ZARZADZENIE NR 122/2011
WOJTA GMINY MIEDZNO

z dnia 30 grudnia 2011 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy MiedzZno.

Na podstawie art. 33ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U. Nr 142 poz. 1591
72001 r — tekst jednolity z pézniejszymi zmianami )

zarzadza sie, co nastepuje:

Rozdzial 1. )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Miedzno, zwany dalej Regulaminem, okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzgdu Gminy Miedzno, zwanego dalej Urzedem,
2) organizacj¢ Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Urzedu,
4) zakres dzialania kierownictwa Urzedu, referatow oraz poszczegdlnych stanowisk pracy w Urzedzie.
§2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmin¢ Miedzno.
2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Gminy Miedzno.
3) Urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Miedzno;
4) Wojcie —nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Miedzno;
5) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy MiedZno;
6) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Miedzno;
7) Kierowniku USC — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w MiedzZnie;
8) Kierowniku Referatu — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu w Urzedzie Gminy Miedzno;
9) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Miedzno.
§ 3. 1. Urzad jest jednostkg budzetowa Gminy.

2. Urzad jest pracodawca w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r.
Nr 21, poz. 94, z p6zn. zm.) i pracodawcg samorzadowym w rozumieniu art. 7 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.).

3. Urzad dziala na podstawie przepisOw prawa powszechnie obowigzujacego, aktow prawnych wydawanych
przez Rad¢ Gminy oraz Wojta, w szczeg6lnosci Statutu Gminy, i Regulaminu.

4. Siedziba Urzgdu znajduje si¢ w Miedznie przy ul. Utanskiej 25.
§ 4. 1. Urzad jest czynny w dniach roboczych:
1) w poniedziatki i $rody: 7.30 — 15.30
2) we wtorki: 7.30 — 18.00
3) w czwartki 7.30 — 15.30
4) w piatki: 7.30 — 13.00
2. Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubow takze w soboty w godz. 10.00 — 14.00.

3. Szczegblowo  zasady czasu  pracy  pracownikow  Urzedu  okresla  Regulamin  Pracy.



Rozdzial 2.
ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU

§ 5. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady ijej komisji oraz innych organow funkcjonujacych
w strukturze Gminy.

2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkoéw nalezytego wykonywania spoczywajacych na
Gminie:

1) zadan wiasnych,

2) zadan zleconych,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzagdowej (zadan powierzonych),
4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia mi¢dzygminnego.

§ 6. 1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan
1 kompetencji. w szczegdlnosci:

1) przygotowanie materialow niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji, postanowien i innych
aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnos$ci prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien- czynno$ci faktycznych wchodzacych w zakres zadan
gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i wnioskow,
4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy, oraz innych aktow organéw Gminy,
5) realizacja innych obowiazkow i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat organéw Gminy,

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji oraz innych organow
funkcjonujacych w strukturze Gminy,

7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa, a w
szczegodlnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,

9) realizacja obowigzkoéw i uprawnien stuzacych Urzedowi, jako pracodawcy — zgodnie z obowigzujagcymi w tym
zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial 3.
ORGANIZACJA URZEDU

§7. Kierownictwo Urzedu stanowig:
1) Wajt,
2) Sekretarz,
3) Skarbnik,
4) Zastepca Skarbnika,
5) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego.
§ 8. 1. W Urzedzie funkcjonuja nastgpujace komorki:
1) Referat Organizacyjny (RO),
2) Referat Finansowy (RF),
3) Referat Spraw Obywatelskich (RS),



4) Referat Inwestycji (RI),

5) Referat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa (RR)

6) Urzad Stanu Cywilnego (USC)

7) Samodzielne Stanowisko ds. Gospodarki Nieruchomos$ciami i Geodezji (GNG)
8) Samodzielne Stanowisko ds. Wymiaru Podatkéw (WP)

9) Samodzielne stanowisko ds. Ksiggowosci Podatkowej (KP)

10) Urzad Stanu Cywilnego (USC)

2. W sytuacji, gdy nie zachodzi potrzeba powotywania referatu w Urzedzie Wojt moze utworzy¢ samodzielne
stanowisko.

3. Do rozwigzywania szczeg6lnych problemow zwigzanych z funkcjonowaniem Gminy, moga zosta¢ powolani
w drodze zarzadzenia pelnomocnicy lub zespoly zadaniowe.

§ 9. 1. Pracami komorek organizacyjnych Urzgdu kieruja:
1) Referatem Organizacyjnym — kierownik Referatu Organizacyjnego - Sekretarz;
2) Referatem Finansowym — kierownik Referatu Finansowego - Skarbnik;
3) Referatem Inwestycji — Kierownik Referatu Inwestycji;

4) Urzgdem Stanu Cywilnego — Kierownik USC, ktory jest rowniez kierownikiem Referatu Spraw
Obywatelskich.

5) Referatem Ochrony Srodowiska i Rolnictwa - Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa
2. Wéjt moze ustanowi¢ w danym referacie stanowisko Zastepcy Kierownika

§ 10. 1. Strukture organizacyjng Urzedu okre$la schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik nr 1 do
regulaminu.

2. Wykaz stanowisk, wraz z okre§leniem wymiaru etatu oraz rodzaju stanowiska w poszczeg6lnych referatach
stanowi Zatgcznik nr 2 do Regulaminu

Rozdzial 4.
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 11. Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:
1) praworzadnosci,
2) shluzebnos$ci wobec spotecznosci lokalne;j,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) kontroli wewngtrznej,
6) podzialu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegolne stanowiska oraz wzajemnego wspoldziatania.

§ 12. Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu swoich obowigzkow izadan Urzgdu dziataja na podstawie iw
granicach prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§ 13. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzgdu i swoich obowigzkéw sa obowigzani stuzy¢ Gminie
1 Panstwu.

§ 14. 1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy i oszczedny,
z uwzglednieniem zasady szczegolnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy iinwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
dotyczacymi zamowien publicznych.

3. Szczegodlowo sposob dokonywania zakupdw i inwestycji okresla Regulamin Zamoéwien Publicznych.



§ 15. 1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolitosci poleceniodawstwa 1 sluzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnoSci na poszczegdlnych pracownikow oraz ich indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Pracg Urzedu kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, ktérzy ponosza odpowiedzialno$¢ przed
Wojtem za realizacje swoich zadan.

3. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Wojta zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu i warunki jego
dziatania, a takze organizacj¢ pracy Urzedu.

4. Skarbnik odpowiada za referat finansowy oraz gospodarke finansowa gminy i jest bezposrednim
przetozonym podlegtych mu pracownikow i sprawuje nad nimi nadzor.

5. Zasady podpisywania pism okresla rozdzial 7 Regulaminu.

§ 16. 1. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidtowosci wykonywania
zadan Urzedu oraz obowiazkow przez poszczegolnych pracownikéw Urzedu

2. Szczegotowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla rozdziat 8§ Regulaminu.

§ 17. 1. Pracownicy Urzedu realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa i Regulaminu w zakresie ich
wlasciwosci rzeczowe;.

2. Referaty oraz wszyscy pracownicy Urzedu sa zobowigzani do wspoldzialania w szczegdlnosci w zakresie
wymiany informacji i konsultacji.

§ 18. 1. Urzad zapewnia kazdemu zainteresowanemu dostep do informacji publicznej zwigzanej zjego
dziatalnoscia oraz dziatalno$ciag organdéw Gminy.

2. Podstawa informacji o dziatalno$ci Urzedu i organow Gminy jest Biuletyn Informacji Publiczne;j.

3. Zgodnie z obowigzujacymi przepisami Urzad zapewnia ochrone danych osobowych, prawa do prywatnosci
i tajemnic prawnie chronionych.

] Rozdzial 5.
ZAKRESY ZADAN KIEROWNICTWA URZEDU

§ 19. Do zakresu zadan Wojta nalezy w szczegdlnosci:
1) reprezentowanie Urzgdu na zewnatrz,
2) prowadzenie biezacych spraw Gminy,

3) podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osob do podejmowania tych
CZynnosci,

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stluzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych Gminy,

5) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzgdu oraz jego pracownikow,

6) okresowe zwolywanie narad zudzialem kierownikéw poszczegdlnych jednostek organizacyjnych w celu
uzgadniania ich wspotdziatania i realizacji zadan,

7) koordynowanie dziatalno$ci komoérek organizacyjnych Urzgdu oraz organizowanie ich wspolpracy,

8) rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegdlnymi komdrkami organizacyjnymi w szczegdlnosci dotyczgcymi
podziatu zadan,

9) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
10) czuwanie nad tokiem i terminowos$cia wykonywania zadan Urzedu,

11) upowaznianie pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

12) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majgtkowym od pracownikow samorzadowych upowaznionych przez
Wojta do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych oraz kierownikoéw jednostek organizacyjnych,

13) ogdlny nadzor nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu czynnosci kancelaryjnych,



14) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa i Regulamin oraz uchwaly Rady,
15) kierowanie obrong cywilng na terenie gminy,

16) opracowanie planu operacyjnego przed powodzia oraz oglaszanie iodwolywanie pogotowia ialarmu
przeciwpowodziowego,

17) zarzadzanie akcji ratowniczych, w przypadku klesk zywiotowych i katastrof,

18) planowania operacyjnego i programowania obronnego, zwigzanych z podwyzszaniem gotowos$ci obronnej
panstwa.

§ 20. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w szczegdlnosci:
1) wspomaganie Wojta w kierowaniu Urzedem, a w czasie jego nicobecnosci zastepowanie go,
2) kierowanie pracami referatu organizacyjnego,
3) opracowywanie projektow zmian Regulaminu,
4) opracowywanie zakreséw czynno$ci na stanowiskach pracy,
5) nadzér nad organizacja pracy w Urzgdzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr,
6) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,
7) nadzor nad przygotowaniem projektow uchwat Rady Gminy,
8) nadzor nad realizacjg uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta
9) koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzegdzie i zakupem $rodkéw trwatych,
10) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami,
11) wspotdziatanie z organami kontroli zewngtrzne;j
12) kontrolowanie:
a) poprawnos$ci formalnoprawnej przygotowywanych spraw i decyz;ji,
b) realizacji zadan ustalonych w aktach prawnych,
¢) prawidtowosci zatatwianych indywidualnych spraw mieszkancow,

d) kompletnosci i prawidlowo$ci wykonywania przez pracownikow zadan wynikajacych z zalecen i polecen
pokontrolnych i innych spraw w zakresie zleconym przez Wojta,

13) wykonywanie obowigzkow w ramach udzielonego pelnomocnictwa przez wojta,

14) rozdzielanie zgodnie z przeznaczeniem korespondencji i przepiséw prawnych wplywajacych do urzedu
(dekretowanie pism wptywajacych do Urzedu)

15) opracowywanie projektu Statutu Gminy oraz uaktualnianie go w miar¢ potrzeb,
16) opracowywanie projektow podziatu referatéw na stanowiska pracy,

16) dokonywanie okresowej oceny kierownikow referatow oraz Skarbnika i kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy, podlegajacych pod rygor ustawy o pracownikach samorzadowych.

17) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta,
§ 21. Do zadan Skarbnika nalezy:
1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie rachunkowosci,
2) kierowanie pracg referatu finansowego, pelnienie funkcji gtownego ksiegowego budzetu gminy,
3) organizacja gospodarki finansowej gminy,

4) przygotowanie materiatdéw analitycznych, planistycznych i informacyjnych dotyczacych projektu budzetu, jego
zmian, zasad wykonywania prac oraz wymaganych sprawozdan budzetowych,

5) przekazywanie wytycznych do opracowania projektu planu budzetu kierownikom podleglych jednostek,



6) organizowanie 1nadzorowanie gospodarki finansowej gminy poprzez zapewnienie planu dochodow,
kontrolowanie pod wzgledem finansowym uméw w sprawach majatkowych gminy,

7) organizowanie i nadzorowanie obiegu dokumentéw finansowych,
8) kontrola realizacji budzetu oraz biezace informowanie Wojta o jej wynikach,
9) realizacja podjetych uchwat Rady Gminy dot. gospodarki finansowej,

10) nadzorowanie catosci spraw zwigzanych z gospodarkg finansowa gminy, a w szczegdlnosci kontrasygnowanie
dokumentow stwierdzajacych czynnosci prawne mogace spowodowaé powstanie zobowigzan pieni¢znych,

11) nadzorowanie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych i pomocniczych.
12) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Woéjta
§ 22. Do zadan Zastepcy Skarbnika nalezy, w szczeg6lnosci:
1) prowadzenie ksiggowosci budzetowej Urzedu Gminy,
2) prowadzenie ksiagg rachunkowych w zakresie wydatkow urzedu Gminy:
a) dziennika,
b) kont ksiegi glownej,
¢) zestawienia obrotéw sald kont syntetycznych i analitycznych,
3) prowadzenie ewidencji ksiegowej zgodnie z zaktadowym planem kont,
4) przeprowadzanie kontroli wydatkéw w jednostkach podlegtych Urzedowi Gminy,
5) sporzadzanie rocznych sprawozdan finansowych:
a) bilansu,
b) rachunku zyskow i strat,
¢) zestawienie zmian w funduszu jednostki,
6) przechowywanie akt i stosowanie obowiazujacego, jednolitego rzeczowego wykazu akt,
7) zastgpstwo w zakresie pobierania optat skarbowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
8) sporzadzanie miesi¢cznych sprawozdan o wydatkach Urzgdu Gminy,
9) sporzadzanie kwartalnych sprawozdan o wydatkach zadan zleconych,

10) przyjmowanie i sprawdzanie sprawozdan jednostkowych sporzadzanych przez jednostki budzetowe Gminy
oraz sporzadzanie sprawozdan zbiorczych w zakresie wydatkow,

11) wypisywanie dowodow KW na podjecie gotowki z banku,
12) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,
13) obstuga rachunkéw bankowych w systemie homo-banking,
14) wykonywanie zadan powierzonych przez Wojta.
§ 23. Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy, w szczeg6lnosci:
1) kierowanie Referatem Spraw Obywatelskich
2) rejestracja urodzen, zgonow, sporzadzanie aktow, prowadzenie ksiag i akt zbiorowych, wydawanie odpisow,

3) zalatwianie spraw zwigzanych zzawieraniem malzenstw, sporzadzenie aktu, prowadzenie ksiag i akt
zbiorowych, wydawanie odpisow,

4) podejmowanie decyzji lub wydawanie dokumentéw urzedowych w sprawach dotyczacych:
a) odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego,
b) prostowania oczywistych btedow pisarskich,

¢) uzupelnienia aktéw stanu cywilnego,



d) uniewaznienia jednego z dwoch aktow stwierdzajacych to samo zdarzenia i dotyczacych tej samej osoby,
¢) zezwolenia na zawarcie malzenstwa poza miejscem zamieszkania,

f) zezwolenia na skrocenie miesigcznego terminu na zawarcie zwigzku matzenskiego,

g) transkrypcji aktow sporzadzonych za granica,

h) ustalenia tresci aktu urodzenia, malzenstwa lub zgonu, ktérych fakt nastapit za granica inie zostat
zarejestrowany w zagranicznych ksiegach stanu cywilnego,

5) przyjmowanie o$wiadczen w sprawach:
a) uznania dziecka,
b) nadania dziecku nazwiska me¢za matki,
¢) powrotu przez rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa,
d) zmiany imion dziecka,
6) wydawanie zaswiadczen o:
a) braku aktu w ksiggach lub braku ksiggi,
b) zdolno$ci prawnej do zawarcia zwigzku matzenskiego przez obywatela polskiego za granica,

7) przechowywanie ksiag stanu cywilnego, dokonywanie w nich wzmianek oraz powiadamianie o wzmiankach
inne urzedy,

8) prowadzenie korespondencji z placowkami konsularnymi w sprawach stanu cywilnego oraz w sprawach
konwencji i uméw miedzynarodowych,

9) wpisywanie do ksiag aktow na podstawie decyzji o odtworzeniu lub ustaleniu tresci,
10) prowadzenie statystyki urodzen, matzenstw i zgonow,
11) zmiany imion i nazwisk oraz ustalenia brzmienia lub pisowni imion i nazwisk,
12) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,
13) petienie funkcji administratora danych osobowych,
§ 24. Do wspolnych zadan kierownikow referatow naleza, w szczeg6lnos$ci:

1) organizowanie i kierowanie praca podlegtych im komoérek organizacyjnych w sposdb zapewniajacy wiasciwa
realizacje powierzonych im zadan.

2) wyznaczanie na czas nieobecnosci z powodu choroby lub urlopu pracownika do zastgpowania w czynnosciach
nalezacych do wlasciwos$ci Kierownika danego Referatu.

3) terminowe irzetelne zatatwianie spraw zgodnie zprzepisami prawa materialnego i postgpowania
administracyjnego;

4) nalezyte przygotowywanie wydawanych przez referaty dokumentow;
5) czuwanie nad prawidtowym i sprawnym wykonywaniem zadan przez podlegtych pracownikow;

6) wydawanie decyzji administracyjnych w ramach posiadanych upowaznien oraz podejmowanie rozstrzygnigc
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

7) nalezyte dbanie o powierzone wyposazenie biurowe w tym sprzgt komputerowy;
8) przygotowywanie dokumentow do archiwum zaktadowego zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
9) przygotowywanie Skarbnikowi materiatdéw do projektu budzetu;

10) dokonywanie wydatkow zwigzanych z zadaniami referatbw w ramach planu finansowego okreslonego na
dany rok budzetowy;

11) nadzor nad realizacjg zadan wynikajacych z uchwat Rady Gminy oraz zarzadzen Wojta; ustalanie zakreséw
czynnosci dla podlegtych pracownikow po wczesniejszym zaakceptowaniu ich przez Wojta;

12) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikow;



13) zapewnianie przestrzegania przez podlegtych pracownikow porzadku i dyscypliny pracy, w tym racjonalnego
wykorzystania czasu pracy;

14) wykonywanie innych zadan powierzonych przez bezposredniego przetozonego;

Rozdzial 6.
ZAKRES DZIALANIA URZEDU

§ 25. Do wspolnych zadan referatu isamodzielnych stanowisk nalezy przygotowywanie materiatow oraz
podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organow gminy, a w szczegdlnos$ci:

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materiatow oraz projektow decyzji
administracyjnych, atakze wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji,

2) pomoc Radzie , wilasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wojtowi ijednostkom pomocniczym Gminy
w wykonywaniu ich zadan,

3) wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatow niezbednych do przygotowania projektu
budzetu Gminy,

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan, przechowywanie akt,
5) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

6) stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt,

7) usprawnianie wilasnej organizacji, metod i form pracy,

8) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta,

9) opracowywanie projektéw uchwat i zarzadzen organéw Gminy,

10) wykonywanie uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta

11) prowadzenie rejestrow, podan, wnioskow i pism wptywajacych do referatow i samodzielnych stanowisk,

12) przestrzeganie obowigzkéw wynikajgcych zustaw o ochronie informacji niejawnych i ochronie danych
osobowych,

13) gromadzenie i znajomos$¢ przepiséw prawnych dotyczacych danego stanowiska,
14) realizowanie zadan z zakresu obronnosci kraju,
15) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

§ 26. 1. Przy zalatwianiu spraw Urzad stosuje kodeks postgpowania administracyjnego, o ile przepisy
szczegolne nie stanowig inaczej.

2. Czynnosci biurowe i kancelaryjne w urzgdzie, obieg dokumentow, wykonywane sg w oparciu o instrukcje
kancelaryjng dla organéw gmin

3. Obieg korespondencji tajnej i poufnej okresla odrgbna instrukcja.
§ 27. Do zadan Referatu Organizacyjnego naleza w szczegdlnosSci sprawy z zakresu:

1) zapewnienia obstugi organizacyjnej iadministracyjnej Wojta i Sekretarza oraz spraw kancelaryjno —
technicznych :

a) przyjmowanie, wysylanie, ewidencjonowanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,
b) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow, petycji oraz innych pism wptywajacych do Urzedu,

c) przygotowywanie pomieszczen i obstuga — w tym protokotowanie — spotkan i zebran organizowanych przez
Wojta i Sekretarza,

d) prenumerata czasopism i dziennikow urzedowych,
e) nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

f) przyjmowanie pism sagdowych, ktérych nie mozna dor¢czy¢ adresatowi w jego miejscu zamieszkania,



g) przyjmowanie interesantOw zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktow
z Wojtem lub Sekretarzem badz kierowanie ich do wtasciwych pracownikow,

h) obstuga ksero,

j) przyjmowanie i rozliczanie optat skarbowych,

k) prowadzenie rejestru kontroli zewngtrznych

1) zaopatrywanie Urzgdu w pieczecie — prowadzenie ich rejestru;
2) kadr:

a) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikdéw
i Kierownikoéw jednostek organizacyjnych,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem osob wykonujacych prace spoleczno — uzyteczne oraz
odrabiajace wyroki sadowe,

¢) przygotowywanie materiatow umozliwiajacych podejmowanie czynnos$ci z zakresu prawa pracy,
d) organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow,
e) przygotowywanie projektu planu urlopéw wypoczynkowych,
f) przygotowanie i wydawanie $wiadectw pracy,
g) ewidencja czasu pracy pracownikow,
h) kompletowanie wnioskow emerytalno — rentowych,
3) obstugi Wéjta i Rady:

a) przygotowywanie we wspotpracy z wiasciwymi merytorycznie pracownikami materiatow dotyczacych
projektow uchwat Rady i jej komisji oraz innych materiatéw na posiedzenia i obrady tych organow,

b) przechowywanie uchwal podejmowanych przez Rad¢ Gminy i jej komisje,
¢) opracowywanie materiatdéw z obrad Rady, przekazywanie tych materialdéw wlasciwym stanowiskom ,
d) przygotowywanie materialdow do projektow plandéw pracy Rady i jej komisji,
e) podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zebran, posiedzen
i spotkan Rady, jej komisji i Wojta,
f) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,
g) prowadzenie rejestru uchwal, zarzadzen 1 innych postanowien Rady i jej komisji,
h) prowadzenie rejestru wnioskoéw, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,
1) organizowanie szkolen radnych,
J) prowadzenie rejestru Zarzadzen Woijta,
k) redagowanie Biuletynu Informacji Publiczne;j,
1) prowadzenie i udostgpnianie zbioru aktoéw prawa miejscowego publikowanych.
4) spraw administracyjno — gospodarczych:
a) utrzymywanie porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach Urzedu,
b) zaopatrywanie Urzgdu w niezbedny sprzet i wyposazenie w tym materialy biurowe i kancelaryjne,
c¢) prowadzenie magazynu materiatow biurowych i kancelaryjnych,
d) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,
e) zadania zwigzane z ochrong przeciwpozarowa Urzedu,
f) zadania w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

g) ewidencja dziatalnosci gospodarcze;j,



h) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
1) pobieranie oplat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

j) realizowanie ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, w tym obstuga Komisji
ds. Przeciwdziatania Alkoholizmowi,

k) zapewnianie warunkéw do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu jako pracodawcy,
1) ustalanie czasu pracy placowek handlowych, ustugowych i gastronomicznych, targowiska,
m) realizacja ustawowych zadan zwigzanych z przeciwdzialaniem i zwalczaniem bezrobocia.

n) prowadzenie spraw zzakresu o$wiaty nie przekazanych do realizacji Zespotowi Ekonomiczno -
Administracyjnemu O$wiaty Samorzadowe;j.

0) zapewnienie utrzymania porzadku i czysto§ci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad oraz wokot
budynku,

p) nadzorowanie prac sprzataczek i pracownika gospodarczego,
5) informatyzacji:
a) planowanie rozwoju sieci informatyczne;j,
b) realizowanie obowigzkéw administratora systemu informatycznego,
c) zakup sprzetu komputerowego oraz oprogramowania do obstugi informatycznej Urzedu,
d) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego oraz oprogramowania,
e) nadzorowanie konserwacji i naprawy sprzetu komputerowego,

f) wdrazanie przyjetych przez Urzad nowych rozwigzan technicznych i organizacyjnych w informatyce,
w szczegolnoscei dotyczacych elektronicznego obiegu dokumentow i stosowania podpisu elektronicznego,

g) wdrazanie nowych programéw komputerowych i przeszkalanie w zakresie ich obstugi pracownikow
Urzedu,

h) zapewnienie bezpieczenstwa danych zawartych w komputerowych zbiorach danych Urzgdu, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami i regulacjami wewng¢trznymi przyjetymi w Urzedzie,

1) zapewnienie sprawnos$ci i bezpieczenstwa systemu taczno$ci internetowej wykorzystywanej w pracy Urzedu,

j) pomoc w prawidlowym dziataniu aplikacji isystemOéw zainstalowanych w gminnych jednostkach
organizacyjnych,

k) administrowanie serwisem Biuletynu Informacji Publicznej i Strong Internetowa Gminy Miedzno.
6) organizacja zajec i opieka nad Hala sportowa w Ostrowach nad Oksza,
7) organizacja zaje¢ i opieka nad Boiskiem Wielofunkcyjnym w Miedznie,
8) obstluga gospodarcza Muzeum Kultury Przedworskiej i Izby Pamieci Bitwy pod Mokra w Mokrej,
9) obstuga gospodarcza placu rekreacyjnego nad zalewem w Ostrowach nad Oksza.
10) obstuga administracyjna Wojta w sprawach zwigzanych z:
a) ochrong zdrowia,
b) tworzeniem i utrzymywaniem oraz przeksztatcaniem i likwidacjg zaktadow opieki zdrowotnej,
¢) pomocg spoteczna,
d) oswiata,
e) sportem,
11) prowadzenia rejestru umow i zlecen.

§ 28. Do zadan Referatu Finansowego nalezg w szczego6lnosci sprawy z zakresu:



1) przygotowywania materialow niezb¢dnych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podj¢cia uchwaty w sprawie
absolutorium dla Wjta,

2) udzielania pomocy Woéjtowi w wykonywaniu budzetu Gminy,

3) inicjowania zmian budzetu; przygotowanie uchwat i zarzadzen,

4) zapewniania obslugi finansowo — ksiggowej Urzedu,

5) uruchamiania $rodkéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentow budzetu Gminy,

6) przygotowywania materialdéw niezbednych do wykonania obowiazkéw z zakresu sprawozdawczosci ,
7) sprawowania kontroli i nadzoru nad gospodarkg finansowa gminnych jednostek organizacyjnych,

8) egzekucji czynszow i optat za lokale,

9) prowadzenia ksigg rachunkowych,

10) rozliczania inwentaryzacji i prowadzenie ksiegi inwentarzowej,

11) dokonywania wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

12) przygotowywania sprawozdan finansowych,

13) dokonywania umorzen $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych,

14) prowadzenia spraw zwigzanych z naliczaniem, poborem i egzekucja podatku od $rodkow transportowych
15) prowadzenia ewidencji i sporzadzanie deklaracji w zakresie podatku od towarow i ustug,

16) podejmowania czynnos$ci zmierzajacych do egzekucji administracyjnych, $wiadczen pieni¢znych oraz
postgpowania zabezpieczajacego,

17) obstugi ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
18) prowadzenie spraw zwigzanych z ptacami pracownikow Urzgdu,

19) obstuga finansowa 0s6b zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia i umowy o dzieto,
20) sporzadzanie list wyptaconych zasitkow chorobowych — opiekunczych i wychowawczych,
§ 29. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezg w szczegolnosci sprawy z zakresu:

1) prowadzenia ewidencji ludnosci ,
2) wydawania decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania ,

3) udzielania informacji adresowych zgodnie dokumentéw ustawg o ochronie danych osobowych oraz wydawanie
zaswiadczen o miejscu zamieszkania,

4) wydawania dokumentow stwierdzajacych tozsamosc,

5) przygotowania dokumentacji do prowadzenia ewidencji ludnosci w czasie wojny,
6) prowadzenia spraw z zakresu wojskowego obowigzku meldunkowego,

7) prowadzenia i aktualizacja rejestru wyborcow,

8) przyjmowania obwieszczen,

9) ochrony danych osobowych

10) przygotowania ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny,

11) wspotdziatania z organami wojskowymi,

12) administracji rezerw osobowych, w tym rejestracji, poboru i ewidencji,

13) przyjmowanie i kompletowanie podan poborowych dotyczacych koniecznoséci sprawowania opieki nad
czlonkami rodziny, prowadzeniu gospodarstwa rolnego oraz uznania przyczyniajacego si¢ do utrzymania
cztonkéw rodziny,

14) organizacja systemu ostrzegania i alarmowania,



15) tworzenia formacji obrony cywilnej, przeprowadzanie ¢wiczen i szkolen,
16) naktadania obowigzkdéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,
17) $wiadczen na rzecz obrony,

18) zakwaterowania sit zbrojnych,

19) organizowania wykonania przez jednostki organizacyjne gminy zadan w ramach powszechnego obowiazku
obrony,

20) organizacji dziatan w zakresie zarzadzania kryzysowego,

21) realizacji zadan z udzialem sit i sSrodkow obrony cywilnej w akcjach zapobiegawczych kleskom zywiotowym
i likwidujacym je,

22) udzielania pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym,

23) realizacji systemu alarmowego uzupetniania sit zbrojnych — akcja kurierska,

24) zapewnienia ochrony informacji niejawnych,

25) tworzenia warunkéw do koordynacji udzielania i odbioru pomocy humanitarne;j,

26) zapewnienia ochrony fizycznej Urzedu,

27) szkolenia pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

28) zabezpieczenia i koordynowania dziatalnos$ci w zakresie ochrony informacji niejawnych, kontrola realizacji
zadan oraz przestrzegania przepisow ochronie tych informacji w jednostkach organizacyjnych Urzedu,

29) prowadzenia archiwum zakladowego i przekazywanie akt do archiwum panstwowego.

30) realizowania zadan okre§lonych w przepisach o zbidrkach publicznych izgromadzeniach oraz ustawie
o imprezach publicznych,

31) prowadzenia kancelarii tajne;j,
34) wykonywania zadan zwigzanych z wyborami,
35) prowadzenia spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej w tym wspotdziatanie z OSP.
36) opracowywania projektow planow przeciwpowodziowych.
§ 30. Do zadan Referatu Inwestycji naleza sprawy w szczegolnosci z zakresu:
1) gospodarki mieszkaniowej, w szczegdlnosci:
a) gospodarka lokalami komunalnymi i mieszkaniowymi,
b) nadzor nad gospodarka czynszowa, optatami za lokale mieszkalne i uzytkowe, dodatkami mieszkaniowymi,
2) planowania przestrzennego:

a) przygotowanie materiatow do dokumentow planistycznych Gminy, koordynowanie i obsluga dziatan
zwigzanych z ich opiniowaniem i uzgadnianiem,

b) organizowanie czynno$ci zwiazanych ze sporzadzeniem projektu studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania gminy,

¢) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego,

d) przygotowanie analizy wnioskow w sprawie sporzadzenia lub zmiany plandéw miejscowych
zagospodarowania przestrzennego,

¢) organizowanie prac zwigzanych ze sporzadzeniem projektow miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego,

f) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu na podstawie miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

g) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

h) nadzor nad realizacja miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego



1) wydawanie wypisow 1 wyrysow z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
j) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem renty planistycznej;

3) prowadzenia i nadzorowania inwestycji gminnych.
a) prowadzenie adaptacji i remontéw oraz biezaca konserwacja budynkéw komunalnych,
b) dokonywanie oceny potrzeb budowy urzadzen komunalnych,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z projektowaniem, budowg urzadzen energetycznych, sieci gazowych,
wodociggowych, kanalizacyjnych i telefonicznych oraz zapewnienie ich prawidlowego funkcjonowania,

d) wspolpraca z wykonawcami oraz stuzbami nadzorujacymi realizacje inwestycji gminnych, udziat
w pozyskiwaniu zrodet finansowania zewngtrznego.

4) zamowien publicznych:
a) planowanie zamo6wien publicznych,
b) przeprowadzanie procedur przetargowych, udziat w komisjach przetargowych
¢) prowadzenie rejestru zamowien publicznych,
d) przygotowanie dokumentacji w zakresie udzielania zamdwien publicznych,
e) przygotowanie umow o zamowienia publiczne,

f) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi ijednostkami pomocniczymi w zakresie udzielania zamowien
publicznych,

5) drog i infrastruktury techniczne;j:

a) przygotowanie pod wzgledem dokumentacyjnym i terenowo — prawnym inwestycji i remontow w zakresie
infrastruktury technicznej,

b) przygotowanie projektow rozstrzygnie¢, wnioskow i stanowisk organéw Gminy, dotyczacych zaliczenia
drog i ulic do poszczegodlnych kategorii,

¢) projektowanie przebiegu drog,

d) zarzadzanie siecig drog lokalnych i gminnych w tym budowa, modernizacja, utrzymanie i oznakowanie,
prowadzenie ewidencji drog gminnych i gminnych obiektéw mostowych,

€) organizowanie prac przy zimowym utrzymaniu drog i usuwaniu skutkow klesk zywiotowych,

f) realizacja dzialan zmierzajacych do zapewnienia prawidtowego funkcjonowania o$wietlenia ulic , placow
i drog,

g) okreslenie szczegélnego korzystania zdrdg, wtym wykorzystywania paséow drogowych na cele
niekomunikacyjne,

h) wspotpraca z innymi zarzadcami drég publicznych,

1) nadz6r nad prawidlowym funkcjonowaniem wodociagow,

j) przygotowanie wnioskow o §rodki finansowe z innych zrodet pozabudzetowych na infrastrukture techniczna,

k) realizacja innych zadan, wynikajacych z biezacej dziatalnosci Urzedu lub prowadzonych akcji.

6) promocji, rozwoju i funduszy europejskich:
a) gromadzenie informacji o Gminie i przygotowanie materiatow promujacych Gmine,
b) redagowanie serwisu internetowego Gminy,

c) wspotdziatanie z Organami administracji panstwowej i samorzadowej przy formulowaniu zasad polityki
regionalnej i programow gospodarczych,

d) wspélpraca ze stowarzyszeniami, fundacjami iinnymi organizacjami o charakterze spoteczno -—
gospodarczym,

e) wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi,



f) nawigzanie kontaktow z inwestorami oraz wsparcie inicjatywy inwestora od pierwszego kontaktu do
rozpoczgcia inwestycji,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskaniem funduszy ze $rodkow zewnetrznych,
h) opracowanie wnioskow i projektow o pozyskanie srodkoéw finansowych,
1) informowaniu mieszkancéw Gminy o Unii Europejskiej i propagowanie idei integracji,

j) przygotowanie programoéw rozwoju regionalnego dla pozyskiwania funduszy zunijnych programow
pomocowych,

k) przygotowanie wspolnie z komérkami organizacyjnymi Urzedu wnioskow o finansowanie przygotowanych
projektéw ze srodkéw pomocowych,

1) pomoc, doradztwo i wspolpraca przy sporzadzaniu wnioskéw i realizacji programoéw dla jednostek
organizacyjnych Gminy,

m) pomoc producentom rolnym z terenu gminy w pozyskiwaniu §rodkéw z budzetu Unii Europejskiej, poprzez
prowadzenie punktu konsultacyjnego do informowania i wypetniania wnioskow,

n) informowanie zainteresowanych o programach i procedurach otrzymywania §rodkéw pomocowych,
0) organizowanie wspotpracy z zagranica.
§ 31. Do zadan Referatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa naleza sprawy w szczegdlnosci z zakresu:
1) rolnictwa i le$nictwa:
a) ustalanie praktycznych kwalifikacji rolniczych w trybie ustawy o ksztaltowaniu ustroju rolnego,
b) realizacja zadan zwigzanych z organizacja i prowadzeniem spis6w rolnych,
¢) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong roslin i upraw rolniczych,
d) wydawanie nakazu likwidacji chwastow, upraw maku i konopi,
e) wydawanie zezwolen na usuni¢cie drzew i krzewow,
f) gospodarowanie zielenig na terenach gminnych,
g) propagowaniem informacji z zakresu nasiennictwa,
h) koordynowaniem zagadnien zwigzanych z nawozeniem i wapnowaniem,
1) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka towiecka i dzierzawa obwodow towieckich,
Jj) udzielanie pomocy rolnikom w pozyskiwaniu $rodkéw z funduszy unijnych oraz §wiadczen rolniczych
k) prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowywaniem decyzji w sprawie doptat do gospodarstw rolnych,
1) wspotpraca z [zbami Rolniczymi i udziat w przygotowaniu wyboru do 1zb,
m) wspotpraca z Osrodkiem Doradztwa Rolniczego,

n) uczestnictwem w dziataniach podejmowanych w zwigzku z wystgpieniem klesk zywiolowych i szkodami
w uprawach rolnych i ogrodniczych,

0) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwalczaniem zarazliwych choréb zwierzecych,
p) wydawanie zezwolen na utrzymywanie psoOw uznanych za niebezpieczne,
1) likwidacja zjawiska bezdomnych zwierzat;
2) ochrony dziedzictwa i zabytkow
a) organizowanie 1 sprawowanie opieki nad grobami wojennymi i miejscami pami¢ci narodowe;j,
b) prowadzenie rejestru zabytkow i dobr kultury,
c) wspotpraca z wojewodzkim konserwatorem zabytkow,
3) ochrony srodowiska i gospodarki wodnej:

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



b) nadzor nad realizacja zadan ujetych w Gminnym Programie Ochrony Srodowiska i Planem Gospodarki
Odpadami,

¢) wydawanie decyzji w sprawie zakazu odprowadzania §ciekow do wod i gruntu,
d) uzgadnianie sposobu postepowania z odpadami innymi niz niebezpieczne,

e) gospodarowanie odpadami komunalnymi, w tym likwidacja dzikich wysypisk,
f) organizowanie akcji ,,Sprzatanie Swiata”,

g) prowadzenie rejestru umow na odbior odpadow ptynnych i statych,

h) wydawanie decyzji nakazujacej uzytkownikowi maszyny lub innego urzadzenia technicznego wykonanie
czynnos$ci zmierzajacych o ograniczenia ich ucigzliwosci dla srodowiska,

i) zalatwiania spraw z zakresu przeciwdzialania nielegalnej eksploatacji kopalin, naliczanie optat za
gospodarcze korzystanie ze Srodowiska,

j) wymierzanie kar pienieznych za naruszenie wymagan ochrony srodowiska,

k) inne sprawy przewidziane w przepisach o ochronie srodowiska oraz o utrzymaniu porzadku i czystosci,
1) wspotpraca ze Spotka Wodna oraz z Wojewodzkim Zarzadem ds. Melioracji i Urzadzen Wodnych,

m) nadzoér nad gminnymi ujgciami wodnymi i ich eksploatacja,

n) analiza kosztow eksploatacji wtasnych uje¢ wodnych i przygotowanie projektu ceny m’® wody,

0) wystawianie faktur za sprzedaz wody z gminnych uje¢,

p) prowadzenie spraw z zakresu turystyki i agroturystyki

§ 32. Do zadan stanowiska ds. Gospodarki Nieruchomo$ciami i Geodezji naleza sprawy w szczegdlnosci
dotyczace :

1) gospodarowania i zarzadzania komunalnymi gruntami zabudowanymi i przeznaczonymi w planach
zabudowania przestrzennego pod zabudowe, w tym:

a) ich zbywania,

b) oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie w trwaty zarzad oraz ich
przekazywanie na cele szczego6lne,

c) ustalania ich wartosci, cen i optat za korzystanie z nich,

2) organizowania przetargdbw na zbywanie prawa wilasnosci, prawa uzytkowania wieczystego nieruchomosci
stanowiacych wlasnos¢ gminy,

3) nabywania nieruchomosci niezb¢dnych dla realizacji zadan Gminy,
4) komunalizacja gruntow,

5) prowadzenia ewidencji mienia komunalnego,

6) regulowania wtasnosci drog gminnych,

7) ustalania odszkodowan za grunty wydzielone pod drogi publiczne,
8) rozstrzygania spraw z zakresu prawa pierwokupu,

9) nabywanie nieruchomosci rolnych Skarbu Panstwa w mysl przepisow o gospodarowaniu nieruchomosciami
rolnymi Skarbu Panstwa,

10) opracowania wnioskow o regulacje ksigg wieczystych gruntow gminnych,

11) tworzenia zasobu gruntow i gospodarowania nim - zgodnie zzasadami okreSlonymi w przepisach
obowiazujacego prawa,

12) realizacji zadan z zakresu wspolnot gruntowych,
13) wydawania decyzji i postanowien w sprawach rozgraniczenia nieruchomosci,

14) wydawania decyzji na podziat nieruchomosci,



15) prowadzeniem spraw z zakresu optat adiacenckich,
16) prowadzenia spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic oraz numeracji nieruchomosci.
§ 33. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. wymiaru podatkéw nalezg sprawy w szczegolnosci dotyczace :
1) prowadzenie ewidencji podatkdw i naliczanie podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci;
2) prowadzenie rejestru przypis6w i odpiséw podatku;

3) prowadzenie ewidencji podatnikow 1iinkasentéw, gromadzenie iprzechowywanie oraz badanie wzgledem
zgodnosci ze stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji;

4) wydawanie zas§wiadczen o stanie majatkowym;

5) wydawanie decyzji w sprawie odraczania, rozkladania iumarzania nalezno$ci ztytulu zobowigzan
pieni¢znych;

6) przygotowanie ocen sprawozda, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan;

7) przygotowywanie projektow uchwal zwigzanych z ustalaniem stawek podatkowych.
§ 34. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. Ksiggowosci Podatkowej w szczegolnosci nalezg:

1) Ksiegowanie podatku rolnego lesnego i od nieruchomosci;

2) ewidencjonowanie i wydawanie kwitariuszy przychodéw dla inkasentows;

3) dokonywanie rozliczen i kontroli rachunkowej inkasentow oraz naliczanie naleznej prowizji;

4) podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen pienigznych oraz
postepowania zabezpieczajacego;

5) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych;
6) uzgadnianie przypisow i odpisow podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci;
7) wydawania zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach;
8) przygotowywanie ocen sprawozdan, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan.
§ 35. 1. Obstuge Prawng Urzedu Gminy zapewnia zewn¢trzna kancelaria prawna wybrana przez Wojta.
2. W ramach pomocy prawnej, o ktorej mowa w ustepie 1. $wiadczone sg minimalnie nastgpujace ustugi:
1) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektow aktow normatywnych,

2) doradztwo prawne na rzecz Rady, Wéjta i pracownikéw Urzedu w sprawach zwigzanych z wykonywaniem
obowigzkéw stuzbowych,

3) zastepstwo prawne, w tym zastepstwo procesowe,
4) wydawanie opinii prawnych w zakresie dzialania Urzgdu oraz organow Gminy,
5) wykonywanie innych czynno$ci przewidzianych w przepisach o radcach prawnych.
3. Obstuga prawna $wiadczona jest rtOwnoczesnie na rzecz jednostek organizacyjnych Gminy Miedzno.

4. W ramach dyzuru Radcy Prawnego, $wiadczone jest takze darmowe doradztwo prawne dla mieszkancow
gminy Miedzno.

Rozdzial 7.
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 36. Wojt podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy i oko6lniki wewngtrzne,
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
3) pisma zawierajace oSwiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikéw Referatow,



5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie upowaznil pracownikow
Urzedu,

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace osoby uprawnione do
podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Urzedu,

7) pisma zawierajace o§wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji publicznej,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancdw, zgtaszane za posrednictwem radnych,
11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

§ 37. Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich zadan, oraz z upowaznienia Wojta nie
zastrzezone do podpisu przez Wojta.

§ 38. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepca podpisuja pisma i dokumenty pozostajace w zakresie
ich zadan.

§ 39. Kierownicy referatow i pozostali pracownicy Urzgdu podpisuja decyzje administracyjne oraz pisma
w sprawach do zalatwienia ktorych zostali upowaznieni przez Wjta.

§ 40. Na kopii dokumentu przedstawionego do podpisu Wojta i Sekretarza umieszcza si¢ imi¢ i nazwisko
pracownika, ktory sporzadzit dany dokument oraz podpis kierownika Referatu, ktoremu dany pracownik podlega.

Rozdzial 8.
KONTROLA WEWNETRZNA

§ 41. Kontrola pracownikow 1 poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu dokonywana jest pod
wzgledem:

1) legalnosci,

2) gospodarnosci,

3) rzetelnosci,

4) celowosci,

5) terminowosci,

6) skutecznosci.
§ 42. Celami kontroli sg w szczegdlnosci:

1) ustalanie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidtowosci,

2) ustalanie 0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci,

3) okreslanie sposobow naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.
§ 43. W Urzedzie przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje kontroli:

1) kompleksowe — obejmujace catos¢ lub obszerng cze$¢ dziatalnosci poszczegdlnych komodrek organizacyjnych
lub samodzielnych stanowisk,

2) problemowe — obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienia z zakresu dziatalnosci kontrolowanej komorki
lub stanowiska, stanowigce niewielki fragment jego dziatalnosci,

3) wstepne — obejmujgce kontrole zamierzen i czynnos$ci przed ich dokonaniem oraz stopnia przygotowania,
4) biezace — obejmujace czynnosci w toku,

5) sprawdzajace (nastgpcze) — majgce miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, w szczegdlnosci majace na
celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaly uwzglednione w toku postgpowania kontrolowanej
komorki organizacyjnej lub stanowiska.

§ 44. Szczegélowo rodzaje i1 metody przeprowadzania kontroli wewnetrznej okresla Regulamin Kontroli
Zarzadczej



Rozdzial 9.
ZASADY OPRACOWYWANIA I WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH

§ 45. 1. Wojt wydaje akty prawne w formie zarzadzen, badz zarzadzen porzadkowych w przypadkach oraz
trybie okreslonym w art. 41 ustawy o samorzadzie gminnym.

2. Projekty aktéw prawnych winny by¢ przygotowane zgodnie z zasadami techniki prawodawczej.

3. Redakcja projektow uchwal izarzadzen powinna by¢ jasna, zwigzla ipoprawna pod wzgledem
jezykowym.

4. Projekty aktow prawnych przygotowywane sa przez wlasciwe merytorycznie komorki organizacyjne oraz
gminne jednostki organizacyjne.

5. Jezeli podjecie aktu prawnego wymaga zasi¢gniecia opinii wlasciwego organu nalezy taka opini¢ uzyskac.

6. W przypadku wystapienia koniecznosci unormowania w akcie prawnym spraw, ktore naleza do
wlasciwosci wigcej niz jednego Referatu lub tez projekt aktu dotyczy zagadnien nie objetych dotychczas
wlasciwoscia zadnej komorki organizacyjnej Urzedu, Wojt lub Sekretarz wskazuja kto jest odpowiedzialny za
przygotowanie projektu.

7. Przygotowane i podpisane projekty uchwal przeznaczone do rozpatrzenia przez Rade przekazywane sa
Przewodniczgcemu Rady.

8. Akty prawne po ich podpisaniu podlegaja ewidencji w rejestrach prowadzonych przez Referat
Organizacyjny.

9. Zasady itryb oglaszania aktow prawa miejscowego okresla ustawa z dnia 20 lipca 2000 r. o oglaszaniu
aktow normatywnych i niektorych innych aktow prawnych (Dz. U. Nr 62, poz. 718 z pdzn. zm.).

Rozdziat 10.
OBIEG DOKUMENTOW W URZEDZIE

§ 46. 1. Czynnosci zwigzane zdorgczaniem korespondencji wewngtrz Urzgdu wykonuje Referat
Organizacyjny.

2. Obieg dokumentow finansowo — ksiggowych okresla instrukcja opracowana przez Skarbnika i wprowadzona
przez Wojta w drodze odrgbnego zarzadzenia.

3. Organizacj¢ prac kancelaryjnych Urzedu, obieg korespondencji i dokumentow, a takze sposdb gromadzenia,
przechowywania, ewidencjonowania oraz udostgpniania materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalne;j
okresla Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

4. W komunikacji wewnetrznej] mozna wykorzystywaé droge elektroniczng przekazywania informacji oraz
dokumentow.

5. Wybor systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych, wskazanie wyjatkdéw od jego stosowania oraz
okreslenie listy rodzaju przesytek wptywajacych, ktore nie sa otwierane przez punkt kancelaryjny okresla odrebne
zarzadzenie.

Rozdzial 11.
ZASADY I TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA INDYWIDUALNYCH
SPRAW KLIENTOW, SKARG I WNIOSKOW

§ 47. 1. Sprawy skierowane do Urzedu podlegaja obowigzkowi ewidencjonowania.

2. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania spraw indywidualnych,
kierujac si¢ przepisami prawa i zasadami etyki pracowniczej, a w szczegolnosci:

1) udzielania informacji niezbgdnych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania tre§ci obowiazujgcych
przepisow;

2) niezwlocznego rozstrzygania spraw, a w przypadku gdy to nie jest mozliwe okreslenie terminu zalatwienia;

3) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych 1lub s$rodkach zaskarzenia od wydanych
rozstrzygniec.



3. Zasady postepowania w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz terminy ich
zatatwiania okresla kodeks postgpowania administracyjnego oraz odpowiednie przepisy szczegolne.

§ 48. 1. Skargi i wnioski moga by¢ sktadane w Urzgdzie w formie pisemnej lub ustnej do protokotu.

2. Skargi i wnioski podlegaja rejestracji w Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskow, ktéry prowadzi Referat
Organizacyjny.

3. Jesli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne komorki organizacyjne
Urzedu, zakres udziatu kazdej z nich w przygotowaniu odpowiedzi i sposéb wspotdziatania wskazuje Sekretarz.

4. Czynno$ci dotyczace rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskdéw, a w szczegolnosci:
1) przyjmowanie skarzacych i wnioskodawcow,

2) badanie zasadnos$ci sktadanych skarg i wnioskow, udzielanie odpowiedzi skarzacemu lub wnioskodawcy, sa
realizowane przez Wojta, Sekretarza, Kierownikow Referatow.

5. Wojt, Sekretarz, Kierownicy Referatow przyjmuja interesantéw w sprawie skarg i wnioskéw kazdego dnia
w godzinach pracy Urzedu, w ramach swoich mozliwos$ci czasowych.

Rozdzial 12.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 49. Zmiany Regulaminu dokonuje si¢ w formie przewidzianej do jego nadania.

§ 50. Poza Regulaminem organizacyjnym zasady organizacji i funkcjonowania Urzedu w szczegdlnosci
okreslaja:

1) Regulamin pracy Urzedu Gminy Miedzno,
2) Regulamin przeprowadzania oceny okresowej pracownikow samorzadowych
3) Regulamin Wynagradzania Pracownikéw Samorzadowych,
4) Polityka Rachunkowosci w Urzgdzie Gminy Miedzno
5) Regulamin przeprowadzania naboru na wolne stanowisko urzednicze.
6) Regulamin postgpowania w sprawach o zaméwienia publiczne,
7) Regulamin Kontroli Zarzadczej
8) Polityka Bezpieczenstwa Informacji
§ 51. Traci moc Zarzadzenie Nr BR.0151/75/2006 Wéjta Gminy Miedzno z dnia 28 grudnia 2006 r.

§ 52. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1. stycznia 2012. r.

Wojt
(-) Andrzej Szczypiodr



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 122/2011
Woéjta Gminy Miedzno
z dnia 30. grudnia 2011 r.

Schemat Organizacyjny Urzedu Gminy Miedzno
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 122/2011
Woéjta Gminy Miedzno
z dnia 30. grudnia 2011 .

Wykaz Stanowisk w Urzedzie Gminy Miedzno z podzialem na referaty i samodzielne stanowiska pracy
(okre$lenie wymiaru etatu i rodzaju stanowiska)

URZAD GMINY MIEDZNO (33 '/, etatu)
I WOJT (1 etat)
1. SEKRETARZ (1 etat — kierownicze stanowisko urz¢dnicze)
1) REFERAT ORGANIZACYINY (RO) (13° /4 etatu)
a) Stanowisko ds. Sekretariatu — Kadr (1 etat—stanowisko urzednicze)
b) Stanowisko ds. Biura Podawczego — ESOD (1 etat—stanowisko urzgdnicze)
¢) Stanowisko ds. Biura Rady (1 etat—stanowisko urzednicze)
d) Stanowisko ds. Administracyjno - Gospodarczych (1 etat—stanowisko urzednicze)
e) Informatyk(1 etat—stanowisko urzednicze)
f) Opiekun Hali Sportowej w Ostrowach nad Oksza (1 etat — stanowisko obstugi)
g) Animator Sportu (1 etat - stanowisko obstugi)
h) Pracownicy Gospodarczy: (6 % etatu)
- Sprzataczka(2 etaty)
- Malarz (2 etaty)
- Palacz (1 etat)
- Administrator ujecia wody ( /4 etatu)
- Pracownik Gospodarczy (1 - etat)
2) REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH(RS) (2 etaty)
a) Stanowisko ds. Ewidencji Ludnosci (1 etat—stanowisko urzednicze)

b) Stanowisko ds. Obrony Cywilnej i Spraw Wojskowych, Informacji Niejawnych i1 Zarzadzania Kryzysowego
(1 etat—stanowisko urzednicze)

3) REFERATO OCHRONY SRODOWISKA I ROLNICTWA (RR) (3 etaty)
a) Kierownik referatu (1 etat — kierownicze stanowisko urzednicze)
b) Stanowisko ds. Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej (1 etat—stanowisko urzednicze)
¢) Stanowisko ds. Gospodarki Odpadami (1 etat - stanowisko urzednicze)
4) REFERAT INWESTYCJI (RI) (3 etaty)
a) Kierownik referatu (1 etat — kierownicze stanowisko urzednicze)
b) Stanowisko ds. Planowania Przestrzennego i Inwestycji (1 etat—stanowisko urzednicze)
¢) Stanowisko ds. Promocji, Rozwoju 1 Funduszy Europejski (1 etat—stanowisko urzednicze)
5) SAMODZIELNE STANOWISKO DS. GEODEZJI I GOSPODARKI
NIERUCHOMOSCIAMI (1 etat—stanowisko urzgdnicze)
2. SKARBNIK(1 etat — kierownicze stanowisko urzednicze)



1) ZASTEPCA SKARBNIKA(1 etat— kierownicze stanowisko urzednicze)
2) REFERAT FINANSOWY (RF) (4 i’ /, etatu)
a) Stanowisko ds. Ksiggowosci Budzetowej (1 etat — stanowisko urzgdnicze)
b) Stanowisko ds. Podatek od $rodkow transportowych, BESTIA(1 etat—stanowisko urzednicze)
¢) Place (* /, etatu—stanowisko urzednicze)
d) Stanowisko ds. obstugi finansowej gospodarki odpadami (1 etat — stanowisko urzednicze)
3) Samodzielne stanowisko ds. Wymiar Podatkow
(1 etat — stanowisko urzednicze)
4) Samodzielne stanowisko ds. Ksiegowosci Podatkowe;j
(1 etat — stanowisko urzednicze)
3. URZAD STANU CYWILNEGO (1 etat)
1) KIEROWNIK USC (1 etat— kierownicze stanowisko urzednicze)

Wojt
(-) Andrzej Szczypior



