ZARZADZENIE NR 189/11
BURMISTRZA SWIECIA
z dnia 7 lipea 2011 r.

w sprawie przyjecin nowego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Swieciu

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z péZniejszymi zmianami),

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Przyjaé nowy Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Swieciu stanowiacy
zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 1/02 Burmistrza Swiecia z dnia 18 listopada 2002 roku
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Swieciu.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierz sig Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenia wchodzi w zycie z dniem podjecia.

//_Bu-rmi\si@ﬂecia

Tadeusz Poﬁda






Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 189/11
Burmistrza Swiecia

z dnia 7 lipca 2011 roku

Regulamin Organizacyjny

Urzedu Miejskiego w Swieciu



Rozdzial I
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miejskiego, zwany dalej Regulaminem, okresla
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 rozumieé¢ Rade Miejska w Swieciu,

4) ,,Burmistrzu™ - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Swiecia,

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

6) ,,Sekretarzu” - nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Swiecie,

7) ,Skarbniku” - nalezy przez to rozumieé Skarbnika Gminy Swiecie,

8) ,.Kierownictwie Urzedu” - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza, Zastgpce Burmistrza, Sekretarza
i Skarbnika,

9) ,.Kierowniku Wydzialu” - nalezy przez to rozumieé¢ rowniez kierownika innych komorek
organizacyjnych Urzedu,

10) ,,Wydziale” - nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjna Urzedu o tej nazwie oraz inne
komo6rki organizacyjne roéwnorzedne wydzialowi,

11) ,komdrkach organizacyjnych Urzedu” - nalezy przez to rozumieé¢ Wydzialy, Referaty i
samodzielne stanowiska pracy Urzedu.

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

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

3. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza,

4, Urzad dziata na podstawie przepisow prawa powszechnie obowiazujacego, aktéw prawnych
wydawanych przez Rade Miejska oraz Burmistrza, w szczeg6lno$ct Statutu Gminy oraz niniejszego
Regulaminu.

§ 4. 1. Misja Urzedu jest pelna, skuteczna i zgodna z prawem realizacja zadan wiasnych i
zleconych Gminy oraz tworzenie warunkéw dla rozwoju Gminy.

2. Celami dzialania Urzedu sa:

1) optymalne zarzadzanie infrastrukturg techniczng i majatkiemn Gminy,

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

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

4) doskonalenie organizacji pracy w Urzedzie,

5) zapewnienie Radzie Miejskiej warunkow dla sprawnego wypemiania funkcji organu
stanowiacego i kontrolnego,

6) przejrzystosé podejmowanych dzialan i przekazywanie rzetelnej informacji publiczne;j.

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

Rozdzial IT
Zasady i cele funkcjonowania Urzedu

§ §. Funkcjonowanie Urzedu opiera sig na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci shizbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonanie powierzonych zadan.

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



2.Z zastrzezeniem przepiséw szczegdlnych, Burmistrz dokonuje czynnosci w sprawach z
zakresu polityki zarzadzania zasobami ludzkimi i prawa pracy w stosunku do pracownikéw Urzedu
1 kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Do realizacji zadan, o ktérych mowa w ust. 2, Burmistrz moze upowaznié Sekretarza,

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

2. Urzad w sposob ciagly doskonali swoja organizacje i metody zarzadzania, stwarza warunki
dla podnoszenia kwalifikacji pracownikéw, zapewnia efektywne dzialanie przy wykorzystaniu
technik informatycznych, poprawia komunikacje wewnetrzna i zewnetrzna.

§ 8. 1. Pracownicy Urzgdu, realizujac powierzone im zadania, kieruja si¢ zasadami etyki i
praworzadnosci, dobro publiczne przedkiadaja nad interesy wlasne. Sa bezstronni w wykonywaniu
zadan i obowiazkéw, szanuja prawo obywateli do informacji i zapewniaja w granicach prawem
przewidzianych jawnos¢ prowadzonych postepowar.

2. Zasady postgpowania oraz standardy zachowania pracownikow Urzedu, zwiazanych z
pehieniem przez nich obowiazkéw stuzbowych okresla Kodeks Etyczny Pracownikdw Urzedu.

§ 9. 1. Z zastrzezeniem wyjatkow wynikajacych z ustaw, Urzad zapewnia kazdemu dostep do
informacji publicznej zwiazanej z jego dzialalnoécia i dziatalnoscia organdéw Gminy.

2. Udostepnianie informacji publicznej i dokumentéw urzedowych odbywa sie w oparciu o
powszechnie obowiazujace przepisy, z uwzglgdnieniem trybu postgpowania obowiazujacego w
Urzedzie, okreslonego odrebnym zarzadzeniem.

3. Podstawa informacji o dzialalnoSci Urzedn i organéw Gminy jest Biuletyn Informacji
Publiczne;.

4. Urzad przestrzega zasad i trybow okreSlonych w przepisach prawa powszechnie
obowiazujacego w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatnosci i tajemnic prawnie
chronionych,

§ 10. 1. Urzad prowadzi gospodarke finansowa z zachowaniem zasad okres$lonych w ustawie o
finansach publicznych, uchwalach Rady oraz zarzadzeniach i poleceniach Burmistrza.

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

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

4. Przy konstruowaniu budzetn Urzad kieruje sie w szczeg6lnoSci Strategia Rozwoju Gminy
Swiecie, Wieloletnia Prognoza Finansowa, Wieloletnim Planem Inwestycyjnym oraz
mozliwoSciami stwarzanymi przez fundusze Unii Europejskiej i inne fundusze zewnetrzne.

§ 11. 1. Urzad prowadzi gospodarke finansows na zasadach okre$lonych dla jednostek
budzetowych.

2. Dziatalnos¢ Urzedu jest finansowana z budzetu Gminy.

§ 12. 1. Przy zalatwianiu spraw z zakresu administracji rzadowej i samorzadowej stosuje sig
postanowienia Kodeksu Postgpowania Administracyjnego chyba, Ze przepis szczegdlny stanowi
inaczej,

2, Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sa postanowieniami Instrukcji kancelaryjne;.

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

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

§ 14. W celu utrzymania stalego kontakin z pracownikami Burmistrz, Zastepca Burmistrza,
Sekretarz oraz Skarbnik przekazujg istotne informacje na temat funkcjonowania Urzedu na biezaco
za pomoca internetowej strony wewnetrznej Urzedu lub poczty elektroniczne;j.



Rozdzial 111
Zasady kierowania Urzedem

§ 15. 1. Burmistrz jednoosobowo kieruje praca Urzedu,

2. W czasie nieobecnoSci Burmistrza jego obowiazki pelni Zastepca Burmistrza, ktory
uprawniony jest rowniez do wydawania zarzadzen bedacych w kompetencji Burmistrza.

3. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz 1 Skarbnik wspoéluczestnicza w kierowaniu Urzedem w
zakresie okre§lonym w ustawach, przepisach wykonawczych, Statucie Gminy, niniejszym
Regulaminie i upowaznieniach Burmistrza.

§ 16. 1. Do zadan Burmistrza naleza wszelkie czynnosci zwiazane z kierowaniem Urzedem.

2. Do zakresu zadan Burmistrza nalezg w szczegolnosci:

1) reprezentowanie Urzedu i Gminy na zewnatrz,
2) prowadzenie biezacych spraw Gminy przy pomocy Urzedu { gminnych jednostek
organizacyjnych,
3) zwolywanie cyklicznych spotkah kierownictwa w celu uzgadniania wspdldziatania 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 o$wiadczen woli spadkodawcy,
6) upowaznianie swojego Zastepcy lub innych pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
7) przyjmowanie i analizowanie o§wiadczen majatkowych i innych, od pracownikéw i kierownikow
jednostek wskazanych w przepisach prawa,
8) przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskow,
9) nadzorowanie realizacji zadan zleconych i powierzonych z zakresu administracji rzadowej i
samorzadowej,
10) pelnienie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy,
11) realizowanie zadan z zakresu obronno$ci i zarzadzania kryzysowego.
12) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza, okreslonych przepisami prawa,
Regulaminem oraz uchwatami Rady Miejskie;j.
3. Burmistrz sprawuje bezposredni nadz6r nad praca:
1) Zastgpcy Burmistrza,
2) Sekretarza,
3) Skarbnika,
4) Strazy Migjskiej,
5) Wydziahu Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej,
6) Urzedu Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich,
7) Wydzialu Inwestycyjnego,
8) Referatu Mieszkaniowego,
9) Stanowiska ds. Audytu Wewnetrznego,
10) Stanowiska ds. Kontroli Wewnetrznej,
11) Stanowiska ds. Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych,
12) Petlnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
13) Osrodka Kultury, Sportu i Rekreacji,
14) Miejskiej Biblioteki Publicznej,
15) Osrodka Integracji i Rehabilitacji.

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

§ 17. 1. Do zadan Zastepcy Burmistrza naleza;

1) wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza,
2) skladanie oSwiadczen 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 wywiadow i informacji dotyczacych Gminy w zakresie ustalonym przez Burmistrza,
5) wspoldziatanie z innymi czlonkami Kierownictwa Urzedu oraz kierownikami komorek
organizacyjnych Urzgdu i kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie
powierzonych spraw.

2. Zastgpca Burmistrza sprawuje og6lny nadzér nad praca:
1) Wydzialm Budownictwa, Architektury, Geodezji, Gospodarki Gruntami i Planowania
Przestrzennego,
2) Wydziatu Gospodarki, Rozwoju i Wspolpracy Zagraniczne;j,
3) Referatu Polityki Spoteczne;j,
4) Koordynatora Gminnego Programu Rozwiazywania Problemow Alkoholowych,
5) Swietlicy Profilaktyczno-Wychowawczej ,,Gniazdo™,
6) Osrodka Oswiaty i Wychowania,
7) Osrodka Pomocy Spoteczne;j,
8) Miejsko-Gminnej Przychodni.

§ 18. 1. Sekretarz wykonuje zadania w zakresie zapewnienia sprawnego funkcjonowania Urzedu
oraz odpowiada za zapewnienie ochrony i wlasciwego wykorzystania zasobéw Urzedu.

2. Do zadan Sekretarza w szczego6lnosci nalezy:
1) wspolpraca z Burmistrzem w zakresie ustalania szczegélowych zasad organizacji pracy Urzedu
oraz w ksztaltowaniu i realizacji polityki personalnej;
2) doskonalenie i realizowanie procesow zarzadzania zasobami ludzkimi w Urzedzie;
3) monitorowanie aktualnosci oraz opracowywanie projektdow dokumentdéw regulujacych
organizacje i pracg Urzgdu oraz aktéw ustrojowych Gminy i gminnych jednostek organizacyjnych,
z wylaczeniem placowek o$wiatowych;
4) ksztaltowanie sprawnego systemu komunikacji wewnegtrznej i zewnetrznej oraz zapewnienie
wlasciwego obiegu informacji;
5) usprawnianie organizacji Urzedu i wdrazanie nowoczesnych metod zarzadzania, w tym
rozwijanie i koordynowanie procesu informatyzacji Urzedu;
6) zapewnienie prawidlowego przebiegu obstugi interesantéw oraz obstugi prawnej w Urzedzie,
7) nadzorowanie i doskonalenie proceséw zarzadzania jako$cia w Urzedzie;
8) koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspolpracy, w tym rozpatrywanie i rozstrzyganie spordw kompetencyjnych pomiedzy
poszczegdlnymi komaorkami organizacyjnymi;
9) nadzorowanie przestrzegania w Urzedzie zasad obowiazujacych przy udzielaniu zamoéwien
publicznych;
10) wykonywanie zadan wynikajacych z funkcji Pelnomocnika ds, Ochrony Informacji Nigjawnych
oraz wynikajacych z funkcji Administratora Bezpieczefistwa Informacji;
11) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem systemu informacji publicznej;
12) nadzor nad organizacjq i przeprowadzaniem wyborow, referendéw, konsultacji spolecznych i
spisow powszechnych, w tym peinienie funkcji urzednika wyborczego;
13) monitorowanie i doskonalenie systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie;
14) zatwierdzanie tre$ci zakresow czynnosci dla pracownikéw Urzedu na podstawie propozycji
kierownikéw komorek organizacyjnych;
15) opracowywanie i analiza aktualnosci zakreséw czynnosci dla kadry kierowniczej Urzedu i
gminnych jednostek organizacyjnych;
16) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy;
17) wykonuje czynnosci zwigzane ze stwierdzaniem wlasnorecznosci podpisoéw, po§wiadezaniem
pozostawania osoby przy Zyciu lub w okreslonym miejscu oraz stwierdzaniem zgodnosci kopii z
oryginalem, w tym wydawanie zadwiadczen i poswiadczen urzedowych;
18) wspoldziatanie z Radq Miejska i komisjami Rady, w tym nadzorowanie wladciwego
przygotowania materiatléw pod obrady Rady oraz nadzorowanie prawidlowosci kompletowania
dokumentacji z prac Rady;



19) sprawowanie ogolnego nadzoru nad prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych,
archiwalnych i bibliotecznych w Urzedzie;
20) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie;
21) sprawowanie bezpofredniego nadzoru nad wiasciwym wydatkowaniem $rodkéw finansowych
przeznaczonych na biezace funkcjonowanie Urzedu, w tym planowanie i analiza kosztow
utrzymania Urzedu;
22) uczestniczenie w pracach komisji przetargowe;;
23) nadzorowanie rzetelnego i terminowego zalatwiania interpelacji, skarg i wnioskéw, w tym
nadzoruje prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;
24) zapewnienie warunkow organizacyjnych i materialno-technicznych funkcjonowania Urzedu, w
tym koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem wyposazenia i érodkow
trwatych;
25) dbanie o nalezyty stan techniczny i wyglad budynkow Urzedu oraz jego otoczenia;
26) realizacja i koordynacja dziataih majacych na celu upowszechnianie idei samorzadowej;
27) pelienie funkcji Koordynatora ds. wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi;
28) wykonywanie innych zadan w zakresie powierzonym przez Burmistrza.
3. Przy wykonywaniu swoich kompetencji i zadan Sekretarz dziala w granicach okreslonych
imiennymi pelnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Burmistrza.
4. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzér nad praca: Wydzialu Organizacyjnego oraz
funkcjonujacego w jego strukturze Referatu Organizacyjnego, Biura Rady, Stanowiska ds.
archiwum zakladowego i obstugi prawne;j,
§ 19. 1. Skarbnik jest glownym ksiegowym budzetu Gminy i wykonuje zadania w zakresie
zarzadzania finansami Gminy.
2. Zadania Skarbnika wynikaja z odpowiednich ustaw i przepisow wykonawczych.
3. Do zadan Skarbnika naleza w szczeg6lnosci:
1) wykonywanie okreélonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie rachunkowosci,
2) opracowywanie prajektu Wieloletniej Prognozy Finansowej,
3) opracowywanie projektu budzetu Gminy i jego zmian,
4) opracowanie ukladu wykonawczego budzetu Gminy,
5) koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem rzetelnej informacji o stanie mienia
komunalnego,
6) analizowanie i weryfikowanie planéw finansowych komérek i jednostek organizacyjnych Gminy
oraz solectw, '
7) nadzor nad gospodarks finansowa i wykonaniem budzetu Gminy, w tym nad rzetelnym i
terminowym realizowaniem obowigzkow sprawozdawczych,
8) nadzér nad gospodarka finansowa gminnych jednostek organizacyjnych i sotectw,
9) przygotowywanie projektow uchwal i zarzadzen zwiazanych z prowadzeniem gospodarki
finansowej Gminy, w tym uchwal w sprawach podatkow i oplat lokalnych,
10) administrowanie funduszem socjalnym Urzegdu, ktérego 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 spowodowal powstanie zobowiazan
pienieznych,
13) opiniowanie projektow uchwal Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza w sprawach dotyczacych
zobowigzan finansowych,
14) wydawanie decyzji administracyjnych i zaswiadczen w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej w zakresie upowaznien udzielonych przez Burmistrza,
15) wspolpraca z organami podatkowymi, nadzoru finansowego i bankami,
16) zarzadzanie ptynnoscia finansowsa i dhugiem budzetu Gminy;
17) uczestniczy w pracach komisji przetargowe;j;
18) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z
polecen lub upowaznien Burmistrza.



4. Skarbnik sprawuje nadzér finansowy nad dzialalno$cia Gminy igminnych jednostek
organizacyjnych.

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

6. Skarbnik sprawuje bezposredni nadzér nad praca Wydzialu Finansowego oraz
funkcjonujacego w jego strukturze Referatu Podatkow i Oplat oraz Ksiegowosci.

Rozdzial IV
Organizacja wewngtrzna Urzedu

§ 20. 1. Urzad czynny jest od poniedziatku do piatku w godzinach:
1) od 7.30 do 15.30 w poniedzialek,
2) od 7.30 do 16.00 we wtorek,
3) od 7.30 do 15.30 w §rode,
4) od 7.30 do 15.30 w czwartek,
5) od 7.30 do 15.00 w piatek.
2. Czas pracy Urzedu, jego poszczegolnych komérek organizacyjnych lub pracownikéw moze
by¢ zmieniony przez Burmistrza, na zasadach okre§lonych w odrebnym zarzadzeniu.
§ 21. W Urzedzie tworzy sie nastepujace komaérki organizacyjne:
1) wydzialy,
2) komérki organizacyjne réwnorzedne wydziatom,
3) referaty,
4) samodzielne stanowiska pracy, postugujace sie symbolami literowymi, wykorzystywanymi m.in,
do oznaczania pism urzedowych:

Lp. Nazwa komorki organizacyjnej Symbol
1 2 3
1. WYDZIALY
1. | Wydziat Organizacyjny OR
2. | Wydziat Finansowy FN
3 Wydzial Budownictwa, Architektury, Geodezji, Gospodarki Gruntami BAGi
- . iGG
i Planowania Przestrzennego,
4. | Wydziat Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej ROSiIGK
5. | Wydziat Inwestycyjny IN
6. | Wydzial Gospodarki, Rozwoju i Wspolpracy Zagranicznej, GRiW
II. KOMORKI ORGANIZACYJNE ROWNORZEDNE WYDZIALOM:
7. | Urzad Stanu Cywilnego 1 Spraw Obywatelskich USC
8. | Straz Miejska SM
Koordynator Gminnego Programu  Rozwigzywania  Problemow
9. KRPA
Alkoholowych
III. REFERATY
10. | Referat Polityki Spolecznej RPS
11. | Referat Mieszkaniowy RM
IV. SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY
12. | Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych ZK
13. | Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej KW
14, | Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego AW
15. | Stanowisko ds. Archiwum Zakladowego AZ
16. | Obsluga Prawna OP




§ 22. 1. Graficzny schemat przedstawiajacy strukture organizacyjng Urzedu zawiera zalacznik
Nr 1 do Regulaminu,

2. Wykaz zadan realizowanych przez poszczegélne komérki organizacyjne Urzedu zawiera
zalacznik Nr 2 do Regulaminu.

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

§ 23. 1. Wydzialem kieruje Kierownik Wydziata, Wydzialem Finansowym Skarbnik a
Wydziatem Organizacyjnym Sekretarz,

2. Referatem kieruje kierownik referatu.

3. Strazg Miejska kieruje Komendant Strazy.

4. W koméorkach organizacyjnych, w ktérych nie ustalono stanowiska zastepcy kierownika,
kierownik komdrki organizacyjnej po uzgodnieniu z Burmistrzem ustala zakres obowiazkéw
pracownika zastgpujacego kierownika w czasie jego nieobecnoéci z powodu urlopu, choroby lub
innej nieobecnosci w pracy.

§ 24. Zbior regulaminéw prowadzi Wydzial Organizacyjny.

§ 25. 1. Burmistrz moze tworzyé referaty, samodzielne stanowiska pracy oraz powolywaé
peinomocnikéw lub koordynatordw do zalatwiania okre$lonych spraw.

2. W ramach Wydzialéw Burmistrz moze tworzy¢ referaty i samodzielne stanowiska pracy,
okre$lajac jednoczesnie szczegdlowy zakres ich zadah.

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

4, Do rozwiazywania szczeglnych probleméw zwigzanych z funkcjonowaniem Gminy lub
realizacji zadania wymagajacego wspdluczestniczenia, co najmniej dwoch komorek
organizacyjnych, Burmistrz moze powota¢ w drodze zarzadzenia zespoly zadaniowe, wyznaczajac
jednoczeSnie osobg nadzorujacq prace zespolu oraz organizacje i szczegblowych zakres
obowiazkow poszczegblnych oséb w zespole. W sklad zespolow zadaniowych moga wchodzié
pracownicy Urzedu oraz osoby spoza Urzedu.

Rozdzial V
Zadania wspolne

§ 26. 1. Do zadan wspolnych komoérek organizacyjnych Urzedu nalezy w szczegdlnoscei:
1) aktywny udzial w ksztaltowaniu strategii i polityk w zakresie realizacji zadan Gminy,
2) opracowywanie planéw finansowych i sprawozdan z zakresu udzielanych $wiadczen
finansowych,
3) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan z realizacji powierzonych
zadan,
4) przygotowywanie dokumentéw, w sprawach objetych zakresem dzialania, a w szczeg6inosci
projektow uchwal Rady Miejskiej izarzadzen Burmistrza, atakze dokumentéw, ktdre moga
spowodowac powstanie zobowiazan finansowych Gminy,
5) opracowywanie wyjasnief, interpretacji, opinii i aktéw prawnych dotyczacych zagadnien
merytorycznych komorki organizacyjnej,
6) udostepnianie informacji publicznej w zakresie zadaf komérki organizacyjnej, w tym obstuga
merytoryczna Biuletynu Informacji Publicznej,
7) przestrzeganie zasad dotyczacych ochrony danych osobowych i tajemnic prawnie chronionych,
8) wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu, jednostkami organizacyjnymi gminy
oraz solectwami.

2. Do zadan kierownikéw komdrek organizacyjnych naleza w szczeg6lnoéci:

1) ksztaltowanie polityki personainej dla komérki organizacyjnej we wspolpracy z Sekretarzem,
2) przygotowanie propozyciji zakresu czynnosci pracownikow i opisdw stanowisk pracy,
3) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikOw przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisow przeciwpozarowych,
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4) kontrolowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikow dyscypliny pracy,
ewidencjonowanie czasu pracy, nadzorowanie zachowan etycznych,
5) dokonywanie okresowych ocen pracowniczych oraz skladanie wnioskow w sprawie
awansowania, nagradzania lub pociagnigcia do odpowiedzialnosci podlegtych pracownikaw,
6) sporzadzanie planow urlopow oraz udzielanie urlopéw wypoczynkowych,
7) przeciwdziatanie wystgpowaniu w podleglej komorce organizacyjnej negatywnych zjawisk z
zakresu stosunkéw migdzyludzkich, takich jak mobbing czy dyskryminacja oraz niezwloczne
wyjasnianie wszelkich przypadkéw wskazujacych na jego wystepowanie,
8) opracowywanie regulaminu wewnetrznego podlegtej komorki,
9) podejmowanie czynnoSci z zakresu koordynacji i biezacego nadzoru nad dziataniami
podleghych pracownikow,
10) zapewnienie zgodnego z prawem i terminowego realizowania zadan komorki organizacyjne;j,
11) zatatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie udzielonych
upowaznien,
12) opracowywanie propozycji do projektu budzetu, w czeéci dotyczacej komorki organizacyjnej,
13) opracowywanie programéw operacyjnych i zadan w formie projektéw, stanowigcych realizacje
Strategii Rozwoju Gminy i innych lokalnych programéw Gminy Swiecie, wspéldziatania z
komorkami organizacyjnymi Urzedu, jednostkami organizacyjnymi gminny oraz solectwami
w zakresie ich wdrazania,
14) wykonywanie zadan z zakresu spraw obronnych, ochrony ludnosci i zarzadzania kryzysowego,
15) przygotowywanie projektdw odpowiedzi na interpelacje radnych, pytania komisji Rady
Miejskie] oraz rozpatrywania i zatatwiania wnioskow zglaszanych przez komisje Rady Miejskiej,
16) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski i skargi zglaszane przez mieszkancow,
17} udzielanie informacji publicznej w sprawach zwiazanych z dzialaniem komarki organizacyjnej
oraz sprawowanie nadzoru nad poprawnoscig merytoryczng informacji zamieszczanych na stronie
Biuletymu Informacji Publicznej,
18) opracowywanie materialéw na sesje Rady Miejskiej i komisje Rady Miejskiej,
19) uczestniczenie w sesjach Rady Miejskiej i w posiedzeniach Komisji Rady w przypadku
otrzymania zaproszenia,
20) przygotowywanie projektow uchwatl 1 zarzadzen oraz uméw zawieranych z innymi podmiotami
w zakresie merytorycznej wladciwosci Wydziatu,
21) wspoldziatanie z inmymi komoérkami organizacyjnymi w celu sprawnej i rzeczowej wymiany
informacji niezbgdnych do realizacji zadan,
22)uzyskiwanie opinii i informacji niezbgdnych do zalatwiania spraw zuwzglednieniem
kompetencji cztonkéw Kierownictwa Urzedu,
23) wykonywanie, w ramach wlasciwoéci komérki organizacyjnej, nadzoru nad merytoryczna
realizacja zadan Gminy powierzonych spétkom komunalnym,
24) wspoldzialanie z Rzecznikiem Prasowym przy udzielaniu informacji $rodkom masowego
przekazu,
25)wykonywanie zadan wynikajacych z przepisbw powszechnie obowiazujacych, przepisow
wewnetrznych i polecen przetoZzonych,
26) obstuga merytoryczna systemow powiadamiania i informowania mieszkaicéw Gminy,
27) przygotowywanie materialéw do okre$lenia zalozen realizacji zadan publicznych, bedacych w
gestii komorki organizacyjnej, zleconych organizacjom pozarzadowym,
28) kontrola merytoryczna, w ramach wiasciwosci komorki organizacyjnej, wykonywanych zadan
publicznych, na ktérych realizacje przekazano dotacje z budzetu Gminy,
29) realizacja wewnetrznej polityki jakosci Urzedu.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiadaja za:
1) skuteczne, sprawne 1 zgodne z prawem realizowanie =zadan przypisanych komorce
organizacyjnej,
2) realizacjg uchwat Rady Miejskiej, zarzadzen i polecen stuzbowych Burmistrza,
3) wlasciwe zabezpieczenie dokumentdéw zawierajacych tajemnice prawnie chroniona oraz
powierzonych pieczeci urzedowych,



4) zapewnienie ochrony i wiasciwego wykorzystania powierzonych komoérce organizacyjne;
zasobow,

5) wiadciwe planowanie potrzeb i racjonalne wykorzystanie przydzielonego budzetu,

6) kulturalng i sprawna obstuge klientow,

7) skuteczna ochrong danych osobowych przetwarzanych w prowadzonych zbiorach,

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

§ 27. Kierownicy komorek organizacyjnych podejmuja dzialania i prowadza sprawy z
upowaznienia Burmistrza, ktére zgodnie z obowiazujgcymi przepisami prawa nalezg do zadah
wilasnych Gminy oraz zleconych z zakresu administracji rzadowe;j.

Rozdzial VI
Kolegium Burmistrza

§ 28. 1. Kolegium Burmistrza pelni funkcjg opiniodawczo-doradcza Burmistrza,

2. W sklad Kolegium wchodza: Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik.

3. W posiedzeniach Kolegium moga uczestniczyé réwniez inne osoby zaproszone przez
Burmistrza.

§ 29. 1. Posiedzenia Kolegium zwotuje Burmistrz, okreflajac termin, problematyke, liste
uczestnikow, porzadek posiedzenia oraz osoby odpowiedzialne za przygotowanie i zreferowanie
ternatow.

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

3. Kolegium wyraza swoja opinig w formie ustalen i wnioskéw.

4, Posiedzenia Kolegium sg protokotowane.

5. Protoko6t podpisuje Burmistrz oraz protokolant.

§ 30. Obstugg posiedzen Kolegium Burmistrza zapewnia Wydzial Organizacyjny.

Rozdzial VII
Zasady udzielania pelnomocnictw i upowaznien

§ 31. W okreslonych przepisami prawa przypadkach, wynikajacych z realizowanych zadan i
czynno$ci pracownikom Urzgdu, kierownikom i dyrektorom gminnych jednostek organizacyjnych
moga zosta¢ udzielone upowaznienia lub pelnomocnictwa Burmistrza.

§ 32. 1. Rejestr pelnomocnictw i upowaznien prowadzi Wydzial Organizacyjny.

2. Kopig udzielonego petnomocnictwa lub upowaznienia oraz dokument o ich cofnieciu wlacza
sig do akt osobowych pracownika,

3. Szczegolowe zasady wydawania i rejestracji upowaznien oraz pelnomocnictw reguluje
Instrukcja wydana przez Burmistrza.

Rozdzial VIII
Zasady sporzadzania i podpisywania pism, decyzji, uméw oraz aktéw prawnych

§ 33. 1. Burmistrz podpisuje:
1) zarzadzenia, jako akty organu,
2) zarzadzenia, jako akty wewnetrzne kierownika Urzedu,
3) uzasadnienia do uchwat Rady Miejskiej,
4) polecenia stuzbowe,
5) zalecenia pokontrolne kierowane do Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, kierownikow
komorek podporzadkowanych bezposrednio Burmistrzowi, kierownikéw podleglych jednostek
organizacyjnych,
6) sprawozdania, informacje kierowane do Rady Miejskiej,



7) decyzje administracyjne,

8) decyzje i postanowienia nadajgce bieg postepowaniu administracyjnemu po rozpatrzeniu sprawy
przez organ odwolawczy,

9) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych, postow i senatordw,

10) pisma kierowane do:

a) Sejmu i Senatu Rzeczpospolitej Polskiej,

b) naczelnych organdéw administracji panstwowej i rzadowe;j,

c) organdw innych samorzadow terytorialnych,

d) Wojewody Kujawsko-Pomorskiego,

e) Najwyzszej Izby Kontroli,

f) Rady Miejskiej i Przewodniczacego Rady,

g) postow i senatorow,

h) organdéw miast lub regiondw, z ktérymi podpisano porozumienia o wspolpracy,

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

1) placowek dyplomatycznych,
11) odpowiedzi na krytyczne wystapienia Srodkow masowego przekazu,
12) odpowiedzi na zalecenia pokontrolne organéw kontroli,
13) odpowiedzi na skargi i wnioski,
14) wnioski o nadanie odznaczen parfistwowych i resortowych.

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

3. Burmistrz moze upowazni¢ pracownikéw Urzedu do zalatwiania spraw 1 wydawania decyzji
administracyjnych oraz podpisywania dokumentéw. Upowaznienie udzielane jest na pismie.

§ 34. W razie nieobecnoSci Burmistrza dokumenty wymienione w § 34, z wylaczeniem
dokumentéw wymienionych w ust. 1 pkt 5 i 6, podpisuje Zastgpca Burmistrza,

§ 35. 1. Dokumenty niewymienione w § 34 podpisuja Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik
lub kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu, zgodnie z podzialem zadan ustalonym
w Regulaminie,

2. Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik moga zastrzec dla siebie prawo podpisywania
dokumentoéw w sprawach zalatwianych przez komérki organizacyjne podlegajace ich nadzorowi.

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

§ 36. 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 jedna komorke organizacyjna,
projekt dokumentu przygotowuje komorka organizacyjna wskazana przez Burmistrza albo - z jego
upowaznienia - przez Sekretarza. Jedli wszystkie komorki organizacyjne zajmujace sig sprawa
podlegaja Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzowi lub Skarbnikowi, to komorke przygotowujaca projekt
odpowiedzi wskazuje odpowiednio Zastepca Burmistrza, Sekretarz lub Skarbnik, chyba ze
Burmistrz uczynit to wczesniej.

§ 37. 1. Projekty uchwal Rady Miejskiej oraz zarzadzen Burmistrza przygotowuja pracownicy na
polecenie Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza, Skarbnika, Sekretarza lub z wlasnej inicjatywy w
przypadku, gdy obowiazek w tym zakresie wynika z obowiazujacych przepiséw prawnych lub
potrzeb gminy.

2. Projekt aktu musi odpowiadac¢ zasadom techniki prawodawczej, musi byé parafowany przez
kierownika komédrki organizacyjnej przygotowujacego projekt i zaakceptowany pod wzglgdem
formalno-prawnym przez radce prawnego.

3. Zasady numeracji, rejestracji oraz publikacji uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza
reguluje ustawa. :
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Rozdzial IX
Obieg dokumentéw w Urzedzie

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

2. Kancelaria Urzgdu jest stalym punktem wymiany korespondencji przeznaczonej do obiegu
wewngtrznego.

3. Obieg dokumentéw finansowo-ksiggowych i innych istotnych w realizacji zadan oraz ich
kontrolg okresla instrukcja obiegu dokumentéw,

4. W komunikacji wewngtrznej, o ile przepisy prawa tego nie zabraniaja lub uniemozliwiaja,
nalezy wykorzystywa¢ drogg elektroniczng przekazywania informacji oraz dokumentow.

Rozdzial X
Organizacja nadzoru i kontroli

§ 39.1. Szczegotowe zasady oraz metodologige przeprowadzania i dokumentowania kontroli
dzialalnosci dzialéw Urzedu oraz jednostek organizacyjnych gminy, okre§la Burmistrz w drodze
zarzadzenia.

2. W Urzedzie oraz gminnych jednostkach organizacyjnych prowadzony jest réwniez audyt
wewngtrzny przez audytora wewngirznego na zasadach okreslonych w ustawie o finansach
publicznych i przepisach wykonawczych do tej ustawy oraz standardach audytu wewnetrznego w
Jjednostkach sektora finansow publicznych,

3. Zasady i procedury shuZace przeprowadzaniu audytu wewnetrznego oraz okreslajace jednolita
praktyke prowadzenia i dokumentowania prac audytowych okre§la Ksiega Procedur Audytu
Wewngtrznego przyjeta zarzadzeniem Burmistrza.

4. Cel, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ audytora okresla Karta Audytu Wewnetrznego przyjeta
zarzadzeniem Burmistrza.

Rozdzial X1
Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw klientow,
skarg i wnioskéw

§ 40.1. Sprawy skierowane do Urzgdu ewidencjonowane sa w spisach irejestrach spraw
prowadzonych w komérkach organizacyjnych Urzedu.

2. Pracownicy Urzedu sa zobowiazani do sprawnego, rzetelnego i kulturalnego rozpatrywania
spraw indywidualnych, kiernjac sig przepisami prawa i zasadami etyki pracowniczej, a w
szczegblnosei:

1) udzielania informacji niezbgdnych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci
obowiazujacych przepisow;

2) niezwlocznego rozstrzygania spraw, a jeéli to niemozliwe okreslenia terminu zalatwienia;

3) informowania o przyshugujacych $rodkach odwolawczych lub $rodkach zaskarzania od
wydanych rozstrzygniec.

3. Odpowiedzialno&¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw klientow
ponoszg kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu.

§ 41. 1. Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik oraz kierownicy komorek
organizacyjnych przyjmuja mieszkaicoéw w sprawach skarg i wnioskéw we wtorki w godzinach od
7.30 do 16.00.

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

§ 42. 1. Zasady postgpowania w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
oraz terminy ich zalatwiania okresla kodeks postgpowania administracyjnego oraz odpowiednie
przepisy szczegolne.

2, Koordynacjg zadan zwigzanych z przyjmowaniem, rozpatrywaniem skarg i wnioskow w
Urzgdzie zapewnia Wydzial Organizacyjny.
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§ 43. 1. Skargi i wnioski moga by¢ skladane do Urzedu w formie pisemnej, elektronicznej lub
ustnie do protokohu,

2. Skargi i wnioski podlegaja obowiazkowej rejestracjii w Rejestrze Skarg i Wnioskéw,
prowadzonym przez Wydziat Organizacyjny, bez wzgledu na forme i miejsce ztozenia.

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

4. Jesli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez roézne komorki
organizacyjne Urzedu, zakres udzialu kazdej z nich w przygotowaniu odpowiedzi i sposob
wspoldziatania wskazuje Burmistrz,

5. Czynnosci dotyczace rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i wnioskow, w tym w
szczegblnosct:

1} przyjmowanie skarzacych i wnioskodawcow;

2) badanie zasadnosci sktadanych skarg i wnioskow;

3) udzielanie odpowiedzi skarzacemu lub wnioskodawcy sa realizowane przez Kierownictwo
Urzedu oraz kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu.

6. Szczegolowy tryb postepowania ze skargami i wnioskami skdadanymi do Urzedu, a takze
organizacjg przyjmowania klientow w ramach skarg i wnioskéw okreslajg odrebne przepisy KPA.

Rozdzial X1I
Zasady udzielania informacji dziennikarzom

§ 44.1. Informacji o dzialalno$ci Urzedu i Gminy dziennikarzom krajowym i zagranicznym
udzielaja:
1) Burmistrz i Zastepca Burmistrza,
2) Sekretarz,
3) Skarbnik,
4) kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu,

2. Obstuga informacyjna $rodkéw masowego przekazu odbywa sie na zasadach okrelonych w
przepisach prawa prasowego oraz w przepisach o dostepie do informacji publiczne;j.

3. Zasady udzielania informacji dziennikarzom okre$lone sa szczegélowo w odrgbnym
zarzadzeniu Burmistrza. '

Rozdzial X111
Postanowienia koncowe

§ 45. Organizacje i porzadek w procesie pracy Urzedu oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki
pracodawcy i pracownikow, okresla zarzadzenie Burmistrza w sprawie regulaminu pracy Urzedu.

§ 46. Watpliwosci wynikajace ze stosowania niniejszego Regulaminu rozstrzyga Burmistrz.

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

BURMASTRZ
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Zalqcznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Swieciu
Struktura Organizacyjna Urzedu Miejskiego w Swieciu
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Zalqcznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Swieciu
WYKAZ ZADAN
REALIZOWANYCH PRZEZ KOMORKI ORGANIZACYJNE URZEDU

§ 1. WYDZIAL ORGANIZACYJNY

Do zadan Wydzialu naleza sprawy zwigzane z zapewnieniem prawidlowej organizacji i sprawnego
funkcjonowania Urzedu, realizacji zadan wynikajgcych z funkcji Burmistrza jako organu Gminy,
prowadzeniem cafo$ci spraw zwiazanych z obstuga Urzedu w zakresie zapewnienia materialowo-
technicznych warunkéw pracy Urzedu oraz utrzymania prawidlowego stanu technicznego jego
obiektow. W wydziale wystgpuje Referat Administracyjno-Organizacyjny.
Referat Administracyjno-Organizacyjny

Do zadan Referatu nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie sprawnej organizacji i realizacji obshigi kancelaryjnej, informacyjnej i bibliotecznej
Urzedu oraz obshugi kancelaryjnej dokumentacji zawierajacej informacje niejawne;
2) zapewnienie organizacji i obshugi posiedzen kolegialnych Urzedu;
3) zapewnienie sprawnej organizacji i realizacji spraw zwiazanych z przyjmowaniem skarg,
wnioskow;
4) prowadzenie rejestrow pelmomocnictw, upowaznien i podpiséw elektronicznych;
5) prowadzenie rejestru wszystkich umdw funkcjonujacych w obrocie prawnym;
6) kompleksowe prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedu i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych, z wylaczeniem kierownikéw gminnych placéwek o$wiatowych, w tym
prowadzenie ewidencji osobowej oraz spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spolecznym;
7) kompleksowa realizacja przepiséw i obowiazkéw pracodawcy w zakresie bezpieczefistwa i higieny
pracy, w tym organizacja opieki zdrowotne;j i profilaktycznej pracownikow;
8) prowadzenie spraw zwiazanych z dyscypling pracy oraz biezace kontrolowanie jej przestrzegania;
9) planowanie, organizowanie i zapewnienic warunkow dla szkolef i doskonalenia zawodowego
pracownikow Urzedu;
10) wspoldziatanie z Rada Pracownicza w zakresie realizacji Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;
11) dokonywanie zakupéw sprzgtu i urzadzen oraz innych ustug niezbednych do prawidlowego
funkcjonowania Urzedu;
12) wspolpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego i organami wiladzy publicznej w zakresie
publikacji do wiadomosci publicznej ich urzedowych dokumentow;
Pozostale zadania organizacyjne
1) prowadzenie i koordynacja dziatarl w systemie zarzadzania jako$cia;
2) organizacja i wdrazanie prac eksploatacyjnych systeméw teleinformatycznych i oprogramowania w
Urzedzie;
3) zapewnienie sprawnej obshugi kontroli zewnetrznych, w tym prowadzenie ksiazki kontroli;
4) organizowanie lub koordynowanie kontroli wewnetrznych oraz zewnetrznych w jednostkach
organizacyjnych gminy;
5) organizowanie i dokumentowanie samooceny systemu kontroli zarzadczej oraz dokonywanie
odpowiednich analiz uzyskanych wynikow samooceny, w tym inicjowanie procesdéw szacowania
ryzyka dla realizacji zadan Gminy;
6) kompleksowe prowadzenie spraw w zakresie zaméwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty
budowlane dla potrzeb Urzedu;
7) skladanie sprawozdan z realizacji zamowien publicznych w Gminie;
8) administrowanie portalem statystycznym, w tym koordynacja prac nad sprawozdawczoscia
statystyczng oraz nadzor nad terminowa i kompletna realizacja obowiazkow statystycznych;



9) rejestrowanie gminnych instytucji kultury oraz monitorowanie ich dzialalnoéei, w tym prowadzenie
ewidencji gminnych instytucji kultury oraz inicjowanie lub wspotorganizowanie imprez kulturalnych,
uroczystosci, obchoddw i rocznic narodowych;
10) programowanie dzialafi oraz monitorowanie sytuacji w ochronie zdrowia;
11) realizacja spraw zwiazanych z organizacja opieki zdrowotnej;
12) prowadzenie promocji zdrowia i edukacji zdrowotnej;
13) prowadzenie spraw zwiazanych z repatriantami i mniejszosciami narodowymi;
14) realizowanie wszystkich spraw zwiazanych z organizacjami pozarzadowymi;
15) przygotowywanie i oglaszanie konkurséw ofert dla organizacji pozarzadowych;
16) nadzorowanie prac kierownika kancelarii tajnej.
Biuro Rady

Do zadan Biura nalezy kompleksowa obshuga Rady Miejskiej i Radnych a szczegdlnoéci:
1) kompleksowa obshuga Rady Miejskiej;
2) przygotowywanie materialdw na obrady sesji Rady Miejskie;j;
3) prowadzenie rejestru i zbiorobw wewnetrznych aktow normatywnych Burmistrza, w tym zbieranie
informacji i uwag dotyczacych tych procedur;
4) prowadzenie rejestru i zbioréw wewnetrznych aktow normatywnych Rady Miejskiej, w tym
zbieranie informacji i uwag dotyczacych tych procedur;
5) przygotowanie wyboréw do Mlodziezowej Rady Gminy;
6) kompleksowe przygotowanie dokumentacji do wyboréw przez Radnych Rady Miejskiej fawnikow
sadowych;
7) realizowanie spraw zwigzanych z przyjmowaniem ofwiadczen majatkowych od kierownikéw
komorek organizacyjnych Urzedu, kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy, Radnych Rady
Miejskiej i dostarczanie ich do Urzedu Skarbowego;
8) dostarczanie do Wojewody Kujawski — Pomorskiego o$wiadczenn majgtkowych Burmistrza i
Przewodniczacego Rady Miejskiej;
9) przekazywanie wnioskow z inicjatywami obywateli, petycjami oraz postulatami i kierowanie ich do
rozpatrzenia Przewodniczacemu Rady Miejskiej;
10) umieszczanie dokumentéw w Biuletynie Informacji Publiczne;.
Stanowisko ds. Archiwum Zakladowego

Do zadan stanowiska nalezy zapewnienie zgodnego z przepisami prawa, normami i standardami,
dzialanie archiwum zakladowego, w tym sprawowanie biezacego nadzoru nad prawidlowoscia
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie. Wszystkie zadania reguluje ustawa o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.
Obsluga Prawna

Do zakresu zadan stanowiska nalezy wykonywanie obstugi prawnej Rady Miejskiej i Urzedu.
Obstuga prawna wykonywana jest przez radcg prawnego na zasadach okre$lonych w ustawie o
radcach prawnych. Do zadan stanowiska nalezy w szczegolnosci:
1) udzielanie porad i konsultacji prawnych;
2) udzielanie opinii prawnych dotyczacych poprawnoéci formalno-prawnej aktdw prawnych Rady
Miejskiej 1 Burmistrza oraz projektéw umoéw, porozumief, statutdw, regulaminéw, rozpraw
administracyjnych, decyzji administracyjnych i innych dokumentéw istotnych z punktu widzenia
interesu prawnego Gminy, w tym przygotowywanie aktow prawnych i dokumentéw {(umow, pism,
skarg i odwiadczen);
3) wykonywanie zastgpstwa prawnego i procesowego przed sadami, trybunatami lub innymi organami
orzekajgcymi, w tym doradztwo prawne z zakresie zastepstwa procesowego i przygotowywanie pism
procesowych;
4) prowadzenie spraw spadkowych, gdy spadkobierca ustawowym jest Gmina Swiecie oraz spraw
w stosunku do diuznikéw w upadiosci;
5) prowadzenie obstugi prawnej w zakresie windykacji lub egzekucji naleznosci Gminy;
6) informowanie Burmistrza i kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego o istotnych
zmianach w obowiazujacym stante prawnym w zakresie dzialalnosci gminy.



Wydawanie opinii prawnych i udzielanie wyjasnien w zakresie stosowania prawa w sprawach
trudnych i zawitych nastgpuje na pisemny wniosek zainteresowanego, ktéry powinien zawieraé
zwigzly opis stanu faktycznego sprawy i wskazaé przepisy budzace watpliwo$é. W niniejszym
przypadku radca prawny wydaje opinie i wyjasnienia na pi$mie.

§ 2. WYDZIAL FINANSOWY

Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu nalezy obstuga finansowo-ksiggowa budzetu Gminy
i Urzgdu oraz prowadzenie spraw zwiazanych z wymiarem i poborem podatkéw i oplat lokalnych, W
ramach Wydzialu funkcjonuje: Referat Podatkow i Oplat Lokalnych i Ksiggowosé.

Referat Podatkéw i Oplat Lokalnych

Do zakresu dziatania Referatu Podatkéw i Oplat Lokalnych w szezegdlnosei nalezy:

1) dokonywanie wymiaru podatkéw od nieruchomosci, rolnego i lesnego w formie decyzji;

2) przyjmowanie i weryfikacja deklaracji podatkowych;

3) prowadzenie ksiggowosci podatkowej;

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

5) wydawanie postanowien w zakresie podatkow i oplat;

6) przygotowywanie decyzji o umorzeniu zalegto$ci podatkowych, odroczeniu terminu platnodci po-
datku, zaplaty podatku na raty oraz decyzji uchylajacych i zmieniajgcych;

7) przygotowywanie decyzji przyznajgcej ustawowa ulge w podatku rolnym;

8) wydawanie decyzji dotyczacych zwrotu oplaty skarbowe;;

9) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej w sprawie podatkow i oplat oraz innych wy-
maganych przepisami prawa;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z pomoca publiczng;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z inkasentami;

12) biezaca weryfikacja zalegloéci podatkowych i prowadzenie czynno$ci egzekucyjnych;

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 oraz sprawozdan
z zakresu pomocy publicznej;

16) przyjmowanie wnioskéw 1 wydawanie decyzji w sprawie zwrotu podatku akcyzowego wliczanego
w ceng oleju napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej;

17) prowadzenie spraw zwiazanych z funduszem soleckim;

18) przygotowywanie materialéw do projektu budzetu oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej.

Ksiggowosé

Do zadan Ksiggowosci w szczegdlnoSci nalezy:

1) przekazywanie Srodkdéw finansowych dla jednostek organizacyjnych Gminy;

2) rozliczanie dochodow, wydatkow, subwencji i dotacji;

3) ewidencjonowanie dochodow, wykorzystania Srodkdw, dotacji i subwencji;

4) sporzadzanie sprawozdan okresowych z wykonania budzetu;

5) sporzadzanie sprawozdan rocznych, bilanséw i analiz z wykonania budzetu;

6) sprawowanie biezacego nadzoru finansowego nad realizacja planéw finansowych komdrek
organizacyjnych;

7} prowadzenie obstugi kasowej 1 bankowej Urzedu i Gminy;

8) prowadzenie spraw zwiazanych z rozliczeniem S$rodkow przekazanych na realizacje zadan
zleconych;

9) ksztaltowanie i przestrzeganie polityki rachunkowosci;

10) dokonywanie obrotu gotéwkowego i bezgotowkowego, w tym obshiga depozytow kasowych i
wadium,;

11) prowadzenie ksiag rachunkowych dla Gminy i Urzedu;



12) rozliczanie ptac i wynagrodzen;

13) okresowe przeprowadzanie inwentaryzacji;

14) obstuga rachunkowa i kasowa Zakltadowej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej, Zakladowego
Funduszu Socjalnego i Zaktadowego Funduszu Mieszkaniowego;

15) prowadzenie ksiggowosci oraz egzekucji naleznosci w zakresie umow cywilnoprawnych;

16) prowadzenie ksiggowosci naleznoéci alimentacyjnych;

17) prowadzenie spraw ksiggowych, obstuga kasowa oraz rozliczanie Zakladowej Kasy Zapomogowo-
Pozyczkowej;

18) obshuga ksiggowa dla Swietlicy Profilaktyczno-Wychowawczej ,,Gniazdo™”,

§ 3. WYDZIAL BUDOWNICTWA, ARCHITEKTURY, GEODEZJI, GOSPODARKI

GRUNTAMI I PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO

Do zakresu zadan Wydzialu naleza sprawy zwiazane z ksztahowaniem i prowadzeniem polityki
przestrzennej na terenie gminy, gospodarowaniem nieruchomo$ciami stanowiacymi gminny zaséb
nieruchomosci, w sposdb zgodny z zasadami prawidlowej gospodarki oraz z ochrong zabytkéw, W
ramach Wydzialu funkcjonuje Referat Geodezji i Gospodarki Gruntami.
Referat Geodezji i Gospodarki Gruntami

Do zadan Referatu w szczegolnosci nalezy:

1) biezace prowadzenie ewidencji niernchomosci, zgodnie z katastrem nieruchomoéci;
2) inwentaryzowanie nieruchomosci;
3) analiza operatéw szacunkowych sporzadzonych dla potrzeb Gminy przez rzeczoznawcow
majatkowych;
4) sporzadzanie planu wykorzystania zasobu nieruchomosci gminnych;
5) podejmowanie dzialan majacych na celu zabezpieczanie nieruchomoéci przed uszkodzeniem lub
zniszczeniem;
6) wykonywanie czynno$ci zwiazanych z naliczaniem i aktualizacja naleznoSci za nieruchomosci
udostepnione z zasobu;
7) obrodt nieruchomosei wchodzacych w sklad gminnego zasobu, w tym prowadzenie odpowiednich
ewidencji i rejestrow;
8) skladanie wnioskow o zafozenie ksiggi wieczystej dla gminnej nieruchomosci oraz o wpis do ksiegi
wieczystej;
9) przeprowadzanie postgpowan administracyjnych w sprawie scalania i ponownego podzialu
nieruchomosci;
10) planowanie dziatafh majacych na celu wyposazania nieruchomosci stanowiacych gminny zaséb w
niezbedne urzadzenia infrastruktury technicznej;
11) realizacja uprawniefnt Gminy w zakresie prawa pierwokupu;
12) skiadanie do Starosty wnioskdéw o wywlaszczenie nieruchomosci, w przypadkach tego
uzasadniajacych;
13) prowadzenie postgpowan administracyjnych majacych na celu ustalenie oplaty adiacenckiej;
14) nadz6r nad majatkiem Gminy;
15) udzielanie zezwolen na czasowe zajgcie nieruchomosci gminnych innych niz drogi;
16) prowadzenie postgpowan administracyjnych majacych na celu przeprowadzenie rozgraniczenia
nieruchomosci;
17) prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem numeréw porzadkowych nieruchomodci, w tym
prowadzenie w systemie teleinformatycznym ewidencji nieruchomogci, ulic i adresow;
18) monitoring wtérnego obrotu lokalami mieszkalnych sprzedawanych przez Gmine Swiecie z
bonifikata;
19) przygotowywanie uchwat Rady Miejskiej w sprawach nazewnictwa ulic;
20) przygotowywanie uchwal Rady Miejskiej wynikajacych z przepisow ustawy o gospodarce
nieruchomosciami;
21) przygotowywanie decyzji o przeksztalceniu uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci
nieruchomojci;



22) ustalenie optat za uzytkowanie wieczyste i dzierzawe;
23) przygotowywanie decyzji o oddaniu nieruchomosci w trwaty zarzad,;
24) nabywanie nieruchomoéci do gminnego zasobu;
25) przygotowywanie materialdw do komunalizacji i wystepowanie do Wojewody z wnioskiem o
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.
W zakresie planowania przestrzennego:
1) prowadzenie kompleksowych procedur zwigzanych ze sporzadzeniem lub zmiang studium
uwarunkowati i kierankéw zagospodarowania przestrzennego Gminy Swiecie;
2) prowadzenie kompleksowych procedur zwiazanych ze sporzadzamiem lub zmiana migjscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego Gminy Swiecie;
3) udostepnianie do wgladu studium lub plandw miejscowych oraz sporzadzanie z nich wypisow i
WYTysow;
4) prowadzenie rejestru obowiazujacych, uchylonych i nieobowiazujacych planéw miejscowych oraz
wnioskow o ich sporzadzenie lub zmiang oraz gromadzenie materialéw 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
migjscowych;
6) opracowanie wieloletniego programu sporzadzania planéw migjscowych w nawigzaniu do ustalen
studium,;
7) opiniowanie w formie postanowienia zgodnoSci proponowanego podzialu nieruchomosci z
ustaleniami planu miejscowego;
8) sporzadzanie opinii dotyczacych ustalen planu migjscowego; _
9) sprawowanie nadzoru nad realizacjq ustalen planéw zagospodarowania przestrzennego;
10) uzgadnianie udzielenia koncesji na dzialalno$é gospodarcza w zakresie:

- wydobywania kopalin i z16z,

- bezzbiornikowego magazynowania substancji oraz skladowania odpadéw w gorotworze, w tym

podziemnych wyrobisk gorniczych;

11) opiniowanie przebiegu przez grunty gminne tras infrastruktury liniowe;j.
W zakresie zagospodarowania przestrzennego:
1) powadzenie postepowan administracyjnych zwiazanych z ustaleniem lokalizacji inwestycji celu
publicznego;
2) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego o
Znaczeniu powiatowym i gminnym;
3) prowadzenie postgpowan administracyjnych zwiazanych z ustaleniem warunkéw zabudowy, w tym
dokonywanie przeniesien wydanej decyzji na rzecz innej osoby;
4) prowadzenie postgpowan administracyjnych nakazujacych wstrzymanie uZzytkowania terenu lub
przywrocenie poprzedniego sposobu zagospodarowania, w przypadku zmiany zagospodarowania
terenu, bez uzyskania decyzji o warunkach zabudowy;
5) stwierdzanie wygasnigcia wydanych decyzji o warunkach zabudowy albo decyzji o ustalenin
lokalizacji inwestycji celu publicznego w okre§lonych przepisami prawa przypadkach;
6) gromadzenie i ewidencjonowanie przestanych przez odpowiednie organy odpisow decyzji w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, ktore dotycza zagospodarowania
przestrzennego,
7) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy;
W zakresie ochrony zabytkow:
1) sporzadzanie gminnego programu opieki nad zabytkami oraz okresowych sprawozdan z jego
realizacji;
2) prowadzenie gminne] ewidencji zabytkéw w formie zbioru kart adresowych zabytkéw
nieruchomosci z terenu Gminy;



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

4) wspblpraca z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow w zakresie ochrony zabytkéw z terenu
Gminy;

5) organizowanie i nadzorowanie prac konserwatorskich, restauratorskich i rob6t budowlanych przy
gminnych zabytkach;

6) wydawanie decyzji o umorzeniu postgpowania administracyjnego;

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

8) wydawanie postanowien o zawieszeniu i podjeciu postgpowania administracyjnego;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja odszkodowan za poniesione rzeczywiste szkody oraz
wykupem nieruchomosci lub jej czeSci, w zwiazku z uchwaleniem planu miejscowego albo jego
Zmiana;

10) prowadzenie postgpowan administracyjnych zwiazanych z nalozeniem optat planistycznych.

§4. WYDZIAL ROLNICTWA, OCHRONY SRODOWISKA I GOSPODARKI
KOMUNALNEJ
Do zakresu dzialania Wydziatu naleza sprawy zwiazane z rolnictwem, ochrong $rodowiska oraz
gospodarka komunalng oraz realizacja zadan z zakresu drogownictwa i systemu komunikacyjnego w
Gminie.
W zakresie rolnictwa i ochrony zwierzat:
1) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zdrowia zwierzat oraz zwalczanin chorob
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 wynikajgcych z ustawy o rodzinnych ogrodach dziatkowych;
6) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy prawo towieckie;
7) wykonywanie zadaf wynikajacych z ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych;
8) wykonywanie zadaf wynikajacych z ustawy o ksztaltowaniu ustroju rolnego;
9) uczestnictwo w pracach zwiazanych ze spisem rolnym;
10) szacowanie szkod w uprawach rolnych powstatych w wyniku kleski;
11) nadzor nad zadrzewieniami srodpolnymi;
12) wspéldziatanie ze $rodowiskami wiejskimi poprzez solectwa w zakresie: przekazywania aktual-
nych informacji, organizowanych szkolefi i wiejskich uroczystosei;
13) planowanie inwestycji infrastrukturalnych na terenie wsi;
14) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat;
15) zapewnianie opieki bezdomnym zwierzetom;
W zakresie prawa wodnego:
1) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy prawo wodne;
2) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbicrowym od-
prowadzaniu §ciekdw;
3) nadzor nad prawidlowym wykorzystywaniem dotacji udzielanych z budzetu Gminy spélce wodnej
oraz pomoc w pozyskiwaniu dotacji i srodkéw pomocowych z dostepnych zrodet;
4) planowanie, opiniowanie i uzgadnianie inwestycji zwiazanych z gospodarka wodna na terenie
Gminy;
W zakresie gospodarki komunalnej:
1) utrzymanie czystosci, fadu i porzadku na terenach komunalnych;
2) state kontrolowanie terendw komunalnych i biezace podejmowanie dzialan w celu zachowania po-
rzadku i czystosci;
3) nadzorowanie i koordynacja prac zwigzanych z likwidacja ,,dzikich wysypisk”;



4) wspolpraca z odpowiednimi instytucjami i stuzbami w zakresie utrzymania czystoéci i porzadku na
terenach komunalnych;

5) eksploatowanie kanalizacji deszczowej;

6) nadzoér nad funkcjonowaniem o$wietlenia ulic, placow i drog na terenie Gminy;

7) utrzymanie migjskich szaletow publicznych;

8) dekoracja Swiateczna miasta;

9) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody;

10) utrzymanie czystosci i odpowiedniego stanu technicznego wiat przystankowych;

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

12) prowadzenie ewidencji miejsc pamieci narodowe;j;

13) organizacja opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi oraz miejscami pamigci narodowej;

14) planowanie, opiniowanie i uzgadnianie inwestycji zwigzanych z gospodarka komunalna na terenie
Gminy;

W zakresie zarzadu drég:

1) konsultowanie projektow plandw rozwoju sieci drogowej z Wydzialem Budownictwa, Architektu-
ry, Geodezji, Gospodarki Gruntami i Planowania Przestrzennego;

2) opracowywanie projektow planéw finansowania przebudowy, remontu i ochrony drég oraz dro-
gowych obiektéw inzynierskich;

3) peMhienie funkcji inwestora przy realizacji zadan powierzonych wydzialowi;

4) zapewnienie prawidlowego utrzymania nawierzchni drég, chodnikow, drogowych obiektow inzy-
nierskich, urzadzen zwiagzanych z droga;

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

6) realizacja zadan nalezacych do kompetencji zarzadu drog w zakresie zarzadzania ruchem na dro-
gach gminnych;

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

8) koordynacja rob6t w pasie drogowym drdg gminnych;

9) przygotowywanie uchwat ustalajacych wysokos¢ stawek oplat za zajecie pasa drogowego;

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

11) wydawanie zezwolen na lokalizacjg w pasie drogowym obiektéw budowlanych lub urzadzen nie-
zwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego;

12) wydawanie zgody na usytuowanie obiektéw budowlanych przy drogach w odleglosci mniejszej niz
okreslona w ustawie o drogach publicznych;

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

14) prowadzenie ewidencji drég gminnych, obiektow mostowych i przepustow oraz udostepnienie ich
na zadanie uprawnionym organom,;

15) sporzadzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazanie ich Generalnemu Dyrektorowi
Drég Krajowych i Autostrad;

16) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i drogowych obiektdéw inzynierskich, ze szcze-
golnym uwzglednieniem ich wptywu na stan bezpieczenstwa ruchu drogowego;

17) wykonywanie rob6t interwencyjnych, utrzymaniowych i zabezpieczajacych;

18) przeciwdzialanie niszczeniu drég przez ich uzytkownikow;

19) przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom $rodowiska mogacym powstaé lub powstajacym
w nastgpstwie budowy lub utrzymania drog;

20) wprowadzanie ograniczen badZz zamykanie drog i drogowych obiektow inzynierskich dla ruchu
oraz wyznaczenie objazdéw drogami roznej kategorii, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpie-
czenstwa osob lub mienia;

21) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego;

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

23) wykonywanie biezacych objazddéw drog i biezaca kontrola obiektow mostowych;



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

25) przygotowywanie propozycji uchwatl dotyczacych zaliczenia drogi gminnej do odpowiedniej kate-
gorii 1 pozbawienia jej dotychczasowej kategorii, zgodnie z wymogami ustawy o drogach publicznych;
26) przygotowywanie uchwal okre$lajacych zakres stref platnego parkowania oraz ustalajacych wyso-
ko$é optat za parkowanie;

27)koordynowanie spraw zwiazanych z pobieraniem oplat za parkowanie pojazdéw samochodowych
w strefie platnego parkowania;

28) wydawanie zezwolen na zastrzezone stanowiska postojowe, do korzystania z nich na prawach wy-
facznosci;

29)wydawanie opinii odno$nie wykorzystania zarezerwowanego pod przyszla budowe lub przebudo-
we drogi pasa terenu na cele rolnicze lub gospodareze o tymczasowym charakterze;

30) wnioskowanie o nabywanie nieruchomoéci 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 dokonanie podziatu lub scalania i podziatu niernchomoéci zgodnie z
przepisami o gospodarce nieruchomosciami, w przypadku koniecznosci nabycia gruntow przeznaczo-
nych pod pas drogowy;

33) okreslenie tras przejazdu pojazdéw nienormatywnych;

34) okreslenie miejsc wiaczenia ruchu drogowego spowodowanego zlokalizowaniem zabudowy do
istniejacej lub projektowanej drogi;

W zakresie utrzymania ezystoéci i porzadku:

1) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodplywowych, przydomowych oczyszczalni Sciekow,
umow zawartych na odbieranie odpadéw komunainych;

2) kontrola czestotliwosci oprézniania zbiornikow bezodptywowych;

3) kontrola czgstotliwosci i sposobu pozbywania si¢ komunalnych osadow Sciekowych z przydomo-
wych oczyszczalni sciekow;

4) kontrola wykonywania przez wilascicieli nieruchomosci obowiazkow w zakresie pozbywania sie
odpadéw komunalnych;

5) przygotowywanie propozycji uchwaly w sprawie regulaminu uirzymania czystosci i porzadku na
terenie Gminy;

6) nadzor nad realizacja obowiazkéw okreslonych w ustawie o utrzymaniu czystodci i porzadku w
gminach oraz w regulaminie utrzymania czystoSci i porzadku na terenie Gminy oraz przygotowywanie
w tym zakresie decyzji;

7) przygotowywanie propozycji uchwaly w sprawie okrelenia gornych stawek oplat ponoszonych
przez wilasciciell nieruchomosci za ustugi w zakresie odbierania odpadéw komunalnych i oprozniania
zbiornikow bezodplywowych i transportu nieczystosci ciektych;

8) organizowanie odbierania odpaddéw komunalnych oraz oprézZniania zbiornikéw bezodptywowych
w przypadku wlascicieli nieruchomosci, ktorzy nie zawarli uméw;

9) przygotowywanie decyzji ustalajacej obowigzek uiszczenia oplat za odbieranie odpadéw komunal-
nych lub opréZnianie zbiornikoéw bezodplywowych;

10) okreslanie i podawanie do publicznej wiadomoéci wymagan, jakie powinien spelniaé przedsiebior-
ca ubiegajacy sig o udzielenie zezwolenia na $wiadczenie ustug komunalnych;

11) przygotowywanie zezwoleit na prowadzenie dzialalno$ci w zakresie: odbierania odpadow komu-
nalnych, oprézniania zbiornikdw bezodptywowych i transport nieczystoici cieklych, ochrony przed
bezdomnymi zwierzetami, prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spa-
larni zwlok zwierzecych 1 ich czesci;

12) kontrola dziatalnosci gospodarczej przedsigbiorcy w zakresie wykonywanej dzialainosci z udzielo-
nym zezwoleniem;



W zakresie ogolnym:

1) nadzorowanie realizacji zadan wykonywanych w ramach prac publicznych, interwencyjnych i spo-
tecznie uzytecznych;

2) opracowywanie i przekazywanie informacji dla potrzeb sprawozdawczosci oraz statystyki;

3) wspoldziatanie z Wydzialem Inwestycyjnym w procesie przygotowywania projektéw inwestycyj-
nych, ich realizacji i przejmowania do eksploatacji.

§ 5. WYDZIAL INWESTYCYIJNY

Do zakresu zadan Wydzialu nalezy prowadzenie spraw z zakresu planowania i finansowania
inwestycji i remontow finansowanych z budzetu Gminy, prowadzenie spraw z zakresu nadzoru
inwestycyjnego nad realizacja inwestycji i remontéw finansowanych z budzetu Gminy, w
szczegolnosci:
1) podejmowanie czynnoéci zwigzanych z planowaniem, przygotowaniem i prowadzeniem inwestycji
finansowanych z budZetu, w tym opracowanie i aktualizacja Wieloletniego Planu Inwestycyjnego;
2) prowadzenie caloici spraw zwiazanych z planowaniem i finansowaniem inwestycyjnych inicjatyw
spolecznych;
3) sporzadzanie informacji i sprawozdan z realizacji rzeczowo-finansowej inwestycji gminnych i
inwestycyjnych inicjatyw spotecznych;
4) przygotowywanie czesci merytorycznej wnioskéw i harmonograméw rzeczowo-finansowych o
dofinansowanie zadan ze zrodel pozabudzetowych;
5) przygotowywanie czg§ci rzeczowej sprawozdan i informacji z dofinansowania zadan
inwestycyjnych ze Zrodet pozabudZzetowych;
6) nadzor inwestorski nad inwestycjami finansowanymi z budzetu Gminy;
7) nadzor inwestorski nad remontami i inwestycjami realizowanymi przez inne Wydzialy i jednostki
organizacyjne Gminy;
8) nadzor inwestorski nad realizacja zadan realizowanych w ramach inwestycyjnych inicjatyw
spolecznych;
9) przygotowanie czgéci merytorycznej i kosztowej opiséw przedmiotu zamoéwienia do zlecania do
Stanowiska ds. Zamowien Publicznych postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego na zadania
inwestycyjne okreslone w budzecie Gminy;
10) opracowywanie  opinii, szacunku kosztdw zadafl inwestycyjnych 1 remontowych
przygotowywanych i realizowanych przez inne Wydzialy Urzgdu oraz jednostki organizacyjne Gminy;
11) koordynacja realizacji remontow obiektow Urzedu.

§ 6. WYDZIAL GOSPODARKI, ROZWOJU I WSPOLPRACY ZAGRANICZNEJ

Do zakresu zadan Wydzialu naleza sprawy zwigzane ze wspieraniem gminnej gospodarki,
planowaniem rozwoju Gminy i pozyskiwaniem inwestoréw, koordynacja wdrazania Strategii Rozwoju
Gminy, przystepowaniem Gminy do spdlek, wspoélpraca miedzynarodowg Gminy, pozyskiwaniem
dodatkowych Srodkéw finansowych pochodzacych z programéw pomocowych i funduszy
wspierajacych, promocjg Gminy.
W zakresie promocji rozwoju Gminy i wspierania gospodarki:
1) organizowanie i koordynowanie wspoipracy Gminy z innymi jednostkami organizacyjnymi w kraju
i za granica;
2) wnioskowanie o udzial w programach i projektach finansowanych lub wspotfinansowanych ze
srodkow zewnetrznych oraz koordynacja i nadzér ich prawidlowa realizacja;
3) realizacja dziatan zwigzanych z reprezentacja i promocja Gminy;
4) opracowywanie materialow promujacych Gming;
5) administrowanie portalem miejskim i Biuletynem Informacji Publiczne;j.
W zakresie wspierania gospodarki:
1) opracowanie i aktualizacja strategii rozwoju gospodarczego, oraz nadzér nad realizacja strategii i
planéw operacyjnych;
2) przeprowadzanie analiz i ocen stanu oraz perspektyw rozwoju gospodarczego;
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3) pozyskiwanie $rodkéw pozabudzetowych i pomocowych na rozwoj Gminy;

4) prowadzenie promocji gospodarczej:

5) pozyskiwanie inwestoroéw krajowych i zagranicznych;

6) podejmowanie dziatai w zakresie rozwoju terenéw inwestycyjnych w celu aktywizacji
gospodarczej Gminy oraz fagodzenia skutkow bezrobocia;

7) wspétpraca z Pomorska Specjalng Strefg Ekonomiczna;

8) wykonywanie zadart z zakresu obstugi ewidencji dziatalnosci gospodarczej

9) realizacja spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz alkoholu;

10) realizacja spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolei na wykonywanie przewozow w transporcie
drogowym;

11) udzielanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka;

12) organizacja i koordynacja pomocy publicznej dla przedsigbiorcow;

13) organizowanie i nadzorowanie dziatalnoéci targowisk oraz poboru oplaty targowej w Gminie;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem przez Rade Miejska lokalizacji kasyn i salonéw
grys

W zakresie innych zadan:

1) analizowanie i gromadzenie wynikow gospodarczo-finansowych spétek, w ktdrych Gmina posiada
akcje lub udzialy,

2) wspolpraca ze spolkami komunalnymi, wypracowywanie oceny ich dzialalno$ci, gromadzenie
dokumentacji ze Zgromadzenia Wspolnikow oraz prowadzenie spraw zwiazanych z podwyzszaniem
kapitatow zakladowych spatek;

3) przygotowywanie i przedkladanie Burmistrzowi okresowych sprawozdan i informacji o dziatalnosci
spolek komunalnych i Miejsko-Gminnej Przychodni;

4) przeprowadzanie z upowaznienia Burmistrza (jako Zgromadzenia Wspo6lnikow) kontroli
tematycznych oraz kompleksowych spotek komunalnych;

5) wspéipraca z zarzadami i radami nadzorczymi spélek komunalnych i Miejsko-Gminnej Przychodni
w celu zapewnienia sprawnego i zgodnego z prawem funkcjonowania tych organow;

6) prowadzenie spraw dotyczacych przeksztalcen wlasnofciowych gminnych jednostek
organizacyjnych w roznmieniu ustawy o komercjalizacji i prywatyzacji;

7) koordynowanie spraw zwiazanych z przynalezno$cia Gminy do krajowych i zagranicznych
zwiazkéw komunalnych, :
8) wspolpraca z miastami partnerskimi krajowymi i zagranicznymi.

§ 7. URZAD STANU CYWILNEGO I SPRAW OBYWATELSKICH

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o aktach
stanu cywilnego, Kodeksu Rodzinnego i Opiekunczego oraz ustawy o ewidencji ludnoscei i dowodach
osobistych, a w szczegbInosci:
1) prowadzenie spraw zwiazanych z kompleksowa realizacja przepisow 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 dzialafi ceremonialnych w zakresie przyjmowania oéwiadczen woli od 0sdb
wstepujacych w zwigzki matzenskie;
5) dokonywanie rejestracji stanu cywilnego obywateli poprzez sporzadzanie aktow urodzen,
malzenstwa, zgonu;
6) prowadzenie akt zbiorowych;
7) przyjmowanie o§wiadczen wynikajacych z ustaw;
8) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie spraw wynikajacych z ustaw;
9) celebrowanie jubileuszy dtugoletniego pozycia matzenskiego oraz 100-lecia urodzin;
10) prowadzenie rejestrow i spisdw wyborcow;
1) obsluga organizacyjna w zakresie przeprowadzenia wybordw, referenddw i spiséw powszechnych;
12) kompleksowa realizacja spraw spoltecznych, w tym:
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- zwiazanych ze zgromadzeniami i imprezami masowymi oraz nadzor nad ich przebiegiem,

- zbidrkami publicznymi oraz kontrola przestrzegania zasad ich przeprowadzania,

13) kompleksowa realizacji spraw obywatelskich, w tym:

- spraw zwigzanych z obywatelstwem,

- prowadzenie ewidencji ludnosci i aktnalizowanie jej danych,

- spraw meldunkowych,

- obstuga dowoddw osobistych,

- udostepnianie danych i wydawanie za§wiadczen z ewidencji ludno$ei lub dokumentacji wydanych
dowodow osobistych.

14) wspodlpraca w realizacji spraw wojskowych oraz z zakresu kwalifikacji wojskowe;j.

§ 8. STRAZ MIEJSKA

Do zadan Strazy Miejskiej nalezy ochrona porzadku publicznego na terenie Gminy, w tym
zapewnienie bezpieczenstwa mieszkaficom Gminy i osobom przebywajacyin czasowo na terenie
Gminy oraz wspoidzialanie z organizacjami zajmujacymi si¢ organizowaniem i niesieniem pomocy i
ratunku.
Szczegdltowy zakres zadan Strazy Miejskiej i sposob ich wykonywania §ci$le reguluja przepisy nstawy
o strazach gminnych. Szczegolowa strukture organizacyjng Strazy Miejskiej okresla regulamin strazy
nadany przez Burmistrza.

§ 9. KOORDYNATOR GMINNEGO PROGRAMU ROZWIAZYWANIA PROBLEMOW
ALKOHOLOWYCH
Do zakresu zadan Koordynatora nalezy wykonywanie i koordynowanie zadan wynikajgcych z
Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych, Gminnego Programu
Przeciwdziatania Narkomanii, a w szczegolnosci
1) diagnozowanie oraz przeprowadzanie analizy probleméw alkoholowych, narkomanii oraz stanu
zasobow w dziedzinie ich rozwigzywania na terenie Gminy;
2) planowanie, inicjowanie, prowadzenie i1 koordynowanie dziatan profilaktyczno-edukacyjnych
dotyczacych problematyki uzaleznien oraz przemocy i agresji;
3) wdrazanie 1 propagowanie na terenie Gminy ogolnopolskich i regionalnych programéw
przeciwdzialania 1 rozwigzywania problemow alkoholowych oraz prowadzenie kampanii
profilaktyczno-edukacyjnych;
4) prowadzenie spraw zwiazanych z zabezpieczeniem dziatalnosci Gminnej Komisji Rozwiazywania
Problemow Alkoholowych, w tym udziat w jej obradach;
5) przygotowywanie, w oparciu o biezacg diagnoze problemoéw, wspolnie z Gminna Komisjg
Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych i przedkiadanie Burmistrzowi projektdéw Gminnego
Programu Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych, Gminnego Programu
Przeciwdzialania Narkomanii oraz sprawozdan z ich realizacji;
6) udzielanie pomocy psychologicznej i prawnej dla rodzin z problemami uzaleznien.

§ 10. REFERAT POLITYKI SPOLECZNEJ

Do zakresu zadan Referatu nalezy przyznawanie i ustalanie prawa do §wiadczen pienieznych dla
mieszkaticoéw Gminy, okre§lonych w ustawach o $wiadczeniach rodzinnych, o pomocy osobom
uprawnionym do alimentow, a w szczegolnosci:
1) opracowanie polityki spolecznej Gminy oraz dokonywanie analiz, sporzadzanie opracowan i
sprawozdan z zakresu polityki spolecznej prowadzonej przez Gming;
2} wspoldziatanie z organizacjami pozarzadowymi i podmiotami zewnetrznymi w zakresie realizacji
polityki spoleczne;j;
3) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z przyznawaniem §wiadczen rodzinnych;
4) prowadzenie postgpowan w sprawie $wiadczen z funduszu alimentacyjnego;
5) podejmowanie dziatan wobec dluznikoéw alimentacyjnych, prowadzenia postepowania i wydawania
w tych sprawach decyzji.
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§ 11. REFERAT MIESZKANIOWY

Referat ksztaltuje polityke mieszkaniowa w Gminie poprzez:
1) przyjmowanie i analizg wnioskéw o przydzial lokali mieszkalnych i lokali socjalnych z
mieszkaniowego zasobu Gminy Swiecie;
2) sporzadzanie i aktualizacjg Hst mieszkaniowych;
3) przydzielanie lokali z mieszkaniowego zasobu Gminy osobom znajdujacym sie na listach
mieszkaniowych;
4) wyznaczanie osob, z ktérymi Zaklad Gospodarki Mieszkaniowej Sp. z o.0. podpisze umowy
najmu;
g) nadzor nad zarzadzaniem lokalami z mieszkaniowego zasobu Gminy przez ZGM 8p. z 0.0. W

wieciu;

6) prowadzenie calosci spraw zwiazanych z przyznawaniem dodatkéw mieszkaniowych oraz
wydawanie decyzji administracyjnych w tym zakresie.

§ 12. STANOWISKO DS. ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO i SPRAW OBRONNYCH

Do zakresu dziatania stanowiska nalezy planowanie, organizowanie, koordynowanie oraz
wykonywanie zadan dotyczacych zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i ochrony ludnoéci oraz
spraw obronnych na terenie Gminy. Do zadan stanowiska nalezy w szczegolnoéci:
1) organizowanie i koordynowanie pracy Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego;
2) planowanie i prognozowanie dzialai w wypadku wystapienia zagrozen miejscowych oraz ich
analizowanie;
3) opracowywanie i aktualizowanie ,Gminnego planu reagowania kryzysowego” i ,,Planu
operacyjnego ochrony przed powodzia Gminy Swiecie” oraz wykonywanie zadafi z nich
wynikajgcych;
4) planowanie i organizowanie systemow ostrzegania ludnosci;
5) organizowanie lacznoéci alarmowej;
6) zapobieganie i reagowanie w sytuacjach nadzwyczajnych i kryzysowych;
7) realizacja zadan w zakresie ochrony przeciwpozarowej i przeciwpowodziowej;
8) realizacja zadan zwigzanych z obrona cywilng;
9) realizacja zadan zwigzanych ze sprawami obronnymi;
10) realizacja spraw wojskowych oraz z zakresu kwalifikacji wojskowej.

§ 13. STANOWISKO DS. KONTROLI WEWNETRZNEJ

Do zadan stanowiska w szczegd6lnosci nalezy:
1) przeprowadzanie planowanych kontroli dzialalno$ci komorek organizacyjnych Urzedu i jednostek
organizacyjnych Gminy wg opracowanego i zatwierdzonego przez Burmistrza planu kontroli;
2) przeprowadzanie doraZznych kontroli w w/w podmiotach;
3) kontrola wykonywania zalecen pokontrolnych;
4) wskazywanie Burmistrzowi przyczyn wystgpujacych nieprawidtowosci jak i propozycji i sposobow
zapobiegania im oraz ich eliminacji;
5) zabezpieczanie dowoddw i przygotowywanie materialow kwalifikujacych sprawe do skierowania na
drogg postgpowania prokuratorskiego, sadowege lub w sprawie naruszenia dyscypliny finanséw
publicznych;
6) kontrola wlaciwego wykorzystania przyznanych z budzetu Gminy dotacji na realizacje zadan
statutowych kontrolowanego podmiotu;
7) prowadzenie kontroli dziatan pracownikow Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie
legalnoéci, celowodci, racjonalnosci i gospodarnosci;
8) badanie i ocenianie realizacji efektdw operacji i procesow gospodarczych;
9) wykrywanie adchylen i nieprawidlowoéci w wykonaniu zadan;
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10) ujawnianie rezerw, niegospodarnosci i zagrozen dla Zycia i zdrowia ludzkiego oraz mienia
komunalnego;

11) wskazywanie sposobow i Srodkéw umozliwiajacych likwidacje nieprawidlowosci oraz
wnioskowanie do Burmistrza, w razie potrzeby, w stosunku do pracownikow
odpowiedzialnych za ich wystgpowanie, o zastosowanie dziatat dyscyplinarnych;

12) udzielanie osobom przeprowadzajacym kontrole zewnetrzng pomocy merytorycznej, za
zgoda Burmistrza;

13) kontrola realizacji przez komorki organizacyjne Urzedu i jednostki organizacyjne Gminy
wnioskéw pokontrolnych;

14) analiza materiatéw pokontrolnych komoérek organizacyjnych Urzedu i opracowywanie
generalnych wnioskow w celu eliminacji uchybiefi i ulepszania jakoéci pracy komorek
organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy;

§ 14. STANOWISKO DS. AUDYTU WEWNETRZNEGO

Do zadan stanowiska nalezy przeprowadzanie audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim
i gminnych jednostkach organizacyjnych, w mysl przepiséw ustawy o finansach publicznych i
jej Tozporzadzen wykonawczych oraz standardami audytu wewnetrznego w jednostkach
sektora finanséw publicznych i regulacjami wewnetrznymi,

TADEUSZ PO
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Zalqcznik Nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miejskiego w Swieciu

WYKAZ SAMORZADOWYCH GMINNYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
ORAZ SPOLEK KOMUNALNYCH

Lp. Nazwa podmiotu Nadzoér merytoryczny
GMINNE JEDNOSTKI BUDZETOWE
1. | Urzad Miejski w Swieciu -
2. | Ofrodek Oswiaty i Wychowania w Swieciu Zastepca Burmistrza
3. | O$rodek Pomocy Spolecznej w Swieciu Zastepca Burmistrza
4, | Osrodek Integracji i Rehabilitacji w Swieciu Burmistrz
5. $w§etl.ica Profilaktyczno-Wychowawcza ,,Gniazdo” w Zastepca Burmistrza
Swieciu
Przedszkola:
6. | 1) Przedszkole Nr 1 w Swieciu
7. | 2) Przedszkole Nr 2 w Swieciu
8. | 3) Przedszkole Nr 3 w Swieciu
9. | 4) Przedszkole Nr 4 w Swieciu
10. | 5) Przedszkole Nr 6 w Swieciu
11. | 6) Przedszkole Nr 7 w Swieciu
12. | 7) Przedszkole Nr 8 w Swieciu
13. | 8) Przedszkole Nr 9 w Swieciu
14. | 9) Przedszkole Nr 11 w Grucznie
Szkoly Podstawowe:
15. | 1) Szkola Podstawowa Nr 1 w Swieciu
16. | 2) Szkota Podstawowa Nr 5 w Swieciu Kierownik Osrodka
17. | 3) Szkota Podstawowa Nr 6 w Swieciu Oswiaty 1 Wychowania
18. | 4) Szkota Podstawowa Nr 7 w Swieciu
19. | 5) Szkota Podstawowa we Wiggu
20. | 6) Szkota Podstawowa w Czaplach
21. [ 7) Szkola Podstawowa w Grucznie
22. | 8) Szkola Podstawowa w Terespolu Pomorskim
Gimnazja:
23. | 1) Gimnazjum Nr 1 w Swieciu
24. | 2) Gimnazjum Nr 2 w Swieciu
25. | 3) Gimnazjum Nr 3 w Swieciu
26. | 4) Gimnazjum Nr 4 w Grucznie
Zlobek
27. | Ztobek Miejski w Swieciu
INSTYTUCJE KULTURY
28. | Os$rodek Kultury, Sportu i Rekreacji w Swieciu Burmistrz
29. | Miejska Biblioteka Publiczna w Swieciu Burmistrz

SAMODZIELNE PUBLICZNE ZAKEADY OPIEKI ZDROWOTNEJ

30. | Miejsko-Gminna Przychodnia w Swieciu

Zastepca Burmistrza
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Lp. Nazwa podmiotu Nadzoér merytoryczny
SPOLKI KOMUNALNE
31. | Zakiad Gospodarki Mieszkaniowej Sp. z 0.0. w Swieciu Burmistrz
32 Zaktad Wodociagéw i Kanalizacji Sp. z 0.0. w Swieciu Burmistrz
13 VISTULA-PARK Sp. z 0.0. w Swieciu Burmistrz
34 Swieckie Towarzystwo Budownictwa Spolecznego Sp. z 0.0. w Burmistrz
" | Swieciu
35 Przedsigbiorstwo Unieszkodliwiania Odpadow EKO-WISLA Burmistrz

Sp. z 0.0. w Sulnowku

B
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