
Zarządzenie Nr ZW/101/2015 

Wójta Gminy Świdwin 

Z dnia 10 grudnia 2015r 

W sprawie nadania Urzędowi Gminy Świdwin Regulaminu Organizacyjnego. 

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorz ądzie gminnym (Dz.U. z 

2015 r.,poz. 1515), 

Zarz ądza si ę  co następuje: 

1. 

Nadaje si ę  Urzędowi Gminy Świdwin Regulamin Organizacyjny w brzmieniu „ jak w za łączniku 

do niniejszego zarz ądzenia. 

2. 

Trac ą  moc: 

1) Zarządzenie Nr SG/41/2011 z dnia 17 czerwca 2011r. w sprawie Regulaminu 

Organizacyjnego Urz ędu Gminy Świdwin, 

2) Zarz ądzenie Nr SEG/59/2011 z dnia 01 wrze śnia 2011r. w sprawie zmiany Regulaminu 

Organizacyjnego Urz ędu Gminy Świdwin, 

3) Zarz ądzenie Nr SEG/69/2011 z dnia 05 pa ździernika 2011r. w sprawie zmiany 

Regulaminu Organizacyjnego Urz ędu Gminy Świdwiri, 

4) Zarz ądzenie Nr SEG/12/2012 z dnia 15 lutego 2012r. w sprawie zmiany Regulaminu 

Organizacyjnego Urz ędu Gminy Świdwin, 

5) Zarz ądzenie Nr SEG/13/2012 z dnia 05 wrze śnia 2012r. w sprawie zmiany Regulaminu 

Organizacyjnego Urzędu Gminy Świdwin, 

6) Zarz ądzenie Nr SEG/56/2012 z dnia 05 pa ździernika 2012r. w sprawie zmiany 

Regulaminu Organizacyjnego Urz ędu Gminy Świdwin, 

7) Zarządzenie Nr SEG/19/2013 z dnia 09 kwietnia 2013r. w sprawie zmiany Regulaminu 

Organizacyjnego Urz ędu Gminy Świdwin, 

8) Zarz ądzenie Nr SEG/44/2015 z dnia 22 czerwca 2015r. w sprawie zmiany Regulaminu 

Organizacyjnego Urz ędu Gminy Świdwin, 

9) Zarządzenie Nr SEG/86/2015 z dnia 30 pa ździernika 2015r. w sprawie zmiany 

Regulaminu Organizacyjnego Urz ędu Gminy Świdwin. 

3. 

Zarz ądzenie podlega podaniu do publicznej wiadomo ści poprzez zamieszczenie w Biuletynie 

Informacji Publicznej Gminy Świdwin. 

4. 

Zarz ądzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

Wójt Gr4ihy Świdwin 

Kazi m1jerzLechocki 
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Załącznik Nr 1 

do Zarz ądzenia Nr ZW/101/2015 

Wójta Gminy Świdwin 

z dnia 10.12.2015r. 

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZ ĘDU GMINY ŚWIDWIN 
ROZDZIAŁ  I 

POSTANOWIENIA OGÓLNE 

1. Regulamin Organizacyjny Urz ędu Gminy Świdwin, zwany dalej „Regulaminem" okre ś la: 

1) Szczegó łową  organizacj ę  wewn ę trzn ą  Urzędu Gminy Świdwin, zwanego dalej 

„Urzędem", 

2) Zasady funkcjonowania Urz ędu, 

3) Zakres dzia łania kierownictwa urz ędu i poszczególnych komórek organizacyjnych. 

2. Ilekro ć  w Regulaminie jest mowa 0: 

1) Urz ędzie - nale ży przez to rozumie ć  Urz ąd Gminy Świdwin, 

2) Gminie - nale ży przez to rozumie ć  Gminę  Wiejską  Świdwin, 

3) Radzie - nale ży przez to rozumie ć  Rad ę  Gminy Świdwin, 

4) Wójcie, Zast ępcy Wójta, Sekretarzu, Skarbniku - nale ży przez to rozumie ć  
odpowiednio: Wójta Gminy Świdwin, Zastępcę  Wójta Gminy Świdwin, Sekretarza 

Gminy Świdwin, Skarbnika Gminy Świdwin, 

5) komórkach organizacyjnych - nale ży przez to rozumie ć  referaty, samodzielne 

stanowiska, Stra ż  Gminn ą . 

3. 1. Urząd jest aparatem pomocniczym Wójta. 

2. Urząd jest jednostk ą  organizacyjn ą  Gminy. 

3. Urząd jest pracodawc ą  w rozumieniu przepisów prawa pracy. 

4. Siedziba Urzędu mie ści się  w Świdwinie przy Placu Konstytucji 3 Maja 1. 

S. Urz ąd jest czynny w dniach roboczych od godziny 7.15 do godziny 15.15. 

ROZDZIAŁ  li 
ZAKRES DZIAŁANIA I ZADANIA URZĘDU 

4.1. Do zakresu dzia łania Urz ędu nale ży zapewnienie warunków nale żytego wykonywania 

spoczywaj ących na Gminie: 

1) Zada ń  własnych; 

2) Zada ń  zleconych; 

3) Zada ń  wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rz ądowej 

(zada ń  powierzonych); 

4) Zada ń  publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia z inna jednostk ą  
samorz ądu terytorialnego. 

5.1. Do zada ń  Urzędu nale ży zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich 

zada ń  i kompetencji. 

2. W szczególno ści do zada ń  Urz ędu nale ży: 
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1) przygotowanie materia łów niezbędnych do podejmowania uchwa ł, wydawania decyzji, 

postanowie ń  i innych aktów z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych 

czynności prawnych przez organy Gminy; 

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowa żnie ń  - czynno ści faktycznych 

wchodz ących w zakres zada ń  Gminy; 

3) zapewnienie organom Gminy mo ż liwo ści przyjmowania, rozpatrywania oraz za łatwiania 

skarg i wniosków; 

4) przygotowywanie i wykonywanie bud żetu Gminy oraz innych aktów organów Gminy; 
5) realizacja innych obowi ązków i uprawnie ń  wynikaj ących z przepisów prawa; 

6) zapewnienie warunków organizacyjnych do odbywania sesji Rady oraz posiedze ń  jej 

komisji oraz pracy organów jednostek pomocniczych Gminy; 
7) prowadzenie zbioru przepisów gminnych dost ępnego do powszechnego wgl ądu w 

siedzibie Urz ędu; 
8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowi ązuj ącymi w tym zakresie przepisami 

prawa, a w szczególno ści: 

a) przyjmowanie, rozdzia ł, przekazywanie i wysyłanie korespondencji, 

b) prowadzenie wewn ętrznego obiegu akt, 

c) przechowywanie akt, 

d) przekazywanie akt do archiwów, 

9) realizacja obowi ązków i uprawnie ń  służących Urzędowi jako pracodawcy - zgodnie z 

obowi ązuj ącymi w tym zakresie przepisami prawa pracy. 

ROZDZIAŁ  III 
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZĘDU 

6. W Urzędzie funkcjonuj ą  następuj ące stanowiska pracy i referaty, które przy znakowaniu 

akt u żywaj ą  następuj ących symboli: 

1) Wójt Gminy - WG; 

2) Zastępca Wójta - ZW; 

3) Sekretarz Gminy - SEG; 
4) Skarbnik Gminy - SKG; 

5) Referat Ogólno - Organizacyjny - OR 

a) stanowisko ds. ewidencji ludno ści i spraw obywatelskich, 

b) stanowisko ds. ewidencji dzia łalno ści gospodarczej - archiwista, 

c) stanowisko ds. obs ługi rady i samorz ądów, 

d) informatyk, 

e) stanowisko pomocnicze ds. ogólno - administracyjnych, pomoc administracyjna, 

f) sprz ą taczka. 

6) Referat Finansowy - FIN 

a) stanowisko ds. ksi ęgowo ści bud żetowej, 

b) stanowisko ds. ksi ęgowości bud ż etowej, 

b) stanowisko ds. ksi ęgowości podatkowej - kasjer, 

c) stanowisko ds. ksi ęgowo ści podatkowej, 

d) stanowisko ds. wymiaru podatków i op łat. 

7) Referat Rolny, Ochrony Ś rodowiska i Gospodarki Komunalnej - RO Ś  
a) kierownik referatu, 
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b) stanowisko ds. gospodarowania mieniem komunalnym, 

c) stanowisko ds. ochrony ś rodowiska. 

8) Referat O światy, Kultury, Zdrowia i Sportu - OKiZ 

a) kierownik referatu, 

b) stanowisko d/s o światy, kultury, sportu i zdrowia, 

c) bibliotekarz, 

d) bibliotekarz, 

e) bibliotekarz, 

f) bibliotekarz, 

g) opiekun świetlic, 

h) opiekun świetlic, 

i) opiekun świetlic, 

j) opiekun świetlic, 

k) opiekun świetlic, 

1) opiekun świetlic, 

ł ) robotnik gospodarczy - kierowca 

9) samodzielne stanowisko ds. promocji gminy, wspó łpracy ze stowarzyszeniami, świetlicami 

oraz bezrobocia - PWB; 

10) samodzielne stanowisko ds. budownictwa i zamówie ń  publicznych - BZP; 

11) samodzielne stanowisko ds. pozyskiwania funduszy unijnych i BHP PF; 

12) samodzielne stanowisko ds. kancelaryjno - technicznych - KT; 

13) samodzielne stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej i zarz ądzania kryzysowego - ZK; 

14) samodzielne stanowisko pe łnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych - OlN; 

15) Straż  Gminna - SG 

a) stanowisko stra żnika gminnego. 

7. Hierarchiczno ść  podporządkowania: 

1. Referat Ogólno - Organizacyjny podlega Sekretarzowi Gminy, który jest jednocze śnie 

kierownikiem Referatu Ogólno - Organizacyjnego. 

2. Referat Finansowy podlega Skarbnikowi Gminy, który jest g łównym ksi ęgowym i 

jednocze śnie kierownikiem Referatu Finansowego. 

3. Prac ą  Referatu Rolnego, Ochrony Ś rodowiska i Gospodarki Komunalnej oraz Referatu 

O światy, Kultury, Zdrowia i Sportu kieruj ą  wyznaczeni przez Wójta kierownicy, którzy 

ponoszą  odpowiedzialno ść  za prawid łową  i rzeteln ą  realizacj ę  zada ń  referatów. W razie 

nieobecno ści kierownika jego obowi ązki pe łni wyznaczony przez kierownika pracownik. 

Nadzór nad prac ą  Referatu Rolnego, Ochrony Środowiska i Gospodarki Komunalnej oraz 

Referatu O światy, Kultury, Zdrowia i Sportu sprawuje Zast ępca Wójta. 

4. Samodzielne stanowisko ds. promocji gminy, wspó ł pracy ze stowarzyszeniami, świetlicami 

oraz bezrobocia podlega Zast ępcy Wójta, 

S. Samodzielne stanowisko ds. budownictwa i zamówie ń  publicznych podlega Wójtowi. 
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6. Samodzielne stanowisko ds. pozyskiwania funduszy unijnych i BHP podlega Wójtowi. 

7. Samodzielne stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej i zarz ądzania kryzysowego oraz 

pe łnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych podlega Wójtowi. 

8. Stra ż  Gminna podlega Wójtowi. 

*8. Szczegó łowy zakres czynno ści dla stanowisk kierowniczych i samodzielnych stanowisk 

pracy okre ś la Wójt, a pracownikom kierownicy referatów. 

ROZDZIAŁ  III 
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZĘDU 

*9. Urz ąd dzia ła wed ług nast ępuj ących zasad: 

1) praworz ądno ści, 

2) słu żebno ści wed ług spo łeczno ści lokalnej, 

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym, 

4) jednoosobowego kierownictwa, 

5) kontroli wewn ętrznej, 

6) podzia łu zada ń  pomiędzy kierownictwo Urz ędu, poszczególne komórki organizacyjne, 

samodzielne stanowiska pracy oraz wzajemnego wspó łdzia łania. 

*10. Pracownicy Urz ędu w wykonywaniu swoich obowi ązków i zada ń  Urz ędu dzia łaj ą  na 

podstawie i w granicach prawa i obowi ązani s ą  do ścis łego jego przestrzegania. 

*11.1. Gospodarowanie ś rodkami rzeczowymi odbywa si ę  w sposób racjonalny, celowy i 

oszczędny, z uwzgl ędnieniem zasady szczególnej staranno ści w zarz ądzaniu mieniem 

komunalnym. 

2. Zakupy i inwestycje dokonywane s ą  po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z 

przepisami prawa, w tym zgodnie z przepisami dotycz ącymi zamówie ń  publicznych. 

*12.1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza si ę  na jednolitości poleceniodawstwa i 

słu żbowego podporz ądkowania, podzia łu czynno ści na poszczególnych pracowników oraz ich 

indywidualnej odpowiedzialno ści za wykonywanie powierzonych zada ń . 

2. Urz ędem kieruje Wójt przy pomocy Zast ępcy Wójta, Sekretarza i Skarbnika, którzy 

ponosz ą  odpowiedzialno ść  przed Wójtem za realizacj ę  swoich zada ń . 

3. Kierownicy poszczególnych referatów kieruj ą  i zarz ądzaj ą  nimi w sposób zapewniaj ący 

optymaln ą  realizacj ę  zada ń  referatów i ponosz ą  za to odpowiedzialno ść  przed Wójtem. 

4. Kierownicy poszczególnych referatów Urz ędu są  bezpośrednimi prze łożonymi podległych 

im pracowników i sprawuj ą  nadzór nad nimi. 

5. W czasie nieobecno ści Wójta, Urz ędem kieruje Zast ępca Wójta, który wówczas równie ż  
reprezentuje Gmin ę  na zewn ą trz oraz wykonuje zadania organu wykonawczego Gminy. 

*13.1. Komórki organizacyjne realizuj ą  zadania wynikaj ące z przepisów prawa i Regulaminu 

w zakresie ich w ła ściwo ści rzeczowej. 

2. Komórki organizacyjne s ą  zobowi ązane do wspó łdzia łania, w szczególno ści w zakresie 

wymiany informacji i wzajemnych konsultach. 

ROZDZIAŁ  IV 
ZAKRESY DZIAŁANIA I KOMPETENCJE WÓJTA, 

ZASTĘPCY WÓJTA, SEKRETARZA I SKARBNIKA GMINY 
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*14. 1. Wójt kieruje bieżącymi sprawami gminy i reprezentuje Urz ąd na zewn ą trz. 

2. Do zada ń  Wójta nale ży w szczególno ści: 

a) kierowanie bie żącymi sprawami Gminy oraz reprezentowania jej na zewn ątrz, 

b) składanie o świadcze ń  woli w imieniu Gminy w zakresie zarz ądu mieniem i udzielanie 

upowa żnie ń  w tym zakresie, 

c) projektowanie i realizacja strategii / planu rozwoju Gminy, 

d) wykonywanie uchwa ł  Rady oraz przedk ładanie na sesj ę  sprawozda ń  z ich wykonania, 

e) pe łnienie funkcji szefa obrony cywilnej Gminy i nadzór nad wykonywaniem zada ń  
zwi ązanych z obronno ści ą , 

f) wykonywanie innych zada ń  zastrze żonych dla Wójta przepisami prawa, regulaminem oraz 

uchwa łami Rady, 

g) okre ś lanie polityki kadrowej i p łacowej, 

h) zatwierdzanie zakresu czynno ści i odpowiedzialno ści pracowników oraz ocena kadry 

kierowniczej Urz ędu, 

1) wykonywanie zada ń  zwierzchnika s łu żbowego wobec wszystkich pracowników Urz ędu oraz 

kierowników gminnych jednostek organizacyjnych, 

j) kontrola przestrzegania prawa przez wszystkie komórki organizacyjne i jego pracowników, 

k) udzielanie pe łnomocnictw procesowych, 

1) czuwanie nad tokiem i terminowo ści ą  realizacji zada ń , 

m) prowadzenie gospodarki finansowej Gminy, 

n) przyjmowanie o świadcze ń  woli spadkodawcy, 

o) wydawanie upowa żnie ń  Zastępcy Wójta lub innym pracownikom do za łatwiania w imieniu 

Wójta innych Spraw. 

*15.1. Zastępca Wójta podejmuje czynno ści Kierownika Urz ędu pod nieobecno ść  Wójta lub 

wynikaj ącą  z innej przyczyny niemo ż no ści pe łnienia obowi ązków przez Wójta. 

2. Zastępca Wójta wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowa żnienia Wójta. 

3. Zastępca Wójta sprawuje bezpo ś redni nadzór nad: 

1) Referatem Rolnym, Ochrony Ś rodowiska i Gospodarki Komunalnej; 

2) Referatem O światy, Kultury, Zdrowia i Sportu; 

3) samodzielnym stanowiskiem d/ promocji gminy, wspó łpracy ze stowarzyszeniami, 

świetlicami oraz bezrobocia. 

4. Zastępca Wójta: 

a) nadzoruje dzia łalno ść  merytoryczn ą  referatów i jednostek organizacyjnych mu podleg łych, 

b) przygotowuje materia ły, projekty uchwa ł  Rady w zakresie nadzorowanych referatów na 

posiedzenia Komisji Rady i na posiedzenia sesji, 

c) sprawuje nadzór nad pomoc ą  spo łeczn ą, strefą  wsparcia rodziny i systemem pieczy 

zast ępczej, 

d) koordynuje kontrol ę  zarządcz ą  w Urzędzie. 

*16. Do zada ń  Sekretarza nale ży zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urz ędu, a w 
szczególno ści: 

a) koordynowanie dzia łalności komórek organizacyjnych Urz ędu, 

b) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komórki organizacyjne Urz ędu oraz 

jego pracowników, 

c) nadzór nad Referatem Ogólno - Organizacyjnym, 

d) prowadzenie spraw kadrowych pracowników i kierowników gminnych jednostek 

organizacyjnych, 



e) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy w Urz ędzie, 
f) stwarzanie warunków do podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracowników, 

g) nadzór nad przestrzeganiem przez pracowników Urz ędu Instrukcji Kancelaryjnej oraz 
innych aktów prawnych reguluj ących pracę  Urz ędu, 
h) przygotowanie projektów uchwa ł  Rady i zarz ądzeń  Wójta, 
i) koordynowanie i organizowanie spraw zwi ązanych z wyborami do Sejmu RP, Senatu RP, 
Prezydenta RP, Parlamentu Europejskiego, samorz ądu terytorialnego i samorz ądu 
mieszka ńców i referendum, 

j) prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych, 

k) nadzór nad organizacja przyjmowana i rozpatrywania skarg i wniosków oraz petycji w 
Urzędzie, 

1) nadzór nad wprowadzaniem i tre ścią  informacji zamieszczanych w Biuletynie Informacji 

Publicznej  
ł ) opracowanie aktów wewn ę trznych w zakresie organizacji Urz ędu, 
m) prowadzenie zbioru przepisów gminnych powszechnie obowi ązuj ących i udostępnianie 
ich do wgl ądu, 

n) prowadzenie rejestru upowa żnie ń  i pe łnomocnictw Wójta, 
o) organizowanie naboru na stanowiska urz ędnicze w Urz ędzie, 
p) organizowanie i nadzór nad przestrzeganiem s ł u żby przygotowawczej i egzamin z tej 
sł u żby, 

r) sporządzanie zakresu czynno ści dla pracowników Urz ędu na podstawie projektów podzia łu 
zada ń  zło żonych przez kierowników referatów, 

s) czuwanie nad tokiem i terminowo ści ą  wykonywania zada ń  Urzędu, 
t) podejmowane dzia ła ń  na rzecz poprawy stanu technicznego ś rodków pracy w Urz ędzie, 
u) sporz ądzanie sprawozda ń  kwartalnych i rocznych, 
w) wykonywanie czynno ści z zakresu prawa pracy wobec Wójta z wy łączeniem czynno ści 
zwi ązanych z nawiązaniem i rozwi ązaniem stosunku pracy oraz ustalaniem wynagrodzenia, 
z) wykonywanie innych zada ń  na polecenie lub z upowa żnienia Wójta. 

17.1. Skarbnik Gminy jest jednocześnie głównym ksi ęgowym bud żetu Gminy oraz 
Kierownikiem Referatu Finansowego. 

2. Do zada ń  Skarbnika nale ży, w szczególno ści: 
a) nadzorowanie i kontrola realizacji bud żetu Gminy, 
b) opracowanie i przed łożenie Wójtowi roboczej wersji projektu bud żetu i sprawozdania z 
wykonania bud żetu, 

c) zapewnienie przestrzegania prawa w zakresie spraw finansowych, 

d) kontrasygnowanie czynno ści prawnych mogących spowodowa ć  powstanie zobowi ąza ń  
pieni ężnych, 

e) przygotowanie projektów uchwa ł  Rady i zarządze ń  Wójta w sprawach finansowych, 
f) przekazywanie uchwa ł  Rady do Regionalnej Izby Obrachunkowej, 
g) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowi ązuj ącymi przepisami i zasadami. 

ROZDZIAŁ  V 
PODZIAŁ  ZADAŃ  POMI ĘDZY KOMÓRKAMI ORGANIZACYJNYMI 

18.1 Do wspólnych zada ń  komórek organizacyjnych nale ży przygotowanie materia łów 
oraz podejmowanie czynno ści organizatorskich na potrzeby organów Gminy, a w 
szczególności: 



1) prowadzenie post ępowania administracyjnego i przygotowanie materia łów oraz 
projektów decyzji administracyjnych, a tak że wykonywanie zada ń  wynikaj ących z przepisów 
o postępowaniu egzekucyjnym w administracji, 

2) za łatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej, 

3) pomoc Radzie, w ła ściwym rzeczowo komisjom Rady oraz Wójtowi w wykonywaniu ich 

zada ń , 

4) przygotowywanie i opiniowanie projektów aktów prawnych Rady, Wójta oraz innych 

aktów przedk ładanych tym organom, 

5) realizowanie uchwa ł  Rady i zarz ądze ń  Wójta oraz sk ładanie informacji w tym zakresie, 

6) przygotowywanie projektów przepisów wewn ętrznych Urz ędu, 

7) podejmowanie wspó łpracy z w ła ściwymi komisjami Rady, organizacjami pa ń stwowymi, 

rz ądowymi i pozarz ądowymi oraz wspieranie inicjatyw mieszka ń ców Gminy, 

8) wspó łdzia łanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materia łów niezb ędnych do 
przygotowania projektu bud żetu Gminy, 

9) przygotowanie sprawozda ń , ocen, analiz i bie żących informacji o realizacji zada ń , 

10) wykonywanie obowi ązków informacyjnych, w szczególno ści zapewnienie udostępnienia 

informacji publicznej na wniosek oraz aktualizacja tych informacji w Biuletynie Informacji 

Publicznej, 

11) przestrzeganie przepisów dotycz ących przetwarzania i ochrony danych osobowych w 
Urzędzie, 

12) zapewnienie sprawnej i kompetentnej obs ługi interesantów, 

13) przechowywanie akt, 

14) stosowanie obowi ązuj ącego jednolitego rzeczowego wykazu akt, 

15) stosowanie zasad dotycz ących wewn ętrznego obiegu akt, 

16) rozpatrywanie skarg, wniosków oraz petycji i terminowe ich za łatwianie oraz 
analizowanie i eliminowanie przyczyn ich powstania, 

17) rozpatrywanie wniosków obywateli oraz wniosków, interpelacji oraz zapyta ń  radnych, 

18) obsługa wyborów i referendów, 

19) usprawnianie w łasnej organizacji, metod i form pracy, 

20) wykonywanie zada ń  przekazanych do realizacji przez Wójta. 

*19. Do zada ń  kierowników referatów nale ży w szczególno ści: 

1) za łatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie 
udzielonych upowa żnie ń , 

2) wspó łdzia łanie z innymi referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy w celu realizacji 

zada ń  wymagaj ących uzgodnie ń , 

3) kierowanie ca łokszta łtem pracy referatu, zapewnienie prawid łowego i terminowego 
wykonywania zada ń , 

4) nadzór ogólny nad prawid łowym wykonywaniem przez pracowników czynno ś ci 
kancelaryjnych, 

5) usprawnianie organizacji, metod i form pracy referatu, 

6) dba łość  o kompetentn ą  i kulturaln ą  obs ługę  interesantów, 
7) sprawowanie kontroli zarz ądczej w ramach realizowanych zada ń , 
8) udostępnianie informacji publicznej w zakresie dzia łania referatu, 
9) nadzór nad przestrzeganiem przez pracowników przepisów bhp, p. po ż ., ochrony danych 
osobowych, tajemnicy pa ń stwowej i s łu żbowej, dostępie do informacji publicznej, 
10) czuwanie nad podnoszeniem kwalifikacji pracowników poprzez udzia ł  w szkoleniach, 
kursach itp., 

7 



11) prowadzenie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracowników, 

12) przygotowanie i prowadzenie wspólnie z Sekretarzem Gminy spraw s ł u ż by 

przygotowawczej dla nowozatrud nionych pracowników w danym referacie, 

13) zapewnienie przestrzegania przez podleg łych pracowników dyscypliny pracy oraz 

racjonalnego wykorzystania czasu pracy, 

14) opracowanie projektu podzia łu zada ń  między podległymi pracownikami i przekazanie 

Sekretarzowi Gminy, 

15) dba łość  o powierzone mienie i sprz ę t informatyczny, 

16) zgodnie z uchwalon ą  procedur ą  uchwalanie bud żetu gminy - opracowywanie 

wska źników do bud żetu z zakresu spraw prowadzonych w danym referacie oraz realizowanie 

zada ń  uchwalonych w bud żecie. 

20. Do zada ń  Referatu Ogólno - Organizacyjnego nale ży w szczególno ści: 

1) prowadzenie zbiorów przepisów prawnych powszechnie obowi ązuj ących oraz przepisów 

gminnych i udostępnianie ich do wgl ądu obywateli, 

2) prowadzenie rejestru skarg, wniosków oraz petycji, 

3) zaopatrywanie Urz ędu w niezbędne piecz ęcie i piecz ątki, tablice urz ędowe oraz 

prowadzenie ich ewidencji, 

4) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem w Urz ędzie Instrukcji kancelaryjnej i 

rzeczowego wykazu akt, 

5) wykonywanie zada ń  zwi ązanych z wyborami do Sejmu RP, Senatu RP, Prezydenta RP, 

Parlamentu Europejskiego, samorz ądu terytorialnego, so łtysów i referendum stosownie do 

obowi ązuj ących w tym zakresie przepisów i ustale ń , 

6) prowadzenie spraw zwi ązanych z przygotowaniem wyborów ławników do s ądów 

powszechnych, 

7) przyjmowanie i wysyłanie korespondencji oraz prowadzenie ewidencji, 

8) prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz wyj ść  słu żbowych i prywatnych, 

9) prowadzenie ewidencji spraw urlopowych pracowników Urz ędu i kierowników jednostek, 

10) prowadzenie ewidencji absencji chorobowych pracowników Urz ędu i Kierowników 

jednostek, 

11) prowadzenie archiwum zak ładowego, 

12) zaopatrzenie materia łowe, 

13) prowadzenie spraw kadrowych, 

14) zapewnienie nale żytej informacji wizualnej, 

15) prenumerata czasopism i druków urz ędowych, 

16) prowadzenie ewidencji ludno ści oraz zwi ązanej z tym dokumentacji, 

17) prowadzenie post ępowania w sprawie zameldowania lub wymeldowania decyzj ą  
administracyjn ą , 

18) udzielanie informacji adresowych zgodnie z obowi ązuj ącymi w tym zakresie przepisami, 

19) wydawanie dokumentów stwierdzaj ących to żsamo ść  oraz prowadzenie dokumentacji w 

tym zakresie, 

20) prowadzenie spraw zwi ązanych z wydawaniem pozwole ń  na zbiórki publiczne, 

21) przyjmowanie zawiadomie ń  o zgromadzeniach publicznych, 

22) prowadzenie sta łego rejestru wyborców, 

23) sporządzanie spisu wyborców, 

24) przygotowanie i przeprowadzenie spraw zwi ązanych z kwalifikacj ą  wojskową , 

25) prowadzenie wykazu obiektów, w których świadczone s ą  usługi hotelarskie, 

26) prowadzenie ewidencji pól biwakowych, 



27) prowadzenie spraw zwi ązanych z przekszta łceniem wniosków o wpis do Centralnej 

Ewidencji i Informacji Dzia łalno ści Gospodarczej w formie dokumentu elektronicznego oraz 

obsługa systemu ST CEIDZ, 

28) wydawanie zezwole ń  na sprzeda ż  alkoholu oraz wystawianie upomnie ń  i tytu łów 
wykonawczych na zaległości w zakresie op łat za sprzeda ż  napojów alkoholowych, 

29) prowadzenie obs ługi kancelaryjno-biurowej Rady i jej Komisji. w szczególno ści w 
zakresie: 

a) organizacyjnego przygotowania sesji Rady i posiedze ń  Komisji, 

b) opracowywanie materia łów z obrad sesji Rady i posiedze ń  Komisji, 

c) przekazywanie do wiadomo ści i wykonania w ła ściwym jednostkom organizacyjnym i 
osobom uchwa ł, zalece ń  i wniosków podj ętych na sesjach przez Rad ę  Gminy oraz na 
posiedzeniach Komisji, 

d) prowadzenie rejestru uchwa ł  Rady, 

e) prowadzenie rejestru skarg, wniosków i petycji kierowanych do Rady, Gminy i czuwanie 

nad ich terminowym rozpatrywaniem, 

30) przekazywanie radnym materia łów będ ących przedmiotem obrad sesji lub posiedze ń  
Komisji, 
31) przekazywanie uchwa ł  Rady Wojewodzie Zachodniopomorskiemu oraz uchwa ł  
wymagaj ących publikacji w Dzienniku Urz ędowym Województwa Zachodniopomorskiego, 

32) prowadzenie obs ługi kancelaryjno-biurowej przewodnicz ącego Rady i jego Zastę pcy, 

33) utrzymanie sta łej sprawno ści sprzętu informatycznego oraz sieci komputerowej, 

34) prowadzenie ewidencji sprz ętu komputerowego i programów komputerowych, 

stosowanych w Urzędzie, 

35) nadzór nad wdra żaniem nowych programów komputerowych, 
36) podstawowa konserwacja sprz ętu komputerowego, 
37) koordynowanie przedsi ęwzi ęć  informatycznych, 

38) prowadzenie spraw dotycz ących legalno ści stosowanego w Urz ędzie oprogramowania, 

39) prowadzenie instrukta żu pracowników Urz ędu w zakresie obs ługi sprz ętu 

informatycznego, ochrony i bezpiecze ństwa danych, 
40) prowadzenie i aktualizowanie strony internetowej Urz ędu, 
41) sporz ądzanie zbiorczej informacji o petycjach kierowanych do Rady, 

42) prowadzenie zbiorczego rejestru wyst ąpie ń  oraz dokumentacji kontaktów 

podejmowanych przez podmiotu wykonuj ące dzia łalność  lobbingową , 

21. Do zada ń  Referatu Finansowego nale ży w szczególno ści: 

1) opracowywanie projektu bud żetu oraz sprawozda ń  z wykonania bud żetu, 
2) opracowywanie projektu uchwa ł  i projektów Zarz ądze ń  Wójta w sprawie zmian w 
bud żecie i w planie finansowym gminy, 

3) opracowywanie projektów uchwa ł  w sprawach podatków i op łat oraz w innych sprawach 
finansowych, 

4) wymiar i windykacja podatków, op łat i nale żności na rzecz gminy, 

5) dekretowanie dokumentów finansowych zgodnie z zak ładowym planem kont oraz wed ł ug 
Rozporz ądzenia Ministra Finansów z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegó łowej klasyfikacji 
dochodów, wydatków, przychodów i rozchodów oraz ś rodków pochodz ących ze ź róde ł  
zagranicznych, 

6) ksi ęgowanie wszystkich operacji gospodarczych w ramach bud żetu i planu gospodarki 
pozabud żetowej w zakresie: 

a) dochodów, wydatków i kosztów jednostki, 

c) rozrachunków, 



d) materia łów, 

e) ś rodków trwa łych i ś rodków trwa łych w u żywaniu 

7) prowadzenie dziennika g łównego i uzgadnianie poszczególnych kont z syntetyk ą  
i analityk ą , 
8) sporz ądzanie miesi ęcznych zestawie ń  z wykonania dochodów i wydatków, 

9) rozliczanie otrzymanych i przekazanych dotacji, 

10) uzgadnianie kont rachunkowych na koniec ka żdego miesi ąca, kwarta łu oraz roku, 

11) sporz ądzanie miesi ęcznych, kwartalnych oraz rocznych sprawozda ń  dla Urz ędu Gminy 

oraz scalonego dla Urz ędu Gminy, Gminnego O ś rodka Pomocy Spo łecznej, ZS Lekowo, ZS 

Bierzwnica, Ś rodowiskowego Domu Samopomocy w Kl ępczewie - Rb-28S, 

12) wprowadzanie wykonania wydatków jednostek organizacyjnych do systemu 

bud żetowego, 

13) przygotowanie zestawie ń  wydatków Ochotniczej Stra ży Po żarnej na terenie Gminy 

Świdwin 

14) rozliczanie zaleg łych nale ż ności od kontrahentów, 

15) sporz ądzanie comiesi ęcznego zestawienia zobowi ąza ń  Urzędu, 

16) wystawianie faktur, not ksi ęgowych i innych obci ąże ń  jednostek/klubów/stowarzyszeń! 
Kosztami, 

17) wystawianie not koryguj ących w przypadku otrzymania b łędnej faktury, 

18) dokonywanie przeksi ęgowa ń  wed ług sprawozda ń  otrzymanych od podleg łych jednostek, 

19) wprowadzanie projektów uchwa ł  do programu Legislator i generowanie ich w formie 

X ML, 

20) prowadzenie ewidencji paliwa zu żytego na potrzeby samochodu s łu żbowego, 

21) uzgodnienia wszystkich kont zgodnie z polityk ą  rachunkowo ści Gminy na potrzeby 

rocznych sprawozda ń , 
22) rozliczanie projektów unijnych, 

23) zakładanie osobnych teczek na potrzeby rozlicze ń  projektów unijnych, 

24) sporządzanie bilansu z wykonania bud żetu Gminy na podstawie uzgodnionego 

syntetycznego zestawienia obrotów i sald „organu", 

25) sporządzanie bilansu Urz ędu na podstawie uzgodnionego syntetycznego zestawienia 
obrotów i sald „jednostki", 

26) sporz ądzanie zestawienia zmian w funduszu jednostki, 

27) sporz ądzanie rachunków zysków i strat jednostki, 

28) fakturowanie i prowadzenie ewidencji sprzeda ży i ewidencji zakupów, 

29) sporz ądzanie miesięcznych deklaracji rozliczeniowych dla podatku VAT, 

30) bieżąca współpraca z Zak ładem Ubezpieczeń  Spo łecznych i Urz ędem Skarbowym. 

31) bieżące ksi ęgowanie i rozliczanie dochodów i przekazywanie danych do sprawozdania 

Rb-27S z zakresu: 

a) zaliczek alimentacyjnych, Funduszu Alimentacyjnego, 

b) udzia łów w podatku dochodowym od osób fizycznych i prawnych, 

c) podatku od czynno ści cywilnoprawnych od osób fizycznych i prawnych, 

d) podatku z dzia łalności gospodarczej, 
e) podatku od spadku i darowizn, 

f) dochodu z tytu łu specjalistycznych us ług opieku ńczych, 

g) wynagrodzenia z tytu łu przekazywania podatku dochodowego do Urz ędu Skarbowego 
oraz prowizji z tytu łu przekazywania sk ładek do Zak ładu Ubezpiecze ń  Spo łecznych, 
32) prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej sk ładników maj ą tku trwa łego Gminy, 
33) prowadzenie na bie żąco programu pozosta łych środków trwa łych w u żywaniu oraz 

warto ści niematerialnych i prawnych. 
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34) rozliczanie inwentaryzacji: 

a) składników maj ątkowych, 

b) druków ścisłego zarachowania, 

c) drogą  potwierdzenia sald z kontrahentami, 

d) drogą  weryfikacji danych uj ętych w ksi ęgach rachunkowych z dokumentami ź ród łowymi, 

e) oznakowanie sprz ętu i wyposa żenia biurowego. 

35) uzgadnianie z Zachodniopomorskim Urz ędem Wojewódzkim dotacji zada ń  zleconych i 

zada ń  własnych, 

36) rozliczanie dochodów uzyskiwanych z realizacji zada ń  z zakresu administracji rz ądowej 

innych zada ń  zleconych jednostek samorz ądu terytorialnego ustawami oraz sporz ądzanie 

sprawozda ń  Rb- 27 ZZ, 

37) analiza i rozliczanie dotacji na zadania zlecone, sporz ądzanie sprawozdania RB-50 oraz 

bieżąca wspó łpraca z jednostkami realizuj ącymi zadania w tym zakresie, 

38) wystawianie za świadcze ń : 

a) o zatrudnieniu i wynagrodzeniu -Rp 7, 

b) do Zakładu Ubezpiecze ń  Spo łecznych o wysoko ści osiągni ę tego dochodu dla emerytów, 

rencistów, 

c) Z-3 dotycz ącego wyp łat z zasi łku chorobowego, macierzy ń skiego, 

d) o okresach zatrudnienia i okresach przebywania na zasi łkach chorobowych, 

39) obsługa programu P łatnik i Płatnik - Przekaz Elektroniczny, sporz ądzanie i przekazywanie 

dokumentów zg łoszeniowych - zgłaszanie do ubezpiecze ń , wyrejestrowywanie z 
ubezpiecze ń , dokonywanie zmiany danych, zg łaszanie cz łonków rodziny do ubezpiecze ń , 

sporz ądzanie i przesy łanie do Zakładu Ubezpiecze ń  Społecznych dokumentów 
rozliczeniowych oraz sporz ądzanie innych dokumentów wynikaj ących z ustawy o 

ubezpieczeniach spo łecznych, 

40) naliczenie i sporz ądzanie list p łac pracowników urz ędu, pracowników zatrudnionych w 
ramach prac interwencyjnych, robót publicznych, umów zlece ń , umów o dzie ło, 

41) obliczanie zasi łków chorobowych, rodzinnych, opieku ńczych, macierzy ńskich i 
wychowawczych, 

42) naliczanie od wynagrodze ń  pracowników podatku dochodowego, sk ładek zdrowotnych, 
ubezpieczeniowych oraz sk ładek na Fundusz Pracy i sk ładek na FG ŚP, 
43) naliczenie i sporz ądzanie list - wyp łaty diet dla Radnych i So łtysów, 

44) sporz ądzanie zbiorczego zestawienia wynagrodze ń , 
45) sporz ądzanie i sprawdzanie rocznych kart wynagrodze ń  pracowników, 
46) sporz ądzanie i sprawdzanie informacji o osi ągni ę tych dochodach i pobranych zaliczkach 
na podatek dochodowy (PIT-11, Pll-40, PIT-R, PIT-8C), 

47) naliczanie i sporz ądzanie list p łac - dodatkowe wynagrodzenie roczne, 
48) wspó łpraca z komornikiem w sprawach dotycz ących zaj ęcia wynagrodze ń , 
49) rozliczanie delegacji i wyjazdów s łu żbowych, 

50) sporz ądzanie sprawozdania o zatrudnieniu i wynagrodzeniach Z-03, Z-aG, Z-14, 

51) sporz ądzanie sprawozdania o ś rodkach trwa łych SG-01, 

52) wprowadzanie planu finansowego do systemu ksi ęgowego, 
53) wprowadzanie zmian do planu finansowego na podstawie zarz ądze ń  i uchwa ł  
dotycz ących zmian w bud żecie, 

54) naliczanie umorzenia rocznego, 

55) wprowadzanie do systemu kadr informacji o pracownikach (rodzaj umowy, wysoko ść  
wynagrodzenia itp.), 

56) ksi ęgowanie w systemie FK naliczonego wynagrodzenia, 

57) prowadzenie teczek z inwestycjami, 
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58) uczestnictwo w komisji inwentaryzacyjnej ds. komunalizacji mienia Skarbu Pa ństwa z 

mocy prawa, w Sta łej Komisji Przetargowej ds. zamówie ń  publicznych, w komisji ds. 

świadcze ń  socjalnych, 

59) bieżące dekretowanie i ksi ęgowanie dokumentów wg klasyfikacji wydatków 

strukturalnych oraz sporz ądzanie i wys łanie sprawozda ń  Rb-WS, 

60) pobieranie wp łat podatkowych i niepodatkowych naliczonych przez Urz ąd, 

61) pobieranie gotówki z banku na bie żące dokonywanie wyp łat z kasy oraz na uzupe łnienie 

pogotowia kasowego, 
62) dokonywanie wyp łat rachunków gotówkowych, delegacji, rycza łtów samochodowych, 

63) wypłacanie z kasy wynagrodze ń  dla pracowników Urz ędu oraz umów zlece ń  i umów o 

dzieło oraz sporz ądzanie przelewów zgodnie z zatwierdzonymi listami, 

64) sporządzanie raportów kasowych w obowi ązujących terminach i przekazywanie wraz z 

załącznikami do podinspektora ds. księgowości bud żetowej, 
65) sprawdzanie i kompletowanie dokumentów ksi ęgowych do dekretacji, 

66) badanie dokumentów pod wzgl ędem formalnym i rachunkowym, 

67) sporządzanie przelewów zgodnie z zatwierdzonymi fakturami i rachunkami, 

68) wystawianie dowodów wp łaty kasa przyjmie - KP, zgodnie z przyj ętymi dowodami wp łat, 

69) wystawianie czeków gotówkowych na pobranie gotówki, 

70) drukowanie i kompletowanie wyci ągów bankowych, 

71) nadzór nad sk ładkami członkowskimi oraz sporz ądzanie przelewów do organizacji 
na rzecz, których urz ąd dokonuje op łat, 
72) dokonywanie sp łat rat kredytów, po życzek i obligacji, 
73) przekazywanie wp łat do Izby Rolniczej z tytu łu wpłat podatku rolnego, 

74) dokonywanie sp łat odsetek od kredytów, po życzek i obligacji, 
75) przekazywanie środków pieniężnych do podległych jednostek organizacyjnych Gminy, 
76) przekazywanie dochodów bud żetu pa ń stwa do odpowiednich dysponentów, 
77) dokonywanie zwrotów dotacji niewykorzystanych do ko ńca roku bud żetowego, 

78) przekazywanie udzielonych dotacji na podstawie odpowiednich umów, porozumie ń  
do jednostek dzia łających w sferze publicznej jak i niepublicznej, 
79) prowadzenie rejestru po życzek mieszkaniowych w ramach ZF ŚS, 

80) naliczanie Funduszu So łeckiego, 
81) prowadzenie rozlicze ń  w ramach Funduszu So łeckiego wraz z ustalaniem zgodno ści 
wydatków ze z łożonymi wnioskami, 
82) sporządzanie wniosku o zwrot wydatków wykonywanych w ramach Funduszu So łeckiego, 
83) uzgadnianie i potwierdzanie sald z odbiorcami i kontrahentami, 
84) wystawianie faktur, 

85) prowadzenie kasy fiskalnej, 
86) dekretowanie i bie żące księgowanie wszystkich operacji gospodarczych w ramach 
budżetu i planu finansowego w zakresie dochodów jednostki z wy łączeniem: 
a) zaliczek alimentacyjnych, Funduszu Alimentacyjnego, 
b) udzia łów w podatku dochodowym od osób fizycznych i prawnych, 

c) podatku od czynno ści cywilnoprawnych od osób fizycznych i prawnych, 
d) podatku z dzia łalności gospodarczej, 

e) podatku od spadku i darowizn, 

f) dochody z tytu łu specjalistycznych us ług opieku ńczych, 

g) wynagrodzenia z tytu łu przekazywania podatku dochodowego do Urz ędu Skarbowego 
oraz prowizji z tytu łu przekazywania sk ładek do Zakładu Ubezpieczeń  Społecznych, 
87) uzgadnianie okresowych i miesi ęcznych sald operacji ksi ęgowych zakresu dochodów, 
88) uzgadnianie miesi ęczne przypisów, odpisów, wp łat, na kontach podatników, 
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89) wystawianie upomnie ń  i tytu łów wykonawczych na zaleg łości podatkowe i przes łanie ich 

do wła ściwego organu egzekucyjnego, 

90) wystawianie upomnie ń  i wezwa ń  do zap łaty z tytu łu innych op łat, 

91) sporządzanie rocznego sprawozdania o zaleg ło ściach przedsi ębiorców we wp łatach 

świadcze ń  nale żnych na rzecz sektora finansów publicznych, 

92) nanoszenie zmian na karty podatników wynikaj ących z decyzji o odroczeniach I 

umorzeniach czynszów, u żytkowania wieczystego, sprzeda ży mienia, 

93) obliczenia nale żnego wynagrodzenia za roznoszenie upomnie ń  na zaległe podatki i 

op ł aty, 

94) wystawianie za świadcze ń  o stanie maj ątkowym i o nie zaleganiu z p łatno ści ą  na wniosek 

podatnika, jak i innych organów min. S ąd, Policja, 

95) wystawianie za świadcze ń  o stanie maj ą tkowym podatników oraz o nie zaleganiu z 

płatno ści ą  na wniosek, 

96) prowadzenie ewidencji upomnie ń  i tytu łów wykonawczych, 

97) wystawianie zestawie ń  o posiadaniu ziemi z wpisem o nie zaleganiu w podatku (KRUS, 

ANR. Nadle śnictwo), 

98) bieżące uzgadnianie i sporz ądzanie sprawozdania R13-275, 

99) sporz ądzenie inwentaryzacji rocznej bloczków mandatów karnych, 

100) prowadzenie rejestru mandatów karnych, 

101) udzielanie organom egzekucyjnym, w tym równie ż  sądowym informacji niezb ędnych do 

prowadzenia egzekucji, 

102) sporządzanie rocznego sprawozdania z wykonania podatków podatkowych Rb-PDP, 

103) sporz ądzanie oblicze ń  i przekazywanie informacji z zakresu podatku rolnego do Izb 

Rolniczych, 

104) dokonywanie wymiaru podatku zgodnie z ustaw ą  o podatkach i op łatach lokalnych dla 

osób fizycznych i prawnych, ustaw ą  o podatku rolnym, ustaw ą  o podatku le śnym oraz 

sporz ądzanie decyzji wymiarowych, 

105) sporządzanie decyzji w sprawie zwolnienia z podatku rolnego, 

106) dokonywanie zmian w kartach podatników wynikaj ących z decyzji o odroczeniach, 

umorzeniach, ulgach inwestycyjnych, żołnierskich, po okresie zwolnienia oraz zwolnie ń  z 

tytu łu zakupu gruntów i zaprzestania produkcji rolnej, 

107) wystawianie wezwa ń  do z łożenia deklaracji i informacji z zakresu podatków i op łat, 

108) wydawanie postanowie ń  w sprawie okre ś lenia wysoko ści zobowi ązania podatkowego, 

109) sporządzanie decyzji w sprawie umorzenia, odroczenia, roz ło żenia na raty podatku. 

110) przeprowadzanie kontroli podatkowej oraz ogl ędzin nieruchomo ści pod katem 

prawid łowości opodatkowania oraz sporz ądzenie protoko łu kontroli, 

111) wydawanie postanowie ń  w sprawie dostarczenia dokumentów potwierdzaj ących 

sytuacj ę  maj ątkową  podatnika, 

112) kompletowanie dokumentów w sprawach dotycz ących umorzenia, roz łożenia na raty i 

odroczenia terminu p łatno ści nale żności podatkowych oraz wydanie postanowie ń , 

113) uzgadnianie zmian gruntów zgodnie z ewidencj ą  geodezyjn ą , 

114) sporządzanie sprawozda ń  i informacji z udzielonej pomocy publicznej w rolnictwie oraz 

pomocy de minimis w rolnictwie do Ministerstwa Rolnictwa, 

115) sporz ądzanie sprawozda ń  z udzielonej pomocy publicznej do UCKiK, 

116) sporz ądzanie postanowie ń  do Naczelnika Urz ędu Skarbowego w sprawie umorzenia, 

odroczenia, roz ło żenia na raty podatku od czynno ści cywilnoprawnych oraz podatku od 

spadków i darowizn. 

117) sprawdzanie poprawno ści sporz ądzonych deklaracji na podatek rolny, le śny i od 

nieruchomo ści sporządzonych przez osoby prawne oraz wprowadzanie danych na kartoteki, 

13 



118) przygotowanie danych niezb ędnych do sporz ądzania sprawozdawczo ści budżetowej w 

zakresie dochodów podatkowych i op łat, 

119) przygotowanie dokumentacji dotycz ącej odwo łania do SKO od decyzji podatkowych, 

*22. Do zada ń  Referatu Rolnego, Ochrony Ś rodowiska i Gospodarki Komunalnej nale ży w 

szczególno ś ci: 

1) prowadzenie spraw zwi ązanych z gospodark ą  mieniem komunalnym, szczególnie w 

zakresie jego nabycia i zbycia zgodnie z ustaw ą  o gospodarce nieruchomo ściami: 

a) sprzeda ż  i oddanie w u żytkowanie wieczyste, 

b) organizowanie przetargów na zbycie nieruchomo ści oraz rokowa ń  na zbycie 

nieruchomo ści, 

c) prowadzenie spraw zwi ązanych z wyw łaszczaniem nieruchomo ści i odszkodowa ń  za 

wywłaszczone nieruchomo ści, 

d) prowadzenie spraw zwi ązanych z pierwokupem nieruchomo ści, 

e) nabywanie nieruchomo ści niezb ędnych do realizacji zada ń  Gminy; 

2) prowadzenie spraw zwi ązanych z wydzier żawieniem nieruchomo ści komunalnych i 

przestrzeganie zasad ich wydzier żawiania, 

3) za łatwianie spraw zwi ązanych z u żytkowaniem wieczystym, naliczanie op łat rocznych za 

u żytkowanie wieczyste, 

4) przejmowanie gruntów do zasobów komunalnych oraz za łatwianie spraw zwi ązanych z 

zamian ą  nieruchomo ści, 

5) prowadzenie spraw z komunalizacj ą  gruntów i obiektów, 

6) prowadzenie spraw zwi ązanych z ustaleniem warto ści nieruchomo ści komunalnych, 

zlecenie do wyceny rzeczoznawcy, 

7) prowadzenie spraw zwi ązanych z regulowaniem zapisów w ksi ęgach wieczystych 

nieruchomo ści stanowi ących w łasność  Gminy, 

8) przekazywanie do ksi ęgowo ści niezb ędnej dokumentacji celem uj ęcia lub wykre ś lenia z 

ewidencji ś rodków trwa łych zakupionych, przej ętych nieodp łatnie lub sprzedanych, 

9) wspó łpraca z instytucjami i organizacjami rolniczymi (Izby Rolnicze), 

10) organizowanie i udzia ł  w komisjach szacuj ących straty w rolnictwie, 

11) prowadzenie spraw zwi ązanych z przydzia łem lokali mieszkalnych oraz pomieszcze ń  
przynale żnych, 

12) ustalanie czynszów, kaucji i innych op łat oraz przygotowywanie niezb ędnych umów w 

tym zakresie, 

13) naliczanie czynszu na wydzier żawione grunty komunalne, dzier żawę  nieruchomo ści oraz 
najem nieruchomo ści, 

14) prowadzenie spraw zwi ązanych z rozgraniczeniem nieruchomo ści, 

15) wydawanie za świadcze ń  o prowadzeniu gospodarstw rolnych do spraw emerytalno-

rentowych, 

16) prowadzenie sprawozdawczo ści statystycznej, 

17) przyjmowanie wniosków, naliczanie kwoty zwrotu podatku akcyzowego, wydawanie 

decyzji na zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju nap ędowego dla 

producentów rolnych oraz za łatwianie spraw zwi ązanych z dotacj ą  i sprawozdawczo ści ą , 
18) prowadzenie rejestru numerów adresowych na terenie Gminy, 

19) za łatwianie spraw zwi ązanych z podzia łem nieruchomo ści, 

20) prowadzenie spraw zwi ązanych z wycinką  drzew i krzewów oraz przestrzeganie 

przepisów w tym zakresie, 

21) za łatwianie spraw zwi ązanych z naliczaniem op łaty adiacenckiej, 

22) organizowanie akcji ratowniczej w razie kl ęsk żywio łowych, 

23) wydawanie za świadcze ń , 
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24) prowadzenie sprawozdawczo ści statystycznej na podstawie aktualnych przepisów 

szczególnych, 

25) organizacja i prowadzenie spisów rolnych, 

26) uczestnictwo w mediacjach w celu polubownego rozstrzygania sporów dotycz ących 
szacowania szkód łowieckich, 

27) prowadzenie spraw zwi ązanych z melioracjami i łąkarstwem - wspó łpraca z gminn ą  
spó łką  wodn ą , 

28) prowadzenie spraw zwi ązanych z utylizacj ą  pad łych zwierzą t, 
29) prowadzenie rejestru zabytków, 

30) przyjmowanie wniosków o wpisie do rejestru zabytków, 

31) wspó łpraca z konserwatorem zabytków, 

32) nadawanie numerów porz ądkowych na nieruchomo ściach, 

33) opracowanie projektów planów i programów w zakresie ochrony ś rodowiska; 
34) prowadzenie procedury zwi ązanej z wydawaniem decyzji o ś rodowiskowych 
uwarunkowaniach zgody na realizacj ę  przedsi ęwzi ęcia oraz wydaniem zezwolenia 

zwi ązanego z gospodark ą  odpadami, 

35) prowadzenie ewidencji ź róde ł  zanieczyszcze ń  w zakresie korzystania ze ś rodowiska oraz 
naliczanie nale żnych op łat, 

36) wspó łdzia łanie z przedsi ębiorcami, radami so łeckimi, szko łami oraz jednostkami 

zajmuj ącymi si ę  usuwaniem odpadów w zakresie ochrony ś rodowiska, w tym organizowanie 

selektywnej zbiórki odpadów, zbiórki odpadów niebezpiecznych, zbiórki odpadów 

wielkogabarytowych, organizowanie akcji „Sprz ątanie świata", „Dzie ń  ziemi", 

37) sporz ądzanie opinii w zakresie zatwierdzenia programów gospodarki odpadami 

niebezpiecznymi i innych ni ż  niebezpieczne, 

38) udostępnianie informacji o ś rodowisku i jego ochronie, udziale spo łeczeństwa w 
ochronie ś rodowiska oraz o ocenach oddzia ływania na ś rodowisko, 

39) prowadzenie rejestru dotycz ącego informacji o rodzaju, ilo ści i miejscach występowania 
azbestu, PCB oraz innych substancji stwarzaj ących szczególne zagro żenie dla ś rodowiska, 
40) podejmowanie czynno ści zapewniaj ących warunki organizacyjne i techniczne dla ochrony 
ś rodowiska przed odpadami, 

41) prowadzenie nadzoru nad eksploatacj ą  bezodp ływowych zbiorników ścieków, 
42) kontrola przestrzegania przepisów o ochronie ś rodowiska na terenie Gminy, 
43) nadzorowanie spraw zwi ązanych z ochron ą  zwierz ąt oraz prowadzenie rejestru psów 
rasy uznanej za agresywn ą , 
44) prowadzenie post ępowa ń  administracyjnych w zakresie gospodarowania odpadami, 
45) wydawanie decyzji nakazuj ącej posiadaczowi odpadów usuni ęcie odpadów z miejsc 
nieprzeznaczonych do ich sk ładowania lub magazynowania, 
46) udostępnianie informacji w zakresie gospodarowania odpadami, w tym: 
a) prowadzenie rejestru podmiotów odbieraj ących odpady komunalne, 
b) osi ągni ętych poziomach recyklingu, 

c) funkcjonowaniu gminnego punktu zbiórki odpadów selektywnych, 

d) miejscach zagospodarowania odpadów (instalacji), 
e) podmiotach odbieraj ących zu żyte baterie i akumulatory, 
f) podmiotach odbieraj ących przeterminowane leki, 
g) podmiotach odbieraj ących zu żyty sprz ęt elektryczny i elektroniczny, 
h) podmiotach odbieraj ących odpady wielogabarytowe, 
i) podmiotach odbieraj ących odpady budowlane i rozbiórkowe, 
47) nadzór nad świadczeniem us ług odbioru odpadów komunalnych realizowanych na 
podstawie umowy z odbiorc ą , 
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48) prowadzenie sprawozdawczo ści w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi w 

Gminie, 

49) prowadzenie rejestru dzia łalno ści regulowanej, 

50) prowadzenie procedur w zwi ązku z ustalaniem stawek op łat ponoszonych przez 

właścicieli nieruchomo ści za us ługę  odbierania odpadów komunalnych, 

51) prowadzenie bazy uczestników systemu gospodarki odpadami, naliczanie op łat oraz ich 

aktualizacja, 

52) prowadzenie ksi ęgowej ewidencji wpłat za odbiór odpadów, 

53) wystawianie upomnie ń  i tytu łów wykonawczych za odbiór odpadów, 

54) uzgadnianie przypisów z referatem ksi ęgowo ści w zakresie naliczania op łat, 

55) przyjmowanie deklaracji o ilo ści osób zamieszka łych w danej nieruchomo ści oraz ich 

weryfikacja, 

56) udzielanie informacji i wydawanie decyzji nakazuj ących wykonanie obowi ą zku 

przyłączenia nieruchomo ści do istniej ącej sieci kanalizacyjnej, 

57) przygotowanie projektów uchwa ł  okre ś laj ących górne stawki op łat ponoszonych przez 

wła ścicieli nieruchomo ści za opró żnianie zbiorników bezodp ływowych, 

58) przygotowywanie projektów uchwa ł  w sprawie zatwierdzenia taryf dla zbiorowego 

zaopatrzenia w wod ę  i zbiorowego odprowadzania ścieków, 

59) wydawanie decyzji przejmuj ącej przez gmin ę  obowi ązek zorganizowania opró żniania 

zbiorników bezodp ływowych oraz odbiór odpadów komunalnych w przypadku w ła ścicieli 

nieruchomo ści, którzy nie zawarli umów na wykonanie us ługi, 

60) wydawanie zezwole ń  na prowadzenie dzia łalno ści w zakresie opró żniania zbiorników 

bezodp ływowych i transportu nieczysto ści ciekłych, Rozporz ądzenia Ministra Finansów z 

dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegó łowej klasyfikacji dochodów, wydatków, przychodów 

i rozchodów oraz środków pochodz ących ze ź róde ł  zagranicznych, 

23. Do zada ń  Referatu O światy, Kultury, Zdrowia i Sportu nale ży w szczególno ści: 

1) prowadzenie spraw zwi ązanych z zak ładaniem, przekszta łcaniem i likwidacją  gminnych 

jednostek o światowych, 

2) organizowanie i koordynowanie pracy szkó ł, bibliotek i świetlic wiejskich, 

3) zapewnienie warunków do spe łniania przez dzieci 6-1etnie rocznego przygotowania 

przedszkolnego, 

4) analiza przed łożonych przez dyrektorów szkó ł  arkuszy organizacyjnych, 

5) zabezpieczenie bezp łatnego dowozu dzieci do szkó ł , 
6) prowadzenie spraw zwi ązanych z awansem zawodowym nauczycieli, 

7) przygotowanie organizacyjno-techniczne powo ływania i odwo ływania dyrektorów szkó ł , 

8) przygotowanie organizacyjno-techniczne oceny dyrektorów gminnych jednostek 

oświatowych, kulturalnych i sportowych, 

9) występowanie z wnioskami o dotacj ę , 

10) opracowanie projektu podzia łu dotacji na poszczególne placówki, 

11) zbieranie i przetwarzanie danych w systemie informacji o światowej, 

12) prowadzenie spraw dotycz ących dofinansowania pracodawcom kosztów kszta łcenia 

m łodocianych pracowników, 

13) opracowywanie kalendarzu imprez kulturalnych, 

14) prowadzenie spraw kadrowych dyrektorów szkó ł , 

15) prowadzenie egzekucji obowi ązku szkolnego, 

16) współpraca z instytucjami zajmuj ącymi się  profilaktyką  zdrowotn ą  
17) promowanie dzia łalno ści wychowawczej maj ącej na celu ochron ę  zdrowia. 

18) nadzór nad bieżą cą  eksploatacj ą  obiektów sportowych i rekreacyjnych na terenie gminy, 
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19) organizacja wyjazdów na zawody sportowe, 

20) zabezpieczenie zawodów sportowych w zakresie bezpiecze ń stwa i opieki medycznej, 

21) opracowanie scenariuszy i kosztorysów imprez kulturalnosportowych, spo łecze ń stwa 

poprzez wprowadzanie atrakcyjnych form pracy, zagospodarowanie czasu wolnego w czasie 

ferii zimowych i letnich, 

22) pozyskiwanie sponsorów dla dzia łalności sportowej, kulturalnej i rekreacyjnej, 

23) systematyczne prowadzenie dokumentacji bibliotecznej, 

24) stworzenie warunków sprzyjaj ących rozwojowi twórczo ści artystycznej, sztuki ludowej 

oraz amatorskiego ruchu artystycznego, 

25) składanie wniosków o dofinansowanie dzia łalności sportowej,kulturalriej i rekreacyjnej, 

26) opracowywanie 	kalendarza 	 imprez 	sportowych, 

27) utrzymanie w pe łnej sprawno ści technicznej samochodu osobowego OPEL Y IYARO, 

28) prowadzenie, eksploatacja i obs ługa powierzonego pojazdu, 

29) prowadzenie grafiku wynajmu hali sportowej, 

30) obsługa 	i 	kontrola 	automatyki 	steruj ącej 	węzłami 	grzewczymi, 

31) prowadzenie magazynu narz ędzi i sprz ętu do konserwacji hali sportowej. 

*24. Do zada ń  samodzielnego stanowiska d/s pozyskiwania funduszy unijnych i BHP nale ży 

w szczególno ści: 

1) prowadzenie sta łego monitoringu funduszy unijnych w zakresie mo ż liwości pozyskiwania 

ich na realizacj ę  zada ń  gminy, 

2) podejmowanie dzia ła ń  i kierowanie inicjatyw lokalnych na rzecz programów zmierzaj ących 

do aktywizacji gospodarczej, 

3) prowadzenie dzia ła ń  w zakresie opracowania dokumentów programowych dla Gminy oraz 

monitoring zada ń  wynikaj ących z dokumentów programowych np. Strategia Rozwoju Gminy, 

4) przygotowanie dokumentów programowych do ró żnego rodzaju programów - z 

koordynacj ą  dzia ła ń  w tym zakresie, 

5) przygotowanie i rozliczanie wniosków o dofinansowanie (tzw. Inwestycje mi ę kkie), 

6) przygotowanie i rozliczenie wniosków o dofinansowanie inwestycji do Regionalnych 

Programów Operacyjnych oraz innych, 

7) przygotowanie i rozliczenie wniosków do Europejskich Funduszy INTERREG oraz 

Europejskiego Funduszu Spo łecznego, 

8) przeprowadzenie kontroli warunków pracy oraz przestrzeganie zasad bezpiecze ństwa i 

higieny pracy, 

9) bieżące informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagro żeniach wraz z wnioskami 

zmierzaj ącymi do usuwania tych zagro żeń , 

10) udzia ł  w ustalaniu okoliczno ści i przyczyn wypadku przy pracy oraz w opracowywaniu 

wniosków wynikaj ących z badania przyczyn i okoliczno ści tych wypadków przy pracy, 

11) prowadzenie rejestrów, kompletowanie i przechowywanie dokumentów dotycz ących 
wypadków przy pracy, 

12) doradztwo w zakresie stosowania przepisów oraz zasad bezpiecze ń stwa i higieny pracy, 
13) prowadzenie szkole ń  wstępnych w zakresie bhp dla nowo zatrudnionych pracowników, 

14) uczestnictwo w konsultacjach w zakresie bhp, a tak ż e w pracach komisji bhp. 

15) uczestnictwo w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego. 

*25. Do zada ń  samodzielnego stanowiska d/s budownictwa i zamówie ń  publicznych nale ży 
w szczególno ści: 

1) planowanie przygotowa ń , realizacja i rozliczanie zada ń  inwestycyjnych i remontowych, 

2) udzia ł  w opracowaniu, aktualizacji i zatwierdzaniu programu gospodarczego gminy, 
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3) udzia ł  w ustalaniu potrzeb inwestycyjnych i remontowych przy uzgadnianiu miejscowych 

planów zagospodarowania, wieloletnich programów i potrzeb spo łecznych, 

4) okre ś lanie rozmiaru inwestycji, wybór w trybie zamówie ń  publicznych, uzyskanie 

wszelkich decyzji administracyjnych zezwalaj ących na wykonanie robót, 

5) koordynowanie robót zwi ązanych z zatwierdzaniem projektów technicznych, 

6) prowadzenie ksi ążek gminnych obiektów budowlanych (przegl ądy roczne i okresowe): 

a) ochrony przeciwpo żarowej, 

b) elektryczne, 

c) budowlane. 

7) uczestniczenie w kontrolach s łu żb: 

a) Powiatowej Stra ży Pożarnej, 

b) Powiatowego Nadzoru Budowlanego, 

c) Powiatowej Stacji Sanitarno - Epidemiologicznej, 

d) Powiatowej Komendy Policji. 

8) ustalanie kosztów inwestycji oraz udzia ł  w opracowaniu projektu bud żetu na dany rok, 

9) dokonywanie wyboru wykonawcy robót w trybie zamówie ń  publicznych i zrealizowanie 

umowy o wykonanie robót lub us ług, 

10) przygotowanie umów lub pe łnomocnictw w zakresie obowi ązków i odpowiedzialno ści 

dla inspektorów nadzoru inwestorskiego, 

11) sporz ądzanie wniosków o przyznanie pozabud żetowych ś rodków finansowych na 

realizacj ę  inwestycji i remontów, 

12) przekazywanie do u żytku inwestycji i rozliczanie jej kosztów poprzez: 

a) sprawdzanie kalkulacji przedk ładanych przez wykonawc ę , 

b) sprawdzanie ko ń cowych zestawie ń  kosztów realizacji inwestycji i remontów, 

c) wyegzekwowanie ewentualnych odszkodowa ń  i kar umownych, 

d) sporz ądzanie projektów uchwa ł  i zarz ądzeń  w sprawie przekazania inwestycji do 

u żytkowania, 

e) organizowanie lub udzia ł  w przegl ądach gwarancyjnych, 

f) przeprowadzanie okresowych przegl ądów mienia komunalnego; 

g) prowadzenie ksi ąg budowlanych. 

13) opiniowanie zamierze ń  inwestycyjnych w zakresie zgodno ści z planem 

zagospodarowania, 

14) wydawanie decyzji o ustalenie lokalizacji inwestycji, 

15) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustalenie lokalizacji inwestycji, 

16) wspó łpraca z zak ładami energetycznymi i nadzór w zakresie dostarczania energii 

elektrycznej, 

17) pe łnienie nadzoru w zakresie w ła ściwego realizowania umów dot. o świetlenia 

drogowego przy drogach, dla których gmina nie jest zarz ądcą  i na drogach gminnych, 

18) opisywanie faktur za o świetlenie, 

19) przyjmowanie zg łosze ń  dotycz ących awarii o świetlenia, 
20) wspó łpraca z zak ładami gazowniczymi i nadzór nad gazyfikacj ą  gminy, 

21) wspó łdzia łanie z jednostkami telekomunikacyjnymi w zakresie rozbudowy, utrzymania 

sieci łączno ści i zaspakajania mieszka ń ców gminy w zakresie łączno ści telefonicznej, 
22) wykonywanie zada ń  zarz ądcy dróg gminnych okre ś lonych w przepisach o drogach 
publicznych: 

a) koordynacja robót drogowych, 

b) wydawanie zezwole ń  na zajęcie pasa drogowego i zjazdy z dróg - naliczanie op łat i kar 
pieni ężnych, 

c) prowadzenie ewidencji dróg gminnych, 



d) ustalanie i naliczanie partycypacji w kosztach budowy i modernizacji dróg, chodników, 

e) przeciwdzia łanie niszczeniu dróg i chodników przez ich u żytkowników, 

f) opracowanie projektów lokalizacji parkingów i miejsc parkingowych na terenie gminy, 

g) orzekanie o przywróceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego, 

h) prowadzenie spraw z zakresu w ła ściwego oznakowania, ładu i porz ądku na drogach;. 

23) wspó łdzia łanie z innymi zarz ądcami dróg na terenie gminy w ich prawid łowym 

utrzymaniu, 

24) przygotowanie materia łów i sporz ądzanie studium uwarunkowa ń  i kierunków 

zagospodarowania przestrzennego gminy, 

25) koordynowanie prac zwi ązanych z opracowaniem i realizacj ą  planów miejscowych 

zagospodarowania przestrzennego: 

a) zbieranie i kompletowanie wniosków, 

b) przygotowanie projektów uchwa ł  o przyst ąpieniu do sporz ądzenia planów 

zagospodarowania, 

c) zlecenie wykonania opracowa ń  z zastosowaniem ustawy o zamówieniach publicznych, 

d) podanie do publicznej wiadomo ści i zebranie stosownych uzgodnie ń , 

e) zbieranie uwag do projektu planu i przedstawienie ich celem rozpatrzenia, 

f) uzgodnienie projektów planu zagospodarowania przestrzennego z zainteresowanymi 

organami, 

g) przedstawienie projektu planu pod obrady sesji celem ich uchwalenia. 

26) przygotowanie dokumentacji przetargowej. 

*26. Do zada ń  samodzielnego stanowiska d/s obronnych, obrony cywilnej 1 zarz ądzania 

kryzysowego, nale ży w szczególno ś ci: 

I. W zakresie obrony cywilnej: 

1) opracowanie i bie żąca aktualizacja planu obrony cywilnej gminy, 

2) wykonywanie zada ń  zwi ązanych z dzia łaniem Szefa Obrony Cywilnej gminy oraz 

warunków do uruchomienia i pracy tego stanowiska, 

3) wykonanie zada ń  zwi ązanych z formowaniem, wyposa żeniem i szkoleniem gminnych 

formacji obrony cywilnej, 

4) wdro żenie i zapewnienie sprawnego funkcjonowania zunifikowanego gminnego systemu 

wykrywania i alarmowania (SWA) zgodnie z normami ATP-4513 oraz systemu alarmowania i 

ostrzegania mieszka ń ców, 

5) organizowanie, wyposa żenie i nadzorowanie gminnej bazy magazynowej OC, 

6) zapewnienie logistycznego zabezpieczenia dzia ła ń  obrony cywilnej oraz organizacja 

wspó łdzia łania uczestników przedsi ęwzięć  z zakresu obrony cywilnej w gminie. 

li . W zakresie obronno ś ci: 

1)opracowanie i aktualizowanie dokumentów w ramach planowania i programowania 

obronnego, w tym: 

a) planu operacyjnego funkcjonowania gminy, 

b) dokumentacji stanowiska kierownika (5K) i przemieszczenia si ę  na zapasowe miejsce pracy 

Wójta, 

c) opracowanie i prowadzenie dokumentacji sta łego dyżuru urz ędu, 

2) zapewnienie w ła ściwego obiegu decyzji i informacji dla potrzeb kierowania przez Wójta, 

3) prowadzenie spraw reklamowania osób od pe łnienia czynnej s ł u żby wojskowej w razie 

ogłoszenia mobilizacji i w czasie wojny, 

4) wykonywanie zada ń  zwi ązanych z planowaniem i nak ładaniem obowi ązku świadcze ń  
osobistych i rzeczowych ( przygotowanie projektów decyzji administracyjnych) na terenie 

gminy oraz opracowanie: 
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a) planu świadczeń  osobistych Gminy na poszczególne lata, 

b) planu świadczeń  osobistych przewidzianych do wykonania w razie og łoszenia mobilizacji i 

w czasie wojny na terenie Gminy, 

c) planu świadcze ń  rzeczowych Gminy na poszczególne lata, 

d) planu świadcze ń  rzeczowych przewidzianych do realizacji w czasie og łoszenia mobilizacji i 

w czasie wojny na terenie Gminy, 

e) zbiorczego wykazu świadcze ń  osobistych i rzeczowych przewidzianych do realizacji na 

obszarze gminy, 

5) opracowanie i aktualizowanie dokumentacji (planu) akcji kurierskiej Gminy przy 

wspó łpracy z Wojskowym Komendantem Uzupe łnie ń  i Policj ą , 

6) planowanie i organizowanie szkolenia obronnego na terenie gminy na poszczególne lata, 

w tym: 

a) opracowanie programu szkolenia gminy na poszczególne lata, 

b) opracowanie planu szkolenia Urz ędu na poszczególne lata, 

c) opracowanie dokumentacji ćwicze ń  i treningów obronnych, akcji kurierskiej, szkolenia 

zespołu kieruj ącego akcj ą  kurierską , sprawowanie kontroli wykonywania zada ń  obronnych w 

podległych i nadzorowanych jednostkach organizacyjnych, wykonywanie innych zada ń  
zleconych przez Wójta, 

III. W zakresie kompleksowego zarz ądzania kryzysowego: 

1)monitorowanie zagro żeń  występuj ących na obszarze gminy i prognozowanie rozwoju 

sytuacji, 

2) koordynowanie opracowania i aktualizacji gminnego planu reagowania kryzysowego, 

3) opracowanie procedur reagowania kryzysowego, 

4) opracowanie procedur wspierania organów kieruj ących dzia łaniami reagowania 

kryzysowego w gminie, 

5) opracowanie koncepcji systemu ostrzegania i alarmowania ludno ści „ROTA" i realizacja 

tego systemu w miarę  pozyskiwanych ś rodków, 

6) opracowanie procedur Gminnego Centrum Zarz ądzania Kryzysowego oraz zespo łu 

reagowania kryzysowego, organizowanie i prowadzenie szkole ń  z zakresu kompleksowego 

zarządzania kryzysowego. 

*27. Do zada ń  samodzielnego stanowiska pełnomocnika d/s ochrony informacji 

niejawnych, nale ży w szczególno ści: 

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie ś rodków bezpiecze ństwa 
fizycznego, 

2) zapewnienie ochrony systemów teleinformatycznych, w których s ą  przetwarzane 
informacje niejawne, 

3) zarz ądzanie ryzykiem bezpiecze ństwa informacji niejawnych, w szczególno ści szacowania 
ryzyka, 

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisów (co najmniej raz na 
trzy lata) kontrola ewidencji, materia łów i obiegu dokumentów, 

5) opracowywanie i aktualizowanie wymagaj ącego akceptacji kierownika jednostki 
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym w 

razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji, 

6) prowadzenie szkole ń  w zakresie ochrony informacji niejawnych, 

7) prowadzenie zwyk łych postępowa ń  sprawdzaj ących oraz kontrolnych postępowa ń  
sprawdzaj ących, 

8) prowadzenie aktualnego wykazu osób zatrudnionych lub pe łniących sł u żbę  w jednostce 
organizacyjnej albo wykonuj ących czynności zlecone, które posiadaj ą  uprawnienia do 
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dostępu do informacji niejawnych oraz osób, którym odmówiono wydania po świadczenia 

bezpiecze ń stwa lub je cofni ęto, 

9) przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji, o których mowa w art.73 ust. I 

danych, o których mowa w art. 73 ust.2 osób uprawnionych do dost ępu do informacji 

niejawnych, a takie osób, którym odmówiono wydania po świadczenia bezpiecze ń stwa lub 

wobec których podj ęto decyzj ę  o cofni ęciu po świadczenia bezpiecze ń stwa, na podstawie 

wykazu, o którym mowa w pkt 8. 

28. Do zada ń  samodzielnego stanowiska d/s promocji gminy, wspó łpracy ze 

stowarzyszeniami, świetlicami oraz bezrobocia nale ży w szczególno ści: 

1) promowanie gminy poprzez gromadzenie informacji i danych o Gminie w celu 

wykorzystania ich w opracowywanych ofertach dla inwestorów krajowych i zagranicznych, 

2) udzia ł  w szkoleniach i sympozjach oraz dokszta łcanie z zakresu pozyskiwania i rozliczania 

ś rodków pomocowych, 

3) wspó łpraca z Euroregionem, samorz ądami wszystkich szczebli w sprawach integracji we 

wspólnej realizacji zada ń , 

4) redagowanie materia łów promocyjnych, 

5) redagowanie i aktualizacja oficjalnej strony internetowej gminy, 

6) wspó łpraca z lokaln ą  prasą , 

7) kolporta ż  prasy, materia łów promocyjnych i informacyjnych, 

8) obsługa imprez promocyjnych, kulturalnych i turystycznych, 

9) udzielanie informacji turystom i organizatorom wypoczynku, 

10) organizowanie spotka ń  z gminami zagranicznymi, 

11) wspó łpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami w ramach przygotowywanych 

projektów, 

12) przygotowanie projektu programu wspó łpracy gminy z organizacjami pozarz ądowymi 

oraz podmiotami prowadz ącymi dzia łalność  po żytku publicznego na poszczególne lata, 

13) przygotowanie og łosze ń  i informacji z zakresu realizacji zada ń , 

14) realizowanie zada ń  wynikaj ących z ustawy z dnia 24 kwietnia 2003r o dzia łalno ści 

pożytku publicznego i wolontariacie, 

15) przygotowanie projektu programu wspó łpracy gminy z organizacjami pozarz ądowymi 

oraz podmiotami prowadz ącymi dzia łalność  po żytku publicznego na poszczególne lata, 

16) przygotowanie og łosze ń  i informacji w zakresie realizacji zada ń , 

17) ogłoszenie konkursu na realizacj ę  poszczególnych zada ń  przez okre ś lone podmioty, 

18) przyjmowanie wniosków o przyznanie dotacji, sprawdzenie prawid łowości ich 

wype łnienia pod kątem spe łnienia wymogów, 

19) sporządzanie umów z podmiotami, 

20) prowadzenie nadzoru nad realizacj ą  zadania oraz terminowo ścią  rozliczania z 
przyznanych dotacji, 

21) sporządzanie wymaganych sprawozda ń , 

22) przeprowadzanie kontroli nad przebiegiem realizacji, 

23) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji zwi ązanej z zatrudnianiem pracowników 

interwencyjnych, na robotach publicznych oraz sta żystów, 

24) nadzór nad pracownikami interwencyjnymi i przebiegiem robót publicznych, 

25) wspó łpraca z Powiatowym Urz ędem Pracy, 

26) analiza bezrobocia w gminie, 

27) prowadzenie spraw wynikaj ących z przepisów o wykonywaniu kary ograniczenia 

wolno ści, 

28) wspó łpraca z organami s ądu i kuratorami s ądowymi, 
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29) sporz ądzanie wymaganych sprawozda ń , 

*29. Do zada ń  samodzielnego stanowiska d/s kancelaryjno - technicznych, nale ży w 

szczególno ści: 

1) obs ługa kancelaryjna Urz ędu, a w szczególno ści: 

a) rejestrowanie przesy łek i pism, 

b) prowadzenie rejestru skarg i wniosków, 

c) prowadzenie ewidencji piecz ęci i piecz ątek oraz ich odcisków, 

d) prenumerata czasopism, 

e) sporządzanie kopii dokumentów, 

f) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do w ła ściwych 

komórek organizacyjnych Urz ędu, 

g) prowadzenie listy obecno ści oraz ksi ążek wyjść  słu żbowych oraz prywatnych w godzinach 

pracy, obecno ści w Urzędzie poza godzinami pracy oraz ksi ąż ki kontroli, 

2) organizowanie oraz obs ługa spotka ń  Wójta oraz Zast ępcy Wójta, 

3) tworzenie materia łowo - technicznych warunków zabezpieczaj ących wykonywanie funkcji 

reprezentacyjnych Wójta. 

*30. Stra ż  Gminna umiejscowiona jest w strukturze Urz ędu. Nie stanowi oddzielnej 

jednostki organizacyjnej. Zakres dzia łania Stra ży Gminnej okre ś lają  odrębne przepisy. 

2. Stra ż  dzia ła w oparciu o uchwa łę  Rady Gminy Świdwin w sprawie utworzenia Stra ży 

Gminnej. 
3. Nadzór nad dzia łalno ścią  Stra ży sprawuje: 

a) w zakresie organizacyjnym i wykonawczym - Wójt Gminy, 

b) w zakresie fachowym - Wojewoda przy pomocy Komendanta Wojewódzkiego Policji. 

4. Szczegó łową  strukturę  organizacyjn ą  okre ś la Regulamin Organizacyjny Stra ży Gminnej w 

Świdwinie nadany Zarz ądzeniem Wójta Gminy. 

*31. Obs ługa prawna prowadzona jest w zakresie: 

a) obsługi prawnej dzia łalności Rady Gminy i jej Komisji oraz jednostek pomocniczych, 

b) obsługi prawnej dzia łalności Urz ędu. 

2. Obsługa 	prawna 	dzia ła 	w 	oparciu 	o 	umowę 	zlecenia. 

3. Zakres obs ługi prawnej obejmuje: 

a) opiniowanie pod wzgl ędem prawnym i redakcyjnym projektów aktów Rady oraz aktów 

Wójta, 

b) opiniowanie prawne projektów umów i porozumie ń , w których jedn ą  ze stron jest gmina, 
c) sprawowanie zastępstwa procesowego w sprawach przed s ądami powszechnymi, 

polubownymi i administracyjnymi, przed organami administracji publicznej oraz w 

postępowaniach egzekucyjnych, 

d) sprawowanie doradztwa prawnego na rzecz wszystkich jednostek organizacyjnych i 
stanowisk pracy w Urz ędzie, 

e) informowanie Wójta o uchybieniach w dzia łalno ści pracowników Urz ędu w zakresie 
przestrzegania i stosowania prawa oraz skutkach tych uchybie ń , 
f) wydawania opinii prawnych oraz udzielane porad prawnych, 

g) informowanie pracowników Urz ędu o zmianach w stanie prawnym. 

ROZDZIAŁ  VI 

ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTÓW UCHWA Ł  RADY, 
ZARZĄDZEŃ  WÓJTA I SPOSOBU ICH 
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REALIZACJI 

32. 1. Projekty uchwa ł  Rady i zarz ądze ń  wydawanych przez Wójta opracowuj ą  kierownicy 

referatów lub samodzielne stanowiska pracy, z których w ła ściwości ą  rzeczową  zwi ązane s ą  
sprawy b ęd ące przedmiotem regulacji. 

2. Kierownik referatu lub pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku pracy 

zobowi ązany jest uzgodni ć  opracowany projekt uchwa ły Rady lub zarz ądzenie Wójta z innymi 

zainteresowanymi referatami, b ąd ź  pracownikami zatrudnionymi na samodzielnych 

stanowiskach pracy, a w szczególno ści: 

a) ze Skarbnikiem —je żeli akt ma spowodowa ć  skutki finansowe, 

b) z Sekretarzem - je żeli akt dotyczy sfery organizacyjnej, 

c) z jednostkami organizacyjnymi, którym ma by ć  powierzone realizowanie okre ś lonych 

zada ń . 

3. Kierownik referatu lub pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku pracy 

zobowi ązany jest uzgodni ć  opracowany projekt uchwa ły Rady lub zarz ądzenie Wójta pod 

względem jego zgodno ści z prawem z radc ą  prawnym. Uzgodnienie winno być  parafowane. 

Radca prawny odpowiada za stron ę  prawn ą  i redakcyjn ą  uchwa ł . 

4. Kierownik referatu lub pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku pracy, po 

uzyskaniu opinii radcy prawnego przedk ładaj ą  projekty aktów Sekretarzowi. 

S. Zarz ądzenie Wójta po jego podpisaniu kieruje si ę  do Sekretarza Gminy, który prowadzi 

ewidencj ę  zarz ądzeń  i następnie przekazuje je odpowiednim referatom, samodzielnym 

stanowiskom pracy oraz kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych 

odpowiedzialnych za jego wykonanie. 

6. Sekretarz po uzgodnieniu z Wójtem przedk łada projekty uchwa ł  Rady pracownikowi d/s 

obsługi rady i samorz ądów. 

7. Pracownik d/s obs ługi rady i samorz ądów przekazuje projekty uchwa ł  Rady wszystkim 

radnym wraz z zaproszeniem na sesj ę . 

8. Projekty pism, w wyniku których powstaj ą  zobowiązania finansowe, musz ą  być  
parafowane przez Skarbnika. 

33. 1. Sposób realizacji uchwa ł  Rady okre ś la Wójt. 

2. Zadania okre ś lone w uchwa łach Rady i zarz ądzeniach Wójta realizuj ą  wła ściwe referaty. 

Nadzór nad realizacj ą  tych zada ń  sprawuje Sekretarz. 

3. Uchwa ły Rady, po ich uchwaleniu, pracownik ds. obs ługi rady i samorz ądów przekazuje 

Wojewodzie Zachodniopomorskiemu w ci ągu 7 dni od ich uchwalenia. 

ROZDZIAŁ  VII 
ZASADY PODPISYWANIA PISM 

34.1. Wójt podpisuje: 

1) zarz ądzenia i regulaminy, 

2) pisma zwi ązane z reprezentowaniem Gminy na zewn ątrz, 

3) pisma zawieraj ące o świadczenia woli w zakresie zarz ądu mieniem Gminy, 

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotycz ące kierowników komórek organizacyjnych, 

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do których wydawania w jego imieniu nie 

upowa żni ł  pracowników Urz ędu, 

6) pe łnomocnictwa i upowa żnienia do dzia łania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczaj ące 

osoby uprawnione do podejmowania czynno ści z zakresu prawa pracy wobec pracowników 

Urzędu, 
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7) pisma zawieraj ące o świadczenia woli Urz ędu jako pracodawcy, 

8) pe łnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed s ądami i organami administracji 

publicznej, 

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, 

10) pisma zawieraj ące odpowiedzi na postulaty mieszka ń ców, zgłaszane za po ś rednictwem 

radnych, 

11) odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli, 

12) odpowiedzi na zalecenia pokontrolne, 

13) inne pisma, je ś li ich podpisywanie Wójt zastrzeg ł  dla siebie. 

2. Zastępca Wójta, Sekretarz i Skarbnik podpisuj ą  pisma pozostaj ące w zakresie ich zada ń . 

3. Kierownicy referatów oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy podpisuj ą : 

1) pisma zwi ązane z zakresem dzia łania komórki organizacyjnej, nie zastrze żone do podpisu 

Wójta, 

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do za łatwiania których zostali 

upowa żnieni przez Wójta, 

3) pisma w sprawach dotycz ących organizacji wewn ętrznej komórki organizacyjnej i zakresu 

zada ń  dla poszczególnych stanowisk. 

4. Kierownicy referatów okre ś laj ą  rodzaje pism, do podpisywania których upowa żnieni s ą  
inni pracownicy. 

5. Pracownicy przygotowuj ący projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuj ą  
kopię  pisma (z lewel strony pod tre ścią  pisma). 

ROZDZIAŁ  VIII 
KONTROLA ZARZĄDCZA 

*35. Wójt zapewnia funkcjonowanie w Urz ędzie adekwatnej, skutecznej, efektywnej 

kontroli zarz ądczej. 

*36. System kontroli zarz ądczej tworz ą  procedury wewn ętrzne, regulaminy, instrukcje, 

wytyczne, zakresy obowi ązków, uprawnie ń  i odpowiedzialno ści pracowników, a tak że inne 

dokumenty wewn ętrzne, wyznaczaj ące sposoby post ępowania w Urzędzie. 

*37. Wykonanie kontroli zarz ądczej stanowi ą  wszelkie mechanizmy kontroli w zakresie 

m.in.: 

a)zgodno ści dzia łalno ści z przepisami prawa oraz regulacjami wewn ętrznymi, 

b) efektywno ści i skuteczno ści realizacji zada ń , 

c) operacji finansowych i gospodarczych, 

d) systemów informatycznych. 

*38. Dzia łania w zakresie monitorowania i koordynacji systemu kontroli zarz ądczej 

wykonuje Wójt lub osoba dzia łaj ąca na podstawie pe łnomocnictwa udzielonego przez Wójta 

w formie pisemnej. 

*39. Tryb i szczegó łowe zasady przeprowadzania dzia ła ń  kontrolnych, podejmowanych w 

ramach kontroli zarz ądczej, okre ś lają  odrębne zarządzenia Wójta. 
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ROZDZIAŁ  XI 
PIECZ ĘCIE I PIECZĄTKI 

*40. 1. Ewidencj ę  piecz ęci i pieczątek u żywanych w Urz ędzie prowadzi stanowisko ds. 

kancelaryjno - technicznych. 

2. Przekazywanie piecz ęci i pieczątek odbywa si ę  za pokwitowaniem w ewidencji, o której 

mowa w ust. 1. 

3. Pracownicy odchodz ący z pracy w Urz ędzie zdaj ą  pobrane piecz ęcie i piecz ą tki 

pracownikowi ds. kancelaryjno - technicznych. Fakt ten odnotowuje si ę  w ewidencji, o której 

mowa w ust. 1. 

*41. Do obowi ązków osób dysponuj ących pieczęciami i piecz ątkami nale ży: 

1) osobiste odciskanie piecz ęci i piecz ą tek, 

2) przechowywanie piecz ęci i piecz ątek pod zamkni ęciem i zabezpieczenie przed dost ępem 

osób trzecich, 

3) natychmiastowe zg łaszanie prze ło żonym o kradzie ży pieczęci i piecz ątek lub ich zagini ęciu. 

ROZDZIAŁ  XII 
PRZYJMOWANIE, ROZPATRYWANIE I ZAŁATWIANIE SKARG I WNIOSKÓW 

*42. Rozpatrywanie skarg, wniosków oraz petycji w Urz ędzie odbywa si ę  zgodnie z 

postanowieniami Kodeksu post ępowania administracyjnego oraz przepisami szczególnymi. 

*43. 1. W sprawie skarg i wniosków przyjmuje Wójt lub Zast ępca Wójta w ka żdy czwartek 

w godzinach od 14.00 do 16.00. 

2. Pracownicy Urzędu są  przyjmowani codziennie w godzinach pracy Urz ędu. 

ROZDZIAŁ  XIII 
POSTANOWIENIA KOŃCOWE 

*44. Zmiany w regulaminie mog ą  być  dokonywane w trybie przewidzianym do jego 

wprowadzenia. 

*45. Kierownicy komórek organizacyjnych zobowi ązani s ą  do zapoznania pracowników z 

postanowieniami Regulaminu Organizacyjnego niezw łocznie po wej ściu w życie oraz po 

ka żdej jego zmianie, a nowoprzyj ę tych pracowników - niezw łocznie po podj ęciu pracy. 

Wójt Gm n Świdwin 

Kazimi z ehocki 
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ZASTĘPCA WÓJTA 

WÓJT GMINY 
Administrator Danych Osobowych 

SEKRETARZ 	 SKARBNIK 

REFERAT OGÓLNO 	 REFERAT FINANSOWY 
-ORGANIZACYJNY  

Stanowisko ds. 

budownictwa i zamówie ń  

publicznych 

Stanowisko ds. 

pozyskiwania funduszy 

unijnych i BHP 

Stanowisko ds. ewidencji 	 Stanowisko ds. 

ludności i spraw obywatelskich 	 księgowości bud żetowej 

Sportu 
Stanowisko ds. obs ługi Stanowisko ds. 
centralnej ewidencji 

dzia łalno ści gospodarczej 	
ksi ęgowo ści bud żetowej 

Stanowisko ds. o światy, 

	J 
archiwista 

kultury, sportu i zdrowia 	
-  

Stanowisko ds. 

Stanowisko ds. obs ługi rady 	 księgowo ści podatkowej - 

Stanowisko opiekuna 	
i samorz ądów oraz 	 kasjer 

świetlicy - 4 osoby 	
pozyskiwania ś rodków 

 finansowych 	 Stanowisko ds. 

Kierownik referatu 

rolnego, ochrony 

ś rodowiska i gospodarki 

komunalnej 

Stanowisko ds. 

gospodarowania mieniem 

komunalnym 

Stanowisko ds. ochrony 

ś rodowiska 

Kierownik referatu 

o światy, kultury, zdrowia i Stanowisko ds. obronnych, 

o.c. i zarządzania 

kryzysowego, oraz 

pełnomocnik ds. ochrony 

informacji niejawnych 

Stra ż  Gminna 

Stanowisko ds. 

kancelaryjno - technicznych 

Stanowisko robotnik 

gospodarczy - kierowca 

Stanowisko ds. promocji 

gminy, wspó łpracy ze 

stowarzyszeniami, świetlicami 

oraz bezrobocia 

Informatyk 

Administrator Systemów 

Informatycznych 

Stanowisko pomocnicze ds. 

ogólno - administracyjnych 

pomoc administracyjna 

Sprzą taczka 	 1  

księgowości podatkowej 

Stanowisko ds. wymiaru 

podatków i op łat 

Stanowisko pomocnicze ds. 

ogólno - administracyjnych 

pomoc administracyjna 


