Zarzadzenie Nr 58/2025
Wéjta Gminy Swiedziebnia
z dnia 17 grudnia 2025 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Swiedziebnia
Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz. U. z 2025 r. poz. 1153) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Nadaje Regulamin Organizacyjny dla Urzedu Gminy Swiedziebnia stanowigcy zalacznik
do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 39/2009 Wéjta Gminy Swiedziebnia z dnia 31 sierpnia 2009 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Swiedziebnia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowiazujacg od dnia 1 stycznia
2026 .

Woijt
(-) Kamil Durszlewicz



Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 58/2025
Wéjta Gminy Swiedziebnia
z dnia 17 grudnia 2025 r.

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy Swiedziebnia

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1.

1. Regulamin okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Swiedziebnia.
2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Swiedziebnia;

2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Swiedziebnia;

3) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Swiedziebnia;

4) Zastgpcy Wojta — nalezy przez to rozumien Zastepce Wojta Gminy Swiedziebnia;

5) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Swiedziebnia;

6) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Swiedziebnia;

7) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Gminy Swiedziebnia.

§2.

1. Urzad jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktérej Wojt jako organ wykonawczy
gminy realizuje zadania okre$lone przepisami prawa.

2. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci stuzbowych 1 indywidualnej
odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.

3. Urzad dziala na podstawie:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2025 r. poz. 1153);

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r.
poz. 1135);

3) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego
(Dz. U. 22024 r. poz. 572 z p6zn. zm.);

4) innych ustaw 1 rozporzadzehn wynikajacych z przepiséw szczegdlnych;

5) Statutu Gminy Swiedziebnia i innych uchwat Rady;

6) zarzadzen Wojta;

7) niniejszego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Swiedziebnia.

4. Zasady 1 tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych okresla rozporzadzenie Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i1 zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz.U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67).

5. Siedziba Urzedu miesci si¢ w Swiedziebni 92A, 87-335 Swiedziebnia.
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Rozdzial 11
Struktura organizacyjna Urzedu

§ 3.

Strukture organizacyjng tworza nastgpujace komoérki organizacyjne, ktore przy
prowadzeniu spraw stosuja ustalone oznaczenie:
1) Referat Organizacyjny - RO:
a) Sekretarz — Kierownik Referatu,
b) Stanowisko ds. organizacyjnych i kadrowych,
¢) Stanowisko ds. spotecznych,
d) Stanowisko ds. archiwum zaktadowego,
e) Opiekun dzieci i mlodziezy (w czasie przewozu do 1 ze szkoty);
2) Referat Finansowy - RF:
a) Skarbnik — Kierownik Referatu,
b) Stanowisko ds. obstugi finansowo-ksiegowej,
¢) Stanowisko ds. wymiaru podatkow 1 optat,
d) Stanowisko ds. poboru podatkow i optat,
e) Stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi;
3) Referat Inwestycyjny RI:
a) Kierownik Referatu,
b) Stanowisko ds. rozwoju gospodarczego, gospodarki przestrzennej,
¢) Stanowisko ds. promocji i rozwoju gminy oraz pozyskiwania funduszy unijnych,
d) Stanowisko ds. rolnictwa, le$nictwa i ochrony srodowiska,
e) Stanowisko ds. gospodarki komunalnej, lokalowej 1 drég gminnych,
f) Stanowisko ds. obstugi Programu Czyste Powietrze,
g) Stanowisko ds. zamowien publicznych;
4) Referat Gospodarki Komunalnej - RGK:
a) Kierownik Referatu,
b) Stanowisko ds. rozliczen gospodarki komunalne;,
c) Konserwator Stacji Uzdatniania Wody 1 sieci wodociggowej,
d) Kierownik stacji obstugi ds. gospodarki komunalnej:
- Konserwator Oczyszczalni Sciekow,
- Konserwator PSZOK,
- Kierowca ciagnika,
- Kierowca operator maszyn specjalnych;
5) Urzad Stanu Cywilnego - USC;
6) Informatyk - I;
7) Stanowisko ds. obronnych i obrony cywilnej oraz zarzadzania kryzysowego - OC;
8) Radca prawny - RP;
9) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych — IN.
Stanowiska pracy wymienione w ust. 1 pkt 1 lit. b-e, pkt 2 lit. b-e, pkt 3 lit. b-g, pkt 4
lit. b-c 1 lit. d tiret pierwsze — czwarte mogg by¢ jednoosobowe i wieloosobowe.
Sprawy objete zakresem dziatania jednego, dwoch lub wiecej stanowisk mogg by¢
prowadzone przez jednego pracownika.
W sktad struktury organizacyjnej poza stanowiskami urzedniczymi wchodzg takze
stanowiska pomocnicze i obstugi.
Strukturg organizacyjng przedstawia schemat organizacyjny stanowiacy zatgcznik Nr 1 do
Regulaminu.
Wojt ustala zakresy czynnosci obowigzujace poszczegdlnych pracownikow.
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Rozdzial 111
Zakres dzialania i kompetencje kierownictwa Urzedu

§ 4.

Pracg Urzedu kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza.

2. W czasie nieobecnosci Wojta Urzedem kieruje Zastepca Wojta lub Sekretarz w ramach

3.

—_—

udzielonych upowaznien.

Do zadan Wojta nalezy w szczegolnosci:

1) reprezentowanie gminy na zewnatrz;

2) przedktadanie projektow uchwal Radzie oraz okreslanie sposobu wykonywania
uchwat;

3) wydawanie zarzadzen;

4) wykonywanie budzetu gminy;

5) gospodarowanie mieniem komunalnym,;

6) wydawanie przepisOw prawa miejscowego w granicach przewidzianych prawem;

7) realizowanie polityki kadrowej i sprawowanie funkcji pracodawcy w stosunku do
pracownikow Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

8) udzielanie upowaznien i pelnomocnictw pracownikom Urzedu oraz kierownikom
gminnych jednostek organizacyjnych;

9) przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcow;

10) oglaszanie oraz przedkladanie Wojewodzie 1 Regionalnej Izbie Obrachunkowej
uchwat Rady;

11) udzielanie odpowiedzi na zalecenia organéw kontroli zewng¢trzne;j;

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

13) realizowanie zadah w ramach obowigzku obrony Ojczyzny, zarzadzania kryzysowego
1 zapobiegania lub usuwania klesk zywiotowych;

14) powotywanie komisji lub zespotéw zadaniowych lub opiniodawczo-doradczych;

15) przyjmowanie obywateli w sprawach skarg 1 wnioskow;

16) wykonywanie innych zadan i czynnosci wynikajacych z przepisow prawa zwiazanych
z petnieniem funkcji organu wykonawczego gminy lub zastrzezonych do kompetencji
Wojta w przepisach szczegdlnych.

. Przy oznakowaniu spraw nalezacych do kompetencji Wojta uzywa si¢ symbolu ,, WG”.

§ 5.

. Do zadan Zastepcy Wojta nalezy:

1) wykonywanie zadan powierzonych przez Wojta;
2) zastepowanie WQjta w razie nieobecnosci Wojta lub niemoznosci pelnienia przez Wojta
obowigzkow stuzbowych.

. Przy oznakowaniu spraw nalezacych do kompetencji Wojta uzywa si¢ symbolu ,,ZW”.

§ 6.

. Sekretarz jest jednoczes$nie Kierownikiem Referatu Organizacyjnego.
. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu oraz wtasciwej organizacji pracy;
2) koordynacja dzialan komoérek organizacyjnych Urzedu oraz nadzér nad ich praca
w zakresie ustalonym przez Wojta;



3) sprawowanie kontroli wewng¢trznej, a w szczegolnosci dotyczacej;
a) poprawnosci formalno — prawnej przygotowanych spraw i decyzji,
b) dyscypliny pracy,
¢) prawidtowego zalatwiania spraw oraz skarg i wnioskow,
e) podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikow,
f) ochrony informacji niejawnych,
g) ochrony danych osobowych,
h) usprawniania metod pracy w Urzedzie;

4) prowadzenie akt osobowych pracownikow samorzadowych;

5) przygotowywanie upowaznien i pelnomocnictw do dzialania w imieniu Wojta;

6) organizowanie oraz nadzorowanie rozpatrywania skarg, wnioskow 1 petycji;

7) przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcow;

8) wspodldziatanie z Radcg Prawnym w zakresie obstugi prawnej Urzedu;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikow;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem stuzby przygotowawczej;

11) prowadzenie dokumentacji dot. praktykantéw, stazystow, robot publicznych i prac
spotecznie uzytecznych;

12) organizacja konkurséw na stanowiska dyrektorow placowek o§wiatowych;

13) obsluga administracyjna dotyczaca o$wiadczen majatkowych pracownikoéw
1 kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

14) wspoldziatanie z Rada 1 jej Komisjami, a w szczegdlnosci:
a) dotyczaca o§wiadczen majatkowych radnych,
b) kompletowanie i wysylanie materiatow na sesje Rady oraz posiedzenia komisji,
c) obstuga techniczna obrad sesji i posiedzen komisji,
d) protokotowanie obrad,
e) publikowanie zawiadomien oraz imiennych wykazow glosowania,
f) publikowanie oraz przekazywanie uchwat Rady ich wykonawcom oraz organom

1 instytucjom ustalonym przepisami prawnymi,

g) obstuga administracyjna dotyczaca o§wiadczen majatkowych radnych;

15) potwierdzanie zawarcia umow dzierzawy;

16) koordynowanie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku gminy;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan zleconych dotyczacych
przeprowadzenia referendéw, wyborow powszechnych oraz wyborow tawnikow;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami sottysow 1 rad soteckich;

19) wspotpraca w zakresie organizacji wyborow do Izb Rolniczych;

20) koordynowanie spraw zwigzanych z corocznym opracowaniem raportu o stanie
gminy;

21) prowadzenie dokumentacji dot. przeprowadzonych w Urzedzie kontroli zewnetrznych
1 audytow;

22) prowadzenie zbioru zarzadzen Wojta oraz przedkladanie zarzadzen Wojta organom
nadzoru prawnego;

23) prowadzenie rejestru gminnych jednostek organizacyjnych;

24) prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanej z przeksztatcaniem i likwidowaniem
gminnych jednostek organizacyjnych;

25) koordynowanie pracy opiekunoéw dzieci i mtodziezy w czasie przewozu do 1 ze szkoty
zatrudnionych w Urzedzie.

3. Przy oznakowaniu spraw nalezacych do kompetencji Sekretarza uzywa si¢ symbolu ,,SE”.



§7.

1. Skarbnik jest glownym ksiggowym budzetu gminy.
2. Skarbnik jest jednocze$nie Kierownikiem Referatu Finansowego.
3. Do zadan Skarbnika nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

nadzér nad opracowywaniem budzetu zgodnie z zasadami ustawy o finansach

publicznych;

opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych wraz z analizg opisowa;

prowadzenie rachunkowos$ci zgodnie z obowigzujagcymi przepisami i zasadami,

a zwlaszcza:

a) organizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentow finansowych,

b) biezace prowadzenie ksiegowosci oraz sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztéw
wykonawczych zadan i sprawozdawczo$ci finansowej,

¢) nadzorowanie prac z zakresu rachunkowo$ci wykonywanych przez komorki
organizacyjne Urzedu,

prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujagcymi przepisami

1 zadaniami, a zwlaszcza:

a) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

b) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci zawierania umoéw
(kontrasygnata),

c) zapewnienie przestrzegania zasad rozliczen pienieznych i1 ochrony wartosci
pieni¢znych,

d) zapewnienie prawidlowego $ciggania naleznos$ci i dochodzenia roszczen spornych
oraz splate zobowigzan;

sporzadzanie analiz i informacji dotyczacych wykorzystania srodkow budzetowych

1 innych;

kontrola wewnegtrzna operacji gospodarczych 1 wykonania budzetu;

nadzor nad wymiarem 1 poborem podatkow 1 opfat;

opracowywanie wewnetrznych zarzadzen w sprawach prowadzenia rachunkowosci

oraz kontrola ich realizacji;

wykonywanie innych zadan przewidzianych w odrebnych przepisach.

4. Przy oznakowaniu spraw nalezgcych do kompetencji Skarbnika uzywa si¢ symbolu ,,SK”.

§ 8.

1. Kierownicy referatoéw kierujg ich pracg i odpowiadajg przed Wojtem za organizacje¢ pracy
1 sprawne wykonanie nalezacych do referatow zadan.
2. Do obowiagzkow Kierownikow Referatow nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

organizacja pracy referatu, w tym zapewnienie ciggtosci prowadzenia spraw w czasie
nieobecnosci pracownika;

zapewnienie prawidlowej i terminowej realizacji zadan referatu;

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem 1 stosowaniem przepisOw prawnych przez
podlegtych pracownikow;

sprawowanie nadzoru nad powierzonym mieniem,;

sprawowanie nadzoru nad prawidlowym obiegiem, ewidencja i przechowywaniem
dokumentow 1 pism wptywajacych do referatdw zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikoéw tajemnicy stuzbowe;;



7) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikOw —przepisOw
dotyczacych ochrony danych osobowych oraz ochrony informacji niejawnych;

8) sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem aktualno$ci informacji umieszczonych
w Biuletynie Informacji Publicznej, na stronie internetowej oraz tablicy ogloszen
w zakresie dzialania referatu;

9) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej referatu;

10) udostepnianie dokumentacji z zakresu dziatania referatu organom kontroli zewngtrzne;j
1 wewnetrznej.

3. W przypadku gdy Kierownik Referatu nie moze peti¢ swoich obowigzkow, zastepuje go
wyznaczony przez Wojta pracownik.

Rozdzial IV
Podzial zadan pomiedzy referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy

§ 9.

Do wspolnych zadan komoérek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektoéw uchwal Rady i zarzadzen Wojta pozostajacych w zakresie
dzialania komorki organizacyjnej;

2) realizacja zadan wynikajacych z uchwal Rady oraz zarzadzen Wojta;

3) przygotowywanie materialow, opracowan, sprawozdan, informacji i analiz z zakresu
dziatania komorki organizacyjnej;

4) opracowanie projektow plandw realizacji przedsiewzie¢ gospodarczych, spotecznych
1 organizacyjnych;

5) przygotowywanie 1 zamieszczanie informacji na stronie internetowej Urzedu
1 w Biuletynie Informacji Publicznej;

6) zapewnienie organizacyjnych i prawnych warunkow sprawowania przez Rad¢ nadzoru
nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi;

7) realizacja zadan w zakresie obronnosci kraju, obrony cywilnej, zwalczania klesk
zywiotowych 1 nadzwyczajnych zagrozen Srodowiska na terenie gminy nalezacych do
kompetencji Wojta;

8) wspoldzialanie z organizacjami spotecznymi, zawodowymi oraz gospodarczymi;

9) prowadzenie postepowania w zakresie udostepniania informacji publicznej;

10) zapewnienie wtasciwej i1 terminowej realizacji zadan oraz sprawnej obstugi interesantow;

11) rozpatrywanie i1 przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski
radnych, postow 1 senatorow w zakresie dziatania komorki organizacyjnej;

12) udziat w postgpowaniu dotyczacym rozpatrywania skarg, wnioskow, petycji;

13) wzajemne wspotdziatanie 1 uzgadnianie sposobu realizacji wspdlnych przedsigwziec;

14) wykonywanie czynnosci z zakresu ochrony informacji niejawnych stosownie do zalecen
petnomocnika ochrony;

15) wykonywanie czynnosci z zakresu ochrony danych osobowych stosownie do przyjetych
w Urzedzie srodkéw ochrony;

16) wykonywanie na polecenie Wojta lub Sekretarza innych zadan w sprawach nieobjetych
zakresem dzialania komorki organizacyjne;.

§ 10.

Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy w szczegolnosci:

1) obstuga sekretariatu, centrali telefonicznej i faksu;

2) kierowanie obiegiem dokumentéw wptywajacych do Urzedu;

3) =zaopatrzenie materiatowo-techniczne na cele administracyjne i biurowe;



4) aktualizacja informacji wizualnej w Urzgdzie;

5) prowadzenie list obecnos$ci, ewidencji urlopéw, ewidencji wyj$¢ w godzinach pracy;

6) wysylanie i dorgczanie pism skierowanych do adresatow spoza Urzedu;

7) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow prawa o stowarzyszeniach,
zgromadzeniach, zbiorkach publicznych;

8) wspotdziatanie z sgdem w sprawach wykonywania kar ograniczenia wolno$ci w postaci
nieodptatnej dozorowanej pracy na cele publiczne;

9) prowadzenie rejestru instytucji kultury;

10) prowadzenie spraw w dziedzinie ochrony przeciwpozarowej gminy, w tym
w szczegblnosci:

a) zgtaszanie potrzeb ochrony przeciwpozarowej do projektow budzetu gminy,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalno$cia komendanta gminnego strazy
pozarnych,

c¢) prowadzenie spraw konserwatoréw OSP,

d) wspotdziatanie z zarzadami poszczegdlnych jednostek OSP w zakresie zapewnienia
strazom niezbednego wyposazenia, sprzetu, urzadzen przeciwpozarowych, odziezy
specjalnej 1 umundurowania,

e) rozliczanie paliwa zakupionego dla OSP,

f) obstuga Zarzadu Gminnego OSP,

g) wspotdziatanie z Powiatowa Komendg PSP w dziedzinie zapobiegania i zwalczania
pozarow;

11) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji dzialalnosci gospodarczej;

12) udostepnianie i poswiadczanie danych z archiwalnych zbioréw ewidencji dziatalno$ci
gospodarczej;

13) realizacja zadan z zakresu wykonywania krajowego drogowego przewozu osob, w tym
prowadzenie postgpowan w sprawach o wydanie licencji na wykonywanie transportu
drogowego taksowka oraz zezwolen na wykonywanie regularnych przewozoéw osob
w krajowym transporcie drogowym;

14) realizacja zadan w zakresie ustawy o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdzialaniu
alkoholizmowi:

a) wydawanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych 1 decyzji
cofnigcia zezwolenia,

b) prowadzenie ewidencji punktow sprzedazy,

¢) czuwanie nad realizacja corocznych optat za korzystanie z zezwolen;

15) realizacja zadan wynikajacych z Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych;

16) wspoldziatanie w tym zakresie z Gminng Komisja Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych oraz instytucjami zajmujacymi si¢ ta problematyka;

17) prowadzenie obslugi kancelaryjno — technicznej Gminnej Komisji Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych;

18) prowadzenie archiwum zaktadowego.

§11.

Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie ewidencji ksiggowosci syntetycznej i analitycznej budzetu oraz jednostki
budzetowej Urzedu Gminy, zgodnie z wymogami ustawy o rachunkowosci
1 rozporzadzeniami Ministra FinansOw oraz zaktadowym planem kont;

2) sporzadzanie zestawien obrotow i1 sald oraz comiesieczna analiza i kontrola kont
analitycznych w Urzedzie Gminy jako jednostce budzetowej i w Gminie jako organie;



3) uzgadnianie stanu kont analitycznych z kontami syntetycznymi Urzedu;

4) prowadzenie ewidencji planu budzetu gminy i jego zmian w zakresie dochodow
1 wydatkow, zgodnie z uchwatami Rady Gminy oraz zarzadzeniami Wojta Gminy, stala
kontrola i nadzér nad zgodnos$cia wydatkéw budzetowych z planem finansowym;

5) sprawdzanie dowodow ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz ich
kontrola w zakresie prawidtowej klasyfikacji budzetowej i prawidlowej kwalifikacji
biezacej 1 majatkowe;;

6) dokonywanie okresowej weryfikacji kont ksiegowych oraz  korygowanie
nieprawidlowosci w zapisach ksiegowych;

7) zamykanie i przeksiegowywanie kont wynikowych na dzien 31.12 1 ustalanie wyniku
finansowego oraz sporzadzanie protokotow weryfikacji kont na koniec danego roku;

8) merytoryczna i finansowa kontrola wyciggéw bankowych z rachunku podstawowego
gminy;

9) ksiggowanie przychodow i rozchodow, srodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwatych
1 warto$ci niematerialnych i prawnych;

10) ksiegowanie ZFSS pracownikéw Urzedu;

11) przygotowywanie danych do sprawozdan w =zakresie operacji finansowych
oraz sprawozdan finansowych Urzgdu Gminy;

12) naliczanie wynagrodzen pracownikow Urzedu zatrudnionych na podstawie umowy
o pracg, umowy zlecenia, umowy o dzielo wraz przekazywaniem na konta pracownikow;

13) naliczanie wynagrodzen prowizyjnych soltysow za zobowigzanie podatkowe, odpady
komunalne;

14) rozliczanie wszystkich wynagrodzen z tytulu podatku dochodowego i1 sktadek na
ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne, PPK, potracen;

15) sporzadzenie i1 przesylanie raportow i sprawozdan do:

- ZUS —u —Ptatnik Sktadek (miesigczne),

- PFRON — u (miesigczne),

- GUS —u (kwartalne),

- Urzegdu Skarbowego — (roczne — PIT-11, PIT 4R);

16) prowadzenie spraw finansowych Funduszu Swiadczen Socjalnych (pozyczki
Zaktadowego Funduszu Mieszkaniowego, odpisy na ZFSS, wyptata pomocy finansowej);

17) przygotowywanie projektu planowania budzetu z wynagrodzen na nastgpny rok i jego
wykonanie;

18) obstuga systemu bankowego, w tym dokonywanie operacji bankowych oraz kontakt
z bankiem;

19) sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym faktur zakupowych, zaptata faktur
poszczegbdlnym kontrahentom z podzielng ptatnos$cia;

20) przygotowywanie sprawozdan faktur VAT oraz JPK;

21) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu;

22) przekazywanie zgodnie z planem S$rodkow pienieznych jednostkom wykonujacym
budzet;

23) prowadzenie ewidencji dochodoéw 1 wydatkdéw budzetu gminy oraz sporzadzanie
zbiorczych sprawozdan z ich wykonywania;

24) prowadzenie ewidencji mienia 1 wykonywanie innych czynno$ci zgodnie z zasadami
rachunkowosci;

25) dekretowanie dowodow ksiggowych przy ich wprowadzaniu do systemu ksiggowego;

26) ksiggowanie naktadéw inwestycyjnych z podzialem na zadania;

27) prowadzenie papierowej ewidencji dokumentow ksiegowych wraz z opisywaniem
wyciggow bankowych i numeracja dokumentows;

28) tworzenie miesigcznych rejestrow zakupu Vat i JPK V7M faktur zakupowych;



29) tworzenie miesi¢cznych deklaracji VAT-7 Urzedu Gminy;

30) sporzadzanie zbiorczych miesigcznych JPK-V7M gminy na podstawie rejestrow
czastkowych przygotowanych przez jednostki organizacyjne 1 ich terminowe
przekazywanie do Urzedu Skarbowego;

31) sporzadzanie zgloszen aktualizujacych NIP-2 do Urzgdu Skarbowego;

32) ustalanie wskaznika i1 prewspotczynnika w celu dokonywania odliczen podatku VAT;

33) wspolpraca z innymi stanowiskami i1 jednostkami organizacyjnymi w zakresie rozliczania
podatku VAT;

34) wspolpraca z organami podatkowymi w zakresie procedur rozliczania podatku VAT
w Gminie, koordynacja prowadzonych postgpowan kontrolnych 1 czynnosci
sprawdzajacych w zakresie podatku VAT, a takze realizacja obowigzkéw informacyjnych
z zakresu schematow podatkowych;

35) dokonywanie korekty podatku VAT za wcze$niejsze okresy w zwiazku ze zdarzeniami
powodujacymi konieczno$¢ zlozenia korekt, w szczegodlnosci w zakresie wskaznika
1 prewspolczynnika VAT;

36) sporzadzanie raportow kasowych;

37) prowadzenie rejestru wptywajacych dotacji;

38) prowadzenie rejestru udzielonych pozyczek z ZFSS;

39) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja $rodkow trwatych, pozostatych srodkow
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych wraz ze sprawozdawczoscia;

40) prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacja aktywow i pasywow;

41) ewidencja drukow $cistego zarachowania;

42) prowadzenie spraw z zakresu wymiaru podatkow, oplat i innych wptywoéw pienieznych
Gminy;

43) prowadzenie ewidencji zobowigzan pieni¢znych naleznych Gminie;

44) prowadzenie kart gospodarstw rolnych i kart nieruchomosci;

45) prowadzenie kontroli podatnikow ptacacych podatki 1 optaty do budzetu Gminy;

46) prowadzenie rachunkowos$ci podatkowej dla naleznosci pobieranych przez Gming;

47) organizowanie 1 nadzor w zakresie inkasa naleznosci finansowych dla budzetu Gminy;

48) zalatwianie spraw dotyczacych wudzielania ulg, zwolnien 1 umorzen nalezno$ci
finansowych;

49) zwrot czesci podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego przez producentdw rolnych;

50) pobor zobowigzan pieni¢znych naleznych Gminie;

51) wspotdziatanie z Urzedem Skarbowym w zakresie likwidacji zalegtosci podatkowych;

52) naliczanie wynagrodzen prowizyjnych soltysow;

53) naliczanie czynszow i oplat z tytutu najmu lokali stanowigcych wtasno$¢ Gminy;

54) ustalenie optat zwigzanych z gospodarka gruntami, w tym z tytulu uzytkowania
wieczystego 1 zarzadu nieruchomos$ciami oraz za niezabudowanie
lub niezagospodarowanie gruntéw w okreslonym terminie;

55) prowadzenie spraw zwigzanych z wdroZzeniem 1 funkcjonowaniem systemu
gospodarowania odpadami komunalnymi na terenie Gminy Swiedziebnia;



56) prowadzenie ewidencji deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi (przyjmowanie, wprowadzanie, aktualizacja, weryfikacja zgodnosci
deklaracji ze stanem faktycznym);

57) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie gospodarowania odpadami;

58) windykacja niepodatkowych naleznos$ci budzetu gminy z tytutu optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;

59) prowadzenie  rejestru  dziatalnosci  regulowanej w  zakresie = odbierania
odpadéw komunalnych;

60) opracowywanie projektow aktéw prawnych w zakresie gospodarowania odpadami
komunalnymi oraz biezaca ich weryfikacja;

61) wspotudzial w przygotowaniu i prowadzeniu postepowan o udzielenie zamdwien
publicznych na odbior i zagospodarowanie odpadéw komunalnych;

62) wspolpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony $rodowiska
oraz innymi w zakresie gospodarowania odpadami komunalnym;

63) prowadzenie dziatan edukacyjnych 1 informacyjnych w zakresie prawidlowego
gospodarowania odpadami komunalnymi wsrdéd mieszkancow;

64) kontrola i nadzér nad dzialalnoscia przedsigbiorcéw odbierajacych odpady komunalne od
wlascicieli nieruchomosci;

65) kontrola przestrzegania i stosowania przepisow w zakresie gospodarowania odpadami
komunalnymi;

66) przygotowywanie 1 udostgpnianie na stronie internetowej urzedu informacji
wynikajacych z przepisOw ustawy 1 prawa miejscowego w zakresie gospodarowania
odpadami komunalnymi;

67) przygotowywanie oraz przedkladanie odpowiednim organom przewidzianych prawem
sprawozdan, informacji i analiz dot. gospodarowania odpadami komunalnymi;

68) wydawanie za§wiadczen w sprawach z zakresu dziatania referatu;

69) obstuga funduszu soteckiego pod wzgledem finansowym oraz prowadzenie ewidencji
wydatkéw w tym zakresie.

§ 12.

Do zadan Referatu Inwestycyjnego nalezy w szczegolnosci:

1) planowanie inwestycji komunalnych oraz remontéw kapitalnych i biezacych obiektow
nalezacych do gminy;

2) koordynacja 1 nadzor nad realizacjg zadan, o ktorych mowa w pkt 1;

3) wspoldzialanie z Referatem Finansowym w zakresie finansowania zadan z pkt 11 2;

4) wykonywanie czynnosci zwigzanych ze zlecaniem 1 zawieraniem umoéw w zakresie
realizowanych inwestycji;

5) opracowywanie materiatdw niezbednych do przygotowania postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego oraz udziat w procedurze zaméwien publicznych w zakresie
realizowanych inwestycji;

6) prowadzenie postgpowania w sprawie sporzadzania planu ogo6lnego;

7) nadzor nad realizacja miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

8) sporzadzanie zatozen do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
1 projektow tych planow;

9) udostgpnianie projektow zatozen oraz projektéw planéw do wgladu publicznego;



10) podawanie do publicznej wiadomosci o przystgpieniu do sporzadzania planu
1 0 wytozeniu projektu planu do publicznego wgladu;

11) dokonywanie okresowych ocen aktualnosci aktow planowania przestrzennego;

12) wydawanie wypiséw i wyrysOw z obowigzujacych planow miejscowych;

13) wydawanie zaswiadczeh o przeznaczeniu dzialek w planie zagospodarowania
przestrzennego oraz studium;

14) udzielanie wskazan lokalizacyjnych w odniesieniu do inwestycji o znaczeniu lokalnym;

15) uzgadnianie wskazan lokalizacyjnych inwestycji szczeg6lnie szkodliwych dla srodowiska
1 zdrowia ludzi z wlasciwymi organami;

16) prowadzenie postgpowan w sprawach o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;

17) prowadzenie postgpowan w sprawach ustalenia warunkéw zabudowy i1 zagospodarowania

terenu;
18) prowadzenie postepowan w sprawach wydania decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach;

19) prowadzenie postepowan w sprawach podziatu nieruchomosci,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem przedsiewzig¢ w zakresie
demontazu, transportu oraz unieszkodliwiania odpaddéw zawierajacych azbest;

21) wspolpraca z organami administracji publicznej w zakresie ochrony przyrody;

22) podejmowanie czynno$ci w razie wystepowania bezposrednich zagrozen dla srodowiska;

23) prowadzenie postepowan w sprawie odebrania wlascicielowi zwierzecia razaco
zaniedbanego lub okrutnie traktowanego oraz rozporzadzanie takim zwierzgciem,;

24) prowadzenie postepowan w sprawach zawiadomien o podejrzeniu wystgpienia choroby
zakaznej u zwierzecia lub przypadkach bezposredniego zagrozenia bezpieczenstwa
sanitarno — weterynaryjnego;

25) wykonywanie zadan gminy wynikajacych z ustawy Prawo towieckie;

26) prowadzenie postepowan w sprawach zezwolen na usunigcie drzew 1 krzewow z terenu
nieruchomosci;

27) wykonywanie zadan zwigzanych z kontrolg przestrzegania 1 stosowania przepisow
o ochronie srodowiska;

28) prowadzenie postepowan w sprawach ograniczenia ucigzliwych dla $rodowiska
okreslonych maszyn i1 urzadzen technicznych;

29) podejmowanie dziatan w zakresie kontroli danego obiektu pod wzgledem przestrzegania
1 stosowania przepisOw o ochronie $rodowiska;

30) przygotowanie wystgpien do wojewddzkiego inspektora ochrony srodowiska o podjecie
odpowiednich dzialan w razie podejrzenia naruszenia przez kontrolowany podmiot
przepisow o ochronie srodowiska;

31) prowadzenie postgpowan w sprawach wymierzania kar pieni¢znych za naruszenie
wymagan ochrony srodowiska;

32) podejmowanie czynnosci w stosunku do bezdomnych zwierzat;

33) wspolpraca z Towarzystwem Ochrony nad Zwierzgtami i innymi zainteresowanymi
organizacjami, w tym rowniez wspoétdzialanie w ujawnianiu oraz §ciganiu przestepstw
1 wykroczen przeciwko zwierzetom;

34) kontrola przestrzegania przepisOw o utrzymaniu czystosci i porzadku na obszarze gminy;

35) prowadzenie postepowan w sprawach o udzielenie 1 cofanie zezwolen na prowadzenie
dziatalnos$ci usuwania, wykorzystania i unieszkodliwiania odpadow komunalnych;

36) przygotowanie wnioskOw w sprawie przeznaczenia gruntoOw rolnych i lesnych na cele
nierolnicze i niele$ne;

37) opracowywanie opinii Wojta w sprawach o nalozenie obowigzku zdjecia
oraz wykorzystania na cele poprawy wartosci uzytkowej gruntéw, prochniczej warstwy
gleby z gruntéw rolnych 1 torfowisk;



38) prowadzenie postgpowan o nakazanie wilascicielom gruntow przeciwdziatania degradacji
gleb i wykonanie odpowiednich zabiegdéw;

39) prowadzenie postgpowan w sprawach plandw gospodarowania na gruntach potozonych
na obszarach ograniczonego uzytkowania;

40) prowadzenie postepowan o wydanie przez Wojta opinii w sprawach rekultywacji
1 zagospodarowania gruntow;

41) prowadzenie postepowan w sprawach opiniowania koncesji na wydobywanie kopalin
1w sprawach z tego tytutu;

42) prowadzenie postgpowan zwigzanych z wydawaniem zezwolen na uprawe¢ maku
lub konopi widknistych;

43) wspolpraca z osrodkami doradztwa rolniczego oraz izbg rolniczg;

44) przygotowanie materiatu drzewnego i prowadzenie nasadzen;

45) naliczanie wysokoS$ci oplat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska;

46) wprowadzanie danych i informacji zawartych w deklaracjach do Centralnej Ewidencji
Emisyjnos$ci Budynkows;

47) wykonywanie zadan zwigzanych z realizacja Programu Czyste Powietrze, w tym
wykonywanie zadan operatora programu;

48) prowadzenie postgpowan w sprawach nabywania nieruchomosci przez gming;

49) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z gospodarowaniem gminnym zasobem
nieruchomosci;

50) prowadzenie postepowan w zakresie sprzedazy nieruchomosci;

51) prowadzenie spraw w zakresie oddawania gruntéw z zasobu w trwaty zarzad na rzecz
jednostek organizacyjnych;

52) wykonywanie czynnosci zwigzanych z oddaniem nieruchomo$ci gminy w dzierzawe,
najem lub uzyczenie;

53) prowadzenie postgpowan w sprawach scalania 1 podzialu oraz rozgraniczania
nieruchomosci;

54) wykonywanie czynno$ci w postepowaniu wieczystoksiggowym;

55) prowadzenie postgpowan w sprawach zwrotu wywtlaszczonej nieruchomosci;

56) prowadzenie postgpowan w sprawach odszkodowan za drogi wydzielone
z nieruchomosci w wyniku podziatu dokonanego na wniosek wtasciciela;

57) prowadzenie postepowan w sprawach ustalenia optaty adiacenckiej z tytulu wzrostu
warto$ci nieruchomosci w wyniku jej podziatu;

58) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem prawa wiasnosci nieruchomosci zajetych
pod gminne drogi publiczne;

59) prowadzenie spraw w zakresie scalania 1 wymiany gruntow;

60) prowadzenie postepowan w sprawach ustalania optat adiacenckich w zwigzku
z wybudowaniem urzadzen infrastruktury technicznej z udzialem srodkéw gminy;

61) prowadzenie postgpowan zwigzanych z zaspokajaniem potrzeb mieszkaniowych
mieszkancow;

62) wstepne przygotowanie do sprzedazy gminnych lokali mieszkaniowych i uzytkowych;

63) prowadzenie postepowan w sprawach majatkowych, wynikajacych z uchwalenia planu

miejscowego;

64) wnioskowanie w sprawie zaliczenia drog do wilasciwych kategorii oraz zmiany tych
kwalifikacji;

65) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego oraz ustalanie optat za zajgcie pasa
drogowego;

66) prowadzenie ewidencji drog gminnych;
67) organizowanie wykonawstwa robot w zakresie remontdw i biezacego utrzymania drog
gminnych 1 przepustow drogowych oraz wlasciwego oznakowania na drogach;



68) organizacja zimowego utrzymania drég gminnych i chodnikéw oraz nadzér nad jej
realizacja a takze wspolpraca z innymi podmiotami $wiadczacymi ushugi w tym zakresie
na terenie gminy;

69) prowadzenie praw z zakresu ochrony zabytkow, upamig¢tniania i ochrony miejsc pamigci
narodowej, prowadzenie rejestru  obiektow  zabytkowych oraz organizowanie
1 sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi;

70) inicjowanie i realizowanie przedsigwzi¢¢ promocyjnych gminy;

71) organizacja kontaktow zagranicznych;

72) kontaktowanie si¢ z prasg, radiem i telewizjg w zakresie promocji gminy;

73) wspolpraca ze Starostwem Powiatowym, okolicznymi gminami, kierownikami jednostek
organizacyjnych gminy, stowarzyszeniami i organizacjami spotecznymi oraz innymi
podmiotami w zakresie spraw prowadzonych w referacie;

74) monitorowanie zadan wynikajacych z aktow prawnych dotyczacych integracji z Unia
Europejska;

75) podejmowanie dziatah zmierzajacych do pozyskiwania $rodkéw pozabudzetowych,
w tym funduszy z Unii Europejskiej;

76) biezacy kontakt z krajowymi 1 regionalnymi instytucjami zaangazowanymi w proces
realizacji polityki regionalnej Unii Europejskiej, z instytucjami rzadowymi
1 pozarzadowymi w kwestii dostgpnych programow 1 grantow;

77) staly monitoring zrodet finansowania przedsiewzig¢ rozwojowych i dotacji, ktorych
potencjalnym beneficjentem moze zosta¢ gmina;

78) wybor programéw do wspotinansowania przedsigwzie¢ inwestycyjnych;

79) upowszechnianie informacji o programach 1 przygotowywanie, opracowywanie
wnioskéw o dofinansowanie z funduszy krajowych i unijnych;

80) biezace uzgadnianie i harmonizowanie dziatan zwigzanych z otrzymanymi dotacjami
1 innymi zroédtami dofinansowania;

81) koordynowanie Biuletynu Informacji Publicznej;

82) przygotowywanie, gromadzenie 1 udostepnianie informacji o wydarzeniach
promocyjnych, kulturalnych i gospodarczych na terenie gminy;

83) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
1 0 wolontariacie, w tym opracowywanie rocznego programu wspotpracy z organizacjami
pozarzadowymi oraz podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢ w zakresie pozytku
publicznego;

84) prowadzenie spraw dotyczacych konkursow w zakresie realizacji zadan publicznych;

85) prowadzenie spraw zwigzanych z merytoryczng oceng wnioskoOw o przyznanie srodkoéw
z funduszu soteckiego na kolejny rok budzetowy sktadanych przez solectwa oraz ich
koordynacja;

86) planowanie zamowien publicznych w Urzedzie 1 gminnych jednostkach organizacyjnych
poprzez uczestnictwo w przygotowaniu rocznego planu postgpowan;

87) prowadzenie dokumentacji dotyczacej poszczegdlnych zamowien publicznych;

88) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczo$cia 1 ewidencja zamodwien
publicznych poprzez prowadzenie rejestrow zamowien publicznych 1 sporzadzanie
okresowych sprawozdan i informacji;

89) wspotpraca z innymi stanowiskami pracy w celu zatatwienia spraw dotyczacych
dziatlalno$ci Urzedu, a majacych zwigzek z dziatalnoscia w zakresie zaméwien
publicznych;

90) obsluga administracyjno-techniczna komisji przetargowych;

91) nadzér nad prawidlowym zabezpieczeniem obiektow gminnych, utrzymywaniem
czystosci 1 porzadku w budynku Urzedu oraz na terenie stanowigcym otoczenie budynku
Urzedu;



92) nadzor nad utrzymywaniem czysto$ci i porzadku na terenie parku w Swiedziebni oraz na
terenie wiat przystankowych;

93) nadzor nad pielegnacja terenéw zielonych;

94) nadzér nad wykonywaniem drobnych prac naprawczych urzadzen i wyposazenia;

95) nadzoér nad wykonywaniem prac remontowo-malarskich.

§ 13.

Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wod¢ lub zbiorowego
odprowadzania $ciekOw;

2) wydawanie warunkéw  technicznych przylaczenia do sieci wodociggowe;j
1 kanalizacyjne;j;

3) uzgadnianie dokumentacji przytaczy wodociagowych i kanalizacyjnych;

4) dokonywanie odbiorow przylaczy wodociggowych i kanalizacyjnych;

5) przygotowywanie umow w zakresie zaopatrzenia w wode i odprowadzania $ciekow;

6) zapewnienie eksploatacji i obstugi Oczyszczalni Sciekéw, przepompowni oraz sieci
kanalizacyjne;j;

7) zapewnienie eksploatacji 1 obstugi stacji uzdatniania wody, stacji stabilizujaco-
uzupetniajacej oraz sieci wodociggowej;

8) zapewnienie ciggtosci dostawy wody do odbiorcow;

9) zapewnienie ciagglosci odprowadzania §ciekdw;

10) zapewnienie nalezytej jakosci dostarczanej wody 1 odprowadzanych $Sciekows;

11) prowadzenia regularnej wewngtrznej kontroli jako$ci wodys;

12) przestrzeganie systematycznego zlecania badan wody;

13) zlecanie przeprowadzania analiz Sciekow;

14) prowadzenie ewidencji zbiornikdw bezodptywowych oraz przydomowych oczyszczalni
sciekow;

15) przygotowywanie umoéw w zakresie oprdzniania zbiornikow bezodplywowych lub
osadnikow w instalacjach przydomowych oczyszczalni $ciekow 1 transportu nieczystosci
ciektych;

16) przyjmowanie zamoéwien na ustugi wozem asenizacyjnym, prowadzenie rejestru tychze
zamoOwien oraz naliczanie optat za $cieki dowozone do punktu zlewnego oczyszczalni,

17) przygotowywanie dokumentacji w zakresie ustalania taryf 1 optat za uslugi w zakresie
zbiorowego zaopatrzenia w wode 1 odprowadzania Sciekow;

18) dokonywanie odczytow wodomierzy;

19) rozliczanie optat z tytulu zbiorowego zaopatrzenia w wode 1 zbiorowego odprowadzania
Sciekow;

20) wystawianie faktur VAT oraz prowadzenie rozliczeh naleznosci i zobowigzan
wynikajacych z realizowanych przez referat zadan;

21) kontrola rozrachunkéw z tytulu zaopatrzenia w wode¢ 1 odprowadzania Sciekow
w zakresie terminowego regulowania nalezno$ci, w tym wystawianie upomnien
1 naliczanie odsetek;

22) windykacja nalezno$ci z tytulu zaopatrzenia w wode 1 odprowadzania $ciekow;

23) wystawianie faktur VAT dot. dzierzawy nieruchomos$ci, najmu, dostawy ciepla,
rozliczania energii elektrycznej, wieczystego uzytkowania gruntow;

24) prowadzenie rejestru sprzedazy;

25) zapewnienie obstugi Punktu Selektywnej Zbiorki Odpadow Komunalnych;

26) nadzorowanie robdt remontowych wykonywanych przez pracownikéw referatu na
drogach gminnych.



§ 14.

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow ustawy prawo o aktach stanu cywilnego

oraz kodeksu rodzinnego i opiekunczego:

a) przyjmowanie o§wiadczen o zawarciu malzenstwa,

b) sporzadzanie aktow malzenstwa, prowadzenie ksiag aktow matzenstwa,

¢) wystawianie wypisow i1 za§wiadczen dotyczacych stanu cywilnego,

d) prowadzenie ksigg stanu cywilnego w sprawach urodzen i zgondéw i uwierzytelnianie
odpiséw ksiag urodzen i zgonoéw, dokonywanie w ksiggach przypiskow i wzmianek
dodatkowych oraz powiadamianie o tych czynno$ciach organdéw przechowujacych
odpisy ksiag,

e) prowadzenie kartoteki lub skorowidzoéw aktéw stanu cywilnego;

prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow o ewidencji ludnosci i dowodach

osobistych, a w szczego6lnosci:

a) prowadzenie kart osobowych mieszkancow Gminy,

b) prowadzenie kartoteki ewidencyjno — adresowo — dowodowej mieszkancow Gminy,

c) zatatwianie spraw dotyczacych zgloszen meldunkowych i zamieszkania,

d) wydawanie dokumentdéw stwierdzajacych tozsamos$¢ oraz dokonywanie wpisow
1 skre§len w tych dokumentach,

e) wypisywanie numerdéw ewidencyjnych zgodnie z RCI PESEL,

f) prowadzenie obowigzujacych ewidencji dotyczacych zadan, o ktérych mowa w pkt 1
12;

prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang imion i nazwisk;

spisywanie zeznan swiadkow w sprawach emerytalno — rentowych, wliczania okresow

pracy w indywidualnych gospodarstwach rolnych do pracowniczego stazu pracy;

potwierdzanie profilu zaufanego.

§ 15.

Do zadan Informatyka nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)
S)
6)

dokonywanie przegladdéw i biezacej konserwacji sprzetu komputerowego;

instalacja 1 konfiguracja urzadzen komputerowych oraz oprogramowania;

wdrazanie nowych rozwigzan usprawniajacych wykorzystanie istniejacego sprzetu
oraz oprogramowania;

tworzenie kopii zapasowych;

zarzadzanie bezpieczenstwem systemow informatycznych;

nadzor nad legalnos$cia stosowanego oprogramowania.

§ 16.

Do zadan stanowiska ds. obronnych i obrony cywilnej oraz zarzadzania kryzysowego nalezy
w szczegblnosci:

1)
2)

3)
4)

rejestracja przedpoborowych i1 udzial w przygotowaniu i przeprowadzeniu poboru;
prowadzenie postepowania w sprawach odroczen i udzielania zwolnien z odbywania
zasadniczej shuzby wojskowe;;

zatatwianie spraw zwigzanych ze szczegdlnymi uprawnieniami zotnierzy 1 ich rodzin;
wspotdziatanie z Wojskowa Komenda Uzupetnien w sprawach wynikajacych z ustawy
o powszechnym obowigzku obrony;



5) prowadzenie spraw w zakresie natychmiastowego uzupetniania sil zbrojnych (akcja
postancza) oraz §wiadczen osobistych i1 rzeczowych na cele obronnosci,

6) wykonywanie zadan planowania obronnego, w tym:

a) opracowywanie projektow planéw zamierzen obronnych w gminie,
b) aktualizacja statego dyzuru i DMP,
¢) aktualizacja planu odtwarzania ewidencji wojskowej;

7) planowanie dziatalno$ci w zakresie zadan obrony cywilne;j;

8) kierowanie organizacjg szkolenia i ¢wiczen obrony cywilnej w gminie;

9) przygotowanie dziatania systemu wykrywania i alarmowania;

10) realizacja przedsigwzi¢¢ w zakresie rozsrodkowania zaldg zaktadow pracy i ewakuacji
ludnosci oraz akcji ratunkowych 1 udzielania pomocy poszkodowanym;

11) sprawowanie nadzoru nad przygotowywaniem i zapewnieniem funkcjonowania budowli
ochronnych, urzadzen specjalnych oraz obiektéw 1 urzadzen na potrzeby kierowania
obrong cywilng;

12) nadzorowanie przedsigwzig¢ w zakresie przygotowywania zaktadow pracy oraz obiektow
1 urzadzen uzytecznosci publicznej do ochrony przed dziataniem $rodkéw razenia;

13) nadzorowanie tworzenia i dzialania formacji obrony cywilnej;

14) planowanie i zaopatrywanie formacji obrony cywilnej w sprzet 1 srodki niezbedne do
wykonywania zadan z zakresu obrony cywilnej;

15) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisoéw o zarzadzaniu kryzysowym.

§ 17.

Do zadan Radcy prawnego nalezy w szczego6lnosci:

1) udzielanie porad, opinii i konsultacji prawnych;

2) opiniowanie pod wzgledem prawnym 1 redakcyjnym projektow aktow prawnych;
3) wystepowanie przed urzedami i sgdami w charakterze pelnomocnika.

§ 18.

Do zadan Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy w szczego6lnosci:

1) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie
informacji niejawnych;

2) opracowanie planu ochrony urzedu i nadzorowanie jego realizacji;

3) szkolenie pracownikow z zakresu ochrony informacji niejawnych;

4) podejmowanie dzialan zmierzajacych do wyjasnienia okoliczno$ci naruszenia przepisow.

Rozdzial V
Tryb pracy Urzedu

§ 19.

1. Urzad Gminy jest czynny w kazdy dzief tygodnia od poniedziatku do piatku.
2. Czas pracy Urzedu wynosi 40 godzin tygodniowo.

3. Szczegotowy czas pracy Urzedu ustala Wojt.

4. Obstuga interesantow odbywa si¢ w czasie pracy Urzedu.



Rozdzial VI
Organizacja przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow

§ 20.
Urzad przyjmuje skargi i wnioski wnoszone w formach okreslonych przepisami prawa.
§ 21.

W sprawach skarg i wnioskow w Urzedzie przyjmuja:
1) Wojt — w kazdy dzien tygodnia w godzinach pracy Urzedu;
2) Sekretarz — w kazdy dzien tygodnia w godzinach pracy Urzedu.

§ 22.
1. Sekretarz jest odpowiedzialny za koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow.

2. Kierownicy referatow sa odpowiedzialni za:

1) przeprowadzenie postgpowania wyjasniajagcego;

2) przygotowanie pisemnych wyjasnien dotyczacych przedmiotu skargi i wniosku;
3) przekazanie dokumentow z postgpowanie do Referatu Organizacyjnego.

3. Postgpowanie, o ktorym mowa w ust.2, w przypadku skargi na:

1) kierownika referatu prowadzi Sekretarz;

2) Sekretarza prowadzi wyznaczony przez Wojta pracownik.

§ 23.

Referat Organizacyjny prowadzi rejestr skarg 1 wnioskow oraz przechowuje akta skarg
1 wnioskow.

Rozdzial VII
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 24.

Wojt osobiscie podpisuje:

1) zarzadzenia, pisma okdlne, obwieszczenia;

2) dokumenty kierowane do naczelnych organéow wiladzy panstwowej, w tym postow
1 senatorow;

3) dokumenty kierowane do naczelnych 1 centralnych organéw administracji rzadowej oraz
urzedow centralnych;

4) dokumenty kierowane do organow jednostek samorzadu terytorialnego;

5) pisma, dokumenty i decyzje w sprawach nalezacych do jego wytacznej kompetencji;

6) odpowiedzi na skargi, wnioski 1 petycje.



§ 25.

1. Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma i dokumenty w sprawach nalezacych do ich zakresu
dziatania oraz bezposrednio przez nich nadzorowanych i koordynowanych oraz w ramach
udzielonych przez Wojta upowaznien, z wyjatkiem spraw zastrzezonych wylacznie do
podpisu Wojta.

2. Kierownicy referatow oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy podpisuja
pisma i dokumenty w sprawach nalezacych do zakresu dziatania danej komorki
organizacyjnej oraz w ramach udzielonych przez Wojta upowaznien, z wyjatkiem spraw
zastrzezonych wylacznie do podpisu Wojta.

3. Decyzje, postanowienia, zaswiadczenia oraz innego rodzaju dokumenty, wynikajace
z postepowania w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej podpisuja
pracownicy Urzedu w ramach udzielonych upowaznien.

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe

§ 26.

1. Nadzor nad wdrozeniem 1 realizacja postanowien niniejszego regulaminu sprawuje
Sekretarz.

2. W przypadku watpliwosci, co do zakresu zadan przez komorki organizacyjne Urzedu,
decyzje w sprawie wyznaczenia komorki organizacyjnej Urzedu wskazanej do realizacji
zadania podejmuje Wojt.

§27.

Zmiana regulaminu nastgpuje w trybie wlasciwym dla jego nadania.
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