Zarzadzenie Nr 65/2014
Wojta Gminy Miescisko
zdnia 28 lipca 2014r.

w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Miescisko

Na podstawie art.33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o0 samorzadzie gminnym (Dz.
U. z2001r. Nr 142 poz. 1591 ze zm.) nadgje:

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Miescisko

Rozdzial |.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1 Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Miescisko, zwany dalej Regulaminem, okresla:
zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Miescisko zwanego dalej urzedem,

organizacje urzedu,

zasady funkcjonowania urzedu,

zakres dziatania kierownictwa Urzgdu i poszczeg6lnych stanowisk pracy w urzedzie.

8§ 2 llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Miescisko,

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Radg Gminy Miescisko,

Wojcie, Sekretarza, Skarbnika, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego — nalezy przez to
rozumie¢ odpowiednio: Waojta Gminy Miescisko, Sekretarza Gminy Miescisko, Skarbnika
Gminy Miescisko oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Miesciskul.

Urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Miescisko

8 3 Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.
Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw.
Siedziba Urzedu jest Miescisko.

84 1. Urzad jest czynny od poniedziatku do piatku od 7:30 do 15:30
2. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubdéw w niedzielg, swigtai dni powszednie wolne od

pracy.

Rozdzat |1.
ZAKRESDZIALANIA | ZADANIA URZEDU

8 5 Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady i jej komisji oraz innych organow
funkcjonujacych w strukturze Gminy.

Do zakresu dziatania urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:

zadan wiasnych,

zadan zleconych,

zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej (zadan
powierzonych),

zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia migdzygminnego,



8§ 6 1. Do zadan urzgdu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich
zadan 1 kompetencji.
2. W szczeg6lnosci do zadan urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznych oraz podejmowania
innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwos¢ przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg i wnioskéw,

4) przygotowywanie materiatow do uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy, oraz
innych aktow organéw Gminy,

5) realizacja innych obowiazkow i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat
organow Gminy,
6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji rady i posiedzen jej komigji,
7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostgpnych do powszechnego wgladu w
siedzibie urzedu,
8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami
prawa, aw szczegolnosci:
a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencii,
b)prowadzenie wewngetrznego obiegu akt,
) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwdw,

9) realizacja obowiazkéw i uprawnien stuzacych urzedowi jako pracodawcy — zgodnie z

obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdziat I11.
ORGANIZACJA URZEDU

87 1. W sktad urzedu wchodza nastepujace referaty i stanowiska pracy:

- Referat Organizacyjny i Spraw Obywatel skich:

- Sekretarz Gminy,

- Sekretariat,

- Stanowisko ds. Organizacyjnych i Promocji Gminy,

- Stanowisko ds. Obstugi Organéw Gminy,

- Stanowisko ds. Obywatelskich,

- Stanowisko ds. Informatycznych,

- Stanowisko ds. Dodatkéw Mieszkaniowych, Wojskowych i Obrony Cywilnej-w zakresie
spraw Wojskowych, Obronnych, Obrony Cywilngj i Zarzadzania Kryzysowego,
- Robotnik gospodarczy 2 x Y etatu,

- Kierowca

- Referat Gospodarki Finansowe

- Skarbnik Gminy,

- Stanowisko ds. Ksiggowosci Budzetows,

- Stanowisko ds. Ksiggowosci Budzetowsy,

- Stanowisko ds. Ksiggowosci Budzetows,

- Stanowisko ds. Ksiggowosci Budzetowe) /analitykal,
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- Stanowisko ds. Wymiaru Podatku i Optat,
- Stanowisko ds. Ksiggowosci Podatkowey,

- Referat Infrastruktury Komunalnej

- Kierownik Referatu,

- Stanowisko ds. Zasobow Komunalnych,

- Stanowisko ds. Dodatkéw Mieszkaniowych, Wojskowych i Obrony Cywilnej-w zakresie
Dodatkéw Mieszkaniowych,

- Stanowisko ds. Mieszkaniowych Zasobéw Komunalnych

- Urzgd Stanu Cywilnego
- Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
- Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego 1/8 etatu,

- Samodzielne Sanowisko ds. Oswiaty, Kultury Fizycznej i Turystyki,

- Samodzelne Stanowisko ds. Ochrony Srodowiska i Rolnictwa

- Samodz elne Stanowisko ds. Budownictwa i Gospodarki Przestrzenne)
- Samodzelne Stanowisko ds. Gospodarki Odpadami

- Radca Prawny

- Pefnomocnik Ochrony Informacji Nigjawnych,
- Stanowi sko ds. Ewidencjonowania Dokumentacji Nigjawne,
- Inspektor Bezpieczeristwa Teleinformatycznego,

8§ 8 Podziatu zadan na poszczegolne stanowiska pracy dokonuje Wait.

§ 9 Strukture organizacyjna Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik Nr
1 do Regulaminu.

Rozdziat | V.
ZASADY FUNK CJONOWANIA URZEDU

8§ 10 Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:

praworzadnosci,

stuzebnosci wobec spotecznosci lokalngj,

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

jednoosobowego kierownictwa,

planowania pracy,

kontroli wewngtrzne,

podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne stanowiska pracy oraz
wzajemnego wspotdziatania

8§ 11 Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkow i zadan Urzedu dziataja na
podstawie i w granicach prawai obowiazani sa do $cistego jego przestrzegania.
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§ 12 Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowiazkéw s3 obowiazani
stuzy¢ Gminie i Panstwu.

8§ 13 1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i
oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczeg6lnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy 1 inwestycje dokonywane 53 po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z
przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.

8 14 1. Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitosci poleceniodawstwa i stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegolnych pracownikow oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarzai Skarbnika, ktérzy ponosza
odpowiedzialnos¢ przed Wéjtem za realizacje swoich zadan.

3. Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli
w Urzedzie Gminy Miescisko opisana jest w zataczniku nr 2 do Regulaminu.

3. Zasady podpisywania pism przez Wojtai osoby przez niego upowaznione stanowi
zatacznik Nr 3 do Regulaminu.

8 15 1. Referaty, samodzielne stanowiskai jednostki organizacyjne prowadza sprawy
zwiazane z realizacja zadan i kompetencji Wojta.

2. Kierownicy Referatow kieruja referatami na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
zapewniaja warunki sprawnej organizacji oraz praworzadnego i efektywnego dziatania
referatOw i ponosza odpowiedzialnos¢ za wyniki swej pracy przed Wéjtem, aw szczeg6lnosci
za

1) wypetnianie obowiazkéw stuzbowych podlegtych im pracownikow oraz przestrzeganie
przez nich porzadku i dyscypliny pracy,

2) terminowos¢ zatatwiania spraw, zatatwianiaich w sposdb zgodny merytorycznie i
formalnie z przepisami prawa, zasadami wspotzycia spotecznego,

3) wiasciwy sposbdb przyjmowaniai obstugi interesantéw,

3. Referaty dziela si¢ na stanowiska pracy.

4. Zakresy czynnosci samodzielnych stanowisk pracy ustala—w porozumieniu z Wojtem —
Sekretarz Gminy.

8 16 1. W Urzedzie dziata system kontroli zarzadczej stanowiacy ogét dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celdéw i zadan w sposodb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Regulamin kontroli zarzadczej w Urzgdzie okreslony jest odrebnym zarzadzeniem.

§ 17 1. Referaty i samodzielni pracownicy realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa i
Regulaminu w zakresie ich wiasciwosci rzeczowsy.

2. Referaty i samodzielni pracownicy sa zobowiazani do wspétdziatania z jednostkami
organizacyjnymi urzedu i gminy w szczeg6lnosci w zakresie wymiany informag;i i
wzajemnych konsultacji.

Rozdziat V.
ZAKRESY ZADAN WOJTA, SEKRETARZA GMINY
| SKARBNIKA GMINY

8§ 18 Do zakresu zadan Wojta nalezy w szczegolnosci:
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reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

prowadzenie biezacych spraw Gminy,

podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy | wyznaczanie innych

0s6b do podejmowania tych czynnosci,

4. wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu,

5. zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne urzedu oraz
jego pracownikéw,

6. zwolywanie narad z udziatem kierownikéw poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspétdziatania i realizacji zadan,

7. koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych urzedu oraz organizowanie ich
wspOtpracy,

8. rozstrzyganie sporow pomigdzy poszczegllnymi komérkami organizacyjnymi w
szczegoblnosci dotyczacymi podziatu zadan,

9. udzielanie odpowiedzi nainterpelacje i zapytaniaradnych, o ile Statut Gminy nie
stanowi inaczej,

10. czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan Urzedu,

11. przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

12. upowaznienie pracownikdéw urzedu do wydawaniaw jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczngj,

13. przyjmowanie oswiadczen o stanie majatkowym od pracownikow samorzadowych
upowaznionych przez Wojta do wydawaniaw jego imieniu decyzji administracyjnych
oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

14. og6lny nadzor nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu
czynnosci kancelaryjnych,

15. wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa i

Regulamin oraz uchwaty Rady.

wph e

8 19 Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu, aw
szczegoblnosci:

1. opracowywanie regulaminu i projektow zmian regulaminu,

2. opracowywanie zakresdw czynnosci na stanowiskach pracy,

3. nadzor nad organizacja pracy w urzedzie oraz prowadzenie spraw zwiazanych z
doskonaleniem kadr,

4. przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy urzedu,

5. nadzor nad przygotowywaniem projektow zarzadzen Wojtai uchwat rady,

6. wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio
mu podlegtych,

7. koordynacjai nadzér nad pracami remontowymi w urzedzie i zakupem srodkow
trwatych,

8. koordynacja i organizacja spraw zwiazanych z wyborami i spisami,

9. przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

10. wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta,

11. Obowiazki wynikajace z petnienia funkcji Petnomocnika ds. Systemy Zarzadzania
Jakoscig :

12. Opracowanie, weryfikacja, aktualizacja, wdrozenie i nadzor nad dokumentacja
systemowa,

13. Konsultowanie dokumentow wewnetrznych (sprawdzanie i weryfikacja procedur,
instrukciji, plandw jakosci, plandw kontroli i badan, instrukcji roboczych)



14. Weryfikacja zgodnosci funkcjonowania systemu z aktualnymi wydaniami normy 1SO
i wymaganiami aktow normatywnych wyzszej rangi (ustawy, rozporzadzenia)

15. Koordynowanie zadaniami zwiazanymi z SZJ,

16. Planowanie, organizowanie i przeprowadzanie auditdw wewngtrznych

17. Inicjowanie dziatan korygujacych i zapobiegawczych,

18. Nadz6r nad realizacja zadan korygujacych, analizowanie ich skutecznosci, usuwanie
przyczyn ich wystgpowania

19. Nadzdr nad reklamacjami klientow

20. Zapewnienie skutecznosci funkcjonowania systemu jakosci oraz jego doskonalenie

21. Pelne i systematyczne przeprowadzenie analizy funkcjonowania systemu i
informowanie kierownictwa o jef wynikach, przygotowanie i organizowanie
przegladow kierownictwa

22. Przeprowadzanie szkolen dotyczacych SZJ

23. Zapewnienie upowszechnianiaw catej organizacji swiadomosci dotyczacej wymagan
klienta.

24. Reprezentowanie Urzedu w zakresie dotyczacym Systemu Zarzadzania Jakoscia.

8§ 20 Do zadan Skarbnika nalezy:
1. wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkoéw w zakresie rachunkowosci,
2. kierowanie praca pracownikOw na stanowiskach ds. ksiggowosci,
3. nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,
4. kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowa¢ powstanie

zobowiazan pienigznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,

wspbtdziatanie w opracowywaniu budzetu,

wspotdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetows,

nadzor nad finansowa kontrola wewnetrzna,

wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Wojta.
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8 21 1. Do zakresu zadan Kierownikéw Referatow nalezy:

1) kierowanie praca referatu,

2) nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zatatwiania spraw nalezacych
do referatu, tworzenie procedur dziatan niezbednych w zatatwianiu spraw,

3) kontrolowanie jakosci wykonywanej pracy przez podlegtych pracownikow,
dokonywanie oceny pracownikéw i wystgpowanie z wnioskami do Woéjta

Gminy w ich sprawie (nagrody, awanse, kary),

4) koordynowanie racjonalnego wykorzystania czasu pracy pracownikow,

5) ugtalanie planu urlopdw i nadzér nad prawidtowym wykorzystaniem urlopow
przez podlegtych pracownikéw,

6) nadzorowanie przestrzegania przepisdw o ochronie danych osobowych,
tajemnicy panstwowsej i stuzbowej oraz przepisow bhp i przeciwpozarowych,

7) dbatos¢ o mienie zngjdujace si¢ w referacie,

8) przygotowywanie projektow uchwat rady oraz zarzadzen i okélnikéw Waijta,

9) opracowywanie projektu budzetu w czesci dotyczacej zakresu dziatania referatu
i nadzor nad jego redlizacja,

10) opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z prowadzonych dziatan i
Spraw,

11)wspdtdziatanie z innymi komérkami Urzedu, z jednostkami organizacyjnymi,
instytucjami, organizacjami spotecznymi,



12)wydawanie w zakresie wykonywanych zadan decyzji administracyjnych w
ramach udzielonego przez Waojta Gminy upowaznienia,

13) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz udzielanie
wyjasnien na skargi i wnioski interesantow,

14) pomoc pracownikom w rozwiazywaniu probleméw stuzbowych,

15) udziat w posiedzeniach komigji i sesjach rady gminy merytorycznie dotyczacych
zadan Referatu,

16)wykonywanie na polecenie Wojta innych zadan.

2. Kierownicy Referatow wspotpracuja ze soba przy wykonywaniu powierzonych im
zadan.

3. Kierownicy Referatow ponosza bezposrednia odpowiedzialnos¢ przed Wojtem..

§ 22 1. Do zasadniczych obowiazkéw pracownikow nalezy:

1) postgpowanie zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,

2) rzetelne i zgodne z przepisami zatatwianie spraw interesantow,

3) zachowanie terminowosci zatatwianych spraw,

4) nalezyte prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjna i
rzeczowym wykazem akt,

5) ochrona informacji w ramach obowiazujacych przepisow,

6) przestrzeganie dyscypliny pracy,

7) dziatanie narzecz wiasciwej atmosfery pracy i stosunkéw migdzyludzkich,

8) w kontaktach z interesantami zachowanie zasad wspdizycia spotecznego i
stuzebnej roli urzedu.

2. Pracownicy ponosza za swe wyniki pracy bezposrednia odpowiedzialnos¢ przed
Kierownikiem Referatu lub przed Waéjtem w przypadku pracownikdw na samodzielnych
stanowiskach.

3. Szczegobtowe kompetencje i odpowiedzialnos¢ pracownikow okreslaja ich zakresy
CZynnosci.

,Rozdzial VI
PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATAMI

§ 23 Do wspdlnych zadan komérek organizacyjnych Urzedu nalezy przygotowywanie
materiatow oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organdw gminy, aw
szczegdblnosci:

1) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatow oraz
projektéw decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wéynikajacych z
przepisdw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

2) pomoc radzie, wiasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wojtowi i jednostkom pomocniczym
gminy w wykonywaniu ich zadan,

3) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatdw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu gminy,

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,

5) wspotdziatanie ze stanowiskiem ds. kadr w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego
pracownikow danego referatu,

6) przechowywanie akt,

7) stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

8) stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt,

9) prowadzenie rejestréw skarg, wnioskow i listdw wptywajacych na dane stanowisko pracy,



10) prowadzenie rejestru przyjmowanych przez dany referat podan kierowanych przez
obywateli do innych organéw,

11) usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form pracy,

12) tworzenie i uaktualnianie Biuletynu Informacji Publicznej i realizowanie zadan
wynikajacych z ustawy o dostgpie do informacji publiczne,

13)wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta.

§ 24 Do zadan Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy:

|.W zakresie spraw obywatelskich:

W zakresie ewidencji ludnosci:

1) wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamosé,

2)prowadzenie ewidencji ludnosci,

3) prowadzenie rejestru wyborcow,

4) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania,

5) wydawanie zaswiadczen na podstawie akt ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych —

biezacych i archiwalnych,

6) sporzadzanie spisdw wyborcdw uprawnionych do gtosowania,

7) petnienie funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informacji zgodnie z zapisami ustawy z
dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych oraz przepisami wykonawczymi.

II.W zakresie spraw organizacyjnych:
1) opracowywanie i okresowe aktualizowanie statutu gminy i regulaminu organizacyjnego
urzedu gminy,
2) opracowywanie i okresowe aktualizowanie Regulaminu Pracy obowiazujacego w urzgdzie
gminy,
3) publikacja aktow prawnych wydawanych przez organy gminy zawiergjace akty prawa
miejscowego i przepisy porzadkowe zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami
prawa,
4) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania urzedu,
5) koordynacja i kontrola rozpatrywania skarg, wnioskow i listow,
6) zapewnienie prawidtowej obstugi interesantOw przez urzad,
7) wdrazanie informatyki w pracy urzedu, aw tym:

1/ planowanie i zakup sprzetu i oprogramowania komputerowego,

2/ zapewnienie serwisu i konserwacji sprzetu,

3/ zakup materiatéw eksploatacyjnych,
8) realizacja zadan z zakresu ochrony danych osobowych, w tym wypetnianie funkcji
administratora danych osobowych,
9) rejestracjai prowadzenie zbioru aktow prawnych wydawanych przez organy gminy, w tym
aktow prawa miejscowego,
10) prowadzenie ksiag inwentarzowych urzedu,
11) prowadzenie spraw zwiazanych z dziatalnoscia jednostek OSP w Gminie,
12) prowadzenie zbioru dziennikdéw urzedowych zawierajacych akty prawne,
13) prowadzenie kancelarii urzedu i sekretariatu Wojta i Sekretarza Gminy,
14) techniczno — organizacyjna obstuga narad zwotywanych przez Waéjta Gminy,
15)Sprawowanie biezacego nadzoru nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Urzedzie Gminy.
16) Prowadzenie archiwum zaktadowego.



I11.W zakresie spraw kadrowych i bhp:
1.nabdr pracownikow samorzadowych,
2.prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniem oraz doskonaleniem zawodowym
pracownikow urzedu z uwzglednieniem kierunkow i form szkolenia,
3.prowadzenie spraw osobowych pracownikow,
4.prowadzenie spraw zwiazanych z zatrudnianiem bezrobotnych w ramach robét publicznych
i prac interwencyjnych; wspétdziatanie z organami zatrudnienia w tym zakresie,
5. prowadzenie post¢powania wyjasniajacego w razie wypadku przy pracy lub wypadku w
drodze do pracy lub z pracy,
6. prowadzenie spraw osobowych kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych z
wyjatkiem placowek oswiatowych,
7. nadzorowanie pracy pracownikow obstugi urzedu,
8. zalatwianie spraw zwiazanych z praktykami zawodowymi uczniow szkét
ponadpodstawowych,
9. zalatwiania spraw zwiazanych z odbyciem stazow absolwenckich przez bezrobotnych
absolwentow,
10. zapewnienie prawidtowych warunkow pracy bhp, i p. poz. aw tym:

1/ organizacja szkolen z zakresu BHP i ppoz.

2/ poddawanie pracownikéw profilaktycznym badaniom lekarskim,

3/ wydawanie pracownikom odziezy roboczej i ochronnegj,
11.Kompletowanie wnioskow emerytalno — rentowych pracownikéw urzedu.

IV.W zakresie dzialalnosci gospodarczej:
1.Wydawanie, odmowa i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.
2.organizowanie kiermaszy handlowych na imprezach kulturalno — rozrywkowych i

sportowych,
3. dokonywanie wpisow w Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarcze.

V.W zakresie spraw administracyjno — gospodar czych:
1.Utrzymanie budynku urzedu, aw tym:
1/ planowanie i realizacja remontow kapitalnych i biezacych,
2.administrowanie mieniem urzedu, aw tym:
1/ dokonywanie zakupu sprzetu i wyposazenia,
2/ ewidencja przedmiotéw i wyposazenia,
3/ zapewnienie sprawnosci sktadnikdw mienia,
4/ likwidacja sktadnikow mienia,
3.zabezpieczenie zaopatrzenia w materiaty biurowe i inne urzadzenia niezbedne do
prawidiowego funkcjonowania urzedu,
4.prowadzenie archiwum zaktadowego,
5.zapewnienie porzadku i czystosci w urzedzie,
6. zapewnienie tacznosci w urzedzie oraz rozliczanie kosztow rozmow telefonicznych
stuzbowych i prywatnych,
7.prenumerata prasy,
8.zaopatrzenie urzedu w wydawnictwa fachowe i specjalistyczne,
9. prowadzenie gospodarki drukami
10. zapewnienie odpowiednigj informacji wizualne] w urzedzie i dbatos¢ o tablice
informacyjne w budynku urzedu i naterenie przylegtym,
11. techniczno — organizacyjne przygotowanie wyborow, referendum i konsultacji, aw tym:
1/ przygotowywanie projektu podziatu gminy na obwody gtosowania,
2/ przygotowywanie projektu podziatu gminy na okregi wyborcze,
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3/ zapewnienie publikacji poprzez rozplakatowanie urzedowych obwieszczen
zwiazanych z wyborami, referendum i konsultacjami,

4/ wspoldziatanie z zaktadami pracy i instytucjami w zakresie zapewnienia siedzib dla
obwodowych komisji wyborczych,

5/ techniczno — organizacyjna obstuga terytorialngj i obwodowych komisji
wyborczych,

6/ wspdtdziatanie z Komisarzem Wyborczym i Krajowym Biurem Wyborczym,

7/ gospodarowanie srodkami finansowymi przeznaczonymi na organizacjg |
przeprowadzenie wyborow, referendum i konsultacje.

VI.W zakresie promocji Gminy:

1. prowadzenie banku danych informacyjnych dotyczacych Gminy, Wojewodztwai Kraju
oraz ich udostgpnianie zainteresowanym organom Gminy, osobom prawnym i fizycznym,

2. udziat w pracach zwiazanych z tworzeniem i uaktualnieniem Biuletynu Informacji
Publicznej i realizowaniem zadan wynikajacych z ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostgpie
do informagji publicznej (Dz. U. Nr 112 poz. 1198),

3. biezace gromadzenie danych o dziatalnosci organéw gminy, urzedu i gminnych jednostek
organizacyjnych oraz zapewnienie ich popularyzacji,

4. inicjowanie i organizowanie roznych form promocji Gminy Miescisko i wspotdziatanie w
tym zakresie ze wszystkimi zainteresowanymi jednostkami administracyjnymi i
gospodarczymi,

5. wspdtpraca z prasa, radiem i telewizja,

6. popularyzacja ofert lokalnych i pozagminnych organizacji gospodarczych i innych w
zakresie réznorodnej wspotpracy,

7. organizacyjne przygotowanie uroczystosci panstwowych i gminnych, zapewnienie
warunkéw do wykonywania przez Wojta funkcji reprezentacyjnych,

8. organizacja i obstuga kontaktéw zagranicznych,

9. koordynacja procesu integracji europejskiej na szczeblu gminy,

10. organizacja imprez kulturalno — promocyjnych gminy,

11. organizowanie spotkan i przyje¢ okolicznosciowych zwiazanych z dziatalnoscia Gminy,
12. opracowanie kalendarza imprez kulturalnych w Gminie.

VIl. W zakresie obgstugi Organow Gminy:

1. Przygotowywanie we wspOlpracy z wiasciwymi merytorycznie stanowiskami pracy
materiatow dla radnych dotyczacych projektéw uchwat Rady i jej Komisji oraz innych
materiatow na posiedzenia tych organdw,

2. Przygotowanie projektow porzadku posiedzen Komisji, dokumentacji dotyczacej czynnosci
kontrolnej Komigji, wysytanie zaproszen, zapewnienie ze strony wiasciwych organow
materiatow i informacji niezbednych do wykonania zadan ustalonych przez komisje,

3. Przygotowanie projektéw uchwat dotyczacych spraw ,,wewnatrz Rady” oraz weryfikacja
projektow innych uchwat pod wzgledem zaopiniowania przez zainteresowana komisje oraz
Radce Prawnego,

4. Przygotowanie dla Przewodniczacego Rady Gminy scenariusza sesji,

5. Przesytanie odpisow uchwat bezposrednio do Wydziatu Nadzoru i Kontroli Urzedu
Wojewddzkiego i Regionalnej 1zby Obrachunkowe.

6. Realizacja zadan wynikajacych z przepisdw o ogtaszaniu aktow normatywnych.

7. Podgjmowanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzeniem sesji,

komigji, spotkan z sottysami.

8. Prowadzenie rejestru uchwat i innych postanowien Rady i jej Komisji oraz przekazywanie
ich zainteresowanym adresatom.
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9. Prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan

i interpelacji sktadanych przez radnych.

10. Sporzadzanie z przebiegu obrad protokotéw

z segji, komigji Rady Gminy oraz spotkan Wojta

Z soltysami.

11. Opracowywanie z udziatem Przewodniczacych Komisji oraz przedstawicieli Urzedu

projektéw potrocznych plandéw pracy Komigji,

12. Prowadzenie rejestru wnioskow i opinii Komigji,

13. Przekazywanie wnioskow i opinii komigji zainteresowanym adresatom do realizacji.

14. Prowadzenie ewidencji sktadu osobowego radnych,

15. Organizowanie szkolen radnych,

16. Opracowywanie projektéw plandéw spotkan i dyzurow radnych,

17. Przygotowywanie list wyptat diet dlaradnych i soitysdw oraz zapewnienie
zainteresowanym wyptat.

18. Sporzadzanie rocznych rozliczen dochoddw radnych do Urzedu Skarbowego z tytutu

petnienia funkcji spotecznych.

VIIl. W zakresie informatycznym:
1.administrowanie:
- serwerem WWW,
- dostgpem do Internetu,
- drony internetowe Biuletynu Informacji Publicznej,
- poczty internetowsy,
- seci kablowej w Urzedzie,
2. dokonywanie zakupdw programéw komputerowych i ich wdrazanie,
3. wybor najkorzystniejszej oferty programu elektronicznego obiegu dokumentow, nadzor
przy wdrazaniu oraz przy jego eksploatagji,
4. doprowadzenie do prawidtowego funkcjonowania podpisu elektronicznego w Urzedzie,
5. kontrolowanie funkcjonowania i przydatnosci programéw komputerowych oraz ich
aktualizowanie,
6.nadzorowanie nad zakupem materiatdw eksploatacyjnych do drukarek komputerowych,
7. biezaca konserwacja i utrzymanie sprzetu komputerowego w urzedzie,
8. dokonywanie zakupu nowego sprzetu komputerowego i drukarek komputerowych,
9. planowanie wszelkich zakupow sprzetu, jak i programéw komputerowych,
10. uzgadnianie zakupdw sprze¢tu komputerowego z referatem finansowym,
11. terminowe nadawanie, zmiana i kontrola nad hastami dostepu w systemie
informatycznym,
12. nadzor nad terminowa i prawidtowa archiwizacja przetwarzanych danych w systemie
informatycznym,
13. petnienie funkcji Administratora Systemu zgodnie z zapisami ustawy z
dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych oraz przepisami wykonawczymi.
14. ochrona systemOw i sieci informatycznych,

I X. W zakresie pozytku publicznego i wolontariatu — realizowanie zapisow ustawy o

pozytku publicznym i wolontariacie w ramach zadan nalezacych do gmin, aw

szczegolnosci:

1. wspOtpraca z organizacjami pozytku publicznego i wolontariuszami,

2. przygotowywanie rocznego programu wspotpracy z organizacjami pozytku publicznego
zgodnie z oczekiwaniami i srodkami finansowymi,

3. coroczne rozpisywanie i ogtaszanie konkursu ofert na realizacj¢ zadan publicznych,
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4. przygotowywanie materiatow do rozstrzygnigcia konkursu,

5. ogtaszanie rozstrzygnigé¢ konkursu,

6. przygotowywanie umow narealizacje zadan z organizacjami pozytku publicznego,
7. przygotowywanie porozumien o wykonywaniu swiadczen wolontarystycznych,

8. wydawanie zaswiadczen o wykonywaniu swiadczen wolontarystycznych

X.W zakresie spraw wojskowych, obronnych, obrony cywilngj i zarzadzania
kryzysowego:

wspotdziatanie z organami wojskowymi,

prowadzenie akcji kurierskie,

prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie natozenia obowiazku swiadczen
osobistych i rzeczowych,

prowadzenie rejestracji na potrzeby zatozenia ewidencji wojskowej oraz prowadzenia
kwalifikacji wojskowej,

udziat w przygotowaniu i prowadzeniu kwalifikacji wojskowej,

przygotowanie decyzji administracyjnych w zakresie:

uznania osoby, ktorej doreczono karte powotania do odbycia zasadniczej stuzby wojskowej,
oraz zotnierza odbywajacego te stuzbe za zotnierza samotnego; za posiadajacego na
wytacznym utrzymaniu cztonkow rodziny,

koniecznosci sprawowania przez osobe podlegajaca obowiazkowi odbycia zasadniczej stuzby
wojskowej bezposredniej opieki nad czionkiem rodziny,

pokrywania naleznosci i optat zotnierzom uznanych za posiadajacych na wytacznym
utrzymaniu cztonkdw rodziny i zotnierzom uznanym za samotnych.

7. reklamowanie 0s0b od obowiazku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia
mobilizacji i w czasie wojny,

8. kierowanie dziataniami zwiazanymi z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i
usuwaniem skutkOw zagrozen naterenie gminy,

9. realizowanie zadan z zakresu planowania cywilnego,

10. zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu
reagowania na potencjalne zagrozenia,

11. wykonywanie przedsiwzie¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania gminy,
12. przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,

13. redlizowanie zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,

14. wykonywanie zadan obronnych gminy w zakresie przygotowania ludnosci i mienia na
wypadek wojny,

15. wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej gminy, okreslonych w przepisach
szczegOlnych,

16. planowanie i organizowanie dziatalnosci obronnej gminy,

17. prowadzenie spraw zwiazanych z gotowoscia obronna w tym organizacja statego dyzuru
gminy,

18. przygotowanie urzedu do kierowania gmina w ramach systemu kierowania obrona
wojewddztwa,

19. przygotowanie i zapewnienie dziatania elementow systemu wykrywania i alarmowania
oraz wczesnego ostrzegania,

20. prowadzenie gospodarki magazynowej sprzetu obrony cywilnej,

21. prowadzenie pozostatych spraw gminy zwiazanych z powszechnym obowiazkiem obrony
I spraw obrony cywilne.

§ 25 Do zadan Referatu Finansowego nalezy:
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| .W zakresie spraw podatkowych:

1. przygotowanie projektow uchwat w sprawie podatkow i optat lokalnych,

2. zbieranie materiatdw do wymiaru podatkéw lokalnych,

3. przygotowanie decyzji wymiarowych,

4. prowadzenie rejestréw wymiarowych oraz rejestrow przypisow i odpisow,

5. opracowywanie decyzji w sprawach odroczen, umorzen, roztozenia naraty,

6. prowadzenie ewidencji analitycznej dotyczacej podatkdw o sposobie zarachowania wptat,
7. rozliczanie wptat dokonanych po terminie ptatnosci,

8. zawiadamianie podatnikow o sposobie zarachowania wptat,

9. nadzor nad terminowoscia wptat i petna egzekucja,

10. wystawianie zaswiadczen o nie zaleganiu w podatkach i o dochodowosci,

11. prowadzenie urzadzen ksiggowych dotyczacych wieczystego uzytkowania, dzierzawy,
optat za zarzad,

12. przeprowadzanie kontroli w zakresie podatku od nieruchomosci,

13. sporzadzanie wnioskOw 0 przyznanie czesci subwencji rekompensujacej utracone
dochody z tytutu ulg i zwolnien ustawowych,

14. sporzadzanie sprawozdan 0 udzielonej pomocy publicznej przedsighiorcom.

I1.W zakresie spraw budzetowych:
1.opracowanie projektu uchwaty budzetowe,
2. opracowanie planow finansowych dla zadan z zakresu administracji rzadowsej,
3. opracowanie plany finansowego urzedu jednostki samorzadu terytorialnego,
4. analiza wykorzystania srodkéw budzetowych oraz przygotowywanie projektéw uchwat
rady i zarzadzen Wojtaw sprawie zmian w budzecie,
5. przygotowanie dokumentow, prowadzenie analiz w sprawach:
Emitowania obligacji oraz okreslania zasad ich zdobywanie, nabywaniai wykupu przez
woijta,
Zaciagania dtugoterminowych pozyczek i kredytow,
Ustalania maksymalnej wysokosci pozyczek i kredytoéw krétkoterminowych zaciaganych
przez wéjtaw roku budzetowym,
Zobowiazan w zakresie podejmowania inwestycji i remontdéw o wartosci przekraczajace
granicg ustalona corocznie przez radg gminy,
6.0pracowanie harmonogramu realizacji dochodow i wydatkow,
7. prowadzenie ksiag rachunkowych dla urzedu oraz gminy,
8. klasyfikowanie dokumentow ksiegowych i ich dekretowanie,
9. prowadzenie analityki gminnego funduszu ochrony srodowiska i gospodarki widnej,
srodka specjalnego, funduszu swiadczen socjalnych, inwestycji,
10. sporzadzanie list ptac dla pracownikOw urzedu i innych osob,
11. sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniach,
12. rozliczanie sktadek ZUS, podatku dochodowego oraz podatku VAT,
13. sporzadzanie raportow miesigcznych dla 0sdb ubezpieczonych,
14. prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy VAT,
15. sporzadzanie miesigcznych deklaracji VAT —7,
16. sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z wykonywania:
1/ dochoddw i wydatkow
2/ zadan zleconych
3/ z zaktaddw budzetowych, srodkéw specjalnychi  funduszy celowych,
4/ z zobowigzan i naleznosci,
5/ sprawozdania o nadwyzce / deficycie,
6/ sprawozdania z wykonywania podstawowych dochodéw podatkowych,
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17. sporzadzanie bilansu zbiorczego gminy, jednostek i zaktaddéw budzetowych,

18. sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu gminy,

19. wystawianie zaswiadczen o zarobkach,

20. sporzadzanie zaswiadczen do kapitatu poczatkowego Rp 7,

21. opracowywanie informacji pétrocznych z wykonania budzetu oraz sprawozdan rocznych,
22. nadzér nad dziatalnoscia jednostek podlegtych gminie,

23. prowadzenie wewngtrznej kontroli finansowej jednostek organizacyjnych gminy

I urzedu,

24. wspotpraca z Regionalna 1zba Obrachunkowa i Urzedami Skarbowymi i Wydziatem
Finansow Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego.

§ 26 Do zadan Referatu Infrastruktury Komunalng nalezy:

| .W zakresie spraw zasobow Gminy:
1. tworzenie zasobdw gruntow na cele zabudowy,
2. przygotowanie dla zasobow gruntow przed przystapieniem do ich zabudowy, opracowanie
geodezyjnego i projektowego oraz projektow podziatu nieruchomosci,
3.zatatwianie z urzedu spraw nabywania dziatek przez osoby uprawnione, ktore byty
wiascicielami lub uzytkownikami wieczystymi nieruchomosci potozonych na obszarach, na
ktorych realizowane ma by¢ budownictwo jednorodzinne,
4 korzystanie z prawa pierwokupu nieruchomosci,
5 zarzadzanie gruntami, ktére nie zostaty oddane w zarzad, najem lub dzierzawe,
6 dokonywanie zamiany gruntéw,
7 zlecanie wyceny nieruchomosci biegtym z zakresu szacowania nieruchomosci
8 przygotowanie projektow uchwat w sprawie okreslania zasad nabycia, zbyciai obciazenia
nieruchomosci gruntowych oraz ich wydzierzawiania lub najmu na okres diuzszy niz trzy lata,
9 sporzadzanie wykazdw przeznaczonych do sprzedazy nieruchomosci,
10 ustalanie kandydatow na nabywcow nieruchomosci,
11.rzeznaczanie nieruchomosci do sprzedazy w drodze przetargu,
12.omunalizacja gruntéw i nieruchomosci,
13.zadaniawynikajace z ustawy o gospodarce nieruchomosciami w tym:
- wydawanie postanowien rozgraniczeniu nieruchomosci,
- wydawanie decyzji na podziaty nieruchomosci,
- wydawanie postanowien 0 prawie pierwokupu,
- wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu dziatek w planie zagospodarowania
przestrzennego,
- nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan gminy, gospodarka
gruntami z zasobu A.W.R.S.P. w ramach podpisanej umowy o administrowaniu tymi
gruntami (umowy dzierzawne).
14. prowadzenie ewidencji i rejestrow wynikajacych z zakresu wykonywanych obowiazkow,

I1.W zakresie spraw inwestycyjnych i zamowien publicznych:

1. koordynowanie wykonawstwa inwestycji i remontow kapitalnych o znaczeniu lokalnym i
zapewnienie prawidtowego przebiegu ich realizacji.

2. przygotowanie, prowadzenie i zakanczanie inwestycji i remontéw kapitalnych protokotami
w $cistej wspbtpracy z referatem finansowym,

3. przygotowanie wnioskéw o dofinansowanie inwestycji i remontow ze zrédet zewnetrznych,
4. przygotowywanie programow i opracowywanie wnioskow w celu pozyskania srodkéw z
funduszy strukturalnych Unii Europejskiej,

5. rozliczanie srodkéw otrzymanych na dofinansowanie inwestycji i remontow,
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6. koordynacja programow i planbw gmin oraz powiatow osciennych,
7. przygotowanie, prowadzenie i koordynowanie spraw zwiazanych z przetargami zgodnie z
ustawa prawo zamowien publicznych.

I11.W zakresie dodatkow mieszkaniowych i energetycznych:

1. naliczanie i wystawianie decyzji przyznajacych dodatki mieszkaniowe i energetyczne oraz
decyzji wstrzymujacych wyptate dodatkdw mieszkaniowych i energetycznych,

2. prowadzenie rejestru przyznanych dodatkow mieszkaniowych i energetycznych,

3. miesieczne rozliczanie przyznanych dodatkw mieszkaniowych i energetycznych,

V. W zakresie mieszkaniowych zasobow komunalnych nalezy:

1.gospodarowanie gminnym zasobem mieszkaniowym,

2.przygotowywanie umow o odptatne uzywanie lokalu oraz pobieranie kaucji za lokale
mieszkalne,

3.przygotowywanie materiatdw do ustalenia stawek czynszu oraz podwyzki stawki bazowej,
4.wydzielenie z zasobu mieszkaniowego gminy lokali socjalnych w ilosciach gwarantujacych
petne zaspokojenie potrzeb w tym zakresie,

5.opracowywanie rocznych planéw remontow lokali,

6.prowadzenie Ksiazek Obiektu Budowlanego oraz ich biezaca aktualizacja,

7. dokonywanie okresowych przegladow lokali zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
8.opracowywanie wieloletnich programow gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy,
9.przyjmowanie wnioskow, ogtaszanie i realizowanie list przydziatu mieszkan komunalnych,
10. naliczanie wysokosci czynszu,

11. rozliczanie energii cieplnej,

§ 27 Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu akt stanu
cywilnego i zwiazanych z nimi spraw rodzinno — opiekunczych, aw szczegdlnosci
dotyczacych:

1. rejestracji urodzin, matzenstw oraz zgondw i innych zdarzen majacych wptyw na stan
cywilny osob,

2. sporzadzania aktéw stanu cywilnego i prowadzenia ksiag stanu cywilnego,

3. sporzadzanie i wydawanie odpisdw aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

4. przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

5. przyjmowania oswiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski ora innych oswiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego.

6. sSwierdzania legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moznosci lub
niemoznosci zawarcia matzenstwa,

7. wskazywania kandydata na opiekuna prawnego,

8. wykonywania zadan wynikajacych z Konkordatu,

9. spraw zwiazanych z repatriantami,

10. przyjmowania oswiadczen ostatnie] woli spadkodawcy,

11. zawierania zwiazkow matzenskich przez obywateli polskich z cudzoziemca,

12. przyjmowania pism sadowych i wywieszania ogtoszen o ustanowieniu kuratora,

13. udzielania informacji niezbednych do egzekucji i opinii 0 wystawieniu na licytacje,

§ 28 Do zadan pracownika na stanowisku ds. Oswiaty, kultury Fizyczngj i Turystyki
nalezy:

1.prowadzenie spraw zwiazanych z zadaniami Gminy jako organu prowadzacego gminne
przedszkole, szkoty i placowki oswiatowe,
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2. organizowanie spraw zwiazanych z zaktadaniem, przeksztatcaniem i likwidowaniem
gminnych jednostek oswiatowych,

3. ksztattowanie sieci przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjum,

4. przygotowywanie projektéw uchwat wynikajacych z ustawy o systemie oswiaty i Karty
Nauczyciela,

5. przygotowanie arkuszy organizacyjnych przedszkola i szk6t podstawowych i gimnazjum
do zatwierdzenia przez Wojta,

6. nadzdr nad racjonalnym wykorzystaniem budzetu jednostek oswiatowych w Gminie,

7. nadzdr nad zapewnienie dzieciom klas,,0” rocznego przygotowania przedszkolnego,

8. przygotowanie spraw zwiazanych z powotaniem i odwotaniem kierownikéw jednostek
oswiatowych w gminie,

9. przygotowanie oceny pracy dyrektorow w porozumieniu z organem sprawujacego nadzor
pedagogiczny,

10. przygotowanie aktdéw nadania stopnia awansu zawodowego nauczycieli,

11. nadzorowanie prac zwigzanych z powotaniem i dziataniem komigji kwalifikacyjnych dla
nauczycieli ubiegajacych si¢ 0 awans na stopien nauczyciela mianowanego,

12. organizacja dowozéw do szkdl i przedszkola oraz do osrodkow szkolno -
wychowawczych,

13. prowadzenie spraw zwiazanych z kultura fizyczna i turystyka,

- Koordynowanie gminnych imprez i zawodow sportowo — rekreacyjnych,

- Przygotowanie letniego wypoczynku dzieci z terenu Gminy,

14. Wprowadzanie dtuznikow do Krajowego Rejestru Diugdw i jego aktualizacja.

8 29 Do zdan pracownika na stanowisku ds. ochrony srodowiska i rolnictwa nalezy:
1.prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska, ochrony przyrody, gospodarki wodnej,
ochrony przed zanieczyszczaniem powietrza, wody i gleby oraz wykonywanie kontroli w tym
zakresie,

2.prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodno-sciekowej nadzor nad separatorami
substancji ropopochodnych,

3.nadzor nad przestrzeganiem przepisdw o ochronie srodowiska, w tym prowadzenie spraw w
zakresie:

- wydawania zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie odbioru odpadow
komunalnych i ich transportu

- wydawania zezwolen na usuwanie drzew lub krzewow

- kreowanie selektywnej zbiorki odpadéw komunalnych

- opracowywaniu regulaminu utrzymania czystosci i bezpieczenstwa na placach zabaw

- nadzor nad utrzymaniem czystosci i porzadku —w oparciu 0 Regulamin utrzymania
czystosci i porzadku naterenie Gminy Miescisko,

4. koordynacja programdw i planéw gmin oraz powiatoéw osciennych w zakresie ochrony
srodowiska,

5. wprowadzanie programow w zakresie edukacji ekologicznej spoteczenstwa oraz
wspOtpraca ze szkotami i organizacjami proekologicznymi,

6. dziatanie w zakresie zapobiegania klgskom zywiotowym i nadzwyczajnym zagrozeniom
srodowiska,

7. organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi,

8. prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem lasow gminnych i zalesianiem terendw oraz
zagospodarowaniem gruntéw rolnych bedacych w zasobach gminnych,

9.wydawanie zezwolen i wspotdziatanie w zakresie nadzoru upraw maku i konopi,

10. wspotdziatanie ze stuzba weterynaryjna i stuzba kwarantanny i ochrony roslin,

11. prowadzenie spraw z zakresu melioracji wodnych,
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12. udziat w Gminnej Komigji ds. szacowania skutkow suszy,

13. wspdtpraca w ramach prac zwiazanych z ustawa prawo zamowien publicznych.

14. Koordynowanie oraz wykonywanie zadan okreslonych w Gminnym Programie Ochrony
Srodowiska, Gminnym Programie Usuwania Zwiazkow Zawierajacych Azbest, Gminnym
Programie Ochrony Zabytkow.

§ 30 Do zadan pracownika na stanowisku ds. budownictwa i gospodarki przestrzennej
nalezy:

1. wspotdziatanie w zakresie programowania i realizacji infrastruktury technicznej
zapewniajacej przygotowanie terendw pod budownictwo,

2. udzial w opracowywaniu planéw zagospodarowania przestrzennego,

3. przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania przestrzennego,
4. udziat w pracach Powiatowego Zespotu Uzgodnien Dokumentacji w zakresie uzgadniania
projektéw dotyczacych Gminy Miescisko,

5. koordynacja programéw i planéw gmin oraz powiatow osciennych w zakresie
zagospodarowania przestrzennego,

6. wspOtpraca z | nspektorem Nadzoru Budowlanego, w tym w zakresie zwalczania samowoli
budowlanej, budowli zagrazajacych bezpieczeastwu i likwidacji m.in. bytych siedlisk,

7. przygotowywanie planéw w zakresie utrzymania drog gminnych, w tym utrzymanie
zimowe drég ich remonty, budowa i oswietlenie,

8. wspdtpraca z Zarzadem Drog Powiatowych w zakresie inwestycji i remontow drog
powiatowych naterenie Gminy Miescisko,

9. prowadzenie ewidencji drog gminnych,

10. prowadzenie rozliczen za energi¢ elektryczna zuzyta do oswietleniadrog i ulic, w tym
drog dla ktérych gminanie jest zarzadca,

11. prowadzenie nadzoru nad wydatkami zwiazanymi ze zuzyciem energii elektrycznej i
cieplng) w obiektach uzytecznosci publicznej administrowanych przez Urzad Gminy,

12. udziat w pracach statej komisji ds. zamOwien publicznych, w tym prowadzenie rejestru
zamoOwien publicznych.

§ 31 Do zadan pracownika na stanowisku ds. gospodarki odpadami nalezy:

1. Wykonywanie zadan w zakresie ustawy 0 utrzymaniu czystosci i porzadku gminach, w
tym m.in.:

1) wdrozeniei prowadzenie systemu odbierania odpadéw komunalnych na terenie Gminy
Miescisko;

2) utworzenie i prowadzenie bazy danych gminnego rejestru wiascicieli nieruchomosci
objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi;

3) prowadzenie postepowan 0 udzielenie zamdwien publicznych na odbidr i
zagospodarowanie odpadéw komunalnych;

4) kontrolarealizacji obowiazkdéw wynikajacych z przepisow prawaw zakresie systemu
odbierania odpadow komunalnych oraz regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na
terenie Gminy Miescisko;

5) sporzadzanie sprawozdan i informacji dotyczacych gospodarowania odpadami
komunalnymi.

2. Wykonywanie zadan z zakresu ochrony srodowiska, w tym m.in.:

1) wspotdziatanie przy opracowywaniu gminnego programu ochrony srodowiska,

2) wspotdziatanie przy opracowywaniu raportu z wykonania programu ochrony srodowiska,
3. Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o odpadach, w tym m.in.:
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1) nadzorowanie wykonywania zadan wynikajacych z przepisow ustawy o odpadach w
zakresie dziatalnosci zbierania, odzysku, unieszkodliwiania i transportu odpadow nie
komunalnych,

3) wydawanie nakazéw w sprawie usuwania odpadow sktadowanych w miejscach do tego nie
przeznaczonych,

4) sporzadzanie informacji 0 substancjach stwarzajacych zagrozenie.

§ 32 Do zadan Radcy Prawnego nalezy:

1.obstuga prawna Rady Gminy i Urzedu Gminy, aw szczegdlnosci:

a) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektéw aktéw prawnych Rady

Gminy i Wojta,

b) udzielanie Wojtowi oraz komorkom organizacyjnym opinii, porad prawnych i wyjasnien z

zakresu stosowania prawa,

¢) nadzor nad stosowaniem przepisow KPA w komérkach organizacyjnych Urzedu,

d) informowanie Wojta i kierownikdw komoérek organizacjach o :
- zmianach w obowiazujacym stanie prawnym w zakresie dziatalnosci Urzedu Gminy,
- uchybieniach w dziatalnosci Urzedu w zakresie przestrzegania prawai o skutkach
tych uchybien,

€) uczestniczenie w prowadzonych przez urzad gminy rokowaniach, ktérych celem jest

nawiazanie, zmiana i rozwiazanie stosunku prawnego, w tym zwtaszcza dtugoterminowych

[ub nietypowych,

f) wystgpowanie w charakterze petnomocnika w postgpowaniu sadowym oraz przed innymi

organami orzekajacymi,

g)nadzor prawny nad egzekucja naleznosci,

2. wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w przepisach o obstudze prawne.

§ 33 Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Nigawnych nalezy:
1.zapewnienie przestrzegania przepisdw o ochronie informacji niejawnych, aw
szczegoblnosci:

a) zapewnienie ochrony informacji nigjawnych,

b) zapewnienie ochrony fizyczne Urzedu,

c) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisdw o ochronie tych
informagji,

d) okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw,

€) opracowanie planu ochrony urzedu i nadzorowanie jego realizacji,

f) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

§ 34 1. Do zadan pracownika na Stanowisku ds. Ewidencjonowania Dokumentacji
Nigjawngj nalezy ewidencjonowanie dokumentacji niejawne.

2. Do zadan |nspektora Bezpieczenstwa Teleinfor matycznego nalezy weryfikacjai
biezaca kontrola zgodnosci funkcjonowania systemu teleinformatycznego ze szczeg6lnymi
wymaganiami bezpieczenstwa oraz przestrzegania procedur bezpiecznej eksploataci.

§ 35 Komoérki Organizacyjne Urzedu przy znakowaniu akt uzywaja symbol:

1. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich

1) w zakresie spraw organizacyjnych, Or

2) w zakresie spraw obywatelskich, SO
3) w zakresie dziatalnosci gospodarcze, DG
4) w zakresie dziatalnosci Rady Gminy RG
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5) w zakresie spraw informatycznych INF

2. Urzad Stanu Cywilnego USsC
3. Referat Gospodarki Finansowej Fn
4. Referat Infrastruktury Komunalnej
1) w zakresie spraw lokalowych SL
2) w zakresie gospodarki nieruchomosciami GN
3) w zakresie obrony cywilnej oC
4) w zakresie zasobu mieszkaniowego IK
5. Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony Srodowiska i Rolnictwa OSR
6. Samodzielne Stanowisko ds. Budownictwa i Gospodarki Przestrzennej APP
7. Samodzielne Stanowisko ds. Oswiaty, Kultury Fizycznej i Turystyki OST

8§ 36 Integralna czes$cia Regulaminu stanowia zataczniki okreslajace:

1. Schemat organizacyjny Urzedu — zatacznik Nr 1,

2. Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli
w Urzedzie Gminy Miescisko — zatacznik Nr 2,

3. Zasady podpisywania pism — zatacznik Nr 3,

Rozdzial V11
POSTANOWIENIA KONCOWE

8§ 37 Zataczniki nr 1 — 3 do Regulaminu stanowia jego integralna czgsé.
8 38 Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od jego ogtoszenia.
§ 39 Z dniem wejsciaw zycie Regulaminu traci moc obowiazujacy dotychczasowy

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Miescisko, wprowadzony Zarzadzeniem Nr
98/2012 z dnia 31 grudnia 2012r.
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Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia nr 65/2014
W¢jta Gminy Miescisko

z dnia 28.07.2014r.

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych
spraw obywateli w Urzedzie Gminy Miescisko

8 1 1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sa w terminach okreslonych w kodeksie
postepowania administracyjnego oraz przepisach szczegolnych.

2. Pracownicy urzedu sa zobowiazani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspéizycia
spotecznego.

3. Odpowiedzialnos¢ zaterminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponosza Kierownicy Referatéw Urzegdu oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi
zakresami obowiazkow.

§ 2 1. Ogolne zasady postgpowania ze sprawami whniesionymi przez obywateli okresla kodeks
postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegolne dotyczace
zwlaszcza organizacji przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow obywateli.

2. Sprawy wniesione przez obywateli do urzedu sa ewidencjonowane w spisach i rejestrach
Spraw.

3. Referat Organizacyjny prowadzi rejestr skarg i wnioskow indywidualnych wpltywajacych
do urzedu oraz skarg zgtoszonych w czasie przyjec interesantéw przez Wojtai Kierownikéw
Referatow.

§ 3 1. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowiazani sa do:
1/ udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy, wyjasniania
tresci obowiazujacych przepisow,
2/ rozstrzygnigcia spraw w miar¢ mozliwosci na miejscu, aw pozostatych
przypadkach do okreslenia terminu zatatwienia,
3/ informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,
4/ powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy, w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci,
5/ informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzenia
od wydanych rozstrzygnigc.
2. Interesanci maja prawo uzyskiwaé informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznegj.
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Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia nr 65/2014
W¢jta Gminy Miescisko

z dnia 28.07.2014r.

Zasady podpisywania pism

8§ 1 Wjt podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i okélniki wewnetrzne,

2) pisma zwiazane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz,

3) pisma zawiergjace oswiadczeniawoli w zakresie zarzadu mieniem gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikéw Referatdw,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawaniaw jego imieniu nie
upowaznit pracownikow urzedu,

6) petnomocnictwa i upowaznienia do dziataniaw jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec
pracownikow urzedu,

7) pisma zawierajace oswiadczeniawoli urzgdu jako pracodawcy,

8) petnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sadami i organami administracji
publiczngj,

9) odpowiedzi na interpretacje i zapytania radnych,

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zgtoszone za posrednictwem

radnych,

11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

§ 2 Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do
podpisu Wajta.

8 3 Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastgpca podpisuja pisma pozostgjace w
zakresie ich zadan.

8§ 4 Pracownicy na poszczegolnych stanowiskach podpisuja:

1) pisma zwiazane z zakresem ich dziatania, nie zastrzezone do podpisu Wojta,

2) decyzje administracyjne oraz pismaw sprawach do zatatwiania ktorych zostali
upowaznieni przez Wojta,

3) pismaw sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej urzedu i zakresu zadan dla
poszczegllnych stanowisk.

8 5 Wojt okresla rodzaje pism, do podpisywania ktérych sa upowaznieni pracownicy.

8 6 Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja je
swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.
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