Zatagcznik do Zarzgdzenia Nr WOM.0050.1.23.2026
Burmistrza Miasta i Gminy Swarzedz
z dnia 30 stycznia 2026 roku

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Miasta i Gminy w Swarzedzu

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§ 1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Swarzedzu, zwany dalej Regulaminem,
okresla:

1) zakres dziatania i zadania Urzedu Miasta i Gminy w Swarzedzu;

2) organizacje wewnetrzng Urzedu Miasta i Gminy w Swarzedzu;

3) zasady funkcjonowania Urzedu Miasta i Gminy w Swarzedzu;

4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu Miasta i Gminy w Swarzedzu
i poszczegolnych wydziatow, biura oraz samodzielnych stanowisk pracy.
§2

1. Urzad Miasta i Gminy w Swarzedzu jest jednostkg budzetowa, przy pomocy ktorej

Burmistrz Miasta i Gminy Swarzedz wykonuje swoje zadania okreslone w szczegolnosci:

1) ustawg z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2025 r., poz.
1153 z pézn. zm.);

2) ustawg z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadan i kompetencji okreslonych
w ustawach szczegolnych pomiedzy organy gminy a organy administracji rzgdowe;j
oraz o zmianie niektorych ustaw (Dz. U. z 1990 r., nr 34, poz. 198 z p6zn. zm.);

3) ustawg z dnia 5 grudnia 2024 r. o ochronie ludnosci i obrony cywilnej (Dz. U. z 2024
r.; poz. 1907);

4) innymi ustawami szczegolnymi oraz przepisami wydanymi na podstawie
i w wykonaniu tych ustaw;

5) statutem Gminy Swarzedz, zwanym dalej Statutem.

2. Urzad Miasta i Gminy w Swarzedzu jest pracodawcg 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¢ 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) Organ Ochrony Ludno$ci - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy
Swarzedz jako terytorialny organ ochrony ludnosci;

5) Pierwszym Zastepcy Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Pierwszego Zastepce
Burmistrza Miasta i Gminy Swarzedz;

6) Drugim Zastepcy Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Drugiego Zastepce
Burmistrza Miasta i Gminy Swarzedz;
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7) Sekretarzu — nalezy przez to rozumieC Sekretarza Gminy Swarzedz;

8) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Swarzedz;

9) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Swarzedzu;

10)Urzedzie Stanu Cywilnego — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Stanu Cywilnego
w Swarzedzu;

11)Strazy Miejskiej — nalezy przez to rozumie¢ Straz Miejskg w Swarzedzu;

12)Wydziale — bez blizszego okreslenia, nalezy przez to rozumie¢ komorki
organizacyjne wymienione w § 6 ust. 1 pkt 4;

13)Biurze — bez blizszego okreslenia, nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng
wymieniong w § 6 ust. 1 pkt 3;

14)Kierowniku Wydziatu — nalezy przez to rozumie¢ stanowiska kierownicze, o ktorych
mowa w § 7 ust. 1 pkt 10;

15)Zastepcy Kierownika Wydziatu — nalezy przez to rozumie¢ stanowiska kierownicze,
o ktérych mowa w § 7 ust. 1 pkt 11;

16)Kierowniku Biura — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko kierownicze, o ktérym mowa
w § 7 ust. 1 pkt 8;

17)Kierowniku USC — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko kierownicze, o ktérym mowa
w § 7 ust. 1 pkt 6;

18)Zastepcy Kierownika USC — nalezy przez to rozumieé¢ stanowisko kierownicze,
o ktéorym mowa w § 7 ust. 1 pkt 7;

19)Komendancie Strazy Miejskiej — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko kierownicze,
o ktéorym mowa w § 7 ust. 1 pkt 12;

20)Zastepcy Komendanta Strazy Miejskiej — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko
kierownicze, o ktérym mowa w § 7 ust. 1 pkt 13;

21)Komendancie Gminnym Ochrony Przeciwpozarowej — nalezy przez to rozumiec
stanowisko kierownicze, o ktérym mowa w § 7 ust. 1 pkt 10 lit. s;

22)Zastepcy Skarbnika — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Skarbnika Gminy;

23)Kierowniku komorki organizacyjnej Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ stanowiska
okreslone w § 7 ust. 1.

Rozdziat Il
Zakres dziatania i zadania Urzedu

§4

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

1) zadan wiasnych;

2) zadan zleconych;

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji
rzgdowej (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 zostato powierzone miejskim jednostkom
organizacyjnym, zwigzkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na
podstawie umow.

§5



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

1)

9)

przygotowanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy;

wykonywanie przez pracownikow Urzedu — na podstawie udzielonych upowaznien —
czynnosci faktycznych, wchodzacych w zakres zadan Gminy;

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

przygotowanie materiatdbw do uchwalenia i wykonania budzetu Gminy oraz innych
aktéw organéw Gminy;

realizacje innych obowigzkéw i uprawnien wynikajgcych z przepisow prawa oraz
uchwat i zarzgdzeh organéw Gminy;

zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady Miejskie;,
posiedzen jej komisji oraz innych organéw funkcjonujgcych w strukturze Gminy;
prowadzenie zbioru przepisow miejskich, dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu oraz na stronach podmiotowych www;

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondenciji;

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt;

c) przechowywania akt;

d) przekazywanie akt do archiwow;

e) realizacja obowigzkoéw stuzgcych Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie

z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy;
realizacja zadan natozonych na Organ Ochrony Ludnosci.

Rozdziat Il
Organizacja Urzedu

§6

. W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne i samodzielne

stanowiska:
1) Urzad Stanu Cywilnego [USC];
2) Straz Miejska [SM];
3) Biuro Rady Miejskiej [BRM];
4) Wydziaty:

a) Wydziat Organizacyjny [WO];

b) Wydziat Spraw Obywatelskich [WSO];
c) Wydziat Teleinformatyki [WTI];
d) Wydziat Obstugi Mieszkancéw [WOM];
e) Wydziat Nadzoru Wiascicielskiego i Transportu [WNW];
g
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f) Woydziat Pozyskiwania Funduszy [WPF];

) Wydziat Promociji [WPR];

h) Wydziat Edukacji [WED];

i) Wydziat Budzetu i Analiz [WBA];

j)  Wydziat Ksiegowos$ci Podatkowej [WKP];

k) Wydziat Podatkéw i Kontroli Podatkowej [WPKP];



. Struktura organizacyjna Urzedu oraz struktura etatowa Urzedu

od

. W

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10

l) Wydziat Ksiegowosci [WFK];
m) Wydziat Pomocy Publicznej i Windykacji [WPW];

)
) Wydziat Infrastruktury Drogowej [WID];

) Wydziat Ochrony Srodowiska [WOS];

) Wydziat Inwestycji [WI];

r) Wydziat Geodezji i Nieruchomosci [WGN];

s) Wydziat Architektury i Urbanistyki [WAUJ;

t) Woydziat Gospodarki Odpadami [WGO];

u) Wydziat Obstugi Gospodarki Odpadami [WOGO];

v) Wydziat Radcéw Prawnych i Zaméwien Publicznych [WRPZP];
samodzielne stanowiska:

a) Audytor wewnetrzny [AW];

b) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych [PIN];

c) Stuzba BHP [BHP];

d) Inspektor ds. kontroli [IK];

e) Rzecznik prasowy [RP].

powiednio zatgcznik nr 1 i zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

§7

Urzedzie tworzy sie nastepujgce stanowiska kierownicze:
Pierwszy Zastepca Burmistrza [l B];

Drugi Zastepca Burmistrza [l B];

Sekretarz [S];

Skarbnik [SF];

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

Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;
Kierownik Biura Rady Miejskiej;

Zastepca Kierownika Biura Rady Miejskiej;
)Kierownik Wydziatu:
) Organizacyjnego;
) Spraw Obywatelskich;
c) Teleinformatyki;
d) Obstugi Mieszkancow;
e) Promocji;
f) Nadzoru Wiascicielskiego i Transportu;
g) Pozyskiwania Funduszy;
) Edukaciji;
i) Budzetu iAnaliz;
j) Ksiegowosci Podatkowej;
k) Podatkéw i Kontroli Podatkowej;
) Ksiegowosci;
m) Pomocy Publicznej i Windykacji;
n) Architektury i Urbanistyki;
o) Infrastruktury Drogowej;

) Ochrony Srodowiska;

) Inwestycji;
r) Geodezji i Nieruchomosci;

Wydziat Zarzgdzania Kryzysowego i Ochrony Przeciwpozarowej [WZKOP];

stanowig

s) Zarzgdzania Kryzysowego i Ochrony Przeciwpozarowe (Komendant Gminny
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Ochrony Przeciwpozarowej);
t) Gospodarki Odpadami;
u) Obstugi Gospodarki Odpadami;
v) Radcow Prawnych i Zamoéwieh Publicznych — Koordynator - Radca prawny;
11) Zastepca Kierownika Wydziatu:
a) Organizacyjnego;
b) Spraw Obywatelskich;
c) Teleinformatyki;
d) Obstugi Mieszkancow;
e) Promocj;
f) Nadzoru Wiascicielskiego i Transportu;
g) Pozyskiwania Funduszy;
) Edukaciji;
i) Budzetu iAnaliz;
j) Ksiegowosci Podatkowej;
k) Podatkéw i Kontroli Podatkowej;
) Ksiegowosci;
m) Pomocy Publicznej i Windykacji;
Infrastruktury Drogowej;
Ochrony Srodowiska;
Inwestyciji;
Geodezji i Nieruchomosci;
) Architektury i Urbanistyki;
s) Zarzagdzania Kryzysowego i Ochrony Przeciwpozarowej;
t) Gospodarki Odpadami;
) Obstugi Gospodarki Odpadami;
v) Radcéw Prawnych i Zamowien Publicznych:
- ds. obstugi prawnej — Zastepca Koordynatora — Radca prawny;
- ds. zamowien publicznych;
12) Komendant Strazy Miejskiej;
13) Zastepca Komendanta Strazy Miejskiej;
14) Audytor wewnetrzny;
15) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych;
16) Rzecznik prasowy.

. Burmistrzowi podlega:

) Pierwszy Zastepca Burmistrza;

) Drugi Zastepca Burmistrza;

) Skarbnik Gminy;

) Sekretarz Gminy;

) Urzad Stanu Cywilnego;

) Wydziat Radcow Prawnych i Zaméwien Publicznych;

) Biuro Rady Miejskiej;

) Wydziat Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Przeciwpozarowej;
) Straz Miejska;

0)Audytor wewnetrzny;

1)Petnomocnik ds. ochrony informaciji niejawnych;
2)Stuzba BHP;

3)Inspektor ds. kontroli;

4)

1
2
3
4
5
6
7
8
9
1
1
1
1
14)Rzecznik prasowy.
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Pierwszemu Zastepcy Burmistrza podlega:

1) Wydziat Architektury i Urbanistyki;
2) Wydziat Inwestyciji;

3) Woydziat Infrastruktury Drogowej;
4) Wydziat Pozyskiwania Funduszy.

. Drugiemu Zastepcy Burmistrza podlega:

1) Wydziat Nadzoru Wtascicielskiego i Transportu;
2) Wydziat Gospodarki Odpadami;

3) Wydziat Obstugi Gospodarki Odpadami;

4) Wydziat Geodezji i Nieruchomosci;

5) Wydziat Ochrony Srodowiska;

6) Wydziat Teleinformatyki.

Sekretarzowi podleqga:

1) Wydziat Organizacyjny;

2) Wydziat Spraw Obywatelskich;
3) Wydziat Obstugi Mieszkancow;
4) Wydziat Promocji;

5) Wydziat Edukacji.

Skarbnikowi podlega:

1) Zastepca Skarbnika;
2) Wydziat Budzetu i Analiz;
3) Wydziat Podatkéw i Kontroli Podatkowe.

Zastepcy Skarbnika podlega:

1) Wydziat Ksiegowosci;
2) Wydziat Ksiegowos$ci Podatkowej;
3) Wydziat Pomocy Publicznej i Windykaciji.

§8

. W celu wykonywania zadan w Urzedzie mozna tworzy¢ dorazne zespoty projektowe.

Zespot projektowy tworzy zarzadzeniem Burmistrz, w porozumieniu z Zastepcami
Burmistrza, Sekretarzem oraz Kierownikami wtasciwych Wydziatow, Kierownikiem
USC, Kierownikiem Biura i Komendantem Strazy Miejskie;.

Prace zespotéw projektowych organizujg i za jej wyniki odpowiadajg przewodniczgcy
zespotow wskazani przez Burmistrza.

. Pracownicy wyznaczeni do pracy w zespotach projektowych realizujg zadania

zlecone przez przewodniczgcego zespotu.

Rozdziat IV
Zasady funkcjonowania Urzedu

§9



Urzad funkcjonuje wedtug nastepujagcych zasad:

1)
2)
3)

praworzgdnosci;
stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;
racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;

4) jednoosobowego kierownictwa;

9)
6)
7)

8)

planowania pracy;

kontroli wewnetrznej;

podziatu zadan pomiedzy Burmistrza, Zastepcow Burmistrza, Skarbnika, Sekretarza
i poszczegoblne Wydziaty, Urzad Stanu Cywilnego, Biuro i stanowiska;

wzajemnego wspotdziatania.

§10

. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan dziatajg na

podstawie oraz w granicach prawa, a takze sg zobowigzani do sScistego jego
przestrzegania.

Pracownicy w wykonywaniu swoich obowigzkdéw i zadan zobowigzani sg stuzyc
Gminie i Rzeczypospolitej Polskie;.

§ 11

. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy

i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci w zarzgdzaniu
mieniem komunalnym.

. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, w oparciu

0 przepisy ustawy prawo zamoéwien publicznych oraz postanowienia przepiséw
wewnetrznych.

§ 12

. Pracownik jest zobowigzany do stuzbowego podporzgdkowania sie i do

wykonywania polecenh przetozonych, a takze jest indywidualnie odpowiedzialny za
wykonywanie powierzonych mu obowigzkéw i zadan wynikajgcych z opisu
stanowiska pracy.
Urzedem kieruje Burmistrz bezposrednio oraz przy pomocy swoich Zastepcéw,
Sekretarza, Skarbnika, Kierownikéw Wydziatow, Kierownika USC, Kierownika Biura
i Komendanta Strazy Miejskiej.
Wykonujgc wyznaczone przez Burmistrza zadania, Zastepcy Burmistrza zapewniajg
w powierzonym im zakresie kompleksowe rozwigzywanie probleméw wynikajgcych
z zadan Gminy.
Sekretarz prowadzi sprawy Gminy powierzone mu przez Burmistrza w okreslonym
zakresie, a w szczegolnosci zapewnia wiasciwe organizowanie pracy Urzedu i jego
kontrole.
Kierownicy Wydziatow, Kierownik USC, Kierownik Biura i Komendant Strazy Miejskiej
kierujg i zarzgdzajg odpowiednio Wydziatami, Urzedem Stanu Cywilnego, Biurem
i Strazg Miejskg w sposdb zapewniajgcy optymalng realizacje zadan do nich
nalezgcych, a takze ponoszg za to odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem.
Kierownicy Wydziatow, Kierownik USC, Kierownik Biura i Komendant Strazy Miejskiej
sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikéw i sprawujg nadzér nad
nimi.
Zastepcy Kierownikow Wydziatéw, Zastepca Kierownika USC, Zastepca Kierownika
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Biura i Zastepca Komendanta Strazy Miejskiej wykonujg obowigzki Kierownika
podczas nieobecnosci Kierownika Wydziatu, Kierownika USC, Kierownika Biura
i Komendanta Strazy Miejskiej w zakresie zadan okreslonych w Regulaminie
i Zarzadzeniach Burmistrza oraz odrebnie udzielonych upowaznieniach
i petnomocnictwach.

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

§13
. Burmistrz realizuje nastepujgce zadania:

1) jest kierownikiem Urzedu;

2) opracowuije i realizuje cele strategiczne dotyczgce Gminy oraz okresla sposob ich
realizacji;

3) koordynuje przygotowanie i realizacje wieloletnich planéw i programéw rozwoju,
zmierzajgcych do osiggniecia strategicznych celow Gminy;

4) nadzoruje prowadzenie gospodarki finansowej Gminy, realizujgc w tym zakresie

zadania okreslone w ustawie o samorzgdzie gminnym oraz w ustawie o finansach

publicznych;

decyduje o polityce osobowej;

zapewnia przygotowanie projektow i realizacje uchwat Rady Miejskiej;

wydaje w przypadkach nie cierpigcych zwtoki przepisy porzgdkowe;

zatrudnia i zwalnia kierownikbw 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

oraz udziela upowaznien pracownikom Urzedu i kierownikom gminnych jednostek

organizacyjnych do wydawania decyzji w jego imieniu;

organizuje wspotprace Gminy z zagranica;

reprezentuje Gmine na zewnatrz;

prowadzi polityke informacyjng Gminy;

prowadzi polityke bezpieczenstwa i porzadku publicznego oraz wspotpracy

z Policjg, Strazg Pozarng oraz innymi stuzbami na zasadach okreslonych

w odrebnych przepisach;

14)nadzoruje Straz Miejskg zgodnie z przepisami szczegdlnymi;

15)realizuje zadania obronne, a takze nadzoruje zadania wykonywane w ramach
zarzgdzania kryzysowego;

16)kieruje biezgcymi sprawami Gminy;

17)zapewnia adekwatny, skuteczny i efektywny system Kkontroli zarzgdczej
w Urzedzie i w Gminie;

18)jako Organ Ochrony Ludno$ci realizuje zadania wynikajgce z ustawy o ochronie
ludnosci i obronie cywilne;j.

00 N O O
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10
11
12
13
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. Do Burmistrza jako kierownika Urzedu nalezg sprawy:

1) z zakresu prawa pracy i wyznaczania innych oséb do wykonywania tych
czynnosci;
2) z zakresu prawa zamowien publicznych i pisemnego powierzania pracownikom
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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 wszystkich pracownikow;

6) okreslenia wysokosci funduszu ptac;

7) ogodlnego nadzoru nad wykonywaniem zadan powierzonych Urzedowi.

§ 14

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

2. Do zadan Pierwszego Zastepcy Burmistrza nalezg sprawy z zakresu:

1) realizacji strategii rozwoju Gminy:
a) programowanie i planowanie rozwoju gospodarczego;
b) organizacje dziatan na rzecz realizacji celow strategicznych;
c) opracowanie zatozen realizacyjnych strategii rozwoju Gminy;
d) opracowanie programéw funkcjonalno — uzytkowych;
e) nadzér nad projektami w zakresie zgodnosci ich realizacji ze strategig Gminy;
f) przygotowanie oszacowania kosztéw finansowych zadan zwigzanych
z realizacjg planow strategicznych;
g) przygotowywanie materiatdbw do opracowania strategii;
2) opracowywania i nadzoru nad realizacjg inwestycji w Gminie;
3) koordynaciji polityki przestrzennej Gminy ze strategig Gminy i inwestycjami;
4) tworzenia miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;
5) administracji architektoniczno-budowlanej;
6) opracowywania programéw rozwoju infrastruktury technicznej Gminy oraz ich
realizaciji;
7) komunikacji drogowej;
8) utrzymania zieleni miejskiej;
9) koordynacji i nadzoru nad pozyskiwaniem i rozliczaniem funduszy zewnetrznych,
10)realizacji zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie ludnosci i obronie cywilne;j.
3. Pierwszy Zastepca Burmistrza nadzoruje Zaktad Gospodarki Komunalnej w zakresie
funkcjonowania stuzb komunalnych, utrzymania czystosci.

4. Pierwszy Zastepca Burmistrza zastepuje Burmistrza w przypadku niemoznosci
wykonywania zadan przez Burmistrza w zakresie okreslonym w § 13 ust. 1 pkt 1-18
Regulaminu.

§15

1. Drugi Zastepca Burmistrza podlega Burmistrzowi i jest odpowiedzialny za realizacje
celow strategicznych stuzgcych rozwojowi spotecznemu Gminy.

2. Do zakresu zadan Drugiego Zastepcy Burmistrza nalezg sprawy z zakresu:

1) nadzoru wiascicielskiego i gospodarki odpadami;
2) profilaktyki i rozwigzywania probleméw uzaleznien;



—

3) pomocy spotecznej i funkcjonowania jednostek pomocy spotecznej;

4) problematyki oséb niepetnosprawnych;

5) wspodtpracy z organizacjami pozarzgdowymi i instytucjami w zakresie ochrony
zdrowia i spraw spotecznych;

6) ewidencji spotek z udziatem Gminy;

7) nadzoru wtascicielskiego nad spotkami z udziatem Gminy;

8) przeksztatlcen wilasnosciowych i organizacyjnych miejskich jednostek
organizacyjnych oraz komunalnych osob prawnych;

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

10) koordynacji  polityki mieszkaniowej Gminy i zaspokajania potrzeb
mieszkaniowych mieszkancow;

11) gospodarowania komunalnymi lokalami uzytkowymi;

12) koordynacji i wspotdziatania z organami jednostek pomocniczych, ogdlnego ich
nadzoru;

13) nadzoru i organizowania gospodarki odpadami,

14) administracji geodezyjnej;

15) gospodarowania nieruchomosciami gruntowymi;

16) ochrony srodowiska;

17) spraw spotecznych;

18) gospodarki rolnej;

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

20)dziatalnosci gminnych targowisk;

21)realizacji zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie ludnosci i obronie cywilnej.

Drugi Zastgpca Burmistrza nadzoruje swietlice, Centrum Ustug Spotecznych,
Srodowiskowy Dom Samopomocy, Centrum Integracji Spotecznej i Bazar
Swarzedzki.

. Drugi Zastepca Burmistrza zastepuje Burmistrza w przypadku niemoznosci

wykonywania zadah przez Burmistrza oraz Pierwszego Zastepce w zakresie
okreslonym w § 13 ust. 1 pkt 1-18 Regulaminu.

Drugi Zastepca Burmistrza nadzoruje dziatalnos¢ gminnych spotek prawa
handlowego, tj.: Swarzedzkie Towarzystwo Budownictwa Spotecznego Sp. z o.0.
i Swarzedzkie Przedsiebiorstwo Komunalne Sp. z o.0.

§ 16

. Sekretarz podlega Burmistrzowi.

Do zakresu zadanh Sekretarza nalezy prowadzenie spraw w zakresie:

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

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

3) rozpatrywania i nadzoru nad skargami, wnioskami i petycjami;

4) nadzoru nad dziatalnoscig Urzedu, w tym kontroli Wydziatéw, Biura i innych
jednostek organizacyjnych w zakresie przestrzegania kompetencji oraz procedur
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administracyjnych; skarg na pracownikow Urzedu, a takze na kierownikéw
jednostek organizacyjnych Gminy;

5) nadzoru nad dyscypling pracy pracownikéw Urzedu;

6) przedktadania Burmistrzowi propozycji dotyczgcych usprawnienia pracy Urzedu;

7) nadzoru nad przygotowywaniem projektow aktow stanowionych przez organy
Gminy oraz materiatéw informacyjnych i sprawozdawczych dla Rady Miejskiej
i Burmistrza;

8) sporzgdzania 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
projektow utworzenia, likwidacji lub reorganizacji jednostek organizacyjnych
Gminy (projektow uchwat powotujgcych, likwidujgcych lub reorganizujacych te
jednostki oraz projektow ich statutéw);

12) organizacji, koordynacji i kontroli jednostek organizacyjnych wykonywanej przez
merytoryczne Wydziaty i Biuro;

13) informacji i sprawozdan o wykonaniu uchwat;

14) wspotdziatania z organizacjami pozarzgdowymi oraz podmiotami, o ktorych
mowa w ustawie o dziatalno$ci pozytku publicznego i wolontariacie;

15) nadzoru i kontroli nad prawidtowg realizacjg uméw o dotacje dla organizacji
pozarzgdowych;

16) nadzoru dziatan w zakresie promocji Gminy;

17) nadzoru dziatah w zakresie sportu, turystyki i rekreaciji;

18) nadzoru dziatah zwigzanych z zyciem kulturalnym Gminy;

19) dziatalno$ci gminnych instytucji kultury (O$rodek Kultury, Biblioteka Publiczna);

20) odpowiedzialnosci za ochrone débr kultury;

21) oswiaty,

22) spraw spotecznych;

23) wychowania dzieci i mtodziezy;

24) opieki zdrowotnej i funkcjonowania jednostek opieki zdrowotnej;

25) wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi i instytucjami w zakresie ochrony
zdrowia i spraw spotecznych;

26)realizacji zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie ludnosci i obronie cywilnej;

27) innych, powierzonych odrebnymi przepisami wewnetrznymi.

. Sekretarz nadzoruje placowki szkolne, przedszkolne, Zztobki oraz Schronisko
Mtodziezowe ,Sarenka” w Kobylnicy.

. Sekretarz zastepuje Burmistrza w przypadku niemoznosci wykonywania zadan przez
Burmistrza, Pierwszego Zastepce Burmistrza i Drugiego Zastepce Burmistrza
w zakresie okreslonym w § 13 ust. 1 pkt 1-18 Regulaminu.

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

§17

. Skarbnik podlega Burmistrzowi i odpowiedzialny jest za kreowanie i realizacje
sprawnej i skutecznej polityki finansowej oraz realizacje zadan okreslonych
w szczegolnosci w ustawie o samorzgdzie gminnym i w ustawie o finansach
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publicznych.

Do zakresu zadan Skarbnika nalezy w szczegdlno$ci prowadzenie spraw i nadzoér

nad sprawami w zakresie:

1) przygotowania zatozen i realizacji polityki finansowej Gminy;

2) koordynacji prac zwigzanych z opracowywaniem projektow budzetu Gminy
i Wieloletniej Prognozy Finansowej;

3) nadzoru nad wykonywaniem budzetu i Wieloletniej Prognozy Finansowej;

4) wymiaru podatkéw i kontroli podatkowej;

5) zapewnienia rezerwy celowej na realizacje zadan wilasnych z zakresu
zarzgdzania kryzysowego,

6) realizacji zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie ludnosci i obronie cywilne;.

§18

Zastepca Skarbnika podlega bezposrednio Skarbnikowi.

Zastepca Skarbnika petni funkcje Gtéwnego ksiegowego Urzedu.

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

egzekucji podatkéw i opfat lokalnych;

rachunkowosci i ewidencji finansowej;

pomocy publicznej i windykacji;

realizacji umowy serwisu brokerskiego;

realizacji zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie ludnosci i obronie cywilne;j.

O WN -
N N N N N

Rozdziat VI
Zakres dziatan Wydziatéw, Biura, Samodzielnych stanowisk

§19

Do podstawowych dziatan Wydziatow i Biura nalezy przygotowywanie materiatbw oraz
podejmowanie czynnosci organizacyjnych na potrzeby Burmistrza, a w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)
9)

prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowanie materiatow oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajgcych
Z przepisow o postepowaniu egzekucyjnym w administraciji;

realizacja zadan Burmistrza oraz koordynowanie prac, dla ktérych Wydziat lub Biuro
jest komodrkg organizacyjng;

opracowanie analiz, opinii, informacji i innych materiatobw niezbednych w realizac;ji
zadan Gminy;

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

realizacja, nadzor i kontrola wykonania zadan wynikajgcych z aktéw normatywnych,
umow i porozumien oraz decyzji, wystgpien, protokotoéw ustalen itp.;

zatatwianie skarg, wnioskow i listow obywateli oraz interpelacji i zapytan radnych;
opracowanie propozycji do projektéw wieloletnich programdw rozwoju w zakresie
swojego dziatania;

koordynowanie i stymulowanie rozwoju spoteczno-gospodarczego Gminy;
wspotdziatanie z organami samorzgdowymi i organizacjami spoteczno-politycznymi
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dziatajgcymi na terenie Gminy;

10) wspotdziatanie z wkasciwymi organami rzgdowej administracji publicznej;

11)realizacja zadan w zakresie obronnos$ci i bezpieczenstwa Rzeczypospolitej Polskiej
okreslonych w odrebnych przepisach, a takze ochrony informacji niejawnych;

12) stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz zasad
dotyczgcych wewnetrznego obiegu akt;

13) udostepnianie informacji publicznej za posrednictwem urzedowego serwisu
internetowego w Biuletynie Informacji Publicznej lub na wniosek;

14)wspotpraca z Wydziatem Radcow Prawnych i Zamdwien Publicznych;

15)wspotpraca przy sporzgdzaniu i kompletowaniu materiatdw do wnioskéw o srodki
pomocowe oraz pomoc przy rozliczaniu pozyskanych funduszy;

16)realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie ludnosci i obrony cywilnej.

§ 20

1. Kierownicy Wydziatéw, Kierownik USC, Kierownik Biura i Komendant Strazy Miejskiej,
kierujgcy pracg Wydziatow, Urzedu Stanu Cywilnego, Biura i Strazg Miejskg sg
odpowiedzialni przed Burmistrzem za nalezytg organizacje oraz wykonywanie zadan
im przynaleznych.

2. W celu wykonywania zadan Kierownicy Wydziatéw, Kierownik USC, Kierownik Biura
i Komendant Strazy Miejskie;:

1) organizujg prace podlegtej jednostki;

2) dokonujg podziatu zadan posréd pracownikow;

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

4) dokonujg wstepnej aprobaty pism przedkfadanych do podpisu Burmistrzowi lub
jego Zastepcom, bgdz Sekretarzowi w ramach podziatu zadan, a gdy sg
upowaznieni do zatatwiania spraw z zakresu administracji publicznej — dokonujg
aprobaty ostatecznej;

5) podejmujg inicjatywy wiasne w sprawach nalezgcych do merytorycznej
wiasciwosci Wydziatu, Urzedu Stanu Cywilnego, Biura i Strazy Miejskiej;

6) wspotdziatajg z innymi Wydziatami, Urzedem Stanu Cywilnego, Biurem i Strazg
Miejska w celu realizacji zadan wspdlnych;

7) dokonujg biezacej kontroli w Wydziatach, Urzedzie Stanu Cywilnego, Biurze
i Strazy Miejskie;j.

3. Kierownicy Wydziatoéw, Kierownik USC, Kierownik Biura i Komendant Strazy Miejskigj
kierujg Wydziatami, Urzedem Stanu Cywilnego, Biurem i Strazg Miejskg przy pomocy
Zastepcow Kierownikdw Wydziatéw, Zastepcow Kierownika USC, Zastepcy
Kierownika Biura i Zastepcy Komendanta Strazy Miejskiej.

Rozdziat VII
Zakresy zadan wydziatéw

§ 21
Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) sporzgdzanie protokotow zgtoszenia urodzenia, przyjecia oswiadczen o wstgpieniu
w zwigzek matzenski, zgtoszenia zgonu;

2) dokonywanie rejestracji urodzen, matzenstw i zgonow w formie aktéw stanu
cywilnego;
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3) sporzadzanie i wydawanie odpisow aktéw stanu cywilnego;

4) przyjmowanie o$wiadczen przewidzianych w ustawie prawo o aktach stanu
cywilnego oraz w kodeksie rodzinnym i opiekunczym,;

5) sporzgdzanie aktow stanu cywilnego sporzgdzonych za granicg — transkrypcja;

6) sporzgdzanie aktow stanu cywilnego, gdy zdarzenie nastgpito za granicg i nie zostato
zarejestrowane lub gdy nie jest prowadzona rejestracja stanu cywilnego;

7) uzupetnianie i sprostowanie tresci aktow stanu cywilnego;

8) odtworzenie tresci aktow stanu cywilnego;

9) wystepowanie do sgdu o sprostowanie, uniewaznienie aktoéw lub ustalenie tresci aktu
stanu cywilnego;

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

11) dokonywanie przypiskdw w aktach stanu cywilnego;

12) wydawanie zaswiadczen o nieposiadaniu ksiegi stanu cywilnego;

13) wydawanie postanowien zezwalajgcych na przeglgdanie ksigg stanu cywilnego;

14) przyjmowanie zapewnien o braku przeszkdd prawnych do zawarcia matzenstwa;

15) sporzgdzanie zaswiadczeh stwierdzajgcych brak okolicznosci wytgczajgcych
zawarcie matzenstwa,;

16) wydawanie zezwolen na skrocenie ustawowego terminu oczekiwania na zawarcie
zZwigzku matzenskiego;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z ceremonig zawarcia zwigzku matzenskiego
w siedzibie Urzedu Stanu Cywilnego lub poza lokalem;

18) wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych zdolnos¢ prawng do zawarcia zwigzku
matzenskiego za granica;

19) wydawanie zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze
stanu cywilnego danych dotyczgcych wskazanej osoby;

20) uznawanie zagranicznych orzeczen sgdow;

21) sporzgdzanie projektow wnioskow o nadanie Medali za Dtugoletnie Pozycie
Matzenskie oraz organizowanie uroczystosci ich wreczenia Jubilatom przez
Burmistrza Miasta i Gminy Swarzedz;

22) kompletowanie i prowadzenie akt zbiorowych do sporzgdzonych aktéw;

23) sporzgdzanie sprawozdan statystycznych w sprawach urodzen, matzenstw i zgonow
do Gtéwnego Urzedu Statystycznego;

24) przygotowywanie ksigg stanu cywilnego wraz z aktami zbiorowymi
do archiwizacji i przekazywanie do Archiwum Panstwowego;

25) wydawanie decyzji o zwrocie optaty skarbowej;

26) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o zmianie imion i nazwisk;

27) wspotpraca z ttumaczami przysiegtymi jezykéw obcych, wspoétpraca z polskimi
i zagranicznymi placéwkami dyplomatycznymi;

28) wystepowanie o nadanie numeru PESEL w zwigzku ze sporzgdzeniem aktu
urodzenia dla os6b urodzonych w Polsce;

29) wprowadzanie do rejestru PESEL zameldowania dziecka w zwigzku ze
sporzgdzeniem 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 niezgodnosci bgdz powiadamianie wtasciwego
organu do ich usuniecia;

32) migracja aktéw stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego;

33) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym;

34) wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych uznanie ojcostwa;
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35) ewidencjonowanie formularzy blankietéw odpiséw aktu stanu cywilnego oraz
zaswiadczen w ,Ksiedze drukéw Scistego zarachowania”;

36) przeprowadzanie postepowania o0 udzielenie zamowienia o wartoSci ponizej
170.000,00 zt netto, zgodnie z zarzgadzeniem Burmistrza wraz z niezbedng
dokumentacja;

37) sporzgdzanie umoéw w sprawie zamoéwienia publicznego o wartosci ponizej
170.000,00 zt netto;

38) prowadzenie rozliczen finansowych poszczegdélnych zadan realizowanych przez
Wydziat;

39) opracowywanie sprawozdan w zakresie spraw prowadzonych przez Urzad Stanu
Cywilnego;

40) archiwizacja dokumentow;

41) opracowywanie procedury realizacji zadan Urzedu Stanu Cywilnego w sytuacji
wystgpienia nadzwyczajnego zagrozenia;

42) utrzymywanie statego kontaktu w sytuacji kryzysowej z Szefem Gminnego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego i wykonywanie jego polecen wynikajgcych z rozwoju
sytuaciji;

43) opracowywanie karty realizacji zadan operacyjnych;

44) 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;

45)realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie ludnosci i obronie cywilne;.

§ 22
Do zadan Strazy Miejskiej nalezy:

1) ochrona spokoju i porzgdku w miejscach publicznych;

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

3) wspotdziatanie z wlasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia obywateli;
pomocy w zakresie usuwania awarii i skutkdw klesk zywiotowych oraz innych
miejscowych zagrozen;

4) zabezpieczenie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia
albo miejsc zagrozonych takim zdarzeniem przed dostepem o0sob postronnych lub
zniszczeniem sladow i dowoddw, do momentu przybycia wtasciwych stuzb, a takze
ustalanie w miare mozliwosci swiadkow zdarzenia;

5) ochrona obiektéw komunalnych i urzgdzeh uzytecznosci publicznej;

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

7) doprowadzanie oséb 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 osoéb;

8) informowanie spotecznosci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozeh, a takze
inicjowanie i uczestnictwo w dziataniach majgcych na celu zapobieganie popetnianiu
przestepstw i wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym i wspotdziatanie w tym
zakresie z organami panstwowymi, samorzgdowymi i organizacjami spotecznymi;

9) konwojowanie dokumentow, przedmiotéw warto$ciowych lub warto$ci pienieznych
dla potrzeb Gminy;

10) egzekwowanie przestrzegania przepisow ustaw: o ewidencji ludnosci i dowodach
osobistych, o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, o ochronie
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zdrowia przed nastepstwami uzywania tytoniu i wyrobow tytoniowych, o utrzymaniu
czystosci i porzgdku w gminach, o ochronie zwierzat, o odpadach, prawo ochrony
Srodowiska, prawo o miarach, prawo wodne, o transporcie drogowym, o publicznym
transporcie drogowym, o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami, o ochronie
zwierzgt oraz zwalczaniu choréb zakaznych zwierzat, o ochronie przyrody,
o recyklingu pojazdéw wycofanych z eksploatacji, o0 zuzytym sprzecie elektronicznym,
o bateriach i akumulatorach oraz Kodeksu Wyborczego — w zakresie okreslonym
w poszczegolnych ustawach;

11) egzekwowanie przestrzegania przepisow prawa miejscowego Ww zakresie
utrzymania porzadku, spokoju i bezpieczenstwa publicznego;

12) przeprowadzanie postepowania o udzielenie zamowienia o wartosci ponizej
170.000,00 zt netto, zgodnie z zarzgadzeniem Burmistrza wraz z niezbedng
dokumentacja;

13) sporzgdzanie umow w sprawie zamowienia publicznego o wartosci ponizej
170.000,00 zt netto;

14) prowadzenie rozliczen finansowych poszczegdélnych zadan realizowanych przez
Straz Miejska;

15) opracowywanie sprawozdan w zakresie spraw prowadzonych przez Straz Miejska;

16) archiwizacja dokumentow;

17) opracowywanie procedury realizacji zadan Strazy Miejskiej w sytuacji wystgpienia
nadzwyczajnego zagrozenia;

18) utrzymywanie statego kontaktu w sytuacji kryzysowej z Szefem Gminnego Zespotu
Zarzagdzania Kryzysowego i wykonywanie jego poleceh wynikajgcych z rozwoju
sytuaciji;

19) opracowywanie karty realizacji zadan operacyjnych;

20)w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczehstwa panstwa i w czasie wojny
realizowanie zadan operacyjnych ujetych w ,Planie operacyjnym funkcjonowania
Gminy”, rozpisanych w kartach realizacji zadan operacyjnych;

21)realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie ludnosci i obronie cywilnej.

§ 23
Do zadan Biura Rady Miejskiej nalezy:

1) prowadzenie obstugi posiedzen organizowanych przez Przewodniczgcego Rady
Miejskiej i Przewodniczgcych poszczegolnych komisji Rady Miejskiej;

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

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

4) protokotowanie obrad sesji i sporzgdzanie protokotow;

5) protokotowanie i sporzgdzanie protokotdéw z posiedzen komisji;

6) przygotowywanie materiatdw do projektdow planéw pracy Rady Miejskiej i jej komisij;

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

8) przekazywanie projektow uchwat do komisji Rady Miejskiej wraz z kartg obiegowa;

9) prowadzenie ewidencji projektow uchwat;

10) prowadzenie rejestru uchwat podjetych przez Rade Miejska;

11) przekazywanie do realizacji podjetych uchwat Rady Miejskiej;

12) wykonywanie czynnosci zapewniajgcych Przewodniczagcemu Rady Miejskiej
sprawne kierowanie jej pracami;

13) ewidencjonowanie pism adresowanych do Przewodniczgcego Rady Miejskiej;
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14) udzielanie radnym pomocy w wykonywaniu ich mandatu;

15) prowadzenie rejestru interpelacji radnych;

16) prowadzenie rejestru wnioskéw z poszczegolnych komisji;

17) przedktadanie Burmistrzowi wnioskéw komisji Rady Miejskiej;

18) przygotowywanie list diet radnych;

19) opracowywanie harmonogramow petnienia dyzuréw radnych;

20) rejestracja skarg wptywajacych do Rady Miejskiej;

21) wspotdziatanie z radcg prawnym oraz komisjami Rady Miejskiej w zakresie
redagowania projektéw uchwat dotyczgcych spraw wewnetrznych Rady Miejskiej
w celu zapewnienia ich zgodnosci z przepisami prawa,;

22) wykonywanie zadan zwigzanych z przygotowaniem wyborow referendéw i innych;

23) koordynacja prac zwigzanych z zabezpieczeniem od strony organizacyjno-
technicznej prawidtowego przeprowadzania wyboréw i referendéw;

24) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami tawnikow;

25) prowadzenie rejestru klubow radnych;

26) ewidencjonowanie szkolen radnych;

27) prowadzenie ewidencji osob Zastuzonych dla Miasta i Gminy Swarzedz oraz
Honorowych Obywateli Miasta Swarzedz;

28) informowanie spoteczenstwa o pracach Rady Miejskiej;

29)koordynowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Rady Seniorow
Gminy Swarzedz;

30) przeprowadzanie postepowania o0 udzielenie zamowienia o wartoSci ponizej
170.000,00 zt netto, zgodnie z zarzgdzeniem Burmistrza wraz z niezbedng
dokumentacjg;

31) sporzgdzanie uméw w sprawie zamowienia publicznego o wartosci ponizej
170.000,00 zt netto;

32) prowadzenie rozliczeh finansowych poszczegolnych zadan realizowanych przez
Biuro;

33) opracowywanie sprawozdan w zakresie spraw prowadzonych przez Biuro;

34) archiwizacja dokumentow;

35) opracowywanie procedury realizacji zadan Biura w sytuacji wystgpienia
nadzwyczajnego zagrozenia;

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

37) opracowywanie karty realizacji zadan operacyjnych;

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)realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie ludnosci i obronie cywilnej.

§ 24
Do zadan Wydziatu Radcow Prawnych i Zaméwien Publicznych nalezy:

1) opiniowanie pod wzgledem formalno - prawnym decyzji administracyjnych wydawanych
przez Burmistrza oraz projektow aktow prawnych i uméw zawieranych przez Gming;

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

3) udzielanie pomocy pracownikom Urzedu w zakresie interpretacji przepiséw;

4) udzielanie Burmistrzowi lub wtasciwym kierownikom komoérek organizacyjnych Urzedu
informacji o wprowadzanych przepisach prawnych lub ich nowelizacji w zakresie
dotyczgcym zadan Gminy;
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przygotowywanie rozwigzan prawnych zabezpieczajgcych interesy Gminy;

prowadzenie spraw zwigzanych z zastepstwem sgdowym;

posredniczenie we wspotpracy Urzedu z kancelarig zajmujgca sie obstugg prawna;

sporzgdzanie pisemnej opinii prawnej dla Burmistrza w sprawach spornych lub

skargowych przed wdaniem sie w spér przed sgadem Ilub innym organem
wtasciwym dla rozstrzygania sporéw lub powotanych do rozpoznawania spraw;

9) szczegotowy zakres dziatania Radcy Prawnego okresla ustawa z dnia 6 lipca 1982 r.

o radcach prawnych (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 499);

10) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowania o udzielenie zamdwienia w sposob
zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwne traktowanie wykonawcow
zapewniajgce bezstronnos¢ i obiektywizm;

11) dokonywanie weryfikacji warunkéw udziatu w postepowaniu pod wzgledem wymogéw
ustawy Prawo zamodwien publicznych, kryteriow (oceny) udziatu w postepowaniu,
biorgc pod uwage przepisy ustawy Prawo zamowien publicznych, dokonywanie
sprawdzenia wniosku o udzielenie zamdwienia publicznego;

12) przygotowywanie zarzgdzenia w sprawie powotania komisji przetargowej;

13) pracownicy Wydziatu sg cztonkami lub sekretarzem komisji przetargowych i biorg
czynny udziat w pracach tej komisiji;

14) sporzadzanie specyfikacji warunkow zamdwienia wraz z projektem umowy;

15) zamieszczanie ogtoszenia o zamdéwieniu w Biuletynie Zaméwien Publicznych lub
Urzedzie Oficjalnych Publikacji Wspdlnot Europejskich, zamieszczanie ogtoszenia
0 zamodwieniu oraz przekazanie do zamieszczenia na stronie internetowej BIP;

16) sporzadzanie tresci zmian specyfikacji warunkow zamowienia;

17) przygotowywanie odpowiedzi na zapytania wykonawcow dotyczgce wyjasnien tresci
specyfikacji warunkow zamowienia i przesytanie ich do zamieszczenia na stronie
internetowej zamawiajgcego;

18) dokonywanie sesji otwarcia oraz przekazywanie wymaganych informacji na podstawie
ustawy Prawo zamowien publicznych do publikacji na stronie zamawiajgcego;

19) sporzadzanie pism wzywajgcych wykonawcéw do wyjasnien ztozonych ofert
w zakresie razgco niskiej ceny;

20) wybieranie oferty najkorzystniejszej na podstawie kryteriow oceny ofert okreslonych
w specyfikacji warunkéw zamowienia, sporzgdzanie stosownych dokumentow
i przekazywanie do zatwierdzenia Kierownikowi zamawiajgcego;

21) sporzgdzanie pisemnych protokotdéw postepowania o udzielenie zamowienia
i przekazywanie do zatwierdzenia Kierownikowi zamawiajgcego;

22) uczestniczenie w rozprawach Krajowej Izby Odwotawczej, sporzadzanie

stosownych dokumentow, w zaleznosci od wyroku Krajowej Izby Odwotawczej;

23) dokonywanie wszystkich czynnosci zmierzajgcych do zgodnego z prawem
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia;

24) wspoétpraca z zewnetrznymi kancelariami prawnymi w zakresie stosowania ustawy
Prawo Zamoéwien Publicznych w realizowanych przez Wydziat postepowaniach
0 udzielenie zamowienia;

25) przeprowadzanie postepowania o udzielenie zamdwienia o wartosci réwnej
i przekraczajgcej kwote 170.000,00 zt netto, zgodnie z zarzgdzeniem Burmistrza wraz
z niezbedng dokumentacja;

26) sporzadzanie umoéw w sprawie zamowienia publicznego o wartosci rownej
i przekraczajgcej kwote 170.000,00 zt netto;

27) prowadzenie rozliczen finansowych poszczegdlnych zadan realizowanych przez
Wydziat w ramach przypisanego budzetu;

28) opracowywanie sprawozdan w zakresie spraw prowadzonych przez Wydziat;

29) archiwizacja dokumentéw;

)
6
7
8

N— N N N
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30) opracowywanie procedury realizacji zadan Wydziatu w sytuacji wystgpienia
nadzwyczajnego zagrozenia;

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

32) opracowywanie karty realizacji zadan operacyjnych;

33) w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczehnstwa panstwa i w czasie wojny
realizowanie zadan operacyjnych ujetych w ,Planie operacyjnym funkcjonowania
Gminy”, rozpisanych w kartach realizacji zadan operacyjnych;

34) realizacja zadanh wynikajgcych z ustawy o ochronie ludnosci i obronie cywilne;.

§ 25

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

2. Do zadan Wpydzialu Obstugi Mieszkancéw nalezy obstuga mieszkancow
w zakresie:

1) Ochrony Srodowiska; Geodezji i Nieruchomosci; Infrastruktury Drogowej i Inwestycii:
przyjmowanie i udzielanie informacji w zakresie spraw prowadzonych przez Wydziaty.

2) Podatkéw i Kontroli Podatkowej oraz Pomocy Publicznej i Windykacii: przyjmowanie
i informowanie w sprawach wnioskow i zgtoszenh: o podatkach i optatach, o deklaraciji
i informacji podatkowych; o ulgach, o prowadzonych postepowaniach egzekucyjnych
i pomocy publiczne;.

3) Architektury i Urbanistyki:

a) przyjmowanie i informowanie w sprawach wnioskow i zgtoszen: o wydanie decyzji
o warunkach zabudowy oraz decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego;
0 wydanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu w Miejscowym Planie
Zagospodarowania Przestrzennego oraz w Studium, o sporzadzanie
zaswiadczen, wypisdw i wyryséw z obowigzujgcych miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego, uprzednio obowigzujgcych miejscowych
planbw zagospodarowania przestrzennego, o opracowywanie i wydawanie
wypiséw i  wyrysow dla obszaréw nieobjetych miejscowymi planami
zagospodarowania, terendw objetych tymi planami w poprzednich latach,
o wydanie dokumentow w postaci: zaswiadczen, informacji, wypiséw i wyrysow
dla oséb fizycznych i prawnych, udzielanie pisemnej informacji dla Powiatowego
Inspektoratu Nadzoru Budowlanego dla Powiatu Poznanskiego i innych jednostek
odnosnie przeznaczenia terenu, o opracowywanie informacji dotyczgcych stanu
faktycznego terenu zwigzanych z prowadzeniem inwestycj;

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

c) przyjmowanie uwag do rozstrzygnie¢ zawartych w miejscowych planach
zagospodarowania przestrzennego lub uwag dotyczgcych procedury
sporzgdzania miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego Ilub
Studium.

4) Dziatalnosci gospodarczej:
a) przyjmowanie i informowanie w sprawach wnioskow i zgtoszen o wpis
do CEIDG, wydawania druku potwierdzenia przyjecia wnioskéw do CEIDG,
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dokonywanie wpiséw o0sob 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 ztobkéw i klubéw dzieciecych, karty ewidencyjnej innego
obiektu Swiadczgcego ustugi hotelarskie.

5) Obstugi kancelaryjnej i archiwum Urzedu:

a) przyjmowanie, rejestrowanie i dystrybucja korespondencji do witasciwych
komorek organizacyjnych Urzedu;

b) obstuga centrali telefonicznej Urzedu;

c) podawanie do publicznej wiadomosci pism urzedowych organow panstwowych
przekazanych Gminie;

d) prowadzenie archiwum zaktadowego;

e) koordynowanie i nadzor nad archiwizacjg dokumentéw w Urzedzie;

f) nadzér nad stosowaniem jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz prawidtowym
obiegiem korespondenc;ji i dokumentéw w Urzedzie;

g) potwierdzanie tozsamosci obywatela w profilu zaufanym;

h) obstuga elektronicznej skrzynki podawczej Urzedu udostepnionej na
elektronicznej Platformie Ustug Administracji Publicznej (ePUAP).

6) Sekretariatu:

a) obstuga administracyjno-kancelaryjna Burmistrza, prowadzenie sekretariatu
Burmistrza, jego Zastepcow i Sekretarza Gminy;

b) wystawianie i prowadzenie rejestru polecenia wyjazdu stuzbowego pracownikow
Urzedu;

c) prowadzenie rejestru wnioskow o udzielenie informacji publicznej;

d) prowadzenie rejestru wydanych zarzgdzen Burmistrza i Kierownika Urzedu oraz
wydanych upowaznien i pethomocnictw.

. Nadzor merytoryczny nad zadaniami okreslonymi w ust. 2 pkt 1-3 sprawujg Kierownicy

Wydziatéw, do ktérych zadania przynalezag (Kierownik Wydziatu Ochrony Srodowiska,

Kierownik Wydziatu Geodezji i Nieruchomosci, Kierownik Wydziatu Infrastruktury Drogowej,

Kierownik Wydziatu Inwestycji, Kierownik Wydziatu Podatkow i Kontroli Podatkowej,

Kierownik Wydziatu Pomocy Publicznej i Windykacji, Kierownik Wydziatu Architektury

i Urbanistyki).

. Nadzor merytoryczny nad zadaniami okreslonymi w ust. 2 pkt 4-6 sprawuje Kierownik

Wydziatu Obstugi Mieszkancow.

. Kierownicy merytorycznych Wydziatéw sg obowigzani do czuwania i nadzorowania zakresu

i formy udzielanej informacji przez pracownikow zatrudnionych na stanowiskach

okreslonych w ust. 2 pkt 1-6 w zakresie zadan Wydziatu, ktorym kierujg oraz odpowiadajg

za aktualizacje informacji o stanie prowadzonych spraw.

. Nadzér organizacyjny nad stanowiskami w Wydziale Obstugi Mieszkancow sprawuje

Kierownik Wydziatu Obstugi Mieszkancéw.

. Do zadan Wydziatu Obstugi Mieszkancow nalezy réwniez:

1) przeprowadzanie postepowania o0 udzielenie zamodwienia o wartoSci ponizej
170.000,00 2zt netto, zgodnie z zarzadzeniem Burmistrza wraz z niezbedng
dokumentacja;

2) sporzgdzanie umow w sprawie zamowienia publicznego o wartosci ponizej
170.000,00 zt netto;

3) prowadzenie rozliczen finansowych poszczegolnych zadan realizowanych przez
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Wydziat;

4) opracowywanie sprawozdan w zakresie spraw prowadzonych przez Wydziat;

5) archiwizacja dokumentow;

6) odpracowywanie procedury realizacji zadan Woydzialu w sytuacji wystgpienia
nadzwyczajnego zagrozenia;

7) utrzymywanie statego kontaktu w sytuacji kryzysowej z Szefem Gminnego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego i wykonywanie jego polecen wynikajgcych z rozwoju sytuaciji;

8) opracowywanie karty realizacji zadan operacyjnych;

9) 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;

10)realizacja zadanh wynikajgcych z ustawy o ochronie ludno$ci i obronie cywilnej.

§ 26
Do zadan Wydziatu Organizacyjnego nalezy:

1) realizacja strategii kadrowej Urzedu poprzez proponowanie i wdrazanie polityki
zatrudniania, wynagradzania, rekrutacji pracownikow, szkolen i rozwoju zawodowego;

2) sporzgdzanie projektow plandéw zatrudnienia i wynagrodzen do budzetu Gminy;

3) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu, kierownikdw jednostek
organizacyjnych Gminy nie posiadajgcych osobowosci prawnej oraz kierownikow
instytucji  kultury, z wytgczeniem spraw osobowych kierownikow placowek
oswiatowych;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z doksztatcaniem pracownikow w formie szkolen
i doskonalenia zawodowego, prowadzenie spraw socjalno-bytowych pracownikow;

5) opracowywanie i wdrazanie systemu ocen pracowniczych;

6) organizacja i nadzér nad praktykami i stazami odbywanymi w Urzedzie;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i przeprowadzaniem naboréw na
wolne stanowiska pracy w Urzedzie oraz na stanowiska kierownikdéw jednostek
organizacyjnych Gminy (z wytgczeniem jednostek oswiatowych);

8) prowadzenie i aktualizacja wykazu jednostek organizacyjnych Gminy;

9) opracowywanie  projektéw  aktéw  prawnych  regulujgcych  organizacje
i funkcjonowanie Urzedu;

10)rozliczanie czasu pracy oraz kontrola dyscypliny pracy w Urzedzie;

11) kompletowanie oswiadczen majgtkowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw
jednostek organizacyjnych i oséb prawnych;

12) prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw i petycji w rozumieniu przepisow Kodeksu
postepowania administracyjnego oraz kontroli ich zatatwiania;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrywaniem materialowo — technicznym
pracownikow Urzedu, zakupy sprzetu biurowego, materiatéw niezbednych do pracy
Urzedu, wyposazenia stanowisk pracy;

14) zapewnianie czystosci pomieszczen w budynkach administracyjnych Urzedu;

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

16) zamawianie i rejestracja pieczatek i pieczeci;

17) nadzoér nad uzytkowaniem samochodéw stuzbowych bedgcych w dyspozycji Urzedu;

18) przygotowywanie projektow i harmonograméw budzetu Wydziatu oraz sprawozdan
z ich realizacji;

19) monitorowanie i analiza wykorzystania srodkéw finansowych w zakresie wydatkéw
rzeczowych Wydziatu;

20) przeprowadzanie postepowania o udzielenie zamowienia o warto$ci ponizej

21



170.000,00 zt netto, zgodnie z zarzgdzeniem Burmistrza wraz z niezbedng
dokumentacjg;

21) sporzgdzanie umow w sprawie zamoéwienia publicznego o wartosci ponizej
170.000,00 zt netto;

22) prowadzenie rozliczen finansowych poszczegdélnych zadan realizowanych przez
Wydziat;

23) opracowywanie sprawozdan w zakresie spraw prowadzonych przez Wydziat;

24) archiwizacja dokumentow;

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

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

27) opracowywanie karty realizacji zadan operacyjnych;

28) 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;

29)realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie ludnosci i obronie cywilnej.

§ 27
Do zadan Wydziatu Spraw Obywatelskich nalezy:

1) prowadzenie rejestru mieszkancow;

2) prowadzenie rejestru PESEL,;

3) prowadzenie rejestru dowodow osobistych;

4) wydawanie zaswiadczen z rejestru mieszkancow i rejestru PESEL;

5) wydawanie zaswiadczen z rejestru dowodow osobistych;

6) nadawanie nr PESEL,;

7) udostepnianie danych jednostkowych z rejestru dowoddéw osobistych;

8) udostepnianie dokumentacji zwigzanej z dowodem osobistym;

9) udostepnianie danych jednostkowych z rejestru mieszkancéw i rejestru PESEL;

10) sporzgdzanie wykazow dzieci podlegajgcych obowigzkowi szkolnemu;

11) prowadzenie postepowan administracyjnych o wymeldowanie i zameldowanie;

12) prowadzenie centralnego rejestru wyborcéw;

13) sporzgdzanie spisu wyborcéw;

14) sporzgdzanie aktow petnomocnictw do gtosowania w wyborach i referendach;

15) dopisywanie osob do spisu wyborcéw;

16) wydawanie zaswiadczen o prawie do gtosowania;

17) prowadzenie rejestracji mezczyzn na potrzeby kwalifikacji wojskowej;

18) prowadzenie rejestracji kobiet na potrzeby kwalifikacji wojskowej;

19) sporzgdzenie list stawiennictwa osob podlegajgcych kwalifikacji wojskowej;

20) przekazanie list osob podlegajgcych kwalifikacji wojskowej Powiatowej Komisiji
Lekarskiej;

21) wezwanie osob do kwalifikacji wojskowej;

22) sprawdzanie tozsamosci osob stawiajgcych do kwalifikacji wojskowej;

23) ustalenie przyczyn niestawienia sie osob do kwalifikacji wojskowej;

24) prowadzenie rejestru osob i nieuregulowanym obowigzku do stuzby wojskowej;

25) wydawanie zezwolen na przeprowadzenie imprez masowych;

26) prowadzenie spraw dotyczacych organizacji zgromadzen ,Zwyklych” na terenie
Gminy;

27)potwierdzanie tozsamosci obywatela w profilu zaufanym;
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28) przeprowadzanie postepowania o0 udzielenie zamowienia o wartosSci ponizej
170.000,00 zt netto, zgodnie z zarzgdzeniem Burmistrza wraz z niezbedng
dokumentacja;

29) sporzgdzanie umoéw w sprawie zamoéwienia publicznego o wartosci ponizej
170.000,00 zt netto;

30) prowadzenie rozliczen finansowych poszczegdélnych zadan realizowanych przez
Wydziat;

31) opracowywanie sprawozdan w zakresie spraw prowadzonych przez Wydziat;

32) archiwizacja dokumentow;

33) opracowywanie procedury realizacji zadan Wydzialu w sytuacji wystgpienia
nadzwyczajnego zagrozenia;

34) utrzymywanie statego kontaktu w sytuacji kryzysowej z Szefem Gminnego Zespotu
Zarzgdzania Kryzysowego i wykonywanie jego poleceh wynikajgcych z rozwoju
sytuaciji;

35) opracowywanie karty realizacji zadan operacyjnych;

36) w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny
realizowanie zadan operacyjnych ujetych w ,Planie operacyjnym funkcjonowania
Gminy”, rozpisanych w kartach realizacji zadan operacyjnych;

37)realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie ludnosci i obronie cywilnej.

§ 28
Do zadan Wydziatu Teleinformatyki nalezy:

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

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

3) zabezpieczenie funkcjonowania i obstuga monitoringu miejskiego;

4) prowadzenie zakupdw oraz udziat w procedurach przetargowych;

5) zabezpieczenie ciggtosci funkcjonowania informatycznej, telekomunikacyjnej
i monitoringowej infrastruktury Urzedu;

6) zabezpieczenie przestrzegania prawa autorskiego i praw pokrewnych w stosunku do
oprogramowania uzywanego w Urzedzie;

7) 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;

8) obstuga, konserwacja, biezgce utrzymanie i naprawy sprzetu informatycznego oraz
instalacji i infrastruktury telekomunikacyjnej;

9) inwentaryzacja sprzetu informatycznego, telekomunikacyjnego, monitoringu
i oprogramowania zainstalowanego w Urzedzie oraz dokumentowanie konfiguraciji
sprzetowej systemu, urzgdzen stacjonarnych, potgczen sieciowych i urzgdzen
ruchomych;

10)przygotowywanie i konsultowanie wnioskéw o dotacje unijne;

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

12) wykonywanie analiz dla potrzeb Urzedu w zakresie teleinformatycznym;

13) zabezpieczenie ciggtosci funkcjonowania oraz rozbudowa istniejgcej sieci miejskiej
w ramach projektéw dotyczgcych przeciwdziataniu wykluczeniu cyfrowemu
mieszkancéw Gminy Swarzedz;
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14) zapewnienie sprawnego funkcjonowania systemu informatycznego i tgcznosci
dla potrzeb gminnego systemu ostrzegania i alarmowania, statego dyzuru Burmistrza,
gtdbwnego stanowiska kierowania Burmistrza oraz Swarzedzkiego Centrum
Ratunkowego;

15)przeprowadzanie postepowania o udzielenie zamowienia o wartoSci ponizej
170.000,00 zt netto, zgodnie z zarzgadzeniem Burmistrza wraz z niezbedng
dokumentacja;

16) sporzgdzanie umow w sprawie zamowienia publicznego o wartosci ponizej
170.000,00 zt netto;

17) prowadzenie rozliczen finansowych poszczegdélnych zadan realizowanych przez
Wydziat;

18) opracowywanie sprawozdan w zakresie spraw prowadzonych przez Wydziat;

19) archiwizacja dokumentow;

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

21) utrzymywanie statego kontaktu w sytuacji kryzysowej z Szefem Gminnego Zespotu
Zarzagdzania Kryzysowego i wykonywanie jego poleceh wynikajgcych z rozwoju
sytuaciji;

22) opracowywanie karty realizacji zadan operacyjnych;

23) 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) zapewnienie ochrony systemoéw teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane
informacje niejawne;

25) petnienie roli Administratora sieci informatycznej, telekomunikacyjnej i monitoringu
miejskiego;

26) petnienie roli Administratora Bezpieczenstwa Systemu Informatycznego (ASI)
w zakresie ochrony danych osobowych w Urzedzie;

27) koordynacja dziatan z zakresu informatyki, telekomunikacji i monitoringu w skali
catego Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych;

28)realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie ludnosci i obronie cywilnej.

§ 29
Do zadan Wydziatu Architektury i Urbanistyki nalezy:

1) wydawanie zaswiadczen, wypisébw i wyrysbw z miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego, planu ogélnego 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 zgodnos$ci z miejscowym planem zagospodarowania
przestrzennego samowolnie pobudowanego obiektu budowlanego;

4) wydawanie zaswiadczenh o ujeciu w Gminnej Ewidencji Zabytkow;

5) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy;

6) wydawanie decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego;

7) wydawanie decyzji o przeniesieniu decyzji o warunkach za budowy na rzecz innej
osoby;

8) wydawanie decyzji o zmianie wczesniej wydanej decyzji o warunkach zabudowy;

9) przekazywanie odwotan i skarg do organéw administracyjnych wyzszej instancji;

10)udostepnianie informacji o terenie oraz informacji publicznych znajdujgcych sie
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w posiadaniu Gminy zgodnie z zakresem obowigzkow;

11)opracowanie lub zmiana miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

12)przeprowadzenie procedury sporzgdzenia zintegrowanego planu inwestycyjnego;

13)opracowanie lub zmiana planu ogélnego Gminy Swarzedz;

14) ocena aktualnosci planu ogdlnego i planéw zagospodarowania przestrzennego wraz
z oceng postepow w opracowaniu miejscowych planédw zagospodarowania
przestrzennego, opracowanie wieloletnich programéw ich  sporzadzania
z uwzglednieniem decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz
wnioskdbw w sprawie sporzgdzenia lub zmiany planu miejscowego lub planu
0golnego;

15) przygotowywanie materiatdw do aktualizacji i wprowadzania do systemu informacji
przestrzennej;

16) naliczanie optaty planistycznej przed i po zbyciu nieruchomosci;

17)rozpatrywanie wnioskéw dotyczgcych roszczen odszkodowawczych;

18) przeprowadzanie postepowania o udzielenie zamowienia o wartosci ponizej
170.000,00 zt netto, zgodnie z zarzgdzeniem Burmistrza wraz z niezbedng
dokumentacjg;

19) sporzgdzanie umow w sprawie zamowienia publicznego o wartosci ponizej
170.000,00 zt netto;

20) prowadzenie rozliczen finansowych poszczegdlnych zadan realizowanych przez
Wydziat;

21)przygotowanie projektow uchwat w zakresie spraw prowadzonych przez Wydziat;

22) opracowywanie sprawozdan w zakresie spraw prowadzonych przez Wydziat;

23)wspotpraca przy opracowaniu Strategii Rozwoju Gminy Swarzedz;

24) archiwizacja dokumentow;

25)prowadzenie oraz aktualizacja Gminnej Ewidencji Zabytkbw oraz Gminnego
Programu Opieki nad Zabytkami;

26) opracowywanie procedury realizacji zadan Woydzialu w sytuacji wystgpienia
nadzwyczajnego zagrozenia;

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

28) opracowywanie karty realizacji zadan operacyjnych;

29) 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;

30)realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie ludnosci i obronie cywilnej.

§ 30
Do zadan Wydziatu Geodezji i Nieruchomosci nalezy:

1) realizacja strategii gospodarki nieruchomosciami;

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 uméw dzierzawy, uzyczenia,
trwatego zarzadu, ustalanie i aktualizacja optat za trwaty zarzad, uzytkowania,
naliczanie optat za bezumowne korzystanie z gruntéw wchodzgcych w zasoéb
gminnych nieruchomos$ci;

3) wykonywanie czynnosci wieczysto-ksiegowych;
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4) regulacja prawna nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ Gminy;

5) komunalizacja nieruchomosci Skarbu Panstwa z mocy prawa i na wniosek Gminy;

6) wykonywanie prawa pierwokupu;

7) podpisywanie protokotéw granicznych;

8) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach:

a) podziatéw i rozgraniczen nieruchomosci, scalen i podziatow;
b) ustanowienia na gruntach gminnych trwatego zarzadu;

pozyskiwania nieruchomosci na rzecz Gminy;

przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci;

ustalenia opfaty podziatowej;

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

9) prowadzenie postepowan cywilnoprawnych w sprawach:

a) zagadnieh zwigzanych ze sprawami odszkodowan za nieruchomosci przejete
z mocy prawa w trybie art. 98 ustawy o gospodarce nieruchomosciami;

b) wydzierzawiania gruntdw gminnych;

c) obcigzania nieruchomosci gminnych stuzebnos$cig gruntowg i stuzebnoscig
przesytu;

d) nabywania i zbywania nieruchomosci na rzecz i z zasobu Gminy;

e) aktualizowania optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego gruntéw;

f) udzielania bonifikat w optatach rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego
gruntéw;

10) prowadzenie rejestru numerdéw porzgdkowych nieruchomosci, w tym w systemie
IMPA;

11) przygotowanie wnioskéw o zmiane uchwaty budzetowej;

12) przygotowanie projektow uchwat w zakresie spraw prowadzonych przez Wydziat;

13) przeprowadzanie postepowania o udzielenie zamowienia o wartosci ponizej
170.000,00 zt netto, zgodnie z zarzgdzeniem Burmistrza wraz z niezbedng
dokumentacja;

14) sporzgdzanie umow w sprawie zamowienia publicznego o wartosci ponizej
170.000,00 zt netto;

15) prowadzenie rozliczen finansowych poszczegolnych zadan realizowanych przez
Wydziat;

16) opracowywanie sprawozdan w zakresie spraw prowadzonych przez Wydziat;

17) archiwizacja dokumentéw;

18) opracowywanie procedury realizacji zadan Wydzialu w sytuacji wystgpienia
nadzwyczajnego zagrozenia;

19) utrzymywanie statego kontakiu w sytuacji kryzysowej z Szefem Gminnego
Zespotu Zarzadzania Kryzysowego i wykonywanie jego polecen wynikajgcych
Z rozwoju sytuaciji;

20) opracowywanie karty realizacji zadanh operacyjnych;

21) w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny realizowanie zadan operacyjnych ujetych w ,Planie operacyjnym
funkcjonowania Gminy”, rozpisanych w kartach realizacji zadanh operacyjnych;

22)realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie ludnosci i obronie cywilnej.

Cc
d
e

N N N N

§ 31
Do zadan Wydziatu Inwestycji nalezy:

1) planowanie, przygotowywanie, realizacja i nadzér nad zadaniami inwestycyjnymi
(majatkowymi oraz biezgcymi) Gminy w zakresie zadan Wydziatu;
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2) przygotowanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego
W sposoOb zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwne traktowanie
wykonawcow, zapewniajgce bezstronnosc i obiektywizm;

3) sporzgdzanie wnioskow o udzielenie zaméwienia publicznego wraz z opisem
przedmiotu zamdwienia w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomocag
dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajgcy wszystkie
wymagania i okolicznosci moggce mie¢ wptyw na sporzgdzenie oferty oraz za
pomocg cech technicznych i jakosciowych, z zachowaniem Polskich Norm
przenoszgcych normy europejskie lub norm innych panstw cztonkowskich
Europejskiego Obszaru Gospodarczego przenoszgcych te normy;

4) sporzgdzanie przedmiotu zamowienia na roboty budowlane w oparciu
o dokumentacje budowlang i wykonawczg oraz specyfikacje techniczng wykonania
i odbioru robét budowlanych lub za pomocg programu funkcjonalno-uzytkowego,
ktéry obejmuje opis zadania budowlanego, w ktérym podaje sie przeznaczenie
ukonczonych robot budowlanych oraz stawiane im wymagania techniczne,
ekonomiczne, architektoniczne, materiatowe i funkcjonalne;

5) sporzgdzanie opinii finansowych oraz wnioskéw o zmiane uchwaty budzetowej;

6) sporzgdzanie projektow uchwat w zakresie spraw prowadzonych przez Wydziat;

7) sporzgdzanie odpowiedzi na zapytania do tresci specyfikacji warunkow zamédwienia,
w tym do dokumentacji budowlanej i wykonawczej;

8) udziat w komisjach przetargowych;

9) weryfikacja i ocena ztozonych ofert pod wzgledem merytorycznym, w tym analiza
kompletnosci ofert wraz z weryfikacjg kosztorysow ofertowych;

10) przekazywanie niezbednych informacji do przeprowadzenia postepowania, w tym
istotne dla stron postanowienia, ktére zostang wprowadzone do tresci zawieranej
umowy w sprawie zamowienia publicznego;

11) przekazanie placu budowy z niezbedng dokumentacjg oraz dziennikiem budowy dla
poszczegolnych zadan inwestycyjnych;

12) zgtoszenia rozpoczecia oraz zakonczenia budowy do wiasciwego nadzoru
budowlanego wraz z niezbednymi zatgcznikami;

13) przeprowadzanie postepowania o udzielenie zamowienia o wartosci ponizej
170.000,00 zt netto, zgodnie z zarzgdzeniem Burmistrza wraz z niezbedng
dokumentacja;

14) sporzgdzanie umow w sprawie zamowienia publicznego o wartosci ponizej
170.000,00 zt netto;

15) udziat w radach budowy;

16) Scista wspotpraca z kierownikami budow i inspektorami nadzoru inwestorskiego;

17) udziat w odbiorach czesciowych i koncowych realizowanych zadan, zgodnie
z kompetencjami spraw prowadzonych przez Wydziat;

18) prowadzenie rozliczen finansowych poszczegoélnych zadan realizowanych przez
Wydziat;

19) opracowywanie sprawozdan w zakresie spraw prowadzonych przez Wydziat;

20) przygotowanie dokumentéw w sprawach realizowanych przez Wydziat do archiwum;

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

22) utrzymywanie statego kontaktu w sytuacji kryzysowej z Szefem Gminnego Zespotu
Zarzgdzania Kryzysowego i wykonywanie jego poleceh wynikajgcych z rozwoju
sytuaciji;

23) opracowywanie karty realizacji zadan operacyjnych;

24) 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;
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25)realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie ludnosci i obronie cywilnej.

§ 32

Do zadan Wydziatu Infrastruktury Drogowej nalezy:

1)

2)
3)

4)

S)
6)

8)

9)

planowanie budzetu wraz z koordynacjg zadan zwigzanych z utrzymaniem drog oraz
infrastruktury drogowej, matej architektury i zieleni;

opracowywanie sprawozdan rocznych z zakresu realizowanych zadan;
prowadzenie spraw w zakresie utrzymania paséw drogowych, w tym:

a) réwnanie, profilowanie i uzupetnianie kruszywem drog gruntowych na terenie
Miasta i Gminy Swarzedz;

b) naprawy czgstkowe nawierzchni bitumicznych;

c) biezgce utrzymanie sygnalizacji $wietlnej;

d) biezgce oczyszczanie drog, chodnikow i placéw;

e) awaryjna stabilizacja drég gruntowych ptytami betonowymi;

f) utrzymanie oznakowania pionowego i poziomego;

g) remonty nawierzchni z kostki brukowej drog i ciggdw komunikacyjnych;

h) zimowe utrzymanie drég i ciggow komunikacyjnych;

przygotowanie decyzji oraz zezwolen dotyczgcych zajecia pasa drogowego
w zwigzku z robotami budowlanymi, umieszczeniem urzadzen infrastruktury
technicznej awariami urzgdzen;

prowadzenie spraw zwigzanych z kategoryzacjg drdg;

prowadzenie postepowan administracyjnych zwigzanych z:

a) optatami za ustugi wodne i ustalaniem wysokosci tych optat za zmniejszong
retencje oraz koordynowaniem spraw w zakresie pozwolen wodnoprawnych;

b) utrzymaniem sieci kanalizacji deszczowej oraz z optatami za ustugi wodne;

c) naruszaniem stanu wod na gruntach zgodnie z przepisami Prawa Wodnego;

d) utrzymaniem rowow przydroznych oraz naprawg przepustow;

prowadzenie spraw i koordynacja prac zwigzanych z:

a) wycinkg i pielegnacjg drzew i krzewéw wraz z przygotowywaniem wnioskow do
Starostwa Powiatowego w celu uzyskania decyzji oraz z nasadzeniami
kompensacyjnymi;

b) obsadzeniami materiatem sezonowym roslinnym jednorocznym,;

c) pielegnacjg zieleni reprezentacyjnej i publicznej;

d) zaktadaniem nowych terendw zieleni, skweréw, zielencow;

prowadzenie spraw i koordynacja prac zwigzanych z matg architekturg tawek, koszy,
psich stacji (workéw), stacji rowerowych, hulajndg miejskich, oswietlenia
Swigtecznego;

przygotowywanie wnioskow o udzielenie zamdwienia publicznego wraz z opisem
przedmiotu zamdwienia;

10) przeprowadzanie postepowania o udzielenie zamowienia o wartosci ponizej

170.000,00 zt netto, zgodnie z zarzgdzeniem Burmistrza wraz z niezbedng
dokumentacjg;

11) sporzgdzanie umow w sprawie zamowienia publicznego o wartosci ponizej

170.000,00 zl netto;

12) prowadzenie rozliczen finansowych poszczegdlnych zadan realizowanych przez

Wydziat;

13) opracowywanie sprawozdan w zakresie spraw prowadzonych przez Wydziat;
14) prowadzenie postepowan administracyjnych zwigzanych z:

a) uzgadnianiem lokalizacji zjazdow;
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b) uzgadnianiem lokalizacji urzgdzen w pasie drogowym wraz z uwzglednianiem
sposobu odtworzenia nawierzchni;

c) koncepcjami statych organizacji ruchu;

d) inwentaryzacjg oznakowania pionowego i poziomego;

e) przygotowaniem projektow statej organizacji ruchu oraz przekazywaniem ich do
zaopiniowania przez Starostwo Powiatowe;

f) przygotowywaniem projektow cyklicznej organizaciji ruchu;

g) projektami budowlanymi zwigzanymi z projektami statej organizacji ruchu;

h) zajmowaniem pasa drogowego W zwigzku z robotami budowlanymi,
umieszczaniem urzgdzen infrastruktury technicznej, awariami urzadzen oraz
umieszczaniem reklam i innych obiektéw w pasie drogowym;

i) uzgadnianiem projektu zjazdu;

j) opiniowaniem projektéw tymczasowej organizaciji ruchu;

k) opiniowaniem projektéw statej organizaciji ruchu;

I) utrzymaniem podziemnego przejscia na stacji kolejowej;

) wrakami samochodéw zlokalizowanymi w przestrzeni publicznej;

15) prowadzenie spraw w zakresie uzgodnien obstugi komunikacyjnej;

16) kontrola wydatkéw na zakup energii elektrycznej dla potrzeb oswietlenia ulicznego
oraz prowadzenie spraw zwigzanych z jego biezgcg konserwacja;

17) kontakt z ubezpieczycielem w zakresie odszkodowan osobowych i komunikacyjnych
oraz prowadzenie spraw z nimi zwigzanych;

18) wydawanie  opinii  dotyczacych obstugi  komunikacyjnej, stanowigcych
korespondencje wewnetrzng z Wydziatem Architektury i Urbanistyki;

19) wydawanie zaswiadczen o dostepie do drog publicznych;

20) koordynowanie spraw w zakresie zlecanych prac Zaktadowi Gospodarki Komunalnej
w Swarzedzu;

21) przygotowywanie porozumienia dotyczgcego przekazania zadan do realizacji
Zaktadowi Gospodarki Komunalnej w Swarzedzu;

22) koordynacja utrzymania oswietlenia Swigtecznego;

23) prowadzenie rejestru decyzji dotyczgcych robot budowlanych oraz umieszczania
urzgdzen w pasie drogowym;

24) sporzgdzanie sprawozdan dla Starostwa Powiatowego, zwigzanych z wydatkami
poniesionymi na utrzymanie odcinkéw drog powiatowych powierzonych Gminie
w zarzgdzanie;

25) sporzadzanie sprawozdan dla Starostwa Powiatowego, zwigzanych z wydaniem
decyzji na lokalizacje urzgdzenia, lokalizacje zjazdu lub zajecie pasa drogowego na
odcinkach drog powiatowych powierzonych Gminie w zarzgdzanie;

26) nadz6r nad przestrzeganiem przepisow porzadkowych i eksploatacyjnych
na drogach przez osoby zajmujgce pas drogowy;

27) przeprowadzanie piecioletnich przegladéw drog i obiektdw mostowych oraz
pomiarow natezenia ruchu;

28) przygotowywanie i wydawanie zezwolen w zakresie organizacji imprez zwigzanych
z utrudnieniami komunikacyjnymi;

29) przeprowadzanie biezgcych wizji terenowych zwigzanych z koordynowanymi
pracami oraz zgtoszeniami dotyczgcych stanu infrastruktury drogowej;

30) planowanie, opracowywanie materiatu dla Burmistrza zwigzanego z wydatkami
i budzetem Gminy w zakresie zadan Wydziatu;

31) opracowywanie sprawozdan w zakresie spraw prowadzonych przez Wydziat;

32) archiwizacja dokumentow;

33) opracowywanie procedury realizacji zadan Wydzialu w sytuacji wystgpienia
nadzwyczajnego zagrozenia;
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34) utrzymywanie statego kontaktu w sytuacji kryzysowej z Szefem Gminnego Zespotu
Zarzgdzania Kryzysowego i wykonywanie jego poleceh wynikajgcych z rozwoju
sytuacji;

35) opracowywanie karty realizacji zadan operacyjnych;

36) w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny
realizowanie zadan operacyjnych ujetych w ,Planie operacyjnym funkcjonowania
Gminy”, rozpisanych w kartach realizacji zadan operacyjnych;

37)realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie ludnosci i obronie cywilnej.

§ 33
Do zadan Wydziatu Ochrony Srodowiska nalezy:

1) prowadzenie postepowan dotyczacych wydania decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach;

2) opiniowanie konces;ji geologicznych i gorniczych oraz projektéw robot geologicznych;

3) prowadzenie publicznego wykazu danych o srodowisku w zakresie powierzonych
obowigzkdw;

4) aktualizacja i sprawozdania z realizacji gminnego Programu ochrony Srodowiska;

5) wydawanie zezwoleh na usuwanie drzew i krzewdw z terenu nieruchomosci oraz
kontrola nasadzen zamiennych wynikajgcych z wyzej wymienionych zezwolen;

6) prowadzenie spraw zwigzanych ze zgtoszeniem zamiaru usuniecia drzew i krzewow
oraz kontrola w powyzszym zakresie;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z wymierzaniem administracyjnych kar pienieznych
za zniszczenie terendw zieleni oraz za usuniecie drzew i krzewow bez wymaganego
zezwolenia;

8) prowadzenie ewidencji i nadzoru nad pomnikami przyrody, stanowiskami
dokumentacyjnymi, uzytkami ekologicznymi oraz zespotami przyrodniczo-
krajobrazowymi na terenie Gminy;

9) sprawowanie nadzoru nad realizacja obowigzkéw wynikajgcych z ustawy
o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach oraz regulaminu utrzymania czystosci
i porzadku na terenie Gminy, szczegolnie w zakresie postepowania z nieczystosciami
ciektymi;

10) postepowania w sprawach decyzji nakazujgcych posiadaczowi odpaddéw ich
usuniecie z miejsc nie przeznaczonych do ich skladowania lub magazynowania oraz
sprawowanie nadzoru nad wykonaniem obowigzkow okreslonych w tych decyzjach;

11) prowadzenie bazy azbestowej oraz przyjmowanie od osob fizycznych nie bedgcych
przedsiebiorcami informacji o rodzaju, ilosci i miejscach wystepowania substanc;ji
stwarzajgcych szczegolne zagrozenie dla Srodowiska (azbest, PCB) oraz realizacja
programu usuwania azbestu (we wspoipracy ze Starostwem Powiatowym
w Poznaniu);

12) prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacjg dzikich wysypisk $mieci z terenu Gminy;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z poprawg jakosci powietrza na terenie Gminy;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z Programem opieki nad zwierzetami
i zapobieganiem bezdomno$ci zwierzat na terenie Gminy Swarzedz, w tym:

a) wspotpraca ze Zwigzkiem Miedzygminnym ,Schronisko dla Zwierzat”;
b) zapewnienie opieki weterynaryjnej w przypadkach zdarzen drogowych z udziatem
zwierzat;
c) wydawanie skierowan na sterylizacje / kastracje kotow wolno zyjgcych;
d) plan znakowania zwierzat w Gminie;
15) wydawanie zezwolen na utrzymanie psow rasy agresywnej;
16) prowadzenie spraw zwigzanych z odebraniem zwierzecia wtascicielowi w przypadku
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zwierzat zle traktowanych;

17) zadania zwigzane ze zwalczaniem dzikiej zwierzyny, odfawianiem i transportem
zwierzat z terenu Gminy, w tym decyzja na odtdow zwierzagt i utylizacja padtych
zwierzat;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z towiectwem oraz wspotpraca z dzierzawcami
obwodoéw towieckich na terenie Gminy;

19) wspotpraca z Gminng Spoétkg Wodno-Melioracyjng (w tym rozliczanie dotacji dla
Gminnej Spotki Wodno-Melioracyjnej);

20) prowadzenie spraw zwigzanych z rolnictwem;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z lokalnym monitoringiem srodowiska (w tym:
badania wéd powierzchniowych, badania sktadowiska odpadow przy ul. Poznanskiej
w Swarzedzu, czujniki jakosci powietrza);

22) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni
Sciekow;

23) prowadzenie postepowan w sprawach zwigzanych z nakazem podtgczenia
nieruchomosci do istniejgcej sieci kanalizacji sanitarnej;

24) wydawanie zezwolen na prowadzenie przez przedsigebiorcow dziatalnosci w zakresie
oprozniania zbiornikdw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,
kontrolowanie ich;

25) udostepnianie informaciji o srodowisku oraz informaciji publicznych znajdujgcych sie
w posiadaniu Gminy zgodnie z zakresem obowigzkow;

26) prowadzenie dziatah w zakresie edukacji ekologicznej spoteczenstwa,
propagowanie dziatan proekologicznych;

27) przeprowadzanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisobw o ochronie
Srodowiska w zakresie objetym wtasciwoscig Gminy;

28) prowadzenie spraw innych, nie wymienionych powyzej, wiasciwych dla Wydziatu
Ochrony Srodowiska, wynikajgcych z aktualnie obowigzujgcych przepiséw prawa;
29) przeprowadzanie postepowania o0 udzielenie zamowienia o wartoSci ponizej
170.000,00 zt netto, zgodnie z zarzgdzeniem Burmistrza wraz z niezbedng

dokumentacjg;

30) sporzgdzanie uméw w sprawie zamodwienia publicznego o wartosci ponizej
170.000,00 zt netto;

31) prowadzenie rozliczeh finansowych poszczegolnych zadan realizowanych przez
Wydziat;

32) opracowywanie sprawozdan w zakresie spraw prowadzonych przez Wydziat;

33) archiwizacja dokumentow;

34) opracowywanie procedury realizacji zadan Wydzialu 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
sytuaciji;

36) opracowywanie karty realizacji zadan operacyjnych;

37) 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;

38)realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie ludnosci i obronie cywilne;j.

§ 34
Do zadan Wydziatu Nadzoru Wlascicielskiego i Transportu nalezy:

1) Prowadzenie spraw z zakresu nadzoru wtascicielskiego, w tym:
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a) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, likwidacjg i reorganizacja
jednostek organizacyjnych Gminy (z wytaczeniem placéwek o$wiatowych) oraz
gminnych osob prawnych;

b) tworzenie warunkéw realizacji praw i obowigzkéw organu zatozycielskiego
w stosunku do jednostek organizacyjnych Gminy, uprawnien z tytutu posiadanych
przez Gmine akcji i udziatdw w spoétkach prawa handlowego oraz prowadzenie
banku danych;

c) analiza efektywnos$ci dziatania jednostek organizacyjnych Gminy oraz spotek
prawa handlowego, w ktérych Gmina posiada udziaty i akcje;

d) wspotpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy, w tym obstuga funduszu
soteckiego;

e) sprawowanie nadzoru wiascicielskiego nad prawidtowoscig zagospodarowania
mienia Gminy;

f) opracowywanie koncepcji zagospodarowywania mienia Gminy;

g) opracowywanie planéw wykorzystania gminnego zasobu nieruchomosci zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami;

h) prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych (budynkoéw) zarzgdzanych
bezposrednio przez Urzad;

i) nadzor nad prawidtowoscig prowadzenia ksigzek obiektow budowlanych
zarzagdzanych przez jednostki organizacyjne Gminy;

j) opracowywanie  projektow  Wieloletniego  Programu  Gospodarowania
Mieszkaniowym Zasobem Gminy i projektow jego aktualizacj;

k) analiza zagospodarowywania mienia uzyskanego przez Gmine w wyniku
przeksztatcen wiasnosciowych miejskich jednostek organizacyjnych Ilub
zgtoszonego, jako zbedne do realizacji zadan oraz prowadzenia postepowan
zmierzajgcych do oddania nieruchomosci komunalnych do korzystania
jednostkom pomocniczym Gminy;

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

m) opiniowanie zasadnosci przejecia przez Gmine mienia stanowigcego wlasnosé
0s6b fizycznych lub prawnych;

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

0) prowadzenie catkowitego rejestru mienia Gminy;

p) wydawanie oswiadczen zezwalajgcych na wykreslenie niektorych hipotek
zabezpieczajgcych naleznosci Gminy oraz innych obcigzen wpisanych na rzecz
Gminy;

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

r) koordynacja i nadzér nad realizacjg zadan, w tym remontowych, w gminnym
zasobie nieruchomosci przez jednostki organizacyjne Gminy i podmioty
zarzgdzajgce nieruchomosciami komunalnymi na zlecenie;

s) opiniowanie i weryfikacja rocznych i wieloletnich planéw mienia Gminy.

Prowadzenie spraw w zakresie administrowania mieszkaniowym zasobem gminnym:

a) prowadzenie rejestru wnioskow o przydziat lokali mieszkalnych;

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

c) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z lokalami socjalnymi;

d) sporzgdzanie dokumentacji dla spotecznej komisji mieszkaniowej (dalej zwanej
Komisjg), obstuga posiedzen Komisji, udziat w przeglagdach warunkéw
mieszkaniowych;
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e) rozpatrywanie wnioskow mieszkancow o przydziat lokalu w oparciu
0 obowigzujgce przepisy o ochronie praw lokatoréw i mieszkaniowym zasobie
Gminy, a takze przepisy prawa miejscowego oraz opinie Komisji;

f) wydawanie skierowan na mieszkania komunalne i przygotowanie uméw na
mieszkania komunalne;

g) przyjmowanie mieszkancow w sprawach mieszkaniowych, udzielanie informac;ji
i prowadzenie korespondencji;

h) koordynacja Polityki Mieszkaniowej Gminy i zaspokajania potrzeb
mieszkaniowych.

3) Prowadzenie spraw w zakresie zarzgdzania publicznym transportem zbiorowym,

w tym:

a) nadzor nad komunikacjg publiczng, ktérej organizatorem jest Gmina;

b) koordynowanie dziatanh Gminy zwigzanych 2z rozwojem komunikaciji
aglomeracyjnej w obszarze funkcjonalnym miasta Poznania;

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

- badanie i analiza potrzeb przewozowych w publicznym transporcie zbiorowym;
- uzgadnianie korzystania z przystankow potozonych na terenie Gminy.
4) W zakresie zarzgdzania strefg ptatnego parkowania niestrzezonego w Swarzedzu:

a) nadzor nad funkcjonowaniem Strefy Ptatnego Parkowania Niestrzezonego
w Swarzedzu;

b) analiza zasadnosci zmian granic strefy;

c) kontrola wnoszenia opfat za parkowanie pojazdow;

d) wykonywanie dokumentaciji zdjeciowej pojazdéw bez optaty, wystawianie wezwan
— raportow za posrednictwem aplikacji kontrolerskiej;

e) obstuga biezgca parkometréw;

f) kompleksowe wykonywanie czynnosci zwigzanych z obstugg strefy ptatnego
parkowania na terenie miasta Swarzedz, a w szczegdélnosci:

- wystawianie identyfikatorow i kart abonamentowych na parkowanie pojazdéw
w strefie ptatnego parkowania na terenie miasta Swarzedz;

- prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania — identyfikatorow i kart
abonamentowych;

- rozpatrywanie reklamacji od natozonych opfat dodatkowych za parkowanie
pojazdow w strefach ptatnego parkowania bez optaty i sporzgdzanie stosownych
informacji w tym zakresie;

- przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw niezbednych do rozpoczecia
procesu windykacji;

g) ustalanie danych osobowych wtascicieli pojazdéw w zwigzku z nieoptaconym
postojem;

5) Prowadzenie spraw w zakresie zarzgdzania kryzysowego:

a) opracowywanie procedury realizacji zadan Wydziatu w sytuacji wystgpienia
nadzwyczajnego zagrozenia;

b) utrzymywanie statego kontaktu w sytuacji kryzysowej z Szefem Gminnego
Zespotu Zarzadzania Kryzysowego i wykonywanie jego polecen wynikajgcych
Z rozwoju sytuaciji;

c) opracowywanie karty realizacji zadan operacyjnych;

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

6) Prowadzenie spraw w zakresie infrastruktury rekreacyjnej:
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a) prowadzenie spraw z zakresu przygotowania dokumentacji dot. budowy,
doposazenia i utrzymania biezgcego gminnych terenéw rekreacyjnych;

b) prowadzenie procedury wyboru inspektora nadzoru budowlanego i stata
wspotpraca z nim w zakresie nadzoru nad gminnymi terenami rekreacyjnymi;

c) zaktadanie i prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych gminnych terendw
rekreacyjnych, w tym w szczegdlnosci:

- prowadzenie rejestru ksigzek obiektéw;

- weryfikacja wpisdw w ksigzkach obiektéw;

- prowadzenie rejestru przeglagdéw wymaganych przepisami prawa budowlanego
i termindw realizacji poszczegolnych przegladow;

- przygotowywanie zlecen i nadzér nad realizacjg przegladdéw przez podmioty do
tego uprawnione;

- przygotowywanie harmonogramow oraz szacunkowa wycena kosztow realizacji
zalecen wykazanych w protokotach z przegladow;

d) biezgce prowadzenie zadan zwigzanych z utrzymaniem terenéw rekreacyjnych
wraz z wizjami w terenie, sprawdzanie i rozliczanie faktur, udziat w odbiorach,
zgtaszanie rozpoczecia robot budowlanych i ich zakonczenia do wtasciwego
inspektora nadzoru budowlanego, sporzgdzanie sprawozdan z wykonywanych
zadan;

e) prowadzenie postepowan w sprawie szkdd powstatych na zarzgdzanych terenach
rekreacyjnych oraz wyptaty odszkodowan;

7) Przygotowywanie wnioskow o udzielenie zaméwien publicznych realizowanych przez
Wydziat w zakresie realizowanych zadan.

8) Przeprowadzanie postepowania o udzielenie zamowienia o wartosci ponizej
170.000,00 zt netto, zgodnie z zarzgdzeniem Burmistrza wraz z niezbedng
dokumentacja.

9) Sporzadzanie umoéw w sprawie zamowienia publicznego o wartosci ponizej
170.000,00 zt netto.

10)Prowadzenie rozliczeh finansowych poszczegdlnych zadan realizowanych przez
Wydziat.

11)Opracowywanie sprawozdan w zakresie spraw prowadzonych przez Wydziat.

12)Realizacja zadanh wynikajgcych z ustawy o ochronie ludnosci i obronie cywilnej.

§ 35
Do zadan Wydziatu Pozyskiwania Funduszy nalezy:

1) state monitorowanie mozliwosci pozyskania zewnetrznych srodkéw na realizacje
zadan wiasnych Gminy;

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

3) koordynacja dziatah zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy europejskich i innych
zwrotnych i bezzwrotnych zrédet finansowania zadan wtasnych Gminy;

4) przygotowanie wnioskédw o dofinansowanie zgodnie z wymogami i wytycznymi
programow pomocowych;

5) wspotpraca z Urzedem Marszatkowskim, Starostwem Powiatowym, instytucjami
bankowymi i innymi instytucjami wdrazajgcymi i posredniczagcymi w celu
pozyskiwania $rodkéw finansowych na realizacje zadan do momentu podpisania
umowy o dofinansowanie;

6) koordynacja i prowadzenie czynnosci zwigzanych z realizacjg projektow zgodnie
z umowami o dofinansowanie;
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7) prowadzenie sprawozdawczosci i przygotowywanie wnioskéw o aneksowanie umow;

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

9) rozliczanie projektéw — sporzgdzanie wnioskow ptatniczych;

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

11) prowadzenie sprawozdawczosci na rzecz instytucji wdrazajgcych i posredniczgcych;

12) wspotpraca z Urzedem Marszatkowskim, Starostwem Powiatowym, instytucjami
bankowymi i innymi instytucjami wdrazajgcymi i posredniczgcymi w trakcie kontroli
utrzymania trwatosci;

13) prowadzenie projektow i innych rodzajéw kontroli projektow rozliczonych (wizyty
monitorujgce itp.);

14) przeprowadzanie postepowania o udzielenie zamowienia o wartosci ponizej
170.000,00 zt netto, zgodnie z zarzgadzeniem Burmistrza wraz z niezbedng
dokumentacja;

15) sporzgdzanie umow w sprawie zamowienia publicznego o wartosci ponizej
170.000,00 zt netto;

16) prowadzenie rozliczen finansowych poszczegoélnych zadan realizowanych przez
Wydziat;

17) opracowywanie sprawozdan w zakresie spraw prowadzonych przez Wydziat;

18) opracowywanie procedury realizacji zadan Wydzialu w sytuacji wystgpienia
nadzwyczajnego zagrozenia;

19) utrzymywanie statego kontaktu w sytuacji kryzysowej z Szefem Gminnego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego i wykonywanie jego polecen wynikajgcych z rozwoju
sytuaciji;

20) opracowuije karty realizacji zadan operacyjnych;

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

22)realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie ludnosci i obronie cywilnej.

§ 36
Do zadan Wydziatu Promocji nalezy:

1) upowszechnianie poprzez dziatania promocyjne: kultury, sztuki, dziedzictwa
narodowego oraz sportu, turystyki i rekreacji wsrod mieszkancow Gminy Swarzedz;

2) prowadzenie rejestru miejskich instytucji kultury;

3) prowadzenie programu nagrod i stypendiow sportowych;

4) organizacja programoéw Animator Kultury Dzieci i Mtodziezy w Gminie Swarzedz oraz
Animator Sportu Dzieci i Mtodziezy w Gminie Swarzedz;

5) obstuga budzetowa dziatan Szkolnego Zwigzku Sportowego;

6) wspotdziatanie z organizacjami pozarzgdowymi oraz podmiotami, o ktérych mowa
w ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, w tym
w szczegolnosci w zakresie realizacji zadan publicznych Gminy; organizacja
i obstuga udzielania oraz rozliczania dotacji z budzetu Gminy dla organizacji
pozarzgdowych oraz podmiotéw, o ktérych mowa w ustawie o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie;

7) obstuga programu ,Swarzedzka Karta Mieszkanca”;

8) koordynowanie przebiegu konsultacji spotecznych z mieszkarncami Gminy;

9) promocja Gminy, w tym przeprowadzanie kampanii promocyjno-informacyjnych oraz
opracowywanie materiatbw promocyjnych Gminy;
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10)opracowywanie i redagowanie tekstow promocyjnych, w tym informacji prasowych,
artykutow, listow gratulacyjnych i okolicznosciowych;

11) redagowanie dwumiesiecznika gminnego ,Prosto z Ratusza”;

12) redagowanie miejskiej strony internetowej;

13) wspotpraca i rozwijanie relacji z mediami, koordynowanie przeptywu informaciji
przekazywanych mediom przez komorki organizacyjne Urzedu;

14) wspotpraca z instytucjami i organizacjami spotecznymi oraz podmiotami
gospodarczymi w zakresie promocji Gminy;

15) wspotpraca w zakresie promocji dziatan z komérkami organizacyjnymi Urzedu oraz
z gminnymi jednostkami organizacyjnymi;

16) organizacja gminnych spotkan, uroczystosci, imprez okolicznosciowych;

17) wspotpraca przy opracowywaniu strategii kierowania wizerunkiem Urzedu;

18) wspotpraca przy opracowaniu Strategii Rozwoju Gminy Swarzedz;

19) wspotpraca  miedzygminna (w tym ze zwigzkami  miedzygminnymi)
i miedzynarodowa (w tym wspotpraca z miastami partnerskimi Gminy);

20) opracowywanie procedury realizacji zadan wydzialtu w sytuacji wystgpienia
nadzwyczajnego zagrozenia;

21) przeprowadzanie postepowania o0 udzielenie zamowienia o wartoSci ponizej
170.000,00 zt netto, zgodnie z zarzgdzeniem Burmistrza wraz z niezbedng
dokumentacjg;

22) sporzgdzanie umoéw w sprawie zamoéwienia publicznego o wartosci ponizej
170.000,00 zt netto;

23) prowadzenie rozliczen finansowych poszczegdlnych zadan realizowanych przez
Wydziat;

24) opracowywanie sprawozdan w zakresie spraw prowadzonych przez Wydziat;

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

26) utrzymywanie statego kontaktu w sytuacji kryzysowej z Szefem Gminnego Zespotu
Zarzagdzania Kryzysowego i wykonywanie jego poleceh wynikajgcych z rozwoju
sytuaciji;

27) opracowywanie karty realizacji zadan operacyjnych;

28) 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;

29)realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie ludnosci i obronie cywilnej.

§ 37
Do zadan Wydziatu Edukacji nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, likwidacjg i reorganizacjg placoéwek
oswiatowych prowadzonych przez Gmineg;

2) nadzorowanie dziatalnosci szkot, przedszkoli i ztobka prowadzonych przez Gming;

3) prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw szkét i przedszkoli prowadzonych przez
Gming;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z wpisem do ewidencji szkét i placéwek
niepublicznych;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem publicznych placéwek prowadzonych
przez organ inny niz jednostki samorzgdu terytorialnego;

6) wspotpraca z publicznymi i niepublicznymi placowkami o$swiatowymi z terenu Gminy;

7) wspotpraca z Kuratorium Oswiaty w Poznaniu i Poradnig Psychologiczno -
Pedagogiczng w Swarzedzu;
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8) wspotpraca z instytucjami, ktorych statutowym zadaniem sg sprawy wychowawcze
dzieci i mtodziezy;

9) wspotdziatanie z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie oswiaty,

10)wspotdziatanie z innymi organami prowadzgcymi ztobki, przedszkola i szkoty;

11)prowadzenie bazy danych oswiatowych (SIO);

12)obstuga programow VULCAN w zakresie finanséw, naboru i organizacji; nadzor
i analiza placowek oswiatowych w zakresie finanséw / ptac i kadr — administrowanie
platformg VULCAN w tym zakresie;

13) opracowanie projektow aktow prawa miejscowego podejmowanych w sprawach
oswiaty(uchwaty, zarzgdzenia);

14) przygotowywanie sprawozdan, ocen i analiz dotyczgcych realizacji zadan z zakresu
oswiaty;

15) przygotowanie i prowadzenie narad z dyrektorami szkot i przedszkoli;

16) koordynowanie prac zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli, organizacja
i prowadzenie egzamindw dla nauczycieli ubiegajgcych sie o awans zawodowy
nauczyciela mianowanego;

17) realizowanie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem konkursow na stanowiska
dyrektoréw szkot i przedszkoli, ktérych organem prowadzgcym jest Gmina;

18) przygotowanie oceny pracy dyrektorow szkét i przedszkoli, dla ktorych organem
prowadzgcym jest Gmina;

19) przygotowanie do zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych szkot, przedszkoli
i aneksoéw do nich;

20) wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi w zakresie o$wiaty;

21) wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Urzedu, w zakresie prawidiowego
funkcjonowania szkot, przedszkoli i ztobka;

22) przeprowadzanie kontroli w ztobkach i klubach dzieciecych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

23) przeprowadzanie kontroli placéwek przedszkolnych publicznych i niepublicznych
w zakresie udzielania i rozliczania dotacji;

24) koordynowanie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy szkot,
przedszkoli i ztobka;

25) kontrola spetnienia obowigzku nauki, prowadzenie egzekucji spetnienia obowigzku
szkolnego i obowigzku nauki;

26) analiza projektow budzetu sporzgdzanych przez Ztobek, szkoty, przedszkola
i schronisko oraz sporzgdzanie zbiorczego projektu budzetu w zakresie oswiaty;

27) przekazywanie dotacji dla placéwek publicznych, niepublicznych oraz ztobkéw;

28) przekazywanie dotacji innym jednostkom samorzgdu terytorialnego w zwigzku
z realizacjg zadan dotyczgcych oswiaty;

29) prowadzenie spraw dotyczacych emerytowanych nauczycieli i pracownikow
administracji i obstugi (Rp-7, zaswiadczenia do ZUS);

30) publikowanie informacji o aptekach, przychodniach i osrodkach zdrowia na terenie
Gminy;

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

32) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy dziatajgcymi na rzecz pomocy
spotecznej;

33) prowadzenie programow i projektow rzgdowych dla szkét i przedszkoli;

34) koordynowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Mtodziezowej
Rady Miejskiej w Swarzedzu;

35) prowadzenie spraw zwigzanych z dowozem uczniéw niepetnosprawnych do szkét;

36) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom, ktorzy zawarli
umowy o prace z mtodocianymi pracownikami w celu przygotowania zawodowego,

37



kosztow ksztatcenia;

37) nadzorowanie przygotowania wytypowanych placéwek wychowawczych do
przyjecia ludnosci czasowo ewakuowanej;

38) przeprowadzanie kontroli w zakresie funkcjonowania ztobkéw na terenie Gminy
Swarzedz;

39) opracowywanie i realizacja oraz ocena efektéw polityki zdrowotnej wynikajgcych
z rozpoznanych potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowia mieszkancéw Gminy przy
wspotpracy z Powiatem Poznanskim;

40) przeprowadzanie postepowania o udzielenie zamowienia o wartosci ponizej
170.000,00 zt netto, zgodnie z zarzgdzeniem Burmistrza wraz z niezbedng
dokumentacja;

41) sporzgdzanie umow w sprawie zamowienia publicznego o wartosci ponizej
170.000,00 zt netto;

42)prowadzenie rozliczen finansowych poszczegdélnych zadan realizowanych przez
Wydziat;

43)opracowywanie sprawozdan w zakresie spraw prowadzonych przez Wydziat;

44)opracowywanie procedury realizacji zadan Wydzialu w sytuacji wystgpienia
nadzwyczajnego zagrozenia;

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

46) opracowywanie karty realizacji zadan operacyjnych;

47) 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;

48)realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie ludnosci i obronie cywilne;.

§ 38
Do zadan Wydziatu Budzetu i Analiz nalezy:

1) analiza i zestawianie materiatéw, przedstawianych przez Kierownikéw Wydziatow,
Kierownika USC, Kierownika Biura i Komendanta Strazy Miejskiej, niezbednych do
opracowania projektu budzetu Miasta i Gminy, wieloletniej prognozy finansowej oraz
projektow uchwat w sprawie zmian w budzecie i w wieloletniej prognozie finansowej;

2) opracowywanie pozostatych projektéw uchwat, zarzgdzen i ich zmian, zwigzanych
z budzetem Miasta i Gminy;

3) opracowywanie i dokonywanie zmian w trakcie roku w zakresie: uktadu
wykonawczego budzetu, planu finansowego Urzedu, planu finansowego zadan
zleconych z zakresu administracji rzadowej i innych zadahn zleconych Gminie
ustawami;

4) opracowywanie rocznego harmonogramu realizacji budzetu Gminy oraz
dokonywanie zmian w trakcie roku budzetowego;

5) przekazywanie pisemnych informacji do jednostek organizacyjnych o przyjetych
kwotach dochodow, wydatkow budzetowych oraz o dokonywanych zmianach
w trakcie roku budzetowego;

6) sporzgdzanie analiz w zakresie planowania i realizacji budzetu Miasta i Gminy, w tym
sprawowanie biezgcego nadzoru nad gospodarkg finansowg gminnych jednostek
organizacyjnych;

7) ewidencja zapotrzebowan i przekazywanie s$rodkow finansowych jednostkom
budzetowym i instytucjom kultury;

8) analiza budzetu na przestrzeni roku, w tym przedktadanych przez jednostki
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organizacyjne Gminy miesiecznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan
jednostkowych;

9) sporzagdzanie zbiorczych, kwartalnych sprawozdan finansowych sktadanych
do Regionalnej Izby Obrachunkowej w Poznaniu w zakresie wykonania budzetu oraz
sprawozdan z realizacji zadan zleconych w zakresie administracji rzgdowej
do dysponentoéw dotacji celowej;

10) opracowywanie sprawozdania rocznego z wykonania budzetu dla Rady Miejskiej
i Regionalnej Izby Obrachunkowej;

11) dtugoterminowe planowanie dtugu Gminy, prowadzenie dokumentacji zwigzane;
z obstugg zadtuzenia, przygotowywanie informacji niezbednych do zaciggania
pozyczek i kredytéw;

12) biezgca kontrola stanu srodkéw na rachunkach bankowych oraz gospodarka
lokatami;

13) publikacja danych zwigzanych z budzetem Gminy w BIP;

14) przeprowadzanie postepowania o udzielenie zamowienia o wartosci ponizej
170.000,00 zt netto, zgodnie z zarzgadzeniem Burmistrza wraz z niezbedng
dokumentacja;

15) sporzgdzanie umow w sprawie zamowienia publicznego o wartosci ponizej
170.000,00 zt netto;

16) prowadzenie rozliczen finansowych poszczegoélnych zadan realizowanych przez
Wydziat;

17) opracowywanie sprawozdan w zakresie spraw prowadzonych przez Wydziat;

18) opracowanie procedury realizacji zadan Wydzialu w sytuacji wystgpienia
nadzwyczajnego zagrozenia;

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

20) opracowywanie karty realizacji zadan operacyjnych;

21) 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;

22)realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie ludnosci i obronie cywilnej.

§ 39
Do zadan Wydziatu Ksiegowosci Podatkowej nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, lesSnego
oraz podatku od srodkéw transportowych od os6b fizycznych i prawnych z terenu
Gminy;

2) prowadzenie rachunkowosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz
optat za uzytkowanie wieczyste gruntow, przeksztatcenie uzytkowania wieczystego
W prawo wiasnos$ci, zajecie pasa, sprzedaz, najem i dzierzawe gruntdéw oraz optaty
adiacenckiej, planistycznej;

3) prowadzenie ewidencji wptat z tytutu: optaty za zezwolenie na sprzedaz alkoholu,
optaty skarbowej, optat wnoszonych za korzystanie ze strefy ptatnego parkowania,
odsetek bankowych, darowizn, optaty produktowej, eksploatacyjnej oraz pozostatych
optat;

4) monitorowanie prowadzonych podatkéw i optat oraz podejmowanie czynnosci
zmierzajgcych do ich wyegzekwowania we wspotpracy z Wydziatem Windykacji
i Pomocy Publicznej;

5) ksiegowanie oraz dokonywanie rozliczen optaty za udostepnienie danych osobowych;
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6) rozliczanie odpisow na izby rolnicze stanowigcych czes¢ uzyskanych przez Gmine
wptywow z tytutu podatku rolnego;

7) prowadzenie ewidencji inkasentéw oraz ich rozliczanie;

8) opracowywanie i sporzgdzanie sprawozdan w zakresie podatkéw i optat (kwartalne,
potroczne i roczne);

9) wydawanie zaswiadczen podatkowych oraz zatatwianie korespondencji w zakresie
prowadzonych spraw;

10) przeprowadzanie postepowania o udzielenie zamowienia o wartosci ponizej
170.000,00 zt netto, zgodnie z zarzgdzeniem Burmistrza wraz z niezbedng
dokumentacjg;

11) sporzgdzanie umow w sprawie zamowienia publicznego o wartosci ponizej
170.000,00 zt netto;

12)prowadzenie rozliczeh finansowych poszczegolnych zadanh realizowanych przez
Wydziat;

13) opracowywanie sprawozdan w zakresie spraw prowadzonych przez Wydziat;

14) opracowywanie procedury realizacji zadan Wydzialu w sytuacji wystgpienia
nadzwyczajnego zagrozenia;

15)utrzymywanie statego kontaktu w sytuacji kryzysowej z Szefem Gminnego Zespotu
Zarzagdzania Kryzysowego i wykonywanie jego poleceh wynikajgcych z rozwoju
sytuaciji;

16) opracowywanie karty realizacji zadan operacyjnych;

17) 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;

18)realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie ludnosci i obronie cywilnej.

§ 40
Do zadan Wydziatu Podatkéw i Kontroli Podatkowej nalezy:

1) prowadzenie ewidencji podatnikédw podatku od nieruchomosci, rolnego, le$nego,
podatku od srodkow transportowych oraz optaty od posiadania psa;

2) dokonywanie wszelkich czynnosci zwigzanych z wymiarem podatku od
nieruchomosci, rolnego i lesnego, podatku od $rodkow transportowych osob
fizycznych oraz prawnych z terenu Gminy;

3) przeprowadzanie kontroli podatkowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawnymi;

4) analiza materiatéw informacyjnych (akty notarialne, zawiadomienia o zmianach
w danych ewidencyjnych, zawiadomienia o zakonczeniu budowy, decyzje
o pozwolenie na budowe, informacje i deklaracje podatkowe) i dotgczanie ich do akt
wymiarowych;

5) przygotowywanie projektow uchwat dotyczgcych podatkéw lokalnych;

6) przygotowywanie materiatéw do rozpatrzenia wnioskéw, odwotan i skarg w sprawach
wymiaru podatkow i optat lokalnych oraz udzielania ulg wynikajgcych z ustawy
o podatku rolnym;

7) opracowywanie i sporzgdzanie sprawozdan w zakresie podatku od nieruchomosci,
podatku rolnego i podatku lesnego (sprawozdanie SP-1);

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

9) wydawanie zaswiadczen podatkowych oraz zatatwianie korespondencji w zakresie
prowadzonych spraw;
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10) przeprowadzanie postepowania o udzielenie zamowienia o wartosci ponizej
170.000,00 zt netto, zgodnie z zarzgdzeniem Burmistrza wraz z niezbedng
dokumentacja;

11) sporzgdzanie umow w sprawie zamowienia publicznego o wartosci ponizej
170.000,00 zt netto;

12) prowadzenie rozliczen finansowych poszczegdélnych zadan realizowanych przez
Wydziat;

13) opracowywanie sprawozdan w zakresie spraw prowadzonych przez Wydziat;

14) opracowywanie procedury realizacji zadan w sytuacji wystgpienia nadzwyczajnego
zagrozenia;

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

16) opracowywanie karty realizacji zadan operacyjnych;

17) 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;

18)realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie ludnosci i obronie cywilnej.

§ 41
Do zadan Wydziatu Ksiegowosci nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci budzetowej dla:

a) budzetu Gminy;
b) Urzedu;

2) prowadzenie rachunkowosci budzetowej dla funduszy europejskich i innych zrodet
finansowania;

3) sporzgdzanie polecen przelewow;

4) biezgca kontrola stanu srodkéw na rachunkach bankowych i lokatach;

5) wystawianie faktur sprzedazy, najmu, not ksiegowych i refaktur;

6) rozliczanie podatku VAT,

7) naliczanie wynagrodzen i sporzgdzanie list ptac dla pracownikow oraz osob
zatrudnionych na umowe o dzieto i umowe zlecenie;

8) sporzagdzanie i przygotowywanie dokumentéw rozliczeniowych do Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych i Urzedu Skarbowego oraz sktadek na ubezpieczenia;

9) ustalanie uprawnien do wyptaty zasitkdw z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych;

10) wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniach;

11) sporzgdzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu dla celéow emerytalno-rentowych;

12) sporzgdzanie pitdw rocznych dla pracownikéw i osob zatrudnionych na umowe
Zlecenia i umowy o dzieto, sottysow i radnych;

13)obstuga Pracowniczych Planéw Kapitatowych i ubezpieczen NNW pracownikéw
w zakresie polisy na zycie i zdrowie;

14) prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

15) prowadzenie rejestru Srodkéw trwatych;

16) przeprowadzanie inwentaryzacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

17) prowadzenie rejestru gwarancji bankowych;

18) sporzgdzanie kwartalnych sprawozdan budzetu i jednostki — urzad;

19) sporzgdzanie sprawozdan finansowych — bilans budzetu, bilans jednostki — urzad,
bilans skonsolidowany, rachunek zyskoéw i strat, zestawienie zmian funduszu
jednostki sktadanych Regionalnej Izbie Obrachunkowej;

20) sporzgdzanie sprawozdan kwartalnych i rocznych sktadanych do Gtéwnego Urzedu
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Statystycznego;

21) przeprowadzanie postepowania o0 udzielenie zamodéwienia o wartoSci ponizej
170.000,00 zt netto, zgodnie z zarzgdzeniem Burmistrza wraz z niezbedng
dokumentacjg;

22) sporzgdzanie umow w sprawie zamoéwienia publicznego o wartosci ponizej
170.000,00 zt netto;

23)prowadzenie rozliczen finansowych poszczegdlnych zadan realizowanych przez
Wydziat;

24) opracowywanie sprawozdan w zakresie spraw prowadzonych przez Wydziat;

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

26)utrzymywanie statego kontaktu w sytuacji kryzysowej z Szefem Gminnego Zespotu
Zarzgdzania Kryzysowego i wykonywanie jego poleceh wynikajgcych z rozwoju
sytuaciji;

27) opracowywanie karty realizacji zadan operacyjnych;

28) 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;

29)realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie ludnosci i obronie cywilnej.

§42
Do zadan Wydziatlu Pomocy Publicznej i Windykacji nalezy:

1) realizacja programéw w zakresie pomocy publicznej udzielanej przez Gming;

2) sporzgdzanie i przekazywanie do odpowiednich organéw sprawozdan zbiorczych
w zakresie pomocy publicznej udzielanej przedsigebiorcom;

3) sporzgdzanie i przekazywanie do odpowiednich organéw zbiorczych sprawozdan
w zakresie pomocy publicznej w rolnictwie i rybotowstwie;

4) prowadzenie postepowan w przedmiocie udzielania ulg w sptacie naleznosci
publiczno i cywilnoprawnych;

5) przygotowywanie, prowadzenie i wspoétdziatanie z innymi organami w zakresie
postepowan egzekucyjnych (administracyjnych i sgdowych) naleznosci publiczno-
i cywilnoprawnych przystugujgcych Gminie Swarzedz;

6) prowadzenie postepowan w zakresie zabezpieczania wierzytelnosci Gminy na
majatku dtuznika;

7) prowadzenie ewidencji kont analitycznych osob, na ktdre zostata natozona optata
dodatkowa na podstawie przepisow ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. Prawo
przewozowe (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1262);

8) prowadzenie ewidencji kont analitycznych osob, na ktére zostata natozona grzywna
naktadana w drodze mandatu karnego;

9) opracowywanie procedury realizacji zadan Wydzialu w sytuacji wystgpienia
nadzwyczajnego zagrozenia;

10) utrzymywanie statego kontaktu w sytuacji kryzysowej z Szefem Gminnego Zespotu
Zarzgdzania Kryzysowego i wykonywanie jego poleceh wynikajgcych z rozwoju
sytuaciji;

11) opracowywanie karty realizacji zadan operacyjnych;

12) 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;

13)realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie ludnosci i obronie cywilnej.
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§ 43

Do zadan Wydziatu Zarzagdzania Kryzysowego i Ochrony Przeciwpozarowej nalezy
w szczegolnosci:

1) nadzér nad realizacjg zadan ,Swarzedzkiego Centrum Ratunkowego”, takich jak:

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

b) wspotdziatanie z centrami zarzgdzania kryzysowego wojewodztwa, powiatu
i sgsiednich gmin;

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

d) wspotpraca z podmiotami realizujgcymi monitoring Srodowiska;

e) wspotdziatanie 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 gotowos$ci obronnej
panstwa;

2) opracowanie i aktualizacja ,Planu zarzgdzania kryzysowego Gminy Swarzedz”;

3) organizacja oraz prowadzenie ,Sktadnicy zarzgdzania kryzysowego”;

4) organizacja tgcznosci radiowej zarzadzania kryzysowego Gminy;

5) prowadzenie spraw dotyczgcych organizacji zgromadzen na terenie Gminy w trybie
postepowania uproszczonego;

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

7) opracowanie i aktualizacja ,Planu operacyjnego funkcjonowania Gminy Swarzedz
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa 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 koniecznosci
organizacja akcji kurierskiej;

10) opracowanie i aktualizacja rocznego ,Planu zasadniczych przedsiewzie¢ 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 ,Dokumentaciji statego dyzuru Burmistrza Miasta i Gminy
Swarzedz na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny”;

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

17) opracowanie i aktualizacja ,Planu technicznego przystosowania oraz
przemieszczenia urzedu na gtéwne stanowisko kierowania w zapasowym miejscu
pracy w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
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wojny lub w przypadku wystgpienia szczegodlnych zagrozen uniemozliwiajgcych
kontynuowanie dziatalnosci w dotychczasowym miejscu pracy”;

18) naktadanie obowigzku swiadczen osobistych i rzeczowych w czasie pokoju oraz
W razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny;

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

20) opracowanie i aktualizacja ,Planu ewakuacji ludnosci w Gminie Swarzedz I, Il'i lll
stopnia”;

21) inicjowanie i opracowywanie projektow aktéw normatywnych dotyczgcych
zarzgdzania kryzysowego, zadan obronnych i ochrony przeciwpozarowej;

22) organizacja szkolen oraz koordynacja dziatan popularyzacyjnych z zakresu
zarzgdzania kryzysowego, spraw obronnych i ochrony przeciwpozarowej;

23) opracowywanie okresowych i doraznych sprawozdan i informacji dotyczgcych
zarzgdzania kryzysowego, zadan obronnych i ochrony przeciwpozarowej;

24) wspotpraca z Ochotniczymi Strazami Pozarnymi z terenu Gminy Swarzedz oraz
nadzor nad prowadzonymi przez jednostki akcjami ratowniczo-gasniczymi;

25) wspotpraca z zarzgdami Ochotniczych Strazy Pozarnych z terenu Gminy, zarzgdem
gminnym OSPRP oraz Panstwowg Strazg Pozarng w zakresie ochrony
przeciwpozarowej na terenie Gminy w szczegdlnosci w sprawach Krajowego
Systemu Ratowniczo - Gasniczego;

26) prowadzenie spraw dotyczgcych eksploatacji zajmowanych przez OSP Swarzedz
i OSP Kobylnica budynkéw i wyposazenia;

27) dbatos¢ o prawidtowe zaopatrzenie jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych
z terenu Gminy w niezbedny sprzet i wyposazenie;

28) prowadzenie kancelarii niejawnej, a w tym:

a) bezposredni nadzér nad obiegiem materiatéw niejawnych;

b) udostepnianie i wydawanie materiatdbw osobom do tego uprawnionym;

c) egzekwowanie zwrotu materiatow;

d) kontrola przestrzegania wiasciwego oznaczania i rejestrowania materiatow
w kancelarii oraz jednostce organizacyjnej;

29) planowanie oraz opracowywanie materiatdw zwigzanych z wydatkami i budzetem
przydzielonym Wydziatowi;

30) przeprowadzanie postepowania o0 udzielenie zamodéwienia o wartoSci ponizej
170.000,00 zt netto, zgodnie z zarzgdzeniem Burmistrza wraz z niezbedng
dokumentacja;

31) sporzgdzanie umoéw w sprawie zamoéwienia publicznego o wartosci ponizej
170.000,00 zt netto;

32) prowadzenie rozliczen finansowych poszczegdélnych zadan realizowanych przez
Wydziat;

33) opracowywanie sprawozdan w zakresie spraw prowadzonych przez Wydziat;

34) opracowywanie procedury realizacji zadan Wydzialu 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
sytuaciji;

36) opracowywanie karty realizacji zadan operacyjnych;

37) 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;

38) realizowanie zadan koordynatora ds. dostepnosci;

39)realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie ludnosci i obronie cywilnej;

40)organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu ochrony ludno$ci i obrony cywilne;.
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§ 44

Do zadan Wydziatlu Gospodarki Odpadami nalezy:

1)

5)

6)

gospodarka odpadami, w tym:

a) merytoryczne przygotowanie aktow prawa miejscowego — regulamin
utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy (w zakresie zwigzanym
z kompetencjami Wydziatu) i uchwaty w sprawie szczegétowego sposobu
i zakresu sSwiadczenia w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od
wiascicieli nieruchomosci i zagospodarowania tych odpadow, w zamian za
uiszczang przez wiasciciela nieruchomosci optate za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

b) merytoryczny wkifad do postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego
w zakresie odbioru i zagospodarowania odpadéw komunalnych;

c) merytoryczny wkiad do postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego
w zakresie prowadzenia PSZOK;

d) nadzér nad realizacjg Porozumienia Miedzygminnego zawartego z Miastem
Poznah w sprawie zagospodarowania niesegregowanych (zmieszanych)
odpadow komunalnych o kodzie 20 03 01 w Instalacji Termicznego
Przeksztatcenia Odpaddéw Komunalnych w Poznaniu;

e) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej (RDR);

f) prowadzenie sprawozdawczosci w BDO — weryfikacja sprawozdan
przedstawianych przez podmioty odbierajgce odpady komunalne od witascicieli
nieruchomo$ci wpisane do RDR na terenie Gminy oraz sporzgdzanie
i przekazanie marszatkowi wojewodztwa i wojewddzkiemu inspektorowi ochrony
Srodowiska rocznego sprawozdania z realizacji zadan z zakresu gospodarowania
odpadami komunalnymi;

g) weryfikacja Raportow miesiecznych z zakresu odbioru, transportu
i zagospodarowania odpadéw komunalnych, prowadzenia PSZOK;

h) rozliczanie Wykonawcow w oparciu o przedktadane Raporty Miesieczne
z realizacji Swiadczonej ustugi, w zakresie odbioru, transportu
i zagospodarowania odpadow komunalnych, prowadzenia PSZOK;

i) nadzér nad poprawng realizacjg S$wiadczenia ustugi przez Wykonawcow
w zakresie odbioru, transportu i zagospodarowania odpaddéw komunalnych,
prowadzenia PSZOK;

prowadzenie dziatan kontrolnych, w tym:

a) kontrola nieruchomosci, co do ktérych istniejg watpliwosci dotyczgce danych
z deklaracij;

b) kontrola terenowa Wykonawcow $Swiadczgcych ustugi w zakresie odbioru
i zagospodarowania odpadéw, prowadzenia PSZOK;

c) kontrola podmiotéw wpisanych do RDR, wynikajgca z obowigzujgcych przepisow
prawa;

opracowywanie materiatbw merytorycznych z zakresu systemu gospodarki

odpadami komunalnymi na terenie Gminy w celu prowadzenia dziatalnosci

edukacyjnej zwigzanej z gospodarkg odpadami przez Wydziat Promocji;
przeprowadzanie postepowania o udzielenie zamowienia o wartosci ponizej

170.000,00 zt netto, zgodnie z zarzgdzeniem Burmistrza wraz z niezbedng

dokumentacjg;

sporzgdzanie uméw w sprawie zamodwienia publicznego o wartosci ponizej

170.000,00 zt netto;

prowadzenie rozliczen finansowych poszczegdlnych zadanh realizowanych przez
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Wydziat;

7) opracowywanie sprawozdan w zakresie spraw prowadzonych przez Wydziat;

8) opracowywanie procedury realizacji zadan Wpydzialu w sytuacji wystgpienia
nadzwyczajnego zagrozenia;

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

10)opracowywanie karty realizacji zadanh operacyjnych;

11)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;

12)realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie ludnosci i obronie cywilne;j.

§ 45
Do zadan Wydziatu Obstugi Gospodarki Odpadami nalezy:

1) obstuga klienta, w tym:

a) przyjmowanie deklaracji o wysokosci opfaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

b) wprowadzanie deklaracji do systemu;

c) prowadzenie postepowan w zakresie wydawania decyzji okre$lajgcych wysokosc
zobowigzania z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, decyzji
w zwigzku z optatg podwyzszong (w zwigzku z niewypetnieniem przez wiasciciela
nieruchomosci obowigzku zbierania odpadéw komunalnych w sposob selektywny)
oraz decyzji w sprawie gornych stawek optat;

d) przyjmowanie pism;

e) przyjmowanie zgtoszen w zakresie nieprawidtowosci dot. Swiadczenia ustugi
odbioru odpaddéw komunalnych oraz udzielanie informacji o trybie zatatwiania
spraw;

f) obstuga zgtoszeh w zakresie ustugi odbioru odpadéw komunalnych,
przekazywanie zgtoszen do Wykonawcy, przekazywanie zgtoszeh do
odpowiednich dziatdbw merytorycznych, udzielanie odpowiedzi klientom;

2) prowadzenie dziatan zmierzajgcych do objecia systemem gospodarki odpadami
komunalnymi wszystkich wtascicieli nieruchomosci potozonych na terenie  Gminy,
w tym kontrola pod wzgledem formalno-prawnym sktadanych deklaracji oraz
prowadzenie czynnosci sprawdzajgcych, w tym dokonywanie korekt z urzedu
i wzywanie do korygowania deklaracji oraz wzywanie do ztozenia wyjasnien
w zakresie poprawnosci ziozonej deklaracji, w sprawie przyczyn nieztozenia
deklaracji lub wzywanie do jej ztozenia, jezeli deklaracja nie zostata ztozona mimo
takiego obowigzku;

3) wspoipraca w zakresie ksiegowosci budzetowej i windykacji z Wydziatem Pomocy
Publicznej i Windykaciji oraz z Wydziatem Ksiegowosci Podatkowej;

4) wspotpraca w zakresie prowadzenia dziatalnosci edukacyjnej zwigzanej
z gospodarkg odpadami z Wydziatem Promoc;ji i Wydziatem Edukacji;

5) merytoryczne przygotowywanie aktow prawa miejscowego zwigzanych z zakresem
dziatalnosci Wydziatu;

6) przeprowadzanie postepowania o udzielenie zamdwienia o wartosci ponizej
170.000,00 zt netto, zgodnie z zarzgdzeniem Burmistrza wraz z niezbedng
dokumentacja;

7) sporzgdzanie umow w sprawie zamowienia publicznego o wartosci ponizej
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170.000,00 zt netto;

8) prowadzenie rozliczeh finansowych poszczegdolnych zadanh realizowanych przez
Wydziat;

9) opracowywanie sprawozdan w zakresie spraw prowadzonych przez Wydziat;

10)opracowywanie procedury realizacji zadan Wydziatu w sytuacji wystgpienia
nadzwyczajnego zagrozenia;

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

12)opracowywanie karty realizacji zadan operacyjnych;

13)w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenhstwa panstwa i w czasie wojny
realizowanie zadan operacyjnych ujetych w ,Planie operacyjnym funkcjonowania
Gminy”, rozpisanych w kartach realizacji zadan operacyjnych;

14)realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie ludnosci i obronie cywilnej.

§ 46
. Do zadan Audytora wewnetrznego nalezy:

1) wykonywanie identyfikacji i analizy ryzyka w zakresie niezbednym w planowaniu
dtugoterminowym i planowaniu zadania audytowego;

2) przeprowadzanie oceny efektywnosci zarzgdzania ryzykiem;

3) badanie i ocena adekwatnosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w Urzedzie
i jednostkach organizacyjnych;

4) ocena i doradztwo w zakresie projektowania systemow kontroli zarzadczej;

5) przeprowadzanie audytow finansowych, obejmujgcych badanie wiarygodnosci
i kompletnosci informaciji stuzgcych sporzgadzaniu raportow na temat sprawozdan
finansowych oraz badanie i sporzgdzanie raportéw na temat systeméw ksiegowych
i ptatniczych organizacji. Ocena systemow ksiegowo — finansowych pod wzgledem
doktadnosci, kompletnosci, terminowosci i realnosci dokonywanych transakcji oraz
zgodnosci z zasadami rachunkowosci (audyt finansowy);

6) ocena systemow zabezpieczajgcych aktywa Urzedu;

7) ocena efektywnosci i wydajnosci wykorzystania zasobdéw. Dokonywanie oceny
dziatan jednostek organizacyjnych oraz podmiotow zaleznych pod wzgledem
efektywnosci i wydajnosci (audyt operacyjny);

8) przeprowadzanie audytéw informatycznych wynikajgcych z zapiséw Rozporzgdzenia
Rady Ministréw z dnia 21 maja 2024 r. w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci,
minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych i wymiany informacji w postaci
elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systemow teleinformatycznych (Dz. U.
22024 r., poz. 773);

9) ocena przestrzegania przez pracownikow procedur bezpieczenstwa systemow
informatycznych;

10) ocena procedur obowigzujgcych w Urzedzie. Ustalenie czy obowigzujgce procedury
zapewniajg osigganie zamierzonych celow i czy zapewniajg zgodnos¢  z przepisami
(audyt zgodnosci);

11) dokonywanie oceny funkcjonowania systemdw zapobiegania nieprawidtowosciom
i podejmowania dziatan korygujgcych;

12) ocena systemu przeptywu informacji pod katem dokfadnosci, terminowosci,
uzytecznosci i spéjnosci;

13) przeprowadzanie audytéw zarzgdzania projektami;

14) wspotdziatanie z podmiotami upowaznionymi do przeprowadzania kontroli
W organizacji;
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15) realizacja zadan audytowych, w celu dostarczenia Burmistrzowi, niezaleznej
i obiektywnej oceny dotyczgcej adekwatnoséci, efektywnosci i skutecznosci systemow
zarzgdzania i kontroli w Urzedzie;

16) przeprowadzanie czynnosci doradczych, w tym formutowanie wnioskéw majgcych
na celu usprawnianie funkcjonowania Urzedu i jednostek organizacyjnych;

17) monitorowanie i przeprowadzanie czynnosci sprawdzajgcych w celu dokonania
oceny dziatan podjetych w odpowiedzi na sformutowane zalecenia;

18) przygotowanie rocznego planu audytu wewnetrznego oraz przygotowanie
sprawozdania z wykonania rocznego planu audytu;

19) wspotudziat w przeprowadzaniu okresowych przeglagdoéw uregulowan wewnetrznych
dotyczacych audytu wewnetrznego oraz przedstawianie propozyciji ich aktualizacji;

20) przeprowadzanie corocznie samooceny audytu wewnetrznego;

21) realizacja programu zapewnienia jakosci audytu poprzez wykorzystanie ocen
wewnetrznych realizowanych we wspétudziale z audytowanymi;

22) przeprowadzanie ewidencji audytow oraz nadzoér nad dokumentami roboczymi i ich
archiwizacjg;

23)opracowywanie procedury realizacji zadan w sytuacji wystgpienia nadzwyczajnego
zagrozenia;

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

25)opracowywanie karty realizacji zadan operacyjnych;

26)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;

27)realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie ludnosci i obronie cywilnej.

. Do zadan petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

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

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych;

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

5) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informac;ji niejawnych i nadzorowanie
jego realizaciji;

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajgcych;

8) prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych, ktére posiadajg uprawnienia
do dostepu do informacji niejawnych oraz oso6b, ktérym odmoéwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto;

9) przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji, danych oséb uprawnionych
do dostepu do informacji niejawnych, a takze osoéb, ktérym odméwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktérych podjeto decyzje o cofnieciu
poswiadczenia bezpieczenstwa,;

10) koordynowanie kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych;

11) opracowywanie procedury realizacji zadan w sytuacji wystgpienia nadzwyczajnego
zagrozenia;
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12) utrzymywanie statego kontaktu w sytuacji kryzysowej z Szefem Gminnego Zespotu
Zarzgdzania Kryzysowego i wykonywanie jego poleceh wynikajgcych z rozwoju
sytuacji;

13) opracowywanie karty realizacji zadan operacyjnych;

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;

15)realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie ludnosci i obronie cywilnej.

. Do zadan stuzby BHP nalezy:

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy;

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

3) sporzgdzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych
analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, zawierajgcych propozycje
przedsiewzie¢ technicznych i organizacyjnych, majgcych na celu zapobieganie
zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikdéw oraz poprawe warunkdéw pracy;

4) przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczgcych zachowania wymagan ergonomii
na stanowiskach pracy;

5) udziat w opracowywaniu zaktadowych uktadéw zbiorowych pracy, wewnetrznych
zarzgdzen, regulaminow i instrukcji ogdélnych dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz w ustalaniu zadan osob kierujgcych pracownikami w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy;

6) opiniowanie szczegdétowych instrukcji dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy
na poszczegolnych stanowiskach pracy;

7) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz
w opracowywaniu wnioskow wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych
wypadkow oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych
whnioskow;

8) doradztwo w zakresie stosowania przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa 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
wystepujg czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz
doboru najwtasciwszych srodkow ochrony zbiorowej i indywidualnej;

11) wspotpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrebnymi przepisami,
do dokonywania badan i pomiarow czynnikow szkodliwych dla zdrowia lub warunkow
ucigzliwych, wystepujgcych w srodowisku pracy, w zakresie organizowania tych
badan i pomiaréw oraz sposobow ochrony pracownikow przed tymi czynnikami lub
warunkami;

12) wspoétdziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami, a w szczegoélnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow;

13)opracowywanie procedury realizacji zadan w sytuacji wystgpienia nadzwyczajnego
zagrozenia;

14)utrzymywanie statego kontaktu w sytuacji kryzysowej z Szefem Gminnego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego i wykonywanie jego polecen wynikajgcych z rozwoju
sytuaciji;

15)opracowywanie karty realizacji zadan operacyjnych;
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16)w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenhstwa panstwa i w czasie wojny
realizowanie zadan operacyjnych ujetych w ,Planie operacyjnym funkcjonowania
Gminy”, rozpisanych w kartach realizacji zadan operacyjnych;

17)realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie ludnosci i obronie cywilnej.

. Do zadan Inspektora ds. kontroli nalezy:

1) realizacja kontroli wewnetrznych planowych i doraznych zgodnie z zasadami i trybem
przewidzianym w przepisach prawnych, powszechnie uznanymi standardami oraz
metodyka;

2) przygotowywanie kontroli, dokumentowanie czynnosci kontrolnych oraz
formutowanie ocen, zalecen, informaciji i analiz wynikajacych z przeprowadzonej
kontroli i sporzadzanie dokumentow pokontrolnych;

3) koordynacja kontroli zewnetrznych, wspotpraca z organami kontroli i audytow
w trakcie ich realizacji, prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych;

4) wspotudziat w przygotowywaniu raportdw i sprawozdan przewidzianych
w wewnetrznych regulacjach Urzedu dotyczgcych kontroli wewnetrznej oraz
koordynacja dziatan zwigzanych z kontrolami zewnetrznymi;

5) monitorowanie realizacji polecen i rekomendacji pokontrolnych z kontroli
wewnetrznych, zewnetrznych oraz okresowe raportowanie o stanie ich realizacj;

6) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie ludnosci i obronie cywilnej.

. Do zadan Rzecznika prasowego nalezy:

1) tworzenie i dbato$¢ o korzystny wizerunek Urzedu poprzez stosowanie instrumentow
retoryki, a takze selekcjonowanie i interpretowanie informacji oraz komentowanie
(w granicach udzielonego upowaznienia) polityki organow Gminy, w tym sktadanie
oswiadczen;

2) informowanie srodkow masowego przekazu o dziatalnosci Urzedu oraz zapewnienie
dziennikarzom dostepu do informaciji i materiatéw, ktérymi dysponuje Urzad;

3) udzielanie odpowiedzi na publikacje prasowe oraz audycje radiowe i telewizyjne,
a takze materialy rozpowszechniane w innych srodkach masowego przekazu,
dotyczace dziatalnosci Urzedu, w tym zwtaszcza na krytyke i interwencje prasowa;

4) przekazywanie komunikatow prasowych do opublikowania w srodkach masowego
przekazu;

5) koordynowanie przeptywu informacji przekazywanych mediom przez komorki
organizacyjne Urzedu;

6) organizacja i realizacja konferencji prasowych oraz innych spotkan o charakterze
medialnym, wizerunkowym i informacyjnym Urzedu (w tym ich prowadzenie);

7) prowadzenie i redagowanie miejskiej strony internetowej www.swarzedz.pl oraz
redagowanie i publikowanie informacji na oficjalnym miejskim profilu facebook:
https://www.facebook.com/swarzedzpl;

8) monitoring mediow;

9) wykonywanie i archiwizowanie dokumentaciji fotograficznej zwigzanej z dziatalnoscig
samorzadu;

10)tworzenie oraz nadzor nad umowami i aneksami zwigzanymi z prowadzonymi
sprawami;

11)wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi dziatajgcymi na rzecz spotecznosci
Gminy i instytucjami gminnymi w zakresie zbierania i upowszechniania informaciji
medialnych;

12)redagowanie zyczen okolicznosciowych, listbw gratulacyjnych, podziekowan
i publicznych wystgpien Burmistrza oraz innych tekstow informacyjnych
i wizerunkowych;

13)udziat i wspotpraca w przygotowywaniu i realizacji strategii Miasta i Gminy Swarzedz;
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14)opracowywanie procedury realizacji zadan w sytuacji wystgpienia nadzwyczajnego
zagrozenia;

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

16)opracowywanie karty realizacji zadan operacyjnych;

17)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;

18)realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie ludnosci i obronie cywilnej.

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

§ 47

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

2. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie okresla
Rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. z 2011 r., Nr 14, poz. 67 z pdzn.
zm.)

3. W Urzedzie obowigzuje system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym
wykazie akt, o ktérym mowa w akcie prawnym wskazanym w ust. 2 powyzej,
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
listdw wptywajgcych do Urzedu. Rejestruje takze skargi zgtoszone w czasie przyjec
interesantow przez Burmistrza, jego Zastepcow, Sekretarza.

§ 48

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

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

3. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw
interesantow ponoszg Kierownicy Wydziatow, Kierownik USC, Kierownik Biura
i Komendant Strazy Miejskiej oraz pracownicy odpowiednio do ustalonych zakreséw
obowigzkow.

4. Kontrole oraz koordynacje dziatan Wydziatow, Urzedu Stanu Cywilnego, Biura
i Strazy Miejskiej w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw interesantéw, w tym
petycji, skarg i wnioskéw sprawuje Sekretarz Gminy.
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§ 49

. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowigzani sg do:

1) udzielania informaciji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia
tresci obowigzujgcych przepiséw;

2) rozstrzygania spraw w miare mozliwosci bez zbednej zwtoki;

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich spraw;

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

5) informowania o przystugujgcych $rodkach odwotawczych Ilub $rodkach
zaskarzenia wydanych decyzji.

. Interesanci majg prawo uzyskiwaé informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej

lub elektronicznej, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, a przede wszystkim przy

zastosowaniu przepiséw ustawy o dostepie do informacji publiczne;.

§ 50

. Burmistrz i jego Zastepcy przyjmujg interesantow we wszystkich sprawach, w tym
w sprawach petycji, skarg i wnioskdw, w wyznaczonych dniach tygodnia oraz
0 oznaczonych godzinach.

. Skarbnik, Sekretarz, Kierownicy Wydziatoéw, Kierownik USC, Kierownik Biura oraz
Komendant Strazy Miejskiej przyjmujg interesantow we wszystkich sprawach, w tym
w sprawach skarg i wnioskow kazdego dnia, w ramach swoich mozliwosci czasowych.
. Wydziat Obstugi Mieszkancow i Wydziat Obstugi Gospodarki Odpadami przyjmujg
interesantéw w czasie pracy Urzedu.

. Rozktad czasu pracy Urzedu, dni i godziny przyjmowania interesantow przez
Burmistrza oraz jego Zastepcéw okresla Burmistrz.

§ 51

. W przypadku, gdy na obszarze Gminy bedg obowigzywaé przepisy naktadajgce
okreslone obowigzki / obostrzenia, obstuga osob z zewnatrz bedzie odbywata sie
przy ich uwzglednieniu, w tym w zakresie sSrodkow ochrony indywidualne;.

. Obstuga osb6b z zewnatrz odbywa sie w Wydziale Obstugi Mieszkancow, Wydziale
Spraw Obywatelskich i Urzedzie Stanu Cywilnego. Istnieje mozliwosc
wczesniejszego umowienia wizyty:

1) telefonicznie:
a) w Wydziale Obstugi Mieszkancow, pod nastepujgcymi numerami telefonow:

- 61 65 10 714 — w zakresie Ochrony Srodowiska, Geodezji i Nieruchomosci,
Infrastruktury Drogowej i Inwestyc;ji;

- 61 65 10 713 — w zakresie Podatkéw i Kontroli Podatkowej oraz Pomocy
Publicznej i Windykacii;

- 61 65 10 718 — w zakresie Architektury i Urbanistyki;
-61 65 10 719 — w zakresie Dziatalnosci Gospodarczej;
- 61 65 12 000 — centrala;
b) w Wydziale Spraw Obywatelskich, pod nastepujgcymi numerami telefonéw:

- 6165 12 304,
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- 61 65 12 309;
- 616512 310;
c) w Urzedzie Stanu Cywilnego, pod numerem telefonu 61 65 12 209;

2) poprzez internetowg rejestracje do kolejki za posrednictwem strony internetowej
pod adresem htip://swarzedz.pl/index.php?id=434 .

3. Zasady zawarte w ust. 2 nie dotycza rejestracji zgonow w Urzedzie Stanu Cywilnego.

Rozdziat IX
Zasady planowania pracy

§ 52

Planowanie pracy w Urzedzie ma charakter zadaniowy, stuzgcy sprecyzowaniu zadan
natozonych na poszczegdlne Wydziaty, Urzad Stanu Cywilnego, Biuro i Straz Miejska.

§ 53

Podstawe planowania dziatalnosci Urzedu stanowig zadania nie majgce charakteru
czynnosci rutynowych i powtarzalnych, dajgce sie okre$lic w przedziale czasowym,
wynikajgce w szczegolnosci z:
1) zadan wiasnych Gminy i zadan zleconych Gminie z zakresu administracji rzgdowej;
2) uchwat Rady Miejskiej;
3) rozstrzygnie¢ mieszkancow Gminy podejmowanych w gtosowaniu powszechnym
(w trakcie wyboréw lub referendum);
4) postulatow zgtoszonych radnym przez wyborcow, rozpatrzonych przez organy Gminy
i przyjetych przez nie do realizaciji;
5) nastepstw czynno$ci podjetych przez Burmistrza w sprawach niecierpigcych zwtoki
zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego;
6) zarzadzen i decyzji Burmistrza;
7) postanowien przyjetych przez organy jednostek pomocniczych utworzonych
w Gminie;
8) budzetu Gminy;
9) obowigzkow Gminy, wynikajgcych z uczestnictwa Gminy w 2zwigzkach
miedzygminnych, okreslonych w statutach zwigzkéw oraz wynikajgcych
z rozstrzygniec¢ przez organy tych zwigzkdw.

Rozdziat X
Zasady podpisywania pism, decyzji, zarzadzen

§ 54

Burmistrz podpisuje osobiscie:

1) zarzgdzenia, regulaminy;

2) instrukcje;

3) pisma przedstawicielstw dyplomatycznych oraz wynikajgce z kontaktéw z zagranicg;

4) odpowiedzi na interpelacje, wystgpienia postow, senatoréw i radnych;

5) odpowiedzi na petycje, skargi i wnioski dotyczgce podlegtych kierownikow;

6) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, o ile nie
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7)

8)

upowaznit pracownikéw do ich wydawania;

petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami administracji
publicznej;

inne pisma, ktére zastrzegt do swojej osobistej aprobaty.

§ 55

. Zastepcy Burmistrza, Skarbnik, Zastepca Skarbnika, Kierownicy Wydziatéw,

Kierownik Biura, Komendant Strazy Miejskiej i pracownicy urzedu - podpisujg decyzje
administracyjne, w tym podatkowe, zaswiadczenia lub postanowienia konczgce
postepowanie w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej lub
mandaty karne oraz pisma rozporzgdzajgce mieniem Gminy lub zaciggajgce
zobowigzania, a takze poswiadczenia dokumentu z oryginatem — wylgcznie
w przypadku udzielenia im przez Burmistrza pisemnych upowaznien.

. Kierownicy Wydziatow, Kierownik USC, Kierownik Biura oraz Komendant Strazy

Miejskiej podpisujg korespondencje dotyczgcg spraw pozostajgcych w zakresie ich

wiasciwosci, w szczegodlnosci podpisujg wszelkie pisma informacyjne oraz pisma

w toku postepowania administracyjnego, w tym podatkowego, z wytgczeniem:

1) czynnosci zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy ustaw;

2) decyzji i postanowien konczacych postepowanie w sprawie; chyba ze posiadajg
stosowne upowaznienia;

3) pism w sprawach zastrzezonych do osobistej akceptacji Burmistrza.

Pisma informacyjne, oznaczone w ust. 2 pkt 3, okreslajgce stanowisko Burmistrza

w danej sprawie, wymagajg uprzedniej z nim konsultaciji.

Jezeli czynnos$¢ prawna moze spowodowac powstanie zobowigzan pienieznych, do

jej skutecznosci potrzebna jest kontrasygnata skarbnika Gminy, gtéwnego

ksiegowego urzedu lub osoby przez niego upowaznione;.

§ 56

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

§ 57

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

§ 58

Szczegotowe zasady obiegu dokumentow okresla Burmistrz odrebnym zarzgdzeniem.

1.

Rozdziat XI
Opracowywanie projektow aktéw prawnych i sposéb ich realizaciji

§ 59

Projektami aktéw prawnych w rozumieniu Regulaminu sg projekty uchwat Rady
Miejskiej, zarzgdzen Burmistrza.

54



2. Do kazdego projektu uchwaty Rady Miejskiej dotgcza sie na oddzielnym arkuszu
uzasadnienie projektu, zawierajgce zwiezte omowienie celu projektowanego
unormowania z ewentualnym wskazaniem przewidywanych skutkow spotecznych,
gospodarczych i finansowych.

§ 60

1. Za przygotowanie prawidlowego pod wzgledem merytorycznym, prawnym
i redakcyjnym projektu aktu prawnego odpowiada Kierownik wtasciwego Wydziatu,
Kierownik USC, Kierownik Biura i Komendant Strazy Miejskiej. Pracownik
przygotowujgcy projekt aktu prawnego sktada pod uzasadnieniem projektu z lewej
strony podpis identyfikujgcy osobe odpowiedzialng za jego przygotowanie.

2. W przypadku kompleksowego normowania zagadnien nalezgcych do wtasciwosci
dwoch lub wiecej Wydziatéw, Urzedu Stanu Cywilnego, Biura, Strazy Miejskiej,
Burmistrz wyznacza projektodawce sposrod Kierownikow Wydziatéw, Kierownika
USC, Kierownika Biura i Komendanta Strazy Miejskiej.

3. Przygotowany tekst projektu uchwaty musi by¢é zaakceptowany i zaparafowany wraz
Z imienng pieczagtkg przez:

1) radce prawnego — pod wzgledem formalno — prawnym;

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

3) Skarbnika w przypadku gdy uchwata wywotuje skutki finansowe;

4) Burmistrza (koncowa akceptacja — parafka na pierwszej stronie projektu).

§ 61

. Projekty uchwat Rady Miejskiej sporzadza sie w jednym egzemplarzu.
. Oryginaly aktéw prawnych przechowuija:
1) Biuro Rady Miejskiej — uchwaty Rady Miejskiej;
2) Sekretariat - zarzgdzenia Burmistrza.
3. Uchwaly Rady Miejskiej sporzgdzane sg w co najmniej 5 egzemplarzach
i ewidencjonowane w rejestrze uchwat oraz przechowywane wraz z protokotami sesji
w Biurze Rady Miejskie;.
4. Komplet podjetych uchwat z danej sesji przesytany jest przez Biuro Rady Miejskigj
w ustawowym terminie do Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego.
5. Dwa egzemplarze aktu prawnego otrzymuje takze jednostka organizacyjna, ktéra
opracowata projekt. Jest ona zobowigzana przygotowac i dostarczy¢ tre$¢ aktu
jednostkom organizacyjnym zobowigzanym do jego wykonania.

N —

Rozdziat Xl
Postanowienia koncowe

§ 62
Zmiany Regulaminu Organizacyjnego dokonywane sg zarzgdzeniem Burmistrza.
§ 63

Niniejszym Regulamin Organizacyjny Urzedu obowigzuje réwniez w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa Rzeczypospolitej Polskiej i w czasie wojny.
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