Zarzadzenie nr 24/2019
Burmistrza Gminy Milostaw
Z dnia 28 lutego 2019 r.,

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Milostaw

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2018 r.
poz. 994 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 24/2013 Burmistrza Gminy Mitostaw z dnia 17 lipca 2013 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Mitostaw wprowadza sie nastgpujace zmiany:

1) w§s:
a) ust. 1 otrzymuje brzmienie:

»1. W ramach struktury organizacyjnej Urzgdu wyodrebnia si¢ nastepujace komorki organizacyjne:

1) Referat organizacyjny, kadr i edukacji (OK), w skiad ktérego wchodzg nastepujace stanowiska

pracy:

2)

3)

4)

5)

a)
b)
©)
d)
€)
f)

stanowisko do spraw kadrowych,

stanowisko do spraw edukacji,

stanowisko do spraw obstugi Rady,

stanowisko do spraw informacji, kancelarii i archiwum,
informatyk,

stanowiska pomocnicze i obstugi:

- kierowca,

- sprzataczki;

Referat spraw obywatelskich z Urzgdem Stanu Cywilnego (80), w skiad ktérego wchodzg
nastepujace stanowiska pracy:

a)
b)
c)
d)
€)

kierownik USC (USC),

zastgpca kierownika USC,

stanowisko do spraw ewidencji ludnosci i spraw obywatelskich,

stanowisko do spraw dowodéw osobistych i dziatalnosci gospodarcze;j,
stanowisko do spraw wojskowych, obrony cywilnej i ochrony przeciwpozarowej;

Referat finansowo-budzetowy (FB), w sklad ktérego wchodzg nastgpujace stanowiska pracy:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

stanowisko do spraw ksiegowosci budzetowe;j,
stanowisko do spraw ksiegowosci podatkowe;j,
stanowisko do spraw wymiaru podatkow,
stanowisko do spraw gospodarki odpadami,
stanowisko do spraw windykacji,

stanowisko do spraw plac i zasitkéw;

Referat infrastruktury, ochrony $rodowiska, rolnictwa i legnictwa (ISR), w sklad ktérego
wchodzg nastepujace stanowiska pracy:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

kierownik referatu,

stanowisko do spraw zaméwiet publicznych i inwestycji,

stanowisko do spraw gospodarki nieruchomosciami,

stanowisko do spraw gospodarki komunalnej,

stanowisko do spraw ochrony srodowiska, budownictwa i urbanistyki
Zespdt gospodarczy obejmujacy stanowiska pomocnicze i obstugi:

- zaopatrzeniowiec,

- robotnicy gospodarczy;

Referat rozwoju, kultury, sportu i promocji (RK), w sktad ktérego wchodzg nastepujace
stanowiska pracy:



2)

3)

4)

a) stanowisko do spraw programéw pomocowych,
b) stanowisko do spraw kultury, sportu i promocji,
¢) stanowisko do spraw obstugi sekretariatu.”,

b) ust. 2 otrzymuje brzmienie:

»2. Kierownikiem Referatu organizacyjnego, kadr i edukacji jest Sekretarz, kierownikiem
Referatu spraw obywatelskich z Urzgdem Stanu Cywilnego jest Kierownik USC,
kierownikiem Referatu finansowo-budzetowego jest Zastgpca Skarbnika, a kierownikiem
Referatu rozwoju, kultury, sportu i promocji jest Burmistrz.”;

w § 6 skresla sie pkt 3;

w § 11 dodaje si¢ pkt 14 w brzmieniu:
»14) zapewnianie prawidlowej obstugi interesantow przez Urzad”;

§ 12 otrzymuje brzmienie:

»§ 12. Do podstawowych zadan Referatu organizacyjnego, kadr i edukacji nalezy:

Hh—

1) organizacja wyboréw, referendéw i konsultacji z mieszkaficami gminy,

2) nadzér nad wypelnianiem przez zobowigzane osoby obowigzkéw dotyczacych skladania
o$wiadczen o stanie majgtkowym, o dziatalnosci gospodarczej oraz o$wiadczen lustracyjnych i
zgloszen do Rejestru Korzysci,

3) sporzadzanie projektéw sieci jednostek organizacyjnych gminy (w tym przygotowywanie
aktéw dotyczacych ich powotywania, likwidacji i reorganizacji) oraz opracowywanie projektow
statutéw i regulaminéw organizacyjnych tych jednostek,

4) prowadzenie rejestréw petnomocnictw i upowaznien Burmistrza,

5) nadzdr nad prowadzeniem spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznych,

6) koordynowanie prac zwigzanych z przygotowywaniem projektéw uchwat Rady Miejskiej przez
poszczegolne referaty,

7) kompletowanie materialéw na posiedzenia Rady i jej komisji oraz zapewnianie ich
terminowego doreczenia,

8) obstuga kancelaryjno-biurowa Rady,

9) obstuga techniczno-biurowa posiedzen Rady i jej komisji oraz zebran soltysow,

10) prowadzenie rejestru uchwat Rady,

11) prowadzenie zbioru przepisow prawa miejscowego,

12) prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu,

13) prowadzenie kancelarii, w tym przyjmowanie, wysylanie, rozdzielanie i ewidencja
korespondencji,

14) obstuga centrali telefonicznej, faksu i terminaly platniczego,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg drukami, artykutami biurowymi i $rodkami
czystosci,

16) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych,

17) prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw petycji i interpelacji wplywajacych do Rady oraz
sporzadzanie analiz dotyczacych ich rozpatrywania i zalatwiania,

18) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy i oséb zarzadzajgcych gminnymi instytucjami kultury,

19) sporzadzanie zakreséw czynnosci dla kierownikéw referatéw i kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy,

20) ewidencja czasu pracy pracownikéw Urzedu,

21) kompletowanie wnioskow emerytalno-rentowych,

22) prowadzenie spraw dotyczacych przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkow ochrony
indywidualnej pracownikéw obstugi,



23) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem stanowiska dyrektora placowki o$wiatowe;j
oraz awansem zawodowym nauczycieli,

24) analiza i ocena projektéw organizacyjnych placéwek oswiatowych,

25) organizacja i nadz6r nad realizacjg ustug w zakresie dowozenia uczniow i opieki w czasie
dowozenia,

26) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem uczniom pomocy materialnej o charakterze
socjalnym,

27) zalatwienie spraw dotyczacych przyznawania pracodawcom dofinansowania kosztéw
ksztatcenia mtodocianych pracownikow,

28) koordynowanie dziatan w zakresie wypoczynku dzieci i mtodziezy na terenie gminy,

29) administrowanie siecig informatyczng w Urzedzie,

30) nadzér nad eksploatacja sprzgtu komputerowego i oprogramowania przez pracownikéw Urzedu
oraz aktualizacja oprogramowania,

31) prowadzenie rejestru stosowanych systeméw i programéw komputerowych,

32) organizacja i prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

33) wdrazanie informatyki i postepu technicznego w pracy Urzedu oraz planowanie rozwoju
systemow informatycznych i dostosowanie ich do zmieniajgcych sig potrzeb,

34) zapewnianie bezpieczefistwa informacji, w tym danych osobowych,

35) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong informacji niejawnych,

36) utrzymywanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad,

37) obstuga Urzedu w zakresie transportu samochodowego.”;

4) w§ 14:
a) skresla sig pkt 28,
b) dodaje si¢ pkt 31 w brzmieniu:
»31) wykonywanie zadan zwigzanych z utrzymaniem porzadku i czystosci na terenie Gminy, w tym:
a) wydawanie zezwolefi na prowadzenie dziatalnosci w zakresie oprézniania zbiornikéw
bezodptywowych i transportu nieczystosci cieklych,
b) prowadzenie rejestru dzialalnodci regulowanej w zakresie odbierania odpaddéw
komunalnych od wlagcicieli nieruchomosci,
¢) tworzenie warunkéw niezbgdnych do selektywnego zbierania odpadow,
€) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem odpadami na terenie gminy, w tym
zapewnianie osiggania odpowiednich poziomo6w recyklingu,
f) prowadzenie dziatah informacyjnych i edukacyjnych w  zakresie prawidlowego
gospodarowania odpadami komunalnymi, a w szczegélnosci ich selektywnego zbierania.”;

5) § 15 otrzymuje brzmienie:
»§ 15. Do podstawowych zadan Referatu infrastruktury, ochrony srodowiska, rolnictwa i lesnictwa
nalezy:

1) prowadzenie i nadzorowanie inwestycji gminnych, w tym organizowanie robét budowlanych
iich odbioru oraz rozliczanie zakresu Izeczowego inwestycji i ustalanie odszkodowan za
szkody wyrzadzone w zwiazku z prowadzeniem inwestycji,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz wydawanie wypis6w i wyrysow z planéw,

4) wydawanie informacji o przeznaczeniu terenu,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkéw zabudowy oraz lokalizacji inwestycji
celu publicznego,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z wyposazaniem gruntow w infrastrukture techniczng,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem i utrzymaniem drég gminnych i terenéw
zielonych, w tym wydawanie zezwoleri na zajecie pasa drogowego drogi gminne j w celu
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prowadzenia rob6t lub umieszczenia urzadzeh infrastruktury technicznej niezwigzanych
z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego,

8) zarzadzanie mieszkaniowym zasobem gminy i lokalami uzytkowymi, w tym prowadzenie
spraw zwigzanych z najmem i zbyciem lokali,

9) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o zasadach przekazywania zakladowych budynkéw
mieszkalnych przez przedsigbiorstwa pafistwowe,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci niezbg¢dnych dla realizacji zadaf
Gminy oraz przeprowadzaniem przetargéw w celu zbycia nieruchomosci,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka nieruchomo$ciami,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem wspdlnot gruntowych,

13) prowadzenie postgpowan w sprawie podziatu i rozgraniczania nieruchomosci,

14) zapewnianie gruntéw na potrzeby pracowniczych i rodzinnych ogrédkéw dziatkowych,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong gruntéw rolnych i lesnych,

16) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ksztaltowaniu ustroju rolnego oraz z ustawy
0 ubezpieczeniu spotecznym rolnikéw,

17) wykonywanie zadan zwigzanych z organizacjg i przeprowadzaniem spiséw powszechnych,
w tym spisoéw rolnych,

18) prowadzenie spraw dotyczacych ustalania nazw miejscowosci i obiektow fizjograficznych oraz
numeracji nieruchomosci,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolefi na usuniecie drzew lub krzewow
z terendéw nieruchomosci oraz naliczanie optat z tego tytuhu,

20) naliczanie administracyjnych kar pienigznych za usunigcie drzew i krzewéw bez wymaganego
zezwolenia,

21) przygotowywanie decyzji w sprawach: ustalenia wymagan w zakresie ochrony $rodowiska
dotyczacych eksploataciji instalacji, nakazania osobie fizycznej eksploatujacej instalacje
wramach zwyklego korzystania ze $rodowiska lub eksploatujacej urzadzenie wykonania
czynnosci zmierzajacych do ograniczenia ich negatywnego oddziatywania na $rodowisko,
atakze w sprawach wstrzymania uzytkowania instalacji i zgody na podjecie wstrzymanej
dziatalnosci lub uzytkowania,

22) prowadzenie spraw dotyczacych naktadania na prowadzacego instalacje lub uzytkownika
urzadzenia obowiazku prowadzenia w okreslonym czasie pomiaréw wielkosci emisji oraz
przyjmowanie wynikéw pomiaréw i zgloszen okreslonych w Prawie ochrony $rodowiska,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach
zgody na realizacje przedsiewziecia,

24)nakazywanie posiadaczowi odpadéw usuniecie odpadéw z miejsc nieprzeznaczonych do ich
sktadowania lub magazynowania,

25) prowadzenie spraw z zakresu prawa wodnego stanowigcych zadania gminy,

26) wykonywanie czynnodci zwigzanych z ochrong roslin,

27) wykonywanie czynnosci zwigzanych ze zwalczaniem choréb zakaZnych zwierzat,

28) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolefi na prowadzenie hodowli lub
utrzymywanie psa rasy uznawanej za agresywna oraz decyzji w przedmiocie Czasowego
odebrania zwierzgcia wlascicielowi lub opiekunowi,

29) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolei na upraw¢ maku i konopi
wldknistych,

30) koordynowanie rozwoju bazy obiektéw i urzadzen sportowo-rekreacyjnych.”;

6) po § 15 dodaje si¢ § 15a w brzmieniu:
»§ 15a. Do podstawowych zadan Referatu rozwoju, kultury, sportu i promocji nalezy:
1) biezace monitorowanie informacji o mozliwosciach pozyskiwania $rodkéw z instytucji
wdrazajacych fundusze strukturalne i inne fundusze pomocowe,

£h-



2) przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych o $rodki pozabudzetowe na realizowane przez
Gming inwestycje i przedsigwziecia spoteczno-kulturalne,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem studiéw wykonalnosci i innych
dokumentéw niezbgdnych do skutecznego aplikowania o srodki zewnetrzne,

4) wdrazanie i rozliczanie projektéw, ktére uzyskaty dofinansowanie ze zrédet zewnetrznych,

5) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zlozonych wnioskéw oraz pozyskanych srodkéw
z funduszy krajowych i zagranicznych,

6) udzielanie informacji o programach dostepnych dla organizacji pozarzadowych i wst¢pne
doradztwo w zakresie przygotowywania wnioskow aplikacyjnych,

29) informowanie o instytucjach zewnetrznych swiadczacych pomoc w opracowywaniu wnioskéw
aplikacyjnych na rzecz przedsigbiorstw, rolnikéw i innych podmiotow.

30) obstuga sekretariatu, w tym:

a) przyjmowanie interesantéw oraz organizowanie ich kontaktéw z Burmistrzem i jego
Zastgpea lub kierowanie do wiasciwych komérek Urzedu,

b) prowadzenie obstugi sekretarsko-biurowej Burmistrza i jego Zastepcy,

C) przygotowywanie materialéw sprawozdawczych dla Burmistrza,

d) obstuga techniczno-biurowa narad zwoltywanych przez Burmistrza,

31) prowadzenie rejestru zarzadzefi Burmistrza oraz rejestru umow,

32) zatatwianie pieczgci dla potrzeb organéw Gminy oraz Urzedu i jego pracownikéw (ustalanie
tresci, zamawianie, wydawanie, zwroty, ewidencja),

33) prenumerata prasy i publikacji dla potrzeb Urzedu,

34) prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw, petycji i interpelacji wplywajacych do Burmistrza oraz
sporzadzanie analiz dotyczacych ich rozpatrywania i zatatwiania,

35) organizacja narad i szkolen pracowniczych,

36) koordynowanie dziatan na rzecz promocji gminy, w tym prowadzenie kampanii promocyjnych
oraz kreowanie wizerunku Burmistrza i Urzedu,

37) obstuga prasowa Urzedu oraz biezgca analiza informacji i publikacji prasowych zwigzanych
z dziatalnoscig Burmistrza i podlegtych mu Jednostek organizacyjnych,

38) prowadzenie i aktualizacja strony internetowej Urzedu,

39) organizowanie obchodéw rocznic, uroczystosci i Swigt panstwowych z udzialem Burmistrza,

40) prowadzenie rejestru instytucji kultury i koordynowanie dziatah w zakresie kultury gminnej,

41) prowadzenie spraw zwigzanych z opieka nad zabytkami oraz nad pomnikami i miejscami
pamieci,

42) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspltpracg z organizacjami pozarzadowymi i innymi
podmiotami prowadzacymi dzialalnosé pozytku publicznego w zakresie wykonywania
powierzonych im zadan publicznych,

43) obstuga administracyjna wspolpracy z miastami partnerskimi,

44) koordynowanie dziatat na rzecz upowszechniania kultury fizycznej i turystyki,

45) gospodarowanie zakladowym funduszem $wiadczefi socjalnych.”;

7) zalgcznik do zarzadzenia pt. ,Struktura organizacyjna Urzgdu Gminy Milostaw” otrzymuje

brzmienie:



»> TRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU GMINY MILOSEAW

BURMSTRZ
= TASTCA BRSTRZA
ZASTEPCA SKARBNIKA
| ]
Referst organizacyjny, 2 il u Referat Referat spraw obywatelskich Referat infrastruldury,

r‘ Kacr ledukaci ' Efe“"”?;"g,,“,gﬁ e finansowo-budizetowy 2 Urzgdem Stanu Cywinega ochrony érodowiska, cinkctwa | leéictwa

1 | 1
H+| Sprawy kecrowe —| Programy pomocowe Keiggowesé budzetowa | —{ Haerownk USC - Klerownk referstu | -{ Kierowrk referatu
-+ Sprawy edukeci | 1] Sprawy kuttury, sportu 1 promacy | o{ Ksiegowosé podslkowa | |+ Zastepca Kierownia USC | {+f zamowienia pubsicane i mwestycie |
t+{ Obistuga Rady | Lof Cstuga setreteriatu | ol Whmier poustiiw | 1 Ewidoncis noscl,sprawy obyweteiske | -+ Gaspottarka nienuchomodciami ]
-| Informacja, kancelaria i archiwum Dowvody osobiste, dzialalnosé gospodarczai —-I CGospedarka komunaina ]
+] Informatyk | Sorawy wojskowe, OC i ochrony ppoz. | |+f Ochrona érod. budownictwo | benistyks |

L Zeapdt
gospodarczy

Ls! Pracownicy pomacniczy | obsiugi I

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2019 r. i

Urzgdu Gminy Mitostaw oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;.

ﬁ(ﬂuz ATRAWNY

—-{ Pracownicy pormcriczyiumﬂ '

podlega ogtoszeniu na tablicy ogloszen
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