Zarzadzenie nr 195/06
Wjta Gminy Miescisko
z dnia 17 maja 2006r .

w sprawie zmian do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Miescisko

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz
U. z 2001r., Nr 142, poz. 1591ze zmianami) Wojt Gminy Miescisko wprowadza zmiany do
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Miescisko

§1
1. Paragraf 7 Regulaminu Organizacyjnego otrzymuje nastgpujace brzmienie:
» W skiad Urzedu wchodza nastepujace referaty i stanowiska pracy:
- Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich:
- Sekretarz Gminy
- Sekretariat
- Stanowisko ds. Obstugi Organéw Gminy
- Stanowisko ds. Organizacyjnych i Promocji Gminy
- Stanowisko ds. Obywatelskich, Petnomocnik d/s Ochrony Informacji Niejawnych
- Stanowisko ds. Kadr ' etatu
- Stanowisko ds. Informatycznych, Kierownik Kancelarii Tajnej
- Robotnik gospodarczy 2x ¥ etatu
- Kierowcy autobusdw 2 % etatu

- Referat Gospodarki Finansowey:
- Skarbnik Gminy
- Stanowisko ds. Ksiggowosci Budzetowey
- Stanowisko ds. Ksiggowosci Budzetowej
- Stanowisko ds. Ksiggowosci Budzetowej /analitykal
- Stanowisko ds. Wymiaru Podatku i Optat
- Stanowisko ds. Ksiggowosci Podatkowe

- Referat Infrastruktury Komunalnej:
- Kierownik Referatu
- Stanowisko ds. Zasobow Komunalnych
- Stanowisko ds. Ochrony Srodowiska i Rolnictwa
- Stanowisko ds. Budownictwa i Gospodarki Przestrzennej
- Stanowisko ds. Dodatkow Mieszkaniowych, Wojskowych i Obrony Cywilnej

- Urzad Stanu Cywilnego:
- Zastgpca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego

- Samodzielne Stanowisko ds. Oswiaty, Kultury Fizycznej i Turystyki
- Radca Prawny

- Gminne Centrum Informacji z Klubem Pracy:
- Stanowisko ds. prowadzenia GCI z KP 1% etatu.”



2. Paragraf 31 otrzymuje nastgpujace brzmienie:
» Komorki Organizacyjne Urzedu przy znakowaniu akt uzywaja nastepujacych symboli:
1. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich:

1) w zakresie spraw organizacyjnych Or
2) w zakresie spraw obywatelskich SO
3) w zakresie dziatalnosci gospodarczej DG
4) w zakresie dziatalnosci Rady Gminy RG
5) w zakresie spraw informatycznych INF
2. Urzad Stanu Cywilnego USsC
3. Referat Gospodarki Finansowe) Fn
4. Referat Infrastruktury Komunalnej:
1) w zakresie ochrony srodowiskai rolnictwa OSR
2) w zakresie gospodarki nieruchomosciami GN
3) w zakresie spraw |lokalowych SL
4) w zakresie architektury i planowania przestrzennego APP
5) w zakresie obrony cywilnej oC

5. Samodzielne Stanowisko ds. Oswiaty, Kultury Fizycznej i Turystyki osT”

§2
1. W §23dodagesi¢ punkt VII i VIII 0 nastgpujacym brzmieniu:

» VII W zakreseinformatycznym naleza :
- administrowanie:
@ serwerem WWW,
@ dostepem do Internetu,
@ strony internetowej Biuletynu Informagji Publiczne,
@ poczty internetowej,
- dokonywanie zakupow programéw komputerowych i ich wdrazanie,
- wybdr ngjkorzystniejszej oferty zatozenia sieci kablowej w Urzedzie, nadzorowanie przy jej
zaktadaniu oraz pdzniejsze administrowanie,
- wybdr ngjkorzystniejszej oferty programu elektronicznego obiegu dokumentéw, nadzoér
przy wdrazaniu oraz przy jego eksploatacji,
- doprowadzenie do prawidtowego funkcjonowania podpisu elektronicznego w Urzedzie,
- kontrolowanie funkcjonowania i przydatnosci programéw komputerowych oraz ich
aktualizowanie,
- nadzorowanie nad zakupem materiatlow eksploatacyjnych do drukarek komputerowych,
- dbanie o sprawnosé¢ sprzetu komputerowego i drukarek komputerowych,
- dokonywanie zakupu nowego sprzetu komputerowego i drukarek komputerowych.
- planowanie wszelkich zakupow zaréwno sprzetu, jak i programéw komputerowych do
projektu budzetu,
- uzgadnianie zakupow sprzetu komputerowego z Referatem Finansowym,
- terminowe nadawanie, zmiana i kontrola nad hastami dostgpu w systemie informatycznym,
- nadzér nad terminowa i prawidtowa archiwizacja przetwarzanych danych w systemie
informatycznym,
- petnienie funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informacji zgodnie z zapisami ustawy z
dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych oraz przepisami wykonawczymi,

VIl w zakresie pozytku publicznego i wolontariatu- realizowanie zapisbw ustawy o pozytku
publicznym i wolontariacie w ramach zadan nalezacych do gmin, aw szczeg6lnosci:
- wspOtpraca z organizacjami pozytku publicznego i wolontariuszami,
- przygotowywanie rocznego programu wspolpracy z organizacjami pozytku publicznego
zgodnie z oczekiwaniami i srodkami finansowymi,
- coroczne rozpisywanie i ogtaszanie konkursu ofert na realizacjg zadan publicznych,



przygotowywanie materiatdw do rozstrzygnigcia konkursu,

- ogtaszanie rozstrzygnigé konkursu,

- przygotowywanie uméw na realizacje zadan z organizacjami pozytku publicznego,
- przygotowywanie porozumien o wykonywanie swiadczen woluntarystycznych,

- wydawanie o wykonywaniu swiadczen woluntarystycznych.”

2. W 825 dodgje si¢ punkt VI 0 nast¢pujacym brzmieniu:

» VII. W zakresie spraw wojskowych - sprawy nalezace do zadan gmin regulowane ustawa o
powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej oraz przepisami wykonawczymi, a
w szczegoblnosci dotyczace:
- wspotdziatania z organami wojskowymi,
prowadzenia akcji kurierskie,
swiadczen osobistych i rzeczowych narzecz obronnosci kraju,
prowadzenia rejestracji przedpoborowych oraz wspotdziatania w przeprowadzeniu poboru
wojskowego,
kompletowaniu i opiniowaniu podan 0 odroczenie zasadniczej stuzby wojskowej ze
wzgledu na koniecznos¢ sprawowania bezposredniej opieki nad czionkiem rodziny,
uznania za posiadajacego na wytacznym utrzymaniu cztonkéw rodziny i wydawanie
decyzji w tych sprawach,
- reklamowania radnych od obowiazku pelnienia czynnej stuzby wojskowe] w razie
ogtoszenia mobilizacji w czasie wojny,
- przyznawania zotnierzom i cztonkom ich rodzin przystugujacych im zasitkbw na
utrzymanie rodziny,
- rejestracji zgtoszenia, zabezpieczenia i unieszkodliwiania materiatow wybuchowych i
szkodliwych.”

§3
Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego otrzymuje brzmienie zgodne z zatacznikiem do
niniejszego Zarzadzenia.

§4
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Schemat Organizacyjny Urzedu Gminy Miescisko

Zatacznik do Zarzadzenia nr 195/06

Woéjta Gminy Miescisko
z dnia 17 maja 2006r.
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Finansowej i Spraw Obywatelskich Komunalngj I I w Miescisku
Stanowisko ds. Sekretariat Kierownik Referatu Zastepca Kierownika USC Kancelaria Pracownik Pionu
K siegowosci Ochrony Kierownik Zespotu ds.
Budzetowe Stanowisko ds. Obstugi Stanowisko ds. Zasobéw Kierownik Obstugi Oswiaty
Organéw Gminy Komunalnych Kancdarii Tajng Administrator w Miescisku
Stanowisko ds. Bezpieczenstwa
K siegowosci Stanowisko ds. Stanowisko ds. Informacgji
Budzetowe Obywatel skich Ochrony Srodowiska Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony Dyrektor Gimnazjum
[analitykal i Rolnictwa Oswiaty, Gminne Centrum Danych w Miescisku
Stanowisko ds. Kultury Fizyczneg Informagji z Osobowych
Stanowisko ds. Organizacyjnych i Promocji Stanowisko ds. i Turystyki Klubem Pracy
K siegowosci Budownictwa Dyrektor Przedszkola
Podatkowej Stanowisko ds. Kadr i Gospodarki Stanowisko ds. »Lesne Ludki”
Y, etatu Przestrzennej prowadzenia w Miescisku
Stanowisko ds. Radca Prawny GCl zKP
Wymiaru Podatkow Robotnik Gospodarczy Stanowisko ds.Dodatk dw Y, etatu 1Y% etatu
i Optat 2x Y etatu Mieszkaniowych, Kierownik Brygady
- Wojskowych Robé6t Komunalnych przy
Stanowisko ds. i Obrony Cywilnej Urzedzie Gminy
Ksggowosci Kierowca Autobusu Miescisko
Budzetowe 2 % etatu

Kierownik Osrodka

Pomocy Spoteczng
w Miescisku

Kierownik Zaktadu
Aktywnosci Zawodowej
w Golaszewie




