ZARZADZENIE NR 120.27.2012
Wajta Gminy Swigciechowa
Z dnia 31 grudnia 2012 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy w Swigciechowie.

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

zarzadzam, co nast¢puje:
§ 1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urz¢dowi Gminy w Swigciechowie w brzmieniu

jak w zalgczniku nr 1.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 120.14.2011 Wéjta Gminy Swigciechowa z dnia 1 lipca 2011r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy w Swigciechowie,

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

RA Dg’)‘ S!L{y/v’ MNY
Emilic Sworacka
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Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 120.27.2012
z dnia 31 grudnia 2012 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
URZEDU GMINY W SWIECIECHOWIE

§ 1. 1. Urzad Gminy w Swieciechowie zwany dalej ,,Urzedem” stanowi aparat pomocniczy
Wojta.

2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonania
spoczywajgeych na nim zadan:

1) whasnych gminy ,

2) z zakresu administracji rzadowej, ktérych wykonanie zlecono gminie na mocy
obowigzujgcych przepiséw,

3) z zakresu administracji rzadowej powierzonych samorzgdowi na podstawie zawartego
porozumienia ,

4) inne — wynikajace z uchwal szczegdlnych, uchwat organéw gminy, porozumieil zawartych
z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego.

§ 2. Urzad dziala na podstawie przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego, Statutu
Gminy oraz niniejszego Regulaminu,

§ 3. 1. Praca Urzedu kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wéjta i Sekretarza Gminy.

2. Do zadan Wéjta nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektow uchwat rady gminy ,

2) okreslenie sposobu wykonywania uchwal ,

3) gospodarowanie mieniem komunalnym ,

4) wykonywanie budzetu ,

5) kierowanie biezacymi sprawami gminy ,

6) reprezentowanie gminy ,

7) podejmowanie czynno$ci w sprawach niecierpigcych zwtoki zwigzanych z bezposrednim
zagrozeniem interesu publicznego ,

8) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy ,

9) przedkladanie organom nadzoru uchwat Rady ,

10) dokonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu,

11) wystepowanie do Rady z wnioskiem w sprawic powolywania i odwolywania skarbnika,
12) dokonywanie czynnodci z zakresu prawa pracy w stosunku do kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy ,

13) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej ,

14) podejmowanie czynnosci warunkujacych wewnetrzng i zewngtrzng koordynacje dziatan
poszczegblnych stanowisk pracy Urzgdu i jednostek organizacyjnych gminy ,

15) podejmowanie dziatah warunkujacych biezaca kontrolg wykonywania uchwat Rady.

3. Wéjt moze upowaznié swojego Zastgpcg i Sekretarza Gminy lub innych pracownikéw
Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych.



§ 4. [. W sklad Urzgdu wchodzg nastgpujgce stanowiska pracy:

1) Zastgpca Wojta,
2) Sekretarz Gminy ,
3) Skarbnik Gminy ,

4) Gtéwny Ksiggowy Urzedu Gminy ,

5) Kierownik USC ,

6) Peinomocnik ds. ochrony informacji niejawnych ,

7) stanowisko pracy ds.

gospodarki gruntami ,

8) stanowisko pracy ds. ochrony srodowiska i gospodarki wodne;j ,
9) stanowisko pracy ds. drogownictwa i gospodarki komunalnej ,

10) stanowisko pracy ds

11) stanowisko pracy ds.
12) stanowisko pracy ds.
13) stanowisko pracy ds.
14) stanowisko pracy ds.
15) stanowisko pracy ds.
16) stanowisko pracy ds.
17) stanowisko pracy ds.

18) stanowisko pracy ds
19) stanowisko pracy ds

. rolnictwa, o$wiaty i geodezji ,

zagospodarowania przestrzennego ,

obslugi rady 1 komisji ,

techniczno - kancelaryjnych ,

ksiggowosci podatkowej ,

wymiaru zobowigzan pienigznych,

obstugi bankowej ,

ksiegowosci budzetowej i ewidencji srodkéw trwalych ,
. funduszy strukturalnych ,

. ksiegowosci budzetowej 1 podatku od towaréw i uslug.

2. Schemat struktury organizacyjne] przedstawia zatacznik nr 1 do Regulaminu.

3. Wymienione w ust. 1

1) Zastgpca Wijta
2) Sekretarz Gminy
3) Skarbnik Gminy

stanowiska pracy otrzymujg nastepujgce symbole literowe:

4) Gléwny Ksiggowy Urzedu Gminy

5) Kierownik USC

6) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych

7) stanowisko pracy ds.
8) stanowisko pracy ds.
9) stanowisko pracy ds.

10} stanowisko pracy ds.
11) stanowisko pracy ds.
12) stanowisko pracy ds.
13) stanowisko pracy ds.
14) stanowisko pracy ds.
15) stanowisko pracy ds.
16) stanowisko pracy ds.
17) stanowisko pracy ds.
18) stanowisko pracy ds.
19} stanowisko pracy ds.

gospodarki gruntami

ochrony srodowiska i gospodarki wodnej
drogownictwa i gospodarki komunalnej

rolnictwa, os$wiaty i geodezji

zagospodarowania przestrzennego

obstugi rady i komisji

techniczno — kancelaryjnych

ksiggowosci podatkowe;j

wymiaru zobowigzan pieni¢znych

obstugi bankowej

ksiggowosci budzetowej i ewidencji srodkow trwatych
funduszy strukturalnych

ksiegowosci budzetowej i podatku od towar6w i ushug
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§ 5. Samodzielne stanowiska pracy prowadza sprawy zwigzane z realizacjg zadan gminy.



§ 6. Do wspdlnych zadai samodzielnych stanowisk pracy w Urzedzie nalezy
w szczegdlnoscei:

1) koordynowanie i stymulowanie procesdéw rozwoju gospodarczego gminy ,

2) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan ,

3) wspoldzialania z organizacjami spolecznymi dziatajacymi na terenie gminy ,

4) wspoéldziatanie z wiasciwymi organami administracji rzadowej i samorzadowej,

5) przygotowanie propozycji wnioskéw i interpelacji wedtug wlasciwosci ,

6) opracowanie propozycji do projektéw wieloletnich programéw rozwoju w zakresie
swojego dziatania,

7) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan ,

8) przygotowywanie materialdéw na sesje rady i posiedzenia komisji,

9) biezaca kontrola realizacji planu finansowego urzedu gminy w czesci dotyczacej danego
stanowiska pracy.

§ 7. Do podstawowego zakresu dziatania samodzielnych stanowisk pracy nalezy:

1) do zadafi Zastgpcy Wojta nalezy w szezego6inosei:

a) wykonywanie wszelkich spraw przypisanych kompetencji Wéjta wynikajacych z ustaw jak

réwniez z przepisOw wykonawezych, w tym do:

- wydawania decyzji administracyjnych ,

- wydawania zadwiadczen ,

- reprezentowania gminy przed Sadami Powszechnymi i innymi organami ,

- po$wiadczania wiasnorgcznoscei podpisu w zakresie wynikajacym z Rozporzgdzenia Ministra
Sprawiedliwosci z dnia 7 lutego 2007 r. w sprawie sporzgdzenia niektérych poswiadczen
przez organy samorzadu terytorialnego i banki (Dz. U. Nr 27 poz.185),

- podpisywania umow oraz do zaciggania zobowigzan do wysokosci 23 000 zt (netto),

- wykonywania pozostalych czynnoéci z zakresu prawa pracy wobec Wéjta, z wylgczeniem

nawigzywania, rozwigzywania stosunku pracy i ustalenia wynagrodzenia ,

- zatwierdzania rachunkéw i faktur,

- dysponowania pienigznymi srodkaml gminy ,

- samodzielnego skladania o$wiadczen woli w zakresw zarzgdu mieniem, przy zachowaniu

wymogow w art. 46 ust. 3 ustawy o samorzadzie gminnym ,

z zastrzezeniem w zakresie lit. bi c.

b) Upowaznienie w zakresie lit. a nie obejmuje nast¢pujacych spraw — czynnosci:

- podpisywania pism kierowanych do postéw, senatoréw, premiera i1 prezydenta ,

- podpisywania wm6w oraz zaciagania zobowigzan powyzej wysokoéci 23 000 zt (netto)
- wydawania zarzadzen.

¢) W przypadku nieobecnoéci lub niemoznoéci pelnienia obowiazkow przez Wojta, Zastepea
moze wykonywa¢ takze czynnoéci okre§lone wlit. b .

2) do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegolnosci:

a) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urz¢du oraz w tym zakresie nadzorowanic
dzialalnosci stanowisk pracy ,

b) sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przesirzeganie wewngtrznego porzadku
pracy, prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i obiegiem informacji
w Urz¢dzie,

¢) nadzor nad przestrzeganiem przepiséw proceduralnych przy zalatwianiu spraw w trybic
postepowania administracyjnego oraz interpelacji, wnioskow i zapytan radnych ,



d} organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskéw ,

¢) zapewnienie terminowego i prawidlowego przygotowania przez stanowiska pracy
materiatéw na posiedzenia komisji i sesje Rady,

f) koordynacja i kontrola wykonywania zadafi wynikajgcych z aktéw prawnych organow
gminy ,

g) organizacja i koordynacja prac zwigzanych z przygotowanicm i przeprowadzeniem
wyboréw organéw przedstawicielskich i referendum ,

h) nadzér nad gospodarka mieniem Urzedu i $rodkami budzetowymi, przeznaczonymi na
pokrycie kosztéw jego funkcjonowania,

i) nadzér nad obstuga i zatatwianiem indywidualnych spraw interesantow ,

i) nadzér nad procesem inwentaryzacji urzgdu ,

k) prowadzenie spraw gminy, powierzonych przez Wojta ,

3) do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczego6lnosci:

a) opracowanie projektu wicloletniej prognozy finansowej oraz projektu zmian tej prognozy ,
b) opracowanie projektu budzetu gminy oraz projektu zmian budzetu,

c) dokonywanie wstgpnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych zmian budzetu,

d) sporzadzanie i nadzér nad sporzadzaniem okresowych analiz i zbiorczych sprawozdan
Z wykonania budzetu ,

¢) kontrasygnowanie uméw powodujgcych powstanie zobowigzan finansowych,

f) nadz6r nad prowadzeniem rachunkowoéci Organu ,

g) nadzoér nad wykonywaniem obowiazkéw przez giownych ksiggowych jednostek
organizacyjnych gminy ,

h) nadzér nad prawidlowym prowadzeniem ksigg rachunkowych Organu,,

i) rozliczanie dochoddéw z Urzedami Skarbowymi ,

j) rozliczanie otrzymywanych dotacji.

4) do zadanh Gléwnego Ksiggowego Urzedu Gminy nalezy w szczegdlnosci:

a) wykonywanie czynnosci Glownego Ksiggowego Urzedu wynikajgce z  ustawy
o rachunkowoéci i ustawy o finansach publicznych ,

b) realizacja spraw zwigzanych z wynagrodzeniem pracownikéw ,

¢) sprawy zwigzane z podatkiem dochodowym od os6b fizycznych ,

d) organizacja obiegn dokumentéw finansowo-ksiggowych w Urzgdzie,

¢) nadzér nad wykonywaniem obowigzkéw przez pracownikéw prowadzacych ksiggowosé
budzetows oraz podatkowa Urzedu ,

f) ostatecznie rozliczanie przekazywanych dotacji

5) do zadan Kierownika USC nalezy w szczeg6lnosci:

a) realizacji ustawy o aktach stanu cywilnego ,

b) wydawanie dokumentéw potwierdzajacych tozsamos¢ ,

¢) prowadzenie spraw w zakresie zbi6rek publicznych,,

d) prowadzenie spraw w zakresie organizowania zabaw publicznych ,
¢) prowadzenie ewidencji ludnodci ,

f) prowadzenie rejestru statego wyborcdw ,

6) do zadafi Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy w szczegdlnosci:

a) prowadzenie spraw z zakresu informacji niejawnych ,
b) prowadzenie zagadnien zwigzanych z ochrong p.poz. ,
¢) realizacja zadar z zakresu obrony cywilnej i obronnosci kraju,



d) prowadzenie spraw z zakresu dziatalnosci gospodarczej ,
¢) prowadzenie spraw z zakresu kultury fizycznej i sportu,
f) wykonywanie prac zwigzanych z realizacjg powszechnege obowigzku obrony ,

7) do zadan stanowiska pracy ds. gospodarki gruntami nalezy w szczegoélnosci:

a) prowadzenie zagadnien zwigzanych z zarzgdzaniem mieniem gminnym ,

b) prowadzenie spraw z zakresu administrowania gruntami ,

c) prowadzenie spraw z zakresu komunalizacji gminy ,

d) prowadzenie spraw z zakresu obrotu nieruchomosciami stanowigcymi wiasno$¢ gminy,
e) prowadzenie spraw z zakresu prawa pierwokupu i wywlaszczenia ,

f) prowadzenie spraw z zakresu nadzoru i kontroli zarzgdzania gruntami ,

g) prowadzenie spraw z zakresu ochrony i rekultywacji gruntu ,

h) prowadzenie spraw z zakresu bazy ewidencji gruntéw ,

8) do zadan stanowiska pracy ds. ochrony $rodowiska i gospodarki wodnej nalezy
w szczegdlnodci:

a) prowadzenie catosci zagadnien z zakresu ochrony $rodowiska ,

b) prowadzenie zagadnien z zakresu urzadzen wodno melioracyjnych i kanalizacji deszczowej,
¢) prowadzenie spraw zwiazanych z pgospodarkg lesng w lasach niepanstwowych
i zadrzewieniami ,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka odpadami ,

¢) realizacja zadan zawartych w ustawie o porzadku i czystoéci w gminach ,

f) realizacja zadan zawartych w ustawie o ochronie przyrody ,

9) do stanowiska pracy ds. drogownictwa i gospodarki komunalnej nalezy w szczegdlnosci:

a) prowadzenie spraw zwiazanych z budows, modernizacjg i utrzymaniem drég gminnych

oraz wlasciwym oznakowaniem ,
b) prowadzenie zagadnier w zakresie gospodarki komunalnej i mieszkaniowej (realizacja

remontéw budynkéw komunalnych) ,
¢) prowadzenie spraw w zakresie gazownictwa, komunikacji i telefonizacji ,

10) do zadan stanowiska pracy ds. rolnictwa, o$wiaty i geodezji nalezy w szczegdlnosci:

a) prowadzenie caloéci spraw z zakresu produkeji roslinnej i zwierzgeej ,

b) zatatwianie spraw z zakresu geodezji dotyczacych podzialu nieruchomosci, rozgraniczen
i scalen gruntow ,

¢) prowadzenie calo$ci spraw z zakresu o$wiaty nalezacych do organu prowadzacego
placowki oswiatowe ,

d) wspolpraca z Zespotami Szkot i Przedszkolem Samorzadowym ,

11) do zadan stanowiska pracy ds. zagospodarowania przestrzennego nalezy w szczegdlnosei:

a) prowadzenie spraw z zakresu planowania przestrzennego ,

b) zalatwianie spraw zwigzanych z wydawaniem wskazan i decyzji lokalizacyjnych ,

¢) prowadzeniem spraw zwiagzanych z ustaleniem nazw miejscowosci, ulic, placéw
i nadawanie numer6w porzadkowych ,

d) prowadzenie postgpowania w sprawie oceny oddzialywania na Srodowisko w tym
przygotowanie projektéw decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach zgody ,



12) do zadan stanowiska pracy ds. obstugi rady gminy i komisji nalezy w szczeg6lnosci:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalnosci Rady Gminy i Komisji ,

b) sprawowanie nadzoru nad dzialalno$cig jednostek pomocniczych — sotectw i udzielenie
im pomocy w realizacji zadan ,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z wspéblpraca z zagranicg,

d) koordynowanie spraw dotyczgeych realizacji Gminnego Programu Profilaktyki
i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych ,

13) do zadan stanowiska prac ds. techniczno — kancelaryjnych nalezy w szczegoélnosei:

a) koordynacja czynno$ci kancelaryjnych Urzedu, obstugi kserokopiarki i centrali
telefonicznej ,

b) prowadzenie spraw kadrowych Urzedu oraz przyjmowanie zeznai swiadkow ,

c) prowadzenie archiwum zakladowego ,

14) do zadani stanowiska pracy ds. ksiggowosci podatkowej nalezy w szczegolnosci:

a) prowadzenie ksiegowosci podatkowej, zobowigzafh pienigznych i innych naleznosei
podatkowych ,

b) rozliczanie inkasentéw z pobranych podatkow i oplat,

¢) windykacja naleznosci podatkowych od 0séb prawnych i fizycznych ,

15) do zadan stanowiska pracy ds. wymiaru zobowigzan pienieznych nalezy w szczegélnosci:

a) dokonywanie wymiaru i oplat lokalnych wchodzgcych w sklad lacznego zobowigzania
pienieznego ,

b) prowadzenie spraw 2z zakresu wystawiania =za$wiadczen,, naliczania dochodow
z gospodarstw ,

¢) prowadzenie spraw w zakresie dokonywania zmian w wymiarze podatkéw w zwigzku ze
zmianami geodezyjnyni ,

d) prowadzenie spraw w zakresie wydawania decyzji w sprawie odroczenia, umorzenia
podatkéw oraz w sprawie ulg inwestycyjnych ,

16) do zadan stanowiska pracy ds. obslugi bankowej nalezy w szczegolnosci:

a) prowadzenie spraw zwiazanych z podatkiem od $rodkéw transportowych ,

b) prowadzenie obslugi bankowe;j ,

¢) prowadzenie kasy fiskalnej Urzedu,

d) windykacja nalezno$ci gminy z tytulu czynszu, oplat za wieczyste uzytkowanie,
planistycznych, adiacenckich,

€) prowadzenie systemu monitorowania pomocy publicznej ,

17) do zadan stanowiska pracy ds. ksiggowos$ci budzetowej i ewidencji $rodkéw trwalych
nalezy w szczegdlnosci:

a) prowadzenie ksiggowosci analitycznej i syntetycznej dla budzetu gminy ,
b) przygotowanie i sporzadzanie miesigcznych sprawozdan budzetowych ,
¢) prowadzenie ewidencji analitycznej Srodkéw trwalych oraz wartoSci niematerialnych

i prawnych ,



18) do zadati stanowiska pracy ds. funduszy strukturalnych nalezy w szczegoélnodci:

a) przygotowywanic wnioskéw wraz z zalgcznikami przy realizacji zadan z funduszy
strukturalnych Unii Europejskiej i innych — krajowych ,

b) prowadzenie spraw w zakresie prawa zamoéwien publicznych ,

¢) zbieranie materiatéw dotyczgcych charakterystyki gminy i wykorzystanie ich w promocji,

19) do zadan stanowiska pracy ds. ksiggowosci budzetowej i podatku od towaréw i ustug
nalezy w szczegdlnoscei:

a) prowadzenie ksiggowosci analitycznej i syntetycznej w zakresie planu kont Urzedu Gminy,
b) prowadzenie spraw dotyczacych podatku od towaréw i ushug ,

c) prowadzenie ksiggowoéci oraz sprawozdawczodci z zakresu wydatkéw strukturalnych
Gminy.

§ 8. Obstuga interesantow:

1) Wojt przyjmuje interesantéw w kazdy poniedziatek w godzinach od 9% do 16"

2) Zastepca Wojta i Sekretarz Gminy oraz pracownicy Urzedu przyjmujg interesantow
we wszystkie dni tygodnia w godzinach urzgdowania, tj. poniedzialek w godzinach od g%
do 16, od wtorku do piatku w godzinach od 7%do 15%.

§ 9. Integralna czgé¢ Regulaminu stanowig zalgczniki okreslajace:

1} strukturg organizacyjng Urzedu ,

2) zasady przygotowywania aktéw prawnych ,

3) zasady przyjmowania, rozpairywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli ,

4) zasady podpisywania pism i decyzji.

WiO.F
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Zalgcznik Nr !
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Swigciechowie

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU GMINY

WOIT GMINY

SEKRETARZ GMINY |ZASTEPCA WOJITA SKARBNIK GMINY

GLOWNY KSIEGOWY URZEDU GMINY

KIEROWNIK USC

PELNOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMACIJI NIEJAWNYCH

STANOWISKO DS. OCHRONY SRODOWISKA

STANOWISKO DS. DROGOWNICTWA [ GOSPODARKI KOMUNALNEJ

STANOWISKO DS. ROLNICTWA, OSWIATY [ GEODEZJI

STANOWISKO DS. ZAGOSPODAROWANIA PRZESTRZENNEGO

STANOWISKO DS. OBSLUGIRADY [ KOMISJI

STANOWISKO DS. TECHNICZNO - KANCELARYJNYCH

STANOWISKO DS. GOSP. GRUNTAMI

STANOWISKO DS. KSIEGOWOSCI PODATKOWE]

STANOWISKO DS. WYMIARU ZOBOWIAZAN PIENIEZNYCH

STANOWISKO DS. OBSLUGI BANKOWEJ

STANOWISKO DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ I EWIDENCJI SRODKOW TRWALYCH

STANOWISKO DS, FUNDUSZY STRUKTURALNYCH

STANOWISKO DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ | PODATKU OD TOWAROW | USLUG

J'.
Iﬁrych

mgr inz. Marph




Zatacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Swigciechowie

ZASADY PRZYGOTOWYWANIA AKTOW PRAWNYCH

§ L. Wéjt wydaje:

1) zarzadzenia porzadkowe — w sprawach niecierpigcych zwloki ze wzglgdu na ochrong zycia
i zdrowia ludzi oraz zapewnienie porzgdku, spokoju i bezpieczefstwa publicznego —
podlegajgce zatwierdzeniu na najblizszej sesji ,

2) zarzgdzenia — wydawane na podstawie delegacji zawartych w aktach prawnych ,

3) pisma ogdlne o charakterze instrukcyjnym, regulujace tok zalatwiania sprawy ,

4) decyzje i postanowienia — w rozumieniu przepiséw postgpowania administracyjnego.

§ 2. Zastepca Wojta wydaje akty prawne w przypadku uzyskania upowaznienia od Wojta.

§ 3. Projekty aktow prawnych przygotowuja wlasciwie dla tredei akiu prawnego pracownicy
Urzedu.

§ 4. Zarzadzenia przed ich podpisaniem przez Wojta wymagaja opinii radcy prawnego.

WOl

mgr inz. Majeh g\w'ych



Zalgeznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Swigciechowie

ZASADY PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA
INDYWIDULANYCH SPRAW OBYWATELI

§ 1. 1. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane s3 w terminach okre§lonych w Kodeksie
Postgpowania Administracyjnego oraz przepisach szczegdlnych.

2, Pracownicy Urzedu s3 zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspolzycia
spolecznego.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponoszg pracownicy Urzedu zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

4. Kontrole i koordynacje dziatai pracownikéw Urzgdu w zakresie zalatwiania
indywidualnych spraw obywateli w tym zalatwianie skarg, wnioskoéw i interwencji sprawuje
Sekretarz Gminy.,

§ 2. 1. Ogolne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla
Kodeks Postgpowania Administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegblne
dotyczace organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw
obywateli.

2. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sg ewidencjonowane w dzienniku
korespondencji przychodzace;.

3, Na stanowisko pracy ds. kancelaryjno — technicznych prowadzony jest rejestr skarg
i wnioskéw Urzedu oraz skarg zglaszanych w czasie przyjgé interesantoéw przez Wojta,
Zastepce Wojta, Sekretarza Gminy oraz pracownikow.

§ 3. Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sg do:

1) udzielania informacji niezbgdnych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci
obowigzujacych przepiséw,

2) rozstrzygniecia sprawy w miar¢ mozliwosci niezwlocznie, a w pozostatych przypadkach
okre$lenia terminu jej zatatwienia ,

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwiania sprawy ,

4) powiadamiania o przediuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku zaistnienia
takiej koniecznosei ,

5) informowania o przystugujacych $rodkach odwolawczych lub $rodkach zaskarzenia

od wydanych rozstrzygnigC.

§ 4. 1. Wojt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek
w godzinach od 9" do 16%.

2. Zastepca Wéjta i Sekretarz Gminy oraz pracownicy Urzedu przyjmujg interesantow
w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy dziefi w godzinach urzgdowania.

3. Z przyjeé interesantéw w sprawach skarg i wnioskow sporzadzane sg protokoly.

WSt

mar inz b 'r,‘g“’[,orych



Zalgeznik nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Swigciechowie

ZASADY PODPISYWANIA PISMI DECYZJI

§ 1. Wojt podpisuje osobiscie:

1) pisma kierowane do postow, senatoréw, premiera i prezydenta ,

2) umowy zaciggajace zobowiazania powyzej wysokosci 23 000 zl (netto),
3) zarzadzenia.

§ 2. Zastepca Wéjta podpisuje pisma okrelone w § 1 w ramach posiadanego upowaznienia.

§ 3. Dokumenty przedstawione do podpisu czionkom kierownictwa Urzedu powinny byé
parafowane przez pracownika przygotowujgcego sprawe,

§ 4. Wéjt moze upowaznié¢ pracownikéw Urzedu do wydawania decyzji administracyjnych
z zakresu administracji publicznej.

mgrinz. M J'(’feﬁilur_)'ch



ZARZADZENIE NR 120.11.2013
Wojta Gminy Swigciechowa
z dnia 15 maja 2013 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Swigciechowie.

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 — ze zmianami)

zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Swigciechowie wprowadza si¢ nastepujace
Zmiany:

1) w § 4 ust, 1 dodaje si¢ pkt 20 w brzmieniu:

,,20) stanowisko pracy ds. inwestycji”,

2) w § 4 ust. 3 dodaje si¢ pkt 20 w brzmieniu:

,,20) stanowisko pracy ds. inwestycji I”,

3) w § 7 dodaje si¢ pkt 20 w brzmieniu:

,,20) do zadan stanowiska pracy ds. inwestycji nalezy w szczegdlnosci:

a) organizacja oraz prowadzenie catosci spraw zwigzanych z przygotowaniem, realizacjs
i przekazaniem do uzytkowania inwestycji gminnych,

b) przedktadanie Wojtowi Gminy stosownych wnioskdw, propozycji i informacji oraz sprawozdan
dotyczagcych inwestycji gminnych,

¢) opracowywanie planéw 1 programoéw inwestycyjnych oraz prowadzenie niczbgdne)
dokumentacji z tym zwigzanej, a takZze nadzor nad ich terminowg realizacjg”

§ 2. Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Swieciechowie otrzymuje
brzmienie jak zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.



Zatacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Swigciechowie

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU GMINY

WOIT GMINY

SEKRETARZ GMINY |ZASTEPCA WOJTA SKARBNIK GMINY

GLOWNY KSIEGOWY URZEDU GMINY

KIEROWNIK USC

PEENOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMACIINIEJAWNYCH

STANOWISKO DS. OCHRONY SRODOWISKA

STANOWISKO DS. DROGOWNICTWA I GOSPODARKI KOMUNALNEJ]

STANOWISKO DS. ROLNICTWA, OSWIATY I GEODEZII

STANOWISKO DS. ZAGOSPODAROWANIA PRZESTRZENNEGO

STANOWISKO DS. OBSLUGI RADY I KOMISJI

STANOWISKO DS. TECHNICZNO - KANCELARYINYCH

STANOWISKO DS. GOSP. GRUNTAMI

STANOWISKO DS. KSIEGOWOSCI PODATKOWEJ

STANOWISKO DS. WYMIARU ZOBOWIAZAN PIENIEZNYCH

STANOWISKO DS. OBSLUGI BANKOWE]

STANOWISKO DS. KSIEGOWOQSCI BUDZETOWEJ [ EWIDENCIT SRODKOW TRWALYCH

STANOWISKO DS. FUNDUSZY STRUKTURALNYCH

STANOWISKO DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ 1 PODATKU OD TOWAROW 1 USLUG

STANOWISKO DS. INWESTYCII




