ZARZADZENIE NR 15/2020
WOJTA GMINY SWIERCZE

z dnia 30 marca 2020 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Swiercze

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2019r.
poz. 506, 1309, 1571, 1696 1 1815) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Nadaje sic Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Swiercze w brzmieniu okreslonym w zataczniku
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc:

1) Zarzadzenie Nr 51/2013 Wéjta Gminy Swiercze z dnia 8 pazdziernika 2013 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Swiercze;

2) Zarzadzenie Nr 68/2014 Wojta Gminy Swiercze z dnia 28 listopada 2014 r. w sprawie wprowadzenia
zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Swiercze;

3) Zarzadzenie Nr 76/2014 Wojta Gminy Swiercze z dnia 30 grudnia 2014 r. w sprawie wprowadzenia zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Swiercze;

4) Zarzadzenie Nr 30/2015 Wojta Gminy Swiercze, z dnia 9 czerwca 2015 r. w sprawie wprowadzenia zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Swiercze;

5) Zarzadzenie Nr 48/2015 Wojta Gminy Swiercze z dnia 31 sierpnia 2015 r. w sprawie wprowadzenia zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Swiercze;

6) Zarzadzenie Nr 59/2015 Wéjta Gminy Swiercze z dnia 28 pazdziernika 2015 r. w sprawie wprowadzenia
zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Swiercze;

7) Zarzadzenie Nr 73/2015 Wojta Gminy Swiercze'z dnia 11 grudnia 2015 r. w sprawie wprowadzenia zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Swiercze;

8) Zarzadzenie Nr 6/2016 Wojta Gminy Swiercze z dnia 23 lutego 2016 r. w sprawie wprowadzenia zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Swiercze;

9) Zarzadzenie Nr 36/2016 Wojta Gminy Swiercze'z dnia 1 sierpnia 2016 r. w sprawie wprowadzenia zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Swiercze;

10) Zarzadzenie Nr45/2016 Wojta Gminy Swiercze z dnia 19 wrzesnia 2016 r. w sprawie wprowadzenia
zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Swiercze;

11) Zarzadzenie Nr 80/2016 Wéjta Gminy Swiercze z dnia 30 grudnia 2016 r. w sprawie wprowadzenia
zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Swiercze;

12) Zarzadzenie Nr 56/2017 Wojta Gminy Swiercze z dnia 6 grudnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Swiercze;

13) Zarzadzenie Nr 10/2018 Wojta Gminy Swiercze z dnia 16 marca 2018 r. w sprawie wprowadzenia zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Swiercze;

14) Zarzadzenie Nr36/2018 Wojta Gminy Swiercze z dnia 10 wrze$nia 2018 r. w sprawie wprowadzenia
zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Swiercze;

15) Zarzadzenie Nr 59/2018 Wojta Gminy Swiercze z dnia 3 grudnia 2018 r. w sprawie wprowadzenia zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Swiercze;

16) Zarzadzenie Nr 7/2019 W¢jta Gminy Swierczgz z dnia 1 lutego 2019 r. w sprawie wprowadzenia zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Swiercze;

17) Zarzadzenie Nr85/2019 Wéjta Gminy Swiercze z dnia 31 grudnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia
zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Swiercze;
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§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Swiercze

Adam Misiewicz
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 15/2020
Woéjta Gminy Swiercze

7 dnia 30 marca 2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY SWIERCZE

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Swiercze.
§ 2. Uzyte w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Swiercze okreslenia oznaczaja:
1) gmina —~Gmine Swiercze;
2) urzad —Urzad Gminy Swiercze;
3) rada —Rade Gminy Swiercze;
4) wojt ~-Wojt Gminy Swiercze;
5) zastepca wojta- Zastepca Wojta Gminy Swiercze;
6) sekretarz- Sekretarz Gminy,
7) skarbnik —Skarbnik Gminy;
8) kierownik referatu —Kierownika Referatu Urzedu Gminy Swiercze;
9) regulamin — Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Swiercze;
10) komorka organizacyjna — podstawowa komorka organizacyjna (referat lub samodzielne stanowisko).
§ 3. Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisow prawa pracy.
§ 4. Siedziba urzedu jest miejscowosé Swiercze, ul. Puttuska 47.

§ 5. Urzad jest jednostka budzetowa gminy, stanowigcg aparat pomocniczy organéw gminy, zapewniajacy
nalezyte wykonywanie zadan:

1) wlasnych wynikajacych z ustawy o samorzadzie gminy;
2) zleconych i powierzonych z zakresu dziatania administracji rzadowe;j;

3) wynikajacych z porozumien zawartych mi¢dzy gming a jednostkami samorzadu terytorialnego oraz innymi
podmiotami;

4) pozostatych, w tym okreslonych statutem, uchwatami rady i zarzadzeniami wojta.
§ 6. 1. Urzad Gminy Swiercze jest czynny w dniach i godzinach:
1) poniedziatek — od 8.00 do 17.00;
2) wtorek, $roda, czwartek — od 8.00 do 16.00;
3) piatek — od 8.00 do 15.00
2. Kasa Urzedu Gminy jest czynna w dniach pracy urzedu w godzinach: od 8.00 do 13.30.

Rozdzial 2
Zasady kierowania urzedem

§ 7. Funkcjonowanie urzedu opiera si¢ na =zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci shuzbowych iindywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadan.

§ 8. 1. Kierownikiem urzedu jest wojt.
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2. Wojt jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw urzedu i kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy.

3. Wojt kieruje pracg urzedu przy pomocy zastgpcy wojta, sekretarza, skarbnika i kierownikow komorek
organizacyjnych urzedu.

4. Wykonujac wyznaczone przez wojta zadania zastgpca wojta zapewnia w powierzonym mu zakresie
rozwigzywanie probleméw wynikajacych zzadan gminy 1ikontroluje dzialalno$¢ referatow oraz
samodzielnych stanowisk pracy realizujacych te zadania.

5. Sekretarz, w zakresie ustalonym przez wojta zapewnia sprawne funkcjonowanie i warunki dziatania
urzedu, organizuje jego prace oraz zastepuje wdjta w razie jego nieobecnosci i nieobecnosci zastepcy wojta.

6. Zastgpca wojta wykonuje czynnos$ci kierownika urzedu pod nieobecno$é wojta lub wynikajacej z innych
przyczyn niemoznosci petlnienia obowigzkow przez wojta.

7. Do zadan wéjta nalezy w szczegolnosci:
1) gospodarowanie mieniem komunalnym w granicach zwyklego zarzadu;
2) opracowywanie projektéw uchwat i przedstawianie ich radzie, okreslanie sposobu wykonania uchwat;

3) realizowanie polityki kadrowej w urzedzie, zatrudnianie 1izwalnianie kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy, wystgpowanie z wnioskiem o powolanie albo odwotanie skarbnika, powotywanie
zastepcy wojta;

4) kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie gminy na zewnatrz;

5) przedstawianie projektu budzetu radzie ijego wykonywanie, przedkladanie uchwat i zarzadzen
podejmowanych w tym zakresie organom nadzoru oraz podawanie ich do wiadomosci publicznej;

6) wspotdziatanie z Wojewoda przy wykonywaniu zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej
w ramach podpisanych porozumien;

7) w przypadku nie cierpigcym zwloki wydawanie przepisow porzadkowych w formie zarzadzenia;

8) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz podejmowanie
innych decyzji w sprawach nalezacych do zadan urz¢du, podpisywanie pism i dokumentow wychodzacych
na zewnatrz;

9) upowaznianie pracownikow urzedu do wydawania decyzji z zakresu administracji publicznej w imieniu
wojta;

10) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej gminy okre$lonych odrebnymi przepisami;

11) kierowanie wykonywaniem zadan obronnych;

12) kierowanie dzialaniami w czasie stanu klgski Zzywiotowej wprowadzonej na terenie gminy,
opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig, oglaszanie iodwotywanie pogotowia
1 alarmu przeciwpowodziowego, zarzadzanie ewakuacji z obszaréw bezposrednio zagrozonych;

13) dokonywanie podziatu zadan i kompetencji pomigdzy pracownikow urzedu oraz kierowanie pracg urzedu;
14) zapewnienie realizacji kontroli ustalonych zadan oraz przestrzegania prawa;

15) zapewnienie warunkéw organizacyjnych dla sprawnego funkcjonowania urzedu, a zwlaszcza dbanie
o efektywnos¢ i dyscypling pracy oraz nalezyte zatatwianie spraw;

16) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy referatami urzedu, zatwierdzanie przydziatow czynnosci
dla poszczegodlnych stanowisk pracy;

17) wydawanie przepisow wewnetrznych (regulaminow, instrukcji, zarzadzen);

18) przyjmowanie oswiadczen majatkowych od pracownikow urzedu oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych;

19) ustalanie regulaminu pracy urzedu;

20) zapewnienie realizacji zadan urzedu okreslonych regulaminem organizacyjnym i przepisami
normatywnymi;
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21) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg, wnioskow i petycji;

22) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli od spadkodawcow;

23) nadzorowanie dzialalno$ci sotectw;

24) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla wojta przez przepisy prawa oraz uchwaty rady.
§ 9. Do zadan zastepcy wéjta nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie czynnos$ci kierownika urzedu w przypadku nieobecno$ci wojta;

2) wydawanie indywidualnych decyzji w sprawach z zakresu administracji publicznej;

3) wykonywanie innych zadan w ramach upowaznien udzielonych przez wojta oraz okreslonych w zakresie
czynnosci.

§ 10. 1. Sekretarz organizuje prac¢ urzedu, zapewnia jego sprawne funkcjonowanie i odpowiednie warunki
dziatania.

2. Do zadan sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowanie projektdw oraz zmian regulaminéw i innych aktow wewnetrznych zwigzanych z organizacja
urzedu;

2) nadzor nad wlasciwym przygotowaniem projektow aktow prawnych wojta i rady gminy;
3) prowadzenie rejestru zarzadzen wojta oraz monitorowanie ich wykonania;

4) organizacja i koordynowanie zadan zwigzanych z zapewnieniem prawidlowego przebiegu wyborow do
organ6w jednostek samorzadu terytorialnego, wyboré6w do Sejmu i Senatu, wyborow Prezydenta RP,
wyborow do Parlamentu Europejskiego oraz referendéw ogolnokrajowych i lokalnych;

5) zapewnieniem dostepu do informacji publiczne;j;

6) stwierdzanie zgodnosci kserokopii z oryginatami oraz stwierdzanie wlasnorgcznosci podpisow na potrzeby
wlasne urzedu;

7) prowadzenie ksigzki kontroli;
8) w zakresie spraw zwigzanych z polityka kadrowg w urzedzie:

a) usprawnianie pracy urzgdu inadzor nad doskonaleniem kadr poprzez organizowanie szkolen
i doskonalenia zawodowego pracownikéw oraz wspodtpraca z instytucjami szkoleniowymi,

b) prowadzenie ewidencji udzielonych przez wdjta pelnomocnictw i upowaznien,
e) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy,

f) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczo$ci statystycznej, analiz 1iinformacji dotyczacych
pracownikdéw urzedu,

g) sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy w urzedzie, z uwzglednieniem dbatosci o wlasciwa obstuge
interesantow, sprawny obieg dokumentow oraz zatatwianie skarg i wnioskow,

h) podpisywanie polecen wyjazdu stuzbowego dla pracownikéw urzedu,

i) prowadzenie spraw z zakresu odbywanych w urzgdzie stazy absolwenckich oraz praktyk studenckich
1 uczniowskich,

j) wspotpraca z urzedem pracy w zakresie aktywizacji osob bezrobotnych,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem konkurséw na stanowiska urzednicze oraz oceng
pracownicza,

9) w zakresie spraw organizacyjno-kadrowych:
a) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu, w tym:

- sporzadzanie projektow umow, awansow, nagrod, dodatkow, odpraw emerytalnych, §wiadectw pracy
1 innych dokumentéw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow,
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- prowadzenie teczek akt osobowych pracownikoéw urzedu,

b) prowadzenie catosci dokumentacji zwigzanej z planowaniem iwykorzystywaniem urlopéw przez
pracownikow urzedu,

c) prowadzenie spraw zwigzanych =z obowiagzkiem skladania przez pracownikow samorzadowych
oswiadczen o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej oraz oswiadczen majatkowych,

d) prowadzenie spraw zwigzanych zprzyznawaniem limitéw na wykorzystywanie samochodow
prywatnych do celow stluzbowych przez pracownikow urzedu,

e) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,
f) prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami profilaktycznymi pracownikéw urzedu,
g) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikéw urzedu;

10) w zakresie oS$wiaty: prowadzenie spraw zwigzanych zpelieniem przez gming funkcji organu
prowadzacego placowki o§wiatowe, a w szczegolnosci:

a) realizacja zadan zwigzanych z zakladaniem, przeksztatcaniem i likwidacjg placowek o$wiatowych oraz
ustalaniem granic obwoddow dla szkot publicznych,

b) realizacja zadan zwigzanych zudzielaniem znizek oraz zwalnianie od obowigzku realizacji
tygodniowego wymiaru godzin zaje¢ nauczycielom, ktorym powierzono stanowiska kierownicze,

c¢) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg konkursow ipowierzeniem stanowisk kierowniczych
w placowkach o§wiatowych,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracy dyrektorow placowek o§wiatowych,
e) prowadzenie spraw kadrowych kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
f) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym na stopien nauczyciela mianowanego,

11) w zakresie dziatalno$ci promocyjnej i informacyjnej gminy: gromadzenie informacji i przygotowywanie
materiatow promujacych gming;

12) nadzor nad funkcjonowaniem srodkow tacznosci, systemu informatycznego urzgdu oraz jego ochrony;

13) w zakresie kultury fizycznej i sportu- koordynowanie dziatan zmierzajacych do upowszechniania kultury
fizycznej i1 sportu, wspdlpraca w tym zakresie z organizacjami pozarzagdowymi i placéwkami o§wiatowymi;

14) wspotpraca z samorzadowymi instytucjami kultury, prowadzenie rejestru instytucji kultury;

15) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang granic administracyjnych gminy, uzywaniem godta, herbu,
pieczeci i tablic urzedowych;

16) prowadzenie spraw z zakresu zbiorek, zgromadzen publicznych i konsultacji spotecznych;
17) wykonywanie innych zadan zleconych przez woijta.

§ 11. Skarbnik w szczegolnosci realizuje zadania wynikajace z przepisOw o finansach publicznych oraz
uchwat rady w tym:

1) nadzoruje i kontroluje prace Referatu Finansowego;

2) przekazuje pracownikom oraz kierownikom podleglych jednostek wytyczne oraz dane niezbedne do
opracowania projektow planow finansowych;

3) przygotowuje projekt uchwaty budzetowej wraz z objasnieniami;
4) przygotowuje projekt uchwaty Wieloletniej Prognozy Finansowej wraz z obja$nieniami;

5) nadzoruje wiasciwa realizacje okreslonych uchwata budzetowa dochodéw i wydatkow, a w razie odstepstw
od planu wystepuje z inicjatywa zmian w budzecie;

6) przygotowuje projekty zarzadzen, uchwat w sprawie zmian w Wieloletniej Prognozie Finansowe;j;

7) opracowuje projekt informacji o ostatecznych kwotach dochodoéw i1 wydatkow jednostek organizacyjnych
gminy oraz wysokosci dotacji i wptat do budzetu;
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8) opracowuje projekt planu finansowego zadan zzakresu administracji rzadowej oraz innych zadan
zleconych gminie;

9) dokonuje na biezaco ocen i analiz realizacji budzetu;

10) opracowuje projekt informacji z pierwsze potrocze oraz projekt informacji o ksztalttowaniu si¢
Wieloletniej Prognozy Finansowej;

11) opracowuje projekt sprawozdania rocznego z wykonania budzetu oraz inne wymagane prawem
sprawozdania finansowe;

12) przestrzega dyscypliny finansow publicznych oraz nadzoruje jej przestrzeganie przez pracownikow
urzedu, kierownikow jednostek organizacyjnych gminy, a takze osoby odpowiedzialne za gospodarowanie
srodkami publicznymi przekazywanymi podmiotom spoza sektora finanséw publicznych, aw tym
w szczegolnoscei:

a) nadzoruje prawidtowe ustalenie naleznosci budzetu idochodzenia jej w wysokosci nie nizszej niz
wynikajaca z jej prawidlowego obliczenia,

b) odpowiada za terminowe regulowanie zobowigzan gminy,
c¢) nadzoruje wlasciwe przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji,

d) opracowuje projekty zarzadzen wdjta w sprawach zzakresu inwentaryzacji, kontroli iobiegu
dokumentow finansowych w urzedzie, obrotu drukami $cistego zarachowania, obslugi kasowej
w urzedzie, zaktadowego planu kont i inne w zakresie finansowym,

e) opracowuje projekty uchwatl rady w sprawach dotyczacych prowadzenia gospodarki finansowej gminy
i jednostek organizacyjnych,

13) udziela kontrasygnaty czynnosci prawnych powodujacych zobowigzania pienigzne;

14) wspotpracuje z Regionalng Izbg Obrachunkowsa, Izbami i Urzgedami Skarbowymi, Bankami, Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych i innymi instytucjami;

15) wykonuje zadania i obowigzki wynikajace z art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych,

16) realizuje przepisy ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, o podatkach i optatach
lokalnych, o podatku rolnym, o podatku lesnym, o optacie skarbowej oraz wszystkich innych aktow
prawnych dotyczacych finansowej dziatalnosci gminy;

17) sprawuje nadzor nad przestrzeganiem zasad rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

18) uczestniczy w posiedzeniach rady i jej komisji;

19) wspotpracuje w przygotowaniu wnioskow o uzyskanie i rozliczenie srodkow z funduszy pomocowych;
20) podpisuje polecenia przelewu i czeki;

21) sprawuje nadzor nad zamowieniami publicznymi w zakresie zabezpieczenia niezbednych srodkow
finansowych;

22) wykonuje inne zadania zlecone przez wojta.

Rozdzial 3
Organizacja urzedu

§ 12. 1. W strukturze organizacyjnej urzedu wyodrebnia sie:
1) Kierownictwo urzedu:

a) wojt;

b) zastepca wojta;

b) sekretarz (SG);

¢) skarbnik (FN);

2) referaty i samodzielne stanowiska pracy:
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a) Urzad Stanu Cywilnego (USC):
- Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — ' etatu;
- stanowisko ds. obrony cywilnej, spraw obronnych i ewidencji ludnosci — 1 etat;
- stanowisko ds. organizacyjnych — ' etatu;
b) Referat Finansowy (FN):
- Glowny Ksiggowy — 1 etat,
- stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej i ptac — 1 etat,
- stanowisko ds. wymiaru podatkéw — 1 etat,
- stanowisko ds. rozliczen finansowych — 1 etat,
- stanowisko ds. finansowych — kasjer — 1 etat,
- stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej — 1 etat,
¢) samodzielne stanowisko ds. gospodarki mieniem i dziatalno$ci gospodarczej (GM) — 1 etat;
d) samodzielne stanowisko ds. ochrony srodowiska (OS) — 1 etat;
e) samodzielne stanowisko ds. infrastruktury (I) - 3/4 etatu;
f) samodzielne stanowisko ds. gospodarki przestrzennej (GP) - 1 etat;
g) samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych (OR) — 1 etat;
h) samodzielne stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej (OK) — 1 etat;
i) samodzielne stanowisko pracy — informatyk (IN) — 1 etat;
j) pomoc administracyjna (PA)- 2 etaty;
j) kierowca autobusu szkolnego — 1 etat;
k) kierowca — operator rowniarki — 1 etat;
1) sprzataczka — 1 etat;
) robotnik gospodarczy — 1 etat.

2. Tworzy si¢ okresowe stanowiska pomocnicze: pomoc administracyjna i robotnik gospodarczy — stazysSci
1 osoby zatrudnione w ramach robot publicznych i prac interwencyjnych wspéifinansowanych ze $rodkéw
Powiatowego Urzedu Pracy.

3. Wojt moze utworzy¢ odrebnym zarzadzeniem inne komorki organizacyjne, wtym powotywaé
petnomocnikéw, powierzajac im nadzor lub inne zadania do wykonania.

4. Zgodnie z §12 ust.3 w urzedzie wyznaczono:
1) Pelnomocnika wojta do spraw profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych;

2) Pion ochrony informacji niejawnych zorganizowany zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie
informacji niejawnych;

3) Inspektor ochrony danych osobowych.

5. Struktur¢ organizacyjng przedstawia schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik do niniejszego
regulaminu.

§ 13. 1. Pracami referatow kieruja kierownicy, ktoérzy ponoszg odpowiedzialnos¢ za sprawne izgodne
z prawem wykonywanie zadan przypisanych referatom.

2. Do podstawowych obowigzkow i uprawnien kierownikéw referatéw nalezy w szczegodlnosci:

1) kierowanie dziatalnos$cig referatu zgodnie z wytycznymi wojta;
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2) koordynowanie zagadnien dotyczacych terminowego izgodnego z przepisami prawa zalatwiania spraw
przez pracownikow referatow oraz prawidtowego przygotowania materiatow dla potrzeb rady i wojta;

3) przedktadanie wojtowi projektu podziatu zadan miedzy podleglymi pracownikami;

4) zapewnienie przestrzegania przez podlegtych pracownikow porzadku idyscypliny pracy, wtym
racjonalnego wykorzystania czasu pracy;

5) nadzér nad prawidlowym obiegiem, ewidencjg i przechowywaniem dokumentow i pism wptywajacych do
referatow zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

6) biezgca ocena wykonywanej pracy przez podlegtych pracownikoéw i wystgpowanie z wnioskami do wojta
w sprawach: awansu, nagrdd i karania pracownikow;

7) nadzorowanie przestrzegania przepisdOw na stanowiskach pracy, wtym przepisow o ochronie danych
osobowych, przepisow o ochronie informacji niejawnych, przepisow o bezpieczenstwie i higienie pracy
oraz ochronie przeciwpozarowej, o dostepie do informacji publicznej oraz zamoéwieniach publicznych;

8) udziat w sesjach rady i posiedzeniach komisji w zakresie spraw dotyczacych pracy referatu;

9) dbatos¢ o powierzone referatowi pomieszczenia, sprzgt i wyposazenie biurowe;

10) okresowe informowanie wojta o realizacji powierzonych zadan;

11) nadzor nad prawidlowym gospodarowaniem przyznanymi srodkami budzetowymi i mieniem;
12) opracowywanie planéw finansowych do projektu budzetu w czgsci dotyczacej zadan referatu;

13) wspotdziatanie z zastgpca wojta, sekretarzem iinnymi referatami w celu prawidlowej realizacji zadan
referatow, ktorymi kieruja;

14) nadzorowanie udost¢pniania informacji publicznej i akceptacja informacji wprowadzanych do Biuletynu
Informacji Publicznej w referacie;

15) udziat w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.
§ 14. 1. Pracownicy urzedu zobowigzani sg do:

1) znajomosci i stosowania przepisOw prawnych oraz wytycznych obowigzujacych w powierzonych im
sprawach;

2) przestrzegania termin6w zatatwiania spraw;

3) sprawnej i rzetelnej obstugi klientow urzedu;

4) proponowania form i sposobu postepowania, zapewniajacego prawidtowe i szybkie zalatwienie spraw;
5) prawidlowego ewidencjonowania i przechowywania akt spraw, zgodnie z instrukcja kancelaryjna;

6) zachowywania starannosci w tworzeniu projektow rozstrzygniec;

7) prawidlowego gospodarowania przyznanymi srodkami finansowymi i mieniem na prowadzone przez nich
zadania;

8) przestrzegania przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych i aktow wewngtrznych wydanych na jej
podstawie;

9) przestrzegania zasad postgpowania przy przetwarzaniu danych osobowych wynikajacych z ustawy
o ochronie danych osobowych i przepisow wykonawczych oraz aktow wewnetrznych wydanych na ich
podstawie;

10) przekazywania i aktualizacji informacji zamieszczanych w Biuletynie Informacji Publicznej dotyczacych
zadan realizowanych na zajmowanym stanowisku.

2. Pracownicy zatrudnieni w referatach pozostaja w bezposredniej zaleznosci stuzbowej od kierownika
referatu, za$ kierownicy referatéw i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy od wdjta.

3. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie stuzbowe z pominigciem powyzszej kolejnosci obowigzany jest
niezwlocznie powiadomi¢ o tym bezposredniego przetozonego.
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4. Jezeli sprawa wymaga niezwlocznego zatatwienia, a zachowanie drogi stuzbowej jest niemozliwe lub
spowodowaloby zwloke w zatatwieniu sprawy, majac na uwadze interes obywatela, pracownik winien
niezwlocznie przystapi¢ do wykonania zadania, zawiadamiajac o powyzszym swego przelozonego.

§ 15. 1. Zakresy czynnosci dla kierownikow referatow i pracownikoéw zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy ustala wojt w oparciu o propozycj¢ sekretarza.

2. Zakresy czynnosci pracownikdéw zatrudnionych w referatach ustala wojt w oparciu o propozycje
kierownika wtasciwego referatu.

§ 16. Do wspdlnych zadan referatow i samodzielnych stanowisk pracy nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie postepowan administracyjnych 1ipodejmowanie wramach udzielonych upowaznien
i pelnomocnictw decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej, prowadzenie
postgpowania egzekucyjnego;

2) organizowanie wykonywania zadan wynikajacych z aktow prawnych powszechnie obowiazujacych oraz
uchwat rady i zarzadzen wojta;

3) zapewnienie organizacyjnych iprawnych warunkow sprawowania przez rad¢ nadzoru nad jednostkami
organizacyjnymi gminy;

4) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzig¢ w celu zapewnienia wilasciwej iterminowej realizacji zadan
zawartych w budzecie gminy;

5) przygotowywanie projektow aktow prawnych wydawanych przez rade i wojta;

6) opracowywanie wytycznych dla innych jednostek organizacyjnych z okre$leniem zadan i czynnosci jakie
maja by¢ podjete oraz terminami ich wykonania i sktadania sprawozdan, przygotowanie okresowych ocen
jednostek i nadzor nad ich dziatalnoscia, wspotdziatanie w zakresie realizacji zadan wlasnych;

7) wspotdziatanie zradnymi, komisjami rady, administracja rzadowa, jednostkami panstwowymi,
organizacjami, stowarzyszeniami i mieszkancami w realizacji zadan;

8) usprawnianie organizacji, metod iform pracy na rzecz wlasciwego i1terminowego zalatwiania
indywidualnych spraw klientoéw, opracowywanie procedur, kart ustug iinnej dokumentacji dotyczacej
systemu zarzadzania jako$cia;

9) wspotdziatanie przy rozpatrywaniu skarg, wnioskow i petycji;

10) podejmowanie przedsigwzig¢ niezbednych dla ochrony informacji niejawnych i zbioréw danych
osobowych;

11) w zakresie wlasciwosci merytorycznej wykonywanie zadan okreslonych w dokumentach zwigzanych
z obronnoscig kraju, obrong cywilng, ochrona przeciwpozarowa, mienia oraz klgskami zywiotowymi
zgodnie z zasadami ustalonymi w odrgbnych przepisach;

12) opracowywanie analiz, informacji i sprawozdan statystycznych;
13) wspotudziat w realizacji zadan zwigzanych z Narodowym Spisem Powszechnym;

14) wspotudzial w planowaniu i realizacji dochodéw oraz wydatkéw budzetowych, uzyskiwanie zgody lub
jesli jest to wymagane kontrasygnaty skarbnika we wszelkich dziataniach wywotujacych zobowigzania
finansowe;

15) prowadzenie zbioru przepisOw prawnych;
16) wspotdziatanie w zakresie realizacji powierzonych im zadan;

17) stosowanie przy wydatkowaniu srodkéw publicznych przepiséw wynikajacych z ustawy o zamdwieniach
publicznych;

18) wspotudziat w funkcjonowaniu Gminnego Punktu Kontaktowego na potrzeby zarzadzania kryzysowego
do zadan ktérego nalezy:

a) podejmowanie dziatan, ktore redukujg lub eliminuja prawdopodobienstwo wystgpienia kleski
zywiolowej albo w wyznaczonym stopniu ograniczajg jej skutki,

Id: F63CS51F1-C98E-4953-A6E0-A780C8832149. Podpisany Strona 8



b) podejmowanie dziatan planistycznych dotyczacych sposobow reagowania na czas wystgpienia kleski
zywiotowej, atakze dziatan majacych na celu powigkszenie zasobow sit i srodkow niezbgdnych do
efektywnego reagowania,

¢) podejmowanie dziatan polegajacych na dostarczeniu pomocy poszkodowanym, zahamowaniu rozwoju
wystepujacych zagrozen oraz ograniczeniu strat i zniszczen,

d) podejmowanie dziatan majacych na celu przywrdcenie zdolnosci reagowania, odbudowe zapasow stuzb
ratowniczych oraz odtworzenie kluczowej dla funkcjonowania gminy infrastruktury.

Rozdzial 4
Zakresy dzialania referatow i samodzielnych stanowisk pracy

§ 17. Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy wykonywanie czynnosci:

1) okreslonych w ustawach prawo o aktach stanu cywilnego, kodeks rodzinny i opiekunczy oraz konkordacie
podpisanym pomiedzy Stolicag Apostolska a Rzeczpospolita Polska, w tym w szczegdlnosci:

a) rejestracja urodzen, matzenstw i zgonéw majacych miejsce na terenie gminy,
b) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego;

c) zaktadanie, prowadzenie ikonserwacja ksiag, prowadzenie indeksow ww. zdarzen, prowadzenie,
kompletowanie i konserwacja akt zbiorczych,

d) sporzadzanie i wydawanie odpisoéw z akt stanu cywilnego,

e) dokonywanie transkrypcji aktow stanu cywilnego dla zdarzen, ktore mialy miejsce poza granicami
Polski,

f) podejmowanie decyzji w sprawach dotyczacych uzupelienia, odtworzenia, wzglednie sprostowania
btedow pisarskich w aktach stanu cywilnego,

g) dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego na podstawie wydanych decyzji innych organéw lub
wlasnych,

h) przyjmowanie o$wiadczen o: uznaniu dziecka, nadaniu dziecku nazwiska meza matki, o noszonym
nazwisku, o powrocie do nazwiska noszonego przed rozwodem,

i) prowadzenie spraw zwiazanych z zawarciem zwiazku matzenskiego:

- cywilnego: przyjecie zapewnienia, zgromadzenie wymaganych dokumentdéw, wyznaczenie terminu
1 uroczyste przyjecie o§wiadczenia, sporzadzenie aktu matzenstwa i jego odpisow,

- konkordatowego: przyjecie zapewnienia, zgromadzenie wymaganych dokumentéw iwydanie
stosownego zaswiadczenia, odebranie zaswiadczenia od strony koscielnej, sporzadzenie aktu
maltzenstwa i jego odpisow,

j) stwierdzenie legitymacji procesowej dotyczacej wystapienia do sadu w sprawach mozliwosci lub braku
mozliwo$ci zawarcia malzenstwa,

k) wydawanie decyzji zezwalajacej na zawarcie matzenstwa przed uplywem ustawowego terminu,
1) wysytanie zawiadomien do innych USC o zmianach w aktach stanu cywilnego,
m) wydawanie zaswiadczen okre$lonych ustawa Prawo o aktach stanu cywilnego,
n) sporzadzanie sprawozdan statystycznych w ww. zakresie,
0) prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z archiwum Urzedu Stanu Cywilnego,
2) z zakresu spraw ewidencji ludnosci i dowodoéw osobistych:

a) prowadzenie ewidencji ludno$ci w systemie informatycznym oraz ich biezaca aktualizacja, prowadzenie
1 aktualizacja statego rejestru wyborcow, prowadzenie zbioru danych osobowych PESEL oraz czynnosci
zwigzanych z nadaniem numeru PESEL,

b) dokonywanie zameldowan, przemeldowan oraz wymeldowan na podstawie zgloszen meldunkowych
oraz w trybie administracyjnym,
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c) sporzadzanie wykazow, spisow iinnych zestawien na podstawie posiadanej dokumentacji, udzielanie
informacji adresowych zgodnie =z obowigzujacymi przepisami, prowadzenie rejestru wydanych
poswiadczen meldunkowych oraz pobytu cudzoziemcow,

d) wspolpraca w zakresie ewidencji ludnosci z TBD, CBD, WKU, delegatura Krajowego Biura
Wyborczego, urzedami skarbowymi, USC, urzedami gmin, organami policji,

e) przeprowadzanie kontroli meldunkowych,

f) prowadzenie ewidencji wydanych iutraconych dowodow osobistych w systemie informatycznym
i rejestrze wydanych dowodow,

g) obstuga wydawania dowoddw osobistych,
3) w zakresie powszechnego obowigzku obrony:

a) opracowanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie wykonywania zadan
obronnych,

b) opracowywanie plandéw iprograméw szkolenia obronnego, atakze organizowanie szkolenia
i prowadzenia dokumentacji szkoleniowej,

c) opracowywanie, uzgadnianie i przedktadanie do akceptacji planu operacyjnego funkcjonowania gminy,
a takze stosownych programow obronnych,

d) opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia gminy na potrzeby obronne,

e) realizowanie  przedsiewzig¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania  wojta,
zapewniajacego wykonanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa,

f) opracowanie regulaminu organizacyjnego urzgdu na czas wojny oraz projektu zarzadzenia
wprowadzajacego ww. regulamin w zycie,

g) opracowywanie ibiezace uaktualnianie dokumentéw zapewniajacych sprawne wykonywanie zadan
obronnych w wyzszych stanach gotowos$ci obronnej,

h) opracowywanie i uaktualnianie stalego dyzuru,

i) analizowanie wnioskow wojskowych komendantéw uzupelien w sprawie $wiadczen na rzecz obrony,
a takze prowadzenie postepowania wyjasniajacego i przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu oséb lub
rzeczy na potrzeby $wiadczen na rzecz obrony,

j) opracowywanie rocznych planéow $wiadczen osobistych i doraznych swiadczen rzeczowych oraz planu
swiadczen osobistych i etatowych (doraznych) $§wiadczen rzeczowych przewidzianych do wykonania
w razie ogtoszenia mobilizacji i wojny, a takze innych niezbednych w tym zakresie dokumentow,

k) prowadzenie spraw zwigzanych zreklamowaniem Zzotnierzy rezerwy od pelnienia czynnej shuzby
wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny,

1) opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsigwzie¢ przygotowawczych do
prowadzenia Akcji Kurierskiej,

m) planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych,
4) w zakresie obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego :

a) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej,

b) opracowywanie i opiniowanie planow obrony cywilnej,

¢) opracowywanie i uzgadnianie planoéw dziatania,

d) organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej,

e) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz wczesnego ostrzegania
o0 zagrozeniach,

f) tworzenie i przygotowywanie do dziatania jednostek organizacyjnych obrony cywilnej,
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g) przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego zagrozenia dla
zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

h) planowanie i zapewnienie srodkdéw transportowych, warunkéw bytowych oraz pomocy przedmedycznej,
medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci,

i) planowanie 1izapewnienie ochrony plodow rolnych izwierzat gospodarskich oraz produktow
zywnosciowych i pasz, a takze uje¢ 1 urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia zniszczeniem,

j) wyznaczanie zaktadow opieki zdrowotnej zobowiazanych do udzielania pomocy medycznej
poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia izdrowia ludno$ci oraz nadzorowanie
przygotowania tych zaktadéw do niesienia tej pomocy,

k) zapewnienie dostawy wody pitnej dla ludnosci i wyznaczonych zaktadéw przemystu spozywczego oraz
wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i do celow przeciwpozarowych,

1) zaopatrywanie organdéw i formacji obrony cywilnej w sprzgt , Srodki techniczne iumundurowanie
niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej, atakze zapewnienie odpowiednich warunkow
przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany tego sprzgtu, sSrodkdéw technicznych oraz
umundurowania,

m) integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym sanitarno-epidemiologicznych i spotecznych
organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkow klesk zywiotowych
i zagrozen $rodowiska,

n) opiniowanie projektow aktéw prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilnej i majacych wplyw na
realizacje zadan obrony cywilnej,

0) inicjowanie dzialalno$ci naukowo-badawczej i standaryzacyjnej dotyczacej obrony cywilnej,
p) wspotpraca z terenowymi organami administracji wojskowej,
q) opracowywanie informacji dotyczacych realizowanych zadan,

r) wspotpraca z pelnomocnikami wojewodoéw do spraw ratownictwa medycznego i terenowymi organami
administracji wojskowej w zakresie dotyczacym realizowanych zadan,

s) kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilnej iratownikow do prowadzenia dziatan
ratowniczych,

t) ustalanie wykazu instytucji panstwowych, przedsigbiorcow iinnych jednostek organizacyjnych oraz
spotecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych na ich terenie, przewidzianych do prowadzenia
przygotowan i realizacji przedsigwzi¢¢ w zakresie obrony cywilnej,

u) przygotowanie i zapewnienie niezbednych sit do doraznej pomocy w grzebaniu zmartych,
V) opracowanie i realizacja planu reagowania kryzysowego,
w) zapewnienie obshugi kancelaryjno -biurowej pracy zespolu reagowania kryzysowego,

X) zorganizowanie posiedzen zespotu reagowania kryzysowego (1 raz na kwartat) oraz ¢wiczen zespotu (1
raz na rok),

y) zapewnienie $rodkow finansowych na funkcjonowanie zespotu reagowania kryzysowego,

z) prowadzenie kancelarii materiatdw niejawnych podleglej bezposrednio petnomocnikowi ds. ochrony
informacji niejawne;j,

aa) koordynacja wdrazania systemow i rozbudowg sieci informatyczne;j,
bb) biezaca aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej w czesci dotyczacej zakresu dzialania referatu.
§ 18. Do zadan Referatu Finansowego nalezy prowadzenie spraw :
1) w zakresie planowania, realizacji budzetu gminy oraz jego wykonania:
a) przygotowanie projektu budzetu i Wieloletniej Prognozy Finansowej Gminy,

b) przygotowanie projektow uchwat i zarzadzen dotyczacych zmian w budzecie,
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¢) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan finansowych budzetu gminy,

d) prowadzenie obstugi i ewidencji kredytow i pozyczek,

e) prowadzenie ksigg rachunkowych ORGANU,

f) nadzor i rozliczanie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych gminy,
2) w zakresie podatkéw i optat:

a) prowadzenie ewidencji podatnikdw,

b) sporzadzanie nakazoéw idecyzji wymiarowych podatkoéw 1ioplat komunalnych na podstawie
zgromadzonych informacji (zmian geodezyjnych, informacji podatkowych i deklaracji),

c¢) prowadzenie rejestrow wymiarowych oraz odpisow i przypiséw podatkdéw i optat komunalnych,
d) prowadzenie pelnej ksiegowosci podatkowej i ksiggowosci optat komunalnych,
e) wydawanie pokwitowan dowodow wptat,

f) sporzadzanie i prowadzenie ewidencji upomnien podatkowych i dotyczacych optat komunalnych oraz
tytutow wykonawczych,

g) rozliczanie inkasentow,

h) sporzadzanie decyzji w sprawie umorzen i odroczen podatkow i optat komunalnych,

i) wydawanie zaswiadczen podatnikom o stanie majgtkowym oraz stanie zadluzenia wobec gminy,
j) obstuga kasowa dochodéw budzetowych oraz ich ewidencja,

k) prowadzenie aktualizacji materialdéw do spiséw rolnych,

1) sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy de minimis,

}) przyjmowanie wnioskow i prowadzenie dokumentacji w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego;

3) w zakresie ksiggowos$ci budzetowe;j:
a) zapewnianie obstugi finansowo-ksiggowej oraz kasowej,
b) prowadzenie ksiagg rachunkowych zgodnie z ustawa o rachunkowosci,
¢) rozliczanie inwentaryzacji,
d) dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,
e) przygotowywanie sprawozdan finansowych,
f) prowadzenie rejestru i rozliczanie podatku VAT,

g) prowadzenie ewidencji naleznos$ci i rozliczen na rzecz Urzedu Skarbowego oraz Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych; Kasy Zapomogowo - Pozyczkowej, Powszechnego Zaktadu Ubezpieczen,

h) sporzadzanie list ptac,
i) prowadzenie kart wynagrodzen,
j) wydawanie zaswiadczen dotyczacych wynagrodzen pracownikow,
k) sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniach,
1) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania,
m) prowadzenie ksiegowosci pozabudzetowej: ZFSS, Depozyty,
n) obstuga ZFSS i Depozytow,
4) biezaca aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej w czgsci dotyczacej pracy referatu.

§ 19. Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska ds. gospodarki mieniem i dzialalnoS$ci
gospodarczej nalezy:
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1) wykonywanie zadan z zakresu ewidencji dziatalnosci gospodarczej;
2) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej;
3) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz alkoholu;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem mieniem komunalnym gminy, w tym prowadzenie
spraw zwigzanych z obrotem nieruchomos$ciami stanowigcymi wilasno§¢ gminy tj. sprzedaza, zamianag,
zrzeczeniem si¢, oddaniem w uzytkowanie wieczyste, wynajem, dzierzawe, uzyczenie, oddaniem w trwaty
zarzad, obciazeniem ograniczonymi prawami rzeczowymi, przekazywaniem w formie darowizny,
tworzeniem gminnego zasobu nieruchomosci i gospodarowanie nim, ujawnianie w ksieggach wieczystych
zmian wynikajacych z obrotu nieruchomos$ciami;

5) wyrazanie opinii i dokonywanie uzgodnien w zakresie prawa gorniczego i geologicznego;

6) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, towiectwa, le§nictwa, weterynarii,

7) prowadzenie spraw zwigzanych ze spisem rolnym;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzaniem podziatéw geodezyjnych;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczaniem nieruchomosci;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z wydzielaniem dzialek pod drogi i inwestycje gminne;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem nieruchomosci nalezacych do gminnego zasobu;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem azbestu i wyrobow zawierajacych azbest;

13) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow;

14) prowadzenie ewidencji obiektow hotelarskich.

15) aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej w cz¢sci dotyczacej pracy na zajmowanym stanowisku.
§ 20. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. ochrony srodowiska nalezy:

1) prowadzenie catoksztattu zagadnien dotyczacych ochrony srodowiska i gospodarki wodnej w tym:

a) sprawy z zakresu objetego ustawg o ochronie Srodowiska, ochronie przyrody, ochronie zwierzat,
ochronie gruntéw rolnych ilesnych, gospodarowanie drzewostanem, ochrony zl6z  surowcow
mineralnych, ochrony przed zanieczyszczeniami w zakresie w zakresie ustalonym ustawami,

b) prowadzenie catoksztaltu zagadnien zwigzanych z gospodarka wodna i regulacja stosunkoéw wodnych,
¢) sporzadzanie sprawozdan z zakresu gospodarki odpadami;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka komunalng, wtym nadzér nad odpadami ciektymi,
utrzymaniem zieleni, wydawanie zezwolen na odbior nieczystosci ptynnych;

3) aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej w czg$ci dotyczacej pracy na zajmowanym stanowisku.
§ 21. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. infrastruktury nalezy:

1) prowadzenie spraw w zakresie budowy, modernizacji, utrzymania drég gminnych, w tym prowadzenie
spraw zwigzanych z utrzymaniem aktualnych iw nalezytym stanie znakéw drogowych na drogach
gminnych i przejazdach kolejowych;

2) wspotdziatanie z organami policji i innymi organizacjami w zakresie utrzymania bezpieczenstwa w ruchu
drogowym, wprowadzanie ograniczen badz zamykanie drog dla ruchu oraz wyznaczanie objazdow;

3) prowadzenie okresowych kontroli stanu droég oraz nadzor nad utrzymaniem nawierzchni chodnikoéw i drog
gminnych;

4) koordynowanie akcji ,,Zima” oraz sprawowanie nadzoru nad jej nalezytym wykonaniem,;
5) nadzér i realizacja zadan w zakresie budowy, remontu budynkoéw i lokali bedacych w zasobie Gminy;
6) przygotowanie projektow umow na realizacj¢ zadan inwestycyjno-remontowych;

7) biezgca kontrola realizacji zawartych umow w zakresie inwestycji i remontow;
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8) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskiwaniem zgdod wiascicieli lub uzytkownikow nieruchomosci przy
budowie urzadzen infrastruktury komunalne;j;

9) sporzadzanie sprawozdan z zakresu inwestycji i remontow;

10) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow przeciwpozarowych oraz czuwanie nad odpowiednim
zabezpieczeniem przeciwpozarowym nieruchomosci stanowigcych wlasno§¢ Gminy;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem nieodptatnej kontrolowanej pracy na cele spoteczne;
12) aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej w cz¢sci dotyczacej pracy na zajmowanym stanowisku.

§ 22. Do zakresy dziatania samodzielnego stanowiska ds. gospodarki przestrzennej nalezy:
1) z zakresu planowania przestrzennego:

a) wspotpraca w opracowaniu studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy
oraz miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

b) wydawanie wypisow i wyrysow z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego i studium,

¢) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz ustalania lokalizacji celu
publicznego,

d) prowadzenie rejestrow wydanych decyzji,
e) analiza zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy;

2) prowadzenie spraw zwigzanych zrealizacja ustawy prawo energetyczne, opracowywanie planow
zaopatrzenia w energi¢ elektryczna, cieplo i paliwa gazowe oraz gospodarki niskoemisyjnej;

3) prowadzenie ksiazek obiektow budowlanych, okresowych kontroli;
4) nadzor nad funkcjonowaniem oswietlenia ulicznego w zakresie konserwacji i zglaszania awarii;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z lokalizowaniem w pasie drog gminnych obiektow iurzadzen obcych
w tym naliczanie opfat;

6) prowadzenie spraw zwigzanych znadawaniem nazw ulicom inadawaniem numeracji porzadkowej
budynkow;

7) aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej w cze¢$ci dotyczacej pracy na zajmowanym stanowisku.
§ 23. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. organizacyjnych nalezy:
1) w zakresie obstugi rady gminy i jej organow:
a) obstuga organizacyjno - kancelaryjna rady i jej komisji,
b) prowadzenie zbioru protokoldw posiedzen rady i komisji,
¢) prowadzenie rejestru uchwat rady, interpelacji i wnioskéw,
d) prowadzenie zbioru aktow prawa miejscowego,

e) kierowanie uchwal rady, wnioskéw 1iinterpelacji do wlasciwych komodrek urzedu i jednostek
organizacyjnych gminy,

f) podejmowanie, w zakresie ustalonym przez przewodniczacego rady, czynno$ci zmierzajacych do
zapewnienia wspotdziatania rady z organami wladzy panstwowej, organami innych jednostek samorzadu
terytorialnego, organizacjami spotecznymi i pozarzadowymi,

g) organizowanie i obstuga dyzurow przewodniczacego oraz spotkan radnych z wyborcami,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z wygasnieciem mandatéw radnych, zmianami w sktadzie osobowym
rady lub jej organow,

i) realizacja zadan wynikajacych z obowigzku przekazywania uchwat do Wojewody Mazowieckiego,
Regionalnej Izby Obrachunkowej oraz do redakcji Dziennika Urzedowego Wojewddztwa
Mazowieckiego,

j) przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow wptywajacych do rady,
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k) wykonywanie zadan zwigzanych z organizacjg wyborow tawnikow sadowych;

2) organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg, wnioskow i petycji, prowadzenie rejestru skarg, wnioskow
1 petycji,

3) przygotowanie programow i wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi;

4) prowadzenie archiwum zakladowego oraz pelnienie obowiazkéw koordynatora czynnosci kancelaryjnych;

5) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem kosztow nauki mlodocianych pracownikow;

6) sporzadzanie zeznan §wiadkow dla potrzeb rentowych i emerytalnych;

7) prowadzenie spraw dotyczacych realizacji obowigzku szkolnego;

8) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy materialnej o charakterze socjalnym
(stypendia i zasitki szkolne);

9) gromadzenie i przekazywanie danych w ramach systemu informacji oswiatowej;
10) prowadzenie spraw zwiazanych z dofinansowaniem kosztéw ksztatcenia nauczycieli;

11) wspoldzialanie z kuratorium o$wiaty w zakresie realizacji przez organy gminy zadan wynikajacych
z ustawy o systemie oswiaty i Karty Nauczyciela;

12) prowadzenie spraw zwigzanych zudzielaniem zezwolen na zaktadanie publicznych i niepublicznych
placowek oswiatowych oraz prowadzenie rejestru publicznych i niepublicznych placéwek o§wiatowych;

13) prowadzenie rejestru ztobkow i klubow dziecigcych;
14) realizacja podan o zwrot kosztow dowozenia dzieci do szkot;
15) aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej w czesci dotyczacej pracy na zajmowanym stanowisku.
§ 24. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska pracy ds. obslugi kancelaryjnej nalezy:
1) prowadzenie kancelarii urzedu:
a) obstuga organizacyjno - kancelaryjna wojta,
b) przyjmowanie korespondencji wptywajacej do urzedu,
¢) kwalifikacja przyjmowanej korespondencji i jej rejestracja,

d) rozdzielanie korespondencji na poszczegdlne stanowiska pracy ina zewnatrz urzedu, zgodnie
z dekretacja,

¢) wysytanie korespondencji i przesytek,
f) nadzor nad zapewnieniem tacznosci telefonicznej, faksowej, internetowe;j,

g) zamawianie tablic ipieczeci urzedowych, prowadzenie ich rejestru oraz nadzér nad wilasciwym
przechowywaniem pieczeci urzedowych,

h) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,
1) prowadzenie ewidencji przebiegu pojazdow,
j) prowadzenie rejestru umow i porozumien,
k) prowadzenie rejestru faktur,
2) obstuga interesantow a w szczegdlnosci:
a) udzielanie kompleksowej informacji o rodzaju, miejscu i trybie zalatwiania spraw,

b) udzielanie informacji o organizacji i strukturze organéw gminy, urzedu oraz gminnych jednostek
organizacyjnych;

3) wspotpraca z jednostkami pomocniczymi gminy;

4) wykonywanie zadan zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wybordéw na sottyséw;
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5) zaopatrywanie urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie w tym w materiaty biurowe i kancelaryjne oraz
prowadzenie magazynu materialdow biurowych i kancelaryjnych;

6) zaopatrywanie pracownikéw urzedu w $rodki czystosci, zgodnie z postanowieniami Regulaminu Pracy;
7) prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacja urzadzen biurowych;

8) prowadzenie dziatalnosci socjalnej na rzecz pracownikow urzedu;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z prenumeratg czasopism, oraz zakup wydawnictw specjalistycznych;
10) czuwanie nad aktualnym i prawidtowym stanem tablic informacyjnych w budynku urzedu;

11) oznakowanie budynku urzedu (wywieszenie flag) z okazji $§wiat irocznic panstwowych oraz innych
uroczystosci o zasiegu panstwowym lub lokalnym; przygotowanie pomieszczen i obstuga zebran i narad
organizowanych przez wojta;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z pracg kierowcy autobusu szkolnego oraz prowadzenie kart drogowych
pojazdéw stuzbowych;

13) aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej w czesci dotyczacej pracy na zajmowanym stanowisku.
§ 25. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska pracy informatyka nalezy:
1) realizacja zadan zwigzanych z zamowieniami publicznymi;

2) prowadzenie spraw zwiazanych z administracjg informatycznej sieci wewnetrznej urzedu, oraz podlegtych
jednostek organizacyjnych;

3) dokonywanie biezacych przegladow i konserwacji sprz¢tu komputerowego;
4) instalowanie systemow i programow komputerowych;

5) prowadzenie dokumentacji dotyczacej licencji oprogramowania;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem strong internetowa;

7) analizowanie stanu i przygotowywanie wnioskow w sprawie wyposazenia urzgdu w sprzet komputerowy
1 oprogramowanie;

8) wspotpraca w zakresie opracowywania wnioskow o fundusze unijne;

9) prowadzenie podstawowych szkolen pracownikow urzedu w zakresie informatyki;

10) wsparcie techniczne w rozwigzywaniu problemoéw z oprogramowaniem oraz sprzgtem;
11) ochrona systemow, danych i ich archiwizacja;

12) przesytanie sprawozdan do Glownego Urzedu Statystycznego za posrednictwem portalu
sprawozdawczego;

13) petnienie funkcji administratora Biuletynu Informacji Publicznej;

14) obstuga informatyczna beneficjentow projektu ,,Przeciwdzialanie wykluczeniu cyfrowemu na terenie
Gminy Swiercze.

§ 26. Do zadan kierowcy autobusu szkolnego nalezy:
1) dowozenie uczniow do wskazanych szkot;
2) obstuga, konserwacja i drobne naprawy oraz utrzymanie w dobrym stanie przyjetego srodka transportu;
3) dowozenie dzieci i mlodziezy na imprezy szkolne, konkursy, wycieczki itp.;
4) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z eksploatacja pojazdu zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

5) rozliczanie na biezaco rachunkoéw za paliwo, za zakupione czeSci zamienne oraz inne wyposazenie
pojazdu;

6) przestrzeganie przepisow bhp na zajmowanym stanowisku.

§ 27. Do zadan pomocy administracyjnej nalezy:
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1) obstuga programu "Czyste powietrze" w zakresie udzielania pomocy mieszkancom gminy
w przygotowaniu wnioskow o dofinansowanie;

2) pomoc w wypelnianiu wnioskoéw o doplaty bezposrednie,
3) wykonywanie innych zadan administracyjno-biurowych.
§ 28. Do zadan sprzataczki nalezy:

1) utrzymywanie w nalezytej czystosci wszystkich pomieszczen biurowych iinnych znajdujacych si¢
w budynku urzedu;

2) kontrolowanie zabezpieczen obiektu przed wlamaniem, czuwanie nad prawidlowym zabezpieczeniem
okien, drzwi, wej$¢ zewnetrznych do urzgdu, wiaczanie systemu alarmowego;

3) przygotowywanie sali konferencyjnej na sesje, spotkania, narady;
4) kontrola prawidlowego o$wietlenia obiektu;
5) utrzymywanie w nalezytej czysto$ci wyposazenia i sprzetu znajdujacego si¢ w urzedzie;
6) wykonywanie innych zadan przekazywanych do realizacji przez wojta.
§ 29. Do zadan kierowcy - operatora réwniarki nalezy:
1) obstuga, konserwacja i drobne naprawy oraz utrzymanie w dobrym stanie pojazdu;
2) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z eksploatacja pojazdu zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

3) rozliczanie na biezgco rachunkoéw za paliwo, za zakupione czeSci zamienne oraz inne wyposazenie
pojazdu;

4) przestrzeganie przepisow bhp na zajmowanym stanowisku.
§ 30. Do zadan robotnika gospodarczego nalezy:

1) obstuga eksploatacyjna kotlowni C.O., utrzymywanie wladciwej temperatury we wszystkich
pomieszczeniach budynkow stanowigcych wlasno$¢ Gminy Swiercze przy ul. Puttuskiej 47;

1) od$niezanie parkingu przy urzedzie;

2) wykonywanie prac porzagdkowych i drobnych prac remontowych;
3) kierowanie pojazdami bedacymi wiasnos$cig urzedu;

4) zakup paliwa do samochodu stuzbowego;

5) koszenie terenow zieleni i konserwacja sprzetu koszacego.

§ 31. Do zadan Pelnomocnika Wajta do spraw profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych
nalezy:

1) dziatanie na rzecz tworzenia i wzmocnienia lokalnej koalicji trzezwosci, szukanie poparcia dla dzialan na
rzecz zmniejszenia rozmiarow problemoéw alkoholowych;

1) prowadzenie analizy problemow alkoholowych na terenie gminy;

2) udziat w pracach Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych, aw szczegdlnosci
w pracach nad:

a) projektem gminnego programu,
b) projektem preliminarza jego wykonania,
¢) sprawdzaniem realizacji ww. programu,
3) biezgca koordynacja zadan wynikajacych z gminnego programu;
4) wspoélpraca z instytucjami i organizacjami dziatajacymi w sferze profilaktyki i rozwigzywania problemow
alkoholowych;

5) branie udzialu w spotkaniach i szkoleniach organizowanych przez pelmomocnika wojewody oraz
Panstwowg Agencj¢ Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;
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6) wdrazanie oraz propagowanie na terenie gminy ogélnopolskich i regionalnych kampanii edukacyjnych.
§ 32. Zadania z zakresu ochrony informacji niejawnych sa realizowane przez Pion Ochrony.

2. W skitad Pionu Ochrony wchodza: Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych - jako Kierownik
Pionu, Kierownik kancelarii materiatow niejawnych, Inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego.
3. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych :

1) zapewnia ochron¢ informacji niejawnych w Urzedzie;

2) zapewnia ochrong systemow teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane informacje niejawne;

3) kontroluje ochrone informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow o ochronie tych informacji;

4) opracowuje i aktualizuje, wymagajacy akceptacji wojta, plan ochrony informacji niejawnych;

5) przeprowadza zwykte postgpowania sprawdzajace i kontrolne postgpowania sprawdzajace;

6) przeprowadza szkolenia z zakresu informacji niejawnych;

7) prowadzi bezposredni nadzor nad kancelaria materiatdéw niejawnych i jej prawidlowym funkcjonowaniem.
4. Do zadan Kierownika kancelarii materiatlow niejawnych nalezy:

1) zabezpieczenie  1przechowywanie dokumentéw zawierajacych informacje niejawne zgodnie
z obowigzujacymi przepisami w zakresie ochrony informacji niejawnych;

2) bezposredni nadzoér nad obiegiem dokumentow niejawnych w urzedzie;
3) udostepnianie lub wydawanie dokumentow osobom uprawnionym;
4) egzekwowanie zwrotu dokumentow zawierajacych informacje niejawne;

5) kontrole przestrzegania wlasciwego oznaczania irejestrowania dokumentéw zawierajacych informacje
niejawne w urzedzie;

6) prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami zawierajacymi informacje niejawne;
7) wykonywanie polecen Pelnomocnika Ochrony.

5. Inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego odpowiedzialny jest za weryfikacje i biezaca kontrole
zgodnosci funkcjonowania systemu teleinformatycznego ze szczegdlnymi wymaganiami bezpieczenstwa oraz
przestrzegania procedur bezpiecznej eksploatacji.

6. Administrator bezpieczenstwa informacji odpowiedzialny jest za funkcjonowanie systemu
teleinformatycznego oraz za przestrzeganie zasad i wymagan bezpieczenstwa przewidzianych dla systemu
teleinformatycznego.

7. Funkcje Administratora systemow teleinformatycznych i Inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego
petnia pracownicy spelniajacy wymagania, o ktorych mowa w art. 16 ustawy zdnia 5 sierpnia 2010 r.
o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z2010 r. Nr 182, poz. 1228) po odbyciu specjalistycznych szkolen
z zakresu bezpieczenstwa teleinformatycznego.

§ 33. Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy:

1) informowanie administratora, podmiot przetwarzajacy oraz pracownikéw, ktorzy przetwarzaja dane
osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich zmocy RODO oraz innych przepisow krajowych
w zakresie ochrony danych osobowych;

2) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisow krajowych dot. ochrony danych osobowych oraz
polityk Administratora;

3) przedstawianie harmonogramu czynnosci audytowych zgodnie z przyjeta Polityka Bezpieczenstwa
Informacji (PBI);

4) przeprowadzanie czynnosci audytowych zgodnie z przedstawionym wcze$niej harmonogramem;

5) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych osobowych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

6) wspolpraca z organem nadzorczym;
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7) petnienie  funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO, oraz w stosownych
przypadkach prowadzenie konsultacji we wszystkich innych sprawach;

8) opiniowanie wprowadzonych przez Administratora polityk, procedur, analiz oraz rejestrow czynnosci.

Rozdzial 5
Zasady podpisywania pism
§ 34. 1. Do podpisu wojta zastrzega si¢:

1) pisma, dokumenty nalezace do wylacznej kompetencji wojta, w tym: zarzadzenia, regulaminy, pisma
okolne, instrukcje wewnetrzne;

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz;

3) akty notarialne, umowy i inne pisma zawierajace oswiadczenie woli w zakresie zarzadu mieniem gminy;

4) odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje;

5) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu;

6) dokumenty dotyczace nawigzania i rozwigzania stosunku pracy z pracownikami urzgdu oraz dyrektorami
i kierownikami  gminnych  jednostek  organizacyjnych, dokumenty dotyczace awansowania
przeszeregowania, nagradzania, karania oraz inne wynikajace z zakresu prawa pracy;

7) odpowiedzi na interpelacje i wnioski;

8) pisma o charakterze ogoélnym kierowane do organéw wykonawczych oraz organow stanowigcych
i kontrolnych jednostek samorzadu terytorialnego;

9) protokoty kontroli przeprowadzanych w urzedzie przez uprawnione organy,

10) pisma i decyzje w sprawach zastrzezonych do wytacznej kompetencji wdjta oraz w stosunku, do ktérych
nie zostato udzielone imienne upowaznienie.

2. Sekretarz i zastepca wojta podpisujg pisma, decyzje administracyjne, zas§wiadczenia i inne dokumenty
w zakresie w sprawach nalezacych do ich wlasciwosci oraz udzielonego przez wojta upowaznienia.

3. Skarbnik podpisuje pisma idokumenty w sprawach nalezacych do jego wlasciwosci wynikajacej
Z przepisOw prawa oraz z zadan powierzonych przez wojta.

4. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego wydaje decyzje ipodpisuje dokumenty w swoim imieniu
w sprawach przewidzianych w przepisach dla Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego.

5. Kierownicy referatoéw podpisuja pisma zwigzane z zakresem dziatania referatu, nie zastrzezone do
podpisu wojta, decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwienia ktorych, zostali upowaznieni
przez wodjta, pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej izakresu zadan dla stanowisk
istniejacych w referacie.

6. Pracownicy urzedu podpisujg dokumenty i decyzje administracyjne w sprawach im powierzonych na
podstawie upowaznienia lub pelnomocnictwa udzielonego przez wojta. Rejestr upowaznien i pelnomocnictw
prowadzi sekretarz.

7. Do podpisywania pism idokumentéw ksiegowych maja zastosowanie przepisy prawne dotyczace
rachunkowosci, szczegdtowo uregulowane odrgbnym zarzgdzeniem wojta.

8. W dokumentach przedstawionych do podpisu powinna by¢ zamieszczona adnotacja zawierajaca imig,
nazwisko i stanowisko pracownika, ktory opracowal dokument.

Rozdzial 6
Obieg dokumentéow

§ 35. 1. Organizacj¢ prac kancelaryjnych, obieg korespondencji i dokumentow, atakze gromadzenia,
przechowywania, ewidencjonowania oraz udostepniania materialow archiwalnych okresla rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz. U. z 2011 r.
Nr 14, poz. 67).
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2. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonuja  komorki
organizacyjne urzedu we wiasnym zakresie.

3. CzynnoS$ci zwigzane z rejestracja i dorgczeniem korespondencji wewnatrz urzedu wykonuje pracownik
obstugujacy kancelari¢ urzegdu.

4. W urzgdzie obowiazuje tradycyjny system dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw,
wspomagany systemem Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD).

5.Obieg dokumentéw finansowo-ksiggowych okresla instrukcja kontroli iobiegu dokumentdéw
wprowadzona odrgbnym zarzadzeniem wojta.

6. Zasady postgpowania z dokumentami zawierajacymi informacje niejawne okreslaja przepisy szczegolne.
Rozdzial 7
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskow i petycji

§ 36. 1. Wojt przyjmuje w sprawach skarg, wnioskow i petycji w kazdy czwartek od godz. 15.00 do godz.
17.00.

2. Zastgpca wojta, skarbnik, sekretarz i kierownicy referatow przyjmuja w sprawach skarg, wnioskow
1 petycji codziennie w godzinach pracy urzedu.

3. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg, wnioskow i petycji jest umieszczona na

tablicy ogloszen w budynku urz¢du oraz na stronie internetowej gminy.

4. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, drogg elektroniczng oraz ustnie do protokotu. Petycje
moga by¢ wnoszone pisemnie i droga elektroniczna.

5. Kwalifikowania spraw jako skarga, wniosek czy petycja dokonuje wojt, po zadekretowaniu przekazuje
pismo na stanowisko ds. organizacyjnych.

6. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. organizacyjnych zapewnia wlasciwa informacje o dniach
1 godzinach przyje¢ w sprawie skarg, wnioskdw 1 petycji, prowadzi rejestr skarg i wnioskéw oraz rejestr
petycji, prowadzi postgpowanie wyjasniajace, przygotowuje projekt odpowiedzi i przedktada do zatwierdzenia
wojtowi.

7. Postgpowanie wyjasniajace prowadzone jest przy udziale wtasciwych komoérek organizacyjnych.

8. Odpowiedz na skarge, wniosek, petycje podpisuje woijt.

9. Kopie skarg i wnioskow i petycji rejestruje si¢ w rejestrze skarg i wnioskow oraz rejestrze petycji. Do
rejestrOw wpisuje si¢ wszystkie skargi, wnioski oraz petycje kierowane pod adresem urzedu, bez wzgledu na
forme ztozenia.

10. W przypadku stwierdzenia zasadno$ci skargi na bezczynnos¢ organu, odmowe wszczecia postgpowania
lub w stosunku do postgpowania zakonczonego decyzjg ostateczng, przekazuje si¢ na wlasciwe merytorycznie
stanowisko uwierzytelniong kopie skargi i kopi¢ udzielonej przez woéjta odpowiedzi.

11. Koordynacja realizacji zadan w zakresie rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskow 1 petycji
kierowanych do rady oraz prowadzeniem rejestru skarg i wnioskéw oraz petycji zajmuje si¢ pracownik do
spraw organizacyjnych.

Rozdzial 8
Zalatwianie spraw indywidualnych

§ 37. 1. Zasady postepowania w sprawach wnoszonych przez klientéw urzedu oraz terminy ich zatatwiania
okresla Kodeks postepowania administracyjnego oraz odpowiednie przepisy szczegodlne.

2. Sprawy wniesione przez klientow urzgdu sg ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.

3. Pracownicy urzedu sg obowigzani do zgodnego z prawem, sprawnego i rzetelnego rozpatrywania spraw,
a w szczegdlnosci:

1) udzielania informacji niezb¢dnych do zalatwienia danej sprawy iwyjasnienia tre$ci obowigzujgcych
przepisow;
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2) rozstrzygnigcia sprawy, w miar¢ mozliwosci niezwlocznie, a w pozostatych przypadkach do okreslonego
terminu zatatwienia sprawy;

3) biezacego informowania zainteresowanych o stanie zalatwiania ich sprawy;

4) powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia spawy, w przypadku zaistnienia takiej
koniecznosci;

5) informowania o przystugujacych s$rodkach odwotawczych Ilub s$rodkach zaskarzania wydanych
rozstrzygnigc.

4. Odpowiedzialno$¢ za terminowe iprawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw klientow urzedu
ponosza kierownicy komorek organizacyjnych i samodzielne stanowiska pracy zgodnie z ustalonymi zakresami
obowigzkow.

§ 38. Jakos¢ pracy urzedu, jej zgodnos¢ z wymogami wynikajagcymi z przepisOw prawa oraz przyjetych
uregulowan wewnetrznych stanowi przedmiot zewnetrznej oceny poziomu satysfakceji klienta urzedu.

Rozdzial 9
Tryb postepowania przy opracowywaniu aktow prawnych

§ 39. 1. Na podstawie upowaznien ustawowych organom gminy przystuguje prawo stanowienia aktow
normatywnych o charakterze przepisow powszechnie obowigzujacych na obszarze gminy oraz aktow
wewnetrznych obowigzujacych pracownikoéw urzedu oraz gminne jednostki organizacyjne.

2. Akty normatywne, o ktorych mowa w ust. 1 ustanawiajg:
1) rada w formie uchwat,
2) wojt w formie zarzadzen.

§ 40. 1. Projekt aktu prawnego sporzadzaja komoérki organizacyjne urzedu i samodzielne stanowiska pracy
oraz kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych zgodnie z wlasciwoscia rzeczows.

2. Projekt aktu prawnego wymaga uzgodnienia z:
1) z kierownikami komoérek organizacyjnych, ktorych zadan dotyczy tres¢ danego aktu prawnego;

2) ze skarbnikiem gminy, jezeli projekt aktu prawnego dotyczy zagadnien finansowych badz wywotuje skutki
finansowe.

3. Projekt aktu prawnego konsultowany jest z innymi podmiotami, jezeli zasady wspotdziatania tego
wymagaja lub obowiazek ten wynika z przepisu szczegolnego.

4. Po dokonaniu uzgodnien, projekt aktu prawnego przedkladany jest radcy prawnemu urzedu celem
zaopiniowania pod wzgledem zgodnoSci z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz zasadami techniki
legislacyjne;.

5. Ostateczng wersj¢ projektu aktu prawnego akceptuje woijt.
6. Projekty uchwat przekazywane sg do pracownika ds. organizacyjnych w celu przedtozenia radzie.
§ 41. 1. Rejestr aktow prawnych stanowionych przez wdjta prowadzi sekretarz.

2. Rejestr uchwat rady, w tym uchwat stanowiacych przepisy prawa miejscowego prowadzi pracownik ds.
organizacyjnych.

§42. 1. Akty prawne powszechnie obowigzujace oglasza si¢ zgodnie z ustawa z dnia 20 lipca 2000 r.
o oglaszaniu aktow normatywnych i niektorych innych aktow prawnych (Dz. U. 2019 poz. 1461).

2. Akty wewnetrzne oglasza si¢ poprzez doreczenie odpisu osobom zobowigzanym do stosowania aktu oraz
poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen w urzedzie i zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§ 43. Zasady redagowania aktow prawnych: uchwat izarzadzen zostaly okreslone w rozporzadzeniu
Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,,Zasad techniki prawodawczej” (
Dz. U.z 2016 r. poz. 283).
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Rozdzial 10
Organizacja dzialalno$ci kontrolnej

§ 44. 1. W urzedzie przeprowadzana jest kontrola:
1) wewnetrzna dotyczaca realizacji zadan przez pracownikow urzedu;
2) zewngetrzna obejmujaca realizacj¢ zadan przez jednostki organizacyjne gminy;

3) zewngtrzna obejmujgca realizacj¢ zadan i wydatkowanie srodkéw z budzetu gminy przez jednostki spoza
sektora finans6w publicznych.

§ 45. 1. W urzedzie funkcjonuje system kontroli zarzadczej obejmujacy:

1) kontrole zarzadcza wewngtrzna, ktorej podlegaja komorki organizacyjne urzgdu, do przeprowadzenia ktorej
upowaznieni sg:

a) wojt, zastepca wojta, sekretarz, skarbnik w sprawach funkcjonowania urzedu,
b) kierownicy referatow w sprawach zwigzanych z zakresem zadan danego referatu,

c) skarbnik w zwigzku zrealizacja zadan w zakresie realizacji dochodow i wydatkowania $§rodkow
publicznych,

2) kontrolg zarzadcza zewngtrzna, ktorej podlegaja jednostki organizacyjne gminy.

2. Szczegotowy tryb i zasady prowadzenia kontroli zarzadczej oraz postegpowania pokontrolnego okresla
odrebne zarzadzenie wojta.

Rozdzial 11
Postanowienia koncowe

§ 46. 1. Organizacj¢ i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow
okresla Regulamin Pracy wprowadzony odrgbnym zarzadzeniem wojta.

2. Zmiany w regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przyjecia.

Wojt Gminy Swiercze

Adam Misiewicz
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Zatacznik
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Swiercze

STRUKTURA ORGANIZACYJNA
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