
ZARZ1\DZENIE NR 25/2013 


W6jta Gminy Slawno 


z dnia 20 marca 2013 roku 


w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz~dowi Gminy Slawno 


Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz'ldzie gminnym 

(t. j. Dz. U. z 2001 Nr 142, poz. 1591 z p6in. zm.), 

zarz'ldza Si~l co nast~puje: 

§1 

Nadaje si~ Regulamin Organizacyjny Urz~du Gminy Slawno w brzmieniu stanowiqcym 

zalqcznik do niniejszego zarzqdzenia. 

§2 

Uchyla si~ Zarzqdzenie Nr 31/2012 W6jta Gminy Slawno z dnia 

30 marca 2012 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz~dowi Gminy 

Slawno. 

§3 

Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem 01 kwietnia 2013 roku. 



• 




Zalqcznik do 
Zarzqdzenia nr 25/2013 

W6jta Gminy Slawno 
z dnia 20 marca 2013 Toku 

Regulamin Organizacyjny Urzfdu Gminy Slawno 


Rozdzial I 


Postanowienia ogolne 


§1 

Regulamin Orgaruzacyjny Urz~du Gminy Slawno okresla zakres dzialania zadania, 

organizacj~ oraz zasady funkcjonowania Urz~du Gminy Slawno. 

§2 

Ilekroc w Regulaminie jest mowa 0: 

1) 	gminie - nalezy przez to rozumiec Gmin~ Slawno, 

2) 	 radzie, komisjach - nalezy przez to rozumiec odpowiednio: Rad~ Komisje Gminy 

Slawno, 

3) W6jcie, Zast~pcy W6jta, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumiec odpowiednio: 

W6jta Gminy Slawno, Zast~pc~ W6jta Gminy Slawno, Sekretarza Gminy Slawno 

i Skarbnika Gminy Slawno, 

4) urz~dzie - nalezy przez to rozumiec UrzC)d Gminy Slawno, 

5) kom6rkach organizacyjnych urz~du - nalezy przez to rozumiec referaty Urz~du Gminy 

Slawno, 

6) jednostkach organizacyjnych gminy - nalezy przez to rozumien jednostki organizacyjne 

Gminy Slawno wymienione w Statucie Gminy Slawno, 

7) regulaminie - nalezy przez to rozumiec Regulamin Organizacyjny Urz~du Gminy 

Slawno. 

§3 

1. UrzC)d jest jednostkC) budZetowC) gminy. 

2. 	 UrzC)d jest zakladem pracy w rozumieniu przepis6w prawa pracy. 

3. SiedzibC) Urz~du Gminy Slawno jest miasto Slawno. 

§4 

1. 	W6jt wykonuje uprawnienia zwierzchnika slu.zbowego w stosunku do pracownik6w 

urz~du oraz kierownik6w jednostek organizacyjnych Gminy Slawno. 

2. 	Status prawny pracownik6w samorzC)dowych zatrudnionych w urz~dzie okresla ustawa 

z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzC)dowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, 

poz. 1458 z p6in. zm.). 



Rozdzial II 


Zakres dzialania i zadania urz~du 


§5 

1. Urzqd pomaga W6jtowi w wykonywaniu zadan naleZqcych do wlasciw osci g miny. 

2. Urzqd r aliz uje zadania: 

1) wlasne gminy wynikajqce z ustawy 0 samorzqdzi gmilmym, 

2) zlecone i powierzone z zakresu dzialania organ6w administracji rZGld wej, 

3) wynikajqce z porozumieit zawartych mi~dzy groinq, a jednostkami samorzqdu 

terytorialnego, 

4) pozostale, w tyro okreslone statutem gminy, uchwalami rad y i zarzqdzeniami W6jta. 

3. Do zadan urz~du nalezy zapewnienie pomocy organoID Gminy w wykonywaniu ich 

zadan i kom petencji, a w szczeg6lnosci: 

1) przygotowywanie materia16w niezb~dnych do p dejrnowania uchwal, wydawania 

decyzji, postanowien i innych akt6w z z .kresu adminis tracji publicznej oraz 

podejmowania innych czymlosci prawnych umozliwiajqcych wlasciwe 

funkcjonowanie organ6w gminy, 

2) zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz 

zalatwiania sk rg i wniosk6w. 

3) przygo towanie material6w do uchwalenia i wyk ania budzetu gminy oraz innych 

akt6w stanowionych przez organy gminy, 

4) realiz acja innych obowiqzk6w i uprawni it wynikaj<,!cych z przepis6w praw a, uchwal 

i zarzqdzeit organ6w gminy, 

5) zapewnienie od powiednich warunk6w Iokalowych zwi<,!zanych Z organizacj<} sesji 

Rady Gminy, posiedzen jej komisji oraz innych organ6w funkcjonuJ<}CYch w strukturze 

gminy, 

6) prowadzenie zbioru przepis6w gminnych, do t~pnego do powszechnego wglqdu 

w iedzibie urz~du, 

7) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiClzujqcymi w tym zakresie 

przepisarni prawa, a w szczeg6lnosci: 

a) przyjmow anie, rozdzielanie, przekazywanie i wysylanie korespondencji, 

b) prowadzenie wewn~trznego obiegu akt, 

c) przechowywanie akt, 

d) przekazywa.nie akt do archiwum. 
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§6 

1. 	 Przy zalatwianiu spraw stosuje si~ przepisy Kodeksu post~powania administracyjnego, 

chyba, ze przepisy szczeg6lne stanowiq inaczej. 

2. 	 Czynnosci biurowe kancelaryjne regulowane Sq postanowieniami instrukcji 

kancelaryjnej oraz zarzqdzeniami w6jta. 

Rozdzial III 


Zasady funkcjonowania urz~du 


§7 

Pracownicy Urz~du w wykonywaniu swoich obowiqzk6w i zadafl urz~du, dzialajq na 

podstawie i w granicach prawa i obowiqzani Sq do scislego jego przestrzegania. 

§8 

Pracownicy urz~du w wykonywaniu swoich obowiqzk6w i zadan Sq obowiqzani do: 

1) sumiennego, sprawnego i bezstronnego dzialania, 

2) zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, 

3) przestrzegania zasad informacji niejawnej, stanowiqcych tajemnic~ sluzbowq, 

4) przestrzegania prawa zam6wien publicznych w zakresie prowadzonych spraw, 

5) przestrzegania zasad ocrnony danych osobowych przed nieuprawnionym ujawnieniem, 

6) przestrzegania zasad dost~pu obywateli do dokument6w dotyczqcych wykonywania 

przez gmin~ zadan publicznych, okreslonych przez rad~ w statucie gminy. 

§9 

Do podstawowych obowiqzk6w pracownika samorzqdowego nalezy dbalosc 

o 	 wykonywanie zadafl publicznych oraz dbalosc 0 srodki publiczne z uwzgl~dnieniem 

interes6w panstwa oraz indywidualnych interes6w obywateli. 

§ 10 

1. 	Jednoosobowe kierownictwo opiera si~ na jednolitosci polecenia i sluzbowego 

podporzqdkowania, podzialu czynnosci na poszczeg6lnych pracownik6w oraz na 

indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadafl . 

2. 	 Urz~dem kieruje W6jt przy pomocy Zast~pcy W6jta, Sekretarza, Skarbnika i kierownik6w 

referat6w. 

3. 	 Kierownicy poszczeg6lnych referat6w kierujq i zarzqdzajq nimi w spos6b zapewniajqcy 

optymalnq realizacj~ zadafl referatow. 

4. 	 Kierownicy poszczeg6lnych referat6w urz~du Sq bezposrednimi przelozonymi 

podleglych im pracownik6w i sprawujq nadz6r nad nimi. 
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5. 	 W przypadku nieobecnosci W6jta, 0 zalatwienia wszystki h spraw, w tym 

podpisywarua dokument6w uprawniony jest Zas pea W6jta lub Sek etarz, w zakresie 

ustalonyrn przez W 6jta. 

§ 11 

1. Referaty 	realizujl:) zadania wynikajqce z przepis6w prawa i regulaminu w zakr sie ich 

wlasciw sci rze zowej . 

2. 	 Referaty sq zobowi,!zane do w zajemnej wsp6lpra , w szcz g6lnoro w zakresie wymiany 

informa ji oraz konsultacji. 

Rozdzial IV 


Zadania W6jta, Zast~pcy W6j ta, Sekretarza oraz Skarbni a 


§ 12 

W6jt kieruje Urz~d m poprzez wydawanie zarz<tdzen, wytycznych oraz poJecen stuzbowych. 

§ 13 

W rarnach podzialu czynnosci W6jt sprawuje bezpo§Tedni nadz6r nad praq Grninnego 

Zespolu Oswiaty oraz Referatu Inwestycji i lnfrastruk tuIy Komunalnej. 

§ 4 

1. 	 Na podstawie u dzielonego upowazruenia W6jt p wierza prowadzenie okreslonych 

spraw gminy w swoimimieniu Zast~pcy W6jta, a w szczeg6lnosci: 

1) 	wykonywanie wszystkich zadan zastrzezonych dl kompetencji W6jta w razie jego 

nieobecnosci lu b przeszkody w pelnieniu przez niego obowiqzk6w, 

2) 	wykonywarue innych zadaft wynikajqcych z up waZniefl udzielonych przez W6jta, 

3) 	merytoryczny nadz6r nad zadaniami realizowanymi przy wykorzystaniu srod k6w 

zewn'i,'trznych . 

2. 	 Zast~pcy W6jta bezposrednio podlegajC}: 

1) 	Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej, 

2) 	 Referat Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Sr d w iska. 

§ 15 

1. 	 Do zadan Sekretarza naleZy zapewnienie spraw nego funkcj nowania urz~du, 

a w szczeg6lnosci: 

1) nadz6r nad mieniem urz'i,'du s rodkami budZetowymi przeznaczonymi 

na funkcjonowanie urz~du, 

2) koordynacja i organizacja spraw zwi'lzanych z wyborami j referendum, 

3) nadz6r w zak r sie przestrzegania przez pracownik6w instrukcji kan ela ryjnej, 

4) nadz6r w zakr Rie przestrzegania zasad rzetel nego i terrninowego zalatwiania spraw 
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obywateli, 

5) zapewnienie publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkich informacji 

o charakterze publicznym na terenie gminy, 

6) nadz6r nad przestrzeganiem przepis6w ustawy 0 dos~pie do informacji publicznej, 

7) kierowanie prac'l Urz~du podczas nieobecnoSci W6jta i jego Zast~pcy w ramach 

udzielonych upowainien, 

8) 	koordynacja i nadz6r nad ewentualnymi pracami remontowyrni w Urz~dzie, 

9) 	 przedktadanie W6jtowi propozycji dotycz'lcych usprawnienia pracy Urz~du oraz 

koniecznosci dokonania zmian personalnych zatrudnionych pracownik6w, 

10) przygotowywanie projektu regularninu organizacyjnego Urz~du oraz jego 

aktualizacji, 

11) nadzorowanie pracy Biura Rady Grniny, 

12) nadzorowanie szkolen pracownik6w, 

13) nadzorowanie prac zwiqzanych z przeprowadzeniem przez komisje 

inwentaryzacyjn'l spis6w z natury skladnik6w maj'ltkowych, 

14) nadz6r nad elektronicznym obiegiem dokument6w w urz~dzie, 

15) nadz6r nad prowadzeniem spraw zwiqzanych z ubezpieczeniem mienia gminnego, 

16) nadzorowanie spraw zwiqzanych z kasacj'l zuZytego sprz~tu stanowi'lcego 

wyposazenie urz~du, 

17) nadzorowanie i zalatwianie skarg i wniosk6w oraz prowadzenie centralnego rejestru 

skarg i wniosk6w, 


18) prowadzenie ewidencji zarz'ldzen W6jta, 


19) prowadzenie rejestru um6w i porozumien zawieranych przez gmin~, 


20) dekretowanie korespondencji nie zadekretowanej przez W6jta, 


21) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia W6jta. 


2. Sekretarz kieruje Referatem Spraw Spolecznych i Administracyjnych i peW obowi'lzki 

kierownika tego referatu. 


§ 16 


1. 	 Do zadan Skarbnika, b~d'lcego jednoczesnie Gl6wnym Ksi~gowym Budzetu Gminy 

nalezy: 

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowi'lzk6w w zakresie 

rachunkowosci, 

2) nadzorowanie caloksztaltu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez 

poszczeg6lne stanowiska pracy oraz przez jednostki organizacyjne gminy, 
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3) organizowanie wlasciwego sporz<}dzania, przyjmowania, obi gu i kontroli 

dokument6w ksi~gowych oraz ich archiwizacj~, 

4) przygotowywanie projektu budZetu, zmian w budzecie oraz sprawozdafL z realizacji 

budzetu, 

5) nadzorowanie i kontrola realizacji budZ tu, 

6) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogqcych spowodowat powstanie 

zobowiC:}ZafI finansowych dla gmin y, 

7) informow anie rady 0 odmowi zlozenia kontrasygnaty lub 0 ytuacj:i, k t ra tak,! 

odmow~ moze sp owodowa , 

8) opiniowanie decyzji wywolujq ych skutki finansow dla budZetu, 

9) zapewnienie przes trzegania dyscypliny finans6w publicznYLh w urz~dzie, 

10) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan dotycz,!cych sytuacji finansowej 

gminy, 

11) kontrola gospodarki finansowej urz du, jednostek organizacyjnych i pomocniczych 

grniny, kontro! kasy, 

12) kontrola legalnosci dokument6w finansow o-ksi\!gowych dotyczqcych realizacji 

budZetu, 

13) nadz6r nad prawidlowym prowadzeniem ksi~g wosci i ewidencji maj'ltku gminy, 

14) opra owywanie projekt6w zmian instrukcji i regulamin6w dotyczl:JCYch gospodarki 

finansowej grniny, 

15) 	przekazyw ani poszczeg6lnym wydzialom urz~du i jednostkom organizacyjnym 

gminy wytycznych do opracowania niezb~dnych informacji zwi<}Zanych z projektem 

budzetu, 

16) 	 opracowywanie projekt6w uchwal w sprawach d tycz'lcych b udzetu oraz pod atk6w 

i oplat lokalnych. 

2. 	 Skarbnik kiernje Referatem Budzetu Finans6w peW obowi,!zki kierownika tego 

r feratu. 

ROZDZIAI. V 


Zakres dzialania lderownik6w referatow 


§17 

1. 	 Do zadan kierownik6w referat6w nalei:y: 

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowan ia referatu p oprzez planowanie i podzial 

pracy oraz biezqcy nadz6r nad podporz<}dkowanymi pra ownikami, ponoszenie 

odpowied zialnosci za terminowe i zgodne z przepisami za~atwianie spraw 

nalei:<}cych do wlasciwoSci referatu, 
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2) przygotowywanie pod wzgl~dem merytorycznym projekt6w uchwal Rady Gminy 

i zarzqdzen W6jta oraz wykonywanie podj~tych uchwal i zarzqdzen W6jta, 

3) przygotowywanie niezb~dnych material6w do udzielania odpowiedzi na interpelacje 

i zapytania radnych oraz wystqpienia komisji Rady Gminy, 

4) wsp6lpraca z komisjami Rady Gminy, soltysami i radami soleckimi, organizacjami 

spolecznymi i pozarzqdowymi, 

5) wsp6ldzialanie z innymi referatami w celu realizacji zadaft wymagajqcych 

uzgodnien, 

6) uczestnictwo w sesjach Rady Gminy, w posiedzeniach komisji Rady Gminy, 

7) nadz6r nad przestrzeganiem przepis6w ustawy 0 ochronie informacji niejawnych, 

ustawy 0 ochronie danych osobowych oraz nadz6r nad przestrzeganiem przez 

pracownik6w tajemnicy panstwowej i sluzbowej, 

8) udzielanie informacji 0 sprawach publicznych z zakresu dzialania referatu oraz 

przygotowywanie material6w dla potrzeb medi6w, 

9) dbanie 0 kompetentnq i kuLturalnq obslug~ interesant6w, 

10) udzieLanie wyjasnien w sprawach skarg i wniosk6w, 

11) realizowanie zadafl. z zakresu obronnosci kraju, obrony cywilnej oraz reagowania 

kryzysowego, 

12) nadz6r nad wprowadzaniem i tresciq informacji do Biuletynu Informacji Publicznej 

oraz na stron~ internetowq urz~du w zakresie zadan realizowanych przez referat, 

13) przygotowanie projekt6w zakres6w czynnosci dla poszczeg6lnych stanowisk pracy 

w referacie oraz przeprowadzanie kontroli wewn~trznej referatu, 

14) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podleglych pracownik6w 

samorzqdowych na stanowiskach urz~dniczych, 

15) zapewnienie prawidlowego elektronicznego obiegu dokument6w w referacie, 

16) prowadzenie spraw z zakresu wydatk6w strukturalnych, 

17) udzial w przeprowadzeniu stuzby przygotowawczej pracownik6w, 

18) udzial w opracowywaniu program6w i plan6w rozwoju gminy oraz budzetu gminy 

w scislej wsp61pracy ze skarbnikiem gminy. 

2. 	 Kierownicy referat6w mogq otrzymac pelnomocructwa do wydawania decyzji 

administracyjnych lub pemomocnictwa do okreslonych czynnosci. 
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Rozdziat VI 


Wewn~trzna struktura organizacyjna urz~du 


§ 18 

W sklad urz~du wchodzq nast~pujqce ref raty, jako kom6rki organizaeyjn e UIz~du: 

1) Referat Spraw Spolecznych i Administracyjnych (RSSA), w sklad kt6rego wehodzq 

nast~puj<lce stanowiska praey: 

a) stanowisko pracy ds. organizacji i kadr, 

b) s tanowisko pracy ds. obslugi informatycznej Urz~du - informatyk, 

c) stanowisko pracy ds. obslugi biura Rady Gminy, 

d) stanowisko pracy ds. pozyskiwania srodk6w zewn~trznych, 

e) stanowisko p raey ds. obronnyeh, oehr ny ludnoSci i ochrony przeciwpozarowej, 

f) stanowisko pracy ds. promocji, kultury, sportu j zd rowia, 

g) stanowisko pracy ds. zam6wien publicznych i wsp61pracy z organizacjami 

pozarzqdowymi, 

h) stanowisko p racy ds. ewidencji ludno§ci i dow d6w osobistych, 

i) stanowisko pracy ds. organizacji i obslugi sekretariatu, 

j) porno ad ministracyjna, 

L) kierowca - konserwatur, 

1) sprzCltaczka; 

2) Referat BudZetu i Finans6w (RBF), w sklad kt6r go wchodzq nast~puj'lce stanowiska 

pracy: 

a) Zast~pca ska rbnika, 

b) stanowisko pracy ds. ksi~gowoSci budzetowej, 

c) stanowisko pracy ds. ksi~gowo§ci podatkowej, 

d) stanowisko pracy ds. ksi~gowo§ci podatkowej, 

e) stanowisko pracy ds. ksi~gowoSci, 

f) stanowisko pracy ds. ksi~gowosci i kontroli, 

g) stanowisko pracy ds. ksi~gowo§ci i dziaJalnosci gospodarczej; 

3) Referat Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska (RG PO), w sklad kt6rego 

wchodzq nast~puj'lce stanowiska pracy: 

a) Kierownik Referatu Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srod wiska, 

b) s tanowisko pracy ds. ochrony przyrody i lesni twa, 

c) stanowisko pracy ds. ochrony srodowiska i ro1nictwa, 

d) stanowisko pracy ds. gospodarki nieruchomosciami, obejmuj<} e j dnoczeffilie sprawy ( 

z zakresu ewidencji gnmt6w i budynk6w, 
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e) stanowisko pracy ds. planowania i zagospodarowania przestrzennego Gminy, 

f) 	 stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami; 

4) 	 Referat Inwestycji i Infrastruktury Komunalnej (RI), w sklad kt6rego wchodzq 

nast~pujqce stanowiska pracy: 

a) Kierownik Referatu Inwestycji i Infrastruktury Komunalnej, 

b) stanowisko pracy ds. inwestycji, 

c) stanowisko pracy ds. infrastruktury, 

d) stanowisko pracy ds. dr6g, 

e) stanowisko pracy ds. gospodarki komunalnej, 

f) robotrucy gospodarczy. 

§ 19 

1. 	Do zadan Referatu Spraw Spolecznych i Adminjstracyjnych nalezy w szczeg6lnosci: 

1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania urz~du, w tym zapewnienie 

prawidlowej obslugi obywateLi przez urzqd, 

2) zapewnienie koordynacji funkcjonowania referat6w oraz prowadzenie sekretariatu 

urz~du, 

3) prowadzenie archiwum zakladowego, 

4) zaopatrywanie Urz~du w niez~dny sprz~t i wyposaZenje w tym materialy biurowe 

oraz koordynowanie i zakup srodk6w hwalych w urz~dzie, 

5) 	 prowadzenie spraw zwiqzanych z dost~pem do informacji publicznej, w tym 

prowadzenie zbioru dziennik6w ustaw i innych akt6w prawnych udost~pnianych 

do wglqdu osobom zainteresowanym oraz prowadzenie strony intemetowej urz~du, 

6) 	 nadz6r nad stosowaniem i przestrzeganiem ustawy 0 ochronie danych osobowych, 

7) 	 administrowanie systemem informatycznym urz~du, w tym zakup program6w 

i urzqdzen zwiqzanych z prawidlowym funkcjonowaniem systemu (wdrazanie 

informatyki do pracy urz~du), nadz6r nad prawidlowym ich wykorzystaruem oraz 

przetwarzanie informacji w formie elektronicznej dla potrzeb Urz~du i W6jta, 

8) 	 prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej, 

9) 	 przygotowywanie i organizacja czynnosci zwiqzanych z przeprowadzeniem 

referend6w oraz spraw zwiqzanych z wyborami Prezydenta RP, wyborami do Sejmu 

i Senatu, wyborami do Parlamentu Europejskiego, wyborami do rad gmin, do rad 

powiat6w i do sejmik6w wojew6dztw, 

10) prowadzenie spraw zwiqzanych z obslugq jednostek pomocniczych gminy, w tym 

wsp6lpraca z organami solectw oraz organizacja wybor6w organow solectw, 

11) prowadzenie obslugi administracyjno - technicznej Rady Gminy oraz jej KOmisji, 
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12) przygotowywanie projekt6w uchwat i innych akt6w prawnych w z resie spraw 

prowadzonych w referacie, 

13) 	 zapewnienie zgodnosci dzialania u rz du z przepisami prawa oraz nadz6r nad 

przygotowaniem projekt6w uchwal Rady Gminy, w tym prawidlowego 

publikowania akt6w prawnych stan wionych przez organy Gminy, 

14) 	 racjonalne gospodarowanie zasobami ludzkimi w tym e tatami i fu nduszem plac oraz 

pr w ad zenie spraw pracowniczych, akt osobowych pracownik6w urz~du 

i kier wnik6w gminnych jednostek organi2acyjnych, 

15) 	nadz6r, koordynowanie i kontrola rozpa trywania skarg, wniosk6w, list6w i podan 

oraz zalatwianie skarg i wniosk6w wplywajqcych do UIz~du, 

16) 	 zapewnienie p rawidlowych warunk6w bezpi e:ftstwa i higieny pracy o.raz ocruony 

przeciwpozarowej, 

17) 	 p rowadz enie spraw zwictZanych z zadaniami gminy w zakresie powszechnego 

obowictzku obIony, obrony cywilnej oruz zarzqdzania kryzysowego, w l='Jm realizacja 

zadan przewidziany h przepisami 5 nach nadzwyczajnych, a tie reklarnowanie 

od obowiqz ku pehtienia czynnej sJ:u2:by w ojskowej funkcjonariuszy gminnych 

w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny, 

18) prowadzenie spraw zwictZanych z ochronq rzeciwpozarowq na terenie gminy 

i w rniejscu pracy oraz wsp61praca z je nostkami Ochotniczej StraZy Pozamej (OSP), 

19) wsp61dzialanie z Policjq oraz PanstwOWq StraZq Pozarnq (PSP) w sprawach 

bezpieczenstwa i porzqdku publicznego w gmini , 

20) 	 prowadzenie kancelarii inforrnacji ni jawnych, 

21) 	 prowadz nie spraw zwiqzanych z promocjf} i wizerunklem gminy w tym 

przygotowywanie material6w inform acyjnych, older6w i ulot oraz uzgad nianie 

i zarnawianie m a terial6w promujqcych grnin~, 

22) 	 inicjow anie i rganizacja imprez gminnych, 

23) prow adzerue sp raw zwiqzanych z funkcjonowaniem, r zwojem i upowszechnianiem 

kultury fizycznej i sportu, 

24) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia i polityki pTozd rowotnej gminy, 

25) wsp6lpraca z organizacjami p ozarzC}dowymi, stowarzyszeniami i zrzeszeniami 

mieszkanc w, 

26) kompleksowa obsruga urz~du w zakr sie reaJ izacji ustawy prawo zam6wieniach 

publi znych, 

27) p rowadzenie spraw zwictZanych ze wsp6lpracCl mil?dzynarod ow q, 

28) przygotowywanie wniosk6w 0 pozyskanie dla gminy srodk6w finansowych 
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z funduszy pomocowych w tyro z funduszy budZetowych i pozabudzetowych, 

29) 	 wsp6lpraca oraz swiadczenie pomocy doradczej gminnym jednostkom 

organizacyjnym, jednostkom pomocniczym gminy (solectwa) i organizacjom 

pozarzqdowym w zakresie pozyskiwania srodk6w pochodzqcych z program6w 

pomocowych w tym budZetowych i pozabudzetowych, 

30) 	 wykonywanie czynnosci zwiqzanych z wydawaniem dokument6w tozsamosci, 

31) 	 prowadzenie ewidencji ludnosci, 

32) 	 opracowywanie decyzji adrninistracyjnych orzekajqcych w sprawach zameldowania 

i wymeldowania 

33) 	 prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborc6w, 

34) 	 kompleksowe ubezpieczanie mienia gminy, 

35) 	 prowadzenie spraw zwiqzanych z obslugq technicznq urz~du w tym drobnych 

napraw konserwatorskich i transportu obejmujqcego zakres prac wykonywanych 

w urz~dzie, 

36) 	 nadz6r i organizacja prac w budynkach gminnych wykorzystywanych, jako swietlice 

wiejskie. 

2. Do zadan Referatu BudZetu i Finansow nalezy w szczeg6lnosci: 

1) przygotowywanie material6w niezb~dnych do uchwalania budzetu Gminy oraz 

materia16w niezb~dnych do podj~cia uchwaly w sprawie udzielenia W6jtowi 

absolutorium, 

2) udzielanie pomocy W6jtowi w wykonaniu budzetu Gminy, 

3) prowadzenie rachunkowosci urz~du, w tym: 

a) prowadzenie ksiqg rachunkowych, 

b) sporzqdzanie, przyjmowania i archiwizowania dokument6w finansowych, 

c) sporzqdzanie kalkulacji wynikowej koszt6w, wykonywanie zadan 

i sprawozdawczosci finansowej, 

4) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiqzujqcymi zasadami, w tym: 

a) gospodarowanie srodkarni pieni~znyrni zgodnie z przepisami dotyczqcymi zasad 

wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi 

b~dqcymi w dyspozycji urz~du, 

b) zapewnienie pod wzgl~dem finansowym prawidlowoSci um6w zawieranych 

przez jednostk~, 

c) zapewnienie terminowego Sciqgania naleznosci i dochodzenia roszczen spomych 

oraz splaty zobowiqzan, 

5) urucharnianie, srodk6w finansowych d la poszczeg6lnych d ysponent6w budzetu oraz 
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analiza wykorzystania srodk6w b~d~cych w dysp zycji urz~du, 

6) dokonywanie w yceny aktyw6w, p asyw6w, ustalanie wyniku finansowego oraz 

przygotow ywanie sprawozdaft finansowych, 

7) przygotowanie dokumentacji do p o · j~cia decyzji w sprawie umorzen. srodk6w 

trwalych oraz w a rtosci niematerialnych j prawnych, 

8) prowadzenie ewidencji mienia komun lnego, 

9) prowadzenie ksi~gi inwentarzowej oraz l'Ozliczenie inwentaryzacji, 

10) dokonywanie kontroli wewn~h'znych, w tym W zakresie spraw finans wych, 

11) nadz6r nad gospodark'l finansow'l j dnostek pom ocnicz · ch gminy i gminnych 

jednostek organizacyjnych, 

12) zapewnienie obslugi finansowej i kasowej urz~dul 

13) prowadzenie sp raw zwi'lzanych z wymiarem, pobor m , egzekucjCl podatk6w i oplat 

loka ln y h oraz innych oplat i podatk6w p ozostajc:}cych w e wlaSciwoSci gminy, w tym 

prowadzenie spraw zwiClZanych z p rolongate}, u dzielaniem ulg oraz umorzeft 

zobowi¥an finansowych w stosunku do gminy, 

14) przygotowywanie projekt6w uchwal i innych akt6w prawnych w zakresie spraw 

p r w ad zon ych w referacie, 

15) zapewnienie realizacji uchwal w spraw ach podatk w i oplat lokalnych, 

16) p rowadzenie spraw plac i ubezpieczeft spolecznych pracownik6w Urz~ u, 

17) prowadzenie spraw zwiClZanych z gospod arow aniem Srodkami zakladowego 

funduszu §wiadcz 1'1 socjalnych, 

18) nadz6r nad prawidlowosci'l dysponowania p rzyznanymi gminnym jednos tkom 

organizacyjn m srodkami budZetowymi, 

19) p rzygotowywanie zaswiadczen 0 stanie m aj'ltkowym oraz innych zaswiadczeft 

zwiqzanych z zadaniami pozostaj'lcyrni we w fasciwos '. referatu, 

20) wsp61praca z Regionaln'l Izb'l Obrach u nkow'l 0 ) oraz urz ami skarbowymi, 

21) prowadzenie spraw z zakresu podatku od towar6w i u lug, w tym naliczanie 

i wystawianie faktur VAT, 

22) prowadzenie spraw zwiClZanych z ewidencj'l dzialalnosci gosp o arczej araz spraw 

zwi<lZanych z w ydawaniem zezwoIen a sprzedai napoj6w aIkoho1owych. 

3, 	Do zadaft Referatu Gospodarki Przestrzenn e j i Ocruony Srodowiska nalezy 

w szczeg6 lnosci: 

1) prowadzenie sp raw z zakresu ochrony srodowi k , prawa wodnego j Iesnictwa, 

2) organizacja i nadz6r nad gospodark'l odpadami w gminie, w tym utrzymanie 

czystosci i Porzlldku w gminie, 
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3) wydawanie zezwolen na usuni~cie drzew i krzew6w, 

4) przygotowywanie projekt6w uchwal Rady Gminy, zarz<ldzen w6jta, decyzji 

administracyjnych, postanowien, um6w i protokol6w z zakresu dzialafl referatu, 

5) wsp6lpraca ze sluzb<l weterynaryjn<l w zakresie zwalczania zarailiwych chor6b 

zwierz~cych, organizacji profilaktyki weterynaryjnej i opieki nad zwierz~tami 

bezdomnymi, 

6) wsp6lpraca z Osrodkiem Doradztwa RolrUczego (ODR) na rzecz intensyfikacji 

i modernizacji struktury produkcji rolnej oraz wsp6ldzialanie ze sluzb<l kwarantanny 

i ochrony roslin w zakresie zwalczania chwast6w, chor6b i szkodnik6w w uprawach 

i nasadzeniach oraz nadz6r nad ich zwalczaniem, 

7) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomosciami w tym: 

a) zbycia i nabycia praw do nieruchomosci, 

b) przeksztakenia prawa uZytkowania wieczystego w prawo wlasnosci, 

c) zamiany nieruchomoSci, 

8) prowadzenie gminnej numeracji porz<ldkowej nieruchomosci, 

9) wnioskowanie 0 zakladanie, dokonywanie zmian oraz likwidacje ksi<lg wieczystych 

dla nieruchomoSci stanowi<lcych wlasnosc Gmin, 

10) 	 pomoc osobom fizycznym w przygotowywaniu wieloletnich um6w dzierzawy 

nieruchomosci, celem uzyskania przez te osoby prawa do renty lub emerytury, 

11) 	 prowadzanie naliczania i zrnian optat z tytulu uzytkowania wieczystego, oddania 

nieruchomosci w trwaly zarz<ld, uzytkowania i dzierzawy, 

12) 	 prowadzenie rejestru akt6w notarialnych dotycz<lcych dzialalnosci Gminy, 

13) prowadzenie rejestr6w um6w dzierzawy, najmu, uzyczenia oraz protokol6w 

dotycz<lcych zbycia lub nabycia nieruchomosci, 

14) przygotowywanie oswiadczenia woli w sprawie wykonania b<ldi rezygnacji 

wykonania prawa pierwokupu przysluguj<lcego Gminie Slawno, 

15) 	 prowadzenie gminnej ewidencji mienia komunalnego, 

16) 	 prowadzenie spraw z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego 

gminy w tym: 

a) przygotowywanie dokumentacji do opracowania lub zmiany studium 

uwarunkowafl i kierunk6w zagospodarowania przestrzennego gminy, 

b) przygotowywanie dokumentacji do opracowania lub zmiany miejscowego planu 

zagospodarowania przestrzennego gminy; 

17) przygotowywanie dokumentacji do prognozy skutk6w wplywu ustalen planu 

zagospodarowania przestrzennego na srodowisko przyrodnicze, 
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18) 	 przygotowywanie dla potrzeb W6jta rnateriru w n iezb~dny h do oceny zmian 

w zagospodarowaniu przestrzennym oraz analizy wniosk6w w sprawie 

sp rzqdzenia, zrnian miejscowego planu zago podarowania przestrzennego lub 

studium, 

19) przygotowywanie decyzji 0 wygaSni~ciu decyzji wydan ych wcze niej, kt6r 

Sq sprzeczne z ustaleniami nowo uchwalonego planu lub jego zrniany, 

20) przygotowywanie decyzji 0 warunkach zabud wy i zagospodarowarua terenu oraz 

decyzji 0 sposobie tymczasowego zag podar wania terenu, 

21) pr wadzen ie r jestru wydanych d cyzji 0 warn nkach zabudowy i z gospodarowania 

ter u, 

22) prowadzenie negocjacji warunk6w wprowadzenia zadania rZqdow go do 

rniejscowego p lanu zagospodarowania przestrzennego, 

23) 	 opracowanie zalozen p rogramowy plan6w gospodarczych Grniny, w tym 

wsp6lpraca z przedsi~biorstwami funkcjon ujet , na terenie gminy w zakresie 

realizacji zadafl. wynikajqcych z przyj~tych przez Rad~ Grniny plan6w 

gospodarczych, 

24) przygotowywanie prognoz in orrnacji doty zqcych rozwoju spoteczno

gospodarczego grniny, 

25) przygotowywanie wypis6w z rniejscowego planu zagospodarowania 

przestrzennego, 

26) prow adzenie spraw z zakresu chrony zabytkow, w tym przygotowanie 

i prowadzenie " rejestru zabytk6w" zl kalizowanych na terenie gmi y, 

4, Do zadaft Referatu Inwestycji i Infrastruktury Komunalnej naleZy w szczeg61nosci: 

1) 	 prowadz nie spraw zwiqzanych z p]anowaniem, przygotow ani m, realizacjq, 

nadzorem i r zliczeruem zadafl. inwestycyjnych i remontowych w tym odbi6r 

i urucharniani inwestycji, 

2) 	 przygotowywanie projekt6w uchwal i innydl a kt6w prawnych w zakr sie spraw 

prowadzonych w referacie, 

3) organ izow aru lub udzial u przeglqda gwarancyjnych, 

4) opiniowanie zarnierzen inwestycyjnych irmych inwestor6w pod k'ltem zgodnosci 

z planowanymi i realizowanymi inwestycjami gmumymi, w tym opracowywanie 

okres wych ocen, analiz, informa 'i, spraw zdaft w sprawa zwiilZanych 

z problematykct inwestycyjnq, 

5) 	 zapewnienie prawidlowego funkcjonowarua i modernizacja system6w infrastruktury 

komunalnej, usiug komunalnych, u trzymania zieleni oraz wsp61praca z gminnyrni 
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jednostkami organizacyjnymi w tym zakresie, 

6) 	 zapewnienie prawidlowego stanu technicznego komunalnych zasobow 

mieszkaniowych i obiektow uzytecznosci publicznej, 

7) sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami komunalnymi, 

8) zarzqdzanie, utrzymanie, modernizacja i ochrona drog gminnych i wewn~trznych 

prowadzqcych po gruntach stanowiqcych wlasnosc grniny oraz wydawanie zezwolen 

na zaj~cie pasa drogowego, 

9) prowadzenie ewidencji drog grninnych, mostow i przepustow, 

10) nadzor merytoryczny nad zabczeniem drog do kategorii drog gminnych oraz 

wydawanie opinii w sprawie zaliczenia dr6g do kategorii drog powiatowych, 

11) zapewnienje prawidlowego funkcjonowania oswietlenia na terenie grniny, 

12) nadzor nad prawidlowq eksploatacjq gminnych wodociqgow i kanalizacji, 

13) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki budynkowej i lokalowej, w tym 

tworzqcymi mieszkaniowy zasob grniny, 

14) prowadzenie naliczania i zmian oplat z tytulu najmu lokali, w tym uzgadnianie 

i wliczanie w poczet czynszu najmu lokali, kosztow ich remontu, 

15) zwolywanie i organizowanie pracy gminnej komisji mieszkaniowej, w tym 

przygotowywanie materialow niezb~dnych do podj~cia pracy przez tq komisj~, 

16) 	 wspoldzialanie w zakresie zarzqdu nieruchomosciq wspolnq, w prawnie okreSlonych 

granicach, ze wspolnotami mieszkaniowymi i tzw. "malymi wspolnotami", w tym: 

reprezentowanie Gminy we wspolnotach mieszkaniowych na podstawie odr~bnych 

upowaznien, 

17) prowadzenie ewidencji wyposazenia swietlic wiejshlch. 


§ 20 


1. 	W urz~dzie tworzy si~ "pion ochrony informacji niejawnych", funkcjonujqcy w ramach 

Referatu Spraw Spolecznych i Administracyjnych, w sklad ktorego wchodzq: 

1) pemomocruk ds. informacji niejawnych, ktorego funkcj~ pelni Zast~pca W6jta, 

2) kierownik kancelarii informacji niejawnych, ktorego funkcj~ pelni pracownik 

zatrudniony na stanowisku ds. obronnych, ochrony ludnosci ochrony 

przeciwpozarowej, 

3) inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego, kt6rego obowiqzki peW pracownik 

zatrudniony na stanowisku ds. obslugi informatycznej urz~du - informatyk. 

2. 	 Do zadan pemomocnika ds. informacji niejawnych nalezq w szczegolnosci sprawy 

z zakresu: 

1) zapewnienia przestrzegania przepisow 0 ochronie informacji niejawnych w urz~dzie ( 
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i w gminnych jednostkach organi.zacyjnych, 

2) przygotowywania projektu planu ochrony informacji niejawnych i jego realiza(ia, 


3) szkolenia praeownik6w w zakresie oChrony informacji niejawnych, 


4) wsp6lpraey ze slu.zbami ochrony paflslwa i bieZC}ee informow ani W6jta 0 przebiegu 


tej wsp6lpracy. 

3. 	 Kierownik kance1arii ni jawnej odpowiad w szczeg6lnoSci za wlaSc:iwe rej strowanie, 

przechowywanie, obieg i wydawanie dokwnent6w niejawn ch. 

4. 	 Stanowiska pracy tworzC}ce "pion ochrony informacji niejawnych" (w zakresie ich zadafl.) 

podJegajC} bezposre trio W6jtowi. 

§21 

Obslug~ prawn'l reaIizuje si~ poprzez umowy cywilnoprawne z Kane lariC} Radcy 

Prawnego. Z kres bsiugi prawnej - obowiC}zkii kompetencje okre§la umowa. 

Rozdzial VII 


Zasady podpisywania pism i decyzji 


§22 

W6jt podpisuje dokumenty: 

1) jako organ wykonawczy gminy, 

2) jako kierownik urz~du i zwierzchnik sluZbowy w stosunku do p racownik6w urz~du 

oraz kierownik6w gminnych jednostek organizacyjnych, 

3) w indywidualn ych sprawach z zakresu a ministracji p ubli znej. 

§23 

Do P dpisu W6jta zastrze.zone SCI: 


1) zarzC}dzenia 1r gulaminy, 


2) pisma i wystCIpienia kierowane do organ w kontroli zewn~trznej, 


3) pisma i wyst<}pienia zwiCIzane z kon taktami zagranicznymi samorzC}du gmin, 


4) odpowiedzi na interpelacje radnych, post6w i sena tor6w, 


5) wnioski 0 nadanie odznaczen panstwowych. 


§ 24 

1. 	W przypad ku nieobecno§ci W6jta dokumenty po pisuje Zast~pca W6jta lub Sekretarz 

zgodni z upowaZnieniem udzielonym przez W6jta. 

2. 	 Umowy i dokmnenty zawierajC}ce oswiadczenie woli w imieniu gminy w zakresie 

zarzC}d u mieniem podpisuje W6jt lub dzialaj'l y na p dstawie jeg upowaZnienia 

Zast~pea W6jta. 
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3. Umowy i inne dokumenty, mogi.}ce spowodowac powstanie zobowii.}zan finansowych, 

wymagaji.} kontrasygnaty Skarbnika. 

4. 	 W6jt moze upowaznic kierownik6w referat6w oraz pracownik6w do podpisywania 

korespondencji dotyczi.}cej spraw pozostaji.}cych w zakresie czynnosci referatu 

z wyji.}tkiem spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji W6jta. 

5. 	 Wszystkie dokumenty przedstawiane do podpisu W6jtowi Si.} para£owane przez 

kierownika kom6rki organizacyjnej oraz zawieraji.} inicjaly osoby opracowuji.}cej 

dokument. 

§ 25 

Projekty um6w cywiIno-prawnych zawieranych przez grnin~, projekty uchwal rady grniny, 

projekty zarzi.}dzen w6jta podlegaji.} zaopiniowaniu pod wzgl~dem prawnym przez radc~ 

prawnego. 

Rozdzial VIII 


Organizacja dzialalnosci kontrolnej 


§ 26 

Dzialalnosc Urz~du obj~ta jest kontrolq zewn~trznq w zakresie wynikajqcym 

z przepis6w prawnych wykonywanq m.in. przez NIK, RIO, Wojewod~, Marszalka 

Wojew6dztwa. 

§ 27 

1. 	Kontrol~ wewn~trznq w urz~dzie sprawuje W6jt, Zast~pca W6jta, Sekretarz, Skarbnik 

i kierownicy re£erat6w w stosunku do pracownik6w bezposrednio im podleglych. 

W6jt moze upowainic do dokonywania kontroli w sciSle okreslonym zakresie innych 

pracownik6w urz~du. 

2. 	 W urz~dzie funkcjonuje kontrola zarzqdcza, kt6rej cele, zadania i procedury okresla 

Regularnin kontroli zarzqdczej wprowadzony odr~bnym zarzqdzeniem W6jta. 

§ 28 

Kontrola kom6rek organizacyjnych i stanowisk pracy dokonywana jest pod wzgl~dem: 

1) legalnosci, 

2) rzetelnosci, 

3) celowosci, 

4) terrninowosci, 

5) skutecznosci (lj. sprawnosci dziaiania i e£ektywnosci organizacji pracy), 

6) gospodamosci. 
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§29 

Kontroi mogCl bye pr wadzone w formach: 

1) kontroli kompleksowej obejmuj,!cej badan ie calnksztaltu dzialalnoSci poszczeg6lnych 

kom6rek organizacyjnych, 

2) kontroIi problemowej obejmuj,!cej badanie wybranych zagadnien dzialalnosci 

kontrolow anej kom6rki lub stanowiska, 

3) kootroli doraznej (maj,!cej charakter inte:rwencyjny), wy n ikajClcej z p trzeby pilnego 

zbadania naglych zdarzen, 

4) kontroli sprawdzajClcej sposob wykonania zalec fl pokon trolnych i rzet ose udzielonej 

odpowiedzi 0 sposobie wykonania. 

§ 30 

1. Z przep rowadz nej kontroli sporz,!dza si~ p rotokM pOkOnb"olny. 

2. 	 Protok61 pokontrolny powinien zawiera ': 

1) okreslen ie nazwy kontrolowanej om6rki lub stanowiska praey, 

2) imi~ i nazwisko kierownika kontr lowanej kom6rki 1ub osoby zajmuj,!cej 

kontrolowane stanowisko, 

3) imi~ i n azwisko kontroluj,!cego oraz dat~ i numer upow aznienia d kontroli, 

4) dat~ rozpocz~cia kontroli, 

5) okreslenie przed miotu kontroli, 

6) ustalenia kontroli, w tym opis stwierdzon ych oi prawidlow Sci, 

7) wnioski raz suges tie zalecen pokontrolnych, 0 do posobu uni~cia stwierdzonych 

nieprawidJowosa, 

8) miejsce i da t~ sporz'ldzenia protokolu oraz podpisy kontrolujC}cego i kierownika 

k n tTOlow anej kom 6rki lub pracownika zajrnujC}eego kon trolowane stanow isko praey. 

§31 

o sposobi wykorzystania wniosk6w i sugestii pokontrolnyeh de yduje W6jt. 

Rozdzial IX 


Organizacja czasu pracy oraz przyjmowania interesant6w 


§ 32 

1. 	 Urzqd jes t czynoy w dni wbocze od poniedziMku do p iCltku w nast~puj'lcych godzinach: 

1) w p niedzialek od 8:00 do 16:00, 

2) we w torek, srod~, czwartek i piqtek od 7:00 do 15:00. 

2. 	 Przyjmowanie ioteresant6w przez kom6 rki organizacyjne UIz~du odbywa si~ 

codziennie w go zinaeh praey urz~du . 
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§ 33 

1. 	 Interesanci przyjmowani w spos6b uprzejmy i bez zb~dnej zwloki. 

2. 	 Interesantom udziela si~ informacji wyczerpujqco, w oparciu 0 obowiqzujqce przepisy 

prawne i tylko w takim zakresie, aby nie naruszac przepis6w ustawy 0 ochronie 

informacji niejawnych i ustawy 0 ochronie danych osobowych. 

3. 	 Udost~pnianie akt, w tym indywidualnych akt, z zakresu administracji samorzqdowej 

nast~puje z zachowaniem przepis6w Kodeksu post~powania administracyjnego i innych 

akt6w prawnych obowiqzujqcych w tym zakresie. 

4. 	 Wszyscy pracownicy obowiqzani Sq do scislego przestrzegania zasad zalatwiania spraw 

obywateli okreslonych w kodeksie post~powania administracyjnego i przestrzegania 

zasad wynikajqcych z innych akt6w prawnych. 

5. 	 Pracownicy prowadzqcy spraw~ powinni dzialac mozliwie szybko i wnikliwie, 

poslugujqc si~ mozliwie najprostszymi srodkami prowadzqcymi do jej zalatwienia. 

§ 34 

Celem umozliwienia obywatelom skladania petycji, skarg i wniosk6w w spos6b bezposredni 

w6jt przyjmuje obywateli w wyznaczonych dniach i godzinach. Miejsce i czas przyj~c 

obywateli przez w6jta podaje si~ do publicznej wiadomosci w formie ogloszenia 

w Biuletynie Informacji Publicznej i w siedzibie urz~du. 

§ 35 

1. Tryb post~powania w sprawach petycji, skarg i wniosk6w regulujq odr~bne przepisy. 

2. 	 Rejestr skarg i wniosk6w prowadzi sekretarz gminy. 

3. 	 Wszystkie stanowiska odpowiedzialne za merytoryczne zalatwienie skarg, wniosk6w 

i list6w obywateli obowiqzane Sq przestrzegac terminu i sposobu ich zalatwienia. 

Rozdzial X 


Przepisy koitcowe 


§ 36 

Szczeg610we zadania na poszczeg61nych stanowiskach pracy okreslajq zakresy czynnosci 

pracownik6w. 

§ 37 

Organizacj~ i porzqdek w procesie pracy urz~du oraz zwiqzane z tym prawa i obowiqzki 

pracodawcy i pracownik6w okresla regulamin pracy urz~du wprowadzony odr~bnym 

zarzqdzeniem W6jta. 
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§ 38 


Schemat organizacyjny urzli!du stanowi zal'lczuik Nr 1 do niniejszego regulaminu. 


§ 39 


Wsz lki zmiany r gulaminu organizacyjnego mogq bye dokonywane wyhlcznie w drodze 


zarzqd zenia W6jta. 
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Zalqcznik Nr 1 do Reguiaminll Organizacyjl1ego 
Urzrdll Gmil1y Slawl10 

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZ~DU GMINY SEA WNO 

SKARBNIK GMINY - Kierownik 
Referatu Budzetu i Finans6w 

REFERAT BUDZETU I FINANs6W 

ZASTI;PCA W6JTA 

REFERA T GOSPODARKI 
PRZESTRZENNEJ IOCHRONY 

SRODOWISKA 

W6JTGMINY 

J 
SEKRET ARZ GMINY - Kierownik 

Referatu Spraw Spolecznych i 
Administracyjnych 

I 
REFERA T INWESTYCJ11 REFERA T SPRA WSPOLECZNYCH 

INFRASTRUKTIJRY KOMUNALNEJ I ADlvITNISTRACYJNYD-I 

J 
Kierm'l'nik Referatu 

Stanowisko pracy ds. ochrony 
przyrody i leSnictwa 

Stanowisko pracy ds. ochrony 
srodowiska i rolnictwa 

Stanowisko pracy cis. planowania i 
zagodpodarowania przestrzennego 

Stanowisko pracy cis. gospodarki 
nieruchomoSciami 

Stanowisko pracy ds. gospodarki 
odpadami 

Kierownik Referatu 

stanowsko pracy ds. inwestycji 

stanowisko pracy cis. infrastruktury 

stanowisko pracy ds. gospodarki 
komunalnej 

stanowisko pracy ds. dr6g 

Robotnicy gospodarczy 

Stanowisko pracy ds. organizacji i 
kadr 

stano~isko pracy ds. obslugi 
informatycznej urz<;du - informatyk 

stanowisko pracy ds. obslugi Biura 
Rady 

stanowisko pracy cis. obronnych, 
ochronyludnoSciiochrony 

przeciwpozarowej 

stanowisko pracy cis. zam6wieJ\ 
publicznych i wsp61pracy z 

organizacjami pozarzijdowyrni 

stanowisko pracy cis. promocji, 
kultury, sportu i zdrowia 

stanowisko pracy ds. pozyskiwania 
srodk6w zewn<;trznych 

stanowisko pracy cis. ewidencji 
ludnoSci i dowod6w osobistych 

stanowisko pracy ds. organizacji i 
obslugi sekretaria tu 

Pomoc administracyjna 

Zast\?pca Skarbnika 

Stanowisko pracy ds. ksi<;gowosci 
budZetowej 

Stanowisko pracy ds . ksi<;gowosci 
podatkowej 

Stanowisko pracy ds. ksi\?gowoSci 
podatkowej 

Stanowisko pracy ds. ksi\?gowoSci 

Stanowisko pracy ds. ksi<;gowoSci i 
kontroli 

Stanowisko pracy ds. ksi<;gowoSci i 
dzialalnosci gospodarczej 

Kierowca - konserwator 

Sprzijtaczka J 




