ZARZADZENIE NR OR.120.41.2020
WOJTA GMINY MIEDZNA

z dnia 15 wrze$nia 2020 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego w Urzedzie Gminy MiedZna.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r., o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z2020r.
poz. 713)

zarzadzam

§ 1. Wprowadza si¢ w Urzedzie Gminy Miedzna Regulamin Organizacyjny stanowiacy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr46/2019 Wojta Gminy Miedzna z dnia 1 pazdziernika 2019 r.,w sprawie
przyjecia Regulaminu Organizacyjnego w Urzedzie Gminy Miedzna oraz Zarzadzenie Nr 67/2019 Woéjta Gminy
Miedzna z dnia 31 grudnia 2019 r., w sprawie zmiany zarzadzenia Nr46/2019 Wdjta Gminy MiedZna z dnia
1 pazdziernika 2019 r., w sprawie przyj¢cia Regulaminu Organizacyjnego w Urzedzie Gminy MiedzZna.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Woéjt Gminy

Jan Sloninka
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Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

81

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

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

Zakres dziatania Urzedu Gminy,

Zasady kierowania Urzedem Gminy MiedzZna,

Organizacje Urzedu,

Zakres dziatania komorek organizacyjnych Urzedu Gminy,

Zasady Obstugi klientéw w Urzedzie Gminy,

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

Zasady organizacji przyjmowania, rejestrowania i zatatwiania skarg i wnioskow,

Obieg dokumentow,

Zasady zamawiania, uzywania i przechowywania pieczeci urzedowych.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Gminie nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miedzna,

Radzie nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Miedzna,

Wojcie nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Miedzna,

Zastepcy Waéjta nalezy przez to rozumiec¢ Zastepce Wojta Gminy Miedzna,
Sekretarzu nalezy przez to rozumiec¢ Sekretarza Gminy Miedzna,
Skarbniku nalezy przez to rozumiec¢ Skarbnika Gminy Miedzna,
Kierownikach nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw referatow,
Komérkach organizacyjnych nalezy przez to rozumieé referaty Urzedu,
Urzedzie nalezy przez to rozumie¢ Urzagd Gminy Miedzna.

Rozdziat I
Zakres dziatania Urzedu Gminy

§2

1. Urzad Gminy Miedina jest jednostkg organizacyjng gminy zapewniajgcg obstuge
administracyjng, organizacyjng i techniczng organdéw gminy.

2. Siedziba Urzedu Gminy znajduje sie w Miedznej przy ul. Wiejskiej 131.

3. Urzad jest jednostkg organizacyjng przy pomocy ktérej Wojt Gminy Miedzna wykonuje
zadania Gminy.

4. Urzad dziata na podstawie obowigzujgcych przepisow prawa, Statutu Gminy Miedzna,
niniejszego Regulaminu, aktéw prawnych stanowionych przez Rade oraz wydawanych
przez Wajta.

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

6. Przy zatatwianiu spraw z zakresu administracji publicznej Urzad stosuje przepisy Kodeksu
postepowania administracyjnego, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inacze;.
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7. Czynnosci kancelaryjno-biurowe regulowane sg postanowieniami instrukcji kancelaryjnej,
oraz jednolitym rzeczcowym wykazem akt organdw gminy i zwigzkdw miedzygminnych
oraz urzeddéw obstugujgcych te organy i zwigzki.

§3

1. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy wykonywanie:

1) zadan witasnych Gminy,

2) zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej w granicach upowaznien
ustawowych,

3) zadan powierzonych na podstawie porozumien zawartych przez Wdéjta z organami
administracji samorzgdowej i rzgdowej za zgodg Rady,

4) innych zadan, okreslonych uchwatami Rady oraz przepisami prawa.

2. Zadania okreslone w ust. 1 wykonujg komérki organizacyjne oraz pracownicy stosownie
do ich merytorycznych zakresdw czynnosci.

84

Nadrzednym celem dziatania Urzedu jest stuzba spotecznosci lokalnej oraz zaspakajanie
potrzeb wspdlnoty jej mieszkarncow.

Rozdziat il
Zasady kierowania Urzedem

§5

1. Kierownikiem Urzedu jest Waijt.

2. Wodjt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikdéw
Urzedu i kierownikdw jednostek organizacyjnych gminy.

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

4. Wijt kieruje Urzedem poprzez wydawanie zarzadzen, pism ogdlnych, polecen
stuzbowych i innych decyzji kierowniczych.

§6

1. Wojt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy Wéjta, Sekretarza i Skarbnika,

2. Kierowanie pracg Urzedu w petnym zakresie kompetencji podczas nieobecnosci Woéjta
wykonuje Zastepca Wojta,

3. Nadzér nad referatami w zakresie organizacji sprawuje Sekretarz Gminy, a w zakresie
finansowo-budzetowym Skarbnik Gminy,

4. W celu zapewnienia realizacji przez Urzad zadan o szczegdlnym znaczeniu dla Gminy,
Wjt moze w drodze zarzgdzenia powotac zesp6t zadaniowy lub petnomocnika,

5. W skfad zespotéw zadaniowych moga wchodzi¢ pracownicy Urzedu oraz osoby spoza
Urzedu,
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§7

WOIT GMINY

Do zadan i kompetencji Wéjta nalezy w szczegdlnosci:

N

17.

18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.

Kierowanie biezgcymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie Gminy na zewnatrz,
Nadzorowanie dziatalnosci Urzedu oraz podlegajgcych jednostek organizacyjnych,
Skfadanie jednoosobowo os$wiadczen woli zwigzanych z prowadzeniem dziatalnosci
gminy,

Podejmowanie czynnosci w sprawach nie cierpigcych zwfoki, zwigzanych
z bezposrednim zagrozeniem zycia i mienia mieszkaicoéw,

Wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,
Udzielanie upowaznien kierownikom jednostek organizacyjnych i pracownikom urzedu
do podejmowania w imieniu Wéjta decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publiczne;j,

Podejmowanie innych rozstrzygniec lezgcych w jego kompetencji,

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 komdrkami organizacyjnymi Urzedu,

. Rozpatrywanie odwotan od kar porzagdkowych,

. Zawieszanie w petnieniu obowigzkdw pracowniczych zgodnie z przepisami ustawy,
.Nadzér nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu zadan oraz

czynnosci kancelaryjnych,

Wykonywanie zadan administratora danych zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych,

Przedktadanie Radzie Gminy projektéw uchwat,

Przedktadanie Radzie Gminy projektu budzetu,

Ogtaszanie w sposob okreslony przepisami uchwat Rady Gminy i zarzadzen,
Whioskowanie do Rady Gminy w sprawie powotania i odwotania Skarbnika Gminy,
Nadzér nad kontrolg zarzadczg,

Nadzér nad informacjg niejawng,

Rozpatrywanie skarg i wnioskéw,

Wspotpraca i udzielanie informacji mediom.

§8
ZASTEPCA WOITA GMINY

Do zadan i kompetencji Zastepcy Wéjta nalezy w szczegdlnosci:

Zastepowanie Waéjta w petnym zakresie kompetencji podczas jego nieobecnosci,
Wspdtpraca z Wojtem w zakresie kierowania biezgcymi sprawami Gminy i podlegtymi
komodrkami Urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy,
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3. wykonywanie wobec Wodjta czynnosci z zakresu prawa pracy poza nawigzaniem
i rozwigzaniem stosunku pracy oraz ustaleniem wynagrodzenia Wdjta,
4. Koordynacja wspotdziatania miedzy gminnymi jednostkami organizacyjnymi gminy oraz
komodrkami urzedu,
5. Koordynacja wspotpracy i wspoétdziatanie z organizacjami spotecznymi dziatajgcymi na
terenie Gminy,
6. Realizacja zadan z zakresu:
1) zapewnienia prawidtowosci i terminowosci zatatwiania spraw mieszkancéow przez
Urzad,
2) utrzymywania kontaktéw z samorzgdami mieszkaincow z réwnoczesnym udzielaniem
im pomocy organizacyjnej,
3) koordynowania prac zwigzanych z udziatem Gminy w zwigzkach i porozumieniach
komunalnych.
7. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta,
Sprawuje bezposredni nadzér nad Biurem Gospodarki Przestrzennej i Nieruchomosci,
9. Zadania Zastepcy Wojta w czasie jego nieobecnosci realizuje Wojt.

oo

§9
SEKRETARZ GMINY

1. Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie oraz prawidtowga organizacje pracy
Urzedu oraz nadzoruje prace referatu organizacyjnego, spraw obywatelskich oraz Biura
Rady Gminy.

2. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegdlnosci:

1) Prowadzenie spraw gminy w imieniu Woéjta w zakresie ustalonym przez Wdjta
w odrebnym upowaznieniu,

2) Koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem i zmianami statutu Gminy oraz
statutow sotectw,

3) Opracowywanie projektow aktéw wewnetrznych, regulujgcych zasady dziatania
Urzedu i jego komdrek organizacyjnych oraz projektéw zarzgdzen Wéjta z zakresu
dziatania administracji publicznej,

4) Nadzér i koordynacja prac zwigzanych z obstugg administracyjng Rady Gminy,
5) Nadzoér nad przestrzeganiem Statutu Gminy, Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,

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

7) Realizacja polityki kadrowej Urzedu poprzez odpowiedni dobdér kadry
i podnoszenie kwalifikacji pracownikow,

8) Przygotowywanie zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci dla kierownikow referatéw
oraz analiza i akceptacja zakreséw czynnosci dla pracownikdw im podlegtych,

9) Sporzadzanie testamentéw alograficznych, zgodnie z art. 951 Kodeksu Cywilnego,
10) Nadzorowanie prac zwigzanych z wyborem tawnikéw do sgdow,

11) Nadzorowanie prac zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréow do parlamentu, na
urzad Prezydenta RP, do organdéw samorzadu terytorialnego, wyboréw wdjta oraz
referendum,

Id: 0564240C-E6B7-423A-A086-478A149567B3. Przyjety Strona 4



Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy MiedZna

12) Prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikéw oraz organizacja przebiegu
stuzby przygotowawczej,

13) Zapewnienie nalezytej obstugi interesantow,

14) Nadzo6r nad prowadzonym rejestrem instytucji kultury,

15) Prowadzenie i aktualizacja rejestru jednostek organizacyjnych gminy oraz jednostek
pomocniczych gminy,

16) Organizacja przyjmowania, ewidencjonowania i zatatwiania skarg i wnioskow.

17)Nadzdér nad prowadzeniem rejestru zarzadzen Wojta,

18) Wspétpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie wdrazania aktywnych form
przeciwdziatania bezrobociu,

19) Prowadzenie spraw dotyczgcych organizowania praktyk dla ucznidow szkét srednich
i wyzszych,

20) Inicjowanie i wdrazanie rozwigzan organizacyjnych poprawiajgcych funkcjonowanie
urzedu i obstugi klientéw,

21) Nadzér nad opracowywaniem projektéow uchwat i zarzadzen waéjta w zakresie pracy
podlegtych referatéw i biura rady,

22) Nadzoér nad udostepnianiem informacji publicznej,
23) Nadzdr nad rozpatrywaniem skarg i wnioskéw,
24) Prowadzenie rejestru interpelacji i zapytan radnych.

§10
SKARBNIK GMINY

1. Skarbnik Gminy bedacy jednoczesnie Gtownym Ksiegowym nadzoruje prace referatu
finansowego oraz referatu podatkdow i optat Urzedu.

2. 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 rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

5) Biezaca analiza wykonania budzetu po stronie dochodéw i wydatkow,

6) Informowanie na biezgco Wdéjta Gminy o stanie finanséw publicznych Gminy,

7) Opracowanie zatozen do projektu budzetu gminy i zbiorczych materiatéw do projektu
budzetu Gminy i wieloletniej prognozy finansowej,

8) Opracowywanie niezbednych procedur finansowych dla zapewnienia prawidtowosci
gospodarki finansowej Gminy,

9) Opracowywanie wieloletnich prognoz finansowych Gminy,

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

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

13) Obstuga zadtuzenia gminy, wnioskowanie i opracowywanie wnioskéw kredytowych
i pozyczkowych.

Rozdziat IV
Organizacja Urzedu

§11

1. W sktad struktury organizacyjnej Urzedu wchodzg referaty, biura oraz samodzielne
stanowiska pracy.

2. Strukture organizacyjng Urzedu przedstawia schemat organizacyjny, ktéry stanowi
zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. Catoksztattem pracy referatéw kierujg kierownicy, ktérzy odpowiadajg za organizacje
i skuteczno$¢ dziatania podlegtych im referatéw oraz za wykonywanie uchwat Rady oraz
zarzadzen i decyzji Wdijta.

4. Kierownicy podejmujg rozstrzygniecia z zakresu administracji publicznej w ramach
obowigzujgcych przepisdw prawa i upowaznien udzielonych przez Wéjta.

5. Kierownicy ponoszg odpowiedzialno$é¢ za merytoryczng i formalng prawidtowos¢ oraz
zgodnos¢ z przepisami prawa wykonywanych zadan w tym przygotowywanych
w referatach dokumentoéw i innych rozstrzygniec.

§12

Samodzielne stanowiska pracy mogg by¢ tworzone w celu realizacji jednorodnych
lub tematycznie wyspecjalizowanych czynnosci.

§13

1. Strukture organizacyjng Urzedu tworzg nastepujgce komodrki organizacyjne oraz
samodzielne stanowiska pracy:

Lp. | Nazwa komorki organizacyjnej Symbol
1. | Referat Organizacyjny OR
2. | Referat Finansowy FN
3. | Referat Podatkow i Opat PO
4. | Referat Inwestycji i Remontéw IR
5 | Referat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska GKO
6
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6. | Biuro Gospodarki Przestrzennej i Nieruchomosci GPN
7. | Referat Spraw Obywatelskich SO
8. [ Urzad Stanu Cywilnego usc
9. Biuro Rady Gminy RG
10. | Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych OIN
11. | Samodzielne Stanowisko ds. Spraw Obronnych, Obrony Cywilnej i 0OzZK
Zarzadzania Kryzysowego.
12. | Samodzielne Stanowisko ds. Promocji Gminy PG
13. | Samodzielne Stanowisko Inspektora Ochrony Danych Osobowych 0oDO
§14

Do zadan kierownikéw nalezy w szczegdlnosci:

1. Prawidtowe organizowanie pracy referatow.

2. Dokonywanie podziatu zadan pomiedzy pracownikdw oraz ustalanie indywidualnych
zakresdéw czynnosci i odpowiedzialnosci stuzbowej pracownikéw.

3. Dokonywanie okresowych ocen pracowniczych.

4. Whnioskowanie w sprawach osobowych pracownikéw im podlegtych.

5. Zapewnienie zgodnosci zaftatwianych spraw z przepisami prawa, uchwatami Rady
i zarzadzeniami Wajta.

6. Nadzorowanie pracy podlegtych pracownikéw, wydawanie im poleceid stuzbowych
i kontrolowanie sposobu ich wykonywania.

7. Nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikdw postanowien regulamindw i innych
wewnetrznych zarzadzen obowigzujacych w Urzedzie, tajemnicy panstwowej
i stuzbowej oraz prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych.

8. Wykonywanie zadan obronnych i zarzadzania kryzysowego oraz nadzorowanie
wykonywania zadan obronnych i zarzadzania kryzysowego przez podlegtych
pracownikow.

9. Nadzorowanie przestrzegania obowigzujacych przepisow przez pracownikow
nadzorowanej komérki organizacyjnej:

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

10. Przygotowywanie projektéw uchwat wnoszonych przez Wodjta pod obrady Rady,
projektéw decyzji i zarzgdzen Woijta z zakresu dziatania referatu.

11. Opracowywanie programoéw, plandw, prognoz, analiz oraz sprawozdan w ramach
prowadzonych spraw.

12. Realizacja zadan ze srodkéw Funduszu Soteckiego.

13. Opracowywanie materiatéw do projektu budzetu i sprawozdan z ich realizacji, w czesci

7
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dotyczacej zakresu dziatania referatu.

14. Przygotowanie informacji opisowej z realizacji planu.

15. Zapewnienie terminowego i zgodnego 1z prawem prowadzenia postepowania
administracyjnego, w sprawach z zakresu administracji publicznej nalezacych do
witasciwosci referatu.

16. Przygotowywanie propozycji zatatwiania interpelacji i zapytan radnych oraz skarg
i wnioskow obywateli.

17. Udzielanie odpowiedzi na wniesione petycje oraz informacje publiczng w czesci
dotyczacej zakresu dziatania referatu.

18. Realizowania postanowien ustawy o zamdwieniach publicznych.

19. Wspdétdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu a takze z innymi organami
administracji publicznej, jednostkami pomocniczymi gminy, organizacjami spotecznymi
i pozarzgdowymi przy realizacji zadan gminy.

20. Uczestnictwo w sesjach Rady i posiedzeniach Komisji Rady zgodnie z dyspozycjg Wojta.

21. Nadzér nad biezacym prowadzeniem sprawozdawczosci i archiwizowania akt
wytworzonych w referacie.

22. Wystepowanie z wnioskami do wdjta o zatrudnianie lub zwalnianie, nagradzanie lub
karanie podlegtych pracownikéw.

23. Usprawnianie organizacji, metod i form pracy referatu.

24. Dbatos¢ o kompetentng i kulturalng obstuge interesantow”.

Rozdziat V
Zakres dziatania komoérek organizacyjnych Urzedu Gminy

§15
REFERAT ORGANIZACYJNY OR
Do zadan i kompetencji Referatu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:
w zakresie organizacji:

1. 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 woéijta.

Prowadzenie ewidencji zarzagdzen wajta.

Przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci Wéjta gminy na sesje Rady.

Prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow.

Prowadzenie ksigzki kontroli przeprowadzonych w Urzedzie przez jednostki kontroli

zewnetrznej oraz nadzorowanie wykonania zalecen pokontrolnych.

7. Opracowanie i wdrozenie programu szkolenia pracownikow Urzedu w zakresie
zabezpieczenia i ochrony danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie,

oUueWwWN

w zakresie spraw administracyjnych:

1. Prowadzenie rejestru instytucji kultury.
2. Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o funduszu soteckim.
3. Opracowywanie materiatéw do projektu budzetu dla administracji Urzedu Gminy.
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4. Opracowanie informacji z przebiegu wykonania budzetu oraz sprawozdan z wykonania
budzetu w zakresie objetym dziataniem referatu.

5. Opracowywanie projektow umow na ustugi, zakupy i dostawy w ramach pracy referatu.

6. Prowadzenie ewidencji zuzycia paliwa w samochodzie stuzbowym i rozliczanie kart
drogowych.

7. Zamawianie oraz prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych.

8. Gospodarka s$rodkami rzeczowymi, zaopatrzenie materiatowo-techniczne na cele
administracyjne.

9. Zaopatrywanie w Srodki trwate, pozostate srodki i Srodki czystosci itp.

10. Prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej srodkéw trwatych i pozostatych srodkéw
trwatych w ksiegach inwentarzowych i gospodarowanie nimi.

11. Ochrona mienia oraz utrzymanie porzadku i czystosci w budynku Urzedu.

12. Obstuga urzadzen nagtasniajacych i nagrywajacych podczas sesji i narad.

13. Przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzeganie zasad i przepiséw
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw ochrony przeciwpozarowe;.

14. Udziat w opracowaniu wewnetrznych zarzadzen, regulamindéw i instrukcji ogdlnych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy, instrukcji przeciwpozarowych.

15. Udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz wspétudziat w opracowaniu wnioskéw
wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci wypadkdéw przy pracy oraz zachorowan na
choroby zawodowe i kontrola realizacji tych wnioskow.

16. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o pozytku publicznym i wolontariacie.

17. Obstuga jednostek pomocniczych gminy, pomoc w przygotowywaniu dokumentacji do
realizacji zadan objetych planem rzeczowo finansowym.

18. Zgtaszanie do ubezpieczenia: sottyséw, samochodu stuzbowego, budynku
administracyjnego urzedu.

w zakresie spraw archiwum Urzedu Gminy:

Przejmowanie akt z poszczegdlnych komodrek 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.

5. Przekazywanie materiatéw archiwalnych do wtasciwego archiwum panstwowego.

PwnNPE

w zakresie spraw kadrowych:

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu Gminy.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy.

Prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow.

Prowadzenie statystyki GUS zwigzanej z kadrami urzedu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg szkolert BHP.

Prowadzenie spraw zwigzanych z terminowym przygotowaniem skierowan na badania
lekarskie.

7. Przygotowywanie umoéw i prowadzenie rozliczen w sprawach przyznawania ryczattow
i limitéw kilometréw dla pracownikéw Urzedu za uzywanie prywatnych samochoddéw dla
celéw stuzbowych.

AN AN
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8. Zgtaszanie i wyrejestrowywanie osob do ubezpieczen z tyt. umoéw o prace i umow

zlecenia.
9. Zgtaszanie zmian do ubezpieczen spotecznych.
10. Prowadzenie ewidencji i rozliczanie delegacji i kosztéw podrézy stuzbowych

pracownikéw.

11. Przygotowanie dokumentacji do naboru pracownikdéw na stanowiska urzednicze.

12. Prowadzenie rejestru umoéw zlecen i uméw o dzieto.

13. Zgtaszanie do ubezpieczenia zdrowotnego i spotecznego.

14. opracowywanie wnioskbw o zawarcie uméw o zorganizowanie stazu, prac
interwencyjnych i robét publicznych.

w zakresie obstugi kancelaryjnej i sekretarskiej:

Ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdziat i rozliczanie korespondencji oraz przesytek.
Obstuga poczty internetowej urzedu oraz elektronicznej skrzynki podawecze;j.
Prowadzenie terminarza zaje¢ wojta gminy.

Udzielanie informacji bezposrednich i telefonicznych oraz t3czenie rozméw
telefonicznych.

5. Obstuga spotkan i narad stuzbowych.

PwnNPE

w zakresie informatyki:

Dysponowanie zasobami sieci komputerowej i administracji sieci.

Zabezpieczenie danych przez prowadzenie archiwizacji danych.

Konfiguracja systemu zgodnie z aktualnymi potrzebami.

Zapewnienie prawidtowosci dziatan, stanu technicznego, eksploatacji oraz nalezytej

konserwacji urzagdzen komputerowych i oprogramowania.

5. Okreslanie aktualnych potrzeb w zakresie komputeryzacji — prowadzenie nadzoru
zakupodw sprzetu komputerowego i oprogramowania dla potrzeb Urzedu.

6. Biezgca wspoétpraca z innymi wydziatami Urzedu w celu wprowadzania oraz eksploataciji
systemow komputerowych wspomagajgcych zarzadzanie i prace Urzedu.

7. Koordynacja prac wdrozeniowych i instalacyjnych prowadzonych przez firmy zewnetrzne.

8. Zapewnienie ochrony systemow informatycznych przed dostepem niepowotanych oséb.

PwnNPE

w zakresie ewidencji dziatalnos$ci gospodarcze;j:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z wpisami do Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG).

2. Udzielenie informacji o przedsiebiorcach i zakresie prowadzonej przez nich dziatalnosci
gospodarczej.

w zakresie wydawania zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych:

1. Przyjmowanie i realizacja wnioskdbw w sprawie zezwolen na sprzedaz i podawanie
napojow alkoholowych.

2. Naliczanie naleznosci i prowadzenie ewidencji optat za zezwolenia na sprzedaz
i podawanie napojow alkoholowych,
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w zakresie pozytku publicznego i wolontariatu:

1. Opracowywanie i realizacja Programoéw wspoétpracy z organizacjami pozarzgdowymi, oraz
przeprowadzanie konsultacji spotecznych.

2. Utrzymanie biezgcych kontaktdw pomiedzy Gming i organizacjami pozarzgdowymi.

3. Przygotowanie projektéw uchwat Rady Gminy z zakresu zlecania zadan organizacjom
pozytku publicznego.

4. Przygotowywanie Zarzadzen Wdéjta Gminy w sprawach ogtoszenia otwartego konkursu
na realizacje zadan zleconych organizacjom pozytku publicznego.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem, kontrolg i rozliczeniem dotacji
celowych z budzetu gminy.

6. Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie spraw zwigzanych
z przyznawaniem dotacji celowych, w tym obstuga systemoéw informatycznych w zakresie
prowadzonych spraw.

7. Przyjmowanie ofert, przeprowadzenie konkursu, przygotowanie projektéw umow,

8. Dokonywanie merytorycznej kontroli przedktadanych przez organizacje pozytku
publicznego sprawozdan z realizacji zadan zgodnie z zawartymi umowami oraz
przepisami prawa.

9. Coroczne opracowanie sprawozdania z realizacji programu wspodtpracy Gminy Miedzna
z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢
pozytku publicznego.

w zakresie dziatania informacji publicznej:

1. Wspodtpraca z referatami urzedu zwigzana z publikowaniem informacji w Biuletynie

Informac;ji Publicznej Gminy MiedzZna.

Prowadzanie oraz wdrazanie kolejnych modutéw informacyjnych BIP.

Administrowanie i standaryzacja udostepniania informacji publicznej w BIP.

Tworzenie i aktualizowanie stron podstawowych menu przedmiotowego.

Monitorowanie czynnos$ci zwigzanych z publikowaniem dokumentéw zawierajgcych

wyltgczenia jawnosci informacji.

6. Zapewnienie prawidtowej ochrony bazy danych, zgodnie z przepisami ustawy o ochronie
danych osobowych.

7. Wspodtpraca z kierownikami referatéw w zakresie nadzoru nad pracg uzytkownikow
i kontrola prawidtowego wykorzystania baz danych BIP.

vk wnN

§16
REFERAT FINANSOWY - FN

Zadaniem Referatu Finansowego sg sprawy zwigzane z gminng gospodarkg budzetowo-
finansowa.

Do zadan i kompetencji referatu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:
w zakresie planowania i wykonania budzetu:
1. Opracowanie projektu budzetu gminy na podstawie propozycji sporzgdzonych przez

komorki organizacyjne urzedu oraz kierownikéw jednostek budzetowych.
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2. Sporzadzanie projektéw uchwat Rady w sprawie zmian w budzecie gminy, wieloletniej
prognozy finansowe]j lub innych narzuconych ustawowo dotyczacych finanséw gminy
oraz przedktadanie ich w obowigzujacym terminie do zaopiniowania przez odpowiednia
Komisje Rady a nastepnie do uchwalenia przez Rade.

3. Analiza i kontrola planéw finansowych urzedu opracowanych przez referaty
i samodzielne stanowiska pracy.

4. Weryfikacja planéw finansowych przedktadanych przez jednostki budzetowe do urzedu
pod wzgledem zgodnosci z budietem gminy i przedtozenie ich do wdjta celem
zatwierdzenia.

5. Opracowanie dla rady gminy analiz i prognoz wykonania budzetu gminy i gospodarki
pozabudzetowej w terminie i zakresie ustalonym odrebnymi aktami prawnymi
i decyzjami.

6. Prawidtowe wykonanie budzetu gminy, przestrzeganie réwnowagi i dyscypliny
budzetowej oraz czuwanie nad prawidtowoscig gospodarki finansowe;.

7. Sporzadzanie projektow zarzgdzen Wojta w zakresie nalezagcym do spraw referatu oraz
przedktadanie ich w obowigzujgcym terminie do zatwierdzenia przez Woéjta.

8. Biezaca realizacja budzetu gminy oraz informowanie organéw gminy o przebiegu jego
wykonania.

9. Analiza wykonania budzetu, sporzadzenie informacji opisowych i sprawozdan
o przebiegu wykonania budzetu.

10. Opiniowanie planéw finansowych jednostek organizacyjnych gminy oraz zadan
realizowanych poza budzetem przed ich zatwierdzeniem.

11. Opracowywanie plandéw finansowych z zakresu zadan administracji rzgdowej zleconych
gminie oraz ich realizacja.

12. Opracowanie materiatéw finansowych do wnioskéw o dofinansowanie zadan gminy.

13. Biezgce prowadzenie spraw zwigzanych z zaciggnietych pozyczek i kredytow, sptat rat
kapitatowych i obstugi zadtuzenia.

14. Przygotowanie materiatéw do postepowan o zamdwienie publiczne na zaciggniecie
kredytu lub pozyczek.

15. Wspdtpraca z organami administracji rzgdowej (Izby, Urzedy Skarbowe) oraz bankami.

16. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych z dziatalnosci budzetowej
finansowej (sprawozdania jednostkowe UG, sprawozdania zbiorcze).

17. Przestrzeganie zasad ustawy o finansach publicznych i dyscyplinie finanséw publicznych.

18. Rozliczanie finansowe dotacji otrzymanych z budzetu Panstwa, funduszy celowych oraz
innych jednostek samorzadu terytorialnego.

19. Rozliczanie dotacji udzielonych z budzetu gminy.

20. Rozliczanie i odprowadzanie dochoddéw pobranych przez Urzagd Gminy na rzecz budzetu
Panstwa.

w zakresie wynagrodzen:

1. Prowadzenie dokumentacji wyptat wynagrodzen i zasitkdbw chorobowych, sporzadzanie
list ptac, kart wynagrodzen pracownikow i kart zasitkowych.

2. Pobdr i rozliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych z Urzedem Skarbowym

pracownikow.

Sporzgdzanie dokumentacji finansowych do celéw emerytalno-rentowych.

4. Pobdr i rozliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne z Zaktadem Ubezpieczen

w
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Spotecznych pracownikdéw.

5. Sporzadzanie deklaracji na PFRON,

6. Wypfata wynagrodzen oséb zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia lub umowy
o dzieto, oraz rozliczanie tych uméw (podatkow, sktadek ZUS).

7. Wyptaty diet dla radnych.

8. Woystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobkéw.

w zakresie ksiegowosci wydatkow:

1. Przyjmowanie potwierdzonych merytorycznie dokumentéw do wyptat gotéwkowych
i bezgotowkowych: rachunki, faktury, delegacje, inne wewnetrzne dokumenty ksiegowe.

2. Kontrola formalno-rachunkowa i dekretacja dokumentéw ksiegowych, w tym

dokonywanie szczegdétowego podziatu wydatkéow w zakresie wydatkdédw witasnych gminy,

zadan zleconych oraz zawartych porozumien.

Zapewnienie terminowej sptaty zobowigzan.

Kompletowanie, analiza i uzgadnianie wyciggéw bankowych.

5. Sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych z zakresu wydatkéw.

P w

Inne zadania, a w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych.

2. Rozliczanie inwentaryzacji materiatdw, wartosci niematerialnych i prawnych, srodkow
trwatych i pozostatych srodkéw trwatych.

3. Sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig jednostek organizacyjnych gminy w zakresie
spraw finansowych obejmujgcych w szczegdlnosci prawidtowos¢ dysponowania
przyznanymi srodkami budzetowymi oraz gospodarowania mieniem.

4. Redagowanie informacji publicznej do wprowadzania na strone Biuletynu Informacji
Publicznej materiatdw okreslonych w art. 6 pkt 3 ustawy o dostepie do informacji
publicznej.

§17

REFERAT PODATKOW | OPtAT - PO

Do zadan i kompetencji referatu Podatkéw i Optat nalezy w szczegdlnosci:

w zakresie wymiaru podatkow:

1. Opracowywanie projektéw uchwat Rady Gminy w zakresie podatkdw i optat lokalnych.

2. Dokonywanie wymiaru podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego dla oséb fizycznych
oraz 0s6éb prawnych.

3. Dokonywanie wymiaru podatku od s$rodkéw transportowych dla oséb fizycznych
i prawnych.

4. Prowadzenie ewidencji podatkowe] nieruchomosci.

5. Biezgce wprowadzanie do ewidencji podatkowej zmian geodezyjnych oraz zmian
ztozonych przez podatnikdow.

6. Prowadzenie rejestrow przypiséw i odpisow.
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7. Wspotdziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie objetym
dziataniem referatu, w tym pozyskiwanie informacji niezbednych do opodatkowania.

8. Wspdtdziatanie z innymi gminami, urzedami skarbowymi oraz administracjg publiczng
w sprawach objetych dziataniem referatu, w tym pozyskiwanie informacji niezbednych
do opodatkowania.

9. Przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych oraz kontroli podatkowych celem ustalenia
stanu faktycznego dla okreslenia prawidtowego wymiaru podatkow i optat.

10. Prowadzenie postepowan podatkowych zgodnie z ordynacjg podatkowg w zakresie
odroczenia terminu pfatnosci podatkdéw, roztozenia na raty naleznosci, umorzenia oraz
udzielenia ulg w tym przygotowanie postanowien oraz decyzji podatkowych.

11. Prowadzenie postepowan spadkowych po zmartych podatnikach celem ustalenia
spadkobiercow.

12. Wydawanie zaswiadczen o figurowaniu w ewidencji podatkowej.

13. Wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach.

14. Pisemne udzielanie informacji dotyczacych danych wynikajgcych z akt podatkowych na
podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa.

w zakresie sprawozdawczosci podatkowej:

1. Przygotowywanie danych niezbednych do sporzgdzania sprawozdarn dotyczacych
podatkdéw i optat.

w zakresie ksiegowosci dochoddéw:

1. Prowadzenie ewidencji ksiegowej na analitycznych kontach podatnikow zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa.

2. Prowadzenie ewidencji naleznosci cywilnoprawnych oraz pozostatych optat.

Biezgce uzgadnianie naleznosci.

4. Kompletowanie dokumentéw do postepowania egzekucyjnego w administracji,
wystawianie upomnien oraz tytutdw wykonawczych w zakresie podatku od
nieruchomosci, rolnego i lesnego.

5. Prowadzenie postepowania w podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego w celu

ustalenia hipoteki przymusowej.

Przygotowanie danych z tytutu odpisu podatku rolnego do Izb Rolniczych.

Rozliczanie inkasentéw zgodnie z uchwatg Rady Gminy.

Wystawianie dowoddw wpftat.

Prowadzenie obstugi kasowej z tytutu podatkéw i optfat lokalnych oraz niepodatkowych

dochoddéw gminy.

10. Przyjmowanie wptat, sporzgdzanie raportow kasowych, odprowadzanie gotéwki do
banku.

11. Wypisywanie czekdw i podejmowanie gotéwki do kasy.

12. Prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania.

13. Prowadzenie rejestru zabezpieczen umdéw i wadidw (gwarancje bankowe, gwarancje
ubezpieczeniowe).

14. Wystawianie faktur naleznosci cywilno-prawnych.

15. Przyjmowanie i weryfikacja deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

w

00N
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16. Prowadzenie w ksiegach rachunkowych ewidencji przypiséw i odpiséw, wptat, zwrotéw
i nadptat z optat za odbieranie odpaddw komunalnych, wydawanie postanowien
o zaliczeniu wptat i powstatych nadpfat, przygotowywanie dokumentéw do
postepowania egzekucyjnego, wysytanie upomnien i sporzgdzanie tytutéw
wykonawczych oraz sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie opfat za
odbieranie odpadéw komunalnych.

17. Prowadzenie dokumentacji, ustalanie, rozliczanie zwrotu podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkgji rolnej w tym: przygotowanie
decyzji, sporzadzanie sprawozdan.

18. Windykacja naleznosci cywilnoprawnych i publicznoprawnych.

19. Prowadzenie ewidencji podatku VAT (prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy VAT)
miesieczne sporzgdzanie deklaracji VAT 7 dla urzedu.

20. Sporzadzanie skonsolidowanej deklaracji VAT-7 dla gminy MiedZna obejmujgcej wspdlne
rozliczanie urzedu i wszystkich jednostek budzetowych.

w zakresie pomocy publicznej:

Przygotowanie decyzji w zakresie ulg podatkowych dla przedsiebiorcow.

Wydawanie zaswiadczen o pomocy de minimis.

Sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publiczne;.

Sporzadzanie sprawozdan o zalegtych naleznosciach przedsiebiorcow z tytutu swiadczen

na rzecz sektora finanséw publicznych.

5. Sporzadzanie zgodnie z ustawg o finansach publicznych wykazu oséb prawnych
i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych nie posiadajgcych osobowosci prawnej
ktorym w zakresie podatkéw i optat udzielono ulg, odroczen, umorzen lub roztozono
sptate na raty w kwocie przewyzszajgcej 500,00 zt.

6. Sporzadzanie zgodnie z ustawg o finansach publicznych wykazu oséb prawnych

i fizycznych, ktérym udzielono pomocy publiczne;j.

PwnNPE

Inne zadania:

1. Prowadzenie postepowan w zakresie stwierdzenia nabycia spadku po zmartych, gdzie
w charakterze uczestnika wystepuje gmina.
2. Potwierdzanie umoéw dzierzaw.

§18
REFERAT INWESTYCJI | REMONTOW - IR

Do zadan i kompetencji Referatu Inwestycji i Remontow:
w zakresie inwestycji i remontéw:

1. Planowanie inwestycji i remontéw gminnych.
2. Przygotowywanie inwestycji i remontow.
1) przygotowanie umoéw na wykonanie dokumentacji technicznych,
2) zlecanie i koordynacja opracowania dokumentacji projektowych wraz ze
wszystkimi dokumentami wymaganymi przez ustawe Prawo Budowlane, Prawo
Zamoéwien Publicznych oraz inne obowigzujgce przepisy prawne,
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3) nadzorowanie uzyskania niezbednych decyzji administracyjnych,
4) odbidér wykonanych przez projektantdw dokumentacji technicznych.
3. Realizacja inwestycji i remontdw.

1) przygotowanie umoéw na realizacje inwestycji i remontow,

2) zlecanie i realizacja ustug i robdt budowlanych przyjetych w planie zadan
inwestycyjnych na dany rok budzetowy zgodnie z przepisami ustawy Prawo
Zamoéwien Publicznych,

3) koordynacja i nadzorowanie realizacji ustug i robét budowlanych przyjetych
w planie zadan inwestycyjnych na dany rok budzetowy zgodnie z przepisami
ustawy Prawo Zamowien Publicznych oraz Prawo Budowlane,

4) biezaca kontrola oraz koordynacja przebiegu realizacji remontéw i inwestycji pod katem
zgodnosci z zakresem rzeczowo - finansowym zawartych umow,

5) dokonywanie odbioréw konicowych wykonanych remontéw oraz zrealizowanych zadan
inwestycyjnych,

6) rozliczanie finansowo-rzeczowe zakonczonych inwestycji przygotowywanie dokumentéw
OT i przekazywanie ich na stan mienia komunalnego.

4. Realizacja i rozliczanie wspélnych inwestycji wykonywanych przez gmine i inne jednostki
tj. powiatowy zarzad drdg, zarzad drég wojewddzkich.

5. Wspdtpraca w zakresie spraw zwigzanych ze Strategia Rozwoju Gminy w zakresie
planowanych zadan inwestycyjnych WPF.

6. Przygotowywaniei weryfikacja dokumentéw aplikacyjnych projektéw inwestycyjnych,
ktére bedg mogty uzyska¢ dofinansowanie z funduszy Unii Europejskie;j.

7. Przygotowywanie wystgpien w sprawie pozyskiwania srodkéw finansowych na realizacje
inwestycji gminnych - opracowywanie czesci techniczno-finansowej.

8. Nadzorowanie realizacji umdéw o dofinansowanie projektédw inwestycyjnych
wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej realizowanych przez Urzad.

9. Zapewnienie zgodnosci realizacji projektéw, ktére uzyskaty dofinansowanie ze srodkow

Unii Europejskiej z wczesniej zatwierdzonymi zatozeniami i celami.

10. Rozliczanie projektéw inwestycyjnych wspétfinansowanych ze $rodkéw Unii

Europejskiej, w tym wykonywanie, monitorowanie, kontrola i sprawozdawczos¢.

11. Wspdtpraca z instytucjami zarzadzajgcymi i posredniczagcymi w zakresie przygotowania
projektéw dofinansowanych z funduszy Unii Europejskie;j.

12. Nawigzywanie kontaktéw z podmiotami, ktére posredniczg lub same udzielajg wsparcia
organizacyjnego, dotujg, wspoffinansujg przedsiewziecia realizowane przez gmine.

13. Pozyskiwanie i gromadzenie informacji o funduszach Unii Europejskiej, dotacjach i innych
mozliwosciach pozyskiwania srodkdw zewnetrznych.

14. Organizowanie i udziat w spotkaniach przedstawicieli gminy z wybranymi partnerami.

15. Rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz udziat w wizjach lokalnych.

16. Wykonywanie sprawozdan z realizacji remontdw i zadan inwestycyjnych zgodnie z wymogami
obowigzujgcych przepiséw.

w zakresie spraw zwigzanych z zarzadzaniem drogami gminnymi:

Prowadzenie ewidencji drég gminnych.

Wykonanie okresowych przeglagdow drég i mostéw gminnych.
Biezgca ocena stanu technicznego drég i mostow.

Biezgca ocena stanu oznakowania drdg oraz jego uzupetnianie.

AN
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5. Zlecanie opracowania projektdw organizacji ruchu drogowego oraz ich realizacja.

6. Dokonywanie uzgodnien oraz przygotowywanie pozwolen i decyzji administracyjnych
na lokalizowanie w pasie drogowym obiektdow budowlanych Ilub urzadzen
niezwigzanych z potrzebami zarzgdzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego.

7. Dokonywanie uzgodnien oraz przygotowywanie pozwolen i decyzji administracyjnych
na zajecie pasa drogowego na cele niezwigzane z budowg, przebudowg, remontem,
utrzymaniem i ochrong drég w obrebie drég gminnych przez wykonawcow i inwestoréw
zewnetrznych.

8. Naliczanie naleznosci za zajecie pasa drogowego.

9. Naliczanie naleznosci za umieszczenie urzadzen, przedmiotéw i materiatéw niezwigzanych
z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego.

10. Wydawanie uzgodnien w odniesieniu do obszaréw przylegtych do pasa drogowego na
potrzeby ustalenia warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu.

11. Ustalanie warunkéw technicznych wykonania zjazdu z posesji na droge gminna.

12. Uzgadnianie projektéw technicznych zjazddw z posesji na droge gminna.

13. Ustalanie odlegtosci obiektéw budowlanych od pasa drogowego.

14. Wydawanie zgdd na dysponowanie gminnymi dziatkami drogowymi na cele budowlane.

15. Wydawanie zgdd na korzystanie drég w sposob szczegdlny (rajdy, biegi, przemarsze, imprezy
masowe).

16. Prowadzenie postepowan dotyczacych zniszczonego aktami wandalizmu mienia gminnego
w pasie drogowym.

17. Prowadzenie postepowan dotyczacych ubezpieczenia oraz roszczen mieszkancéw zwigzanych
z poniesionymi szkodami na drogach gminnych.

18. Udziat w wizjach lokalnych i odbiorach technicznych.

19. Wspétpraca z administratorami drég wojewddzkich i powiatowych w celu zachowania
prawidtowej komunikacji publicznej.

20. Przygotowanie oraz nadzor nad przebiegiem akcji zimowego utrzymania drég.

w zakresie zamoéwien publicznych:

1. Opracowywanie projektdw regulamindw w zakresie udzielania zamodwien publicznych.

2. Sporzadzanie, publikacja oraz aktualizacja plandw zamowien publicznych.

3. Przygotowanie dokumentacji przetargowej, w tym: specyfikacji istotnych warunkéw
zamowienia, protokotu z postepowania wraz z niezbednymi zatgcznikami.

4. Organizacja i prowadzenie przetargdw zgodnie z prawem zamodwien publicznych oraz regulaminami

wewnetrznymi.

Prowadzenie korespondencji dotyczgcej postepowania przetargowego.

Sporzadzanie sprawozdan z udzielonych zaméwien publicznych.

Prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych.

Doradztwo na rzecz referatow i samodzielnych stanowisk pracy w wyborze formy zamdwienia

publicznego.

9. Nadzorowanie poprawnosci oraz terminowosci wptaty oraz zwrotu wadium
i zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

© N W
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§19

REFERAT GOSPODARKI KOMUNALNEJ | OCHRONY SRODOWISKA - GKO

Do zadan i kompetencji Referatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska nalezy
w szczegolnosci:

w zakresie gospodarki komunalnej:

1. Udzielanie zezwolen na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego
odprowadzania Sciekéw.

2. dokonywanie analizy projektéw regulaminéw dostarczania wody i odprowadzania
Sciekdw opracowanych przez przedsiebiorstwa wodociggowo-kanalizacyjne oraz
przygotowanie projektu uchwaty w tym zakresie.

3. Opiniowanie wieloletniego planu rozwoju i modernizacji urzadzen wodociggowych
i urzadzen kanalizacyjnych oraz przygotowanie projektu uchwaty w tym zakresie.

4. Nadzorowanie i kontrola w terenie funkcjonowania oswietlenia ulicznego, przyjmowanie
zgtoszen o usterkach.

5. Realizacja zadan zwigzanych z funkcjonowaniem komunikacji zbiorowej w granicach
administracyjnych gminy.

6. Wydawanie licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie
przewozu osob taksdwka.

7. Sprawowanie opieki nad grobami wojennymi stanowigcymi miejsca pamieci narodowe;.

8. Prowadzenie nadzoru nad czynnosciami administracyjnymi, eksploatacyjnymi
i technicznymi utrzymania cmentarzy komunalnych.

9. Przygotowanie projektéw uchwat w sprawie wysokosci cen i optat albo o sposobie
ustalania cen i optat za ustugi komunalne o charakterze uzytecznosci publicznej oraz za
korzystanie z obiektdw i urzadzen uzytecznosci publicznej jednostek samorzadu
terytorialnego.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z mieszkaniowym zasobem gminy.

11. Prowadzenie nadzoru nad administrowaniem obiektéw komunalnych.

12. Wystepowanie w toczacych sie postepowaniach sgdowych dotyczacych wyptaty
odszkodowan z tytutu niedostarczonych lokali socjalnych.

w zakresie ochrony srodowiska i oceny oddziatywania na srodowisko:

1. Opracowywanie i realizacja gminnego programu ochrony srodowiska.

2. Przygotowywanie opinii do projektow aktéw prawa miejscowego w zakresie ochrony
powietrza.

3. Przyjmowanie i weryfikacja zgtoszen instalacji, ktorych eksploatacja nie wymaga
uzyskania pozwolenia.

4. Prowadzenie postepowan w sprawie nakazania posiadaczowi odpaddw usuniecie
odpaddw z miejsca nieprzeznaczonego do ich sktadowania lub magazynowania.

5. Przygotowywanie opinii do projektu wojewddzkiego planu gospodarki odpadami oraz
planu gospodarki odpadami wydobywczymi.

6. Ustalanie wysokosci optaty na rzecz gminy w celu wyrejestrowania pojazdu w przypadku
dokumentowanej trwatej lub zupetnej utraty pojazdu bez zmian z zakresie prawa
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wtasnosci.

7. Weryfikacja wnioskéw o udzielanie dotacji celowych na zadania z zakresu ochrony
srodowiska oraz ich rozliczanie.

8. Udostepnianie informacji o sSrodowisku i jego ochronie, bedgcych w posiadaniu urzedu.

9. Prowadzenie postepowan w sprawie wydania decyzji o s$rodowiskowych
uwarunkowaniach.

w zakresie rolnictwa, towiectwa i ochrony zwierzat:

1. Wspotdziatanie ze stuzbami doradczymi rolnictwa, izbami rolniczymi oraz osrodkami
doradztwa rolniczego w zakresie szkoler, programéw pomocowych oraz szacowania
strat powstatych w wyniku niekorzystnych zjawisk atmosferycznych.

2. Przygotowywanie zaswiadczen potwierdzajgcych prowadzenia gospodarstwa rolnego.

Przygotowywanie zaswiadczen o okresach pracy w gospodarstwie rolnym.

4. Przygotowanie decyzji dotyczacych zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymanie
psa rasy agresywnej.

5. Przygotowywanie rozstrzygnie¢ w przedmiocie czasowego odebrania zwierzecia

wtascicielowi z powodu ztego traktowania.

Przygotowanie Programu opieki nad bezdomnymi zwierzetami

Organizacja dziatan dotyczgcych usuwania zjawiska bezdomnosci zwierzat,

Przygotowywanie opinii do umoéw w zakresie dzierzawy obwodoéw towieckich.

Przyjmowanie zgtoszen o dostrzezonych objawach choréb zwierzat wolno zyjgcych.

10. Wspotdziatanie w procesie zatwierdzania uproszczonych plandw urzadzenia laséw
niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa.

11. Przygotowywanie decyzji zezwalajgcych na uprawe maku lub konopi wtdknistych.

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z nakazaniem wykonania odpowiednich zabiegéw
agrotechnicznych w przypadku nieprzestrzegania przepiséw o ochronie roslin
uprawnych przed chorobami, szkodnikami i chwastami.

13. Przyjmowanie zgtoszen o wystepowaniu lub podejrzeniu wystgpienia organizmow
kwarantannowych.

w

00N>

w zakresie ochrony przyrody:

1. Przygotowanie decyzji na usuwanie drzew i krzewow.

2. Przygotowanie decyzji ustalajgcej wysokos¢ kary administracyjnej za usuniecie drzew lub

krzewdéw bez zezwolenia lub zgtoszenia.

Przyjmowanie i weryfikacja zgtoszert zamiaru usuniecia drzew, ztomdéw i wywrotéw.

4. Przyjmowanie wnioskdw oraz przygotowywanie uchwat w sprawie ustanowienia
pomnika przyrody oraz uzytku ekologicznego.

w

w zakresie ustawy Prawo wodne:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z naruszeniem stosunkéw wodnych.
2. Weryfikacja wnioskéw o udzielenie pomocy finansowej w formie dotacji celowej dla
spotek wodnych dziatajgcych na terenie Gminy Miedzna.

w zakresie Prawa geologicznego i gorniczego:

1. Przygotowanie opinii oraz uzgodnien dla organdw administracji geologicznej i gérniczej
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w zwigzku z toczacymi sie postepowaniami z zakresu prawa geologicznego i gérniczego.
2. Przyjmowanie zgtoszen zamiaru rozpoczecia robot geologicznych.
3. Przyjmowanie informacji dotyczacych opfat eksploatacyjnych.

w zakresie utrzymania czystosci i porzadku:

1. Opracowanie projektu regulaminu utrzymania czystosci i porzadku w gminie.

2. Przygotowywanie decyzji zezwalajagcych na prowadzenie dziatalnosci w zakresie
oprdézniania zbiornikéw bezodptywowych, prowadzenia schronisk dla bezdomnych
zwierzat, grzebowisk oraz spalarni zwtok zwierzecych i ich czesci, ochrony przed
bezdomnoscia zwierzat.

3. Prowadzenie ewidencji zbiornikdw bezodptywowych, przydomowych oczyszczalni
Sciekdw oraz umow zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od wtascicieli
nieruchomosci nieobjetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi.

4. Realizacja zadan zwigzanych z systemem gospodarki odpadami na terenie gminy
MiedzZna.

5. Prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpaddéw
komunalnych od  wtascicieli nieruchomosci oraz oprdzniania  zbiornikéw
bezodptywowych.

6. Nadzorowanie dziatalnosci przedsiebiorcow prowadzacych dziatalnos¢ w zakresie
odbierania odpadéw komunalnych i nieczystosci ciektych.

§ 20

BIURO GOSPODARKI PRZESTRZENNEJ | NIERUCHOMOSCI - GPN

Do zadan i kompetencji Biura Gospodarki Przestrzennej i Nieruchomosci nalezy
w szczegodlnosci:

w zakresie gospodarowania nieruchomosciami stanowigcymi gminne mienie komunalne:

1. Przygotowywanie i wykonywanie uchwat rady gminy w sprawach nazw ulic i drég
wewnetrznych.

2. Realizacja zadan w zakresie ustalania numerdw porzadkowych, zatozenia i prowadzenia

ewidencji miejscowosci, ulic i adresow.

Prowadzenie prac inwentaryzacyjnych zwigzanych z komunalizacjg nieruchomosci.

Realizacja zadan zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosci gminnych.

Prowadzenie ewidencji gruntdw stanowigcych gminne mienie komunalne.

Sporzadzenie informacji o stanie mienia komunalnego.

o Ve W

w zakresie geodezji i kartografii:

1. Przygotowywanie postanowien oraz decyzji zatwierdzajgcych podziat nieruchomosci.
2. Przygotowywanie decyzji dotyczacych rozgraniczen nieruchomosci.
3. Przygotowywanie zaswiadczen o potozeniu nieruchomosci na obszarze rewitalizacji.
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w zakresie gospodarki przestrzennej:

1.

v

Koordynacja dziatan w zakresie sporzadzania lub zmiany studium uwarunkowan
i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego gminy oraz sporzadzania lub zmiany
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.

Przygotowywanie wyrysow i wypiséw z plandw zagospodarowania przestrzennego
Gminy Miedzna oraz ze ,Studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego Gminy Miedzna”.

Przygotowywanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu w planie zagospodarowania
przestrzennego oraz w ,Studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania
przestrzennego Gminy Miedzna”.

Przygotowywanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,
Przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy.

Realizacja zadan w zakresie opieki nad zabytkami.

§21

REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH SO

Do zadan i kompetencji Referatu Spraw Obywatelskich nalezy w szczegdlnosci:

w zakresie ewidencji ludnosci:

1.
2.

ueWw

© 0N

Prowadzenie i aktualizacja rejestru mieszkancow.

Prowadzenie rejestru wyborcéw oraz sporzadzenie sprawozdan do Krajowego Biura
Wyborczego.

Sporzadzanie spiséw wyborcow.

Udziat w przeprowadzaniu wyboréw i referendum.

Wspotpraca w zakresie ewidencji ludnosci m. in. z Wojewoda oraz organami gmin,
MSWiA.

Wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie ewidencji ludnosci.

Wydawanie decyzji na organizowanie zgromadzen.

Wydawanie decyzji na organizacje imprez masowych.

Udostepnianie danych osobowych z rejestru mieszkancéw i rejestru zamieszkania
cudzoziemcow.

10. Usuwanie niezgodnosci w Rejestrze PESEL.
11. Sporzadzanie zlecen do innych urzeddw o usuniecie niezgodnosci.

w zakresie dowoddéw osobistych:

1.

oW

Przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodéw osobistych i wprowadzanie do rejestru
dowoddw osobistych.

Odbidr i wydawanie dowoddw osobistych.

Udostepnienie danych z rejestru dowoddw osobistych.

Przyjmowanie zgtoszen o utracie lub zniszczeniu dowodu osobistego.

Sporzgdzanie zlecen do innych urzedéw o usuniecie niezgodnosci.
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w zakresie spraw wojskowych:

1. Organizowanie i przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych.

Przygotowanie dokumentacji do kwalifikacji wojskowych oraz udziat w pracach komisji
poborowej.

3. Wydawanie decyzji o uznaniu zotnierzy za jedynych zywicieli lub opiekunéw oraz decyzji
o ustalenie i wyptate Swiadczen rekompensujacych dla zotnierzy rezerwy odbywajacych
¢wiczenia wojskowe.

§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 dotyczgcych
innych zdarzen, ktére majg wptyw na stan cywilny oséb w Bazie Ustug Stanu Cywilnego
oraz w Rejestrze Pesel.

2. Przyjmowanie o$wiadczen 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 protokotdw na podstawie podania zainteresowanych stron.

4. Sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen o:

w

1) braku okolicznosci wytgczajacych zawarcie zwigzku matzenskiego,
2) zdolnosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia matzenstwa za granica,
3) stanie cywilnym.
5. Ustalanie, odtwarzanie i uzupetnianie tresci aktéw stanu cywilnego.
Nanoszenie wzmianek i przypiskdow.
7. Wydawanie decyzji w sprawie:
1) skrdcenia terminu zawarcia zwigzku matzenskiego,
2) zmiany imienia lub nazwiska,
3) zezwolenia na udostepnianie i przegladanie ksigg stanu cywilnego.
8. Sporzadzanie zlecen do innych urzeddéw stanu cywilnego o usuniecie niezgodnosci.
9. Wystepowanie o nadanie medali za dtugoletnie pozycie matzenskie oraz obstuga
uroczystosci.
10. Prowadzenie korespondencji dotyczgcej spraw USC, pomiedzy urzedami, konsulatami.
11. Prowadzenie archiwum, zabezpieczanie ksigg i pomieszczen, prowadzenie skorowidzow.
12. Usuwanie niezgodnosci w Rejestrze Pesel.
13. Migracja aktéw stanu cywilnego do BUSC.

o

22

Id: 0564240C-E6B7-423A-A086-478A149567B3. Przyjety Strona 22



Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy MiedZna

§23

BIURO RADY GMNY - RG

1. Biuro Rady Gminy podlega merytorycznie Przewodniczagcemu Rady Gminy, a nadzor
i koordynacje dziatan nad jego funkcjonowaniem z ramienia urzedu zapewnia Sekretarz
Gminy.

2. Do zakresu dziatania pracownika obstugujgcego Biuro Rady nalezy prowadzenie spraw
zwigzanych z obstugg Rady Gminy i branzowych Komisji Rady a w szczegdlnosci:

1) obstuga organizacyjna i kancelaryjno-biurowa posiedzen Rady Gminy i Komisji Rady,

2) opracowywanie projektéw uchwat wnoszonych przez Przewodniczgcego Rady Gminy
i Komisje Rady Gminy,

3) przygotowanie materiatdbw na posiedzenia Rady Gminy oraz zapewnienie ich
terminowego doreczenia,

4) sporzadzanie protokotéw z posiedzen Rady Gminy i komisji,

5) prowadzenie rejestru uchwat, wnioskdw i interpelacji,

6) naliczanie diet Radnym zgodnie z obowigzujgcymi uchwatami Rady Gminy Miedzna,

7) prowadzenie zbioru przepisdéw prawa miejscowego,

8) przesytanie uchwat Rady do Wojewody Slaskiego i Regionalnej Izby Obrachunkowej,

9) przekazywanie uchwat Rady do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Slaskiego,

10) przygotowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z wyborem tawnikéw do sgdow,

11) prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw i petycji.

12) publikacja interpelacji i zapytan radnych.

13) publikacja oswiadczen majgtkowych radnych.

§24

Stanowisko do spraw ochrony informacji niejawnych bezposrednio podlegte
Wéjtowi Gminy - OIN

Do zadan Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych.

2. Zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegélnosci szacowanie
ryzyka.

3. Kontrola ochrony informacji niejawnych.

4. Opracowanie i aktualizowanie ,Planu ochrony informacji niejawnych” w urzedzie, w tym
w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego.

5. Opracowanie sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne”.

6. Opracowanie instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnej
o klauzuli ,zastrzezone”.

7. Prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych.

8. Prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajgcych.
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9. prowadzenie aktualnego wykazu osdéb zatrudnionych, ktére posiadajg uprawnienia do
dostepu do informacji niejawnych oraz osoéb, ktérym odmdwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnieto.

10. Przekazywanie do Agencji Bezpieczeristwa Wewnetrznego wykazu oséb uprawnionych
do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,poufne” lub wyzej oraz ewidencji osob,
ktorym odmdwiono wydania poswiadczenia lub im go cofnieto.

§25

Stanowisko do spraw Obronnych, Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego
bezposrednio podlegte Wéjtowi Gminy - OZK

Do zadan i kompetencji samodzielnego stanowiska nalezy w szczegdlnosci:

1. Planowanie i koordynacja dziatan w zakresie realizacji zadan obronnych wynikajgcych
z ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej.

Opracowanie i aktualizacja planéw obrony cywilnej gminy oraz innych dokumentéw
dotyczacych przygotowania i dziatania OC.

3. Prowadzenie magazynu obrony cywilnej.

4. Prowadzenie i aktualizacja dokumentacji w zakresie akcji kurierskiej.

5. Prowadzenie kancelarii informacji niejawne;j.

N

w zakresie zarzadzania kryzysowego i bezpieczenistwa publicznego:

=

Prowadzenie spraw dotyczgcych zarzgdzania kryzysowego i bezpieczenstwa publicznego

g

Prowadzenie dziatan w celu zapobiegania lub usuwania skutkdw kleski zywiotowej na
terenie gminy.

3. Prowadzenie spraw obejmujgcych dziatalno$¢ Ochotniczych Strazy Pozarnych na szczeblu
Gminy.

E

Udziat w przegladzie watdéw i innych urzadzen ochrony przeciwpowodziowe;j.

§ 26

Stanowisko do spraw Promocji Gminy bezposrednio podlegte
Wéjtowi Gminy — PG

Do zadan i kompetencji samodzielnego stanowiska nalezy w szczegdlnosci:

1. Koordynacja przygotowania Strategii Gminy.
2. Prowadzenie strony internetowej i facebooka gminy.
3. Wspodtpracy z komorkami organizacyjnymi Urzedu Gminy i jednostkami organizacyjnymi

gminy w zakresie planowania i przygotowania materiatéw do promocji gminy.
4. Uczestniczenie w prowadzeniu konsultacji spotecznych z mieszkaricami, przeprowadzanie
sondazy oraz ankiet wsréd mieszkarcéw.
Przygotowywanie listow okolicznosciowych.

b
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6. Przygotowywanie aktualnych informacji o dziataniach gminy dla mieszkaricéw gminy.

7. Wspotdziatanie z instytucjami kultury i sportu na terenie gminy w zakresie promocji
gminy.

8. Podejmowanie dziatan promocyjnych skierowanych do mieszkaricéw Gminy polegajacych
na upowszechnianiu wiedzy o Gminie, jej historii, kulturze, zasobach i kierunkach
rozwoju.

9. Utrzymywanie i rozwijanie kontaktéow, wspétprace z innymi gminami, samorzadem
powiatowym i wojewddzkim, organami administracji rzgdowej, organizacjami krajowymi
i zagranicznymi, instytucjami kulturalnymi i organizacjami spotecznymi w celu realizacji
zadan stuzacych promocji Gminy.

10. Prowadzenie ewidencji konsultacji spotecznych projektéw uchwat w tym publikacja na
stronie BIP oraz sporzadzanie protokotow.

§ 27

Stanowisko Inspektora Ochrony Danych Osobowych bezposrednio podlegte
Woéjtowi Gminy - ODO

Do zadan i kompetencji samodzielnego stanowiska nalezy w szczegdlnosci:

1. Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikéw, ktérzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy RODO oraz
innych przepiséw Unii lub panistw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej
sprawie.

2. Monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich
o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajgcego
w dziedzinie ochrony danych osobowych.

3. Prowadzenie dziatan zwiekszajgcych swiadomos$é dotyczgcg ochrony danych osobowych:
szkolenia personelu uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym
audyty.

4. Udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania.

5. Wspotpraca z organem nadzorczym.

6. Petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, oraz w stosownych przypadkach
prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

7. Petnienie roli punktu kontaktowego dla osdb, ktérych dane dotyczg, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przystugujgcych im na mocy prawa.

8. Prowadzenie rejestru czynnosci lub rejestru kategorii czynnosci.

§28

Obstuga prawna

1. Udzielanie porad prawnych i konsultacji prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania
prawa.
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2. Opracowywanie projektow aktow prawnych we wspdtpracy z komodrkami
organizacyjnymi Urzedu Gminy.

3. Opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéow aktéw normatywnych (uchwat,
zarzadzen, decyzji, pism ogdlnych).

4. Wystepowania w charakterze petnomocnika w  postepowaniu  sgdowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajgcymi.

5. Przygotowywanie wzordw upowaznien i petnomocnictw udzielanych przez Wéjta
Gminy.

6. Udziat w sesjach Rady Gminy.

§29

Zasady przeprowadzania kontroli i audytu wewnetrznego

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

2. W zakresie samokontroli:

1) zadania kontrolne, w ramach biezacej kontroli wewnetrznej wykonujg kierownicy
komadrek organizacyjnych Urzedu,

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

3) kierownicy komodrek organizacyjnych s3 obowigzani do wspdtdziatania z organami
kontroli panstwowej i organami $cigania oraz Komisjg Rewizyjng Rady Gminy,

4) szczegotowe zasady kontroli zarzadczej reguluje odrebne zarzadzenie Wéjta.

3. Audyt wewnetrzny realizowany jest zgodnie z zasadami okreslonymi w obowigzujacych
w przedmiotowym zakresie przepisach, a w szczegdlnosci 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 zarzgdzeniem Wjta.

4. Podstawowe zadania audytu wewnetrznego dotycza:

1) uzyskania obiektywnej i niezaleznej oceny adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci
funkcjonujgcych w jednostce systemdw zarzadzania i kontroli,

2) czynnosci doradczych, w tym sktadania wnioskdw majgcych na celu usprawnienie
funkcjonowania jednostki,

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

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

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

6. Zadania audytowe realizowane sg zgodnie z ustalonym harmonogramem i obowigzujgca
metodykg przez osobe spetniajgcg wymagania okreslone w art. 286 ust. 1 ustawy
o finansach publicznych, wykonujacg czynnosci audytora wewnetrznego w charakterze
ustugodawcy nie zatrudnionego na etacie w Urzedzie.
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Rozdziat VI
Zasady Obstugi Klientow w Urzedzie
§30

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

2. Wszyscy pracownicy Urzedu w toku wykonywania swych obowigzkéw stuzbowych winni
umozliwi¢ klientom realizacje ich uprawnien i egzekwowac powinnosci w sposéb zgodny
z prawem, wykazujagc nalezytg troske o ochrone ich stusznego interesu,
a w szczegodlnosci:

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

2) bezzwiocznie rozstrzyga¢ sprawy, w oparciu o przepisy Kodeksu postepowania
administracyjnego, a w sprawach podatkowych Ordynacji podatkowej,

3) respektowac $cisle okreslone terminy, a w razie obiektywnych przeszkéd w ich
dotrzymywaniu, powiadamia¢ o przyczynach zwtoki i okresli¢ nowy termin
zatatwienia sprawy,

4) wyczerpujaco informowac o stanie wniesionych przez nich spraw na kazde zgdanie
pisemne lub ustne,

5) informowac klientéw o przystugujacych im Srodkach odwotawczych lub mozliwosci
zaskarzenia niekorzystnych rozstrzygniec.

3. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidiowe zatatwienie indywidualnych spraw
klientdw ponoszg pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami czynnosci.

4. Kontrole i koordynacje dziatan poszczegélnych referatéw urzedu oraz oséb na
samodzielnych  stanowiskach pracy w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw
obywateli, w tym zwtaszcza skarg, wnioskéw i interwencji sprawuje Wéijt, Zastepca Wojta
i Sekretarz.

5. Przy zatatwianiu indywidualnych spraw nie nalezy zada¢ zaswiadczen na potwierdzenie
stanu faktycznego lub prawnego, mozliwych do ustalenia na podstawie przedktadanych
przez zainteresowanych do wglagdu dokumentéw urzedowych.

6. Niezbedne do zatatwienia sprawy dane lub informacje mozliwe do ustalenia na
podstawie posiadanej przez urzad dokumentacji zbiera i kompletuje urzednik
zatatwiajacy sprawe.

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

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 prywatnos¢ osoby fizycznej lub
tajemnice przedsiebiorcy.
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Rozdziat VIl

Zasady podpisywania pism i dokumentow oraz zasady udzielania upowaznien
i petnomocnictw.

§31

Do podpisu Wojta zastrzega sie w szczegdlnosci:

Pisma i dokumenty:

1) kierowane do naczelnych i centralnych organéw administracji i wtadzy panstwowej,
2) kierowane do postow i senatoréow RP,

3) kierowane do przedstawicielstw dyplomatycznych,

4) kazdorazowo zastrzezone przez Wajta do jego podpisu.

§32

Do Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika nalezy:

1. podpisywanie pism i dokumentow w sprawach nalezacych do zakresu ich zadan,

2. aprobata wstepna pism zastrzezonych do wtasciwos$ci Wéjta a zwigzanych z zakresem ich
zadan,

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

§33
1. Kierownicy Referatow:

1) aprobujg wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Wéjta, Zastepcy Wijta,
Sekretarza oraz Skarbnika,

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

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

2. Wojt moze okresli¢ rodzaje spraw do podpisywania w jego imieniu podlegtym
pracownikom.
§34

1. Pracownicy opracowujgcy 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 Wéjta lub Zastepcy Wodjta w szczegdlnosci
tj.. sprawozdaniach, analizach, wykazach, ankietach powinna by¢ adnotacja
wymieniajgca nazwisko i stanowisko pracownika, ktéry materiat opracowat wraz z jego
podpisem.

28

Id: 0564240C-E6B7-423A-A086-478A149567B3. Przyjety Strona 28



Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy MiedZna
§35

1. Z wnioskami o udzielenie upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych,
postanowien i zaswiadczen w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej mogg wystepowac:

1) Zastepca Wojta,
2) Sekretarz, Skarbnik,
3) Kierownicy referatéw,
2. Rejestr upowaznien o ktérych mowa w ust. 1 prowadzi referat organizacyjny.

Rozdziat VIII

Zasady organizacji przyjmowania, rejestrowania i zatatwiania skarg i wnioskow

§36

1. Wo0jt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskdw w poniedziatki w godzinach
od 15.00 do 17.30.
2. Woéjt moze przyjgé interesantéw w kazdy inny dzien w godzinach pracy Urzedu
w przypadkach pilnych i niecierpigcych zwtoki.
3. W przypadku nieobecnosci Wdjta interesantdw w sprawach skarg i wnioskéw przyjmuje
Zastepca Woijta.
§ 37

Kierownicy komoérek organizacyjnych lub wskazani przez nich zastepcy oraz wszyscy
pracownicy urzedu przyjmujg interesantow w godzinach pracy urzedu.

§38

Referat organizacyjny prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskdw, w ktérym
ewidencjonowane s3:

1) wnioski odpowiadajgce tresci art. 241 Kodeksu postepowania administracyjnego,

2) skargi odpowiadajgce tresci art. 227 Kodeksu postepowania administracyjnego,
wpltywajgce do urzedu, czy tez wnoszone ustnie do protokotu w ramach przyjeé
interesantow przez osoby wymienione w § 33 i 34.

§39

Skargi i wnioski wptywajgce do urzedu Woéjt, Zastepca Wojta lub Sekretarz Gminy kieruje
w celu zarejestrowania do referatu organizacyjnego oraz do rozpatrzenia zgodnie
z wiasciwoscia. Skarge dotyczaca zadan lub dziatalnosci Wéjta i kierownikdw gminnych
jednostek organizacyjnych z wyjatkiem spraw okreslonych w art. 229 pkt 2, art. 233 oraz art.
234 Kodeksu postepowania administracyjnego Wojt przekazuje w celu zatatwienia do Rady
Gminy.

§40

Zastepca Wo0djta lub Sekretarz Gminy podejmuje czynnosci niezbedne do rozpatrzenia
wniosku przez Wbéjta z udziatem komérki merytorycznej, a nastepnie nadzoruje
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pracownikdw merytorycznych o sposobie zatatwienia wniosku oraz przestaniu informacji
whnioskodawcy.

§41

Oceny zasadnosci ztozonej skargi dokonuje Woéjt, po przeprowadzeniu postepowania
wyjasniajagcego przez Zastepce Wodjta lub Sekretarza Gminy z udziatem zainteresowanych
pracownikéw wedtug nastepujgcego trybu:

1) zebranie materiatéw, dowoddw i informacji dotyczgcych przedmiotowej sprawy,

2) rozpatrzenie wszystkich okolicznosci,

3) ustalenie tresci i sposobu rozstrzygania sprawy,

4) wydanie zalecen lub podjecie innych dziatan w celu usuniecia uchybien i w miare
mozliwosci przyczyn ich powstania,

5) zawiadomienie skarzgcego o wyniku rozpatrzenia i podjetych dziataniach.

§42

Projekt zawiadomienia o sposobie zatatwienia wniosku/skargi Sekretarz Gminy Ilub
kierownicy komodrek organizacyjnych w przypadku watpliwosci przedktadajg radcy
prawnemu, po ktérego akceptacji projekt zostaje przedtozony Wadjtowi lub Zastepcy Wojta
do podpisu.

§43

Czynnosci zwigzane z rozpatrzeniem skargi/wniosku realizowane sg bez zbednej zwtoki, nie
pdzniej niz w ciggu jednego miesigca. W przypadku nie zatatwienia skargi w okreslonym
terminie stosuje sie przepisy art. 36-38 Kodeksu postepowania administracyjnego.

§44
W rejestrze skarg i wnioskéw nie ewidencjonuje sie skarg:

1) na decyzje ostateczng, ktéra w zaleznosci od tresci jest zadaniem wznowienia
postepowania, zgdaniem stwierdzenia niewaznosci decyzji, jej uchylenia lub zmiany,

2) na decyzje podlegajgcy zaskarzeniu do Naczelnego Sadu Administracyjnego,

3) nie okreslajgcych nadawcy (tzw. anonimy).

Rozdziat IX
Obieg Dokumentow
§45

1. W obiegu dokumentdw nalezy przestrzegaé nastepujacych zasad:

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

2) korespondencje przyjmuje pracownik kancelarii, rejestrujgc jg w systemie
elektronicznego obiegu dokumentéw. Nastepnie Wojt, Zastepca Wéjta lub Sekretarz
Gminy dekretuje korespondencje na stanowiska umieszczajagc odpowiednie
dyspozycje sposobu zatatwienia sprawy. Dokumenty w wersji papierowej oraz
elektronicznej sg przekazywane kierownikom referatéw Iub na samodzielne
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stanowiska pracy. Odbidr korespondencji odbywa sie w kancelarii z réwnoczesnym
potwierdzeniem odbioru w elektronicznym obiegu dokumentéw eDokument2.

3) zakopertowang i zaadresowang korespondencje sktada sie w kancelarii,

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

5) sposdb archiwizowania dokumentacji papierowej okresla instrukcja kancelaryjna.

2. Szczegdétowe zasady i trybu wykonywania czynnosci kancelaryjnych okreéla odrebne
zarzadzenie.
Rozdziat X

Zasady zamawiania, uzywania i przechowywania pieczeci urzedowych
§ 46

1. Do sktadania zamodwien na pieczecie urzedowe dla poszczegdlnych referatow oraz
pieczeci imiennych upowaznieni sg kierownicy referatéw oraz osoby zajmujgce
samodzielne stanowiska pracy.

2. Zamodwienie na pieczecie nastepuje na pisemny wniosek kierujgcego komorka
organizacyjng. Sekretarz decyduje o potrzebie i celowosci zamdwienia pieczeci
akceptujgc wniosek.

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

4. Rejestr pieczeci zawiera: liczbe porzadkows, odcisk pieczeci, date pobrania i podpis
osoby pobierajagcej wraz z liczbg wydanych egzemplarzy, date zwrotu wraz z liczba
zdanych sztuk i podpis osoby zwracajgcej, nr protokotu i date fizycznej likwidacji pieczeci.

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

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

Rozdziat XI
Postanowienia koncowe
§47

Zmiana Regulaminu wymaga trybu przewidzianego dla jego nadania.

§48

1. Wykazy obowigzkdw i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikéw Urzedu zawieraja
zakresy czynnosci tych pracownikéw.

2. W ramach stanowisk pracy obowigzuje wymienialno$¢ zadan w przypadku nieobecnosci
W pracy.

3. Sprawy porzgdkowe i dyscyplinarne pracownikdw Urzedu regulujg postanowienia
regulaminu pracy.

4. Wszyscy pracownicy Urzedu odpowiadajg w ramach swoich kompetencji za
merytoryczng i formalng prawidtowos¢, legalnos¢ i celowos¢ przygotowanych przez
siebie dokumentow, wnioskéw i opinii.
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§49

1. Zabezpieczenia zbioréw osobowych na swoim stanowisku pracy, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami, dokonuje kazdy pracownik indywidualnie.

2. Kazdy pracownik odpowiada materialnie za powierzone mienie zgodnie z zasadami
okreslonymi w Kodeksie pracy.

3. Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych
oraz przygotowania projektéw umow, zlecen skutkujgcych zaciggnieciem zobowigzania
zgodnie z upowaznieniem okreslonym w uchwale budzetowej lub w planie finansowym
jednostki lub wieloletniej prognozie finansowej i przepisami dotyczacymi zaciggania
zobowigzan przez jednostke samorzadu terytorialnego.

§ 50

1. Zabrania sie pracownikom wynoszenia akt, sprzetéw, urzadzen biurowych i jakichkolwiek
narzedzi pracy oraz wprowadzania do pomieszczen urzedu, po godzinach pracy, oséb nie
zatrudnionych w urzedzie.

2. Po zakonczeniu pracy pracownicy sg zobowigzani do zabezpieczenia pomieszczen
biurowych i pozostawiania kluczy w miejscu do tego wyznaczonym.

3. W sytuacjach nadzwyczajnych, zagrozenia bezpieczerstwa oséb i mienia pracownicy
zobowigzani sg stawic sie niezwtocznie w oznaczonym miejscu i czasie na wezwanie
Kierownictwa Urzedu.

§51

Protokoty kontroli zewnetrznych wraz z zaleceniami i wnioskami oraz udzielone odpowiedzi
przez kontrolowane komdrki na zalecenia i wnioski pokontrolne, przekazywane sg do
Centralnego Rejestru Kontroli znajdujgcego sie w Sekretariacie Wodjta a nastepnie
publikowane w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§ 52

Urzad Gminy i Urzad Stanu Cywilnego jest czynny w nastepujgcych dniach:
poniedziatek —od 7.30 do 17.00,

wtorek — od. 7.30 do 15.30,

$roda —od 7.30 do 15.30,

czwartek — od 7.30 do 15.30,

pigtek —od 7.30 do 14.00.

§53

Urzad Stanu Cywilnego jest czynny jak ustalono w § 51 oraz w soboty, gdy wymaga tego
obstuga uroczystosci zawarcia zwigzku matzenskiego.

§54

Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, Statucie Gminy Miedzna, odrebnych
przepisach prawa dotyczgce funkcjonowania oraz wykonywania zadan przez Urzad okresla
Wjt w drodze zarzadzenia.
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§ 55
Postanowienia niniejszego regulaminu wchodzg w zycie z dniem wskazanym w zarzgdzeniu
Wojta.
ZALACZNIKI:

1. Schemat organizacyjny Urzedu Gminy MiedZna — zatqcznik nr 1
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Zatacznik do Zarzgdzenia nr 41/2020 Waéjta Gminy Miedzna z dnia 15 wrzesnia 2020 r.

SCHEMAT ORGANIZACYINY URZEDU GMINY MIEDZNA
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