ZARZADZENIE Nr 51/2018
Wéjta Gminy Swidnica
z dnia 21 maja 2018r.

W sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Swidnica

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca o samorzadzie gminnym ((tj. Dz. U. z

2017r., poz. 1875, 2232, z 2018r. poz. 130 ) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Swidnica, w brzmieniu
ustalonym w zataczniku do niniej szego zarzadzenia.

§ 2. Pracownikéw Urzedu Gminy Swidnica zobowiazuje si¢ do zapoznania sie z trescig
niniejszego zarzgdzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Swidnica.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 175/2016 Wojta Gminy Swidnica z dnia 29 grudnia
2016r.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 maja 2018 roku.
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Zalgcznik

do Zarzadzenia nr 51//2018
Wéjta Gminy Swidnica

z dnia 21 maja 2018r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY SWIDNICA

Rozdzial 1
Postanowienia wstepne

§ 1. Regulamin Organizacyjny okresla:
1. Zakres dzialania i zadania Urzedu;
2. Zasady kierowania pracg Urzedu;
3. Struktur¢ organizacyjng Urzedu;
4. Czynnosci zwigzane z przygotowaniem aktéw prawnych i ich realizacje;
5. Przygotowanie zarzadzen i innych dokumentéw do podpisu Wéita;
6. Zasady podpisywania dokumentow;
7. Punkty zatrzymania i dekretacji korespondencji w Urzedzie;
8. Obsluga interesantéw i udostgpnianie dokumentacji urzedowej
9. Przyjmowanie, ewidencja i zalatwianie skarg, wnioskdw;
10. Kontrole;
11. Organizacje narad;
12. Prowadzenie spraw przed sagdami administracyjnymi i powszechnymi;
13. Rejestry kancelaryjne;
14. Gospodarke finansowg;
15. Postanowienia koficowe.
§ 2. Ilekro¢ Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumieé Gmine Swidnica;
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Swidnica;
3) Weéjcie - nalezy przez to rozumieé Wéjta Gminy Swidnica;
4) Zastepcy Wdjta, Sekretarza, Skarbnika — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Wéjta Gminy
Swidnica, Sekretarza Gminy Swidnica, Skarbnika Gminy Swidnica;
5) Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Swidnica;
§ 3.1. Urzgd jest jednostka organizacyjng Gminy, przy pomocy ktérej Wéjt, jako organ wykonawczy Gminy
realizuje swoje zadania. Urzad nie posiada osobowosci prawne;j.
2. Siedziba Urzedu jest miejscowosé Swidnica. Urzad Gminy miesci si¢ wbudynku w Swidnicy, przy
ul. Dhugiej 38.
§ 4.1. Urzad jest czynny w dniach roboczych od poniedziatku do piatku w godzinach:
1) w poniedziatki - w godzinach od 8°° do 16°°;
2) od wtorku do pigtku — w godzinach od 7°° do 15°°;
2. Kasa czynna jest w nastepujacych godzinach:
1) w poniedziatki - w godzinach od 8%° do 11%° oraz 13* do 15%;
2) od wtorku do pigtku ~ w godzinach 7°° do 10*® oraz 12*° do 14%,

Rozdziat IT
Zakres dzialania i zadania Urzedu

§ 5.1. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw prawa pracy.
2. Urzad dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (4. Dz. U. 2 2017r., poz. 1875, ze zm."),

' Dz.U. 2 2017r, poz. 2232, Dz.\l. z 2018r., poz. 130.
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2) ustawy z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadan i kompetencji okres§lonych w ustawach szczeg6inych
pomiedzy organy gminy a organy administracji rzadowej oraz o zmianie niektérych ustaw (Dz. U. 1990
r. Nr 34, poz. 198 z pézn. zm.%),

3) ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektérych ustaw okreslajagcych kompetencje organéw
administracji publicznej - w zwiazku z reforma ustrojowa panstwa (Dz. U. 1998 r. Nr 106, poz. 668 z
pozn. zm.3),

4) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. 2016 r., poz. 902 ze
zm.*),

5) Statutu Gminy Swidnica,

6) niniejszego regulaminu,

7) uchwat Rady oraz zarzadzen Wojta.

3. Urzad realizuje zadania:

1) wiasne Gminy - okreslone ustawami, Statutem Gminy i uchwalami Rady,

2)-zlecone - z zakresu administracji rzadowej, ktérych wykonanie zlecono Gminie na mocy
obowigzujacych aktéw normatywnych,

3) powierzone - na podstawie porozumien z wlasciwymi organami administracji rzadowej oraz
jednostkami samorzadu terytorialnego,

4) inne - wynikajace z przepisow szczegdtowych.

Rozdziatl 111
Zasady kierowania praca Urzedu

§ 6.1. Praca Urzedu kieruje WGjt jednoosobowo przy pomocy Zastgpcy, Sekretarza, Skarbnika
i Kierownikéw. Wojt jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych, a takze gminnej instytucji kultury.

2. Zastepca Wdjta wykonujac wyznaczone przez Wojta zadania i kompetencje, zapewnia w powierzonym
mu zakresic kompleksowe rozwiazywanie probleméw oraz nadzoruje dzialalnos¢ wszystkich komdrek
organizacyjnych Urz¢du oraz jednostek organizacyjnych Gminy, realizujgcych te zadania.

3. Sekretarz zapewnia prawidlowa organizacj¢ pracy Urzgdu oraz warunki jego dzialania
iw tym zakresie nadzoruje dzialalno$¢ wszystkich komoérek organizacyjnych Urzedu. Sekretarz nadzoruje
bezposrednio Referat Ogdlny, Archiwum Zakladowe, Straz Gminna oraz Radcg Prawnego (zewnetrzng obstuge
prawng Urzedu oraz jednostek organizacyjnych), a posrednio wszystkie komérki organizacyjne Urzedu oraz
jednostki organizacyjne Gminy.

4. Skarbnik uczestniczy w przygotowywaniu przez Wdjta projektu budzetu gminy i wszystkich dokumentéw
strategicznych, nadzoruje wykonanie uchwaly budzetowej, opracowuje sprawozdania finansowe 1isklada
kontrasygnate¢ na dokumentach, skutkujacych zobowigzaniami finansowymi Gminy. Skarbik nadzoruje
bezposrednio Referat Finansowy.

§ 7.1. Do zadafi i kompetencji Wojta naleza wszystkie zadania okreslone w ustawach iinnych przepisach
prawnych dla organu wykonawczego Gminy.

2. Wéjt moze powierzy¢ prowadzenie wjego imieniu niektérych spraw z zakresu swojej wlasciwosci
Zastepcy Wojta.

3. Podczas nieobecnosci Wojta, sprawami Gminy kieruje Zastgpca Wojta, przejmujac jego zadania i
kompetencje.

4. Podczas réwnoczesnej nieobecnosci Wojta i Zastepcy Wojta, biezacymi sprawami Gminy kieruje
Sekretarz.

5. Do kompetencji Wojta, jako kierownika Urzedu nalezy w szczegdlnosei:

1) reprezentowanie Gminy na zewnatrz i prowadzenie negocjacji w jej sprawach;
2) nadawanie Urzedowi Regulaminu, jego zmiany i uchylanie;

2 Dz.U. 21990r., Nr. 43, poz. 253;; Dz.U. z 1996r., Nr 114, poz. 542; Dz.\. z 1998r., Nr 162,, poz. 1126; Dz.U. z 2003r., Nr 166, poz
1612; Dz.U. z 2017r,, poz. 700, poz. 2198; Dz.U. z 2018r,, poz. 91.

> Dz.\. 2 1998r., Nr 162, poz. 1126; Dz.U. z 2000r, Nr 12, poz. 136; Dz.U. z 2017r., poz. 680.

* Dz.U. z 2017r., poz. 827, 1393, 1430, 1769, 1868, 1875, 2096; Dz.U. z 2018r., poz. 798.
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3) wydawanie zarzadzen wewngtrznych oraz polecen stuzbowych, w tym dotyczacych wewnetrznego
porzadku i organizacji pracy Urzedu w zakresie nicobjetym niniejszym Regulaminem;

4) rozpatrywanie skarg i wnioskéw wplywajacych do Urzedu,

5) sprawowanie kontroli zarzadczej (zadanie delegowane Sekretarzowi Gminy Swidnica);

6) wykonywanie wobec pracownikéw Urzedu czynnosci z zakresu prawa pracy, stosownie do przepiséw
ustawy o pracownikach samorzadowych, kodeksu pracy oraz akt6w wykonawczych;

7) petnienie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej i organizacyjnej przez dyrektoréw szkot;

8) nadzorowanie dyrektoréw w zakresie prawidlowego dziatania szk6l, w tym bezpiccznych
i higienicznych warunkéw nauki, wychowania i opieki;

9) powierzanie Zastgpcy Wéjta lub Sekretarzowi wykonywania zadain Gminy w jego imieniu;

10) udzielanie imiennych upowaznien i pelnomocnictw do dziatania w imieniu Wojta;

11) ustalanie zakreséw zadan i kompetencji pracownikéw Urzedu;

12) rozstizyganie ewentualnych sporéw kompetencyjnych migdzy komérkami i pracownikami Urzedu, w
tym kadra kierownicza;

13) petnienie funkcji Szefa Obrony Cywilne;.

§ 8.1. Do zadan Zastepcy Wéjta nalezy w szczegdlnosci:

1) pelnienie zastgpstwa podczas nieobecnosci Wajta Gminy w zakresie jego uprawnieri;

2) dzialanie w zakresie spraw i kompetencii powierzonych przez Wijta;

3) wykonywanie wobec Wojta wszelkich czynnosci z zakresu prawa pracy, za wyjatkiem spraw
dotyczacych wynagrodzenia oraz zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy.

2. Zastgpca Wojta pod nieobecnosé Woijta podejmuje czynnosci kierownika Urzedu, kieruje biezacymi
sprawami Gminy i reprezentuje ja na zewnatrz.

3. Zastgpca Woéjta wykonuje inne zadania, polecenia Iub dzialania z upowaznienia Wjta,
w szczegdlnoscei:

1) skiada o$wiadczenia woli w imieniu Gminy w zakresie podejmowania wszelkich czynnosci prawnych
zwigzanych z zarzadem mieniem Gminy oraz zaciggania zobowigzan;

2) podpisuje umowy;

3) podpisuje korespondencie;

4) wydaje decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej, zgodnie z
upowaznieniem Wojta.

§ 9.1 Do zadan Sekretarza nalezy sprawowanie funkcji kierownika administracyjnego Urzedu, w tym
organizowanie jego pracy, zapewniajac sprawne funkcjonowanie i odpowiednie warunki dzialania, a w
szczegolnosci:

1) opracowywanie projektéw regulaminéw, w tym Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy oraz ich

aktualizacja;

2) ustalanie w konsultacji z kierownikiem merytorycznym propozycji zakreséw czynnosci podleglych
pracownikow;

3) opracowywanie projektéw zakresow czynnosci  kierownikéw referatéw oraz jednostek
organizacyjnych gminy;

4) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracownikami Urzgdu Gminy i kierownikami jednostek
organizacyjnych gminy w zakresie dyscypliny i organizacji pracy, zapewnienie ochrony danych
osobowych oraz zabezpieczenie tajemnicy panstwowej i stuzbowg;;

5) sprawowanie kontroli zarzadczej;

6) kontrola prawidtowosci sporzadzania projektéw umoéw, decyzji i innych dokumentéw przygotowa-
nych przez poszczegolne referaty Urzedu i jednostki organizacyjne oraz przedkladanie ich do podpisu
Wojta;

7) opracowanie projektéw zmian Statutu Gminy oraz zarzagdzen Woéijta zwigzanych z
cja pracy w Urzedzie;

8) nadzér nad prawidlowoscia i biezaca aktualizacja zarzadzen Wojta opracowywanych przez
poszczegolne referaty zwigzanych z realizacja powierzonych zadaf;

9) zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji i dzialania Urzedu z obowiazujacymi przepisami prawa;

10} dekretowanie korespondencji wplywajacej do Urzedu i nadzér nad terminowym wysylaniem
odpowiedzi na korespondencje poprzez kontrole dziennika podawczego pism wplywajacych i
wysylanych;

11) nadzorowanie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu;

12) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjngj i jednolitego rzeczowego wykazu akt;
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13) kontrola prawidlowosci archiwizowania dokumentéw w Urzgdzie we wspodlpracy z pracownikiem
wyznaczonym do realizacji zadan Archiwum Zakladowego;

14) koordynacja przygotowywania projektow uchwat Rady i innych materialow na potrzeby organizacji
sesji Rady oraz komisji statych Rady;

15) zapewnienie prawidlowego i terminowego rozpoznania interpelacji i wnioskéw radnych zglaszanych
podczas Sesji Rady, a takze przygotowywanie projektow odpowiedzi na ww. wnioski i interpelacje;

16) organizowanie i realizacja wszelkich dziatan zwiazanych z kontrola zarzadcza w Gminie,
w tym koordynowanie czynnosci podejmowanych przez poszczegdlne stanowiska pracy,
organizowanie kontroli wewnetrznej w Urzgdzie oraz w jednostkach organizacyjnych gminy;

17) Prowadzenie:

a) rejestru zbioru udzielonych informacji publicznych,
b) rejestru jednostek organizacyjnych Gminy wraz z pelng dokumentacja,
¢) rejestru Instytucji Kultury oraz jego systematyczne uzupehnianie,
d) rcjestru umdéw cywilnoprawnych;
18) Bezposredni nadzor nad prowadzeniem:
a) rejestru skarg 1 wnioskéw,
b) rejestru zaméwien publicznych oraz rejestru uméw zawartych w wyniku postgpowania
przetargowego i bez przetargu (zaméwien o wartosci do 30 tys. euro),
¢) rejestru i zbioru zarzadzen Wojta,
d) rejestru i zbioru upowaznien i pelnomocnictw,
¢) rejestru i zbioru uchwat Rady,
f) rejestrui zbioru uchwat Mlodziezowej Rady Gminy,
g) rejestrui zbioru interpelacji, wnioskéw oraz opinii radnych,
h) rejestru postepowan prowadzonych przed sadami administracyjnymi oraz powszechnymi;

19) koordynowanie i organizowanie prac zwigzanych ze spisami statystycznymi,

20) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy i sporzadzanie testamentu alograficznego z
polecenia lub pod nieobecnos¢ Wojta;

21) wykonywanie zadan w zakresie zapewnienia warunkéw terminowej i zgodnej z prawem realizacji
zadan wyborczych przez Urzad wynikajacych z przepiséw Kodeksu Wyborczego oraz aktow
prawnych wydanych na jego podstawie;

22) nadz6r nad zawartoscia merytoryczng strony internetowej Urzgdu i BIP;

23) realizacja wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej;

24) zapewnienie terminowego rozpatrywania wnioskéw i skarg zglaszanych przez obywateli zwigzanych
z zyciem publicznym oraz okresowe sprawdzanie stanu ich rozpatrzenia;

25) dbanie o porzadek, zabezpieczenie i czysto$¢ w budynku administracyjnym i jego otoczeniu;

26) uczestniczenie w planowaniu kosztéw utrzymania Urzedu, jego wyposazenia i zaopatrzenia w
materialy biurowe;

27) koordynacja przeglagdéw budynku Urzedu we wspolpracy wyznaczonym pracownikiem Referatu
Gospodarki i Rozwoju;

28) sprawowanie kontroli gospodarowania mieniem w budynku Urzedu;

29) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia mienia i budynkéw we wspolpracy ze Skarbnikiem
Gminy;

30) rozliczanie faktur dot. refundacji utraconych przychodéw PKS z tytutu stosowania ulg w zwigzku z
realizacja publicznego transportu mieszkaricéw gminy Swidnica z Zielona Géra;

31) nadzorowanie realizacji uméw na polaczenia telefoniczne oraz zapewnienie technicznej obshugi
systemu 1gcznosci przewodowej;

32) realizacja polityki zarzgdzania zasobami Iudzkimi w urzedzie, poprzez nadzoér nad
prowadzeniem naboréw na wolne stanowiska urzgdnicze, stuzbg przygotowawczg i okresowg oceng
pracownikéw, dokonywanie okresowych ocen pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
samodzielnych;

33) wnioskowanie w sprawach pracowniczych, w szczegélnosdci: udzielania nagréd, kar, urlopow
bezptatnych, zmian zakreséw czynnosci, rozktadu czasu pracy, propozycji zmian warunkow pracy;

34) organizowanie systemu doskonalenia kadr;

35) organizowanie stalego dostepu pracownikow do aktualnych przepiséw prawa;

36) wspétpraca z kierownikami referatéw i jednostek organizacyjnych w zakresie:

a) terminowej realizacji uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta,

b) regulamnym dokonywaniem przegladu uchwat Rady Gminy bedacych aktami prawa miejscowego
oraz pozostalych (pod katem ich obowigzywania), opracowywaniem tekstéw jednolitych aktow,
ktére byly nowelizowane,
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37) wykonywanie obowigzkéw okreslonych w granicach udzielonego przez Wéjta upowaznienia na
podstawie art. 33 ust. 4 i art. 39 ust. 2 ustawy o samorzadzie gminnym;

38) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wijta;

39) zapewnienie wspolpracy pomiedzy komérkami organizacyjnymi Urzedu, miedzy innymi poprzez
systematyczne iniezwloczne przekazywanie informacji dotyczacych zadan realizowanych przez te
komérki;

40) W razie réwnoczesnej nieobecnosci Wojta i Zastgpcy Wojta, wykonywanie czynnosci
W ramach sprawowanego zastepstwa, w zakresie udzielonego odr¢bnego upowaznienia.

§ 10. Skarbnik jest gléwnym ksiggowym budzetu gminy. Do zadan Skarbnika nalezy:
1) prowadzenie gospodarki finansowej Gminy w zakresie zgodnym z obowigzujacymi przepisami,
uchwalami Rady i zarzadzeniami Wéjta;
2) analizowanie sytuacji finansowej Gminy, monitorowanie plynnosci §rodkéw pienieznych na rachunku
budzetu gminy, dokonywanie lokowania wolnych srodkéw;
3) kontrolowanie zgodnosci planéw finansowych jednostek organizacyjnych z budzetem Gminy;
4) nadzorowanie wykonywania budzetu;
5) koordynowanie pracy referatéw i gminnych jednostek organizacyjnych opracowania projektu budzetu,
potroczne;j informacji i rocznego sprawozdania z wykonania budzetu;
6) sporzgdzanie potrocznej informacji oraz rocznego sprawozdania z wykonania budzetu;
7) opracowywanie projektu uchwaly budzetowej;
8) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowiazan pienigznych
Gminy;
9) sprawowanie nadzoru nad catoksztaltem prac zwigzanych z rachunkowoscia budzetu gminy i Urzedu;
10) wykonywanie dyspozycji srodkéw pienigznych;
11) dokonywanie wstepnej kontroli:
a)  zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b)  kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

12) koordynowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z ewidencja stanu mienia gminnego;

13) opracowywanie zarzadzen wewngtrznych wynikajacych z przepiséw ustawy o finansach publicznych i
ustawy o rachunkowosci;

14) wspélpraca z jednostkami pomocniczymi w zakresie realizacji zadan objetych plane finansowym;

15) wspdlpraca z organizacjami pozytku publicznego w zakresie realizacji zadan zleconych przez Gmine;

16) wspélpraca z Sekretarzem Gminy w zakresie ubezpieczenia mienia i budynkow;

17) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen lub
Z upowaznienia Wéjta.

§ 11.1 Do zadarii kierownikéw referatéw nalezy w szczegolnosci:

1) organizowanie ikierowanie praca komérki organizacyjnej wcelu zapewnienia prawidlowego
1 terminowego wykonywania jej zadan;

2) opracowywanie i biezaca aktualizacja struktury organizacyjnej komérki, zapewniajacej skutecznosé
dziatania stosownie do zadan wynikajacych zRegulaminu Organizacyjnego Urzedu i innych
przepisdw prawa;

3) Sporzadzanie, biezaca aktualizacja i prowadzenie nastepujacych zbiorow:

a) opiséw stanowisk pracy podleglych pracownikéw,

b) zakreséw obowigzkéw i odpowiedzialnosci shuzbowej podlegtych pracownikéw, okreslajacych
rodzaje zadan powierzonych im do wykonania z uwzglednieniem przestrzegania zasad
dyscypliny finanséw publicznych przy realizacji zadan, ktére moga skatkowaé takim
naruszeniem;

4) konsultowanie z osobg wykonujaca zadania z zakresu bhp potrzeby i termin rozpoczecia uzytkowania
srodk6éw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego na podlegtych stanowiskach;

5) okreSlenie celéw i zadan komérki organizacyjnej oraz ich realizacja z uwzglednieniem standardow
kontroli zarzgdczej oraz obowigzujacych przepiséw wewnetrznych;

6) nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikéw;

7) dokonywanie okresowej oceny pracy podleglych pracownikéw oraz wystepowanie z wnioskami
osobowymi w ich sprawie (wyréznianie, nagradzanie, awansowanie, karanie);

8) nadzér ikontrola wykonywania przez podleglych pracownikéw postanowien regulaminéw
obowigzujacych w Urzedzie, a takze przepiséw dotyczacych ochrony informacji niejawnych, ochrony
danych osobowych, tajemnicy skarbowej craz dostepu do informacji publicznej;

9) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikéw zasad bhp i ppoz oraz dyscypliny pracy;

10) zapewnienie rzeczowej, kompetentnej oraz zyczliwej obstugi interesantow;
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11) opracowywanie projektéw aktéw prawa wewnetrznego regulujacych sprawy z zakresu powierzonych
zadan, dokonywanie biezgcej oceny ich waznosci pod katem zgodnosci z obowiazujacymi przepisami
prawa;

12) wspolpraca z Sekretarzem w sprawach udzielania informacji publicznych oraz udostepnianie
dokumentéw urzedowych w zakresic zadan realizowanych przez komoérke organizacyjng i
prawidlowego wyliczenia optat za udostgpnienie informacji publicznej;

13) przekazywanie do komoérki koordynujacej udzielanie pomocy publicznej informacji obejmujacej
wykaz o0s6b prawnych ifizycznych oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci
prawnej, ktorym udzielono pomocy publicznej;

14) przygotowywanie na biezaco wymaganych przepisami prawa informacji do Biuletynu Informacji
Publicznej, na strong¢ internetowa;

15) wiasciwa i systematyczna wspolpraca miedzy komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie
realizacji zadan wspolnych;

16) opracowywanie projektu budzetu isprawozdan zjego realizacji w zakresie dziatania  komorki
organizacyjnej, nadzorowanie realizacji planu rzeczowo — finansowego Urzedu w czgsci dotyczacej
kierowanej komoérki, wnioskowanie o dokonanie zmian w budzecie. Sprawowanie nadzoru nad
prawidlows realizacja dochodéw i wydatkéw budzetowych w powierzonym zakresie, monitorowanie
stanu faktycznego naleznosci;

17) wydawanie z upowaznienia Wojta decyzji indywidualnych z zakresu administracji publicznej;

18) zapewnienie terminowego i prawidliowego pod wzgledem merytorycznym zalatwiania spraw obigtyc
zakresem dziatania komdrki organizacyjnej oraz terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia
postepowania administracyjnego w sprawach z zakresu administracji publicznej, nalezacych do
wilasciwosci kierowanej komorki, przestrzeganie przepisow KPA oraz nadzorowanie stosowania KPA
przez podleglych pracownikow;

19) przyjmowanie interesantéw w ramach skarg i wnioskow, analizowanie i eliminowanie Zrodel oraz
przyczyn powstawania skarg, udzielanie wyjasnien w zakresie skarg iwnioskow w sprawach
nalezgcych do wlasciwoséci komdrki organizacyjnej, opracowywanie analizy sposobu realizacji skarg
i wnioskow;

20) doskonalenie umiejetnosci zawodowych wiasnych oraz podleghych pracownikow;

21) usprawnianie organizacji, metod i form pracy komoérki;

22) uczestnictwo w sesjach i obradach komisji Rady Gminy;

23) przygotowywanie projektéw upowaznien ipelnomocnictw do wykonywania okreslonych zadan
w imieniu Wéjta z zakresu dziatania komorki;

24) nadzér nad prawidlowg praca podleglych pracownikéw w elektronicznym systemie obiegu
dokumentow;

25) nadzér nad stosowaniem w komdrce organizacyjnej instrukeji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt, instrukcji archiwalnej, itp.;

26) w sprawach nalezacych do wiasciwosci komorki organizacyjnej wykonywanie czynnosci zwigzanych
ze sprawowaniem przez Wojta funkcji organu wykonawczego, w szczegdlnoscei:

a) przygotowywanie i przedstawianie materialdéw, wnioskéw 1 projektéow uchwal Rady
z zachowaniem obowigzujacych terminéw,

b) terminowa realizacja uchwat Rady i zarzadzeri Wéjta, nadzor nad ich terminowa realizacjg przez
podleglych pracownikéw,

¢) regularne dokonywanie przegladu uchwal Rady bedacych aktami prawa miejscowego oraz
pozostalych (pod katem ich obowiazywania), opracowywanie tekstow jednolitych aktow, ktore
byly nowelizowane,

d) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na. wnioski i interpelacje radnych;

27) przygotowywanie materialdw, sprawozdai ianaliz na sesje Rady Gminy oraz dla potrzeb
kierownictwa Urzedu, wtym m.in. na tydziefi przed terminem sesji przedkladanie informacji
z prowadzonej dziatalnos$ci w okresie miedzysesyjnym oraz zwykonania uchwal Rady Gminy
podjetych na sesji poprzedniej, w trakcie narad Wojta z kierownikami referatéw i jednostek
organizacyjnych Gminy;

28) ustalanie z podleglymi pracownikami terminéw wykorzystania urlopéw, majac na uwadze
zapewnienie prawidlowego toku pracy komorki organizacyjnej, wyznaczanie zastgpstw w zwigzku
z nieobecnosciag pracownikow;

29) dbatosé¢ o profesjonalne i staranne zatatwiania spraw przez pracownikow komoérki organizacyjnej;

30) informowanie Sekretarza o nowych — wprowadzonych przepisami prawa — zadaniach Gminy
w zakresie dziatania kierowanej komorki i proponowanie w zwigzku ztym zmian do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Swidnica;

31) nadz6r nad planowaniem i realizowaniem zaméwien publicznych zgodnie z przepisami prawa;
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32) nadz6r nad prowadzeniem postgpowar zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej w zakresie
okreslonym odrgbnymi aktami prawnymi;

33) nadzorowanie sprawozdawczosci GUS, kontrolowanie prawidlowego i terminowego sporzadzania
sprawozdaf, zgodnie z wlasciwosciami komérki;

34) kontrolowanie i nadzorowanie archiwizowania dokumentacji przez podlegtych pracownikéw;

35) wspétuczestniczenie w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzaminéw dla nowozatrudnionych
pracownikéw Urzedu;

36) udziat w naradach kierownictwa Urzedu i jednostek organizacyjnych;

37) przeciwdzialanie wystepowaniu w podleglej komérce organizacyjnej negatywnych zjawisk z zakresu
stosunkéw migdzyludzkich, takich jak mobbing czy dyskryminacja, oraz niezwloczne wyjasnianie
wszelkich przypadkéw wskazujacych na ich wystepowanie.

2. Kierownicy sa upowaznieni do podpisywania korespondencji zewne¢trznej i wydawania decyzji
administracyjnych wylacznie w zakresie otrzymanych upowaznien lub jednorazowych polecers Wojta — z
wylaczeniem dokumentéw w postgpowaniu administracyjnym.

3. Kierownicy sa upowaznieni do stwierdzania zgodnosci  kopii dokumentéw z oryginalem
w zakresie prowadzonych spraw.

§ 12.1 Pracownicy Urzedu odpowiedzialni sg za wykonywanie zadan ustalonych dla ich stanowisk,
a przede wszystkim za:

1) zgodno$¢ z prawem opracowywanych decyzji,

2) dokladng znajomosé i stosowanie przepiséw prawnych,

3) wlasciwe przyjmowanie i obsluge interesantow,

4) przestrzeganie termindw zatatwiania spraw,

5) przechowywanie i ewidencje akt, zarzadzen, rejestrow itp.,

6) przekazywanie dokumentéw do archiwum Urzedu.

2. Pracownicy ponosza odpowiedzialno$é w szczegélnosei za:

1) nienalezyte wykonywanie obowiazkéw pracowniczych,

2) naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w ramach zadan ustalonych w zakresie czynnosci,

3) udostepnianie informacji publicznej w zakresie spraw merytorycznych prowadzonych przez nich,

4) swoje dziatania na szkodg Gminy.

Rozdzial IV
Struktura organizacyjna Urzedu”

§ 13.1. W sklad Urzedu wchodzg nizej wymienione komérki organizacyjne, ktore przy oznakowaniu spraw
uzywaja odpowiednich im symboli literowych:
1) Wéjt-W;
2) Zastgpca Wojta - ZW;
3) Sekretarz —§;
4) Skarbnik — SK;
$) Inspektor Ochrony Danych - IOD
6) Referat Ogblny - RO;
7) Referat Finansowy - RF;
8) Referat Gospodarki i Rozwoju — RG;
9) Straz Gminna - SG;
10) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — N;
11) Kadca Prawny — RP;
12) Archiwum Zakladowe - A.
2. Graficzny Schemat Organizacyjny Jednostek Gminy Swidnica- okresia zalgeznik do regulaminu.

§ 14.1 Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:
1) obstuga w zakresie ochrony danych Urzedu Gminy Swidnica oraz nastepujacych jednostek
organizacyjnych: Zaklad Ustug Komunalnych, Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej. Gminny
Osrodek Sportu i Rekreacji, Gminny O$rodek Kultury.

e e R ——————————— v
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2) informowanie administratora oraz pracownikéw, kt6rzy przetwarzaja dane osobowe, o obowiazkach
spoczywajacych na nich na mocy Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady Unii
Europejskiej 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych RODO -
Dz.U.UE.L.2016.119.1) oraz innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych
i doradzanie im w tej sprawie;

3) monitorowanie przestrzegania przepiséw krajowych, rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub
pafistw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora w dziedzinie ochrony danych
osobowych;

4) podejmowanie dziataf zwickszajacych $wiadomosé pracownikéw przetwarzajgcych dane poprzez
szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania;

5) prowadzenie okresowych przegladow stanu zabezpieczenia danych osobowych, audytéw i
przedstawianie ich wynikéw administratorowi danych osobowych;

6) realizacja zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania;

7) wspolpraca z organem nadzorczym w zakresie ochrony danych;

8) w przypadku incydentu zwigzanego z naruszeniem ochrony danych osobowych pelnienie roli punktu
kontaktowego dla o0s6b, ktérych dane dotycza, we wszystkich sprawach zwigzanych
z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw przyslugujacych im na mocy
rozporzadzenia ( RODO);

9) prowadzenie rejestru czynnosci na zbiorach;

10) prowadzenie dokumentacji dla administratora danych osobowych;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z incydentami, w przypadku ich wystapienia;,

12) dokonywanie oceny i szacowania ryzyka celem zastosowania skutecznych metod organizacyjnych i
technicznych dla wiasciwej ochrony danych osobowych u administratora danych osobowych;

13) przygotowywanie do podpisania przez administratora polecen - upowaznien do przetwarzania
danych osobowych oraz prowadzenie ewidencji 0s6b upowaznionych.

2. Do zadan Referatu Og6lnego nalezy:

1) obstuga organizacyjna Wijta;

2) prowadzenie kancelarii Urzedu;

3) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami i referendami;

4) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu;

5) prowadzenie spraw kadrowych kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy i dyrektoréw szkol, w
tym przygotowywanie wnioskéw o nagrody oraz przygotowywanie projektéw oceny ich pracy;

6) przygotowywanie i realizacja procedur naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzgdzie oraz
kierownicze stanowiska urzednicze w jednostkach organizacyjnych Gminy;

7) przygotowywanie konkurséw na dyrektordw szkot i Gminnego Osrodka Kultury;

8) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem pracownikéw;

9) przygotowywanie projektéw regulamindéw: pracy, wynagradzania, szkolef,, naboru pracownikéw na
wolne stanowiska urzednicze oraz kierownicze stanowiska urzednicze w jednostkach organizacyjnych
Gminy;

10) wspdtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy;

11) dokonywanie analizy o$wiadczen majatkowych osob zobowigzanych do ich skladania,

12) prowadzenie spraw gospodarczych Urzedu;

13) realizacja przegladéw i ubezpieczen pojazdéw shuzbowych oraz dbanie o ich dobry stan techniczny,
estetyke i prawidlowe zabezpieczenie;

14) zaopatrywanie Urzedu w materialy biurowe, srodki techniczne, srodki czystosci, artykuly spozywcze
na potrzeby dzialania Rady Gminy oraz Wdjta;

15) przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow;

16) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dostgpie do informacji publicznej, w zakresie spraw
merytorycznych realizowanych w referacie;

17) realizacja zadan wynikajacych z przepiséw ustawy o swobodzie dzialalnosci gospodarcze;j,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

19) realizacja Gminnego Programu Profilaktyki Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych;

20) wspolpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz organami policji i
wymiaru sprawiedliwosci;
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21) prowadzenie spraw zwigzanych z wychowaniem w trzezwosci oraz przeciwdziatanie alkoholizmowi i
innym uzaleznieniom,

22) prowadzenie kancelarii tajnej;

23) obstuga kancelaryjno-biurowa w zakresie sporzadzania protokoléw z posiedzenia Rady Gminy, narad
Wojta z pracownikami i podlegtymi jednostkami organizacyjnymi oraz spotkan z soltysami;

24) sprawowanie obstugi biurowej Rady oraz Miodziezowej Rady;

25) nadzér nad terminowym udzielaniem odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych;

26) przekazywanie uchwal Rady do nadzoru prawnego Wojewody Lubuskiego w celu badania ich
legalnosci oraz przekazywanie uchwat stanowigcych akty prawa miejscowego do publikacji w
Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Lubuskiego;

27) prowadzenie dokumentacji jednostek pomocniczych Gminy, wspoéldziatanie z nimi oraz obstuga
wyboréw w tych jednostkach;

28) prowadzenie i aktualizacja Rejestru Wyborcow;

29) wspolpraca z urzgdnikiem wyborczym;

30) prowadzenie w  systemie teleinformatycznym ewidencji ludnosci w Powszechnym
Elektronicznym Systemie Ewidencji Ludnosci, ktéry stanowi rejestr PESEL;

31) prowadzenie w systemie teleinformatycznym rejestru PESEL, rejestréw mieszkaficow, rejestrow
zamieszkania cudzoziemcéw;

32) prowadzenie postgpowari administracyjnych w sprawach o zameldowanie lub wymeldowanie;

33) udostepnianie danych z rejestru mieszkaficow oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow;

34) wydawanie za$wiadczen z rejestru mieszkancow oraz rejestréw cudzoziemcow;

35) prowadzenie w systemie teleinformatycznym Rejestru Dowodéw Osobistych;

36) poswiadczanie pozostawania osoby przy Zyciu lub okreslonym miejscu, w celu otrzymania emerytury,
renty lub innych $wiadczefi z ubezpieczenia spolecznego;

37) sporzadzanie testamentow;

38) przyjmowanie wnioskéw o wydanie zezwolenia na przeprowadzenie imprezy masowej oraz
wydawanie w drodze decyzji zezwolen na ich przeprowadzenie;

39) realizacja zadani wynikajacych z ustawy Prawo o zgromadzeniach, w tym przygotowanie decyzji o
zakazie zgromadzenia;

40) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan obrony cywilnej i obronnosci;

41) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony ze szczegdlnym
uwzglednieniem zadan zwigzanych z kwalifikacja wojskowa oraz realizacjy $wiadczei na rzecz
obrony;

42) realizacja zadah z ustawy o stanie klgski Zywiolowej w zakresie gminnego zespolu zarzadzania
kryzysowego;

43) przygotowanie i prowadzenie narodowych spiséw powszechnych;

44) realizacja zadat Gminy wynikajacych z ustawy o repatriacji;

45) prowadzenie zadan w ramach wspdlpracy migdzygminnej oraz zagranicznej,

46) promocja oraz propagowanie wiedzy o gminie Swidnica,

47) kontakt z mediami regionalnymi i krajowymi w zakresie informowania o wydarzeniach
w gminie i promocji Gminy;

48) realizacja wnioskow o wydanie karty ,,Gmina jak rodzina”;

49) realizacja zadan stuzby BHP i p.poz — zadania mogg by¢ zlecone podmiotowi zewnetrznemu:

a)  wykonywanie zadafh shuizby BHP okreslonych przepisami, w tym m.in. prowadzenie spraw
zwigzanych z kontrolg warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczefistwa i
higieny pracy, sporzadzanie analiz stanu bezpieczefistwa i higieny pracy,

b)  udzial w ustaianiu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy, sporzadzanie dokumentacji oraz
kwalifikacja zdarzen wypadkowych, zaistniatych w drodze do pracy i z pracy,

¢)  przeprowadzanie szkoleh wstepnych dla przyjmowanych pracownikéw w dniu ich przyjecia do
pracy oraz okresowych dla pracownikéw zatrudnionych,

d)  przeprowadzanie kontroli przestrzegania i stanu ochrony przeciwpozarowej, kompletowanie i
przechowywanie dokumentacji zwiazanej z ochrong przeciwpozarowa;

50) przygotowywanie decyzji o przyznaniu stypendiéw naukowych zgodnie z ustaleniami wlasciwej
komisji Rady Gminy Swidnica;

51) przyjmowanie i realizacja wnioskéw pracodawcéw o przyznanie dofinansowania kosztéw ksztalcenia
miodocianego pracownika oraz przygotowywanie decyzji administracyjnych w trybie kodeksu
postepowania administracyjnego;

52) prowadzenie spraw zwigzanych z edukacja publiczna, w szczeg6lnosci zadan lezacych
w kompetencjach organéw samorzadu gminnego, jako organu prowadzacego szkoly i placoéwki
oswiatowe, w tym: pomoc w sporzadzaniu arkuszy organizacyjnych szk6t i placéwek o$wiatowych,
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53) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztéw ksztatcenia pracownikéw miodocianych;

54) przygotowywanie dokumentéw w zwigzku z postgpowaniami dotyczacymi nadania stopnia awansu
nauczyciela mianowanego;

55) przygotowanie projektu regulaminu wynagradzania nauczycieli;

56) prowadzenie spraw zwigzanych ze statystyka oSwiatows;

57) prowadzenie spraw zwiazanych z niepublicznymi placéwkami o§wiatowymi, w tym:

a) ustalanie wysokosci dotacji dla niepublicznych form wychowania przedszkolnego na terenie gminy
Swidnica na podstawie informacji placéwek niepublicznych o liczbie zapisanych dzieci,

b) naliczanie dochodéw budzetu gminy na podstawie udzielonej dotacji za uczniéw niebedacych
mieszkaficami Gminy Swidnica, ktére uczeszczaja do niepublicznego przedszkola na terenie gminy
Swidnica;

58) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja wydatkéw budzetu gminy tytulem poniesionych kosztéw
wychowania przedszkolnego dzieci bgdacych mieszkaficami Gminy Swidnica, ktére uczeszczaja do
przedszkoli w innych gminach;

59) kontrola obowigzku nauki we wspolpracy z dyrektorami szkét, w tym prowadzenie spraw zwigzanych
z egzekucjg administracyjna w przypadku niespetnienia przez mlodziez w wieku 16-18 lat obowigzku
nauki;

60) wspblpracy z dzialajacymi na terenie gminy Swidnica organizacjami pozarzadowymi;

61) sporzadzania umdw i rozliczania merytorycznego zadan Gminy zleconych do realizacji organizacjom
pozarzgdowym w formie dotacji, zgodnie z przepisami ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i
wolontariacie;

62) organizowanie pracy Gminnej Rady Sportu oraz Gminnej Rady Dziatalnosci Pozytku Publicznego;

63) przyjmowanie wniosk6w na dowdz uczniéw niepetnosprawnych oraz rozliczanie spraw zwigzanych z
dowozem uczniéw niepelnosprawnych z terenu gminy Swidnica do szkék;

64) administrowanie infrastrukturg teleinformatyczng Urzedu w szczeg6lnosci: serwerami, urzagdzeniami i
ushugami sieciowymi oraz nadzér techniczny nad sprzgtem komputerowym w Urzgdzie;

65) wdrazanie systemdw informatycznych eksploatowanych w Urzedzie, w tym elektronicznego obiegu;

66) prowadzenie portalu intranetowego Urzedu oraz witryny urzedowego Biuletynu Informacji
Publicznej;

67) wspoldziatanie z referatami oraz jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie udostepnianiu do
publicznej wiadomosci na stronie BIP informacji o Gminie i jego organach wymaganych przepisami
prawa, w tym os$wiadczef majatkowych, oswiadczei i informacji skladanych przez osoby
zobowigzane do ich zlozenia w BIP;

68) realizacja prac w zakresie budowy, utrzymania i eksploatacji sieci transmisji danych;

69) dbato$¢ o sprawno$¢ technicznag i eksploatacyjng sprzetu komputerowego, elektronicznego oraz
audio-video, diagnozowanie uszkodzen, w tym zapewnienie biezacego serwisowania i napraw;

70) planowanie potrzeb Urzedu w zakresie sprzetu komputerowego, urzadzen kopiujgco-drukujacych, w
tym materialéw eksploatacyjnych, oprogramowania i innych urzadzen technicznych;

71) prowadzenie i realizacja spraw zwigzanych z procedura zakupu i wynajmu sprz¢tu komputerowego,
urzadzen  kopiujgco-drukujacych, materialéw eksploatacyjnych do sprzetu i urzadzen,
oprogramowania,

72) dokonywanie biezacej oceny stanu technicznego i przydatnosci do dalszego uzytkowania sprzgtu
komputerowego, elektronicznego oraz audio-video, proponowanie rozwigzan w zakresie
przeznaczenia sprzgtu, ktérego stan techniczny uniemozliwia dalsze jego uzytkowanie;

73) okreslanie regul pracy przy uzyciu sprzetu komputerowego, eiektrycznego i audio-video oraz nadzér
nad bezpieczefistwem informatycznym oraz prawidlowym korzystaniem ze sprzgtu i oprogramowania;

74) udzielanie instruktazu i pomocy pracownikom Urzedu i jednostek organizacyjnych, organizowanie i
prowadzenie wewnetrznych szkoleh w zakresie obshugi sprzetu komputerowego, programow
uzytkowych, biurowych i sieciowych systeméw operacyjnych;

75) wykonywanie okresowych archiwizacji danych przechowywanych w serwerach, ktére wymagaijg
przechowywania oraz podlegaja aktualizacji;

76) zabezpieczanie danych zgromadzonych na dyskach twardych komputeréw podczas przeprowadzania
procesu reinstalacji systemu operacyjnego, odtwarzanie danych archiwalnych w sytuacjach
awaryjnych;

77) zapewnienie ushug gwarancyjnych oraz pogwarancyjnych sprzetu komputerowego, elektronicznego,
audio-video oraz oprogramowania specjalistycznego;

78) wsparcie techniczne przy posiedzeniach, spotkaniach odbywajacych si¢ w salach konferencyjnych w
Urzedzie oraz konferencji organizowanych przez Urzad poza jego siedziby;

79) prowadzenie spraw zwigzanych ze $wiadczeniem ustug w zakresie telefonii komoérkowej, w tym z
przydzielaniem telefonéw komérkowych w uzytkowanie uprawnionym pracownikom;
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