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Zarzadzenie nr 7 /2016
Wajta Gminy Miedzichowo
z dnia 21 marca 2016 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Miedzichowo

Na podstawie art, 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(t. j. Dz. U. z 2015 roku poz. 1515 ze zmianami) ustalam Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy Miedzichowo.

Rozdzial 1 )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Miedzichowo zwany dalej Regulaminem,
okresla:

1) zakres dziatania i zadania Urz¢du Gminy Miedzichowo, zwanego dalej Urzedem,

2) organizacje Urzedu,

3) zasady funkcjonowania Urzedu,

4) zakres dziatania kierownictwa Urzgdu poszczegdlnych referatéw i stanowisk pracy
w Urzedzie.

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miedzichowo,

2) Radzie - nalezy przez to rozumieé odpowiednio Rade Gminy Miedzichowo,

3) Wojeie, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzgdu Stanu Cywilnego - nalezy przez. to
rozumie¢ odpowiednio: Wéjta Gminy Miedzichowo, Sekretarza Gminy Miedzichowo
Skarbnika Gminy Miedzichowo oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
w Miedzichowie.

§ 3.1. Urzad jest jednostka budzetowg Gminy.

2. Urzad jest pracodawcy dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

3. Siedziba Urzedu jest Miedzichowo.

§ 4.1. Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach od 7.30 do 15.30.

2. Urzad Stanu Cywilnego w razie potrzeby udziela $lubéw takze w niedziele, §wieta i dni
powszednie wolne od pracy,

Rozdzial II
ZAKRES DZIALANIA i ZADANIA URZEDU

§ 5.1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wéjta, Rady i jej komisji oraz innych organéw
funkcjonujacych w strukturze Gminy.
2. Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:

1) zadan wilasnych,

2) zadan zleconych,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej

{zadan powierzonych)

4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia migdzygminnego.
§ 6.1. Do zadaf Urzgdu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich
zadafi i kompetencji.
2. W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:



9) coroczne sporzgdzanie planéw pracy referatu,
10) coroczne dokonywanie oceny ryzyka.
6. Obowigzki Pelnomocnika d/s Ochrony Informacji Nigjawnych powierza sie Sekretarzowi
Gminy,
7. Samodzielne stanowiska oraz kierownicy referatéw podlegaja bezposrednio Wojtowi,
§ 8.1. Referat Ksiggowosci i inanséw dzieli sig na stanowiska pracy:
1) Skarbnik Gminy
2) Gldéwny Ksiggowy Urzedu Gminy ( KSGK)
3) Stanowisko d/s Ptac (KP)
4) Stanowisko d/s Ksiggowosci Budzetowej Gminy { KSG ) i Kadr (KA)
5) Stanowisko d/s Podatkéw i Optat ( KSP )
6) Stanowisko d/s Windykacji Podatkowej ( KSW ).
2. Referat Spraw Obywatelskich dzieli si¢ na stanowiska pracy:
1) Kierownik Referatu — Sprawy Obywatelski (SO)
2) Stanowisko d/s Pomocy Rodzinie ( SOR ) '
3) Stanowisko d/s Swiadezen Wychowawezych ( SOW )
3. Referat Infrastruktury i Ochrony Srodowiska dzieli si¢ na:
1) Kierownik Referatu — ( IKR )
2) Stanowisko d/s Drog Publicznych i Inwestycji (IIK) oraz Zamdwien Publicznych
(1ZP)
3) Stanowisko d/s Gospodarki Przestrzennej ( IGP )
4) Stanowisko d/s Gospodarki Gruntami ( IGG) Gospodarki i Administrowania Mieniem
Gminnym ( IMG )
5) Stanowisko d/s:Qchrony Srodowiska ( I0S)
6) Stanowisko d/s Pozyskiwania Srodkéw Unijnych ( ISU)-
4. Referat Organizacyjny dzieli si¢ na stanowiska:
1) Sekretarz Gminy
2) Sekretariat ( OSK)
3) Stanowisko d/s Obstugi Organéw Gminy ( OOG), Ewidencja Dzialalnodci
Gospodarczej ( ODG)
4) Stanowisko d/s Promocji Gminy ( OPG)
§ 9. Strukturg organizacyjng Urzedu okredla schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik nr
2 do Regulaminu.

Rozdzial IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 10. Urzad dziala wedtug nastepujacych zasad:

1) praworzadnodct,

2) stuzebnosci wobec spotecznodei lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) kontroli wewngtrzne;,

6) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu, Referaty i poszczegolne stanowiska

oraz wzajemnego wspotdziatania.

§ 11, Pracownicy Urzg¢du w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dziataja na
podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.
§ 12. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkdéw sy obowigzani
shuzy¢ Gminie i Panstwu.



m) wspierania i upowszechniania idei samorzadowej, w tym tworzenia warunkéw do

n)
3)

4)
5)
6)

7)

8)
9)

dzialania i rozwoju jednostek pomocniczych i wdrazania programéw pobudzania
aktywnosei obywatelskiej,

wspolpracy ze spotecznosciami lokalnymi i regionalnymi innych pafistw,
podejmowanie czynnoéci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych
0s56b do podejmowania tych czynnosci,

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu,

zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu
oraz jego pracownikow,

okresowe zwolywanie - nie rzadziej jednak, niz raz na dwa miesigce - narad
zudzialem kicrownikéw poszczegdlnych jednostek organizacyjnych w  celu
uzgadniania ich wspdtdziatania i realizacji zadan,

rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszeregdlnymi jednostkami i komorkami
organizacyjnymi w szczegdlnosci dotyczacymi podziatu zadan,

udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy
Miedzichowo nie stanowi inaczej,

przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcy,

10) upowaznianie pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji

administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

11) przyjmowanie oswiadczen o stanie majatkowym,
12) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa

i Regulamin oraz uchwaty Rady.

13) wykonywanie zadafi obronnych wynikajacych z przepiséw prawa.
§ 18. Do zadan Sekretarza ( SG ) nalezy:
1. Prowadzenie Spraw Gminy w zakresie:

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

9)

lokalnego transportu zbiorowego,

ochrony zdrowia z wylaczeniem wynajmowania na ten cel nieruchomosci gminnych,
kultury, bibliotek i innych gminnych instytucji kultury,

kultury fizycznej i turystyki,

cmentarzy gminnych,

utrzymania obiektu urzedu gminy,

promocji gminy,

wspllpracy z organizacjami pozarzadowymi i stowarzyszeniami dzialajagcymi na
terenic gminy

koordynowanie kontroli zarzadcze;.

2. Zapewnienie wlasciwej organizacji urzedu gminy w zakresie:

1y

2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

koordynowania dzialan zapewniajacych zgodnoé¢ pracy urzedu z obowigzujgcymi
przepisami prawa,

koordynowania dziatan podejmowanych przez Referaty i samodzielne stanowiska,
organizowania wspétdziatania z jednostkami organizacyjnymi gminy,

nadzorowania przestrzegania zasad rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw,
zapewniania skutecznego sposobu przekazywania do powszechnej wiadomosci
przepisow gminnych, obwieszczenn oraz wszelkich informacji o charakterze
publicznym na terenie gminy,

obstugi prawnej vrzedu,

kompletowania i prowadzenia aktéw normatywnych powszechnie obowigzujacych,
gromadzenia informacji w zakresie kompetencji i dziatania organéw administracji
publicznej i gminnych jednostek organizacyjnych; udzielanie informacji o trybic
zalatwiania poszczegolnych spraw w urzedzie,

A



3) organizacji prac spoteczno-uzytecznych,
6. Kierowanie Referatem Spraw Organizacyjnych
7. Wykonywanie zadan Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych w urzedzie,

2) przygotowanie projektu wykazn stanowisk i prac zleconych, z ktérymi moze taczyé
sig dostep do informacji niejawnych, odrebnie dla kazdej klauzuli,

3) prowadzenie i aktualizacja wykazu stanowisk i prac zleconych oraz o0s6b
dopuszezonych do prac na stanowiskach, z ktérymi wigze si¢ dostep do mforma(:jl
nicjawnych,

4) przeprowadzanie na wniosek Wojta zwyklego postepowania sprawdzajacego.

5) prowadzenie spraw zwigzanych z upowaznianiem pracownikéw urzedu lub innych
086D do informacji niejawnych,

6) przechowywanie akt zakonczonych postepowan sprawdzajacych,

7) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

8) opracowanie i przedlozenie Wéjtowi do zatwierdzenia szczegdtowych wymagan
w zakresie ochrony informacji nicjawnych oznaczonych klauzula ,,zastrzezone”
w urzedzie,

9) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz kontrola przestrzegania przepiséw
wydanych w tym zakresie w urzedzie,

10) opracowywanie Planu Ochrony Informacji Nicjawnych dla urzedu,

11) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem obowiazkéw w zakresie ochrony obiektu
urzedu,

12) podejmowanie dzialan zmierzajacych do wyjasnienia okoliczno$ci naruszenia
przepiséw o ochronie informacji niejawnych oraz zawiadamianie Wéjta o powyzszym
fakcie,

13) wspétpraca w zakresie realizacji zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informaciji
nigjawnych 2z wiladciwymi jednostkami i komdrkami organizacyjnymi stuzb
bezpieczenstwa panstwa oraz biezace informowanie Wojta o przebiegu tej
wspotpracy,

14) nadzor nad opracowywaniem szczeg6lnych wymagan bezpieczefistwa systemu (sieci)
teleinformatyczne;,

15) biezgea kontrola zgodnosci funkcjonowania systemu lub sieci teleinformatycznej ze
szczegdlnymi wymaganiami

16) wykonywanie zadan obronnych wynikajacych z przepisow prawa.

§ 19. Do zadan Skarbnika (SKG ) nalezy:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowosci
i finanséw publicznych, a takze wynikajgcych z polecen lub upowaznien Wéita,

2) kierowanie praca Referatu Ksiegowosci i Finansow,

3) przygotowywanic materiatow niezbgdnych do opracowania projekiu budzetu gminy
we wspotpracy z podleglymi jednostkami budzetowymi,

4) przygotowywanie projektu budzetu zgodnie z ustawa o finansach publicznych i
ustawg
o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,

5) przygotowywame uchwaty budzetowej oraz uchwat i zarzqdzen powodujgcych
zmiany
w budzecie gminy,

6) przygotowywanie materialtébw w formie opracowan, analiz, informacji i wyjasnien
radnym, komisjom rady i Wojtowi,



13) realizacja zadan wynikajacych z Regulaminu Kontroli Wewnetrznej,

14) prowadzenie ewidencji obowigzujacych w danej koméree uchwat,

15) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta,

16) wykonywanie zadafi obronnych wynikajacych z przepiséw prawa

§ 21. Do zadan Referatu Ksiggowodci i Finansow nalezy:
1. W zakresie Glownej Ksiggowej Urzedu Gminy ( KSGK ):

1) przygotowywanie materialéw niezbgdnych do opracowania projekiu budzetu,

2) prowadzenie gospodarki finansowej urzedu w formie jednostki budzetowej,

3) prowadzenie centralnego rejestru umow, zlecen,

4) przygotowanie i merytoryczny nadzér nad przebiegiem inwentaryzacjii zgodnie
z instrukejg inwentaryzacyjng oraz zasadami wprowadzonymi zarzgdzeniem Wéjta,

5) prowadzenie rachunkowo$ci urzedu zgodnie z ustawa o rachunkowogci:

a) prowadzenie zasad rachunkowosci,

b) wycena aktywdéw i pasywéw oraz ustalenie wyniku finansowego,

¢} sporzadzanie sprawozdan finansowych Urzedu,

d) gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiggowych oraz pozostalej dokumentacji
przewidzianej ustawa,

1) dekretowanie dowodéw  ksiggowych, sporzadzanie polecern  ksiegowania
i zatwierdzania ich do wyplaty,

2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi
bedgeymi w posiadaniu jednostki,

3) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych jednostki,

4) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planami finansowymi jednostki,

5) podejmowanie decyzji w sprawic zastrzezen do przedstawionej przez wihasciwych
rzeczowo pracownikéw oceny prawidtowosei metytorycznej tej operacji i jej
zgodnosci z prawem,

6) podejmowanie decyzji w sprawie zastrzezen do kompletnoéci oraz formalno —
rachunkowej rzetelnosci i prawidlowosdci dokumentéw dotyczgeych operacii,

7) zapewnianiu, zc zobowigzania wynikajgce z operacji mieszczg sie w planie
finansowym oraz harmonogramie dochodéw i wydatkéw a jednostka posiada érodki
finansowe na ich pokrycie,

8) w razie ujawnienia nieprawidtowosci, zwracanie dokumentu wlasciwemu rzeczowo
pracownikowi a w razie ich nie usunigeia odmowie podpisania dokumentu
z jednoczesnym powiadomieniem Woéjta,

9) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych,

10) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosei i dochodzenia roszczefi spornych oraz
splaty zobowiazan,

11}analizowanie wykorzystania $rodkéw budzetowych, pozabudzetowych bedacych
w dyspozycji jednostki,

12) rozliczanie zadan wspétfinansowanych z programéw unijnych,

13) prowadzenie na podstawie dowodéw ksiegowych ksiag rachunkowych jednostki,
ujmujacych zapisy zdarzeh w porzadku chronologicznym i syntetycznym,

14) prowadzenie analizy wykonania planu finansowego, zaangazowania wydatkéw oraz
sporzgdzanie innych analiz na potrzeby wewnetrznej informacji ekonomicznej
jednostki,

15) opracowywanie 1 przestrzeganie przepisow Wewn@trznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci w zakresie jednostki,



11) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscia socjalng — ewidencja przyznanej
pracownikom pomocy socjalnej, a takze: przygotowywanie umow na pozyczke
mieszkaniows,

12} prowadzenie spraw finansowo — ksiggowych Pracowniczej Kasy Zapomogowo
Pozyczkowej,

13) prowadzenie rejestru drukéw $cistego zarachowania,

14) przechowywanie drukow Scistego zarachowania,

15) ustalanie i odprowadzanie skladek ubezpieczenia spolecznego o0séb pobierajacych
swiadczenie pielegnacyjne,

16) sporzgdzenie okresowej sprawozdawczo$ci obejmujacej zakres wykonywanych
obowigzkéw,

17) zadania stuzby BHP ( BHP ) tj. pelnienie funkcji doradezych i kontrolnych w zakresie
bezpicczefistwa i higieny pracy a w szczegdlnosei:

a) okresowa analiza stanu bhp,

b} stwierdzanie zagrozen zawodowych,

c) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy,

d) zglaszanie wnioskéw dotyczgceych poprawy stanu bhp,

e) przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen instrukeji dotyczacych bhp,

f) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw
przy pracy, choréb zawodowych oraz wynikéw badan érodowiska pracy,

g) udziat w dochodzeniach powypadkowych,

h) wspdldzialanie ze spoteczng inspekcjg pracy, udziat w pracy zakladowej komisji bhp,

4. Zadania w zakresie prowadzenia KADR

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw urzedu,

2) przygotowywanie raz w roku listy o0sdéb podlegajgcych okresowym szkoleniom
z zakresu BHP oraz podlegajacym okresowym badaniom lekarskim,

3) prowadzenie ewidencji odbytych szkoler pracowniczych,

4) przygotowywanie materialow umozliwiajacych podejmowanie czynnosei z zakresu
prawa pracy: umow, zaswiadczen i innych,

5) zapewnienie warunkéw do przeprowadzenia okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow Urzedu,

6) przygotowywanie projektow plandéw urlopdéw wypoczynkowych,

7) przygotowywanie i wydawanie §wiadectw pracy,

8) prowadzenie ewidencji czasu pracy w tym urlopéw wypoczynkowych
1 okolicznogciowych,

9) prowadzenie listy obecnosci pracownikéw,

10) prowadzenie ewidencji uméw zlecen,

11) prowadzenie ewidencji umow o dzieto,

12) prowadzenie ewidencji akt osobowych.

5. W zakresie naliczania podatkéw i optat ( Stanowisko ds. Podatkéw i Optat; KSP ):

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw i oplat lokalnych,
podatku rolnego i lesnego oraz innych podatkéw i optat pozostajacych w zakresie
wiasciwosci Gminy z wylaczeniem podatkéw od $rodkéw transportowych:

a) przygotowywanie decyzji ustalajgcych wymiar podatkéw rocznych i decyzji
zmieniajgcych wymiar roczny w stosunku do osdb fizycznych,

b) przygotowywanie decyzji o uldze i zwolnieniu z podatku rolnego z tytulu nabycia
gruntu rolnego,

¢) przygotowywanie decyzji okreslajacych wymiar podatkdw wobec 0s6b prawnych,

d) przeprowadzanie kontroli podatkowych,

11



7) prowadzenie spraw mniejszoéci narodowych,
8) prowadzenie wykazu dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu,
9) przekazywanie informacji w systemie PESEL do WKU i innych organéw oraz

urzedow,

10) przekazywanie wykazu oséb zmartych do urzedu skarbowego,

11) wydawanie decyzji przyznajgcych zasilki rodzinne i dodatki,

12) wydawanie decyzji przyznajacych swiadczenia opiekuncze,

13) wydawanie decyzji przyznajacych dodatki mieszkaniowe,

14) wydawanie decyzji przyznajacych stypendia uczniowskie,

15) wydawanie decyzji przyznajacych dodatek energetyczny,

16) wydawanie decyzji przyznajacych §wiadezenie rodzicielskie,

17) wydawanie decyzji przyznajacych swiadezenie wychowawcze,

18) sporzadzanie okresowych sprawozdan z wydawanych dowoddw osobistych, ewidencji

ludnoéci i USC,

2. W zakresie pomocy rodzinie (Stanowisko d/s Pomocy Rodzinie; SOR):

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

7)
8)
9)

przygotowywanie decyzji przyznajgcych zasilki rodzinne i dodatki,

przygotowywanie decyzji przyznajacych §wiadezenia opiekuficze,

przygotowywanie decyzji przyznajacych dodatki mieszkaniowe,

przygotowywanie decyzji przyznajacych stypendia uczniowskie,

przygotowywanie decyzji przyznajgcych $wiadczenie rodzicielskie

sporzadzanie okresowej sprawozdawczo$ci w zakresie realizacji $wiadczefi
rodzinnych, stypendiéw uczniowskich, dodatkéw mieszkaniowych, dodatkéw
energetycznych, $wiadczefi rodzicielskich,

sporzadzanie planéw finansowych na powyzsze $wiadczenia,

egzekwowanie zwrotu nienaleznych zasitkéw, §wiadczefi, dodatkéw lub stypendidw,
wydawanie stosownych zaswiadczen,

3. W zakresie Swiadczen Wychowawezych ( Stanowisko d/s Swiadezen Wychowawczych

SOW )

1)
2)

3)
4)
S)
6)

7)

prowadzenie posigpowan majgeych na celu przyznanie $wiadezen wychowawczych,
przygotowywanie  decyzji  administracyjnych  przyznajgcych  $wiadczenie
wychowawcze,

wydawanie stosownych zaswiadczen o otrzymanych §wiadczeniach wychowawczych,
egzekwowanie zwrotu nienaleznie pobranych swiadczeh wychowawczych,
potwierdzanie merytoryczne dokumentéw ksiggowych powstajacych w  toku
wydawania decyzji o przyznaniu §wiadezenia wychowawczego,

sporzgdzanie okresowych sprawozdad w tym finansowych z przyznawanych
$wiadczen wychowawczych,

sporzadzanie plandéw finansowych,

§ 23. Do zadaf Urzedu Stanu Cywilnego ( USC ) nalezy prowadzenie spraw z zakresu akt
stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno - opiekufczych, a w szczeg6lnodci
dotyczacych:

1Y)

2)
3)
4)
5)

rejestraci urodzin, matzenstw oraz zgondw i innych zdarzefi majacych wpltyw na stan
cywilny 0sdb,

sporzgdzania aktéw stanu cywilnego i prowadzenia ksiag stanu cywilnego,
sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,
przechowywanie i zabezpieczanie ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
przyjmowania o$wiadczen o wstapienin w zwigzek malzefiski oraz innych
o$wiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekuficzego,
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7) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
przestrzennego oraz decyzji lokalizacji inwestycji celu publicznego,

8) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydanych przez inne
organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodno$ci z ustalonymi
warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu,

9) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do opracowania i zmieniania studium
uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania przestrzennego, wydawanie jego
odpisdow 1 wypisow,

10)wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu dziatek w planach zagospodarowania
przestrzennego,

11) przygotowanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach,

12) sporzadzanie stosownych sprawozdan z realizacji powyzszych zadar.

3. W zakresie gospodarki gruntami, gospodarki mieniem gminnym, gospodarki
mieszkaniowym zasobem gminy ( Stanowisko d/s Gospodarki Gruntami IGG, Gospodarki
i Administrowania Mieniem Gminnym IMG ):

1) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg gruntami w tym rozgraniczanie,
podzialy i scalanie,

2) przygotowywanie decyzji o podziale nieruchomosci,

3) scalanie i podzial nieruchomosci polozonych na obszarach przeznaczonych w planach
zagospodarowania przestrzennego na cele inne niz rolne i lesne,

4) gospodarowanie 1 =zarzadzanie komunalnymi  gruntami  zabudowanymi
i przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, a takze
gminnymi lokalami w tym ich zbywanie, oddawanic w uzytkowanie wieczyste,
uzytkowanie, dzierzawg, najem, uzyczenie, w trwaly zarzad oraz ich przekazywanie
na cele szczegblne,

5) ustalanie warto$ci nieruchomosci, cen i optat za ich korzystanie,

6) organizowanie przetargdbw na zbywanie prawa wlasnodci, prawa uzytkowania
wieczystego; pobor i egzekucja oplat z tytulu uzytkowania wicczystego

7) nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan gminy,

8) komunalizacje gruntow,

9) prowadzenie ewidencji gruntéw i budynkéw komunalnych,

10) tworzenie zasoboéw gruntow i gospodarowanie nimi - zgodnie z zasadami okreslonymi
przepisach obowiazujacego prawa,

11} prawo pierwokupu,

12) wywlaszczanie,

13) oplaty adiacenckie i planistyczne i ich egzekucja,

14) gospodarowania gminnym zasobem mieszkaniowym,

15) przyznawania lokali mieszkalnych, w tym socjalnych i zast¢pezych oraz zapewnienie
W razie pottzeby czasowego zakwaterowania oséb zwolnionych z zaktadow karnych,
pozbawionych mieszkania w wyniku klgsk zywiotowych,

16) wspotpracy w zarzadzaniu nieruchomogeiami wspolaymi,

17) przejmowania zaktadowych budynkéw mieszkalnych,

18) egzekucji w sprawach lokalowych i usuwania skutkéw samowaoli lokalowe;j,

19) stawek czynszow i oplat za lokale,

20) egzekucji zaleglosci w platnoéci czynszdw i oplat za lokale,

21) zbywanie lokali mieszkalnych i budynkéw,

22) sporzgdzanie zestawiei danych dotyczgcych czynszow najmu lokali mieszkalnych nie
nalezgcych do publicznego zasobu mieszkaniowego i przekazywanie ich do publikacji
w Wojewddzkim Dzienniku Urzedowym,
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2) weryfikacja wniosku o zatwierdzenie taryf dla zbiorowego zaopatrzenia w wode
i zbtorowego odprowadzania $ciekow,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka odpadami, a w szczegdlnodei
dotyczacych:

a) przygotowywania zezwolel na odbieranie odpadéw komunalnych od wilascicieli
nieruchomosci,

b) przygotowywania zezwolen na oprdznianie zbiornikoéw bezodpltywowsych i transport
nieczystodci ciektych,

¢) organizowanie zbidrki odpadéw komunalnych na terenic gminy.

d} organizowanie selektywnej zbiorki odpad6éw na terenie gminy,

€) przygotowywanie opinii w  sprawie programéw  gospodarki  odpadami
niebezpiecznymi,

f) przygotowywanie raportéw z realizacji Gminnego Planu Gospodarki Odpadami,

4) prowadzenie spraw zwigzanych 2z ochrong $rodowiska, a w szczegdlnosci
dotyczacych:

a) wydawania zezwolefl na usuni¢cic drzew i krzewdw z terendw nieruchomosci oraz
wymicrzanie kar pieni¢znych za samowolne ich usuwanie wraz z ich egzekucja,

b) dzialaniom w zakresie zapobiegania kleskom zywiolowym i nadzwyczajnym
zagrozeniom $rodowiska,

¢} utrzymaniem czystodci i porzgdku w gminie,

d) nadzoru nad funkcjonowaniem maszyn i urzadzehr w aspekcie ich ucigzliwodei dla
srodowiska oraz podejmowaniem decyzji w zakresie ich ograniczenia,

¢) gospodarowania gruntami rolnymi w strefach ochronnych,

f) renowacji i konserwacji ciagdw melioracyjnych wynikajacych z zakresu ustawowych
obowigzkdw gminy,

5) zapewnienia opieki bezdomnym zwierzetom oraz ich wylapywanie,

6) wydawaniem zezwolen na uprawe maku i konopi,

7) zobowigzywaniem do wykonywania prac zabezpieczajacych przed powodzig, oraz
przyznawaniem odszkodowania za straty zwigzane z tytutu ochrony przed powodzia,

8) prowadzenie rejestru pséw,

9) wydawanie zezwolen na utrzymywanie psow ras agresywnych,

10) opiniowanie wszelkich spraw z zakresu ustawy prawo geologiczne i gornicze,

11) naliczanie oplat dla Gminy za korzystanie ze $rodowiska (powietrze, paliwa, Scieki),

12) opiniowaniem programéw, plandw oraz wnioskow w zakresie gospodarki odpadami,

13) prowadzenie statystyki z zakresu ochrony srodowiska i gospodarki odpadami,

14) udzial 1 prowadzenie dokumentacji komisji do spraw szacowania klgsk zywiotowych
w gospodarstwach rolnych,

15) prowadzenie ewidencji obiektéw w Gminie zbudowanych z materistlow zawierajgcych
azbest,

16) wspdlpraca z rolnikami w zwalczaniu skutkéw szkéd spowodowanych zwierzyna
lesng,

17) prowadzenie ewidencji kot towieckich dziatajacych na terenie gminy,

18) wspélpraca z kolami lowieckimi w zakresie usuwania padlej zwierzyny oraz
opiniowania roczanych plandw towieckich,

19) zwalczanie zarazliwych chordb zwierzecych,

20) ochrona gruntdw rolnych i lesnych, rekultywacja i zalesianie,

21) gromadzenie informacji o §rodowisku i jego ochronie,

22y udostepnianie informacji o Srodowisku i jego ochronie,

23) prowadzenie i aktualizowanie publicznie dostgpnego wykazu informacji o $rodowisku,

24) przeznaczanie gruntow rolnych pod zalesienie,
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13) przechowywanie  protokoléw  kontroli wurzedu oraz podleglych jednostek
organizacyjnych,

14) przygotowywanie pomieszczen i obstuga — w tym protokolowanie — spotkan i zebran
organizowanych przez Wajta,

15) przygotowywanie materiatéw do planu pracy Wajta,

16) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci Wojta,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmowaniem $wietlic wiejskich:

a) preyjmowanie wnioskow,

b) przygotowywanie stosownych uméw,

¢) informowanie opiekunéw sal wiejskich o wynajmie,

2. W zakresie promocji gminy i kancelarii ogélnej ( Stanowisko d/s Promocji Gminy OPG;
Kancelaria Og6lna OKO);

1) prowadzenie i biezgca aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej,

2) prowadzenie i biezaca aktualizacja strony internetowej gminy,

3) gromadzenie informacji o gminie i przygotowywanie materialéw promujacych gming
na zewngtrz,

4) utrzymywanie biezacych kontaktéw z przedstawicielami $rodkéw masowego
przekazu,

5) organizowanie wspélpracy gminy z zagranica,

6) organizowanie wspolpracy i realizowanie zobowigzaf wynikajacych ze wspélpracy
gminy ze stowarzyszeniami,

7) prowadzenie ewidencji stowarzyszen kultury,

8) przygotowanie projektu  programu  wspoOlpracy gminy z  organizacjami

pozarzadowymi,

9) oglaszanie konkursu na realizacje programu wspdlpracy gminy z organizacjami
pozarzadowymi,

10) przygotowanie materialow do podpisania stosownych umoéw z organizacjami
pozarzgdowymi,

11) kontrola merytoryczna realizacji umow z wylaczeniem kontroli finansowe;j,

12) gromadzenie informacji prasowych dot. dzialalnosci wrzgdu oraz jednostek
podlegtych,

13) organizowanie i obstuga wystaw, pokazow i targow,

14) udzial w obcych wystawach, pokazach i targach,

15) przygotowywanie imprez i uroczystosci stalych, dorocznych lub jubileuszowych
organizowanych przez gmine,

16) pomoc w przygotowywaniu imprez i uroczystosci innych jednostek np. OSP, solectw,
szkot, ktorych wspélorganizatorem jest gmina,

17) przyjmowanie korespondencji pocztowej, kurierskiej, fax, e-mail,

18) rejestrowanie korespondencji przychodzgcej 1 wychodzacej,

19) rozdzielanie korespondencji,

20) wysylanie korespondencji.

3. W zakresie obslugi organéw gminy (Stanowisko d/s Obstugi Organéw Gminy O0G)

1} przygotowywanie we wspdlpracy z wlasciwymi merytorycznie stanowiskami
materiatdéw dotyczacych projektéw uchwat Rady i jej komisji oraz innych materiatow
na posiedzenia i obrady tych organow,

2) przechowywanie uchwal podejmowanych przez Rade Gminy i jej komisje,

3) przekazywanie - za posrednictwem Kancelarii Ogdlnej - korespondencji do i od Rady,
jej komisji oraz poszczegdlnych radnych,

4) przygotowywanie materiatéw do projektéw plandéw pracy Rady i jej komisji,
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8) kierowanie i koordynowanie przygotowan przedsiewzicé obrony cywilnej na terenie
gminy,

9) opracowywanie gminnych planéw: obrony cywilne], zarzadzania kryzysowego oraz
bezposredniej ochrony przed powodzig,

10} obsluga i organizowanic prac Gminnego Zespohu Reagowania Kryzysowego,

11) organizowanie na terenie gminy systemu wykrywania i alarmowania oraz zapewnienie
funkcjonowania systemu lacznodci na potrzeby ochrony ludnodci, rarzgdzania
kryzysowego, zapobiegania i zwalczania skutkéw klesk zywiotowych,

12) koordynowanie akcji zwalczania klgsk zywiotowych i usuwania skutkéw katastrof,

13) naktadania obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,

14) $wiadczen na rzecz obrony,

15)udzielania pomocy 1 informacji wojskowym organom emerytalnym,

16} zakwaterowania sit zbrojnych,

17) organizowanie stalego dyzuru w Urzedzie,

18) wspieranie organizacyjne jednostek ochotniczych strazy pozarnych z terenu gminy,

19) prowadzenie magazynu OC,

20) opracowywanie analiz i sprawozdan w zakresie ochrony ludnodci, zarzadzania
kryzysowego, zapobiegania 1 zwalczania skutkéw klesk zywiotowych,

21) wspolpraca w zakresie realizacji zadat z innymi organami administracji publicznej,
stuzbami, strazami, instytucjami, przedsi¢gbiorcami i organizacjami pozarzadowymi,
22) koordynowanie funkcjonowania na terenie gminy krajowego systemu ratowniczo —

gasniczego,

23) planowanie $rodkéw finansowych na zapewnienie funkcjonowania jednostek ochrony
przeciwpozarowej,

24) prowadzenie spraw w zakresie wyposazenia, utrzymania, wyszkolenia i zapewnienia
gotowosci bojowej ochotniczych strazy pozarnych,

25) ubezpieczanie cztonkéw ochotniczych strazy pozarnych,

26) opracowywanie analiz i sprawozdan z zakresu ochrony przeciwpozarowej Gminy,

27) wspolpraca z: komendantem gminnym OSP, ochotniczymi strazami pozarnymi,
Zwigzkiem Ochotniczych Strazy Pozarnych RP i Pafstwowa Straza Pozarna.

2. Do zadah w zakresie ochrony informacji niejawnych nalezy:

1) prowadzenie ewidencji wytworzonych dokumentéw chronionych Iklauzulg
Zastrzezone”,

2) prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej chronionej
klauzuly "zastrzezone”,

3) przygotowywanie, wysylanie i odbieranie przesytek poczty specjalne;j,

4) dorgczanie korespondencji nicjawnej,

5) nadzér nad opracowywaniem i przechowywaniem materialéw zastrzezonych przez
upowaznionych pracownikow,

6) archiwizacja dokumentéw niejawnych, wspdlpraca z Petnomocnikiem ds. Ochrony
Informacji Niejawnych w zakresie szkolenia, kontroli i ochrony informacji
niejawnych,

7) wykonywanie zadan Inspektora Bezpieczenstwa Teleinformatycznego.
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ZALACZNIK NR 1
do Zarzgdzenia nr 7 /2016
Wojta Gminy Miedzichowo
Z dnia 21 marca 2016 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Miedzichowo

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 1. Wjt podpisuje:

1) zarzgdzenia, regulaminy i okélniki wewnetrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajgce oswiadezenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce kierownika referatu i kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikéw Urzedu,

6) pelnomocnictwa i upowazniemia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy
wobec pracownikéw Urzgdu,

7) pisma zawierajgce oswiadezenia woli Urzedu, jako pracodawcy w zakresie nawigzania
i rozwiazania stosunkéw pracy, wynagrodzen, kar i nagréd,

8) pelmomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publicznej,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych o ile nie upowaznil do tego innych

" 080b,

10)pisma  zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkafcow, zglaszane za
posrednictwem radnych o ile nie upowaznit do tego innych oséb,

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

§ 2. Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajgce w zakresie ich zadan, niezastrzezone
do podpisu Wojta.
§ 3. 1. Kierownicy Referatéw podpisujg:

1) pisma zwigzane z zakresem dziatania Referatu, niezamykajgce spraw oraz
niezastrzezone do podpisu Wojta.

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwienia, ktérych zostali
upowaznieni przez Wojta.

2. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastgpca podpisujg pisma pozostajace
w zakresie ich zadan.

§ 4. Przygotowujac pisma pracownicy na koncu tekstu z lewej strony umieszczajg swoje imie
i nazwisko oraz nr telefonu.
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