Zakacznik

do Zarzadzenia Nr 264/24
Burmistrza Swiecia

z dnia 30 grudnia 2024 roku

Regulamin Organizacyjny

Urzedu Miejskiego w Swieciu



Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego, zwany dalej Regulaminem, okres$la
organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Swieciu.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ,,Gminie”- nalezy przez to rozumieé gming Swiecie;

2) ,,Urzedzie- nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Swieciu;

3) ,,Radzie Miejskiej”- nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Swieciu;

4) ,,Burmistrzu”- nalezy przez to rozumieé¢ Burmistrza Swiecia;

5) ,,| Zastepcy Burmistrza”- nalezy przez to rozumieé | Zastepce Burmistrza Swiecia;

6) .. Zastepcy Burmistrza” — nalezy przez to rozumieé II Zastepce Burmistrza Swiecia;

7) ,.Sekretarzu”- nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Swiecie;

8) ,.Skarbniku”- nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Swiecie;

9) ,,Zastgpca Skarbnika™ - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Skarbnika Gminy Swiecie;

10) ,Kierownictwie Urzedu”- nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza, Zastepce Burmistrza,
Sekretarza i Skarbnika;

11) ,Kierowniku Wydziatu”- nalezy przez to rozumie¢ rowniez kierownika innych komorek
organizacyjnych Urzedu,

12) ,,Wydziale”- nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng Urzedu o tej nazwie oraz inne
komorki organizacyjne rownorzgdne wydziatowi;

13) ,,Komoérkach organizacyjnych Urzedu”- nalezy przez to rozumie¢ Wydziaty, Referaty
i samodzielne stanowiska pracy Urzedu.

§ 3. 1. Urzad wykonuje zadania gminne z zakresu administracji publicznej, wynikajace z zadan
wlasnych Gminy, zadan zleconych z mocy ustaw lub przejetych przez Gming w wyniku
porozumien z organami administracji rzadowe;j lub z jednostkami samorzadu terytorialnego.

2. Urzad jest pracodawca w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
i pracodawcg samorzadowym w rozumieniu art. 7 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych.

3. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza.

4. Urzad dziata na podstawie przepisOw prawa powszechnie obowigzujacego, aktoéw prawnych
wydawanych przez Rade Miejska oraz Burmistrza, w szczeg6lnosci Statutu Gminy oraz niniejszego
Regulaminu.

§ 4. 1. Misja Urzedu jest petna, skuteczna i zgodna z prawem realizacja zadan wtasnych
I zleconych Gminy oraz tworzenie warunkow dla rozwoju Gminy.

2. Celami dziatania Urzedu sa:

1) optymalne zarzadzanie infrastrukturg techniczng 1 majatkiem Gminy;

2) wykonywanie zadan kompetentnie, rzetelnie, z zachowaniem zasad kultury obstugi klientow;

3) stale podnoszenie poziomu obstugi, zatrudnianie w Urzedzie wykwalifikowanych pracownikow
oraz ciagte szkolenie kadr;

4) doskonalenie organizacji pracy w Urzedzie;

5) zapewnienie Radzie Miejskiej warunkéow dla sprawnego wypelniania funkcji organu
stanowigcego i kontrolnego;

6) przejrzystos$¢ podejmowanych dziatan i przekazywanie rzetelnej informacji publiczne;.

3. Zasady wyznaczania celow okresowych i zadan oraz ich monitorowania i oceny reguluje
odrebna procedura wydana przez Burmistrza.

Rozdzial 1T
Zasady i cele funkcjonowania Urzedu

§ 5. Funkcjonowanie Urzgdu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych 1 indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonanie powierzonych zadan.



§ 6. 1. Burmistrz jest kierownikiem Urzedu 1 zwierzchnikiem shizbowym wszystkich
pracownikow Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

2.7 zastrzezeniem przepisow szczegolnych, Burmistrz dokonuje czynnosci w sprawach
z zakresu polityki zarzadzania zasobami ludzkimi | prawa pracy w stosunku do pracownikow
Urzedu i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Do realizacji zadan, o ktorych mowa w ust. 2, Burmistrz moze upowazni¢ Sekretarza.

§ 7. 1. W swoich dziataniach Urzad kieruje si¢ zasadami praworzadnosci, prawdy obiektywnej,
czynnego udzialu stron w postgpowaniu oraz uwzglednia interes spoleczny i stuszny interes stron,
zapewnia terminowe i profesjonalne prowadzenie spraw.

2. Urzad w sposob ciagly doskonali swoja organizacje i metody zarzadzania, Stwarza warunki
dla podnoszenia kwalifikacji pracownikoéw, zapewnia efektywne dziatanie przy wykorzystaniu
technik informatycznych, poprawia komunikacje wewnetrzng i zewngtrzng.

§ 8. 1. Pracownicy Urzedu, realizujac powierzone im zadania, kieruja si¢ zasadami etyki
i praworzadnosci, dobro publiczne przedktadajg nad interesy wiasne. Sa bezstronni w wykonywaniu
zadan i obowigzkow, szanuja prawo obywateli do informacji i zapewniaja w granicach prawem
przewidzianych jawno$¢ prowadzonych postepowan.

2. Zasady postepowania oraz standardy zachowania pracownikow Urzedu, zwigzanych
Z pelnieniem przez nich obowigzkéw stuzbowych okresla Kodeks Etyczny Pracownikow Urzedu.

§ 9. 1. Z zastrzezeniem wyjatkow wynikajacych z ustaw, Urzad zapewnia kazdemu dostep do
informacji publicznej zwigzanej z jego dziatalno$cia i dziatalnoscig organow Gminy.

2. Udostepnianie informacji publicznej i dokumentéw urzgdowych odbywa si¢ w oparciu
0 powszechnie obowigzujace przepisy, z uwzglednieniem trybu postepowania obowigzujacego
w Urzedzie, okreslonego odrebnym zarzadzeniem.

3. Podstawg informacji o dziatalnosci Urzedu i organéw Gminy jest Biuletyn Informacji
Publicznej.

4.Urzad przestrzega zasad 1 trybow okreSlonych w przepisach prawa powszechnie
obowigzujacego w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatnos$ci i tajemnic prawnie
chronionych.

§ 10. 1. Urzad prowadzi gospodarke finansowg z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie
0 finansach publicznych, uchwatach Rady Miejskiej oraz zarzadzeniach i poleceniach Burmistrza.

2. Podstawowym instrumentem zarzadzania finansami jest budzet i Wieloletnia Prognoza
Finansowa wyznaczajace cele dziatan Gminy w poszczegdlnych dziedzinach.

3. Gospodarujac srodkami publicznymi Urzad zapewnia ich wydatkowanie w sposob celowy
i oszczedny, dazac do uzyskania mozliwie najlepszych efektow.

4. Przy konstruowaniu budzetu Urzad kieruje si¢ w szczegdlnoSci Strategia Rozwoju Gminy
Swiecie, Wieloletnig Prognoza Finansowa oraz mozliwosciami stwarzanymi przez fundusze Unii
Europejskiej i inne fundusze zewnetrzne.

§ 11. 1. Urzad prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okreslonych dla jednostek
budzetowych.

2. Dziatalno$¢ Urzedu jest finansowana z budzetu Gminy.

§ 12. 1. Przy zatatwianiu spraw z zakresu administracji rzadowej i samorzadowej stosuje si¢
postanowienia Kodeksu Postepowania Administracyjnego chyba, ze przepis szczegdlny stanowi
inacze;.

2. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sg postanowieniami Instrukcji Kancelaryjnej.

§ 13. 1. Co najmniej raz w roku organizowane sg narady kierownictwa, w celu dokonania
identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celow i zadan Gminy i jej jednostek organizacyjnych.

2. W stosunku do zidentyfikowanego ryzyka, Burmistrz analizuje prawdopodobienstwo
wystapienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkow oraz okresla akceptowalny poziom ryzyka
i rodzaj reakcji.

§ 14. W celu utrzymania statego kontaktu z pracownikami Burmistrz, | Zast¢gpca Burmistrza, |1
Zastepca Burmistrza, Sekretarz oraz Skarbnik przekazuja istotne informacje na temat
funkcjonowania Urzedu na biezgco za pomocg internetowej strony wewnetrznej Urzedu lub poczty
elektronicznej.



Rozdzial 111
Zasady kierowania Urzedem

§ 15. 1. Burmistrz jednoosobowo kieruje praca Urzgdu.

2. W czasie niecobecnosci Burmistrza jego obowigzki pelni | Zastepca Burmistrza oraz Il
Zastepca Burmistrza, ktorzy uprawnieni sa roéwniez do wydawania zarzadzen bedacych w
kompetencji Burmistrza.

3.1 Zastgpca Burmistrza, 11 Zastgepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik wspotuczestnicza
w kierowaniu Urz¢dem w zakresie okreslonym w ustawach, przepisach wykonawczych, Statucie
Gminy, niniejszym Regulaminie i upowaznieniach Burmistrza.

§ 16. 1. Do zadan Burmistrza nalezg wszelkie czynnosci zwigzane z Kierowaniem Urzedem.

2. Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczego6lnosci:

1) reprezentowanie Urzedu i Gminy na zewnatrz;
2) prowadzenie biezacych spraw Gminy przy pomocy Urzgdu 1 gminnych jednostek
organizacyjnych;
3) zwolywanie cyklicznych spotkan kierownictwa w celu uzgadniania wspotdziatania w toku
realizacji zadan wykraczajacych poza zakres upowaznienia jednej osoby oraz zadan o szczegdlnym
znaczeniu dla Gminy;
4) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie stanowi
inaczej;
5) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy;
6) upowaznianie | Zast¢gpcy Burmistrza i Il Zastepcy Burmistrza lub innych pracownikéw Urzedu
do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej;
7) przyjmowanie i analizowanie o$wiadczen majatkowych i innych, od pracownikow i kierownikow
jednostek wskazanych w przepisach prawa;
8) przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskow;
9) nadzorowanie realizacji zadan zleconych i powierzonych z zakresu administracji rzadowej
i samorzadoweyj;
10) petnienie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy;
11) realizowanie zadan z zakresu obronnosci i zarzadzania kryzysowego;
12) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza, okreslonych przepisami prawa,
Regulaminem oraz uchwatami Rady Miejskiej.
3. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzor nad praca:
1) | Zastepcy Burmistrza,
2) 11 Zastepcy Burmistrza,
3) Sekretarza,
4) Skarbnika,
5) Zastepy Skarbnika,
6) Strazy Miejskiej,
7) Referatu Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych,
8) Osrodka Oswiaty i Wychowania,
9) Centrum Sportu i Rekreacji,
10) Referatu Mieszkaniowego,
11) Centrum Kultury,
12) Miejska Biblioteka Publiczna,
13) Stanowiska ds. Audytu Wewngtrznego,
14) Stanowisko ds. Kontroli Wewngtrznej,
15) Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
16) Biurem Obstugi Prawnej.

4. Obowiazki, uprawnienia i zadania Burmistrza wynikajace z funkcji organu wykonawczego
reguluje Statut Gminy.

§ 17. 1. Do zadan | Zastepcy Burmistrza nalezy:



1) wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza;
2) sktadanie os$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie udzielonych upowaznien
I pelnomocnictw;
3) reprezentowanie Gminy w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych w zakresie uzgodnionym
Z Burmistrzem;
4) udzielanie wywiadéw i informacji dotyczacych Gminy w zakresie ustalonym przez Burmistrza;
5) wspotdziatanie z innymi czlonkami Kierownictwa Urzedu oraz kierownikami komorek
organizacyjnych Urzedu i kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie
powierzonych spraw.
2. | Zast¢pca Burmistrza sprawuje ogélny nadzor nad praca:
1) Wydziatu Inwestycyjnym,
2) Wydzialu Budownictwa, Architektury, Geodezji, Gospodarki Gruntami i Planowania
Przestrzennego,
3) Koordynatora Gminnego Programu Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
4) Swietlicy Profilaktyczno - Wychowawczej ,,Gniazdo”,
5) Osrodka Pomocy Spoteczne;j,
6) Osrodka Integracji i Rehabilitacji,
7) Srodowiskowego Domu Samopomocy,
§ 18. 1. Do zadan Il Zastepcy Burmistrza nalezy:
1) wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza;
2) sktadanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie udzielonych upowaznien
i pelnomocnictw;
3) reprezentowanie Gminy w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych w zakresie uzgodnionym
z Burmistrzem;
4) udzielanie wywiadéw i informacji dotyczacych Gminy w zakresie ustalonym przez Burmistrza;
5) wspotdziatanie z innymi cztonkami Kierownictwa Urzedu oraz kierownikami komorek
organizacyjnych Urzgedu i1 kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie
powierzonych spraw.
2. Il Zastepca Burmistrza sprawuje ogolny nadzor nad praca:
1) Wydziatu Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej,
2) Wydziatu Gospodarki Odpadami i Gospodarki Wodno — Sciekowej,
3) Wydziatu Gospodarki, Wspotpracy Zagranicznej i Funduszy,
4) Urzedu Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich,
5) Miejsko-Gminnej Przychodni.
§ 19. 1. Sekretarz wykonuje zadania w zakresie zapewnienia sprawnego funkcjonowania Urzedu
oraz odpowiada za zapewnienie ochrony i wlasciwego wykorzystania zasobow Urzedu.
2. Do zadan Sekretarza w szczeg6lnosci nalezy:
1) wspotpracowanie z Burmistrzem w zakresie ustalania szczegétowych zasad organizacji pracy
Urzedu oraz w ksztattowaniu i realizacji polityki personalnej;
2) doskonalenie i realizowanie proceséw zarzadzania zasobami ludzkimi w Urzedzie;
3) monitorowanie aktualno$ci oraz opracowywanie projektow dokumentow regulujacych
organizacj¢ i pracg¢ Urzedu oraz aktow ustrojowych Gminy i gminnych jednostek organizacyjnych,
z wylaczeniem placowek oswiatowych;
4) ksztattowanie sprawnego systemu komunikacji wewngtrznej i zewnetrznej oraz zapewnienie
wlasciwego obiegu informacji;
5) usprawnianie organizacji Urzgdu i wdrazanie nowoczesnych metod zarzadzania, w tym
rozwijanie i koordynowanie procesu informatyzacji Urzgdu;
6) zapewnienie prawidlowego przebiegu obshugi interesantow oraz obstugi prawnej w Urzedzie;
7) nadzorowanie i1 doskonalenie procesow zarzadzania jakoscig w Urzedzie;
8) koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspotpracy, W tym rozpatrywanie 1 rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy
poszczegolnymi komorkami organizacyjnymi;



9) nadzorowanie przestrzegania w Urzedzie zasad obowigzujacych przy udzielaniu zamowien
publicznych;
10) wspotpracowanie z Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie zadan
wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych;
11) wspotpracowanie z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie zadan wynikajacych z ustawy o
ochronie danych osobowych;
12) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem systemu informacji publicznej;
13) nadzorowanie organizacji i przeprowadzanie wyborow, referendow, konsultacji spotecznych
I spisow powszechnych;
14) monitorowanie i doskonalenie systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie;
15) zatwierdzanie tresci zakresow czynnosci dla pracownikéw Urzedu na podstawie propozycji
kierownikoéw komorek organizacyjnych;
16) opracowywanie i analiza aktualno$ci zakresow czynnoséci dla kadry kierowniczej Urzedu
i gminnych jednostek organizacyjnych;
17) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy;
18) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z poswiadczaniem wlasnorecznosci podpisow,
stwierdzaniem zgodnosci kopii z oryginatem, w tym wydawaniem zas§wiadczen i poswiadczen
urzedowych na zasadach 1 w zakresie wskazanym w obowigzujacych przepisach prawa;
19) wspoétdziatanie z Radg Miejska 1 komisjami Rady, w tym nadzorowanie wlasciwego
przygotowania materiatdow pod obrady Rady oraz nadzorowanie prawidlowosci kompletowania
dokumentacji z prac Rady;
20) sprawowanie og6lnego nadzoru nad prawidtowym wykonywaniem czynno$ci kancelaryjnych,
archiwalnych i bibliotecznych w Urzedzie;
21) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie;
22) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad wlasciwym wydatkowaniem $rodkéw finansowych
przeznaczonych na biezace funkcjonowanie Urzedu, w tym planowanie i1 analiza kosztow
utrzymania Urzedu,
23) uczestniczenie w pracach komisji przetargowej;
24) nadzorowanie rzetelnego i terminowego zatatwiania interpelacji, skarg, wnioskéw oraz petyciji,
w tym nadzorowanie prowadzenia Rejestru skarg i wnioskow oraz rejestru petycji;
25) zapewnienie warunkow organizacyjnych i materialno-technicznych funkcjonowania Urzgdu,
w tym koordynacja i nadzoér nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem wyposazenia
I sSrodkéw trwatych;
26) dbanie o nalezyty stan techniczny 1 wyglad budynkéw Urzgdu oraz jego otoczenie;
27) realizowanie i koordynowanie dziatan majgcych na celu upowszechnianie idei samorzadowej;
28) petnienie funkcji Koordynatora ds. wspolpracy z organizacjami pozarzagdowymi,
29) wykonywanie innych zadan w zakresie powierzonym przez Burmistrza.
3. Przy wykonywaniu swoich kompetencji i zadan Sekretarz dziata w granicach okreslonych
imiennymi pelnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Burmistrza.
4. Sekretarz  sprawuje bezposredni nadzor nad pracg: Wydzialu Organizacyjno -
Administracyjnego oraz funkcjonujacego w jego strukturze Referatu Organizacyjnego, Biura
Rady i Stanowiska ds. archiwum zaktadowego.
§ 20. 1. Skarbnik jest glownym ksiegowym budzetu Gminy iwykonuje zadania w zakresie
zarzadzania finansami Gminy.
2. Zadania Skarbnika wynikaja z odpowiednich ustaw i przepiséw wykonawczych.
3. Do zadan Skarbnika naleza w szczego6lnosci:
1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkoéw w zakresie rachunkowosci;
2) opracowywanie projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej;
3) opracowywanie projektu budzetu Gminy i jego zmian;
4) opracowanie uktadu wykonawczego budzetu Gminy;
5) koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem rzetelnej informacji o stanie mienia
komunalnego;



6) analizowanie i weryfikowanie planow finansowych komorek i jednostek organizacyjnych Gminy
oraz solectw;
7) nadzorowanie gospodarki finansowej i wykonanie budzetu Gminy, w tym nad rzetelnym
i terminowym realizowaniem obowigzkow sprawozdawczych;
8) nadzorowanie gospodarki finansowej gminnych jednostek organizacyjnych i sotectw;
9) przygotowywanie projektow uchwal i zarzadzen zwigzanych z prowadzeniem gospodarki
finansowej Gminy, w tym uchwat w sprawach podatkow i optat lokalnych;
10) administrowanie funduszem socjalnym Urzedu, ktoérego zasady gospodarowania okresla
odrgbne zarzadzenie Burmistrza,;
11) opracowywanie analiz, prognoz i informacji o sytuacji finansowej Gminy oraz wynikajacych
Z nich wnioskow;
12) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pieni¢znych;
13) opiniowanie projektow uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza w sprawach dotyczacych
zobowiazan finansowych;
14) wydawanie decyzji administracyjnych i zaswiadczen w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej w zakresie upowaznien udzielonych przez Burmistrza;
15) wspotpracowanie z organami podatkowymi, nadzorem finansowym i bankami;
16) zarzadzanie ptynnos$cig finansowa i dtugiem budzetu Gminy;
17) uczestniczenie w pracach komisji przetargowej;
18) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
Z polecen lub upowaznien Burmistrza.

4. Skarbnik sprawuje nadzor finansowy nad dziatalnoscig Gminy igminnych jednostek
organizacyjnych.

5. Przy wykonywaniu innych kompetencji i zadan powierzonych przez Burmistrza, Skarbnik
dziala w granicach okreslonych imiennymi pelnomocnictwami i upowaznieniami.

6. Skarbnik sprawuje bezposredni nadzér nad praca Wydzialu Finansowego o0raz
funkcjonujacego w jego strukturze Referatu Podatkow 1 Optat oraz Ksiggowosci.

Rozdzial IV
Organizacja wewnetrzna Urzedu

§ 21. 1. Urzad czynny jest od poniedziatku do piatku w godzinach:
1) od 7.30 do 15.30 w poniedziatek;
2) od 7.30 do 16.00 we wtorek;
3) od 7.30 do 15.30 w $rodg;
4) od 7.30 do 15.30 w czwartek;
5) od 7.30 do 15.00 w piatek.
2. Czas pracy Urzedu, jego poszczegdlnych komoérek organizacyjnych lub pracownikéw moze
by¢ zmieniony przez Burmistrza, na zasadach okreslonych w odrgbnym zarzadzeniu.
§ 22. W Urzegdzie tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:
1) wydziaty;
2) komorki organizacyjne réwnorzgdne Wydziatom;
3) referaty;
4) samodzielne stanowiska pracy, postugujace si¢ symbolami literowymi, wykorzystywanymi m.in.
do oznaczania pism urzedowych:



Lp. Nazwa komorki organizacyjnej Symbol
1 2 3
I. WYDZIALY
1. | Wydzial Organizacyjno - Administracyjny OR
2. | Wydziat Finansowy FN
Wydziat Budownictwa, Architektury, Geodezji, Gospodarki Gruntami :
3. . . BAGIGG
I Planowania Przestrzennego,
4. | Wydziat Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej ROSIGK
5. | Wydziat Gospodarki Odpadami i Gospodarki Wodno — Sciekowej GO
6. | Wydzial Inwestycyjny IN
7. | Wydziat Gospodarki, Rozwoju, Wspotpracy Zagranicznej i Funduszy GRiW
II. KOMORKI ORGANIZACYJNE ROWNORZEDNE WYDZIAYL.OM:
8. | Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich uUsC
9. | Straz Miejska SM
10 Koordynator ~Gminnego Programu Rozwigzywania  Problemow KRPA
" | Alkoholowych
I1l. REFERATY
11. | Referat Mieszkaniowy RM
12. | Referat Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych ZK
13. | Referat Organizacyjny RO
14. | Referat Podatkow i Optat RPO
15. | Referat Ksiggowos$ci Budzetowe] RKB
16. | Referat Geodezji i Gospodarki Gruntami RG
17. | Referat Rolnictwa, Zieleni Miejskiej i Ochrony Powietrza RR
18. | Referat Funduszy Krajowych i Zagranicznych RF
19. | Referat Dowodow Osobistych 1 Ewidencji Ludnosci RD
IV. SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY
20. | Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej KW
21. | Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego AW
22. | Stanowisko ds. Archiwum Zaktadowego AZ
23. | Obstuga Prawna OP
V. INNE
24. | Biuro Rady Miejskiej BRM

§ 23. 1. Graficzny schemat przedstawiajacy strukture organizacyjng Urz¢du zawiera zalacznik
Nr 1 do Regulaminu.

2. Wykaz zadan realizowanych przez poszczegdlne komorki organizacyjne Urzedu zawiera
zalacznik Nr 2 do Regulaminu.

3. Wykaz samorzadowych gminnych jednostek organizacyjnych oraz spotek komunalnych, ze
wskazaniem komorek organizacyjnych i stanowisk sprawujacych nad nimi nadzor merytoryczny,
zawiera zalacznik Nr 3 do Regulaminu.

§ 24. 1. Wydziatem kieruje Kierownik Wydziatu, Wydziatem Finansowym  Skarbnik
a Wydziatem Organizacyjnym Sekretarz.

2. Referatem kieruje Kierownik Referatu.

3. Straza Miejska kieruje Komendant Strazy.

4. W komorkach organizacyjnych, w ktorych nie ustalono stanowiska zastepcy kierownika,
kierownik komorki organizacyjnej po uzgodnieniu z Burmistrzem ustala zakres obowigzkow
pracownika zastepujacego kierownika w czasie jego nieobecnosci z powodu urlopu, choroby lub
innej nieobecnosci w pracy.

§ 25. Zbior regulamindéw prowadzi Wydziat Organizacyjny.




§ 26. 1. Burmistrz moze tworzy¢ referaty, samodzielne stanowiska pracy oraz powotywac
pelnomocnikéw lub koordynatoréw do zatatwiania okreslonych spraw.

2. W ramach Wydzialéw Burmistrz moze tworzy¢ referaty i samodzielne stanowiska pracy,
okreslajac jednoczesnie szczegotowy zakres ich zadan.

3. Referaty moga by¢ tworzone dla merytorycznie wydzielonej grupy zadan i powinny sktadac
si¢, z co najmniej dwoch pracownikow.

4. Do rozwigzywania szczegélnych problemow zwigzanych z funkcjonowaniem Gminy lub
realizacji zadania wymagajacego wspoOtuczestniczenia, co najmniej dwoch komorek
organizacyjnych, Burmistrz moze powota¢ w drodze zarzadzenia zespoly zadaniowe, wyznaczajac
jednoczesnie osobe nadzorujacg prace zespolu oraz organizacje i szczegdétowych zakres
obowigzkow poszczegdlnych osdb w zespole. W sktad zespoldw zadaniowych moga wchodzié¢
pracownicy Urzedu oraz osoby spoza Urzedu.

Rozdzial V
Zadania wspolne

§ 27. 1. Do zadan wsp6lnych komorek organizacyjnych Urzgdu nalezy w szczegolnosci:
1) aktywny udziat w ksztattowaniu strategii i polityk w zakresie realizacji zadan Gminy;
2) opracowywanie planow finansowych i sprawozdan z zakresu udzielanych $wiadczen
finansowych;
3) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan z realizacji powierzonych
zadan;
4) przygotowywanie dokumentow, w sprawach objetych zakresem dziatania, a w szczegodlnosci
projektow uchwat Rady Miejskiej izarzadzen Burmistrza, atakze dokumentdéw, ktore moga
spowodowac¢ powstanie zobowigzan finansowych Gminy;
5) opracowywanie wyjasnien, interpretacji, opinii i aktow prawnych dotyczacych zagadnien
merytorycznych komorki organizacyjnej;
6) udostgpnianie informacji publicznej w zakresie zadan komorki organizacyjnej, w tym obstuga
merytoryczna Biuletynu Informacji Publicznej;
7) przestrzeganie zasad dotyczacych ochrony danych osobowych i tajemnic prawnie chronionych;
8) wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu, jednostkami organizacyjnymi Gminy
oraz sotectwami.

2. Do zadan kierownikow komorek organizacyjnych naleza w szczegdlnosci:

1) ksztattowanie polityki personalnej dla komorki organizacyjnej we wspotpracy z Sekretarzem;
2) przygotowanie propozycji zakresu czynnosci pracownikoéw i opisow stanowisk pracy;
3) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepis6w przeciwpozarowych;
4) kontrolowanie przestrzegania przez podlegtych  pracownikow  dyscypliny pracy,
ewidencjonowanie czasu pracy, nadzorowanie zachowan etycznych;
5) dokonywanie okresowych ocen pracowniczych oraz sktadanie wnioskéw w sprawie
awansowania, nagradzania lub pociggni¢cia do odpowiedzialnosci podlegtych pracownikow;
6) sporzadzanie planéw urlopow oraz udzielanie urlopéw wypoczynkowych;
7) przeciwdziatanie wystepowaniu w podleglej komorce organizacyjnej negatywnych zjawisk
z zakresu stosunkow miedzyludzkich, takich jak mobbing czy dyskryminacja oraz niezwloczne
wyjasnianie wszelkich przypadkow wskazujacych na jego wystepowanie;
8) opracowywanie regulaminu wewnetrznego podlegtej komorki;
9) podejmowanie czynnosci z zakresu koordynacji i biezacego nadzoru nad dziataniami
podleglych pracownikow;
10) zapewnienie zgodnego z prawem i terminowego realizowania zadan komoérki organizacyjne;j;
11) zatatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie udzielonych
upowaznien;
12) opracowywanie propozycji do projektu budzetu, w czesci dotyczacej komorki organizacyjnej;
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13) opracowywanie programow operacyjnych i zadan w formie projektéw, stanowigcych realizacje
Strategii Rozwoju Gminy i innych lokalnych programéw gminy Swiecie, wspotdziatania
z komodrkami organizacyjnymi Urzedu, jednostkami organizacyjnymi Gminy oraz sotectwami
w zakresie ich wdrazania;

14) opracowywanie materialdow do sporzadzenia Raportu o Stanie Gminy;

15) wykonywanie zadan z zakresu spraw obronnych, ochrony ludnosci i zarzgdzania kryzysowego;
16) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje radnych, pytania komisji Rady
Miejskiej oraz rozpatrywania i zatatwiania wnioskow zglaszanych przez komisje Rady Miejskiej;
17) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski, skargi oraz petycje zglaszane przez
mieszkancow;

18) udzielanie informacji publicznej w sprawach zwigzanych z dziataniem komorki organizacyjnej
oraz sprawowanie nadzoru nad poprawnoscig merytoryczng informacji zamieszczanych na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej;

19) opracowywanie materialow na sesje i komisje Rady Miejskiej;

20) uczestniczenie w sesjach Rady Miejskiej i w posiedzeniach Komisji Rady w przypadku
otrzymania zaproszenia;

21) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen oraz uméw zawieranych z innymi podmiotami
w zakresie merytorycznej wlasciwosci Wydziatu,

22) wspoltdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi w celu sprawnej i rzeczowej wymiany
informacji niezb¢dnych do realizacji zadan;

23) uzyskiwanie opinii i informacji niezbednych do =zalatwiania spraw z uwzglednieniem
kompetencji cztonkow Kierownictwa Urzedu;

24) wykonywanie, w ramach wlasciwosci komorki organizacyjnej, nadzoru nad merytoryczng
realizacja zadan Gminy powierzonych spétkom komunalnym;

25) wspotdziatanie z Burmistrzem przy udzielaniu informacji srodkom masowego przekazu;

26) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow powszechnie obowigzujacych, przepisow
wewnetrznych i polecen przetozonych;

27) obstugiwanie merytoryczne systemoéw powiadamiania i informowania mieszkancow Gminy;

28) przygotowywanie materiatbw do okreSlenia zatozen realizacji zadan publicznych, begdacych
w gestii komorki organizacyjnej, zleconych organizacjom pozarzadowym;

29) kontrolowanie merytoryczne, w ramach wilasciwosci komoérki organizacyjnej, wykonywanych
zadan publicznych, na ktorych realizacj¢ przekazano dotacje z budzetu Gminy;

30) realizowanie wewngtrznej polityki jakosci Urzedu.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiadajg za:

1) skuteczne, sprawne 1 zgodne z prawem realizowanie zadan przypisanych komorce
organizacyjnej;

2) realizacje uchwat Rady Miejskiej, zarzadzen i polecen stuzbowych Burmistrza;

3) wlasciwe zabezpieczenie dokumentow zawierajacych tajemnice prawnie chroniong oraz
powierzonych pieczeci urzedowych;

4) zapewnienie ochrony i wlasciwego wykorzystania powierzonych komorce organizacyjnej
zasobow;

5) wiasciwe planowanie potrzeb i racjonalne wykorzystanie przydzielonego budzetu;

6) kulturalng i sprawng obstugg klientow;

7) skuteczng ochrone danych osobowych przetwarzanych w prowadzonych zbiorach.

4. W razie nieobecnosci lub niedyspozycji kierownika komorki organizacyjnej czynnosci
nalezace do jego zadan wykonuje jego zastgpca, a je$li nie ma zastgpcy, to inny pracownik
wskazany przez kierownika komorki. W przypadku braku takiego wskazania lub nieobecnosci
pracownika wskazanego - pracownik Urzedu wyznaczony imiennie przez Burmistrza lub
Sekretarza.

§ 28. Kierownicy komorek organizacyjnych podejmuja dzialania 1 prowadza sprawy
Z upowaznienia Burmistrza, ktoére zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa nalezg do zadan
wlasnych Gminy oraz zleconych z zakresu administracji rzgdowe;.



Rozdzial VI
Kolegium Burmistrza

§ 29. 1. Kolegium Burmistrza petni funkcje opiniodawczo-doradczg Burmistrza.

2. W sktad Kolegium wchodza: Burmistrz, | Zastgpca Burmistrza, 11 Zastgepca Burmistrza,
Sekretarz, Skarbnik.

3. W posiedzeniach Kolegium moga uczestniczy¢ rowniez inne osoby zaproszone przez
Burmistrza.

§ 30. 1. Posiedzenia Kolegium zwoluje Burmistrz, okreslajac termin, problematyke, liste
uczestnikow, porzadek posiedzenia oraz osoby odpowiedzialne za przygotowanie i zreferowanie
tematow.

2. Problematyka posiedzen Kolegium obejmuje wszelkie sprawy majgce istotne znaczenie dla
Gminy.

3. Kolegium wyraza swoja opini¢ w formie ustalen i wnioskow.

4. Posiedzenia Kolegium sg protokotowane.

5. Protokot podpisuje Burmistrz oraz protokolant.

§ 31. Obstuge posiedzen Kolegium Burmistrza zapewnia Wydziat Organizacyjny.

Rozdzialt V1l
Zasady udzielania pelnomocnictw i upowaznien

§ 32. W okreslonych przepisami prawa przypadkach, wynikajacych z realizowanych zadan
i czynnosci pracownikom Urzedu, kierownikom komoérek organizacyjnych 1 kierownikom
gminnych jednostek organizacyjnych moga zosta¢ udzielone upowaznienia lub petnomocnictwa
Burmistrza.

§ 33. 1. Rejestr petnomocnictw i upowaznien prowadzi Wydziat Organizacyjny.

2. Kopi¢ udzielonego pelnomocnictwa lub upowaznienia oraz dokument o ich cofnigciu wiacza
si¢ do akt osobowych pracownika.

Rozdzial V11
Zasady sporzadzania i podpisywania pism, decyzji, umow oraz aktéw prawnych

§ 34. 1. Burmistrz podpisuje:
1) zarzadzenia, jako akty organu;
2) zarzadzenia, jako akty wewngtrzne kierownika Urzedu;
3) uzasadnienia do uchwat Rady Miejskiej;
4) polecenia stuzbowe;
5) zalecenia pokontrolne kierowane do | Zastepcy Burmistrza, 11 Zastepcy Burmistrza, Sekretarza,
Skarbnika, kierownikow komorek podporzadkowanych bezposrednio Burmistrzowi, kierownikow
podlegtych jednostek organizacyjnych;
6) sprawozdania, informacje kierowane do Rady Miejskiej;
7) decyzje administracyjne;
8) decyzje i postanowienia nadajace bieg postepowaniu administracyjnemu po rozpatrzeniu sprawy
przez organ odwotawczy;
9) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych, postéw i senatorow;
10) pisma kierowane do:
a) Sejmu i Senatu Rzeczpospolitej Polskiej,
b) naczelnych organéw administracji panstwowej i rzgdowe;j,
¢) organ6éw innych samorzadow terytorialnych,
d) Wojewody Kujawsko-Pomorskiego,
e) Najwyzszej Izby Kontroli,
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f) Rady Miejskiej i Przewodniczacego Rady,

g) postoéw i senatorow,

h) organ6w miast lub regionow, z ktérymi podpisano porozumienia 0 wspotpracy,

i) Regionalnej Izby Obrachunkowej, Urzedu Kontroli Skarbowej, Urzedu Skarbowego,

J) placowek dyplomatycznych;

11) odpowiedzi na krytyczne wystgpienia sSrodkow masowego przekazu,
12) odpowiedzi na zalecenia pokontrolne organow kontroli;

13) odpowiedzi na skargi, wnioski oraz petycje;

14) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych i resortowych.

2. Burmistrz moze zastrzec dla siebie prawo podpisywania pism niewymienionych w ust. 1.

3. Burmistrz moze upowazni¢ pracownikéw Urzedu do zatatwiania spraw i wydawania decyzji
administracyjnych oraz podpisywania dokumentéw. Upowaznienie udzielane jest na pismie.

§ 35. W razie nieobecnosci Burmistrza dokumenty wymienione w § 34, z wylaczeniem
dokumentoéw wymienionych w ust. 1 pkt 5 i 6, podpisujg Zastepcy Burmistrza.

§ 36. 1. Dokumenty niewymienione w § 35 podpisujg Zastgpcy Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik
lub kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu, zgodnie z podzialem zadan ustalonym
w Regulaminie.

2. Zastgpcy Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik moga zastrzec dla siebie prawo podpisywania
dokumentéw w sprawach zatatwianych przez komorki organizacyjne podlegajace ich nadzorowi.

3. Niewymienieni w ust. 1 pracownicy Urzedu moga podpisywa¢ dokumenty niezastrzezone do
podpisu przetozonych, o ile takie uprawnienia wynikaja z ich zakreséw czynnosci lub odrebnych
upowaznien.

§ 37. 1. Za przygotowanie projektu dokumentu przedstawianego do podpisu Burmistrzowi
odpowiada kierownik komorki organizacyjnej prowadzacej sprawe.

2. Projekty dokumentow przedstawianych do podpisu Burmistrzowi musza byé parafowane
przez kierownika komorki organizacyjnej przygotowujacego projekt.

3. W przypadku, gdy sprawa jest prowadzona przez wigcej niz jedng komoérke organizacyjna,
projekt dokumentu przygotowuje komoérka organizacyjna wskazana przez Burmistrza albo - z jego
upowaznienia - przez Sekretarza. Jesli wszystkie komorki organizacyjne zajmujace si¢ sprawag
podlegaja Zastepcom Burmistrza, Sekretarzowi lub Skarbnikowi, to komoérke przygotowujaca
projekt odpowiedzi wskazuje odpowiednio Zastgpcy Burmistrza, Sekretarz lub Skarbnik, chyba ze
Burmistrz ustalit to wczesniej.

§ 38. 1. Projekty uchwat Rady Miejskiej oraz zarzadzen Burmistrza przygotowuja pracownicy na
polecenie Burmistrza, ZastepcOw Burmistrza, Skarbnika, Sekretarza lub z wilasnej inicjatywy
w przypadku, gdy obowigzek w tym zakresie wynika z obowigzujacych przepisow prawnych lub
potrzeb Gminy.

2. Projekt aktu musi odpowiada¢ zasadom techniki prawodawczej, musi by¢ parafowany przez
kierownika komorki organizacyjnej przygotowujacego projekt i zaakceptowany pod wzgledem
formalno-prawnym przez radcg prawnego.

3. Zasady numeracji, rejestracji oraz publikacji uchwat Rady Miejskiej 1 zarzadzen Burmistrza
reguluje ustawa.

Rozdzial IX
Obieg dokumentow w Urzedzie

§ 39.1. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonuja
komorki organizacyjne Urzedu we wlasnym zakresie.

2. Kancelaria Urzedu jest statym punktem wymiany korespondencji przeznaczonej do obiegu
wewnetrznego.

3. Obieg dokumentow finansowo-ksiegowych i innych istotnych w realizacji zadan oraz ich
kontrole okresla instrukcja obiegu dokumentow.

4. W komunikacji wewnetrznej, o ile przepisy prawa tego nie zabraniaja lub uniemozliwiaja,
nalezy wykorzystywac droge elektroniczng przekazywania informacji oraz dokumentow.
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Rozdzial X
Organizacja nadzoru i kontroli

§ 40.1. Szczegotowe zasady oraz metodologi¢ przeprowadzania i dokumentowania kontroli
dziatalnosci dziatow Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy, okre§la Burmistrz w drodze
Zarzadzenia.

2. W Urzedzie oraz gminnych jednostkach organizacyjnych prowadzony jest rowniez audyt
wewnetrzny przez audytora wewngtrznego na zasadach okreslonych w ustawie o finansach
publicznych i przepisach wykonawczych do tej ustawy oraz standardach audytu wewnetrznego
w jednostkach sektora finanséw publicznych.

3. Zasady i procedury stuzace przeprowadzaniu audytu wewngtrznego oraz okreslajace jednolitg
praktyke prowadzenia i dokumentowania prac audytowych okresla Procedura audytu wewnetrznego
Urzedu Miejskiego w Swieciu oraz w jednostkach organizacyjnych gminy Swiecie przyjeta
zarzadzeniem Burmistrza.

Rozdzial XI
Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw klientéw,
skarg i wnioskow

§ 41.1. Sprawy skierowane do Urzedu ewidencjonowane sg w spisach i rejestrach spraw
prowadzonych w komoérkach organizacyjnych Urzedu.

2. Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do sprawnego, rzetelnego i kulturalnego rozpatrywania
spraw indywidualnych, kierujagc si¢ przepisami prawa 1 zasadami etyki pracowniczej,
a W szczeg6lnosci:

1) udzielania informacji niezbgdnych przy =zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci
obowigzujacych przepisow;

2) niezwlocznego rozstrzygania spraw, a jesli to niemozliwe okreslenia terminu zatatwienia;

3) informowania o przystugujacych s$rodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzania
od wydanych rozstrzygnigc.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe 1 prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw klientow
ponoszg kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu.

§ 42. 1. Burmistrz, Zastepcy Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik oraz kierownicy komorek
organizacyjnych przyjmuja mieszkancéw w sprawach skarg i wnioskow we wtorki w godzinach
od 7.30 do 16.00.

2. W przypadku, gdy we wtorek przypada dzien ustawowo wolny od pracy, mieszkancow
przyjmuje si¢ w sprawach skarg i wnioskow w nastepny dzien roboczy w godzinach 7.30 - 15.30.

§ 43. 1. Zasady postepowania w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
oraz terminy ich zatatwiania okresla Kodeks postepowania administracyjnego oraz odpowiednie
przepisy szczegolne.

2. Koordynacje zadan zwigzanych z przyjmowaniem, rozpatrywaniem skarg i wnioskéw
w Urzedzie zapewnia Wydziat Organizacyjny.

§ 44. 1. Skargi 1 wnioski moga by¢ sktadane do Urzgdu w formie pisemnej, elektronicznej lub
ustnie do protokotu.

2. Skargi i wnioski podlegaja obowigzkowej rejestracji w Rejestrze skarg i wnioskow,
prowadzonym przez Wydzial Organizacyjny, bez wzgledu na forme i miejsce ztozenia.

3. Wydziat Organizacyjny po nadaniu sprawie numeru w Rejestrze przekazuje sprawe do
zalatwienia wtasciwej komorce organizacyjnej Urzedu.

4. Jesli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez réozne komorki
organizacyjne Urzedu, zakres udzialu kazdej z nich w przygotowaniu odpowiedzi i sposob
wspotdziatania wskazuje Burmistrz.
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5. Czynnosci dotyczace rozpatrywania oraz zalatwiania skarg 1 wnioskow, w tym
W szczegdlnosci:
1) przyjmowanie skarzacych i wnioskodawcow;
2) badanie zasadno$ci sktadanych skarg i wnioskow;
3) udzielanie odpowiedzi skarzacemu lub wnioskodawcy sa realizowane przez Kierownictwo
Urzedu oraz kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu.

6. Szczegdtowy tryb postepowania ze skargami i wnioskami sktadanymi do Urzedu, a takze
organizacje przyjmowania klientobw w ramach skarg iwnioskow okreSlaja odrebne przepisy
Kodeksu postgpowania administracyjnego.

Rozdzial XII
Zasady udzielania informacji dziennikarzom

§ 45.1. Informacji o dziatalnosci Urzedu i Gminy dziennikarzom krajowym i zagranicznym
udzielaja:
1) Burmistrz i Zastepcy Burmistrza;
2) Sekretarz;
3) Skarbnik;
4) kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu.

2. Obshluga informacyjna $rodkdw masowego przekazu odbywa si¢ na zasadach okreslonych
W przepisach prawa prasowego oraz w przepisach o dostepie do informacji publiczne;j.

Rozdzial X111
Postanowienia koncowe

§ 46. Organizacje 1 porzadek w procesie pracy Urzedu oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikow, okresla zarzadzenie Burmistrza w sprawie Regulaminu pracy Urzedu.

§ 47. Watpliwos$ci wynikajace ze stosowania niniejszego Regulaminu rozstrzyga Burmistrz.

§ 48. Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego nadania.

Burmistrz Swiecia

Krzysztof Kulakowski
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STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU MIEJSKIEGO W SWIECIU

Zatgcznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
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Zalgcznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego W SWieciu
WYKAZ ZADAN
REALIZOWANYCH PRZEZ KOMORKI ORGANIZACYJNE URZEDU

§ 1. WYDZIAL ORGANIZACYJNO - ADMINISTRACYJNY

Do zadan Wydzialu naleza sprawy zwigzane z zapewnieniem prawidlowej organizacji i Sprawnego
funkcjonowania Urz¢du, realizacji zadan wynikajacych z funkcji Burmistrza jako organu Gminy,
prowadzeniem cato$ci spraw zwigzanych z obstuga Urzgdu w zakresie zapewnienia materiatowo-
technicznych warunkéw pracy Urzedu oraz utrzymania prawidlowego stanu technicznego jego
obiektow. W wydziale wystepuje Referat Organizacyjny.

Referat Organizacyjny
Do zadan Referatu nalezy w szczegodlnosci:

1) zapewnienie sprawnej organizacji i realizacji obstugi kancelaryjnej, informacyjnej i bibliotecznej
Urzedu oraz obstugi kancelaryjnej dokumentacji zawierajacej informacje niejawne;

2) zapewnienie organizacji i obstugi posiedzen kolegialnych Urzedu;

3) zapewnienie sprawnej organizacji i realizacji spraw zwigzanych z przyjmowaniem skarg,
wnioskow oraz petycji;

4) prowadzenie rejestrow petnomocnictw, upowaznien i podpisow elektronicznych;

5) prowadzenie rejestru upowaznien do przetwarzania danych osobowych oraz o$wiadczen
0 przestrzeganiu ochrony danych osobowych;

6) nadzorowanie prowadzenia rejestru umow funkcjonujacych w obrocie prawnym w Urzedzie;

7) kompleksowe prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu i kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych, z wytaczeniem kierownikow gminnych placéwek o§wiatowych, w tym
prowadzenie ewidencji osobowej oraz spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym;

8) kompleksowa realizacja przepisow i obowigzkéw pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy, w tym organizacja opieki zdrowotne;j i profilaktycznej pracownikow;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy oraz biezgce kontrolowanie jej przestrzegania;
10) planowanie, organizowanie i zapewnienie warunkéw dla szkolen i doskonalenia zawodowego
pracownikow Urzedu;

11) wspotdziatanie z Rada Pracownicza w zakresie realizacji Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

12) dokonywanie zakupdéw sprzg¢tu i urzadzen oraz innych ustug niezbednych do prawidlowego
funkcjonowania Urzedu;

13) wspodlpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego i organami wiladzy publicznej w zakresie
publikacji do wiadomosci publicznej ich urzedowych dokumentow;

14) nadzorowanie pracownikow obstugi w zakresie utrzymania w czystosci i higienie wszystkich
pomieszczen sanitarnych i administracyjno-biurowych.

Pozostale zadania organizacyjne:

1) prowadzenie i koordynacja dziatan w systemie zarzadzania jakoScia;

2) organizacja i wdrazanie prac eksploatacyjnych systeméw teleinformatycznych i oprogramowania
w Urzedzie;

3) zapewnienie sprawnej obstugi kontroli zewnetrznych, w tym prowadzenie ksigzki kontroli;

4) organizowanie lub koordynowanie kontroli wewnetrznych oraz zewnegtrznych w jednostkach
organizacyjnych Gminy;

5) organizowanie i dokumentowanie samooceny systemu kontroli zarzadczej oraz dokonywanie
odpowiednich analiz uzyskanych wynikow samooceny, w tym inicjowanie procesOw szacowania
ryzyka dla realizacji zadan Gminy;



6) kompleksowe prowadzenie spraw w zakresie zamowien publicznych na dostawy, ustugi i roboty
budowlane dla potrzeb Urzedu,

7) sktadanie sprawozdan z realizacji zamowien publicznych w Gminie;

8) administrowanie portalem statystycznym, w tym koordynacja prac nad sprawozdawczos$cig
statystyczng oraz nadzor nad terminowg i kompletng realizacja obowigzkow statystycznych;

9) rejestrowanie gminnych instytucji kultury oraz monitorowanie ich dziatalnosci, w tym prowadzenie
ewidencji gminnych instytucji kultury oraz inicjowanie lub wspotorganizowanie imprez kulturalnych,
uroczystosci, obchodow i rocznic narodowych;

10) programowanie dziatan oraz monitorowanie sytuacji w ochronie zdrowia;

11) realizacja spraw zwigzanych z organizacja opieki zdrowotne;j;

12) prowadzenie promocji zdrowia i edukacji zdrowotnej;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z repatriantami 1 mniejszo$ciami narodowymi;

14) realizowanie wszystkich spraw zwigzanych z organizacjami pozarzagdowymi;

15) przygotowywanie i oglaszanie konkursow ofert dla organizacji pozarzadowych;

16) nadzorowanie prac Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Inspektora Ochrony
Danych w Urzedzie.

Biuro Rady Miejskiej
Do zadan Biura nalezy kompleksowa obstuga Rady Miejskiej a W szczegdlnosci:

1) przygotowywanie materiatow na obrady sesji Rady Miejskiej;

2) prowadzenie rejestru i zbiorow wewngtrznych aktow normatywnych Burmistrza, w tym zbieranie
informacji i uwag dotyczacych tych procedur;

3) prowadzenie rejestru i zbiorow wewnetrznych aktow normatywnych Rady Miejskiej, w tym
zbieranie informacji i uwag dotyczacych tych procedur;

4) kompleksowe przygotowanie dokumentacji do wyboréw tawnikow sagdowych;

5) realizowanie spraw zwigzanych z przyjmowaniem o$wiadczen majatkowych od kierownikow
komorek organizacyjnych Urzedu, kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy, Radnych
Rady Miejskiej i dostarczanie ich do Urz¢du Skarbowego;

6) dostarczanie do Wojewody Kujawsko — Pomorskiego oswiadczen majatkowych Burmistrza
i Przewodniczacego Rady Miejskiej;

7) przekazywanie wnioskow z inicjatywami obywateli, petycjami oraz postulatami i kierowanie ich
do rozpatrzenia Przewodniczacemu Rady Miejskie;j;

8) umieszczanie dokumentow w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

Stanowisko ds. Archiwum Zakladowego

Do zadan Stanowiska nalezy zapewnienie zgodnego z przepisami prawa, normami i standardami,
dziatanie archiwum zaktadowego, w tym sprawowanie biezacego nadzoru nad prawidlowoscia
wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych w Urzedzie. Wszystkie zadania reguluje ustawa
0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

§ 2. WYDZIAL FINANSOWY
Do podstawowego zakresu dziatania Wydzialu nalezy obsluga finansowo-ksiggowa budzetu Gminy 1
Urzedu oraz prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem, poborem 1 egzekucja podatkow
i optat. W ramach Wydzialu funkcjonuje: Referat Podatkow i Optat oraz Referat Ksiegowosci
Budzetowe).

Referat Podatkow i Oplat

Do zakresu dziatania Referatu w szczeg6lnosci nalezy:

1) dokonywanie wymiaru podatkow od nieruchomosci, rolnego, lesnego i srodkow transportowych w
formie decyzji;

2) przyjmowanie i weryfikacja deklaracji i informacji podatkowych;



3) prowadzenie ksiggowos$ci podatkow, optat i innych naleznosci;

4) dokonywanie przypisoOw, odpisow, korekt i zmian w podatkach, w tym zmian geodezyjnych

5) wydawanie postanowien w zakresie podatkow i optat;

6) przygotowywanie decyzji o umorzeniu zaleglo$ci podatkowych, odroczeniu terminu ptatnosci
podatku, zaptaty podatku na raty oraz decyzji uchylajacych i zmieniajacych;

7) przygotowywanie decyzji przyznajgcych ustawowe ulgi w podatkach;

8) wydawanie decyzji dotyczacych zwrotu optaty skarbowe;;

9) przygotowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej w sprawie podatkéw i optat oraz innych
wymaganych przepisami prawa;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg publiczna;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z inkasentami;

12) biezgca weryfikacja zaleglosci podatkowych i czynnosci egzekucyjnych w razie nieuregulowania
w terminie nalezno$ci stanowigcych dochodu budzetu Gminy (wystawianie upomnien, tytutow
wykonawczych oraz wnioskow o wpis hipoteki przymusowej) w granicach uprawnien wynikajg-
cych z przepisow ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji oraz ordynacji podatko-
WEJ;

13) wydawanie zaswiadczen na podstawie posiadanych dokumentow;

14) udzielanie informacji do KRUS-u, ZUS-u, Policji i innych instytucji panstwowych
i publicznych;

15) sporzadzanie sprawozdan podatkowych okreslonych przepisami prawa oraz sprawozdan
z zakresu pomocy publicznej;

16) przyjmowanie wnioskéw i wydawanie decyzji w sprawie zwrotu podatku akcyzowego wliczanego
w cene oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej oraz prowadzenie spraw zwigza-
nych z tym zwrotem;

17) przygotowywanie wymaganych materiatdw do projektu budzetu oraz Wieloletniej Prognozy Fi-
nansowej (WPF);

18) Przygotowywanie materiatdw do sprawozdan z wykonania budzetu i WPF oraz Raportu o stanie
Gminy;

19) planowanie dochodéw z podatkoéw i optat lokalnych, analiza ich wykonania oraz sporzadzanie
sprawozdan z ich realizacji;

20) potwierdzanie umow dzierzaw zawieranych w ramach przepisow o ubezpieczeniu spotecznym rol-
nikow;

21) przygotowywanie wnioskdOw o przyznanie rekompensaty za dochody utracone z tytulu ulg
i zwolnien ustawowych;

22) wydawanie na wniosek podatnika indywidualnych interpretacji prawa podatkowego w zakresie
podatku od nieruchomosci os6b prawnych, podatku rolnego, podatku lesnego, podatku od srodkow
transportowych oraz optaty miejscowej 1 skarbowej;

23) prowadzenie czynnosci sprawdzajacych, kontroli podatkowych 1 ogledzin.

Referat Ksiegowosci Budzetowej

Do zadan Ksiggowosci budzetowej w szczegdlnosci nalezy:

1) przekazywanie $rodkow finansowych dla jednostek organizacyjnych, instytucji kultury,
stowarzyszeh oraz innych podmiotow zgodnie z planem budzetowym;

2) rozliczanie dochodow, wydatkéw, subwencji i dotacji;

3) ewidencjonowanie dochodow, przychodow i wydatkbw w tym dotacji oraz rozchodow
budzetowych;

4) sporzadzanie sprawozdan okresowych z wykonania budzetu: miesigcznych, Kkwartalnych
i rocznych;

5) sporzadzanie sprawozdan finansowych, bilansow, rachunkow zyskow 1 strat, informacji
dodatkowych oraz bilansu skonsolidowanego z wykonania budzetu,

6) sporzadzanie materialow i zalgcznikoéw do projektu budzetu, Wieloletniej Prognozy Finansowej
(WPF);



7) sporzadzanie zatacznikow i materialow do sprawozdan z wykonania budzetu WPF i Raportu
o0 stanie Gminy;

8) sprawowanie biezacego nadzoru finansowego nad realizacja planow finansowych wydziatlow
Urzedu i jednostek budzetowych oraz funduszu soteckiego;

9) prowadzenie obstugi kasowej i bankowej Urzedu Miejskiego i Gminy;

10) prowadzeniec spraw zwigzanych z rozliczeniem $rodkéw przekazanych na realizacj¢ zadan
zleconych;

11) ewidencja ksiegowa zadan majagtkowych oraz sporzadzanie sprawozdan tabelarycznych;

12) ksztaltowanie i1 przestrzeganie polityki rachunkowos$ci, przygotowywanie zarzadzen zgodnie
Z wymogami przepisow prawa,

13) prowadzenie ewidencji i rozliczenia wydatkéw niewygasajacych z koncem poprzedniego roku;

14) prowadzenie ewidencji srodkoéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz ich umorzen;

15) ewidencja i inne czynnosci zwigzane z podatkiem od towarow i ustug (VAT) oraz sporzadzanie
deklaracji podatkowych;

16) analiza i raportowanie schematow podatkowych w Gminie;

17) dokonywanie obrotu gotowkowego i bezgotowkowego, w tym obstuga depozytow kasowych
i wadium;

18) prowadzenie ksigg rachunkowych dla Gminy i Urzedu

19) naliczenie wynagrodzen, diet, ryczattow, nagrod i innych §wiadczen pieni¢znych;

20) przeprowadzanie inwentaryzacji;

21) obstuga rachunkowa i kasowa Zaktadowej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;j;

22) planowanie i obstuga finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem soteckim.

§ 3. WYDZIAL BUDOWNICTWA, ARCHITEKTURY, GEODEZJI, GOSPODARKI
GRUNTAMI | PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO

Do zakresu zadah Wydziatu nalezg sprawy zwigzane z ksztalttowaniem i prowadzeniem polityki
przestrzennej na terenie Gminy, gospodarowaniem nieruchomosciami stanowigcymi gminny zasob
nieruchomosci, w sposob zgodny z zasadami prawidlowej gospodarki oraz z ochrong zabytkow a takze
sprawy w zakresie ochrony powietrza atmosferycznego i klimatu. W ramach Wydziatu funkcjonuje
Referat Geodezji i Gospodarki Gruntami.

Referat Geodezji i Gospodarki Gruntami

Do zadan Referatu w szczeg6lnos$ci nalezy:
1) biezace prowadzenie ewidencji nieruchomosci, zgodnie z katastrem nieruchomosci;
2) inwentaryzowanie nieruchomosci;
3) analiza operatow szacunkowych sporzadzonych dla potrzeb Gminy przez rzeczoznawcow
majatkowych;
4) sporzadzanie planu wykorzystania zasobu nieruchomosci gminnych;
5) podejmowanie dziatan majacych na celu zabezpieczanie nieruchomosci przed uszkodzeniem lub
zniszczeniem;
6) wykonywanie czynnosci zwigzanych z naliczaniem i aktualizacjg naleznosci za nieruchomosci
udostepnione z zasobu;
7) obrot nieruchomosci wchodzacych w sktad gminnego zasobu, w tym prowadzenie odpowiednich
ewidencji 1 rejestrow;
8) sktadanie wnioskéw o zatozenie ksiegi wieczystej dla gminnej nieruchomosci oraz o wpis do ksiegi
wieczystej;



9) przeprowadzanie postepowan administracyjnych w sprawie scalania i ponownego podziatu
nieruchomosci;

10) planowanie dziatan majacych na celu wyposazania nieruchomosci stanowigcych gminny zasob
W niezbe¢dne urzadzenia infrastruktury technicznej;

11) realizacja uprawnien Gminy w zakresie prawa pierwokupu;

12) sktadanie do Starosty wnioskOw o wywlaszczenie nieruchomos$ci, w przypadkach tego
uzasadniajacych;

13) prowadzenie postepowan administracyjnych majgcych na celu ustalenie optaty adiacenckiej;

14) nadz6r nad majatkiem Gminy;

15) udzielanie zezwolen na czasowe zaj¢cie nieruchomosci gminnych innych niz drogi;

16) prowadzenie postgpowan administracyjnych majacych na celu przeprowadzenie rozgraniczenia
nieruchomosci;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem numeréw porzadkowych nieruchomos$ci, w tym
prowadzenie w systemie teleinformatycznym ewidencji nieruchomosci, ulic i adresoéw;

18) monitoring wtdrnego obrotu lokalami mieszkalnymi sprzedawanymi przez gming Swiecie
Z bonifikata;

19) przygotowywanie uchwal Rady Miejskiej w sprawach nazewnictwa ulic, rond i mostow;

20) przygotowywanie uchwal Rady Miejskiej wynikajacych z przepisow ustawy o gospodarce
nieruchomos$ciami;

21) przygotowywanie decyzji o przeksztalceniu uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci
nieruchomosci;

22) ustalenie optat za uzytkowanie wieczyste, dzierzawe, najem;

23) przygotowywanie decyzji o oddaniu nieruchomos$ci w trwaty zarzad;

24) nabywanie nieruchomos$ci do gminnego zasobu,

25) przygotowywanie materiatbw do komunalizacji i wystgpowanie do Wojewody z wnioskiem
0 wydanie decyzji stwierdzajacej nabycie nieruchomosci z mocy prawa i na wniosek na rzecz Gminy;
26) przygotowanie dokumentacji do przeprowadzenia zasiedzen nieruchomosci na rzecz Gminy;,

27) przygotowanie corocznej informacji o stanie mienia komunalnego;

28) przygotowanie decyzji w sprawie podziatu nieruchomosci;

29) przygotowanie uméw dla nieruchomosci przekazywanych w uzytkowanie;

30) przygotowanie umow dla nieruchomosci przekazywanych w uzyczenie;

31) ustanawianie stluzebnosci gruntowej oraz stuzebnosci przesytu,

32) przeprowadzenie postepowan o nabycie spadku;

33) wylaczenie gruntéw z produkcji rolnej 1 le$nej;

34) wydawanie zaswiadczen o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego gruntow
zabudowanych na cele mieszkaniowe w prawo wtasnosci tych gruntow.

W zakresie planowania przestrzennego:

1) prowadzenie kompleksowych procedur zwigzanych ze sporzadzeniem lub zmiang studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy Swiecie;

2) prowadzenie kompleksowych procedur zwigzanych ze sporzadzaniem lub zmiang miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego gminy Swiecie;

3) udostepnianie do wgladu studium lub planéw miejscowych oraz sporzadzanie z nich wypisow
| Wyrysow;

4) prowadzenie rejestru obowigzujacych, uchylonych i nieobowigzujacych planéw miejscowych oraz
wnioskow o ich sporzadzenie lub zmiang oraz gromadzenie materialdw z nimi zwigzanymi;

5) dokonywanie okresowych analiz zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy Swiecie oraz
przygotowywanie odpowiedniej uchwaly Rady Miejskiej w sprawie aktualnosci studium i planow
miejscowych;

6) opracowanie Wieloletniego programu sporzgdzania planéw miejscowych w nawigzaniu do ustalen
studium;



7) opiniowanie w formie postanowienia zgodnosci proponowanego podziatlu nieruchomosci
z ustaleniami planu miejscowego;
8) sporzadzanie opinii dotyczacych ustalen planu miejscowego;
9) sprawowanie nadzoru nad realizacjg ustalen planéw zagospodarowania przestrzennego;
10) uzgadnianie udzielenia koncesji na dziatalno$¢ gospodarczg w zakresie:

- wydobywania kopalin i zt6z,

- bezzbiornikowego magazynowania substancji oraz sktadowania odpadow w goérotworze, w tym

podziemnych wyrobisk gérniczych;

11) opiniowanie przebiegu przez grunty gminne tras infrastruktury liniowej;
12) prowadzenie kompleksowe] procedury zwigzanej ze sporzadzeniem uchwaly dotyczacej zasad
I warunkow sytuowania obiektow malej architektury, tablic reklamowych i urzadzen reklamowych
oraz ogrodzen, ich gabarytow, standardow jakosciowych oraz rodzajow materialow budowlanych,
Z jakich moga by¢ wykonane;
13) tworzenie, prowadzenie, aktualizacja i udostepnianie zbiorow danych przestrzennych dla studiow,
plandw miejscowych, miejscowych planow rewitalizacji;
14) prowadzenie kompleksowej procedury zwigzanej ze sporzadzeniem miejscowego planu rewitali-
zacji.

W zakresie zagospodarowania przestrzennego:

1) powadzenie postepowan administracyjnych zwigzanych z ustaleniem lokalizacji inwestycji celu
publicznego;

2) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego
0 znaczeniu powiatowym i gminnym;

3) przekazanie marszatkowi wojewddztwa kopii decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego o0 znaczeniu powiatowym i gminnym;

4) prowadzenie postepowan administracyjnych zwigzanych z ustaleniem warunkéw zabudowy, w tym
dokonywanie przeniesien wydanej decyzji na rzecz innej osoby;

5) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu warunkow zabudowy;

6) wydawanie decyzji o umorzeniu postgpowania administracyjnego;

7) wydawanie decyzji zmieniajagcych wydane wczesniej decyzje o warunkach zabudowy i decyzji celu
publicznego;

8) wydawanie postanowien o zawieszeniu 1 podjeciu postepowania administracyjnego;

9) prowadzenie postgpowan administracyjnych nakazujacych wstrzymanie uzytkowania terenu lub
przywrocenie poprzedniego sposobu zagospodarowania, w przypadku zmiany zagospodarowania
terenu, bez uzyskania decyzji o warunkach zabudowy;

10) stwierdzanie wygasnigcia wydanych decyzji o warunkach zabudowy albo decyzji o ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego w okreslonych przepisami prawa przypadkach;

11) gromadzenie i ewidencjonowanie przestanych przez odpowiednie organy odpiséw decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, ktore dotycza zagospodarowania
przestrzennego;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja odszkodowan za poniesione rzeczywiste szkody oraz
wykupem nieruchomosci lub jej czesci, w zwigzku z uchwaleniem planu miejscowego albo jego
zmiang;

13) prowadzenie postepowan administracyjnych zwigzanych z nalozeniem optat planistycznych.

W zakresie ochrony zabytkow:

1) sporzadzanie gminnego programu opieki nad zabytkami oraz okresowych sprawozdan z jego
realizacji;

2) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow w formie zbioru kart adresowych zabytkow
nieruchomosci z terenu Gminy;

3) przyjmowanie 1 niezwloczne przekazywanie do Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow
informacji i zawiadomien o odkrytych przedmiotach, co do ktorych, istnieje przypuszczenie, iz jest on
zabytkiem;



4) wspoélpracowanie z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkéw w zakresie ochrony zabytkow
z terenu Gminy;

5) organizowanie i nadzorowanie prac konserwatorskich, restauratorskich i robot budowlanych przy
gminnych zabytkach.

W zakresie ochrony powietrza atmosferycznego i klimatu:

1) przyjmowanie deklaracji o emisyjnosci budynkow oraz wprowadzanie ich do Centralnej Ewidencji
Emisyjnosci Budynkéws;

2) prowadzenie spraw dotyczacych dotacji do ekologicznych Zrédel ogrzewania, termomodernizacji
i fotowoltaiki w oparciu o obowiazujaca uchwate Rady Miejskiej w Swieciu w sprawie okreslenia
zasad udzielania oraz sposobu rozliczania dotacji celowych ze $rodkéw budzetu gminy Swiecie na
zadania zwigzane z ochrong §rodowiska i gospodarka wodna,

3) prowadzenie punktu konsultacyjno-informacyjnego programu ,,Czyste Powietrze” na podstawie
porozumienia zawartego z Wojewoddzkim Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
w Toruniu.

§ 4. WYDZIAL. ROLNICTWA, OCHRONY SRODOWISKA I GOSPODARKI
KOMUNALNEJ
Do zakresu dziatania Wydzialu naleza sprawy zwigzane z rolnictwem, ochrong $rodowiska,
ochrong powietrza, gospodarkg komunalng, drogownictwem i systemem komunikacyjnym. W ramach
Wydziatu funkcjonuje Referat Rolnictwa i Zieleni Miejskiej i Ochrony Powietrza.

W zakresie ochrony Srodowiska:

1) wykonywanie zadah wynikajacych z ustawy prawo ochrony srodowiska;

2) pozyskiwanie srodkow z funduszy ochrony srodowiska;

3) prowadzenie ewidencji informacji przekazywanych przez osoby fizyczne o rodzaju, ilosci
1 miejscach wystepowania substancji stwarzajacych szczegdlne zagrozenie dla srodowiska;

4) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o udostepnianiu informacji o $rodowisku i jego
ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na
srodowisko;

5) przeprowadzanie procedury zwigzanej ze sporzadzaniem, uchwalaniem i raportowaniem gminnego
programu ochrony §rodowiska;

6) przeprowadzanie procedury zwigzanej ze sporzgdzaniem, uchwalaniem i raportowaniem programu
usuwanie wyrobow zawierajacych azbest.

W zakresie transportu zbiorowego:

1) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o publicznym transporcie zbiorowym;
2) aktualizacja rozktadu jazdy komunikacji miejskie;j;

3) planowanie rozwoju komunikacji miejskiej;

4) okreslanie przystankéw komunikacyjnych;

5) zarzadzanie publicznym transportem zbiorowym.

W zakresie gospodarki komunalnej:

1) utrzymanie czystosci, fadu i porzadku na terenach komunalnych;

2) stale kontrolowanie terenéw komunalnych i biezace podejmowanie dzialan w celu zachowania
porzadku i czystosci;

3) nadzorowanie i koordynacja prac zwigzanych z likwidacjg ,,dzikich wysypisk™;



4) wspélpracowanie z odpowiednimi instytucjami i stuzbami w zakresie utrzymania czysto$ci
1 porzadku na terenach komunalnych;

5) nadzorowanie funkcjonowania o$wietlenia ulic, placow i drog na terenie Gminy;

6) utrzymanie miejskich szaletow publicznych;

7) dekorowanie $wigteczne Gminy;

8) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody;

9) utrzymywanie czystosci i odpowiedniego stanu technicznego wiat przystankowych;

10) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych;

11) prowadzenie ewidencji miejsc pamieci narodowej;

12) organizowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi oraz miejscami pamigci narodowej;

13) planowanie, opiniowanie i uzgadnianie inwestycji zwigzanych z gospodarka komunalng na terenie
Gminy.

W zakresie zarzadu drég:

1) konsultowanie projektow planéw rozwoju sieci drogowej z Wydziatem Budownictwa,
Architektury, Geodezji, Gospodarki Gruntami i Planowania Przestrzennego;

2) opracowywanie projektow planow finansowania przebudowy, remontu i ochrony drog oraz
drogowych obiektow inzynierskich;

3) petnienie funkcji inwestora przy realizacji zadan powierzonych Wydziatowi,

4) zapewnienie prawidlowego utrzymania nawierzchni drog, chodnikow, drogowych obiektow
inzynierskich, urzadzen zwigzanych z droga;

5) realizowanie na drogach gminnych zadan w zakresie inzynierii ruchu;

6) realizowanie zadan nalezacych do kompetencji zarzadu drog w zakresie zarzadzania ruchem
na drogach gminnych;

7) przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie innych zadan
na rzecz obronnosci kraju;

8) koordynowanie rob6t w pasie drogowym drog gminnych;

9) przygotowywanie uchwat ustalajagcych wysoko$¢ stawek optat za zajgcie pasa drogowego;

10) wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego i zjazdow z droég gminnych;

11) wydawanie zezwolen na lokalizacje w pasie drogowym obiektow budowlanych lub urzadzen
niezwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego;

12) wydawanie zgody na usytuowanie obiektow budowlanych przy drogach w odlegto$ci mniejszej niz
okres$lona w ustawie o drogach publicznych;

13) wydawanie zgody na przebudowe lub remont kapitalny istniejacych w pasie drogowym obiektow
niezwigzanych z gospodarka drogowg lub potrzebami ruchu;

14) prowadzenie ewidencji drog gminnych, obiektéw mostowych i przepustow oraz udost¢pnienie ich
na zadanie uprawnionym organom;

15) sporzadzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich Generalnemu Dyrektorowi
Drog Krajowych i Autostrad;

16) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i drogowych obiektow inzynierskich,
ze szczegdlnym uwzglednieniem ich wplywu na stan bezpieczenstwa ruchu drogowego;

17) wykonywanie robdt interwencyjnych, utrzymaniowych i zabezpieczajacych;

18) przeciwdziatanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikow;

19) przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom Srodowiska mogacym powsta¢ lub powstajgcym
w nastepstwie budowy lub utrzymania drég;



20) wprowadzanie ograniczen badz zamykanie drog i drogowych obiektéw inzynierskich dla ruchu
oraz wyznaczenie objazdow drogami roznej kategorii, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie
bezpieczenstwa osob lub mienia;

21) zlecanie wykonania okresowych pomiaréw ruchu drogowego;

22) utrzymywanie zieleni przydroznej, w tym sadzenie i usuwanie drzew oraz krzewow;

23) nadz6r nad wykonywaniem biezgcych objazdoéw drog i kontroli obiektoéw mostowych;

24) urzadzanie czasowego przejazdu przez grunty przylegle do pasa drogowego w razie przerwy
w komunikacji na drodze;

25) przygotowywanie propozycji uchwat dotyczacych zaliczenia drogi gminnej do odpowiedniej
kategorii i pozbawienia jej dotychczasowej kategorii, zgodnie z wymogami ustawy o drogach
publicznych;

26) przygotowywanie uchwat okreslajacych zakres stref platnego parkowania oraz ustalajacych
wysokos¢ optat za parkowanie;

27) koordynowanie spraw zwigzanych z pobieraniem optat za parkowanie pojazdéow samochodowych
w strefie ptatnego parkowania;

28) wydawanie zezwolen na zastrzezone stanowiska postojowe, do korzystania z nich na prawach
wylacznosci;

29) wydawanie opinii odno$nie wykorzystania zarezerwowanego pod przyszta budowe lub
przebudowg drogi pasa terenu na cele rolnicze lub gospodarcze o tymczasowym charakterze;

30) wnioskowanie o nabywanie nieruchomosci pod pasy drogowe drog publicznych
i gospodarowanie nimi w ramach posiadanego prawa do tych nieruchomosci;

31) wnioskowanie o nabywanie innych nieruchomosci na potrzeby zarzadzania drogami i racjonalne
gospodarowanie nimi;

32) wystgpowanie z wnioskami o dokonywanie podziatu lub scalania i podziatu nieruchomosci
zgodnie z przepisami o gospodarce nieruchomos$ciami, w przypadku koniecznosci nabycia gruntow
przeznaczonych pod pas drogowy;

33) okreslanie tras przejazdu pojazdow nienormatywnych;

34) okreslanie miejsc wiaczenia ruchu drogowego spowodowanego zlokalizowaniem zabudowy
do istniejgcej lub projektowanej drogi;

35) uzgadnianie lokalizacji inwestycji w zakresie sieci oswietleniowych;

36) prowadzenie ewidencji i biezaca aktualizacja ilosci punktow $wietnych na terenie Gminy;

37) podejmowanie dziatah zmierzajacych do oszczednosci w zakresie zuzycia energii w sektorze
publicznym gminy Swiecie;

38) przyjmowanie zgtoszen mieszkancow co do dziatania infrastruktury oswietleniowej;

39)nadzor nad konserwacjg i biezgcym utrzymaniem o$wietlenia drogowego oraz wspotpraca
z przedstawicielami Wykonawcow;

40) monitoring i biezgce rozliczanie energii elektrycznej stuzacej do oswietlenia drog oraz nadzor nad
funkcjonowaniem os$wietlenia drogowego.

Referat Rolnictwa i Zieleni Miejskiej i Ochrony Powietrza
Do zadan Referatu nalezy w szczegolnosci:

W zakresie rolnictwa, lowiectwa i ochrony zwierzat:

1) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zdrowia zwierzat oraz zwalczaniu chordb
zakaznych zwierzat;

2) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie roslin;



3) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o nawozach i nawozeniu;

4) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu narkomanii;

5) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o rodzinnych ogrodach dziatkowych;

6) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy prawo towieckie;

7) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie gruntéw rolnych i le$nych;

8) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o ksztaltowaniu ustroju rolnego;

9) uczestnictwo w pracach zwigzanych ze spisem rolnym;

10) szacowanie szkod w uprawach rolnych powstatych w wyniku kleski;

11) nadzorowanie zadrzewien $rodpolnych;

12) wspotdziatanie ze sSrodowiskami wiejskimi poprzez sotectwa w zakresie: przekazywania
aktualnych informacji, organizowanych szkolen i wiejskich uroczystosci;

13) planowanie inwestycji infrastrukturalnych na terenie wsi.

W zakresie zieleni miejskiej:

1) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody;

2) wydawanie decyzji/zgody na wycinke drzew;

3) nadzor nad utrzymaniem i konserwacjg terenow zieleni miejskiej wraz z istniejaca infrastruktura;

4) opiniowanie dokumentacji w zakresie kolizji projektowanych inwestycji z istniejaca zielenia;

5) organizacja i przeprowadzanie nasadzen na terenach zieleni gminnej;

6) nadzor i aktualizacja ewidencji terendw zieleni w miescie;

7) planowanie 1 kompleksowy nadzor nad rozwojem zieleni gminnej oraz inwestycji
infrastrukturalnej;

8) nadzor nad realizacjg Planow Adaptacji do Zmian Klimatu.

W zakresie ochrony powietrza:

1) przeprowadzanie procedury zwigzanej ze sporzadzaniem, uchwalaniem i raportowaniem Planu
Gospodarki Niskoemisyjnej i Planu Mobilnosci Miejskiej;

2) koordynowanie dziatan zwigzanych z realizacja gminnego planu gospodarki niskoemisyjnej
i planu mobilnosci miejskiej;

3) koordynowanie dziatan zwigzanych z programami ochrony powietrza;

4) monitorowanie projektow z zakresu efektywnosci energetycznej;

5) Zbieranie i przekazywanie informacji do Krajowego Osrodka Bilansowania i Zarzadzania Energia
(KOBIZE).

§ 5. WYDZIAL. GOSPODARKI ODPADAMI | GOSPODARKI WODNO — SCIEKOWEJ
Do zadan Wydziatu nalezy w szczegolnosci:
W zakresie gospodarki odpadami:

1) nadzorowanie funkcjonowania gminnego systemu gospodarowania odpadami, w tym:
a) realizacja umowy na odbior odpadow:
- przygotowanie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego;
- opracowanie harmonogramu odbioru odpadow;
- kontrola wykonywanej uslugi m.in. przestrzeganie termindw wywozu, mycia
1 dezynfekcji pojemnikow, nadzor nad sprzataniem miejsc lokalizacji pojemnikow, ocena
stanu technicznego pojemnikow;
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- analiza miesi¢cznych raportow z wykonania ustugi m.in. zgodno§¢ z danymi MKUOK w
Sulnowku;

- rozliczenie finansowe (w m.in. waloryzacja wynagrodzenia Wykonawcy);

b) realizacja umowy wykonawczej zawartej z EKO — Wista Sp. z 0. 0. na $wiadczenie ustug

publicznych w zakresie gospodarki odpadami:

- analiza danych o ilo$ciach i rodzajach przyjetych odpadow;

-nadz6ér nad prowadzeniem Punktu Selektywnego Zbierania Odpadéw Komunalnych
w Sulnowku;

2) przygotowanie dokumentacji niezbednej do ustalenia cennika przyjecia odpadéw do MKUOK
w Sulnowku, optat za prowadzenie PSZOK oraz Regulaminu §wiadczenia ustug publicznych przez
EKO — Wista Sp. z 0. 0.;

3) wystepowanie do podmiotow prowadzacych instalacje komunalne o przedstawienie szczegolowej
kalkulacji kosztéw zagospodarowania niesegregowanych (zmieszanych) odpadéw komunalnych
oraz pozostatosci z sortowania odpadéw komunalnych przeznaczonych do sktadowania;

4) obliczanie osiggnigtych przez gming poziomow przygotowania do ponownego uzycia i recyklingu
odpadow komunalnych, pozioméw sktadowania odpadéw, poziomdéw ograniczenia masy odpadow
komunalnych ulegajacych biodegradacji przekazywanych do sktadowania;

5) sporzadzanie rocznego sprawozdania Gminy z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi
(w bazie BDO) w oparciu o sprawozdania sktadane przez podmioty odbierajace odpady oraz
podmioty prowadzace PSZOK;

6) prowadzenie w formie elektronicznej ewidencji umow zawartych na odbior odpadow;

7) prowadzenie Rejestru Dziatalno$ci Regulowanej w zakresie odbierania odpadow komunalnych od
wlascicieli nieruchomosci, w tym kontrola podmiotow;

8) prowadzenie postgpowan w sprawie wydania decyzji o zakazie wykonywania przez przedsigbiorce
dziatalno$ci objetej wpisem do rejestru Dziatalnosci Regulowanej w przypadkach wskazanych
w ustawie o utrzymaniu czystosci 1 porzadku w gminach;

9) prowadzenie postepowan w sprawie wydania decyzji o natozeniu kar pieni¢znych na podmioty
odbierajace odpady, ktore m.in. nie osiggnety wymaganych pozioméw, badz nieterminowo lub
nierzetelnie ztozyty sprawozdanie Burmistrzowi;

10) kontrola wtascicieli nieruchomosci w zakresie:

a) posiadanych umow na odbior odpadéw i dowodow uiszczenia optaty za te ustugi, weryfikacja
zgodnos$ci postanowien umow z przepisami prawa miejscowego;

b) wypelnienia obowiazku ztozenia deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

c) posiadania kompostownika i kompostowania bioodpadow.

11) prowadzenie postgpowan z zakresu udzielania ulg w optacie za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

12) biezgca obstuga aplikacji BLISKO w czeéci dotyczacej systemu odbioru odpadow od
mieszkancow;

13) prowadzenie strony internetowej gminy Swiecie: zaktadka Gospodarka Odpadami;

14) dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami w gminie Swiecie;

15) opiniowanie wnioskow o udzielenie zezwolen na zbieranie lub przetwarzanie odpadow
wydawanych przez odpowiednie organy na podstawie ustawy o odpadach;

16) prowadzenie postgpowan w sprawie wydania decyzji nakazujgcej usunigcie odpaddéw z miejsc
nieprzeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania;
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17) biezgca obstuga mieszkancow, przyjmowanie i weryfikowanie deklaracji o wysokosci optaty za
gospodarowanie odpadami, naliczanie zobowigzania na kontach bankowych przeznaczonych dla
poszczegodlnych ptatnikow, wspotpraca z Wydziatem Finansowym;

18) prowadzenie edukacji ekologicznej z zakresu gospodarki odpadami wsréd mieszkancow gminy
Swiecie.

W zakresie gospodarki wodno - $ciekowej:

1) wydawanie zezwolen na prowadzenie przez przedsigbiorcow dziatalnosci w zakresie oprdzniania
zbiornikow bezodpltywowych lub osadnikéw w instalacjach przydomowych oczyszczalni $ciekow
1 transportu nieczystosci ciektych, w tym kontrola podmiotéw w zakresie:

- spetniania wymagan okre$lonych dla przedsigbiorcow prowadzacych przedmiotowsa
dziatalno$¢;

- danych zawartych w sprawozdaniach, w tym zawartych umow z wiascicielami nieruchomosci;

- prowadzenie postgpowan w sprawie wydania decyzji o odmowie wydania zezwolenia, jego
zmiany lub cofnigcia w przypadkach wskazanych w ustawie o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach;

- prowadzenie postepowan w sprawie wydania decyzji o natozeniu kar pieni¢znych na podmioty
prowadzace przedmiotowa dziatalno$¢, ktéore m.in. nieterminowo lub nierzetelnie ztozyty
sprawozdanie Burmistrzowi;

2) prowadzenie w formie elektronicznej ewidencji udzielonych i cofnigtych zezwolen;
3) prowadzenie w formie elektronicznej ewidencji zbiornikow bezodptywowych, przydomowych
oczyszczalni §ciekow;
4) kontrola wiascicieli nieruchomosci w zakresie:
a) posiadanych uméw na opréznianie zbiornikow  bezodptywowych lub  osadnikow
w instalacjach przydomowych oczyszczalni $ciekow 1 transportu nieczystosci ciektych oraz
dowodow uiszczenia oplaty za te ushugi,
b) posiadanych uméw zawartych z Zaktadem Wodociagéw i Kanalizacji Sp. z 0. 0. w Swieciu na
doprowadzenie wody i odprowadzenie $ciekow,
C) przylaczenia do sieci kanalizacji deszczowej;
5) udzielanie dotacji w zakresie inwestycji poprawiajacych stan srodowiska naturalnego;
6) nadzorowanie prawidlowego wykorzystania dotacji przez Spotke Wodna;
7) nadzor nad realizacja Krajowego Programu Oczyszczania Sciekéw Komunalnych i Master Planu;
8) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Prawo wodne m.in.:

- prowadzenie postgpowan w sprawie wydania wtascicielowi gruntu, ktéry spowodowat zmiany
stanu wody szkodliwie wptywajace na grunty sasiednie decyzji nakazujacej przywrocenie stanu
poprzedniego lub wykonanie urzadzen zapobiegajacych szkodom,

- prowadzenie postepowan w  sprawie wydania decyzji zatwierdzajacej ugode
w sprawie ustalenia zmiany stanu wody na gruntach;

9) biezaca wspblpraca z Zaktadem Wodociagéw i Kanalizacji Sp. z o. o. w Swieciu m.in.
w zakresie funkcjonowania stacji zlewnej, $§wiadczenia ustlug z zakresu dostarczania wody
1 odprowadzania $ciekow;

10) opiniowanie dokumentacji projektowej/koncepcji w zakresie retencjonowania wod;

11) biezace utrzymanie urzadzenie retencyjnych;

12) uzyskiwanie pozwolen wodnoprawnych.
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W zakresie ogolnym:

1) prowadzenie sprawozdawczoS$ci oraz statystyki z zakresu realizowanych zadan;

2) powolanie zespotu kontrolnego ztozonego z pracownikéw Wydziatu oraz funkcjonariuszy Strazy
Miejskiej;

3) wystepowanie z wnioskiem do komendanta policji o pomoc, jesli jest to niezb¢dne do
przeprowadzenia czynnos$ci kontrolnych.

§ 6. WYDZIAL INWESTYCYJNY

Do zakresu zadan Wydziatu nalezy prowadzenie spraw z zakresu planowania i finansowania
inwestycji i remontéw finansowanych z budzetu Gminy, prowadzenie spraw z zakresu nadzoru
inwestycyjnego nad realizacja inwestycji 1 remontéw finansowanych z budzetu Gminy,
w szczegdlnosci:

1) podejmowanie czynno$ci zwigzanych z planowaniem, przygotowaniem i prowadzeniem inwestycji
finansowanych z budzetu,

2) prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z planowaniem i finansowaniem inwestycyjnych inicjatyw
spotecznych;

3) sporzadzanie informacji i sprawozdan z realizacji rzeczowo-finansowej inwestycji gminnych
I inwestycyjnych inicjatyw spotecznych;

4) przygotowywanie czeSci merytorycznej wnioskOw i harmonogramow rzeczowo-finansowych
o dofinansowanie zadan ze zrodet pozabudzetowych;

5) przygotowywanie cz¢$ci rzeczowej sprawozdan i informacji z dofinansowania zadan
inwestycyjnych ze zrodet pozabudzetowych;

6) nadzorowanie inwestorskie nad inwestycjami finansowanymi z budzetu Gminy;

7) nadzorowanie inwestorskie nad remontami i inwestycjami realizowanymi przez inne Wydziaty
i jednostki organizacyjne Gminy;

8) nadzorowanie inwestorskie nad realizacjg zadan realizowanych w ramach inwestycyjnych inicjatyw
spotecznych;

9) przygotowywanie czeSci merytorycznej i kosztowej opisow przedmiotu zamowienia do zlecania do
Stanowiska ds. Zamowien Publicznych postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego na zadania
inwestycyjne okreslone w budzecie Gminy;

10) opracowywanie  opinii, szacunku kosztow zadan inwestycyjnych 1  remontowych
przygotowywanych i realizowanych przez inne Wydziaty Urzedu oraz jednostki organizacyjne Gminy;
11) koordynowanie realizacji remontow obiektow Urzedu.

§ 7. WYDZIAL GOSPODARKI, ROZWOJU, WSPOLPRACY ZAGRANICZNEJ
i FUNDUSZY

Do zakresu zadan Wydziatu nalezg sprawy zwigzane ze wspieraniem gminnej gospodarki, planowa-
niem rozwoju Gminy i pozyskiwaniem inwestorow, koordynowaniem wdrazania Strategii Rozwoju
Gminy, wspolpracg migdzynarodowg Gminy, pozyskiwaniem dodatkowych $rodkoéw finansowych po-
chodzacych z programoéw pomocowych i funduszy wspierajacych, promocjag Gminy, nadzér nad stra-
tegia OPPT Swiecie na lata 2021-2027, obstuga kancelaryjna OPPT oraz kontakt z Urzedem Marszat-
kowskim w ramach Obszaru Prowadzenia Polityki Terytorialnej w zwiazku z pozycja Lidera.
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Do zadan Wydziatu nalezy w szczegolnosci:
W zakresie gospodarki, rozwoju i wspélpracy zagranicznej:

1) organizowanie i koordynowanie wspolpracy Gminy z innymi jednostkami organizacyjnymi w kra-
juiza granica;

2) wspolpraca i obstuga Spotecznej Rady Gospodarczej — organu doradczego Burmistrza;

3) opracowywanie i aktualizowanie strategii rozwoju gospodarczego oraz nadzorowanie realizacji
strategii i planow operacyjnych;

4) przeprowadzanie analiz i badanie stanu oraz perspektyw rozwoju gospodarczego;

5) pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych i pomocowych na rozwdj gospodarczy Gminy;

6) prowadzenie promocji gospodarczej,

7) monitoring sytuacji spoteczno-gospodarczej miasta, w tym efektow dofinansowanych projektow;

8) koordynowanie prac zwigzanych ze strategia rozwoju miasta i raportem o stanie gminy;

9) pozyskiwanie inwestorow krajowych i zagranicznych;

10) obstuga inwestorow prowadzacych dzialalnos¢ na terenach rozwoju inwestycyjnego
w gminie Swiecie;

11) podejmowanie dziatan w zakresie rozwoju terendw inwestycyjnych w celu aktywizacji gospodar-
czej Gminy oraz tagodzenia skutkow bezrobocia;

12) wspolpracowanie z Pomorska Specjalng Strefa Ekonomiczna;

13) wykonywanie zadan z zakresu obstugi ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j;

14) realizowanie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz alkoholu;

15) realizowanie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na wykonywanie przewozow
w transporcie drogowym;

16) udzielanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka;

17) koordynowanie pomocy publicznej dla przedsigbiorcow;

18) organizowanie i1 nadzorowanie dziatalno$ci targowisk oraz poboru oplaty targowe;j
w Gminie;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem przez Rade¢ Miejska lokalizacji kasyn
1 salonow gry;

W zakresie promocji Gminy:

1) budowa wizerunku Gminy;

2) realizowanie dziatan zwigzanych z reprezentacja i promocja Gminy;

3) koordynacja i nadzor nad wykonywaniem zadan z zakresu promocji Gminy realizowanych przez
wydzialy 1 jednostki organizacyjne;

4) opracowywanie materiatow promujacych Gming oraz materiatow promocyjnych dotyczacych moz-
liwo$ci inwestowania w Gminie;

5) przygotowywanie Gminy do udzialu w targach i wystawach krajowych i zagranicznych oraz in-
nych wydarzeniach promocyjnych;

6) wspotpracowanie z miastami partnerskimi krajowymi i zagranicznymi,

Referat Funduszy Krajowych i Zagranicznych

Do zadan Referatu nalezy w szczegolnosci:

1) pozyskiwanie i rozliczanie dofinansowan z funduszy krajowych oraz funduszy Unii Europejskiej i
zagranicznych (fundusze);
2) monitoring zrodet dofinansowania z funduszy dla inwestycji i projektow spotecznych;
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3) przekazywanie wydziatom Urzedu Miejskiego i jednostkom organizacyjnym informacji
o mozliwosciach pozyskania dofinansowania;

4) wspotpraca z wydziatami Urzedu i jednostkami organizacyjnymi w zakresie projektow wspiera-
nych z funduszy;

5) skladanie aplikacji o fundusze dla powierzonych projektow, koordynacja ich wdrazania
1 sprawozdawczo$¢ w okresie trwatosci,

6) rozliczanie powierzonych projektow dofinansowanych z funduszy;

7) informacja zbiorcza na temat realizowanych projektow;

8) sporzadzanie sprawozdan z wykonania zadan dofinansowanych z funduszy;

9) przygotowanie oraz nadzor nad dokumentami dotyczacymi realizacji OPPT Swiecie;

10) prowadzenie catosci zadan ze strategii Obszaru Prowadzenia Polityki Terytorialnej Swiecie,

11) ewaluacja oraz sprawozdawczos$¢ z realizacji zadan w zwigzku z pozycjg Lidera w Obszarze Pro-
wadzenia Polityki Terytorialnej Swiecie na lata 2021-2027;

12) realizacja zadan w zakresie opracowania, aktualizowania oraz sporzagdzania sprawozdan (ewalua-
cji)  Strategii  Obszaru  Prowadzenia Polityki  Terytorialnej, w tym  wspoOlpraca
z Zespotem ds. opracowania Strategii;

13) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen na potrzeby Porozumienia na rzecz realizacji Ob-
szaru Prowadzenia Polityki Terytorialnej Swiecie;

§ 8. URZAD STANU CYWILNEGO I SPRAW OBYWATELSKICH

Urzad Stanu Cywilnego

Do zadan Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw
o aktach stanu cywilnego, Kodeksu rodzinnego i opiekunczego oraz ustawy o ewidencji ludnosci
1 dowodach osobistych, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z kompleksowg realizacja przepisoOw o aktach stanu cywilnego;

2) udostgpnianie i wymiana danych i informacji z akt stanu cywilnego oraz ich skuteczne
zabezpieczenie;

3) prowadzenie spraw konsularnych;

4) prowadzenie dzialan ceremonialnych w zakresie przyjmowania o$wiadczen woli od o0sob
wstepujacych w zwigzki matzenskie;

5) dokonywanie rejestracji stanu cywilnego obywateli poprzez sporzadzanie aktéw urodzenia,
matzenstwa i zgonu;

6) prowadzenie akt zbiorowych;

7) przyjmowanie oswiadczen wynikajacych z ustaw;

8) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie spraw wynikajacych z ustaw;

9) celebrowanie jubileuszy dtugoletniego pozycia matzenskiego oraz 100-lecia urodzin.

Referat Dowodow Osobistych i Ewidencji Ludnosci

Do zadan Referatu nalezy w szczegolnosci:

1) kompleksowe realizowanie spraw obywatelskich, w tym:

- obstuga i wydawanie dowoddw osobistych,

- prowadzenie ewidencji ludnosci i aktualizowanie jej danych,

- sprawy meldunkowe,

- sprawy zwigzane z obywatelstwem,

- udostepnianie danych i wydawaniem zaswiadczen z ewidencji ludnosci lub dokumentacji wydanych
dowodow osobistych.

2) prowadzenie rejestrow 1 spisOw wyborcow;
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3) obstugiwanie organizacyjne w zakresie przeprowadzenia wyboroéw, referendéw 1 spisow
powszechnych;

4) wspotpracowanie w realizacji spraw wojskowych oraz z zakresu kwalifikacji wojskowej;

5) przyjmowanie o§wiadczen wynikajacych z ustaw;

6) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie spraw wynikajacych z ustaw.

§ 9. STRAZ MIEJSKA

Do zakresu dzialania Strazy Miejskiej nalezy ochrona porzadku publicznego na terenie Gminy,
W tym zapewnienie bezpieczenstwa mieszkancom Gminy i osobom przebywajacym czasowo na
terenie Gminy oraz wspotdziatanie z organizacjami zajmujacymi si¢ organizowaniem, niesieniem
pomocy i ratunku.
Do zadan Strazy Miejskiej nalezy takze wykonywanie zadan:
1) wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat, w tym zapewnienie opieki bezdomnym zwierzgtom,;
2) kompleksowej realizacji spraw spotecznych, w tym:
- zwigzanych ze zgromadzeniami i imprezami masowymi oraz nadzorowanie ich przebiegu,
- zbiorkami publicznymi oraz kontrolowanie przestrzegania zasad ich przeprowadzania.

Szczegodtowy zakres zadan Strazy Miejskiej 1 sposob ich wykonywania $cisle reguluja przepisy
ustawy o strazach gminnych. Szczegdétowa strukture organizacyjng Strazy Miejskiej okresla
Regulamin Strazy nadany przez Burmistrza.

§ 10. KOORDYNATOR GMINNEGO PROGRAMU ROZWIAZYWANIA PROBLEMOW
ALKOHOLOWYCH

Do zakresu zadan Koordynatora nalezy wykonywanie i koordynowanie zadan wynikajacych
z Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych, Przeciwdziatania
Narkomanii oraz Innych Uzaleznien Behawioralnych, a w szczegdlnosci:
1) diagnozowanie oraz przeprowadzanie analizy probleméw wynikajacych 2z uzaleznien
behawioralnych, uzaleznienia od alkoholu, a takze srodkoéw psychoaktywnych z uwzglednieniem stanu
zasobow w dziedzinie ich rozwigzywania na terenie Gminy;
2) planowanie, inicjowanie, prowadzenie i koordynowanie dziatan profilaktyczno-edukacyjnych
dotyczacych problematyki uzaleznien oraz przemocy i agresji;
3) wdrazanie i propagowanie na terenic Gminy ogoélnopolskich i regionalnych programow
przeciwdziatania 1 rozwigzywania problemow alkoholowych, narkomanii oraz uzaleznien
behawioralnych,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem dziatalnosci Gminnej Komisji Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych, w tym udziat w jej obradach;
5) przygotowywanie, w oparciu o biezaca diagnoze problemow, wspolnie z Gminng Komisja
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych i przedktadanie Burmistrzowi projektow Gminnego
Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych, Przeciwdzialania Narkomanii
oraz Innych Uzaleznien Behawioralnych oraz sprawozdan z jego realizacji;
6) rozszerzenie dostepu to bezplatnej pomocy psychologicznej i terapeutycznej zarowno dla oséb
dorostych jak 1 dzieci 1 mlodziezy, os6b uzaleznionych, a takze wspodtluzaleznionych, stosujacych
przemoc i jej doswiadczajacych.

§ 11. REFERAT MIESZKANIOWY
Referat ksztattuje polityke mieszkaniowa w Gminie poprzez:

1) przyjmowanie i analiz¢ wnioskow o przydzial lokali mieszkalnych 1 lokali socjalnych
z mieszkaniowego zasobu gminy Swiecie;
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2) sporzadzanie i aktualizacje list mieszkaniowych;

3) przydzielanie lokali z mieszkaniowego zasobu Gminy osobom znajdujagcym si¢ na listach
mieszkaniowych;

4) wyznaczanie osOb, z ktorymi Zaklad Gospodarki Mieszkaniowej Sp. z 0.0. podpisze umowy
najmu;

5) realizacje wyrokow sadu o eksmisje;

6) nadzorowanie zarzadzaniem lokalami z mieszkaniowego zasobu Gminy przez ZGM Sp. z o.0.
w Swieciu;

7) prowadzenie catoSci spraw zwiazanych z przyznawaniem dodatkéw mieszkaniowych i dodatkow
energetycznych oraz wydawanie decyzji administracyjnych w tym zakresie;

8) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z przyznawaniem doptat do czynszu dla najemcow nowych
budynkow TBS oraz przygotowywanie decyzji administracyjnych w tym zakresie.

§ 12. REFERAT ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO I SPRAW OBRONNYCH
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Zadania gléwne.

Do zakresu dziatania stanowiska nalezy planowanie, organizowanie, koordynowanie oraz
wykonywanie zadan dotyczacych zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i ochrony ludnos$ci oraz
spraw obronnych na terenie Gminy. Do zadan stanowiska nalezy w szczegdlnosci:

a) organizowanie i koordynowanie pracy Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;

b) planowanie i prognozowanie dziatan w wypadku wystgpienia zagrozen miejscowych oraz ich
analizowanie, migdzy innymi:
- opracowanie ,,Gminnego planu reagowania kryzysowego” i ,,Planu operacyjnego ochrony przed
powodzia gminy Swiecie” oraz wykonywanie zadan z nich wynikajacych;
C) planowanie i organizowanie systemow ostrzegania ludnosci;
d) organizowanie tgcznosci alarmoweyj;
e) zapobieganie i reagowanie w sytuacjach nadzwyczajnych i kryzysowych;
f) realizacji zadan w zakresie ochrony przeciwpozarowej i przeciwpowodziowe;j:
- programowanie 1 analizowanie dzialalno$ci ochotniczej strazy pozarnej;
- popularyzowanie ochrony przeciwpozarowej, organizowanie szkolen dla strazakow, zapewnienie
wyposazenia w sprzet shuzb przeciwpozarowych, planowanie zabezpieczenia gminy przed
powodzig oraz analizowanie zagrozenia;
- organizowanie akcji przeciwpowodziowych;
g) realizacji zadan zwigzanych z obrong cywilng:
- opracowanie 1 uzgadnianie plandw obrony cywilne;j;
- organizowanie formacji obronnych;
- dokonywanie oceny przygotowan obrony cywilnej;
- organizacja ewakuacji ludnosci;
- prowadzenie i gospodarowanie magazynem obrony cywilnej;
- popularyzacja obrony cywilnej oraz organizacja szkolenia w tym zakresie.
h) realizacja zadan zwigzanych ze sprawami obronnymi:
- planowanie w zakresie spraw obronnych, organizowanie systemu kierowania obronnoscia;
- przygotowywanie publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa;
- przygotowywanie obiektow 1 drog o znaczeniu obronnym na potrzeby obronne panstwa;
- organizacja jednostek zmilitaryzowanych;
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- naktadanie obowigzku $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obronnosci i ich
wykonywanie;

- przeznaczanie nieruchomosci i rzeczy ruchomych na cele §wiadczen na rzecz obronnos$ci oraz
wykonywanie tych swiadczen;

- rozpatrywanie spraw zwigzanych z wyptata odszkodowan za utrat¢ lub uszkodzenie oraz za
szkody wynikte z utrzymania przedmiotow $wiadczen rzeczowych;

- realizacja zadan na rzecz wojsk sojuszniczych wynikajacych z obowiazkow panstwa gospodarza
(HNS).

2.Zadania pomocnicze:

a) opisywanie i terminowe dostarczanie do wydzialu merytorycznego rachunkéw i faktur,

b) terminowe przyjmowanie, rejestrowanie i przygotowywanie do wysylki korespondencji stuzbowej
zgodnie z obowigzujacymi przepisami i regulaminami wewnetrznymi Urzedu.

3. Zadania okresowe:

a) przygotowanie projektow uchwal i1 innych materiatbw wnoszonych pod obrady Rady,
przygotowanie projektow zarzadzen i polecen Burmistrza Swiecia;

b) przygotowanie projektu potrzeb finansowych w budzecie na wykonanie zadan z zakresu spraw
objetych praca na stanowisku;

c) organizuje i wykonuje cato§¢ zadan zwigzanych z przeprowadzeniem kwalifikacji wojskowej
z rejonu gminy Swiecie.

§ 13. STANOWISKO DS. KONTROLI WEWNETRZNEJ

Do zadan Stanowiska w szczego6lnosci nalezy:
1) przeprowadzanie planowanych kontroli dziatalno$ci komoérek organizacyjnych Urzedu i jednostek
organizacyjnych Gminy wg opracowanego i zatwierdzonego przez Burmistrza planu kontroli;
2) przeprowadzanie doraznych kontroli w w/w podmiotach;
3) kontrolowanie wykonywania zalecen pokontrolnych;
4) wskazywanie Burmistrzowi przyczyn wystepujacych nieprawidtowosci jak i propozycji i sposoboéw
zapobiegania im oraz ich eliminacji;
5) zabezpieczanie dowodow i przygotowywanie materiatow kwalifikujacych sprawe do skierowania na
droge postgpowania prokuratorskiego, sagdowego lub w sprawie naruszenia dyscypliny finansow
publicznych;
6) kontrolowanie wtasciwego wykorzystania przyznanych z budzetu Gminy dotacji na realizacje zadan
statutowych kontrolowanego podmiotu;
7) prowadzenie kontroli dziatan pracownikéw Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie
legalnosci, celowosci, racjonalnosci i gospodarnosci;
8) badanie i1 ocenianie realizacji efektow operacji 1 procesow gospodarczych;
9) wykrywanie odchylen i nieprawidtowosci w wykonaniu zadan;
10) ujawnianie rezerw, niegospodarnosci i zagrozen dla zycia i zdrowia ludzkiego oraz mienia
komunalnego;
11) wskazywanie sposobow 1 Srodkow umozliwiajgcych likwidacje nieprawidlowosci oraz
wnioskowanie do Burmistrza, w razie potrzeby, w stosunku do pracownikoéw odpowiedzialnych za ich
wystepowanie, o zastosowanie dziatan dyscyplinarnych;
12) udzielanie osobom przeprowadzajagcym kontrole zewnetrzng pomocy merytorycznej, za zgoda
Burmistrza;
13) kontrolowanie realizacji przez komoérki organizacyjne Urzedu i jednostki organizacyjne Gminy
wnioskoéw pokontrolnych;
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14) analizowanie materiatow pokontrolnych komorek organizacyjnych Urzedu i opracowywanie
generalnych wniosk6w w celu eliminacji uchybien i ulepszania jakosci pracy komorek
organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy.

§ 14. STANOWISKO DS. AUDYTU WEWNETRZNEGO

Do zadan Stanowiska nalezy przeprowadzanie audytu wewnetrznego w Urzedzie igminnych
jednostkach organizacyjnych, w mysl przepisoéw ustawy o finansach publicznych i jej rozporzadzen
wykonawczych oraz standardami audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych
I requlacjami wewngtrznymi.

§ 15. OBSLUGA PRAWNA

Do zakresu zadah Stanowiska nalezy wykonywanie obstugi prawnej Rady Miejskiej i Urzedu.
Obstuga prawna wykonywana jest przez radcg prawnego na zasadach okreslonych w ustawie
o radcach prawnych.

Do zadan Stanowiska nalezy w szczegolnosci:

1) udzielanie porad i konsultacji prawnych;

2) udzielanie opinii prawnych dotyczacych poprawno$ci formalno-prawnej aktow prawnych Rady
Miejskiej 1 Burmistrza oraz projektéw umoéOw, porozumien, statutow, regulamindw, rozpraw
administracyjnych, decyzji administracyjnych i innych dokumentéw istotnych z punktu widzenia
interesu prawnego Gminy, w tym przygotowywanie aktow prawnych i dokumentéw (umoéw, pism,
skarg 1 o$wiadczen);

3) wykonywanie zastgpstwa prawnego 1 procesowego przed sadami, trybunatami lub innymi organami
orzekajacymi, w tym doradztwo prawne z zakresie zastgpstwa procesowego 1 przygotowywanie pism
procesowych;

4) prowadzenie spraw spadkowych, gdy spadkobierca ustawowym jest gmina Swiecie oraz spraw
w stosunku do dluznikéw w upadlosci;

5) prowadzenie obstugi prawnej w zakresie windykacji lub egzekucji naleznosci Gminy;

6) informowanie Burmistrza i kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego o istotnych
zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie dziatalnosci Gminy.

Wydawanie opinii prawnych 1 udzielanie wyjasnien w zakresie stosowania prawa w sprawach
trudnych 1 zawitych nastgpuje na pisemny wniosek zainteresowanego, ktory powinien zawieraé
zwiezly opis stanu faktycznego sprawy 1 wskaza¢ przepisy budzace watpliwos¢. W niniejszym
przypadku radca prawny wydaje opinie i wyjasnienia na pi$mie.
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Zalgcznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Swieciu

WYKAZ SAMORZADOWYCH GMINNYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
ORAZ SPOLEK KOMUNALNYCH

Lp. Nazwa podmiotu Nadzér merytoryczny
GMINNE JEDNOSTKI BUDZETOWE
1. | Urzad Miejski w Swieciu -
2. | Osrodek O$wiaty i Wychowania w Swieciu Burmistrz
3. | Centrum Sportu i Rekreacji w Swieciu Burmistrz
4. | Osrodek Pomocy Spotecznej w Swieciu | Zastgpca Burmistrza
5. | Srodowiskowy Dom Samopomocy w Swieciu | Zastepca Burmistrza
6. | Osrodek Integracji i Rehabilitacji w Swieciu | Zastgpca Burmistrza
7. | Swietlica  Profilaktyczno-Wychowawcza ,,Gniazdo” w .
Swieciu | Zastepca Burmistrza
Przedszkola:
8. | 1) Przedszkole Nr 1 w Swieciu
9. | 2)Przedszkole Nr 2 w Swieciu
10. | 3) Przedszkole Nr 3 w Swieciu
11. | 4) Przedszkole Nr 4 w Swieciu
12. | 5) Przedszkole Nr 6 w Swieciu
13. | 6) Przedszkole Nr 7 w Swieciu
14. | 7) Przedszkole Nr 8 w Swieciu
15. | 8) Przedszkole Nr 9 w Swieciu
15. | 9) Przedszkole Nr 11 w Grucznie
Szkoty Podstawowe:
17. | 1) Szkota Podstawowa Nr 1 w Swieciu Kierownik Osrodka Oswiaty
18. | 2) Szkota Podstawowa Nr 2 w Swieciu i Wychowania
19. | 3) Szkota Podstawowa Nr 3 w Swieciu
20. | 4) Szkota Podstawowa Nr 5 w Swieciu
21. | 5) Szkota Podstawowa Nr 6 w Swieciu
22. | 6) Szkota Podstawowa Nr 7 w Swieciu
23. | 7) Szkota Podstawowa we Wiggu
24. | 8) Szkota Podstawowa w Czaplach
25. | 9) Szkota Podstawowa w Grucznie
26. | 10) Szkota Podstawowa w Terespolu Pomorskim
Ztobki
27. | Ztobek Miejski w Swieciu Nr 1
28. | Ztobek Miejski w Swieciu Nr 2
INSTYTUCJE KULTURY
29. | Centrum Kultury w Swieciu Burmistrz
30. | Miejska Biblioteka Publiczna w Swieciu Burmistrz
SAMODZIELNE PUBLICZNE ZAKLADY OPIEKI ZDROWOTNEJ
31. | Migjsko-Gminna Przychodnia w Swieciu

Il Zastgpca Burmistrza
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Lp. Nazwa podmiotu Nadzoér merytoryczny
SPOELKI KOMUNALNE
32. | Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej Sp. z 0.0. w Swieciu Burmistrz
33 Zaktad Wodociagow i Kanalizacji Sp. z 0.0. w Swieciu Burmistrz
34 | VISTULA-PARK Sp.z0.0. w Swieciu Burmistrz
35 Sw,ieckie Towarzystwo Budownictwa Spotecznego Sp. z o.o. Burmistrz
" | w Swieciu
36 Przedsigbiorstwo Unieszkodliwiania Odpadéw EKO-WISELA Burmistrz

Sp. z 0.0. w Sulnéwku

21



