Zalacznik do

Zarzadzenia Nr 17/2026
Wéjta Gminy Swiekatowo
z dnia 20 lutego 2026 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W SWIEKATOWIE

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin okresla szczegotowa organizacje oraz tryb pracy Urzedu Gminy w
Swickatowie zwanego dalej ,,Urzedem”.

§ 2. Urzad realizuje zadania:
1) Wtasne gminy, okre§lone w ustawie z dnia 8§ marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2025 r. poz. 1153 z p6zn. zm.);
2) Zlecone przez organy administracji rzagdowej;
3) Wynikajace z ustaw szczeg6lnych;
4) Zadania przejete przez Gming na podstawie porozumienia z organami administracji
rzagdowej lub innymi gminami.

§ 3. Siedziba Urzedu znajduje sic w miejscowosci Swiekatowo przy ul. Dworcowe;j 3.

Rozdzial 2
Struktura organizacyjna urzedu

§ 4. 1. Praca Urzedu kieruje W)t na zasadzie jednoosobowego kierownictwa przy
pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarz 1 Skarbnika

2. Zastepca Wojta wykonuje czynno$ci w imieniu Wojta w zakresie uprawnien
organu wykonawczego jst:
1) Zarzadzanie mieniem gminy;
2) Czynnosci jako organ administracji publiczne;.

3. Sekretarz Gminy wykonuje zadania wskazane przez Wojta:
1) Organizuje prace Urzedu;
2) Nadzoruje w imieniu Wojta wykonywanie czynnosci stuzbowych pracownikow;
3) Prowadzi w imieniu Wojta i w zakresie przez niego ustalonym sprawy biezacej
dziatalnos$ci Gminy;
4) Wydaje decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej z
upowaznienia Wojta;
5) Z upowaznienia Wojta podpisuje dokumenty finansowe;
6) Szczegotowy zakres zadan powierzonych Sekretarzowi Gminy okresla Wojt.

4. Skarbnik Gminy jest gldwnym ksiggowym budzetu Gminy.

§ 5. 1. W skfad Urzedu wchodzg nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Referat Finansowy - symbol ,,RF”
a) stanowisko Skarbnika Gminy - petnigcego jednoczesnie funkcje Glownego
Ksiggowego 1 Kierownika Referatu Finansowego.



b) stanowisko do spraw ksiggowosci organu rozliczen oraz plac,
c) stanowisko do spraw ksiggowosci budzetowe;,
d) stanowisko do spraw ksiegowos$ci podatkowe j 1 optat za wode 1 Scieki,
e) stanowisko do spraw wymiaru podatkow, optat 1 rozliczen VAT,
f) stanowisko do spraw obstugi bankowej;
2) Urzad Stanu Cywilnego - symbol ,,USC” oraz samodzielne stanowisko ds.
ewidencji ludnosci i dowodow osobistych
a) zastgpca kierownika USC;
b) samodzielne stanowisko ds. ewidencji ludnosci 1 dowodow osobistych;
3) Samodzielne stanowisko ds. gospodarki gruntami i mienia komunalnego i drog;
4) Samodzielne stanowisko ds. budownictwa i ochrony srodowiska;
5) Samodzielne stanowiska ds. inwestycji, zamowien publicznych;
6) Samodzielne stanowisko ds. gospodarki odpadami i ochrony srodowiska;
7) Samodzielne stanowisko ds. kadr i obslugi sekretariatu;
8) Samodzielne stanowisko ds. obshlugi biura rady;
9) Samodzielne stanowisko do spraw wojskowych, OC i zarzadzania kryzysowego;
10) Pion Ochrony Informacji Niejawnych;
a) pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych,
b) inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego,
c) pracownik do spraw ewidencjonowania informacji niejawnych;
11) Radca Prawny;
12) Inspektor Ochrony Danych Osobowych;
13) Administrator Systemu Informatycznego;
14) Stanowiska pomocnicze i obshugi.
2. W strukturze Urzedu moga by¢ wyodrgbnione jednostki organizacyjne o
charakterze specjalnym podporzadkowanym podlegajace bezposrednio Wojtowi.
Tworzenie jednostek, o ktorych mowa w ust. 2 nastepuje w drodze zarzadzenia wojta.

§ 6. Do wspolnych zadan wszystkich pracownikow samorzadowych nalezy w
szczegblnosci:
1) Koordynowanie i stymulowanie procesOw rozwoju spoteczno-gospodarczego Gminy;
2) Zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan;
3) Wspodldziatanie z organami samorzagdowymi 1 innymi organizacjami 1 jednostkami
dziatajagcymi na terenie Gminy;
4) Wspoéldziatanie z wlasciwymi organami administracji rzagdowej;
5) Rozpatrywanie i zatatwianie skarg, wnioskow, interpelacji wedtug wlasciwosci;
6) Przygotowanie projektow uchwat, okresowych analiz, informacji 1 sprawozdan;
7) Opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich programow rozwoju w
zakresie swojego dziatania;
8) Prowadzenie postepowania administracyjnego i wydawania decyz;ji
administracyjnych w sprawach indywidualnych;
9) Zatatwianie interesantow bez zbednej zwtoki;
10) Realizacja zadan zwigzanych z obronnoscia;
11) Przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych 1 informacji;



12) Prowadzenie teczek spraw zgodnie z instrukcja kancelaryjng lub w RPW systemu
EZD.

§ 7. Do podstawowego zakresu dziatania referatu finansowego oraz samodzielnych
stanowisk w Urzedzie nalezy:

1. Zadania Referatu Finansowego :
1) Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o finansach publicznych;
2) Opracowanie projektu budzetu;
3) Opracowywanie projektu uchwat budzetowych, podatkowych itp.;
4) Prowadzenie caloksztaltu spraw z zakresu rachunkowosci budzetowej;
5) Wspotpraca z RIO;
6) Ewidencja i rozliczanie projektéw wspotfinansowanych ze srodkow krajowych i UE;
7) Ksiggowanie 1 uzgadnianie dochodow 1 wydatkow jednostki Urzad Gminy 1 organu
Gminy Swiekatowo;
8) Opracowanie sprawozdan finansowych, budzetowych 1 opisowych;
9) Rozliczanie dotacji z budzetu gminy;
10) Ksiggowanie 1 uzgadnianie dochodow 1 wydatkéw jednostki Urzad Gminy 1 organu
Gminy oraz kont pomocniczych
11) Prowadzenie ewidencji 1 naliczanie amortyzacji srodkéw trwatych Urzedu Gminy
Swiekatowo;
12) Prowadzenie ksiggowosci analitycznej wynajmow skladnikow majatkowych oraz
ich egzekucja;
13) Naliczanie wynagrodzen 1 zasitkOw chorobowych oraz sporzadzanie list ptac;
14) Rozliczanie sktadek ZUS od wynagrodzen,;
15) Rozliczanie podatku dochodowego od 0sob fizycznych od wynagrodzen;
16) Sporzadzanie informacji do Urzgdu Skarbowego o dochodach i1 pobranych
zaliczkach na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych;
17) Wydawanie zaswiadczen do ZUS 1 KRUS o wysokosci osiggnigtych dochodow
przez pracownikow bedacych emerytami lub rencistami;
18) Wymiar podatkoéw i optat lokalnych oraz innych naleznosci;
19) Ewidencja i rozliczanie podatku VAT;
20) Opiniowanie wnioskow 1 sporzadzanie decyzji o odroczeniu, umorzeniu 1
roztozeniu na raty w zakresie podatkéw 1 optat lokalnych oraz sporzadzanie decyzji w
sprawie ulg podatkowych;
21) Wydawanie zaswiadczen w sprawach dotyczacych podatkow, pomocy publicznej 1
rozliczen z KRUS;
22) Prowadzenie ksiegowosci optat 1 naleznosci w tym za wodg 1 $cieki, wynajem oraz
inne ustugi;
23) Prowadzenie ksiggowos$ci podatkowej analitycznej;
24) Egzekucja nalezno$ci gminy Swiekatowo;
25) Dokonywanie ptatnosci z tytutu zobowigzan w formie przelewu dotyczacych
jednostki Urzad Gminy;
26) Wystawianie faktur z tytulu umow dotyczacych czynszow oraz innych naleznosci;



27) Prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych;
28) Realizacja zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej;
29) Nadzor 1 obstuga systemu KSEF.

2. Zadania Urze¢du Stanu Cywilnego i samodzielnego stanowiska ds. ewidencji
ludnosci i dowodow osobistych:
1) Prowadzenie rejestracji stanu cywilnego;
2) Wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych stanu cywilnego;
3) Prowadzenie biezacych zmian w ksiegach stanu cywilnego;
4) Prowadzenie ewidencji ludnosci;
5) Wydawanie dowodow osobistych;
6) Prowadzenie numeracji budynkow na terenie Gminy;
7) Fundusz sotecki;
8) Prowadzenie postegpowan o udzielenie zamdwien publicznych

3. Samodzielne stanowisko ds. gospodarki gruntami, mienia komunalnego i drog:
1) Sprawy dotyczace ochrony 1 rekultywacji gruntow;
2) Gospodarowanie 1 obrdt nieruchomos$ciami mienia komunalnego;
3) Komunalizacja gruntéw;
4) Prowadzenie spraw z zakresu budowy, konserwacji drog gminnych;
5) Wnioskowanie w sprawie zaliczenia drog do wiasciwych kategorii oraz zmiany tych
kwalifikacji;
6) Gospodarowanie zasobami mieszkaniowymi Gminy;
7) Gospodarka lokalowa;
8) Realizacja zadan z zakresu prawa wodnego;
9) Wspotpraca ze spotkami wodnymi;
10) Prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych.

4. Samodzielne stanowisko ds. budownictwa i ochrony srodowiska:
1) Prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych na roboty, ustugi 1
dostawy z zakresu inwestycji i remontow;
2) Planowanie przestrzenne;
3) Realizacja 1 nadzor nad inwestycjami oraz remontami prowadzonymi przez Gming;
4) Zaopatrzenie wsi w wodg;
5) Wydawanie zezwolen na zaje¢cia pasa drogowego;
6) Oswietlenie uliczne;
7) Sprawy gospodarcze 1 zaopatrzeniowe;
8) Opracowywanie wnioskoOw o pozyskanie srodkow finansowych z celowych
funduszy krajowych 1 zagranicznych, fundacji oraz funduszy strukturalnych Unii
Europejskie;j;
9) Nadzor nad konserwatorami hydroforni, oczyszczalni $ciekow, sieci kanalizacyjnej.

5. Samodzielne stanowiska ds. inwestycji, zamowien publicznych i gospodarki
komunalnej:



1) Prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych na roboty, ustugi 1
dostawy z zakresu inwestycji 1 remontow;

2) Realizacja 1 nadzor nad inwestycjami oraz remontami prowadzonymi przez Gming;
3) Zaopatrzenie wsi w wodg;

4) Prowadzenie spraw z zakresu budowy, konserwacji drog gminnych;

5) Opracowywanie wnioskow o pozyskanie srodkow finansowych z celowych
funduszy krajowych i zagranicznych, fundacji oraz funduszy strukturalnych Unii
Europejskie;j.

6. Samodzielne stanowisko ds. gospodarki odpadami i ochrony srodowiska:
1) Prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska, gospodarki odpadami
komunalnymi 1 utrzymania porzadku i czystosci w Gminie;
2) Prowadzenie spraw w zakresie produkcji, ochrony roslin i zwalczanie chorob
zwierzecych, wspoéldziatanie w tym zakresie ze stuzbami kwarantanny 1 ochrony ro$lin
oraz weterynarii (rolnictwo);

3) Prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych.

7. Samodzielne stanowisko ds. kadr i obslugi sekretariatu:
1) Sprawy kadrowe 1 socjalne;
2) Obstuga sekretariatu Urzedu;
3) Prowadzenie archiwum zaktadowego;
4) Oswiata 1 kultura;
5) Ochrona zdrowia;
6) Sport 1 kultura fizyczna;
7) Nadzor nad miejscami pamigci narodowe;;
8) Dofinansowanie pracodawcom kosztéw ksztatcenia mtodocianych pracownikow;
9) Przeprowadzanie otwartych konkurséw ofert na realizacje zadan publicznych;
10) Prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych.

8. Samodzielne stanowisko ds. obshlugi biura rady:

1) Obstuga Rady Gminy i Komisji Rady;

2) Wspotpraca z jednostkami pomocniczymi;

3) Zaopatrzenie w materialy biurowe;

4) Obstuga sekretariatu Urzedu;

5) Dodatki mieszkaniowe;

6) Pomoc materialna dla uczniéw o charakterze socjalnym;

7) Prowadzenie rejestrow ogolnych wg instrukcji kancelaryjnej oraz zbioru przepisow
prawa miejscowego;

8) Prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych.

9. Samodzielne stanowisko do spraw wojskowych, OC i zarzadzania
kryzysowego:
1) Zarzadzanie kryzysowe, ochrona ludno$ci;



2) Sprawy obronne;

3) Prowadzenie spraw ochrony przeciwpozarowej w Gminie;

4) Obstuga administracyjna OSP;

5) Prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej;

6) Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

7) Prowadzenie 1 aktualizacja strony Biuletynu Informacji Publicznej Gminy
Swiekatowo;

8) Promowanie Gminy;

9) Wspolpraca z instytucjami i osrodkami gospodarczymi integracji europejskie;j,
promocji, informacji i strategii rozwojowych;

10) Prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdwien publicznych.

10. Do zadan Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w
szczegolnosci:
1) Zapewnienie przestrzegania przepisOw ustawy o ochronie informacji niejawnych;
2) Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, systemow 1 sieci teleinformatycznych;
3) Przeprowadzenie kontroli ochrony informacji niejawnych, ewidencji, materiatow
1 obiegu dokumentow;
4) Zapewnienie fizycznej ochrony Urzedu, opracowanie planu ochrony i nadzorowanie
jego realizacji;
5) Przeprowadzenie szkolen pracownikoéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;
6) Wspolpraca z wlasciwymi jednostkami 1 komorkami organizacyjnymi stuzb ochrony
panstwa 1 informowanie na biezagco Wojta o przebiegu tej wspotpracy;
7) Opracowanie plany postgpowania z materiatami zawierajagcymi wiadomosci niejawne
stanowigce tajemnice panstwowg — w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego;
8) Opracowanie szczegdlowego planu w zakresie ochrony informacji niejawnych
stanowigcych tajemnice stuzbowg — oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone”;
9) Wyjasnianie okoliczno$ci naruszenia przepisoOw o ochronie informacji niejawnych;
10) Prowadzenie wykazu stanowisk 1 prac zleconych oraz 0s6b dopuszczonych do pracy
lub stuzby na stanowiskach, z ktorymi wigze si¢ dostgp do informacji niejawnych;
11) Wnioskowanie o wyznaczenie kierownika kancelarii tajnej oraz wyznaczanie
pracownika przejmujacego kancelari¢ tajng w przypadku czasowej nieobecnosci
kierownika kancelarii tajnej;
12) Przeprowadzenie postegpowan sprawdzajacych zwyklych, wydawanie poswiadczenia
bezpieczenstwa oraz prowadzenie ewidencji 0sob, ktore uzyskaty poswiadczenie
bezpieczenstwa.

11. Zadania Radcy Prawnego:
1) Opracowanie uchwat i zarzadzen wydawanych przez Rade Gminy oraz Wojta
Gminy;
2) Wstepna akceptacja pod wzgledem prawnym decyzji Wojta Gminy 1 innych pism
zleconych przez Wojta 1 Sekretarza Gminy;
3) Opracowywanie opinii prawnych w zakresie problematyki wynikajacej z pracy
Urzgdu Gminy;



4) Swiadczenie pomocy prawnej pracownikom Urzedu Gminy.

12. Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy w szczegolnosci:
1) Zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych;
2) Nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji ochrony danych oraz
przestrzegania zasad w niej okreslonych;
3) Zapewnienie zapoznania os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych;
4) Prowadzenie rejestru zbiorow danych przetwarzanych przez administratora danych;
5) Pelienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem.

13. Do zadan Administratora Systemu Informatycznego nalezy w szczegolnosci:
1)  Wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w opracowaniu 1
aktualizacji Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do
przetwarzania danych osobowych;
2)  Zapewnienie sprawnego 1 nieprzerwanego funkcjonowania systemow
informatycznych oraz urzadzen 1 programow stuzacych do ochrony danych osobowych;
3) Nadzor 1 kontrola systeméw informatycznych, zarzadzanie hastami uzytkownikow 1
systemami antywirusowymi;
4) Nadzor nad naprawami, konserwacja i likwidacja urzadzen komputerowych.

14. Zadania i obowiazki, a takze zakresy odpowiedzialnosci stanowisk
pomocniczych i obslugi wymienionych w § 5 ust. 1 pkt 2 zawierajg indywidualne
zakresy czynnos$ci pracownikOw zatrudnionych na poszczegolnych stanowiskach.

Rozdzial 3
Okresowe oceny kwalifikacyjne.

§ 8.1. Pracownicy urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych podlegaja
okresowym ocenom kwalifikacyjnym na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

2. Okresowej oceny kwalifikacyjnej nie przeprowadza si¢ w stosunku do
pracownikéw zatrudnionych w urzedzie krocej niz 6 miesigcy.

§ 9.1. Okresowe oceny kwalifikacyjne przeprowadza si¢ raz na dwa lata.

2. Szczegotowy harmonogram czynnosci podejmowanych w ramach okresowych
ocen kwalifikacyjnych obejmuje :

1) omowienie z pracownikiem sposobu realizacji obowigzkow;
2) wybor kryteriow oceny;

3) ustalenie terminu sporzadzania oceny (miesigc, rok);

4) wpisanie kryteriow 1 termindéw do arkusza okresowej oceny;
5) zatwierdzenie arkusza oceny przez Wojta;

6) przekazanie ocenianemu kopii zatwierdzonego arkusza;

7) rozmowa oceniajaca;



8) sporzadzenie oceny na pismie.
§ 10.1. Okresowej oceny kwalifikacyjnej dokonuje bezposredni przetozony
ocenianego pracownika.

2. Zatwierdzenia wybranych kryteriéw dokonuje W¢;jt lub inna upowazniona przez
niego osoba.

§ 11.1. Z czynno$ci omdwienia z pracownikiem podlegajagcym ocenie sposobu
realizacji obowigzkow wynikajacych z zakresu czynnos$ci na zajmowanym stanowisku
pracy oraz obowigzkow okreslonych w art. 24 1 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych poprzedzajacych wybor kryteriow oceny
pracownika, bezposredni przetozony sporzadza protokot.

2. Protokoét podpisuje bezposredni przetozony oraz pracownik po odczytaniu mu
protokotu. Odmowe podpisu protokotu przez pracownika nalezy omowi¢ w protokole.

3. Niezwlocznie po sporzadzeniu protokotu, bezposredni przetozony wiacza go do
akt osobowych pracownika.

§ 12.1. Rozmowa oceniajgca przeprowadzana najwczes$niej na 7 dni przed
sporzadzeniem oceny na pi$mie, winna by¢ przeprowadzona w formie dialogu, podczas
ktorego przetozony i pracownik omawiajg w sposob szczegdlowy wykonywanie przez
pracownika jego obowigzkéw w okresie, w ktérym podlegat ocenie, trudnosci
napotykane przez niego podczas realizacji zadan i spetnianie przez niego ustalonych
kryteriow oceny. Na bazie faktow pracownik 1 przetozony winni wspolnie dochodzi¢ do
wnioskow dotyczacych mozliwosci poprawy sytuacji oraz wyznaczy¢ cele na
przysztos¢.

2. W trakcie rozmow oceniajgcych nalezy unikac :
- poddawania ocenie, krytyce osobowosci pracownika, nalezy omawiac
prace 1 konkretne zachowania, a nie cechy osobowe pracownika,
- porbwnywania pracownika do innych osob w urzedzie,
- kl6tni z pracownikiem na temat oceny jego pracy.
§ 13.1. W stosunku do pracownika obowigzuje jawno$¢ oceny.
2. Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom
nieupowaznionym.

Integralng czes¢ regulaminu stanowig zataczniki okreslajace:

1) Tryb pracy Urzedu;

2) Zasady 1 tryb postgpowania przy opracowywaniu 1 wydawaniu aktow prawnych;
3) Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiana indywidualnych spraw
obywateli w Urzedzie Gminy;

4) Organizacja dziatalnosci kontrolne;j;

5) Zasady podpisywania pism wychodzacych 1 decyzji;

6) Schemat organizacyjny urzgdu gminy.



Zalacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Swiekatowie

TRYB PRACY URZEDU

§ 1. 1. Czas pracy Urzedu :
poniedziatek od godz. 7:30 do 15:30
wtorek od godz. 7:30 do 16:30
sroda od godz. 7:30 do 15:30
czwartek od godz. 7:30 do 15:30
piatek od godz. 7:30 do 14:30”.

2. Jezeli wymagaja tego potrzeby, pracownik samorzagdowy moze by¢ zatrudniony
poza normalnymi godzinami pracy, a w wyjatkowych wypadkach takze w niedzielg 1
swigta. Przepisu tego nie stosuje si¢ do kobiet w ciazy 1 kobiet
opiekujacymi si¢ matymi dzie¢mi.

§ 2. Pracownik samorzadowy jest zobowigzany szanowac czas interesanta,
przestrzega¢ godzin urzedowania oraz sprawnie organizowac przyjecia obywateli.
Zobowigzany jest on roéwniez udziela¢ obywatelom informacji niezbednych lub
przydatnych przy zatatwianiu ich sprawy oraz przystepnie wyjasniac tres¢
obowigzujacych przepisow. Gdy istniejg ku temu mozliwosci prawne 1 faktyczne,
rozstrzygac sprawe na miejscu, wreczajace lub komunikujac obywateli o decyzji, a gdy
takich mozliwosci nie ma -okresli¢ wyraznie termin zbadania 1 rozstrzygnigcia sprawy.

§ 3. 1. Pracownik samorzadowy jest zobowigzany wykonywac prace sumiennie 1
starannie, przestrzega¢ dyscypliny pracy oraz stosowac si¢ do polecen przetozonego.

2. Przez sumienne i staranne wykonywanie pracy nalezy rozumie¢ :wole¢ pracownika
wykonywania pracy z petnym wykorzystaniem swych kwalifikacji 1 uzdolnien oraz
Sciste przestrzeganie obowigzujacych uregulowan prawnych, dbato$¢ o wlasciwe
wykorzystanie materiatow, energii, maszyn, trosk¢ o wlasciwg jako$¢ wykonywanych
zadan.

3. Jezeli polecenie stuzbowe w przekonaniu pracownika jest niezgodne z prawem,
godzi w interes spoleczny lub zawiera znamiona pomytki, pracownik jest zobowigzany
do przedstawienia zastrzezen przelozonemu.

§ 4. 1. Pracownik samorzadowy jest zobowigzany do dbatosci o dobro Urzedu,
ochrony mienia Urzedu 1 uzywania go zgodnie z przeznaczeniem.

2. Przestrzeganie przepisow 1 zasad bezpieczenstwa, higieny pracy oraz przepisow
p.poz. nalezy do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzadowego.

3. Pracownik jest zobowigzany do przestrzegania ochrony danych osobowych 1
informacji niejawnych.

4. Pracownika samorzadowego obowigzuje zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w
kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi, wspotpracownikami oraz w kontaktach z
obywatelami.

5. Pracownika obowigzuje zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i1 poza nim.



§ 5. Po przybyciu do pracy pracownik jest zobowigzany swoja obecnos¢
potwierdzi¢ na liscie obecnosci.

§ 6. Razgcym naruszeniem ustalonego porzadku i dyscypliny jest nie przestrzeganie
zasad pragmatyki stuzbowej oraz regulaminu, a takze:

1) Nie przestrzeganie termindw oraz przepisOw przy wykonywaniu powierzonych
zadan 1 kompetencji;

2) Niewlasciwy stosunek do interesantow i przetozonych;

3) Nieprzybycie do pracy lub spoznienie si¢, a takze samowolne opuszczenie miejsca
pracy;

4) Przybycie do pracy w stanie wskazujacym na spozycie alkoholu lub spozywanie go
W czasie pracy;

5) Niewykonanie polecen przetozonych.

§ 7. 1. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na prac¢ zawodowa.
Zalatwianie spraw spolecznych, prywatnych 1 innych nie zwigzanych z praca zawodowa
powinno odbywac si¢ w czasie wolnym od pracy.

2. Zatatwianie spraw wymienionych w ust. | w godzinach pracy jest dopuszczalne
tylko w razie koniecznosci, po uzyskaniu zgody Wojta lub Sekretarza Gminy.

3. Czas niewykorzystany na prac¢ zawodowa w zwigzku ze zwolnieniem w celu
zatatwienia spraw osobistych podlega odpracowaniu w terminie ustalonym przez
przetozonego.

§ 8. 1. W razie nie stawienia si¢ do pracy, pracownik jest zobowigzany do
powiadomienia bezposredniego przelozonego o przyczynie nieobecnosci 1
przewidywanym czasie jego trwania - pierwszego dnia nieobecnosci w pracy, nie
pOzniej niz w dniu nastepnym, osobiscie, przez inne osoby, telefonicznie lub listownie.

2. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spdznienie,
przedstawiajgc bezposredniemu przetozonemu przyczyny nieobecnosci.

3. Za czas usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy przystuguje pracownikowi
samorzadowemu wynagrodzenie lub zasitek na zasadach okreslonych odrgbnymi
przepisami.

§ 9. 1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzgdzie realizowane
s3 na podstawie instrukcji kancelaryjne;.

2. Instrukcja kancelaryjna zapewnia jednolity system tworzenia, ewidencjowania
1 przechowywania oraz ochrony przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg
dokumentéw w Urzedzie.

§ 10. 1. Do obowigzkéw pracodawcy nalezy :

1) Zaznajomienie pracownikoéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz podstawowymi
uprawnieniami;

2) Organizowanie pracy w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osiggnigcia przez pracownika, przy wykorzystaniu uzdolnien i1 kwalifikacji,
wysokie] wydajnos$ci 1 nalezytej jako$ci pracy;

3) Zapewnienie przestrzegania porzadku i1 dyscypliny pracy;

4) Prowadzenie systematycznie szkolen w zakresie bhp 1 p.poz.;

5) Utatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;
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6) Zaspokajanie w miar¢ posiadanych §rodkow potrzeby socjalne 1 kulturalne
pracownikow;

7) Stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteridw oceny pracownikéw oraz
wynikow ich pracy;

8) Ksztaltowanie zasad wspotzycia spolecznego w Urzedzie.

2. Urzad jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w trybie i na zasadach
okreslonych odrgbnymi przepisami do wykonywania zadan:
1) tawnika w Sadzie;

2) wykonywania powszechnego obowigzku obrony;
3) przeprowadzenia badan lekarskich.

§ 11. Pracownikom, ktorzy przez wzorowe Wypelnianie swoich obowigzkow,
przej awianie inicjatywy w pracy 1 podnoszenie jej wydajnos$ci oraz jako$ci przyczyniaja
si¢ szczegdlnie do wykonania zadan Urzedu, Wojt Gminy moze przyznaé¢ nagrody 1
wyrdznienia.
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Zakacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Swiekatowie

Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktow prawnych

§ 1.1. Projekty aktow prawnych Rady redaguje si¢ w formie uchwat.

2. wojt wydaje akty prawne w formie zarzadzen.

§ 2. Wojt wydaje akty prawne w formie zarzadzen.

§ 3.1. Przy opracowywaniu projektu aktu prawnego nalezy zwroci¢ szczegdlna uwage
na:

1) ustalenie czy zakres regulacji projektowanego aktu prawnego miesci si¢ w
granicach udzielonego upowaznienia ustawowego;

2) nadanie projektowi aktu prawnego formy przewidzianej obowigzujgcymi
przepisami.

2. Projekty aktow prawnych regulujacych sprawy wykraczajace poza zakres rzeczowy
komorki organizacyjnej przygotowujacej projekt podlegaja uzgodnieniu przez
redagujacego projekt pozostatymi pracownikami zatrudnionymi na samodzielnych
stanowiskach pracy, ktorych te uregulowania dotyczg.

3. Jezeli akt prawny ma wywota¢ skutki finansowe — podlega uzgodnieniu ze
Skarbnikiem.

4. Projekty uchwal Rady powinny by¢ przedstawione do zaopiniowania komisjom
Rady.

5. Pracownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych, ktorzy opracowujg projekty
aktow prawnych, po dokonaniu wymaganych uzgodnien oraz sprawdzeniu przez radce
prawnego pod wzgledem formalno-prawnym, przekazujg projekty Wojtowi lub
Przewodniczacemu Rady.

§ 4 Uchwaly Rady oraz Zarzadzenia Wojta podlegaja wpisowi do odpowiednich
rejestrow prowadzonych przez Urzad.

§ 5. Zarzadzenia organdéw samorzadu nie stanowigce prawa miejscowego moga by¢
podane do publicznej wiadomosci, o ile przepisy prawa nie stanowig inaczej.

§ 6. Akty prawa miejscowego oglasza si¢ w sposob okreslony w ustawie z dnia 20
lipca 2000 r. o oglaszaniu aktow normatywnych 1 niektorych innych aktéw prawnych
oraz o ile Rada tak postanowi — poprzez rozplakatowanie obwieszczen na tablicy
ogtoszen Urzedu 1 na tablicach soteckich lub w lokalnej prasie.

§ 7. Urzad prowadzi rejestr 1 zbidr przepisOw gminnych dostepny do powszechnego
wgladu.
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Zalacznik Nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Swiekatowie

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw
obywateli w Urzedzie Gminy

§ 1.1. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa w terminach okre§lonych w
Kodeksie Postgpowania Administracyjnego oraz w przepisach szczegdtowych.

2. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami
wspotzycia spotecznego.

3. Odpowiedzialnos$¢ za terminowe 1 prawidtowe zatatwienie indywidualnych spraw
obywateli ponosza pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

4. Kontrole 1 koordynacje dziatah Urzedu w zakresie zalatwiania indywidualnych
spraw obywateli, w tym zwlaszcza skarg, wnioskow 1 interwencji sprawuje Sekretarz
Gminy.

§ 2.1. Ogdlne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli
okresla Kodeks Postepowania Administracyjnego, instrukcja Kancelaryjna oraz
przepisy szczegdlne dotyczace zwlaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania i
zatatwiania skarg 1 wnioskow obywateli.

2. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzgdu Gminy sa ewidencjonowane w
spisach i rejestrach spraw.

3. Pracownik do spraw kancelaryjno-organizacyjnych prowadzi centralny rejestr
skarg 1 wnioskéw indywidualnych wplywajacych do Urzgdu oraz skarg zgloszonych
W czasie przyj¢cia interesantéw przez Wojta 1 Sekretarza Gminy.

§ 3.1. Wojt przyymuje interesantdéw w sprawach skarg 1 wnioskéw we wtorki w
godzinach od 14:00 do 17:00.

2. Pracownicy przyjmujg interesantOw w ciggu catego dnia pracy Urzedu.
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Zaltacznik Nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Swiekatowie

Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§ 1. Do przeprowadzania kontroli wewngtrznej upowaznieni sg :
1) Skarbnik Gminy i Sekretarz Gminy :

a) w sprawach dzialalno$ci kierownikdéw jednostek organizacyjnych na podstawie
upowaznienia wdjta gminy,

b) w sprawach zwigzanych z dziatalno$cig pracownikow Urzedu Gminy,

c¢) kierownicy Referatow w stosunku do swoich podwtadnych 1 kierownicy jednostek
organizacyjnych w stosunku do swoich pracownikow.

§ 2. Ustalenia wynikajace z § 1 nie zwalniajg od statego przeprowadzania
samokontroli.

§ 3.1. Osoby wymienione w § | przeprowadzajg kontrol¢ na zlecenie Wojta lub z
wlasnej inicjatywy.

2. Kontrola moze obejmowac catos¢ spraw prowadzonych przez dang osobg lub
stanowi¢ kontrole o charakterze doraznym 1 dotyczy¢ np. zgodnosci dziatania z
przepisami prawa, w zakresie gospodarki finansowej, gospodarowania mieniem
komunalnym, realizacji uchwat Rady, sumiennego wykonywania powierzonych
obowigzkow itp.

3. W upowaznieniu do kontroli, o ktorych mowa w § 1 pkt 1 lit. ,,a" okresla si¢ zakres 1
przedmiot kontroli oraz termin jej przeprowadzania. Kontrolowany jest informowany
ustnie lub pisemnie o dacie 1 temacie kontroli.

§ 4. Osoby uprawnione do przeprowadzania kontroli uprawnione sg do :

1) Przegladu pomieszczen oraz innych obiektow, jezeli kontrola dotyczy jednostki
organizacyjnej gminy;

2) Wgladu do akt 1 dokumentéw znajdujacych si¢ na kontrolowanym stanowisku;

3) Zadania od 0s6b kontrolowanych ustnych i pisemnych wyjaénien lub o§wiadczen w
sprawach dotyczacych przedmiotu kontroli.

§ 5.1. Fakt przeprowadzenia kontroli odnotowywany jest w Rejestrze Kontroli
Wewnetrznej, ktory znajduje si¢ u Sekretarza Gminy.

2. Osoba kontrolowana zobowigzana jest w wyznaczonym terminie wykona¢ wnioski
z kontroli lub poda¢ uzasadnienie przyczyny ich niewykonania 1 propozycje co do
sposobu ich usunigcia.
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Zatacznik Nr 5 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Swiekatowie

Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 1.Wojt podpisuje osobiscie :
1) zarzadzenia wewnetrzne 1 decyzje;
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz;
3) pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem gminy;
4) dokumenty kierowane do organéw administracji rzagdowej i samorzadu
terytorialnego;
5) odpowiedzi na interpelacje radnych 1 wnioski postow;
6) odpowiedzi na skargi, wnioski, petycje kierowane do Wojta;
7) petnomocnictwa do reprezentowania gminy oraz upowaznienia do dziatania w jego
imieniu;
8) inne pisma, jesli wojt zastrzegt ich podpisywanie dla siebie, badz wynika to z
powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa.

§ 2. Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik, kierownicy gminnych jednostek
organizacyjnych w ramach udzielonych przez wojta uprawnien i upowaznien:
1) podpisuja dokumenty, pisma, decyzje w razie nicobecnosci Wojta;
2) podpisuja biezaca korespondencje Urzedu.

§ 3. Wojt moze upowazni¢ kierownika referatu 1 pracownikdéw na samodzielnych
stanowiskach pracy do podpisywania korespondencji dotyczacej spraw pozostajagcych w
zakresie dziatania w tym do wydawania decyzji administracyjnych z zakresu
administracji publicznej, z wyjatkiem spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji.

§ 4. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie w zakresie

postepowania z dokumentami, odpowiednie zastosowanie majg zasady instrukc;ji
kancelaryjnej 1 innych przepisow”.
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