ZARZADZENIE NR 98/2016
WOJTA GMINY MIEDZNO

z dnia 30 grudnia 2016 1.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy MiedZno

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446
Z poézn. zm.)

zarzadza sie, co nastepuje:

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Miedzno okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzgdu Gminy Miedzno, zwanego dalej Urzedem,;
2) organizacj¢ Urzedu;
3) zasady funkcjonowania Urzedu;
4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu, referatow oraz poszczegdlnych stanowisk pracy w Urzedzie.
§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Miedzno;
2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy MiedZno;
3) Urzedzie — 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) Glownym Ksiegowym - nalezy przez to rozumie¢ Gtéwnego Ksiegowego Urzedu Gminy MiedZno;
8) Kierowniku USC — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Miedznie;
9) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu utworzonego w Urzedzie Gminy Miedzno;
10) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Miedzno.
§ 3. 1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.

2. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z
2016 r. poz. 1666 z pdzn. zm.) i pracodawcg samorzadowym w rozumieniu art. 7 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016 r. poz. 902).

3.Urzad dziata na podstawie przepisOw prawa powszechnie obowigzujacego, aktéw prawnych
wydawanych przez Rady oraz Wdjta, w szczegdlnosci Statutu Gminy i Regulaminu.

4. Urzad pelni funkcje Centrum Uslug Wspolnych dla jednostek organizacyjnych wskazanych uchwala
Rady.

5. Siedziba Urzg¢du znajduje si¢ w Miedznie przy ul. Utanskiej 25.
§ 4. 1. Urzad jest czynny w godzinach w:

1) poniedziatek, srode i czwartek od 7.30 do 15.30;

2) wtorek od 7.30 do 18.00;

3) piatek od 7.30 do 13.00.

2. Szczegodtowo zasady czasu pracy pracownikow Urzedu okresla Regulamin Pracy.

Id: 7CD24BBE-DEF8-41F0-AF5B-21F6F8DCD4AS. Podpisany Strona 1



Rozdzial 2.
ZAKRES DZIALANIA 1ZADANIA URZEDU

§ 5. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta.

2. Do zakresu dziatania Urzgdu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania spoczywajacych
na Gminie:

1) zadan wiasnych;
2) zadan zleconych;

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

1) przygotowanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji, postanowien
1 innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez
organy Gminy;

2) wykonywanie czynnosci faktycznych wchodzgcych w zakres zadan Gminy;

3) zapewnienie organom Gminy mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg, wnioskow i
petycji;

4) przygotowywanie do uchwalenia a nastgpnie wykonywanie budzetu Gminy oraz innych aktow prawnych
organow Gminy;

5) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepisoéw prawa;

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

7) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa, a w
szczegdlnosci:

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

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow;

8) realizacja obowigzkow i uprawnien shuzacych Urzedowi, jako pracodawcy — zgodnie z obowiazujacymi
w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial 3.
ORGANIZACJA URZEDU

§ 7. Kierownictwo Urzedu stanowia:
1) Wojt;
2) Sekretarz;
3) Skarbnik.
§ 8. 1. W Urzedzie funkcjonuja nastgpujace komorki:
1) Referat Organizacyjny (RO);
2) Referat Finansowy (RF);
3) Referat Spraw Obywatelskich (RS);
4) Referat Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej (RR);
5) Urzad Stanu Cywilnego (USC).

2. Do rozwiazywania szczeg6Olnych probleméw zwigzanych z funkcjonowaniem Gminy moga zostaé
powotani w drodze zarzadzenia pelnomocnicy Wjta.

3. Wojt moze utworzy¢ w Urzedzie stanowiska doradcy i asystenta.

§ 9. 1. Pracami komorek organizacyjnych Urzgdu kieruja:
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1) Referatem Organizacyjnym — Kierownik Referatu Organizacyjnego;
2) Referatem Finansowym — Glowny Ksiggowy;
3) Referatem Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej — Sekretarz;
4) Referatem Spraw Obywatelskich — Kierownik USC;
5) Urzedem Stanu Cywilnego - Kierownik USC.
2. Wojt moze ustanowi¢ w danym referacie stanowisko Zastepcy Kierownika.
§ 10. Strukturg organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowiacy zalacznik do zarzadzenia.

Rozdzial 4.
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 11. Urzad dziata wedlug nastgpujacych zasad:
1) praworzadnosci;
2) stuzebnos$ci wobec spotecznosci lokalne;;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) kontroli wewng¢trznej;

6) podzialu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu iposzczegolne stanowiska oraz wzajemnego
wspoltdziatania.

§ 12. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan Urzedu dziataja na podstawie i w
granicach prawa i obowiazani sg do Scistego jego przestrzegania.

§ 13. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu iswoich obowiazkow sa obowigzani shuzy¢
Gminie i Panstwu.

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

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

§ 15. 1. Jednoosobowe kierownictwo polega na:
1) jednolitosci kierownictwa i stuzbowego podporzadkowania;

2) podziale czynno$ci na poszczegdlnych pracownikow oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonanie powierzonych zadan.

2. Pracg Urzgdu kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika.

3. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Wojta zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu i warunki jego
dziatania.

4. Skarbnik odpowiada za gospodarke finansowa Gminy.
5. Zasady podpisywania pism okresla rozdziat 7 Regulaminu.

§16. 1. W Urzedzie dziala kontrola wewngtrzna, ktérej celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonywania zadan Urzedu oraz obowiazkdéw przez poszczegdlnych pracownikéw Urzedu.

2. Szczegotowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla regulamin kontroli zarzadcze;j.

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

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

3. Spory kompetencyjne pomigdzy referatami rozstrzyga Wojt, a pomigdzy pracownikami wewnatrz
referatu - bezposredni przetozony.
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§ 18. 1. Urzad zapewnia kazdemu zainteresowanemu dostep do informacji publicznej zwigzanej z jego
dziatalno$cig oraz dziatalnoscig organé6w Gminy.

2. Podstawowe informacje o dziatalno$ci Urzgdu i organéw Gminy udostepnia si¢ w Biuletynie Informacji
Publiczne;.

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

4. Rejestr wnioskow o udostepnienie informacji publicznej prowadzi referat organizacyjny.

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 czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osob do podejmowania
tych czynnosci;

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego wobec pracownikow Urzgdu;
5) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzgdu oraz jego pracownikow;

6) okresowe zwotywanie narad z udzialem kierownikow poszczegolnych jednostek organizacyjnych w celu
uzgadniania ich wspotdziatania i realizacji zadan;

7) koordynowanie dziatalno$ci komoérek organizacyjnych Urzgdu oraz organizowanie ich wspotpracy;

8) rozstrzyganie sporéw pomigdzy poszczegdlnymi komodrkami organizacyjnymi w szczegdlnosci
dotyczacych podziatu zadan;

9) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;
10) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu;

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

12) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od pracownikow samorzadowych upowaznionych przez
Wojta do wydawania wjego imieniu decyzji administracyjnych oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych;

13) kierowanie obrong cywilng na terenie Gminy;
14) zarzadzanie akcji ratowniczych, w przypadku klesk zywiotowych i katastrof;

15) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wdjta przez przepisy powszechnie obowigzujacego prawa,
postanowienia Regulaminu oraz uchwaty Rady.

§ 20. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w szczegolnosci:
1) wspomaganie Wdjta w kierowaniu Urzgdem, a w czasie jego nieobecnosci zastgpowanie go;
2) kierowanie pracg referatu rolnictwa i gospodarki komunalnej;
3) nadzoér nad organizacja pracy w Urzedzie;
4) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu;
5) nadzér nad realizacjg uchwatl Rady i zarzadzen Woijta;
6) koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem srodkow trwatych;
7) wspoldziatanie z organami kontroli zewnetrznej;
8) wykonywanie obowiazkéw w ramach pelnomocnictwa udzielonego przez Wojta;

9) rozdzielanie zgodnie z przeznaczeniem korespondencji wptywajacych do Urzedu (dekretowanie pism
wptywajacych do Urzedu);

10) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.
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§ 21. Do zadan Skarbnika nalezy w szczeg6lnosci:
1) nadzorowanie pracy Referatu Finansowego;
2) organizowanie gospodarki finansowej Gminy;

3) przygotowanie materiatow analitycznych, planistycznych i informacyjnych dotyczacych projektu budzetu,
jego zmian, zasad wykonywania prac oraz wymaganych sprawozdan budzetowych;

4) przekazywanie wytycznych do opracowania projektu planu budzetu kierownikom podlegtych jednostek;

5) organizowanie inadzorowanie gospodarki finansowej Gminy poprzez zapewnienie planu dochodow,
kontrolowanie pod wzgledem finansowym uméw w sprawach majatkowych Gminy;

6) organizowanie i nadzorowanie obiegu dokumentow finansowych;
7) kontrolowanie realizacji budzetu oraz biezace informowanie Wojta o jego wynikach;

8) nadzorowanie caloSci spraw zwigzanych =z gospodarkg finansowag Gminy, aw szczegoélnosci
kontrasygnowanie dokumentéw stwierdzajacych czynnos$ci prawne mogace spowodowaé powstanie
zobowigzan pieni¢znych;

9) nadzorowanie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych i pomocniczych;
10) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.
§ 22. Do zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy w szczegodlnosci:
1) kierowanie pracg referatu finansowego;
2) prowadzenie rachunkowos$ci Urzedu;
3) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;
4) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,;

5) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci irzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

6) sporzadzanie sprawozdan finansowych Gminy i Urzedu;

7) pelnienie obowiazkéw Glownego Ksiggowego wobec jednostek objetych wspdlng obstugg w ramach
Centrum Ushug Wspolnych;

8) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wéjta lub Skarbnika.
§ 23. Do wspodlnych zadan kierownikow referatow naleza, w szczegolnos$ci:

1) organizowanie ikierowanie pracg podleglych im komoérek organizacyjnych w sposob zapewniajacy
wlasciwg realizacj¢ powierzonych im zadan;

2) wyznaczanie na czas nieobecnosci zpowodu choroby Ilub wurlopu pracownika do zastgpowania
w czynnosciach nalezacych do wtasciwosci Kierownika danego Referatu;

3) terminowe irzetelne zalatwianie spraw zgodnie zprzepisami prawa materialnego i postepowania
administracyjnego;

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

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

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

10) dokonywanie wydatkow zwigzanych z zadaniami referatow w ramach planu finansowego okre$lonego na
dany rok budzetowy;

11) nadzér nad realizacja zadan wynikajacych z uchwatl Rady oraz zarzadzen Wojta;
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12) przygotowywanie projektow zakresow czynnosci dla podleglych pracownikow, ktéore podlegaja
zatwierdzeniu ich przez Wojta;

13) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikdw;

14) zapewnianie przestrzegania przez podleglych pracownikéw porzadku idyscypliny pracy, wtym
racjonalnego wykorzystania czasu pracy;

15) wykonywanie innych zadan powierzonych przez bezposredniego przetozonego.

Rozdzial 6.
ZAKRES DZIALANIA URZEDU

§ 24. Do wspolnych zadan referatow nalezy przygotowywanie materialow oraz podejmowanie czynnos$ci na
potrzeby organdow Gminy, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materialdw oraz projektow decyzji
administracyjnych;

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

3) wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw 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 wewnetrznego obiegu akt;

7) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy;

8) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta;

9) opracowywanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Wojta;

10) wykonywanie uchwal Rady i zarzadzen Wojta;

11) prowadzenie rejestréw, podan, wnioskow i pism wptywajacych do referatéw i samodzielnych stanowisk;

12) przestrzeganie obowigzkéw wynikajacych z ustaw o ochronie informacji niejawnych i ochronie danych
osobowych;

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

§ 25. 1. Przy zalatwianiu spraw urzedowych zastosowanie znajduja obowigzujace przepisy wilasciwe ze
wzgledu na charakter sprawy.

2. Czynnosci biurowe ikancelaryjne w urzedzie oraz obieg dokumentéw wykonywane sg w oparciu
o instrukcj¢ kancelaryjng dla organow gmin.

3. Obieg korespondenc;ji tajnej i poufnej okresla odrebna instrukcja.
4. Obieg dokumentéw ksiegowych okresla polityka rachunkowosci.
§ 26. Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezg w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie, wysylanie, ewidencjonowanie irozdzielanie korespondencji na zewnatrz iwewnatrz
Urzedu;

2) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow, petycji oraz innych pism wptywajacych do Urzedu;
3) prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych oraz nadzor nad ich przechowywaniem;

4) przyjmowanie pism sagdowych, ktérych nie mozna doreczy¢ adresatowi w jego miejscu zamieszkania;
5) przyjmowanie i rozliczanie optat skarbowych;

6) prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych;
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7) prowadzenie spraw z zakresu kadr i ptac;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem osob wykonujacych prace spoteczno-uzyteczne oraz
odrabiajacych wyroki sadowe;

9) prowadzenie spraw zwigzanych ze stazami organizowanymi przez Powiatowy Urzad Pracy;

10) prowadzenie rejestru uchwat Rady;

11) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,

12) prowadzenie rejestru Zarzadzen Wojta,

13) redagowanie i administrowanie Biuletynu Informacji Publiczne;j,

14) prowadzenie i udostgpnianie zbioru aktow prawa miejscowego;

15) utrzymywanie porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach Urzedu,

16) realizowanie zadan zwigzanych z Centralng Ewidencja i Informacjg o Dziatalno$ci Gospodarcze;;
17) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie w tym materiaty biurowe i kancelaryjne,

18) zapewnienie utrzymania porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad oraz wokot
budynku;

19) prowadzenie spraw z zakresu informatyzacji,

20) organizowanie zaj¢¢ iopieka nad Halg sportowg w Ostrowach nad Oksza oraz Boiskiem
Wielofunkcyjnym "Orlik" w Miedznie;

21) zabezpieczanie funkcjonowania nieruchomosci komunalnych nie przekazanych w trwaty zarzad innym
jednostkom organizacyjnym Gminy;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z promocja Gminy;

23) prowadzenie spraw nieprzekazanych do realizacji innym jednostkom organizacyjnym, zwigzanych z:
a) ochrong zdrowia,
b) pomoca spoteczna;

24) prowadzenie archiwum zaktadowego i przekazywanie akt do archiwum panstwowego;

25) prowadzenie spraw z zakresu o$wiaty;

26) zapewnienie ochrony Urzgdu.
§ 27. Do zadan Referatu Finansowego naleza w szczegolnosci sprawy z zakresu:

1) przygotowywania materialdw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjecia uchwaty
w sprawie absolutorium dla Wojta;

2) udzielania pomocy Wojtowi w wykonywaniu budzetu Gminy;

3) inicjowania zmian budzetu; przygotowanie uchwat i zarzadzen;

4) zapewniania obstugi finansowo — ksiegowej Urzedu;

5) uruchamiania $rodkéw finansowych dla poszczegolnych dysponentdow budzetu Gminy;

6) przygotowywania materialow niezbednych do wykonania obowiazkow z zakresu sprawozdawczosci;
7) sprawowania kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek organizacyjnych;
8) prowadzenia ksiag rachunkowych;

9) rozliczania inwentaryzacji i prowadzenie ksiggi inwentarzowe;j;

10) dokonywania wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego;

11) przygotowywania sprawozdan finansowych;

12) dokonywania umorzen $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;

13) prowadzenia spraw zwigzanych z naliczaniem, poborem i egzekucja podatku od §rodkéw transportowych;
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14) prowadzenia ewidencji i sporzadzania deklaracji w zakresie podatku od towaréw i ushug;

15) podejmowania czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnych, $wiadczen pieni¢znych oraz
postepowania zabezpieczajacego;

16) obstugi ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

17) prowadzenia rejestru umow;

18) prowadzenia ewidencji podatkéw i naliczania podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci;
19) prowadzenia rejestru przypisow i odpisow podatku;

20) prowadzenia ewidencji podatnikdéw i inkasentoéw, gromadzenia i przechowywania oraz badania wzgledem
zgodnosci ze stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji;

21) wydawania za§wiadczen o stanie majatkowym;

22) wydawania decyzji w sprawie odraczania, rozktadania iumarzania naleznosci ztytulu zobowigzan
pieni¢znych;

23) przygotowania ocen sprawozdan, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan;

24) przygotowywania projektow uchwat zwigzanych z ustalaniem stawek podatkowych;

25) ksiggowania podatku rolnego le$nego i od nieruchomosci;

26) ewidencjonowania i wydawania kwitariuszy przychodow dla inkasentow;

27) dokonywania rozliczen i kontroli rachunkowej inkasentow oraz naliczanie naleznej prowizji;
28) prowadzenia ewidencji i aktualizacji tytuléw wykonawczych;

29) uzgadniania przypiséw i odpiséw podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci;

30) wydawania za§wiadczen o niezaleganiu w podatkach;

31) przyjmowanie wnioskéw 1wydawanie decyzji dotyczacych zwrotu akcyzy zawartej w cenie oleju
napgedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej, a takze sporzadzanie zwigzanych z tym sprawozdan
1 analiz;

32) wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi;
33) funduszy europejskich;

34) wypelianie zadan z zakresu ksiggowosci i sprawozdawczosci jednostek organizacyjnych objetych
wspolna obstugg w ramach Centrum Uslug Wspdlnych.

§ 28. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezg w szczego6lnosci:
1) ewidencja ludnosci;
2) wydawanie dokumentoéw stwierdzajacych tozsamos¢;
3) sprawy z zakresu wojskowosci;
4) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami i referendami, w tym prowadzenie rejestru wyborcow;
5) ochrony danych osobowych;
6) sporzadzanie i przechowywanie testamentow;
7) administrowanie bezpieczenstwem informacji;
8) obrona cywilna, w tym przeprowadzanie ¢wiczen i szkolen;
9) zarzadzanie kryzysowe;
10) zapewnienia ochrony informacji niejawnych, w tym prowadzenie kancelarii tajnej;
11) pomoc humanitarnej;
12) zbiorki publiczne;

13) zadania zwigzane z przepisami dotyczacymi zgromadzen oraz imprez masowych;
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14) realizowanie zadan z zakresu ustawy o wychowaniu w trzezwos$ci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,
w tym obstuga Komisji ds. Przeciwdziatania Alkoholizmowi oraz wydawanie zezwolen na sprzedaz
alkoholu;

15) ochrona przeciwpozarowa, w tym wspoldziatanie z OSP.
§ 29. Do zadan Referatu Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej nalezg sprawy w szczegolnosci z zakresu:

1) gospodarki mieszkaniowe;j;

2) planowania przestrzennego;

3) prowadzenia i nadzorowania inwestycji gminnych;

4) zam6wien publicznych;

5) zarzadzania drogami gminnymi i infrastrukturg techniczna;

6) polityki rozwoju;

7) wspolpracy z zagranica;

8) gospodarki nieruchomosciami i geodezji;

9) rolnictwa i le$nictwa;

10) ochrony przyrody;

11) gospodarki odpadami, w tym pobor i rozliczanie optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi od
wihascicieli nieruchomosci zamieszkatych;

12) organizacji i prowadzenia spiséw rolnych;

13) gospodarki towieckiej i dzierzawy obwodow towieckich;

14) wspotpracy z Izba Rolniczg i udziat w przygotowaniu wyborow do niej;

15) wspotpracy z Osrodkiem Doradztwa Rolniczego i Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa;

16) ochrony dziedzictwa i zabytkow;

17) gospodarki wodnej, w tym wspotpraca ze spotka wodna;

18) turystyki i agroturystyki,

19) nadzoru nad dziatalno$cig wspolnot gruntowych.
§ 30. Do zadan Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnoSci:

1) rejestracja urodzen, zgondéw, sporzadzanie aktow, prowadzenie ksiag iakt zbiorowych, wydawanie
odpisow;

2) zatatwianie spraw zwigzanych zzawieraniem malzenstw, sporzadzenie aktu, prowadzenie ksiag i akt
zbiorowych, wydawanie odpisow;

3) wydawanie decyzji lub innych dokumentéw urzgdowych w sprawach dotyczacych aktow stanu cywilnego;

4) prowadzenie korespondencji z placowkami konsularnymi w sprawach stanu cywilnego oraz w sprawach
konwencji i umow mig¢dzynarodowych;

5) wpisywanie do ksigg aktow na podstawie decyzji o odtworzeniu lub ustaleniu tresci;

6) prowadzenie statystyki urodzen, matzenstw i zgonow;

7) zmiany imion i nazwisk oraz ustalenia brzmienia lub pisowni imion i nazwisk.
§ 31. 1. Obstluge prawng Urzedu Gminy zapewniaja zewngtrzne kancelarie prawne wybrane przez Wojta.
2. Urzad zapewnia takze podstawowe, darmowe doradztwo prawne dla mieszkancow Gminy Miedzno.
§ 32. Zadania z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy wykonuje firma zewngtrzna wybrana przez Wojta.

§ 33. Zadania z zakresu administrowania siecig informatyczng oraz nadzoru nad sprz¢tem informatycznym
w Urzedzie wykonuje firma zewnetrzna wybrana przez Wojta.
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Rozdzial 7.
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 34. Wojt podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy i ok6lniki wewnetrzne,
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzagdu mieniem Gminy,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace Kierownikow,

5) decyzje zzakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania wjego imieniu nie upowaznit
pracownikow Urzedu,

6) pelnomocnictwa iupowaznienia do dziatania wjego imieniu, wtym pisma wyznaczajagce o0soby
uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Urzedu,

7) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sagdami i organami administracji publiczne;j,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

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

§ 35. Sekretarz, Skarbnik i Gloéwny Ksiegowy podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan oraz
z upowaznienia Wdjta niezastrzezone do podpisu przez Wojta.

§ 36. Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego podpisuja pisma i dokumenty pozostajace w zakresie ich zadan.

§ 37. Kierownicy referatow i pozostali pracownicy Urzedu podpisuja decyzje administracyjne oraz pisma
w sprawach do zalatwienia ktorych zostali upowaznieni przez Woijta.

§ 38. Na kopii dokumentu przedstawionego do podpisu Wjta i Sekretarza umieszcza si¢ imi¢ i nazwisko
pracownika, ktoéry sporzadzil dany dokument oraz podpis kierownika Referatu, ktéremu dany pracownik
podlega.

Rozdzial 8.
ZASADY OPRACOWYWANIA IWYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH

§ 39. 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 aktow prawnych winny by¢ przygotowane zgodnie z zasadami techniki prawodawcze;j.

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

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

5. Jezeli podjecie aktu prawnego wymaga zasiggnigcia opinii wilasciwego organu nalezy taka opinig
uzyskac.

6. W przypadku wystapienia konieczno$ci unormowania w akcie prawnym spraw, ktore nalezg do
wlasciwosci wigcej niz jednego Referatu lub tez projekt aktu dotyczy zagadnien nieobjetych dotychczas

wlasciwoscig zadnej komorki organizacyjnej Urzedu, Wojt lub Sekretarz wskazuja kto jest odpowiedzialny za
przygotowanie projektu.

7. Przygotowane i podpisane projekty uchwatl przeznaczone do rozpatrzenia przez Rade przekazywane sa
Przewodniczacemu Rady.

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

9. Zasady 1 tryb oglaszania aktow prawa miejscowego okresla ustawa z dnia 20 lipca 2000 r. o oglaszaniu
aktéw normatywnych i niektérych innych aktow prawnych (Dz. U. z 2016 r. p0z.296 z pdzn. zm.).
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Rozdzial 9.
ZASADY ITRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA 1ZALATWIANIA INDYWIDUALNYCH
SPRAW KLIENTOW, SKARG, WNIOSKOW I PETYCJI

§ 40. 1. Sprawy skierowane do Urzedu podlegaja obowiazkowi ewidencjonowania.

2. Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do sprawnego irzetelnego rozpatrywania spraw indywidualnych,
kierujac si¢ przepisami prawa i zasadami etyki pracowniczej, a w szczegdlnosci:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania tre$ci obowigzujacych
przepisow;

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

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

3. Zasady postgpowania w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz terminy ich
zatatwiania okresla kodeks postepowania administracyjnego oraz odpowiednie przepisy szczeg6lne.

§ 41. 1. Skargi i wnioski moga by¢ sktadane w Urzgdzie w formie pisemnej lub ustnej do protokotu.
2. Petycje przyjmowane s3 jedynie w formie pisemne;j.
3. Skargi, wnioski i petycje podlegaja rejestracji.

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

5. Czynnosci dotyczace rozpatrywania oraz zalatwiania skarg, wnioskow i petycji sg realizowane przez
Woijta, Sekretarza oraz Kierownikow.

6. Wojt przyjmujg interesantow w sprawie skarg i wnioskow w czwartki w godzinach 12.00 - 16.00.

7. Sekretarz, Skarbnik oraz Kierownicy przyjmujg interesantow w sprawie skarg i wnioskow kazdego dnia
w godzinach pracy Urzedu, w ramach swoich mozliwos$ci czasowych.

Rozdzial 10.
POSTANOWIENIA KONCOWE

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

§ 43. Poza Regulaminem organizacyjnym zasady organizacji i funkcjonowania Urzgdu w szczegdlnosci
okreslaja:

1) regulamin pracy;

2) regulamin przeprowadzania oceny okresowej pracownikdéw samorzadowych;
3) regulamin wynagradzania pracownikow samorzadowych;

4) polityka rachunkowosci;

5) regulamin przeprowadzania naboru na wolne stanowisko urzednicze;

6) regulamin postepowania w sprawach o zaméwienia publiczne;

7) regulamin kontroli zarzadczej;

8) polityka bezpieczenstwa informacji;

9) regulamin stuzby przygotowawczej;

10) zarzadzenie w sprawie systemu szkolenia kadr.

§ 44. Traci moc Zarzadzenie Nr 153/2015 W¢jta Gminy Miedzno z dnia 30 grudnia 2015 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Miedzno.
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§ 45. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 r.

Wéjt Gminy Miedzno

Piotr Derejczyk
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 98/2016
Wojta Gminy Miedzno
z dnia 30 grudnia 2016 r.

Schemat Organizacyjny Urzedu Gminy MiedZno

Wojt

Glowny Ksiegowy
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