Regylamin Oiganizqqyjnx Urzgdu Gminx MiedZna
Rozdziat |
Postanowienia ogélne

§1

1. Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Miedzna zwany dalej Regulaminem okreéla:

=

) Zakres dziatania Urzedu Gminy,

) Zasady kierowania Urzedem Gminy Miedina,

) Organizacje Urzedu,

) Zakres dziatania komdrek organizacyjnych Urzedu Gminy,
)

)

U b wWwN

Zasady Obstugi klientdw w Urzedzie Gminy,

Zasady podpisywania pism i dokumentéw oraz zasady udzielania upowaznief i
petnomocnictw,

7) Obieg dokumentéw,

8) Zasady zamawiania, uzywania i przechowywania pieczeci urzedowych.

D

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie nalezy przez to rozumieé¢ Gmine Miedzna,

2) Radzie nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Miedzna,

3) Wodjcie nalezy przez to rozumieé¢ Wéjta Gminy Miedzna,

4) Sekretarzu nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Miedzna,

5) Skarbniku nalezy przez to rozumiec¢ Skarbnika Gminy Miedzna,

6) Kierownikach nalezy przez to rozumiec kierownikdw referatdw,

7) Komorkach organizacyjnych nalezy przez to rozumie¢ referaty Urzedu,
)

[e<]

Urzedzie nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy MiedZna.

Rozdziat I
Zakres dziatania Urzedu Gminy

§2

1. Siedziba Urzedu Gminy znajduje sie w budynku przy ul. Wiejskiej 131 w MiedzZnej.

2. Urzad jest jednostka organizacyjng przy pomocy ktérej Wojt Gminy Miedzna
wykonuje zadania Gminy.

3. Urzad dziata na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, Statutu Gminy
Miedzna, niniejszego Regulaminu, aktéw prawnych stanowionych przez Rade oraz
wydawanych przez Wéjta.

4. Urzad stosuje skuteczne metody komunikowania sie z mieszkaicami poprzez strone
internetowg oraz Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu.

5. Przy zatatwianiu spraw z zakresu administracji publicznej Urzad stosuje przepisy
Kodeksu Postepowania Administracyjnego.

6. Czynnosci kancelaryjno-biurowe regulowane s3 przez odpowiednie instrukcje
i zarzadzenia.
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§3

1. Wjt przyjmuje interesantdw w sprawach skarg i wnioskéw w srody w godzinach
od 9.00 do 11.00.

2. Wojt moze przyja¢ interesantow w kazdy inny dzien w godzinach pracy Urzedu
w przypadkach pilnych i niecierpigcych zwtoki.

3. W przypadku nieobecnosci Wojta interesantéw w sprawach skarg i wnioskow
przyjmuje Sekretarz Gminy.

§4

1. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy wykonywanie:
1) zadan witasnych Gminy,
2) zadan z zakresu administracji rzgdowej w granicach upowaznien ustawowych,
3) zadarh powierzonych na podstawie porozumier zawartych przez Wojta
z organami administracji samorzadowej i rzgdowej za zgodg Rady,
4) innych zadan, okre$lonych uchwatami Rady oraz przepisami prawa.
2. Zadania okreslone w ust. 1 wykonujg komérki organizacyjne oraz pracownicy
stosownie do ich merytorycznych zakreséw czynnosci.

§5

Nadrzednym celem dziatania Urzedu jest stuzba spotecznosci lokalnej oraz zaspakajanie
potrzeb wspodlnoty jej mieszkancow.

§6

1. Status pracownikéw samorzgdowych okresla odrebna ustawa.

2. Zakresy obowigzkéw i odpowiedzialnosci poszczegdinych pracownikéw urzedu
okreslone sg w ,,zakresach czynnosci”.

3. Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikéw urzedu wynikajace ze stosunku
pracy reguluja postanowienia Regulaminu Pracy obowigzujgcego w Urzedzie Gminy.

Rozdziat Il

Zasady kierowania Urzedem

§7

1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt.

2. Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
Urzedu.

3. Wojt dokonuje czynnoéci z zakresu prawa pracy na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami.



Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Miedz’nq

Wojt kieruje Urzedem poprzez wydawanie zarzadzen, pism 0golnych, polecen
stuzbowych i innych decyzji kierowniczych.

§8

Woaijt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Sekretarza i Skarbnika.

W celu zapewnienia realizacji przez Urzad zadan o szczegélnym znaczeniu dla Gminy,
Wojt moze w drodze zarzadzenia powota¢ zesp6t zadaniowy lub petnomocnika.

W sktad zespotéw zadaniowych moga wchodzi¢ pracownicy Urzedu oraz osoby spoza
Urzedu.

§9
WOIT GMINY

Do zadan i kompetencji Wéjta nalezy w szczegdlnosci:

16.

17.
18.
19,
20.

kierowanie biezgcymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie Gminy na zewnatrz,
sktadanie jednoosobowo oswiadczen woli zwigzanych z prowadzeniem dziatalnoéci
gminy,

podejmowanie czynnosci w sprawach nie cierpigcych zwtoki, zwigzanych
z bezposrednim zagrozeniem zycia i mienia mieszkaricow,

wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

udzielanie upowazniert innym pracownikom Urzedu do podejmowania w imieniu
Wojta decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

podejmowanie innych rozstrzygniec¢ lezgcych w jego kompetenciji,
ogtaszanie uchwaty budzetowej oraz sprawozdania z jej wykonania,
przedktadanie Wojewodzie oraz RIO uchwat Rady Gminy,

powierzenie Sekretarzowi Gminy prowadzenie okreslonych spraw gminy,

. wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy,

. kierowanie Urzedem Stanu Cywilnego,

. rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy komdérkami organizacyjnymi Urzedu,

. rozpatrywanie odwotan od kar porzagdkowych,

. zawieszanie w petnieniu obowigzkéw pracowniczych zgodnie z przepisami ustawy,

. nadzor nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu zadanh oraz

czynnosci kancelaryjnych,

wykonywanie zadari administratora danych zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych,

przedkfadanie Radzie Gminy projektow uchwat,

przedktadanie Radzie Gminy projektu budzetu,

ogtaszanie w sposob okreslony przepisami uchwat Rady Gminy i zarzadzer,
wnioskowanie do Rady Gminy w sprawie powotania i odwotania Skarbnika Gminy,
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21. nadzor nad kontrolg zarzadczg,

22. nadzor nad informacjg niejawng,

23. wspotpraca i udzielanie informacji mediom.

1.

2

§10
SEKRETARZ GMINY

Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie oraz prawidtowg organizacje
pracy Urzedu.

Do zadar Sekretarza Gminy nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw gminy w imieniu Wéjta w zakresie ustalonym przez Wéjta
w odrebnym upowaznieniu,

2) wykonywanie wobec Wéjta czynnosci z zakresu prawa pracy poza nawigzaniem
i rozwigzaniem stosunku pracy oraz ustaleniem wynagrodzenia Wdjta,

3) nadzorowanie dziatalnosci referatu organizacyjnego,

4) opracowywanie niezbednych procedur zapewniajacych prawidtowg organizacje
jednostek organizacyjnych Gminy,

5) koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem i zmianami statutu Gminy
oraz statutow sotectw,

6) nadzoér nad opracowaniem projektéw aktéw wewnetrznych, regulujgcych zasady
dziatania Urzedu i jego komdrek organizacyjnych oraz projektéw zarzadzen Wdjta
z zakresu dziatania administracji publicznej,

7) nadzér nad przestrzeganiem Statutu Gminy, Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu,

8) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej w imieniu Wéjta w ramach odrebnego upowaznienia,

9) realizacja polityki kadrowej Urzedu poprzez odpowiedni dobdr kadry
i podnoszenie kwalifikacji pracownikéw,

10) przygotowywanie zakreséw czynnosci i odpowiedzialnoéci dla kierownikéw
referatow oraz zatwierdzanie zakresow czynnosci dla  pracownikéw
im podlegtych,

11) organizowanie catoksztattu prac zwigzanych z wyborem tawnikéw do sgdéw,

12) koordynowanie prac zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw do parlamentu,
na urzad Prezydenta RP, do organdw samorzadu terytorialnego, wyboréw wojta
oraz referendum,

13) organizacja przebiegu stuzby przygotowawczej,

14) zapewnienie nalezytej obstugi interesantéw,

15) zapewnienie warunkéw organizacyjnych organom gminy,
16) nadzér nad obstugg materiatowo-techniczna,

17) uczestnictwo w obradach Rady,
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18) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

19) nadzér nad prowadzeniem rejestru zarzadzen Wojta,

20) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie wdrazania aktywnych form
przeciwdziatania bezrobociu,

21) wspdtpraca z Sgdami i Komornikami w zakresie przesytanych do publikacji
wyrokow i ogtoszen,

22) inicjowanie i wdrazanie rozwigzan organizacyjnych  poprawiajacych
funkcjonowanie urzedu i obstugi klientéw,

23) opracowywanie projektdw uchwat i zarzadzen wéjta w zakresie pracy podlegtego
referatu.

§11
SKARBNIK GMINY

Skarbnik Gminy bedgcy jednoczesnie Gtéwnym Ksiegowym nadzoruje prace referatu
finansowego Urzedu.

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci Urzedu Gminy,

2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnoéci dokumentéw
dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych,

5) nadzér nad pracownikami referatu finansowego,

6) biezaca analiza wykonania budzetu po stronie dochodéw i wydatkéw,

7) informowanie na biezagco Wdéjta Gminy o stanie finanséw publicznych Gminy,

8) opracowanie zatozer do projektu budzetu gminy i zbiorczych materiatéw do
projektu budzetu Gminy i wieloletniej prognozy finansowej,

9) opracowywanie niezbednych procedur finansowych dla zapewnienia
prawidtowosci gospodarki finansowej Gminy,

10) opracowywanie wieloletnich prognoz finansowych Gminy,

11) opracowanie opisowych informacji z wykonania budzetu Gminy w oparciu o
materiaty merytoryczne i sporzadzanie informacji o ksztattowaniu sie wieloletniej
prognozy finansowej,

12) opracowanie opisowych sprawozdan z wykonania budzetu Gminy w oparciu o
materiaty merytoryczne,

13) sktadanie kontrasygnaty na dokumentach w ktérych wyrazona jest czynnosé
prawna mogaca spowodowac powstanie zobowigzan finansowych,

14) obstuga zadtuzenia gminy, wnioskowanie i opracowywanie wnioskdw
kredytowych i pozyczkowych.
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Rozdziat IV
Organizacja Urzedu

§12

1. W sktad Urzedu wchodzg referaty oraz samodzielne stanowiska pracy.
2. Strukture organizacyjng Urzedu przedstawia schemat organizacyjny, ktéry stanowi
zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
3. Cafoksztattem pracy referatdw kierujg kierownicy, ktérzy odpowiadajg za organizacje i
skutecznos¢ dziatania podlegtych im referatéw oraz za wykonywanie uchwat Rady oraz
zarzadzen i decyzji Wéjta.
4. Kierownicy podejmujg rozstrzygniecia z zakresu administracji publicznej w ramach
obowigzujacych przepiséw prawa i upowaznieri udzielonych przez Wojta.
5. Kierownicy ponosza odpowiedzialnos¢ za merytoryczng i formalng prawidtowosé oraz
zgodnos¢ z przepisami prawa wykonywanych zadan w tym przygotowywanych
w referatach dokumentéw i innych rozstrzygnieé.

Samodzielne stanowiska pracy mogg byé tworzone w celu

§13

lub tematycznie wyspecjalizowanych czynnosci.

§14

1. W sktad Urzedu wchodza nastepujgce komorki organizacyjne:

realizacji jednorodnych

Lp. | Nazwa komérki organizacyjnej Symbol
1. Referat Organizacyjny OR
2, Referat Finansowy FN
3. Referat Inwestycji i Remontéw IR
4. Referat Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska, Geodezji i Mienia GKM
5 Referat Urbanistyki i Architektury UiA
6. Urzad Stanu Cywilnego usc
7. | Referat Spraw Obywatelskich SO
8. Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych OIN
9. | Samodzielne Stanowisko ds. Obrony Cywilnej, Kancelarii Niejawne;j, 0ZK
Spraw Obronnych i Zarzagdzania Kryzysowego
10. [ Samodzielne Stanowisko Administrator Bezpieczeristwa Informacji ABI
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§15

Do zadan kierownikow nalezy w szczegdlnosci:

10.

11.

12.

13,

14.

15.

16.

17

18.

19,
20.

prawidtowe organizowanie pracy referatéw,

dokonywanie podziatu zadan pomiedzy pracownikéw oraz ustalanie indywidualnych
zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci stuzbowej pracownikéw,

dokonywanie okresowych ocen pracowniczych,

wnioskowanie w sprawach osobowych pracownikéw im podlegtych,

zapewnienie zgodnosci zatatwianych spraw z przepisami prawa, uchwatami Rady
i zarzgdzeniami Woijta,

nadzorowanie pracy podlegtych pracownikéw, wydawanie im polecen stuzbowych
i kontrolowanie sposobu ich wykonywania,

nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw postanowien regulaminéw i innych
wewnetrznych zarzadzen obowigzujacych w Urzedzie, tajemnicy panstwowe;j
i stuzbowej oraz prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych,

nadzoruja  przestrzeganie obowigzujagcych  przepiséw  przez  pracownikéw
nadzorowanej komorki organizacyjnej:

1) o ochronie danych osobowych,
2) o bhpiochronie ppoz.,
3) o dostepie do informacji publicznej,

przygotowywanie projektow uchwat wnoszonych przez Wdjta pod obrady Rady,
projektow decyzji i zarzadzen Wojta z zakresu dziatania referatu,

opracowywanie programoéw, planéw, prognoz, analiz oraz sprawozda w ramach
prowadzonych spraw,

opracowywanie planéw finansowych do projektu budzetu gminy i sprawozdan z ich
realizacji, w czesci dotyczacej zakresu dziatania referatu,

przygotowanie informacji opisowej z realizacji planu,

zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postepowania
administracyjnego, w sprawach z zakresu administracji publicznej nalezacych
do wtasciwosci referatu,

przygotowywanie propozycji zatatwiania interpelacji i zapytan radnych oraz skarg
i wnioskéw obywateli,

realizowania postanowien ustawy o zamowieniach publicznych,

wspotdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu a takie z innymi
organami administracji publicznej, jednostkami pomocniczymi gminy, organizacjami
spotecznymi i pozarzadowymi przy realizacji zadan gminy,

uczestnictwo w sesjach Rady i posiedzeniach Komisji Rady zgodnie z dyspozycjg
Woijta,

biezgce prowadzenie korespondencji, sprawozdawczosci i archiwizowania akt
referatu,

usprawnianie organizacji, metod i form pracy referatu,

dbatos¢ o kompetentng i kulturalng obstuge interesantéw.
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Rozdziat V
Zakres dziatania komérek organizacyjnych Urzedu Gminy

§16

REFERAT ORGANIZACYJNY OR

Do zadan i kompetencji Referatu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

w zakresie organizacji:

1.

w

Mo ;o

organizacja pracy Urzedu w zakresie obstugi stron, realizacji uchwat Rady Gminy i
zarzadzen wojta, zatatwiania interpelacji i zapytan radnych,

prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw udzielanych przez wojta,
prowadzenie ewidencji i zbioru statutéw i regulamindw gminnych jednostek
organizacyjnych,

prowadzenie ewidencji zarzgdzen wojta,

przygotowywanie sprawozdan z dziatalnoéci Wéjta gminy na sesje Rady,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

prowadzenie ksigzki kontroli przeprowadzonych w Urzedzie przez jednostki kontroli
zewngtrznej oraz nadzorowanie wykonania zalecen pokontrolnych,

opracowanie i wdrozenie programu szkolenia pracownikéw Urzedu w zakresie
zabezpieczenia i ochrony danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie,

w zakresie spraw administracyjnych:

o

g B

10.

11.

12.
13.

14.

opracowywanie materiatow do projektu budzetu dla administracji Urzedu Gminy,
opracowanie informacji z przebiegu wykonania budzetu oraz sprawozdan z
wykonania budzetu w zakresie objetym dziataniem referatu,

przygotowanie plandw jednostkowych,

przygotowanie dokumentéw zwigzanych ze zmianami w budzecie,

prowadzenie ewidencji wydatkow w administracji,

opracowywanie projektow umoéw na ustugi, zakupy i dostawy w ramach dziatu
administracja publiczna,

planowanie i realizacja remontéw biezagcych w budynku Urzedu oraz nadzér nad
realizacjg tych zadan,

prowadzenie ewidencji zuzycia paliwa w samochodzie stuzbowym,

zamawianie oraz prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych i tablic,

prowadzenie spraw zwigzanych z prenumeratg i rozdzielnictwem wydawnictw
urzedowych i prasy,

gospodarka s$rodkami rzeczowymi, zaopatrzenie materiatowo-techniczne na cele
administracyjne,

zaopatrywanie w $rodki trwate, pozostate srodki i srodki czystosci itp.,

prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej $rodkéw trwatych i pozostatych
srodkow trwatych w ksiegach inwentarzowych i gospodarowanie nimi,

prowadzenie kartotek ilosciowych,



15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,
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ochrona mienia oraz utrzymanie porzagdku i czysto$ci w budynku Urzedu,

obstuga urzadzen nagtasniajgcych i nagrywajacych podczas sesji i narad,
przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzeganie zasad i przepisow
dotyczgcych  bezpieczeistwa i higieny pracy oraz przepiséw  ochrony
przeciwpozarowej,

udziat w opracowaniu wewnetrznych zarzadzen, regulamindw i instrukcji ogdlnych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy, instrukcji przeciwpozarowych,

udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz wspétudziat w opracowaniu wnioskéw
wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci wypadkéw przy pracy oraz
zachorowar na choroby zawodowe i kontrola realizacji tych whioskow,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o pozytku publicznym i wolontariacie,

obstuga jednostek pomocniczych gminy, pomoc w przygotowywaniu dokumentacji
do realizacji zadar objetych planem rzeczowo finansowym.

Zgtaszanie do ubezpieczenia: softyséw, samochodu stuzbowego, budynku
administracyjnego urzedu.

w zakresie spraw archiwum Urzedu Gminy:

PN

o

przejmowanie akt z poszczegdlnych komdrek organizacyjnych,

przechowywanie i zabezpieczanie przejetych akt oraz prowadzenie ich ewidencji,
udostepnianie akt archiwalnych na wniosek,

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udziat w komisyjnym
brakowaniu oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulature,
przekazywanie materiatéw archiwalnych do wtasciwego archiwum panstwowego,
sporzadzanie sprawozdan.

w zakresie spraw kadrowych:

DU R WN e

9.

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu Gminy,

prowadzenie ewidencji czasu pracy,

prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw,

prowadzenie statystyki GUS zwigzanej z kadrami urzedu,

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg szkoleri BHP,

prowadzenie spraw zwigzanych z terminowym przygotowaniem skierowari na
badania lekarskie,

przygotowywanie umow i prowadzenie rozliczed w sprawach przyznawania ryczattéw
i limitow kilometréw dla pracownikdw Urzedu za uzywanie prywatnych
samochodow dla celéw stuzbowych,

zgtaszanie i wyrejestrowywanie 0séb do ubezpieczen z tyt. uméw o prace i uméw
zlecenia.

zgtaszanie zmian do ubezpieczen spotecznych,

10. prowadzenie ewidencji delegacji i kosztéw podrézy stuzbowych pracownikéw,
11. przygotowanie dokumentacji do naboru pracownikéw na stanowiska urzednicze,
12. wspotudziat w okreslaniu kierunkéw i metod podnoszenia kwalifikacji przez

pracownikow,
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13. prowadzenie spraw dotyczacych organizowania praktyk dla ucznidw szkét ¢rednich i

wyzszych,

14. prowadzenie rejestru umoéw zleceri i uméw o dzieto,
15. realizacja umow o prace interwencyjne i staze w Urzedzie Gminy,

w zakresie obstugi kancelaryjnej i sekretarskiej:

1.

SGIE S

0 N

9.

ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdziat i rozliczanie korespondencji oraz
przesytek,

prowadzenie ewidencji wptywow specjalnych i warto$ciowych,

wysytanie korespondencji i przesytek,

przyjmowanie i nadawanie telegramoéw, telefonogramdéw, fakséw,

obstuga poczty internetowej urzedu oraz elektronicznej skrzynki podawczej,
udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby - kierowanie ich do
wtasciwych referatéw lub jednostek organizacyjnych,

prowadzenie terminarza zaje¢ wojta gminy,

. udzielanie informacji bezpoérednich i telefonicznych oraz taczenie rozméw

telefonicznych,
obstuga spotkan i narad stuzbowych,

w zakresie promocji gminy:

.

5.

prowadzenie dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej,

prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg gminy,

zamawianie materiatow promocyjnych gminy,

kontakty z Urzedami Pracy, z Urzedem Marszatkowskim innymi jednostkami
gminnymi, organizacjami gminnymi i ponad gminnymi w zakresie aktywizacji
gospodarczej oraz wymiany informacji gospodarczej,

reklamowanie przedsiewzie¢ gminy skierowanych do sektora przedsiebiorcow,

w zakresie informatyki:

= e e

9.

dysponowanie zasobami sieci komputerowej i administracji sieci,

zabezpieczenie danych przez prowadzenie archiwizacji danych,

konfiguracja systemu zgodnie z aktualnymi potrzebami,

zapewnienie prawidtowosci dziatari, stanu technicznego, eksploatacji oraz nalezytej
konserwacji urzgdzert komputerowych i oprogramowania,

okreslanie aktualnych potrzeb w zakresie komputeryzacji — prowadzenie nadzoru
zakupow sprzetu komputerowego i oprogramowania dla potrzeb Urzedu,

. biezgca wspotpraca z innymi wydziatami Urzedu w celu wprowadzania oraz

eksploatacji systemdéw komputerowych wspomagajacych zarzadzanie i prace Urzedu,
koordynacja prac wdrozeniowych i instalacyjnych prowadzonych przez firmy
zewnetrzne,

. zapewnienie ochrony systeméw informatycznych przed dostgpem niepowotanych

0s0b,
szkolenie pracownikéw w zakresie obstugi programéw komputerowych,

10. wykonywanie zadat Administratora Systemdw Informatycznych,

10
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w zakresie ewidencji dziatalnosci gospodarczej:

1.

prowadzenie spraw zwigzanych z wpisami do Centralnej Ewidencji i Informacji o
Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG),

udzielenie informacji o przedsiebiorcach i zakresie prowadzonej przez nich
dziatalnosci gospodarczej,

wydawanie zezwoleri na dziatanie wielkopowierzchniowych obiektéw handlowych,

w zakresie wydawania zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych:

1.

przyjmowanie i realizacja wnioskdw w sprawie zezwoleh na sprzedaz i podawanie
napojow alkoholowych,

naliczanie naleznosci i prowadzenie ewidencji opfat za zezwolenia na sprzedaz
i podawanie napojéw alkoholowych,

w zakresie dziatania informacji publiczne;j:

1.

2,
3.
4.

o

10.

11.

wspotpraca z referatami urzedu zwigzana z publikowaniem informacji w Biuletynie
Informacji Publicznej Gminy Miedzna,

budowanie struktury BIP oraz wdrazanie kolejnych modutow informacyjnych BIP,
administrowanie i standaryzacja udostepniania informacji publicznej w BIP,
opracowywanie koncepcji i wspdtpraca przy wdrazaniu bazodanowych mechanizméw
publikowania informacji publicznej w BIP,

tworzenie i aktualizowanie stron podstawowych menu przedmiotowego,
prowadzenie konsultacji merytorycznych w zakresie publikowania w BIP,
monitorowanie czynnosci zwigzanych z publikowaniem dokumentéw zawierajacych
wytgczenia jawnosci informacji,

zapewnienie prawidfowej ochrony bazy danych, zgodnie z przepisami ustawy o
ochronie danych osobowych,

przekazywanie ministrowi wtfasciwemu do spraw informatyzacji informacji do
zamieszczenia na stronie gtéwnej BIP zgodnie z procedura,

zabezpieczanie tresci informacji publicznych udostepnianych w BIP zgodnie z
procedury,

wspotpraca z kierownikami referatéw w zakresie nadzoru nad pracy uzytkownikéw
i kontrola prawidtowego wykorzystania baz danych BIP,

w zakresie spraw Rady Gminy:

1.
2.
8

prowadzenie sekretariatu Rady Gminy,

obstuga sesji Rady Gminy oraz posiedzeri komisji statych i doraznych,

zawiadamianie radnych, a takze gosci zaproszonych o terminie posiedzen Rady
Gminy i komisji statych i doraznych,

przekazywanie radnym niezbednych materiatéw na sesje,

przekazywanie uchwat rady w obowigzujgcych terminach odpowiednim jednostkom
oraz przesytanie elektronicznie uchwat do publikacji w Dzienniku Urzedowym
Wojewddztwa Slaskiego oraz umieszczanie w BIP,

11



9,

10.
11,
12.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Migdz'na

prowadzenie rejestru aktéw prawa miejscowego zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i zapewnienie publikacji w BIP,

koordynowanie pracy radnych z poszczegélnymi komérkami Organizacyjnymi urzedu,
rozliczanie delegacji, diet i kosztéw podrézy radnych oraz prowadzenie ewidencji w
tym zakresie,

prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji Rady Gminy,

prowadzenie rejestréw uchwat Rady Gminy, wnioskdw i opinii komisji,

prowadzenie rejestru wnioskéw i interpelacji radnych,

przyjmowanie i prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw kierowanych do Rady Gminy,

Robotnicy gospodarczy

Do zadan na tym stanowisku nalezy:

1.

2.

utrzymanie i konserwacja obiektu Urzedu Gminy oraz zapewnienie czystosci budynku
i otoczenia,
prace porzgdkowe i konserwacyjne przy drogach i obiektach komunalnych.

§17

REFERAT FINANSOWY FN

Do zadan i kompetencji referatu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:

1s

10.
11.

12,
13.

opracowanie projektu uchwaty w sprawie budzetu i projektéw uchwat zmieniajacych
budzet gminy,

opracowywanie projektow uchwat Rady Gminy zwigzanych z gospodarka finansowg
gminy,

opracowywanie projektow uchwat Rady Gminy w zakresie podatkéw i opfat
lokalnych,

opracowywanie projektow Zarzagdzen Wajta Gminy w sprawie zmian budzetu gminy i
planéw finansowych poszczegéinych jednostek organizacyjnych,

przygotowanie materiatéw i prowadzenie postepowan o zamdéwienie publiczne na
zaciggniecie kredytu lub pozyczki,

biezgca analiza zaciggnigtych pozyczek i kredytéw, sptat rat kapitatowych i obstugi
zadtuzenia,

prowadzenie ewidencji srodkow trwatych,

rozliczanie inwentaryzacji materiatéw, wartosci niematerialnych, przedmiotéw
nietrwatych i srodkéw trwatych,

prowadzenie dokumentacji wyptat wynagrodzed i zasitkdw chorobowych,
sporzadzanie list ptac, kart wynagrodzen pracownikéw i kart zasitkowych,
sporzadzanie dokumentacji finansowej do celéw emerytalno-rentowych,
sporzadzanie i rozliczanie sktadek ZUS, Funduszu Pracy i sktadek na Parstwowy
Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,

prowadzenie ubezpieczen pracowniczych,

wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobkdw,

12



14.
15.

16.
17.
18.
19.

20.

21.

22,

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29

32.

33.

34.

35.

36.

R(egylamin Orgqnizqcyﬂ)l Ufggdu Gminx MiedZna

obliczanie i odprowadzania podatku dochodowego od 0séb fizycznych,

przyjmowanie potwierdzonych merytorycznie dokumentéw do wyptat gotéwkowych i
bezgotdwkowych:

1) rachunki,

2) faktury,

3) delegacje stuzbowe,

4) inne wewnetrzne dowody ksiegowe,

kontrola formalno-rachunkowa dowoddw ksiegowych,

dokonywanie przelewow w formie papierowej i elektronicznej,

kompletowanie, analiza i uzgadnianie wyciggéw bankowych,

obstuga finansowo - ksiegowa Urzedu Gminy w zakresie gospodarki budzetowe;j i
pozabudzetowej, prowadzenie rachunkowosci zgodnie z wymogami obowiazujacych
przepisow,

obstuga finansowo - ksiegowa budzetu gminy, prowadzenie rachunkowogéci zgodnie z
wymogami obowigzujgcych przepiséw w zakresie $rodkéw krajowych jak i $rodkéw
Unii Europejskiej,

sporzadzanie wydrukéw z wykonania budzetu na Zgdanie pracownikéw
merytorycznych,

przestrzeganie zasad ustawy o finansach publicznych i dyscyplinie finanséw
publicznych,

sporzadzanie miesiecznych jednostkowych i zbiorczych sprawozdan z wykonania
budzetu gminy w petnej szczegétowosci zgodnie z aktualnymi przepisami,
sporzadzanie kwartalnych jednostkowych i zbiorczych sprawozdan z wykonania
budzetu gminy w petnej szczegétowosci zgodnie z aktualnymi przepisami,
sporzadzanie rocznych jednostkowych i zbiorczych sprawozdar z wykonania budzetu
gminy w petnej szczegdtowosci zgodnie z aktualnymi przepisami,

sporzgdzanie sprawozdan z realizacji wydatkdw strukturalnych,

sporzadzanie bilansu jednostkowego Urzedu Gminy, sporzadzanie bilanséw
zbiorczych gminy oraz bilansu skonsolidowanego zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

rozliczanie finansowe dotacji otrzymanych z budzetu Paristwa, funduszy celowych
orazinnych jednostek samorzadu terytorialnego,

. sporzadzanie finansowych sprawozdan GUS,
30.
31.

rozliczanie dotacji udzielonych z budzetu gminy,

prowadzenie ewidencji podatkéow i optat lokalnych zgodnie z wymogami
obowiazujgcych przepiséw,

biezgce wprowadzanie do ewidencji podatkowej zmian geodezyjnych oraz zmian
ztozonych przez podatnikéw,

prowadzenie wymiaru podatkéw i optat lokalnych, przyjmowanie deklaracji i
informacji od podatnikéw, wydanie decyzji,

prowadzenie postepowari podatkowych zgodnie z ordynacjg podatkowa w zakresie
odroczenia terminu ptatnoéci podatkéw, roztozenia na raty naleznosci, umorzenia
oraz udzielenia ulg. Przygotowanie postanowier oraz decyzji podatkowych,
prowadzenie dokumentacji i sporzadzanie sprawozdan w zakresie udzielenia pomocy
publicznej dotyczgce podatkéw,

wydawanie zaswiadczen o figurowaniu w ewidencji podatkowej,

13



37
38.
39.
40.

41.

42

46.
47.
48.
49.
50.
51.

52.
53.

54.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy MiedZna

prowadzenie dokumentacji, ustalanie, rozliczanie zwrotu czesci podatku akcyzowego
do paliwa rolniczego, przygotowanie decyzji, sporzgdzanie sprawozdan,

prowadzenie rachunkowosci podatkowej podatkéw i optat lokalnych,

biezgce uzgadnianie sald i miesieczne sporzgdzanie sprawozdan,

prowadzenie postepowania windykacyjnego zalegtosci podatkowych, wystawianie
upomnien oraz tytutéw wykonawczych,

rozliczanie inkasentow,

. wystawianie dowodow wptat,
43.
44,
45.

wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach,

prowadzenie kasy,

przyjmowanie wpfat, sporzadzanie raportéw kasowych, odprowadzanie gotéwki do
banku,

wypisywanie czekow i podejmowanie gotéwki do kasy,

prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania,

prowadzenie rejestru zabezpieczerh uméw i wadidw (gwarancje bankowe, gwarancje
ubezpieczeniowe),

prowadzenie ewidencji ksiegowej naleznosci cywilno-prawnych, wystawianie faktur,
ksiegowanie przypisu oraz wptat,

prowadzenie ewidencji podatku VAT, sporzadzanie deklaracji sporzadzanie
przelewodw,

opracowanie materiatow finansowych do wnioskdw o dofinansowanie budzetu
gminy,

wspotpraca przy opracowaniu wnioskéw w zakresie finansowym,

rozliczanie i odprowadzanie dochodéw pobranych przez Urzad Gminy na rzecz
budzetu Panstwa.

prowadzenie w ksiggach rachunkowych ewidencji przypiséw i odpiséw, wptat,
zwrotéw i nadptat z optat za odbieranie odpadéw komunalnych, wydawanie
postanowiern o zaliczeniu wptat i powstatych nadptat, przygotowywanie
dokumentéw do postepowania egzekucyjnego, wysytanie upomnien i sporzadzanie
tytutow wykonawczych oraz sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie optat
za odbieranie odpadéw komunalnych.

§18

REFERAT INWESTYCJI | REMONTOW IR

Do zadan i kompetencji Referatu Inwestycji i Remontéw:

L.

przygotowywania projektu wydatkéw inwestycyjnych i remontowych do budzetu
Gminy Miedzna oraz prowadzenia spraw dotyczacych finansowania i kontroli
wydatkowania Srodkéw z budzetu gminy na realizacje prowadzonych |ub
nadzorowanych inwestycji i remontdw,

przygotowywanie i realizacja inwestycji i remontéw,

przygotowywanie i realizacja inwestycji z zakresu inwestycji drogowych (budowa
i remonty),

14



10.
11.
12,
13,
14.

15.
16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.

23.

24.

25,

26.
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zlecanie i realizacja ustug i robét budowlanych przyjetych w planie zadan
inwestycyjnych na dany rok budzetowy zgodnie z przepisami ustawy Prawo
Zamowien Publicznych,

dokonanie uzgodnie oraz przygotowywanie pozwolerd na wykonywanie robodt
w obrebie drég gminnych przez wykonawcdéw i inwestorow zewnetrznych, naliczanie
naleznosci za zajecie pasa drogowego,

biezgca ocena stanu oznakowania drog oraz jego uzupetnianie,

wspotpraca z administratorami drég wojewddzkich i powiatowych w celu zachowania
prawidtowej komunikacji publicznej,

przygotowanie oraz nadzor nad przebiegiem akcji zimowego utrzymania drég,
nadzorowanie i kontrola w terenie funkcjonowania oswietlenia ulicznego,
przyjmowanie zgtoszer o usterkach oraz planowanie do projektu budzetu $rodkéw
przeznaczonych na oswietlenie uliczne,

planowanie, prowadzenie i kontrola rozliczeri przekazanych érodkéw finansowych
z budzetu Gminy dla jednostek OSP i Policji,

koordynowanie akcji przeciwpowodziowych z udziatem jednostek OSP,

udziat w przegladzie watéw i innych urzadzen ochrony przeciwpowodziowe;j,

kontrola biezgca oraz koordynacja przebiegu przygotowania i realizacji inwestycji pod
katem zgodnosci z zakresem rzeczowo - finansowym zawartych umow,
opracowywanie sprawozdan i informacji z realizacji inwestycji i remontéw,
oswietlenia ulicznego i bezpieczeristwa publicznego i Ochotniczej Strazy Pozarne;j,
rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz uczestnictwo w wizjach lokalnych,

rozliczanie finansowo-rzeczowe zakoficzonych inwestycji i przekazywanie ich na stan
mienia komunalnego,

realizacja i rozliczanie wspoélnych inwestycji wykonywanych przez gmine i inne
jednostki tj. powiatowy zarzgd drdg, zarzad drég wojewddzkich,

przygotowywanie wystapien w sprawie pozyskiwania Srodkéw finansowych na
realizacje inwestycji gminnych - opracowywanie czesci techniczno-finansowej,
aktualizacja i monitoring Wieloletniej Prognozy Finansowej,

wspotpraca w zakresie spraw zwigzanych ze Strategia Rozwoju Gminy w zakresie
planowanych zadan inwestycyjnych WPF,

nadzorowanie realizacji wszystkich uméw o dofinansowanie projektéw
inwestycyjnych wspotfinansowanych ze érodkéw Unii Europejskiej realizowanych
przez Urzad,

zapewnienie zgodnosci realizacji projektéw, ktdre uzyskaty dofinansowanie ze
$rodkéw Unii Europejskiej z wczesniej zatwierdzonymi zatozeniami i celami,
rozliczanie projektéw inwestycyjnych wspdétfinansowanych ze érodkdw  Unii
Europejskiej, w tym wykonywanie, monitorowanie, kontrola i sprawozdawczoé¢,
przygotowywanie i  weryfikacja ~ dokumentéw  aplikacyjnych  projektéw
inwestycyjnych, ktére beda mogly uzyskaé dofinansowanie z funduszy Unii
Europejskiej,

wspotpraca z instytucjami zarzadzajgcymi i posredniczgcymi  w  zakresie
przygotowania projektow dofinansowywanych z funduszy Unii Europejskiej,
nawigzywanie kontaktéw z podmiotami, ktére posredniczg lub same udzielajg
wsparcia organizacyjnego, dotujg, wspotfinansujg przedsiewziecia realizowane przez
gming,
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27.

28.
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pozyskiwanie i gromadzenie informacji o funduszach Unii Europejskiej, dotacjach
i innych mozliwosciach pozyskiwania srodkéw zewnetrznych,
organizowanie i udziat w spotkaniach przedstawicieli gminy z wybranymi partnerami.

§19

REFERAT GOSPODARKI KOMUNALNEJ, OCHRONY SRODOWISKA, GEODEZJI | MIENIA

GKM

Do zadari i kompetencji Referatu Gospodarki Komunalnej, Ochrony §rodowiska, Geodezji
i Mienia nalezy w szczegdlnosci:

w zakresie gospodarki komunalne;j:

10.

11.

8

13.

14.
15

opracowywanie materiatow do projektu budzetu w zakresie wykonywanych zadar
referatu,

opracowanie informacji z przebiegu wykonania budzetu oraz sprawozdan z
wykonania budzetu w zakresie objetym dziataniem referatu,

przygotowanie planow jednostkowych,

przygotowanie dokumentéw zwigzanych ze zmianami w budzecie,

prowadzenie ewidencji wydatkdw w zakresie zadan referatu,

realizacja zadan zwigzanych z funkcjonowaniem komunikacji zbiorowej w granicach
administracyjnych gminy,

sprawowanie opieki nad grobami wojennymi stanowigcymi miejsca pamieci
narodowej,

nadzor nad prowadzeniem czynnosci administracyjnych, eksploatacyjnych i
technicznego utrzymania nieruchomosci - cmentarze komunalne,

prowadzenie spraw zwigzanych z mieszkaniowym zasobem gminy (lokale komunalne
i socjalne),

przygotowanie procedur przetargowych oraz zawieranie uméw na najem lokali
uzytkowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem czynszu za najem lokali mieszkalnych i
uzytkowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z umarzaniem lub rozktadaniem na raty zalegtosci
czynszowych,

prowadzenie spraw dotyczgcych windykacji naleznosci cywilno — prawnych w zakresie
gospodarki lokalowej,

prowadzenie nadzoru nad administrowaniem obiektéw komunalnych,

wystepowanie w toczacych sig postgpowaniach sgdowych dotyczacych wyptaty
odszkodowan z tytutu niedostarczonych lokali socjalnych,

w zakresie ochrony srodowiska:

1.
2.

udziat w realizacji zadan okreslonych w programie ochrony $rodowiska,
udostepnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie, bedacych w posiadaniu
urzedu,
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3. przeprowadzanie kontroli w zakresie przestrzegania przepiséw prawa ochrony
srodowiska oraz wystepowanie do wojewddzkiego inspektora ochrony $rodowiska o
podjecie dziatari, bedacych w jego kompetencji, jezeli stwierdzono naruszenie
przepisow lub wystepuje uzasadnione podejrzenie, ze takie naruszenie mogto
nastapic,

4. wydawanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsiewziecia, prowadzenie procedury w sprawie oceny oddziatywania na
srodowisko,

5. udzielanie i rozliczanie dotacji celowej w zakresie demontazu, transportu i utylizacji
wyrobow zawierajgcych azbest pochodzacych z terenu Gminy Miedzna,

6. sporzadzanie rocznych sprawozdan z gospodarowania dochodami budzetu gminy
pochodzgcymi z optat i kar srodowiskowych.

w zakresie rolnictwa, fowiectwa i ochrony zwierzat:

1. wspotdziatanie ze stuzbami doradczymi rolnictwa, izbami rolniczymi oraz o$rodkami
doradztwa rolniczego w zakresie szkoleri, programéw pomocowych oraz szacowania
strat powstatych w wyniku niekorzystnych zjawisk atmosferycznych,

2. wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych prowadzenia gospodarstwa rolnego,

3. wydawanie decyzji dotyczacych zezwole na prowadzenie hodowli lub utrzymanie
psa rasy agresywnej,

4. wydawanie decyzji o czasowym odebraniu wtascicielowi badz opiekunowi zwierzecia,
w przypadku stwierdzenia znecania sie nad zwierzetami,

5. koordynacja dziatan przy wytapywaniu bezdomnych zwierzat,

6. opiniowanie dzierzawy gruntéw pod obwody towieckie,

7. wspotdziatanie z dzierzawcami oraz zarzadcami obwoddw towieckich w zakresie
ochrony i hodowli zwierzyny,

8. opiniowanie rocznych planéw towieckich,

w zakresie ochrony przyrody:

1. wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewdw,

2. wydawanie decyzji ustalajgcej wysokos¢ kary administracyjnej za usuniecie drzew lub
krzewdw bez zezwolenia,

3. wprowadzanie form ochrony przyrody,

w zakresie ustawy Prawo wodne:

1. wydawanie decyzji nakazujacej wtascicielowi gruntu przywrdcenia stanu
poprzedniego wdd lub wykonanie urzadzen zapobiegajacym szkodom, jezeli zmiany
stanu wody na gruncie szkodliwie wptywajg na grunty sgsiednie oraz zatwierdzanie w
tych sprawach ugody pomiedzy wtascicielami,

2. udzielanie i rozliczanie pomocy finansowej w formie dotacji celowej dla spotek
wodnych dziatajgcych na terenie Gminy MiedZna,
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w zakresie Prawa geologicznego i gérniczego:

1.

wydawanie opinii do wydania koncesji w zakresie poszukiwania lub rozpoznawania
ztoza kopaliny oraz do planu ruchu zaktadu gérniczego

w zakresie gospodarowania nieruchomosciami stanowigcymi gminne mienie komunalne:

w

HMmm s

oa

10.

11.

12.

13.

14.
15.
16.

17.

18.
19.
20.
21,

22,
23,
24.

25.

przygotowywanie uchwat w zakresie obrotu gminnym mieniem komunalnym,
sprzedaz nieruchomosci,

nabywanie nieruchomosci w drodze darowizny oraz nabywanie nieruchomoéci
odpfatnie,

zamiana nieruchomosci,

oddawanie gruntdw w dzierzawe,

oddawanie gruntéw w wieczyste uzytkowanie,

wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych przeksztatcenia prawa wieczystego
uzytkowania w prawo wtasnosci,

oddawanie nieruchomosci w trwaty zarzad,

prowadzenie spraw zwigzanych z pierwokupem nieruchomosci.

prowadzenie spraw w zakresie gruntéw zajetych pod drogi gminne oraz wyptata
odszkodowan za ich nabycie,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwoled na wejécie w teren w
zwigzku z budowa urzadzen infrastruktury technicznej na nieruchomoéciach
gminnych — z wyjatkiem dziatek drogowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem placéw i ulic, oraz nadawaniem
numerdéw porzadkowych dla nieruchomosci.

sporzadzanie miesigcznych sprawozdan do Gtéwnego Urzedu Statystycznego

w zakresie numeracji porzgdkowej,

prowadzenie postepowan w zakresie komunalizacji z mocy prawa i na wniosek,
prowadzenie ewidencji gruntéw stanowigcych gminne mienie komunalne,
ujawnianie prawa wifasnosci gminy w ksiegach wieczystych w zwigzku z realizacjg
ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007r. o ujawnieniu w ksiegach wieczystych prawa
wtasnosci nieruchomosci Skarbu Paristwa oraz j.s.t.

sporzadzanie kwartalnych sprawozdan w wersji papierowej, oraz potrocznych
sprawozdan z procesu ujawniania prawa wtasnosci gminy w ksiegach wieczystych w
systemie Integracyjna Platforma Elektroniczna,

opiniowanie wstepnych projektéw podziatu nieruchomosci w formie postanowienia,
wydawanie decyzji zatwierdzajgcych podziat nieruchomosci,

wydawanie decyzji dotyczacych rozgraniczer nieruchomosci,

aktualizacja elektronicznej bazy danych EMUIA w zakresie nadanych numeréw
porzgdkowych,

sporzadzenie informacji o stanie mienia komunalnego,

prowadzenie postepowan windykacyjnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z rewaloryzacja optat z tytutu  wieczystego
uzytkowania,

zlecanie robot geodezyjnych dla nieruchomosci stanowigcych gminne mienie
komunalne,
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zakup tabliczek z nazwami ulic dla poszczegdinych sotectw gminy.

w zakresie utrzymania czystosci i porzadku:

1,

10.

11.

opracowanie projektow uchwat dot. systemu gospodarki odpadami komunalnymi
na terenie gminy Miedzna,

przygotowanie postepowania przetargowego na wybor wykonawcy
zadania publicznego polegajgcego na odbiorze i zagospodarowaniu odpadow
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,

kontrola i nadzorowanie systemu gospodarki odpadami komunalnymi

na terenie gminy,

przyjmowanie deklaracji i weryfikacja danych zawartych w deklaracjach sktadnych
przez wtascicieli nieruchomosci,

biezgca aktualizacja ewidencji nieruchomosci,

prowadzenie dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej dotyczacej prawidtowego
gospodarowania odpadami komunalnymi oraz udostepnianie na stronie
internetowej gminy informacji wskazanych w ustawie,

dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi,
prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wiascicieli nieruchomosci oraz weryfikacja danych zawartych

w sprawozdaniach kwartalnych podmiotéw odbierajgcych odpady komunalne

od wtascicieli nieruchomosci, sktadnych na podstawie ustawy o utrzymania czystosci

i porzadku w gminach,

przygotowanie rocznych sprawozdar z realizacji zadari z zakresu gospodarki
odpadami,

przeprowadzanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi oraz
nieczystosciami ciektymi,

prowadzenie ewidencji sposobu gospodarowania odpadami ciektymi.

§20

REFERAT URBANISTYKI | ARCHITEKTURY UiA

Do zadan i kompetencji Referatu Urbanistyki i Architektury nalezy w szczegdlnosci:

1.

koordynacja dziatari w zakresie sporzadzania lub zmiany studium uwarunkowar i
kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy,

koordynacja dziatari w zakresie sporzadzania lub zmiany miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego,

nadzor nad realizacjg planéw zagospodarowania przestrzennego,

okresowa analiza w zagospodarowaniu przestrzennym gminy,

analiza wnioskéw w sprawie sporzadzania lub zmiany miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego,

wydawanie wyryséw i wypiséw z planéw zagospodarowania przestrzennego Gminy
Miedzna,
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10.
11.
12.
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wydawanie wyrysow i wypiséw ze ,Studium uwarunkowari i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego Gminy Miedzna”,

wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu w planie zagospodarowania
przestrzennego,

wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu w ,Studium uwarunkowar i
kierunkow zagospodarowania przestrzennego Gminy Miedzna”,

wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

wydawanie decyzji o warunkach zabudowy,

koordynacja dziatart w zakresie opieki nad zabytkami.

§21

REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH SO

Do zadan i kompetencji Referatu Spraw Obywatelskich nalezy w szczegélnoéci:

w zakresie ewidencji ludnosci:

12.

prowadzenie i aktualizacja rejestru mieszkancéw,

prowadzenie rejestru zamieszkania cudzoziemcow,

prowadzenie rejestru wyborcdw oraz sporzadzenie sprawozdan do Krajowego Biura
Wyborczego,

sporzgdzanie spisow wyborcéw,

wspotpraca w zakresie ewidencji ludnoséci z Wojewodg oraz organami gmin, MSW,
prowadzenie archiwum w zakresie ewidencji ludnosci,

sporzadzanie sprawozdan z zakresu ewidencji ludnosci,

wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie ewidencji ludnogci,

wydawanie decyzji na organizowanie zgromadzen i zbidrek publicznych,

. wydawanie decyzji na organizacje imprez masowych.
. udostegpnianie danych osobowych z rejestru mieszkarncow i rejestru zamieszkania

cudzoziemcéw
usuwanie niezgodnosci w Rejestrze PESEL.

w zakresie dowoddéw osobistych:

S e

przyjmowanie wnioskow o wydanie dowoddw osobistych i wprowadzanie do rejestru
dowoddw osobistych,

odbidr i wydawanie dowodoéw osobistych,

prowadzenie archiwum w zakresie dowoddéw osobistych,

udostepnienie danych z rejestru dowoddw osobistych,

przyjmowanie zgtoszen o utracie lub zniszczeniu dowodu osobistego,

sporzadzanie sprawozdan.
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w zakresie spraw wojskowych:

organizowanie i przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych,

przygotowanie dokumentacji do kwalifikacji wojskowych oraz udziat w pracach
komisji poborowej,

sporzadzanie sprawozdan,

wydawanie decyzji o uznaniu Zotnierzy za jedynych zywicieli lub opiekunéw oraz

decyzji o ustalenie i wyptate Swiadczen rekompensujacych dla zotnierzy rezerwy
odbywajacych ¢wiczenia wojskowe.

w zakresie wydawania Karty Duzej Rodziny:

przyjmowanie wnioskow o wydanie, przedtuzenie waznosci lub wydanie duplikatu
Karty Duzej Rodziny i wprowadzenie do systemu informatycznego,

2. wydawanie kart,

prowadzenie archiwum,

. sporzadzanie sprawozdan.

§ 22

URZAD STANU CYWILNEGO USC

Do zadan i kompetencji Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:

1.

rejestracja i sporzadzanie akt matzenstw, zgondw a takze rejestracja spraw
dotyczacych innych zdarzen, ktére majg wptyw na stan cywilny oséb w Bazie Ustug
Stanu Cywilnego oraz w Rejestrze Pesel

przyjmowanie oswiadczen o:

1) wstgpieniu w zwigzek matzenski,

2) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
matzenstwa,

3) uznaniu dziecka,

4) zmianie imienia (imion) dziecka wpisanego do aktu w chwili jego sporzadzenia,

5) nadaniu dziecku nazwiska meza matki.

sporzadzanie odpiséw i protokotéw na podstawie podania zainteresowanych stron,

sporzgdzanie i wydawanie zaswiadczen o:

1) braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie zwigzku matzenskiego,

2) zdolnosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia matzeristwa za granica,

3) stanie cywilnym.

ustalanie, odtwarzanie i uzupetnianie tresci aktéw stanu cywilnego,
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10.

11.

12.
13.
14.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy MiedZna
nanoszenie wzmianek marginesowych i przypiskéw oraz pPrawomocnych wyrokow
sadowych,
wydawanie decyzji w sprawie:
1) skrocenia terminu zawarcia zwigzku matzenskiego,
2) zmiany imienia lub nazwiska,
3) zezwolenia na udostepnianie i przegladanie ksigg stanu cywilnego.
zawiadomienia innych USC o sporzadzonych aktach i zmianach w aktach,
wystgpowanie o nadanie medali za dfugoletnie pozycie matzenskie,

prowadzenie korespondencji dotyczgcej spraw USC, pomiedzy urzedami,
konsulatami,

prowadzenie archiwum, zabezpieczanie ksigg i pomieszczen, oprawa ksiagg,
prowadzenie skorowidzow,

usuwanie niezgodnosci w Rejestrze Pesel,
migracja aktow stanu cywilnego do BUSC,
sporzadzanie sprawozdan.

§23
OCHRONA INFORMACJI NIEJAWNYCH OIN

Stanowisko do spraw ochrony informacji niejawnych bezposrednio podlegte
Woéjtowi Gminy

Do zadan Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1.

zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegélnosci
szacowanie ryzyka,

kontrola ochrony informacji niejawnych,

opracowanie i aktualizowanie ,Planu ochrony informacji niejawnych” w urzedzie, w
tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,

opracowanie sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli
»poufne”,

opracowanie instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnej
o klauzuli ,,zastrzezone”,

prowadzenie szkolert w zakresie ochrony informacji niejawnych,

prowadzenie zwyktych postepowar sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowar
sprawdzajgcych,

prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych, ktére posiadajg uprawnienia
do dostepu do informacji niejawnych oraz oséb, ktérym odmdwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenistwa lub je cofnieto,
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10.

przekazywanie do Agencji Bezpieczerstwa Wewnetrznego wykazu oséb
uprawnionych do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,poufne” lub wyzej
oraz ewidencji oséb, ktéorym odméwiono wydania poswiadczenia lub im go cofnieto.

§24

Samodzielne stanowisko Obrony Cywilnej, Kancelarii Informacji Niejawnej, Zarzadzania

Kryzysowego i Spraw Obronnych bezposrednio podlegte Wéjtowi Gminy OZK

Do zadan i kompetencji samodzielnego stanowiska nalezy w szczegdlnogci:

il .

planowanie i prowadzenie rozliczen finansowych dla jednostek OSP w Gminie,
rozliczanie kart drogowych i pracy sprzetu w jednostkach OSP,

nadzorowanie i kontrola w terenie funkcjonowania o$wietlenia ulicznego,
planowanie i rozliczanie srodkéw przeznaczonych w budzecie na oéwietlenie uliczne.

w zakresie obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i kancelarii informacji niejawne;j:

12.
13.
14.
15.

16.

17.

opracowanie i uzgadnianie planu obrony cywilnej,
opracowuje zadania i obowigzki w odniesieniu do wszystkich instytucji i podmiotéw
gospodarczych znajdujacych sie na terenie gminy w zakresie zapobieganie kleskom
zywiotowym i stanom zagrozenia,
przygotowanie zespotow do akcji, reagowanie podczas zdarzen losowych,
wspofpraca z organami powiatu zajmujgcymi sie systemem ochrony ludnosci w
zakresie utrzymania w gotowosci odpowiedniej ilosci sit i Srodkéw ratowniczych w
trybie $wiadczen rzeczowych i osobistych,
wspétpraca ze Sztabem Zarzadzania Kryzysowego, Komendg Strazy Pozarnej, Policja,
stuzba zdrowia,
opracowuje system ostrzegania i alarmowania ludnosci o wszelkich zagrozeniach,
nadzoruje realizacje zadan przez zaktady pracy zlokalizowane na terenie gminy,
analizuje zdarzenia i sytuacje pod katem mozliwosci wystepowania zagrozen,

naktada swiadczenia na rzecz Kierownictwa Urzedu,
zabezpiecza formacje w sprzet i materiaty,

. planuje ¢wiczenia oraz szkolenia, sprawdzajace funkcjonowanie formacji na terenie

gminy,

przygotowuje dokumentacje do ewakuacji ludnosci i dobytku z terenéw zagrozonych,
przygotowuje budowle ochronne i urzadzenia specjalne,

planuje i realizuje srodki finansowe na zadania obronne ludnosci,

wspotpraca z organami wojskowymi oraz innymi podmiotami zobowigzanymi do
realizacji powyzszych zadan,

przyjmowanie, rejestracja, przechowywanie, przekazywanie i wysytanie dokumentéw
zawierajacych informacje niejawne oznaczone klauzulami "poufne” "zastrzezone",
prowadzenie rejestrow dokumentéw:

1) dziennik korespondencji,

2) rejestr teczek dokumentéw niejawnych, dziennikéw i ksigzek ewidencyjnych.
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w zakresie spraw obronnych:

=

;o os

planowanie i naktadanie $wiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz obronnosci.
opracowanie i aktualizacja plandw osiggania gotowosci obronnej czasu "K" i "W" na
terenie gminy,

opracowanie dokumentacji oraz uruchamianie "statego dyzuru" Urzedu Gminy,
zapewnienie wfasciwego obiegu pism niejawnych,

opracowanie dokumentacji planistycznej,

doreczanie kart powotania na ¢wiczenia wojskowe oraz do czynnej stuzby wojskowej
W czasie wojny,

wykonywanie zadar terenowego organu obrony cywilnej w zakresie okreslonym
przez Wojta,

wspotpraca z organami wojskowymi oraz innymi podmiotami zobowigzanymi do
realizacji powyzszych dziatan.

§25

Samodzielne stanowisko Administratora Bezpieczeristwa Informacji bezposrednio podlegte

Wéjtowi Gminy ABI

Do zadan i kompetencji samodzielnego stanowiska nalezy w szczegdlnosci:

1.

10.

zbiera zgtoszenia od kierujgcych komérkami organizacyjnymi oraz pracownikéw
zajmujacych samodzielne stanowiska, aktualizuje wykaz zbioréw danych osobowych
wraz ze wskazaniem programoéw zastosowanych do przetwarzania tych danych,
przygotowuje zgtoszenia aktualizacyjne do GIODO;

przygotowuje upowaznienia dla poszczegdlnych uzytkownikéw do dostepu do danych
osobowych i pozostatych danych przetwarzanych w Urzedzie Gminy MiedZna oraz
przedktada je ADO celem zatwierdzenia;

prowadzi ewidencje os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych;
sprawuje nadzor nad przestrzeganiem obowigzujgcych zasad bezpieczenstwa danych
osobowych;

opiniuje  procesy zwigzane z zarzadzaniem systemem informatycznym
przetwarzajacym dane osobowe w aspekcie ich bezpieczenstwa,

okresla cele stosowania zabezpieczen i zabezpieczenia, ktére funkcjonujg w Urzedzie
Gminy Miedzna,

nadzoruje proces doboru zabezpieczeri dla wszystkich aktywoéw informacyjnych
Urzedu,

zatwierdza zakres uprawnien do systeméw informatycznych,

organizuje szkolenia z zakresu bezpieczeristwa informacji; przygotowuje
pracownikow, stazystéw i praktykantéw w kontekscie ochrony danych osobowych i
bezpieczeristwa informacji,

realizuje dziatania wynikajace z dokumentacji bezpieczeristwa informagiji i utrzymuje
zapisy Swiadczace o funkcjonowaniu SZBI,
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11.

12.

13.
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na zadanie przekazuje informacje do Administratora Danych Osobowych oraz
Petnomocnika o stanie bezpieczeristwa informacji w zakresie stosowanych
zabezpieczen i ocenie ich skutecznosci,

nadzorowanie pozbawiania zapisu danych osobowych z nosnikow, ktére
przeznaczane s3 do przekazania innemu podmiotowi, nieuprawnionemu do
otrzymania tych danych,

nadzorowanie pozbawiania zapisu danych osobowych lub uszkadzanie w sposéb
uniemozliwiajgcy odczytanie nosnikéw, ktdére przeznaczone sg do likwidacji.

§ 26

Obstuga prawna

Udzielanie porad prawnych i konsultacji prawnych oraz wyjasnien w zakresie
stosowania prawa.

Opracowywania projektéw aktéw prawnych we wspdtpracy z komérkami
organizacyjnymi Urzedu Gminy.

Opiniowanie po wzgledem prawnym projektéw aktéw normatywnych (uchwat,
zarzadzen, decyzji, pism ogdlnych).

Wystepowania w charakterze petnomocnika w postepowaniu sadowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi.

Przygotowywanie wzoréw upowaznien i petnomocnictw udzielanych przez Wojta
Gminy.

Udziat w sesjach Rady Gminy.

§ 27

Zasady przeprowadzenie kontroli i audytu wewnetrznego

Kontrole wewnetrzng w Urzedzie wykonujg: Wajt, Sekretarz i Skarbnik.

W zakresie samokontroli:

1) zadania kontrolne, w ramach biezgcej kontroli wewnetrznej wykonuja kierownicy
komdrek organizacyjnych Urzedu,

2) kierownicy komorek organizacyjnych odpowiadajg za system kontroli w referacie,

3) kierownicy komodrek organizacyjnych  sg obowigzani do wspotdziatania z
organami kontroli panstwowej i organami $cigania oraz Komisjg Rewizyjna Rady
Gminy.

Audyt wewnetrzny realizowany jest zgodnie z zasadami okreslonymi w

obowigzujgcych w przedmiotowym zakresie przepisach, a w szczegdlnoéci w ustawie

o finansach publicznych, wydanych na jej podstawie przepisach wykonawczych i

wprowadzonych do stosowania w Urzedzie regulacjach wewnetrznych, dotyczacych

przeprowadzania audytu wewnetrznego, ustalonych w procedurach audytu

wewnetrznego, wprowadzonych do stosowania zarzadzeniem Wdjta.

Podstawowe zadania audytu wewnetrznego dotycza:

1) uzyskania obiektywnej i niezaleznej oceny adekwatnosci, efektywnosci i
skutecznosci funkcjonujacych w jednostce systemoéw zarzgdzania i kontroli,
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2) czynnosci doradczych, w tym sktadania wnioskéw majacych na celu usprawnienie
funkcjonowania jednostki,

3) oceny prowadzonej dziatalnosci w zakresie zgodnosdci z obowigzujgcymi
przepisami prawnymi i ustalonymi procedurami wewnetrznymi,

4) oceny efektywnosci i gospodarnosci podejmowania dziatar, w zakresie systemow
zarzadzania i kontroli,

5) oceny wiarygodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania
budzetu.

Zadania audytowe realizowane sg zgodnie z ustalonym harmonogramem i

obowigzujacg metodyky przez osobe spetniajgca wymagania okreélone w art. 286

ust.1 ustawy o finansach publicznych, wykonujgcg czynnoéci audytora wewnetrznego

w charakterze ustugodawcy nie zatrudnionego na etacie w Urzedzie.

Rozdziat VI
Zasady Obstugi Klientéw w Urzedzie
§28

Uprzejme, sprawne i kompetentne pod wzgledem merytorycznym obstugiwanie
klientow jest naczelng zasada pracy w Urzedzie. W Urzedzie obowigzuje pisemna
forma zatatwiania spraw.

Wszyscy pracownicy Urzedu w toku wykonywania swych obowigzkéw stuzbowych

winni umozliwi¢ klientom realizacje ich uprawnien i egzekwowaé powinnoéci w

sposéb zgodny z prawem, wykazujgc nalezytg troske o ochrone ich stusznego

interesu, a w szczegolnosci:

1) udziela¢ klientom informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy oraz
udostepniac przepisy wyjasniac ich tres¢,

2) bezzwtocznie rozstrzygac sprawy, w oparciu o przepisy Kodeksu Postepowania
Administracyjnego, a w sprawach podatkowych Ordynacji podatkowej,

3) respektowac scisle okreslone terminy, a w razie obiektywnych przeszkéd w ich
dotrzymywaniu, powiadamiaé o przyczynach zwtoki i okreéli¢ nowy termin
zatatwienia sprawy,

4) wyczerpujgco informowac o stanie wniesionych przez nich spraw na kaide
zadanie pisemne lub ustne,

5) informowac klientdw o przystugujacych im $rodkach odwotawczych lub mozliwoéci
zaskarzenia niekorzystnych rozstrzygniec.

. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe zatatwienie indywidualnych spraw

klientow ponosza pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami czynnosci.

Kontrole i koordynacje dziatari poszczegdinych referatéw urzedu oraz oséb na

samodzielnych stanowiskach pracy w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw

obywateli, w tym zwtaszcza skarg, wnioskow i interwencji sprawuje Wojt i Sekretarz.

Przy zatatwianiu indywidualnych spraw nie nalezy 7gda¢ zaswiadczerr na

potwierdzenie stanu faktycznego lub prawnego, mozliwych do ustalenia na

podstawie przedktadanych przez zainteresowanych do wgladu dokumentéw
urzedowych.
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6. Niezbgdne do zatatwienia sprawy dane lub informacje mozliwe do ustalenia na
podstawie posiadanej przez urzad dokumentacji zbiera i kompletuje urzednik
zatatwiajacy sprawe.

7. Pracownik prowadzacy sprawe obowigzany jest do zbierania niezbednych danych
takze od innych referatéw i jednostek wspétpracujacych.

8. Kazdemu obywatelowi przystuguje prawo dostepu do informacji publicznej.
Uprawnienia w tym zakresie reguluje ustawa z dnia 6 wrze$nia 2001 roku o dostepie
do informacji publicznej.

9. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach
okreslonych w przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych
tajemnic ustawowo chronionych, a takze ze wzgledu na prywatnoé¢ osoby fizycznej
lub tajemnice przedsiebiorcy.

Rozdziat VII
Zasady podpisywania pism i dokumentéw oraz zasady udzielania upowaznien i

petnomocnictw.

§29

Do podpisu Wéjta zastrzega sie w szczegdlnosci:
1. Pismaidokumenty:

1) kierowane do naczelnych i centralnych organéw administracji i wtadzy
panstwowej,

2) kierowane do postow i senatoréw RP,

3) kierowane do przedstawicielstw dyplomatycznych,

4) kazdorazowo zastrzezone przez Wojta do jego podpisu.

2. Decyzje, postanowienia i zaswiadczenia w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej.

§30
Do Sekretarza i Skarbnika nalezy:

1. podpisywanie pism i dokumentéw w sprawach nalezgcych do zakresu ich zadan,

2. aprobata wstgpna pism zastrzezonych do wifasciwosci Wojta a zwigzanych z
zakresem ich zadan,

3. podpisywanie decyzji, postanowien, zaswiadczen w sprawach indywidualnych z
zakresu administracji publicznej w ramach udzielonych upowaznien.
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§31

1. Kierownicy Referatéw:

1) aprobujg wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Wojta, Sekretarza oraz
Skarbnika,

2) podpisuja pisma i dokumenty w sprawach dotyczgcych organizacji wewnetrznej
Referatu oraz zakresu zadan poszczegdlnych pracownikéw,

3) podpisujg decyzje, postanowienia i zaswiadczenia w sprawach indywidualnych z
zakresu administracji publicznej w ramach udzielonych upowaznien.

2. Wojt moze okreslic rodzaje spraw do podpisywania w jego imieniu podlegtym
pracownikom.

§32

1. Pracownicy opracowujacy i osoby aprobujgce pisma parafujg je swoim podpisem
umieszczonym pod tekstem z lewej strony na jednej z kopii pisma.

2. W dokumentach przedstawionych do podpisu Woéjta w szczegdlnosci  tj.:
sprawozdaniach, analizach, wykazach, ankietach powinna by¢ adnotacja
wymieniajgca nazwisko i stanowisko pracownika, ktéry materiat opracowat wraz z
jego podpisem.

§33

1. Z wnioskami o udzielenie upowazniern do wydawania decyzji administracyjnych w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz do sktadania
oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem moga wystepowac:

1) Sekretarz, Skarbnik,
2) Kierownicy referatow,
2. Rejestr upowaznien o ktorych mowa w ust. 1 prowadzi Referat Organizacyjny.

Rozdziat VIII
Obieg Dokumentow
§34

1. W obiegu dokumentéw nalezy przestrzegac nastepujacych zasad :

1) wszystkie pisma (korespondencja) przechodzace przez kancelarie obowigzuje
oznaczenie podane w schemacie graficznym struktury organizacyjnej urzedu,

2) korespondencje przyjmuje pracownik kancelarii, rejestrujgc ja w systemie
elektronicznego obiegu dokumentdéw. Nastepnie Wojt lub Sekretarz Gminy
dekretuje korespondencje na stanowiska umieszczajgc odpowiednie dyspozycje
sposobu zatatwienia sprawy. Dokumenty w wersji papierowe] oraz elektronicznej
sq przekazywane kierownikom referatéw lub na samodzielne stanowiska pracy.
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Odbior korespondencji odbywa sie w kancelarii z rownoczesnym potwierdzeniem
odbioru w elektronicznym obiegu dokumentéw PROSOD,

3) zakopertowang i zaadresowang korespondencje sktada sie w kancelarii,

4) pracownicy przechowujg pisma (dokumenty) w wersji papierowej w
odpowiednich teczkach i segregatorach,

5) sposéb archiwizowania dokumentacji papierowej okresla instrukcja kancelaryjna.

Rozdziat IX
Zasady zamawiania, uzywania i przechowywania pieczeci urzedowych

§35

Do sktadania zamoéwien na pieczecie urzedowe dla poszczegdlnych referatéw oraz
pieczgci imiennych upowaznieni sa kierownicy referatéw oraz osoby Zajmujace
samodzielne stanowiska pracy.

Zamowienie na pieczecie nastepuje na pisemny wniosek kierujgcego komorka
organizacyjng skierowany do referatu organizacyjnego. O potrzebie i celowosci
zamowienia pieczeci decyduje Sekretarz akceptujac wniosek.

Wykonane pieczecie rejestrowane sg przez pracownika referatu organizacyjnego w
rejestrze pieczeci urzedowych.

Rejestr pieczeci zawiera: liczbg porzadkows, odcisk pieczeci, date pobrania i podpis
osoby pobierajacej wraz z liczbg wydanych egzemplarzy, date zwrotu wraz z liczbg
zdanych sztuk i podpis osoby zwracajacej, nr protokotu i date fizycznej likwidacji
pieczeci.

Pracownik, z ktérym zostata rozwigzana umowa o prace jest zobowigzany rozliczy¢ sie
z pobranych pieczeci.

Pieczecie urzedowe przechowywane s3 w sejfie. Za ich przechowywanie
odpowiedzialna jest osoba na stanowisku ds. obstugi sekretariatu.

Rozdziat X
Postanowienia koncowe
§ 36

Nadzér nad referatami w zakresie organizacji sprawuje Sekretarz Gminy, a w zakresie
finansowo-budzetowym Skarbnik Gminy.
Wykazy obowigzkéw i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikéw Urzedu
zawierajg zakresy czynnosci tych pracownikow.
W ramach stanowisk pracy obowigzuje wymienialnoéé¢ zadan w przypadku
nieobecnosci w pracy.
Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikéw Urzedu reguluja postanowienia
regulaminu pracy.
Wszyscy pracownicy Urzedu odpowiadajg w ramach swoich kompetencji za
merytoryczng i formalng prawidtowo$¢, legalnos¢ i celowos$é przygotowanych przez
siebie dokumentéw, wnioskéw i opinii.
Spory kompetencyjne rozstrzyga Wojt.
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§37
Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, Statucie Gminy Miedzna, odrebnych
przepisach prawa dotyczace funkcjonowania oraz wykonywania zadan przez Urzad okresla
Wéjt w drodze zarzadzenia.

§38

Zmiana Regulaminu wymaga trybu przewidzianego dla jego nadania.

ZALACZNIKI:

1. Schemat organizacyjny Urzedu Gminy Miedzna — zatgcznik nr 1
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