ZARZADZENIE NR 144/14
WOJTA GMINY MIEKINIA

z dnia 28 listopada 2014 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Mi¢kinia

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U z 2013 r., poz.
594 ze zmianami)

Zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Migkinia, stanowigcy zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad wdrozeniem i wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Migkinia.
§ 3. Traca moc zarzadzenie nr 224/11 W¢éjta Gminy Migkinia z dnia 20 grudnia 2011 roku.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Woéjt Gminy

Jan Grzegorczyn
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Zakacznik do Zarzadzenia Nr 144/14
Wojta Gminy Miegkinia
z dnia 28 listopada 2014 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY MIEKINIA

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Urzad Gminy dziata w oparciu o przepisy:
1. ustawa z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 r., poz. 594 ze zmianami),

2.ustawa zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.z2014r., poz. 1202 ze
zmianami),

3. ustawa z dnia 05 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228 ze zmianami),

4.ustawa zdnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U.z2014r., poz. 782 ze
zmianami),

5. rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji izakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U.Nr 14, poz. 67), okre$la zasady itryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz
archiwizowania dokumentow,

6. statutu Gminy Migkinia,
7. niniejszego regulaminu.

§ 2. 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Mickinia zwany dalej ,,Regulaminem”, okres$la organizacje
1 zasady funkcjonowania Urzedu, a w szczegodlnoSci:

- zakres dzialania i zadania Urzedu Gminy Migkinia, zwanego dalej ,,Urzedem”,
- organizacj¢ Urzedu,
- zasady opracowywania i wydawania aktow prawnych Wjta,
- zasady podpisywania pism oraz aktow prawnych,
- zasady obstugi interesantow w Urzedzie.
2. llekro¢ w regulaminie uzyte jest pojecie:
1) Gmina — nalezy przez to rozumie¢ Gming Migkinia,
2) Rada — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Gminy Migkinia,

3) Wojt, Sekretarz, Skarbnik, Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio:
Woéjta Gminy Migkinia, Sekretarza Gminy Mickinia, Skarbnika Gminy Migkinia oraz Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego Migkinia,

4) Komorka organizacyjna — nalezy przez to rozumie¢ referaty i samodzielne stanowisko pracy w Urzedzie,
5) Jednostka organizacyjna — nalezy przez to rozmie¢ gminng jednostke organizacyjna.

§ 3. 1. Urzad jest jednostka budzetowg Gminy.

2. Kierownikiem Urzgdu jest Wojt.

3. Siedziba Urzedu jest wie§ Migkinia.
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Rozdzial 2.
ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU

§ 4. 1. Urzad jest aparatem pomocniczym Woijta.

2. Catoksztaltem zadan Urzedu kieruje Wojt przy pomocy sekretarza i skarbnika gminy.

3. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie nalezytego wykonania spoczywajacych na gminie:
1) zadan wlasnych wynikajacych z ustaw, statutu gminy i uchwat Rady,
2) zadan zleconych przez organy administracji rzadowej na mocy ustaw,

3) zadania wykonywane na podstawie porozumien z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego i organami
administracji rzagdowej (zadania powierzone),

4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego, ktore nie zostatlo powierzone
innym gminnym jednostkom organizacyjnym, zwigzkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na
podstawie umow.

§ 5. 1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadan.
2. W szczegdlnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowanie materialdow niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji, postanowien i innych
aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie czynnosci faktycznych zwigzanych z funkcjonowaniem Urzgdu,
3) zapewnienie organom gminy mozliwos$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow,

4) przygotowanie materiatdw niezbednych do uchwalenia oraz przyjecia sprawozdania z wykonania budzetu
Gminy oraz innych aktow organéw Gminy,

5) realizacja innych obowiazkow i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwal Rady Gminy,
6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady oraz posiedzen jej komisji,

7) prowadzenie zbioru aktow prawa miejscowego stanowionego przez organy Gminy dostepne do powszechnego
wgladu w siedzibie Urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa:
a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysytanie korespondenc;ji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu dokumentow,
¢) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwum.

Rozdzial 3.
KIEROWANIE PRACA URZEDU

§ 6. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci iindywidualnej odpowiedzialno$ci zwigzanej z wykonywaniem zadan,
okreslonych w przepisach prawa.

1. Do zadan i kompetencji Wojta nalezy w szczegolnosci:
1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,
2) nadzorowanie realizacji budzetu Gminy,

3) podejmowanie czynnosci w sprawach nie cierpigcych zwtoki, zwigzanych zbezposrednim zagrozeniem
interesu gminy,

4) przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady,
5) udzielenie pelnomocnictw procesowych,

6) wykonywanie za pracodawce czynnos$ci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow Urzedu,
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7) wystepowanie do Rady z wnioskiem w sprawie powotania Skarbnika, a takze odwotania Skarbnika,
8) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do kierownikoéw jednostek organizacyjnych,
9) ogtaszanie budzetu gminy,
10) wydawanie decyzji 1 innych aktow w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.
2. Do obowigzkow Sekretarz nalezy w szczegolnosci:

1) wspomaga prace Wojta w zakresie wewngtrznej organizacji iadministracji urzedu, zapewnia sprawne
funkcjonowanie urzedu, organizacje jego pracy, przebiegu obstugi interesantow, terminowosci przygotowania
materialow, analiz, sprawozdan i informacji niezbednych dla wykonania zadan Woéjta i Rady,

2) prowadzi sprawy gminy powierzone przez Wojta,
3) prowadzi sprawy przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow obywateli,
4) przeprowadza kontrole wewnetrzng na podstawie udzielonych upowaznien,
5) przygotowuje projekty zarzadzen wewnetrznych dotyczacych pracy w urzedzie,
6) prowadzi rejestry:
a) skarg i wnioskow,
b) aktéw wewnetrznych,
c) kontroli wewnetrznej i zewngtrzne urzedu,
d) aktow prawnych Wojta
7) opracowuje zakresy czynnosci dla kierownikdéw referatow oraz pracownikéw na samodzielnych stanowiskach,
8) wspotpracuje z Rada, nadzoruje przygotowanie materiatlow pod obrady sesji,
9) nadzoruje przestrzeganie instrukcji kancelaryjne;j,
10) nadzoruje czas pracy pracownikéw samorzadowych,
11) nadzoruje szkolenia pracownikow,
12) rozpatruje spory kompetencyjne migedzy referatami,
13) pozyskiwanie bezzwrotnych §rodkéw finansowych z funduszy strukturalnych, funduszy celowych i innych
zrodel,
14) sporzadzanie wnioskow aplikacyjnych stanowigcych podstawe do ubiegania si¢ o §rodki zewnetrzne na
realizacje wybranych projektow inwestycyjnych,
15) prowadzenie spraw zwiazanych z ewaluacja, sprawozdawczoscia projektow oraz rozliczanie zadan,

16) peli funkcje kierownika referatu organizacyjnego,

17) kieruje pracg urzedu w przypadku niemozno$ci wykonywania zadan przez Wojta w ramach udzielonych
upowaznien.

3. Skarbnik Gminy wykonuje funkcje gtéwnego ksiegowego budzetu.
Do obowigzkéw Skarbnika nalezy w szczegdlnoSci:
1) prowadzenie rachunkowosci Urzedu Gminy i Gminy Migkinia,
2) nadzor nad dziatalnoscig Referatu Finansow 1 Budzetu,

3) sporzadzanie projektu rocznego budzetu Gminy ijej jednostek pomocniczych oraz przedkladanie go
w obowiazujacym terminie do zatwierdzenia,

4) wspotpraca z Radg Gminy,
5) dokonywanie biezacej analizy realizacji budzetu Gminy i informowanie Wojta o biezacej jego realizacji,
6) przygotowywanie propozycji zmian budzetu,

7) sporzadzanie sprawozdan finansowych,
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8) organizacja i nadz6r nad prawidlowym obiegiem dokumentacji i informacji finansowej,

9) przygotowanie dokumentéw dotyczacych zaciagniecia kredytow przez Gming,

10) wspotpraca w przygotowaniu wnioskow o bezzwrotng pomoc finansowg z funduszy strukturalnych,
11) opracowanie programow gospodarczych i prognoz finansowych dla Gminy,

12) negocjowanie z organami administracji rzadowej wysokosci $rodkow finansowych na przyjmowanie badz
przekazywanie zadan zleconych,

13) przygotowanie projektow uchwat w sprawach majatkowych przekraczajacych zakres zwyktego zarzadu,

14) kontrolowanie dziatalno$ci gospodarczej i finansowej prowadzonej wramach Gminy i jednostek
organizacyjnych,

15) petni funkcje kierownika referatu Finansow i Budzetu,

16) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajacych z polecen lub upowaznien
Wojta.
§ 7. 1. Referatami kierujg kierownicy.
2. Kierownicy referatow w szczegolnosci:

1) zapewniaja nalezyta organizacje pracy oraz nadzoruja realizacje zadan w referacie,

2) kierujg si¢ zasadami racjonalnej organizacji pracy i okreslaja organizacje wewnetrzng referatu,

3) zasady kontroli wewnetrznej,

4) zasady oznakowania akt, symbole stanowisk pracy.

3. Kierownicy referatow zobowigzani sg do wspotdziatania w realizacji zadan poprzez podejmowanie
wspolnych dziatan o charakterze badawczym, analitycznym, kontrolnym oraz wzajemnej wymiany informacji.

§ 8
1. Wojt bezposrednio nadzoruje dzialalno$¢ nastepujacych referatow urzedu isamodzielnych stanowiska
pracy:
1) Referatu Inwestycyjnego,
2) Referatu Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska,
3) Referatu Rozwoju i Promoc;ji
4) Pelnomocnika Wojta ds. Ochrony Informacji Niejawnej,
5) Pelnomocnika ds. Strefy Ekonomiczne;j,
6) Komendanta Gminnej Ochrony Przeciwpozarowej,
7) Radca Prawny.
2. Sekretarz Gminy nadzoruje prace:
Referatu Organizacyjnego,
Referatu Spraw Obywatelskiego,
Referatu Gospodarki Nieruchomosci i Planowania Przestrzennego.
Urzad Stanu Cywilnego.
3. Skarbnik Gminy nadzoruje prace:
1) Referatu Finansow i Budzetu.

Rozdzial 4.
ORGANIZACJA URZEDU

§ 9. 1. W skfad urzedu wchodza nastepujace referaty i samodzielne stanowiska pracy, ktore przy znakowaniu
akt postuguja si¢ symbolami okreslonymi w regulaminie:
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1) Referat Organizacyjny - symbol ORG

2) Referat Spraw Obywatelskich - symbol SOB
3) Referat Gospodarki Komunalnej,

Rolnictwa i Ochrony Srodowiska - symbol KRO
4) Referat Inwestycji - symbol RIN
5) Referat Gospodarki Nieruchomosci

i Planowania Przestrzennego - symbol GNPP
6) Referat Finansow i Budzetu - symbol FiB
7) Referat Rozwoju i Promoc;ji - symbol RRiP
8) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnej - symbol POIN
9) Radca Prawny - symbol RP
10) Petnomocnik ds. Strefy Ekonomiczne;j - symbol PSE

11) Komendant Gminnej Ochrony Przeciwpozarowej - symbol KGOP
12) Urzad Stanu Cywilnego - symbol USC

2. Kierownictwo Urzedu stanowig:
1) Wojt— W
2) Sekretarz - SG
3) Skarbnik — SK

Wyzej wymienione symbole stosuje si¢ przy znakowaniu akt.

3. W urzedzie ustala si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze:
1) Kierownik Referatu Organizacyjnego,
2) Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich,
3) Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska,
4) Kierownik Referatu Inwestycyjnego,
5) Kierownik Referatu Gospodarki Nieruchomosci i Planowania Przestrzennego,
6) Kierownik Referatu Finansow i Budzetu,
7) Kierownika Referatu Rozwoju i Promocji.
8) Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego,

4. W Referacie Finansow i Budzetu tworzy si¢ stanowisko Glownego Ksiegowego Urzedu.

5. Podzial zadan w komodrkach organizacyjnych na poszczegdlnych stanowiskach pracy okreslajg zakresy
czynnosci, ustalone przez kierownikow referatow w uzgodnieniu z Wojtem i Sekretarzem.

§ 10. Schemat organizacyjny Urzedu okresla zalacznik nr 1 — cze$¢ opisowa, zalacznik nr 2 — cze$¢ graficzna
do Regulaminu.

Rozdzial 5.
ZAKRES DZIALANIA REFERATOW

I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§ 11. 1. Referaty Urzedu (samodzielne stanowiska pracy) prowadzg sprawy zwigzane z realizacja zadan
wynikajacych z niniejszego Regulaminu.

2. Do zadan realizowanych przez wszystkie komorki organizacyjne nalezy w szczeg6lnos$ci:

1) zapewnienie wlasciwej 1 terminowe;j realizacji zadan oraz sprawnej obstugi interesantow,
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2) wspoldzialanie z pozostalymi wydziatami i samodzielnymi stanowiskami pracy, a w szczego6lnosci w zakresie
wymiany informacji i wzajemnych konsultacji w sprawach wymagajacych uzgodnien,

3) opracowywanie propozycji wieloletnich programow rozwoju w zakresie swojego dziatania,
4) przygotowanie okresowych ocen i analiz, informacji i sprawozdan, w tym statystycznych o realizacji zadan,
5) wspotdziatanie ze Skarbnikiem w wykonywaniu zadan,

6) przygotowywanie projektow aktéw prawnych Rady, Wojta oraz innych materiatow przedkladanych organom
Gminy zwigzanych z zadaniami wykonywanymi przez referaty,

7) prawidlowa realizacja budzetu w zakresie spraw i zadan wykonywanych przez komorki organizacyjne,

8) opracowywanie propozycji do projektu budzetu gminy w zakresie problematyki nalezacej do kompetencji
danej komorki organizacyjnej,

9) uzyskanie kontrasygnaty skarbnika w dziataniach wywotujacych zobowigzania finansowe, zgodnie
Z przyjetymi zasadami,

10) podejmowanie dziatan zapewniajacych skuteczng ochrone¢ mienia Urzgdu oraz racjonalnego gospodarowania
tym mieniem w zakresie dzialania komorki organizacyjnej,

11) prowadzenie w zakresie swojej wilasciwosci postgpowan administracyjnych w indywidualnych sprawach
dotyczacych administracji publicznej

12) udzielanie wyjasnien dotyczacych uchwat oraz skarg, wnioskow i listow obywateli,

13) realizacja zadan wynikajacych zuchwatl Rady oraz zarzadzen idecyzji Wojta, prowadzenie oraz
przechowywanie akt zgodnie z instrukcja kancelaryjng i zatwierdzonym jednolitym wykazem akt,

14) przygotowywanie materialow informacyjnych o dziatalnosci Urzedu w zakresie problematyki nalezgcej do
kompetencji danej komorki dla srodkéw masowego przekazu w uzgodnieniu z Wojtem lub osobg przez niego
upowazniona.

3. Kierownicy Referatow sa odpowiedzialni za prawidlowe isprawne wykonywanie zadan powierzonych
referatom w niniejszym Regulaminie i wynikajace z innych przepisow prawa.

4. Kierownicy Referatow wykonuja swoje zadania bezposrednio oraz przy pomocy podlegtych pracownikow.
5. Do kompetencji Kierownikéw nalezy:

1) nadzér nad wykonywaniem obowiazkéw stuzbowych przez podlegtych pracownikow,

2) zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w ramach udzielonych upowaznien,

3) zapewnianie wilasciwych warunkow pracy podleglym pracownikom oraz nadzér nad przestrzeganiem przez
pracownikami postanowien wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego, dyscypliny pracy, przepisow
o ochronie danych osobowych, tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz innych przepiséw prawa,

4) organizowanie pracy i podziat zadan wykonywanych przez podlegtych pracownikow,
5) wykonywanie kontroli wewngtrznej stosownie do zakresu dziatania Referatu i obowiazujacych przepisow,

6) uczestnictwo w posiedzeniach Komisji Rady w przypadku gdy przedmiotem obrad jest projekt uchwaty Rady
dotyczacy zadan realizowanych przez kierowany Referat,

7) dbalos¢ o powierzone mienie urzedu,
8) nadzor nad przygotowaniem projektow uchwal Rady w zakresie zadan Referatu,

9) przygotowanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz udzielenie wyjasnien na skargi i wnioski
interesantow,

10) dokonywanie oceny pracy pracownikow i wystepowanie z wnioskami w ich sprawie (nagrody, kary, awanse),

11) na polecenie Wojta wykonywanie innych zadan w sprawach nie obj¢tych zakresem dziatania komorki
organizacyjnej,

12) czuwanie nad prawidlowg realizacja budzetu w zakresie spraw i zadan realizowanych przez Referat,
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13) przekazywanie Sekretarzowi wlasciwie przygotowanych projektow uchwal Rady izarzadzen Wojta
dotyczacych zadan realizowanych przez Referat.

6. Kierownicy Referatow ponosza odpowiedzialno$¢ za prace Referatu przed Wojtem.

§ 12. 1. Jezeli wykonanie okreslonego zadania i zatatwienie sprawy wymaga wspotdziatania dwoch lub wigce;j
Referatow, kierownicy tych Referatoéw uzgadniaja sposob wykonania zadania.

§ 13. 1. Formy zatatwienia sprawy w Urzedzie, obieg dokumentdw miedzy Referatami, wzory pieczgci i zasady
postugiwania si¢ nimi, tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz zasady archiwizowania akt okreslaja
odrebne przepisy w tym Instrukcja Kancelaryjna.

2. W postepowaniu z dokumentami stanowigcymi tajemnic¢ stuzbowa, obok zasad ujetych w Instrukeji
Kancelaryjnej, stosuje si¢ zasady ustalone w odrgbnych przepisach. Zasady postgpowania z dokumentami
o charakterze zastrzezone reguluja odrgbne przepisy.

3. Zasady obiegu dokumentoéw finansowo — ksiggowych, gospodarki majatkiem gminy oraz odpowiedzialnosci
za rzeczowe sktadniki majatku w uzytkowaniu reguluje instrukcja obowigzujaca na mocy zarzadzenia Wojta.

4. Wszelkie dokumenty rodzace skutki finansowe, a w szczegolnosci decyzje, umowy, porozumienia muszg
obligatoryjnie przed podpisaniem przez upowaznionych do reprezentowania gminy uzyskac:

1) kontrasygnatg Skarbnika,
2) akceptacje, opinie pod wzglgdem prawnym Radcy Prawnego.

Rozdzial 6.
ZASADY OSLUGI INTERESANTA W URZEDZIE

§ 14. 1. Uprzejme, sprawne i kompetentne pod wzgledem merytorycznym obslugiwanie obywateli jest naczelna
zasadg pracy Urzedu.

2. Wszyscy pracownicy Urzedu w toku wykonywania swych obowiazkéw stuzbowych winni umozliwié
realizacj¢ obywatelom ich uprawnien i egzekwowaé powinnosci w sposdb zgodny z prawem, wykazujac nalezyta
troske o ochrong ich stusznego interesu, a w szczegolnosci:

1) udziela¢ interesantom informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy 1 wyjasnia¢ watpliwosci,

2) bezzwlocznie rozstrzygaé sprawy, a gdy nie jest to mozliwe na stopien ich zlozonosci, okre§la¢ doktadny
termin ich zatatwienia w oparciu o przepisy Kodeksu Postepowania Administracyjnego itresci przepisow
wiasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy,

3) respektowac Scisle obowigzujace terminy, a w razie obiektywnych przeszkod w ich dotrzymaniu powiadomic
interesantdw o przyczynach zwloki i okreslic nowy termin zalatwienia sprawy,

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

5) informowa¢ interesantow o przystugujacych im s$rodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzenia od
rozstrzygnigc.

§ 15. 1. Przy zafatwianiu indywidualnych spraw obywateli nie nalezy zada¢ od nich zaswiadczen na
potwierdzenie stanu faktycznego lub prawnego, mozliwych do ustalenia na podstawie przedkladanych przez nich
do wgladu dokumentoéw, a w szczegdlnosci:

1) dowodow stwierdzajacych tozsamosc,

2) dokumentéow urzedowych wystawianych przez publiczne zaklady opieki zdrowotnej, opieki spotecznej
1 ubezpieczen spotecznych (legitymacje, ksigzeczki zdrowia, aktualne decyzje, odcinki emerytury lub renty),

3) aktualnych nakazéw platniczych na tagczne zobowigzania pieni¢zne od rolnikoéw lub innych decyzji organow
podatkowych ustalajacych wysokos$¢ zobowigzania podatkowego,

4) innych dokumentow urzedowych, takich jak dyplom, $wiadectwa (np. szkolne, pracy), legitymacje (np.
studenckie, szkolne, stuzbowe, czlonkowskie), prawa jazdy, dowody rejestracyjne pojazdéw, prawomocne
orzeczenia sagdow, orzeczenia komisji lekarskiej, akty notarialne, akty stanu cywilnego itp.

2. Niezbedne do zatatwienia sprawy dane lub informacje mozliwe do ustalenia na podstawie posiadanej przez
referat dokumentacji lub bedace w posiadaniu innych referatow zbiera i kompletuje urzednik zatatwiajacy sprawe.
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§ 16. 1. Celem umozliwienia obywatelom skladania skarg iwnioskow w sposob bezposredni, Wojt oraz
Sekretarz przyjmuja obywateli w wyznaczonych dniach i godzinach. Miejsce i czas pracy przyje¢ obywateli podaje
si¢ do wiadomosci publicznej, w formie trwatego ogloszenia w siedzibie urzedu.

2. W godzinach przyjmowania skarg i wnioskow przez Wojta, na swoich stanowiskach powinni by¢ obecni
wszyscy kierownicy referatow zapewniajac w razie potrzeby szybka informacje lub opinie prawna w sprawie.

3. Z przyjec€ interesantow sktadajacych skarge sporzadza si¢ protokot.
4. Obstuge przyje¢ obywateli przez Wojta w sprawach skarg i wnioskow zapewnia Referat Organizacyjny.

§ 17. 1. Kierownicy referatow ipodlegli im urzednicy przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskoéw
w ramach posiadanych kompetencji, codziennie w godzinach pracy.

2. Kierownicy referatow zobowigzani sg do:

1) zapewnienia nalezytych warunkéw i organizacji przyjmowania, ewidencjonowania izalatwiania skarg
1 wnioskow w referatach,

2) wykorzystywanie wiadomosci zawartych w skargach i wnioskach do ochrony interesu spolecznego i stusznego
interesu obywateli oraz podejmowania dzialan w kierunku likwidacji przyczyn skarg.

§ 18. 1. Tryb postepowania w sprawach skarg i wnioskow reguluja stosowne przepisy Kodeksu Postepowania
Administracyjnego.

Rozdzial 7.
ZASADY WYKONYWANIA KONTROLI ZARZADCZEJ W URZEDZIE

§ 19. Kontrola zarzagdza obejmuje ogo6t dziatan wykonywanych przez pracownikéw Urzedu dla zapewnienia, ze
dziatania jednostki skierowane na wypelnienie jej misji poprzez wyznaczone cele i zadania zapewnig prowadzenie
uporzadkowanej, etycznej, gospodarnej, skutecznej i wydajnej dziatalnosci gminy.

§ 20. 1. Realizacja zadan i celow odbywa si¢ w sposob:
1) zgodny z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi obowigzujacymi w Urzedzie,

2) zgodny z przydzielonymi pracownikowi zadaniami wynikajacymi z zakresu czynnosci stosownie do jego
wiedzy, umiejetnosci i do§wiadczenia,

3) zapewniajacy wiarygodnos¢ sprawozdan,
4) skuteczny, oszczedny i terminowy,

5) zapewniajacy ochrone zasobow oraz stosowanie fizycznych i organizacyjnych $rodkow kontroli nad
majatkiem,

6) zapewniajacy przestrzegane i promowanie zasad etycznego postgpowania,

7) zapewniajacy efektywnosc i skuteczno$¢ przeptywu informacji miedzy poszczegodlnymi komoérkami Urzedu
oraz jednostkami organizacyjnymi gminy,

8) zapewniajacy ich monitorowanie,
9) zapewniajacy identyfikacjg, oceng i przeciwdziatanie ryzyku przy ich realizacji.
§ 21. Na system kontroli zarzadczej sktadajg si¢:

1) kontrola funkcjonalna obejmujgca biezgce merytoryczne kontrolowanie przez kierownikdéw prawidtowosci
realizacji wyznaczonych dla komoérki zadan oraz wykonywania przez pracownikoéw polecen stuzbowych,

2) kontrola finansowa oraz obieg dokumentacji finansowo-ksiggowej zgodnie z przyjetymi w Urzedzie zasadami
polityki rachunkowosci,

3) kontrola instytucjonalna obejmujaca sposéb i celowos¢ gromadzenia i dysponowania srodkami publicznymi
przez komorki Urzgdu i jednostki organizacyjnej gminy oraz gospodarowanie mieniem,

4) audyt wewnetrzny obejmujacy niezalezng i obiektywna oceng dziatalno$ci Urzgdu i czynnosci doradcze,

5) samokontrola wykonywania przez pracownikow Urzedu powierzonych im zadan.
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§ 22. 1. Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej Urzgdu obejmuje: procedury wewngtrzne, uchwaly,
zarzadzenia, instrukcje, wytyczne, zakresy czynnosci, polecenia stuzbowe, inne dokumenty urzedowe oraz przyjety
kodeks etyki.

2. Wojt sprawuje og6lny nadzér nad kontrola zarzadcza ipodejmuje decyzje o wykorzystaniu wynikow
kontroli.

3. Kierownicy referatow Urzedu zobowigzani sg do:
1) zapewnienia i przestrzegania kontroli zarzadczej w podlegtych referatach,
2) biezacego monitorowania stanu kontroli zarzadczej w podlegtych referatach,
3) informowania Wéjta o nieprawidlowosciach w funkcjonowaniu kontroli zarzadczej w podlegtych referatach,
4) udokumentowania zarzadzania ryzykiem w realizacji zadan podlegtych referatow.

4. Pracownicy Urzedu zobowigzani sa do przestrzegania zasad kontroli zarzadczej przy wykonywaniu
obowigzkéw stuzbowych.

Rozdzial 8.
ZASADY OPRACOWYWANIA I WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH WOJTA

§ 23. 1. Wojt wydaje:

1) zarzadzenia wewngtrzne — okreslaja wewngtrzne normy prawne, zawierajgce postanowienia regulujace
okreslone zagadnienia problemowe o znaczeniu zasadniczym, wprowadzajace instrukcje i regulaminy, ktore sg
przepisami ustalajacymi szczegotowe zasady itryb postgpowania oraz metody wykonywania pracy oraz
zarzadzenia w sprawach ustawowo okreslonych. Zarzadzenia wydawane sg na podstawie przepisow prawa
upowazniajacego do uregulowania danego zakresu spraw lub wyznaczajacego zadania albo kompetencje,

2) pisma okolne o charakterze instrukcyjnym, podajace okreslone fakty i informacje zawierajace polecenia oraz
ustalenia o charakterze operacyjnym,

3) decyzje i postanowienia.

§ 24. 1. Projekty aktow prawnych powinny by¢ przygotowane zgodnie z powszechnie stosowanymi zasadami
techniki prawodawcze;j.

2. Redakcja projektow aktow winny by¢ jasna, zwigzla i poprawna pod wzglgdem jezykowym i powszechnie
zrozumiata.

§ 25. 1. Akt prawny sktada si¢ z tytuhu, tresci i uzasadnienia.
2. Tytut aktu prawnego zawiera nastgpujace czgsSci:
1) oznaczenie rodzaju aktu (zarzadzenie, decyzja, postanowienie),
2) numer aktu,
3) oznaczenie organu podejmujacego akt,
4) date aktu (dzien, miesiac, rok)
5) okreslenie adresata badz sprawy, ktorej dotyczy akt.
3. W tresci aktu nalezy :

1) okresli¢ podstawe prawng z powotaniem si¢ na konkretne przepisy upowazniajace organ do okreslonego
dziatania i doktadnie wskaza¢ zrodto publikacji,

2) postanowienia aktu uja¢ w paragrafy, ustepy, punkty i litery,

3) okresli¢ podmioty odpowiedzialne za wykonanie lub nadzorujace realizacje aktu,
4) okresli¢ sposob wejscia w zycie aktu, w tym i miejsce jego ogloszenia,

5) poda¢ akty ktore traca moc.

4. Akty prawne mogg zawiera¢ terminy ich realizacji.
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5. Akty prawne podlegaja ogloszeniu, o ile Wojt nie zdecyduje o nieogloszeniu aktu prawnego na podstawie
odrebnych przepisow.

6. W uzasadnieniu aktu nalezy precyzyjnie okresli¢ powody podjecia aktu prawnego.

§ 26. 1. Projekty aktow prawnych przygotowuja wlasciwe pod wzgledem merytorycznym komorki
organizacyjne i jednostki organizacyjne.

2. Projekty uzgodnione z bezposrednim przetozonym i zaparafowane przez osobe przygotowujaca projekt
przekazuje si¢ do Radcy Prawnego celem zaopiniowania pod wzgledem prawnym. W przypadku stwierdzenia
uchybien formalno — prawnych. Radca Prawny zwraca dokumenty projektodawcy w celu usuniecia wad.
Poprawione projekty podlegaja ponownemu opiniowaniu.

3. Akty prawne po ich podpisaniu, podlegaja ewidencji w rejestrach.
4. Pracownik przygotowujacy akty prawne zobowiazany jest do przekazania go do rejestracji.

5. Zarzadzenia Wojta w zakresie budzetu gminy przekazywane sg przez Skarbnika w terminie do siedmiu dni
do Regionalnej Izby Obrachunkowe;j.

Rozdzial 9.
ZASADY PODISYWANIA PISM I AKTOW PRAWNYCH

§ 27. 1. Umowy oraz inne dokumenty, zawierajace oswiadczenia woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu
mieniem podpisuja:

1) Wojt,
2) Sekretarz.

2. Umowy oraz inne dokumenty okreslone wust. 1, ktore mogg spowodowaé powstanie zobowigzania
pieni¢znego, wymagaja kontrasygnaty Skarbnika.

3. Odpowiedzi na wnioski, skargi, interpretacje i zapytania radnych podpisuje Wojt.
4. Zarzadzenia, zarzgdzenia wewnetrzne, obwieszczenia, pisma okolne podpisuje Wojt.
§ 28. 1. Do podpisu Wojta zastrzega si¢ pisma i dokumenty:

1) kierowane do naczelnych icentralnych organéw administracji iwladz panstwowych oraz organow
administracji rzadowej w wojewodztwie,

2) kierowane do kierownikow shuzb, inspekcji i strazy powiatowych i wojewodzkich,

3) kierowane do organdéw gminy, powiatow, wojewodztwa samorzadowego oraz przewodniczacych jednostek
samorzadu terytorialnego,

4) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej, Panstwowej Inspekcji Pracy
1 innych instytucji kontroli,

5) kierowane do przedstawicieli dyplomatycznych,

6) kierowane do samorzadowych jednostek organizacyjnych,

7) wnioskujace o nadanie odznaczen i odznak panstwowych,

8) pisma i dokumenty zwiazane z wykonywaniem przez Wojta funkcji kierownika Urzedu,

9) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisOw Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,
10) pisma zwigzane z wykonywaniem uméw przez Gming.,

§ 29. 1. Sekretarz podpisuje pisma idokumenty, w sprawach bezposrednio przez niego nadzorowanych
i koordynowanych, z wyjatkiem zastrzezonych do podpisu Wojta.

2. Sekretarz w ramach udzielonych mu upowaznien podpisuje z upowaznienia Wojta oraz w przypadku jego
nieobecnosci pisma i dokumenty, o ktérych mowa w art. 28 ust. 1.

§ 30. Skarbnik podpisuje pisma dotyczace spraw powierzonych przez Wojta lub w sprawach z zakresu jego
dziatania i zwigzanych z obowigzkami stuzbowymi, nie zastrzezonymi dla innych organéw lub osob.
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Rozdzial 10.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 31. Spory i watpliwosci kompetencyjne wynikajace ze stosowania niniejszego regulaminu rozstrzyga
Sekretarz.

Rozdzial 11.
ZAKRES DZIALANIA REFERATOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§ 32.
I. REFERATU ORGANIZACYJNY (ORG)
1. Do zakresu dziatania Referatu nalezy w sprawach kancelaryjno — sekretarskich:
1) obstuga techniczna- biurowa narad i spotkan organizowanych przez Wojta,
2) obstuga sekretariatu Wojta,
3) nadzor nad kancelarig ogdlng i kontrola obiegu dokumentow i pism w Urzedzie,
2. W sprawach administracyjno — gospodarczych:
1) prowadzenie rejestru pieczgci urzedowych oraz nadzoér nad ich przechowywaniem,
2) zaopatrywanie urz¢du w materialy biurowe i sprzet,
3) zarzadzanie budynkami administracyjnymi i gospodarowanie lokalami uzytkowymi na terenie urzedu,
4) organizacja obshugi interesantow w zakresie skarg i wnioskow,

5) prowadzenie spraw kadrowych — pracownikéw urzedu gminy oraz kierownikdw jednostek organizacyjnych
gminy,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym i szkoleniami pracownikow urzedu,

7) zapewnienie warunkow bhp i ppoz w Urzgdzie,

8) prowadzenie nadzoru nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach budynku,

9) prowadzenie archiwum zaktadowego 1 dokumentacji z poszczeg6élnych referatow,

10) nadzor nad prawidlowym prowadzeniem przez poszczego6lne referaty urzedu - rzeczowego wykazu akt,

11) dokonywania brakowania dokumentacji nie archiwalnej po uptywie okresu przechowywania, po uprzednim
uzyskaniu stosownego zezwolenia,

12) archiwizacja dokumentéw zwigzanych z wyborami ireferendum — zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
w tym przekazanie do Panstwowego Biura Wyborczego, Archiwum Panstwowego, Archiwum Zaktadowego.

13) prowadzenie biezacego rejestru wydawanych dokumentdéw z archiwum zakladowego,

14) wykonywanie zadan zwigzanych zwyborami do Sejmu i Senatu RP, Prezydenta RP, Parlamentu
Europejskiego, Wojta i Rady oraz referendum,

15) obstuga posiedzen Rady i jej komisji, opracowywanie materialéw z zebran, wnioskéw, opinii,
16) zapewnienie prawidtowego przygotowania materiatow na sesje i posiedzenia komisji,

17) komputeryzacjg Urzgdu,

18) prowadzenie ewidencji §rodkow trwatych jednostki budzetowej,

19) szkoleniem pracownikdéw w zakresie obstugi komputeréw biezaca,

20) prowadzenie kontroli zarzadczej w urzedzie ijednostkach organizacyjnych Gminy Migkinia zgodnie
z obowigzujacymi przepisami w przedmiotowym zakresie,

21) konserwacja sprz¢tu komputerowego prowadzenie strony internetowej Urzedu wprowadzanie danych do BIP-
u.

II. REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH (SOB)
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1. Do zadan referatu nalezy prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci, wydawanie dokumentow
stwierdzajacych tozsamos$¢:

1) prowadzenie ewidencji ludnosci,
2) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania,
3) wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamose,

4) zaktadanie i1 prowadzenie kart osobowych mieszkancéw iich aktualizacja oraz sprawy zwigzane z systemem
PESEL

5) prowadzenie statego rejestru wyborcow, sporzadzenie spisu wyborcow,
6) wywieszenie ogloszen o ustanowieniu kuratora dla strony, ktérej miejsce pobytu jest nieznane,
7) przygotowanie i przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych,

8) wydawanie decyzji o konieczno$ci sprawowania przez zoierza opieki nad cztonkiem rodziny, prowadzeniu
gospodarstwa rolnego, uznanie zotnierza za jednego zywiciela rodziny,

9) planowanie zadan obrony cywilnej, prowadzenie magazynu sprzgtu OC,

10) opracowywanie i biezaca aktualizacja planow Akcji Kurierskiej,

11) prowadzenie operatéw nazewnictwa ulic i numeracji porzadkowej nieruchomosci,
12) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow obowigzujacego prawa.

2. W zakresie dziatalnosci gospodarczej wykonywanie zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej
natozonych przepisami w zakresie systemu teleinformatycznego — Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej (CEIDG): przyjmowanie, przesytanie i niszczenie wnioskow o wpis do CEIDG.

II1. URZEDU STANU CYWILNEGO (USC)
1. Do zadan Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy w szczego6lnosci:

1) prowadzenie rejestracji stanu cywilnego poprzez sporzadzanie aktow stanu cywilnego, przyjmowanie
oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski, o powrocie do poprzedniego nazwiska po rozwigzaniu zwigzku
malzenskiego, o uznaniu dziecka,

2) wydawanie decyzji administracyjnych wynikajacych zprawa o aktach stanu cywilnego oraz kodeksu
rodzinnego i opiekunczego,

3) stwierdzenie legitymacji procesowej do wystgpienia do sagdu w sprawach mozno$ci lub niemoznosci zawarcia
malzenstwa,

4) prowadzenie spraw w zakresie nalezacym do Kierownika USC, a wynikajacych zprawa o aktach stanu
cywilnego,

5) rejestracja urodzen, malzenstw i zgonow.
IV. REFERAT GOSPODARKI KOMUNALNEJ, ROLNICTWA I OCHRONY SRODOWISKA (KRO)

1. Do zadan referatu nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z rolnictwem i ochrong §rodowiska i gospodarka
komunalna, a w szczegolnosci:

1) wspoltdzialanie i koordynacja dziatan instytucji dziatajacych na rzecz rolnictwa i ochrony srodowiska,
2) zapewnienie planowego i wszechstronnego rozwoju rolnictwa w gminie,

3) zapewnienie opieki nad bezdomnymi zwierzgtami,

4) wydawanie decyzji srodowiskowych,

5) udzielanie informacji producentom rolnym w zakresie rolnictwa zwiazanych z czlonkostwem Polski w Unii
Europejskiej,

6) prowadzenie dziatan w zakresie edukacji ekologiczne;j,
7) sprawowanie administracji w zakresie towiectwa,

8) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow 1 wymierzanie kar za samowolne ich usuniecie,
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9) nadzor i koordynacja spraw zwigzanych z utrzymania porzadku i czystosci na terenie gminy,

10) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi przypisanych do zadan wlasnych gminy na
mocy ustaw,

11) koordynowanie spraw z zakresu melioracji i eksploatacji urzadzen wodno — melioracyjnych, prowadzenie
nadzoru i kontroli nad wlasciwym utrzymaniem infrastruktury technicznej,

12) realizacja spraw powierzonych na mocy porozumienia z organami administracji rzadowej,
13) kierowanie zamowieniami publicznymi na podstawie obowigzujacych przepisy prawa w tym zakresie,
14) prowadzenie rejestru zamowien publicznych,
15) przygotowanie dokumentacji przetargowe;j,
16) kontrola realizacji zamdwien publicznych.
2. Zarzadzanie lokalami komunalnymi i socjalnymi stanowigcymi wiasno$¢ Gminy Migkinia:
1) prowadzeniu calo$ci spraw zwiazanych z najmem lokali komunalnych,
2) prowadzeniu ewidencji lokali komunalnych i socjalnych,

3) sprawowanie nadzoru nad stanem technicznym oraz prawidlowoscia eksploatacji
budynkow, budowli i lokali,

4) ustalanie potrzeb w uzgodnieniu z referatem Inwestycyjnym w zakresie rozbidrek, remontéw budynkow,
budowli i lokali komunalnych i socjalnych,

5) przyjmowaniu i rozpatrywaniu wnioskow o przydzial lokalu komunalnego,

6) prowadzeniu catosci spraw zwigzanych Z Zapewnieniem lokali socjalnych, W tym
wskazywaniu lokali socjalnych w celu wykonywania wyrokoéw eksmisyjnych oraz
prowadzeniu postegpowan sadowych, w ktérych gmina Migkinia wzywana jest do wstapienia do procesu
w charakterze interwenienta ubocznego,

7) prowadzeniu calosci spraw zwigzanych zrealizacja roszczen o zaplate odszkodowania za niedostarczenie
lokalu socjalnego, do ktoérego uprawnienie orzeczono w wyroku sgdowym, w tym postepowan sadowych,

8) rozpatrywaniu wnioskéw o potwierdzenie uprawnien do przebywania w lokalu komunalnym,

9) prowadzeniu catosci spraw dotyczacych lokali komunalnych i socjalnych zwigzanych z regulacjg zaleglosci
czynszowych (umorzenia, ugody, raty),

10) rozpatrywaniu wnioskow 0 wyrazenie zgody na dokonanie adaptacji (rozbudowy,
zabudowy, przebudowy) w budynkach stanowiacych wyltaczng wtasno$¢ gminy w porozumieniu z referatem
Inwestycyjnym,

11) wykonywaniu czynno$ci administrowania izarzagdu nieruchomoscig wspolng z zakresu ustawy z dnia
24 czerwca 1994 r. o wlasnosci lokali,

12) reprezentowanie interesOw gminy z tytutu eksploatacji lokali, w ktorych gmina posiada udzial w prawie lub
ograniczone prawo rzeczowe.

V. REFERAT INWESTYCJI (RIN)

1.Do =zadan referatu nalezy prowadzenie spraw zwigzanych =z planowaniem irealizacja inwestycji
komunalnych, a w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektow rocznych i wieloletnich planow inwestycyjnych,

2) koordynowanie wykonawstwa inwestycji iremontdéw o znaczeniu lokalnym izapewnienie prawidlowej
realizacji zadan w tym zakresie,

3) sprawowanie nadzoru inwestorskiego nad inwestycjami prowadzonymi przez gming,
4) sporzadzanie kosztorysow inwestorskich dla inwestycji komunalnych,
5) dokonywanie wymaganych uzgodnien projektow inwestycyjnych oraz remontowych,

6) organizowanie odbioréw inwestycji i remontow,
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7) prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem inwestycji ukonczonych do eksploatacji i zarzadzania
wlasciwym jednostkom organizacyjnym,

8) opracowanie materiatdbw niezbednych do rozliczenia finansowego inwestycji i remontow w tym: okreslenie
wartosci wykonanej inwestycji i remontu oraz przygotowanie dokumentow przejecia srodka trwatego (OT)
i przekazania srodka trwatego (PT),

9) wykonywanie czynno$ci dotyczacych zabezpieczenia i realizacji roszczen z r¢kojmi i gwarancji udzielonych
przez wykonawcow inwestycji,

10) przygotowywanie dokumentacji do przetargdéw na realizacj¢ zadan inwestycyjnych i remontowych,
11) udzial w pracach komisji przetargowych,

12) analiza potrzeb rozwoju infrastruktury technicznej w zakresie: drdég, wodociagéw, kanalizacji,
telekomunikacji, gazownictwa, oswietlenia,

13) nadzo6r nad konserwacja i utrzymaniem o$wietlenia ulicznego,

14) opiniowanie w sprawie przebiegu drog powiatowych, ustalanie przebiegu droég gminnych, oraz zaliczanie
drogi do kategorii drog gminnych,

15) wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym obiektow niezwigzanych z gospodarka drogowa
1 na zajmowanie pasa drogowego, orzekanie o przywrocenie pasa drogowego do stanu poprzedniego w razie
jego naruszenia w odniesieniu do drég gminnych oraz wymierzanie oplat i kar pieni¢znych za zajecie pasa
drogowego,

16) tworzenie i utrzymanie terendw zielonych,

17) prowadzenie spraw dotyczacych zapewnienia prawidlowego funkcjonowania komunikacji zbiorowej na
terenie gminy,

18) prowadzenie spraw w zakresie transportu publicznego na terenie gminy Miekinia zgodnie z obowiazujacymi
przepisami w przedmiotowym zakresie,

19) wykonywanie porozumienia z zakresu komunikacji podmiejskiej podpisanego z gming Wroctaw,

20) wspotpraca z pracownikami Urzedu zajmujacymi si¢ pozyskiwanie $rodkow finansowych z funduszy
pomocowych Unii Europejskiej na realizacje przedsie wzie¢ inwestycyjnych,

21) wspotpraca z referatem Rozwoju i Promocji przy przygotowaniu i realizacji inwestycji w ramach Migkinskiej
Inicjatyw Razem/budzetu obywatelskiego.

VL. REFERAT GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI I PLANOWANIA PRZESTRZENEGO (GNPP)

1. Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomo$ciami i gospodarki mieniem  komunalnym,
a w szczegoblnosci zwigzanych z:

gospodarowaniem i zarzadzaniem komunalnymi gruntami, w tym ich zbywania, oddawania w uzytkowanie
wieczyste, dzierzawe, najem, uzyczenie i w trwaly zarzad oraz zamiany gruntow,

wynajmowanie komunalnych lokali uzytkowych i ustalanie czynszu,

regulowanie stanéw prawnych nieruchomosci bedacych wiasnoscia Gminy (wystgpowanie z wnioskami
o zalozenie ksigg wieczystych, o wykreslenie zksigg wieczystych dlugéw i cigzaréw, ustanawianie
ograniczonych praw rzeczowych),

przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych podziatu nieruchomosci,
rozgraniczanie oraz scalanie i podzialy nieruchomosci,
nabywanie nieruchomosci niezbednych do realizacji zadan gminy,
przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego nieruchomos$ci w prawo wiasnosci,
prowadzeniem ewidencji gruntéw komunalnych.

2. Prowadzenie spraw w zakresie planowania przestrzennego, a w szczegolnosci:

1) przygotowywanie materiatdéw niezbednych do sporzadzenia projektu planu zagospodarowania przestrzennego,
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2) sporzadzanie projektow miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

3) udostgpnianie projektow miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego do publicznego wgladu
i popularyzacji ich tresci,

4) uzgadnianie projektow planéw miejscowych z zainteresowanymi organami administracji panstwowej oraz
innymi instytucjami,

5) dokonywanie okresowej oceny skutkéw zmian w zagospodarowaniu przestrzennym wynikajacych z realizacji
planu miejscowego oraz oceny aktualno$ci tego planu.

6) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpisow i wyrysow,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu,

8) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania,

9) przygotowywanie zatozen do decyzji o warunkach zabudowy,

10) przygotowywanie decyzji celu publicznego,

11) prowadzenie procedury dotyczacej wydawania decyzji w sprawie renty planistycznej i optaty adiacenckie;j.
VIL. REFERAT FINANSOW I BUDZETU (FiB)

1. Do zadan Referatu nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem budzetu, kontrola finansowa
jednostek i1 zaktadow budzetowych, jak réwniez zwigzanych z wymierzaniem i pobieraniem podatkoéw i optat, a w
szczegoblnosci:

1) wymiar, ewidencja podatku i optat lokalnych,
2) pobor i egzekwowanie naleznosci z tytutu podatkow i optat lokalnych,

3) prowadzenia egzekucji administracyjnej $wiadczen pienigznych z tytulu optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi na podstawie tytutéw wykonawczych,

4) przygotowanie projektow decyzji w zakresie odraczanie terminéw platnosci, rozkladanie na raty i umarzanie
zaleglosci z tytutu zobowigzan podatkowych,

5) wydawanie zaswiadczen o uzyskiwanych dochodach z prowadzenia gospodarstw rolnych do KRUS, ZUS,
GOPS oraz innych instytucji na prosbe petenta,

6) windykacja nalezno$ci z tytulu wieczystego uzytkowania, zarzadu, uzytkowania i dzierzawy terenow oraz
naleznosci z tytutu sprzedazy nieruchomosci,

7) prowadzenie rachunkowosci w zakresie wykonania budzetu gminy:
a) ewidencja naleznosci podatkowych, optat i innych dochodow (optata skarbowa, dowody osobiste, odsetki),
b) ewidencja wydatkow budzetowych.

8) koordynowanie prac zwiazanych z planowaniem iopracowaniem projektu budzetu gminy: przygotowanie
projektu zmian w budzecie,

9) opracowywanie zbiorczych planéw finansowania inwestycji,
10) opracowywanie zbiorczych planéw w zakresie wydatkow budzetowych,

11) wspotdziatanie zjednostkami organizacyjnymi gminy oraz urz¢dami skarbowymi w celu zapewnienia
sprawnego wykonania budzetu,

12) opracowywanie i opiniowanie projektow uchwat Rady oraz zarzadzen Wojta powodujacych skutki finansowe,
13) gospodarowanie funduszem ptac, ksiggowanie i rozliczanie zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
14) obstuga finansowa zadan wynikajacych z uktadu wykonawczego budzetu,

15) sporzadzanie miesigcznych sprawozdan z wykonani budzetu w pelnym zakresie szczegdétowosci lub
w zakresie umozliwiajagcym biezaca ocen¢ sytuacji finansowej Gminy oraz przedstawienie Wojtowi
stosownych wnioskow,
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16) przygotowanie stosownych informacji dotyczacych wykonania i zmian budzetu oraz przekazanie ich do
Regionalnej Izby Obrachunkowej,

17) nadzorowanie  prawidtowo$ci  opracowywania i zatwierdzania planéw  finansowych  jednostek
organizacyjnych,

18) analizowanie sprawozdan jednostek organizacyjnych gminy z wykonania budzetu pod wzgledem formalno —
prawnym i przestrzeganie dyscypliny budzetowe;j,

19) kontrola jednostek podlegtych pod wzgledem finansowo — ksiggowym,
20) kompletowanie dokumentoéw rozliczonych dotacji, zatwierdzonych przez referaty merytorycznie,

21) prowadzenie rejestrow sprzedazy towardw i ustug, deklaracji podatkowych VAT zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

22) monitorowanie i kontrola realizacji finansowej planu inwestycyjnego, zgodnie z zatwierdzonym budzetem na
dany rok, na podstawie zatacznika z wykonania wydatkéw inwestycyjnych i przedktadanie Skarbnikowi,

23) wspotpraca z Urzedem Statystycznym, Urzedem Skarbowym i wszystkimi referatami merytorycznymi Urzedu
oraz RIO,

24) wykonywanie zadan zleconych na podstawie ustaw z zakresu administracji rzadowej dotyczacych zwrotu
podatku akcyzowego.

VIII. REFERAT ROZWOJI I PROMOCIJI (RRiP)
1. Do zadan referatu nalezy w szczegdlnosci:
1) dziatania na rzecz rozwoju Gminy,
2) propagowanie walorow turystycznych i gospodarczych gminy,
3) podejmowanie zadan na rzecz wspolpracy miedzygminnej,
4) podejmowanie zadan zwigzanych z promocja Gminy,
5) przygotowanie ofert inwestycyjnych,
6) propagowanie wiedzy o Gminie,
7) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow z organizacjami pozarzagdowymi,
8) problematyka z zakresu partnerstwa publiczno — prywatnego,
9) tworzenia strategii rozwoju gminy i planu rozwoju gminy,
10) rozwoju sektora organizacji pozarzadowych w gminie,
11) koordynowanie wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi,
12) pozyskiwanie bezzwrotnych srodkéw finansowych z funduszy strukturalnych, celowych i innych zrodet,

13) sporzadzanie wnioskow aplikacyjnych stanowigcych podstawe do ubiegania si¢ o $rodki zewnetrzne na
realizacje wybranych projektow inwestycyjnych,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z ewaluacja, sprawozdawczo$cig projektow oraz rozliczanie zadan,

15) wspotpraca przy przygotowywaniu zadan inwestycyjnych przewidzianych do wspotfinansowania ze zrodet
zewngtrznych, uczestniczenie w przygotowaniu niezbg¢dnych materiatow, uzyskiwaniu stosownych opinii itp.

16) wspotpraca w zakresie przygotowywania wnioskow infrastrukturalnych z wiasciwym referatem,

17) opracowanie projektu irealizacja gminnego programu rozwigzywania problemow alkoholowych oraz
przeciwdziatania narkomanii,

18) koordynacja realizacji programéw i harmonogramow z zakresu profilaktyki i przeciwdziatania alkoholizmowi
oraz przeciwdziatania narkomanii,

19) wspotpraca z Referatem Finansow i Budzetu w zakresie realizacji budzetu gminy, w czgsci dotyczacej
dochodow z optat za zezwolenia na alkohol i wydatkowanie tych srodkow,
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20) prowadzenie wnioskoOw zwigzanych z wydaniem, cofaniem i odmowa wydawania zezwolen na sprzedaz
i podawanie napojow alkoholowych,

21) okresowa kontrola ztozonych przez podmiot, prowadzace sprzedaz napojow alkoholowych os$wiadczen
o wartosci sprzedazy

22) przyjmowanie wnioskoéw ofert o przyznanie dotacji,
23) prowadzenie programu: ,,Miekinska Inicjatywa Razem”.
IX. PELNOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNEJ (POIN)
1. Do zadan Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnej nalezy:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawne;j,

2) utrzymywanie wspotpracy w zakresie odpowiadajacym realizacji swoich zadan z wiasciwymi jednostkami
1 komoérkami organizacyjnymi shuzb ochrony panstwa,

3) informowanie na biezaco Wojta o przebiegu tej wspolpracy

4) dokonywanie biezacej kontroli ochrony informacji niejawnej oraz przestrzeganie przepisoOw o ochronie tych
informacji,

5) bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentdéw niejawnych w jednostce organizacyjne;j,
6) realizowanie zadan okreslonych w Planie Ochrony Informacji Niejawnych Urzedu Gminy w Miekini.
X. RADCA PRAWNY (RP)
1. Do zakresu dziatania Racy Prawnego nalezy obsluga prawna, a w szczego6lnosci:

1) opiniowanie pod wzgledem formalno — prawnym i redakcyjnym aktow prawnych Wéjta oraz projektow uchwat
kierowanych pod obrady Rady,

2) obstuga prawna Wjta oraz doradztwo prawne na rzecz Referatow,
3) inicjowanie nowych rozwigzan organizacyjno — prawnych zwigzanych ze zmiang przepisow,
4) uczestnictwo w rokowaniach, opiniowanie projektow umow i porozumien.
XI. PELNOMOCNIK DS. STREFY EKONOMICZNEJ (PSE)
1. Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku Pelnomocnika ds. Strefy Ekonomicznej
nalezy:

1) inicjowanie, planowanie, koordynowanie i monitorowanie przedsiewzigC i projektow zwigzanych z utworzenia
na terenie Gminy Migkinia podstrefy Watbrzyskiej Strefy Ekonomicznej,

2) nawigzanie iutrzymywanie kontaktow, przygotowanie negocjacji z przedstawicielami instytucji krajowych
1 migdzynarodowych w sprawie powstania i zainwestowania na terenie strefy ekonomiczne;j,

3) koordynowanie dzialan zwigzanych zopracowaniem koncepcji zagospodarowania obszaru = strefy
ekonomicznej, wspolpraca z projektantami,

4) prowadzenie ewidencji terendw przeznaczonych na strefe ekonomiczng w zakresie ich granic oraz istniejacej,
planowanej i projektowanej infrastruktury technicznej,

5) podejmowanie dzialan zmierzajacych do uzyskania terendw z Agencji Nieruchomo$ci Rolnych na potrzeby
strefy ekonomicznej,

6) wspotpraca zreferatami urzgdu przy opracowaniu plandéw zagospodarowania przestrzennego dla strefy
ekonomicznej, opracowanie na rzecz referatu Gospodarki Nieruchomos$ciami i Planowania Przestrzennego
wskazowek do projektow planow,

7) wspotpraca zreferatami urzgdu w przygotowywaniu strategii rozwoju gminy wieloletnich programow
inwestycyjnych oraz innych programow rozwojowych,

8) wspotpraca z instytucjami dysponujacymi srodkami finansowymi przeznaczonymi na aktywizacje gospodarcza
gminy,
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9) wspolpraca zreferatami urzgdu przy okreslaniu kierunkow inwestowania w rozwoj infrastruktury gminy
w szczegodlnosci na terenie strefy ekonomicznej.

XII. KOMENDANT GMINNEJ OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ (KGOP)
1. Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku Komendanta Gminnej Ochrony Przeciwpozarowej nalezy:
1) wykonywac¢ zadania gminy w zakresie ochrony przeciwpozarowe;j,
2) okreslanie potrzeb finansowych OSP z terenu gminy i zglaszanie ich do projektu budzetu gminy,
3) wspoldziata¢ z komendantem powiatowym PSP w zakresie przygotowania OSP do dziatan ratowniczych,

4) udzielanie pierwszej pomocy oraz wykonywanie czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji
pracownikéw Urzedu Gminy Migkinia zgodnie z przepisami o ochronie przeciwpozarowej,

5) koordynowac realizacje zadan statutowych naczelnikéw OSP,
6) prowadzi¢ dziatania w zakresie rozpoznawania zagrozen i podejmowania dzialan zapobiegawczych,

7) zna¢ zasady prowadzenia dziatan ratowniczych przez koordynacja przedsigwzie¢ dotyczacych przygotowania
ochotniczych strazy pozarnych do dziatan ratowniczych i uczestniczenia w tych dziataniach,

8) komendant gminny jest dowodcg jednostek operacyjno-technicznych ochotniczych strazy pozarnych (JOT
OSP) z terenu gminy,

9) przedstawianie zarzagdowi oddzialu gminnego Zwiazku informacji i ocen dotyczacych przygotowania i udziatu
OSP w dziataniach ratowniczych,

10) aktywny udzial w walnych zebraniach OSP; przedstawianie na tych zebraniach ocen dot. dziatan
ratowniczych,

11) udziat w organizacji gminnych zawoddéw sportowo-pozarniczych OSP i MDP,
12) podejmowanie dzialan na rzecz powolania w OSP jednostek operacyjno-technicznych (JOT),

13) udzielanie pomocy naczelnikom OSP w zakresie szkolenia ratownikéw OSP oraz organizowanie ¢wiczen
1 pokazow,

14) wspotpraca z naczelnikami OSP w zakresie doskonalenia ratowniczego,

15) nadzér nad przestrzeganiem w OSP 1ipodczas dziatan ratowniczych przepisow BHP; przedstawienie
zarzadowi oddziatu gminnego Zwiazku ocen i wnioskéw w tym zakresie,

16) wspotdziatanie w organizowaniu i wyszkoleniu MDP,

17) oddziatywanie na OSP w zakresie przestrzegania regulaminow, wtym zasad musztry 1 wystepowania
pododdziatow w szyku zwartym,

18) konsultowanie rozwigzan funkcjonalno - uzytkowych itechnicznych budowanych, modernizowanych oraz
remontowanych obiektow OSP,

19) zglaszanie potrzeb w zakresie szkolenia cztonkéw OSP bioracych bezposredni udziat w dziataniach
ratowniczych oraz uzgadnianie formy i termindw realizacji tych szkolen,

20) wspotdziatanie w zakresie planowania oraz przeprowadzania wspdlnych inspekcji gotowosci bojowe;,
przegladow technicznych, zawodow, ¢wiczen,

21) udziat w procesie wigczania OSP do krajowego systemu ratowniczo — gasniczego,
22) wspolpraca przy organizowaniu obozow wypoczynkowo- szkoleniowych dla MDP,

23) przygotowanie i aktualizacja danych dotyczacych sit i$rodkow JOT OSP zterenu gminy na potrzeby
powiatowego planu ratowniczego,

24) wspolpracy z gminnym zespolem reagowania w rozpoznawaniu zagrozen wystepujacych na terenie gminy
1 uczestniczenie w opracowywaniu niezbednych dokumentdéw dot. dziatan oraz prac tego zespotu,

25) okreslania potencjatu ratowniczego JOT OSP zterenu gminy, przewidzianego do ewentualnych dziatan
ratowniczych,

26) ustalania potrzeb techniczno-sprzetowych dla poszczegolnych OSP i proponowanie sposobu ich zaspokajania,
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27) tworzenia systemu lacznosci i alarmowania dla potrzeb dziatan ratowniczych, informowania ludnosci oraz,
28) nadzoru nad zapewnieniem i utrzymaniem gotowosci bojowej JOT OSP,
29) organizowania przegladéw ochrony przeciwpozarowej na terenie gminy,

30) przeprowadzania badan lekarskich oraz ubezpieczenia cztonkow OSP od nastepstw wypadkow podczas
wykonywania zadan statutowych i dopilnowania wyplacania §wiadczen odszkodowawczych,

31) uczestniczenia w przegladach straznic i wyposazenia ratowniczego OSP,
32) ewidencjonowania mienia gminy bedacego w uzytkowaniu OSP oraz przeprowadzania jego inwentaryzacji.
Zatacznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Migkinia
Struktura organizacyjna cze$¢ opisowa
I. Referat organizacyjny - ORG
Kierownik — Sekretarz Gminy
- stanowisko ds. obstugi klienta,
- stanowisko ds. obstugi klienta,
- stanowisko ds. obstugi klienta,
- stanowisko ds. obstugi Rady Gminy,
- stanowisko Administrator Sieci Komputerowe;j.
I1. Referat Spraw Obywatelskich: SOB
Kierownik referatu SOB
Kierownik USC
- stanowisko ds. ewidencji dziatalnos$ci gospodarczej i ewidencji ludnosci,
- stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych,
- stanowisko ds. wojskowych i obrony cywilne;j.
III. Urzad Stanu Cywilnego: USC
Kierownik USC
IV. Referat Gospodarki Nieruchomos$ciami i Planowania Przestrzennego - GNPP
Kierownik GNPP
- stanowisko ds. planistycznych,
- stanowisko ds. planistycznych,
- stanowisko ds. gospodarki mieniem,
- stanowisko ds. gospodarki mieniem.
V. Referat Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska — KRO
Kierownik referatu KRO
- stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi,
- stanowisko ds. ochrony srodowiska i rolnictwa,
- stanowisko ds. komunalnych,
- stanowisko ds. zamowien publicznych.

VI. Referat Finansow i Budzetu - FiB
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Kierownik — Skarbnik Gminy

- Glowny Ksiegowy Urzedu,

- stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej — wydatki,

- stanowisko ds. ksiggowos$ci budzetowej — dochody i ptace,

- stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej,

- stanowisko ds. ksiegowosci podatkowe;,

- stanowisko ds. wymiaru podatkow,

- stanowisko ds. wymiaru podatkow,

- stanowisko ds. wymiaru podatkéw,

- stanowisko ds. windykacji,

- stanowisko ds. egzekucji.
VII. Referat Rozwoju i Promocji - RRiP

Kierownik RRiP

- Stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych,

- Stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych.
I1I. Referat Inwestycyjny - RIN

Kierownik RIN

Zastepca Kierownika

- stanowisko ds. drog.

Samodzielne stanowiska pracy:

- Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnej — PION

- Pelnomocnik ds. Strefy Ekonomicznej — PSE

- Komendant Gminnej Ochrony Przeciwpozarowej - KGOP
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Zatacznik Nr 2

GMINA MIEKIIA SC H E M AT 0 RG AN IZ ACYJ NY do Regulaminu Organizacyjnego

[l §% Urzedu Gminy Migkinia
Ni#
v URZEDU GMINY MIEKINIA
N&
N7
Vg
oo wWoJT
1
1
1
1
1
1
1
1
|
1
: SEKRETARZ SKARBNIK
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
X Komendant
:_ Samorzadowy Referat 1 Fin ans%e\ieirgh detu Radca Prawny Gminnej Ochrony - Referat
! Zespot Oswiaty 1 Organizacyjny Przeciwpozarowej Inwestycyjny
1
1
: s d Referat Gospodarki
Lo O'arr:jorfall( c;;/vy - Referat 1 Komunalnej, Rolnictwa
X SN by Spraw Obywatelskich i Ochrony Srodowiska
|
. . & Petnomocnik ds.
- (il ORIty —| Urzad Stanu F—  Ochrony Informacji
: Pomocy Spotecznej Cywilnego Niejawnych
1
1
| Zaktad Ustug Referat Gospodarki Referat
" Komunalnych Sp. z 0.0. . Nieruchomosciami i | Rozwoju i Promogiji
H Planowania Przestrzennego
|
|
" Agencja Rozwoju L | Stanowiska L Petnomocnik ds.
Gminy Migkinia Sp. z 0.0. Techniczne Strefy Ekonomicznej

‘ Komérki organizacyjne ‘

-------------- ‘ Jednostki organizacyjne ‘
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