Zarzadzenie Nr SEG/53/2012
WOJTA GMINY SWIDWIN
z dnia 05 wrzesnia 2012r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Swidwin

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. - o samorzadzie
gminnym (j.t.: Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Swidwin nadanym
Zarzadzeniem Nr SG/41/2011 Wéjta Gminy Swidwin z dnia 17 czerwca 2011r.,
zmienionym Zarzadzeniem Wojta Gminy Nr SEG/59/2011 z dnia 01.09.2011r.,
Nr SEG/69/2011 z dnia 05.10.2011r. oraz Nr SEG/13/2012 z dnia 15.02.2012r.,
w zataczniku wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1. W dziale II ,,STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU” § 5 ust.3 pkt
3 i pkt 4 otrzymuje brzmienie:
»3) Referat Rolny i Ochrony Srodowiska:
a) kierownik referatu,
b) stanowisko ds./ gospodarki gruntami i nieruchomosciami,
¢) stanowisko ds. ochrony $rodowiska,
d) stanowisko ds. ochrony srodowiska i bezrobocia.

4) Referat Infrastruktury:
a) stanowisko ds. promocji i rozwoju gminy,
b) stanowisko ds. promocji i bhp,
¢) stanowisko ds. budownictwa i gospodarki komunalnej,
d) stanowisko ds. gospodarki komunalnej.”

2. W dziale III ,,ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU” § 7 ust.2
otrzymuje brzmienie:
»» 2. Wojt kieruje praca Urzedu przy pomocy :
1) Zastepcy Wojta,
2) Sekretarza Gminy,
3) Skarbnika Gminy,
4) Kierownikow referatow,
5) pracownikow na samodzielnych stanowiskach,
6) Strazy Gminnej.”



3. W dziale V ,,ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU”
§ 14 1§ 14 'otrzymuje brzmienie:
» § 14. Do wspélnych zadan Referatow nalezy:
1) rzetelnie i efektywnie wykonywa¢ przydzielone obowigzki
oraz powierzone prace,
2) informowa¢ przelozonego o stanie prowadzonych spraw i
zaistnialych problemach, |
3) dba¢ o mienie na stanowisku pracy i jego zabezpieczenie,
4) przestrzega¢ przepisow i zasad BHP oraz przepiséw ppoz,
5) opracowywa¢ materialy i wyjasnienia oraz projekty
odpowiedzi w sprawach:
a) skarg i wnioskéw wplywajacych do Urzedu,
b) interpelacji i wnioskow radnych, wnioskow komisji Rady
oraz wnioskow i uchwal organéw jednostek pomocniczych,
6) ksztaltowa¢ wlasciwg atmosfer¢ w miejscu pracy,
7) opracowywac projekty aktéw prawnych organéw gminy oraz
inne materialy wnoszone pod obrady rady i komisji rady,
8) realizowa¢ przedsiewzigcia obronne, obrony cywilnej i
zarzadzania Kkryzysowego na zasadach okreslonych przez Wojta
9) stosowaé zasady wewnetrznego obiegu dokumentow,
10) przechowywa¢ akta, :
11) stosowa¢ obowiazujacy jednolity rzeczowy wykaz akt,
12) przestrzega¢ tajemnicy sluzbowej, w szczegolnosci dotyczacej
informacji niejawnych i ochrony danych osobowych,
13) sporzadzac sprawozdania i informacje o realizacji biezacych
zadan,
14) usprawnia¢ wlasng organizacje, metody i formy pracy,
15) przestrzega¢ wartosci etycznych zgodnie z Kodeksem etyki
wprowadzonym w Urzedzie Gminy Swidwin,
16) wykonywa¢ inne prace i zadania zlecone przez kierownictwo
Urzedu.

§ 14 '. Do zadan kierownikéw referatéw nalezy:

1) zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji
publicznej w zakresie udzielonych upowaznien,

2) wspoldzialanie z innymi referatami w celu realizacji zadan
wymagajgcych uzgodnien,

3) kierowanie caloksztaltem pracy referatu, zapewnienie
prawidlowego i terminowego wykonywania zadan,

4) nadzor ogélny nad prawidlowym wykonywaniem przez
pracownikow czynnosci kancelaryjnych,

5) usprawnianie organizacji, metod i form pracy referatu,

6) dbalos¢ o kompetentng i kulturalng obsluge interesantow,

7) sprawowanie kontroli zarzadczej w ramach realizowanych
zadan,



8) udostepnianie informacji publicznej w zakresie dzialania
referatu,

9) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow przepiséw bhp,
ppoz, ochrony danych osobowych, tajemnicy panstwowej i
stuzbowej, dostepie do informacji publicznej,

10) czuwanie nad podnoszeniem kwalifikacji pracownikow poprzez
udzial w szkoleniach, kursach itp.,
11) prowadzenie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow,
12) przygotowanie i prowadzenie wspdélnie z Sekretarzem Gminy
spraw stuzby przygotowawczej dla nowozatrudnionych
pracownikow w danym referacie,
13) zapewnienie przestrzegania przez podlegltych pracownikéw
dyscypliny pracy oraz racjonalnego wykorzystania czasu pracy,
14) opracowanie projektu podzialu zadan miedzy podleglymi
pracownikami i przekazanie Sekretarzowi Gminy,
15) dbalos¢ o powierzone mienie i sprzet informatyczny,
16) zgodnie z uchwalong procedurg uchwalanie budzetu gminy -
- opracowywanie wskaznikow do budzetu z zakresu spraw
prowadzonych w danym referacie oraz realizowanie zadan
uchwalonych w budzecie.”

4. W § 15 wykresla sie pkt 17.

5. W § 16 dodaje si¢ pkt 18 w brzmieniu:
» 18) prowadzenie zakladowej dzialalno$ci socjalnej.”

6. W § 17 dodaje si¢ punkty od 15 do 18 w brzmieniu:
» 15) analiza bezrobocia w gminie,

16) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy,

17) przygotowanie wnioskow i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z
zatrudnieniem pracownikow interwencyjnych i robotnikow
publicznych,

18) przygotowywanie wnioskow i prowadzenie dokumentacji w
zakresie zatrudniania osob niepelnosprawnych.”

7. W § 18 wykresla sie punkty 11, 12, 13, 14, 28, 29, 30, 31, 32, 34, 37 i 38.

8. W dziale V dodaje sie § 21' i 21> w brzmieniu:
»$ 21'. Straz Gminna
1. Umiejscowiona jest w strukturze Urzedu Gminy. Nie stanowi
oddzielnej jednostki organizacyjnej. Zakres dzialania Strazy
Gminnej okreslaja odrebne przepisy.
2. Straz dziala w oparciu o uchwale Rady Gminy Swidwin w
sprawie utworzenia Strazy Gminnej.



3. Nadzor nad dzialalnoscia Strazy sprawuje:
a) w zakresie organizacyjnym i wykonawezym — Wéjt Gminy,
b) w zakresie fachowym — Wojewoda przy pomocy Komendanta
Wojewoddzkiego Policji.
4. Szczegolowq strukture organizacyjng okresla Regulamin
Organizacyjny Strazy Gminnej w Swidwinie nadany
Zarzadzeniem Wojta Gminy.

§ 21°. Obsluga prawna
1. Prowadzona jest w zakresie:
a) obstugi prawnej dzialalno$ci Rady Gminy i jej Komisji oraz
Jjednostek pomocniczych,
b) obstugi prawnej dzialalnosci Urzedu Gminy. -
2. Dziala w oparciu 0 umowg zlecenia.
3. Zakres obslugi prawnej obejmuje:

a) udzial w negocjacjach z kontrahentami oraz wspéludzial w
formulowaniu tresci umoéw i projektéw porozumien
rodzacych skutki prawne,

b) doradztwo w zakresie dzialania Urzedu Gminy,

¢) reprezentowanie intereséw Zamawiajacego przed Sadami
powszechnymi, polubownymi i administracyjnymi oraz
przed instytucjami orzekajacymi,

d) nadzorowanie zagadnien z prawa pracy,

e) uczestniczenie — w razie potrzeby — w prztargach
organizowanych przez Zamawiajgcego,

f) wspétudzial w formulowaniu tresci aktow normatywnych,
opiniowanie projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych.”

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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