ZARZADZENIE NR 279/K/2023
BURMISTRZA SWIEBODZINA
z dnia 15 lutego 2023 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Swiebodzinie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023 r.
poz.40) nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miejskiego W Swiebodzinie:

Czesé I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1. 1. Regulamin organizacyjny zwany dalej ,,regulaminem” okresla organizacj¢ oraz zasady
funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Swiebodzinie.

2. Urzad Miejski w Swiebodzinie dziata na podstawie:
1) Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023 r. poz.40),

2) Statutu Gminy Swiebodzin (Uchwatly Nr XIV/180/07 Rady Miejskiej w Swiebodzinie z dnia
29 listopada 2007 r. r. w sprawie uchwalenia statutu Gminy Swiebodzin (Dz. Urz. Woj.
Lubuskiego z 2008 r., Nr 2, poz. 49) zmienionej Uchwalg Nr XVI1/247/2016 Rady Miejskiej
w Swiebodzinie z dnia 29 stycznia 2016 r. zmieniajaca uchwale w sprawie uchwalenia statutu
Gminy Swiebodzin (Dz. Urz. Woj. Lubuskiego z 2016 r. poz. 250), Uchwata
Nr XLVII/715/2018 Rady Miejskiej w Swiebodzinie z dnia 28 wrzesnia 2018 r. zmieniajaca
uchwale w sprawie uchwalenia statutu Gminy Swiebodzin (Dz. Urz. Woj. Lubuskiego z 2018 r.
poz. 2299) oraz Uchwatg Nr XV1/236/2020 Rady Miejskiej w Swiebodzinie z dnia 28 lutego 2020
r. zmieniajaca uchwate w sprawie uchwalenia statutu Gminy Swiebodzin (Dz. Urz. Woj.
Lubuskiego z 2020 r. poz. 796),

3) Niniejszego regulaminu,
4) Innych przepisé6w prawnych.

§ 2. 1. llekro¢ w regulaminie jest mowa o Radzie nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska
w Swiebodzinie.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o Kierownikach Wydziatéw i ich zastepcach nalezy przez to
rozumie¢ osoby kierujace wydziatami oraz ich zastepcoéw — w rozumieniu ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2022 poz.530) oraz rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U.
z 2021 r. poz. 1960), a takze:

1) Zastepce Burmistrza,
2) Sekretarza Gminy,
3) Skarbnika Gminy.

3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o statucie nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy
Swiebodzin.

4. llekro¢ w regulaminie jest mowa o wydziatach, nalezy przez to rozumie¢ takze inne
jednostki organizacyjne Urzedu o innej nazwie.

5. llekro¢ w regulaminie jest mowa o Burmistrzu, nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza
Swiebodzina.

§ 3. 1. Pracg Urzedu kieruje Burmistrz, przy pomocy Zastepcy Burmistrza.

2. Szczegodtowe zadania oraz podziatl kompetencji Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza okresla
Burmistrz.



3. Burmistrz jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych.

4. Burmistrz podpisuje wszelka korespondencje urzedowa.

5. Burmistrz moze upowazni¢ swojego zastepce, kierownikéw do wydawania decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, wydawania za$wiadczen oraz
podpisywania pism wychodzacych z Urzedu.

§ 4. 1. Sekretarz Gminy organizuje prace w Urzedzie w celu jego sprawnego funkcjonowania.

2. Do zakresu obowigzkow Sekretarza Gminy nalezy takze wykonywanie zadan pelnomocnika
do spraw ochrony informacji niejawnych oraz koordynatora do spraw dostepnosci w Urzgdzie zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

§ 5. 1. Praca poszczegolnych wydziatow kieruja kierownicy tych wydziatow.

2. W przypadku nieobecnosci kierownika, wydziatem kieruje zastgpca kierownika lub inny
wskazany przez Kierownika pracownik.

§ 6. 1. W wydziatach wyodrebnia si¢ stanowiska pracy, ktore okresla Burmistrz w zaleznosci
od potrzeb realizacji zadan wtasnych, zleconych i powierzonych.

2. Burmistrz moze utworzy¢ w ramach wydzialu stanowisko etatowego zastgpcy lub
zastepcow kierownika.

§ 7. Kierujacy wydzialami odpowiedzialni sa za realizacj¢ powierzonych im zadan,
a w szczegdlnosci:
1) nadzér nad wlasciwym wypetnianiem obowigzkow stuzbowych przez podlegtych pracownikow,
2) nadzor nad wlasciwym i terminowym zatatwianiem spraw,
3) zgodnos¢ z prawem wydawanych decyzji,

4) opracowywanie projektow zarzadzen, decyzji, uchwat pod wzgledem merytorycznym w zakresie
prowadzonych spraw,

5) sporzadzanie wszelkiej wymaganej sprawozdawczo$ci w wyznaczonych terminach,
6) wlasciwe przyjmowanie, zalatwianie interesantow,

7) wiasciwe przygotowywanie spraw dotyczacych skarg i wnioskow, zgodnie z obOowigzujgcymi
przepisami prawnymi,

8) prowadzenie spraw dotyczacych zaméwien na rzecz Gminy Swiebodzin, do ktérych nie stosuje
si¢ zasad okre$lonych w ustawie Prawo zamowien publicznych, a dla pozostatych zamowien
przygotowanie dla wydzialu Zamowien Publicznych specyfikacji technicznej zamowienia oraz
zasad, ktére powinna przewidywa¢ umowa.

9) udostepnianie w Biuletynie Informacji Publicznej, o ktorym mowa w ustawie z dnia 6 wrze$nia
2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2022 poz. 902) wszelkich informacji
uregulowanych tg ustawa.

§ 8. Pracownicy odpowiedzialni sg za wykonanie zadan ustalonych dla ich stanowisk, a przede
wszystkim za:

1) zgodno$¢ z prawem opracowywanych projektow decyzji,

2) doktadng znajomo$¢ i stosowanie przepisow prawnych,

3) wilasciwe przyjmowanie i zalatwianie interesantow,

4) przestrzeganie termindw zatatwiania spraw,

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

6) przygotowywanie dokumentéw do przekazania do archiwum zaktadowego.
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§ 9. 1. Zakresy czynnos$ci kierownikéw i pracownikéw Urzedu oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych ustala Burmistrz.

2. Kierownicy wydziatow przygotowuja projekty zakresow czynnosci podleglych im

pracownikow.

§ 10. Zatrudnianie na wolne stanowiska urzednicze (nabor) w Urzedzie Miejskim
w Swiebodzinie odbywa si¢ w oparciu o ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim Swiebodzin”.

§ 11. Urzad jest jednostka organizacyjng, przy pomocy ktérej Burmistrz wykonuje zadania
z zakresu administracji publicznej, wynikajace z zadan wilasnych, zadan zleconych z mocy ustaw
lub przyjetych w wyniku porozumien:

1) Zadania wtasne wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 r.- 0 samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2023 r. poz. 40).

2) Zadania zlecone wynikajace z ustaw dotyczacych zakresu dziatania administracji rzadowe;.

3) Zadania zlecone z zakresu administracji rzgdowej przyjete w drodze porozumienia od organdéw tej
administracji.

4) Zadania realizowane na podstawie porozumien miedzy jednostkami samorzadu terytorialnego.
5) Zadania wynikajace z przyjetej przez Rade Miejska strategii rozwoju Gminy Swiebodzin.

6) Zadania wynikajace z innych ustaw.
Czes¢ 11
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 12. 1. Kierownictwo Urzedu:

1) Burmistrz,

2) Zastgpca Burmistrza,

3) Sekretarz Gminy - kieruje Wydziatem Organizacyjnym,

4) Skarbnik Gminy - kieruje Wydziatem Finansowo — Budzetowym,

5) Kierownicy kieruja praca wydziatdéw Urzedu oraz prowadza powierzone im zadania.

2. W sktad Urzedu wchodza wydziaty i inne komorki organizacyjne o nastgpujacych nazwach
i symbolach:

1) Wydziat Organizacyjny - ORG

2) Wydziat Finansowo - Budzetowy -FIN

3) Wydziat Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej - GKiM
4) Wydziat Inwestycji i Zarzadzania Drogami -1ZD

5) Wydziat Gospodarki Nieruchomos$ciami -GN

6) Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich - USCiSO
7) Wydziat Os$wiaty, Kultury i Sportu - OKS

8) Wydziat Kontroli i Audytu - KA

9) Wydzial Promocji -PR

10) Wydziat Zarzadzania Funduszami -ZF



11) Wydziat Zamowien Publicznych -ZP

12) Wydziat Planowania Przestrzennego - PP
13) Wydziat Kadr -KD
14) Wydziat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami - GOS

3. Poza komdrkami okreslonymi w ust. 2 w siedzibie Urzedu znajduje si¢:
- Biuro Rady Miejskiej o symbolu -BR

§ 13. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci, planowania pracy indywidualnej oraz
indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonywanie powierzonych zadan.

§ 14. ZADANIA WYDZIALU ORGANIZACYJNEGO (ORG):

|. Sprawy organizacyjne:

1) Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu.
2) Obsluga organizacyjna Burmistrza.

3) Prowadzenie archiwum zaktadowego.

4) Prowadzenie wymaganej sprawozdawczosci statystycznej.

5) Obstuga techniczno-materialnych warunkéw pracy obwodowych i terytorialnych komisji
wyborczych oraz wykonanie zadan zwigzanych z organizacja i przeprowadzeniem wyborow.

6) Zapewnianie obstugi urz¢dnikom wyborczym.
7) Prowadzenie systemu szkolenia i ksztatcenia pracownikow Urzedu.
8) Prowadzenie spraw gospodarczych, usuwanie awarii w Urzedzie i Ratuszu.

9) Wspotpraca z Wydziatem Zarzadzania Funduszami w zakresie ttumaczen i koordynacji spotkan
Z partnerami zagranicznymi Gminy.

10) Zaopatrywanie Urzedu w $rodki techniczne, biurowe, prase, itp.

11) Nadzor merytoryczny budzetu w zakresie wydatkéw dotyczacych administracji samorzagdowej,
jednostek pomocniczych Gminy (osiedli i sotectw).

12) Kierowanie pracami dotyczacymi zastosowania komputeréw i systemow informatycznych
w Urzedzie i Ratuszu.

13) Realizacja zadan w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz p. poz.

14) Koordynacja i nadzor rozpatrywania skarg, wnioskoéw i petycji.

15) Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych o charakterze wyposazenia Urzedu i Ratusza.
16) Prowadzenie biura obstugi interesantow (BOI), punktu potwierdzajacego profile zaufane.
17) Nadzor nad elektronicznym obiegiem dokumentow (EDZ PROTON) w Urzedzie.

18) Nadzor nad redakcja Biuletynu Informacji Publiczne;.

19) Nadzor nad wdrazaniem e-ustug dla mieszkancoéw prowadzonych w Urzedzie.

20) Nadzor nad terminowos$cia sktadania o$wiadczen majatkowych Burmistrzowi przez osoby
zobowigzane oraz publikacja oswiadczen majgtkowych w Biuletynie Informacji Publicznej.

21) Prowadzenie miedzywydzialowego rejestru petycji, rejestru umoéw, rejestru  Zarzagdzen
Burmistrza, wnioskow o udzielenie informacji publiczne;j.



I1. Sprawy wojskowe:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z kwalifikacja wojskowa na poziomie gminy, wspotpraca w tym
zakresie ze Starostwem Powiatowym w Swiebodzinie oraz Wojskowa Komenda Uzupetien
1 Urzedem Wojewddzkim, w szczego6lnosci:

a) koordynowanie tzw. poszukiwania o0sob podlegajacych kwalifikacji wojskowej, ktore
nie zglosity si¢ do kwalifikacji,

b) biezace aktualizowanie rejestru 0sob podlegajacych kwalifikacji wojskowe;j,
C) sporzadzanie list stawiennictwa osob podlegajacych kwalifikacji wojskowej w danym roku,

d) wszczynanie dziatan zmierzajacych do poszukiwania osob podlegajacych kwalifikacji
wojskowej, ktore nie zglosily si¢ do kwalifikacji, a w przypadku stwierdzenia niestawiennictwa
nieusprawiedliwionego, przygotowywanie wnioskOw o zastosowanie $rodkéw przymusu
administracyjnego,

e) reprezentowanie Burmistrza podczas posiedzen komisji lekarskiej orzekajacej w sprawie
kategorii zdrowia 0sob podlegajacych kwalifikacji wojskowe;.

2) Wydanie decyzji w sprawach przedterminowych zwolnien z zasadniczej stuzby wojskowej
zolnierzy oraz uznawania poborowych i zolnierzy za posiadajacych na wylacznym utrzymaniu
cztonkow rodziny.

3) Naliczanie $wiadczen pienigznych dla zotnierzy rezerwy za odbyte ¢wiczenia wojskowe.

4) Sporzadzanie dokumentacji i udziat w przygotowaniu i organizowaniu zadan zwigzanych
z natychmiastowym uzupelnieniem sit zbrojnych (Akcja Kurierska).

5) Prowadzenie ,,Ewidencji 0sob o nieuregulowanym obowigzku stuzby wojskowe;j”.

6) Swiadczenia osobiste na rzecz obrony z zakresu Akcji Kurierskiej.

I11. Sprawy Ochrony Informacji Niejawnych i Danych Osobowych:

1) Do zakresu naleza:
a) prowadzenie kancelarii materialow niejawnych,
b) zabezpieczenie ochrony technicznej urzedu i stref bezpieczenstwa,
c) zabezpieczenie ochrony informacji niejawnych,
d) zabezpieczenie ochrony wewngtrznych i zewngtrznych sieci informatycznych.

2) Zasady wspotdziatania w sprawach Ochrony Informacji Niejawnych: kancelarii materiatow
niejawnych i systemu sieci informatycznych z Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji
Niejawnych oraz kontroli wewngtrznej w tym zakresie okre§li Burmistrz.

3) Koordynowanie zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych i wspoétpraca z Inspektorem
Ochrony Danych w Urzedzie.

IV. Sprawy Obrony, Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego:

1) Planowanie dziatalno$ci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego
oraz ustalenie zadan w tym zakresie instytucjom, przedsi¢biorstwom oraz innym jednostkom
organizacyjnym dziatajagcym na terenie Gminy.

2) Opracowanie i biezace aktualizowanie Planu Obrony Cywilnej, Planu Zarzadzania Kryzysowego,
Planéw Dziatania oraz nadzér nad opracowywaniem i aktualizacja ww. plandw przez instytucje,
przedsigbiorstwa, jednostki organizacyjne administrowanego terenu.

3) Organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen formacji obrony cywilnej, a takze
szkolenia ludnos$ci w zakresie powszechnej samoobrony.



4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

Powolywanie, przygotowywanie formacji obrony cywilnej do zabezpieczenia ludnoSci
i funkcjonowania Gminy.

Przygotowanie i zapewnienie dzialania elementéw Systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania.

Przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego zagrozenia
dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze.

Planowanie i zapewnienie ochrony ptodow rolnych i zwierzat gospodarskich oraz ewakuacji dobr
kultury na wypadek zagrozenia zniszczeniem.

Wyznaczanie zakladow opieki zdrowotnej zobowigzanych do udzielenia pomocy medycznej
poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia ludnosci oraz nadzorowanie
przygotowania tych zaktadéw do niesienia tej pomocy.

Planowanie i realizacja zaopatrywania w sprzet i §rodki, a takze zapewnienie odpowiednich
warunkow przechowywania, konserwacji i eksploatacji sprzetu, srodkow obrony cywilne;j.

Koordynowanie przedsigwzie¢ w zakresie integrowania sit obrony cywilnej oraz innych stuzb,
w tym sanitarno-epidemiologicznych i spotecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia
akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkow klesk zywiotowych i1 zagrozen srodowiska.

Koordynowanie prac Gminnego Zespotu Zarzagdzania Kryzysowego.

Raportowanie sytuacji i prognozowanych zagrozen (np. przerwy w dostawie wody, ostrzezenia
meteorologiczne, zagrozenia epidemiologiczne, itp.).

Dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej oraz podejmowanie przedsigwzieé
zmierzajacych do petnej realizacji zadan.

Planowanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej oraz zleconych przez
Sity Zbrojne RP, jednostki przewidziane do militaryzacji i inne uprawnione do skladania
wniosku.

Organizowanie wykonania przez jednostki organizacyjne gminy zadan w ramach powszechnego
obowiazku obrony RP, ustalenie zadan szczegdtowych oraz trybu ich realizacji, zleconych przez
organy administracji panstwowe;j.

Opracowanie i aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania Gminy w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa (kryzysu polityczno-militarnego) i wojny.
Opracowanie 1 aktualizacja Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu na okres zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa (kryzysu polityczno-militarnego) i wojny.

Opracowanie  harmonogramu  przedsiewzig¢ i prac  zwigzanych  przygotowaniem
dotychczasowych miejsc pracy Urzgdu Miejskiego na czas ,,W”.

Opracowanie zestawOw zadan operacyjnych Gminy w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa (kryzysu polityczno-militarnego) i wojny.

V. Sprawy obywatelskie:

1)

2)

3)

Realizacja zadan Gminy w zakresie ochrony przeciwpozarowej:

a) zapewnienie kosztéw utrzymania, wyposazenia, szkolenia i zapewnienie gotowosci bojowej
ochotniczej strazy pozarnej,

b) ubezpieczenie w instytucji ubezpieczeniowej cztonkéw ochotniczej strazy pozarnej
i mlodziezowej druzyny pozarniczej,

C) zapewnienie bezptatnego umundurowania cztonkow ochotniczej strazy pozarne;.

Prowadzenie zbioru protokotdw i uchwat z zebran jednostek pomocniczych i dokumentacji tych
jednostek oraz wspoldziatanie z nimi.

Opracowywanie planéw finansowych jednostek pomocniczych i rozliczanie wydatkow.



4)

5)
6)

7)

8)

9)

10)

11)

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)
10)

11)

Prowadzenie rejestru wnioskow z zebran jednostek pomocniczych Gminy oraz odpowiedzi na
zgloszone wnioski.

Opracowywanie dokumentacji z dziatalnosci jednostek pomocniczych dla potrzeb Urzedu.

Przyjmowanie zawiadomien od organizatora zgromadzenia 0 Zzamiarze zorganizowania
zgromadzenia, wspotpraca z Wojewoda w zakresie zgromadzen z zastosowaniem postepowania
uproszczonego oraz zgromadzen cyklicznych na podstawie ustawy Prawo o zgromadzeniach.

Prowadzenie postgpowan zwigzanych z wydaniem decyzji o zakazie zgromadzenia zgodnie
z ustawg Prawo o zgromadzeniach.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych poprzez:

a) Przyjmowanie wnioskéw organizatoréw o wydanie zezwolenia na przeprowadzenie imprezy
masowej,

b) Prowadzenie postepowan zwigzanych z wydaniem zezwolenia na przeprowadzanie imprezy
masowej lub odmowa wydania zezwolenia,

¢) Przygotowywanie decyzji o przerwaniu imprezy masowej lub decyzji o zakazie
przeprowadzenia imprezy masowej.

Koordynowanie przyjmowania zawiadomien 0 imprezie artystycznej lub rozrywkowej
organizowanej przez osoby prawne, osoby fizyczne, jednostki organizacyjne nie posiadajgce
osobowosci prawnej, odbywajacej si¢ poza stalg siedzibg albo w sposob objazdowy, uzgadnianie
warunkow organizacji imprezy We wspotpracy z innymi wydziatami Urzgdu.

Inne sprawy mieszkancow Gminy oraz innych petentdow Urzedu, nie stanowigce zadan
przypisanych do zakresu zadan innej jednostki organizacyjnej Urzedu lub innego podmiotu.

Aktywne poszukiwanie zewnetrznych zrodet finansowania zadan.

§ 15. ZADANIA WYDZIALU FINANSOWO - BUDZETOWEGO (FIN):

Prowadzenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami biezacej dziatalnosci finansowej Gminy.
Przygotowanie projektu uchwaty budzetowej Gminy oraz projektu uchwaty Wieloletniej

Prognozy Finansowe;j.

Przygotowanie i opracowywanie projektow uchwat w sprawach podatkow lokalnych oraz
uchwal wprowadzajacych zmiany do uchwaty budzetowej.

Opracowywanie zarzadzen w sprawach budzetu Gminy i gospodarki finansowe;.

Zapewnienie realizacji budzetu poprzez przekazywanie podleglym jednostkom budzetowym
informacji z przepisanymi im do realizacji dochodami i wydatkami oraz przekazywanie
srodkow finansowych na ich realizacjg.

Dokonywanie okresowej analizy budzetu oraz sporzadzanie sprawozdan z jego wykonania.

Opracowywanie wewngtrznych zarzadzen i instrukcji w sprawach prowadzenia polityki
rachunkowosci oraz kontrola ich realizacji.

Realizacja przepisow ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, o podatkach
i optatach lokalnych, o podatku rolnym, lesnym oraz innych aktéw prawnych dotyczacych
finansowej dziatalno$ci Gminy.

Wymiar podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego o0sob fizycznych oraz tacznego
zobowigzania pieni¢znego.

Ustalenie podatku od nieruchomos$ci od o0s6b prawnych, podatku od $rodkoéw transportowych
0s6b fizycznych prowadzacych dziatalno$¢ gospodarczg oraz od osob prawnych.

Prowadzenie ksiggowosci podatkowej poprzez obstuge poboru podatkow lokalnych, optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnym oraz ewidencje i egzekucje.
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12)
13)

14)

15)

16)

17)
18)

19)

Wydawanie zas§wiadczen o niezaleganiu w podatkach i oplatach lub stwierdzajacych stan
zaleglos$ci podatkowych na podstawie ewidencji ksiggowej oraz potwierdzen wptat do KRUS.

Wydawanie zaswiadczen o posiadaniu lub nie posiadaniu gospodarstwa rolnego, o stanie
majatkowym oraz o pomocy publicznej i pomocy ,,de minimis”.

Przyjmowanie i merytoryczna kontrola wnioskow w zakresie zwrotu podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej, wyliczanie kwoty,
sprawozdawczo$¢ w tym zakresie oraz sporzadzanie wniosku o dotacje.

Prowadzenie ksiggowosci finansowo — budzetowej w zakresie dochodow Urzedu i Organu,
ewidencja, windykacja i egzekucja naleznosci budzetowych.

Prowadzenie ksiegowosci finansowo — budzetowej w zakresie wydatkow Urzgdu oraz
realizowanych projektow wspotinansowanych ze §rodkéw Unii Europejskie;j.

Sporzadzanie sprawozdawczos$ci budzetowej i finansowej w zakresie Urzgdu i Gminy.

Sporzadzanie list ptac:

a) dla pracownikow Urzedu, jednostek organizacyjnych gminy oraz gminnych instytucji
kultury,

b) pozostatych list wynagrodzen na podstawie zawartych umow zlecenia, umoéw o dzieto i
prowizji,

Wystawianie zaswiadczen o zarobkach dla pracownikéw oraz zaswiadczen RP-7 do celow

emerytalno - rentowych.

20) Obstuga kasowa i bankowa Gminy.

21) Prowadzenie ewidencji majatku trwatego oraz koordynowanie prac nad przeprowadzeniem i

rozliczeniem inwentaryzacji.

22) Aktywne poszukiwanie zewngtrznych zrodet finansowania zadan.

§ 16. Obsluge prawna jednostek organizacyjnych Urzedu zapewnia podmiot $wiadczacy

obstuge prawna Gminy, po zawarciu stosownej umowy.

§ 17. ZADANIA WYDZIALU GOSPODARKI KOMUNALNEJ I MIESZKANIOWEJ

(GKiM):

1) Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki mieszkaniowej w tym miedzy innymi:

a) planowanie gospodarki mieszkaniowej,
b) prowadzenie ewidencji zasobow mieszkaniowych Gminy,

c) zbieranie danych dotyczacych czynszéw najmu lokali mieszkalnych oraz przygotowanie
zestawienia do publikacji i udostepniania danych,

d) wskazywanie 0sob, z ktdrymi zawarta zostanie umowa najmu,
e) wyrazanie zgody na zamian¢ mieszkan komunalnych,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z odszkodowaniami za niedostarczenie lokali socjalnych osobom
Z orzeczonymi uprawnieniami do ich otrzymania, zajmujacych lokale w zasobach innych niz
gminne (osoby prywatne, spotdzielnie mieszkaniowe).

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem miejskiej kanalizacji deszczowej m.in. w:

a) biezace utrzymanie i eksploatacja sieci kanalizacji deszczowej,

b) wydawanie warunkow, zgdd na wlaczenia do sieci.

3) Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy Prawo wodne:
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a) ustalenie linii brzegowej wod,
b) naliczanie optat za ustugi wodne z tytutu zmniejszenia naturalnej retencji terenowej,

¢) udzielanie dotacji na biezace utrzymanie wod oraz utrzymanie i eksploatacje urzadzen stuzacych
do melioracji wodnych oraz do prowadzenia racjonalnej gospodarki na gruntach zmeliorowanych
i utrzymywanie wod, ochrony przed powodzia, odwadniania gruntow zabudowanych lub
zurbanizowanych,

d) wydawaniem opinii do pozwolen wodnoprawnych z zakresu gospodarki wodnej,

e) biezace utrzymanie i eksploatacja rowow melioracyjnych i zbiornikéw wodnych bedacych
wlasnoscig Gminy.

4) Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy Prawo energetyczne:
a) nadzor i eksploatacja o$wietlenia ulicznego w Gminie Swiebodzin (biezace remonty i naprawy),

b) opracowanie projekt zalozen do planu zaopatrzenia w cieplo, energi¢ elektryczng i paliwa
gazowe.

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymywaniem, nadzorem i administrowaniem nad cmentarzami
komunalnymi, a w zakresie objetym porozumieniami z Wojewoda, takze cmentarzami wojennymi,
w szczegolnosci:

a) biezagce utrzymanie terenow cmentarzy, remonty infrastruktury,
b) prowadzenie ewidencji pochowanych na cmentarzu,

¢) rozliczanie przyznanych $srodkdéw na utrzymanie cmentarzy,

d) wspoétudziat w tworzeniu cmentarza.

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem szaletow miejskich, w tym m.in. biezace
utrzymanie i remonty.

7) Obstuga Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej w tym udzielanie
informacji i wydawanie zaswiadczen z Ewidencji Dzialalnos$ci Gospodarcze;j.

8) Prowadzenie ewidencji ,,innych obiektow’’, w ktorych $§wiadczone sa ustugi hotelarskie
(agroturystyka).

9) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o transporcie drogowym poprzez wydawanie licencji na
wykonywanie przewozow 0sob na terenie Gminy Swiebodzin.

10) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o Publicznym Transporcie Zbiorowym.

11) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi, w tym wydawania zezwolen na sprzedaz detaliczng napojow alkoholowych.

12) Prowadzenie spraw dotyczacych spotek prawa handlowego z udzialem Gminy:
a) Zaktadem Wodociggow, Kanalizacji i Ustug Komunalnych Sp. z o. 0.,
b) Swiebodzinskim Towarzystwem Budownictwa Spolecznego Sp. z 0. o.
¢) Koordynacja i wspotpraca z Inicjatywa Mieszkaniowa ,,KZN-Zachodni” Sp. z. 0. o.

13) Realizacja zadan w zakresie realizacji programu opieki nad zwierzgtami bezdomnymi oraz
zapobiegania bezdomnosci zwierzat w tym:

a) prowadzenie dziatalnosci ochronnej przed bezdomnymi zwierzetami oraz dotyczacych
wspotpracy ze schroniskiem dla bezdomnych zwierzat,

b) przygotowywanie programu opieki nad zwierzetami i zapobieganie bezdomnos$ci zwierzat,

¢) organizowanie akcji wytapywania bezpanskich psow.
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14) Realizacja zadan w zakresie przepisOw porzadkowych dla oséb utrzymujacych zwierzeta
gospodarskie.

15) Realizacja zadan w zakresie przepisow porzadkowych dla os6b utrzymujacych zwierzeta domowe,
w tym:

a) wydawanie zezwolen i prowadzenie rejestru wydanych zezwolen na utrzymywanie psow ras
uznanych za agresywne,

b) organizowanie i utrzymanie wybiegow dla psow.
16) Prowadzenie zbidrki i utylizacji padtych zwlok zwierzgcych z terenu Gminy.
17) Prowadzenie spraw zwigzanych z remontami budynkéw komunalnych.
18) Utrzymanie gminnych palcow zabaw, miejsc rekreacji i sitowni zewngtrznych w tym:
a) przeglady techniczne,
b) naprawy i biezace remonty urzadzen.
19) Utrzymywanie swietlic wiejskich oraz wspolpraca w tym zakresie z sotectwami
a) nadzor nad najmem $wietlic wiejskich,
b) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem remontow na §wietlicach wiejskich.
20) Nadzér nad zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu §ciekow.
21) Utrzymanie matej architektury miejskiej, studni i fontann miejskich.

22) Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czysto$ci i porzagdku w gminach w
zakresie:

a) w zakresie utrzymania zieleni komunalnej, w tym parkéw, skwerow, terenéw zielonych,
b) utrzymania czystos$ci i porzadku na gminnych nieruchomosciach.
23) Dokonywanie zakupu urzadzen komunalnych oraz utrzymanie urzadzen komunalnych.

24) Realizacja zadan wynikajacych z Programu Ochrony Powietrza dla strefy Iubuskiej w zakresie
kompetencji wydziatu.

25) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zgody na udost¢pnianie terenéw gminnych na
imprezy artystyczne lub rozrywkowe organizowane przez osoby prawne, osoby fizyczne, jednostki
organizacyjne nie posiadajace osobowosSci prawnej, odbywajace si¢ poza stalg siedzibg albo w
sposob objazdowy, uzgadnianie warunkow techniczno-porzadkowych imprezy z jej organizatorem.

§ 18. ZADANIA WYDZIALU INWESTYCJI I ZARZADZANIA DROGAMI (1ZD)

I. Inwestycje, rewitalizacja zabytkow:

1) Opracowywanie danych dla rocznych i wieloletnich planow finansowych Gminy.

2) Przygotowanie materialtow wyjSciowych w zakresie zlecenia dokumentacji projektowej i
nadzorowanie przebiegu prac projektowych.

3) Przygotowanie materialow wyjsciowych w zakresie zlecenia wykonania robot budowlanych
i koordynowanie przebiegu robét budowlanych.

4) Przygotowanie materialow wyjsciowych w zakresie zlecenia nadzoru inwestorskiego,
archeologicznego, konserwatorskiego, przyrodniczego w procesie inwestycyjnym i
koordynowanie przebiegu prac nadzoru.
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5) Przygotowanie materiatdbw niezbednych do uzyskania zaswiadczen o braku sprzeciwu
wlasciwych organow w zakresie wykonywania robot budowlanych i decyzji pozwolen na
budowe.

6) Zawiadamianie o rozpoczeciu robot budowlanych wlasciwym organom.

7) Wystapienie o zarejestrowanie dziennika budowy do wiasciwych organow.

8) Przygotowanie protokotu przekazania placu budowy i uczestniczenie w przekazaniu.

9) Przygotowanie pelnomocnictwa Wykonawcy realizujacemu zadanie inwestycyjne do
reprezentowania w imieniu i na rzecz Inwestora.

10) Organizowanie i uczestniczenie w radach budowy.

11) Ewidencjonowanie kosztow realizacji zadan inwestycyjnych w uktadach miesiecznych
i narastajaco.

12) Przygotowywanie protokotow koniecznosci i aneksow w przypadku zmian w umowach.
13) Naliczenie w razie koniecznosci kar za nieterminowa realizacj¢ zamowienia.

14) Uczestniczenie w probach i odbiorach technicznych.

15) Kontrolowanie prawidtowosci prowadzenia dziennika budowy.

16) Zorganizowanie koncowego odbioru robdt i przygotowanie protokotu odbioru.

17) Zawiadamianie o zakonczeniu robot wihasciwym organom lub uzyskanie pozwolenia na
uzytkowanie.

18) Rozliczenie zadan inwestycyjnych (opisywanie faktur, przekazywanie do wiasciwej komorki
organizacyjnej urzedu, prowadzenie rejestru faktur).

19) Rozliczanie zabezpieczen umow i wnioskowanie do wiasciwej komorki organizacyjnej urzedu
o ich zwolnienia.

20) Kontrola usuwania wad i usterek ujawnionych w dniu odbioru i w okresie gwarancji i r¢kojmi
oraz w razie koniecznosci naliczanie kar umownych.

21) Przygotowanie dowodow wytworzenia $rodka trwatego (OT) oraz przekazania-przejecia
srodka trwatego (PT).

22) Przygotowywanie referencji za wykonane ustugi i dostawy oraz roboty budowlane.

23) Dokonywanie przegladow w okresie gwarancyjnym i r¢kojmi zrealizowanych robot i
spisywanie protokotow.

24) Wspotpraca z komorka organizacyjng urzedu wiasciwa do spraw pozyskiwania funduszy
unijnych i funduszy krajowych w zakresie uczestnictwa w procesie przygotowania, sktadania
whniosku, jego realizacji i monitorowania inwestycji.

25) Prowadzenie zadan w zakresie udzielenia dotacji na rewitalizacj¢ zabytkow na terenie Gminy
(weryfikacja ztozonych wnioskow, przygotowywanie wezwan o uzupeilnienie wnioskow,
udziat w komisjach ds. weryfikacji ztozonych wnioskéw 1 sporzadzania protokotow,
przygotowywanie projektow uchwat w sprawie udzielenia dotacji i ich zmian,
przygotowywanie umow o udzieleniu dotacji i ich zmian, nadzér nad realizacja uméw o
udzielenie dotacji, rozliczenie uméw o udzielenie dotacji).

26) Administrowanie budynkami urzgdu (prowadzenie ksigzek obiektow, zlecenie okresowych
przegladow budynkow, zlecenie koniecznych prac remontowych i inwestycyjnych — budynek
Urzedu i Ratusza).

27) Organizacja i budowa gminnych placéw zabaw i miejsc rekreacji.

28) Przygotowywanie sprawozdan z realizacji budzetu Gminy.
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29) Aktywne poszukiwanie zewn¢trznych zrodet finansowania zadan.

30) Budowa gminnego oswietlenia.

I1. Zarzadzanie gminnym pasem drogowym:
1) Opracowanie projektow planéw finansowania remontu, utrzymania i ochrony dréog gminnych,
przepustow i obiektow mostowych.

2) Wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego drog gminnych.
3) Koordynowanie rob6t w pasie drogowym drég gminnych.

4) Opiniowanie przebiegu trasy urzadzen infrastruktury technicznej w pasie drogowym drog
gminnych.

5) Opiniowanie mozliwosci wiaczenia do drogi gminnej zjazdu z dziatki przylegte;j.
6) Wydawanie zezwolen na przejazdy po drogach gminnych pojazdéw nienormatywnych.
7) Opiniowanie wnioskow komunikacji pasazerskiej (PKS, PKP i inni przewoznicy).

8) Opiniowanie projektow decyzji o warunkach zabudowy i projektow decyzji o ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego.

9) Przygotowywanie spraw z zakresu ustalenia kategorii i przebiegu drég gminnych oraz spraw
dotyczacych przygotowania opinii celem zaliczenia drog do kategorii powiatowych.

10) Prowadzenie ewidencji drog gminnych, przepustow i obiektow mostowych.

11) Prowadzenie ksigzek obiektow drog gminnych, przepustow i obiektow mostowych.
12) Realizacja zadan w zakresie biezgcego utrzymania drog i ulic.

13) Realizacja zadan w zakresie zimowego utrzymanie drog i ulic.

14) Realizacja zadan w zakresie biezgcego utrzymania przepustow i obiektow mostowych.
15) Realizacja zadan w zakresie biezacego utrzymania przystankow autobusowych.

16) Realizacja zadan w zakresie biezacego utrzymania oznakowania pionowego, poziomego i
elementow bezpieczenstwa ruchu.

17) Dokonywanie systematycznych przegladow standéw technicznych drog gminnych, przepustow
1 obiektow mostowych.

18) Opiniowanie projektow czasowej i stalej organizacji ruchu drogowego.
19) Prowadzenie spraw zwigzanych z wyptata odszkodowan z tytulu kolizji drogowych
wynikajacych z ubezpieczenia od odpowiedzialnosci cywilnej zarzadcy drogi.

20) Koordynowanie grupy pracownikéw interwencyjnych, wykonujacej prace porzadkowe i prace
remontowe nie wymagajace uzyskania pozwolenia na budowe, pozwolenia na rozbiorke czy
tez zgloszenia w rozumieniu przepisow ustawy prawo budowlane.

§ 19. ZADANIA WYDZIALU GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI (GN):

I. Realizacja zadan zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami.

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomos$ciami stanowigcymi zasob
nieruchomosci gminnych, w tym ich zbywanie, wydzierzawianie, wynajmowanie, oddawanie w
trwaly zarzad, obcigzanie ograniczonymi prawami rzeczowymi i wykonywanie czynnosci

podobnych.
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2) Prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci do gminnego zasobu nieruchomosci,
komunalizacjg nieruchomosci stanowigcych wiasnos¢ Skarbu Panstwa, pozyskiwaniem terenow do
dzierzawy.

3) Zlecanie wykonania dokumentacji geodezyjnej, szacunkowej oraz innych opinii i opracowan
dotyczacych spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomos$ciami stanowigcymi zasob
nieruchomosci gminnych.

4) Prowadzenie postgpowan administracyjnych zwigzanych z podzialem 1 rozgraniczeniem
nieruchomosci oraz spraw zwigzanych ze scaleniem i podziatem nieruchomosci.

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z wywlaszczeniem nieruchomosci celem realizacji inwestycji celu
publicznego.

6) Prowadzenie spraw zwiazanych z nazewnictwem ulic i osiedli.

7) Nadawanie numeréw porzadkowych nieruchomosci na terenie Gminy Swiebodzin
8) Prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarowaniem lokalami uzytkowymi:

a) nadzor nad dzierzawionym mieniem komunalnym,

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego nieruchomosci
w prawo wlasnosci tych nieruchomosci.

I1. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym.
1) Wspotpraca z Wydziatlem Planowania Przestrzennego w zakresie zgodno$ci zbywanych
nieruchomosci z planem zagospodarowania przestrzennego.

2) Wystgpowanie w imieniu wydziatu o wydanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowaniu
terenu nieruchomosci gminnych.

3) Przygotowanie Wydziatowi Promocji ofert inwestycyjnych dotyczacych nieruchomosci gminnych.

III. Wydawanie zaswiadczen o prowadzeniu gospodarstwa rolnego do celow emerytalno -
rentowych i ubezpieczenia spotecznego.

§ 20. ZADANIA URZEDU STANU CYWILNEGO | SPRAW OBYWATELSKICH
(USCiSO):
I. Sprawy Urzedu Stanu Cywilnego.
1) Obstuga systemu ,,Zrodto”- aplikacje BUSC.

2) Rejestracja urodzen, matzenstw i zgondw w systemie ,,Zrédto” mieszkancéw Gminy Swiebodzin,
Lagow, Skape, Lubrza i Szczaniec oraz innych osob, ktoérych urodzenie, malzefistwo i zgon
nastgpito na terenie podlegajacym pod USC Swiebodzin.

3) Przyjmowanie zapewnien o braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa.

4) Przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski.

5) Przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu ojcostwa.

6) Przyjmowanie o§wiadczen o nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki.

7) Przyjmowanie o§wiadczen o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem malzenstwa.

8) Przyjmowanie o$wiadczen o wyborze nazwiska jakie beda nosi¢ matzonkowie po zawarciu

matzenstwa oraz o nazwiskach dzieci zrodzonych z tego matzenstwa.
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9) Wydawanie zaswiadczen do zawarcia matzenstwa konkordatowego.

10) Wydaje zaswiadczen o zdolno$ci prawne;.

11) Wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym.

12) Wydawanie odpisow z akt stanu cywilnego dotyczacych urodzen, matzenstw i zgonow.
13) Wydawanie decyzji 0 zmianie imienia i nazwiska.

14) Prowadzenie spraw konsularnych zwigzanych z rejestracjg urodzen, malzenstw i zgonow.

15) Wpisywanie do akt stanu cywilnego wyrokéw i postanowien sadéw w zakresie urodzen i
malzenstw (ustalenie ojcostwa, zaprzeczenie ojcostwa, przysposobienia, rozwody, separacje,
sprostowania aktow).

16) Prowadzenie uroczystosci rodzinnych (matzenstwa i jubileusze Ztote Gody).
17) Prowadzenie archiwum akt zbiorowych urodzen, matzenstw i zgonow.

18) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo o aktach stanu cywilnego.
19) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zmianie imienia i nazwiska.

20) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy kodeks rodzinny i opiekunczy.

21) Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy kodeks postgpowania administracyjnego i kodeksu
cywilnego.

I1. Ewidencja ludnosci.
1) Obstuga systemu ,,Zrédto”- aplikacja PESEL.

2) Wykonywanie czynnosci zwigzanych z zameldowaniem i wymeldowaniem mieszkancow Gminy
Swiebodzin oraz cudzoziemcow.

3) Prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie zameldowania i wymeldowania
mieszkancéw Gminy Swiebodzin.

4) Wydawanie decyzji w sprawie zameldowania i wymeldowania mieszkancéw Gminy Swiebodzin.
5) Udostgpnianie danych z rejestru mieszkancoéw Gminy Swiebodzin w zakresie ewidencji ludnosci.
6) Nadawanie numeréw PESEL dla mieszkancow Gminy Swiebodzin oraz cudzoziemcow

7) Prowadzenie i aktualizowanie rejestru wyborcoOw oraz wspolpracowanie przy realizacji zadan
zwigzanych z wyborami i referendami w zakresie ewidencji ludnosci.

8) Wydawanie decyzji o wpisaniu do rejestru wyborcoOw.

9) Archiwizacja dokumentéw zwigzanych z ewidencja ludnosci.

10) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci.

11) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy kodeksu postepowania administracyjnego i kodeksu
cywilnego.

111. Dowody osobiste.

1) Obstuga systemu ,,Zrodto™- aplikacja RDO.

2)  Przyjmowanie wnioskow i wydawanie dowodow osobistych w systemie ,,Zrodto”.

3) Wydawanie decyzji o odmowie wydania dowodu osobistego.

4) Wydawanie zaswiadczen o zagubieniu, utracie i uszkodzeniu dowodoéw osobistych.
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5) Udostepnianie danych z rejestru RDO.

6) Wydawanie kopii dokumentéw przechowywanych w kopertach dowodowych i udzielanie
informacji instytucjom i osobom uprawnionym.

7) Prowadzenie archiwum kopert dowodowych aktualnych dowodéw osobistych i dowodoéw
uniewaznionych.

8) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dowodach osobistych.

9) Realizacja zadan wynikajagcych z ustawy kodeksu postgpowania administracyjnego i kodeksu
cywilnego.

10) Aktywne poszukiwanie zewnetrznych zrodet finansowania zadan.

§ 21. ZADANIAWYDZIALU OSWIATY, KULTURY I SPORTU (OKS):
1) Prowadzenie spraw zwigzanych z pelieniem przez gmin¢ funkcji organu prowadzacego
przedszkoli 1 szkot podstawowych, a w szczegdlnosci:
a) zapewnienie warunkow dzialania,
b) ustalenie potrzeb w zakresie remontow i zadan inwestycyjnych,
d) zapewnienie obstugi organizacyjnej,
€) pomoc w realizacji innych zadan statutowych.

2) Prowadzenie ewidencji i kontroli spelnienia obowiazku nauki przez milodziez zamieszkatg
na terenie gminy.

3) Zapewnienie warunkow dziatania szkot i przedszkoli, w tym bezpiecznych i higienicznych
warunkow nauki, wychowania i opieki.

4) Nadzor nad wykonywaniem zalecen pokontrolnych w placowkach oswiatowych.

5) Zapewnienie warunkow do realizacji rocznego przygotowania przedszkolnego dziecka
w przedszkolu, oddziale przedszkolnym zorganizowanym w szkole podstawowej lub innej formie
wychowania przedszkolnego.

6) Ustalenie sieci publicznych przedszkoli, szkot podstawowych oraz granic obwodow szkoét
podstawowych.

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem, przeksztatcaniem i likwidacjg szkot i placowek
oraz taczeniem w zespot i rozwigzywaniem zespolow, a takze tworzenie filii szkot i przedszkoli.

8) Przygotowywanie opinii dla oséb prawnych i fizycznych w sprawie zakladania ztobkow, klubow
dzieciecych, przedszkoli oraz szkot niepublicznych.

9) Wydawanie zezwolen lub odmowy na prowadzenie ztobkow, klubow dziecigcych, przedszkoli
1 szkot prowadzonych przez osoby prawne lub fizyczne.

10) Prowadzenie rejestru niepublicznych ztobkow, kluboéw dziecigcych, przedszkoli i szkot.
11) Opracowywanie zasad odptatnosci za pobyt dzieci w Zlobku i przedszkolu.
12) Prowadzenie o§wiatowych baz danych w zakresie zadan organu prowadzacego.

13) Przygotowywanie we wspotpracy z kierownikami jednostek organizacyjnych i wykonywanie
obowiazkow sprawozdawczych statystycznych w zakresie edukacji.

14) Przygotowywanie we wspolpracy z kierownikami jednostek organizacyjnych do zatwierdzenia
przez organ prowadzacy rocznych projektow organizacji przedszkoli i szkot podstawowych na
nowy rok szkolny oraz aneksow do tych projektow.

15) Analiza wykorzystania srodkoéw finansowych przekazanych placowkom oswiatowym.
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16) Przygotowywanie decyzji w sprawie przyznania dofinansowania pracodawcom Kosztow
ksztatcenia mtodocianych pracownikow.

17) Dokonywanie oceny pracy dyrektorow przedszkoli i szkot podstawowych.

18) Zbieranie i przetwarzanie informacji dotyczacych stanu realizacji zadan o$wiatowych w gminie za
poprzedni rok szkolny, w tym o efektach ksztalcenia na kazdym etapie szkolnej edukacji oraz
przygotowywanie sprawozdania koncowego z realizacji zadan.

19) Prowadzenie spraw zwigzanych z ubieganiem si¢ nauczycieli o uzyskanie stopnia awansu
zawodowego nauczyciela mianowanego, prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen o zdaniu
egzaminu i rejestru wydanych aktéw nadania stopnia awansu zawodowego.

20) Opiniowanie przeniesienia nauczyciela mianowanego do pracy w innej szkole lub placowce.

22) Opiniowanie i przygotowywanie dokumentow dotyczacych wyrazania stanowiska dot. obnizki
nauczycielowi obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ na wniosek dyrektora placowki.

23) Rejestracja umow zlecen, uméw o dzieto z placowek oswiatowych.
24) Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow szkoét i przedszkoli.
25) Organizacja i przeprowadzanie konkurséw na stanowiska dyrektorow placowek oswiatowych.

26) Opracowywanie projektu regulaminu przyznawania nauczycielom dodatkéw i innych elementéw
wynagradzania w placoéwkach oswiatowych.

27) Wspolpraca z dyrektorami placowek oswiatowych w zakresie ustalania regulaminu wynagradzania
pracownikéw niepedagogicznych.

28) Negocjowanie projektow uktadéw zbiorowych pracy dla pracownikow placowek oswiatowych nie
bedacych nauczycielami.

29) Wspolpraca ze zwigzkami zawodowymi dziatajacymi w o$wiacie w sprawie opiniowania
i uzgadniania regulaminu wynagradzania nauczycieli, pracownikow niepedagogicznych,
przyznawania nagrod dla pracownikoéw o$wiaty, zwolnien pracownikow oswiaty.

30) Prowadzenie spraw i przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z nadaniem odznaczen oraz
nagrod pracownikom o$wiaty.

31) Prowadzenie archiwum bytych pracownikéw szkot i przedszkoli.
32) Organizowanie szkolen i narad z dyrektorami placowek oswiatowych.

33) Koordynowanie doskonalenia zawodowego nauczycieli i dyrektorow oraz przygotowywanie
sprawozdan z doskonalenia.

34) Prowadzenie sprawozdawczo$ci oraz wykonywanie zadan zwigzanych z ustawg o Systemie
informacji o§wiatowe;j.

35) Organizowanie dowozoéw uczniow do szkot i dzieci objetych rocznym przygotowaniem
przedszkolnym oraz nadzoér nad prawidlowym funkcjonowaniem przewozow szkolnych.

36) Organizowanie dowozow uczniow niepetnosprawnych do szkot.

37) Prowadzenie spraw w zakresie pomocy materialnej dla ucznidéw o charakterze socjalnym
i motywacyjnym.

38) Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem pracodawcom kosztow ksztalcenia mtodocianych
z Gminy Swiebodzin.

39) Prowadzenie wspolpracy szkot i placowek w ramach programoéw unijnych i rzagdowych.

40) Wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi wynikajaca z ustawy o dziatalnoSci pozytku
publicznego i wolontariacie ze szczegdlnym uwzglednieniem zlecania zadan publicznych
zwigzanych z dziatalno$cig merytoryczng wydziatu.

41) Przygotowywanie i realizacja programu wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi.

42) Opiniowanie wnioskéw o dotacje dla organizacji pozarzadowych.
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43) Nadzorowanie pod wzgledem merytorycznym i kontrolowanie prawidlowo$ci wykorzystania
dotacji przez organizacje pozarzadowe.

44) Wspodlpraca z klubami sportowymi wynikajaca z ustawy o sporcie ze szczegdlnym
uwzglednieniem zlecania zadan publicznych zwigzanych z dziatalno$cia merytoryczng wydziatu.

45) Opiniowanie wnioskoéw o dotacje dla klubéw sportowych.

46) Nadzorowanie pod wzgledem merytorycznym i kontrolowanie prawidtowosci wykorzystania
dotacji przez kluby sportowe.

47) Zwrot kosztow dotacji udzielonej na ucznidow uczeszczajacych do niepublicznych placowek
oSwiatowych znajdujacych si¢ na terenie innych gmin a zamieszkatych na terenie Gminy
Swiebodzin.

48) Opracowywanie i analiza planow strategicznych dotyczacych lokalnego systemu o$wiaty.

49) Wspdtpraca z nadrzednymi instytucjami w dziedzinie oswiaty, kultury, sportu w celu realizacji
zadan i programow o zasi¢gu regionalnym badz ogélnopolskim.

50) Wspoltpraca z innymi podmiotami w zakresie organizowania, prowadzenia i upowszechniania
kultury, uzgadnianie kierunkoéw i form realizacji wspolnych przedsiewziec.

51) Nadzorowanie dziatalnosci jednostek organizacyjnych gminy dziatajagcych w zakresie: kultury,
sportu, (Osrodka Sportu i Rekreacji, Biblioteki Publicznej, Swiebodzinskiego Domu Kultury,
Muzeum Regionalnego) w zakresie ich zadan statutowych.

52) Gromadzenie i przechowywanie aktualnych statutow, regulaminéw i innej dokumentacji
stanowigcej o organizacji jednostek organizacyjnych nadzorowanych przez wydziat.

53) Prowadzenie rejestru instytucji kultury.

54) Rozliczanie zwrotu kosztow przejazdu do specjalnych osrodkow szkolno — wychowawczych
dzieci i opiekundw z terenu gminy.

55) Prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia i wspoétdzialanie w tym zakresie z innymi
podmiotami i jednostkami.

56) Coroczne sporzadzanie struktur zatrudnienia pracownikow pedagogicznych w celu sporzadzania
sprawozdania osiggniecia $redniego poziomu wynagrodzenia na poszczego6lnych stopniach awansu
zawodowego nauczycieli.

57) Obstuga w zakresie kadrowo-ptacowym jednostek oswiatowych.

58) Realizacja innych zadan organu prowadzacego wynikajgcych z ustawy Prawo o$wiatowe, Karta
Nauczyciela i innych przepisow szczegotowych.

59) Koordynowanie przez Petnomocnika ds. Profilaktyki Uzaleznien:

a) realizacji zadan Gminy wynikajgcych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi oraz z ustawy o przeciwdziataniu narkomanii,

b) realizacji zadan wynikajacych z Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii,

¢) wspOlpracy z Gminng Komisjg Rozwigzywania Problemow Alkoholowych, Osrodkiem Pomocy
Spotecznej w Swiebodzinie, dyrektorami jednostek o$wiatowych w zakresie prowadzenia dla
dzieci i mtodziezy profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej, edukacyjnej oraz szkoleniowej
dotyczacej rozwigzywania probleméw alkoholowych i probleméw narkomanii,

d) prowadzenia S$wietlic socjoterapeutycznych i profilaktycznych dla dzieci z rodzin
dysfunkcyjnych oraz na terenach wiejskich oraz prowadzenia punktu konsultacyjno -
informacyjnego dla 0s6b zagrozonych lub dotknigtych uzaleznieniami, zapewnienie pomocy dla
grup wsparcia osob wspotuzaleznionych oraz ofiar przemocy w rodzinie,

e) wspotpracy z instytucjami, organizacjami pozarzadowymi i osobami fizycznymi dziatajacymi w
sferze profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych i probleméw narkomanii,
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f) wdrazania i przeprowadzania na terenie gminy ogdlnopolskich i regionalnych kampanii
profilaktyczno- edukacyjnych w zakresie profilaktyki rozwigzywania problemow alkoholowych
1 przeciwdziatania narkomanii,

g) inicjowania i wspierania lokalnych inicjatyw z zakresu profilaktyki i rozwigzywania problemow
uzaleznien.

60) Prowadzenie spraw zwigzanych z kapieliskami oraz miejscami okazjonalnie wykorzystywanymi
do kapieli.

61) Aktywne poszukiwanie zewngtrznych zrodet finansowania zadan.

§ 22. ZADANIA WYDZIALU KONTROLI | AUDYTU (KA):

1) Kontrola finansowa jednostek organizacyjnych gminy oraz gminnych instytucji kultury obejmujaca
przestrzeganie procedur kontroli, przeprowadzenie wstgpnej oceny zaciggania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkow.

2) Wykonywanie kontroli nastgpuje w oparciu o roczny plan kontroli i obejmuje:

a) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstepnej oceny celowosci
zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow,

b) badanie i porownywanie stany faktycznego ze stanem wymaganym, pobieranie i gromadzenie
srodkéow publicznych, zacigganie zobowigzan finansowych i1 dokonywanie wydatkow
ze srodkow publicznych, udzielanie zaméwien publicznych oraz zwrotu srodkéw publicznych,

c) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli.

3) Przeprowadzanie kontroli doraznych, ktére majg charakter interwencyjny, wynikajacy
z potrzeb pilnego zbadania zgloszonych zdarzen.

4) Sporzadzanie projektu rocznego planu kontroli zewnetrznych i przedstawienie go do zatwierdzenia
Burmistrzowi.

5) Sporzadzanie protokotéw z kontroli i zalecen pokontrolnych oraz prowadzenie dokumentacji w tym
zakresie.

6) Nadzor nad realizacja zalecen pokontrolnych z przeprowadzonych kontroli.

7) Koordynacja i nadzor nad realizacjag wnioskéw 1 zalecen z kontroli zewngtrznych prowadzonych
w Urzegdzie oraz  w gminnych jednostkach organizacyjnych przez Najwyzszg Izb¢ Kontroli,
Regionalng Izbg Obrachunkowa, Lubuski Urzad Wojewodzki 1 inne uprawnione organy.

8) Koordynacja i nadzor nad realizacja zadan zwigzanych z kontrolg zarzadcza prowadzong
w Urzedzie, analiza zgloszonych przez Kierownikéw wydzialow czynnikow ryzyka, sporzadzanie
zbiorczego planu kontroli wewnetrznych na podstawie przedtozonych przez Kierownikow planow
kontroli w wydziatach Urzg¢du, nadzor nad realizacjg wnioskow i zalecen z kontroli wewngtrznych.

9) Sporzadzanie rocznego sprawozdania z realizacji planu kontroli.

10) Przeprowadzanie audytu wewnetrznego gminy poprzez niezalezne badanie systemow zarzadzania
i kontroli w jednostce, w wyniku ktorego kierownik jednostki uzyskuje obiektywna i niezalezna
oceng adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci tych systemow, obejmujacego w szczegdlnosci:

a) badanie dowodow ksiegowych oraz zapisOw w ksiegach rachunkowych,
b) sprawdzanie funkcjonowania kontroli zarzadczej w oparciu o procedury kontrolne,
¢) oceng systemu gromadzenia srodkow publicznych,

d) oceng systemu wydatkowania $srodkow publicznych oraz gospodarowania mieniem,
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e) oceng efektywnosci i gospodarno$ci zarzadzania finansowego.
11) Przygotowanie w porozumieniu z Burmistrzem planu audytu wewnetrznego.
12) Ustalenie w sposob rzetelny, obiektywny i niezalezny:

a) stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania gospodarki finansowej,

b) okreslenie i analizowanie przyczyn i skutkoéw uchybien,

¢) przedstawienie uwag i rekomendacji w sprawie usunig¢cia uchybien.

13) Sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu audytu wewnetrznego za rok poprzedni i
przedstawienie go Burmistrzowi.

14) Realizacja zadan z zakresu nadzoru whascicielskiego nad spétkami z udziatem Gminy Swiebodzin
wynikajacego z ustawy o gospodarce komunalnej, samorzadzie gminy i Kodeksu spotek
handlowych:

a) koordynacja i wspotpraca z Zaktadem Wodociagdéw, Kanalizacji i Ustug Komunalnych sp. z o.0.,

b) koordynacja i wspélpraca ze Swiebodzifiskim Towarzystwem Budownictwa Spotecznego
sp. z 0. 0.
15) Nadzor nad prowadzeniem trwalego zarzadu nad budynkami komunalnymi przekazanymi
jednostkom organizacyjnym Gminy Swiebodzin.

16) Podejmowanie wobec spotek z udzialem gminy oraz ich organdéw czynnosci faktycznych i
prawnych, wynikajacych z uprawnien z tytutu uczestnictwa gminy w strukturze witascicielskiej
spotki w celu wzrostu efektywnos$ci dziatania, skutecznosci zarzadzania i wartosci spotki.

17) Nadzor nad mieniem komunalnym w ramach ktérego prowadzona jest dzialalno§¢ gminnych
instytucji kultury.

18) Aktywne poszukiwanie zewnetrznych zrodet finansowania zadan.

§ 23. ZADANIA WYDZIALU ZARZADZANIA FUNDUSZAMI (ZF)

1) Pozyskiwanie funduszy europejskich i innych srodkow zewngtrznych:

a) systematyczny monitoring dostepnych $rodkéw z funduszy strukturalnych UE oraz innych
srodkow zewnetrznych mozliwych do pozyskania na finansowanie zadan inwestycyjnych i
nieinwestycyjnych gminy,

b) analiza potrzeb inwestycyjnych i nicinwestycyjnych gminy i jednostek podlegtych w zakresie
pozyskania dofinansowania,

C) opracowywanie i przekazywanie informacji o mozliwych konkursach dla wydziatow
merytorycznych i jednostek podleghych,

d) wspolpraca z Wydziatami Urzedu i jednostkami podlegtymi w zakresie mozliwosci
pozyskiwania srodkow zewnetrznych,

e) wspolpraca z innymi samorzadami w zakresie pozyskiwania i realizacji projektow
partnerskich dofinansowanych ze srodkow zewngtrznych,

f) gromadzenie danych niezbednych do wlasciwego opracowania dokumentacji aplikacyjnej,

g) przygotowanie, kompletowanie i kierowanie dokumentacji aplikacyjnej do odpowiednich
instytucji dotujgcych;

2) Koordynacja projektow inwestycyjnych i nieinwestycyjnych realizowanych w Urzedzie:
a) kierowanie lub udziat w zespotach projektowych,
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b)

9)

wspotpraca z Wydziatami Urze¢du i jednostkami podleglymi w zakresie realizacji projektow
wspotfinansowanych ze zrodet zewngtrznych,

sporzadzanie wnioskow o ptatnos¢ i rozliczen finansowych projektow z dofinansowaniem
zewnetrznym,

utrzymywanie biezacych kontaktow z instytucjami, w ktérych gmina ubiega si¢ o
dofinansowanie,

biezaca kontrola wydatkéw i dochodow w ramach realizowanych projektow,

opracowywanie, przy wspotpracy z wydzialami merytorycznymi, sprawozdan i innych
dokumentow niezbednych do prawidtowej realizacji projektu,

promocja pozyskanych srodkow zewnetrznych;

3) Monitoring i kontrola projektow:

a)

b)
c)

d)
€)

monitorowanie i kontrola zgodnosci realizacji przedsiewzie¢ wspotinansowanych z funduszy
strukturalnych UE oraz innych $rodkéw zewnetrznych z zawartymi umowami i
obowigzujacym prawem,

przekazywanie zalecen pokontrolnych i monitoring ich wdrozenia,

monitorowanie projektow w okresie ich trwatosci, przygotowywanie sprawozdan do instytucji
finansujacych, wspotpraca z Gtownymi Uzytkownikami projektu,

gromadzenie danych o zrealizowanych projektach,

archiwizacja projektow zgodnie z wytycznymi UE.

4) Realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem polityki rozwoju miasta i gminy, w tym:

a)

b)

koordynacja dzialan zwiazanych z Swiebodzinsko- Miedzyrzeckim Miejskim Obszarem
Funkcjonalnym,

koordynacja dziatan zwigzanych z przygotowaniem programéw rozwojowych gminy
w zakresie pozyskiwania srodkow zewnetrznych.

5) Prowadzenie spraw zwigzanych ze wspotpraca miedzynarodowa, w tym wspotpraca z obecnymi

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

partnerami oraz nawigzywanie nowych partnerstw w celu realizowania wspolnych projektow
zmierzajacych do pozyskiwania funduszy.

§ 24. ZADANIA WYDZIALU PROMOCIJI (PR):
Promocja Gminy

Przygotowywanie materialow promocyjnych.

Wspolpraca z instytucjami samorzagdowymi i panstwowymi w sprawach promocji Gminy.

Promocja Gminy celem pozyskiwania strategicznych inwestorow.

Obstuga i prowadzenie dokumentacji z réznorodnych konkursow organizowanych przez Gming
Swiebodzin (m. in. Konkurs na najpickniejszy balkon, Konkurs na najpigkniejsza zagrode
wiejska, itp.).

Prowadzenie spraw zwigzanych z turystyka.

Prowadzenie spraw zwigzanych z Budzetem Obywatelskim.

Koordynowanie konsultacji spotecznych w Gminie.
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10)
11)
12)
13)
14)
15)

16)
17)
18)

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)
9
10)
11)
12)

1

2)

Prowadzenie dziatan zmierzajacych do zwigkszenia aktywnosci lokalnej spotecznosci,
wzmocnienia potencjalu NGO dziatajacych na obszarze gminy, zwiekszenia przynalezno$ci
mieszkancoéw do lokalnej wspolnoty oraz zwigkszenia integracji miedzypokoleniowe;.

Prowadzenie wspolpracy z nieformalnymi grupami mieszkancow.

Prowadzenie strony internetowej Gminy, kont na portalach internetowych.

Nadzér nad funkcjonowaniem aplikacji mobilnej dla mieszkancow.

Nadzér nad archiwum filmowym HTS.

Prowadzenie spraw zwigzanych z Rada Senioréw, Mlodziezowa Rada Miejska, Rada Sportu.

Zabezpieczenie organizacyjno - techniczne spotkan, imprez i uroczysto$ci organizowanych przez
organy Gminy.

Nadzoér nad realizacja we wspotpracy z wydziatami Urzedu dokumentow strategicznych.
Prowadzenie wspolpracy ze srodkami masowego przekazu.

Aktywne poszukiwanie zewngetrznych zrédet finansowania zadan.

§ 25. ZADANIA WYDZIALU ZAMOWIEN PUBLICZNYCH (ZP):

Przygotowanie i prowadzenie procedury udzielenia zaméwien publicznych na dostawy, ustugi
i roboty budowalne w ramach ustawy Prawo zamdwien publicznych, ktorych zamawiajacym jest
Gmina Swiebodzin.

Przygotowywanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwienia w oparciu o materiaty
dostarczone przez merytoryczne komorki organizacyjne Urzedu odpowiedzialne za realizacje
zadania.

Przygotowywanie formularzy ofertowych do wykonawcow.
Przygotowywanie i prowadzenie wszelkiej korespondencji z wykonawcami.
Obstuga administracyjna komisji przetargowych.

Przygotowywanie dokumentoéw dotyczacych prawidtowosci przestrzegania procedury zamowien

publicznych.

Udzielanie instruktazu pracownikom Urzedu Miejskiego w Swiebodzinie i gminnych jednostek
organizacyjnych w zakresie ustawy Prawo zamowien publicznych.

Prowadzenie rejestrow zwigzanych z zamowieniami publicznymi.

Sporzadzanie planu postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych.

Archiwizacja materiatdw zwigzanych z prowadzonymi postgpowaniami o zamowienie publiczne.
Prowadzenie wszelkiej sprawozdawczoséci w zakresie zamowien publicznych.

Aktywne poszukiwanie zewnetrznych zrodet finansowania zadan.

§ 26. ZADANIA WYDZIALU PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO (PP):

Zgloszenie 1 przygotowywanie inicjatyw w sprawie opracowania studium uwarunkowan i
kierunkéw zagospodarowania przestrzennego 1 miejscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego.

Przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych zmian studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego i miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego.
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3)

4)

5)
6)

7)

8)

Udostepnienie projektow studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
i miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego do publicznego wgladu i popularyzacji
tresci.

Uzgodnienie projektu studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
i miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego z wlasciwymi organami.

Udziat w pracach gminnej komisji urbanistyczne;.

Dokonywanie okresowej oceny stukow zmian w zagospodarowaniu przestrzennym, ktore
wynikaja z realizacji studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego
i miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego i przedktadanie Radzie Miejskie;j.

Prowadzenie procedury administracyjnej dotyczacej wydania decyzji o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego:

7.1. Analiza kompletnos$ci ztozonego wniosku.

7.2. Publikacja w Biuletynie Informacji Publicznej obwieszczenia o wszczgciu postgpowania
administracyjnego dotyczacego wydania decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego.

7.3. Zawiadomienie stron biorgcych udzial w postgpowaniu administracyjnym o wszczeciu
postgpowania administracyjnego dotyczacego wydania decyzji o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego w formie pisemne;j.

7.4. Sporzadzenie projektu decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego wraz z jej
zatgcznikiem graficznym.

7.5. Wystapienie do organow uzgadniajacych o uzgodnienie projektu decyzji o ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego zgodnie z przepisami odrebnymi.

7.6. Publikacja w Biuletynie Informacji Publicznej obwieszczenia o zebraniu materialow do
wydania decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego.

7.7. Zawiadomienie stron biorgcych udzialt w postepowaniu administracyjnym o zebraniu
materiatéw do wydania decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego w formie
pisemnej.

7.8. Przygotowanie do wydania decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego
wraz z jej zalacznikiem graficznym w formie pisemnej dla wnioskodawcy oraz stron
biorgcych udzial w postgpowaniu

7.9. Publikacja w Biuletynie Informacji Publicznej obwieszczenia o wydaniu decyzji o
ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego.

Prowadzenie procedury administracyjnej dotyczacej wydania decyzji o warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu:

8.1. Analiza kompletnosci ztozonego wniosku.

8.2. Zawiadomienie stron biorgcych udzial w postgpowaniu administracyjnym o wszczgciu
postgpowania administracyjnego dotyczacego wydania decyzji o warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu w formie pisemnej.

8.4. Wizja lokalna w terenie celem wykonania dokumentacji fotograficznej istniejacej
zabudowy w sasiedztwie planowanej inwestycji.

8.5. Analiza funkcji oraz cech zabudowy i zagospodarowania terenu na obszarze
analizowanym w zakresie warunkéw, o ktorych mowa w art. 61 ust 1-5 ustawy o planowaniu i
zagospodarowaniu przestrzennym w formie opisowej oraz w formie graficznej.

8.6. Sporzadzenie projektu decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu wraz z
jej zatgcznikiem graficznym.
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8.7. Woystgpienie do organdéw uzgadniajacych o uzgodnienie projektu decyzji o warunkach
zabudowy 1 zagospodarowania terenu zgodnie z przepisami odrebnymi.

8.8. Zawiadomienie stron biorgcych udzial w postgpowaniu administracyjnym o zebraniu
materiatlow do wydania decyzji o warunkach zabudowy i1 zagospodarowania terenu w formie
pisemnej.

8.9. Przygotowanie do wydania decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu
wraz z jej zalacznikiem graficznym oraz analiza urbanistyczng w formie pisemnej oraz
graficznej dla wnioskodawcy oraz stron bioracych udzial w postepowaniu.

9) Prowadzenie procedury administracyjnej dotyczacej zamiany, przeniesienia decyzji o warunkach
zabudowy i zagospodarowania terenu.

10) Prowadzenie rejestru wydanych decyzji, w tym decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego, decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu.

11) Prowadzenie rejestru uchwalonych miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.
12) Przygotowanie wypisow i wyrysow z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.
13) Opiniowanie wstgpnych projektow podziatu nieruchomosci.

14) Przygotowanie zaswiadczen o przeznaczeniu w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego i rewitalizacji.

15) Przygotowanie zaswiadczen o zgodno$ci zamierzenia inwestycyjnego z miejscowym planem
zagospodarowania przestrzennego.

16) Przygotowanie zaswiadczen o ostateczno$ci decyzji.
17) Przygotowywanie opinii dla zamierzen inwestycyjnych.

18) Aktywne poszukiwanie zewnetrznych zrodet finansowania zadan.

§ 27. ZADANIA WYDZIALU KADR (KD):

1. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Miejskim
w Swiebodzinie.

2. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow zatrudnionych w Os$rodku Sportu i Rekreacji,
Bibliotece Publicznej, Swiebodzinskim Domu Kultury, Muzeum Regionalnym w Swiebodzinie
zgodnie z zawartymi porozumieniami z kierownictwem tych jednostek.

w

. Zapotrzebowanie i nabor kandydatoéw do pracy w Urzedzie Miejskim w Swiebodzinie.

SN

. Zatrudnianie na wolne stanowiska urzednicze na podstawie naboru w Urzedzie Miejskim w
Swiebodzinie w oparciu o ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miejskim Swiebodzin”.

82

. Zatrudnianie na wolne stanowiska pracownicze i obstugi w Urzedzie Miejskim w Swiebodzinie.

S

Konkursy na kandydatow na stanowiska dyrektorow/kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych podleglych Gminie Swiebodzin.

~

. Zatrudnianie - powotywanie na stanowiska dyrektorow/kierownikow jednostek organizacyjnych.

e e]

.Zatrudnienie kandydatow do pracy na wolne stanowiska w O$rodku Sportu i Rekreacji, Bibliotece
Publicznej, Swiebodzinskim Domu Kultury, Muzeum Regionalnym w Swiebodzinie.\

9. Obstuga zatrudnienia stanowiska kierowniczych w Urzedzie i jednostkach.
10. Obstuga zatrudnienia pracownikéw Urzedu Miejskiego w Swiebodzinie.

11. Obstuga zatrudnienia pracownikéw jednostek podlegtych.
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12. Wykonywanie obowigzkow wynikajacych z ustawy z dnia 4 pazdziernika 2018 r. 0 pracowniczych
planach kapitalowych w  imieniu pracodawcy, realizacja umowy o PPK zatrudnionych
pracownikow w Urzedzie Miejskim w Swiebodzinie.

13. Wykonywanie obowiazkéw wynikajacych z ustawy z dnia 4 pazdziernika 2018 r. o pracowniczych
planach kapitalowych w imieniu pracodawcy, realizacja umowy o PPK zatrudnionych
pracownikéw w Osrodku Sportu i Rekreacji, Bibliotece Publicznej, Swiebodzinskim Domu
Kultury, Muzeum Regionalnym w Swiebodzinie.

14. Praktyki zawodowe.
15. Praca zdalna.
17. ZaSwiadczenia o zatrudnieniu.

18. Dowody obecnosci w pracy - prowadzenie listy obecnosci, karty obecnosci czasu pracy, absencje
w pracy, rozliczanie czasu pracy.

19. Urlopy pracownicze: wymiar, plany, realizacja.

20. Sthuzba przygotowawcza.

21. Doksztalcanie pracownikow.

22. Badania lekarskie w zakresie medycyny pracy : wstepne, okresowe, kontrolne.

23. Przygotowanie projektu do budzetu gminy w zakresie ptac i pochodnych w stosunku do
pracownikoéw Urzedu Miejskiego.

24. Przygotowanie projektu do budzetu gminy w zakresie ptac i pochodnych w stosunku do
pracownikow Osrodka Sportu i Rekreacji, Srodowiskowego Domu Samopomocy,
Swiebodzinskiego Domu Kultury, Muzeum Regionalnego i Biblioteki Publiczne;j.

25. Realizacja Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury w sprawie warunkoéw ustalania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celow stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli
i motorowerow niebedacych wilasnoscig pracodawcy w stosunku do pracownikoéw Urzedu i
jednostek podlegtych.

22. Sprawy socjalno-bytowe, obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w stosunku do
pracownikoéw Urzedu Miejskiego.

23. Sprawy socjalno-bytowe, obstuga Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w stosunku do
pracownikéw Osrodka Sportu i Rekreacji, Swiebodzinskiego Domu Kultury, Muzeum
Regionalnego i Biblioteki Publicznej.

24. Obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w stosunku do bylych pracownikow
Urzedu i jednostek podlegtych: emerytow i rencistow wymienionych jednostek.

25. Wspotpraca z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych w zakresie kadr.

26. Wspblpraca w Powiatowym Urzedem Pracy w Swiebodzinie celem pozyskiwania kandydatéw na
staze pracy.

27. Zglaszanie do ubezpieczenia spotecznego pracownikéw i cztonkoéw ich rodzin.
28. Prowadzenie wymaganej sprawozdawczosci statystycznej migdzy innymi do GUS, PFRON.

29. Prowadzenie spraw zwigzanych ze $wiadczeniami zdrowotnymi pracownikéw Urzgdu i jednostek.

§ 28. ZADANIA WYDZIALU OCHRONY SRODOWISKA I GOSPODARKI
ODPADAMI (GOS)

I. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie,
w zakresie:

1) Wydawania zezwolen na $wiadczenia ustug komunalnych,

2) Organizacji akcji porzadkowych.
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3) Odbierania i zagospodarowania odpadéw komunalnych,

4) Przyjmowania i weryfikacji deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

5) Wydawania decyzji okreslajacych wysoko$¢ optaty za zagospodarowanie odpadami komunalnymi,
6) Umarzanie i roztozenie na raty optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

7) Prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéow komunalnych od
wlascicieli nieruchomosci,

8) Nadzor nad wywigzywaniem si¢ wtascicieli nieruchomosci z obowiazku przytaczenia do istniejacej
sieci kanalizacji sanitarnej,

9) Prowadzanie ewidencji zbiornikow bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni $ciekow
w celu kontroli czgstotliwosci i sposobu pozbywania si¢ komunalnych osadéw sSciekowych
i oprézniania zbiornikdw,

10) Edukacja ekologiczna w zakresie kompetencji wydziatu,

11) Utrzymanie wysypisk, ich eksploatacja i rekultywacja,

12) Prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem porzuconych pojazdéow na drogach gminnych
i parkingach,

13) Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka odpadami niebezpiecznymi, dzikimi wysypiskami,
zbieraniem i magazynowaniem odpadéw na nieruchomosciach,

14) Prowadzenie Punktu Selektywnej Zbiorki Odpadéw Komunalnych.

I1. Realizacja zadan z zakresu rolnictwa.
1) Prowadzenie spraw zwigzanych z powszechnym spisem rolnym,
2) Prowadzenie czynno$ci zwigzanych z wyborami do walnych zgromadzen izb rolniczych,

3) Szacowanie szkdd w gospodarstwach rolnych spowodowanych niekorzystnymi zjawiskami
atmosferycznymi.

I11. Realizacja zadan wynikajacych z poszczeg6lnych przepisow prawa:

1) Zadania wynikajace z ustawy prawo ochrony srodowiska:
a) przygotowywanie i aktualizacja Gminnego Programu Ochrony Srodowiska,
b) realizacja zadan wynikajacych z Programu usuwania azbestu z terenu Gminy Swiebodzin,
c) realizacja zadan wynikajgcych z Programu Ochrony Powietrza dla strefy lubuskie;j,

d) nakazywanie wykonania niezbednych wurzadzen zabezpieczajagcych wode przed
zanieczyszczeniem, zabranianie wprowadzania §ciekow do wody w przypadku wprowadzenia
przez wiasciciela gruntu $ciekow nienalezycie oczyszczonych,

e) nadzor nad substancjami, pytami i zanieczyszczeniami wprowadzanymi do $rodowiska przez
osoby fizyczne,

2) Zadania wynikajace z ustawy o udostepnianiu informacji o $rodowisku i jego ochronie udziale
spoteczenstwa w ochronie Srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko:

a) wydawanie decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacj¢ przedsigwzigcia.

3) Zadania wynikajace z ustawy prawo geologiczne i gornicze:
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a) przygotowywanie postanowien i opinii w zakresie prowadzenia prac geologicznych oraz
rekultywacji terenow poeksploatacyjnych,

4) Zadania wynikajace z ustawy o ochronie przyrody:

a) wydawanie decyzji w sprawie wycinki drzew i krzewow oraz rozpatrywanie zgltoszen w sprawie
wycinki drzew i krzewow,

b) prowadzenie postgpowan dotyczacych naliczenia kar za wycinkg drzew lub krzewow bez
wymaganego zezwolenia,

c¢) zlecanie i nadzor prac w zakresie usuwania oraz pielegnacji drzew 1 krzewdw rosnacych na
terenach gminnych.

5) Zadania wynikajace z ustawy o odpadach i ustawy o odpadach wydobywczych:

a) opiniowanie, w formie postanowien, wnioskow o wydanie decyzji na prowadzenie dziatalnosci
gospodarczej, w wyniku ktorej powstajg odpady niebezpieczne.

6) Zadania wynikajace z prawa towieckiego:

a) opiniowanie rocznych planow kot towieckich.
7) Zadania wynikajace z ustawy o ochronie ro$lin:

a) przyjmowanie informacji o pojawieniu si¢ chorob, szkodnikow i chwastow.
8) Zadania wynikajace z ustawy o przeciwdziataniu narkomanii:

a) wydawanie zezwolen na uprawy maku i konopi.

9) Zadania wynikajace z ustawy o ochronie zdrowia zwierzat oraz zwalczaniu chorob zakaznych
zwierzat:

a) szacowanie wartosci rynkowej zwierzat, ustalenie odszkodowania za zwierzeta zabite z nakazu
Inspekcji Weterynaryjnej oraz zwierzeta padte, a takze sprzetu i pasz zniszczonych z nakazu
Inspekcji Weterynaryjnej.

b) inne zadania przewidziane w ustawie o ochronie zwierzat.

IV. Zadania inne

1) Prowadzenie rozliczen optat za korzystanie ze Srodowiska przez Urzad (zbiorcze zestawienie
informacji).

2) Aktywne poszukiwanie zewnetrznych zrodet finansowania zadan.
3) Dofinansowanie wymiana zrodet ciepta.
4) Obstuga zgtaszajacych dane do Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkow.

5) Zadania zwigzane z obszarem Aglomeracji Swiebodzin (sprawozdawczo$é, aktualizacja).

§ 29. ZADANIA BIURA RADY MIEJSKIEJ (BR):

1) Obstuga kancelaryjno - biurowa Rady Miejskiej.
2) Przygotowywanie materialdw na potrzeby Rady Miejskiej, jej organéw i radnych.

3) Udziat w przygotowywaniu projektow uchwat Rady, stanowisk, wnioskéw i opinii w sprawach
merytorycznych i organizacyjnych.

4) Obstluga techniczna posiedzen Rady, jej organow i zespotdw oraz dyzurow radnych na terenie
Urzedu, w tym obstuga systemu transmisji obrad oraz systemu glosowan radnych.
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5) Rejestracja, zbidr i przekazywanie do realizacji uchwat Rady.
6) Rejestracja, zbior i przekazywanie do realizacji wnioskow i opinii komisji.

7) Rejestracja, zbior i przekazywanie interpelacji, wnioskow i zapytan radnych do wilasciwych
organdw i nadzor nad terminem udzielania odpowiedzi.

8) Publikacja dokumentacji z dziatania Rady Miejskiej w Biuletynie Informacji Publiczne;.

9) Prowadzenie zbioru protokotéow i dokumentacji z wyboréw do jednostek pomocniczych Gminy
1 obstuga wyborow.

10) Organizowanie konsultacji spotecznych w sprawach i w zakresie wskazanych przez Radg.

11) Wykonywanie zadan wynikajacych z ochrony praw radnego oraz realizacja $wiadczen
finansowych przystugujacych radnym.

12) Przestrzeganie termindéw skladania o$wiadczen majatkowych przez radnych, wynikajacych
Z ustawy o samorzadzie gminnym.

13) Opracowywanie dokumentacji z dziatalno$ci jednostek pomocniczych dla potrzeb Rady.

Cze$é TII
PRACOWNICY SAMORZADOWI

§ 30. Pracownicy samorzadowi, zwani dalej ,,pracownikami”, zatrudniani s3 w trybie i na
zasadach okreslonych w Ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
Kodeksu pracy oraz innych przepisow obowigzujacych w tym zakresie.

§ 31. 1. Pracownicy samorzadowi zatrudnieni na stanowiskach urzgdniczych, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, podlegaja okresowej ocenie.

2. Okresowej oceny dokonuje si¢ na pismie, nie rzadziej niz co 2 lata, i nie czeSciej niz raz na
6 miesigcy.

3. Ocena dotyczy wywigzywania si¢ pracownika samorzadowego z obowigzkéw wynikajacych
z zakresu czynno$ci na zajmowanym stanowisku i uwzglednia w szczego6lnos$ci:

1) przestrzeganie porzadku prawnego,

2) efektywnosc i jako$¢ pracy,

3) kwalifikacje i przygotowanie zawodowe,

4) postawe w kontaktach z wspotpracownikami oraz interesantami.
4. Oceny dokonuje bezposredni przetozony pracownika samorzadowego.
5. Tres¢ oceny podaje si¢ do wiadomosci zainteresowanego.

6. Od otrzymanej oceny pracownik moze w terminie 7 dni ztozy¢ pisemne odwotanie
wraz z uzasadnieniem do Burmistrza.

7. Ponowna ocena jest oceng ostateczna.

8. Uzyskanie negatywnej oceny i potwierdzonej ponowng, negatywng oceng, Skutkuje
rozwigzaniem umowy o prace, z zachowaniem okresu wypowiedzenia.
Czes¢ IV
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 32. 1. Do podstawowych celow kontroli (réowniez kontroli finansowej i audytu
wewnetrznego, o ktorych mowa w § 22 Regulaminu) nalezy zapewnienie Burmistrzowi biezacej
i obiektywnej informacji niezbednej dla skutecznego prowadzenia nadzoru i koordynacji
realizowanych zadan.
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2. Kontroli podlegaja Wydziaty Urzedu i jednostki organizacyjne Gminy.
3. System kontroli obejmuje:

1) kontrolg zewnetrzna, ktora wykonuja uprawnione instytucje zewngtrzne: Prezes Rady Ministrow,
Wojewoda, Regionalna Izba Obrachunkowa, Najwyzsza Izba Kontroli, Panstwowa Inspekcja Pracy
iinne,

2) kontrolg wewnetrzng w formie nadzoru sprawowanego przez Rade oraz przez Komisje¢ Rewizyjna,

3) kontrole funkcjonalng sprawowang przez osoby pehlnigce funkcje zwigzane z wypelnianiem
czynnosci kierowniczych,

4) kontrole finansowa petniong przez Burmistrza i Skarbnika,

5) kontrol¢ instytucjonalng wykonywana przez Wydziat Kontroli i Audytu.

4. Stosuje si¢ zasadg taczenia kazdej kontroli z biezgcym instruktazem.

Czesé V

ORGANIZACJA, PRZYIJMOWANIE, ROZPATRYWANIE
I ZALATWIANIE SKARG I WNIOSKOW

§ 33. 1. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa w terminach okreslonych w kodeksie
postgpowania administracyjnego.

2. Burmistrz lub Zastepca Burmistrza dekretuje pisma majace znamiona skargi i wniosku
poprzez wpisanie stow ,,skarga” lub ,,wniosek”.

3. Wydziat Organizacyjny koordynuje sposob przyjmowania skarg i wnioskoéw, dotyczacych
dziatalnosci Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy. Nadzoruje ewidencj¢ skarg i wnioskow oraz
czuwa nad terminowym zatatwianiem skarg i wnioskéw oraz wiasciwymi zapisami w centralnym
rejestrze skarg i wnioskow.

4. Kierownicy wydziatow przyjmujgcy strony w ramach skarg i wnioskow dla spraw
wnoszonych ustnie, sporzadzaja protokoty na druku: ,,Protokot przyjecia podania — skargi - wniosku
whniesionego ustnie”, a nastepnie protokot przekazuja Burmistrzowi w celu stosownej dekretacji.

5. Wydzialy Urzedu i jednostki organizacyjne Gminy prowadzg rejestry wplywu i sposobu
zatatwiania skarg i wnioskow, w ktorych rejestrujg skargi po uprzednim ich wprowadzeniu do rejestru
centralnego. Po zalatwieniu sprawy kierownicy dostarczaja do Wydziatu Organizacyjnego kopi¢
odpowiedzi na skarge lub wniosek.

6. Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wnioskow nalezy stosowa¢ kodeks postgpowania
administracyjnego, instrukcje kancelaryjng oraz przepisy szczegdlne dotyczace zwlaszcza organizacji
przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskow obywateli.

7. Nadzor biezacy nad rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskéw wnoszonych do
Urzedu sprawuje Sekretarz Gminy i odpowiednio kierownicy wydziatow merytorycznych odno$nie
spraw kierowanych do tych wydziatlow lub nadzorowanych jednostek.

8. Wydzial Organizacyjny dokonuje okresowych ocen sposobu zatatwiania skarg, listow,
wnioskow 1 po zakonczeniu roku kalendarzowego przedstawia Burmistrzowi sprawozdanie
kompleksowe.

Cze$é VI

PRZYJMOWANIE I ZALATWIANIE INTERESANTOW

§ 34. 1. Interesanci przyjmowani i1 zalatwiani sg przez pracownikow poszczegoélnych
wydziatow w godzinach pracy Urzedu. Czas pracy Urzedu Miejskiego okresla Regulamin Pracy.

2. Burmistrz przyjmuje interesantow w kazdy poniedziatek w godzinach od 12.00 do 16.00.
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3. W sprawach skarg i wnioskow Burmistrz lub upowazniona przez niego osoba przyjmuje
w kazda $rode w godzinach od 15.00 do 16.00.

§ 35. 1. Odpowiedzialnos¢ za prawidlowe i terminowe zatatwianie spraw obywateli ponosza
kierownicy wydziatow.

2. Ogolne zasady postepowania z wnoszonymi sprawami okresla Instrukcja Kancelaryjna.

§ 36. Radni, postowie i senatorowie przyjmowani sg poza kolejnoscia. Odpowiedzi na wnioski
radnych udzielane sg w terminie 14 dni.

§ 37. Kontrole i koordynacje dziatan wydzialéw Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy
w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw obywateli w tym skarg oraz wnioskow sprawuje
Sekretarz Gminy, a w jego zastepstwie osoba upowazniona.

Cze$é VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 38. Burmistrz w drodze zarzadzen reguluje sprawy wewnetrzne Urzedu.

§ 39. Czynnosci kancelaryjne w Urzgdzie ustala Instrukcja kancelaryjna - Rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych (Dz. U. z 2011 r., Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.).

§ 40. 1. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepisow prawa pracy.

2. Obowiazki pracodawcy i pracownika, czas pracy, urlopy i zwolnienia od pracy, porzadek
i dyscypling pracy, zasady usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy, kary za naruszenie porzadku
i dyscypliny pracy, wyplate wynagrodzen, bezpieczenstwo 1 higieng pracy oraz ochrone
przeciwpozarowa, ochron¢ pracy kobiet i miodocianych okresla ustawa 0 pracownikach
samorzadowych, Kodeks pracy oraz Regulamin Pracy Urzgdu Miejskiego ustalony przez Burmistrza
Swiebodzina.

§ 41. Schemat organizacyjny stanowi zatacznik do Regulaminu.

§ 42. Traci moc: Zarzadzenie Nr 1180/K/2022 Burmistrza Swiebodzina z dnia 24 marca 2022
r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Swiebodzinie.

§ 43. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 44. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujaca od dnia
1 marca 2023 r. i podlega ogtoszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej.

Burmistrz Swiebodzina

/- Tomasz Sielicki
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