REGULAMIN ORGANIZACYINY
URZEDU MIASTA I GMINY SWARZEDZ

Rozdziat I

Postanowienia ogolne

§1

Urzad Miasta i Gminy w Swarzedzu, zwany dalej "Urzedem" realizuje zadania i
kompetencje Burmistrza, a mianowicie:

1.

WN

WN -

wiasne gminy wynikajgce z ustawy z dnia 8 marca 1990 roku, tekst jednolity
(Dz. U. 02.113.984) o samorzgadzie gminnym, ustaw szczegdlnych, uchwat
rady i zarzadzen burmistrza,

. zlecone ustawowo z zakresu administracji rzagdowej,
. przejete w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzgdowej

i samorzadowej.

.zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumien i zwigzkéw

miedzygminnych.

§2

. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
.Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy,
. Siedzibg Urzedu jest miasto Swarzedz.

Rozdziat II

Zakresy zadan burmistrza, zastepcy burmistrza, sekretarza gminy
i skarbnika gminy

§3

.Do zakresu dziatania i kompetencji Burmistrza nalezy sprawowanie funkcji

kierownika zaktadu pracy, jakim jest Urzad oraz funkcji organu
wykonawczego administracji samorzadowej i instancji w zakresie zadan
wiasnych i zleconych.

. Do zakresu dziatania i kompetencji Burmistrza nalezy w szczegolnosci:

a) Organizowanie pracy Urzedu,
b) Kierowanie biezgcymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,



c) Podejmowanie czynnosci w sprawach nie cierpigcych zwtoki, zwigzanych z
bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego,

d) Przedktadanie Radzie Miejskiej projektow uchwat,

e)Realizacja uchwat Rady Miejskiej,

f) Ogtaszanie uchwat Rady Miejskiej, w tym uchwaty budzetowej i
sprawozdania z wykonania budzetu,

g) Przedktadanie na sesjach Rady Miejskiej sprawozdan z wykonania uchwat,

h)Sktadanie oswiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem
biezacej dziatalnosci gminy,

i) Reprezentowanie gminy i jej organdw w postepowaniu sadowym i
administracyjnym,

j) Podejmowanie czynnosci dla wykorzystania mienia gminy zgodnie z jego
przeznaczeniem i zasadq racjonalnej gospodarki oraz sktadanie w tych
sprawach wnioskow i propozycji Radzie Miejskiej,

k) Podejmowanie i inicjowanie dziatan w sprawach publicznych o znaczeniu
lokalnym, ktore nie sq zastrzezone do kompetencji Rady Miejskiej,

I) Uczestniczenie w pracach zwigzkéw i porozumien miedzygminnych,
uzgadnianie wstepnych tresci tych porozumien oraz organizowanie
wykonywania zadan wynikajacych z zawartych juz porozumien,

m)Zatatwianie wnioskow i interpelacji postdw, senatoréw oraz radnych,

n)Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego i pracodawcy zaktadu
pracy w stosunku do pracownikéow Urzedu i kierownikdw gminnych
jednostek organizacyjnych (nie zastrzezonych do kompetencji innych
organéw gminy),

o)Ustalanie zakreséw czynnosci dla kierownikdow gminnych jednostek
organizacyjnych Urzedu,

p) Dokonywanie mianowan pracownikdw na stanowiskach kierowniczych
okreslonych Statutem Gminy,

g)Rozpatrywanie odwotan od dokonywanych przez Komisje ocen
kwalifikacyjnych pracownikdéw mianowanych,

r) Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy referatami Urzedu,

s) Ustalanie regulaminu pracy Urzedu, wydawanie zarzadzen oraz innych
aktéw wewnetrznego zarzadzania,

t) Przedktadanie wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat Rady
Miejskiej w terminie 7 dni od daty ich podjecia,

u)Wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej,

v) Przyjmowanie ustnych oswiadczen woli (testamenty allograficzne),

w)Udzielanie upowaznien Zastepcy Burmistrza lub innym pracownikom
Urzedu do podejmowania decyzji w imieniu Burmistrza,

x) Nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej
oraz przejetych w ramach porozumien,

. Wykonywanie innych zastrzezonych do kompetencji Burmistrza przepisami

ustaw i uchwatami Rady Miejskiej.



8§4
Zastepca Burmistrza wykonuje zadania powierzone mu przez burmistrza
zgodnie z jego wskazdéwkami i poleceniami.
1. Zastepca Burmistrza zastepuje burmistrza w razie jego nieobecnosci lub
innej niemozliwosci petnienia przezen obowigzkow.
2. Sprawuje bezposredni nadzér nad jednostkami i komoérkami organizacyjnymi
wskazanymi w schemacie organizacyjnym.

§5

1.Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu w zakresie
powierzonych mu spraw.

2. Sekretarz Gminy sprawuje bezposredni nadzdr nad jednostkami i komorkami
organizacyjnymi wskazanymi w schemacie organizacyjnym.

Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegdlnosci:

1. Opracowywanie projektu struktury organizacyjnej Urzedu,

2. Opracowywanie projektu statutu i requlaminéw organéw gminy,

3. Nadzér nad przygotowaniem projektéw uchwat Rady,

4. Analizowanie i opiniowanie projektéw porozumien dotyczacych przejmowania

przez gmine zadan z zakresu administracji rzadowej,

. Wspotpraca z Sejmikiem Wojewddztwa Wielkopolskiego,

. Zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego i obwie-

szczen na terenie gminy,

7.0rganizowanie wspotdziatania z jednostkami pomocniczymi gminy oraz
gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

8. Koordynowanie dziatan podejmowanych przez poszczegdlne jednostki
organizacyjne Urzedu,

9. Bezposredni nadzér nad prowadzeniem spraw osobowych pracownikéw
Urzedu oraz kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych,

10.Nadzér nad rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskow,

11.Nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,

12.Nadzér nad terminowym i rzetelnym zatatwianiem spraw obywateli,

13.Inicjowanie i tworzenie warunkéow do podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikéw samorzadowych,

14.Przyjmowanie ustnych oswiadczen woli (testamenty allograficzne),

15.Udziat w posiedzeniach Rady Miejskiej,

16.Wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza.

17.Koordynowanie prac zwigzanych z uczestnictwem w zwigzkach miedzygmin-
nych.
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§6
W zakresie ustalania spraw Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie ich w
swoim imieniu Zastepcy i Sekretarzowi.

§7
Skarbnik Gminy czuwa nad prawidtowym wykonaniem budzetu gminy,
prowadzi gospodarke finansowg gminy oraz opracowuje projekt budzetu
gminy.



Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegdlnosci:

1.Prowadzenie rachunkowos$ci budzetu gminy zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i zasadami, polegajace zwtaszcza na:
a)zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania , obiegu i przechowywania
oraz kontroli dokumentdw w sposéb zapewniajacy witasciwy przebieg
operacji gospodarczych oraz ochrone mienia bedacego w posiadaniu
Gminy,
b)biezacym i prawidtowym prowadzeniu ksiegowosci i sprawozdawczosci
finansowej w sposéb umozliwiajagcy nadzorowanie catoksztattu prac z
zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez poszczegdlne komorki
organizacyjne oraz jednostki nie bilansujgce samodzielnie.
2.Prowadzenie gospodarki finansowej gminy zgodnie z obowigzujacymi
zasadami, polegajqce zwitaszcza na:
a)wykonywaniu dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami
pozabudzetowymi i innymi, bedacymi w dyspozycji jednostki,
b)zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych
przez jednostke,
c) przestrzeganiu zasad rozliczeh pienieznych ochrony wartosci pienieznych.
3. Analiza wykorzystania Srodkéw przydzielonych z budzetu Iub S$rodkéw
funduszy celowych i srodkdéw specjalnych oraz innych bedacych w dyspozycji
jednostki,
4. Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:
a)wstepnej, biezgacej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w ramach
powierzonych mu obowigzkow,
b)wstepnej kontroli finansowych jednostek oraz ich zmian,
C) nastepnej kontroli operacji gospodarczych jednostki, stanowigcych
przedmiot ksiegowan.
. Kierowanie pracg Referatu Gospodarki Finansowej,
. Opracowanie projektow przepiséw wewnetrznych,
. Opracowywanie projektow uchwat w sprawie budzetu gminy oraz projektéw
uchwat w sprawie zmian w budzecie,
8. Opracowywanie projektéw zarzadzen w sprawie ukfadu wykonawczego
budzetu oraz opracowywanie zmian,
9. Opracowywanie planu finansowego zadan zleconych z zakresu administracji
rzagdowej i innych zadan zleconych gminie,
10.0pracowywanie projektéw uchwat w sprawie okreslenia stawek
podatkowych,
11.0pracowywanie pozostatych projektéw uchwat i zarzadzen w sprawach z
zakresu gospodarki finansowej Gminy,
12.Nadzér nad realizacjq i rachunkowoscig podatkow, dla ktérych organem
wymiarowym jest Burmistrz Miasta i Gminy,
13.Wspbipraca z urzedami skarbowymi odnosnie realizacji podatkéw
wymierzanych przez te urzedy a stanowigcych dochdd budzetu Miasta i
Gminy Swarzedz,
14.0Opracowanie kwartalnych, poétrocznych i rocznych sprawozdan Rb dla
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Regionalnej Izby Obrachunkowej, oraz sprawozdan statystycznych dla WUS i
innych jednostek

15.0pracowanie informacji opisowych o przebiegu wykonania budzetu miasta i

gminy za I potrocze oraz sprawozdania rocznego z wykonania budzetu
miasta dla Rady Miejskiej i Regionalnej Izby Obrachunkowej

16.Sktadanie kontrasygnaty na dokumentach , w ktérych wyrazona jest

=

czynno$¢ prawna mogaca spowodowaé powstanie zobowigzan pienieznych
budzetu.

Rozdziat III

Organizacja Urzedu.

§8

.Urzedem kieruje Burmistrz.
. Burmistrz kieruje Urzedem przy pomocy Zastepcy, Sekretarza, Skarbnika

oraz Kierownikow referatow.

. Kierownictwo Urzedu stanowig:

a) Burmistrz Miasta i Gminy;

b) Zastepca Burmistrza Miasta i Gminy;

c) Sekretarz Gminy;

d)Skarbnik Gminy;

e)Kierownicy referatéw wchodzacych w sktad Urzedu.

§9

W sktad Urzedu wchodzg referaty, zespoty oraz inne komérki organizacyjne.

§ 10

Kierownicy komodrek organizacyjnych Urzedu organizujg prace w kierowanej
przez siebie jednostce, ponoszg odpowiedzialnos¢ za terminowe i zgodne z
przepisami prawa zatatwianie spraw nalezacych do ich zakreséw dziatania.

§ 11

W sktad Urzedu wchodzg nastepujace komoérki organizacyjne:

OCoOoONOTUTA, WN -

. Referat Organizacyjny,

. Referat Gospodarki Finansowej,

. Referat Rozwoju Gospodarczego, )

. Referat Spraw Komunalnych i Ochrony Srodowiska,
. Referat Urbanistyki i Architektury,

. Referat Geodezji, Gospodarki Gruntami i Rolnictwa,
. Referat Edukacji i Kultury,

. Referat Spraw Obywatelskich,

. Zespol radcow prawnych,

10.Zespdt ds. zamodwien publicznych,
11.Zespot promocji i rozwoju Gminy,
12.Urzad Stanu Cywilnego,



13.Biuro Rady Miejskiej,

14.Straz Miejska,

15.Miejska Straz Pozarna,

16.Inspektor Obrony Cywilnej,

17.Zespdt Obstugi Informatycznej,

18.Rzecznik prasowy Urzedu Miasta i Gminy,

19.Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,

20.Inspektor bezpieczenstwa teleinformacyjnego,

21.Samodzielne stanowisko ds. porzadku i bezpieczenstwa publicznego,
22.Inspektor kontroli wewnetrznej

§12

Do Referatu Organizacyjnego nalezg sprawy organizacji i funkcjonowania
Urzedu, obstugi Burmistrza, sprawy pracownicze i szkolenia pracownikoéw,
ewidencji dziatalnosci gospodarczej, zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych.

Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie spraw osobowych pracownikdw i spraw pracowniczych,

2. Prowadzenie spraw bhp, ochrony mienia i dziatalnosci socjalnej na rzecz

pracownikéw Urzedu,

3. Prowadzenie spraw dotyczacych zarzadu budynkiem Urzedu, gospodarki
lokalami biurowymi,

. Zatatwianie spraw z zakresu zaopatrzenia materiatowego i technicznego na
cele administracyjne,

. Prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

. Przygotowanie zezwolen na sprzedaz alkoholu i ich ewidencjonowanie,

. Przechowywanie testamentow allograficznych i prowadzenie ich rejestru,

. Zapewnienie obstugi techniczno - biurowej Burmistrza,

. Prowadzenie zbioru przepisdw prawnych, rejestru zarzadzen Burmistrza oraz
innych rejestréw, ewidencji i zarzgdzen dotyczacych Urzedu oraz gminnych
jednostek organizacyjnych,

10.Rejestrowanie skarg i wnioskdw przyjmowanych przez Burmistrza i jego

zastepce,
11.0bstuga sekretariatu Urzedu,

12.Udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do wtasciwych jednostek
organizacyjnych Urzedu,

13.0bstuga s$rodkow tacznosci,

14.Nadzér nad archiwum.
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§ 13
Referat Gospodarki Finansowej prowadzi sprawy opracowania i realizacji
budzetu gminy, sprawy podatkdéw i optat lokalnych, konfrontacji finansowej
zaktadow budzetowych oraz innych jednostek powigzanych z budzetem gminy.
Do zadan Referatu Gospodarki Finansowej nalezy w szczegdlnosci:
1. Przygotowanie materiatdw niezbednych do opracowania projektu budzetu



miasta i gminy oraz dokonywania zmian w budzecie na przestrzeni roku.
2.Analiza przedkfadanych przez jednostki organizacyjne gminy projektéw
plandow finansowych.

3. Prowadzenie rachunkowosci budzetu gminy zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i zasadami.

4.Uruchamianie sSrodkow finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw
budzetu gminy.

5.Prowadzenie rachunkowosci Urzedu polegajagce na zorganizowaniu

sporzadzania przyjmowania obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych w
sposOb zapewniajacy wilasciwy przebieg operacji finansowych i sprawne
przeprowadzenie kontroli wewnetrznej.

. Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego.

.Analiza przedktadanych przez jednostki organizacyjne gminy miesiecznych

sprawozdan jednostkowych Rb-27 i Rb-28 oraz kwartalnych Rb-Z i Rb-N, a
takze bilanséw rocznych.

8.Sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarkg finansowa gminnych
jednostek organizacyjnych.

9. Opracowywanie zbiorczych bilanséw rocznych oraz kwartalnych sprawozdan
finansowych sktadanych dla Regionalnej Izby Obrachunkowej w Poznaniu w
zakresie wykonani budzetu oraz sprawozdan z realizacji zadan zleconych w
zakresie administracji rzgdowej dla Wojewody Wielkopolskiego.

10.0Opracowywanie informacji o przebiegu wykonania budzetu miasta i gminy
za [ pdirocze oraz sprawozdania rocznego z wykonania budzetu dla Rady
Miejskiej i Regionalnej Izby Obrachunkowej.

11.Biezaca kontrola réwnowagi budzetowej, wspotpraca z bankami w zakresie
obstugi budzetu miasta i gminy.

12.Wspéidziatanie z urzedami skarbowymi w zakresie realizacji przez te urzedy
podatkow stanowigcych dochody budzetu miasta i gminy.

13.Wymiar podatku rolnego i leSnego oraz podatku nieruchomosci dla terenu
miasta i gminy.

14.Prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentéw.

15.Gromadzenie, przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze
stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych przez
podatnikéw.

16.Przygotowywanie aktdw administracyjnych dotyczacych podatkdow i opfat
lokalnych.

17.Przygotowywanie materiatdbw do rozpatrzenia wnioskdw oraz odwotan i
skarg w sprawach wymiaru podatku i optat lokalnych oraz udzielania ulg i
umorzen w tym zakresie.

18.Prowadzenie rachunkowosci podatkéow i optat lokalnych oraz opfaty
skarbowej.

19.Podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej
Swiadczen pienieznych oraz postepowania zabezpieczajacego.

20.Prowadzenie ewidencji i aktualizacja tytutdw wykonawczych.

21.Prowadzenie ewidencji optat za uzytkowanie wieczyste nieruchomosci i optat
z tytutu najmu i dzierzawy gruntéw.

22.0bstuga finansowa zuzycia wody przez odbiorcow korzystajacych =z

wodociggéw gminnych.
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23.Sporzadzanie list wyptat wynagrodzen dla pracownikow Urzedu, Strazy
Miejskiej i Strazy Pozarnej.

24.Sporzadzanie miesiecznych rozliczen z ZUS-em oraz deklaracji podatkowych
dla urzedu skarbowego.

25.Wydawanie zaswiadczen i poswiadczen oraz prowadzenie ich rejestru.

26.Prowadzenie obstugi kasowej i sprzedaz znakdéw skarbowych.

8§ 14
Referat Rozwoju Gospodarczego planuje i nadzoruje realizacje inwestycji
gminnych, inwestycji lokalnych z udziatem ludnosci, gospodarki wodnej oraz
wdrazania programéw europejskich i pozyskiwanie $rodkéow unijnych,
przygotowywanie programow i matryc logicznych w celu pozyskania
europejskich srodkéw finansowych.

Do zadan Referatu Rozwoju Gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:

1. Opracowanie planéw rozwoju gminnej sieci drogowej, kanalizacji sanitarnej,
deszczowej i wodociggowej.

2. Wspdipraca z instytucjami zewnetrznymi, jednostkami organizacyjnymi
miasta i gminy w zakresie uzgadniania dokumentacji przetargowej oraz z
pozwoleniem na budowe i uzytkowanie.

3. Wspdtpraca z projektantami w procesie projektowania oraz wykonawcami i
inspektorami nadzoru w zakresie realizacji inwestycji.

4. Przygotowanie specyfikacji przetargowych zgodnie z ustawg o zamdwieniach
publicznych (specyfikacja istotnych warunkow zamdwienia) oraz niezbednych
informacji do do ogtoszenia przetargu.

5. Weryfikacja faktur i rachunkéw za wykonane projekty, nadzér i roboty
budowlane.

6. Uczestnictwo w komisjach przetargowych, przekazania placow budowy i
odbioru.

7. Przygotowanie rozliczen rzeczowych i finansowych inwestycji.

8. Przejmowanie do eksploatacji lub przekazywanie uzytkownikom ukoniczonych
inwestycji.

9. Przekazywanie informacji o odbiorach inwestycji do Referatu Geodezji,
Gospodarki Gruntami i Rolnictwa na potrzeby naliczenia optat adiacenckich.
10.Udzielanie informacji mieszkancom o terminach i formie planowanych

inwestycji.

11.Przygotowywanie materiatdw na obrady Komisji Rady Miejskiej.

12.Ustalenie zakresu inwestycji kubaturowych gminy, koordynacji catosci
realizacji inwestycji i kierowanie czynnosciami rady budowy.

13.Prowadzenie inwestycji w zakresie osSwietlenia drogowego, ulicznego i na
terenie osiedli.

14.Pozyskiwanie dofinansowania inwestycji z wszelkich mozliwych zrodet w
szczegolnosci srodkéw Unii Europejskiej (Fundusze Strukturalne i Spéjnosci),
Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej,
Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i innych.
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§ 15

Referat Spraw Komunalnych i Ochrony Srodowiska prowadzi sprawy z
zakresu gospodarki mieszkaniowej, komunalnej, drég oraz ochrony
srodowiska. )

Do zadahn Referatu Spraw Komunalnych i Ochrony Srodowiska nalezy w

szczegolnosci:

1.Sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowanie przepisbw w zakresie
ochrony srodowiska przy scistej wspotpracy z Wojewodzkim Inspektorem
Ochrony Srodowiska.

2.Nadzér nad utrzymaniem zieleni, oczyszczaniem miasta, wydawaniem
zezwolen na usuwanie drzew i krzewdéw oraz naliczaniem kar za samowolne
usuniecia.

3. Ustanowienie ograniczenia co do czasu pracy urzadzen technicznych,
$Srodkéw transportu stwarzajacych ucigzliwos¢ dla srodowiska w zakresie
hatasu i wibracji.

4. Realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu, koordynacja robot w pasie
drogowym wraz z wydawaniem zezwolen na zajecie pasa drogowego oraz
zimowym utrzymaniem drég.

5. Przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drdg, zatatwianie spraw
interwencyjnych, udziat w komisjach odbioru inwestycji drogowych,
prowadzenie ksigg inwentarzowych, rejestrow robét remontowych drég oraz
aktualizacja mapy sieci drég na terenie gminy.

6. Wspotpraca w prowadzeniu spraw zwigzanych z utrzymaniem budynkoéw lub
lokali stanowigcych mienie gminy, a w szczegdlnosci sporzadzanie plandow
remontow budynkow i lokali, nadzér nad realizacjg remontéw, zaktadanie
ksigg obiektow.

7.Wspotpraca w sporzadzaniu obmiaréw lokali, dla ktérych Osrodek Pomocy
Spotecznej bedzie sporzadzat zaswiadczenia dla optat lokalowych.

8. Prowadzenie biezgcej kontroli nad eksploatacjg gminnej sieci wodociggowej,
deszczowej i sanitarnej wraz z naliczeniem optat za podtaczenie sie do w/w
sieci.

9. Nadzér nad realizacjg remontéw i utrzymaniem sieci przy Scistej wspotpracy
z wybrang w drodze przetargu firmg i Zaktadem Gospodarki Komunalnej.

10.Wspoitpraca z Zaktadem Gospodarki Komunalnej w zakresie eksploatacji
wysypisk $mieci.

11.Prowadzenie spraw dotyczacych oswietlenia drogowego wraz z rozliczeniem
zuzycia energii elektrycznej na terenie gminy.

12.Prowadzenie prac w zakresie utrzymania czystosci miejsc pamieci
narodowej (ewidencja mogit wojennych) oraz cmentarza komunalnego.

§ 16
Referat Urbanistyki i Architektury prowadzi sprawy planowania
zagospodarowania przestrzennego i budownictwa.
Do zadan Referatu Urbanistyki i Architektury nalezy w szczegolnosci:

1. Prowadzenie ewidencji wnioskdéw fizycznych i prawnych w sprawach zmiany
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8.

0.

przeznaczenia terendw w miejscowych planach zagospodarowania terenu i
korespondencji z tym zwigzanej.

. Udzielanie osobom fizycznym i prawnym informacji o przeznaczeniu terenéw

w planach miejscowych w formie:

a)informacji o terenie

b)zaswiadczen

c) wydawanie wypisow i wyryséw z planéw miejscowych

. Prowadzenie postepowan w sprawach wnioskdéw o0sob fizycznych i prawnych

o0 wydanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu dla
planowanych inwestycji (podziatdw na terenach nie objetych waznymi
planami miejscowymi)

. Prowadzenie ewidencji wnioskdw i wydanych decyzji o warunkach zabudowy

i zagospodarowania terenu

. .Prowadzenie postepowan w sprawach zmiany przeznaczenia terendow w

planach miejscowych, w tym:

a) przygotowywanie projektéw uchwat o przystgpieniu do sporzadzania planu

b) prowadzenie procedur sporzadzania planéw

c) przygotowywanie projektow uchwat o uchwaleniu miejscowych planéw
zagospodarowania terenu

d)prowadzenie postepowan w sprawie aktualizacji studium uwarunkowan i
kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy

. Wspdtpraca z komoérkami tut. Urzedu i gminnymi jednostkami pomocniczymi

w sprawach gospodarki przestrzennej, budownictwa i ochrony $rodowiska w

tym:

a)opiniowanie na whniosek Referatu Geodezji, Gospodarki Gruntami i
Rolnictwa zgodnosci podziatdw nieruchomosci z ustaleniami plandéw
miejscowych

b)wspotpraca z Referatem Rozwoju Gospodarczego w zakresie inwestycji
gminnych

. Wspotpraca z innymi urzedami, instytucjami i przedsiebiorstwami w zakresie

gospodarki przestrzennej, budownictwa i ochrony Srodowiska, w tym w
szczegolnosci w zakresie porzadku i fadu przestrzennego.

Wykonywanie zadan z zakresu gospodarki przestrzennej, budownictwa i
ochrony srodowiska zleconych przez Burmistrza.

Prowadzenie postepowan w sprawie zmiany sposobu uzytkowania.

10.Wydawanie zaswiadczen o samodzielnosci lokali.

§17

Referat Geodezji, Gospodarki Gruntami i Rolnictwa prowadzi sprawy z
zakresu gospodarki gruntami, mienia komunalnego oraz spraw rolnych.

Do zadan Referatu Geodezji, Gospodarki Gruntami i Rolnictwa nalezy w
szczegolnosci:

1.

2.

Planowanie $rodkéow budzetowych na opracowania geodezyjne i
kartograficzne oraz cele zwigzane z gospodarka nieruchomosciami.
Nadzér nad pracami geodezyjnymi i kartograficznymi zleconymi przez

10



Gmine.

. Ochrona znakdéw osndéw geodezyjnych potozonych na terenie gminy.

. Przygotowywanie i realizacja uchwat w sprawie sprzedazy i oddania w
uzytkowanie wieczyste nieruchomosci.

5. Organizacja, ogtaszanie i obstuga przetargdw zwigzanych z gospodarka

nieruchomosciami.

6. Przygotowywanie i realizacja uchwat zwigzanych 2z przejmowaniem,
nabywaniem i wykupem nieruchomosci do gminnego zasobu nieruchomosci.
7.Przygotowywanie i realizacja uchwat dotyczacych odszkodowan za grunty

zajete pod drogi gminne.
. Komunalizacja nieruchomosci z mocy prawa i na wniosek Gminy.
. Sprzedaz mieszkan komunalnych oraz nadzér nad inwentaryzacjg budynkéw
komunalnych oraz budynkéw wspdlnot mieszkaniowych z udziatem Miasta i
Gminy Swarzedz.
10.Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem optat adiacenckich z tytutu :
a) budowy urzadzen infrastruktury technicznej
b)scalania i podziatu nieruchomosci,
c) podziatu nieruchomosci.

11.Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem optat z tytutu podwyzszenia
wartosci nieruchomosci w zwigzku z uchwaleniem lub zmiang miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego.

12.0pracowywanie wykazéw dziatek przeznaczonych do wydzierzawienia.
13.Wydzierzawienie gruntéw na czas oznaczony i nieoznaczony.
14.Zawieranie i rozwigzywanie umow dzierzaw i najmu.
15.0pracowywanie umow uzyczenia.
16.0bcigzanie uzytkownikdéw nieruchomosci gminnych za bez umowne

korzystanie z gruntéw.

17.Uwifaszczanie oséb prawnych na gruntach gminnych.
18.Ustalanie i aktualizacja optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego i

trwatego zarzadu.

19.Wykonywanie prawa pierwokupu.

20.Prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawie przeksztatcania

prawa uzytkowania wieczystego w prawo witasnosci.

21.Przygotowywanie wnioskOw o wywtaszczeniu nieruchomosci przeznaczonych

na cele publiczne.

22.Prowadzenie  spraw  dotyczacych nazewnictwa ulic i  obiektow

fizjograficznych.

23.Prowadzenie spraw dotyczacych oznaczania nieruchomosci numerami

porzadkowymi.

24.Prowadzenie postepowan o podziat i rozgraniczenie nieruchomosci.

25.Wydawanie zaswiadczen o posiadaniu gospodarstw rolnych oraz

dotyczacych spraw z zakresu reformy rolnej.

26.Wspodtdziatanie z Gminng Spotkg Wodno - Melioracyjng w zakresie :

a) nadzoru robét konserwacyjnych na urzgadzenia melioracyjne,
b)uczestniczenie w odbiorach robét konserwacyjnych na ciekach wodnych.
27.Udziat w zadaniach zwigzanych ze spisem rolnym oraz produkcjq takarska.

W
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§ 18

Referat Edukacji i Kultury prowadzi sprawy zwigzane ze szkotami i

placowkami oswiatowymi podlegtymi samorzgadowi gminnemu, sportem

szkolnym, ochrong zdrowia oraz realizuje zadania w dziedzinie kultury.

Do zadan Referatu Edukacji i Kultury nalezy w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie spraw przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjow w zakresie
nadzoru gminy jako organu prowadzacego.

2. Wspéipraca gminy jako organu prowadzacego z organem nadzorujgcym -
Kuratorium Oswiaty w Poznaniu.

3. Prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikéw oswiaty Miasta i
Gminy Swarzedz.

4.Nadzér nad Bibliotekg Miasta i Gminy Swarzedz oraz Osrodkiem Kultury w

Swarzedzu.

. Koordynowanie dziatan kulturalnych na terenie gminy Swarzedz.

. Wspotpraca z organami pozarzadowymi dziatajgcymi w obszarze kultury,

oswiaty i sportu.

7. Wspotpraca z podmiotami prowadzacymi niepubliczne placowki oswiatowe.

a U1

§ 19

Referat Spraw Obywatelskich prowadzi sprawy ewidencji ludnosci,

dokumentéw tozsamosci, ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowej, zbidrek,

zgromadzen, obywatelstwa oraz powszechnego obowigzku obrony.

Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy w szczegolnosci:

. Prowadzenie ewidencji ludnosci.

. Wydawanie dowoddw osobistych.

. Prowadzenie rejestru wyborcow.

. Sporzadzanie spiséw wyborcow.

. Biezgca wspotpraca z Wojewddzka Stacjg kacznosci Komputerowej w ramach

upowszechniania systemu "Pesel".

. Przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych oraz ewidencja

przedpoborowych.

7.Przygotowanie poboru i udziat w pracach Rejonowej Komisji Poborowej.

8. Wydawanie decyzji w sprawach przedterminowego zwolnienia zotnierzy z
zasadniczej stuzby wojskowej.

9. Wydawanie decyzji o uznaniu zotnierza za jedynego zywiciela rodziny.

10.Przyznawanie zasitkow dla rodziny zotnierzy uznanych za jedynych zywicieli
rodzin.

11.0rganizacja akcji kurierskiej.

12.Realizacja $Swiadczen na rzecz obrony kraju.

13.Prowadzenie poszukiwan osob o nieuregulowanym stosunku do stuzby
wojskowej.

14.Prowadzenie dokumentacji w zakresie zbidrek publicznych.

15.Przyjmowanie zgtoszen od organizator 6w zgromadzen o zgromadzeniach.

16.Przeprowadzanie powszechnego spisu ludnosci.

uphrWNRH
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8§ 20
Zespot radcéw prawnych wykonuje obstuge prawng Urzedu.
Radca prawny wykonuje obstuge prawng Urzedu, a w szczegdlnosci:
. Opiniuje pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projekty aktdw prawnych,
2. Sprawuje obstuge prawng dziatan Burmistrza oraz komédrek organizacyjnych
Urzedu,
3.Udziela pomocy i instruktazu pracownikom Urzedu w zakresie interpretaciji
przepiséw.
. Prowadzi sprawy zwigzane z zastepstwem sadowym.
. Szczegotowy zakres dziatania zespotu okresla ustawa z dnia 6 lipca 1982 r. o
radcach prawnych (Dz.U. 02.123.1059 ze zm.)

=

U ph

§ 21

Zespot zamowien publicznych prowadzi sprawy zwigzane z dokonywaniem

zamoéwien publicznych w zakresie wykraczajgcym poza zadania innych

referatow.

Do zadan zespotu nalezy w szczegolnosci:

1. Przygotowanie i umieszczanie ogtoszen w biuletynie zaméwien publicznych,

2. Sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkow zaméwienia,

3. 0rganizowanie [ przeprowadzanie przetargow nieograniczonych,
ograniczonych i innych form zamoéwien publicznych.

§ 22
Zespot Promocji i Rozwoju Gminy prowadzi sprawy zwigzane z kreowaniem
rozwoju Gminy i jej promocja.
Do zadan zespotu promocji nalezy w szczegdlnosci:
1.Gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materiatow
promujgcych Gmine na zewnatrz.
2. Utrzymywanie biezgcych kontaktéw z przedstawicielami masowego przekazu
3. Organizowanie wspdtpracy Gminy z zagranica.
4. Wskazywanie i analizowanie czynnikdw majacych wptyw na zréwnowazony
rozwoj gminy.

§ 23
Urzad Stanu Cywilnego prowadzi sprawy zwigzane ze zdarzeniami stanu
cywilnego: urodzeniami, matzenstwami i zgonami.
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego jest powotywany i funkcjonuje na podstawie
przepiséw ustawy - Prawo o aktach stanu cywilnego.

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:

1.Sporzadzanie aktéw urodzeh na podstawie zgtoszenia oraz na podstawie
decyzji administracyjnej.

2. Wydawanie aktéw urodzen.

3. Prowadzenie akt zbiorczych dotyczacych urodzen.

4. Przyjmowanie o$swiadczen o uznaniu dziecka narodzonego oraz poczetego.
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5. Przyjmowanie zapewnien przewidzianych w art. 54 prawa o aktach stanu
cywilnego.
. Wydawanie zaswiadczen do zawarcia zwigzku matzenskiego
konkordatowego.
. Przyjmowanie oswiadczen o zawarciu zwigzku matzenskiego.
. Sporzadzanie aktdw matzenstw oraz prowadzenie akt zbiorczych.
. Wydawanie aktow matzenstw.
0.Potwierdzanie wnioskéw o zawarciu zwigzku matzenskiego do wymiany
dowodu osobistego.
11.Zawiadamianie urzedéw stanu cywilnego oraz ewidencje ludnosci o
zawarciu zwigzku matzenskiego.
12.Przyjmowanie po rozwodzie oswiadczen o powrocie do nazwiska noszonego
przed zawarciem zwigzku matzenskiego.
13.Wpisywanie wzmianek o rozwodzie w ksiegach matzenstw oraz
przekazywanie informacji o ewidencji ludnosci.
14.Wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia zwigzku
matzenskiego za granica.
15.Sporzadzanie wnioskédw o nadanie medali za dtugoletnie pozycie
matzenskie.
16.Przygotowanie uroczystosci wreczenia medali za dtugoletnie pozycie
matzenskie.
17.Sporzadzanie aktéow zgonu.
18.Prowadzenie akt zbiorczych zgonéw.
19.Przekazywanie aktdw zgonu do ewidencji ludnosci wg miejsca zamieszkania
osoby zmartej.
20.Przekazywanie aktdw zgonu osoby zmartej do organu, ktéry dowdd wydat.
21.Wydawanie decyzji wg art. 73 prawa o aktach stanu cywilnego zezwalajqcej
na wpisanie aktu urodzenia, matzenstwa, zgonu.
22.Wydawanie decyzji prostujgcej btad pisarski w akcie stanu cywilnego.
23.Przekazywanie akt zbiorczych do archiwum zaktadowego.
24.Przekazywanie ksigg 100-letnich do archiwum panstwowego.

(o)
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8§ 24

Biuro Rady Miejskiej prowadzi obstuge Rady i jej organéw.

Do zadan Biura Rady Miejskiej nalezy w szczegdlnosci:

1. Ewidencjonowanie pism przychodzacych [ wychodzgcych do
Przewodniczacego i Rady.

2. Prowadzanie obstugi posiedzen organizowanych przez Przewodniczacego.

3. Wysytanie zawiadomien o terminie i miejscu posiedzen Sesji i Komisji Rady.

4.Przyjmowanie projektow uchwat wraz z zatgcznikami i opinig radcy
prawnego.

5. Przekazywanie projektéw uchwat do merytorycznych Komisji Rady wraz z

kartg obiegowa.
. Prowadzenie rejestru, interpelacji i zapytan radnych do projektu budzetu.
. Protokotowanie obrad Sesji i sporzgdzanie protokotow.

N O

14



8. Prowadzenie ewidencji podjetych uchwat i przekazywanie ich Burmistrzowi
do wykonania

9. Przesytanie uchwat do Wojewody Wielkopolskiego w terminie 7 dni od daty
ich podjecia.

10.Wspbidziatanie z radcg prawnym oraz Komisjami Rady w zakresie
redagowania projektéw uchwat organizacyjnych dot. spraw wewnetrznych
Rady w celu zapewnienia ich zgodnosci z przepisami prawa.

11.Protokotowanie i sporzadzanie protokotow z posiedzen Komisji.

12.Prowadzenie rejestru wnioskéw oraz opinii Komisji.

13.Udzielanie pomocy radnym w wykonywaniu mandatu.

14.Wspotdziatanie w przygotowaniu referendum, wyboréw powszechnych i do
Rady Miejskiej.

15.Sporzadzanie sprawozdan statystycznych.

16.Przekazywanie materiatow do archiwum.

§ 25
Straz Miejska podejmuje zadania na rzecz utrzymywania bezpieczenstwa i
porzadku publicznego.

Do zadan Strazy Miejskiej nalezy w szczegdlnosci:

1. Ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych.

2.Czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego - w zakresie
okreslonym w przepisach o ruchu drogowym.

3. Wspdidziatanie z wilasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia
obywateli; pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkéw klesk
zywiotowych oraz innych miejscowych zagrozen.

4. Zabezpieczenie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego

zdarzenia albo miejsc zagrozonych takim zdarzeniem przed dostepem osdb

postronnych lub zniszczeniem $ladow i dowodéw, do momentu przybycia
witasciwych stuzb, a takze ustalanie w miare mozliwosci swiadkéw zdarzenia.

. Ochrona obiektéw komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej.

. Wspétdziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku

podczas zgromadzen i imprez publicznych.

7.Doprowadzenie o0séb nietrzezwych do izby wytrzezwien Ilub miejsca ich
zamieszkania jezeli osoby te zachowaniem swoim dajg powdd do zgorszenia
w miejscu publicznym, znajdujga sie w okolicznosciach zagrazajgcych ich
zyciu lub zdrowiu albo zagrazaja zyciu i zdrowiu innych oséb.

8. Informowanie spotecznosci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen, a takze
inicjowanie i uczestnictwo w dziataniach majacych na celu zapobieganie
popetnianiu przestepstw i wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym i
wspotdziatanie w tym zakresie z organami panstwowymi, samorzgdowymi i
organizacjami spotecznymi.

9. Konwojowanie dokumentéw, przedmiotéw wartosciowych Ilub wartosci
pienieznych dla potrzeb gminy.

10.0dholowanie lub blokowanie két pojazdéw pozostawionych w miejscu gdzie
jest to zabronione i utrudnia ruch lub zagraza bezpieczenstwu.

o
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11.Kontrole uchwat Rady Miejskiej w Swarzedzu w zakresie utrzymania
bezpieczenstwa i porzadku publicznego.

§ 26
Miejska Straz Pozarna wykonuje zadania zwigzane z walka z pozarami,
kleskami zywiotowymi lub innymi miejscowymi zagrozeniami.
Miejska Straz Pozarna realizuje swoje dziatania samodzielnie badz we
wspéitdziataniu z jednostkami ratowniczymi Panstwowej Strazy Pozarnej,
jednostkami Ochotniczych Strazy Pozarnych i innymi stuzbami ratowniczymi.
Prowadzenie i udziat w akcjach ratowniczo - gasniczych poprzez:
1. Znajomos¢ zaopatrzenia wodnego w obrebie wiasnego obszaru dziatania.
2. Znajomos$c¢ dojazdow w obrebie wiasnego obszaru dziatania.
3. Umiejetnos¢ postugiwania sie danymi radiowymi i sygnatami rozpoznawczymi
stosowanymi w ochronie przeciwpozarowej.
4. Znajomos¢ i praktyczna umiejetnos¢ postugiwania sie sprzetem znajdujgcym
sie na wyposazeniu jednostki.
5. Utrzymywanie przydzielonego mienia w petnej sprawnosci technicznej oraz
zapewnienie wiasciwej konserwacji.
6. Pomoc przy wykonywaniu czynnosci kontrolno - rozpoznawczych.
7.Podnoszenie umiejetnosci zawodowych.

§ 27
Do zadan Inspektora Obrony Cywilnej nalezg sprawy zwigzane z
dziatalnoscig planistyczno-organizacyjng w zakresie obrony cywilnej oraz
koordynacja i nadzor nad realizacjg zadan obrony cywilnej przez instytucje,
podmioty gospodarcze i organizacje spoteczne funkcjonujace na terenie Gminy,
w okresie pokoju, na czas wojny i w przypadku wystgpienia nadzwyczajnych
zagrozen.

§ 28

Do zadan Zespotu Obstugi Informatycznej nalezy w szczegdlnosci:

1. Nadzér nad poprawnym dziataniem sprzetu komputerowego i programow.

2. Instalacje i obstuga administracyjna serwerdéw sieciowych.

3.Prowadzenie na biezgco tematycznych szkolen pracownikéw Urzedu z
zakresu obstugi komputerdw i oprogramowania.

4. Wdrazanie i aktualizacja oprogramowania.

5. Prowadzenie dziatan majacych na celu polepszenie ochrony systemu przed
ingerencjg osdb trzecich.

6. Archiwizacja danych.

7.Nadzor nad Biuletynem Informacji Publicznej.

8. Nadzér nad komputerami i oprogramowaniem przetwarzajgcym informacje
niejawnag.

9. Prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego.

10.Zgtaszanie zapotrzebowania na zakup nowego sprzetu komputerowego oraz
na modernizacje uzywanego.

11.Zgtaszanie zapotrzebowania na zakup nowego oprogramowania oraz na
modernizacje uzywanego.
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12.Nadzér nad nowymi wdrozeniami oprogramowania, jak roéwniez nad
modernizacjg urzadzen.

13.Podnoszenie kwalifikacji pracownikéw Urzedu poprzez organizacje kursow
komputerowych.

14.Sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig firm komputerowych majacych
zawarte umowy na obstuge informatyczng Urzedu.

15.0dbywanie szkolen przez pracownikdw zespotu w celu podnoszenia jakosci
dziatan informatycznych dla potrzeb Urzedu.

16.Kontrola prawidlowego wykorzystywania urzadzen komputerowych i
oprogramowania w Urzedzie.

§ 29
Do zadan Rzecznika prasowego Urzedu nalezy zbieranie i opracowywanie
materiatdw prasowych, utrzymywanie kontaktéw z mediami (prasa, radio i
telewizja) oraz wspotudziat w promocji gminy.

§ 30

Do zadan Peinomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezg sprawy

zwigzane z ochrong tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

Do zadan petnomocnika ochrony nalezy w szczegdlnosci:

1. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych.

2.0chrona sieci teleinformatycznej.

3. Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o
ochronie tych informacji.

4. Szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

5. Wydawanie pracownikom zaswiadczen o ukonczeniu szkolenia.

6. Opracowanie szczegotowych wymagan w zakresie ochrony informacji
niejawnych oznaczonych klauzulg “zastrzezone”.

7.Przeprowadzanie zwyktych postepowan sprawdzajacych, na pisemne
polecenie Burmistrza, wobec kandydatéw na stanowiska z dostepem do
informacji niejawnych oznaczonych klauzulg “poufne” lub “zastrzezone”.

8. Przechowywanie  akt  zakonczonych postepowan sprawdzajacych,
prowadzonych w odniesieniu do o0sdb ubiegajacych sie o stanowisko lub
zlecenie pracy, z ktérymi taczy sie dostep do informacji niejawnych
stanowigcych tajemnice stuzbowa.

9. Przeprowadzenie ponownego postepowania sprawdzajacego w przypadku,
gdy w odniesieniu do osoby, ktérej wydano poswiadczenie bezpieczenstwa,
zostang ujawnione nowe fakty wskazujace, ze nie daje ona rekojmi
zachowania tajemnicy.

10.Wydawanie  pracownikom  (lub odmowa wydania) poswiadczen
bezpieczenstwa.

11.Prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz oséb dopuszczonych
do pracy na stanowiskach, z ktérymi wigze sie dostep do informaciji
niejawnych.

12.Nadzér nad dziatalnoscig Kancelarii Tajnej.
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§ 31

Do zadan Inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego w zakresie

nadzorowania bezpieczenstwa systemu lub sieci teleinformatycznych nalezy w

szczegolnosci:

1.Kontrola przestrzegania realizacji procedur bezpiecznej eksploatacji,
zwlaszcza przez personel teleinformatyczno-techniczny,

2. Organizowanie i prowadzenie szkolen,

3. Monitorowanie zmian (np. w funkcjonowaniu mechanizmoéw zabezpieczen),

4.Reagowanie na sygnaty o incydentach w zakresie bezpieczenstwa,
wyjasnianie ich przyczyn, okresowe przegladanie i dokumentowanie logow
systemowych,

5. Przeprowadzanie okresowej analizy zagrozen,

6. Tworzenie planéw awaryjnych i organizowanie treningdéw w ich realizacji,

7.Uczestnictwo w pracach zespotu opracowujacego dokumenty szczegdlnych
wymagan bezpieczenstwa i procedur bezpiecznej eksploataciji,

8. Opracowywanie instrukcji dla podlegtych pracownikow

9. Informowanie petnomocnika ochrony danej jednostki organizacyjnej o
wszelkich zdarzeniach zwigzanych Iub mogacych mie¢ zwigzek =z
bezpieczenstwem systemu lub sieci teleinformacyjnej,

10.Prowadzenie dziennika inspektora bezpieczenstwa teleinformacyjnego.

§ 32
Zadaniem Samodzielnego stanowiska ds. porzadku i bezpieczenstwa
publicznego jest koordynowanie pracq Strazy Miejskiej i Miejska Strazg
Pozarng oraz nadzér nad funkcjonowaniem komunikacji miejskiej.

§ 33

Do zadan Inspektora kontroli wewnetrznej nalezy w szczegdlnosci:

1. Kontrola wewnetrzna Urzedu,

2. Wspdipraca z zewnetrznymi organami kontroli,

3.Sporzadzanie zbiorczych informacji o przeprowadzonych przez Urzad
kontrolach wewnetrznych i zewnetrznych,

4. Analiza materiatdw pokontrolnych i opracowywanie wnioskéw i projektéw
zalecen pokontrolnych.

8§ 34
Referaty, zespoly i inne komoérki organizacyjne Urzedu:

1. Przygotowujg w porozumieniu z radcg prawnym projekty uchwat w zakresie
ich zadan;

2.Realizujg zadania obronne i obrony cywilnej zgodnie z decyzjg Burmistrza -
Szefa Obrony Cywilnej Miasta i Gminy,

3. Przygotowujgq materiaty, sprawozdania i analizy dla Rady, do decyzji
administracyjnych, prowadzenia postepowania administracyjnego oraz dla
potrzeb Burmistrza,
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4. Realizujg zadania wynikajace z uchwat Rady oraz zarzadzen i postanowien
Burmistrza,

5.Wydajg decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

6. Wykonujg na polecenia Burmistrza inne zadania w sprawach nie objetych
zakresem dziatania referatu lub jednostki organizacyjnej,

7.Dazq do usprawnienia wiasnej organizacji, metod i form pracy.

Rozdziat IV

Planowanie pracy w Urzedzie

§ 35
1.Planowanie pracy w Urzedzie stuzy precyzowaniu zadan naktadanych na
poszczegdlne komorki organizacyjne urzedu oraz harmonizowaniu
przedsiewzie¢ zmierzajacych do ich realizacji.
2. Podstawe planowania dziatalnosci Urzedu stanowig:
a) przepisy okreslajgce zadania wiasne i zlecone miasta i gminy,
b)uchwaty rady i zarzadzenia Burmistrza,
C) rozstrzygniecia podjete w drodze referendum,
d) postulaty zgtaszane przez mieszkancéw miasta i gminy,
e)zobowigzania miasta i gminy wynikajgce z jego uczestnictwa w zwigzkach
miedzykomunalnych i innych stowarzyszeniach,
f) postanowienia Sejmiku Wojewodztwa Wielkopolskiego dotyczace miasta i
gminy.

§ 36
Szczegbtowy tryb i zasady postepowania przy opracowywaniu planéw, o
ktérych mowa w § 35 oraz zakresu ich tresci i sposobu kontroli ich wykonania
okresla burmistrz w drodze zarzadzenia.

Rozdziat V
Organizacja pracy w referatach, obowiazki i prawa pracownikow
samorzadowych
§ 37
1. Funkcjonowanie Urzedu Miasta i Gminy opiera sie na zasadach
jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania podziatu
czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych

zadan.
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. Kierownicy referatdow dokonujg szczegdétowego podziatu czynnosci pomiedzy

poszczegodlnych pracownikdéw. W zakresie czynnosci nalezy réwniez okresli¢
zakres uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika oraz zastepstwa w razie
jego nieobecnosci.

.Indywidualne zakresy czynnosci stuzbowych dla pracownikow ustalajg

kierownicy referatdw w oparciu o regulamin organizacyjny Urzedu.

.Nowo zatrudniony pracownik powinien otrzymaé¢ zakres czynnosci,

uprawnien i odpowiedzialnosci w dniu podpisania umowy o prace, najpdzniej
w dniu przystgpienia do pracy.

.Do obowigzkow pracownikdbw samorzadowych Urzedu nalezy w

szczegolnosci:

a) przestrzeganie prawa,

b)wykonywanie zadan urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

c) informowanie organdw, instytucji i oséb fizycznych oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie
zabrania,

d)zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwtadnymi wspotpracownikami, oraz w kontaktach z obywatelami.

. Zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.
. Zakres obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien pracownikéw okresla

ustawa o pracownikach samorzgdowych.

Rozdziat VI

Zasady obstugi klientow i zatatwianie indywidualnych spraw obywatel

w Urzedzie.

§ 38

Pracownicy Urzedu obstugujacy interesantdow sg zobowigzani do:

1.

a U

Udzielania wszelkich informacji i wyjasnien niezbednych przy zatatwianiu
danej sprawy,

2. Informowania zainteresowanych o stanie zatatwiania sprawy,
3.

Powiadomienia - w przypadku przedtuzania terminu rozstrzygniecia sprawy o
przyczynach zaistnienia takiej okolicznosci,

. Zatatwiania spraw i udzielania informacji w miare mozliwosci niezwfocznie i

na miejscu a w pozostatych przypadkach z uwzglednieniem termindéw
okreslonych w przepisach odrebnych,

. Informowania o przystugujgcych srodkach prawnych
. Informacje, o ktérych mowa w ust. 1 pracownicy Urzedu sg zobowigzani

przekazywac interesantom w formie i czasie okreslonym przepisami
szczegllnymi.

§ 39

. Odpowiedzialnos$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie spraw, o ktérych

mowa w ust. 1 paragrafu 38 ponoszg kierownicy komdrek organizacyjnych
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oraz pracownicy Urzedu - stosownie do ustalonych zakresdw ich
obowigzkdw.

2.Kontrole zatatwiania indywidualnych spraw obywateli sprawujg w imieniu
burmistrza kierownicy referatéw.

§ 40
Czynnosci biurowe i kancelaryjne reguluje aktualnie obowigzujgca instrukcja
kancelaryjna dla urzedéw gmin

Rozdziat VII

Tryb przyjmowania, ewidencjonowania oraz zatatwiania skarg i
wnioskow.

§ 41
Burmistrz i zastepca burmistrza przyjmujg obywateli w sprawach skarg i
wnioskow.

§42
Przyjmujac obywatela sktadajacego skarge lub wniosek, sporzadza sie protokodt
zawierajqcy:
1. date przyjecia,
2.imie, nazwisko i adres sktadajgqcego skarge, wniosek lub podanie,
3. zwiezte okreslenie sprawy,
4.imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe,
5. podpis sktadajacego skarge lub wniosek.

§ 43
. Skargi i wnioski ewidencjonowane sg w rejestrze skarg i wnioskéw.
2.Sprawy niemajgce charakteru skargi lub wniosku ewidencjonowane sg w
rejestrze przyje¢ obywateli.

=

§ 44
Skargi i wnioski przyjmowane przez Burmistrza i Zastepce burmistrza
podlegajq rejestracji w Referacie Organizacyjnym.

§ 45
Skargi i wnioski sktadane Ilub adresowane do Burmistrza Ilub Zastepcy
rozpatrujq adresaci po wszechstronnym wyjasnieniu sprawy.

§ 46
Po rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wnioskow witasciwe jednostki
organizacyjne stosujq przepisy art.221 do 256 Kodeksu postepowania
administracyjnego oraz uchwaty nr 132 Rady Ministréw z 28 listopada 1980
roku w sprawie organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i
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wnioskédw (MP Nr 29, poz. 162 z pdzniejszymi zmianami). Odpowiedzi na
skargi i wnioski podpisujq:
Adresaci skarg i wnioskow, o ktérych mowa w paragrafie 45.

8§ 47
Kierownicy referatdw odpowiedzialni sg za:
1. Wtasciwe prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,
2. Wszechstronne wyjasnienia i terminowe zatatwianie skarg i wnioskéw,
3. Niezwioczne przekazywanie Referatowi Organizacyjnemu wyjasnien oraz
dokumentacji niezbednych do rozpatrywania skarg i wnioskow
§ 48
Zasady rozpatrywania skarg i wnioskow stosuje sie odpowiednio do skarg i
wnioskéw kierowanych do jednostek organizacyjnych gminy.

Rozdziat VIII

Organizacja dziatalnosci kontrolnej

8§ 49
System kontroli w Urzedzie obejmuje audyt finansowy i kontrole wewnetrzna.

§ 50

Kontrole w Urzedzie prowadzq:

1. Audytor w zakresie gospodarki finansowo-ksiegowej realizowanej w
jednostkach organizacyjnych Urzedu i gminnych jednostkach
organizacyjnych. Szczegdétowy zakres audytu finansowego i wewnetrznego
zostat okres$lony w Zarzadzeniu Nr 71/2003Burmistrza Miasta i Gminy
Swarzedz z dnia 31.03.2003 r.

2.Inspektor kontroli wewnetrznej w zakresie finansowym i catoksztattu
dziatalnosci Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Czynnosci kontrolne w ramach kontroli wewnetrznej sprawuja:

a) Burmistrz, jego zastepca, sekretarz gminy, skarbnik gminy, kierownicy
referatdow w stosunku do pracownikéw im podlegtych,

b) Referat Organizacyjny oraz referat gospodarki finansowej w zakresie
przyznanych im uprawnien.

§ 51
Kontrole zewnetrzng gminnych jednostek organizacyjnych prowadzg kierownicy
referatdbw oraz Burmistrz poprzez audytora, inspektora kontroli wewnetrznej
oraz przez upowaznionych petnomocnikéw.
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Rozdziat IX

Zasady dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikow
mianowanych

§ 52

1. Pracownik mianowany Urzedu, nie rzadziej niz raz na dwa lata poddawany
jest ocenie kwalifikacyjnej.
. Pierwsza ocena dokonywana jest po roku od uzyskania aktu mianowania.
. Pracownik, ktéry otrzymat ocene ujemng jest oceniany ponownie w okresie
najblizszych 6 miesiecy.
4. Zasady i tryb dokonywania ocen pracownikdw mianowanych okresla odrebna

uchwata Rady Miejskiej.

W N

§ 53
Okresowe oceny kwalifikacyjne podlegajg wiaczeniu do akt osobowych
pracownika.

Rozdziat X

Zasady redagowania i tryb opracowywania aktéw prawnych

§ 54
Referaty Urzedu, kazdy w zakresie swego dziatania przygotowujgq projekty
aktéw prawnych Rady Miejskiej i Burmistrza.

§ 55
1. Projekty uchwat Rady Miejskiej wymagaja pisemnego uzasadnienia, ktére
wymaga podpisania przez kierownika referatu i decernenta.
. Projekty uchwat Rady Miejskiej akceptuje burmistrz, decernent i sekretarz.
.Na 12 dni przed sesjg Rady Miejskiej referaty zobowigzane sg dostarczy¢
zaopiniowane pod wzgledem formalno-prawnym i podpisane projekty uchwat
do sekretarza Gminy.

W N

8§ 56
1.Projekt aktu prawnego podlega kontroli pod wzgledem redakcyjnym i
prawnym.
2.Kontrole przeprowadza radca prawny umieszczajgc na przedstawionym
projekcie pieczatke i podpis.

§ 57

Projekty uchwat Rady Miejskiej wymagajq zaopiniowania przez wiasciwe
komisje Rady Miejskiej.
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§ 58

. Projekt aktu prawnego przed wniesieniem pod obrady Rady powinien by¢

uzgodniony przez referaty i jednostki organizacyjne.

.W przypadku projektu, ktéry powoduje zmiany w budzecie lub wywotuje

skutki finansowe wymagane jest uzgodnienie ze Skarbnikiem Gminy.

§ 59

. Oryginaty aktéw prawnych przechowuja:

a) Biuro Rady Miejskiej - uchwaty Rady

b) Referat Organizacyjny - zarzadzenia Burmistrza,

c) Rzeczowo wiasciwe referaty Urzedu - decyzji i innych aktow.

d)Egzemplarz aktu prawnego otrzymuje takze jednostka organizacyjna,
ktéra opracowata projekt. Jest ona zobowigzana przygotowac¢ dodatkowe
egzemplarze aktu dla jednostek organizacyjnych zobowigzanych do jego
wykonania.

§ 60

. Rejestr uchwat Rady Miejskiej prowadzi Biuro Rady Miejskiej,
.Rejestr aktéw prawnych Burmistrza Miasta i Gminy Swarzedz prowadzi

Referat Organizacyjny.

Rozdziat XI

Postanowienia koncowe

§ 61

.Sprawy porzadku, dyscypliny pracy, czasu pracy a takze postepowania w

sprawach osobowych i szkolenia okresla regulamin pracy Urzedu Miasta i
Gminy.

.Ilekro¢ w Regulaminie bez blizszego okreslenia jest mowa o referacie -

nalezy przez to rozumiec rowniez i inne komorki organizacyjne Urzedu.

.Przy zatatwianiu spraw stosuje sie przepisy Kodeksu postepowania

administracyjnego, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

. Schemat organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy stanowi zatacznik nr 1 do

niniejszego regulaminu.

.Zasady obiegu korespondencji, zaftatwiania spraw, tworzenia i

archiwizowania dokumentéw okresla Instrukcja kancelaryjna dla organdw
gmin i zwigzkéw miedzygminnych (rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z
dnia 10 marca 2003 r. Dz.U. 2003.69.636).

. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania zarzadzenia,
.Zmiana regulaminu organizacyjnego Urzedu moze by¢ dokonana w drodze

zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy Swarzedz.
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