ZARZADZENIE NR WSO0.0050.1.17.2017
BURMISTRZA MIASTA | GMINY SWARZEDZ

z dnia 17 lutego 2017 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Swarzedzu.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym /t.j. Dz.U.
z 2016r., poz. 446 ze zm./ zarzgdzam co nastepuje:

§1.
Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Swarzedzu, zwany dalej
Regulaminem Organizacyjnym, stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzgdzenia.
§2.
Zobowigzuje wszystkich pracownikow Urzedu do zapoznania sie z trescig i przestrzegania
Regulaminu Organizacyjnego.
§ 3.

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4.

Traci moc zarzgdzenie nr WS0.0050.1.71.2012 Burmistrza Miasta i Gminy Swarzedz z dnia
4 czerwca 2012r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy
w Swarzedzu oraz zasad sporzadzania planu zatrudnienia.

§ 5.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2017 roku. z wylgczeniem stanowiska
Dyrektora Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich, ktére pozostawia sie do dnia
25 lipca 2017 roku celem koordynacji i nadzoru nad wprowadzeniem zmian organizacyjnych.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr WS0.0050.1.17.2017
Burmistrza Miasta i Gminy w Swarzedzu
z dnia 17 lutego 2017 roku

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Miasta i Gminy w Swarzedzu

Rozdziat |
Postanowienia ogodlne

§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
wydziatéw, biur oraz samodzielnych stanowisk pracy.

§2

1) Urzad Miasta i Gminy w Swarzedzu jest jednostkg budzetowa, przy pomocy ktérej Burmistrz
wykonuje swoje zadania okreslone:

a) ustawg z dnia 08 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym #tj. Dz. U. z 2016 r, poz. 446/

b) ustawg z dnia 17 maja 1990 r o podziale zadan i kompetenciji okreslonych
w ustawach szczegolnych pomigdzy organy gminy a organy administracji rzgdowej oraz
0 zmianie niektérych ustaw / Dz, U. Nr 34, poz. 198 z pézn. zm./:

c) innymi ustawami szczegdlnymi oraz przepisami wydanymi na podstawie
i w wykonaniu tych ustaw;

d) statutem Gminy Swarzedz, zwanym dalej Statutem.

2) Urzad Miasta i Gminy w Swarzedzu jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.

3) Siedzibg Urzedu Miasta i Gminy w Swarzedzu jest miasto Swarzedz.

§3
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gmine Swarzedz;

2) Radzie Miejskiej — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Swarzedzu;

3) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Swarzedz;

4) Zastepcy — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Miasta i Gminy Swarzedz:

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

6) Skarbniku — nalezy przez to rozumieé¢ Skarbnika Gminy Swarzedz;

7) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ 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 rozumie¢ Straz Miejskg w Swarzedzu;

10) Wydziale — bez blizszego okreslenia, nalezy przez to rozumie¢ komérke organizacyjna
wymieniong w §6 pkt. 4,

11) Biurze — bez blizszego okreslenia, nalezy przez to rozumie¢ komérke organizacyjng
wymieniong w §6 pkt. 3,

12) Kierowniku Wydziatu — nalezy przez to rozumie¢ stanowiska kierownicze o ktérych mowa
w §7 pkt. 9,

13) Zastepcy Kierownika Wydziatu— nalezy przez to rozumie¢ stanowiska kierownicze, o ktérych
mowa w §7 pkt. 10,

14) Kierowniku Biura — nalezy przez to rozumiec¢ stanowiska kierownicze, o ktérych mowa w §7
pkt 8 i pkt 14,



15) Kierowniku USC - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
w Swarzedzu, o ktérym mowa w §7 pkt 6;

16) Zastepcy Kierownika USC — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego w Swarzedzu, o ktérym mowa w §7 pkt 7

17) Komendancie Strazy Miejskiej — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko kierownicze o ktérych
mowa w §7 pkt 11;

18) Zastepcy Komendanta Strazy Miejskiej — nalezy przez to rozumieé stanowisko o ktérym mowa
w §7 pkt. 12

19) Komendancie Gminnym Ochrony Przeciwpozarowej — nalezy przez to rozumieé¢ stanowisko
o ktérych mowa w §7;pkt 9s)

20) Koordynatorze — nalezy przez to rozumiec stanowisko w randze kierownika

21) Zastepcy Skarbnika — nalezy przez to rozumieé - Zastepce Skarbnika Gminy.

22) Kierowniku komorki organizacyjnej Urzedu - stanowiska okreslone w § 7 ust. 1

Rozdziat Il
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) zadan wiasnych;

2) zadan zleconych;

3) zadar wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej [zadan
powierzonych];

4) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia miedzygminnego;

5) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego z
Gming, ktére nie zostalo powierzone miejskim jednostkom organizacyjnym, zwigzkom
komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie uméw.

§5

Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan
i kompetencji, a w szczegolnosci:

1. przygotowanie materiatéw niezbgdnych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowieri i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci prawnych przez organy Gminy;,

2. wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznych wchodzacych
w zakres zadan Gminy;

3. zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg
i wnioskow;

4. przygotowanie materiatdw do uchwalenia i wykonania budzetu Gminy oraz innych aktéw
organdéw Gminy;

5. realizacjg innych obowigzkéw i uprawnien wynikajgcych z przepiséw prawa oraz uchwat i
zarzadzen organéw Gminy;

6. zapewnienie warunkoéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady Miejskiej, posiedzer jej
komisji oraz innych organéw funkcjonujacych w strukturze Gminy;

7. prowadzenie zbioru przepiséw miejskich, dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie
Urzedu oraz na stronach podmiotowych www:

8. wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegoélnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencii,

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,

e) realizacja obowigzkéw stuzacych Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie z obowiazujgcymi
w tym zakresie przepisami prawa pracy.



1)

3)

4)

Rozdziat lli
Organizacja Urzedu

§6

W skiad Urzedu wchodzg nastepujace komérki organizacyjne i samodzielne stanowiska:

Urzad Stanu Cywilnego [USC];

Straz Miejska [SM];

Biura:

Biuro Rady Miejskiej [BRM]

Biuro Radcéw Prawnych [BRP];

Wydzialy:

Wydziat Zamowieri Publicznych [WZP];

Wydziat Organizacyjny [WO];

Wydziat Spraw Obywatelskich [WSO]

Wydziat Teleinformatyki [(WTI];

Wydziat Obstugi Mieszkaricow [WOM]:;

Wydziat Nadzoru Wiascicielskiego i Transportu[WNT];
Wydziat Pozyskiwania Funduszy [WPF];
Wydziat Promocji WPR];

Wydziat Edukacji [WED],

Wydziat Budzetu i Analiz [WBA];

Wydziat Ksiegowosci Podatkowej [WKP]:;
Wydziat Podatkow i Kontroli Podatkowej [WPKP]
Wydziat Ksiegowosci [WFK];

Wydziat Pomocy Publicznej i Windykacji [WPW];
Wydziat Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Przeciwpozarowej [WZKOP];
Wydziat Infrastruktury Drogowej [WID];

Wydziat Ochrony Srodowiska [WOS];

Wydziat Inwestycji [WI]

Wydziat Geodezji i Nieruchomosci [WGN]
Wydziat Architektury i Urbanistyki [WAU]
samodzielne stanowiska:

Audytor wewnetrzny [AW];

Doradca burmistrza [DB];

Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych [PIN].
Stuzba BHP [BHP];

Struktura organizacyjna Urzedu oraz struktura etatowa stanowia zatgeznik nr 1 i 2 do

Regulaminu Organizacyjnego.
§7
W Urzedzie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:

Pierwszy Zastepca Burmistrza [| B];

Drugi Zastgpca Burmistrza [ll B);

Sekretarz [S];

Skarbnik [SF];

Zastepca Skarbnika (gtéwny ksiegowy Urzedu);
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego;

Z-ca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;
Kierownik Biura Rady Miejskiej

Kierownik Wydziatu:

a) Zamowien Publicznych
b) Organizacyjnego

c) Spraw Obywatelskich
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d) Teleinformatyki

e) Obstugi Mieszkarncow

f) Promocji

g) Nadzoru Wiascicielskiego i Transportu
h) Pozyskiwania Funduszy

i) Edukacji

i) Budzetu i Analiz

k) Ksiegowosci Podatkowej

) Podatkow i Kontroli Podatkowe;j

1) Ksiegowosci

m) Pomocy Publicznej i Windykacji
n) Architektury i Urbanistyki

0) Infrastruktury Drogowej

p) Ochrony Srodowiska

r Inwestycji

s) Geodezji i Nieruchomosci

t) Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Przeciwpozarowe (Komendant Gminny Ochrony

Przeciwpozarowej)

10) Zastepca Kierownika Wydziatu:
a) Zamowien Publicznych
b) Organizacyjnego
c) Spraw Obywatelskich
d) Teleinformatyki

e) Obstugi Mieszkancow

f) Promociji

g) Nadzoru Wiascicielskiego i Transportu
h) Pozyskiwania Funduszy

i) Edukac;ji

) Budzetu i Analiz

k) Ksiegowosci Podatkowej

) Podatkéw i Kontroli Podatkowej

1) Ksiegowosci

m) Pomocy Publicznej i Windykacji

n) Infrastruktury Drogowej

o) Ochrony Srodowiska

p) Inwestyciji

r Geodezji i Nieruchomosci

s) Architektury i Urbanistyki

t) Zarzgdzania Kryzysowego i Ochrony Przeciwpozarowej

11) Komendant Strazy Miejskiej;

12) Zastepca Komendanta Strazy Miejskiej,

13) Audytor wewnetrzny;

14) Koordynator Biura Radcéw Prawnych,

15) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,

2. Burmistrzowi podlega:

1) | zastepca Burmistrza;

2) |l zastepca Burmistrza;

3) Skarbnik Gminy;

4) Sekretarz Gminy;

5) Urzad Stanu Cywilnego;

6) Woydziat Zamowien Publicznych;

7) Biuro Rady Miejskiej;

8) Biuro Radcéw Prawnych;

9) Wydziat Zarzgdzania Kryzysowego i Ochrony Przeciwpozarowe;:
10) Straz Miejska;



11) Audytor wewnetrzny;

12) Doradca burmistrza;

13) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,
14) stuzba BHP.

Pierwszemu Zastepcy Burmistrza podlega:

Wydziat Infrastruktury Drogowe;j;
Wydziat Ochrony Srodowiska
Wydziat Inwestycji,

Wydziat Architektury i Urbanistyki,
Wydziat Geodezji i Nieruchomosci

Drugiemu Zastepcy Burmistrza podlega:

Wydziat Nadzoru Wiascicielskiego i Transportu;
Wydziat Pozyskiwania Funduszy,
Wydziat Edukacji

Sekret i podlega:

Wydziat Organizacyjny,
Wydziat Spraw Obywatelskich,
Wydziat Obstugi Mieszkancow;
Wydziat Promocji

Wydziat Teleinformatyki.

Skarbnikowi podlega:

Zastepca Skarbnika;
Wydziat Budzetu i Analiz,
Wydziat Podatkéw i Kontroli Podatkowe;.

Zastepcy Skarbnika podlega:

Wydziat Ksiegowosci;
Wydziat Ksiggowosci Podatkowej,
Wydziat Pomocy Publicznej i Windykac;ji.

§8

W celu wykonywania zadarn w Urzedzie mozna tworzy¢ dorazne zespoly projektowe.

Zesp6t zadaniowy tworzy zarzadzeniem Burmistrz, w porozumieniu z Zastepcami Burmistrza,
Sekretarzem oraz Kierownikami wtasciwych wydziatéw i biur.

Prace zespoléw projektowych organizujg i za jej wyniki odpowiadajg przewodniczacy
zespotdw wskazani przez burmistrza.

Pracownicy wyznaczeni do pracy w zespotach projektowych realizujg zadania zlecone przez
przewodniczgcego zespoiu,

Rozdziat IV
Zasady funkcjonowania Urzedu

§9

Urzad funkcjonuje wedlug nastepujacych zasad:

1)
2)
3)
4)

praworzadnosci;

stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;
racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
jednoosobowego kierownictwa;



5)
6)
7)

8)

planowania pracy;

kontroli wewnetrznej;

podzialu zadarn pomiedzy Burmistrza, jego Zastepcdw, Skarbnika, Sekretarza
i poszczegdlne Wydzialy, Biura i stanowiska,

wzajemnego wspoldziatania

§10

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan dziatajg na podstawie oraz
w granicach prawa, a takze sg zobowigzani do $cistego jego przestrzegania.

Pracownicy w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan zobowigzani sg stuzyé Gminie
i Panstwu.

§ 11

Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy

i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, w oparciu

0 przepisy ustawy o zaméwieniach publicznych oraz przepiséw wewnetrznych.

§12

Pracownik jest zobowigzany do stuzbowego podporzadkowania sie i do wykonywania poleceri
przetozonych, a takze jest indywidualnie odpowiedzialny za wykonywanie powierzonych mu
obowiazkéw i zadan wynikajacych z opisu stanowiska pracy.

Urzedem kieruje Burmistrz bezposrednio przy pomocy swoich Zastepcéw, Sekretarza,
Skarbnika, Kierownikow Wydziatéw, Kierownikow Biur oraz Koordynatoréw, ktorzy
odpowiadajg przed Burmistrzem za wykonywanie powierzonych im zadan.

Wykonujgc wyznaczone przez Burmistrza zadania — Zastepcy zapewniajg w powierzonym im
zakresie kompleksowe rozwigzywanie problemow wynikajgcych z zadar Gminy.

Sekretarz, prowadzi sprawy Gminy powierzone mu przez Burmistrza, w okreslonym
zakresie,a w szczegdlnosci zapewnia wiasciwe organizowanie pracy Urzedu i jego kontrole.
Kierownicy Wydziatéw, Kierownicy Biur, Koordynatorzy Biur kierujg i zarzadzajg odpowiednio
Wydziatami, Biurami w sposdb zapewniajacy optymalng realizacje zadarn do nich nalezacych,
a takze ponosza za to odpowiedzialnosé¢ przed Burmistrzem.

Kierownicy Wydziatéw, Kierownicy Biur, Koordynatorzy Biur sg bezposrednimi przetozonymi
podlegtych im pracownikow i sprawujg nadzér nad nimi.

Zastepcy kierownikow wydziatéw wykonujg obowigzki kierownika podczas nieobecnosci
kierownika wydzialu w zakresie zadan okreslonych w regulaminie organizacyjnym

i Zarzadzeniach Burmistrza oraz odrebnie udzielonych upowaznieniach i peinomocnictwach.

Rozdziat V
Zakres zadan Burmistrza, Zastepcow Burmistrza, Sekretarza
i Skarbnika

§13
Burmistrz realizuje nastepujace zadania:

jest kierownikiem Urzedu;

opracowuje i realizuje cele strategiczne dotyczace Gminy oraz okresla sposéb ich
realizacji;

koordynuje przygotowanie i realizacje wieloletnich planéw i programéw rozwoju,
zmierzajacych do osiagnigcia strategicznych celéw Gminy;

nadzoruje prowadzenie gospodarki finansowej Gminy, realizujgc w tym zakresie zadania
okreslone w ustawie 0 samorzadzie gminnym oraz w ustawie o finansach publicznych:;
decyduje o polityce osobowe;j;

zapewnia przygotowanie projektow i realizacje uchwat Rady Migjskiej;



7) wydaje w przypadkach nie cierpigcych zwtoki przepisy porzadkowe;

8) zatrudnia i zwalnia kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych i kierownikow instytucji
kultury oraz wykonuje w stosunku do nich uprawnienia zwierzchnika stuzbowego;

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

10) organizuje wspotprace Gminy z zagranica;

11) reprezentuje Gmine na zewnatrz;

12) prowadzi polityke informacyjng Gminy;

13) prowadzi polityke bezpieczeristwa | porzadku publicznego oraz wspotpracy
z Policja, Strazg Pozarng oraz innymi stuzbami na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach;

14) nadzoruje Straz Miejskg zgodnie z przepisami szczegdtowymi;

15) jest szefem obrony cywilnej, realizuje zadania obronne, a takze nadzoruje zadania
wykonywane w ramach zarzagdzania kryzysowego;

16) kieruje biezacymi sprawami Gminy;

17) zapewnia  adekwatny, skuteczny i efektywny system kontroli zarzadcze;

w Urzedzie i w Gminie.

2. Do Burmistrza jako kierownika Urzedu nalezg sprawy:

1) z zakresu prawa pracy i wyznaczania innych os6b do wykonywania tych czynnosci;

2) z zakresu prawa zamoéwien publicznych | pisemnego powierzania pracownikom
wykonywania zastrzezonych dla niego czynnosci;

3) z zakresu gospodarki finansowej i pisemnego powierzania pracownikom wykonywania
zastrzezonych dla niego czynnosci;

4) nadzoru nad organizacjg pracy Urzedu i przestrzeganiem przepiséw prawa;

5) wykonywania uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do Zastepcow Burmistrza,
Sekretarza, Skarbnika oraz pracownikéw podlegtych bezposrednio pod Burmistrza;

6) okreslenia wysokosci funduszu ptac;

7) ogolnego nadzoru nad wykonywaniem zadan powierzonych Urzedowi.

§14

1. Pierwszy Zastepca Burmistrza podlega Burmistrzowi i odpowiedzialny jest za realizacje celéw
strategicznych, stuzacych rozwojowi gospodarczemu Gminy

2. Do zadan Pierwszego Zastepcy Burmistrza nalezg sprawy:

1) realizacji strategii rozwoju Gminy:

a) programowanie i planowanie rozwoju gospodarczego;

b) organizacje dziatan na rzecz realizacji celéw strategicznych;

¢) opracowanie zatozen realizacyjnych strategii rozwoju Gminy;

d) opracowanie programow funkcjonalno - uzytkowych;

e) nadzor nad projektami w zakresie zgodnosci ich realizacji ze strategig Gminy;

f) przygotowanie oszacowania kosztéw finansowych zadan zwigzanych z realizacja planéw
strategicznych,

g) przygotowywanie materiatéw do opracowania strategii.

opracowywania i nadzor nad realizacjg inwestycji w Gminie,

koordynacja polityki przestrzennej Gminy ze strategia Gminy i inwestycjami;

tworzenie miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego;

5) administracja architektoniczno-budowlana;

6) administracja geodezyjna;

7) gospodarowanie nieruchomosciami gruntowymi;

8) opracowywanie programow rozwoju infrastruktury technicznej Gminy oraz ich  realizacja;

9) komunikacja drogowa;

10) gospodarka rolna;

11) ochrona $rodowiska;

12) utrzymanie zieleni migjskiej;

W N
o

=
S



3. Pierwszy Zastepca Burmistrza nadzoruje Zaktad Gospodarki Komunalnej w zakresie
funkcjonowania stuzb komunalnych, utrzymania czystosci.

4. Pierwszy Zastepca Burmistrza zastepuje Burmistrza w przypadku niemoznoséci wykonywania
zadan przez Burmistrza w zakresie okreslonym w § 13 ust. 1 pkt. 2-17 Regulaminu
Organizacyjnego.

§15

1. Drugi Zastgpca Burmistrza podlega Burmistrzowi i jest odpowiedzialny za realizacje celéw
strategicznych stuzacych rozwojowi spotecznemu Gminy.

2. Do zakresu zadar Drugiego Zastepcy Burmistrza nalezg sprawy:

1) oswiaty, spraw spofecznych i nadzoru wiascicielskiego,

2) wychowania dzieci i mlodziezy,

3) opieki zdrowotnej i funkcjonowania jednostek opieki zdrowotne;j,

4) profilaktyki i rozwiazywania problemow uzaleznien,

5) promocji spotecznej i funkcjonowania jednostek pomocy spotecznej,

6) problematyki osob niepetnosprawnych,

7) wspoipracy z organizacjami pozarzgdowymi i instytucjami w zakresie ochrony zdrowia i spraw
spotecznych,

8) ewidencji spotek z udziatem Gminy,

9) zwigzane z nadzorem wiascicielskim nad spdétkami z udziatem Gminy,

10) przeksztaicert wiasno$ciowych i organizacyjnych miejskich jednostek organizacyjnych oraz
komunalnych oséb prawnych,

11) nadzoru nad zagospodarowaniem mienia komunalnego przekazanego Gminie
w wyniku przeksztaicen jednostek komunalnych, decyzji administracyjnych
i czynnosci cywilnoprawnych,

12) koordynacji polityki mieszkaniowej Gminy i zaspokajania potrzeb mieszkaniowych
mieszkancow,

13) gospodarowania komunalnymi lokalami uzytkowymi,

14) koordynacji i wspéidziatania z organami jednostek pomocniczych, ogélnego ich nadzoru.

15) Koordynacja i nadzér nad pozyskiwaniem i rozliczaniem funduszy zewnetrznych.

3. Drugi Zastepca Burmistrza nadzoruje placéwki szkolne, przedszkolne, ziobki, $wietlice,
Osrodek Pomocy Spotecznej oraz Schronisko Miodziezowe ,Sarenka” w Kobylnicy.

4. Drugi Zastgpca Burmistrza zastepuje Burmistrza w przypadku niemoznosci wykonywania
zadan przez Burmistrza oraz Pierwszego Zastepce w zakresie okreslonym w § 13 ust. 1 pkt 2-
17 Regulaminu Organizacyjnego.

5. Drugi Zastepca Burmistrza nadzoruje Swarzedzkie Towarzystwo Budownictwa Spolecznego
i Swarzedzkie Przedsiebiorstwo Komunaine.

§16

1. Sekretarz podlega Burmistrzowi.

2. Do zakresu zadan Sekretarza nalezy prowadzenie spraw w zakresie:

1) zapewnienia warunkéw organizacyjnych, technicznych i formalnych umozliwiajacych
sprawng realizacje zadan Urzedu,

2) czuwania nad prawidiowg obstugg mieszkafncéw w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej, przestrzeganiem jednolitych zasad postepowania oraz
terminowym zatatwianiem spraw,

3) rozpatrywania i nadzoru nad skargami i wnioskami,

4) nadzoru nad dziatalnoécia Urzedu, w tym kontroli wydzialow, biur i innych jednostek
organizacyjnych w zakresie przestrzegania kompetencji oraz procedur administracyjnych;
skarg na pracownikéw Urzedu, a takze na kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy,

5) nadzoru nad dyscypling pracy pracownikéw Urzedu,

6) przedktadania Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,
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7) nadzoru nad przygotowywaniem projektéw aktéw stanowionych przez organy gminy oraz
materiatow informacyjnych i sprawozdawczych dla Rady i Burmistrza,

8) sporzadzania testamentow w trybie art. 951 Kodeksu cywilnego,

9) statutu Gminy, regulaminéw organéw Gminy oraz tworzenia i znoszenia jednostek
pomocniczych [osiedli, sotectw] oraz ich statutéw,

10) udziatu Gminy w zwigzkach gminnych, stowarzyszeniach gmin,

11) struktury  organizacyjnej Gminy - prowadzenia analizy struktury organizacyjnej,
opracowywania wnioskow wynikajgcych z tych analiz, przygotowywania projektéw utworzenia,
likwidacji lub reorganizacji jednostek organizacyjnych Gminy [projektéw uchwat powotujacych,
likwidujgcych lub reorganizujacych te jednostki oraz projektéw ich statutéw],

12) organizacji, koordynacji i kontroli jednostek organizacyjnych wykonywanej przez merytoryczne
wydziaty i biura,

13) informacji i sprawozdan o wykonaniu uchwat,

14) wspoldziatanie z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami, o ktérych mowa w ustawie o
dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie,

15) nadzér i kontrola nad prawidtowa realizacjg uméw o dotacje dla organizacji pozarzadowych,

16) nadzoru dziatan w zakresie promaocji Gminy,

17) nadzoru dziatar w zakresie sportu, turystyki i rekreacii,

18) nadzoru dziatari zwigzanych z zyciem kulturalnym Gminy,

19) nadzor nad dziataniami z zakresu informatyki, telekomunikacji i monitoringu w skali catego
Urzedu, gminnych jednostek organizacyjnych i instytucji kultury,

20) dziatalnosci gminnych instytucii kultury [O$rodek Kultury, Biblioteka Publiczna],

21) odpowiedzialnoéci za ochrone débr kultury,

22) innych, powierzonych odrgbnymi przepisami wewnetrznymi.

3. Sekretarz zastgpuje Burmistrza w przypadku niemoznosci wykonywania zadan przez
Burmistrza w zakresie okreslonym w § 13 ust. 1 pkt. 2-17 Regulaminu Organizacyjnego.

4. Sekretarz nadzoruje Swarzedzkie Centrum Sportu i Rekreacji, Osrodek Kultury oraz Biblioteke
Publiczng.

§17

1. Skarbnik podlega Burmistrzowi i odpowiedzialny jest za kreowanie i realizacje sprawnej
i skutecznej polityki finansowej oraz realizacje zadar okreélonych w szczegélnosci w ustawie
0 samorzadzie gminnym i w ustawie o finansach publicznych.

2. Do zakresu zadarn Skarbnika Gminy nalezy w szczegolnosci prowadzenie spraw
i nadzér nad sprawami w zakresie:

1) przygotowania zatozen i realizacji polityki finansowej Gminy;

2) koordynacji prac zwigzanych z opracowywaniem projektow budzetu Gminy i Wieloletnigj
Prognozy Finansowe;j,

3) nadzoru nad wykonywaniem budzetu i Wieloletniej Prognozy Finansowe;j;

wymiaru podatkow i kontroli podatkowe;j,

zapewnienia rezerwy celowej na realizacje zadan wilasnych z zakresu Zarzadzania

kryzysowego.

o
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§18

Zastepca Skarbnika podlega bezposrednio Skarbnikowi.

Zastepca Skarbnika petni funkcje Gidwnego ksiegowego Urzedu.

Do zadan Zastepcy Skarbnika nalezy wykonywanie okreslonych przepisami prawa
obowigzkéw w zakresie rachunkowosci, zastepowanie Skarbnika podczas jego nieobecnosci
oraz wykonywanie innych zadan wynikajacych z zakresu czynnosci, w szczegélnosci nadzér
nad prowadzonymi sprawami z zakresu:

1) egzekucji podatkdw i optat lokalnych;

2) rachunkowosci i ewidencji finansowej;

3) pomocy publicznej i windykacji;

4) realizacji umowy serwisu brokerskiego.
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Rozdziat VI
Zakres dzialan Wydziatow, Biur, Samodzielnych stanowisk

§19

Do podstawowych dziatan wydziatéw nalezy przygotowywanie materiatéw oraz podejmowanie
czynnosci organizacyjnych na potrzeby Burmistrza, a w szczegélnosci:

1) prowadzenie postepowar administracyjnych i przygotowanie materiatéw oraz projektow
decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajgcych z przepiséw
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

2) realizacja zadarh Burmistrza oraz koordynowanie prac, dla ktérych Wydziat jest komérkg
organizacyjna;

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

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

5) realizacja, nadzér i kontrola wykonania zadan wynikajacych z aktéw normatywnych, umow i
porozumien oraz decyzji, wystapien, protokotdw ustalen itp.;

6) zafatwianie skarg, wnioskow i listéw obywateli oraz interpelacji radnych;

7) opracowanie propozycji do projektéw wieloletnich programow rozwoju w zakresie swojego

dziatania;
8) koordynowanie i stymulowanie rozwoju spoteczno-gospodarczego Gminy;
9) wspoldziatanie z organami samorzadowymi i organizacjami spoteczno-politycznymi

dziatajgcymi na terenie Gminy;

10) wspdidziatanie z wlasciwymi organami rzagdowej administracji publicznej;

11) realizacja zadan w zakresie obronnosci i Bezpieczenstwa Panstwa okreslonych
w odrebnych przepisach, a takze ochrony informacji niejawnych;

12) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz zasad dotyczacych
wewnetrznego obiegu akt;

13) udostepnianie informacji publicznej za posrednictwem urzedowego serwisu internetowego w
Biuletynie Informacji Publiczne;j;

14) wspétpraca z Wydziatem Zamowien Publicznych;

15) wspdipraca przy sporzadzaniu i kompletowaniu materiatéw do wnioskéw o érodki pomocowe
oraz pomoc przy rozliczaniu pozyskanych funduszy.

§20

1. Kierownicy Wydziatow, Kierownicy Biur, Koordynatorzy Biur kierujacy praca wydziatow
i biur sg odpowiedzialni przed Burmistrzem za nalezyta organizacje oraz wykonywanie zadan
przynaleznych Wydziatom i Biurom.

2. W celu wykonywania zadan Kierownicy Wydziatow, Kierownicy Biur i Koordynatorzy Biur:

1) organizuja prace podlegtej jednostki;

2) dokonujg podziatu zadan posréd pracownikéw;

3) udzielajg pracownikom wskazowek co do kierunku zatatwiania spraw oraz nadzorujg ich
wykonanie;

4) dokonuja wstepnej aprobaty pism przektadanych do podpisu Burmistrzowi lub jego
Zastgpcom, badz Sekretarzowi w ramach podziatu zadan, a gdy sa upowaznieni
do zatatwiania spraw z zakresu administracji publicznej — dokonujg aprobaty ostatecznej;

5) podejmujg inicjatywy wiasne w sprawach nalezacych do merytorycznej wiasciwosci wydziatu i
biura;

6) wspotdziatajg z innymi wydziatami Urzedu i biurami w celu realizacji zadan wspéinych:

7) dokonujg biezacej kontroli w wydziatach i biurach

3. Kierownicy kierujg wydziatami przy pomocy Zastepcéw Kierownikéw Wydziatow.
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Rozdziat VII
Zakresy zadan wydziatéw.

§ 21

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) Sporzadzanie protokotdw zgtoszenia urodzenia, przyjecia os$wiadczen o wstapieniu
w zwigzek matzenski, zgtoszenia zgonu,

2) Dokonywanie rejestracji urodzen, matzenstw i zgonéw w formie aktéw stanu cywilnego,

3) Sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego,

4) Przyjmowanie oswiadczen przewidzianych w ustawie prawo o aktach stanu cywilnego oraz w
kodeksie rodzinnym i opiekuriczym,

5) Sporzadzanie aktéw stanu cywilnego sporzadzonych za granicg — transkrypcja,

6) Sporzadzanie aktéw stanu cywilnego, gdy zdarzenie nastapito za granicg i nie zostato
zarejestrowane lub gdy nie jest prowadzona rejestracja stanu cywilnego,

7} Uzupetnianie i sprostowania tresci aktow stanu cywilnego,

8) Odtworzenie tresci aktéw stanu cywilnego,

9) Wystepowanie do sadu o sprostowanie, uniewaznienie aktéw lub ustalenie tresci aktu stanu
cywilnego,

10) Dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego w oparciu o orzeczenia sadowe, decyzje
administracyjne,

11) Dokonywanie przypiskéw w aktach stanu cywilnego,

12) Wydawanie zaswiadczen o nieposiadaniu ksiegi stanu cywilnego,

13) Wydawanie postanowier: zezwalajgcych na przegladanie ksigg stanu cywilnego,

14) Przyjmowanie zapewnien o braku przeszkdd prawnych do zawarcia matzeristwa,

15) Sporzadzanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie
matzenstwa,

16) Wydawanie zezwolen na skrocenie ustawowego terminu oczekiwania na zawarcie zwigzku
matzenskiego,

17) Prowadzenie spraw zwigzanych z ceremonig zawarcia zwiazku matzenskiego
w siedzibie Urzedu Stanu Cywilnego lub poza lokalem,

18) Wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych zdolno$é¢ prawng do zawarcia zwigzku
matzenskiego za granicg

19) Wydawanie zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu
cywilnego danych dotyczacych wskazanej osoby,

20) Uznawanie zagranicznych orzeczen sadow,

21) Sporzadzanie projektéw wnioskéw o nadanie medali ,Za diugoletnie pozycie maltzenskie” oraz
organizowanie uroczystosci ich wreczenia Jubilatom przez Burmistrza Miasta i Gminy
Swarzedz,

22) Kompletowanie i prowadzenie akt zbiorowych do sporzadzonych aktéw,

23) Sporzgdzanie sprawozdar statystycznych w sprawach urodzen, matzerstw i zgondw
do Giéwnego Urzedu Statystycznego,

24) Przygotowywanie  ksigg  stanu  cywilnego wraz z  aktami zbiorowymi
do archiwizacji i przekazywanie do Archiwum Panstwowego,

25) Wydawanie decyzji o zwrocie optaty skarbowe;j,

26) Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o zmianie imion i nazwisk,

27) Wspolpraca z Humaczami przysiegtymi jezykéw obcych, wspélpraca z  polskimi
i zagranicznymi placéwkami dyplomatycznymi,

28) Wystepowanie o nadanie numeru PESEL w zwigzku ze sporzadzeniem aktu urodzenia dia
0s6b urodzonych w Polsce,

29) Wprowadzanie do rejestru PESEL zameldowania dziecka w zwigzku ze sporzadzeniem aktu
urodzenia,

30) Wystepowanie o zmiane numeru PESEL w przypadku sprostowania daty urodzenia lub
Zmiany ptci,

31) Aktualizacja rejestru PESEL w zwigzku ze zgonem, zmiang stanu cywilnego, zmiang danych
zawartych w akcie stanu cywilnego, zmiang imienia lub nazwiska w trybie administracyjnym, w
tym usuwanie niezgodno$ci badz powiadamianie wiaéciwego organu do ich usuniecia,

32) Migracja aktow do rejestru stanu cywilnego,

33) Wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym,
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34) Wydawanie za$wiadczen potwierdzajgcych uznanie ojcostwa,

35) Ewidencjonowanie formularzy blankietow odpiséw aktu stanu cywilnego oraz zaswiadczen w
,Ksiedze drukow scistego zarachowania”,

36) Opracowywanie sprawozdan z zakresu dziatalnosci Urzedu Stanu Cywilnego,

37) opracowywanie procedury realizacji zadar wydziatu w sytuacji wystapienia nadzwyczajnego
zagrozenia;

38) utrzymywanie stalego kontaktu w sytuacji kryzysowej z Szefem Gminnego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego i wykonywanie jego polecen wynikajgcych z rozwoju sytuaciji

39) opracowywanie karty realizacji zadan operacyjnych

40) opracowywanie karty realizacji zadan obrony cywilnej

41) w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenistwa panstwa i w czasie wojny
realizowanie zadan operacyjnych ujetych w , Planie operacyjnym funkcjonowania gminy”,
rozpisanych w kartach realizacji zadan operacyjnych;

§22

Do zadan Strazy Miejskiej nalezy:

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) wspotdziatanie z wiasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia obywateli; pomocy w
zakresie usuwania awarii i skutkow klesk zywiotowych oraz innych miejscowych zagrozen:

4) zabezpieczenie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo miejsc
zagrozonych takim zdarzeniem przed dostepem oséb postronnych lub zniszczeniem $ladoéw i
dowoddw, do momentu przybycia wiasciwych stuzb, a takze ustalanie w miare mozliwosci
$swiadkoéw zdarzenia;

5) ochrona obiektéw komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej;

6) wspoldziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas zgromadzen
i imprez publicznych;

7) doprowadzanie osob nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca ich zamieszkania, jezeli
osoby te swoim zachowaniem dajg powod do zgorszenia w miejscu publicznym, znajdujg sie
w okolicznosciach zagrazajgcym ich zyciu lub zdrowiu albo zagrazajg zyciu i zdrowiu innych
0s0b;

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

9) konwojowanie dokumentéw, przedmiotéw wartosciowych lub wartosci pienieznych
dla potrzeb Gminy;

10) egzekwowanie przestrzegania przepiséw ustaw: o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,
o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, o ochronie zdrowia przed
nastepstwami uzywania tytoni i wyrobow tytoniowych, o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach,o ochronie zwierzat, o odpadach, prawo ochrony $rodowiska, prawo o miarach,
prawo wodne, o ftransporcie drogowym, o publicznym transporcie drogowym,

o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami, o ochronie zwierzat oraz zwalczaniu choréb
zakaznych zwierzgt, o ochronie przyrody, o recyklingu pojazdéw wycofanych

z eksploatacji, o zuzytym sprzecie elektronicznym, o bateriach i akumulatorach oraz Kodeksu
Wyborezego — w zakresie okreslonym w poszczegéinych ustawach;

11) egzekwowanie przestrzegania uchwat Rady Miejskiej w zakresie utrzymania porzadku,
spokoju i bezpieczenstwa publicznego.

12) opracowywanie procedury realizacji zadan wydziatu w sytuacji wystapienia nadzwyczajnego
zagrozenia;

13) utrzymywanie statego kontaktu w sytuacji kryzysowej z Szefem Gminnego Zespolu
Zarzadzania Kryzysowego i wykonywanie jego polecer wynikajacych z rozwoju sytuagji

14) opracowywanie karty realizacji zadan operacyjnych

15) opracowywanie karty realizacji zadan obrony cywilnej

16) w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczeristwa panstwa i w czasie wojny
realizowanie zadar operacyjnych ujetych w, Planie operacyjnym funkcjonowania gminy”,
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§23
Do zadan Biura Rady Miejskiej nalezy:

1) prowadzenie obstugi posiedzen organizowanych przez Przewodniczgcego Rady,

2) wykonywanie administracyjnej, kancelaryjno — technicznej obstugi sesji Rady i posiedzen
komisiji,

3) wysytanie zawiadomien o terminie i miejscu posiedzen sesji oraz komisji Rady:;

4) protokotowanie obrad sesji i sporzgdzenie protokotow,

5) protokotowanie i sporzgdzanie protokotéw z posiedzen komisji,

6) przygotowywanie materiatéw do projektow planéw pracy Rady i jej komisji,

7) przyjmowanie projektéw uchwat wraz z uzasadnieniem, zatgcznikami oraz opinig radcy
prawnego,

8) przekazywanie projektow uchwat do Komisji Rady wraz z kartg obiegows,

9) prowadzenie ewidencji projektow uchwat,

10) prowadzenie rejestru uchwat podjetych przez Rade,

11) przekazywanie do realizacji podjetych uchwal Rady,

12) wykonywanie czynnosci zapewniajgcych Przewodniczacemu Rady sprawne kierowanie jej
pracami,

13) ewidencjonowanie pism adresowanych do Przewodniczgcego Rady,

14) udzielanie radnym pomocy w wykonywaniu ich mandatu,

15) prowadzenie rejestru interpelaciji radnych,

16) prowadzenie rejestru wnioskow z poszczegolnych komisiji,

17) przedkiadanie Burmistrzowi Miasta i Gminy wnioskow komisji Rady,

18) przygotowywanie list diet radnych,

19) opracowywanie harmonogramdw petnienia dyzuréw radnych,

20) rejestracja skarg wptywajgcych do Rady Migjskiej,

21) wspoldziatanie z radcg prawnym oraz komisjami Rady w zakresie redagowania projektow
uchwal dotyczacych spraw wewnetrznych Rady w celu zapewnienia ich zgodnosci z
przepisami prawa,

22) wspoldziatanie w wykonywaniu zadan zwigzanych z wyborami na Prezydenta RP,
do Sejmu, Senatu, samorzadéw, referendéw i innych,

23) wykonywanie zadan zwiazanych z wyborami tawnikow,

24) prowadzenie rejestru klubéw radnych,

25) ewidencjonowanie szkolen radnych,

26) prowadzenie ewidencji oséb Zastuzonych dla Miasta i Gminy Swarzedz oraz Honorowych
Obywateli Miasta Swarzedz,

27) przechowywanie plyt z nagraniami obrad sesji Rady oraz posiedzen komisji przez okres
4 |at,

28) informowanie spoteczenstwa o pracach Rady Miejskiej,

29) opracowywanie procedury realizacji zadan Biura w sytuacji wystgpienia nadzwyczajnego
Zagrozenia,

30) utrzymywanie statego kontaktu w sytuacji kryzysowej z Szefem Gminnego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego i wykonywanie jego polecer wynikajacych z rozwoju sytuacji

31) opracowywanie karty realizacji zadan operacyjnych

32) opracowywanie karty realizacji zadan obrony cywilnej

33) 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;

§24
Do zadan Wydziatu Zamoéwien Publicznych nalezy:
1) przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowania o udzielenie zaméwienia w sposéb
zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwnego traktowanie wykonawcéw,
zapewniajace bezstronnosc i obiektywizm,

2) wskazywanie, aby przedmiot zaméwienia byt opisany w sposéb jednoznaczny
i wyczerpujacy, dokonywanie weryfikacji warunkow udziatu w postepowaniu pod wzgledem
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wymogow ustawy Prawo zamowien publicznych, kryteriéw (oceny) udziatu w postepowaniu
biorac pod uwage przepisy ustawy Prawo zamowien publicznych, dokonuje sprawdzenia
wniosku o udzielenie zaméwienia publicznego

3) przygotowywanie zarzadzenia w sprawie powotania Komisji przetargowej,

4) jest czlonkiem lub sekretarzem komisji przetargowych i bierze czynny udziat w pracach tej
komisji,

5) sporzadzanie Specyfikacje istotnych warunkéw zamoéwienia, wraz z projektem umowy,

6) zamieszczanie ogloszenia o zaméwieniu w Biuletynie Zamoéwierh Publicznych lub Urzedowi
Oficjalnych Publikacji Wspélnot Europejskich, zamieszcza ogloszenie o zaméwieniu w migjscu
publicznie dostgpnym w swoje] siedzibie, przekazuje do zamieszczenia na stronie
internetowej BIP.

7) sporzadzanie tresci modyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia i SIWZ,

8) przygotowywanie odpowiedzi na zapytania wykonawcéw dotyczace wyjasnien tresci SIWZ i
przesyta je do zamieszczenia na stronie internetowej zamawiajgcego,

9) komisyjne otwieranie posiedzenie otwarcia ofert, sporzadzanie stosownych dokumentow
i protokotow z sesji otwarcia,

10) sporzgdzanie pism wzywajacych wykonawcéw do wyjasnier ztozonych ofert w zakresie
razaco niskiej ceny,

11) wybieranie oferty najkorzystniejszej na podstawie kryteriow oceny ofert okreslonych
w Specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia, sporzadzanie stosownych dokumentow
i przekazywanie do zatwierdzenia Kierownikowi zamawiajacego,

12) sporzgdzanie pisemnych protokoléw postepowania o udzielenie zamdwienia i przekazywanie
do zatwierdzenia Kierownikowi zamawiajgcego,

13) uczestniczenie w rozprawach Krajowej lzby Odwotawczej, sporzadzanie stosownych
dokumentéw, w zaleznosci od wyroku KIO,

14) dokonywanie wszystkich czynnosci zmierzajacych do zgodnego z prawem przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamoéwienia,

15) Wspdipraca z zewnetrznymi Kancelariami Prawnymi w zakresie stosowania ustawy Prawo
Zamowien Publicznych w realizowanych przez Wydziat postepowaniach o udzielenie
zaméwienia,

16) opracowywanie procedury realizacji zadan Wydziatu w sytuacji wystapienia nadzwyczajnego
zagrozenia;

17) utrzymywanie statego kontaktu w sytuacji kryzysowej z Szefem Gminnego Zespoiu
Zarzadzania Kryzysowego i wykonywanie jego polecen wynikajacych z rozwoju sytuacji

18) opracowywanie karty realizacji zadan operacyjnych

19) opracowywanie karty realizacji zadan obrony cywilnej

20) w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa parnstwa i w czasie wojny
realizowanie zadan operacyjnych ujetych w , Planie operacyjnym funkcjonowania gminy”,
rozpisanych w kartach realizacji zadan operacyjnych;

§25
Do zadan Biura Radcow Prawnych nalezy:

1) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym decyzji administracyjnych wydawanych
przez Burmistrza oraz projekty aktéw prawnych i uméw zawieranych przez Gmine;

2) sprawowanie obstugi prawnej dziatart Burmistrza oraz komérek organizacyjnych Urzedu;

3) udzielanie pomocy pracownikom Urzedu w zakresie interpretaciji przepiséw;

4) udzielanie Burmistrzowi lub wiasciwym kierownikom komoérek organizacyjnych Urzedu
informacji o wprowadzanych przepisach prawnych lub ich nowelizacji w zakresie dotyczacym
zadan Gminy;

5) przygotowywanie rozwigzan prawnych zabezpieczajgcych interesy Gminy;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z zastepstwem sadowym:;

7) posredniczenie we wspoipracy Urzedu z kancelarig zajmujgcy sie obstugg prawna;

8) sporzgdzanie pisemnej opinii prawnej dla Burmistrza w sprawach spornych lub skargowych
przed wdaniem sie w spor przed sgdem lub innym organem wiasciwym dla rozstrzygania
sporow lub powotanych do rozpoznawania spraw;

9) nadzorowanie komérek organizacyjnych Urzedu w zakresie przygotowania i dostarczania do
sgdow lub innych wiasciwych organéw akt administracyjnych lub innych akt sprawy
prowadzonej przez Urzad,
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10) szczegdtowy zakres dzialania Radcy Prawnego okreéla ustawa z dnia 6 lipca 1982 r. o

radcach prawnych [ Dz. U. z 2016r. poz. 233 ze zmianami].

11) opracowywanie procedury realizacji zadan Biura w sytuacji wystapienia nadzwyczajnego

zagrozenia;

12) utrzymywanie statego kontaktu w sytuacji kryzysowej z Szefem Gminnego Zespotu

Zarzadzania Kryzysowego i wykonywanie jego polecen wynikajgcych z rozwoju sytuacii

13) opracowywanie karty realizacji zadan operacyjnych
14) opracowywanie karty realizacji zadan obrony cywilnej
15) w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny

1

2)

4)

realizowanie zadan operacyjnych ujetych w , Planie operacyjnym funkcjonowania gminy”,
rozpisanych w kartach realizacji zadan operacyjnych;

§ 26

Wydziat Obstugi Mieszkancow jest komorkg organizacyjng Urzedu stworzona w celu
zapewnienia bezposredniej obstugi mieszkancow.

Do zadan Wydzialu Obstugi Mieszkarncow nalezy obstuga mieszkancow w zakresie
merytorycznej dzialalnosci wydzialow :

ochrony $rodowiska: geodezji i nieruchomosci; infrastruktury drogowe;j i inwestycji:

a) przyjmowanie i udzielanie informacji w zakresie spraw prowadzonych przez Wydzialy.

podatkéw i optat oraz pomocy publicznej i windykacji:

a) przyjmowanie i informowanie w sprawach wnioskow i zgloszen: o podatkach i oplatach:;
0 deklaracji i informacji podatkowych; o ulgach, prowadzonych postepowaniach
egzekucyjnych, i pomocy publicznej.

architektury i urbanistyki:

a) przyjmowanie i informowanie w sprawach wnioskoéw i zgloszen: o wydanie decyzji
o warunkach zabudowy oraz decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego; o wydanie
zaswiadczenn o przeznaczeniu terenu w Miejscowym Planie Zagospodarowania
Przestrzennego oraz w Studium; o sporzadzanie zaswiadczen, wypiséw i wyrysow
z obowigzujgcych miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego, uprzednio
obowigzujgcych miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego; o opracowywanie
I wydawanie wypisow i wyryséw dla obszaréw nieobjetych miejscowymi planami
zagospodarowania, terenéw objetych tymi planami w poprzednich latach; o wydanie
dokumentéw w postaci: zaswiadczen, informacji, wypisow i wyryséw dla oséb fizycznych
i prawnych, udzielanie pisemnej informacji dla Powiatowego Inspektoratu Nadzoru
Budowlanego dla Powiatu Poznariskiego i innych jednostek odno$nie przeznaczeniem terenu:
o opracowywanie informacji dotyczacych stanu faktycznego terenu zwigzane z prowadzeniem
inwestycji;

b) przyjmowanie wnioskow oraz udzielanie informacji w sprawie sporzgdzenia miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego, jego zmian lub zmiany Studium:;

¢) przyjmowanie uwag do rozstrzygnie¢ zawartych w miejscowych planach zagospodarowania
przestrzennego lub uwag dotyczacych procedury sporzadzania miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego lub Studium.

dziatalno$ci gospodarczej

a) przyjmowanie i informowanie w sprawach wnioskow i zgloszeh o wpis
do CEIDG; wydawania druku potwierdzenia przyjecia wnioskéw do CEIDG; dokonywanie
wpisow osob fizycznych do CEIDG;

b) wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego takséwka; wydawanie
zaswiadczen na wykonywanie publicznego transportu zbiorowego;

c)wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz prowadzenie kontroli
terminowego wnoszenia opfat z tego tytutu;

d) prowadzenie rejestru zlobkow i klubow dziecigcych, karty ewidencyjnej innego obiektu
$wiadczacego ustugi hotelarskie.
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5)

obstugi kancelaryjnej i archiwum Urzedu:

a) przyjmowanie, rejestrowanie i dystrybucja korespondencji do wilasciwych komoérek
organizacyjnych Urzedu,

f) obstuga centrali telefonicznej Urzedu

h) podawanie do publicznej wiadomosci  pism urzedowych organéw panstwowych
przekazanych Gminie

i) prowadzenie archiwum zaktadowego

J) koordynowanie i nadzér nad archiwizacjg dokumentéw w Urzedzie,

k) nadzér nad stosowaniem jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz prawidtowym obiegiem
korespondencji i dokumentéw w Urzedzie,

) potwierdzanie profilu zaufanego e-PUAP

m) obstuga elektronicznej skrzynki podawczej Urzedu udostepnionej na elektroniczne;
Platformie Ustug Administracji Publicznej (ePUAP);

Nadzor merytoryczny nad zadaniami okreslonymi w pkt. 1-3 sprawujg kierownicy Wydziatow,
do ktorych zadania przynalezg (Kierownik Wydziatu Ochrony Srodowiska, Kierownik Wydziatu
Infrastruktury Drogowej, Kierownik Wydziatu Architektury i Urbanistyki, Kierownik Wydziatu
Geodezji i Nieruchomosci, Kierownik Wydziatu Inwestycji, Kierownik Wydziatu Podatkéw i
Kontroli Podatkowej)

Nadzoér merytoryczny nad zadaniami okreslonymi w pkt. 4-5 sprawuje Kierownik Wydziatu
Obstugi Mieszkancow.

Kierownicy merytorycznych wydziatéw sg obowigzani do czuwania i nadzorowania zakresu
i formy udzielanej informacji przez pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach okreslonych
w pkt. 1-5. w zakresie zadan wydziatu, ktérym kieruje, oraz odpowiadajg za aktualizacje
informaciji o stanie prowadzonych spraw.

Nadzor organizacyjny nad stanowiskami w Wydziale Obstugi Mieszkaricéw sprawuje
Kierownik wydziatu Obstugi Mieszkaricow.

§ 27

Do zadarn Wydziatu Organizacyjnego nalezy:

1)

8)
9)

realizacja strategii kadrowej Urzedu poprzez proponowanie i wdrazanie polityki zatrudniania,
wynagradzania, rekrutacji pracownikéw, szkoler i rozwoju zawodowego,

sporzgdzanie projektéw planéw zatrudnienia i wynagrodzen do budzetu Gminy,

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu, kierownikéw jednostek organizacyjnych
Gminy nie posiadajgcych osobowosci prawnej oraz kierownikéw instytucji kultury
z wytgczeniem spraw osobowych kierownikéw placéwek o$wiatowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z doksztalcaniem pracownikéw w formie szkolen
i doskonalenia zawodowego, prowadzenie spraw socjalno-bytowych pracownikow,
opracowywanie i wdrazanie systemu ocen pracowniczych,

organizacja i nadzér nad praktykami i stazami odbywanymi w Urzedzie,

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i przeprowadzaniem naborow na wolne
stanowiska pracy w Urzedzie oraz na stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych
Gminy (z wyfaczeniem jednostek oswiatowych)

prowadzenie i aktualizacja wykazu jednostek organizacyjnych Gminy,

opracowywanie projektow aktow prawnych regulujacych organizacje i funkcjonowanie Urzedu,

10) rozliczanie czasu pracy oraz kontrola dyscypliny pracy w Urzedzie,
11) obstuga administracyjno- kancelaryjna Burmistrza, prowadzenia sekretariatu Burmistrza, jego

Zastepcow i Sekretarza Gminy,

12) wystawianie i prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych pracownikéw Urzedu,
13) koordynacja prac zwigzanych z zabezpieczeniem, od strony organizacyjno-technicznej

prawidtowego przeprowadzania wyborow i referendow,

14) kompletowanie oswiadczer majgtkowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw jednostek

organizacyjnych i oséb prawnych,

15) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji w rozumieniu przepisow Kodeksu

postepowania administracyjnego oraz kontroli ich zatatwiania;

16) prowadzenie rejestru wnioskow o udzielenie informacji publicznej,
17) prowadzenie rejestru wydanych zarzgdzen Burmistrza i Kierownika Urzedu oraz wydanych
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upowaznien i petnomocnictw

18) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrywaniem materiatowo — technicznym pracownikéw
Urzedu, zakupy sprzetu biurowego, materiatow niezbednych do pracy Urzedu; wyposazenia
stanowisk pracy,

19) zapewnianie czystosci pomieszczen budynku administracyjnego Urzedu (Ratusza);

20) prowadzenie spraw zwigzanych z prenumeratg prasy, publikacji specjalistycznych
i urzedowych,

21) zamawianie i rejestracja pieczatek i pieczeci;

22) nadzér nad uzytkowaniem samochodu stuzbowego bedacego w dyspozycji Urzedu,

23) przygotowywanie projektéw i harmonogramoéw budzetu Wydziatu oraz sprawozdan z ich

realizacji,
24) monitorowanie i analiza wykorzystania $rodkéw finansowych w zakresie wydatkow
rzeczowych Wydziatu,

25) przygotowanie sprawozdan statystycznych z zakresu prowadzonych spraw.

26) opracowywanie procedury realizacji zadan wydziatu w sytuacji wystapienia nadzwyczajnego
zagrozenia,

27) opracowywanie procedury realizacji zadar wydziatu w sytuacji wystapienia nadzwyczajnego
zagrozenia;

28) utrzymywanie statego kontaktu w sytuacji kryzysowej z Szefem Gminnego Zespoiu
Zarzgdzania Kryzysowego i wykonywanie jego polecen wynikajgcych z rozwoju sytuacii

29) opracowywanie karty realizacji zadan operacyjnych

30) opracowywanie karty realizacji zadan obrony cywilnej

31) w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczerstwa panstwa i w czasie wojny
realizowanie zadan operacyjnych ujetych w , Planie operacyjnym funkcjonowania gminy”,
rozpisanych w kartach realizacji zadan operacyjnych;

§28
Do zadan Wydzialu Spraw Obywatelskich nalezy:

1) prowadzenie rejestru mieszkancow,

2) prowadzenie rejestru zamieszkania cudzoziemcow,

3) prowadzenie rejestru dowoddéw osobistych,

4) wydawanie zaswiadczen z rejestru mieszkancow,

5) wydawanie zaswiadczen z rejestru dowodow osobistych,

6) udostepnianie danych gromadzonych w rejestrze dowodoéw osobistych,

7) udostepnianie danych gromadzonych w rejestrze mieszkancéw i w rejestrze zamieszkania
cudzoziemcow,

8) sporzgdzanie wykazdw dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu,

9) prowadzenie postepowan administracyjnych o wymeldowanie i zameldowanie,

10) prowadzenie rejestru wyborcow,

11) sporzadzanie spisu wyborcow,

12) prowadzenie rejestracji mezczyzn na potrzeby kwalifikacji wojskowej,

13) prowadzenie rejestracji kobiet na potrzeby kwalifikacji wojskowe;j,

14) sporzadzenie list stawiennictwa oséb podiegajacych kwalifikacji wojskowej,

15) przekazanie list osob podlegajacych kwalifikacji wojskowej Powiatowej Komisji Lekarskiej,

16) wezwanie oséb do kwalifikacji wojskowe;j,

17) sprawdzanie tozsamosci oséb stawiajacych do kwalifikacji,

18) ustalenie przyczyn niestawienia sie osob do kwalifikacji wojskowej,

19) prowadzenie rejestru oséb i nieuregulowanym obowigzku do stuzby wojskowe;j,

20) wydawanie zezwolen na przeprowadzenie imprez masowych.

21) opracowywanie procedury realizacji zadan wydziatu w sytuacji wystapienia nadzwyczajnego
zagrozenia;

22) utrzymywanie statego kontaktu w sytuacji kryzysowej z Szefem Gminnego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego i wykonywanie jego polecen wynikajacych z rozwoju sytuagii

23) opracowywanie karty realizacji zadan operacyjnych

24) opracowywanie karty realizacji zadan obrony cywilnej

25) w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa parstwa i w czasie wojny
realizowanie zadan operacyjnych ujetych w , Planie operacyjnym funkcjonowania gminy”,
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§29
Do zadan Wydziatu Teleinformatyki nalezy:

1) koordynowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z pracami nad budowg informatycznego systemu
informacji przestrzennej,

2) prowadzenie i nadzér nad inwestycjami w zakresie infrastruktury informatycznej,
telekomunikacyjnej i monitoringu wizyjnego oraz opracowaniem programéw komputerowych
dla potrzeb Urzedu,

3) prowadzenie zakupéw oraz udziat w procedurach przetargowych,

4) zabezpieczenie cigglosci funkcjonowania informatycznej, telekomunikacyjnej i monitoringowej
infrastruktury Urzedu,

5) zabezpieczenie przestrzegania prawa autorskiego i praw pokrewnych w stosunku
do oprogramowania uzywanego w Urzedzie,

6) 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,

7) obstuga, konserwacja, biezace utrzymanie i naprawy sprzetu informatycznego oraz instalacji i
infrastruktury telekomunikacyjnej,

8) inwentaryzacja sprzetu informatycznego, telekomunikacyjnego, monitoringu i oprogramowania
zainstalowanego w Urzedzie oraz dokumentowanie konfiguracji sprzetowej systemu,
urzadzen stacjonarnych, potaczen sieciowych i urzadzen ruchomych,

9) przygotowywanie i konsultowanie wnioskéw o dotacje unijne,

10) kreowanie i opiniowanie rozwigzan teleinformatycznych, wdrazanie postepu technicznego w
pracy Urzedu,

11) wykonywanie analiz dla potrzeb Urzedu w zakresie teleinformatycznym,

12) zabezpieczenie ciggtosci funkcjonowania oraz rozbudowa istniejgcej sieci miejskiej w ramach
projektow dotyczacych przeciwdziataniu wykluczeniu cyfrowemu mieszkancéw Gminy
Swarzedz,

13) zapewnienie  sprawnego funkcjonowania systemu informatycznego i facznosci
dla potrzeb gminnego systemu ostrzegania i alarmowania, statego dyzuru Burmistrza,
gléwnego stanowiska kierowania Burmistrza oraz Swarzedzkiego Centrum Ratunkowego.

14) opracowywanie procedury realizacji zadan wydziatu w sytuacji wystapienia nadzwyczajnego
zagrozenia;

15) utrzymywanie stalego kontaktu w sytuacji kryzysowej z Szefem Gminnego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego i wykonywanie jego polecen wynikajacych z rozwoju sytuacii

16) opracowywanie karty realizacji zadan operacyjnych

17) opracowywanie karty realizacji zadan obrony cywilnej

18) 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;

19) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktorych sa przetwarzane informacje
niejawne.

20) pe#Jnienie roli Administratora sieci informatycznej, telekomunikacyjnej i monitoringu miejskiego,

21) petnienie roli Administratora Bezpieczenistwa Informacji (ABI) oraz Administratora
Bezpieczenstwa Systemu Informatycznego (ASI) w zakresie ochrony danych osobowych w
Urzedzie,

22) koordynacja dziatann z zakresu informatyki, telekomunikacji i monitoringu w skali catego
Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych,

Administrator Bezpieczeristwa Informacji (ABI) oraz Administrator Bezpieczernstwa Systemu

Informatycznego (ASI) pod wzgledem merytorycznym podlega pod Burmistrza a pod wzgledem
organizacyjnym pod Kierownika Wydziatu Teleinformatyki.
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§30
Do zadan Wydziatu Architektury i Urbanistyki nalezy:

1) wydawanie wypisow i wyrysdéw z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
oraz studium,

2) wydawanie zaswiadczen o zgodnosci zamierzenia z miejscowym planem zagospodarowania
przestrzennego (przy zmianie 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) wydawanie decyzji o zmianie wcze$niej wydanej decyzji o warunkach zabudowy,

8) przekazywanie odwotan i skarg do organéw administracyjnych wyzszej instancji,

9) opracowanie lub zmiana miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

10) zmiana studium uwarunkowar i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,

11)ocena aktualno$ci studium i planéw zagospodarowania przestrzennego wraz
z oceng postepdw w opracowaniu miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
opracowanie wieloletnich programéw ich sporzadzania w nawigzaniu do ustalen studium,

12) przygotowywanie materiatébw do aktualizacji i wprowadzania do systemu informacii
przestrzenne;j;

13) naliczanie optaty planistycznej.

14) opracowywanie procedury realizacji zadan wydziatu w sytuacji wystapienia nadzwyczajnego
zagrozenia,

15) utrzymywanie statego kontaktu w sytuacji kryzysowej z Szefem Gminnego Zespotu
Zarzgdzania Kryzysowego | wykonywanie jego polecen wynikajgcych z rozwoju sytuacii

16) opracowywanie karty realizacji zadan operacyjnych

17) opracowywanie karty realizacji zadan obrony cywilnej

18) 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;

§31
Do zadan Wydzialu Geodezji i Nieruchomosci nalezy:

1) realizacja strategii gospodarki nieruchomos$ciami;

2) 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 opiat
za trwaly zarzad, uzytkowania, naliczanie optat za bezumowne korzystanie z gruntéw
Gminy; zasobu gruntow;

3) wykonywanie czynnosci wieczysto-ksiegowych;

4) regulacja prawna nieruchomosci stanowigca wiasnos¢ Gminy;

5} komunalizacja nieruchomosci Skarbu Parstwa z macy prawa i na wniosek Gminy;

6) wykonywanie prawa pierwokupu;

7) podpisywanie protokofow granicznych;

8) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach:

a) podzialdw i rozgraniczen nieruchomosci, scalen i podziatow,

b) ustanowienia na gruntach gminnych trwatego zarzadu,

¢) pozyskiwania nieruchomosci na rzecz Gminy,

d) przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,

e) ustalenia opfaty podziatowej,

f) prowadzenia zagadnien zwigzanych z prowadzeniem nazewnictw ulic, placéw,
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g) wydawania zawiadomienia o nadaniu numeracji porzadkowe;j,

9) prowadzenie postepowan cywilnoprawnych w sprawach:
a) zagadnien zwigzanych ze sprawami odszkodowan za nieruchomosci przejete z mocy
prawa w trybie art. 98 ustawy o gospodarce nieruchomosciami,
b) wydzierzawiania gruntéw gminnych,
c) obcigzania nieruchomosci gminnych stuzebnoscig gruntowa,
d) nabywania i zbywania nieruchomosci na rzecz i z zasobu Gminy Swarzedz,
e) aktualizowania optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego gruntow,
f) udzielania bonifikat w optatach rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego gruntow.

10) prowadzenie rejestru numeréw porzadkowych nieruchomosci w tym w systemie IMPA,

11) opracowywanie procedury realizacji zadan wydziatlu w sytuacji wystapienia nadzwyczajnego
Zagrozenia,

12) utrzymywanie statego kontaktu w sytuacji kryzysowej z Szefem Gminnego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego i wykonywanie jego polecer wynikajgcych z rozwoju sytuacji

13} opracowywanie karty realizacji zadan operacyjnych

14) opracowywanie karty realizacji zadan obrony cywilnej

15) w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa paristwa i w czasie wojny
realizowanie zadan operacyjnych ujetych w , Planie operacyjnym funkcjonowania gminy”,
rozpisanych w kartach realizacji zadan operacyjnych;

§ 32

Do zadan Wydziatu Inwestycji nalezy:

1) planowanie, przygotowywanie i nadzér nad inwestycjami prowadzonymi przez Gmine
Swarzedz,

2) przygotowanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego
w sposOb zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji oraz rowne traktowanie
wykonawcow, zapewniajgce bezstronnosé i obiektywizm,

3) sporzadzanie przedmiotu zamoéwienia w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomoca
dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajacy wszystkie wymagania i
okoliczno$ci mogace mie¢ wplyw na sporzadzenie oferty, oraz za pomoca cech technicznych
i jakosciowych, z zachowaniem Polskich Norm przenoszacych normy europejskie lub norm
innych panstw czionkowskich Europejskiego Obszaru Gospodarczego przenoszacych te

normy,
4) sporzgdzanie przedmiotu zaméwienia na roboty budowlane za pomoca dokumentacii
projektowej - technicznej oraz specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robot

budowlanych, oraz za pomocg programu funkcjonalno-uzytkowego, ktéry obejmuje opis
zadania budowlanego, w ktérym podaje si¢ przeznaczenie ukoriczonych robét budowlanych
oraz stawiane im wymagania techniczne, ekonomiczne, architektoniczne, materiatowe
i funkcjonalne,

5) sporzadzania opinii finansowych,

6) sporzadzanie odpowiedzi na zapytania do tresci specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia
w tym do dokumentacji budowlano-wykonawcze;j,

7) udziat w komisjach przetargowych,

8) weryfikacja i ocena ziozonych ofert pod wzgledem merytorycznym, w tym analiza
kompletnosci ofert wraz z weryfikacja kosztoryséw ofertowych,

9) prowadzenie negocjacji w celu doprecyzowania lub uzupetnienia opisu przedmiotu
zamowienia lub warunkéw umowy w sprawie zaméwienia publicznego,

10) przekazywanie niezbednych informacji do przeprowadzenia postepowania, w tym istotne dla
stron postanowienia, ktére zostang wprowadzone do tresci zawierane] umowy w sprawie
zamoéwienia publicznego,

11) przekazanie placu budowy z niezbedna dokumentacjg oraz dziennikiem budowy dla
poszczegoinych zadan inwestycyjnych,

12) zgtoszenia rozpoczecia oraz zakoriczenia budowy do witasciwego nadzoru budowlanego wraz
z niezbednymi zatgcznikami;

13) kierowanie pytarn o ceng do wybranych przez siebie wykonawcéw i zapraszanie ich do
skladania ofert — postepowanie do 30.000 euro zgodnie z zarzadzeniem Burmistrza, wraz z
niezbedng dokumentacja,

14) sporzadzanie uméw w sprawie zamoéwienia publicznego o wartosci nie przekraczajacej
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rownowartos¢ 30000 euro w zakresie zadan Wydziatu,

15) realizacja i nadzér nad zadaniami inwestycyjnymi i biezacymi w poszczegdlnych latach
budzetowych — przypisanymi jako gtéwne zadania realizacyjne Wydziatu,

16) udziat w radach budowy,

17) écista wspdipraca z kierownikami budow i inspektorami nadzoru inwestorskiego,

18) udziat w odbiorach czesciowych i koricowych zamoéwiert publicznych, zgodnie
z kompetencjami spraw prowadzonych przez referat,

19) opracowywanie sprawozdan w zakresie spraw prowadzonych przez wydziat,

20) aktualizacji Systemu Informacji Przestrzennej w zakresie wydziatu;

21) opracowywanie procedury realizacji zadan wydziatu w sytuacji wystgpienia nadzwyczajnego
zagrozenia;

22) utrzymywanie statego kontaktu w sytuacji kryzysowej z Szefem Gminnego Zespolu
Zarzadzania Kryzysowego i wykonywanie jego polecer wynikajacych z rozwoju sytuacji

23) opracowywanie karty realizacji zadan operacyjnych

24) opracowywanie karty realizacji zadan obrony cywilnej

25) 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;

§33
Do zadan Wydziatu Infrastruktury Drogowej nalezy:

1) przygotowywanie i wydawanie decyzji/uzgodnien w zakresie:
a) lokalizacji i budowy zjazdow,
b) zajecia pasa drogowego,
c) lokalizacji urzadzen w pasie drogowym,
d)przygotowywanie i wydawanie opini w zakresie: mozliwosci wiaczenia do drog
wewnetrznych, obstugi komunikacyjnej do warunkéw zabudowy,
e) przygotowywanie i wydawanie uzgodnien lub opinii w zakresie:mozliwosci wiaczenia do
drég wewnetrznych i publicznych,lokalizacji zjazdow,
f} obstugi komunikacyjnej,
g) projektow statej | tymczasowej organizacji ruchu,
h) projektéw budowlanych w zakresie pasa drogowego.
2) przygotowywanie i wydawanie zezwolen w zakresie:
a) prowadzenia robét w pasie drogowym,
b) przejazdu pojazdoéw ponadnormatywnych,
c) organizacji imprez zwigzanych z utrudnieniami komunikacyjnymi.
3) utrzymania drog gminnych, publicznych i wewnetrznych ktérych zarzadcg jest Burmistrz
Miasta i Gminy Swarzedz w zakresie:
a) remontu nawierzchni bitumicznych i z betonowej kostki brukowej,
b) réwnania, profilowania drég gruntowych,
¢) remontow i utwardzania drég gruntowych,
d) oznakowania poziomego i pionowego,
e) scinek poboczy,
f) oczyszczania ulic, chodnikow i placow,
g) zimowego utrzymania,
h) sygnalizacji $wietlnych,
i) kanalizacji deszczowej,
j) rowéw przydroznych,
k) o$wietlenia,
I) terenéw zielonych bedacych terenami reprezentacyjnymi Miasta Swarzedza.
4) biezace prowadzenie zadan zwigzanych z utrzymaniem drog wraz z wizjamiw terenie
z udziatem inspektora nadzoru (koordynatora), sprawdzanie i rozliczanie faktur, udziat
w odbiorach, zgtaszanie rozpoczecia robot budowlanych iich  zakoriczenia do wilasciwego
inspektoratu nadzoru budowlanego, sporzadzanie sprawozdan z wykonywanych zadan;
5) prowadzenie postgpowan w sprawie szkdéd komunikacyjnych i osobowych powstatych na
zarzgdzanych drogach,
6) planowanie, opracowywanie materiatu dla Burmistrza zwigzanego z wydatkami i budzetem
gminy w zakresie zadan wydziatu,
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7) opracowywanie sprawozdan rocznych z zakresu realizowanych zadan,

8) wspdlpraca z inspektorami branz: drogowej, kanalizacyjnej, budowlanej, elektrycznej oraz ds.
zieleni;

9) prowadzenie spraw z zakresu kategoryzacji oraz aktualizowania danych o zarzadzanych
drogach. opracowywanie procedury realizacji zadan Wydzialu w sytuacji wystapienia
nadzwyczajnego zagrozenia,

10) opracowywanie procedury realizacji zadan wydziatu w sytuacji wystapienia nadzwyczajnego
zagrozenia;

11) utrzymywanie stalego kontaktu w sytuacji kryzysowej z Szefem Gminnego Zespolu
Zarzagdzania Kryzysowego i wykonywanie jego polecen wynikajacych z rozwoju sytuacji

12) opracowywanie karty realizacji zadan operacyjnych

13) opracowywanie karty realizacji zadan obrony cywilnej

14) 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;

§ 34

Do Zadar Wydziatu Ochrony Srodowiska nalezy:

1) sprawy zwigzane z ochrong przed bezdomnymi zwierzetami, zorganizowanie zbierania,
transportu 1 unieszkodliwiania zwlok zwierzecych i ich czesci i wspoldziatanie z
przedsigbiorcami podejmujgcymi dziatalnos¢ w tym zakresie,

2) zezwolenia na utrzymanie pséw rasy agresywnej,

3) prowadzenie ewidencji: zbiornikéw bezodptywowych, przydomowych oczyszczalni $ciekow,

4) sprawowanie nadzoru nad realizacjg obowigzkéw wynikajacych z ustawy o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminach oraz regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie
Gminy,

5) wydawanie, kontrola i cofanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie:

a) oprozniania zbiornikéw bezodplywowych i transport nieczysto$ci ciekiych,
b) ochrony przed bezdomnymi zwierzetami, prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat,
a takze grzebowisk i spalarni zwiok zwierzecych lub ich czesci.

6) udostepnianie informacji o srodowisku znajdujgcych sie w posiadaniu Gminy,

7) prowadzenie postepowan w sprawie oceny oddziatywania przedsiewziecia na srodowisko, w
przedmiocie wydania decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach,

8) kontrola przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie $rodowiska w zakresie objetym
wilasciwoscia gminy,

9) utrzymanie czystosci i porzadku przez likwidacje dzikich wysypisk odpadéw i wspdipraca ze
Strazg Miejska,

10) opracowywanie Gminnego Programu Ochrony Srodowiska,

11) prowadzenie spraw gospodarki odpadami w zakresie objetym witasciwosécig gminy,

12) przyjmowanie informacji o wyrobach zawierajgcych azbest i wprowadzanie danych do bazy
azbestowe],

13) wydawanie decyzji nakazujgcych posiadaczowi odpadéw ich usuniecie z miejsc nie
przeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania oraz sprawowanie nadzoru nad
wykonaniem obowiazkow okreslonych w tych decyzjach,

14) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow z terenu nieruchomoéci,

15) wymierzanie administracyjnych kar pienieznych za zniszczenie terendw zieleni albo drzew i
krzewdw oraz usuwanie drzew i krzewoéw bez wymaganego zezwolenia,

16) opiniowanie z zakresu prawa geologicznego i gérniczego,

17) edukacja ekologiczna,

18) wspotpraca i rozliczenie dofinansowania Gminnej Spotki Wodno — Melioracyjnej,

19) zaswiadczenia i po$wiadczania w sprawach rolnictwa,

20) udziat w komisjach do szacowania zakresu i wysokosci szkod w gospodarstwach rolnych,

21) opracowywanie procedury realizacji zadan wydziatu w sytuacji wystgpienia nadzwyczajnego
zagrozenia,

22) utzymywanie statego kontaktu w sytuacji kryzysowej z Szefem Gminnego Zespotu
Zarzgdzania Kryzysowego i wykonywanie jego poleceri wynikajacych z rozwoju sytuacii

23) opracowywanie karty realizacji zadan operacyjnych

24) opracowywanie karty realizacji zadar obrony cywilnej
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25) 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;

§ 35
Do zadan Wydziatu Nadzoru Wlascicielskiego i Transportu nalezy:

1. Prowadzenie spraw z zakresu nadzoru wiascicielskiego w tym:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, likwidacja i reorganizacjg jednostek
organizacyjnych Gminy (z wylgczeniem placowek oswiatowych) oraz gminnych oséb
prawnych;

2) tworzenie warunkdéw realizacji praw i obowigzkéw organu zalozycielskiego w stosunku do
jednostek organizacyjnych Gminy, uprawnien z tytutu posiadanych przez Gmine akcji i
udziatow w spotkach prawa handlowego oraz prowadzenie banku danych;

3) analiza efektywnosci dziatania jednostek organizacyjnych Gminy oraz spélek prawa
handlowego, w ktérych Gmina posiada udzialy i akcje;

4) wspolpraca z jednostkami pomocniczymi gminy, w tym obstuga funduszu soteckiego;

5) sprawowanie nadzoru wiascicielskiego nad prawidtowoscig zagospodarowania mienia Gminy;

6) opracowywanie koncepcji zagospodarowywania mienia Gminy;

7) opracowywanie planéw wykorzystania gminnego zasobu nieruchomosci zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami;

8) prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych (budynkéw) zarzadzanych bezposrednio przez
Urzad;

9) nadzdr nad prawidtowoscia prowadzenia ksigzek obiektéw budowlanych zarzadzanych przez
jednostki organizacyjne Gminy;

10) opracowywanie projektow Wieloletniego Programu Gospodarowania Mieszkaniowym
Zasobem Gminy i projektow jego aktualizacii;

11) analiza zagospodarowywania mienia uzyskanego przez Gmine w wyniku przeksztatcen
wtasnosciowych miejskich jednostek organizacyjnych lub zgloszonego, jako zbedne do
realizacji zadan oraz prowadzenia postepowan zmierzajacych do oddania nieruchomosci
komunalnych do korzystania jednostkom pomocniczym Gminy;

12) prowadzenie ewidencji nieruchomosci oddanych do korzystania jednostkom pomocniczym
Gminy;

13) opiniowanie zasadno$ci przejecia przez Gmine mienia stanowigcego wiasno$é¢ oséb
fizycznych lub prawnych;

14) podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do zabezpieczenia mienia Gminy przed
uszkodzeniem lub zniszczeniem;

15) prowadzenie catkowitego rejestru mienia Gminy;

16) wydawanie oéwiadczen zezwalajgcych na wykreslenie niektérych hipotek zabezpieczajacych
naleznosci Gminy oraz innych obcigzen wpisanych na rzecz Gminy;

17) realizacja zadan remontowych w budynkach zarzgdzanych bezposrednio przez Urzad;

18) koordynacja i nadzér nad realizacjg zadan, w_tym remontowych, w gminnym zasobie
nieruchomoéci przez jednostki organizacyjne gminy i podmioty zarzadzajgce
nieruchomosciami komunalnymi na zlecenie,

19) opiniowanie i weryfikacja rocznych i wieloletnich planéw mienia Gminy;

2. Prowadzenie spraw w zakresie administrowania mieszkaniowym zasobem gminnym

1) prowadzenie rejestru wnioskow o przydziat lokali mieszkalnych;

2) prowadzenie indywidualnych teczek z dokumentacjg w zakresie uprawnien mieszkaniowych;

3) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z lokalami socjalnymi;

4) sporzgdzanie dokumentacji dla spotecznej komisji mieszkaniowej (dalej zwanej Komisjg),
obstuga posiedzen Komisji, udziat w przegladach warunkéw mieszkaniowych;

5) rozpatrywanie wnioskow mieszkancow o przydziat lokalu w oparciu o obowigzujgce przepisy o
ochronie praw lokatoréw i mieszkaniowym zasobie gminy, a takze przepisy prawa
miejscowego oraz opinie Komisji

6) wydawanie skierowan na mieszkania komunalne;
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7) przyjmowanie mieszkaricdw w sprawach mieszkaniowych, udzielanie informacji i prowadzenie
korespondencji;
8) koordynacja Polityki Mieszkaniowej Gminy i zaspokajania potrzeb mieszkaniowych;

3. Prowadzenie spraw w zakresie zarzadzania publicznym transportem zbiorowym w tym:

1) nadzér nad komunikacja publiczng, ktérej organizatorem jest Gmina;

2) koordynowanie dziatarn Gminy zwigzanych z rozwojem komunikacji aglomeracyjnej w
obszarze funkcjonalnym miasta Poznania;

3) planowanie, organizowanie i zarzgdzenie publicznym transportem zbiorowym organizowanym
przez Gming zgodnie z przepisami ustawy o publicznym transporcie zbiorowym, w tym:

4) badanie i analiza potrzeb przewozowych w publicznym transporcie zbiorowym,

5) uzgadnianie korzystania z przystankéw potozonych na terenie Gminy.

4 W zakresie zarzgdzania strefa ptatnego parkowania niestrzezonego w Swarzedzu

1) nadzor nad funkcjonowaniem Strefy Platnego Parkowania Niestrzezonego w Swarzedzu;

2) analiza zasadnosci zmian granic strefy;

3) prowadzenie czynnosci zwigzanych z wyborem operatora SPPN;

4) bezposrednia wspotpraca z operatorem SPPN;

5) ustalanie danych osobowych wiascicieli pojazdéw w zwigzku z nieoptaconym postojem;
6) prowadzenie ewidencji wezwan do zapfaty, upomnien i tytutéw wykonawczych;

7) windykacja naleznosci z tytutu nieoptaconego postoju;

5 Prowadzenie spraw w zakresie zarzadzania kryzysowego:

1) opracowywanie procedury realizacji zadan Wydzialu w sytuacji wystapienia nadzwyczajnego
zagrozenia,

2) utrzymywanie statego kontaktu w sytuacji kryzysowej z Szefem Gminnego Zespotu
Zarzgdzania Kryzysowego i wykonywanie jego polecen wynikajgcych z rozwoju sytuacji

3) opracowywanie karty realizacji zadan operacyjnych

4) opracowywanie karty realizacji zadan obrony cywilnej

5) 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;

§36
Do zadan Wydzialu Pozyskiwania Funduszy nalezy:

1) state monitorowanie mozliwosci pozyskania zewnetrznych $rodkéw na realizacje zadan
wiasnych gminy;

2) inicjowanie dziatan organu wykonawczego gminy zwigzanych z przygotowaniem do
pozyskania zewnetrznych zrédet finansowania, w tym zabezpieczenia wktadu wiasnego;

3) koordynacja dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy europejskich i innych zwrotnych i
bezzwrotnych Zrédet finansowania zadan wtasnych gminy;

4) przygotowanie wnioskéw o dofinansowanie zgodnie z wymogami i wytycznymi programoéw

pomocowych;
5) wspélpraca z Urzedem Marszatkowskim, Starostwem Powiatowym, instytucjami bankowymi i
innymi instytucjami wdrazajacymi i posredniczacymi w celu pozyskiwania $rodkow

finansowych na realizacje zadarn do momentu podpisania umowy o dofinansowanie;

6) koordynacja i prowadzenie czynnosci zwigzanych z realizacja projektéw zgodnie z umowami o
dofinansowanie;

7) prowadzenie sprawozdawczosci i przygotowywanie wnioskow o aneksowanie umow;

8) wspotpraca z Urzedem Marszatkowskim, Starostwem Powiatowym, instytucjami bankowymi i
innymi instytucjami w trakcie realizacji projektow;

9) rozliczanie projektéw — sporzadzanie wnioskow ptatniczych;

10) monitorowanie trwatosci rozliczonych projektéw w okresie wynikajagcym z umowy o
dofinansowanie;

11) prowadzenie sprawozdawczosci na rzecz instytucji wdrazajgcych i posredniczgcych;
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12) wspolpraca z Urzgdem Marszatkowskim, Starostwem Powiatowym, instytucjami bankowymi i
innymi instytucjami wdrazajgcymi i posredniczacymi w trakcie kontroli utrzymania trwatosci

13) projektow i innych rodzajow kontroli projektow rozliczonych (wizyty monitorujace, itp.):

14) opracowuje procedury realizacji zadarn Wydziatu w sytuacji wystapienia nadzwyczajnego
zagrozenia,

15) utrzymywanie statego kontaktu w sytuacji kryzysowej z Szefem Gminnego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego i wykonywanie jego polecen wynikajacych z rozwoju sytuacii;

16) opracowuje karty realizacji zadan operacyjnych;

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

§37

Do zadan Wydzialu Promocji nalezy:

1) upowszechnianie kultury, sztuki i dziedzictwa narodowego wéréd mieszkancéw gminy
Swarzedz,

2) prowadzenie rejestru miejskich instytucji kultury,

3) udziat w tworzeniu programéw wydarzen i przedsiewzie¢ kulturalnych oraz podejmowanie
dziatan w zakresie rozwoju i promocji kultury, sztuki i dziedzictwa narodowego oraz integracji
spotecznej,

4) wspoéldziatanie z podmiotami i organizacjami spolecznymi w zakresie kultury, sztuki
i dziedzictwa narodowego.

5) upowszechnianie sportu, rekreacii i turystyki wéréd mieszkaricéw gminy Swarzedz,

6) udziat w planowaniu inwestycji o charakterze sportowym, rekreacyjnym i turystycznym,

7) wspotdziatanie z podmiotami i organizacjami spolecznymi w zakresie promocji i rozwoju
sportu, rekreacji i turystyki,

8) prowadzenie gminnego programu stypendiow oraz nagrod sportowych,

9) organizacja programéw Animator Kultury Dzieci i Miodziezy w Gminie Swarzedz oraz
Animator Sportu Dzieci i Mtodziezy w Gminie Swarzedz,

10) obstuga budzetowa dziatan Szkolnego Zwiazku Sportowego.

11) podejmowanie dziatan informacyjnych skierowanych do mieszkancéw Gminy Swarzedz oraz
szerokiej opinii publicznej, w tym w szczegélnosci dotyczacych pracy oraz przedsiewzied
podejmowanych przez samorzad gminny oraz instytucje gminne,

12) budowanie pozytywnego wizerunku Gminy Swarzedz,

13) obstuga medialna burmistrza oraz UMiG w Swarzedzu,

14) organizacja oraz wspotorganizacja imprez stuzgcych promocji miasta i gminy Swarzedz oraz
przedsiewziec z udziatem wiadz miasta i gminy,

15) opracowywanie, wdrazanie oraz nadzor nad przestrzeganiem identyfikacji wizualnej miasta
i gminy, w tym przez instytucje miejskie i gminne,

16) opracowywanie materiatéw graficznych oraz materiatéw promocyjnych gminy,

17) opracowywanie tekstéw promocyjnych, w tym informacji prasowych, artykutéw, listéw
gratulacyjnych i okolicznosciowych,

18) prowadzenie wydawnictw promocyjnych, w tym miesiecznika informacyjnego  ,Prosto
z Ratusza”,

19) prowadzenie miejskiego portalu internetowego www.swarzedz.pl,

20) wspoipraca reklamowa i promocyjna z mediami lokalnymi, regionalnymi oraz ogélnopolskimi,

21) wspolpraca z instytucjami i organizacjami spotecznymi oraz podmiotami gospodarczymi
w zakresie promocji gminy Swarzedz.

22) wspéidziatanie z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami, o ktérych mowa w ustawie
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, wtymw  szczegélnoéci w  zakresie
realizacji zadan publicznych gminy,

23) organizacja i obstuga udzielania i rozliczania dotacji z budzetu gminy dla organizagji
pozarzadowych oraz podmiotéw, o ktérych mowa w ustawie o dziatalnosci pozytku
publicznego i ¢ wolontariacie, w tym: organizacja otwartych konkurséw ofert, analiza ofert,
sporzadzanie umow, dyspozycji przekazywania $rodkow finansowych oraz kontrola
sprawozdan z realizacji zadan publicznych,
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24) kontrola nad prawidiowg realizacjg umow udzielenia dotacji,

25) opracowywanie procedury realizacji zadan wydzialu w sytuacji wystgpienia nadzwyczajnego
zagrozenia;

26) utrzymywanie stalego kontaktu w sytuacji kryzysowej z Szefem Gminnego Zespolu
Zarzadzania Kryzysowego i wykonywanie jego polecen wynikajgcych z rozwoju sytuacji

27) opracowywanie karty realizacji zadan operacyjnych

28) opracowywanie karty realizacji zadan obrony cywilnej

29) w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczeristwa panstwa i w czasie wojny
realizowanie zadan operacyjnych ujetych w , Planie operacyjnym funkcjonowania gminy”,
rozpisanych w kartach realizacji zadar operacyjnych;

§38

Do zadan Wydziatu Edukacji nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, likwidacjg i reorganizacja placowek
oswiatowych prowadzonych przez Gmine,

2) nadzorowanie dziatalnosci szkot, przedszkoli i zlobkéw prowadzonych przez Gmine
Swarzedz,

3) prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw szkét i przedszkoli prowadzonych przez Gmine
Swarzedz,

4) wspdipraca z publicznymi i niepublicznymi placéwkami oéwiatowymi z terenu  Gminy
Swarzedz,

5) wspodipraca z Kuratorium Oswiaty w Poznaniu i Poradnig Psychologiczno — Pedagogiczna
w Swarzedzu,

6) wspoipraca z instytucjami, ktérych statutowym zadaniem sg sprawy wychowawcze dzieci
i mtodziezy,

7) wspoldziatanie z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie o$wiaty,
wspoidziatanie z innymi organami prowadzacymi przedszkola i szkoty,

8) prowadzenie bazy danych o$wiatowych (SIO) obejmujgcej zbiory danych z baz danych
oswiatowych szkét i przedszkoli,

9) opracowanie projektow aktow prawa miejscowego podejmowanych w sprawach
o$wiaty(uchwalty, zarzadzenia),

10) przygotowywanie sprawozdan, ocen i analiz dotyczacych realizacji zdan z zakresu o$wiaty,

11) przygotowanie i prowadzenie narad z dyrektorami szkét i przedszkoli,

12) koordynowanie prac zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli. Organizacja
i prowadzenie egzaminéw dla nauczycieli ubiegajgcych sie o awans zawodowy nauczyciela
mianowanego,

13) realizowanie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem konkurséw na stanowiska dyrektordw
szkot i przedszkoli, ktorych organem prowadzgcym jest Gmina Swarzedz,

14) realizowanie spraw zwigzanych z przedtuzeniem powierzenia stanowiska dyrektorow szkét i
przedszkoli, ktérych organem prowadzacym jest Gmina Swarzedz,

15) przygotowanie oceny czastkowej i projektu oceny dyrektorow szkét i przedszkoli dla ktérych
organem prowadzgcym jest Gmina Swarzedz,

16) przygotowanie  do  zatwierdzenia  arkuszy  organizacyjnych  szkét,  przedszkoli
i anekséw do nich,

17) wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi w zakresie oswiaty,

18) wspdipraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Urzedu, w zakresie prawidiowego
funkcjonowania szkét, przedszkoli i ztobka,

19) koordynowanie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy szkét, przedszkoli
i Zlobkow,

20) kontrola spetnienia obowigzku nauki, prowadzenie egzekucji spetnienia obowigzku szkolnego
i obowigzku nauki,

21) analiza projektow finansowych sporzadzanych przez szkoly, przedszkola i ziobki oraz
sporzadzanie zbiorczego projektu budzetu w zakresie oswiaty,

22) przekazywanie dotacji dla placéwek publicznych, niepublicznych oraz ztobkow,

23) przekazywanie dotacji innym jednostkom samorzadu terytorialnego w zwigzku z realizacjg
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zadan dotyczgcych o$wiaty,

24) prowadzenie spraw dotyczacych emerytowanych nauczycieli i pracownikéw administracji

i obstugi (Rp-7, zaswiadczenia do ZUS).

25) publikowanie informacji o aptekach, przychodniach i oérodkach zdrowia na terenie Gminy,
26) udziat w organizacji i propagowaniu akcji profilaktycznych przeprowadzanych przez

wyspecjalizowane jednostki stuzby zdrowia,

27) wspoipraca z jednostkami organizacyjnymi gminy dziatajacymi na rzecz pomocy spofecznej,
28) prowadzenie spraw zwigzanych z rzadowymi programami dla uczniéw,
29) organizowanie akcji ,Lato”, ,Zima” dla ucznibw z Gminy Swarzedz przy wspdipracy

z sotectwami i szkotami,

30) prowadzenie spraw zwigzanych z dowozem uczniéw niepeinosprawnych do szkét, zgodnie

z ustawa o systemie oswiaty,

31) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom, ktérzy zawarli umowy

z miodocianymi pracownikami umowe o prace w celu przygotowania zawodowego, kosztow
ksztatcenia,

32) nadzorowanie przygotowania wytypowanych placéwek wychowawczych do przyjecia ludnosci

czasowo ewakuowanej,

33) przeprowadzanie kontroli w zakresie funkcjonowania przedszkoli i ztobkéw nie prowadzonych

przez Gmine Swarzedz,

34) opracowywanie procedury realizacji zadan wydziatu w sytuacji wystgpienia nadzwyczajnego

zagrozenia;

35) utrzymywanie statego kontaktu w sytuacji kryzysowej z Szefem Gminnego Zespotu

Zarzadzania Kryzysowego i wykonywanie jego polecen wynikajgcych z rozwoju sytuacji

36) opracowywanie karty realizacji zadan operacyjnych
37) opracowywanie karty realizacji zadan obrony cywilnej
38) 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;

§39

Do zadan Wydzialu Budzetu i Analiz nalezy:

1)

analiza i zestawianie materialéw, przedstawianych przez kierownikéw wydziatow

i kierownikow biur, niezbednych do opracowania projektu budzetu miasta i gminy, wieloletniej
prognozy finansowej oraz projektébw uchwat w sprawie zmian w budzecie

i w wieloletniej prognozie finansowej,

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 rzgdowej i innych zadan zleconych gminie ustawami,

opracowywanie rocznego harmonogramu realizacji budzetu Gminy oraz dokonywanie zmian
w trakcie roku budzetowego,

przekazywanie pisemnych informacji do jednostek organizacyjnych o przyjetych kwotach
dochodéw, wydatkéw budzetowych oraz o dokonywanych zmianach w trakcie roku
budzetowego,

sporzadzanie analiz w zakresie planowania i realizacji budzetu miasta i gminy, w tym
sprawowanie biezacego nadzoru nad gospodarka finansowg gminnych jednostek
organizacyjnych,

ewidencja zapotrzebowar: i przekazywanie $rodkéw finansowych jednostkom budzetowym i
instytucjom kultury,

analiza budzetu na przestrzeni roku, w tym przedkiadanych przez jednostki organizacyjne
gminy miesigcznych, kwartalnych, pétrocznych i rocznych sprawozdarn jednostkowych,
przesytanie zapotrzebowan na s$rodki finansowe, dotyczace realizacji zadan zleconych w
zakresie administracji rzagdowej do Wielkopolskiego Urzedu Wojewaddzkiego,

10) sporzgdzanie zbiorczych, kwartalnych sprawozdar finansowych skiadanych do Regionalnej

Izby Obrachunkowej w Poznaniu w zakresie wykonania budzetu oraz sprawozdan z realizacji
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zadan zleconych w zakresie administracji rzadowej do dysponentéw dotacji celowej,

11) opracowywanie informacji o przebiegu wykonania budzetu miasta i gminy za | péirocze oraz

sprawozdania rocznego z wykonania budzetu dla Rady Miejskiej i Regionalnej Izby
Obrachunkowej,

12) diugoterminowe  planowanie dtugu Gminy, prowadzenie dokumentacji zwigzanej

z obstugg zadluzenia, przygotowywanie informacji niezbednych do zaciggania pozyczek i
kredytow,

13) biezgca kontrola stanu $rodkéw na rachunkach bankowych oraz gospodarka lokatami,

14) prowadzenie ewidencji przebiegu pojazdéw, na podstawie zatozonych delegaciji stuzbowych,
15) publikacja danych zwigzanych z budzetem Gminy w BIP,

16) opracowuje procedury realizacji zadarn Wydzialu w sytuacji wystgpienia nadzwyczajnego

zagrozenia,

17) utrzymywanie statego kontaktu w sytuacji kryzysowej z Szefem Gminnego Zespolu

Zarzadzania Kryzysowego i wykonywanie jego polecer wynikajacych z rozwoju sytuaciji

18) opracowywanie karty realizacji zadar operacyjnych
19) opracowywanie karty realizacji zadan obrony cywilnej
20) 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;

§40

Do zadan Wydzialu Ksiegowosci Podatkowej nalezy:

1.

10.
1.
12.

13.
14.

prowadzenie rachunkowosci podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, lesnego oraz
podatku od $rodkow transportowych od oséb fizycznych i prawnych z terenu miasta i gminy
Swarzedz;

prowadzenie rachunkowosci optaty za posiadanie psa oraz opfat za uzytkowanie wieczyste
gruntéw, przeksztaicenie uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci, zajecie pasa,
sprzedazy, najmu i dzierzawy gruntéw oraz optaty adiacenckiej, planistyczne;;

prowadzenie ewidencji wplat z tytutu: optaty za zezwolenie na sprzedaz alkoholu, opfaty
skarbowej, odsetek bankowych, darowizn, opfaty produktowej, eksploatacyjnej oraz
pozostatych optat;

monitorowanie prowadzonych podatkéw i opfat oraz podejmowanie czynnosci zmierzajacych
do ich wyegzekwowania we wspéipracy z Wydzialem Windykacji i Pomocy Publiczne;j;
ksiggowanie oraz dokonywanie rozliczer optaty za udostepnienie danych osobowych:
rozliczanie odpisow na izby rolnicze stanowigcych czesé uzyskanych przez Gmine wptywéw
z tytutu podatku rolnego;

prowadzenie ewidencji inkasentéw oraz ich rozliczanie;

opracowywanie i sporzgdzanie sprawozdan w zakresie podatkéw i optfat (kwartalne, péiroczne
i roczne).

wydawanie zaswiadczenn podatkowych oraz zatatwianie korespondencji w zakresie
prowadzonych spraw;

opracowywanie procedury realizacji zadan wydziatu w sytuacji wystapienia nadzwyczajnego
zagrozenia;

utrzymywanie statego kontaktu w sytuacji kryzysowej z Szefem Gminnego Zespoiu
Zarzadzania Kryzysowego i wykonywanie jego polecen wynikajacych z rozwoju sytuacji
opracowywanie karty realizacji zadan operacyjnych

opracowywanie karty realizacji zadan obrony cywilnej

w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczeristwa panstwa i w czasie wojny
realizowanie zadan operacyjnych ujetych w , Planie operacyjnym funkcjonowania gminy”,
rozpisanych w kartach realizacji zadar operacyjnych;

§41

Do zadan Wydziatu Podatkéw i Kontroli Podatkowej nalezy:

1)

2)

prowadzenie ewidencji podatnikéw podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego, podatku od
$rodkdw transportowych oraz optaty od posiadania psa;
dokonywanie wszelkich czynnosci zwigzanych z wymiarem podatku od nieruchomosci,
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rolnego i lesnego, podatku od $rodkéw transportowych oséb fizycznych oraz prawnych z
terenu miasta i gminy Swarzedz;

3) przeprowadzanie kontroli podatkowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawnymi,

4) analiza materiatéw informacyjnych (akty notarialne, wypisy z ewidencji gruntéw, informacje i
deklaracje podatkowe) i dotgczanie ich do akt wymiarowych;

5) przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych podatkdw i optat lokalnych:

6) przygotowywanie materiatow do rozpatrzenia wnioskéw, odwotan i skarg w sprawach wymiaru
podatkow i opfat lokalnych oraz udzielania ulg wynikajacych z ustawy o podatku rolnym:;

7) dokonywanie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkgji rolnej

8) wydawanie zaswiadczern podatkowych oraz zatatwianie korespondencji w zakresie
prowadzonych spraw;

9) opracowywanie procedury realizacji zadan referatu w sytuacji wystapienia nadzwyczajnego
zagrozenia;

10) utrzymywanie stalego kontaktu w sytuacji kryzysowej z Szefem Gminnego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego i wykonywanie jego polecen wynikajacych z rozwoju sytuacji

11) opracowywanie karty realizacji zadan operacyjnych

12) opracowywanie karty realizacji zadan obrony cywilnej

13) 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;

§ 42

Do zadan Wydzialu Ksiegowosci nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci budzetowej dla:

a) budzetu gminy,
b) urzedu miasta i gminy,

2) prowadzenie rachunkowosci budzetowej dla funduszy europejskich i innych zrodet

finansowania,

prowadzenie Centralnego Rejestru Umoéw i Faktur,

sporzadzanie polecen przelewdw,

biezaca kontrola stanu $rodkéw na rachunkach bankowych i lokatach,

wystawianie faktur sprzedazy, najmu, not ksiegowych i refaktur,

rozliczanie podatku VAT,

naliczanie wynagrodzen i sporzgdzanie list plac dla pracownikéw oraz oséb zatrudnionych na

umowe o dzieto i umowe zlecenie,

9) sporzadzanie i przygotowywanie dokumentéw rozliczeniowych do Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych i Urzedu Skarbowego oraz skiadek na ubezpieczenia,

10) ustalanie uprawnien do wyptaty zasitkéw z ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych,

11) wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniach,

12) sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu dla celéw emerytalno-rentowych,

13) sporzadzanie pitéw rocznych dla pracownikow i oséb zatrudnionych na umowe zlecenia
i umowy o dzielo, softyséw i radnych,

14) prowadzenie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

15) prowadzenie rejestru srodkow trwatych,

16) przeprowadzanie inwentaryzacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

17) prowadzenie rejestru gwarancji bankowych,

18) sporzadzanie kwartalnych sprawozdan budzetu i jednostki — urzad,

19) sporzadzanie sprawozdan finansowych — bilans budzetu, bilans jednostki — urzad, bilans
skonsolidowany, rachunek zyskéw i strat, zestawienie zmian funduszu jednostki sktadanych
Regionalnej Izbie Obrachunkowe;j,

20) sporzadzanie sprawozdan kwartalnych i rocznych skiadanych do Gtéwnego Urzedu
Statystycznego,

21) sporzadzanie sprawozdan rocznych Rb-WS wydatki strukturaine sktadane do Ministerstwa
Finansow.

22) opracowywanie procedury realizacji zadarn wydzialu w sytuacji wystapienia nadzwyczajnego
zagrozenia;

23) utrzymywanie statego kontaktu w sytuacji kryzysowej z Szefem Gminnego Zespotu
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Zarzadzania Kryzysowego i wykonywanie jego polecen wynikajgcych z rozwoju sytuacii

24) opracowywanie karty realizacji zadan operacyjnych
25) opracowywanie karty realizacji zadan obrony cywilnej
26) w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczefstwa panstwa i w czasie wojny

realizowanie zadan operacyjnych ujetych w , Planie operacyjnym funkcjonowania gminy”,
rozpisanych w kartach realizacji zadan operacyjnych;

§43

Do zadan Wydzialu Pomocy Publicznej i Windykacji nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7

8)
9)

realizacja programow w zakresie pomocy publicznej udzielanej przez Gmine,

sporzadzanie i przekazywanie do odpowiednich organéw sprawozdan zbiorczych w zakresie
pomocy publicznej udzielanej przedsiebiorcom,

sporzgdzanie i przekazywanie do odpowiednich organdw zbiorczych sprawozdan w zakresie
pomocy publicznej w rolnictwie i rybotéwstwie,

prowadzenie postgpowart w przedmiocie udzielania ulg w splacie naleznoéci publiczno i
cywilnoprawnych,

przygotowywanie, prowadzenie i wspétdziatanie z innymi organami w zakresie postepowan
egzekucyjnych (administracyjnych i sadowych) naleznosci publiczno i cywilnoprawnych
przystugujacych Gminie Swarzedz,

prowadzenie postgpowan w zakresie zabezpieczania wierzytelnosci Gminy na majatku
dtuznika,

prowadzenie ewidencji kont analitycznych osob, na ktére zostata natozona optata dodatkowa
na podstawie przepisow ustawy z dnia 15 listopada 1984r. Prawo przewozowe (Dz. U. z
2015r. Poz. 915 ze zmianami),

prowadzenie ewidencji kont analitycznych oséb na ktére zostata natozona grzywna naktadana
w drodze mandatu karnego,

opracowywanie procedury realizacji zadan wydziatu w sytuacji wystapienia nadzwyczajnego
zagrozenia;

10) utrzymywanie statego kontaktu w sytuacji kryzysowej z Szefem Gminnego Zespolu

Zarzgdzania Kryzysowego i wykonywanie jego polecen wynikajgcych z rozwoju sytuacji

11) opracowywanie karty realizacji zadan operacyjnych
12) opracowywanie karty realizacji zadan obrony cywilne;
13) 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;

§44

Do zadan Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Przeciwpozarowej nalezy
w szczegolnosci:

1) nadzodr nad realizacjg zadah ,Swarzedzkiego Centrum Ratunkowego”, takich jak:

a) peinienie catodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeplywu informacji na potrzeby
zarzgdzania kryzysowego;

b) wspdidziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego wojewodztwa, powiatu i sasiednich
gmin;

c) organizacja oraz nadzér nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania ludnosci o zagrozeniach;

d}) wspoipraca z podmiotami realizujgcymi monitoring $rodowiska;

e) wspoldziatanie z podmiotami realizujgcymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i
humanitarne;

f)  przygotowanie i udziat w posiedzeniach ,Gminnego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego”;
g) realizacja zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowoéci obronnej parstwa.

2) opracowanie i aktualizacja ,Planu zarzgdzania kryzysowego gminy Swarzedz”;
3) organizacja oraz prowadzenie ,Sktadnicy zarzgdzania kryzysowego”;
4) organizacja tacznosci radiowej zarzadzania kryzysowego gminy Swarzedz;
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5) prowadzenie spraw dotyczacych organizacji zgromadzen na terenie gminy w trybie
postepowania uproszczonego;

6) opracowanie ,Planu ochrony zabytkéw kultury na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji
kryzysowych dla gminy Swarzedz”;

7) opracowanie i aktualizacja ,Planu operacyjnego funkcjonowania gminy Swarzedz w
warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa parstwa i w czasie wojny”;

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

9) opracowanie ,Planu akcji kurierskiej gminy Swarzedz” oraz w razie konieczno$ci organizacja
akcji kurierskiej;

10) opracowanie i aktualizacja rocznego ,Planu zasadniczych przedsiewzieé w zakresie
pozamilitarnych przygotowan obronnych w gminie Swarzedz";

11) opracowanie i aktualizacja ,Programu szkolenia obronnego”;

12) opracowanie i aktualizacja rocznego ,Planu szkolenia obronnego gminy Swarzedz":

13) wprowadzanie danych do rocznego ,Narodowego kwestionariusza pozamilitarnych
przygotowan obronnych”;

14) opracowanie i aktualizacja rocznego ,Planu kontroli problemowych wykonywania zadan
obronnych” oraz przeprowadzanie kontroli;

15) opracowanie i aktualizacja ,Dokumentacji statego dyzuru Burmistrza Miasta i Gminy Swarzedz
na czas zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny”;

16) opracowanie i aktualizacja ,Dokumentacji gldwnego stanowiska kierowania Burmistrza Miasta
i Gminy Swarzedz w czasie pokoju, w razie wewnetrznego lub zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa narodowego, w tym w razie wystapienia dziatan terrorystycznych lub innych
szczegolnych zdarzen, a takze w czasie wojny”;

17) opracowanie i aktualizacja ,Planu technicznego przystosowania oraz przemieszczenia urzedu
na gtdwne stanowisko kierowania w zapasowym miejscu pracy w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa | w czasie wojny lub w przypadku wystapienia
szczegolnych zagrozen uniemozliwiajacych kontynuowanie dziatalnosci w dotychczasowym
miejscu pracy”;

18) nakiadanie obowigzku $wiadczern osobistych i rzeczowych w czasie pokoju oraz w razie
ogtoszenia mobilizacji i w czasie wajny;

19) reklamowanie od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia
mobilizacji i w czasie wojny;

20) ustalanie i wyptacanie $wiadczenia pienieznego rekompensujacego utracone wynagrodzenie
ze stosunku pracy Zzotnierzowi rezerwy oraz osobie przeniesionej do rezerwy niebedacej
zotnierzem rezerwy, ktorzy odbyli ¢wiczenia wojskowe;

21) opracowanie i aktualizacja ,Planu Obrony Cywilnej Gminy Swarzedz™;

22) opracowanie i aktualizacja rocznego ,Planu dziatania w zakresie obrony cywilnej szefa obrony
cywilnej gminy Swarzedz”,

23) prowadzenie gospodarki materialowej obrony cywilnej;

24) prowadzenie bazy danych sit i $rodkéw szefa obrony cywilnej gminy;

25) opracowanie i aktualizacja ,Planu ewakuacji ludno$ci w gminie Swarzedz |, Il i lll stopnia”:

26) powotanie i nadzér nad ,Formacjami obrony cywilnej” oraz opracowanie i aktualizacja ,Planu
dziatania formacji obrony cywilnej”;

27) inicjowanie i opracowywanie projektow aktow normatywnych dotyczacych zarzgdzania
kryzysowego, obrony cywilnej, zadan obronnych i ochrony przeciwpozarowej;

28) organizacja szkolen oraz koordynacja dziatan popularyzacyjnych z zakresu zarzadzania
kryzysowego, obrony cywilnej, spraw obronnych i ochrony przeciwpozarowe;j;

29) opracowywanie okresowych i doraznych sprawozdan i informacji dotyczacych zarzadzania
kryzysowego, obrony cywilnej, zadan obronnych i ochrony przeciwpozarowej;

30) wspdipraca z Ochothiczymi Strazami Pozarnymi z terenu gminy Swarzedz oraz nadzér nad
prowadzonymi przez jednostki akcjami ratowniczo-gasniczymi;

31) wspdtpraca z zarzgdami Ochotniczych Strazy Pozarnych z terenu gminy, zarzadem gminnym
OSPRP oraz Panstwowg Strazg Pozarng w zakresie ochrony przeciwpozarowej na terenie
gminy w szczegolnoséci w sprawach Krajowego Systemu Ratowniczo - Gasniczego;

32) prowadzenie spraw dotyczgcych eksploatacji zajmowanych przez OSP Swarzedz i OSP
Kobylnica budynkow i wyposazenia;

33) dbatos¢ o prawidtowe zaopatrzenie jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych z terenu gminy
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w niezbedny sprzet i wyposazenie,

34) prowadzenie kancelarii niejawnej a w tym:
a) bezposredni nadzor nad obiegiem materiatéw niejawnych;
b) udostepnianie i wydawanie materiatéw osobom do tego uprawnionym;
c) egzekwowanie zwrotu materiatow;
d) kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania i rejestrowania materiatébw w kancelarii
oraz jednostce organizacyjnej.

35) planowanie oraz opracowywanie materialdw zwigzanych z wydatkami i budzetem
przydzielonym Wydziatowi.

36) opracowywanie procedury realizacji zadan wydziatu w sytuacji wystgpienia nadzwyczajnego
zagrozenia;

37) utrzymywanie statego kontaktu w sytuacji kryzysowej z Szefem Gminnego Zespotu
Zarzgdzania Kryzysowego | wykonywanie jego polecer wynikajgcych z rozwoju sytuaciji

38) opracowywanie karty realizacji zadar operacyjnych

39) opracowywanie karty realizacji zadan obrony cywilne;

40) w warunkach zewnetrznego =zagrozenia bezpieczeristwa panstwa i w czasie wojny
realizowanie zadan operacyjnych ujetych w , Planie operacyjnym funkcjonowania gminy”,
rozpisanych w kartach realizacji zadan operacyjnych;

§45
Do zadan Audytora wewnetrznego nalezy:

1) Wykonywanie identyfikacji i analizy ryzyka w zakresie niezbednym w planowaniu
diugoterminowym i planowaniu zadania audytowego,

2) Przeprowadzanie oceny efektywnosci zarzadzania ryzykiem,

3) Badanie i ocena adekwatnosci i efektywnoséci kontroli wewnetrznej w Urzedzie i jednostkach
organizacyjnych,

4) Ocena i doradztwo w zakresie projektowania systeméw kontroli wewnetrzne;j,

5) Przeprowadzanie audytéw finansowych, obejmujacych badanie wiarygodnosci i kompletnosci
informaciji stuzacych sporzadzaniu raportéw na temat sprawozdan finansowych oraz badanie i
sporzadzanie raportdw na temat systeméw ksiegowych i platniczych organizacji. Ocena
systeméw ksiegowo — finansowych pod wzgledem doktadnosci, kompletnosci, terminowosci i
realnosci dokonywanych transakcji oraz zgodnosci z zasadami rachunkowosci (audyt
finansowy),

6) Ochrona majgtku poprzez kontrole systemoéw zabezpieczajgcych aktywa oraz weryfikacja
istniejgcego majatku,

7) Ocena efektywnosci i wydajnosci wykorzystania zasobow. Dokonywanie oceny dziatan
jednostek organizacyjnych oraz podmiotow zaleznych pod wzgledem efektywnosci i
wydajnoéci (audyt operacyjny),

8) Przeprowadzanie audytéw informatycznych wynikajacych z zapiséw Rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci,
minimalnych wymagan dla rejestréw publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej
oraz minimalnych wymagan dla systemoéw teleinformatycznych,

9) Ocena przestrzegania przez pracownikéw procedur bezpieczenstwa systemow
informatycznych,

10) Ocena procedur obowigzujgcych w Urzedzie. Ustalenie czy obowigzujgce procedury
zapewniajg osigganie zamierzonych celéw i czy zapewniajg zgodnosé z przepisami (audyt
zgodnosci),

11) Dokonywanie oceny funkcjonowania systemow zapobiegania nieprawidiowosciom i
podejmowania dziatan korygujgcych,

12) Ocena systemu przeptywu informacji pod katem dokiadno$ci, terminowosci, uzytecznosci i
spojnosci,

13) Przeprowadzanie audytéw zarzgdzania projektami,

14) Wspotdziatanie z podmiotami upowaznionymi do przeprowadzania kontroli w organizacji,

15) Wykonanie i stata aktualizacja Oceny Potrzeb Audytu,

16) Realizacja zadan audytowych, w celu dostarczenia Burmistrzowi, niezaleznej i obiektywnej
oceny dotyczacej adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci systemow zarzadzania i kontroli
w Urzedzie Miasta i Gminy w Swarzedzu,

17) Przeprowadzanie czynnosci doradczych, w tym formutowanie wnioskéw majgcych na celu
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usprawnianie funkcjonowania Urzedu i jednostek organizacyjnych,

18) Monitorowanie i przeprowadzanie czynnosci sprawdzajgcych w celu dokonania oceny dziatan
podjetych w odpowiedzi na sformufowane zalecenia,

19) Przygotowanie rocznego planu audytu wewnetrznego oraz przygotowanie sprawozdania
z wykonania rocznego planu audytu,

20) Wspotudziat w przeprowadzaniu okresowych przegladéw uregulowari wewnetrznych
dotyczgcych audytu wewnetrznego oraz przedstawianie propozycji ich aktualizagji,

21) Przeprowadzanie corocznie samooceny audytu wewnetrznego,

22) Realizacja programu zapewnienia, jakosci audytu poprzez wykorzystanie ocen wewnetrznych
realizowanych we wspoétudziale z audytowanymi,

23) Przeprowadzanie ewidencji audytéw oraz nadzér nad dokumentami roboczymi i ich
archiwizacja.

2. Do zadan Doradcy Burmistrza nalezy doradzanie Burmistrzowi w zakresie:

1) zarzadzania komunikacjg wewnetrzng w Urzedzie,

2) zarzgdzania komunikacja zewnetrzna,

3) realizacji Budzetu Partycypacyjnego,

4) zarzadzania wizerunkiem gminy,

5) wdrazanie nowych technologii informacyjnych,

6) wspoipracy miedzynarodowe;j,

7) realizacji konsultacji spotecznych,

8) kultury i sportu,

9) kierowania biezacymi sprawami Gminy i reprezentowania jej na zewnatrz

10) koordynowanie spraw zwigzanych z opracowywaniem oraz realizacjg strategii rozwoju
spoteczno -gospodarczego Gminy Swarzedz.

Do zadan petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane informacje
niejawne,

3) zarzgdzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji nigjawnych,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informaciji, w szczegdlnosci okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentéw,

5) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego
realizacji,

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

7) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajgeych,

8) prowadzenie aktualnego wykazu osdb zatrudnionych, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu
do informacji niejawnych oraz osoéb, ktéorym odméwiono wydania po$wiadczenia
bezpieczerstwa lub je cofnieto,

9) przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji, danych oséb uprawnionych do
dostepu do informacji niejawnych, a takze osob, ktérym odmowiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa Ilub wobec ktérych podjeto decyzje o cofnieciu pos$wiadczenia
bezpieczenstwa,

10) koordynowania kontroli zarzadczej w UMiG w Swarzedzu oraz jednostkach organizacyjnych.

11) opracowywanie procedury realizacji zadan w sytuacji wystapienia nadzwyczajnego
zagrozenia;

12) utrzymywanie statego kontaktu w sytuacji kryzysowej z Szefem Gminnego Zespolu
Zarzadzania Kryzysowego i wykonywanie jego polecer wynikajacych z rozwoju sytuacji

13) opracowywanie karty realizacji zadan operacyjnych

14) opracowywanie karty realizacji zadan obrony cywilnej

15) w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczerstwa panstwa i w czasie wojny
realizowanie zadan operacyjnych ujetych w , Planie operacyjnym funkcjonowania gminy”,
rozpisanych w kartach realizacji zadan operacyjnych;
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4. Do zadan stuzby BHP nalezy:

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,

2) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z
wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen,

3) sporzagdzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewzieé technicznych i
organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow
oraz poprawe warunkow pracy,

4) przedstawianie pracodawcy wnioskoéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy,

5) udziat w opracowywaniu zaktadowych ukladéw zbiorowych pracy, wewnetrznych zarzadzen,
regulamindw i instrukcji ogéinych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w
ustalaniu zadari osdb kierujgcych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

6) opiniowanie szczegétowych instrukcji dotyczacych bezpieczeristwa i higieny pracy na
poszczegdlnych stanowiskach pracy,

7) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznoéci tych wypadkéw oraz zachorowan
na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskdw,

8) doradztwo w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy,

9) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonywang praca,

10) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktorych wystepuja
czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki uciazliwe, oraz doboru
najwiasciwszych srodkéw ochrony zbiorowe;j i indywidualnej,

11) wspéipraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrebnymi przepisami, do dokonywania
badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw ucigzliwych,
wystepujgcych w $rodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan i pomiaréw oraz
sposobow ochrony pracownikéw przed tymi czynnikami lub warunkami,

12) wspotdziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami, a
w szczegélnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikéw,

Rozdziat VIl
Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli.

§ 46

1. Ogolne zasady postgpowania ze sprawami wnoszonymi przez strony okresla Kodeks
postgpowania administracyjnego oraz przepisy szczegolne dotyczace organizacii
przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskéw.

2. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie okresla Rozporzadzenie
Prezesa Rady ministréw z dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i dziatania archiwéw
zaktadowych /Dz.U.z 2011r., Nr 14, poz. 67/

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

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

5. Wydziat Organizacyjny , prowadzi centralny rejestr petycji, skarg i wnioskow oraz listow
wptywajgcych do Urzedu. Rejestruje takze skargi zgloszone w czasie przyjeé interesantow
przez Burmistrza, jego Zastepcow, Sekretarza.

§ 47
1. Indywidualne sprawy interesantéw zatatwiane sg na zasadach i w terminach okreslonych
w ustawie Kodeks postgpowania administracyjnego oraz w przepisach szczegolnych.

2. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych
spraw interesantow, kierujgc sie obowigzujgcymi przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia
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spotecznego.

Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidiowe zatatwianie indywidualnych spraw interesantéw
ponoszg Kierownicy Wydziatéw, Kierownicy Biur, Koordynatorzy oraz pracownicy odpowiednio
do ustalonych zakreséw obowigzkow.

Kontrole oraz koordynacje dziatari wydziatow i biur w zakresie zatatwiania indywidualnych
spraw interesantow, w tym petycji, skarg i wnioskéw sprawuje Sekretarz Gminy.

§48

Pracownicy obstugujacy interesantow zobowigzani sg do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowiazujgcych przepisow;

2) rozstrzygania spraw w miare mozliwosci bez zbednej zwioki,

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich spraw;

4) powiadamiania o przediuzeniu terminu rozstrzygniecia spraw, w przypadku zaistnienia
takiej koniecznosci;

5) informowania o przystugujacych s$rodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia
wydanych decyzji.

Interesanci majg prawo uzyskiwaé informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej lub
elektronicznej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, a przede wszystkim przy zastosowaniu
przepisdw ustawy o dostepie do informacji publiczne;.

§49

Burmistrz i jego Zastepcy przyjmujg interesantéw we wszystkich sprawach, w tym
w sprawach petycji, skarg i wnioskow w wyznaczonych dniach tygodnia oraz o oznaczonych
godzinach.

Skarbnik, Sekretarz, Kierownicy Wydzialéw oraz Kierownicy Biur przyjmujg interesantow
we wszystkich sprawach, w tym w sprawach skarg i wnioskéw kazdego dnia, w ramach
swoich mozliwosci czasowych.

Wydziat Obstugi Mieszkaricéw przyjmuje interesantow w czasie pracy Urzedu.

Rozkiad czasu pracy Urzedu, dni i godziny przyjmowania interesantéw przez Burmistrza oraz
jego Zastepcow okresla Burmistrz.

Rozdzial IX
Zasady planowania pracy

§50

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

§ 51

Podstawe planowania dziatalnosci Urzedu stanowia zadania nie majace charakteru czynnosci
rutynowych i powtarzalnych, dajace sig¢ okresli¢ w przedziale czasowym, wynikajace
w szczegolnosci z:

1)
2)
3)

4)

&

LR

zadan wiasnych Gminy i zadan zleconych Gminie z zakresu administracji rzadowe;j:

uchwat Rady Miejskiej;

rozstrzygnie¢ mieszkaricow Gminy podejmowanych w glosowaniu powszechnym
[w trakcie wyboréw lub referendum];

postulatéw zgtoszonych radnym przez wyborcow, rozpatrzonych przez organy Gminy
i przyjetych przez nie do realizaciji;

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

zarzgdzen i decyzji Burmistrza;

postanowien przyjetych przez organy jednostek pomocniczych utworzonych w Gminie;
budzetu Gminy;

obowigzkéw Gminy, wynikajgcych z uczestnictwa Gminy w zwigzkach gminnych, okreslonych
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w statutach zwigzkow oraz wynikajacych z rozstrzygnie¢ przez organy tych zwigzkow.

Rozdziat X
Zasady podpisywania pism, decyzji, zarzadzen

§52

Burmistrz podpisuje osobiscie:

1. zarzadzenia, regulaminy;

2. instrukcje;

3. pisma przedstawicielstw dyplomatycznych oraz wynikajgce z kontaktéw z zagranica;

4. odpowiedzi na interpelacje, wystapienia postéw, senatoréw i radnych;

5. odpowiedzi na petycje, skargi i wnioski dotyczace podlegtych kierownikow:;

6. decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej o ile nie upowaznit
innych pracownikéw do ich wydawania;

7. petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami administracji publicznej;

8. inne pisma, ktdre zastrzegt do swojej osobistej aprobaty.

§563

1. Zastepcy Burmistrza, Skarbnik, Zastepca Skarbnika, Koordynatorzy, Kierownicy i Pracownicy
Urzedu - podpisujg decyzje administracyjne, w tym podatkowe, zaswiadczenia lub
postanowienia konczace postgpowanie w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej, lub mandaty karne, oraz pisma rozporzadzajgce mieniem Gminy lub zaciagajace
zobowigzania, a takze poswiadczenia dokumentu z oryginatem, - wylgcznie w przypadku
udzielenia im przez Burmistrza pisemnych upowaznien.

2. Kierownicy Wydziatéw i Biur oraz Koordynatorzy komérek organizacyjnych Urzedu podpisujg
korespondencje dotyczgca spraw pozostajacych w zakresie ich wiasciwosci; w szczegélnosci
podpisujg wszelkie pisma informacyjne oraz pisma w toku postepowania administracyjnego,
w tym podatkowego, z wylgczeniem:

1) czynno$ci zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy ustaw:
2) decyzji i postanowien koriczacych postepowanie w sprawie;
3) pism w sprawach zastrzezonych do osobistej akceptacji Burmistrza.

3. Pisma informacyjne, oznaczone w ust. 3, okreslajace stanowisko Burmistrza w danej sprawie,
wymagajg uprzedniej z nim konsultacii.

4. Jezeli czynno$¢ prawna moze spowodowac powstanie zobowigzan pienieznych, do jej
skutecznosci potrzebna jest kontrasygnata skarbnika gminy, gtéwnego ksiegowego urzedu lub
osoby przez niego upowaznione;.

§ 54
Sekretarz  podpisuje pisma w sprawach Gminy powierzonych mu przez Burmistrza
do prowadzenia w jego imieniu.

§55
Kierownik i Zastepca Kierownika USC podpisujg pisma nalezace do wiasciwosci ich dziatania,
wynikajagce z ustawy Prawo o aktach stanu cywinego, Kodeksu rodzinnego
i opiekuniczego, a takze przepiséw szczegodlnych.

§56

Szczegotowe zasady obiegu dokumentow okresla Burmistrz odrebnym zarzadzeniem.
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Rozdziat XI
Opracowywanie projektéw aktow prawnych i sposoéb ich realizacji

§ 57

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

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

§ 58

Za przygotowanie prawidiowego pod wzgledem merytorycznym, prawnym i redakcyjnym
projektu aktu prawnego odpowiada Kierownik wiasciwego Wydziatu lub Biura. Pracownik
przygotowujacy projekt aktu prawnego sktada pod uzasadnieniem projektu z lewej strony
podpis identyfikujgcy osobe odpowiedzialng za jego przygotowanie.

W przypadku kompleksowego normowania zagadnien nalezacych do wiasciwosci dwéch lub
wigcej Wydziatow czy Biur, Burmistrz wyznacza projektodawce sposréd Kierownikow
Wydziatéw lub Biur.

Przygotowany tekst projektu uchwaty musi by¢ zaakceptowany i zaparafowany wraz z imienng
pieczatkg przez:

1) radce prawnego — pod wzgledem formalno — prawnym;

2) pod uzasadnieniem przez osobg merytorycznie odpowiedzialng za przygotowanie projektu
uchwaly oraz przez osobe bezposrednio przetozong;

3) Skarbnika w przypadku gdy uchwata wywoluje skutki finansowe;

4) Burmistrza [ koficowa akceptacja — parafka na pierwszej stronie projektu ].

§ 59

Projekty uchwat Rady sporzadza sie w jednym egzemplarzu.

Oryginaty aktéw prawnych przechowuja:

1) Biuro Rady Miejskiej - uchwaty Rady;

2) Sekretariat - zarzadzenia Burmistrza.

Uchwaty Rady Miejskiej sporzadzane sa w co najmniej 5 egzemplarzach i ewidencjonowane
w rejestrze uchwat oraz przechowywane wraz z protokotami sesji w BRM.

Komplet podjetych uchwat z danej sesji przesyiany jest przez BRM w ustawowym terminie do
Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego.

Dwa egzemplarze aktu prawnego otrzymuje takze jednostka organizacyjna, ktéra opracowata
projekt. Jest ona zobowigzana przygotowac i dostarczyé tresé aktu jednostkom
organizacyjnym zobowiazanym do jego wykonania.

Rozdziat XII
Postanowienia koficowe

§ 60

Zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu dokonywane s3 zarzgdzeniem Burmistrza.

§ 61

Niniejszym  Regulamin Organizacyjny Urzedu obowigzuje rowniez w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa Parstwa i w czasie wojny.

1¢
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Zalacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego

z dnia 17.02.2017 roku

STRUKTURA ETATOWA URZEDU MIASTA | GMINY W SWARZEDZU

ETAT

BURMISTRZ

1

PION BURMISTRZA

| Z-CA BURMISTRZA

Il Z-CA BURMISTRZA

[SKARBNIK

ISEKRETARZ

alalala

St UZBA BHP

0.2

DORADCA BURMISTRZA

IAUDYTOR WEWNETRZNY

0,5

PELNOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

0,5

EM

7.2

BIURO RADY MIEJSKIEJ

KIEROWNIK

ISTANOWISKA URZEDNICZE

EM

BIURO RADCOW PRAWNYCH

RADCA PRAWNY - KOORDYNATOR

STANOWISKA URZEDNICZE

RAZEM

DZIAL ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

KIEROWNIK WYDZIALU

IZASTEPCA KIEROWNIKA WYDZIALU

STANOWISKA URZEDNICZE

EM

[WYDZIAL ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO | OCHRONY PRZECIPOZAROWE.J

KIEROWNIK WYDZIALU (KOMENDANT OCHRONY PRZECIWPOZAROWEL)

IZASTEPCA KIEROWNIKA WYDZIALU

ISTANOWISKA POMOCNICZE | OBSEUGI

EM

STRAZ MIEJSKA

KOMENDANT STRAZY MIEJSKIEJ

ZASTEPCA KOMENDANTA STRAZY MIEJSKIEJ

STANOWISKA URZEDNICZE W STRAZY MIEJSKIEJ

ISTANOWISKA POMOCNICZE | OBSLUGI

EM

URZAD STANU CYWILNEGO

KIEROWNIK

Z-CA KIEROWNIKA

STANOWISKA URZEDNICZE

RAZEM

RAZEM W PIONIE

PION | ZASTEPCY BURMISTRZA

WYDZIAL ARCHITEKTURY | URBANISTYKI

KIEROWNIK WYDZIALU

IZASTEPCA KIEROWNIKA WYDZIALU

STANOWISKA URZEDNICZE

(=] Ko Y Y

EM

DZIAL GEODEZ.JI | NIERUCHOMOSCI

KIEROWNIK WYDZIALU

IZASTEPCA KIEROWNIKA WYDZIALU

STANOWISKA URZEDNICZE

B =] =

EM

[WYDZIAL INFRASTRUKTURY DROGOWEJ

KIEROWNIK WYDZIALU

ZASTEPCA KIEROWNIKA WYDZIALU

ISTANOWISKA URZEDNICZE

RAZEM

~| o =)=

WYDZIAL INWESTYCJI

KIEROWNIK WYDZIALU

IZASTEPCA KIEROWNIKA WYDZIALU

STANOWISKA URZEDNICZE

RAZEM

~j o =)=

DZIAL OCHRONY SRODOWISKA

KIEROWNIK WYDZIALU

ZASTEPCA KIEROWNIKA WYDZIALU

STANOWISKA URZEDNICZE

RAZEM

o) -] =

RAZEM W PIONIE
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PION Il ZASTEPCY BURMISTRZA

DZIAL EDUKACJI

KIEROWNIK WYDZIALU

IZASTEPCA KIEROWNIKA WYDZIAEU

STANOWISKA URZEDNICZE

RAZEM

alw| =)=

WYDZIAL NADZORU WEASCICIELSKIEGO | TRANSPORTU

KIEROWNIK WYDZIALU

IZASTEPCA KIEROWNIKA WYDZIALU

STANOWISKA URZEDNICZE

[RAZEM

£ I e

DZIAL POZYSKIWANIA FUNDUSZY

KIEROWNIK WYDZIALU

IZASTEPCA KIEROWNIKA WYDZIALU

STANOWISKA URZEDNICZE
kAZEM

Blroj=2| =

RAZEM W PIONIE

PION SKARBNIKA

IZASTEPCA SKARBNIKA

RAZEM

DZIAL BUDZETU | ANALIZ

KIEROWNIK WYDZIALU

ZASTEPCA KIEROWNIKA WYDZIAEU

STANOWISKA URZEDNICZE

RAZEM

=] N

WYDZIAL KSIEGOWOSCI

KIEROWNIK WYDZIALU

ZASTEPCA KIEROWNIKA WYDZIALU

STANOWISKA URZEDNICZE

RAZEM

3,1 ] =N

[WYDZIAL KSIEGOWOSCI PODATKOWEJ

KIEROWNIK WYDZIALU

IZASTEPCA KIEROWNIKA WYDZIALU

ISTANOWISKA URZEDNICZE

AZEM

=]

IWYDZIAL PODATKOW | KONTROLI PODATKOWEJ

KIEROWNIK WYDZIALU

IZASTEPCA KIEROWNIKA WYDZIALU

STANOWISKA URZEDNICZE

[=>] =N E B

|RAZEM

[WYDZIAL POMOCY PUBLICZNEJ | WINDYKACJI

KIEROWNIK WYDZIALU

IZASTEPCA KIEROWNIKA WYDZIALU

ISTANOWISKA URZEDNICZE

RAZEM

afw| =)=

RAZEM W PIONIE

PION SEKRETARZA

WYDZIAL ORGANIZACYJNY

KIEROWNIK WYDZIALU

IZASTEPCA KIEROWNIKA WYDZIALU

ISTANOWISKA URZEDNICZE

I B e

ISTANOWISKA POMOCNICZE | OBSEUGI

Razem

WYDZIAL OBSLUGI MIESZKANCOW

KIEROWNIK WYDZIAEU

IZASTEPCA KIEROWNIKA WYDZIALU

STANOWISKA URZEDNICZE

STANOWISKA POMOCNICZE | OBSLUGI

~N|=lalal=

[Razem

WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH

KIEROWNIK

-

IZASTEPCA KIEROWNIKA

STANOWISKA URZEDNICZE

2,5

Razem

4,5

DZIAL PROMOCJI

KIEROWNIK WYDZIALU

IZASTEPCA KIEROWNIKA WYDZIAtU

STANOWISKA URZEDNICZE

RAZEM

=1 N N

WYDZIAL TELEINFORMATYKI

KIEROWNIK WYDZIALU

IZASTEPCA KIEROWNIKA WYDZIALU

STANOWISKA URZEDNICZE

RAZEM

21 N Y

RAZEM W PIONIE
RAZEM ETATOW:

33,5
154,00



