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W e INTIA ZARZADZENIE Nr 0050.22.2014
Wéjta Gminy Swinna

z dnia 9 czerwea 2014 r.
w sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego.

Na podstawie: art. 33.ust.2 Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst

jednolity Dz. U. z 2013, poz. 594 ze zmianami)

Zarzadzam

§1
Nada¢ Urzedowi Gminy Swinna ,,Regulamin organizacyjny”, stanowigcy zalgcznik nr 1 do

niniejszego Zarzadzenia.

§2
Zobowigza¢ wszystkich pracownikéw do bezwzglednego przestrzegania zasad okreslonych w

.Regulaminie organizacyjnym”.
.
§3

Powierzy¢ wykonanie zarzadzenia Sekretarzowi Gminy.

§4
Tracg moc: Zarzadzenie Nr 0151/32/2003 Wojta Gminy Swinna z dnia 31 grudnia 2003 r.
oraz Zarzadzenie Nr 0151/40/2010 Wojta Gminy Swinna z dnia 21 grudnia 2010 1.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania,

. F 2 : \Iiﬂn&e
Woit Gminy ¥

fptt
mgr Hentgk Jurasg



REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY SWINNA

L. Postanowienia ogolne

§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Swinna, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla
organizacje i zasady dziatania Urzedu Gminy Swinna, zwanego dalej ,,Urzedem” oraz zakresy
spraw zatatwianych przez wewnetrzne komorki organizacyjne.
§2

1. Siedziba Urzedu jest sotectwo Swinna.

2. Urzad mieéci si¢ w budynku, przy ul. Wspélnej 13

3. Sala §lubow Urzedu Stanu Cywilnego w Swinnej miesci sie¢ w budynku Urzedu

Gminy Swinna, ul. Wspdlna 13.

83
1. Urzad dziala na podstawie nastepujacych aktow prawnych:

a) Ustawy o samorzadzie gminnym,

b) Ustawy o zmianie niektérych ustaw okre§lajacych kompetencje organow
administracji publicznej — w zwiazku z reforma ustrojowa panstwa,

¢) Ustawy Przepisy wprowadzajace ustawy reformujace administracjg publiczna,

d) Ustawy o pracownikach samorzadowych,

e) Ustawy — Kodeks postepowania administracyjnego,

f) Rozporzadzenia Prezesa rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zaktadowych,

g) Statutu Gminy Swinna

h) Niniejszego regulaminu,

i) Innych przepisow szczegdlnych.



§4

1. Ilekroé¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

a)
b)
¢)
d)
e)
f)

2)
h)

Gminie — rozumie si¢ przez to Gming Swinna,

Urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Swinna,

Radzie - rozumie sie przez to Radg Gminy Swinna,

Komisjach - rozumie sie przez to Komisje Rady Gminy Swinna,

Wojcie - rozumie sig przez to Wojta Gminy Swinna,

Sekretarzu - rozumie sie¢ przez to Sekretarza Gminy Swinna,

Skarbniku - rozumie si¢ przez to Skarbnika Gminy Swinna,

Kierowniku USC — rozumie sig przez to Kierownika / Z-ce Urzedu Stanu Cywilnego

w Swinnej

§5

Urzad jest jednostka organizacyjna Gminy, przy pomocy, ktorej Wojt realizuje zadania

whasne okreslone ustawami, Statutem Gminy, uchwatami Rady Gminy oraz zadania zlecone z

zakresu administracji publicznej przekazane Gminie z mocy przepiséw powszechnie

obowiazujacych, a takze na drodze porozumien z wiasciwymi organami administracji

publiczne;.

§6

1. W Urzedzie obowiazuje instrukcja kancelaryjna i jednolity rzeczowy wykaz akt dla

organéw Gminy, ustanowiona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia

18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych

wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow

zaktadowych (Dz. U. z 2011 roku Nr 14, poz. 67 ze zmianami).

2. Przy zalatwianiu spraw stosuje sig przepisy kodeksu postepowania administracyjnego,

o ile przepisy szczegdlne nie stanowia inaczej.

§7

Szczegdtowy czas pracy Urzedu okresla Wojt Gminy w formie zarzadzenia.



II. Kierownictwo Gminy
§8

W Urzedzie tworzy si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze:

1.

2
3,
4

Sekretarz Gminy,
Kierownik Referatu Finansowo — Ksiegowego — Skarbnik Gminy,
Kierownik Referatu Inwestycji, Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska,

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego / Zastgpca

§9

Wojt

1. Do zadan Wjta, jako Kierownika Urzedu, w szczegdlnosci nalezy:

a)
b)
)

d)

g)
h)

i)

k)

Organizowanie i kierowanie pracami Urzedu;

Reprezentowanie Urzedu na zewnatrz i kierowanie biezgcymi sprawami Gminy;
Kierowanie polityka kadrowa i placowa urzedu oraz nadzor nad prowadzeniem spraw
wynikajacych ze stosunku pracy;

Wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej;
Upowaznienie Sekretarza, Skarbnika, Kierownika Referatu Inwestycji, Gospodarki
Komunalnej, Budownictwa i Ochrony Srodowiska, Z-ce Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego oraz pracownikow Urzedu do wydawania w swoim imieniu decyzji
administracyjnych w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej;
Upowaznienie Sekretarza, Skarbnika, Kierownika Referatu Inwestycji, Gospodarki
Komunalnej, Budownictwa i Ochrony Srodowiska, Zastepce Urzedu Stanu Cywilnego
oraz pracownikéw Urzedu do wykonywania w swoim imieniu innych czynnosci
wynikajacych z przepiséw prawa lub aktow wewnetrznych;

Opracowywanie projektu budzetu gminy i projektow uchwat

Przedktadanie Radzie Gminy projektow uchwat;

Przedktadanie organom nadzoru uchwat rady gminy;

Wydawanie wewnetrznych aktdéw normatywnych (zarzadzen, regulaminow,
instrukcji);

Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stluzbowego w stosunku do pracownikow
Urzedu oraz kierownikéw i dyrektorow gminnych jednostek organizacyjnych, z

wylaczeniem spraw przekazanych ustawami do kompetencji innych organow;



D

Zatwierdzanie zakreséw czynnoSci Sekretarza, Skarbnika, Kierownika Referatu
Inwestycji, Gospodarki Komunalnej, Budownictwa 1 Ochrony Srodowiska, Zastepcy
Kierownika USC oraz samodzielnych stanowisk bedacych pod bezposrednim

nadzorem Wojta;

m) Wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej, w tym:

p)
q)

- Opracowanie rocznych wytycznych oraz planéw zamierzen w zakresie wykonania
zadan z obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych;

- Opracowanie plandéw i programow szkolenia obronnego, obrony cywilnej, a takze
organizowanie szkolenia i prowadzenia dokumentacji szkoleniowej;

- Opracowanie, uzgadnianic Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy w
warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

- Opracowanie, uzgadnianie i uaktualnianie Planu Przygotowan Publicznej i
Niepublicznej Stuzby Zdrowia Gminy Swinna na potrzeby obronne panstwa;

- Realizowanie przedsiewzieé zwiazanych z przygotowaniem Glownego Stanowiska
Kierowania Wojta zapewniajgcego realizacje zadan z zakresu spraw obronnych,
zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej w wyzszych stanach gotowosci obronne;j
panstwa oraz opracowanie planu organizacji zapasowego miejsca pracy Wojta;

- Opracowanie i biezace uaktualnianie dokumentdéw zapewniajacych sprawne
wykonywanie zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej;

- Opracowanie i uaktualnianie dokumentacji Statlego Dyzuru;

- Realizowanie przedsiewzie¢ zwiazanych ze $wiadczeniami na rzecz obrony w
zakresie potrzeb wynikajacych z zadan realizowanych przez Wojta:

- Prowadzenie spraw zwiazanych z reklamowaniem Zotnierzy rezerwy od obowiazku
pelnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji 1 wojny:

- Opracowanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsigwzigc
przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej;

- Planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych,

- Kierowanie dziataniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem
i usuwaniem skutkéw zagrozen na terenie Gminy.

Przyjmowanie obywateli w ramach skarg i wnioskéw;

Opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzia oraz oglaszanie i

odwotywanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego;

Zarzadzanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof;

Powotywanie pelnomocnika ochrony i organizowanie pionu ochrony;



r) Organizacja i kierowanie procesem przygotowan obronnych panstwa

s) Organizowanie i odpowiedzialno$¢ za ochrong informacji niejawnych;

t) Wykonywanie innych czynnosci zastrzezonych do kompetencji Wojta innymi
szczegblnymi przepisami prawa oraz uchwatami rady Gminy.

u) Wykonywanie funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informacji.

2. Nadzor nad komoérkami organizacyjnymi sprawuje Wojt, przy pomocy Sekretarza,
Skarbnika oraz kierownikéw dziatow.
3. Pod bezposrednim nadzorem Wdjta pozostaja:
a) Urzad Stanu Cywilnego,
b) Radca Prawny,
¢) Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego, Spraw Obronnych i Informacji
Niejawnych,

d) Pion Ochrony Informacji niejawnych,

§10

Sekretarz

1. Sekretarz wykonuje zadania zgodnie z przydzielonym zakresem czynnos$ci, udzielonymi
upowaznieniami i poleceniami Wojta oraz wspodtpracuje z Wojtem Gminy w sprawach
biezacego funkcjonowania Urzedu. Podczas niecobecnosci Wojta Gminy zastepuje go 1
podejmuje decyzje nalezace do jego kompetencji.

2. Do zadan Sekretarza Gminy naleza:

A. Organizowanie, koordynowanie, nadzorowanie i kontrolowanie spraw w

Urzedzie, w tym:

a) Prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie zgodno$ci dzialania komorek
organizacyjnych z przepisami prawa

b) Nadzorowanie pracy referatow i samodzielnych stanowisk urzedu.

¢) Wspolpracuje z Radca Prawnym w zakresie obstugi prawnej Urzedu 1 jednostek
organizacyjnych.

d) Pemienie statego nadzoru nad funkcjonowaniem Urzedu.

e) Wspolpraca z Rada Gminy 1 nadzorowanie pracy Biura Rady.

f) Nadzorowanie kompletowania dokumentacji z prac Rady.



g) Koordynowanie i kontrolowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow
obywateli

h) Opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu oraz uaktualnianie go
w miarg potrzeby.

i) Organizowanie i nadzorowanie prac zwiazanych z wyborami parlamentarnymi,

prezydenckimi i samorzadowymi w ramach prac zleconych Gminie.

B. Zadania w zakresie kierownika administracyjnego Urzedu

a) Opracowywanie zakresu czynnos$ci dla poszczegdlnych stanowisk

b) Nadzorowanie czasu pracy pracownikow samorzadowych

¢) Wprowadzanie nowo - przyjetych pracownikow

d) Wykonywanie obowiazkéw w granicach udzielonych mu petnomocnictw Wojta

e) Wspoldziatanie ze Skarbnikiem w gospodarowaniu etatami 1 S$rodkami na
wynagrodzenia.

f) Organizowanie dyzuréw w Urzgdzie w miare potrzeb.

g) Upowszechnianie i wdrazanie w zycie nowoczesnych metod organizacji pracy w
Urzedzie.

h) Zlecanie wykonanie pieczgci na potrzeby urzedu.

i) Rozstrzyganie sporow kompetencyjnych mi¢dzy pracownikami.

j) Wykonywanie innych obowiazkoéw powierzonych mu na podstawie art. 33 ust.4
ustawy o samorzadzie terytorialnym.

k) Kierowanie praktykami uczniowskimi i studenckimi, dokonywania oceny
praktykantow.

C. Zadania w zakresie wykonania zadan obronnych i Obrony Cywilnej:

a) Wspolpraca z Wojtem w zakresie wykonywania zadan obronnych i Obrony Cywilne;.

b) Realizacja zadan stalego dyzuru na potrzeby podwyZszania gotowo$ci obronnej
panstwa,

c) Zabezpieczenie organizacji oraz funkcjonowania stanowiska kierowania Wojta.

d) Wykonywanie zadan zwiazanych z kierowaniem bezpieczenstwem narodowym w
ramach stanowiska kierowania

e) Planowanie, organizacja i realizacja szkolenia obronnego

f) Uruchamianie i realizacja zadaf ujgtych w Planie Operacyjnym Funkcjonowania
Gminy Swinna w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w

czasie wojny



g) Wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustaw, planéw w zakresie obronnosci
D. Przyjmowanie ustnych o$§wiadczen woli spadkodawcy.
E. Kierowanie i nadzorowanie funkcjonowania placowek oswiatowych i jednostek
organizacyjnych:
a) Uzgadnianie i zatwierdzanie projektow organizacyjnych placéwek oswiatowych
b) Uzgadnianie i zatwierdzanie aneksow.
¢) Uzgadnianie wydatkow ponoszonych przez placéwki o§wiatowe na prace remontowo
— budowlane.
d) Koordynowanie polityki kadrowe;.
e) Organizowanie i przeprowadzanie egzaminéw zwiazanych z awansem zawodowym.
f) Oglaszanie, przygotowywanic i przeprowadzanie konkursow na dyrektorow
placowek.
§11
Skarbnik

Skarbnik jest gtownym ksiegowym budzetu Gminy.

Do zadan Skarbnika nalezy:

a) organizowanie i prowadzenie rachunkowo$ci Urzedu Gminy zgodnie z
obowiazujacymi przepisami oraz sprawowanie nadzoru w tym zakresie;

b) organizowanie i wykonywanie obstugi budzetu Gminy;

¢) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienigznymi;

d) dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym;

e) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

f) kontrasygnata dokumentéw, na podstawie, ktorych Gmina zaciaga zobowiazania
stanowiace podstawe do wydawania $rodkéw finansowych oraz innych $wiadczen
majatkowych;

g) opracowywanie projektow wieloletnich prognoz finansowych i przedktadanie ich w
obowigzujacym terminie do uchwalenia;

h) sporzadzanie rocznych projektéw budzetu Gminy 1 przedkladanie ich w
obowiazujacym trybie do uchwalania;

i) koordynowanie i sprawowanie nadzoru nad sprawozdawczoscig finansowa budzetu

Gminy;



i) kontrolowanie legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonania budzetu i jego
zmiany oraz prowadzenie sprawozdawczosci i analiz;

k) kontrolowanie prawidlowosci dysponowania $rodkami zgromadzonymi z kredytow
bankowych;

) przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy oraz Zarzadzen Wojta,
dotyczacych budzetu Gminy;

m) opracowywanie przy wspétudziale kierownikéw jednostek organizacyjnych
rocznego sprawozdania z wykonania budzetu Gminy i przedkiadanie go w
obowigzujacym trybie do uchwalania.

3. Skarbnik bezposrednio nadzoruje Referat Finansowy i Podatkowy.

4. Skarbnik sprawuje nadzdr nad biuletynem informacji Publicznej w zakresie dziatania
nadzorowanego referatu.

5. Skarbnik bierze udzial w realizacji zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego, obrony

cywilnej i spraw obronnych.

§12
Kierownik Referatu Inwestycji, Gospodarki Komunalnej i Ochrony

Srodowiska
Do obowiazkéw Kierownika Referatu Inwestycji, gospodarki komunalnej i ochrony
srodowiska nalezg w szczegolnosct:
A. Zadania z zakresu kierowania dzialalno$cia referatu:
1. Organizowanie i kierowanie dzialalnoécia referatu zgodnie z obowiazujacymi
przepisami, wytycznymi Rady Gminy 1 Wojta.
2. Ustalanie i aktualizacja podzialu zadan w referacie zgodnie z przepisami prawa i
regulaminem Urzedu Gminy.

. Nadzér nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadan i zatatwianie spraw

)

przez podlegltych pracownikow.
. Sporzadzanie i zatwierdzanie sprawozdan statystycznych.
. Kontrola dokumentow wchodzacych i wychodzacych z Referatu.
. Opracowywanie projektow uchwat z zakresu dziatania Referatu dla Rady Gminy.

. Wykonywanie zadan natozonych przez Radg¢ Gminy i Wéjta Gminy.

(o B = Y

. Wspétpraca z Rada Gminy i Komisjami Rady Gminy z zakresie dzialalno$ci
Referatu.
9. Wspdlpraca i wykonywanie zadan z dziedziny Obrony Cywilnej i obronnosci.
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10. Wspblpraca z innymi instytucjami i podmiotami gospodarczymi w zakresie zadan i
kompetencji Referatu.

11. Przygotowywanie dla potrzeb Rady Gminy projektéw plandéw rozwoju gminy.

12. Whnioskowanie, organizowanie, wykonywanie i nadzorowanie wyposazania
gruntéw wchodzacych do zasobow komunalnych w urzadzenia komunalne oraz
niezbedne sieci uzbrojenia terenu.

. Zadania z zakresu inwestycji i remontow:

1. Gromadzenie, przygotowanie i przedtozenie Wojtowi Gminy odpowiednich opinii

prawnych i technicznych planowanych inwestycji, remontow.

2. Gromadzenie petnej dokumentacji technicznej i prawnej niezbgdnej do realizowania

inwestycji oraz jej zabezpieczenie i przechowywanie.

3. Biezaca wspOlpraca z wykonawcami robot inwestycyjnych, remontow.

4. Nadzor nad prawidtowoscig realizacji robot inwestycyjnych.

5. Organizowanie zaopatrzenia materialowego i technicznego dla realizacji robot

inwestycyjnych.

6. Rozliczanie materiatow i kosztéw inwestycji.

7. Opisywanie i parafowanie pod wzgledem merytorycznym rachunkéw i1 faktur

dotyczacych inwestycji 1 remontow.

8. Zwolywanie komisji odbioru technicznego i protokolarne odebranie wykonanych

prac.

. Zadania z zakresu prac inwestycyjnych, komunalnych i gospodarczych:

1.0rganizowanie pracy pracownikom interwencyjnym, komunalnym i gospodarczym,
nadzor, rozliczanie tych prac.

2. Organizowanie zaopatrzenia materiatowo-technicznego dla wykonania tych prac.

. Zadania z zakresy prac ogélnych

Kierownik Referatu zobowiazany jest do :

1. Znajomosci i przestrzegania wszystkich przepiséw dotyczacych dziatalno$ci
Referatu, a w szczegdlnosci: instrukeji 1 zarzadzen wyzszego szczebla.

2. Nadzoru i kontroli przestrzegania aktow normatywnych wyzszego rzedu i
przepisow wewnetrznych przez podlegtych pracownikow.

3. Znajomosci przepisow BHP i p. poz. oraz nadzoru nad ich przestrzeganiem.

4. Przestrzeganie obowiazujacego regulaminu pracy.

5. Przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j.



6. Realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw

obronnych.
§13
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego / Zastepca
Do zakresu obowigzkdéw 1 kompetencji Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego/ Zastepcy
naleza:
A. Zadania z zakresu USC

1. Wykonywanie obowiazkéow Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

2. Sporzadzanie aktow cywilnego:
a) urodzenia
b) matzenstwa
¢) zgonu

3. Prowadzenie ksiag stanu cywilnego, przechowywanie i zabezpieczanie.

4. Wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego 1 za§wiadczen.

5. Uniewaznianie, sprostowanie, ustalanie tresci, odtwarzanie i uzupetnianie aktow
stanu cywilnego.

6. Przyjmowanie o$wiadczen:
a) potwierdzanie wyboru nazwiska, jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone
z malzenstwa,
b) o powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa,
¢) o nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki,
d) o wstepowaniu w zwiazek matzenski,
e) o braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzenstwa oraz wydawanie
zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesigcznego terminu,
f) stwierdzenie legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach
moznos$ci lub niemozno$ci zawarcia matzenstwa,
g) o wstgpieniu w zwiazek matzenski w przypadku grozacego niebezpieczenstwa,
h) o uznaniu dziecka,
1) 0 uznaniu dziecka w wypadku grozacego niebezpieczenstwa,
j) 0 wskazaniu kandydata na opiekuna prawnego.

7. Ustanowienie pelnomocnika w sprawach o ustalenie, ojcostwa i o rozszerzenia

alimentacyjne.
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8. Powiadamianie sadu opiekunczego o zdarzeniu uzasadniajacym postgpowanie z
urzedu.

9. Ustanowienie pelnomocnika w sprawach o przysposobieniu.

10. Wydawanie decyzji na :

a) zawarcie malzefistwa przed uptywem 1-go miesiaca od daty ztoZenia o$wiadczen,

b) o odmowie przyjecia o§wiadczenia o wyborze dla dziecka wigeej niz 2-ch imion,
imienia o§mieszajacego oraz nie pozwalajacego odrozni¢ pte¢ dziecka.

11. Upowszechnianie i rozwijanie obrzedowosci $wieckiej w zakresie jubileuszy 50-
lecia pozycia malzenskiego.

12. Sporzadzanie wnioskéw o nadanie odznaczeni za dtugoletnie Pozycie Malzeniskie.

13. Wydawanie zadwiadczen o zdolno$ci prawnej obywatela polskiego do zawarcia
malzenstwa za granica.

14. Przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy — spisanie testamentu.

15. Wydawanie decyzji o wyrazaniu zgody na zmiang imienia lub nazwiska badz o
odmowie wyrazania zgody na zmiang imienia lub nazwiska.

B. Uprawnienia w zakresie:
1. Podpisywania korespondencji obiegowej i informacyjnej dotyczacej spraw calego
zakresu obowigzkdow.
2. Wykonywania zadan zleconych przez Wéjta Gminy.
C. Odpowiedzialno§¢ w zakresie:

1. Systematycznego prowadzenia i zabezpieczanie dokumentacji USC.

2. Zabezpieczenia pieczeci USC.

3. Rzetelnego i terminowego sporzadzania sprawozdan statystycznych.

4. Udzielania doktadnych i wyczerpujacych wyjasnien stronom.

5. Uzupetniania w miare mozliwo$ci brakujacej dokumentacji we wlasnym zakresie, w

szczegdlnosci, jesli dane mozna uzyskaé w innych komorkach organizacyjnych Urzedu.

6. Systematycznego usprawniania obstugi stron.

7. Biezacej aktualizacji przepisow prawnych i przestrzeganie tychze.

8. Przestrzegania porzadku i czasu pracy ustalonego w Urzedzie.

9. Przestrzegania przepisow BHP 1 p.poz.

10. Przestrzegania tajemnicy stuzbowej.

11. Dbato$ci o powierzone urzadzenie i wyposazenie stanowiska pracy.

12. Realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw

obronnych.
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III. Organizacja Urzedu
- 8§14
Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnoséci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonywanie powierzonych zadan.
§15
Strukture organizacyjna Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik nr 1 do
niniejszego regulaminu.
§16

1. W sktad Urzedu wchodzg nastgpujace komorki organizacyjne:

a) Referat Finansowy,

b) Referat inwestycji, gospodarki komunalnej 1 ochrony Srodowiska

¢) Urzad Stanu Cywilnego

d) Sekretariat;
2.  Ponadto w urzedzie tworzy sie samodzielne stanowiska:

a) Stanowisko ds. Kadr

b) Stanowisko ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych,

c) Profilaktyka i przeciwdziatanie alkoholizmowi,

d) Obstuga Rady Gminy

e) Pion Ochrony

f) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,

g) Radca Prawny

IV. Zadania kierownikow, samodzielnych stanowisk i poszczegolnych

komorek organizacyjnych

§17
Kierownicy komoérek organizacyjnych zapewniaja zgodne z prawem wykonywanie
przypisanych zadan, a w szczegdlnosci odpowiadaja bezposrednio za:
1. prawidlowa organizacje pracy;
2. wlasciwe wykorzystanie $rodkéw niezbednych do realizacji zadan;

3. prowadzenie dokumentacji i zapewnienie jej prawidlowego obiegu;
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10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

1'%

18.

19.

20.

nadzor nad ochrong minia w referacie;

kontrole pracy podlegtych pracownikow;

zapewnienie wlasciwych warunkéw pracy podlegtym pracownikom oraz nadzér nad
przestrzeganiem przez nich postanowien regulaminu pracy, przepisow bhp i ppoz.
oraz dotyczacych ochrony danych osobowych i informacji niejawnych;
wnioskowanie w sprawie obsady stanowisk;

sporzadzanie projektéw aktow normatywnych Rady Gminy, Wéjta oraz innych
materiatow przedktadanych tym organom,

realizacja Uchwal Rady Gminy;

sporzadzanie planéw finansowych do projektu budzetu Gminy w czgsci dotyczacej
zadan danej komorki organizacyjnej oraz wspélpraca ze Skarbnikiem w tym
zakresie;

wspotudziat w wykonywaniu zadan wynikajacych z przepisdw o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji;

usprawnienie organizacji, metod i form pracy oraz podejmowanic dzialan na rzecz
usprawnienia pracy Urzedu, po wezesniejszym uzgodnieniu z Wojtem lub
Sekretarzem Gminy;

prowadzenie w zakresie swojej wlasciwosci 1 posiadanych upowazniefi postepowan
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;
wspoldziatanie z kierownikami i dyrektorami jednostek organizacyjnych Gminy;
wspOlpraca z Komisjami w zakresie realizowanych zadar;

wspolpraca z pracownikiem odpowiedzialnych za zamowienia publiczne w zakresie
wykonywania zadan wynikajacych z ustawy — Prawo zamdéwien publicznych;
wspoluczestnictwo przy opracowywaniu planéw i programow oraz realizacji zadan
w zakresie bezpieczenstwa mieszkancoéw oraz ochrony srodowiska;

wspoldziatanie w zakresie organizacji przygotowan i przeprowadzania wyborow
powszechnych, referendow i konsultacji;

merytoryczny nadzor nad treScig danych umieszczanych w gminnym Biuletynie
Informacji Publicznej, w zakresie swojego dziatania;

przygotowywanie okresowych sprawozdan merytorycznych z wykonania planu

finansowego.
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§18

Referat inwestycji, gospodarki komunalnej i ochrony srodowiska

Do zadan Referatu inwestycji, gospodarki komunalnej i ochrony srodowiska nalezg w

szczegolnosci:

A.

B.

Zadania z zakresu ochrony $rodowiska:

1.

10.
11.

12.

13.

Przygotowanie materialow dotyczacych utworzenia gminnego Funduszu ochrony
srodowiska 1 gospodarki wodne;.

Przygotowanie decyzji ograniczajacych czas pracy lub korzystajacych z urzadzen
technicznych oraz srodkoéw transportu stwarzajacych dla srodowiska uciazliwos$é w
zakresie hatasu 1 wibracji.

Realizacja zadan wynikajacych z: ustawy o ochronie $rodowiska, ustawy o
odpadach, ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, ustawy o ochronie
przyrody, ustawy o lasach, ustawy prawo geologiczne i gornicze.

Wspotudziat w realizacji zadan z zakresu edukacji ekologicznej, ochrony wad,
ochrony powierzchni ziemi 1 ochrony przed hatasem oraz z zakresu
przeciwdzialania zanieczyszczeniom.

Nadzér nad czystoscia i porzadkiem na terenie gminy

Udziat w wizjach lokalnych, sporzadzanie protokotow i przekazywanie ich
jednostkom kompetentnym do ich rozstrzygnigcia.

Organizacja opieki nad bezpanskimi zwierzgtami,

Realizacja zadan z zakresu zadrzewicnia i zalesien oraz z zakresu gospodarki
wodno — §ciekowe;.

Przygotowanie decyzji dotyczacych wydania zezwolenia na usuwanie drzew i
krzewow

Wymierzanie kar pienigznych za samodzielne usuwanie drzew i krzewow.
Prowadzenie postgpowania w zakresie wydawania decyzji producentom rolnym w
sprawie podatku akcyzowego wraz z okresowa sprawozdawczoécia

Wspolpraca z PTIS, PIS i Wydzialami Ochrony Srodowiska Urzedu
Wojewodzkiego 1 Urzedu Rejonowego oraz odpowiednimi komdrkami sgsiednich
jednostek samorzadowych.

Naliczanie optat srodowiskowych.

Zadania z zakresu spraw gospodarczo — budzetowych:
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5.

Zaopatrzenie materiatowo-sprzgtowe dla potrzeb funkcjonowania urzedu gminy,
organizacja zakupow sprzetu biurowego, drukéw, formularzy, materiatow
biurowych, $rodkéw czystoscei, srodkow ochrony indywidualnej i odziezy roboczej
dla pracownikow Urzedu Gminy

Prowadzenie ewidencji: majatku $rodku trwatych i przedmiotéw nietrwalych w
uzytkowaniu w Urzedzie i w budynkach komunalnych.

Gospodarka odzieza ochronng i robocza.

Prowadzenie magazynu materialow biurowych i eksploatacyjnych do dziatu
administracja samorzadowa.

Prowadzenie rejestru kartotek materiatowych.

Zadania z zakresu rolnictwa i le$nictwa;

1.

10.

Wnioskowanie o zgodg na przeznaczenie gruntéw rolnych i le$nych na cele
nierolnicze i nielesne.

Sporzadzanie projektu programu rolniczego lub leSnego wykorzystania gruntéw i
wyktadanie go do wgladu miejscowej ludnoéci tacznie z wylozeniem projektu
zagospodarowania przestrzennego i przedstawienie tego projektu do zatwierdzania
Radzie Gminy.

Przedstawienie do zatwierdzenia projektu planu gospodarowania gruntami rolnymi
w strefach ochronnych.

przygotowanie decyzji dla posiadaczy gruntéw rolnych nakazujacych zniszczenie
zasiewOw lub nasadzen o nieodpowiedniej zdrowotnosci lub niedozwolonych
upraw;

Nadzorowanie rekultywacji gruntéw zdewastowanych i zdegradowanych przez
nieznane osoby.

Przygotowanie wnioskéw o przydzial $rodkow z FOGRIL na modernizacje drog
rolnych.

Sprawowanie administracji w zakresie lowiectwa.

Realizacja zadan z zakresu produkcji rolnej 1 zwierzecej oraz ustug
weterynaryjnych;

Wyznaczanie bieglych do wyceniania zwierzat zabijanych lub padtych w zwiazku z
wystapieniem choroby zakazne;.

Whnioskowanie o pokrycie kosztéw stosowanie $rodkéw ochrony i nadzér na

obszarze gminy w zwiazku ze zwalczaniem zarazliwej choroby zwierzat.
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1

1.

S

3
4
5

1. Wspdtudzial w przygotowaniu i uzgodnieniu programéw w zakresie rolnictwa oraz

rekultywacji gruntow;

Z zakresu planowania przestrzennego:

Organizacja prac i uczestniczenie w pracach dotyczacych sporzadzania studium

uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego Gminy;

. Organizacja prac 1 uczestniczenie w pracach dotyczacych sporzadzania zmian planu
zagospodarowania przestrzennego Gminy;

. Prowadzenie i biezaca aktualizacja rejestru miejscowych plandw zagospodarowania

przestrzennego;

Naliczanie optat z tytulu skutkéw zmian miejscowego planu zagospodarowania

przestrzennego oraz przygotowywanie projektow decyzji w tym zakresie;

. Wydawanie wypisow, wyrysow, opinii oraz za$wiadczen 1 informacji
potwierdzajacych  okolicznosci  wynikajace z  planu  zagospodarowania
przestrzennego;

. Przygotowywanie decyzji i prowadzenie postepowania w zakresie niezbednych do
ustalenia warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu i decyzji ustalajacej
warunki zabudowy;

. Oznaczanie nieruchomos$ci numerami porzadkowymi i prowadzenie dokumentacji
mapowej nieruchomosci;

. Prowadzenie spraw dotyczacych nazw miejscowosci oraz nazewnictwa ulic w
gminie;

Z zakresu inwestycji:

. Wspétudzial w przygotowaniu przetargéw na inwestycje gminne.

. Przygotowanie wnioskow o wydanie pozwolenia wodno-prawnego — zlecenie
operatu.

. Zlecenie wykonania zbiorczego zestawienia kosztow.

. Zlecenie opinii technicznej projektow inwestycyjnych.

. Przygotowanie wnioskéw 1 dokumentdw:
do Komisji Oceny Projektow Inwestycyjnych  przy Wydziale Rolnictwa i
Infrastruktury Wsi Urzedu Wojewddzkiego,

o kredyty z Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej na
inwestycje ekologiczne,

o dotacje budzetowe z Urzedu Wojewddzkiego,

o kredyty bankowe,
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- 0 kredyty z Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej na
inwestycje ekologiczne,

- inne.

Z zakresu zamoéwien publicznych

l. Przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zmodwienia
Publicznego.

2. Sporzadzenie projektu specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia, zaproszenia do
udziatu w postgpowaniu, zaproszenia do sktadania ofert albo zapytania o cene.

3. Ogloszenia wymagane dla danego trybu postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego

4. Przygotowanie umow z wybranymi wykonawcami lub dostawcami,
Prowadzenie obstugi komisji przetargowe;.

6. Prowadzenie catosci dokumentacji zwigzanych z przetargami i udzielonymi
zamowieniami,

7. Prowadzenie rejestru udzielonych zamowien.

8. Prowadzenie rejestru wszystkich rachunkoéw i faktur realizowanych z budzetu gminy
z wyjatkiem jednostek organizacyjnych gminy.

9. Prowadzenie centralnej ewidencji uméw w Urzedzie Gminy.

Z zakresu gospodarki mieniem komunalnym:

1. Przygotowanie dokumentacji i niezbgdnych materiatéw zwiazanych z nabyciem
przez gming mienia komunalnego.

2. Prawidlowe i terminowe realizowanie zadan zwiazanych z komunalizacja mienia.

3. Prowadzenie rejestru mienia komunalnego.

4. Przygotowanie projektow uchwal, dokumentacji i niezbednych materiatow
zwigzanych ze sprawami:
- nabycia i zbycia przez gming mienia komunalnego,
- wieczystej dzierzawy, uzytkowania, dzierzawy gruntéw stanowigcych mienie
komunalne osobom fizycznym i prawnym,
- przyjecie od Skarbu Pafnstwa z wzajemnos$cia, na wilasno$¢ lub w wieczyste
uzytkowanie i uzytkowanie gruntow,
- przekazanie odplatnie w zarzad gruntéw gminy komunalnym jednostkom
organizacyjnym nieposiadajacym osobowosci prawnej,
- uzyczenia na krotki czas gruntow osobom fizycznym i komunalnym jednostkom

organizacyjnym nieposiadajacym osobowosci prawnej,
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- sprzedazy lub oddanie w wieczyste uzytkowanie gruntéw, wolnych budynkow i
lokali oraz innych urzadzen gminnych w drodze przetargu, przejmowanie na
wlasno$¢ za odszkodowaniem drog i ulic powstatych w wyniku podziatu gruntow

5. Sporzadzanie wykazu nieruchomoéci przeznaczonych do sprzedazy w drodze
przetargu 1 wywieszanie go na tablicy ogloszen do wiadomos$ci w siedzibie urzedu.

6. Wspotudzial w przygotowaniu i prowadzeniu przetargdw dotyczacych mienia
komunalnego.

7. Wystegpowanie do biura notarialnego z wnioskiem o zawarciem umoéw z nabywca
nieruchomosci.

8. Przygotowanie decyzji o rozwiazaniu umowy o uzytkowanie wieczyste i o
zarzadzaniu odebrania gruntéw stosownie do art. 240 KC,

9. Powolywanie biegtych do wyceny nieruchomosci w celu obliczenia optat
adiacenckich z tytulu wyposazenia terenu w urzadzenia inne jak wodociag i
kanalizacja.

10. Przyjmowanie zgloszen o roszczeniach odszkodowawczych od oséb, ktérym
przystugiwato ograniczone prawo rzeczowe na nieruchomoéci oddanej w wieczyste
uzytkowanie,

11.Wystepowanie z wnioskiem o wykre$lenie z ksiag wieczystych dhugéw i cigzaréw na
gruncie oddanym w uzytkowanie wieczyste.

12.Wystgpowanie z wnioskiem o dokonanie zmian w ksiegach wieczystych.

13.Prowadzenie wstepnego postgpowania w sprawach o wywlaszezenie nieruchomosci
na rzecz gminy.

14.Przygotowanie decyzji skorzystania z prawa pierwokupu.

Prowadzenie spraw przeciwpozarowych Gminy Swinna:

1. Zabezpieczanie wyposazenia w sprzet pozarniczy, $rodki alarmowe, tacznosci oraz
srodki transportu /samochody bojowe, motopompy/, a takze odziez ochronno-
specjalng i umundurowanie jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych na terenie
gminy.

2. Prowadzenie ewidencji iloSciowo-wartosciowej stanu majatkowego sprzetu i
urzadzen stanowiacych wiasnos¢ gminy i bedacych w uzytkowaniu OSP.

3. Wspétudziat w organizowaniu w porozumieniu z Gminnym Komendantem ZOSP
szkolen czlonkow OSP.

4. Wystepowanie z wnioskiem do zaktadow pracy, instytucji o urlopowanie cztonkow

OSP do ¢wiczen, dziatan ratowniczych.
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5.

10.

12,
13.
14.

Obstuga administracyjna Zarzadu Gminnego ZOSP i1 Komendanta ZOSP gminy
Swinna m.in. wydawanie zaswiadczen o udziale w dziataniach ratowniczych.
Wspotdziatanie  z  administracjg ~ komplekséw  leSnych ze  szczegdlnym
uwzglednieniem lasow stanowiagcych wlasno$¢ prywatna.

Prowadzenie rejestru ochotniczych strazy pozarnych i wykazow Zarzadéw OSP.

. Wykonywanie zarzadzen i decyzji Wojewody, w sprawach ochrony p. pozarowej w

Gminie, przy wspotudziale Zarzadu i Gminnego Komendanta ZOSP.
Prowadzenie ubezpieczen czlonkéw OSP.

Wspotdziatanie z Komisariatem Policji w zakresie przestrzegania przepisow p.

pozarowych oraz zapewnienie porzadku 1 bezpieczenstwa w czasie akcji

ratowniczych.
Prowadzenie ubezpieczen samochodéow bojowych.
Wspolpraca z PSP w zakresie ochrony przeciwpozarowe;.

Inne prace zlecone przez Wojta Gminy, Sekretarza Gminy dotyczace spraw p.

pozarowych.

Zadania z zakresu komunikacji i drég:

1.

10.

Kompletowanie dokumentacji odnos$nie planowania, finansowania, budowy 1

modernizacji drog gminnych i lokalnych.

. Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z zarzadzaniem siecig drog wymienionych w

pkt. 1.
Przygotowanie decyzji o przywroceniu pasa drogowego, drogi gminnej i lokalne;.
Przygotowanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego, drogi gminne;j i lokalne;.
Przygotowanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym drog gminnych i
lokalnych, obiektow niezwigzanych z gospodarka drogowa.
Zakladanie, prowadzenia i aktualizacja mapy sieci drég z opisem techniczno-
eksploatacyjnym dla drég gminnych.
Prowadzenie kart obiektow mostowych dla drog gminnych.
Prowadzenie wykazow i ksiag obiektow mostowych.
Kompletowanie dokumentow dotyczacych jakosci i wykonawstwa /protokét
odbioru, kosztorysy/ zabudowanych lub remontowanych obiektéw drogowo-
mostowych.
Organizacja letniego 1 zimowego utrzymania drég gminnych i prowadzenie

dokumentacji z tym zwiazane;.
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12.

13:

14.

15

16.

Wystepowanie do przedsiebiorstw i zaktadoéw korzystajacych z drég z wnioskiem o
udzial w kosztach remontu i utrzymania drég gminnych i wewngtrznych.
Przygotowanie spraw z zakresu wydawania opinii dotyczacych zaliczenia drog do
poszczegbdlnych kategorii drég publicznych, w zaleznosci od ich komunikacyjnego
Znaczenia.
WspOlpraca z wlasciwymi organami w zakresie organizacji i zarzadzania ruchem
na drogach publicznych oraz w dziedzinie stosowania znakow i sygnalow oraz
urzadzen ostrzegawczo-zabezpieczajacych.
Wspolpraca z organami Policji w zakresie porzadku i bezpieczenstwa ruchu
drogowego.
Uzgadnianie lokalnej i regionalnej sieci komunikacji autobusowej i rozkladow
jazdy.

Przygotowanie zezwolen na korzystanie z drog w sposob szczegdlny.

Zadania z zakresu gospodarki komunalnej:

S R

Prowadzenie calosci spraw zwiazanych z dokumentacjq cmentarza komunalnego w
Swinnej, Trzebini i Pewli Slemienskiej zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
Wypisywanie kwitoOw na oplaty cmentarne.

Organizowanie §wieckich uroczystosci pogrzebowych.

Wyznaczanie miejsc grzebalnych zgodnie z planem cmentarza.

Comiesieczne przygotowywanie zestawien dotyczacych ilosci wykopanych grobow
przez pracownika technicznej obstugi cmentarza oraz przedkladanie do ksiggowosci,

celem wyptaty.

Zadania z zakresu informatyki

l.

Koordynowanie spraw z zakresu komputeryzacji i informatyki w Urzedzie, w tym

nadzor nad wdrazaniem systeméw 1 ich prawidtowa eksploatacja

. Zarzadzanie komputerowg siecia:

- nadawanie hasel i poziomow dostgpu do aplikacji
- ochrona przed utrata danych — sporzadzanie kopii zapasowych na nosnikach
magnetycznych
- ochrona danych przed osobami nieupowaznionymi
- ochrona antywirusowa i antyspamowa
- zarzadzanie kontami poczty elektronicznej

- prowadzenie stron internetowych
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('S ]

- prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 6 kwietnia 2001

dostepie do informacji publicznej przez BIP, a w szczegolnosci:

a) prowadzenie biezace] wspolpracy z firma zewngtrzng, ktorej powierzono
odpowiedzialnosc za kwestie informatyczne,

b) koordynacja wytwarzanie informacji publiczne;.

Prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i programéw komputerowych

stosowanych i dopuszczanych do stosowania w Urzedzie.

Bezpieczenstwo i Higiena Pracy:

L

Wykonywanie zadan i kompletowanie dokumentacji zwiazanej z przyznawaniem
odszkodowan z tytutu wypadkow przy pracy i w drodze do pracy.

Prowadzenie rejestrow:

- wypadkdw przy pracy

- wypadkow w drodze do pracy

- chordb zawodowych

- przesytanie do ZUS kart statystycznych wypadku

Uaktualnianie harmonogramu osobowego w stuzbie BHP

Szkolenie stanowiskowe nowych pracownikow.

Wykrywanie niebezpiecznych i szkodliwych czynnikoéw w procesie pracy.

§19

Referat Finansowy

Zadania Referatu Finansowego to w szczegdlnosci:

A. Zadania wlasne w zakresie gospodarki budzetowej:

L.

Opracowanie projektu budzetu gminy oraz szczegdtowego podziatu dochodow i

wydatkow budzetowych.

Opracowywanie projektow wieloletniej prognozy finansowe;.

Instruktaz oraz nadzdr i koordynacja prac nad sporzadzaniem projektéw budzetow

jednostek finansowanych z budzetu gminy.

Opracowywanie plandw finansowych inwestycji oraz analiz i realizacji tych planow.

Czuwaniem nad zachowaniem rownowagi budzetowej w poszczegélnych okresach i

oddzialywaniu na zapewnienia odpowiedniej realizacji migdzy realizacja dochodow

budzetowych, a realizacje wydatkow oraz zachowanie rytmicznej realizacji budzetu.
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10.
11,

1Z.

1.3

14.

15.

16:
17.
18.

19,

20.

Przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy oraz zarzadzef Wojta Gminy w
sprawach zmian w budzecie.
Dokonywanie okresowych analiz z wykonania budzetu gminy i opracowywanie
materiatdéw w tym zakresie dla potrzeb Rady Gminy i Wojta.
Opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu 1 gminy.
Instruktaz i koordynacja prac w zakresie wykonywania budzetu.
Naliczanie i potracanie zaliczek podatku dochodowego od wynagrodzen.
Rozliczanie podatku dochodowego z Urzgdem Skarbowym w Zyweu:
- sporzadzanie deklaracji zbiorczej,
- sporzadzanie deklaracji rozliczeniowej za rok podatkowy dla kazdego pracownika,
- terminowe odprowadzanie podatku na rachunek Urzedu Skarbowego.
Sporzadzanie list ptac pracownikow zatrudnionych w urzedzie, inkasa soltysow,
konserwatoréw OSP, pracownikéw gospodarczych oraz pracownikéw zatrudnionych
w ramach robot publicznych i prac interwencyjnych;
Sporzadzanie list ptac innych §wiadczen pienigznych wynikajacych ze stosunku pracy,
uméw zlecenia, umoéw o dzielo itp., diet i innych nalezno$ci pienigznych dla radnych i
soltysow;
Przygotowanie i dokonywanie wyplat §wiadczen z tytulu ubezpieczen spotecznych;
prowadzenie ewidencji za§wiadczen.
Prowadzenie rozliczen i sporzadzanie odpowiednich dokumentow dla Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych, Urzedu Skarbowego, Powiatowego Urzgdu Pracy,
Powszechnego Zaktadu Ubezpieczen, PFRON.
Prowadzenie ewidencji wynagrodzen.
Rozliczanie zaliczek, ryczaltow i delegacji stuzbowych.
Prowadzenie ksiggowos$ci ewidencji syntetycznej 1 analitycznej dochodow
budzetowych w tym $rodkéw z budzetu Unii Europejskiej zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.
Przygotowanie dowodéw ksiggowych do wyplaty poleceniem przelewu lub czekiem
gotdwkowym.
- zebranie wymaganych stwierdzen i potwierdzen od uprawnionych pracownikow i
kierownikow jednostek organizacyjnych,
- sprawdzanie dowoddéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym.
Opracowywanie okresowych sprawozdafi cyfrowych z wykonania dochodow i

wydatkow budzetowych.
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21.

22,

23.

24,

20,
26.

27.
28.

29,
30.

31.

32,

33,

34.

36.

3.

38.

39.

Wystawianie faktur VAT, prowadzenie rejestru sprzedazy i nabycia towarow i ushug
oraz rozliczen z Urzedem Skarbowym

Prowadzenie rachunkowos$ci optat za odprowadzane $cieki komunalne i dostawe wody
oraz kontrola systematycznosci wptat.

Naliczanie oplat z tytulu gospodarowania odpadami komunalnymi na podstawie
deklaracji lub decyzji wojta gminy.

Windykacja naleznosci z tytutu optat zwiazanych z gospodarowaniem odpadami
komunalnymi

Prowadzenie rachunkowosci oplat z tytulu gospodarowania odpadami komunalnymi.
Wymiar zobowigzan pieni¢znych podatku rolnego, podatku od nieruchomosci oraz
podatku lesnego w systemie komputerowym.

Zalatwianie odwotan, podan oraz wnioskdéw z zakresu podatkow 1 oplat.
Opracowywanie decyzji dotyczacych ulg 1 odroczen w splacie zobowiazan
podatkowych od 0séb fizycznych i 0oséb prawnych.

Przygotowywanie projektow uchwatl podatkowych.

Przeprowadzanie kontroli prawidlowosci o$wiadczen podatnikéw na podstawie
upowaznienia.

Wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan
zaleglo$ci.

Prowadzenie ewidencji rejestrow, zbiorow dokumentow  okreSlonych w

obowigzujacych wytycznych Ministra Finansow.
Prowadzenie ksiegowe] ewidencji syntetycznej i analitycznej ksiegowosci wydatkow
budzetowych Urzedu Gminy oraz sum depozytowych.

Ewidencja sktadnikéw majatkowych i materiatéw Urzedu Gminy.

. Czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowej oraz przestrzeganie dyscypliny

budzetowe;.

Prowadzenie ksiag rachunkowych jednostek o$wiatowych na podstawie upowaznien
dyrektorow, w tym: sporzadzanie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych
tych jednostek.

Sprawdzanie dowoddw ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym.
Sporzadzanie dowodow zewngtrznych obcigzajacych lub uznaniowych oraz kontrola
ich realizacji.

Prowadzenie ewidencji syntetycznej sktadnikow majatkowych - wyposazenie

materialow.
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40.
41.

42.
43.

44,

45.
40.
47.

48.

49.

ouk
SL
52.
a3,
54.
33
56.
57.

58.

Wyrywkowa kontrola jednostek organizacyjnych pod wzgledem finansowym.
Prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej srodkoéw trwalych, wyceny,
amortyzacjl.

Prowadzenie ewidencji analitycznej wynagrodzen pracowniczych.

Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej zaktadowego funduszu $wiadczen

socjalnych.

Prawidlowe zabezpieczenie gotowki, drukdw Scistego zarachowania i pomieszczenia

kasy.

Zabezpieczenie pieczgci urzedowe;.

Zapewnienie systematycznego zaopatrzenia w druki i formularzy dla Urzgdu.

Przy zatatwianiu spraw obywateli:

- udzielanie doktadnych i wyczerpujacych wyjasnien, aby obywatel nie poniost
szkody z powodu nieznajomosci przepisow prawa,

- uzupelnianie w miare mozliwosci brakujacej dokumentacji we wlasnym zakresie w
szezegbdlnoéei, jesli dane mozna uzyskaé w innych komorkach organizacyjnych
urzedu,

- korzystanie w maksymalnym stopniu z danych zawartych w dowodach osobistych
lub innych dokumentach bedacych w posiadaniu interesow.

Naliczanie podatku od érodkéw transportowych na podstawie skladanych deklaracji

lub decyzji Wojta.

Prowadzenie rachunkowosci podatkéw i oplat lokalnych na kontach syntetycznych,

analitycznych oraz kontach szczegétowych podatnikow.

Organizowanie i nadzor inkasa podatkow i optat lokalnych.

Nadzor nad poborem podatku od posiadania psow, oplaty targowej.

Sporzadzanie sprawozdan i analiz podatkowych.

Prowadzenie egzekucji administracyjnej zaleglosci podatkowych i nie podatkowych.

Rozktadanie na raty, odraczanie terminow platnoéci podatkow i optat lokalnych.

Przyjmowanie wplywow gotéwkowych do kasy na podstawie dyspozycji kasowych.

Podejmowanie gotéwki z banku obstugujacego na podstawie czekéw gotowkowych.

Dokonywanie wyptat z kasy na podstawie Zrodlowych dowodoéw kasowych

uzasadniajacych wyplate, a mianowicie faktury, rachunki, listy ptatnicze i decyzje

wewnetrzne dotyczace wyplaty wynagrodzen zatwierdzanych do wyptaty przez Wojta

Gminy lub jego Zastepce oraz Gtéwnego Ksiggowego — Skarbnika.

Odprowadzanie przyjetej gotowki do banku obstugujacego.
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59. Sporzadzanie raportdow kasowych z codziennym uzgadnianiem wpltywow z

pracownikami uprawnionymi do wydawania dyspozycji kasowej.

60. Zaopatrywanie, ewidencjonowanie, wydawanie, przechowywanie drukow Scistego

zarachowania, oraz drukow i formularzy dla poszezegoélnych stanowisk pracy urzedu.

61. W prowadzeniu kasy obowigzuje Sciste przestrzeganie zasad okreSlonych w

obowiazujacych zarzadzeniach 1 instrukcji Min. Finanséw oraz wytycznych

dotyczacych gospodarki kasowe;.

B. Zadania w zakresie spraw ogolnych:

L.

Prowadzenie archiwum zaktadowego urzedu:

-przyjmowanie materialéw archiwalnych od poszczegdlnych komorek organizacyjnych
urzedu,

-sprawdzanie przyjmowanych materiatéw pod katem zgodnosci z rzeczowym wykazem
akt,

-znakowanie przyjetych materiatow sygnatura archiwalna,

-prowadzenie ewidencji archiwalne;j,

-udostepnianie materiatdéw archiwalnych,

-przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego w Zyweu,
-organizacja brakowania akt kat. B i przekazywanie wybrakowanych materialow na
makulature po uprzednim uzyskaniu zezwolenia wlasciwego archiwum panstwowego,
-dbalos¢ o calos¢ i bezpieczenstwo archiwum zakladowego, a w szczegdlnosci:
zabezpieczanie materiatdw archiwalnych przed pozarem, wilgocia, mechanicznym
zanieczyszczeniem,

Obowiazuje znajomo$¢ struktury organizacyjnej urzedu, instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitego wykazu akt, wedlug, ktérego komorki organizacyjne prowadza akta
obowiazujacej instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatalno$ci archiwum

zaktadowego w urzedach.

C. Zadania w zakresie spraw socjalno— bytowych

L

Organizowanie dzialalno$ci socjalnej na rzecz dzieci pracownikéw czynnych,
emerytow, rencistow w ramach posiadanych $rodkow funduszu socjalnego.
Organizowanie funduszu mieszkaniowego.

Organizowanie innych dostepnych form pomocy na rzecz pracownikow urzedu.
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§20
Urzad Stanu Cywilnego

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego naleza w szczegdlnosci:

A.

Zadania w zakresie USC - zadanie okre$lone w § 13 niniejszego Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Gminy w Swinne;.

B.

C:

Zadania w zakresie ewidencji ludnosci:

1. Prowadzenie rejestru stalych mieszkancow kart osobowych mieszkancow, w tym
wydawanie decyzji o zameldowaniu i wymeldowaniu.

2. Prowadzenie ewidencji urodzen, matzenstw i zgondéw mieszkancow gminy.

3. Prowadzenie ewidencji oséb zameldowanych na pobyt czasowy trwajacy ponad 3 m-
ce i pobyt czasowy do 3 m-cy.

4. Prowadzenie ewidencji meldunkowej cudzoziemcow.

5. Prowadzenie ewidencji ludnosci w systemie informatycznym, w tym:

- 7zbior danych statych mieszkancow,

- zbidr danych bytych mieszkancow,

- zbiér danych 0s6b zameldowanych na pobyt czasowy trwajacy ponad 3 m-ce,
- zbior danych 0s6b zameldowanych na pobyt czasowy do 2 m-cy.

6. Sporzadzanie wykazéw przedpoborowych, dzieci podlegajacych obowiazkowi
szkolnemu oraz 0s6b podlegajacych obowigzkowym szczepieniom ochronnym.

7. Przekazywanie informacji do Rzadowego Centrum Informatycznego, PESEL,
Wojskowych Komend Uzupemien o zmianach osobowych i adreséw mieszkaficow
gminy.

8. Przekazywanie informacji do Urzedu Skarbowego o zgonach mieszkancow.

9. Udzielanie informacji adresowych, wydawanie poswiadczen zamieszkania,
potwierdzenia dopelnienia obowiazku meldunkowego.

10. Wykonywanie sprawozdan dot. ludno$ci zameldowanej na pobyt czasowy ponad 3 m-
ce lub ludnoéci czasowo nieobecnej w zwiazku z wyjazdem za granicg.
11. Wykonywanie meldunkéw o stanie rejestru wyborcow.
12. Nadzér nad przestrzeganiem przez mieszkancOw gminy przepisdbw o ewidencji
ludnosci.
13. Sporzadzanie i biezaca aktualizacja rejestrow wyborcow.
Zadania w zakresie dokumentow stwierdzajacych tozsamos¢:

1. Przyjmowanie wnioskéw o wydanie dokumentow stwierdzajacych tozsamosc.
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2

Wprowadzanie danych do komputera do Systemu Obstugi Obywatela.
Odbieranie gotowych dokumentow tozsamosci z Komendy Policii.
Prowadzenie obowiazujacej dokumentacji i rejestrow, w tym:

- wnioskow o wydanie dowodu osobistego,

- rejestru utraconych i odnalezionych dokumentow tozsamosci,

-rejestru wystanych kopert osobowych,

- rejestru zadanych kopert osobowych,

- dokumentacji dot. dowodéw osobistych 0sob, ktore zmarty.

. Wspolpraca z organami $cigania i wymiarem sprawiedliwosci.

Przy wykonywaniu czynnosci $cisle przestrzegaé zasad ustalonych w obowiazujacych
przepisach, w tym zakresie zapewnienie pelnego zabezpieczenia drukéw Scistego
zarachowanie, sprzetu komputerowego, pieczeci, dowoddw osobistych.
Wspoldziatanie w wykonywaniu zadan obrony cywilnej i obronnosci.
Zadania w zakresie ewidencji dzialalnosci gospodarczej:
Prowadzenie rejestru ewidencji gospodarczej.
- za$wiadczenia o podjgciu dziatalno$ci gospodarczej,
- decyzje o likwidacji dziatalnosci gospodarczej.
Ustalanie 1 kontrola godzin otwarcia i zamknigcia placéwek handlu detalicznego i
zaktadow gastronomicznych i ushugowych.
Nadzér nad placowkami handlowymi, ustugowymi oraz rzemiostem w ramach jako$ci
obshugi ludnosci.
Prowadzenie rejestru przydzialow zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych i spraw
z tym zwiazanych.
Zadania w zakresie spraw spolecznych:
Wydawanie zezwolen na prowadzenie zbiorek publicznych na obszarze gminy, nadzér

nad przebiegiem.

10. Sprawy obywatelskie i konsularne.

11. Prowadzenia postgpowania w sprawach dotyczacych zgromadzen.

12. Przyjmowanie pism sadowych.

13. Przyjmowanie pism sadowych w wypadku niemoznosci dostarczenia ich adresatowi w

jego miejscu zamieszkania.

14. Biezaca aktualizacja spiséw wyborcow.

15. Inne sprawy doraznie zlecone przez kierownictwo Urzedu Gminy.
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§21
Stanowisko ds. Kadr

Do zakresu obowiazkow pracownika ds. Kadr nalezg w szczegdlnosci:

1. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Kodeks Pracy, Karta Nauczyciela i ustawy
o pracownikach samorzadowych oraz przepisow wykonawczych do tych ustaw w
zakresie spraw kadrowych.

2. Prowadzenie ewidencji osob:

-pracownikow Urzedu Gminy oraz jednostek organizacyjnych, dla ktérych Wojt jest
organem zalozycielskim;

- pracownikéw obshugi i pracownikéw komunalnych,

- pracownikow interwencyjnych i publicznych /akta osobowe, rejestr pracownikdw/.

3. Prowadzenie i biezaca aktualizacja teczek akt osobowych oraz dokumentacji zwiazanej
z zatrudnianiem 1 zwalnianiem pracownikow, wydawanie §wiadectw pracy.

4. Prowadzenie dokumentacji dotyczace] podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow.

5. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej rent i emerytur oraz wszelkich spraw w tym
zakresie.

6. Prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich.

7. Prowadzenie kontroli prawidtowego wykorzystania zwolnien lekarskich przez
pracownikow.

8. Prowadzenie rejestru urlopdw pracowniczych.

9. Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow Urzedu Gminy.

10. Wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych — prowadzenie rejestru w/w legitymacji.

11. Prowadzenie spraw sprawozdawczych zwigzanych z zatrudnieniem i zwalnianiem
pracownikow.

12. Wydawanie zaswiadczen kadrowych o zatrudnieniu.

13. Zglaszanie do ubezpieczen spotecznych pracownikéow zatrudnianych po dniu 1

stycznia 1999r. zgodnie zobowigzujacymi przepisami.

14. Przygotowywanie decyzji Akt Nadania awansu zawodowego nauczycieli.

15. Inne prace zlecone doraznie przez kierownictwo Urzedu Gminy.
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§22
Sekretariat Urzedu Gminy

Zakres czynno$ci — sprawy kancelarii sekretariatu Urzgdu Gminy:

L.

2
3
4.
5
6

Przyjmowanie i rozdziat korespondencji i przesytek w wersji elektronicznej i papierowe;.
Prowadzenie ewidencji wptywow specjalnych i wartoSciowych.

Wysytanie korespondencji i przesylek.

Obstuga centrali telefonicznej i radiotelefonu.

Rejestracja i rozdzial faksow.

Rejestracja 1 potwierdzanie pism wplywajacych od mieszkancow gminy i ludnosci
pozamiejscowe]j, w tym prowadzenie teczek skarg i wnioskdw oraz przekazywanie w/w
pism do rozpatrzenia i zatatwiania wg stanowisk i kompetencji.

Przyjmowanie, obstuga i informacja stron oraz kierowanie ich do wlasciwych stanowisk
pracy.

Rejestracja i wydawanie delegacji stuzbowych.

Wydawanie i rozliczanie kart drogowych dla samochodéw stuzbowych.

§23
Stanowisko ds. Obrony Cywilnej, Zarzadzania Kryzysowego i Spraw

Obronnych

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. Obrony cywilnej, Zarzadzania Kryzysowego 1 Spraw

obronnych w szczegodlnosci nalezy:

A.

W zakresie obrony cywilnej

1. Opracowanie, uzgadnianie i aktualizacja planu obrony Cywilnej Gminy Swinna,

2. Wykonywanie rocznych plandéw zadan z zakresu obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego,

3. Planowanie, nadzorowanie i organizowanie szkolen i ¢wiczen formacji obrony
cywilnej i ludnosci z zakresu powszechnej samoobrony,

4. Przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

5. Prowadzenie magazynu i ewidencjonowania sprzgtu obrony cywilnej,

6. Opracowanie, uzgadnianie i aktualizacja dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem

publicznych urzadzen zaopatrzenia w wodg w warunkach specjalnych.
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7. Tworzenie 1 przygotowanie do dziatania jednostek organizacyjnych (formacje) obrony
cywilnej,

8. Przygotowanie 1 organizowanie ewakuacji (przyjecia) ludnosci na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla zycia 1 zdrowia na znacznym obszarze.

9. Planowanie 1 zapewniania $rodkéw transportowych, warunkéw bytowych oraz
pomocy przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci,

10. Zaopatrywanie organdéw formacji obrony cywilnej w sprzet, $rodki techniczne i
umundurowanie, niezb¢dne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze
zapewnienia odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji,
remontu 1 wymiany tego sprzetu, srodkow technicznych oraz umundurowania,

11. Integrowanie sil obrony cywilnej, sit OSP innych wspdéldziatajacych shuzb w tym
sanitarno — epidemiologicznych przewidzianych do prowadzenia przygotowan i
realizacji przedsigwzigc obrony cywilnej na terenie Gminy,

12. Wspdtpraca z terenowymi organami administracji wojskowe;j,

13. Przygotowanie i zapewnienie niezbednych sit do doraznej pomocy w grzebaniu
zmartych,

14. Ustalanie zadan i kontrolowanie ich realizacji oraz koordynowanie i kierowanie
dziatalnoScig w zakresie przygotowania i realizacji przedsigwzie¢ obrony cywilnej
instytucjach, u przedsigbiorcow i innych jednostkach organizacyjnych dziatajacych na
terenie Gminy,

15. Okreslenie potrzeb oraz planowanie $rodkéw Finansowych na realizacje zadan obrony
cywilnej,

16. Opracowanie informacji dotyczacych realizowanych zadan w =zakresie obrony
cywilnej.

W zakresie spraw zarzadzania kryzysowego:
1. Obstuga i funkcjonowanie gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego,

2. Realizacja zadan z zakresy planowania cywilnego w tym:

- opracowanie 1 przekladanie do zatwierdzenia Gminnego planu Zarzadzania
Kryzysowego.

3. Kierowanie dzialaniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i

usuwaniem skutkow zagrozen na terenie Gminy.

4. Realizacja zadan do Gminnego Planu zarzadzania kryzysowego.

5. Organizowanie szkolef,, ¢wiczen i treningdw z zakresu reagowania na potencjalne

zagrozenia.
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C.

6. Wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajacych z Planu operacyjnego funkcjonowania
Gminy.

7. Przeciwdzialanie skutkom zagrozen o charakterze terrorystycznym.

8. Zapewnienie na obszarze gminy: pelnienia catodobowego dyzuru w celu zapewnienia
przeplywu informacji na potrzeby zarzadzania kryzysowego.

9. Wspoldziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego oraz organdw administracji
publiczne;j.

10. Wspolpraca z OSP, Policja, PSP, sasiednimi gminami i starostwem powiatowym.

11. Nadzor na d funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania ludnosci.

12. Realizacja zadan stalego dyzuru na potrzeby podwyzszenia gotowosci obronnej
panstwa.
W zakresie spraw obronnych;

1. Opracowywanie rocznych plandow zamierzen w zakresie realizacji zadan

obronnych.

2. Wykonywanie, uzgadnianie i przedstawianic do akceptacji Planu operacyjnego

funkcjonowania Gminy Swinna w warunkach zewngtrznych zagrozenia

bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

3. Wykonywanie zadan zwiazanych z kierowaniem bezpieczenstwem narodowym w

ramach przygotowania Glownego Stanowiska Kierowania Woéjta Gminy w wyzszych

stanach gotowosci obronnej panstwa,

4. Przygotowanie dokumentacji w zakresie przemieszczania si¢ na zapasowe miejsce

pracy Wojta.

5. Planowanie, organizacja i realizacja szkolenia obronnego na terenie Gminy,

— wykonywanie planéw i programéw szkolenia obronnego oraz prowadzenie

dokumentacji szkoleniowe;.

6. Opracowywanie, prowadzenie i biezace aktualizowanie dokumentacji Statego Dyzuru

Urzedu na potrzeby podwyzszenia gotowo$ci obronnej panstwa.

7. Opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia gminy na potrzeby

obronne panstwa.

8. Analizowanie wnioskéw Wojskowego Komendanta Uzupetnien w sprawie $wiadczen

na rzecz obrony, a takze prowadzenia postgpowania wyjasniajacego i przygotowanie

decyzji o przeznaczeniu 0sob lub rzeczy na potrzeby $wiadczen na rzecz obrony.

9. Wykonywanie rocznych planéw $§wiadczen osobistych i rzeczowych w czasie pokoju
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10. Planéw $wiadczen rzeczowych i osobistych.
I'l. Realizacja zadan zwiazanych z obowiazkami pafstwa gospodarza dla sil
sojuszniczych.

§24
Obsluga Rady Gminy

1. Obstuga techniczno — biurowa Rady Gminy oraz Komisji Rady Gminy:

- organizacja i przygotowanie posiedzen tych organow,

- opracowanie i1 kompletowanie materialéw na obrady i posiedzenia,

- opracowanie materialdw z obrad tj. postanowien, wnioskéw 1 opinii, przekazanie ich
odpowiednim organom i czuwanie nad ich realizacja przez wlasciwe organy i
jednostki organizacyjne,

- kompletowanie i prowadzenie rejestru dokumentacji z obrad Rady Gminy i jej

organdw, oraz obrad samorzadu lokalnego, w tym m.in. uchwat, postanowien,

interpelacji i odpowiedzi na nie, protokotdw, przepiséw prawnych.

Prowadzenie rejestru przepisow prawa miejscowego.

Organizowanie obstugi dyzuréw Przewodniczacego Rady Gminy.

Prowadzenie rejestru i dokumentacji skarg rozpatrywanych przez rade Gminy.

ook W

Wykonywanie zadan i wspoldziatanie z innymi komérkami w sprawach zwiazanych z
wyborami.

6. Wykonywanie zadan zleconych przez Przewodniczacego Rady Gminy i kierownictwo
Urzedu Gminy w ramach zagadnien zwiazanych ze sprawami Rady Gminy i jej

organow.

§25
Pion Ochrony

Zadania ,,Pionu Ochrony” wynikaja z ustawy z dnia 22 stycznia 1999r. o ochronie informacji
niejawnych /Dz.U.Nr 11 poz.95/ z 8 lutego 1999r., naleza do nich w szczegdlnosci:
1. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych w tym opracowywanie:
- planu ochrony Urzedu Gminy i jego biezaca aktualizacja,
- zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu Gminy,
2. Sprawowanie Nadzoru nad funkcjonowaniem Kancelarii materiatéw Niejawnych

3. Zapewnienie obstugi kancelaryjnej w urzedzie Gminy,
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4. Prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz wykazu osob dopuszczonych do
pracy na tych stanowiskach w Urzedzie Gminy, z ktorymi wiaze sig¢ dostgp do
informacji niejawnych.

5. Prowadzenie zwyklego postepowania sprawdzajacego oraz kontrolnego postgpowania
sprawdzajacego.

6. Opracowywanie projektow dokumentéw normujacych ochrong informacji niejawnych w
tym:

- szczegblowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych oznaczonych
klauzula™ zastrzezone”

- planu postepowania z materialami zawierajacymi informacje niejawne w razie
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,

- wykazu podstawowych rodzajow dokumentéw niejawnych wytwarzanych w Urzedzie
Gminy, z przeznaczeniem dla celow szkoleniowych.

7. Organizowanie szkolen podstawowych pracownikéw w zakresie ochrony informacji
niejawnych.

8. Przeprowadzanie okresowej kontroli ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow

Inne zadania:
Wykonywanie zadan i czynno$ci wynikajacych z ustaw:
1. z dn. 4 marca 2010r. o narodowym spisie powszechnym ludnosci i mieszkancow
w 201 1r.
2. z dn. 11 maja 1994r. o zadaniach zleconych gminie, zwigzanych z organizacjg i
prowadzeniem spisow rolnych (Dz. U. Nr 67 poz. 288 z p. zm.),
3. z dn. 29 stycznia 2004 r. prawo o zamoéwieniach publicznych (Dz. U. z 2013 poz. 907),
4. 7z ustawy o ochronie doébr kultury, zajmowanie si¢ sprawami ochrony zabytkow w
ramach ustawy z dnia 17 maja 1990r. o podziale zadan i kompetencji pomigdzy
organy gminy, a organy administracji rzadowej oraz o zmianie niektorych ustaw
(Dz. U. Nr 34 poz.197 1 198),
5. z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych:
a) zaktadanie i rozszerzanie cmentarzy komunalnych,
b) utrzymanie i zarzadzanie cmentarzami komunalnymi,
¢) decydowanie o zamknieciu cmentarza,
d) organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojskowymi,

6. z ustawy — Prawo Wodne — z dnial8 lipca 2001 r. (Dz. U. z 2012 r. poz. 145)
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§26

Profilaktyka i przeciwdzialanie alkoholizmowi

1. Prowadzenie dziatan zwiazanych z profilaktyka i rozwiazywaniem problemow
alkoholowych w zakresie zadan wlasnych gminy.

2. Nadzorowanie realizacji zadaf finansowych ujetych w Gminnym Programie
Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.

3. Prowadzenie zadan wlasnych Gminy w zakresie przepisow ustawy o wychowaniu w

trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi

§27
Radca Prawny

Do zadan Radcy Prawnego nalezy:

1. Opiniowanie pod wzglgdem formalno - prawnym projektow uchwat kierowanych pod
obrady Rady zarzadzen Wéjta i innych aktow prawnych, ktérych wydanie wynika z
przepisow szczegolnych.

2. Opiniowanie projektow umow i porozumien.

3. Wydawanie opinii prawnych dotyczacych spraw pracowniczych oraz w innych sprawach z

zakresu funkcjonowania i dziatalnosci Urzedu.

4. Opiniowanie spraw zwiazanych z postgpowaniem przed organami orzekajgcymi;

5. Opiniowanie w sprawach umorzenia wierzytelnosci.

6. Wydawanie opinii prawnych co do zasadno$ci zawiadamiania organ powotanego do
Scigania przestgpstwa Sciganego z urzedu.

7. Uczestniczenie w prowadzonych rokowaniach, ktérych celem jest zmiana lub nawigzanie

stosunku prawnego.

8. Wystepowanie w charakterze pelnomocnika Gminy w postgpowaniu sadowym,

administracyjnym oraz przez innymi organami orzekajacymi.

9. Udzielanie porad prawnych (pisemnie i ustnie).
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A.

§28
Pracownicy obslugi
Sprzataczka:
1. Sprzatanie biur i pomieszczen w Urzgdzie Gminy.
2. Okresowe, (co najmniej 4 razy w roku) czyszczenie okien.
3. Sprzatanie pomieszczen w sytuacjach szczegOlnych (po przeprowadzonych
remontach itp.)
Robotnik gospodarczy
1. Codzienne utrzymanie porzadku wokol budynku Urzedu Gminy (zamiatanie,
odsniezanie)
2. Dokonywanie drobnych napraw w budynku Urzedu Gminy.

3. Ogrzewanie budynku w okresie grzewczym.

V.  Ogolne zasady funkcjonowania Urzedu

§29
Pracownicy Urzedu przyjmuja strony codziennie w godzinach pracy Urzgdu:
- poniedzialek, $rodka, czwartek, pigtek — w godz. 7.00 — 15.00.
- wtorek — w godz. 9.00 — 17.00
Czas pracy pracownikow samorzadowych nie moze przekraczaé 40 godzin na tydzien
i 8 godzin na dobe.

§30
Pracownik samorzadowy moze by¢ zatrudniony poza normalnymi godzinami pracy, a w
wyjatkowych wypadkach, takze w nocy oraz niedzielg i Swigta, jezeli wymagaja tego
potrzeby Urzedu.
Przepisy pkt 3 nie stosuje sie do kobiet w ciazy, kobiet opiekujacymi si¢ dzie¢mi w
wieku do 8 lat oraz w innych przypadkach okreslonych w odrgbnych przepisach.
Za pracg wykonywang poza normalnymi godzinami pracy lub na polecenie przetozonego,
pracownikowi samorzadowemu przystuguje wolny czas w terminie uzgodnionym z

przelozonym.
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§31

1. Pracownik samorzadowy obowiazany jest przestrzega¢ dyscypling pracy w Urzedzie,
wyrazajaceg si¢ punktualnym rozpoczynaniem pracy, nie opuszezaniu stanowiska w czasie
pracy oraz przedwczesnym wychodzeniem z pracy.

2. W Urzedzie obowigzuje system listy, w ktérej swymi podpisami pracownicy odnotowujg
swoje przyjscie do pracy 1 wyjscie.

3. Kontrolg przestrzegania dyscypliny pracy prowadza:

- Wt

- Sekretarz Urzedu,

§32
1. Wyjscie w czasie pracy, w celach stuzbowych lub prywatnych, moze nastapi¢ po
uprzednim uzgodnieniu i uzyskaniu zgody przetozonego oraz odnotowaniu tego faktu, w
ewidencji prowadzone] w sekretariacie Urzedu.
2. Wyjscie w celach prywatnych dopuszczalne jest pod warunkiem odpracowania tego czasu
w terminie uzgodnionym z przelozonym i nie spowoduje to zakldcenia normalnej pracy w

Urzedzie.

1. Kazda nieprzewidziana nieobecnos¢ w pracy powinna zosta¢ niezwlocznie
usprawiedliwiona przez pracownikow, nie pozniej jednak niz nastgpnego dnia.
2. Spoéznienia do pracy podlegaja usprawiedliwieniu i odpracowaniu w danym dniu

wzglednie w terminie uzgodnionym z przetozonym.

§34
Pracownikowi samorzadowemu przystuguje urlop wypoczynkowy na zasad okre$lonych w

Kodeksie Pracy, dziale VII, rozdz. 1, art. 152 — art. 173.
§35

Pracownicy samorzadowi ponosza odpowiedzialnos¢ za naruszenie porzadku i dyscypliny

pracy na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy.
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§36

Obowiazki pracownika samorzadowego

Do podstawowych obowiazkow pracownika samorzadowego nalezy dbanie o nalezyte

wykonywanie zadan publicznych gminy, kierujac sig¢ interesem panstwa, gminy oraz

indywidualnym interesem obywateli, a w szczegolnosci:

a)
b)
c)

d)

g)

h)

i)

K
)

Przestrzeganie prawa w kazdym dziataniu.

Wykonywanie zadan Urzgdu sumiennie, sprawnie 1 bezstronnie.

Informowanie organow, instytucji i 0sdb fizycznych oraz udostgpnianie dokumentow
znajdujacych sig¢ w posiadaniu Urzedu, zgodnie z przepisami prawa.

Zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przewidzianym przez prawo.
Zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami.

Zachowanie si¢ z godno$ciag w miejscu pracy i poza nim.

Sumienne i staranne wypelnianie polecen przetozonych.

Powstrzymywanie sie od wykonywania zajaé, ktére pozostawalyby w sprzecznosci ze
swoimi obowiazkami, albo mogly wywota¢ podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos¢.
Sktadanie oéwiadczenia o stanie majatkowym na zadanie kierownika Urzedu.
Przestrzeganie ustalonego w Urzedzie czasu pracy i porzadku, zasad bezpieczenstwa,
higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych.

Dbanie o mienie Urzedu oraz urzadzenia i materiaty stanowiace wiasnos¢ Urzedu.

Dazenie do podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

§37
Obowigzki Urzedu

Do obowiazkéw Urzedu nalezy:

a)

b)

Zapewnienie wlasciwych warunkéw pracy z zachowaniem przepiséw o bezpieczenstwie i
higienie pracy oraz przepisow przeciwpozarowych.

Zaznajamianie pracownikow podejmujacych pracg z zakresem ich obowiazkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami.

Organizowanie pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak

rowniez osiggania przez pracownikdéw nalezytej, jakosei pracy.
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d)
€)

g)

Zapewnianie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy.
Terminowe i prawidtowe wyplacanie wynagrodzenia za prace.
Utatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Zaspakajanie w miar¢ posiadanych srodkoéw socjalnych potrzeb pracownikéw.

§38

Kara pracownika samorzgdowego

Pracownik samorzadowy moze zosta¢ ukarany:
karg porzadkowa upomnienia — za przewinienia mniejszej wagi,
karg dyscyplinarng w formie:
a) nagana,
b) nagana z ostrzezeniem,
¢) nagana z pozbawieniem mozliwo$ci awansowania przez okres do dwoéch lat
do wyzszej grupy wynagrodzenia lub na wyzsze stanowisko,
d) wydalenie z pracy w Urzedzie.
Karg porzadkowa 1 dyscyplinarng wymierza bezposredni przelozony pracownika

samorzadowego, zawiadamiajac go o tym na piSmie.

§39

Nagradzanie pracownika samorzadowego
Pracownikom samorzadowym mogg by¢ przyznawane nagrody i wyréZnienia za wzorowe
wypelnianie swoich obowiazkdéw, ktore przyczyniaja sie szczegOlnie do wykonywania
zadan Urzedu, w formie:
- nagrod pienieznych,
- pochwal pisemnych,
- pochwat publicznych,
- dyplomu uznania,
- innych wyréznien,.
Nagrody 1 wyrdznienia, o ktérych mowa w pkt 1 przyznaje Wojt Gminy.
Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada sie do akt

osobowych.

38



VI. Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie indywidualnych
spraw obywateli

§40
1. Ogoblne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla Kodeks
Postgpowania Administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegotowe
dotyczace zwlaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg,
wnioskow obywateli.
2. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sg ewidencjonowane w spisach lub

rejestrach spraw.

§41

1. Indywidualne sprawy interesantow zatatwiane sg na zasadach i w terminach okre$lonych
w ustawie Kodeks Postgpowania Administracyjnego oraz w przepisach szczegdlnych.

2. Pracownicy Urzedu zobowiazani sa do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania spraw
interesantow, kierujac si¢ obowigzujacymi przepisami prawa oraz zasadami wspoltzycia
spolecznego.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe 1 prawidlowe zatatwienie indywidualnych spraw
ponosza pracownicy odpowiednio do ustalonych zakresow obowiazkow.

4. Sekretarz Gminy sprawuje kontrole dzialan komorek oraz samodzielnych stanowisk
pracy w Urzedzie w zakresie zalatwiania indywidualnych spraw obywateli oraz
rozpatrywanie skarg, wnioskow i interpelacji.

5. Sekretarz Gminy dokonuje okresowych ocen sposobu zatatwiania spraw, o ktérych mowa

w pkt 4 1 przedktada je Wojtowi Gminy.

§42
Pracownicy obstugujacy interesantow w szczegolnosci sa zobowiazani do:

a) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy 1 wyjasnienia tresci
obowiazujacych przepiséw;

b) rozstrzygania spraw w miarg mozliwosci bezzwlocznie, a w pozostatych przypadkach
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

¢) informowania zainteresowanych o stanie zatatwiania ich spraw;

d) powiadamiania o przedluzeniu terminu rozstrzygania spraw, w przypadku zaistnienia

takiej koniecznosci;
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e) informowania o przystugujacych srodkach odwolawczych lub srodkach zaskarzenia
wydanych decyzji.
2. Interesanci maja prawo uzyskac informacj¢ w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej lub
elektronicznej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w szczegdlnosci zgodnie z ustawa,

o dostepie do informacji publiczne;j.

VII. Skargii wnioski
§43

Wptywajace do Urzgdu, indywidualne wnioski oraz skargi zgtaszane w czasie przyje¢ stron

przez Wojta, ewidencjonowane sa w centralnym rejestrze skarg i wnioskow.,

§44

1. Wojt rozpatruje skargi i wnioski na dziatalno$¢ merytoryczng komorek organizacyjnych
Urzedu, jednostek organizacyjnych, jak réwniez w sprawach pracowniczych, a takze
innych dotyczacych dziatalno$ci Urzedu za wyjatkiem spraw nalezacych do kompetenciji
innych organow.

2. Wojt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w ramach swoich
mozliwosei czasowych.

3. Sekretarz Gminy przyjmuje interesantéw we wszystkich sprawach w tym w sprawach
skarg i wnioskéw codziennie w godzinach pracy Urzedu.

4. Pracownicy Urzedu przyjmujg strony w ciggu catego dnia pracy Urzedu.

5. Zprzyjecia stron w sprawach skarg 1 wnioskOw sporzadza sie protokoty.

VIII. Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktéw
prawnych

§45
1. Rada podejmuje uchwaty w zakresie zadan publicznych o charakterze lokalnym
oraz podejmuje inne nalezace do jej wlasciwosci rozstrzygniecia.
2. Woit wydaje:
a) zarzadzenia — w celu wykonania uchwat Rady Gminy oraz zadan gminy okre$lonych

przepisami prawa i statutem gminy
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b) zarzadzenia porzadkowe — w sprawach nie cierpigcych zwtloki; zarzadzenia te podlegaja
zatwierdzeniu na najblizszej sesji Rady Gminy,
c) decyzje 1 postanowienia — w rozumieniu przepisow Kodeksu Postepowania

Administracyjnego.

3. Uchwaly i zarzadzenia powinny zawierac:

(5]

a) oznaczenie organu i numer kolejny w danym roku kalendarzowym,;

b) date podjgcia: dzien, miesige, rok;

c) okreslenie zakresu przedmiotowego podlegajacego regulacji prawnej;

d) wskazanie podstawy prawnej;

e) tres¢ regulowanych zagadnien;

) wskazanie podmiotéw odpowiedzialnych za realizacje i termin realizacji;

g) przepisy koncowe, obejmujace datg¢ wejscia w zycie aktu prawnego (z ewentualnym
wskazaniem daty mocy obowigzywania oraz wskazaniem przepisow lub aktow

ulegajacych uchyleniu).

§46
Projekt aktu prawnego pod wzgledem merytorycznym i redakcyjnym opracowuje
kierownik wlasciwego referatu lub Sekretarz Gminy, ktéry winien zawierac:
tytul,
podstawe prawna,
tres¢.
Do projektu aktu prawnego — w razie potrzeby — dotacza sie uzasadnienie wyjasniajace
celowos¢ jego wydania.

Projekty aktéw prawnych opracowane w/w trybie przedktada si¢ Wojtowi Gminy.

§47
Po uchwaleniu uchwaly przez Rade Gminy i podpisaniu przez Przewodniczacego Rady
Gminy wpisuje sig¢ uchwale do rejestru uchwat nadajac jej kolejny numer.
Rejestracji podlegaja takze przyjete przez Wojta zarzadzenia, postanowienia i decyzje.
Rejestracji postanowien 1 uchwal, o ktorym mowa w pkt 1 1 2 prowadzi pracownik
obshugujacy Rad¢ Gminy i jej organy.
Akty prawne Wojta podlegaja rejestracji po ich podpisaniu. Rejestracjg aktéw prawnych
Wojta prowadzi Sekretarz Gminy.
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Po zarejestrowaniu aktow prawnych Rady Gminy i Wojta Gminy nalezy je dostarczy¢ po
jednym egzemplarzu Wojtowi i kierownikowi komorki organizacyjnej odpowiedzialnemu
za realizacje aktu.

Kierownicy komorek organizacyjnych i pracownicy samodzielnych stanowisk pracy
zobowigzani do wykonania aktu prawnego winni podjac niezbedne czynnosci majace na

celu zabezpieczenie pelnej realizacji aktu i sa odpowiedzialni za jego wykonanie.

§48

Przepisy gminne oglasza si¢ przez rozplakatowanie obwieszczenia w miejscach
publicznych na terenie gminy oraz przez umieszczenie na stronie internetowej.

Przepisy gminne wchodza w Zycie z dniem ogloszenia, o ile nie przewiduje wyraznie
terminu pozniejszego.

Sekretarz Gminy 1 pracownik obstugujacy Rade Gminy organizuje ich publikacje oraz
prowadzi zbidr przepiséw gminnych i udostepnia go do powszechnego wgladu.

Uchwaty i zarzadzenia Rady Gminy i Wéjta Gminy nie zawierajace przepisdéw gminnych

moga by¢ podane do publicznej wiadomosci, o ile przepisy prawa nie stanowia inaczej.

IX. Zasady podpisywania pism i decyzji
§49

Wit osobiscie podpisuje:

a) Zarzadzenia.

b) Dokumenty kierowane do organéw administracji rzadowej.
c) Pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych.

d) Odpowiedzi na interpelacje radnych.

e) Odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace podlegtych Kierownikow.

§50

Sekretarz Urzedu w ramach udzielonych upowaznien przez Wajta dokonuje:

a) Wstepnej aprobaty spraw wymienionych w § 1.
b) Podpisywanie z upowaznienia Wojta odpowiedzi na sprawy wymienione w § 1 — w

przypadku jego nieobecnosci.
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§51
Dokumenty przedstawione do podpisu cztonkom kierownictwa Urzedu powinny byc
uprzednio parafowane na kopii przez Kierownika Referatu oraz zamieszczona adnotacja

zawierajaca nazwisko i stanowisko pracownika, ktory dokument opracowat.

§52
1. Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej wydaja 1
podpisuja z upowaznienia Wojta Kierownicy Referatow.
2. Zakres spraw, o ktérych mowa w pkt 1 okresla Wéjt w drodze indywidualnego
upowaznienia.

3. W razie nieobecnos$ci upowaznionego Kierownika Referatu decyzje podpisuje Wojt.

§53
Korespondencje dotyczaca spraw wynikajacych z pozostatego zakresu dzialania Referatu i
samodzielnego stanowiska pracy z wyjatkiem spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji

Wéjta podpisuje Kierownik Referatu.

X.  Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§54
1. Dziatalnos$¢ kontrolna obejmuje:
a) Kontrole wewngtrzna.
b) Kontrolg zewngetrzna.
2. Kontrole wewnetrzna w Urzedzie sprawuje:
a) Wojt, Sekretarz Gminy, Kierownik Referatu — w stosunku do pracownikow
bezposrednio im podleglych.
b) Sekretarz Gminy — w stosunku do Kierownikéw Referatow oraz samodzielnych
stanowisk pracy, w zakresie prawidlowego funkcjonowania.
c¢) Skarbnik Gminy — w stosunku do jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie

gospodarki finansowe;j.
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§55
Rodzaje kontroli wewngtrzne;:
1. Kontrola wstepna — polega na badaniu projektow:
- aktow prawnych wydanych przez Wojta Gminy lub Rade Gminy, w tym réwniez
aktow zawierajgcych przepisy gminne,
- umodw, porozumien 1 innych dokumentéw powodujacych powstanie zobowigzan.
Kontrolg wstgpna w tym zakresie przeprowadza Sekretarz Gminy.
2. Kontrola biezgca — polegajaca na badaniu czynnosci operacji w toku ich wykonywania na
danym stanowisku pracy.
3. Kontrola nastgpna obejmujaca badanie stanu faktycznego 1  dokumentow

odzwierciedlajacych czynno$ci juz dokonane.

§56
1. Kontrola zewngtrzna wykonujg w zakresie przyznanych przez Wéjta pelnomocnictw:

a) Skarbnik Gminy lub upowazniony pracownik Referatu w stosunku do jednostek
nadzorczych w zakresie wykonywania budzetu oraz planu finansowego dla zadan
panstwowych - zleconych oraz prowadzenie dzialalno$ci finansowej przez jednostki
organizacyjne, podporzadkowane Radzie.

b) Kierownicy Referatow oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy w
stosunku do jednostek podporzadkowanych w zakresie wlasciwosci rzeczowe).

2. Przepisy § 56 stosuje sig¢ odpowiednio.

™
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Zatqcznik Nr 2 do ‘
Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Swinnej

WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH I INSTYTUCJI KULTURY
GMINY SWINNA

1. Gminny Osrodek Pomocy Spoltecznej — jednostka organizacyjna,
2.  Gminna Biblioteka Publiczna — instytucja kultury;
Gminny Osrodek Kultury — instytucja kultury;

L¥8)

Gimnazjum w Pewli Slemienskiej— jednostka organizacyjna;
Gimnazjum im. Marii — Sktodowskiej Curie w Swinnej— jednostka organizacyjna;
Gimnazjum w Pewli Malej— jednostka organizacyjna— jednostka organizacyjna;

Publiczne Gimnazjum w Trzebini— jednostka organizacyjna;

2 o o ok

Zespot Szkolno — Przedszkolny im. Ks. Bronistawa Markiewicza w Pewli Slemienskiej —
jednostka organizacyjna;

9. Zespot Szkolno — Przedszkolny w Swinnej— jednostka organizacyjna;

10. Zespdt Szkolno — Przedszkolny im. Jerzego Kukuczki w Pewli Malej— jednostka
organizacyjna;

11. Zespot Szkolno — Przedszkolny im. Janusza Korczaka w Trzebini— jednostka organizacyjna;
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