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Rozdziat I
Postanowienia ogdlne
g1
Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Miedzna zwany dalej Regulaminem okresla:

1. Zasady kierowania Urzedem Gminy w Miedznej,

2. Organizacje Urzedu,

3. Zadania i kompetencje poszczegoinych komdrek organizacyjnych oraz samodzielnych
stanowisk pracy,

4, Zasady funkcjonowania Urzedu,

5. Zasady podpisywania pism i decyzji,

6. Zasady udzielania upowaznien i petnomocnictw.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Gminie nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miedzna,

Radzie nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Miedzna,

Wojcie nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Miedzna,

Zastepcy nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wojta Gminy Miedzna,

Sekretarzu nalezy przez to rozumiec Sekretarza Gminy Miedzna,

Skarbniku nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Miedzna,

Kierownikach nalezy przez to rozumie¢ kierownikow referatow,

Komdrkach organizacyjnych nalezy przez to rozumiec referaty Urzedu,

Jednostkach organizacyjnych nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng utworzong

przez Rade Gminy dla realizacji zadan Gminy,

10. Kierownikéw jednostek organizacyjnych nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio dyrektoréow
oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

11. Urzedzie nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Miedznej,
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Rozdziat I1

Zakres dzialania Urzedu Gminy
§2

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

Urzad dziata na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, Statutu Gminy Miedzna,
niniejszego Regulaminu, aktow prawnych stanowionych przez Rade oraz wydawanych przez
Wijta.

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

Czynnosci kancelaryjno-biurowe regulowane sg przez odpowiednie instrukcje i zarzadzenia.
Spory kompetencyjne wynikajace z zakresu dziatania kilku jednostek rozstrzyga Woit.

§3
Do zakresu dziatania Urzedu nalezy wykonywanie:

1) zadan wiasnych Gminy,

2) zadan z zakresu administracji rzadowej w granicach upowaznien ustawowych,

3) zadan powierzonych na podstawie porozumien zawartych przez Woéjta z organami
administracji samorzadowej i rzagdowej za zgoda Rady,
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4) innych zadan, okreslonych uchwatami Rady oraz przepisami prawa.

Zadania okreslone w ust. 1 wykonujg komdrki organizacyjne oraz pracownicy stosownie do ich
merytorycznych zakreséw czynnosci.

8§84

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

§5

Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

Rozdziat I1I

Zasady kierowania Urzedem

§6

Kierownikiem Urzedu jest Woijt

Wéjt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu
oraz kierownikow i dyrektorow gminnych jednostek organizacyjnych.

Woijt dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy na zasadach okreSlonych odrebnymi
przepisami.

Woijt kieruje Urzedem poprzez wydawanie zarzadzen, pism okolnych, polecen stuzbowych i
innych decyzji kierowniczych.

§7

Woijt kieruje pracq Urzedu przy pomocy Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika.

W celu zapewnienia realizacji przez Urzad zadan o szczegdlnym znaczeniu dla Gminy, Wéjt
moze w drodze zarzadzenia powotac zespdt zadaniowy lub petnomocnika.

W skfad zespotow zadaniowych mogg wchodzi¢ pracownicy Urzedu oraz osoby spoza Urzedu.

§8

WOIT GMINY

Do zadan i kompetencji Wéjta nalezy w szczegdlnosci:

1.

v
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kierowanie biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

skfadanie jednoosobowo oswiadczen woli zwigzanych z prowadzeniem dziatalnosci gminy,
podejmowanie czynnoSci w sprawach nie cierpigcych zwioki, zwigzanych z bezposrednim
zagrozeniem zycia i mienia mieszkancow,

wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

udzielanie upowaznien innym pracownikom Urzedu do podejmowania w imieniu Wéjta decyzji
w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej

podejmowanie innych rozstrzygnie¢ lezacych w jego kompetencji,

ogfaszanie uchwaty budzetowej oraz sprawozdania z jej wykonania,

przedkfadanie Wojewodzie oraz RIO uchwat Rady Gminy oraz zarzadzen Woita,
powierzenie zastepcy Woijta lub Sekretarzowi Gminy prowadzenie okreslonych spraw gminy,
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11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.

wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy

kierowanie Urzedem Stanu Cywilnego,

rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy komérkami Urzedu,
rozpatrywanie odwotan od kar porzadkowych,

zawieszanie w petnieniu obowigzkéw pracowniczych zgodnie z przepisami ustawy,

nadzor nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikdéw Urzedu zadan oraz czynnosci
kancelaryjnych,

wykonywanie zadan administratora danych zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych,
przedkfadanie Radzie Gminy projektéw uchwat,

przedktadanie Radzie Gminy projektu budzetu,

ogtaszanie w sposob okreslony przepisami uchwat Rady Gminy i zarzadzen,

przyjmowanie i weryfikacja o$wiadczen majatkowych od pracownikéw Urzedu, kierownikdw i
dyrektorow jednostek organizacyjnych oraz ich publikacja w BIP.

§9

ZASTEPCA WOJTA GMINY

Zastepca Woéjta Gminy realizuje sprawy powierzone przez Wéjta oraz zastepuje Wojta w
przypadku jego nieobecnosci.

Zastepca Woijta uczestniczy w kierowaniu dziatalnoscig Urzedu w ramach otrzymanego przez
Woijta upowaznienia.

§10

SEKRETARZ GMINY

Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie oraz prawidtowg organizacje pracy
Urzedu.

Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegdlnosci:
1. nadzorowanie i koordynowanie dziatalnosci referatu organizacyjnego,
2. koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem i zmianami statutu Gminy,

3. nadzor nad opracowaniem projektow aktdw wewnetrznych, regulujgcych zasady
dziatania Urzedu i jego komdrek organizacyjnych oraz projektow zarzadzen Woijta z
zakresu dziatania administracji publicznej,

4. nadzdr nad przestrzeganiem Statutu Gminy, Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,

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

6. realizacja polityki kadrowej Urzedu poprzez odpowiedni dobdr kadry i podnoszenie
kwalifikacji pracownikow,

7. przygotowywanie zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci dla kierownikéw referatéw
oraz zatwierdzanie zakresdw czynnosci dla pracownikéw im podlegtych,

8. zapewnienie nalezytej obstugi interesantdw,

9. zapewnienie warunkdw organizacyjnych organom gminy,

10. nadzdr nad obstugg materiatowo-techniczng,

11. uczestnictwo w obradach Rady,

12. prowadzenie rejestru instytucji kultury,

13. prowadzenie rejestru zarzadzen Waijta,

14. prowadzenie spraw gminy w imieniu Wdjta w zakresie ustalonym przez Wojta w
odrebnym upowaznieniu,
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15. wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy

16. wspdtpraca z Sagdami i Komornikami w zakresie przesytanych do publikacji wyrokdéw i
ogtoszen.

§11

SKARBNIK GMINY

Skarbnik Gminy bedacy jednoczesnie Gtownym Ksiegowym kieruje referatem finansowym
Urzedu.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

N =

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 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych

operacji gospodarczych i finansowych,

nadzér nad pracownikami referatu finansowego,

biezaca analiza wykonania budzetu po stronie dochoddw i wydatkdw,

informowanie na biezgco Woéjta Gminy o stanie finanséw publicznych Gminy,

opracowanie zatozen do projektu budzetu gminy i zbiorczych materiatow do projektu
budzetu Gminy,

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

10. opracowywanie prognoz finansowych Gminy,

11. opracowanie opisowych informacji z wykonania budzetu Gminy w oparciu o materiaty
merytoryczne,

12. opracowanie opisowych sprawozdan z wykonania budzetu Gminy w oparciu o
materiaty merytoryczne.
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Rozdziat IV

Organizacja Urzedu

§12

W skiad Urzedu wchodza referaty oraz samodzielne stanowiska pracy.

Wykaz obsady etatowej Urzedu stanowi zatacznik nr 1 Regulaminu.

Strukture organizacyjng Urzedu przedstawia schemat organizacyjny, ktory stanowi zatgcznik
nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Catoksztattem pracy referatow kierujg kierownicy, ktérzy odpowiadajg za organizacje i
skutecznos¢ dziatania podlegtych im referatow oraz za wykonywanie uchwat Rady oraz
zarzadzen i decyzji Woéjta.

Kierownicy podejmujg rozstrzygniecia z zakresu administracji publicznej w ramach
obowigzujacych przepisow prawa i upowaznien udzielonych przez Woéjta.

Kierownicy ponoszg odpowiedzialnos¢ za merytoryczng i formalng prawidlowos$¢ oraz
zgodno$¢ z przepisami prawa wykonywanych zadan w tym przygotowywanych w referatach
dokumentéw i innych rozstrzygniec.



§13

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

§14
1. W sktad Urzedu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:
Lp | Nazwa komorki organizacyjnej Symbol
1. Referat Organizacyjny OR
2. Referat Finansowy FN
3. Referat Inwestycji i Remontdw IR
4, Referat Gospodarki Komunalnej Ochrony Srodowiska, Geodezji i Mienia GKM
5. Referat Urbanistyki i Architektury UiA
6. Urzad Stanu Cywilnego uscC
7. Biuro Spraw Obywatelskich SO
8. Samodzielne Stanowisko Kontroli Wewnetrznej KW
9. Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych OIN
10. | Samodzielne Stanowisko ds. Obrony Cywilnej, Kancelarii Tajnej, Spraw 0zK
Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego

2. W Urzedzie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze i samodzielne stanowiska
podporzadkowane bezposrednio Wojtowi Gminy:

W oeNot AWM
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Referat Organizacyjny — Kierownik

Referat Finansowy — Kierownik

Referat Inwestycji i Remontéw — Kierownik

Referat Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska, Geodezji i Mienia — Kierownik
Referat Urbanistyki i Architektury — Kierownik

Biuro Spraw Obywatelskich — Kierownik

Urzad Stanu Cywilnego — Z-ca Kierownika

Samodzielne Stanowisko Kontroli Wewnetrznej

Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych

. Samodzielne stanowisko ds. Obrony Cywilnej, Kancelarii Tajnej, Spraw Obronnych i

Zarzadzania Kryzysowego.

§15

Do zadan kierownikéw nalezy w szczegdlnosci:

1.

prawidtowe organizowanie pracy referatow,

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

wnioskowanie w sprawach osobowych pracownikéw im podlegtych,
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.
20.
21.

zapewnienie zgodnoSci zatatwianych spraw z przepisami prawa, uchwatami Rady i
zarzadzeniami Woijta,

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

nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow postanowien regulamindw i innych
wewnetrznych zarzadzen obowigzujacych w Urzedzie, tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz
prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych,

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

opracowywanie programdéw, planéw, prognoz, analiz oraz sprawozdan w ramach
prowadzonych spraw,

opracowywanie plandw 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 wiasciwosci
referatu,

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

ochrona przetwarzanych danych osobowych zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych
oraz obowigzujgcymi w tym zakresie w urzedzie aktami wewnetrznymi oraz zapewnienie
ochrony informacji niejawnych,

odpowiedzialno$¢ za przygotowanie materiatdw i prowadzenie postepowan dot. zamdwien
publicznych,

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

opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajacych z odrebnych przepiséw, zarzadzen pism
okolnych i polecen Wiita,

uczestnictwo w sesjach Rady i posiedzeniach Komisji Rady zgodnie z dyspozycjq Wdijta,
zapewnienie przestrzegania postanowien regulaminu pracy Urzedu, a w szczegolnosci
przepisow dot. dyscypliny pracy, warunkach bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochronie
przeciwpozarowej,

biezace prowadzenie korespondencji, sprawozdawczosci i archiwizowania akt referatu,
usprawnianie organizacji, metod i form pracy Referatu,

dbato$¢ o kompetentng i kulturalng obstuge interesantow.

Rozdziat V
Zakres dzialania komoérek organizacyjnych Urzedu

§ 16

REFERAT ORGANIZACYINY OR

Do zadan i kompetencji Referatu Organizacyjnego nalezy w szczegolnosci:

w zakresie organizacji:

1.

nadzor nad sprawng organizacjg pracy Urzedu w zakresie obstugi stron, realizacji uchwat Rady
Gminy i zarzadzen wéjta, zatatwiania interpelagji i zapytan radnych,
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przygotowywanie i rejestrowanie upowaznien i petnomocnictw udzielanych przez woita, ,
prowadzenie ewidencji zarzadzen wdjta,

przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci wojta gminy na sesje Rady,

organizacja zatatwiania skarg i wnioskow mieszkancow, prowadzenie rejestru skarg i
wnioskdw, nadzor i koordynacja nad prawidtowym i terminowym zatatwianiem skarg i
whnioskow w referatach Urzedu oraz w jednostkach organizacyjnych gminy,

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

organizowanie catoksztattu prac zwigzanych z wyborem tawnikow do saddw,

koordynowanie prac zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw do parlamentu, na urzad
Prezydenta RP, do organdw samorzadu terytorialnego, wybordw wadjta oraz referendum,
opracowanie i wdrozenie programu szkolenie pracownikow Urzedu w zakresie
zabezpieczenia i ochrony danych przetwarzanych w Urzedzie,

koordynacja prawidtowosci skfadania oswiadczenn majatkowych radnych oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych gminy i przekazywanie ich do wiasciwych Urzedéw Skarbowych.

w zakresie spraw administracyjnych:

PN

9.

10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.

18.

19.

zarzadzanie budynkiem Urzedu,

opracowywanie projektu budzetu dla administracji Urzedu Gminy na kazdy rok budzetowy,
prowadzenie ewidencji wydatkow w administracj,

opracowywanie projektdw umow na ustugi, zakupy i dostawy w ramach dziatu administracja
publiczna,

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

zamawianie oraz prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych i tablic,

prowadzenie spraw zwigzanych z prenumeraty i rozdzielnictwem aktéw promulgacyjnych:
Dziennika Ustaw, Monitora Polskiego, Dziennika Urzedowego Wojewddztwa Slaskiego, innych
wydawnictw urzedowych i prasy,

gospodarka $rodkami rzeczowymi, drukami i formularzami, zaopatrzenie materiatowo-
techniczne na cele administracyjne,

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

prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej Srodkéw trwatych i pozostatych Srodkdéw
trwatych w ksiegach inwentarzowych i gospodarowanie nimi,

prowadzenie kartotek ilosciowych,

okresowe przeprowadzanie inwentaryzacji,

prowadzenie magazynu podrecznego materiatow, srodkéw czystosci,

nadzor nad ochrong mienia oraz utrzymanie porzadku i czystosci w budynku Urzedu,

obstuga urzadzen nagtasniajacych i nagrywajacych podczas sesji i narad,

przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzeganie zasad i przepisow dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw ochrony przeciwpozarowej,

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

udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz wspdtudziat w opracowaniu wnioskow
wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci wypadkéw przy pracy oraz zachorowan na
choroby zawodowe i kontrola realizacji tych wnioskow,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o pozytku publicznym i wolontariacie,

w zakresie spraw archiwum Urzedu Gminy

PLne

przejmowanie akt z poszczegdinych 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 materiatow archiwalnych do wiasciwego archiwum panstwowego.

10



w zakresie spraw kadrowych:
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prowadzenie spraw osobowych pracownikdow Urzedu Gminy,

prowadzenie ewidencji czasu pracy, zwolnien lekarskich, urlopdow,

prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow,

prowadzenie statystyki GUS zwigzanej z kadrami urzedu,

wnioskowanie w sprawach przyznawania ryczattow i limitow kilometréw dla pracownikow
Urzedu za uzywanie prywatnych samochodéw dla celéw stuzbowych,

prowadzenie umow i rozliczen w tym zakresie,

prowadzenie ewidencji delegacji i kosztow podrdzy stuzbowych pracownikdw,

kontrola nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy w Urzedzie Gminy,
koordynowanie prac zwigzanych z dokonywaniem przez kierownikéw okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikdw,

10. wspdtudziat w okreslaniu kierunkéw i metod podnoszenia kwalifikacji przez pracownikow,

11.

12.

13.

prowadzenie spraw dotyczacych organizowania praktyk dla ucznidéw szkét Srednich i
wyzszych,

prowadzenie rejestru umow zlecen i umoéw o dzieto,

realizacja uméw o prace interwencyjne i staze w Urzedzie Gminy,

w zakresie obstugi kancelaryjnej i sekretarskiej:
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ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdziat i rozliczanie korespondencji oraz przesytek,
prowadzenie ewidencji wptywow specjalnych i wartosciowych,

wysyfanie korespondendji i przesytek,

przyjmowanie i nadawanie telegraméw, telefonograméw, fakséw oraz obstuga poczty
elektronicznej itp.,

udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby - kierowanie ich do wtasciwych
referatow lub jednostek organizacyjnych,

prowadzenie terminarza zaje¢ wéjta gminy,

ustalanie termindw spotkan,

udzielanie informacji bezposrednich i telefonicznych oraz faczenie rozméw telefonicznych,
obstuga spotkan i narad stuzbowych,

w zakresie promocji gminy:
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4.

prowadzenie dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej,

prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg gminy,

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

reklamowanie przedsiewzie¢ gminy skierowanych do sektora przedsiebiorcow,

w zakresie informatyki:

PR

o

® N

dysponowanie zasobami sieci komputerowej i administracja sieci,

zabezpieczenie danych przez prowadzenie archiwizacji danych,

konfiguracja systemu zgodnie z aktualnymi potrzebami,

zapewnienie prawidtowosci dziatania, stanu technicznego, eksploatacji oraz nalezytej
konserwacji urzadzen komputerowych i oprogramowania,

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

biezaca wspotpraca z innymi wydziatami Urzedu w celu wprowadzania oraz eksploatacji
systemow komputerowych wspomagajacych zarzadzanie i prace Urzedu,

koordynacja prac wdrozeniowych i instalacyjnych prowadzonych przez firmy zewnetrzne,
zapewnienie ochrony systemow informatycznych przed dostepem niepowotanych osob,
szkolenie pracownikéw w zakresie obstugi programéw komputerowych,
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w zakresie ewidencji dziatalnosci gospodarczej:

1.

2.
3.

4.

wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej oraz dokonywanych
zmianach,

wydawanie decyzji o odmowie wpisu do ewidencji oraz wykresleniu z ewidencji,

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

wydawanie zezwolen na dziatanie wielkopowierzchniowych obiektéw handlowych,

w zakresie wydawania zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych:

1.

2.

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

naliczanie naleznosci i prowadzenie ewidencji optat za zezwolenia na sprzedaz i podawanie
napojow alkoholowych,

w zakresie dziatania informacji publicznej:

1.

w

Now;

9.
10.

koordynowania i monitorowania zadan referatow oraz gminnych jednostek organizacyjnych
zwigzanych z publikowaniem w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Miedzna,

budowanie struktury BIP oraz wdrazanie kolejnych modutéw informacyjnych BIP,
administrowanie i standaryzacja udostepniania informacji publicznej w BIP,

opracowywanie koncepcji i wspotpraca przy wdrazaniu bazodanowych mechanizmoéw
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 zawierajgcych wytaczenia
jawnosci informacji,

przekazywanie ministrowi wtasciwemu do spraw informatyzacji informacji do zamieszczenia na
stronie gtéwnej BIP zgodnie z procedurg,

zabezpieczanie tresci informacji publicznych udostepnianych w BIP zgodnie z procedura,
wspotpraca z kierownikami referatow oraz 'z kierujacymi  gminnymi jednostkami
organizacyjnymi w  zakresie nadzoru nad pracgq uzytkownikow i  kontrola
prawidtowego wykorzystania baz danych BIP.

w zakresie spraw biura Rady Gminy:

1.
2.
3

No B

0 ®

10.
11.

prowadzenie sekretariatu Rady Gminy,

obstuga sesji Rady Gminy oraz posiedzen komisji statych i doraznych,

zawiadamianie radnych i ich zaktadow pracy, a takze gosci zaproszonych o terminie posiedzen
Rady Gminy i komisji problemowych,

przekazywanie radnym niezbednych materiatow na sesje,

sporzadzanie odpisdbw postanowien, uchwat, wnioskdow oraz przekazywanie ich
zainteresowanym jednostkom,

koordynowanie pracy radnych z poszczegoélnymi komdrkami organizacyjnymi urzedu,
rozliczanie delegacji, diet i kosztow podrozy radnych oraz prowadzenie ewidencji w tym
zakresie,

prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji Rady Gminy,

prowadzenie rejestrow uchwat Rady Gminy, wnioskdw i opinii komis;ji, interpelacji i wnioskow
radnych,

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

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

REFERAT FINANSOWY FN

Do zadan i kompetencji Referatu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:

HwN

b

© © N

10.

11

17.
18.
19.
20.

21.

22,
23.
24,
25.
26.

27.
28.

29.

30.
31.

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

opracowywanie projektow uchwat Rady Gminy zwigzanych z gospodarkg finansowa gminy,
opracowywanie projektéw uchwat Rady Gminy w zakresie podatkéw i optat lokalnych,
opracowywanie projektow Zarzadzen Wojta Gminy w sprawie zmian budzetu gminy i planéw
finansowych poszczegdinych jednostek organizacyjnych,

prowadzenie ewidencji budzetu gminy i jego zmian,

przygotowanie materiatow i prowadzenie postepowan o zamowienie publiczne na zaciggniecie
kredytu lub pozyczki,

biezaca analiza zaciggnietych pozyczek i kredytdw, splat rat kapitatowych i obstugi zadtuzenia,
prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych,

rozliczanie inwentaryzacji materiatow, wartosci niematerialnych, przedmiotéw nietrwatych i
$rodkow trwatych,

prowadzenie dokumentacji wyptat wynagrodzen i zasitkéw chorobowych, sporzadzanie list
ptac, kart wynagrodzen pracownikow i kart zasitkowych,

. sporzadzanie dokumentacji finansowej do celdw emerytalno-rentowych,
12.
13.
14.
15.
16.

sporzadzanie i rozliczanie sktadek ZUS, Fundusz Pracy i Fundusz Osob Niepetnosprawnych,
prowadzenie ubezpieczen pracowniczych,

wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobkdw,

obliczanie i odprowadzania podatku dochodowego od oséb fizycznych,

przyjmowanie potwierdzonych merytorycznie dokumentow do wyptat  gotdwkowych i

bezgotéwkowych:
1. rachunki,
2. faktury,

3. delegacje stuzbowe,

4. inne wewnetrzne dowody ksiegowe,
kontrola formalno-rachunkowa dowoddw ksiegowych,
dokonywanie przelewéw w formie papierowej i elektronicznej,
kompletowanie, analiza i uzgadnianie wyciagdw bankowych,
obstuga finansowo - ksiegowa Urzedu Gminy w zakresie gospodarki budzetowej i
pozabudzetowej, prowadzenie rachunkowosci zgodnie z wymogami obowigzujacych
przepisow,
obstuga finansowo - ksiegowa budzetu gminy, prowadzenie rachunkowosci zgodnie z
wymogami obowigzujacych przepisow w zakresie $rodkéw krajowych jak i Srodkow Unii
Europejskiej,
sporzadzanie wydrukdw z wykonania budzetu na zadanie pracownikdw merytorycznych,
przestrzeganie zasad ustawy o finansach publicznych i dyscyplinie finanséw publicznych,
sporzadzanie miesiecznych jednostkowych i zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu
gminy w petnej szczegdtowosci zgodnie z aktualnymi przepisami,
sporzadzanie kwartalnych jednostkowych i zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu gminy
w petnej szczegdtowosci zgodnie z aktualnymi przepisami,
sporzadzanie rocznych jednostkowych i zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu gminy w
petnej szczegdtowosci zgodnie z aktualnymi przepisami,
sporzadzanie sprawozdan z realizacji wydatkéw strukturalnych,
sporzadzanie bilansu jednostkowego Urzedu Gminy, sporzadzanie bilansdéw zbiorczych gminy
oraz bilansu skonsolidowanego zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
rozliczanie finansowe dotacji otrzymanych z budzetu Panistwa, funduszy celowych oraz innych
jednostek samorzadu terytorialnego,
sporzadzanie finansowych sprawozdan GUS,
rozliczanie dotacji udzielonych z budzetu gminy,
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32.

33.

34,

35.

36.

37.
38.

39.
40.
41.

42.
43.
44,
45.
46.
47.
48.
49.
50.

51.
52.
53.
54.

prowadzenie ewidencji podatkdw i optat lokalnych zgodnie z wymogami obowigzujacych
przepisow,

biezace wprowadzanie do ewidencji podatkowej zmian geodezyjnych oraz zmian ztozonych
przez podatnikdw,

prowadzenie wymiaru podatkdéw i opfat lokalnych, przyjmowanie deklaracji i informacji od
podatnikéw, wydanie decyzji,

prowadzenie postepowan podatkowych zgodnie z ordynacjg podatkowg w zakresie odroczenia
terminu ptatnosci podatkéw, roztozenia na raty naleznosci, umorzenia oraz udzielenia ulg.
Przygotowanie postanowien oraz decyzji podatkowych,

prowadzenie dokumentacji i sporzadzanie sprawozdan w zakresie udzielenia pomocy
publicznej,

wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym,

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

prowadzenie rachunkowosci podatkowej podatkéw i optat lokalnych,

biezace uzgadnianie sald i miesieczne sporzadzanie sprawozdan,

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

rozliczanie inkasentow,

wystawianie dowodow wptat,

wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu przy wspoétudziale Urzedu Skarbowego,

prowadzenie kasy,

przyjmowanie wpfat, sporzadzanie raportéw kasowych, odprowadzanie gotéwki do banku,
wypisywanie czekow i podejmowanie gotowki do kasy,

prowadzenie ewidencji drukdw $cistego zarachowania,

prowadzenie rejestru zabezpieczen umoéw (gwarancje bankowe, gwarancje ubezpieczeniowe),
prowadzenie ewidencji ksiegowej naleznosci cywilno-prawnych, wystawianie faktur,
ksiegowanie przypisu oraz wpfat,

prowadzenie ewidencji podatku VAT, sporzadzanie deklaracji sporzadzanie przelewéw,
Opracowanie materiatdw finansowych do wnioskéw o dofinansowanie budzetu gminy,
wspOtpraca przy opracowaniu wnioskow w zakresie finansowym,

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

§18

REFERAT INWESTYCJI I REMONTOW IR

Do zadan i kompetencji Referatu Inwestycji i Remontéw nalezy w szczegdlnosci:

—

uhw

200N O

= O

planowanie inwestycji i remontéw w ujeciu finansowym i rzeczowym,

zZlecanie do realizacji ustug i rob6t budowlanych przyjetych w planie zadan inwestycyjnych na
dany rok budzetowy na zadach okreslonych w Ustawie Prawo Zamdwien Publicznych,
wykonywanie czynnos$ci poprzedzajacych rozpoczecie robdt,

koordynacja robot i nadzdr inwestorski nad wykonawstwem,

udziat i nadzér nad odbiorami przejsciowymi i koncowymi oraz weryfikacja rozliczen za
wykonane roboty,

kontrola wykonania zalecen komisji odbioru oraz usuniecie wykazanych usterek,

planowanie budowy i modernizacji drég gminnych i pasa drogowego,

zarzadzanie Srodkami finansowymi przeznaczonymi na drogi,

uzgadnianie innych zadan inwestycyjnych w pasie drogowym,

. wydawanie zezwolen i warunkéw na zajmowanie pasa drogowego,
. zapewnienie wiasciwego stanu technicznego drdég gminnych, eliminowanie zagrozen dla

ruchu,
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12.
13.
14,
15.
16.
17.
18.

19.

20.

21.

22.

sporzadzanie sprawozdan z zakresu dziatalnosci Referatu,

rozpatrywanie skarg, wnioskow, wizje w terenie.

biezaca ocena stanu oznakowania drég oraz jego uzupetnianie,

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

przygotowanie oraz nadzor nad przebiegiem akcji zimowego utrzymania drdg,

planowanie do projektu budzetu srodkdw przeznaczonych na o$wietlenie uliczne,
nadzorowanie i kontrola w terenie funkcjonowania oswietlenia ulicznego, przyjmowanie
zgtoszen o usterkach, nadzorowanie prawidtowosci ich usuwania.

gromadzenie informacji o funduszach, fundacjach, programach wspdtpracujacych z
instytucjami, organami  administracji  publicznej, = podmiotami  gospodarczymi i
przedsiebiorstwami,

nawigzywanie kontaktéw z podmiotami, ktore posredniczg lub same udzielajg wsparcia
organizacyjnego, dotuja, wspotfinansujg przedsiewziecia realizowane przez gminy,
przygotowywanie materiatow: wystgpien, wnioskdow, umoéw o pozyskanie $rodkéw
finansowych,

organizowanie i udziat w prowadzonych spotkaniach przedstawicieli gminy z wybranymi
partnerami.

§19

REFERAT GOSPODARKI KOMUNALNEJ, OCHRONY SRODOWISKA, GEODEZJI I MIENIA

GKM

Do zadan i kompetencji Referatu Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska, Geodezji i Mienia
nalezy w szczegdlnosci:

w zakresie ochrony srodowiska i rolnictwa:

1.
2.

Now;

0 ®

10.
11.
12.
13.
14,

15.

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem Srodkami finansowymi GFOSIGW.
wykonywanie uprawnied wynikajacych ze szczegdlnych przepisbw w zakresie ochrony
$rodowiska, ochrony przyrody, odpaddéw, powietrza.

prowadzenie kontroli w zakresie przepisow o ochronie srodowiska.

wydawanie decyzji dotyczacych wycinki drzew i krzewdw, naliczanie optat i kar za wycinke
drzew i krzewow.

wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsiewziecia
wspomaganie dziatait w zakresie tworzenia i rozwijaniu programdw ochrony Srodowiska.
przygotowywanie projektow gminnego planu gospodarki odpadami i projektdw jego
aktualizacji.

wspOtpraca przy tworzeniu programéw edukacji w zakresie ochrony Srodowiska.

wydawanie zezwolenn na prowadzenie dziatalnosSci polegajacej na zbieraniu, transporcie,
odzysku lub unieszkodliwianiu odpadéw komunalnych.

prowadzenie na terenie gminy selektywnej zbidrki odpaddw statych.

przygotowanie i prowadzenie programu ograniczenia niskiej emisji na terenie gminy.

nadzor nad utrzymaniem czystosci i porzadku w gminie oraz tworzenie warunkéw niezbednych
do ich utrzymania.

wprowadzenie postepowan w sprawach o przywrdcenie stosunkéw wodnych na gruntach do
stanu poprzedniego.

nadzor nad gospodarkg wodng na terenie gminy zgodnie z ustawg Prawo wodne, ustawg o
zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu Sciekdow.

prowadzenie spraw dotyczacych rolnictwa bedacych w kompetencji gminy.

w zakresie gospodarki komunalnej:

1.

realizacja zadan zwigzanych z funkcjonowaniem komunikacji zbiorowej.
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8.

9.

prowadzenie ewidencji miejsc pamieci narodowej, sprawowanie opieki nad grobami
wojennymi.

nadzor nad prowadzeniem czynnosci administracyjnych, eksploatacyjnych i technicznego
utrzymania nieruchomosci stanowiacych gminne mienie komunalne tj. cmentarzy
komunalnych.

prowadzenie spraw zwigzanych z mieszkaniowym zasobem gminy.

udziat w przetargach oraz zawieranie uméw na najem lokali uzytkowych.

prowadzenie spraw dotyczacych naliczania czynszu za najem lokali mieszkalnych i uzytkowych.
prowadzenie spraw zwigzanych z umarzaniem lub rozkladaniem na raty zalegtosci
czynszowych.

prowadzenie spraw dotyczacych windykacji naleznosci cywilno — prawnych w zakresie
gospodarki lokalowej.

prowadzenie nadzoru nad administrowaniem obiektéw komunalnych.

10. organizowanie wytapywania zwierzat bezdomnych i zapewnienia im opieki.
11. utrzymanie w nalezytym stanie technicznym i porzadkowym placu targowego.

w zakresie gospodarki mieniem:

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

zadania zwigzane z gospodarowaniem nieruchomosciami gminnymi.

sprawy geodezyjne.

gospodarka i obrét mieniem komunalnym.

wydawanie decyzji zatwierdzajacych podziaty geodezyjne.

Zlecanie robdt geodezyjnych.

prowadzenie spraw z zakresu geologii i gérnictwa.

regulacja standw prawnych drdg.

organizowanie przetargdw na sprzedaz nieruchomosci gminnych.

prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem do sprzedazy mienia komunalnego.

0. naliczanie opfat za wieczyste uzytkowanie gruntéw i dzierzawy.

8§20

REFERAT URBANISTYKI I ARCHITEKTURY UiA

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

uihw

N o

8.
9

koordynacja dziatan w zakresie sporzadzania lub zmiany studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy,

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

nadzor nad realizacjq ustalen plandw zagospodarowania przestrzennego,

okresowa analiza zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy,

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

wydawanie wyrysow i wypisow z plandw zagospodarowania przestrzennego Gminy Miedzna,
wydawanie wyrysow i wypisow ze ,Studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania
przestrzennego Gminy Miedzna”,

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

10. wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,
11. wydawanie decyzji o warunkach zabudowy,
12. opiniowanie projektdw podziatéw nieruchomosci.
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§ 21

BIURO SPRAW OBYWATELSKICH SO

Do zadan i kompetencji Biura Spraw Obywatelskich nalezy w szczegdlnosci:

w zakresie ewidencji ludnosci:

N WN =

0

10.
11.
12.
13.
14.

prowadzenie i aktualizacja rejestru mieszkancoéw zameldowanych na pobyt staty i czasowy,
prowadzenie rejestru bylych mieszkancdw,

prowadzenie rejestru cudzoziemcow,

prowadzenie spraw zameldowania i wymeldowania mieszkancéw,

prowadzenie rejestru wyborcow,

sporzadzanie wykazow mieszkancow dla potrzeb urzeddw i innych instytucii,

wydawanie poswiadczen zamieszkania i innych zaswiadczen z akt ewidencji ludnosci,
udzielanie pisemnych informacji adresowych na wniosek organdéw Scigania, sadow, WKU i
innych instytucji,

wspOtpraca w zakresie ewidencji ludnosci z Centralnym Biurem Adresowym w Warszawie, RCI
PESEL (Rzagdowym Centrum Informatycznym), prokuraturg, sadami,

prowadzenie archiwum w zakresie ewidencji ludnosci,

sporzadzanie sprawozdan z zakresu ewidencji ludnosci,

wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie ewidencji ludnosci,

wydawanie decyzji na organizowanie zgromadzen i zbiérek publicznych,

wydawanie decyzji na organizacje imprez masowych.

w zakresie dowodow osobistych:

NounhwNE

przyjmowanie wnioskow,

sporzadzanie formularzy, przekazywanie ich do centrum personalizacji dokumentow,
odbidr i wydawanie dowodow osobistych,

prowadzenie archiwum w zakresie dowodow osobistych,

prowadzenie korespondencji w zakresie dowodéw osobistych,

udostepnienie akt z teczek osobowych organom $cigania,

rozliczanie pobranych formularzy dot. dowoddw osobistych,

w zakresie spraw wojskowych:

S

organizowanie i przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych,

przygotowanie dokumentacji do poboru oraz udziat w pracach komisji poborowej,
sporzadzanie sprawozdan,

wydawanie decyzji o uznaniu zotnierzy za jedynych zywicieli lub opiekundw,

§22

URZAD STANU CYWILNEGO USC

Do zadan i kompetencji Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:

1.

2.

Rejestracja i sporzadzanie akt matzenstw, zgondéw a takze rejestracja spraw dotyczacych
innych zdarzen, ktore majg wptyw na stan cywilny osdb,
Przyjmowanie o$wiadczen o:

1. wstapieniu w zwigzek matzenski,
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10.
11.

12.

13.
14.

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,
Sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen o:

1. braku okoliczno$ci wytaczajacych zawarcie zwigzku matzenskiego,

2. zdolnosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia matzenstwa za granica.
Ustalanie, odtwarzanie i uzupetnianie tresci aktéw stanu cywilnego,
Nanoszenie wzmianek marginesowych i przypiskow oraz prawomocnych wyrokéw sadowych,
Wydawanie decyzji w sprawie:

1. umiejscowienia aktéw stanu cywilnego sporzadzonych za granica,

2. sprostowania btedu pisarskiego,

3. skrdcenia terminu zawarcia zwigzku matzenskiego,

4. odmowy nadania imienia i jego zmiany,

5. zezwolenia na udostepnianie i przegladanie ksigg stanu cywilnego.
Zawiadomienia innych USC, ewidencji ludnosci o sporzadzonych aktach i zmianach w aktach,
Prowadzenie spraw zwigzanych z jubileuszami:

1. wystepowanie o nadanie medali za dtugoletnie pozycie matzenskie,

2. korespondencja z zaktadami pracy jubilatow,
Prowadzenie korespondencji dotyczacej spraw USC, pomiedzy urzedami, konsulatami,

Prowadzenie archiwum, zabezpieczanie ksigg i pomieszczen, oprawa ksiag, prowadzenie
skorowidzéw.

Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw w sprawie zmiany imienia lub nazwiska oraz ustalenie
pisowni imienia lub nazwiska.

Wydawanie decyzji administracyjnych w powyzszej sprawie.

Zawiadamianie organéw o ktérych mowa w art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 3 marca 2005 r. o
zZmianie ustawy o zmianie imion i nazwisk oraz zmianie niektorych innych ustaw (Dz. U. z
2005 r. nr 62 poz. 550) o dokonanych zmianach w aktach stanu cywilnego.

§ 23

KONTROLA WEWNETRZNA KW

samodzielne stanowisko do spraw kontroli wewnetrznej bezposrednio podlegte Wajtowi

Gminy

Do zakresu zadan i kompetencji samodzielnego stanowiska nalezy w szczegdlnosci:

1.

opracowywanie i przedktadanie do akceptacji Wojta Gminy, projektu rocznego planu kontroli
obejmujacego Referaty Urzedu Gminy oraz gminne jednostki organizacyjne,

prowadzenie kontroli zgodnie z planem i kontroli doraznych na polecenie Wéjta,

sporzadzenie protokotdw i sprawozdan z kontroli oraz projektdw wystgpien pokontrolnych
zmierzajacych do usuniecia nieprawidtowosci stwierdzonych w wyniku kontroli,

przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych realizacje wnioskdéw zawartych w wystgpieniu
pokontrolnym,

wspotpraca z organami kontroli zewnetrznej,
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6.

wykonywanie innych zadan zleconych przez Woéijta.
§ 24

OCHRONA INFORMACIJI NIEJAWNYCH OIN

stanowisko do spraw ochrony informacji niejawnych bezposrednio podlegie Wojtowi

Gminy

Do zadan Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1.

v

zapewnienie ochrony informacji niejawnych.

2. kontrola Ochrony informacji niejawnych.
3.
4. opracowanie i aktualizacja planu postepowania z materiatami zawierajagcymi informacje

kontrola obiegu dokumentéw dotyczacych informacji niejawnych w Urzedzie Gminy.

niejawne stanowigce tajemnice panstwowa w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego.
szkolenie pracownikdbw w zakresie informacji niejawnych oraz wydawanie zaswiadczen
potwierdzajacych przeszkolenie.

prowadzenie wykazu stanowisk i prac oraz osob dopuszczonych do pracy lub stuzby na
stanowiskach, z ktorymi wigze sie dostep do informacji niejawnych.

§25

Samodzielne stanowisko Obrony Cywilnej, Kancelarii Tajnej i Zarzadzania Kryzysowego

bezposrednio podlegte Wéjtowi Gminy OZK

Do zadan i kompetencji samodzielnego stanowiska nalezy w szczegdlnosci:

PN

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$wietlenia ulicznego,
planowanie i rozliczanie srodkéw przeznaczonych w budzecie na o$wietlenie uliczne.

w zakresie obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i kancelarii tajnej:

1.

QW

6.

7.
8.

0.

opracowanie projektu dziatan dotyczacych "Kryzysowego Systemu Ochrony Ludnosci" oraz
gotowosci ratowniczej na terenie gminy.

opracowuje zadania i obowigzki w odniesieniu do wszystkich instytucji i podmiotéw
gospodarczych znajdujacych sie na terenie gminy w ww. zakresie.

zapobieganie kleskom zywiotowym i stanom zagrozenia.

przygotowanie zespotéw do akcji, reagowanie podczas zdarzen losowych.

. wspoOtpraca z organami powiatu zajmujacymi sie systemem ochrony ludnosci w zakresie

utrzymania w gotowosci odpowiedniej ilosci sit i $srodkdw ratowniczych w trybie Swiadczen
rzeczowych i osobistych.

wspdtpraca ze Sztabem Zarzadzania Kryzysowego, Komendg Strazy Pozarnej, Policjg, stuzbg
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.

10.naktada $wiadczenia na rzecz Kierownictwa Urzedu.

11.zabezpiecza formacje w sprzet i materiaty.

12.planuje ¢wiczenia oraz szkolenia, sprawdzajace funkcjonowanie formacji na terenie gminy.
13.przygotowuje dokumentacje do ewakuacji ludnosci i dobytku z terendéw zagrozonych.
14.przygotowuje budowle ochronne i urzadzenia specjalne.

15.planuje i realizuje $rodki finansowe na zadania obronne ludnosci.
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16.wspdtpraca z organami wojskowymi oraz innymi podmiotami zobowigzanymi do realizacji

powyzszych zadan.

17.przyjmowanie, rejestracja, przechowywanie, przekazywanie i wysytanie dokumentéw

zawierajacych informacje niejawne oznaczone klauzulami "Scisle tajne", "tajne", "poufne'i

"zastrzezone".

18. prowadzenie rejestrow dokumentow:

1. dzienniki korespondencji oddzielnie dla kazdej klauzuli tajnosci,

2. dzienniki ewidencji wykonywanych dokumentéw oddzielnie dla kazdej klauzuli tajnosci,
3. ksigzka doreczen przesytek,

4. rejestr teczek dokumentdw niejawnych, dziennikdw i ksigzek ewidencyjnych.

w zakresie spraw obronnych:

=

uihw

® N

@

[ay

Nounhwn

planowanie i naktadanie $wiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz obronnosci.

opracowanie i aktualizacja planow osiggania gotowosci obronnej czasu "P" i "W" na terenie
gminy.

opracowanie dokumentacji oraz uruchamianie "statego dyzuru" Urzedu Gminy.

zapewnienie wasciwego obiegu pism niejawnych.

opracowanie dokumentacji planistycznej "Akcji Kurierskiej" i Stanowiska Kierowania Urzedu
Gminy.

doreczanie kart powofania na ¢wiczenia wojskowe oraz do czynnej stuzby wojskowej w czasie
waojny.

wykonywanie zadan terenowego organu obrony cywilnej w zakresie okreslonym przez Waijta.
wspodtpraca z organami wojskowymi oraz innymi podmiotami zobowigzanymi do realizacji
powyzszych dziatan.

§ 26

Obstuga prawna

. udzielanie porad prawnych i konsultacji prawnych oraz wyjasnied w zakresie stosowania

prawa.
opracowywania projektow aktéw prawnych we wspdtpracy z komdrkami organizacyjnymi
Urzedu Gminy.

. opiniowanie po wzgledem prawnym projektow aktéw normatywnych (uchwat, zarzadzen,

decyzji, pism okolnych).

. wystepowania w charakterze petnomocnika w postepowaniu sagdowym, administracyjnym oraz

przed innymi organami orzekajacymi.
przygotowywanie wzoréw upowaznien i petnomocnictw udzielanych przez Woéjta Gminy.

. udziat w sesjach Rady Gminy.

Rozdziat VI

Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 27

Wdijt Gminy w drodze zarzadzenia okre$la szczegdtowe procedury zwigzane z organizacjg i
funkcjonowaniem Urzedu a w szczegélnosci:

regulamin pracy Urzedu,

zasady oraz tryb przeprowadzania kontroli,

zasady oraz tryb postepowania w sprawach skarg i wnioskow mieszkancow,

zasady postepowania zmierzajgce do usprawnienia pracy Urzedu.

Pracownicy przygotowujg zatatwienie sprawy i ponoszg odpowiedzialnos¢ za:

znajomosc¢ i stosowanie przepisdw prawa,
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8. przestrzeganie termindw zatatwianych spraw,

9.

wiasciwg obstuge interesantow,

10.prawidtowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt, zbioréw, zarzadzen itp.
11.Zasady i tryb postepowania w sprawach zatatwianych w Urzedzie regulujg Kodeks

N

Postepowania Administracyjnego oraz przepisy szczegolne dotyczace prowadzenia okreslonych
spraw.

§ 28

. Wéjt przyjmuje interesantdw w sprawach skarg i wnioskdbw w $rody w godzinach

od 9.00 do 11.00.
Wojt moze przyjac interesantow w kazdy inny dzien w godzinach pracy Urzedu w przypadkach
pilnych, niecierpiacych zwioki.

. W przypadku nieobecnosci Woijta interesantdw w sprawach skarg i wnioskdw przyjmuje

Zastepca Waijta lub Sekretarz Gminy.

§ 29

. Czynnosci kancelaryjne w urzedzie, obieg korespondencji i zasady podpisywania pism reguluje

instrukcja kancelaryjna.
Obieg korespondencji tajnej okresla odrebna instrukcja.

. Zarzadzenia wewnetrzne, pisma okdlne, informacje i zawiadomienia podawane sg do

wiadomosci pracownikéw zgodnie z przyjetymi zasadami obiegu informacii.

§ 30

W celu wiasciwego przekazu informacji oraz zawiadamiania obywateli o zasadach pracy Urzedu w
siedzibie Urzedu znajdujq sie:

1.

tablice ogtoszen urzedowych,

2. tablice informacyjne o godzinach pracy Urzedu i dniach przyjec interesantdéw przez Woéjta w

ramach skarg i wnioskow,

3. tablica informacyjna o rozmieszczeniu komorek organizacyjnych w Urzedzie oraz tabliczki

informacyjne na drzwiach lokali biurowych wyszczegdlniajace: nazwisko i imie pracownika oraz
jego stanowisko stuzbowe.

§ 31

Uchwaty Rady i zarzadzenia Wojta oraz inne istotne postanowienia podlegajace ogtoszeniu podaije sie
do publicznej wiadomosci mieszkancéw poprzez:

1.

1. wywieszenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie i na terenie gminy,
2. ogtoszenie w Biuletynie Informacji Publicznej — www.bip.miedzna.pl
3. ogtoszenie na stronie internetowej — www.miedzna.pl )

4. poprzez ogtoszenie w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Slaskiego.

Rozdziat VII

Jednostki organizacyjne
§ 32

Zakres dziatania gminnych jednostek organizacyjnych
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N

Wszystkie jednostki organizacyjne gminy posiadajg wilasne statuty — nadane tym
jednostkom przez Rade Gminy na wniosek Wdjta , po uzgodnieniu z kierownikiem
jednostki.

Nadzor nad pracg jednostek organizacyjnych sprawuje Wait.

Na wniosek Wdjta Gminy mogq by¢ tworzone przez Rade Gminy dalsze jednostki
wynikajace z potrzeb gminy w ramach posiadanych $rodkéw.

Wykaz Gminnych jednostek organizacyjnych stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Obsada personalna gminnych jednostek organizacyjnych

N =

Kierownikdw jednostek organizacyjnych zatrudnia i zwalnia Waijt.

Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec tych osob wykonuje Wojt.

Akta osobowe kierownikow jednostek organizacyjnych prowadzone sg przez jednostki
organizacyjne,

Rozdziat VIII

Zasady podpisywania pism i dokumentow

§ 33

Do podpisu Wdjta zastrzega sie w szczegolnosci:

1

Pisma i dokumenty:

kierowane do naczelnych i centralnych organdw administracji i wladzy panstwowej,
kierowanych do organéw jednostek samorzadu terytorialnego,

kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej,

kierowane do postow i senatoréw RP,

kierowane do przedstawicielstw dyplomatycznych,

odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski Komisji Rady,

odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli,

zwigzane z wykonywaniem przez Wéjta funkcji kierownika Urzedu oraz zwierzchnika w
stosunku do jednostek organizacyjnych w Gminie,

9. kazdorazowo zastrzezone przez Wéjta do jego podpisu.

i S

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

§ 34

Do Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika nalezy:

[y

podpisywanie pism i dokumentéw w sprawach nalezacych do zakresu ich zadan,

aprobata wstepna pism zastrzezonych do witasciwosci Wéjta a zwigzanych z zakresem ich
zadan,

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

1.

§35

Kierownicy Referatéw:

aprobujg wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Wojta, jego Zastepcy,
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Sekretarza oraz Skarbnika,

2. podpisujg pisma i dokumenty w sprawach dotyczacych 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. Wajt moze okresli¢ rodzaje spraw do podpisywania w jego imieniu podlegtym pracownikom.
§ 36

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

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

Rozdziat IX

Zasady udzielania upowaznien i pelnomocnictw

§ 37

1. Z wnioskami o udzielenie upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz do sktadania o$wiadczen woli
w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem mogg wystepowac:

1. Zastepca, Sekretarz, Skarbnik,
2.Kierownicy Referatdw i Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy.

3. Wnhnioski o ktdrych mowa sktadane sg w formie pisemnej w Referacie Organizacyjnym, ktory
opracowuje projekty upowaznien.
4. Rejestr upowaznien o ktérych mowa w ust. 1 prowadzi Referat Organizacyjny.

Rozdziat X

Postanowienia koncowe

§ 38

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

12.Wykazy obowigzkéw i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikéow Urzedu zawierajg
zakresy czynnosci tych pracownikdw.

13.W ramach stanowisk pracy obowigzuje wymienialnos¢ zadan w przypadku nieobecnosci w
pracy.

14.Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikéw Urzedu regulujq postanowienia regulaminu
pracy, odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna pracownikdéw mianowanych regulowana jest odrebnymi
przepisami.

15.Wszyscy pracownicy Urzedu odpowiadajg w ramach swoich kompetencji za merytoryczng o
formalng prawidlowos¢, legalno$¢ i celowos$¢ przygotowanych przez siebie dokumentdw,
wnioskow i opinii.

16.Spory kompetencyjne rozstrzyga Woijt.

§ 39
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Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, Statucie Gminy Miedzna, odrebnych przepisach
prawa dotyczace funkcjonowania oraz wykonywania zadan przez Urzad okresla Wojt w drodze
zarzadzenia.

§40

Zmiana Regulaminu wymaga trybu przewidzianego dla jego nadania.

ZALACZNIKI:
1. Wykaz obsady etatowej komérek organizacyjnych Urzedu — zatacznik nr 1

2. Schemat organizacyjny Urzedu Gminy MiedZzna — zatgcznik nr 2

3. Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Miedzna — zatacznik nr 3
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