Zatacznik do Zarzadzenia Nr WS0O-0151-0060/2009
Burmistrza Miasta i Gminy w Swarzedzu z dnia 10.06.2009.

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Miasta i Gminy w Swarzedzu

Rozdziat I
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Swarzedzu,
zwany dalej Regulaminem, okresla:
1/ zakres dziatania i zadania Urzedu Miasta i Gminy
w Swarzedzu;
2/ organizacje wewnetrzng Urzedu Miasta i Gminy w Swarzedzu;
3/ zasady funkcjonowania Urzedu Miasta i Gminy w Swarzedzu;
4/  zakres dziatania kierownictwa Urzedu Miasta i Gminy
w Swarzedzu i poszczegdlnych wydziatow, referatow, biur
oraz samodzielnych stanowisk pracy.

§ 2

Urzad Miasta i Gminy w Swarzedzu jest jednostkg budzetowa,

przy pomocy ktérej Burmistrz wykonuje swoje zadania okreslone:

1/  ustawg z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(j.t. Dz. U. z 2001 r Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.);

2/ ustawq z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadan i
kompetencji okreslonych w ustawach szczegdlnych
pomiedzy organy gminy a organy administracji rzadowej oraz
o zmianie niektorych ustaw ( Dz. U. Nr 34, poz. 198 z pdzn.
zm. );

3/ innymi ustawami szczegdlnymi oraz przepisami wydanymi
na podstawie i w wykonaniu tych ustaw;

4/  statutem Gminy Swarzedz, zwanym dalej Statutem.

Urzad Miasta i Gminy w Swarzedzu jest pracodawca dla

zatrudnionych w nim pracownikow.

Siedzibg Urzedu Miasta i Gminy w Swarzedzu jest miasto

Swarzedz.

Straz Miejska wykonuje swoje obowigzki zgodnie

z harmonogramem pracy, zatwierdzonym przez Komendanta:

1/ w dni robocze od godz. 7:00 do godziny 22:00;

2/  w dni ustawowo wolne od pracy - w zaleznosci od
zapotrzebowania;

3/ w porze nocnej - w sytuacjach szczegdlnych, wymagajacych
takiej stuzby.



§3

1. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1/ Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gmine Swarzedz;
2/ Radzie Miejskiej - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskq
w Swarzedzu;
3/ Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta
i Gminy Swarzedz;
4/  Zastepcy - nalezy przez to rozumiec¢ Zastepce Burmistrza
Miasta i Gminy Swarzedz;
5/  Sekretarzu - nalezy przez to rozumiec¢ Sekretarza Gminy
Swarzedz;
6/  Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy
Swarzedz;
7/  Urzedzie - nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Miasta i Gminy
w Swarzedzu;
8/  Urzedzie Stanu Cywilnego - nalezy przez to rozumie¢ Urzad
Stanu Cywilnego w Swarzedzu;
9/  Strazy Miejskiej - nalezy przez to rozumieé Straz Miejskq
w Swarzedzu;
10/  Woydziale - bez blizszego okreslenia, nalezy przez to rozumiec
komorke organizacyjng wymieniong w §6;
11/ Referacie - bez blizszego okreslenia, nalezy przez to
rozumie¢ komorke organizacyjng wymieniong w §6;
12/ Dyrektorze Wydziatu — nalezy przez to rozumiec¢ stanowisko
kierownicze w randze Naczelnika Wydziatu, o ktéorym mowa
w §7;
13/ Kierowniku Referatu — nalezy przez to rozumiec¢ stanowisko
kierownicze wymienione w §7;
14/ Kierowniku U S C - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego w Swarzedzu, o ktérym mowa w §7;
15/ Zastepcy Kierownika U S C - nalezy przez to rozumiec
Zastepce Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Swarzedzu,
o ktérym mowa w §7;
16/ Komendancie Strazy Miejskiej - nalezy przez to rozumiec
stanowisko kierownicze wymienione w §7;
17/ Komendancie Ochrony Przeciwpozarowej — nalezy przez to
rozumie¢ stanowisko wymienione w §7;
18/ Koordynatorze - nalezy przez to rozumiec stanowisko
w randze kierownika referatu;
19/ Petnomocniku — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko
w randze gtdwnego specjalisty.

Rozdziat II
Zakres dzialania i zadania Urzedu

§4

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza.
2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw
nalezytego wykonywania spoczywajacych na Gminie:



1/
2/
3/
4/

5/

zadan wiasnych;

zadan zleconych;

zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami
administracji rzadowej ( zadan powierzonych );

zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze
porozumienia miedzygminnego;

zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze
porozumienia komunalnego zawartego z Gming, ktore nie
zostato powierzone miejskim jednostkom organizacyjnym,
zwigzkom komunalnym lub przekazane innym

podmiotom na podstawie umow.

§5

. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom

Gminy w wykonywaniu ich zadan i kompetencii,

a w szczegodlnosci:

1/

2/
3/
4/
5/
6/

7/
8/

przygotowanie materiatéw niezbednych do podejmowania

uchwat, wydawania decyzji, postanowien i innych aktow

z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania

innych czynnosci prawnych przez organy Gminy;

wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien -

czynnosci faktycznych wchodzacych w zakres zadan Gminy;

zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania,

rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskéw;

przygotowanie materiatéw do uchwalenia i wykonania

budzetu Gminy oraz innych aktdw organéw Gminy;

realizacje innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych

Z przepisdw prawa oraz uchwat i zarzadzen organéw Gminy;

zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji

Rady Miejskiej, posiedzen jej komisji oraz innych organéw

funkcjonujacych w strukturze Gminy;

prowadzenie zbioru przepiséw miejskich, dostepnego do

powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu;

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi

w tym zakresie przepisami prawa, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i  wysytanie
korespondencji,

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

C) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwdw,

e) realizacja obowigzkdéw stuzacych Urzedowi jako pracodawcy -
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa

pracy.



Rozdziat I1I
Organizacja Urzedu

§6

1. W sktad Urzedu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne
i samodzielne stanowiska:

1/ Urzad Stanu Cywilnego (USC);
2/ Straz Miejska (SM).
3/ Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich (WSO);
4/ Wydziat Teleinformatyki i Zarzadzania Kryzysowego (WTZK);
5/ Wydziat Rozwoju Gminy (WRG);
6/ Biuro Rady Miejskiej (BRM);
7/ Biuro Zamoéwien Publicznych (BZP);
8/ Biuro Radcéw Prawnych (BRP);
9/ Biuro Obstugi Interesanta (BOI);
10/ Referat Nadzoru Wtascicielskiego, Kontroli i Pozyskiwania Funduszy
(RNWK);
11/ Referat Promocji (RPR);
12/ Referat Edukacji, Zdrowia i Spraw Spotecznych (RED);
13/ Referat Budzetu i Analiz (RFBA);
14/ Referat Podatkéw i Optat Lokalnych (RFPO);
15/ Referat Ksiegowosci (RFK);
16/ Referat Pomocy Publicznej i Windykacji (RFPW);
17/ Referat Ochrony Przeciwpozarowej (ROP);
18/ Referat Gospodarki Komunalnej (RGK);
19/ Referat Rolnictwa, Melioracji i Ochrony Srodowiska (ROS)
20/ Audytor wewnetrzny
21/ Petnomocnik ds. Strategii i Rozwoju Gminy (PSR).

2. W Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich tworzy sie
nastepujace komorki:
1/ Kancelaria (BOI);
2/ Referat Spraw Obywatelskich (RSO).

3. W Wydziale Rozwoju Gminy tworzy sie nastepujace komorki:
1/  Referat Geodezji i Nieruchomosci (RGN);
2/ Referat Architektury i Urbanistyki (RAU);
3/ Referat Inwestycji (RIKO);

§7

1. W Urzedzie tworzy sie nastepujgce stanowiska kierownicze:
1/ I zastepca Burmistrza (I B);
2/ II zastepca Burmistrza (II B);
3/  Sekretarz (S);
4/  Skarbnik (SF);
5/  Dyrektor Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich;
6/ Dyrektor Wydziatu Teleinformatyki i Zarzadzania



7/

8/

9/
10/
11/
12/
13/
14/
15/
16/
17/
18/
19/
20/
21/
22/
23/

24/
25/
26/
27/
28/

Kryzysowego;

Dyrektor Wydziatu Rozwoju Gminy;

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego;

Z-ca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;

Kierownik Biura Rady Miejskiej;

Kierownik Referatu Promocji;

Kierownik Referatu Edukacji, Zdrowia i Spraw Spotecznych;
Kierownik Referatu Architektury i Urbanistyki;
Kierownik Referatu Geodezji i Nieruchomosci; )
Kierownik Referatu Rolnictwa, Melioracji i Ochrony Srodowiska;
Kierownik Referatu Inwestycji

Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej,
Kierownik Referatu Budzetu i Analiz;

Kierownik Referatu Podatkéw i Optat Lokalnych;
Kierownik Referatu Ksiegowosci;

Kierownik Referatu Pomocy Publicznej i Windykacji;
Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich;

Kierownik Referatu Nadzoru Wtascicielskiego, Kontroli
i Pozyskiwania Funduszy

Komendant Ochrony Przeciwpozarowej;

Komendant Strazy Miejskiej;

Koordynator Biura Zamoéwien Publicznych;
Koordynator Biura Radcéw Prawnych.

Audytor wewnetrzny

2. Burmistrzowi podlega:

1/
2/
3/
4/
5/
6/
7/
8/
9/
10/
11/
12/
13/

I zastepca Burmistrza;

IT zastepca Burmistrza;

Skarbnik Gminy;

Sekretarz Gminy;

Urzad Stanu Cywilnego;

Biuro Zamédwien Publicznych;

Biuro Rady Miejskiej;

Biuro Radcéw Prawnych;

Wydziat Teleinformatyki i Zarzadzania Kryzysowego;
Referat Ochrony Przeciwpozarowej;

Straz Miejska;

Audytor wewnetrzny;

Petnomocnik ds. Strategii i Rozwoju Gminy.

3. Pierwszemu Zastepcy Burmistrza podlega:

1/
2/
3/

Wydziat Rozwoju Gminy;
Referat Gospodarki Komunalnej; )
Referat Rolnictwa, Melioracji i Ochrony Srodowiska.

4. Drugiemu Zastepcy Burmistrza podlega:

1/
2/

Referat Promociji;
Referat Edukacji, Zdrowia i Spraw Spotecznych.

Sekretarzowi podlega:

1/
2/

Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich;
Referat Nadzoru Wtascicielskiego, Kontroli i Pozyskiwania



Funduszy;
3/ Biuro Obstugi Interesanta;
4/ Archiwum.

. Skarbnikowi podlega:

1/  Referat Ksiegowosci;

2/ Referat Budzetu i Analiz;

3/ Referat Podatkéw i Optat Lokalnych;

4/ Referat Pomocy Publicznej i Windykacji.

Rozdziat IV
Zasady funkcjonowania Urzedu

§8

. Urzad funkcjonuje wedtug nastepujacych zasad:

1/  praworzadnosci;

2/  stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;

3/ racjonalhego gospodarowania mieniem publicznym;

4/  jednoosobowego kierownictwa;

5/ planowania pracy;

6/ kontroli wewnetrznej;

7/ podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne
Wydziaty oraz wzajemnego wspotdziatania.

§9

. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan
dziatajg na podstawie oraz w granicach prawa. Sg zobowigzani
do Scistego jego przestrzegania.

Pracownicy w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan
zobowigzani sg stuzy¢ Gminie i Panstwu.

§ 10

Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposob
racjonalny, celowy i oszczedny, z uwzglednieniem zasady
szczegolnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.
Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej
oferty, w oparciu o przepisy ustawy o zamowieniach

publicznych.

§ 11

Pracownik jest zobowigzany do stuzbowego podporzadkowania sie
i do wykonywania polecen przetozonych. Jest indywidualnie
odpowiedzialny za wykonywanie powierzonych mu obowigzkéw



i zadan, stosownie do zakresu czynnosci.

Urzedem kieruje Burmistrz bezposrednio przy pomocy swoich
Zastepcow, Sekretarza, Skarbnika, Dyrektorow Wydziatéw oraz
Kierownikéw Referatéw i Biur, ktérzy odpowiadajgq przed
Burmistrzem za wykonywanie powierzonych im zadan.
Wykonujac wyznaczone przez Burmistrza zadania — Zastepcy
zapewhniajg w powierzonym im zakresie kompleksowe
rozwigzywanie problemow wynikajgcych z zadan Gminy.
Sekretarz, prowadzi sprawy Gminy powierzone mu przez
Burmistrza, w okreslonym zakresie, a w szczegdlnosci zapewnia
wtasciwe organizowanie pracy Urzedu i jego kontrole.
Dyrektorzy Wydziatdw kierujg i zarzadzajg nimi w sposdb
zapewniajacy optymalng realizacje zadan Wydziatéw, a takze
ponoszg za to odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem.

Dyrektorzy Wydziatéw, Kierownicy Referatéw, Biur sg
bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikéw i sprawujg
nadzoér nad nimi.

Rozdziat V

Zakres zadan Burmistrza, Zastepcow Burmistrza, Sekretarza
i Skarbnika

§12
Burmistrz realizuje nastepujace zadania:

1/  wyznacza cele strategiczne dotyczace Gminy oraz okresla
sposéb ich realizacji;

2/  koordynuje przygotowanie i realizacje wieloletnich planow
i programdw rozwoju, zmierzajacych do osiggniecia
strategicznych celéw Gminy;

3/ nadzoruje prowadzenie gospodarki finansowej Gminy,
realizujac w tym zakresie zadania okreslone w ustawie
0 samorzadzie gminnym oraz w ustawie o finansach
publicznych;

4/  decyduje o polityce osobowej;

5/  zapewnia przygotowanie projektow i realizacje uchwat Rady
Miejskiej;

6/ wydaje w przypadkach nie cierpigcych zwtoki przepisy
porzgadkowe;

7/  zatrudnia i zwalnia kierownikdw gminnych jednostek
organizacyjnych oraz wykonuje w stosunku do nich
uprawnienia zwierzchnika stuzbowego;

8/ wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej; udziela upowaznien pracownikom
Urzedu i Kierownikom Jednostek Organizacyjnych do
wydawania decyzji w jego imieniu;

9/  organizuje wspotprace Gminy z zagranicg;

10/ reprezentuje Gmine na zewnatrz;



11/
12/

13/

14/

prowadzi polityke informacyjng Gminy;

prowadzi polityke bezpieczenstwa i porzadku publicznego
oraz wspétpracy z Policjq, Strazg Pozarng, Strazg Miejskq
na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach;
obrony cywilnej i spraw obronnych i zarzadzania
kryzysowego;

kieruje biezacymi sprawami Gminy.

Do Burmistrza jako kierownika Urzedu nalezg sprawy:

1/
2/

3/

4/
5/

6/
7/

z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb do
wykonywania tych czynnosci;
z zakresu prawa zamowien publicznych i pisemnego
powierzania pracownikom wykonywania zastrzezonych

dla niego czynnosci;
z zakresu gospodarki finansowej i pisemnego powierzania
pracownikom wykonywania zastrzezonych dla niego
Cczynnosci;
nadzoru nad organizacjq pracy Urzedu i przestrzeganiem
przepisOw prawa;
wykonywania uprawnien zwierzchnika stuzbowego
w stosunku do Zastepcéw Burmistrza, Skarbnika, Sekretarza
oraz pozostatych pracownikéw Urzedu;
okreslenia wysokosci funduszu ptac;
0ogdblnego nadzoru nad wykonywaniem zadan powierzonych
Urzedowi.

§ 13

Pierwszy Zastepca Burmistrza podlega Burmistrzowi

i odpowiedzialny jest za realizacje celow strategicznych, stuzacych
rozwojowi gospodarczemu Gminy.

Do zakresu zadan Pierwszego Zastepcy Burmistrza do spraw
rozwoju, infrastruktury, gospodarki komunalnej i gospodarki
nieruchomosciami nalezy prowadzenie spraw w zakresie:

1/
2/
3/

4/

5/
6/
7/

8/
9/
10/
11/
12/

realizacji strategii rozwoju Gminy, programowania
i planowania jego rozwoju gospodarczego;

opracowywania i realizacji wieloletnich programéw
inwestycyjnych;

tworzenia miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego;

koordynacji polityki przestrzennej Gminy ze strategiq Gminy
i Wieloletnim Programem Inwestycyjnym;

administracji architektoniczno- budowlanej;

administracji geodezyjnej;

opracowywania programow rozwoju infrastruktury
technicznej Gminy oraz ich realizacji;

komunikacji drogowej;

inwestycji inzynierskich;

inwestycji z udziatem ludnosci;

gospodarki rolnej;

ochrony srodowiska;



-

13/ utrzymania zieleni miejskiej;
14/ gospodarowania nieruchomosciami.

Nadzoruje Zaktad Gospodarki Komunalnej w zakresie
funkcjonowania stuzb komunalnych, utrzymania czystosci.
Pierwszy Zastepca Burmistrza zastepuje Burmistrza w przypadku
niemoznosci wykonywania zadan przez Burmistrza i petni
funkcje kierownika Urzedu.
Drugi Zastepca Burmistrza podlega Burmistrzowi i jest
odpowiedzialny za realizacje celéw strategicznych stuzacych
rozwojowi spotecznemu Gminy.
Do zakresu zadah Drugiego Zastepcy Burmistrza do spraw oswiaty,
promocji, kultury, sportu, spraw spotecznych nalezy
prowadzenie spraw:
1/  oswiaty i wychowania dzieci i mtodziezy;
2/  zycia kulturalnego gminy i dziatalnosci gminnych instytucji
kultury;
3/ kultury fizycznej, turystyki i rekreacji;
4/  ochrony dobr kultury;
5/  promocji Gminy;
6/ opieki zdrowotnej i funkcjonowania jednostek opieki
zdrowotnej;
7/ profilaktyki i rozwigzywania probleméw uzaleznien;
8/  pomocy spotecznej i funkcjonowania jednostek pomocy
spotecznej;
9/  problematyki osdb niepetnosprawnych;
10/  wspdipracy z organizacjami pozarzgdowymi i instytucjami
w zakresie ochrony zdrowia i spraw spotecznych, kultury
i sportu;
11/ koordynacji polityki mieszkaniowej Gminy, i zaspokajania
potrzeb mieszkaniowych mieszkancow;
12/ gospodarowania komunalnymi lokalami uzytkowymi;

Nadzoruje placodwki szkolne, przedszkolne, ztobek, Swietlice,
biblioteki, Osrodek Kultury, Osrodek Pomocy Spotecznej, obiekty
sportu i rekreacii.

Drugi Zastepca Burmistrza zastepuje Burmistrza w przypadku
niemoznosci wykonywania zadan przez Burmistrza oraz

Pierwszego Zastepce i petni funkcje kierownika Urzedu.

§ 14

Sekretarz podlega Burmistrzowi.

Do zakresu zadan Sekretarza nalezy prowadzenie spraw

w zakresie:

1/  zapewnienia warunkow organizacyjnych, technicznych
i formalnych umozliwiajgcych sprawng realizacje zadan
Urzedu;

2/  czuwania nad prawidtowg obstugg mieszkancow
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
przestrzeganiem jednolitych zasad postepowania oraz



3/
4/

5/
6/

7/
8/
9/

10/
11/

12/

13/

14/

15/

16/

17/

18/
19/

20/

21/

terminowym zatatwianiem spraw;

rozpatrywania i nadzoru nad skargami i wnioskami;

nadzoru nad dziatalnoscig Urzedu, w tym kontroli wydziatéw,
referatdw i innych jednostek organizacyjnych w zakresie
przestrzegania kompetencji oraz procedur administracyjnych;
skarg na pracownikéw Urzedu, a takze na kierownikéw
jednostek organizacyjnych Gminy;

nadzér nad dyscypling pracy pracownikéw samorzgdowych;
przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych
usprawnienia pracy Urzedu;

nadzoér nad przygotowywaniem projektéw aktow
stanowionych przez organy gminy oraz materiatéw
informacyjnych i sprawozdawczych dla Rady i Burmistrza;
realizacji umowy serwisu brokerskiego;

sporzadzania testamentow w trybie art. 951 Kodeksu
cywilnego;

ewidencji spétek z udziatem Gminy;

zwigzanych z nadzorem wiascicielskim nad spotkami

z udziatem Gminy;

przeksztatcen wilasnosciowych i organizacyjnych miejskich
jednostek organizacyjnych oraz komunalnych oséb
prawnych;

nadzoru nad zagospodarowaniem mienia komunalnego
przekazanego Gminie w wyniku przeksztatcen jednostek
komunalnych, decyzji administracyjnych i czynnosci
cywilnoprawnych;

statutu Gminy, regulaminéw organéw Gminy oraz tworzenia
i znoszenia jednostek pomocniczych (osiedli, sotectw) oraz
ich statutow;

udziatu Gminy w zwigzkach gminnych, stowarzyszeniach
gmin;

struktury organizacyjnej Gminy - prowadzenia analizy
struktury organizacyjnej, opracowywania wnioskéw
wynikajacych z tych analiz, przygotowywania projektow
utworzenia, likwidacji lub reorganizacji jednostek
organizacyjnych Gminy (projektéw uchwat powotujgcych,
likwidujacych lub reorganizujgcych te jednostki oraz
projektow ich statutow);

koordynacji i wspétdziatania z organami jednostek
pomocniczych, ogdlnego ich nadzoru;

inwentaryzacji mienia komunalnego;

organizacji, koordynacji i kontroli jednostek organizacyjnych
wykonywanej przez merytoryczne wydziaty i referaty;
rozpoznania i pozyskiwania funduszy strukturalnych

z instytucji wspdlnotowych Unii Europejskiej i innych;
innych, powierzonych Sekretarzowi, odrebnymi przepisami
wewnetrznymi.

Sekretarz sprawuje nadzor organizacyjny nad funkcjonowaniem
Biura Obstugi Interesanta i w uzgodnieniu z kierownikami
poszczegolnych referatéw zapewnia jego nieprzerwane
funkcjonowanie.

Sekretarz nadzoruje funkcjonowanie komunikacji miejskiej oraz



sprawuje nadzoér wiascicielski nad spotami, w ktérych Gmina posiada
udziaty lub akcje.

§ 15

Skarbnik podlega Burmistrzowi i odpowiedzialny jest za kreowanie
i realizacje sprawnej i skutecznej polityki finansowej oraz realizacje
zadan okreslonych w szczegolnosci w ustawie o samorzadzie
gminny i w ustawie o finansach publicznych.
Do zakresu zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegdlnosci
prowadzenie spraw w zakresie:
1/  przygotowania zatozen i realizacji polityki finansowej Gminy;
2/  koordynacji prac zwigzanych z opracowywaniem projektéw
budzetu Gminy;
3/ nadzoru nad wykonywaniem budzetu;
4/  wymiaru i egzekucji podatkéw i optat lokalnych;
5/ rachunkowosci i ewidencji finansowej;
6/ zapewnienie rezerwy celowej na realizacje zadan wtasnych
z zakresu zarzgdzania kryzysowego.

Rozdziat VI
Zakres dziatan Wydzialow,Referatow,Biur.

§ 16

Do podstawowych dziatan wydziatéw nalezy przygotowywanie
materiatdw oraz podejmowanie czynnosci organizacyjnych na
potrzeby organéw Gminy, a w szczegdlnosci:

1/ prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowanie
materiatdéw oraz projektédw decyzji administracyjnych, a takze
wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow
o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

2/  realizacja zadan Burmistrza oraz koordynowanie prac, dla
ktérych Wydziat jest komoérkg organizacyjng;

3/ opracowanie analiz, opinii, informacji i innych materiatéw
niezbednych w realizacji zadan Gminy;

4/  wystepowanie do Burmistrza z projektem inicjatywy
uchwatodawczej oraz opracowanie projektow aktéw
prawnych, projektow uméw i porozumien, a takze udziat
w ich opiniowaniu i uzgadnianiu;

5/ realizacja, nadzor i kontrola wykonania zadan wynikajacych
z aktdw normatywnych, umow i porozumien oraz decyzji,
wystgpien, protokotow ustalen itp.;

6/  zatatwianie skarg, wnioskdw i listow obywateli oraz
interpelacji radnych;

7/  opracowanie propozycji do projektéw wieloletnich programéw
rozwoju w zakresie swojego dziatania;

8/  koordynowanie i stymulowanie rozwoju spoteczno-
gospodarczego Gminy;

9/  wspotdziatanie z organami samorzgdowymi i organizacjami



10/

11/

12/

13/

14/
15/

spoteczno politycznymi dziatajgcymi na terenie Gminy;
wspotdziatanie z wiasciwymi organami rzgdowej administracji
publicznej;

realizacja zadan w zakresie obronnosci i bezpieczenstwa
Panstwa okreslonych w odrebnych przepisach, a takze

ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowej;

stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu
akt oraz zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt;
udostepnianie informacji publicznej za posrednictwem
urzedowego serwisu internetowego w Biuletynie Informacji
Publicznej;

wspotpraca z Biurem Zamowien Publicznych;

wspobtpraca przy sporzadzaniu i kompletowaniu materiatow do
wnioskow o Srodki pomocowe oraz pomoc przy rozliczaniu
pozyskanych funduszy.

§17

1. Dyrektorzy Wydziatéw, Kierownicy Referatow, Koordynatorzy Biur
kierujacy pracg wydziatow, referatdéw i biur sq odpowiedzialni przed
Burmistrzem za nalezytg organizacje oraz wykonywanie zadan
przynaleznych Wydziatowi, Referatowi i Biurowi.

W celu wykonywania zadan Dyrektorzy Wydziatéw, Kierownicy
Referatéw i Koordynatorzy Biur:

2.

1.

1/
2/
3/

4/

5/
6/
7/

organizujg prace podlegtej jednostki;

dokonujg podziatu zadan posrod pracownikéw;

udzielajg pracownikom wskazéwek co do kierunku zatatwiania
spraw oraz nadzorujg ich wykonanie;

dokonujg wstepnej aprobaty pism przektadanych do podpisu
Burmistrzowi lub jego Zastepcom, badz Sekretarzowi

w ramach podziatu zadan, a gdy s upowaznieni do zatatwiania
spraw z zakresu administracji publicznej — dokonujg aprobaty
ostatecznej;

podejmujg inicjatywy wtasne w sprawach nalezacych do
merytorycznej wiasciwosci wydziatu ,referatu i biura;
wspétdziatajg z innymi wydziatami Urzedu i referatami

i biurami w celu realizacji zadan wspdlnych;

dokonujq biezacej kontroli w wydziatach, referatach
i biurach.

Rozdziat VII
Zakresy zadan wydziatow.

§ 18

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego z zakresu ustawy o
aktach stanu cywilnego oraz kodeksu rodzinnego

i opiekunczego nalezy:




1/

2/
3/

4/
5/
6/

7/

8/

S/

10/

11/
12/
13/
14/
15/

16/

17/
18/
19/
20/
21/

22/
23/

24/

sporzgdzenie aktdw urodzen dla dzieci urodzonych w okregu
dziatania USC na podstawie zgtoszenia;

przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu dziecka;

przyjmowanie zgtoszen o uznaniu dziecka urodzonego

w innym okregu;

przyjmowanie o$wiadczen o nadaniu dziecka nazwiska meza
matki;

przyjmowanie zapewnien o braku okolicznosci wytgczajacych
zawarcie matzenstwa;

sporzadzanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci
wytgczajacych zawarcie matzenstwa dla jednostki
organizacyjnej Kosciota lub zwigzku wyznaniowego;
przyjmowanie w formie uroczystej oSwiadczen o wstapieniu
w zwigzek matzenski oraz sporzgadzanie protokotu
stwierdzajgcego ztozenie oswiadczenia o wstgpieniu

w zwigzek matzenski poza lokalem USC i sporzadzanie aktéw
matzenstwa;

prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z zawarciem
zwigzku matzenskiego przez obywateli polskich

Z cudzoziemcami w kraju;

wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia
matzenstwa obywatela polskiego za granicg;

przyjmowanie oswiadczen matzonkow rozwiedzionych

0 powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem
matzenstwa;

sporzgdzanie aktdw zgonu osob zmartych w okregu dziatania
Urzedu Stanu Cywilnego;

wydawanie z ksiqg stanu cywilnego odpisow zupetnych
i skroconych aktow stanu cywilnego;

prowadzenie skorowidzow ksigg stanu cywilnego ich
ewidencji oraz archiwum posiadanych ksiag;

kompletowanie dokumentéw do poszczegdlnych rodzajow akt
i prowadzenie akt zbiorczych;

nanoszenie wzmianek dodatkowych i przypiskow we
wszystkich rodzajach ksigg stanu cywilnego;

zawiadamianie  witasciwych urzedéw stanu cywilnego
0 sporzgdzonych w aktach stanu cywilnego w celu dokonania
przypisku;

przeprowadzanie postepowania wyjasniajagcego w celu
sprostowania btedu pisarskiego decyzjg administracyjng;
wykonywanie postanowien sadowych o przysposobieniu
w przedmiocie sporzgdzenia nowego aktu urodzenia;
transkrypcja / wpisanie do polskich ksiag / tresci aktu stanu
cywilnego sporzadzonego za granicg w formie decyzji;
powiadamianie wiasciwych organéw ewidencji ludnosci

o zmianach, ktore nastgpity w aktach stanu cywilnego;
wydawanie decyzji na skrécenie terminu oczekiwania na
zawarcie zwigzku matzenskiego;

prowadzenie statystyki urodzen, matzenstw, zgondw;
przygotowywanie wnioskdw o nadanie medali za 50 lecie
pozycia matzenskiego;

przygotowywanie 100 - letnich ksigg stanu cywilnego do



archiwizacji i przekazywanie do Archiwum Panstwowego;
25/  wspdipraca z ttumaczami przysiegtymi jezykéw obcych
dla potrzeb wykonywania funkcji Urzedu Stanu Cywilnego.

Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o zmianie imion i nazwisk:

1/ orzekanie w sprawach zmiany imion i nazwisk

2/ ustalanie pisowni imienia i nazwiska na wniosek strony lub
Z urzedu

3/ zawiadamianie o zmianie imienia lub nazwiska wtasciwych
urzeddéw stanu cywilnego, oraz urzedu skarbowego, organow
Policji, Wojskowej Komendy Uzupetnien, organdéw ewidencji
ludnosci i Krajowego Rejestru Karnego.

§ 19

Do zadan Strazy Miejskiej nalezy:

1/ ochrona spokoju i porzgdku w miejscach publicznych;

2/ czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego
w zakresie okreslonym w przepisach o ruchu drogowym;

3/  wspotdziatanie z wtasciwymi podmiotami w zakresie
ratowania zycia obywateli; pomocy w zakresie usuwania
awarii i skutkéw klesk zywiotowych oraz innych miejscowych
zagrozen;

4/ zabezpieczenie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego
podobnego zdarzenia albo miejsc zagrozonych takim
zdarzeniem przed dostepem o0séb postronnych lub
zniszczeniem $ladéw i dowodow, do momentu przybycia
wiasciwych stuzb a takze ustalanie w miare mozliwosci
Swiadkéw zdarzenia;

5/  ochrona obiektéw komunalnych i urzgdzen uzytecznosci
publicznej;

6/ wspotdziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie
porzadku podczas zgromadzen i imprez publicznych;

7/  doprowadzanie 0sdéb nietrzezwych do izby wytrzezwien lub
miejsca ich zamieszkania jezeli osoby te swoim zachowaniem
dajgq powdd do zgorszenia w miejscu publicznym, znajdujg sie
w okolicznosciach zagrazajgcym ich zyciu lub zdrowiu albo
zagrazajq zyciu i zdrowiu innych osob;

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 wspétdziatanie
w tym zakresie z organami panstwowymi, samorzgdowymi
i organizacjami spotecznymi;

9/  konwojowanie dokumentdw, przedmiotow wartosciowych lub
wartosci pienieznych dla potrzeb Gminy;

10/  odholowanie lub blokowanie ko6t pojazddéw pozostawionych
W miejscu gdzie jest to zabronione i utrudnia ruch lub
zagraza bezpieczenstwu;

11/  kontrola uchwat Rady Miejskiej w zakresie utrzymania



bezpieczenstwa i porzadku publicznego.

§ 20

Do zadan Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich
naleza sprawy:

1/  kadrowe organéw Gminy, osobowe pracownikéw Urzedu oraz
dyrektoréw jednostek organizacyjnych Gminy, szkolen
i doskonalenia zawodowego, oraz socjalno - bytowe
pracownikéw;

2/  zapewnienia warunkdéw organizacyjno - technicznych do
przeprowadzenia okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow;

3/ kompletowania wnioskow emerytalno - rentowych;

4/  regulaminu organizacyjnego oraz regulaminu pracy Urzedu;

5/  obstugi administracyjno- kancelaryjnej Burmistrza,
prowadzenia sekretariatu Burmistrza i jego Zastepcow;

6/ koordynacji i wspotdziatania z organami jednostek
pomocniczych, ogdlnego ich nadzoru;

7/  wyborow do Sejmu i Senatu RP, Prezydenta RP, organdw
samorzadowych i innych organdw panstwowych w zakresie
powierzonym odrebnymi ustawami, w tym przeprowadzania
referendow i konsultacji spotecznych;

8/  prowadzenia rejestru skarg i wnioskdw w rozumieniu
przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego oraz
kontroli ich zatatwiania;

9/  organizacji pracy;

10/ prowadzenia kancelarii Urzedu, prowadzenia ewidencji
pism urzedowych organow panstwowych przekazanych
Gminie do wywieszania na tablicach ogtoszen urzedowych,
technicznych czynnosci ogtoszeniowych;

11/ ewidencja dziatalnosci gospodarczej;

12/ wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

13/ wydawanie licencji na przewd6z oséb takséwka osobowg oraz
zezwolen na przewdz osob na terenie Gminy;

14/  prowadzenie ewidencji ludnosci w zakresie pobytéw statych
i pobytow czasowych;

15/ rejestracja zmian w ewidencji ludnosci z aktow stanu
cywilnego;

16/ udzielanie informacji ze zbioru PESEL i ewidencji wydanych
i utraconych dowodow osobistych;

17/ wydawanie zaswiadczen i dokumentéw z zakresu ewidencji
ludnosci i dowoddw osobistych;

18/ prowadzenie postepowan o wymeldowanie i zameldowanie
w drodze decyzji administracyjnej;

19/ wydawanie dowoddw osobistych ,prowadzenie rejestru
wydanych i utraconych dowoddw osobistych;

20/  prowadzenie rejestru wyborcow;

21/ wystepowanie o zmiane i nadanie numeru PESEL;

22/ przeprowadzenie rejestracji przedpoborowych;



23/
24/
25/
26/
27/
28/
29/
30/
31/
32/
33/
34/
35/

36/

37/

38/

39/

40/
41/
42/
43/
44/

45/
46/

47/
48/

przygotowanie poboru i udziat w pracy Powiatowej Komisji
Lekarskiej;

prowadzenie wykazu oséb o nieuregulowanym obowigzku do
stuzby wojskowej;

organizacja akcji kurierskiej;

realizacja swiadczen na rzecz obrony kraju;

reklamowanie oséb od obowigzku petnienia czynnej stuzby
wojskowej w razie mobilizacji i w czasie wojny;

ustalanie wysokosci $wiadczenia rekompensujgcego utracone
wynagrodzenie zotnierzom rezerwy odbywajacym <¢wiczenia
wojskowe;

wydawanie zezwolen na zbidrki publiczne;

przyjmowanie zgtoszen od organizatoréw o zgromadzeniach;
wydawanie decyzji w sprawie orzekania o koniecznosci
sprawowanie przez poborowego bezposredniej opieki nad
cztonkiem rodziny;

wydawanie decyzji w sprawie uznania poborowego za
posiadajacego na wytgcznym utrzymaniu cztonkdow rodziny;
znajomos¢ podstawowych aktéw prawnych dotyczacych
bezpieczenstwa narodowego;

opracowanie procedur realizacji zadan Wydziatu w sytuacji
wystgpienia nadzwyczajnego zagrozenia;

udziat w posiedzeniach Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego;

utrzymywanie statego kontaktu (w sytuacji kryzysowej)
z Szefem Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego
i wykonywanie polecen wynikajgcych z rozwoju sytuacji;
opracowanie kart realizacji zadan operacyjnych w zakresie
zadan referatu;

realizacja zadan operacyjnych ujetych w, Planie

operacyjnym funkcjonowania gminy” w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny;

opracowanie dokumentéw specjalistycznych do ,Bazy danych
sit i Srodkédw gminy” oraz ,,Programu Mobilizacji

Gospodarki”;

planowanie potrzeb srodkéw finansowych niezbednych do
realizacji zadan obronnych wykonywanych przez wydziat;
zaopatrywanie materiatowo - techniczne, zakupy sprzetu
biurowego, materiatéw niezbednych do pracy Urzedu;
zapewnianie czystosci i estetycznego wygladu pomieszczen
budynku administracyjnego Urzedu;

prenumerata prasy, publikacji specjalistycznych

i urzedowych,

zamawianie i rejestracja pieczatek i pieczeci;

archiwizacja dokumentow;

organizowanie praktyk zawodowych, stazéw pracy, zawieranie
umoéw z Powiatowym Urzedem Pracy w sprawie
zorganizowania robét publicznych i prac interwencyjnych;
przygotowanie sprawozdan statystycznych z zakresu kadr;
realizacja zadan zwigzanych z zapewnieniem warunkdéw pracy
dla cztonkéw Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;



49/ zapewnienie warunkow kancelaryjno - technicznych
i bytowych dla funkcjonowania Statego Dyzuru Burmistrza
jezeli taki obowigzek zostanie wprowadzony;

50/ zapewnienie niezbednych $srodkéw transportu dla potrzeb
Szefa Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;

51/ w wypadku decyzji o uruchomieniu Gtéwnego Stanowiska
Kierowania Burmistrza podjecie dziatan organizacyjno - tech-
nicznych zapewniajgcych warunki do catodobowej pracy obsady
Stanowiska Kierowania.

§ 21

Do zadan Wydziatu Teleinformatyki i Zarzgdzania
Kryzysowego nalezy w szczegdlnosci:

1/  petnienie roli Administratora sieci informatycznej,
telekomunikacyjnej i monitoringu miejskiego;

2/  petnienie roli Inspektora bezpieczenstwa
teleinformatycznego;

3/ koordynacja dziatan z zakresu informatyki, telekomunikacji
i monitoringu w skali catego Urzedu;

4/  koordynowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z pracami nad
budowg informatycznego systemu informacji przestrzennej;

5/ opracowanie i realizowanie plandéw finansowych objetych
czescig budzetu Miasta i Gminy przewidziang dla Wydziatu
Informatyki i Telekomunikacji;

6/ prowadzenie i/lub koordynacja, inwestycji oraz nadzér nad
inwestycjami w zakresie infrastruktury informatycznej,
telekomunikacyjnej i monitoringu wizyjnego;

7/  prowadzenie inwestycji oraz nadzér nad opracowaniem
programow komputerowych dla potrzeb Urzedu;

8/  prowadzenie zakupow oraz udziat w procedurach
przetargowych;

9/  zabezpieczenie ciggtosci funkcjonowania informatycznej,
telekomunikacyjnej i monitoringowej infrastruktury Urzedu;

10/ zabezpieczenie przestrzegania prawa autorskiego i praw
pokrewnych w stosunku do oprogramowania uzywanego
w Urzedzie;

11/ organizacja i prowadzenie szkolen dla pracownikéw Urzedu
w zakresie stosowania rozwigzan informatycznych,
telekomunikacyjnych, udzielanie pomocy pracownikom
w zakresie podstawowej obstugi sprzetu i pracy
z zainstalowanymi programami;

12/ obstuga, konserwacja, biezgce utrzymanie i naprawy sprzetu
informatycznego oraz instalacji i infrastruktury
telekomunikacyjnej;

13/ inwentaryzacja sprzetu informatycznego,
telekomunikacyjnego, monitoringu i oprogramowania
zainstalowanego w Urzedzie oraz dokumentowanie
konfiguracji sprzetowej systemu, urzadzen stacjonarnych,
potgczen sieciowych i urzadzen ruchomych;

14/ przygotowywanie i konsultowanie wnioskéw o dotacje unijne;



15/

16/
17/

18/

19/

20/

21/

22/
23/
24/
25/

26/

27/

28/

kreowanie rozwigzan teleinformatycznych, wdrazanie postepu

technicznego w pracy Urzedu;

konsulting i opiniowanie rozwigzan teleinformatycznych;

analiza stosowanych rozwigzan teleinformatycznych

wykonywanie audytu rozwigzan;

wykonywanie analiz dla potrzeb Urzedu w zakresie

teleinformatycznym;

zapewnienie sprawnego funkcjonowania systemu

informatycznego i tacznosci dla potrzeb gminnego systemu

ostrzegania i alarmowania, statego dyzuru Burmistrza,
gtdwnego stanowiska kierowania Burmistrza oraz Gminnego

Centrum Zarzadzania Kryzysowego;

w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa

panstwa oraz w okresie wojny realizuje zadania operacyjne

ujete w ,Planie operacyjnym funkcjonowania Gminy”,
rozpisane w kartach realizacji zadan operacyjnych.

nadzoér nad realizacjg zadan Gminnego Centrum Zarzadzania

Kryzysowego, takich jak:

a) petnienie catodobowego dyzuru w celu zapewnienia
przeptywu informacji na potrzeby zarzadzania
kryzysowego;

b) wspotdziatanie z Centrum zarzadzania kryzysowego
wojewddztwa, powiatu i sgsiednich gmin;

C) nadzér nad funkcjonowaniem systemu wykrywania
i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania
ludnosci;

d) wspotprace z podmiotami realizujgcymi monitoring
Srodowiska;

e) wspotdziatanie z podmiotami realizujgcymi akcje
ratownicze; poszukiwawcze i humanitarne.

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie

przepisow o ochronie tych informacji w Urzedzie;

okresowa kontrola ewidencji materiatéw i obiegu dokumentéw

niejawnych;

szkolenie pracownikdw w zakresie ochrony informacji

niejawnych;

opracowanie szczegotowych wymagan w zakresie ochrony

informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,zastrzezone”;

przeprowadzanie zwyktego postepowania sprawdzajgcego
na pisemne polecenie Burmistrza wobec kandydatéw

na stanowiska z dostepem do informacji niejawnych

oznaczonych klauzulg ,zastrzezone” lub , poufne”;

Przechowywanie akt zakonczonych postepowan

sprawdzajqcych, prowadzonych w odniesieniu do osob

ubiegajacych sie o stanowisko lub zlecenie pracy, z ktérymi
taczy sie dostep do informacji niejawnych stanowigcych
tajemnice stuzbowq;

w przypadku gdy w odniesieniu do osoby, ktérej wydano

poswiadczenie bezpieczenstwa osobowego zostang ujawnione

nowe fakty wskazujace, ze nie daje ona rekojmi zachowania
tajemnicy, przeprowadzenie kolejnego postepowania
sprawdzajgcego;



29/ prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz oséb
dopuszczonych do pracy lub stuzby na stanowiskach,
z ktérymi wigze sie dostep do informacji niejawnych;

30/ wspodtdziatanie w trakcie postepowania sprawdzajgcego oraz
w trakcie kontroli ze stuzbami Agencji Bezpieczenstwa
Wewnetrznego;

31/ opracowanie i aktualizacja planu obrony cywilnej gminy;

32/ prowadzenie bazy danych sit i Srodkéw szefa obrony cywilnej
gminy i dokumentacji obronnej i zarzadzania kryzysowego;

33/ inicjowanie i opracowywanie projektow aktéw normatywnych
dotyczacych obrony cywilnej i realizacji zadan obronnych
i zarzadzania kryzysowego;

34/ opracowywanie rocznego planu dziatania obrony cywilnej;

35/ organizacja szkolen z zakresu obrony cywilne,spraw obronnych
i zarzadzania kryzysowego;

36/ organizowanie systemu wykrywania, alarmowania
i wczesnego ostrzegania o zagrozeniach;

37/  tworzenie i przygotowywanie do dziatan jednostek
organizacyjnych obrony cywilnej;

38/ prowadzenie gospodarki materiatowej obrony cywilnej;

39/ opracowywanie okresowych i doraznych sprawozdan
i informacji dotyczacych realizacji zadan obrony
cywilnej,obronnych i zarzadzania kryzysowego;

40/  organizowanie i koordynacja dziatan popularyzacyjnych
z zakresu obrony cywilnej.

§ 22

1. Do zadan Wydziatu Rozwoju Gminy nalezy:

1. Zadania realizowane przez Referat Architektury i Urbanistyki w

zakresie:
1/ wydawanie wypiséw i wyryséw z miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego oraz studium;
2/ wydawanie zaswiadczen o zgodnosci zamierzenia z miejsco-

wym planem zagospodarowania przestrzennego (przy zmia-
nie sposobu uzytkowania obiektu lub jego czesci);

3/ wydawanie zaswiadczen o zgodnosci z miejscowym planem
zagospodarowania przestrzennego samowolnie pobudowane
go obiektu budowlanego;

4/ wydawanie decyzji o warunkach zabudowy;

5/ wydawanie decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego;

6/ wydawanie decyzji o przeniesieniu decyzji o warunkach za
budowy na rzecz innej osoby;

7/ opracowanie lub zmiana miejscowego planu zagospodarowa-
nia przestrzennego;

8/ zmiana studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowa-
nia przestrzennego;

9/ ocena aktualnosci studium i planéw zagospodarowania prze-

strzennego wraz z oceng postepOdw w opracowaniu miejsco-



10/

11/

wych plandéw zagospodarowania przestrzennego,opracowanie
wieloletnich programoéw ich sporzadzania w nawigzaniu do
ustalen studium;

aktualizacja i wprowadzanie danych do systemu informacji
przestrzennej,
naliczanie optaty planistycznej.

2. Zadania Realizowane przez Referat Geodezji i Nieruchomosci w zakresie:

1/

2/

3/
4/

5/
6/
7/
8/

9/
10/

11/

12/

13/

realizacja okreslonej strategii gospodarki nieruchomosciami

a W szczegolnosci gospodarki nieruchomosciami gruntowymi
oraz dostarczanie zestawien i wnioskow dotyczacych tych nie
ruchomosci pozwalajacych na ukierunkowywanie gospodarki
nieruchomosciami Gminy;

ewidencjonowanie nieruchomosci gruntowych - prowadzenie
bazy mienia komunalnego wraz z ustanawianymi prawami do
nieruchomosci: uzytkowania wieczystego, ustalania optat za
uzytkowanie wieczyste, naliczania i aktualizacji optat za
uzytkowanie wieczyste, udzielania bonifikat od optat rocznych
za uzytkowanie wieczyste, zawieranie i rozwigzywanie umow
dzierzawy, uzyczenia, trwatego zarzadu, ustalanie i aktualizacja
optat za trwaty zarzad, uzytkowania, naliczanie optat za
bezumowne korzystanie z gruntow Gminy; zasobu gruntow;
zaktadanie ksigg wieczystych dla nieruchomosci Gminy;
kierowanie do sgdow wnioskow regulujacych wpisy w ksiegach
wieczystych dotyczacych nieruchomosci gruntowych;

nabywanie i zbywanie nieruchomosci na rzecz i z zasobu Gminy
Swarzedz;

komunalizacja nieruchomosci Skarbu Panstwa z mocy prawa

i na wniosek Gminy;

prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawie
pozyskiwania nieruchomosci na rzecz Gminy;

przeksztatcenia - prowadzenie postepowania administracyjnego
w sprawie przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego

W prawo wifasnosci,

wykonywanie prawa pierwokupu;

podpisywanie protokotdw granicznych oraz sporzadzanych w toku
modernizacji ewidencji gruntéw i budynkdw, protokotéw
ustalenia granic lub wznowienia znakdw granicznych;
wykonywania praw i obowigzkdéw wtasciciela zwigzanych

z ochrong znakoéw geodezyjnych, grawimetrycznych

i magnetycznych, urzadzen zabezpieczajacych te znaki oraz
budowli triangulacyjnych, w stosunku do nieruchomosci stano-
wigcych wtasnos¢ Gminy;

prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach:
-podziatéw i rozgraniczen nieruchomosci, scalen i podziatow;
-prowadzenie zagadnien zwigzanych ze sprawami odszkodowan
za nieruchomosci;

-reprezentowanie Gminy w postepowaniach o realizacje roszczen
koscielnych oséb prawnych i zwigzkéw wyznaniowych prowadzo-
nych przed innymi organami centralnymi;



14/
15/

16/
17/

18/

19/

20/

21/
22/

23/

ustalenia optaty adiacenckiej podziatowej

prowadzenie zagadnien zwigzanych z prowadzeniem nazewnictw
ulic, placow;

prowadzenie rejestru numerdéw porzadkowych nieruchomosci;
wprowadza i aktualizuje dane z zakresu zadan Referatu (gospo-
darka nieruchomosciami grutowymi) w ramach SIP,

opracowuje dokumenty specjalistyczne do ,,Planu Obrony
Cywilnej Gminy” oraz ,Gminnego Planu Reagowania
Kryzysowego”;

opracowuje procedury realizacji zadan referatu w sytuacji
wystgpienia nadzwyczajnego zagrozenia;

Utrzymywanie statego kontaktu / w sytuacji kryzysowej /

z Szefem Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego

i wykonywanie jego polecen wynikajacych z rozwoju sytuacii;
opracowuje karty realizacji zadan operacyjnych;

w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i w czasie wojny realizuje zadania operacyjne ujete

w ,, Planie operacyjnym funkcjonowania gminy”, rozpisane

w kartach realizacji zadan operacyjnych;

wspotpracuje z innymi jednostkami w zakresie realizacji misji
Gminy.

3. Zadania Realizowane przez Referat Inwestycji w zakresie:

1/
2/

3/

4/

5/

6/

7/

7/
8/

9/

Sporzadzanie wnioskow o udzielenia zamodwienia publicznego

sporzgdzanie szczegdtowych opisdow przedmiotu zamédwienia;

sporzadzanie opinii finansowych, udziat w komisjach

przetargowych, sprawdzanie ofert pod wzgledem

merytorycznym oraz po wzgledem zgodnosci ze specyfikacjg

istotnych warunkéw zamédwienia, sporzadzanie umow

z inspektorami nadzoru inwestorskiego;

przekazanie placu budowy z niezbedng dokumentacjg oraz

dziennikiem budowy, zgtoszenie rozpoczecia budowy do

nadzoru budowlanego wraz z niezbednymi o$swiadczeniami;

biezace prowadzenie inwestycji wraz z wizjami w terenie

Z udziatem inspektora nadzoru, sprawdzanie i rozliczanie

faktur, udziat w odbiorach koncowych, zgtoszenie

zakonczenia budowy do nadzoru budowlanego

z wymaganymi dokumentami, sporzadzanie sprawozdan

z wykonania inwestycji;

sporzadzanie informacji rzeczowo - finansowych dla Referatu

Gospodarki Finansowej w celu przejecia inwestycji na majatek

Gminy;

przygotowywanie opinii i uzgadnianie projektéw decyzji
o warunkach zabudowy oraz projektow decyzji o lokalizacji

inwestycji celu publicznego

naliczanie optaty adiacenckiej zwigzanej z budowg

infrastruktury technicznej

aktualizacja SIP w zakresie referatu;

opracowanie procedur realizacji zadan referatu w sytuacji

wystgpienia nadzwyczajnego zagrozenia;

utrzymywanie statego kontaktu / w sytuacji kryzysowej /



z Szefem Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego
i wykonywanie jego polecen wynikajacych z rozwoju sytuacii;
10/ opracowuje karty realizacji zadan operacyjnych;
11/ w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i w czasie wojny realizuje zadania operacyjne ujete w
~Planie operacyjnym funkcjonowania gminy”, rozpisane
w kartach realizacji zadan operacyjnych.
12/ opracowuje dokumenty specjalistyczne do ,,Planu Obrony
Cywilnej Gminy” oraz ,,Gminnego Planu Reagowania
Kryzysowego”;

§ 23

1. Do zadan Biura Rady Miejskiej nalezy:

1/ Prowadzenie obstugi posiedzen organizowanych przez
Przewodniczgcego Rady;

2/  Wspoditpraca z Burmistrzem, Z-cami Burmistrza , Skarbnikiem
oraz Sekretarzem Gminy;

3/ Wykonywanie administracyjnej, kancelaryjno - technicznej
obstugi sesji Rady i posiedzen komisji;

4/  Wysytanie zawiadomien o terminie i miejscu posiedzen sesji
oraz komisji Rady;

5/  Protokotowanie obrad sesji i sporzadzenie protokotdow;

6/  Protokotowanie i sporzadzanie protokotéw z posiedzen
komisji;

7/  Przygotowywanie materiatow do projektéw planéw pracy
Rady i jej komisji;

8/  Przyjmowanie projektow uchwat wraz z uzasadnieniem,
zatgcznikami oraz opinig radcy prawnego;

9/  Przekazywanie projektéw uchwat do Komisji Rady wraz
z kartg obiegowgq;

10/ Prowadzenie ewidencji projektéw uchwat;

11/ Prowadzenie rejestru uchwat podjetych przez Rade;

12/ Przesytanie uchwat w terminie 7 dni od daty ich podjecia
do Wojewody Wielkopolskiego oraz Wydziatu Prawnego
Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego;

13/ Przekazywanie do realizacji podjetych uchwat Rady;

14/ Wykonywanie czynnosci zapewniajacych Przewodniczgcemu
Rady sprawne kierowanie jej pracami;

15/ Ewidencjonowanie pism adresowanych do Przewodniczgcego
Rady;

16/ Udzielanie radnym pomocy w wykonywaniu ich mandatu;

17/ Prowadzenie rejestru interpelacji radnych;

18/ Prowadzenie rejestru wnioskéw z poszczegdlnych komisji;

19/ Przedktadanie Burmistrzowi Miasta i Gminy wnioskéw komisji
Rady;

20/ Przygotowywanie list diet radnych;

21/ Opracowywanie harmonogramow petnienia dyzuréw radnych;

22/ Rejestracja skarg wptywajacych do Biura Rady;

23/ Wspdidziatanie z radcg prawnym oraz komisjami Rady
w z zakresie redagowania projektéw uchwat dotyczacych



1.

24/

25/
26/
27/
28/

29/

30/
31/
32/
33/

spraw wewnetrznych Rady w celu zapewnienia ich zgodnosci

Z przepisami prawa;

Wspotdziatanie w wykonywaniu zadan zwigzanych

z wyborami na Prezydenta RP , do Sejmu, Senatu,
samorzadéw, referendow i innych;

Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami tawnikow;
Prowadzenie rejestru klubow radnych;

Ewidencjonowanie szkolen;

Prowadzenie ewidencji oséb Zastuzonych dla Miasta i Gminy
Swarzedz oraz Honorowych Obywateli Miasta Swarzedz;
Przechowywanie ptyt z nagraniami obrad sesji Rady oraz
posiedzen komisji;

Informowanie spoteczenstwa o pracy Rady Miejskiej;
Sporzadzanie sprawozdan statystycznych;

Przekazywanie materiatéw do archiwum;

Wykonywanie innych zadan zwigzanych z realizacjq ustawy
0 samorzadzie gminnym, polecen Burmistrza oraz Przewod-
niczacego Rady.

§ 24

Do zadan Biura Zamoéwien Publicznych nalezy:

1/
2/
3/

4/

5/
6/

7/
8/

9/
10/

11/

12/

wykonywanie zadan Urzedu zwigzanych z zamdéwieniami na
dostawy, ustugi i roboty budowlane w oparciu o Ustawe PZP
nadzorowanie zakupdéw nieprzetargowych w  oparciu
o procedury zakupow ponizej progéw ustawowych;
kompletowanie i weryfikowanie materiatow zrédtowych
wydziatdw, stanowigcych podstawe do wszczecia procedury
w odpowiednim trybie przetargowym;

udzielanie wyjasnien wydziatom przy opracowywaniu
materiatéw zrédtowych do postepowan realizowanych przez
Biuro;

udzielanie porad i konsultacji miejskim jednostkom
organizacyjnym;

wykonywanie nadzoru nad stosowaniem przepisow ustawy
o zamowieniach publicznych przez wydziaty, referaty

i miejskie jednostki organizacyjne, na polecenie Burmistrza;
prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych, protestéw
i odwotan;

prowadzenie procedury zwigzanej z rozpatrywaniem

protestow i odwotan;

proponowanie skfadu komisji przetargowych Burmistrzowi;
przygotowywanie wystgpien w imieniu Burmistrza do Urzedu
Zamowien Publicznych Burmistrzowi;

prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej zamowien
publicznych;

przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miasta i zarzadzen
Burmistrza w sprawach dotyczacych zamoéwien publicznych.



1.

§ 25

Do zadan Biura Radcéow Prawnych nalezy:

1. Obstuga prawna Urzedu, a w szczegdlnosci:

1/  opiniuje pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projekty
aktéw prawnych i uméw zawieranych przez Gmine;

2/  sprawuje obstuge prawng dziatan Burmistrza oraz komédrek
organizacyjnych Urzedu;

3/ udziela pomocy i instruktazu pracownikom Urzedu w zakresie
interpretacji przepisow;

4/  prowadzi sprawy zwigzane z zastepstwem sadowym;

5/  posredniczy we wspdtpracy Urzedu z kancelarig zajmujaca sie
obstugg prawng;

6/  szczegbdtowy zakres dziatania Radcy Prawnego okresla ustawa
z dnia 6 lipca 1982r. o radcach prawnych ( Dz. U. z 2002r. Nr
123, poz. 1059 ze zmianami).

8§ 26

1. Biuro Obstugi Interesanta jest komodrkg organizacyjng Urzedu
stworzone w celu zapewnienia bezposredniej obstugi klienta
w zakresie:

1/  Stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej zezwolen
na sprzedaz napojow alkoholowych:
a) przyjmowania wnioskdéw o wpis do ewidencji dziatalnosci
gospodarczej,
b) zgtoszenia zmian w ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
c) zawiadomienie o zaprzestaniu prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej,
d) przyjmowania  wnioskdbw na sprzedaz napojéw
alkoholowych,
e) wydawanie licencji na przewdz oséb taksdwka osobowg
oraz zezwolen na przewdz osdb na terenie gminy.
2/  Stanowisko ds. podatkow i optat:
a) udzielania informacji o podatkach i optatach ,
b) przyjmowanie deklaracji i informacji podatkowych.
3/ Stanowisko ds. Geodezji i Nieruchomosci:
a) przyjmowania wnioskdw o podziat nieruchomosci,
b) przyjmowania whnioskow o] nadanie numeru
porzadkowego nieruchomosci i nazewnictwa ulic,
c) przyjmowania wnioskédw o ustanowienie praw do
nieruchomosci gruntéw komunalnych.
4/  Stanowisko ds. Architektury i Urbanistyki:
a) udzielanie informacji odnos$nie dokumentéw niezbednych
do wniosku o wydanie decyzji o warunkach zabudowy



oraz decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego,

b) przyjmowanie wnioskdbw o wydanie zaswiadczen
O przeznaczeniu terenu w Miejscowym Planie
Zagospodarowania Przestrzennego oraz w Studium,

c) przyjmowanie wnioskédw o wydanie wypisu i wyrysu
z obowigzujacego planu zagospodarowania
przestrzennego oraz wydawanie wypiséw i wyrysow oraz
zaswiadczen,

d) wydawanie kofncowych decyzji w sprawach j.w.

4/  Stanowisko ds. Inwestycji i Spraw Komunalnych:

a) udzielanie informacji dotyczacej realizacji inwestycji oraz

plandw inwestycyjnych na najblizszy okres,

b) wydawanie i przyjmowanie formularzy wnioskow
na zajecie pasa drogowego,
c) wydawanie i przyjmowanie formularzy wnioskéw

na uzgodnienie lokalizacji i wjazdéw na posesje.

Stanowiska podlegajg odpowiednim komérkom merytorycznym
oraz udzielajg interesantom petnych informacji z realizowanych na
stanowiskach spraw, zgodnie z zakresem obowigzkdow.

Nadzoér merytoryczny nad stanowiskami sprawujg kierownicy
referatow, do ktérych przynalezg stanowiska.

§ 27

1. Do zadan Referatu Nadzoru Wiascicielskiego, Kontroli i

1.

Pozyskiwania Funduszy nalezy:

W zakresie nadzoru wtascicielskiego:

1/  tworzenie warunkéw realizacji praw i obowigzkéw organu
zatozycielskiego w stosunku do jednostek organizacyjnych
Gminy , uprawnien z tytutu posiadanych przez Gmine akgcji
i udziatéw w spotkach handlowych oraz prowadzenie banku
danych;

2/  prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, likwidacjq
i reorganizacjq jednostek organizacyjnych Gminy;

3/ analiza efektywnosci dziatania jednostek organizacyjnych
Gminy oraz spotek handlowych, w ktérych Gmina posiada
udziaty i akcje.

W zakresie zarzadzania mieniem:

1/  sprawowanie nadzoru witascicielskiego nad prawidtowoscig
zagospodarowania mienia Gminy ;

2/  opracowywanie koncepcji zagospodarowywania mienia Gminy

3/ analiza zagospodarowywania mienia uzyskanego przez Gmine
w wyniku przeksztatcen wtasnosciowych miejskich jednostek
organizacyjnych lub zgtoszonego jako zbedne do realizacji
zadan oraz prowadzenia postepowan zmierzajgcych do
oddania nieruchomosci komunalnych do korzystania
jednostkom pomocniczym Gminy;

4/  prowadzenie ewidencji nieruchomosci oddanych do
korzystania jednostkom pomocniczym Gminy;



5/
6/
7/
8/

S/

opiniowanie zasadnosci przejecia przez Gmine mienia
stanowigcego wiasnos¢ oséb fizycznych lub prawnych;
podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zabezpieczenia
mienia Gminy przed uszkodzeniem lub zniszczeniem,
prowadzenie catkowitego rejestru mienia Gminy,

wydawanie oswiadczen zezwalajacych na wykreslenie niektd-
rych hipotek zabezpieczajacych naleznosci Gminy oraz in-

nych obcigzen wpisanych na rzecz Gminy,

opiniowanie i weryfikacja rocznych i wieloletnich planéw

mienia Gminy.

3. W zakresie pozyskiwania funduszy:

1/
2/
3/

Inicjowanie i koordynacja dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem
funduszy europejskich i innych zrodet finansowania;
Pozyskiwanie srodkéw na wspotfinansowanie inwestycji
w formie pozyczek i dotacji z NFOSIiGW i WFOSIGW;
Wspéitpraca z Urzedem Marszatkowskim, Starostwem
Powiatowym, instytucjami bankowymi i innymi instytucjami
rzagdowymi w celu pozyskiwania srodkow finansowych na
realizacje inwestycji;

4. W zakresie kontroli wewnetrznej:

1/

2/

przeprowadzanie kontroli w Urzedzie i miejskich jednostkach

organizacyjnych, na podstawie zatwierdzonego przez

Burmistrza planu kontroli, w zakresie wykonywania przez nie

zadan statutowych, w tym w szczegolnosci:

a) dysponowania srodkami finansowymi,

b) zasad i trybu prowadzonych postepowan o udzieleni
zamoéwien publicznych,

przeprowadzanie kontroli jednostek dotowanych przez Gmine
w zakresie wykorzystania przyznanych im srodkow.

5. Szczegodtowy tryb kontroli wewnetrznej okresla regulamin.

§ 28

1. Do zadan Referatu Promocji nalezy:

1. W zakresie kultury:

1/

2/

3/

4/

5/
6/

nadzér nad miejskimi instytucjami kultury, w szczegdlnosci

w zakresie spraw organizacyjno-prawnych, prowadzenie
rejestru miejskich instytucji kultury;

udziat w tworzeniu programéw rozwoju zycia kulturalnego
Swarzedza oraz podejmowanie dziatan zapewniajacych
rozwdj twoérczosci;

wspédtdziatanie ze stowarzyszeniami, zwigzkami twodrczymi
i zawodowymi w zakresie kultury, sztuki i nauki;
wspotdziatanie przy realizacji projektow wybranych festiwali,
konkursow, nowych inicjatyw kulturalnych, dziatan stuzacych
rozwojowi i promocji kultury oraz sztuki i edukaciji
artystycznej;

zapewnienie obstugi organizacyjnej podmiotom przyznajacym
nagrody oraz stypendia artystyczne i nhaukowe Swarzedza;
opracowuje plan ochrony zabytkéw kultury na wypadek



konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych;

7/  opracowuje karty realizacji zadan operacyjnych;

8/  w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny realizuje zadania operacyjne ujete
w ,Planie operacyjnym funkcjonowania gminy”, rozpisane
w kartach realizacji zadan operacyjnych.

2. W zakresie sportu, rekreacji i turystyki:

1/  upowszechnianie sportu, rekreacji i turystyki wsrdd
mieszkancow Swarzedza;

2/  przygotowywanie i opracowywanie propozycji do projektu
budzetu zadaniowego i Wieloletniego Programu
Inwestycyjnego (WPI);

3/ opiniowanie planowanych zadan jednostek pomocniczych
z zakresu kultury fizycznej, sportu i rekreacji;

4/  wspdtpraca z Poznanska Lokalng Organizacjg Turystyczng
i Zwigzkiem Miedzygminnym ,Puszcza Zielonka”.

3. W zakresie komunikacji spotecznej:

1/ podejmowanie dziatan z zakresu komunikacji spotecznej,
nastawionych na programowanie i inicjowanie przedsiewziec
zmierzajacych do stworzenia prawidtowej struktury
komunikacji ze spoteczenstwem;

2/  koordynowanie badania dotyczqce opinii i potrzeb
spotecznosci lokalnej;

3/ wykonywanie obstugi prasowej Burmistrza oraz Urzedu;

4/  prowadzenie kampanii spotecznych ksztattujgcych pozytywny
wizerunek Miasta oraz wspotorganizowanie imprez z udziatem
witadz Miasta;

5/ opracowywanie i wdrazanie systemu identyfikacji graficznej
wydawnictw miejskich oraz linii graficznych materiatéw
reklamowych i promocyjnych i upominkow;

6/ opracowywanie strategii dziatan zwigzanych z sytuacjami
kryzysowymi;

7/  przygotowywanie projektow listow gratulacyjnych i innych
tekstow okolicznosciowych.

4. W zakresie wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi:

1/  wspodtdziatanie z organizacjami pozarzadowymi oraz
podmiotami, o ktéorych mowa w ustawie o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie;

2/  przygotowywanie propozycji rozdziatu sSrodkéw stanowigcych
dotacje Gminy w ramach ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie;

3/ zawieranie umow z organizacjami i instytucjami, ktorym
przyznana zostata pomoc Miasta na realizacje przedsiewzie¢;

4/  przygotowywanie dyspozycji przekazania stowarzyszeniom
$srodkéw budzetowych, kontrola ich wydatkowania i
rozliczanie;

5/  sprawdzanie, opracowywanie i przekazywanie do oceny przez
Komisje Konkursowg ofert z zakresu kultury, sztuki, ochrony
débr kultury i tradycji, sktadanych przez organizacje
pozarzadowe i podmioty, o ktéorych mowa w ustawie
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie w celu ich



powierzenia lub wspierania z budzetu Gminy, oraz kontrola
wykorzystania dotacji na realizacje ww. zadan publicznych.

§ 29

Do zadan Referatu Edukacji, Zdrowia i Spraw Spotecznych nalezy:

1. W zakresie edukaciji:

1/
2/
3/
4/
5/

6/
7/

8/
9/

10/

11/

12/

13/
14/
15/
16/

17/

18/

nadzorowanie dziatalnosci szkoét, przedszkoli i ztobka,
prowadzonych przez Gmine Swarzedz;

wspotpraca z niepublicznymi placéwkami oswiatowymi

z terenu Gminy Swarzedz;

wspotpraca z Kuratorium Oswiaty w Poznaniu i Poradnig
Psychologiczno — Pedagogiczng w Swarzedzu;

wspotpraca z instytucjami, ktérych statutowym zadaniem sq
sprawy wychowawcze dzieci i mtodziezy;

wspétdziatanie z innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego i innymi organami prowadzacymi szkoty;
wspotpraca z placéwkami doskonalenia nauczycieli;
opracowanie projektow aktéw prawa miejscowego
podejmowanych w sprawach oswiaty;

przygotowanie i prowadzenie narad z dyrektorami szkét,
przedszkoli i Ztobkow;

koordynowanie prac zwigzanych z awansem zawodowym
nauczycieli. Organizacja i prowadzenie egzaminéw dla
nauczycieli ubiegajacych sie o awans zawodowy hauczyciela
mianowanego;

koordynowanie prac zwigzanych z przeprowadzeniem
konkurséw na stanowiska dyrektorow szkot i przedszkoli,
ktérych organem prowadzacym jest Gmina Swarzedz;
koordynowanie prac zwigzanych z przediuzeniem powierzenia
stanowiska dyrektoréw szkoét i przedszkoli, ktdrych organem
prowadzacym jest Gmina Swarzedz;

przygotowanie projektu oceny czastkowej dyrektoréw szkét
i przedszkoli dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina
Swarzedz;

koordynowanie prac wynikajacych z realizacji zadan
dotyczacych pomocy materialnej dla ucznidw;
przygotowanie do zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych
szkot, przedszkoli i anekséw do nich;

wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie
oSwiaty;

wspoétpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Urzedu,
w zakresie prawidtowego funkcjonowania szkét i przedszkoli;
koordynowanie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i
higieng pracy szkdt, przedszkoli i ztobkéw prowadzonych
przez Gmine Swarzedz;

inicjowanie dziatan stuzgcych pozyskiwaniu srodkow
zewnetrznych na potrzeby oswiaty.



W zakresie zdrowia:

1/
2/
3/
4/

5/
6/

publikowanie informacji o aptekach, przychodniach

i osrodkach zdrowia na terenie Gminy;

udziat w organizacji i propagowaniu akcji profilaktycznych
przeprowadzanych przez wyspecjalizowane jednostki stuzby
zdrowia;

organizowania dziatan promujgcych prozdrowotny styl zycia;
koordynacja wspétdziatania jednostek opieki zdrowotnej na
terenie miasta i gminy;

organizacja akcji profilaktyki i promowania zdrowia;
podejmowania i wspierania inicjatyw majgcych na celu
przeciwdziatanie patologiom spotecznym.

W zakresie spraw spotecznych:

1/

2/

3/
4/

5/
6/

7/

8/

wspoitpraca z organizacjami i stowarzyszeniami na rzecz

promocji zdrowia, rodziny, wolontariatu i pozytku

publicznego;

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy;

stowarzyszeniami i organizacjami dziatajgcymi na rzecz

pomocy spotecznej;

prowadzenie pomocy stypendialnej;

udziat w programach wspierajacych pomoc dla dzieci

i ucznidw szkot, rowniez w zakresie dofinansowania zakupu

podrecznikéw dla dzieci, rozpoczynajgcych roczne

przygotowanie przedszkolne lub nauke w klasach I-III szkoty
podstawowej oraz dofinansowanie zakupu jednolitego

stroju dla uczniow szkoét podstawowych i gimnazjéw;

organizowanie akcji ,Lato”, ,Zima” dla dzieci w Gminie;

zapewnienie uczniom niepetnosprawnym dowozu do
najblizszej szkoty lub osrodka, w ktérym moze realizowany
by¢ obowigzek szkolny i obowigzek nauki;

prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkiem

dofinansowania przez gmine kosztéw ksztatcenia

pracownikdw mitodocianych;

koordynacja polityki mieszkaniowej Gminy i zaspokajania

potrzeb mieszkaniowych:

a) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z lokalami socjalnymi,

b) prowadzenie rejestru wnioskédw o przydziat lokali
mieszkalnych,

c) zaktadanie i prowadzenie na biezgco indywidualnych
teczek z dokumentacja w zakresie uprawnien
mieszkaniowych,

d) sporzadzanie dokumentacji dla Spotecznej Komisji
Mieszkaniowej, obstuga posiedzen Komisji, udziat
w przeglagdach warunkéw mieszkaniowych,

e) rozpatrywanie wnioskdw mieszkancow w  oparciu
o obowigzujgce przepisy o ochronie praw lokatoréw,
mieszkaniowym zasobie gminy, o0 zmianie Kodeksu
Cywilnego i o opinie Spotecznej Komisji Mieszkaniowej
oraz udzielanie pisemnej odpowiedzi,



S/

10/
11/
12/

13/
14/

f) wydawanie skierowan na mieszkania komunalne,

g) przyjmowanie mieszkancow w sprawach mieszkaniowych
i komunalnych, udzielanie informacji oraz prowadzenie
korespondencji z mieszkancami,

h) archiwizacja dokumentow.

nadzorowanie przygotowania wytypowanych placéwek

wychowawczych do przyjecia ludnosci czasowo ewakuowanej;

opracowywanie procedury realizacji zadan referatu w sytuacji
wystgpienia nadzwyczajnego zagrozenia;

udziat w posiedzeniach Gminnego Zespotu Zarzadzania

Kryzysowego;

utrzymywanie statego kontaktu (w sytuacji kryzysowej)

z szefem Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

wykonywanie jego polecen wynikajgcych z rozwoju sytuacji;

opracowywanie karty realizacji zadan operacyjnych;
realizowanie zadan operacyjnych ujetych w ,Planie
operacyjnym funkcjonowania gminy”, rozpisanych w kartach
realizacji zadan operacyjnych, w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

§ 30

Do zadan Referatu Budzetu i Analiz nalezy:

1/

2/
3/

4/

5/

6/

7/

analiza i zestawianie danych, przedstawianych przez
dyrektoréw wydziatdw i kierownikéw referatow,

niezbednych do opracowania projektu budzetu miasta

i gminy oraz projektéw uchwat w sprawie zmian w budzecie;
opracowywanie pozostatych projektéw uchwat, zarzadzen

i ich zmian, zwigzanych z budzetem miasta i gminy;
opracowywanie i dokonywanie zmian w trakcie roku

w zakresie: uktadu wykonawczego budzetu, planu
finansowego Urzedu, planu finansowego zadan zleconych

z zakresu administracji rzadowej i innych zadan zleconych
gminie ustawami, harmonogramu realizacji dochodéw

i wydatkow;

sporzadzanie analiz w zakresie planowania i realizacji budzetu
Gminy w tym sprawowanie biezgcego nadzoru nad
gospodarka finansowg gminnych jednostek

organizacyjnych;

analiza budzetu na przestrzeni roku, w tym przedktadanych
przez jednostki organizacyjne gminy miesiecznych,
kwartalnych, pétrocznych i rocznych sprawozdan
jednostkowych;

sporzadzanie kwartalnych sprawozdan finansowych
sktadanych do Regionalnej Izby Obrachunkowej

w Poznaniu w zakresie wykonania budzetu oraz sprawozdan

z realizacji zadan zleconych w zakresie administracji rzgdowej
dla Wojewody Wielkopolskiego;

opracowywanie informacji o przebiegu wykonania budzetu
Gminy za I pdlrocze oraz sprawozdania rocznego



z wykonania budzetu dla Rady Miejskiej i Regionalnej Izby
Obrachunkowej;

8/  dtugoterminowe planowanie dtugu Gminy, prowadzenie
dokumentacji zwigzanej z obstugq zadtuzenia,
przygotowywanie informacji niezbednych do zaciggania
pozyczek i kredytow;

9/  biezaca kontrola stanu srodkéw na rachunkach bankowych
oraz gospodarka lokatami;

10/  publikacja danych zwigzanych z budzetem Gminy w BIP-e.

§ 31

1. Do zadan Referatu Podatkow i Optat Lokalnych:

1/ prowadzenie ewidencji podatnikdw podatku rolnego, lesnego,
podatku od nieruchomosci, podatku od srodkéw
transportowych oraz optaty od posiadania psa;

2/ wymiar podatku rolnego, leSnego oraz podatku od
nieruchomosci dla terenu Gminy;

3/ gromadzenie, przechowywanie oraz badanie pod wzgledem
zgodnosci ze stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji
podatkowych sktadanych przez podatnikow;

4/  przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych podatkéw
i optat lokalnych;

5/  przygotowywanie materiatdw do rozpatrzenia wnioskow,
odwotan i skarg w sprawach wymiaru podatkow i optat
lokalnych oraz udzielania ulg i umorzen w tym zakresie;

6/  wspotdziatanie z urzedami skarbowymi w zakresie realizacji
przez te urzedy podatkdw stanowigcych dochody budzetu
Gminy;

7/ prowadzenie ewidencji optat za uzytkowanie wieczyste
nieruchomosci i opfat z tytutu najmu i dzierzawy gruntéw;

8/ dokonywanie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej;

9/  prowadzenie rachunkowosci podatkéw i optat lokalnych oraz
optaty skarbowej;

10/ prowadzenie ewidencji inkasentow oraz ich rozliczania;

11/ podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji
administracyjnej Swiadczen pienieznych;

12/ opracowywanie rocznych oraz kwartalnych sprawozdan
w zakresie podatkow i optat;

13/ wydawanie zaswiadczen oraz prowadzenie ich rejestru;

14/ obstuga stanowiska podatkowego w Biurze Obstugi
Interesanta.



§ 32

Do zadan Referatu Ksiegowosci nalezy:

1/

2/

3/
4/
5/
6/

prowadzenie rachunkowosci budzetowej dla:

a) budzetu gminy,

b) urzedu miasta i gminy,

c) funduszy celowych,

d) funduszy pomocowych;
naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie list ptac dla
pracownikOw oraz osdb zatrudnionych na umowe o dzieto
i umowe zlecenie;
wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniach;
prowadzenie Kasy Zapomogowo - Pozyczkowej;
prowadzenie Centralnego Rejestru Umédw i Faktur;
sporzgdzanie polecen przelewu.

§ 33

Do zadan Referatu Pomocy Publicznej i Windykacji nalezy:

1/
2/

3/

4/

5/

realizacja programow w zakresie pomocy publicznej
udzielanej przez Gmine;

sporzadzanie i przekazywanie do odpowiednich organdéw
sprawozdan zbiorczych w zakresie pomocy publicznej
udzielanej przez Przedsiebiorcow;

prowadzenie postepowan w sprawie wydania decyzji

w sprawach ulg udzielanych na indywidualne wnioski
podatnikow;

przygotowywanie i wspotdziatanie z innymi organami

w zakresie egzekucji administracyjnej oraz sgdowej
naleznosci pienieznych, dla ktérych Burmistrz jest wiasciwy
do ustalania lub okreslania i pobierania;

prowadzenie postepowan w zakresie zabezpieczenia
wierzytelnosci Gminy na majatku dtuznika.

§ 34

Do zadan Referatu ds. Ochrony Przeciwpozarowej nalezy:

1/
2/

3/

4/

5/

wspotpraca z Ochotniczymi Strazami Pozarnymi z Gminy
Swarzedz;

prowadzenie spraw dotyczacych eksploatacji zajmowanych
przez OSP Swarzedz i OSP Kobylnica budynkdéw

i wyposazenia;

dbatos¢ o prawidtowe zaopatrzenie Jednostek Ochotniczych
Strazy Pozarnych z terenu Gminy w niezbedny sprzet

i wyposazenie;

nadzér nad prowadzonymi przez Jednostki akcjami
ratowniczo-gasniczymi;

wspotpraca z zarzgdami Ochotniczych Strazy Pozarnych



z terenu Gminy oraz zarzgdem Gminnym OSPRP;

6/ wspotpraca z Panstwowgq Strazg Pozarng w zakresie ochrony
przeciwpozarowej na terenie Gminy w szczegdlnosci
w sprawach Krajowego Systemu Ratowniczo - Gasniczego;

7/ udziat w posiedzeniach Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego;

8/ opracowanie kart realizacji zadan operacyjnych;

9/ w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny realizuje zadania operacyjne ujete
w ,Planie operacyjnym funkcjonowania gminy” rozpisane
w kartach realizacji zadan operacyjnych.

§ 35

Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej nalezy:

1/  przygotowywanie uzgodnien mozliwosci wigczenia do drogi
publicznej;

2/  przygotowywanie i wydawanie decyzji na budowe zjazdow;

3/ rozpatrywanie wnioskow mieszkancow, sottyséw i radnych
w zakresie utrzymania drég, chodnikéw, wjazdéw,
studzienek kanalizacyjnych i wpustéw, wraz z wizjami
w terenie;

4/  prowadzenie postepowan w sprawie szkdd komunikacyjnych
powstatych na drogach publicznych oraz wyptaty
odszkodowan;

5/  planowanie,opracowywanie materiatu dla Burmistrza
zwigzanego z wydatkami i budzetem gminy;

6/ opracowywanie sprawozdan rocznych do GUS, ZDP, GDDKIiA;

7/  wspoOipraca z inspektorami branz: drogowej, kanalizacyjnej,
budowlanej, elektrycznej oraz ds. zieleni;

8/  koordynacja robot wraz z udziatem w odbiorach oraz
rozliczanie,na remont nawierzchni bitumicznych drdg, ulic
i chodnikdw na terenie Gminy;

9/  koordynacja robot wraz z udziatem w odbiorach oraz
rozliczanie, na utwardzanie oraz rownanie, profilowanie
i zageszczanie drdog o nawierzchni nie umocnionej wraz
ze $cinkg poboczy na terenie Gminy;

10/ koordynacja robdt wraz z udziatem w odbiorach
oraz rozliczanie, na zimowe utrzymanie drég i ulic na terenie
Gminy, koordynacja robot wraz z udziatem w odbiorach oraz
rozliczanie na pozimowe i letnie oczyszczanie ulic i drog
na terenie Gminy;

11/ koordynacja robdt wraz z udziatem w odbiorach oraz
rozliczanie petnienia funkcji konsultantéw i doradcéw
branzowych;

12/ koordynacja prac oraz rozliczanie, na utrzymanie w petnej
sprawnosci kanalizacji deszczowej na terenie Gminy;

13/ przygotowywanie umoéw o wartosci ponizej 14000 Euro na
roboty budowlane, ustugi i dostawy wraz z koordynacjq,
udziatem w odbiorach oraz rozliczaniem;



14/

15/

16/

17/
18/
19/
20/
21/
22/

23/
24/

25/
26/

27/
28/
29/
30/

31/

32/

33/

34/

35/
36/

37/

38/

przygotowywanie i wydawanie zezwolen na zajecie pasa
drogowego na cele niezwigzane z budowq, przebudowg,
remontem, utrzymaniem i ochrong drdg;

prowadzenie robot w drogach gminnych i powiatowych
w granicach miasta;

umieszczania w pasie drogowym urzgadzen infrastruktury
technicznej niezwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami
lub potrzebami ruchu drogowego;

umieszczania w pasie drogowym obiektdw budowlanych
niezwigzanych z potrzebami zarzadzanie drogami;
umieszczanie reklam;

zajecia pasa drogowego na prawach wytgcznosci;
przygotowywanie i wydawanie decyzji w przypadku
wystgpienia awarii urzadzen niezwigzanych z budowaq,
przebudowg, remontem, utrzymaniem i ochrong drég;
sprawdzanie kompletnosci dokumentéw przy odbiorach pasa
drogowego i wydawanie protokotow odbioru;

przygotowywanie opinii projektéw organizacji ruchu (statej,
tymczasowej oraz zmiany statej organizacji ruchu);
przygotowywanie uzgodnien projektow w branzy drogowej;
kontrola zajecia pasa drogowego w terenie oraz wspodtpraca
ze Strazg Miejskq;

aktualizowania danych o drogach;

prowadzenie spraw zwigzanych ze zmianami statej

organizacji ruchu;

prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg, utrzymaniem,
naprawg i rozbudowg oswietlenia;

prowadzenie spraw zwigzanych z awarig urzadzen

sygnalizacji Swietlnej, w tym po kolizjach drogowych;
przekazywanie na majatek ENEA S.A. wykonanych

inwestycji;

przygotowywanie warunkéw technicznych podtgczen dla
inwestorow;

przygotowywanie i wydawanie warunkow technicznych
podtgczenia do sieci wodociggowych oraz kanalizacyjnych
bedacych wtasnoscig Gminy;

sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym kompletnosci
dokumentéw zataczanych do wnioskdw o wydanie warunkéw
technicznych podfaczenia i opinii o mozliwosci podigczenia do
sieci wodociggowych oraz kanalizacyjnych;

prowadzenie biezgcej korespondencji z zakresu sieci
wodociggowych oraz kanalizacyjnej;

udziat w przekazywaniu na majqtek Aquanet S.A.

wykonanych inwestycji dotyczacych sieci wodociggowej

i sanitarnej;

aktualizacja SIP w zakresie referatu;

opracowuje dokumenty specjalistyczne do ,,Planu Obrony
Cywilnej Gminy” oraz ,,Gminnego Planu Reagowania
Kryzysowego”;

opracowanie procedur realizacji zadan referatu w sytuacji
wystgpienia nadzwyczajnego zagrozenia;

utrzymywanie statego kontaktu / w sytuacji kryzysowej /



39/
40/

41/

z Szefem Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego

i wykonywanie jego polecen wynikajacych z rozwoju sytuacii;
opracowuje karty realizacji zadan operacyjnych;

w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i w czasie wojny realizuje zadania operacyjne ujete
w ,Planie operacyjnym funkcjonowania gminy”, rozpisane
w kartach realizacji zadan operacyjnych;

utrzymywanie terendw zieleni i zadrzewien w Gimnie.

§ 36

Do Zadan Referatu Rolnictwa, Melioracji i Ochrony
Srodowiska nalezy:

1/

2/
3/

4/

5/

6/
7/

8/
9/
10/
11/

12/

Sprawy zwigzane z ochrong przed bezdomnymi zwierzetami,
zapewnienie zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwtok
bezdomnych zwierzat i wspétdziatanie z przedsiebiorcami
podejmujacymi dziatalnos¢ w tym zakresie;
Zezwolenia na utrzymanie psow rasy agresywnej;
Prowadzenie ewidencji: zbiornikéw bezodptywowych,
przydomowych oczyszczalni sciekdéw, umdéw zawartych na
odbieranie odpadéw komunalnych i oprdéznianie zbiornikéw
bezodptywowych;
Sprawowanie nadzoru nad realizacjg obowigzkdéw
wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach oraz regulaminu utrzymania czystosci i porzadku
na terenie Gminy;
Wydawanie, kontrola i cofanie zezwolen na prowadzenie
dziatalnosci w zakresie:
a) odbierania odpadéw komunalnych od wtascicieli
nieruchomosci,
b) oprdzniania zbiornikow bezodptywowych i transport
nieczystosci ciektych,
c) ochrony przed bezdomnymi zwierzetami, prowadzenia
schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk
i spalarni zwtok zwierzecych lub ich czesci.
Udostepnianie informacji o Srodowisku znajdujacych sie
w posiadaniu Gminy;
Prowadzenie postepowan w sprawie oceny oddziatywania
przedsiewziecia na $srodowisko, w przedmiocie wydania
decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach zgody na
realizacje przedsiewziecia;
Kontrola przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie
Srodowiska w zakresie objetym wiasciwoscig gminy;
Sprawozdania, opiniowanie i realizacja planéw gospodarki
odpadami;
Opiniowanie programow gospodarki odpadami
niebezpiecznymi;
Opiniowanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie
odzysku lub unieszkodliwiania odpadéw;
Wydawanie opinii w sprawie prowadzenia dziatalnosci



13/

14/

15/

16/

17/
18/

19/
20/
21/

22/

23/

24/

25/
26/

w zakresie odzysku i unieszkodliwiania lub zbierania odpadéw
dla podmiotéw, ktore prowadza odzysk, unieszkodliwianie lub
zbieranie odpaddéw w innym miejscu niz ich wytwarzanie;
Wydawanie decyzji nakazujacych posiadaczowi odpadoéw ich
usuniecie z miejsc nie przeznaczonych do ich sktadowania lub
magazynowania oraz sprawowanie nadzoru nad wykonaniem
obowigzkdow okreslonych w tych decyzjach;

Wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow z terenu
nieruchomosci;

Wymierzanie administracyjnych kar pienieznych za
zniszczenie terendw zieleni albo drzew i krzewow,
(spowodowane niewtasciwym wykonaniem robét ziemnych

lub wykorzystaniem sprzetu mechanicznego albo urzadzen
technicznych oraz zastosowaniem $rodkéw chemicznych

w sposob szkodliwy dla roslinnosci oraz usuwanie drzew
i krzewdw bez wymaganego zezwolenia, a takze zniszczenia
spowodowane niewtfasciwg pielegnacjg terendéw zieleni, drzew
lub krzewow);

Opiniowanie przed udzieleniem koncesji przedsiewziec
zwigzanych z poszukiwaniem i rozpoznawaniem ztoz;

Edukacja ekologiczna;

Wspdtpraca i rozliczenie dofinansowania Gminnej Spétki
Wodno - Melioracyjnej;

Poswiadczanie oswiadczen dotyczacych osobistego
prowadzenia gospodarstwa rolnego, posiadania kwalifikacji
rolniczych;

Aktualizacja SIP w zakresie referatu;

Udziat w komisji do szacowania zakresu i wysokosci szkdd
w gospodarstwach rolnych;

Opracowanie dokumentéw specjalistycznych do ,Planu

Obrony Cywilnej Gminy” oraz ,Gminnego Planu Reagowania
Kryzysowego”;

Opracowanie procedur realizacji zadan referatu w sytuacji
wystgpienia nadzwyczajnego zagrozenia;

Utrzymywanie statego kontaktu /w sytuacji kryzysowej/
z Szefem Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego
i wykonywanie jego polecen wynikajacych z rozwoju sytuacji;
Opracowanie karty realizacji zadan operacyjnych;

W warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i W czasie wojny realizowanie zadan operacyjnych ujetych w
~Planie operacyjnym funkcjonowania Gminy”, rozpisanych w
kartach realizacji zadan operacyjnych.

§ 37

1. Do zadan audytora wewnetrznego nalezy:

1/

2/

realizacja zadan audytowych na podstawie opracowanych
rocznych planow audytu wewnetrznego oraz sporzadzanie
sprawozdan z ich realizacji;

realizacja zadan doradczych majacych na celu usprawnienie



3/
4/

dziatan jednostki,
realizacja zadan doraznych zlecanych przez Burmistrza,
sporzadzanie sprawozdan rocznych z realizacji planu audytu.

§ 38

1. Do zadan Petnomocnika ds. Strategii i Rozwoju nalezy:

1/

2/

3/

4/

5/

6/

7/

8/

S/

w kazdym kolejnym roku, rownoczesnie z przygotowaniem

projektu budzetu na rok nastepny, w oparciu o propozycje

Radnych i Mieszkancéw Gminy Swarzedz, aktualizacja strategii

rozwoju Gminy w postaci dokumentu okreslajgcego ogdlne cele i

kierunki rozwoju;

koordynacja i monitorowanie rocznych oraz kwartalnych planéw

pracy i dziatan komodrek i jednostek organizacyjnych podlegtych

lub finansowych przez Urzad, tak by stuzyty realizacji celéw

strategicznych;

sporzadzanie i prezentowanie Burmistrzowi okresowych

informacji nt. postepu prac stuzacych realizacji celéw

strategicznych;

nadzor nad poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi

sporzadzajacymi sprawozdania zbiorcze z realizacji zadan

zwigzanych z wdrazaniem strategqii;

przed zakoniczeniem roku budzetowego podsumowanie

uzyskanych efektéw, przeglad uwarunkowan i ograniczen

realizacji strategii i na tej podstawie opracowanie propozycji

korekt i zadan na kolejny rok;

nawigzywanie i rozwijanie kontaktdw z zagranicznymi miastami

partnerskimi oraz inne kontakty miedzynarodowe;

podejmowanie dziatan zmierzajacych do wspoétpracy z

inwestorami zagranicznymi i krajowymi w zakresie inwestowania

na terenie gminy;

podejmowanie dziatan i kreowanie inicjatyw lokalnych na rzecz

programow zmierzajacych do aktywizacji gospodarczej i

przeciwdziataniu bezrobociu;

promocja gminy poprzez:

- gromadzenie informacji i danych ekonomicznych o gminie,

- przygotowywanie materiatdw promocyjnych i uczestnictwo w
targach wystawowych,

- przygotowywanie ofert dla inwestoréw zagranicznych i
krajowych,

- wspotpraca z mediami.



Rozdziat VIII

Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw
obywateli.

§ 39

1. 0gdlne zasady postepowania ze sprawami wnoszonymi przez
strony okresla Kodeks postepowania administracyjnego oraz
przepisy szczegolne dotyczace organizacji przyjmowania,
rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskéw.

2. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie
okresla instrukcja kancelaryjna dla organéw gmin - ustalona przez
Prezesa Rady Ministréw w rozporzadzeniu z dnia 22 grudnia 1999 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw
miedzygminnych ( Dz. U. Nr 112, poz. 1319 z p6zn. zm. ) oraz
Zarzadzenie wewnetrzne Nr 9/2004 Burmistrza Miasta i Gminy
Swarzedz z dnia 21 wrzesnia 2004 r. w sprawie rozbudowy wykazu
rzeczowego akt.

3. W Urzedzie obowigzuje system kancelaryjny oparty na
jednolitym rzeczowym wykazie akt, o ktorym mowa w ust. 2 w
ramach obowigzujacych symboli z zachowaniem tej samej kategorii
archiwalnej.

4. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sg ewidencjonowane
w spisach i rejestrach spraw.

5. Wpydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich, prowadzi centralny
rejestr skarg i wnioskow oraz listdw wptywajacych do Urzedu.
Rejestruje takze skargi zgtoszone w czasie przyjec interesantéw
przez Burmistrza, jego Zastepcdéw, Sekretarza, Dyrektoréw
Wydziatéw, Kierownikéw Referatow i Biur.

§ 40

1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg na zasadach
i w terminach okreslonych w ustawie Kodeks postepowania
administracyjnego oraz w przepisach szczegdlnych.

2. Pracownicy Urzedu zobowigzani sq do sprawnego i rzetelnego
rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli, kierujac sie
obowigzujacymi przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia
spotecznego.

3. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie
indywidualnych spraw obywateli ponoszg Dyrektorzy Wydziatow,
Kierownicy Referatdw, Koordynatorzy oraz pracownicy odpowiednio
do ustalonych zakreséw obowigzkow.

4. Kontrole oraz koordynacje dziatan wydziatéw i referatéw w zakresie
zatatwiania indywidualnych spraw obywateli, w tym skarg,
wnioskow i listow sprawuje Sekretarz Gminy.



§41
1. Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sg do:

1/ udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej
sprawy i wyjasnienia tresci obowigzujacych przepisow;

2/ rozstrzygania spraw w miare mozliwosci bezzwtocznie,
a w pozostatych przypadkach do okreslenia terminu ich
zatatwienia;

3/ informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich
spraw;

4/ powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia spraw,
w przypadku zaistnienia takiej koniecznosci;

5/ informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub
srodkach zaskarzenia wydanych decyzji.

2. Interesanci majg prawo uzyskiwac informacje w formie pisemnej,
ustnej, telefonicznej lub elektronicznej, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, a przede wszystkim przy zastosowaniu przepiséw
ustawy o dostepie do informacji publicznej.

§ 42

1. Burmistrz i jego Zastepcy przyjmujq interesantéw we wszystkich
sprawach, w tym w sprawach skarg i wnioskdw w wyznaczonych
dniach tygodnia oraz o oznaczonych godzinach.

2. Sekretarz, Dyrektorzy Wydziatow oraz Kierownicy Referatow
przyjmujq interesantdw we wszystkich sprawach, w tym
w sprawach skarg i wnioskéw kazdego dnia, w ramach swoich
mozliwosci czasowych.

3. Biuro Obstugi Interesanta przyjmuje interesantéw w czasie pracy
Urzedu.

4. Rozktad czasu pracy Urzedu, dni i godziny przyjmowania
interesantdw przez Burmistrza oraz jego Zastepcow okresla
Burmistrz.

Rozdziat IX
Zasady planowania pracy

§ 43

Planowanie pracy w Urzedzie ma charakter zadaniowy, stuzacy sprecyzowaniu
zadan natozonych na poszczegdlne wydziaty, komorki organizacyjne Urzedu oraz
wytyczaniu i koordynacji przedsiewzie¢ zmierzajgcych do realizacji tych zadan.
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§ 44

Podstawe planowania dziatalnosci Urzedu stanowig zadania nie
majace charakteru czynnosci rutynowych i powtarzalnych, dajace
sie okresli¢ w przedziale czasowym, wynikajace w szczegdlnosci z:

1/ zadan wiasnych Gminy i zadan zleconych Gminie z zakresu
administracji rzadowej;

2/  uchwat Rady Miejskiej;

3/  rozstrzygnie¢ mieszkancéow Gminy podejmowanych
w gtosowaniu powszechnym (w trakcie wyborow lub
referendum);

4/ postulatow zgtoszonych radnym przez wyborcéw,
rozpatrzonych przez organy Gminy i przyjetych przez nie do
realizacji;

5/ nastepstw czynnosci podjetych przez Burmistrza w sprawach
nie cierpigcych zwioki zwigzanych z bezposrednim
zagrozeniem interesu publicznego;

6/ zarzadzen i decyzji Burmistrza;

7/ postanowien przyjetych przez organy jednostek
pomocniczych utworzonych w Gminie;

8/ budzetu Gminy;

9/ obowigzkédw Gminy, wynikajacych z uczestnictwa Gminy
w zwigzkach gminnych, okreslonych w statutach zwigzkéw
oraz wynikajacych z rozstrzygnie¢ przez organy tych
zZwWigzkow.

Rozdziat X
Zasady podpisywania pism, decyzji, zarzadzen

§ 45
Burmistrz podpisuje osobiscie:

zarzadzenia, regulaminy

okdlniki i instrukcje

dokumenty kierowane do organéw administracji rzgdowej

pisma przedstawicielstw dyplomatycznych oraz wynikajace

z kontaktéw z zagranica

odpowiedzi na interpelacje, wystgpienia postow, senatorow

i radnych

odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce podlegtych kierownikéw
decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej o ile nie upowaznit innych pracownikéw do ich
wydawania

petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami

i organami administracji publicznej

inne pisma, ktore zastrzegt do swojej osobistej aprobaty (wszystkie
decyzje ,zewnetrzne”)



§ 46

1. Zastepcy, podpisujg wszelkie pisma, z wytgczeniem decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, wynikajace z przedmiotowego podziatu
zadan pomiedzy Burmistrzem a Zastepcami.

2. Decyzje administracyjne, o ktérych mowa w ust.1, Zastepcy
podpisujg w ramach udzielonych im upowaznien na podstawie art.
39 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym.

§ 47

Sekretarz podpisuje pisma w sprawach Gminy powierzonych mu przez Burmistrza
do prowadzenia w jego imieniu.

§ 48

Kierownik i Zastepca Kierownika USC podpisujg pisma nalezace do wiasciwosci ich
dziatania, wynikajgce z ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego, Kodeksu
rodzinnego i opiekunczego, a takze przepisow szczegdlnych.

8§ 49

Burmistrz moze upowazni¢ Dyrektoréw, Kierownikdow i Koordynatoréw komorek
organizacyjnych Urzedu oraz pracownikdw do podpisywania korespondenciji
dotyczacej spraw pozostajacych w zakresie ich czynnosci, w tym wydawania
decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej, z wyjatkiem spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji Burmistrza.

Rozdziat XI
Opracowywanie projektow aktow prawnych i sposdb ich realizacji

§ 50

1. Projektami aktow prawnych w rozumieniu regulaminu sg projekty
uchwat Rady Miejskiej, zarzqdzen Burmistrza.

2. Do kazdego projektu uchwaty Rady dotacza sie na oddzielnym arkuszu
uzasadnienie projektu, zawierajgce zwiezte omdwienie celu
projektowanego unormowania z ewentualnym wskazaniem
przewidywanych skutkéw spotecznych, gospodarczych i finansowych.



§ 51

1. Za przygotowanie prawidtowego pod wzgledem merytorycznym,
prawnym i redakcyjnym projektu aktu prawnego odpowiada
Dyrektor, Kierownik wtasciwego Wydziatu, Referatu. Dyrektor,
Kierownik wtasciwego Wydziatu, Referatu lub pracownik
przygotowujacy projekt aktu prawnego sktada pod uzasadnieniem
projektu z lewej strony podpis identyfikujgcy osobe odpowiedzialng
za jego przygotowanie.

2. W przypadku kompleksowego normowania zagadnien nalezacych
do wtasciwosci dwdch lub wiecej Wydziatdw czy Referatdw,
Burmistrz wyznacza projektodawce spos$rod Dyrektorow,
Kierownikéw wtasciwych Wydziatow, Referatow.

3. Przygotowany tekst projektu uchwaty musi by¢ zaakceptowany
i zaparafowany wraz z imienng pieczatka przez:

- radce prawnego - pod wzgledem formalno - prawnym,

- pod uzasadnieniem przez osobe merytorycznie odpowiedzialng
za przygotowanie projektu uchwaty oraz przez osobe
bezposrednio przetozona,

- Skarbnika w przypadku gdy uchwata wywotuje skutki
finansowe,

- Sekretarza - akceptacja projektu uchwaty,

- Burmistrza ( konicowa akceptacja — parafka na pierwszej
stronie projektu ).

§52

1. Projekty uchwat Rady sporzadza sie w liczbie egzemplarzy
uzgodnionych z Sekretarzem.

2. Oryginaty aktéw prawnych przechowuja:

1) Biuro Rady Miejskiej - uchwaty Rady
2) Kancelaria - zarzadzenia Burmistrza.

3. Egzemplarz aktu prawnego podlegajacy publikacji w Dzienniku
Urzedowym Wojewddztwa Wielkopolskiego, a takze stanowiacy
prawo miejscowe - otrzymuje Biuro Radcéw Prawnych.

4. Egzemplarz aktu prawnego otrzymuje takze jednostka
organizacyjna, ktdra opracowata projekt. Jest ona zobowigzana
przygotowacd i dostarczy¢ tres¢ aktu jednostkom organizacyjnym
zobowigzanym do jego wykonania.

5. Biuro Rady Miejskiej na wniosek wtasciwego Wydziatu wydaje
uwierzytelnione odpisy zarejestrowanych aktow prawnych.

§53

Formalng kontrole wykonania aktow prawnych sprawuje Sekretarz Gminy.



Rozdziat X1II
Postanowienia koncowe

§54

Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowigcy
zatacznik nr. 1 do regulaminu.

§55

Zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu dokonywane sg zarzadzeniem
Burmistrza.



