Zatacznik do Zarzadzenia nr 11/2026
Wojta Gminy Swidnica
z dnia 20 stycznia 2026 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY SWIDNICA

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Swidnica, okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzedu;
2) organizacj¢ Urzedu;
3) zasady funkcjonowania Urzedu,
4) zakresy dzialania, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ Kierownictwa Urzedu,
5) zakres dzialania Dzialéw, Zespotow i Samodzielnych Stanowisk;
6) akty prawne Wojta, zasady ich tworzenia;
7) przyjmowanie i zalatwianie skarg i wnioskow;
8) zasady podpisywania pism;
9) zasady udzielania informacji dziennikarzom.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Swidnica;

2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Swidnica;

3) Wojcie, Zastgpcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio:
Woéjta Gminy Swidnica, Zastepce Wojta Gminy Swidnica, Sekretarza Gminy Swidnica,
Skarbnika Gminy Swidnica;

4) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Swidnica;

5) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Dziatu;

6) Jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Jednostke Organizacyjng Gminy;

7) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu;

8) BIP —nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publiczne;.

§3
1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.

2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.

3. Kierownikiem Urzegdu jest Wojt.



4. Siedziba Urzedu jest miasto Swidnica, ul. Bartosza Gtowackiego 4.

§4

Godziny pracy Urzedu okresla Regulamin Pracy Urzedu.

ROZDZIAL 11

ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU

§5

Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonania
spoczywajacych na Gminie:

1)
2)
3)

zadan wlasnych;

zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej na mocy ustaw;

zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowe]
1 samorzadowej (zadan powierzonych).

§6

1. Urzad zapewnia pomoc organom Gminy w wykonywaniu ich zadan i kompetenc;ji.

2. Do zadan Urzedu nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

przygotowywanie materiatow, decyzji, postanowien 1 innych aktow z zakresu
administracji publicznej;
zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg 1 wnioskow;
przygotowanie materialtbw w celu uchwalenia budzetu oraz zapewnienie warunkow
do jego wykonania;
realizacja innych obowigzkéw 1 uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz
uchwat i zarzadzen;
zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady Gminy, posiedzen jej
komisji oraz narad roboczych Wojta,
prowadzenie dostepnego do powszechnego wgladu zbioru przepisow gminnych;
wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie 1 wysylanie korespondencji,

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwum,

e) prowadzenie kancelarii tajne;j.

realizacja obowigzkow 1 uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy;
wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustaw szczegolnych.



1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

ROZDZIAL 111

ORGANIZACJA URZEDU

§7

. W sktad Urzedu wchodza nastepujace Dziaty, Zespoty i Samodzielne Stanowiska pracy:

Dzial Spraw Obywatelskich i Administracji - DSOA

a) Zespot Spraw Obywatelskich — ZSO,

b) Zespot Organizacyjny — ZO,

c) Zesp6t ds. Promocji Gminy, Zdrowia, Komunikacji Spoleczne; 1 Wspotpracy
z Organizacjami Pozarzagdowymi — ZPG,

d) Zespo6t ds. Obstugi Informatycznej — ZOI,

e) Stanowisko ds. Administracji Urzedu — SAU,

f) Stanowisko ds. Kadr — SK,

g) Stanowisko ds. Obstugi Rady Gminy — SORG,

h) Stanowisko ds. Archiwum Zaktadowego — SAZ,

i) Stanowisko ds. Obstugi Sotectw i Dziatalnosci Gospodarczej — SOS.

Dzial Inwestycji — DI
a) Zespot ds. Rozwoju Inwestycji 1 Funduszy Strukturalnych — ZI,
b) Zespdt ds. Zamoéwien Publicznych - ZP.

Dzial Gospodarki Komunalnej — DGK

a) Zespot ds. Gospodarki Przestrzennej i Gospodarki Mieniem — ZG,

b) Zespodt ds. Infrastruktury Drogowej — ZID,

c) Zespot ds. Eksploatacji Mieszkan i Infrastruktury Technicznej — ZEM.

Dzial Rolnictwa i Ochrony Srodowiska — DROS
a) Zespot ds. Rolnictwa, Melioracji, Le$nictwa i Drog Transportu Rolnego — ZR,
b) Zespét ds. Ochrony Srodowiska — ZOS.

Dzial Budzetu, Rachunkowosci i Finansow — DBF

a) Zesp6t Budzetu 1 Rachunkowosci — ZBR,

b) Zespot ds. Finanséw — ZF,

c) Stanowisko ds. Ptac 1 Ubezpieczen Spotecznych— SP.

Dzial Podatkéw i Optat — DPO

a) Zespot ds. Podatkéw — ZPO,

b) Zespot ds. Optat — ZOP,

¢) Stanowisko ds. Windykacji — SW.

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — P;



8) Samodzielne Stanowisko Rzecznik Prasowy — SRP;

9) Zespol ds. Obronnych, Ochrony Ludnosci, Obrony Cywilnej i Zarzadzania
Kryzysowego — ZZK;

10) Radca Prawny — RP;

11) Zespol ds. Audytu Wewnetrznego — ZAW;

12) Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowej — KGOP.
2. Dziatami kierujg Kierownicy.

3. Dziaty dzielg si¢ na Zespoty i Samodzielne Stanowiska.

4. Zespoty dzielg si¢ na stanowiska pracy.

§8
1. Podziat zadan na poszczego6lnych stanowiskach pracy okreslajg zakresy czynnosci okreslone
w opisach stanowisk pracy zatwierdzone przez Wojta, na wniosek Kierownikow.

2. Wielko$¢ zatrudnienia w Urzgdzie w ramach przyznanych $rodkéw na wynagrodzenia
okresla Wojt.

3. W uzasadnionych przypadkach w Urzgdzie moga by¢ tworzone i likwidowane stanowiska
pracy.

4. W Urzedzie moze by¢ $wiadczona praca na podstawie umowy zlecenia lub umowy
o dzieto.

5. W Urzedzie moga funkcjonowaé zespoly doradcze, opiniodawcze 1 wykonawcze
do realizacji projektéw, przedsiewzie¢ i zadan. Sklad osobowy, zakres dzialania i tryb
pracy zespoléw okresla Wojt w dokumencie o ich powolaniu, o ile nie wynika
to z odrebnych przepiséw.

§9

1. Schemat Organizacyjny Urzedu okresla zatacznik nr 1 do Regulaminu.

2. Niezaleznie od stanowisk pracy okreslonych w schemacie organizacyjnym, w strukturze
organizacyjnej Urzedu przewiduje si¢ zatrudnienie na czas okreslony na stanowiskach
pomocniczych — pomocy administracyjne.



ROZDZIAL 1V
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§10
Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci;
2) shuzebnos$ci wobec spotecznosdci lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) planowania pracy;
6) kontroli wewnetrznej;
7) podziatu kompetencji;
8) wzajemnego wspoldzialania;
9) podnoszenia jakosci swiadczonych ustug.

§11
1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw 1 zadan Urzedu dzialaja
na podstawie prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

2. Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu powierzonych zadan s3 zobowigzani stuzy¢ Gminie.

3. Gospodarowanie S$rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposOb racjonalny, celowy
1 oszczgdny z uwzglednieniem zasady szczegélnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

4. Zakupy 1 inwestycje dokonywane s3 po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.

§12
1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolitosci  poleceniodawstwa
i stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynno$ci na poszczegolnych pracownikéw oraz
ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza 1 Skarbnika, ktorzy ponosza
odpowiedzialnos$¢ przed Wojtem za realizacj¢ swoich zadan.

3. Kierownicy poszczegdlnych Dzialéw kieruja i zarzadzaja nimi w sposOb zapewniajacy
optymalng realizacj¢ zadan Dzialéw 1 ponoszg za to odpowiedzialnos¢ przed Wojtem.

4. Kierownicy poszczegoOlnych dziatow Urzedu sg bezposrednimi przetozonymi podleglych
im pracownikow 1 sprawujg nadzor nad nimi. W razie nieobecnosci Kierownika Dziatu,
jego obowigzki przejmuje zaproponowany przez Kierownika pracownik tego Dziatu,
zaakceptowany przez Wojta.



§13
1. Zespoly stanowiska pracy realizuja zadania wynikajace 2z przepisOw prawa
1 Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.

2. Duzialy, Zespoly i Samodzielne Stanowiska pracy s3 obowigzane do wspoéldziatania,
w szczeg6lnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

§14
1. W Urzedzie i Jednostkach prowadzona jest kontrola zarzadcza. Szczegélowe zasady
funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej okresla Regulamin Kontroli Zarzadczej Urzedu
Gminy Swidnica oraz jednostek organizacyjnych Gminy Swidnica.

2. Kontroli wewnetrznej podlegaja komodrki organizacyjne 1 samodzielne stanowiska
w Urzedzie, jednostki podlegte i nadzorowane oraz podmioty dotowane z budzetu Gminy.
Do przeprowadzenia kontroli uprawnia upowaznienie podpisane przez Wojta. Szczegotowy
tryb kontroli wewngtrznej okresla zatacznik nr 2 do Regulaminu.

3. W Urzedzie i Jednostkach prowadzony jest audyt wewnetrzny. Zasady, sposob i tryb
przeprowadzania audytu wewnetrznego okresla: Karta audytu wewnetrznego oraz Ksiega
Procedur Audytu Wewnetrznego .

§15
1. W celu realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Gminy, Wojt Gminy powotuje
Zarzadzeniem Pelnomocnikow dzialajacych w jego imieniu.

2. Powotanie Pelnomocnika w trybie okreSlonym w ust.l nie wymaga zmiany
Regulaminu.

§16
W Urzedzie prowadzone sg nastgpujace centralne rejestry:

1) rejestr uchwat Rady Gminy — Stanowisko ds. Obstugi Rady Gminy;

2) rejestr wydawanych upowaznien i pelnomocnictw — Stanowisko ds. Kadr;

3) rejestr umow, zlecen i zamowien — Zespot ds. Zamowien Publicznych;

4) rejestr zarzadzen Wojta — Zespot Organizacyjny (sekretariat);

5) rejestr skarg 1 wnioskéw — Zesp6t Organizacyjny (sekretariat);

6) rejestr szkolen pracownikow — Zespot Organizacyjny (sekretariat);

7) rejestr kontroli zewnetrznych — Zespdt Organizacyjny (sekretariat);

8) rejestr delegacji stuzbowych — Zespdt Organizacyjny (sekretariat);

9) rejestr petycji — Zespot Organizacyjny (sekretariat);

10)rejestr umow dotyczacych dotacji dla inwestycji kultury 1 organizacji pozytku
publicznego oraz pozostalych uméw za wyjatkiem rejestrowanych w dziale DGK —
Zespot Organizacyjny (sekretariat);



11) ewidencja wyjs¢ 1 wyjazdow shuzbowych pracownika - Zespdt Organizacyjny
(sekretariat);

12) ewidencja pieczeci urzedowych — Stanowisko ds. Administracji Urzgdu;

13) rejestr spraw z zakresu dostepu do informacji publicznej — Rzecznik Prasowy;

14) rejestr drukow Scistego zarachowania —Stanowisko ds. Ptac i Ubezpieczen Spotecznych;

15) rejestr zabezpieczen i gwarancji nalezytego wykonania rob6t inwestycyjnych — Zespot
Budzetu i Rachunkowosci;

16)rejestr uméw najmu lokali mieszkalnych - Zespdt ds. Eksploatacji Mieszkan
1 Infrastruktury Technicznej;

17)rejestr wnioskow o przydziat lokali - Zespdt ds. Eksploatacji Mieszkan
1 Infrastruktury Technicznej;

18)rejestr ugdd pozasadowych - Zespdt ds. Eksploatacji Mieszkan 1 Infrastruktury
Technicznej;

19) rejestr sprzedazy nieruchomosci zabudowanych - Zespo6t ds. Gospodarki Przestrzenne;
1 Gospodarki Mieniem;

20)rejestr sprzedazy nieruchomosci niezabudowanych - Zespot ds. Gospodarki
Przestrzennej i Gospodarki Mieniem;

21) rejestr numeracji porzadkowej nieruchomosci (budynkow) - Zespdt ds. Gospodarki
Przestrzennej 1 Gospodarki Mieniem;

22) rejestr zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych — Stanowisko ds. Obstugi Sotectw
1 Dziatalno$ci Gospodarczej;

23) rejestr dzierzaw gruntow rolnych — Zespo6t ds. Rolnictwa, Melioracji, Lesnictwa i Drog
Transportu Rolnego.

ROZDZIAL. V

ZAKRESY DZIALANIA, UPRAWNIENIA I ODPOWIEDZIALNOSC
KIEROWNICTWA URZEDU

§17
Do zadan Wojta nalezy:

1) kierowanie biezagcymi sprawami Gminy 1 reprezentowanie jej na zewnatrz;

2) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku
do pracownikow Urzedu 1 Kierownikéw Jednostek oraz wykonywanie uprawnien
zwierzchnika stuzbowego wobec tych pracownikow;

3) koordynowanie dziatalnosci Dziatow oraz organizowanie ich wspotpracy;

4) rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegdlnymi dziatami, w szczegolnosci dotyczacymi
podzialu zadan;

5) nadzorowanie dziatalnosci Jednostek;

6) udzielanie odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych,;

7) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu;

8) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy;



9) upowaznianie Zastgpcy Wojta i pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej;

10) zatwierdzanie zakresow czynnosci pracownikéw Urzedu;

11) udzielanie pelnomocnictw procesowych;

12) sktadanie o$wiadczen woli w sprawach zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem
Gminy i udzielanie upowaznien w tym zakresie;

13) sktadanie informacji z wykonania uchwat Rady;

14) koordynowanie spraw dotyczacych gospodarki finansowej Gminy;

15) formutowanie oraz realizacja polityki 1 strategii Gminy;

16) wykonywanie innych zadah zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa, Regulamin

oraz uchwaty Rady.
§18
Wit sprawuje nadzor nad:
1) Dzialem Inwestycji;
2) Dzialem Gospodarki Komunalne;j.
§19

Zastgpca Wojta podlega bezposrednio Wojtowi 1 wykonuje nastgpujace czynnosci:

1) podejmuje czynnos$ci Kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Wojta lub wynikajacej
z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowiazkow przez Wojta;

2) wykonuje zadania w zakresie upowaznienia i1 polecenia shuzbowego udzielonego przez
Wojta;

3) nadzoruje i jest odpowiedzialny za sprawy realizowane przez komorki organizacyjne
przyporzadkowane dla tego stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzg¢du, stanowiacej
zatgcznik nr 1 do Regulaminu;

4) realizuje zadania wynikajace z zarzadzen Woijta;

5) wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Wjta.

§20
Zastepca Wojta sprawuje nadzor nad:
1) Dziatem Rolnictwa i Ochrony Srodowiska;
2) Jednostkami.

§21
Sekretarz Gminy podlega bezposrednio Wojtowi, a do jego obowigzkdéw nalezy:

1) wykonywanie zadan w zakresie upowaznienia 1 polecenia stuzbowego udzielonego
przez Wojta;

2) nadzoruje i jest odpowiedzialny za sprawy realizowane przez komorki organizacyjne
przyporzadkowane dla tego stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzgdu, stanowigcej
zatgcznik nr 1 do Regulaminu;

3) koordynowanie wspotpracy Urzedu z Jednostkami;



4) opracowywanie projektow oraz zmian regulamindéw, zarzadzen 1 innych aktéw
wewnetrznych;

5) nadzér nad organizacja pracy w Urzedzie;

6) przedktadanie Wojtowi Gminy propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu;

7) wykonywanie funkcji zwierzchnika sluzbowego wobec pracownikéw bezposrednio mu
podlegtych;

8) wspotdziatanie z Radg Gminy w zakresie inicjatyw uchwalodawczych Wojta oraz
nadzorowanie merytoryczne i formalno — prawne przygotowanie sesji Rady Gminy;

9) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami,

10) nadzorowanie spraw zwigzanych z zatatwianiem skarg 1 wnioskow;

11) organizowanie procesu szkoleniowego pracownikow Urzedu;

12) koordynowanie spraw dotyczacych kontroli zarzadczej;

13) wykonywanie innych spraw na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§22
Sekretarz Gminy sprawuje nadzor nad Dziatem Spraw Obywatelskich i Administracji.

§23
Do zadan Skarbnika - Gtownego ksiegowego budzetu nalezy:

1) wykonywanie okre§lonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci;

2) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy;

3) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowa¢ powstanie zobowigzan
pieni¢znych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywanie kontrasygnaty;

4) wspotdziatanie w opracowywaniu budzetu;

5) sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowej;

6) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen 1 biezacych informacji
o sytuacji finansowej Gminy;

7) nadzorowanie egzekucji orz windykacji naleznos$ci podatkowych i optat ustalonych
przez Gming;

8) zapewnienie wlasciwego przebiegu procedur pozyskiwania $rodkéw z kredytow,
obligacji i pozyczek;

9) wnioskowanie do W¢jta o uruchomienie kredytow i pozyczek;

10) wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa i innymi instytucjami kontrolnymi;

11) koordynowanie naboru na wolne stanowisko urzednicze oraz nadzor nad
organizowaniem egzaminu po sluzbie przygotowawczej;

12) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien Wojta.

§ 24
Skarbnik Gminy sprawuje nadzor nad:
1) Dziatem Budzetu, Rachunkowosci i Finansow;
2) Dzialem Podatkow 1 Optfat.



§ 25
Dziatem Spraw Obywatelskich i Administracji, Dzialem Inwestycji, Dzialem Gospodarki
Komunalnej, Dziatem Rolnictwa i Ochrony Srodowiska oraz Dziatem Podatkéw i Optat kieruja
Kierownicy Dziahu.

§26
1. Kierownicy kieruja dziatalnoscig Dzialu zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
odpowiadajg za strategi¢ oraz planowanie, organizacj¢ i skuteczno$¢ pracy.

2. Do obowigzkéw Kierownika Dziatu nalezy, w szczego6lnosci:
1) zapewnienie realizacji zadan przypisanych Dziatowi;
2) koordynowanie dziatan mi¢dzy Zespotami i Samodzielnymi Stanowiskami;
3) sprawowanie biezgcego nadzoru, wspolpraca z Dziatami 1 Zespotami;
4) zapewnienie podnoszenia jakosci 1 efektywnosci prowadzonych zadan;
5) wspotpraca z Dzialami i1 Zespotami;
6) informowanie na biezagco Wdjta o stopniu realizacji zadan.

§27
Celem wiasciwego przekazu informacji oraz informowanie klientéw o zasadach pracy Urzedu,
w jego siedzibie znajduje sig:

1) tablica informacyjna o rozmieszczeniu stanowisk pracy w Urzedzie oraz tabliczki przy
drzwiach lokali biurowych wyszczegolniajace: numer pokoju, imi¢ 1 nazwisko
pracownika, Dziat, Zesp6t lub Stanowisko Samodzielne.

2) informacja o godzinach pracy Urzedu i dniach przyje¢ interesantow przez Wojta
w sprawach skarg i wnioskow;

3) tablica ogloszen urzedowych;

4) biuro obshugi klienta, udzielajace interesantom informacji i pomocy w zakresie
zatatwiania spraw w Urzgdzie.

§28
Obieg dokumentéw finansowo - ksiegowych okresla instrukcja obiegu dokumentéw finansowo —

ksiggowych.

ROZDZIAL VI
ZAKRES DZIALANIA DZIALOW, ZESPOLOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK

§29
1. Do wspdlnych zadan Dzialéw nalezy przygotowywanie materiatow oraz podejmowanie
czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw Gminy:
1) prowadzenie postgpowania administracyjnego 1 przygotowywanie materialow oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych
z przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;



2)
3)

4)
S)

6)
7)
8)
9

pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo Komisjom Rady i Jednostkom w wykonywaniu ich
zadan;

wspoétdzialanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatbw niezbednych
do przygotowania projektu budzetu Gminy;

przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zdan;
wspotdzialanie z Dzialem Spraw Obywatelskich i Administracji w zakresie szkoleni

1 doskonalenia zawodowego pracownikéw danego Dziatu;

przechowywanie akt;

stosowanie obowigzujgcego jednolitego, rzeczowego wykazu akt;

stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt;

zalatwianie skarg, wnioskoéw 1 pism przekazanych danemu Dziatowi;

10) usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy;

11) wykonywanie zadah przekazanych do realizacji przez Wojta;

12)udzial w pracach zwigzanych z przygotowaniem 1 przeprowadzaniem wyborow,

referendow 1 spisow.

2. Ogo6lne obowiazki Kierownikow Dzialéw jako przetozonych stuzbowych okresla Regulamin
Pracy Urzedu.

§ 30

Do zadan Dzialu Spraw Obywatelskich i Administracji nalezy zapewnienie obstugi
organizacyjnej 1 administracyjnej Wojtowi 1 Zastgpcy Wojta, administracyjno — gospodarczej
Urzedu, administracyjnej Rady i jej Komisji, prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu.

1. W zakresie spraw obywatelskich:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

prowadzenie ewidencji ludno$ci w Powszechnym Elektronicznym Systemie Ewidencji
Ludnosci, w rejestrach mieszkancdéw oraz rejestrach zamieszkania cudzoziemcow;
sporzadzanie sprawozdan dla Urzedu Skarbowego;

prowadzenie postgpowania administracyjnego zwigzanego z przygotowaniem decyzji
administracyjnej w sprawie zameldowania i wymeldowania;

wydawanie zaswiadczen i udostepnianie danych z rejestru mieszkancéw oraz rejestru
zamieszkania cudzoziemcow;

sporzadzanie i1 przekazywanie dyrektorom szko6t podstawowych i przedszkoli informacji
o stanie 1 zmianach w ewidencji dzieci i mlodziezy w wieku 3 - 18 lat;

wprowadzenie zmian dotyczacych nazw ulic, zmiany numeracji budynkow, mieszkan
oraz administracyjnych zmiany nazw miejscowosci;

prowadzenie Centralnego Rejestru Wyborcow oraz sporzadzanie kwartalnych
meldunkéw do Krajowego Biura Wyborczego;

prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji o ujeciu w statym obwodzie gtosowania;
sporzadzanie wykazow osob podlegajacych rejestracji do kwalifikacji wojskowe;;

10) sporzadzanie wykazdéw osob podlegajacych obowigzkowi stawienia si¢ do kwalifikacji

wojskowej;

11) przyjmowanie zawiadomien o imprezach organizowanych na terenie gminy, w tym

o imprezach masowych;



12) nadzorowanie spelniania przez organizatorOw imprez ustawowych warunkow ich
organizacji;

13) przygotowywanie niezbgdnej dokumentacji do wydania Iub odmowy wydania
zezwolenia na przeprowadzenie imprezy masowej;

14) wydawanie decyzji o pozwoleniu na zorganizowanie imprezy masowej;

15) obstuga obywateli ze statusem UKR I CUKR;

16) prowadzenie procedur zwigzanych z wydawaniem dowodow osobistych;

17)spawy zwigzane z nadawaniem, wymiang, zastrzeganiem i cofaniem zastrzezenia
numeru PESEL;

18) wydawanie upowaznionym organom 1 instytucjom dokumentéw przechowywanych
w kopertach osobowych, prowadzenie wymaganej w tym zakresie dokumentacji oraz
udzielanie informac;ji.

2. W zakresie spraw organizacyjnych:

1) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z obstugg sekretariatu;

2) obstuga interesantow zglaszajagcych skargi 1  wnioski oraz organizowanie
ich kontaktéw z Kierownictwem Urzedu;

3) udzielanie informacji interesantom Urzedu;

4) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta, szkolen pracownikow, delegacji shuzbowych,
umow zawartych z firmami 1 instytucjami wspolpracujacymi z Urzgdem,;

5) biezace wystawianie delegacji stuzbowych;

6) prowadzenie obwieszczen komorniczych i korespondencja z komornikiem;

7) sporzadzanie sprawozdan z dziatalno$ci Wojta Gminy;

8) prowadzenie spraw dotyczacych skarg i petycji;

9) prowadzenie spraw dotyczacych szkolen pracownikéw Urzedu;

10) prowadzenie biblioteki urzedu (ewidencja zakupionych ksigzek 1 kierowanie
do zainteresowanych dziatow);

11) prowadzenie ewidencji aktow normatywnych wydawanych przez Wojta Gminy;

12) prowadzenie ksiazki kontroli oraz zeszytow wyjs¢ stuzbowych;

13) przekazywanie pism wg wlasciwosci;

14) potwierdzanie umow dzierzawy;

15) nadz6r nad przechowywaniem pieczeci urzedowych;

16) przyjmowanie i dysponowanie rozmowami telefonicznymi;

17) przyjmowanie oraz rejestrowanie poczty przychodzacej do Urzedu;

18) przyjmowanie oraz rejestrowanie poczty wychodzacej z Urzedu,

19) przekazywanie korespondencji na stanowiska pracy;

20) przygotowanie oraz koordynowanie reklamacji zwigzanych z ustugami operatora
pocztowego;

21)utrzymywanie porzadku i czysto§ci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad,

22)prowadzenie adaptacji, remontow i1 napraw oraz konserwacja budynku, pomieszczen
Urzedu 1 sprzetu biurowego;

23)utrzymywanie powierzonego samochodu stuzbowego w stalej gotowosci eksploatacyjnej
oraz uzywanie go wylacznie zgodnie z jego przeznaczeniem;

24) dostarczanie 1 odbieranie dokumentacji do okre§lonych instytucji, urzedow, itp.;



25) dokonywanie zakupéw na potrzeby Urzedu Gminy Swidnica.

3. W zakresie promocji Gminy, zdrowia, komunikacji spolecznej i wspolpracy
Z organizacjami pozarzadowymi:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

opracowywanie polityki informacyjnej Wojta;

prowadzenie i aktualizacja profili spoteczno$ciowych Urzedu;

dbatos¢ o wlasciwy wizerunek medialny Gminy;

przygotowywanie materiatéw informacyjnych, folderéw, ulotek promujacych Gmine,
udostegpnianie ich oraz prezentacja;

kreowanie wizerunku Gminy poprzez organizowanie imprez promujacych (targi,
konferencje, seminaria);

opracowywanie dokumentacji do projektow, konkursow, w ktérych elementem jest
promocja;

wspotpraca z instytucjami spotecznymi, kulturalnymi, srodkami masowego przekazu
oraz organami administracji panstwowej 1 samorzadowej w podejmowaniu dzialan
promujacych Gming;

koordynowanie spraw dotyczacych wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz
podmiotami wymienionymi w art. 3 Ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego

1 wolontariacie;

prowadzenie konsultacji z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami
prowadzacymi dziatalno$¢ spotecznie uzyteczna;

10) przygotowywanie corocznych programoéw wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi;
11) przygotowywanie sprawozdan z realizacji programéw wspotpracy z organizacjami

pozarzadowymi oraz podmiotami wymienionymi w art. 3 Ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego i wolontariacie;

12) inicjowanie dziatan z zakresu profilaktyki i promocji zdrowia na terenie Gminy,

koordynowanie dziatan na rzecz zdrowia, upowszechnianie tych dziatan;

13) pozyskiwanie §rodkow finansowych na dziatalno$¢ promocyjna, zdrowotng i wspotprace

z organizacjami pozarzagdowymi;

14) przygotowywanie i dystrybucja pakietow powitalnych i listow gratulacyjnych.

4. W zakresie obstugi informatycznej:

1))
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

utrzymywanie statej sprawnosci sprzgtu informatycznego;

utrzymywanie statej sprawnosci sieci komputerowej;

kontrola bezpieczenstwa informacji 1 ochrony danych osobowych;

prowadzenie ewidencji systemow i1 programow uzytkowych oraz ich licencji;
dokonywanie zakupow sprzetu komputerowego zgodnie z ustawg PZP;

dokonywanie zakupow niezbednych do naprawy i konserwacji sprz¢tu informatycznego;
ocena techniczng przydatnosci sprzgtu komputerowego;

ocena przydatnosci i dokonywanie zakupdéw programéw uzytkowych;

prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych 2z posiadanymi systemami
informatycznymi, tj. archiwizacja, aktualizacja, kontrola antywirusowa, zarzadzanie
uzytkownikami;



10) aktualizowanie strony internetowej Urzedu Gminy i BIP.

5. W zakresie administracji Urzedu:

1) przygotowywanie umow na dostawy towardéw i ustug niezbednych do funkcjonowania
Urzedu;

2) dokonywanie zakupéw materialdéw biurowych, sprzetu i wyposazenia Urzedu;

3) zamawianie prenumeraty publikacji i czasopism;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z remontami, naprawa i konserwacja urzadzen
w Urzedzie;

5) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z transportem;

6) zaopatrywanie pracownikOw obstugi w $rodki ochrony indywidualnej, odziezy
1 obuwie robocze, zgodnie z ustalonymi normami;

7) ewidencjonowanie wydawanej odziezy ochronnej, obuwia roboczego oraz Srodkow
ochrony indywidualne;j;

8) zamawianie i prowadzenie ewidencji pieczeci;

9) wystawianie not obcigzeniowych i faktur;

10) wspotudzial w przygotowaniu i przebiegu wyborow;

11) sporzadzanie planu finansowo-rzeczowego na dany rok oraz dokonywanie analizy
wydatkoéw Urzedu;

12) sporzadzanie wykazu zawierajacego zbiorcze zestawienie informacji w zakresie
korzystania ze $rodowiska oraz o wysokosci naleznych optat dot. budynku Urze¢du
Gminy;

13) prowadzenie 1 nadzorowanie czynno$ci dotyczacych zarzadzania kluczami
w Urzedzie Gminy;

14) archiwizowanie dokumentow na stanowisku oraz przekazywanie ich do archiwum
zakladowego;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem Urzedu Gminy;

16) prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego.

6. W zakresie kadr:

1) prowadzenie akt osobowych i dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy pracownikow Urzedu;

2) przygotowywanie umow o prace, zaswiadczen, Swiadectw pracy i innych dokumentéw
dotyczacych zatrudnienia;

3) prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopow pracowniczych, zwolnien lekarskich,
obowigzkowych badan lekarskich oraz kontrola ich aktualnosci;

4) sporzadzanie plandéw urlopow wypoczynkowych;

5) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z przyznawaniem nagrod, wyrdznien lub
kar porzadkowych;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikéw samorzadowych oraz spraw
zwigzanych ze stuzbg przygotowawcza;

7) sporzadzanie potrzebnej dokumentacji zwigzanej z dokonywaniem okresowych ocen
pracownikow oraz nadzorowanie terminowosci jej wykonania;



8) przyjmowanie o§wiadczen majatkowych Kierownikéw Jednostek i pracownikow Urzgdu
1 przekazywanie, analiza poprawnosci oswiadczen ich do wlasciwego urzedu
skarbowego oraz publikowanie w BIP Urzedu Gminy Swidnica;

9) rejestrowanie i przechowywanie dokumentdéw dotyczacych wypadkow przy pracy;

10) opracowywanie projektow obowigzujacych w Urzedzie regulaminow, zarzadzen
1 instrukcji wynikajacych z zakresu obowigzkow stuzbowych;

11) sporzadzanie harmonogramoéw czasu pracy i ich biezaca aktualizacja:

12) prowadzenie ewidencji wstepnych i okresowych szkolen BHP, biezaca kontrola ich
aktualno$ci oraz zglaszanie zapotrzebowania na szkolenia BHP firmie obstugujacej
Urzad w tym zakresie;

13) prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu kosztow zakupu okularow korygujacych wzrok;

14) prowadzenie dokumentacji praktyk, stazy pracowniczych i robot publicznych;

15) kazdorazowe organizowanie wybordéw przedstawiciela pracownikow;

16) wydawanie 1 ewidencja legitymacji stuzbowych:

17)prowadzenie 1  przechowywanie  dokumentacji w  sprawach  zwigzanych
ze stosunkiem pracy;

18) prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw udzielonych przez Wojta Gminy
Swidnica;

19) publikowanie zarzadzen Wojta oraz sprawozdan miedzysesyjnych na stronie BIP Urzedu
Gminy Swidnica.

7. W zakresie obstugi Rady Gminy:

1) przygotowywanie materiatdéw na sesje Rady Gminy i posiedzenia statych komisji Rady;

2) przygotowywanie sali na sesje Rady Gminy;

3) protokdtowanie sesji Rady Gminy;

4) ewidencjonowanie uchwat Rady Gminy, zapytan, i interpelacji sktadanych przez
radnych;

5) przygotowywanie podjetych uchwal Rady Gminy do przekazania dla nadzoru Wojewody
Dolnoslaskiego, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

6) protokolowanie posiedzen statych Komisji Rady Gminy Swidnica;

7) prowadzenie rejestru wnioskow z Komisji;

8) przekazywanie wnioskdéw z posiedzen statych Komisji do realizacji;

9) przekazywanie protokotow sporzadzonych w czasie komisji do wiadomosci
odpowiednim Kierownikom Dziatow 1 Jednostek;

10) przekazywanie Uchwal poczta elektroniczna;

11) prowadzenie obstugi techniczno-kancelaryjnej Przewodniczacego Rady Gminy;

12) ewidencjonowanie i prowadzenie skarg, wnioskoéw i petycji, terminowe ich zatatwianie;

13) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z herbem Gminy oraz nadawaniem tytutow:
,Zastuzony dla Gminy Swidnica", ,,Honorowy Obywatel Gminy;

14) opracowywanie planow finansowo-rzeczowych na dany rok oraz dokonywanie analizy
wydatkow dla Rady Gminy;

15) przygotowywanie list diet radnych;

16) prowadzenie spraw organizacyjnych w zakresie wyboru tawnikéw sadowych przez Rade
Gminy;



17) publikowanie na stronie BIP Urzgdu: uchwat, protokotow z sesji, imiennych wykazoéw

glosowan, zapytan i interpelacji, deklaracji, o$wiadczen i apeli, petycji obywatelskich
oraz uchwat ustawodawczych

18) zapewnienie obstugi administracyjno-biurowej Mtodziezowej Rady Gminy.

8. W zakresie prowadzenia archiwum zakladowego:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

9)

wspotpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie sprawowania odpowiedniej pieczy
nad dokumentacjg oraz wlasciwego przekazania do archiwum zakladowego;
przyjmowanie  dokumentacji z  poszczegdlnych  komoérek  organizacyjnych
1 samodzielnych stanowisk pracy;

przechowywanie 1 zabezpieczenie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji;

udoste¢pnianie dokumentacji osobom upowaznionym;

porzadkowanie dokumentacji oraz jej konserwacja;

prowadzenie archiwum akt osobowych pracownikéws;

brakowanie dokumentacji niearchiwalnej przechowywanej w archiwum, udzial
w komisjach jej brakowania;

przekazywanie wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej po uprzednim uzyskaniu
zgody Archiwum Panstwowego na zniszczenie;

przekazywanie materiatow archiwalnych do Archiwum Panstwowego.

9. W zakresie obslugi solectw:

1)

2)

3)
4)
S)
6)
7)

8)

prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga administracyjng jednostek pomocniczych
Gminy dotyczacych w szczegodlnosci : zebran wiejskich, spotkan z sottysami;
przechowywanie protokotéw 1 uchwal organdow jednostek pomocniczych oraz
przekazywanie ich treSci oraz wnioskow z zebran wiejskich, spotkan z soltysami
komorkom organizacyjnym Urzedu;

wykonywanie zadan zwigzanych z organizacja wyborow soltysow i rad soteckich;
prowadzenie zbiorow dokumentdéw (uchwat, protokotow, wnioskoéw) z zebran wiejskich;
organizacja narad Wojta z sottysami oraz szkolen sottysow;

realizacja zadan dotyczacych funduszu soteckiego;

koordynowanie spraw dotyczacych efektywnego wykorzystania §rodkow finansowych
w poszczegdlnych sotectwach;

obstuga platformy komunikacyjnej Urzedu Gminy i innych systemow zwigzanych
z elektroniczng komunikacjg z sottysami.

10. W zakresie dzialalnosci gospodarczej:

1)

2)

prowadzenie spraw z zakresu Centralnej Ewidencji 1 Informacji o Dziatalno$ci
Gospodarczej, w tym przyjmowanie i przeksztalcanie wnioskéw na forme¢ dokumentu
elektronicznego 1 przekazywanie do CEIDG;

udzielanie informacji na pisemne zapytania o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej
(dane nie objete CEIDG) oraz wydawanie poswiadczen o wykres§leniu przedsiebiorcow
z gminnego rejestru dzialalno$ci gospodarczej;



3) wydawanie zezwolen na detaliczng sprzedaz napojow alkoholowych przeznaczonych
do spozycia poza miejscem sprzedazy i w miejscu sprzedazy;

4) prowadzenie rejestru wydanych decyzji w zakresie zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych;

5) kontrola wykorzystania ustalonego przez Rad¢ Gminy limitu punktow sprzedazy
alkoholu;

6) przyjmowanie pisemnych o§wiadczen i biezaca kontrola ich realizacji, o wartosci
sprzedazy napojow alkoholowych;

7) sporzadzanie okresowych sprawozdan zwigzanych z wydawaniem i cofaniem zezwolen
na sprzedaz napojow alkoholowych;

8) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie powyzszych obowigzkow.

§ 31
Do zadan Dzialu Inwestycji nalezy:

1. W zakresie rozwoju gminy, inwestycji i funduszy strukturalnych:

1) sporzadzanie i promowanie wsrod inwestoroOw, organizacji i instytucji gminnej oferty
inwestycyjnej;

2) opracowywanie, realizacja i aktualizacja wieloletnich planow inwestycyjnych Gminy;

3) planowanie, organizowanie 1 nadzor nad realizacja inwestycji kubaturowych
1 infrastrukturalnych w gospodarce komunalnej, o§wiacie, kulturze i sporcie;

4) planowanie, organizowanie i nadzor nad budowg i modernizacja drég gminnych;

5) state monitorowanie mozliwosci pozyskiwania srodkow finansowych wspomagajacych
wykonywanie zadaf inwestycyjnych Gminy;

6) opracowywanie, skladanie i rozliczanie wnioskow o dofinansowanie planowanych
1 realizowanych inwestycji gminnych;

7) opracowywanie sprawozdan z realizacji inwestycji zgodnie z zawartymi umowami
o dofinansowanie przedsigwzig¢ wspotfinansowanych ze $rodkéw strukturalnych
krajowych i zagranicznych;

8) przekazywanie odebranych i rozliczonych inwestycji dowodami OT i PT na majatek
uzytkownika;

9) przygotowywanie zezwolen na przewozy regularne i nieregularne na liniach
komunikacyjnych na obszarze Gminy i opiniowanie rozktadow jazdy przewoznikow,
ktorych linie komunikacyjne obejmujace swym zasiggiem obszar Gminy;

10) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z komunikacja zbiorowa, kalkulacja ilo$ci pracy
przewozowe] wykonanej przez przewoznika obstugujacego Gming 1 rozliczanie kosztow
transportu zbiorowego.

2. W zakresie zamowien publicznych:

1) organizowanie przetargobw zwigzanych z prowadzonymi przez Urzad Gminy
inwestycjami, zamawianymi dostawami towaréw i ustugami zgodnie z ustawg PZP;

2) nadzorowanie 1 konsultowanie prawidlowosci procedur przetargowych
przeprowadzanych przez Jednostki;

3) prowadzenie rejestrow udzielonych zlecen, zamowien i umow zawartych w trybie

przepisow o zamdwieniach publicznych.



§32

Do zadan Dzialu Gospodarki Komunalnej nalezy:

1. W zakresie gospodarki nieruchomosciami:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

planowanie wykorzystania i gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci;
ewidencjonowanie 1 prowadzenie dokumentacji nieruchomosci wchodzacych
w sktad gminnego zasobu nieruchomosci;

prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawa innych niz rolne gruntéw stanowiacych
wlasnos¢ Gminy, wydzierzawianie gruntow stanowigcych wiasnos¢ Gminy;
prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem gruntOw oraz zbywaniem i zamiang
innych niz rolne nieruchomosci stanowigcych wiasnos¢ Gminy;

prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza lokali mieszkalnych na rzecz ich
najemcow;

prowadzenie spraw zwigzanych nadawaniem nazw miejscowosciom 1 ulicom oraz
nadawanie numerdw porzadkowych nieruchomo$ciom zabudowanym;

prowadzenie rejestru gruntéw na terenie Gminy;

wydawanie decyzji zatwierdzajgcej podzial geodezyjny dziatki;

prowadzenie spraw zwigzanych podzialami scaleniami 1 rozgraniczeniami
nieruchomosci.

2. W zakresie planowania przestrzennego:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

prowadzenie spraw zwigzanych z uchwaleniem lub zmiang studium uwarunkowan
1 kierunkoéw zagospodarowania przestrzennego Gminy;

prowadzenie spraw zwigzanych z analiza stanu zagospodarowania przestrzennego
Gminy oraz oceng aktualno$ci obowiazujacych dokumentéw planistycznych;
prowadzenie spraw zwigzanych z uchwaleniem lub zmiang miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego;

prowadzenie spraw zwigzanych z naliczeniem jednorazowej optaty z tytulu wzrostu
warto$ci nieruchomos$ci w zwigzku z uchwaleniem lub zmiang miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego;

prowadzenie postepowan w sprawie ustalenia lokalizacji inwestycji celu publicznego
oraz warunkow zabudowy;

sporzadzanie wypisOw 1 wyrysow z plandw zagospodarowania przestrzennego;
prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow;

realizacja 1 aktualizacja gminnego programu opieki nad zabytkami i1 sporzadzanie
okresowych sprawozdan z jego realizacji;

wydawanie postanowien o zgodno$ci podziatu dziatki z planem zagospodarowania
przestrzennego miejscCowosci;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczeniem 1 wyplata odszkodowan dla witascicieli

nieruchomosci z tytulu zmian spowodowanych uchyleniem miejscowych planow
zagospodarowania  przestrzennego, obnizeniem  wartosci  nieruchomos$ci  lub
ograniczeniem badz pozbawieniem mozliwo$ci korzystania z nieruchomosci w sposob
dotychczasowy.



3. W zakresie eksploatacji mieszkan, infrastruktury technicznej i drogowej:

1) administrowanie, zarzadzanie i poprawa stanu technicznego zasobu mieszkaniowego
Gminy;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z przydzialem mieszkan oraz najmem lokali
mieszkalnych i uzytkowych;

3) biezace utrzymanie, remonty i eksploatacja budynkéw i lokali mieszkalnych
stanowigcych wlasno$¢ Gminy;

4) prowadzenie dokumentacji technicznej obiektéw budowlanych, w tym ksigzek
obiektow;

5) prowadzenie dokumentacji i reprezentowanie Gminy w zgromadzeniach wspdlnot
mieszkaniowych;

6) prowadzenie  gospodarki =~ wodno—$cieckowej na  obszarze  nieruchomosci,
w budynkach i lokalach stanowigcych wtasnos¢ Gminy;

7) biezaca eksploatacja, remonty i utrzymanie drég gminnych;

8) uzgadnianie zajecie pasa drogowego w celu prowadzenia robot;

9) umieszczanie w pasie drogowym obiektow budowlanych niezwigzanych
z funkcjonowaniem drog;

10) wyrazanie zgody na umieszczanie reklam w pasie drogowym;

11) opiniowanie 1 uzgadnianie dokumentacji technicznej w  zakresie kolizji
z eksploatowang przez Gming infrastrukturg techniczna;

12) uzgadnianie lokalizacji zjazdéw z drég 1 wjazdéw na drogi stanowiace wtasnos¢ Gminy;

13) konserwacja, eksploatacja i rozliczanie energii w zakresie o§wietlenia ulicznego.

§33
Do zadan Dzialu Rolnictwa i Ochrony Srodowiska nalezy:

1. W zakresie rolnictwa, melioracji, leSnictwa i drdég transportu rolnego:

1) zlecanie, nadzorowanie, odbiory prac zwigzanych z melioracjami i1 urzadzeniami
wodnymi oraz odbudowa i remontami przepustow i rowoéw melioracyjnych bgdacych
wlasnoscig Gminy;

2) zobowigzywanie stron do wykonania prac zabezpieczajacych przed powodzia;

3) nadzorowanie ewakuacji ludnosci z obszaréw zagrozonych powodzia;

4) urzadzanie terenow zielonych, nadzorowanie prac zwigzanych z utrzymaniem zieleni na
terenach gminnych, opieka nad pomnikami przyrody;

5) przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych pozwolen na wycinke drzew
1 nadzorowanie realizacji obowigzku nowych nasadzen;

6) nadzorowanie czynnos$ci dotyczacych procedur konczacych si¢ odebraniem czasowo lub
na stale wilascicielowi zwierzat ktore sg razaco zaniedbywane lub okrutnie traktowane;

7) wydawanie pozwolen na utrzymywanie psoOw ras uznawanych za agresywne;

8) zapewnienie opieki bezdomnym psom i innym zwierzgtom gospodarskim;

9) nadzorowanie postgpu biologicznego w produkcji roslinnej i zwierzece;;

10) wspotdziatanie ze stuzbami i instytucjami dziatajacymi w otoczeniu i na rzecz rolnictwa
1 lesnictwa;



11) prowadzenie spaw dotyczacych dzierzaw;

12) organizowanie przetargdw na dzierzawg¢ gruntdw rolnych;

13) naliczanie czynszu za dzierzawione grunty i egzekwowanie zalegtosci;

14) prowadzenie procedury dotyczacej zbywania i nabywania nieruchomosci rolnych;

15) prowadzenie  spraw  dotyczacych  uzytkowania  wieczystego —  naliczanie
1 aktualizacja optat;

16) przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci;

17) prowadzenie spaw zwigzanych z uzytkowaniem drég transportu rolnego —
inwentaryzacja drég, odzyskiwanie drog bezprawnie uzytkowanych przez wiascicieli
nieruchomosci sgsiedzkich, a takze utrzymywanie, remonty i odtwarzanie drog
transportu rolnego;

18) prowadzenie ewidencji pél biwakowych i obiektow innych niz hotelarskie, w ktorych
moga byc¢ Swiadczone ustugi hotelarskie;

19) opieka nad pomnikami 1 miejscami pamig¢ci narodowe;.

2. W zakresie ochrony Srodowiska:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o S$rodowiskowych
uwarunkowaniach  dla  przedsiewzig¢  mogacych  znaczaco  oddziatywac
na $rodowisko;

2) opiniowanie (w formie postanowien) planu ruchu zaktadéw gorniczych np. zwirowni
zlokalizowanych na terenie gminy Swidnica pod wzgledem ochrony $rodowiska zgodnie
z przepisami z zakresu ochrony $rodowiska;

3) opiniowanie projektéw prac hydrogeologicznych;

4) prowadzenie Punktu Konsultacyjno-Informacyjnego ,,Czyste Powietrze”;

5) prowadzenie Centralnej Ewidencji Emisyjno$ci Budynkow;

6) objecie wszystkich wytworcow odpadow na terenie Gminy system gospodarowania
odpadami komunalnymi:

a) przygotowanie stosownych uchwal,

b) zorganizowanie przetargéw,

c) przygotowanie uchwaly w sprawie wzoru deklaracji o wysokosci optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

d) zalozenie rejestru dziatalnosci regulowanej,

7) przygotowanie opinii na wytwarzanie odpadéw niebezpiecznych 1 innych niz
niebezpieczne;

8) opiniowanie wnioskOw na prowadzenie dziatalnosci w zakresie odzysku lub
unieszkodliwiania odpadow;

9) prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych;

10) ewidencjonowanie ilo§ci wytwarzanych odpadéw na terenie Gminy Swidnica;

11) ewidencjonowanie umow:

a) na odbior odpadow komunalnych od podmiotow gospodarczych,
b) na oproznianie zbiornikow bezodptywowych,



10) organizowanie selektywnej zbiorki odpadéw komunalnych obejmujacej nastepujace
frakcje: papier, metal, tworzywa sztuczne, szklo, opakowania wielomateriatlowe oraz
odpady ulegajace biodegradacji;

11) tworzenie punktow selektywnego zbierania odpadow,

12) nadzorowanie gospodarki odpadami komunalnymi;

13)nadz6ér nad wykonywaniem obowigzkow wynikajacych z ,,Regulaminu utrzymania
czystosci 1 porzadku na terenie Gminy” przez wilascicieli 1 uzytkownikow
nieruchomosci;

14) umieszczanie na stronie internetowej Urzedu informacji dot. obowigzkéw wynikajacych
z ustawy o utrzymaniu czystosci 1 porzadku w gminie;

15) prowadzenie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi na terenie
Gminy;

16) prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie odbioru odpadow
komunalnych oraz oprozniania zbiornikéw bezodptywowych 1 transportu nieczystosci
ciektych na terenie Gminy Swidnica;

17) nadzorowanie utylizacji zwtok zwierzat dziko zyjacych;

18) wydawanie decyzji nakazujacej posiadaczowi odpaddéw usuni¢cie odpadéw z miejsc
nieprzeznaczonych do ich skladowania Iub magazynowania, wskazujagc sposob
wykonania tej decyzji;

19) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodno - $ciekowej, w tym dot.
dofinansowaniem przydomowych oczyszczalni Sciekow;

20) wykonywanie zadan zleconych przez instytucje wyzszego szczebla w zakresie ochrony
srodowiska;

21) organizowanie akcji ,,Sprzatanie Swiata”;

22) wspoldziatanie w zakresie edukacji ekologicznej ze szkotami oraz z organizacjami
ekologicznymi;

23) prowadzenie sprawozdawczos$ci;

24)prowadzenie spaw  zwigzanych z wydawaniem decyzji $rodowiskowych
uwarunkowaniach ~ dla  przedsiewzie¢ = mogacych  znaczaco  oddziatywaé
na $rodowisko;

25) rozpatrywanie skarg i wnioskow z zakresu ochrony $rodowiska;

26) uczestnictwo w posiedzeniach statej komisji Rady Gminy Swidnica;

27) wspodtpraca z podmiotami gminnymi w zakresie gospodarki wodno-$ciekowej, utylizacji
odpaddéw 1 utrzymania czystosci;

28) wspotpraca z organami S$cigania w sprawie wykroczeh 1 przestepstw zwigzanych
z nielegalnym sktadowaniem odpadéw komunalnych, budowlanych i niebezpiecznych
oraz nielegalnym zrzutem nieczystosci ciektych;

29)nadzor 1 wspotdziatanie w zakresie usuwania substancji szkodliwych dla zdrowia,
odpaddéw niebezpiecznych np. azbest, leki przeterminowane itp.;

30) opracowanie niezbgdnych planéw 1 regulamindw w zakresie utrzymania czystosci
i porzadku na trenie Gminy Swidnica.



§ 34

Do zadan Dzialu Budzetu, Rachunkowosci i Finansow nalezy:
1. W zakresie budzetu gminy oraz rachunkowosci Gminy i Urzedu:

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7)

8)
9)

opracowywanie budzetu gminy;

opracowywanie planéw finansowych oraz programéw rozwoju spoleczno-
gospodarczego Gminy przy wspotpracy z pozostalymi Dziatami;

wprowadzanie projektow zmian w budzecie Gminy oraz planach rozwoju spoteczno-
gospodarczego Gminy;

czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowej oraz odpowiednich relacji pomigdzy
realizacja dochodow 1 wydatkow budzetowych przy uwzglednieniu obowigzujacych
zasad prawnych;

zatwierdzanie planow finansowych wykonywanych bezposrednio przez Dziaty Urzgdu
1 Jednostki;

kontrola wydatkowania $§rodkéw finansowych przyznanych z budzetu gminy
w Jednostkach;

prowadzenie ksiggowosci dochodow 1 wydatkéw budzetowych Gminy 1 Urzedu;
sporzadzanie rocznych sprawozdan finansowych Gminy i Urzedu;

prowadzenie ksiegowosci: Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, Gminnego
Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej, Depozytow;

10) wspotpraca z Dziatami Urzedu i1 Jednostkami przy opracowaniu projektow zmian

planow finansowych w okresie roku budzetowego;

11) nadz6r nad wydatkowaniem $rodkéw finansowych otrzymanych w ramach subwencji

na finansowanie szkot;

12) sporzadzanie sprawozdawczo$¢ budzetowej Gminy i Urzedu;

13) prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwatych Urzedu;

14) rozliczanie zaliczek pobranych przez pracownikow;

15) prowadzenie ksiggowosci w zakresie inwestycji prowadzonych bezposrednio przez

Urzad;

16) sprawowanie kontroli finansowej Jednostek, dla ktérych Rada organem zatozycielskim

lub prowadzacym.

2. W zakresie obshlugi finansowej budzetu i Urzedu:

1)

2)
3)

4)
5)

sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wszystkich rachunkéw, faktur,
delegacji stuzbowych innych dokumentéw rozliczeniowych;

dokonywanie przelewow;

obstuga kasowa Urzedu tj.: wplaty 1 wyplaty gotdéwkowe, prowadzenie ewidencji
w postaci raportow kasowych;

prowadzenie rejestru sprzedazy 1 sporzadzanie deklaracji VAT;

wspotpraca z bankami, urzegdami skarbowymi, Zakladem Ubezpieczen Spotecznych;
oraz z pozostatymi instytucjami i kontrahentami Urzedu.

3. W zakresie plac i ubezpieczen spolecznych:

1)
2)

sporzadzanie list ptac;
prowadzenie dokumentacji zasitkow ptatnych z ZUS;



3) sporzadzanie wszystkich dokumentdéw rozliczeniowych wymaganych przez ZUS;

4) sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych z Urzgdem Skarbowym w zakresie
podatkéw od 0sob fizycznych;

5) sporzadzanie przelewow dotyczacych wynagrodzen i potracen wynagrodzen;

6) sporzadzenie sprawozdan zatrudnienia i funduszu ptac;

7) naliczanie ryczattéw za paliwo dla pracownikoéw Urzedu;

8) sporzadzanie list diet.

§ 35
Do zadan Dziatlu Podatkéw i Oplat nalezy:
1. W zakresie podatkow:

1) przygotowywanie uchwat Rady w sprawie wysokosci stawek podatku
od nieruchomosci 1 rolnego, optaty od posiadania psoéw, optaty miejscowej, oplaty
targowej, podatku od srodkéw transportowych oraz podatku lesnego;

2) przygotowywanie uchwal w sprawie inkasa podatkow;

3) wymierzanie 1 prowadzenie ewidencji wymierzonych podatkow i opfat;

4) przygotowywanie decyzji w sprawie odraczania terminu platnosci i rozktadania
na raty zobowigzan podatkowych oraz umarzania zalegtosci;

5) kontrola i rozliczanie inkasentow podatkow;

6) naliczanie prowizji dla inkasentow;

7) przeprowadzenie kontroli sprawdzajacych i1 planowanych w terenie;

8) przygotowanie decyzji w sprawie zwolnien od podatkow;

9) przygotowanie decyzji w sprawie zwrotu podatku akcyzowego dla rolnikow;

10) dokonywanie wymiaru podatkéw od nieruchomosci i rolnego;

11) prowadzenie spraw z zakresu udzielanych ulg podatkowych;

12) wydawanie za§wiadczen o nie zaleganiu w podatkach;

13) wydawanie zaswiadczen o wysokosci dochodéw z gospodarstwa rolnego;

14) wydawanie zaswiadczen w oparciu o akta podatkowe;

15) prowadzenie ksiag rachunkowych podatkoéw i optat lokalnych;

16) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych dochodow z tytulu podatkow i optat lokalnych;

17)wspotpraca z Urzgdem Skarbowym w  zakresie prowadzenia egzekucji
administracyjnych.

2. W zakresie oplat:

1) naliczenie optat za umieszczenie reklamy na gruncie lub obiekcie budowlanym bgdacym
wlasnoscig Gminy, z wytaczeniem pasa drogowego;

2) wysytanie deklaracji do wlascicieli nieruchomosci o wysokoSci oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

3) wydawanie 1 wysytanie decyzji w sprawie wysokosci optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;

4) zalozenie 1 aktualizacja bazy danych o wiascicielach nieruchomosci zobowigzanych
do uiszczania optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

5) ksiggowanie optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi na indywidualnych
kontach;



6)

wydawanie upomnien za zalegloSci w optacie za gospodarowanie odpadami
komunalnymi oraz przygotowywanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia
windykacji komorniczej i przekazywanie jej na stanowisko ds. windykacji.

3. W zakresie windykacji:

1)
2)

windykacja naleznosci z tytutu podatkow i optat lokalnych;
windykacja nieopodatkowanych naleznosci publicznoprawnych.

§36

1. Rzecznik prasowy zapewnia wilasciwg polityke 1 strategi¢ informacyjng Gminy oraz obsluge
prasowg 1 informacyjna.

2. Do zadan dziatania Rzecznika Prasowego nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)

8)
9)

realizowanie polityki informacyjnej Gminy oraz sprawowanie funkcji rzecznika
prasowego Wojta;

tworzenie pozytywnego wizerunku Gminy, troska o obecno$¢ Gminy 1 tematyki
z nig zwigzanej na tamach medidw, dostarczanie dziennikarzom materiatow
informacyjnych dotyczacych tematyki gminnej oraz zwigzanych z funkcjonowaniem
Gminy, Urzedu 1 Jednostek;

organizowanie 1 prowadzenie konferencji prasowych (w miar¢ potrzeb), prezentowanie
w $rodkach masowego przekazu komunikatéw o decyzjach wiadz gminy;
opracowywanie informacji publicznych oraz innych informacji z zakresu dzialania
przedmiotowego objetego  zdaniami  rzecznika prasowego, przeznaczonych
do zamieszczenia na portalu internetowym gminy www.gmina.swidnica.pl;

prowadzenie  nadzoru nad  graficznym — wygladem  strony  internetowej
www.gmina.swidnica.pl;

koordynowanie przeptywu informacji przekazywanych $rodkom masowego przekazu
przez komorki organizacyjne Urzedu;

wykonywanie zadan zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi Wojta;

udziat w Sesjach Rady Gminy Swidnica;

prowadzenie wspotpracy miedzynarodowej;

10) wspotpraca i rozwijanie kontaktéw z miastami partnerskimi.

§ 37

1. Radca Prawny zapewnia obstuge Gminy 1 Urzedu.

2. Do zakresu zadan Radcy Prawnego nalezy:

1)

wydawanie opinii w sprawach dotyczacych w szczeg6lnosci:

a) wydania aktu prawnego o charakterze ogolnym,

b) spraw indywidualnych , skomplikowanych pod wzgledem prawnym,

c) zawarcia umowy dlugoterminowej lub nietypowej albo dotyczacej przedmiotu
0 znacznej wartosci,

d) odmowy uznania zgloszonych roszczen,

e) spraw zwigzanych z postgpowaniem przed organami orzekajacymi,
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f) zawarcia i rozwigzania umowy z kontrahentem zagranicznym,
g) zawarcie ugody w sprawach majatkowych,
h) umorzenia wierzytelnosci,
1) zawiadomienia organu powotanego do $cigania przestepstw o stwierdzeniu
przestepstwa $ciganego z urzedu,
2) udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa;
3) informowanie o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym;
4) informowanie o uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien;
5) uczestniczenie w prowadzonych rokowaniach;
6) nadzor prawny nad egzekucja naleznosci;
7) wystepowanie w  charakterze pelmomocnika w  postgpowaniu  sgdowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami administracyjnymi.

§ 38
Do zadan Zespolu ds. Obronnych, Ochrony Ludno$ci, Obrony Cywilnej i Zarzadzania
Kryzysowego nalezy:

1) planowanie zadan obronnych, w tym opracowywanie i aktualizacja dokumentacji
obronnej oraz Obrony Cywilnej Gminy;

2) planowanie i organizacja szkolen oraz ¢wiczen obronnych i obrony cywilnej na terenie
Gminy Swidnica;

3) nakladanie obowigzku swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z dorgczaniem dokumentoéw powotlania w trybie akcji
kurierskie;j;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i zapewnieniem dzialan systemu
wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach;

6) uczestniczenie w przygotowaniu rejestracji 1 kwalifikacji wojskowej oraz jej
prowadzenie;

7) reklamowanie osob od obowigzku pelnienia czynnej stuzby wojskowej z urzedu na
wniosek w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny;

8) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z powszechnym obowigzkiem obrony;

9) analizowanie zgloszen o nagltych wypadkach i sytuacjach kryzysowych;

10) organizacja i kierowanie zintegrowanymi akcjami ratowniczymi i porzadkowymi
w sytuacjach kryzysowych;

11) informowanie o sytuacjach zagrozenia oraz formie niezb¢dnej pomocy;

12) informowanie spotecznosci o wystepowaniu zagrozen, uruchamianie systemow
alarmowych, podawanie komunikatow, instruowanie ludnosci o sposobach zachowania
za posrednictwem zespotu wcezesnego ostrzegania;

13) przekazywanie informacji dot. ofiar ewakuacji, punktow pomocy 1 biezacej sytuacji;

14) organizowanie systemu tgcznosci, alarmowania i wspotdziatania migdzy podmiotami
uczestniczacymi w dziataniach ratowniczych na obszarze Gminy;

15) wspotdziatanie z przedstawicielami Policji, Strazy Pozarnej w zakresie planowania
1 organizowania ochrony i obrony waznych obiektow infrastrukturalnych Gminy;

16) szkolenia 1 edukacja mieszkancoOw gminy w zakresie ochrony ludnos$ci oraz wspotpraca
ze szkotami 1 organizacjami pozarzagdowymi w celu podnoszenia $wiadomosci zagrozen;



17) tworzenie lokalnych planow ochrony ludnosci;
18) biezaca aktualizacja danych w systemie ewidencji obiektow zbiorowej ochrony:

schronéw, ukry¢ oraz miejsc doraznego schronienia na potrzeby ludnosci gminy;

19) opracowanie planow ewakuacji ludnosci dla obszaru gminy;
20) utrzymanie w gotowos$ci gminnych elementéw systemow wykrywania zagrozen oraz

powiadamiania, ostrzegania i alarmowania o zagrozeniach;

21) wspieranie programéw edukacyjnych majacych na celu przygotowanie do reagowania

na potencjalne zagrozenia na obszarze gminy;,

22) sporzadzanie informacji o stanie przygotowan gminy do realizacji zadan w zakresie

Ochrony Ludnosci i Obrony Cywilnej — co dwa lata;

23) organizowanie wspotpracy miedzy Gming Swidnica, a podmiotami ochrony ludnosci

i obrony cywilnej;

24) ewidencjonowanie zasobow ochrony ludnosci w Centralnej Ewidencji Zasobow (CEZ);
25) tworzenie 1 uzupeinianie magazynéw zasobow ochrony ludnosci, w tym magazynow

przeciwpowodziowych, pozyskiwanie danych o zasobach, zakupy oraz utrzymanie
zasobow oraz ich uzupeniani.

§ 39

Do zakresu dziatlan Komendanta Gminnego Ochrony Przeciwpozarowej nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

organizowanie ochrony przeciwpowodziowej, przeciwpowodziowej, prowadzenie spraw
przeciwpozarowych w Urzedzie;

prowadzenie nadzoru w zakresie ochrony przeciwpozarowej w  stosunku
do Ochotniczych Strazy Pozarnych;

prowadzenie analizy sil 1 $rodkdw krajowego systemu ratowniczo — gasniczego
na obszarze Gminy;

prowadzenie spraw zakresie rozliczania dotacji gminy przekazanej na funkcjonowanie
Ochotniczych Strazy Pozarnych;

budowanie systemu koordynacji dzialan jednostek ochrony przeciwpozarowe;j
wchodzacych w sktad krajowego systemu ratownictwa gasniczego oraz shuzb;

inspekcji 1 innych podmiotéw biorgcych udziat w dziataniach ratowniczych
na obszarze Gminy;

wspotpraca ze Stanowiskiem Zarzadzania Kryzysowego.

§ 40

Do zadan Zespotu ds. Audytu Wewnetrznego nalezy:
W zakresie zadan Audytora Wewnetrznego:

)

2)

3)

prowadzenie niezaleznej oraz obiektywnej dziatalno$ci, majacej na celu wspieranie
kierownika jednostki w realizacji celoéw 1 zadan poprzez systematyczng ocen¢ kontroli
zarzadczej oraz czynnosci doradcze;

opracowanie, w porozumieniu z kierownikiem jednostki, rocznego planu audytu
wewnetrznego, opartego na analizie obszarow ryzyka;

sporzadzenie rocznego sprawozdania z wykonania planu audytu wewnetrznego za rok
poprzedni;



4)

5)

6)
7)

8)

9)

prowadzanie zadan zapewniajacych i czynno$ci doradczych w Urzedzie oraz gminnych

jednostkach organizacyjnych, zgodnie z rocznym planem audytu wewngtrznego,

a w uzasadnionych przypadkach poza planem audytu;

przeprowadzanie czynno$ci sprawdzajacych majacych na celu dokonanie oceny

wdrozenia i skuteczno$ci przyjetych do realizacji zalecen sformulowanych w wyniku

przeprowadzonych zadan zapewniajacych lub wdrozenia przyjetych do realizacji
propozycji usprawniajacych funkcjonowanie jednostki przedstawionych w wyniku
przeprowadzonych czynnosci doradczych;

monitorowanie realizacji zalecen;

sporzadzanie dokumentacji audytu wewnetrznego:

a) sprawozdan z przeprowadzonego zadania zapewniajacego, w ktorym w sposéb jasny,
zwiezly, przejrzysty, obiektywny i1 kompletny przedstawia si¢ ustalenia i zalecenia
poczynione w trakcie zadania, w tym ocen¢ kontroli zarzadczej 1 zalecenia;

b) sprawozdan z czynnosci doradczych, w ktorym przedstawia si¢ wynik czynnosci
doradczych, w tym propozycje usprawniajace funkcjonowanie jednostki;

¢) informacji z czynnos$ci sprawdzajacych, w ktorej przedstawia si¢ wynik z czynnosci
sprawdzajacych, w tym ocen¢ wdrozenia i skutecznosci zalecen lub ocen¢ wdrozenia
propozycji usprawniajgcych funkcjonowanie jednostki;

sporzadzanie dokumentacji wewng¢trznej audytu wewngtrznego, zgromadzonej

1 wytworzonej przez audytora wewnetrznego podczas:

a) przygotowania i realizacji zadan zapewniajacych i czynnosci doradczych;

b) realizacji programu zapewnienia poprawy jakosci;

¢) sporzadzania sprawozdan z zadan zapewniajacych i czynnos$ci doradczych informacji
z czynnosci sprawdzajacych;

d) przygotowania planu audytu i sprawozdania z prowadzenia audytu.

wspolpraca z innymi stuzbami kontrolnymi.

W zakresie zadan Inspektora ds. Audytu Wewnetrznego:

1)

2)

uczestniczenie  pod nadzorem  Audytora =~ Wewnetrznego  we  wszystkich
czynno$ciach zwigzanych 2z prowadzeniem audytu w jednostce (m. in.
obserwowanie pracy Audytora Wewngtrznego, realizacja prostych czynnosci
o charakterze wspomagajacym lub technicznym, a w dalszej kolejnosci sporzadzaniu
analiz czy notatek);

faktyczny, = aktywny  udziat w  wykonywaniu  czynno$ci = zwigzanych
z przeprowadzaniem audytu wewnetrznego pod nadzorem Audytora Wewngtrznego.

§ 41

Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1)

2)
3)

4)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych w tym stosowanie §rodkéw bezpieczenstwa
fizycznego;

zapewnienie ochrony systemoéw teleinformatycznych;

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych w  Urzedzie,
a w szczegolnosci szacowanie ryzyka;

nadzor nad udostgpnieniem informacji niejawnych;



5) opracowywanie instrukcji sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych;
6) wspoétdzialanie ze stuzbami 1 instytucjami monitorujacymi stan zabezpieczenia
informacji niejawnych w Urzedzie;
7) prowadzenie szkolen e zakresie ochrony informacji niejawnych.
ROZDZIAL VIII

AKTY PRAWNE WOJTA. ZASADY ICH TWORZENIA.

§ 42

. Wojt wydaje:

1) zarzadzenia — wydawane na podstawie upowaznien zawartych w aktach prawnych oraz
bedace przepisami porzadkowymi w sprawach nie cierpigcych zwtoki, ktore podlegaja
zatwierdzeniu przez Radg¢ na najblizszej sesji;

2) decyzje i postanowienia — w rozumieniu przepisOw postepowania administracyjnego;

3) okélniki — porzadkujace wewngtrzne sprawy organizacyjne Urzedu.

. Do kazdego projektu aktu prawnego dotgcza si¢ uzasadnienie merytoryczne, prawne
1 faktyczne, podpisane przez Kierownika.

. Projekt aktu prawnego wraz z uzasadnieniem powinien by¢ zaopiniowany przez radce
prawnego pod wzgledem prawnym i redakcyjnym.

. Uzgodnione 1 sprawdzone pod wzgledem formalnym projekty aktow normatywnych
przedktada si¢ do zatwierdzenia Wojtowi. Przy aktach normatywnych powodujacych skutki
finansowe, wymagana jest kontrasygnata Skarbnika.

ROZDZIAL IX
PRZYJMOWANIE I ZALATWIANIE SKARG, WNIOSKOW I PETYCJI

§43
Skargi 1 wnioski wplywajace do Urzedu rozpatrujg i zalatwiaja:
1) Rada — w sprawach dotyczacych Wojta 1 Kierownikow Jednostek;
2) Wojt — w sprawach dotyczacych zadan wlasnych Gminy realizowanych przez Urzad lub
Jednostki.
Skargi 1 wnioski przyjmuje Wojt lub Zastepca Wojta.
Sekretarz 1 Skarbnik przyjmuja skargi w sprawach zatatwianych przez podlegle komorki
organizacyjne.



§ 44
Interesanci w sprawach skarg i wnioskéw przyjmowani sg:
1) przez Wojta Gminy we wtorki od godziny 10.00 do godziny 17.30;
2) przez Kierownikow komorek organizacyjnych w $rody w godzinach pracy Urzedu
oraz we wtorki od godziny 14.00 do godziny 17.30.

§ 45
1. O tym, czy pismo otrzymane przez Urzad jest skarga, czy wnioskiem okresla Wojt lub
Zastepca Wojta, kierujac si¢ obowigzujacymi przepisami w tym zakresie.

2. Skargi 1 wnioski rejestrowane sg w rejestrze prowadzonym przez Dziat Spraw
Obywatelskich 1 Administracji.

3. Po zarejestrowaniu skarge (wniosek) przekazuje si¢ do wyjasnienia wtasciwym komorkom
lub Jednostkom. Po uzyskaniu informacji 1 wyjasnien Dzial Spraw Obywatelskich
1 Administracji przedstawia Wojtowi ostateczny projekt odpowiedzi.

4. Obsluge organizacyjng przyje¢ interesantdow w sprawie skarg i wnioskow zapewnia Dzial
Spraw Obywatelskich 1 Administracji.

5. Jezeli skarga dotyczy spraw prowadzonych przez kilka komorek, Wojt wyznacza jednostke
koordynujaca zatatwienie sprawy.

§ 46
1. Petycje wplywajace do Urzg¢du rozpatruje i zatatwia Wojt.

2. Petycje wplywajace do Rady Gminy rozpatruje i zatatwia Przewodniczaca Rady.
3. Zasady 1 tryb rozpatrywania petycji okresla ,Instrukcja postepowania z petycjami

sktadanymi do Urzedu Gminy Swidnica”.

ROZDZIAL X
ZASADY PODPISYWANIA PISM
§ 47

1. Odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych oraz uzasadnienia projektéw uchwat

podpisuje Wojt lub Zastepca Wojta w przypadku nieobecnosci Woijta.
2. Do podpisu Wojta zastrzega si¢ takze nastgpujace pisma i dokumenty:

1) zarzadzenia, pisma okolne i polecenia;

2) decyzje 1 postanowienia z zakresu i administracji publicznej, do wydawania ktorych nie
zostali upowaznieni inni pracownicy;



4.

6.

~

*

1.

3)
4)

5)
6)

7)

kierowane do naczelnych organéw wiladzy panstwowej oraz naczelnych
i centralnych organ6w administracji;

kierowane do NIK, RIO, PIP, Izby Skarbowej i innych instytucji — w zwigzku
z prowadzonymi przez w/w instytucje postgpowaniami;

zwigzane ze wspoOtpracg zagraniczng;

zawierajagce wnioski o nadanie odznaczen panstwowych i regionalnych,
1 Kierownikoéw Jednostek;

listy gratulacyjne;

8) upowaznienia i pelnomocnictwa.

1)

2)

. Dokumenty i1 pisma inne podpisujg:

Zastepca Wojta, Sekretarz 1 Skarbnik — w sprawach przez nich nadzorowanych, zgodnie
z ustalonym podziatem zadan, jezeli nie sg zastrzezone do podpisu Wojta;

Kierownicy Dzialtow w sprawach nalezacych do ich =zakresu dzialania,
nie zastrzezone do podpisu przez inne osoby.

Kierownicy Dziatow okreslajg rodzaje pism, do podpisywania ktorych sg upowaznieni ich

zastepcy lub inni pracownicy.

. Dokumenty przedktadane do podpisu musza by¢ parafowane, opatrzone pieczgcig 1 data

sporzadzenia na jednej z kopii przez osobe sporzadzajaca i Kierownika komorki

organizacyjnej oraz w uzasadnionych przypadkach przez radc¢ prawnego, jako nie budzace
zastrzezen pod wzgledem prawnym.

W przypadku dokumentow, ktore beda wysytane elektronicznie, do podpisu przedktada si¢

jeden egzemplarz zaparafowany, opatrzony pieczg¢cig 1 data sporzadzenia przez osobe

sporzadzajaca i Kierownika komorki organizacyjnej oraz w uzasadnionych przypadkach
przez radce prawnego, jako nie budzace zastrzezen pod wzgledem prawnym.

Zasady podpisywania dokumentéw finansowo — ksiggowych okresla instrukcja obiegu
dokumentéw ksiggowych — opracowana przez Skarbnika.

Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentoéw odbywa si¢
na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjne;.

ROZDZIAL XI
ZASADY UDZIELANIA INFORMACJI DZIENNIKARZOM

§48

Informacji o dziatalnosci Urzgdu dziennikarzom krajowym i zagranicznym udzielaja:

1)
2)

Wojt 1 Zastgpca Wojta;
pracownik zatrudniony na stanowisku Rzecznika Prasowego, zwany dalej rzecznikiem;



3) osoby wskazane przez Wojta.

2. Obstluga informacyjna $§rodkoéw masowego przekazu odbywa si¢ na zasadach okreslonych
w ustawie Prawo prasowe.

§49
1. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu sg zobowigzani przygotowacé rzecznikowi na
jego wniosek pisemne stanowisko oraz odpowiedz na krytyke dotyczaca problematyki
wchodzacej w zakres dziatania kierowanych przez nich komorek.
2. Rzecznik zapewnia obstuge prasowa Wojta, Urzedu 1 Rady, a w szczegolnosci:
1) przygotowuje do publikacji informacje o przedsigwzigciach i decyzjach Wojta;
2) organizuje konferencje prasowe Wojta;
3) na biezgco przekazuje Wojtowi informacje i publikacje prasowe dotyczace Urzedu;
4) gromadzi dokumentacj¢ z materiatow prasowych.

ROZDZIAL XII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§50
1. Przy zmianach personalnych pracownikéw Urzgdu oraz Jednostek obowigzuje protokolarne
przekazywanie zakresu zadan i obowigzkéw. Protokoty przechowywane sg w Dziale Spraw
Obywatelskich i Administracji.

2. Poza zadaniami wymienionymi w zakresie zadan Dzialow i1 komoérek organizacyjnych, Wojt
moze poleci¢ wykonanie innych prac niz wymienione w Regulaminie.

3. Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego
uchwalenia.

4. Prawa i obowiagzki pracownikéw Urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy
zwigzane z wewnetrznym porzadkiem pracy okresla Regulamin Pracy Urzedu Gminy
zatwierdzony w drodze zarzadzenia przez Wojta w uzgodnieniu z przedstawicielami
pracownikow.

5. Wojt w drodze zarzadzenia nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy i jego tres$¢
niezwlocznie zostaje opublikowana na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu.

§51
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Swidnica wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2026 r.



