ZARZADZENIE NR 35
BURMISTRZA MIROSLAWCA

z dnia 30 marca 2012 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy i Miasta w Mirostawcu

Na podstawie art. 33 ust 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz.
1591 ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 22 Burmistrza Miroslawca z 1 kwietnia 2011 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy i Miasta w Mirostawcu , wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) w § 6 ust. 1 pkt. 11 otrzymuje brzmienie:
,»11) samodzielne stanowisko ds. kontroli zarzadczej - KW;”;
2) w § 6 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
,»2. Referatami kieruja kierownicy.”;
3) w § 6 ust. 5 otrzymuje brzmienie:
»d. W sktad urzedu wchodzi Straz Miejska, ktorg kieruje Komendant.”;
4) w § 19 ust. 2 pkt. 5 otrzymuje brzmienie:
,»J) stanowiska ds. kontroli zarzadczej;”;
5)w § 21 ust. 1 pkt. 1 otrzymuje brzmienie:

,»1) opracowywanie projektow aktow wewnetrznych regulujacych strukture izasady dziatania Urzedu
oraz aktualizowanie obowiazujacych aktow wewnetrznych;”;

6) w § 21 ust. 1 pkt. 10 otrzymuje brzmienie:
,»10) realizacja przyjetej w Urzedzie polityki kadrowej;”;
7) w § 21 ust. 1 uchyla si¢ pkt. 11.
8) po § 21 ust. 1 pkt. 20 dodaje sig pkt. 21-24 w brzmieniu:
,»21) organizacja, koordynacja stuzby przygotowawczej dla nowozatrudnionych pracownikows;

22) prowadzenie 1ikoordynacja spraw zwiazanych zo$wiadczeniami majatkowymi sktadanymi do
Burmistrza przez osoby zobowiazane;

23) prowadzenie, organizacja ikoordynacja rozpatrywania skarg i wnioskéw skladanych do Burmistrza
i Rady Miejskiej;

24) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong danych osobowych, w tym:

a) sporzadzanie wnioskdw o zgloszeniu zbioru danych osobowych do rejestracji Generalnemu
Inspektorowi Danych Osobowych

b) prowadzenie rejestru zglaszanych wnioskow,
¢) organizacja zabezpieczania danych osobowych;
d) kontrola przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych;

¢) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ochrona danych osobowych w oparciu o przepisy prawne
przyjete w regulaminach wewngtrznych.”;

9) po § 23 ust. 1 pkt. 21 dodaje si¢ pkt. 22 w brzmieniu:
,»22) realizacja zadan w zakresie obronnosci kraju.”;

10) w § 26 uchyla sig pkt. 13.

11) w § 26 pkt. 21 otrzymuje brzmienie:
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,»21) prowadzenie zbioru aktow prawa miejscowego stanowionego przez Radg Miejska oraz uchwat Rady
Miejskiej w postaci elektronicznej iudostgpnianie do wgladu Dziennikéw Ustaw, Monitorow Polskich,
Dziennikéw Urzedowych Wojewddztwa Zachodniopomorskiego oraz aktow prawa miejscowego;”;

12) § 27 otrzymuje brzmienie:
,,§ 27. Do zadan Referatu Gospodarki, Inwestycji i Srodowiska nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwiazanych zwydawaniem decyzji w sprawie warunkéw zabudowy
i zagospodarowania terenu oraz ustalenia lokalizacji celu publicznego;

2) prowadzenie spraw zwiazanych zplanowaniem przestrzennym w zakresie realizacji planu
zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkoéw zagospodarowania
przestrzennego,

3) opracowywanie planéw i programow rozwoju miasta i gminy;

4) opracowywanie wieloletnich planow inwestycyjnych oraz limitow wydatkéw inwestycyjnych, w tym
réwniez sporzadzenie okresowych sprawozdan z realizacji zadan inwestycyjnych;

5) realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo budowlane;

6) przygotowanie, realizacja procesOw inwestycyjno — remontowych oraz sprawowanie nadzoru nad
inwestycjami realizowanymi przez Gming;

7) nadz6r nad funkcjonowaniem o$wietlenia ulicznego;

8) nadzor nad biezacym funkcjonowaniem infrastruktury technicznej Gminy oraz koordynowanie dzialan
w zakresie gospodarki energetycznej oraz cieplnej;

9) prowadzenie spraw zwiazanych z zajeciem pasa drogowego;

10) utrzymanie i ochrona dréog gminnych oraz pozostatej infrastruktury drogowej;
11) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu;

12) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektow mostowych;

13) prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarowaniem nieruchomo$ciami Gminy;
14) regulacja stanow prawnych nieruchomosci;

15) komunalizacja mienia;

16) prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem podzialéow nieruchomosci stanowiacych wlasnosé
Gminy;

17) przygotowanie do sprzedazy wolnych nieruchomosci zabudowanych i niezabudowanych;
18) przeprowadzanie procedury w zakresie optat adiacenckich;

19) prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowywaniem, organizacja i przeprowadzaniem przetargéw na
sprzedaz, oddanie w wieczyste uzytkowanie oraz dzierzawe nieruchomosci stanowiacych wilasnosé
Gminy;

20) administrowanie cmentarzami komunalnymi;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i placéw, nadawanie nieruchomo$ciom numeracji
porzadkowej;

22) prowadzenie spraw w zakresie ustalania nazw miejscowosci i obiektow fizjograficznych oraz zmiany
granic;

23) prowadzenie spraw zwiazanych z reklamami na mieniu;

24) prowadzenie spraw organizacyjnych zwigzanych z przygotowaniem iprowadzeniem postgpowan

o udzielenie zamowien publicznych zgodnie zustawa Prawo zamoéwien publicznych na podstawie
materiatow przygotowanych przez osoby merytorycznie odpowiedzialne w danym referacie;

25) administrowanie nieruchomosciami, S$rodkami trwatymi iruchomymi wraz =z zabezpieczeniem
i utrzymaniem ich nalezytego stanu;
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26) realizacja polityki mieszkaniowej Gminy;
27) prowadzenie i koordynowanie dziatan na rzecz pozyskiwania bezzwrotnej pomocy finansowe;j;

28) pomoc oraz udzial w powstawaniu iwdrazaniu projektow wspotfinansowanych z bezzwrotnej
zagranicznej pomocy finansowej;

29) analiza oraz weryfikowanie mozliwosci pozyskania bezzwrotnych $rodkow finansowych ze zrodet
zewngtrznych, a w szczegdlnosci Unii Europejskiej, na zadania zapisane w budzecie Gminy;

30) ochrona przyrody oraz ochrona i ksztalttowanie srodowiska;
31) prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka odpadami;

32) nadz6ér w zakresie utrzymania czysto$ci iporzadku oraz urzadzen sanitarnych, skladowisk
i unieszkodliwiania odpadow, w tym komunalnych i niebezpiecznych;

33) prowadzenie spraw oraz nadzor nad gospodarka wodna i funkcjonowaniem gospodarki wodociagowo —
kanalizacyjnej, nad przestrzeganiem przepisow w zakresie gospodarki wodno — $ciekowej;

34) nadzor nad utrzymaniem terenow zieleni 1 gospodarka lesna;
35) ochrona zwierzat;
36) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy prawo towieckie;

37) prowadzenie spraw zwiazanych z rolnictwem, ochrona gruntéw rolnych, ochrona roslin uprawnych
oraz nadzorem nad uprawa maku i konopi witdknistych;

38) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego;
39) dzialalnos¢ w zakresie telekomunikacji.”;
13) w § 28 pkt. 11 otrzymuje brzmienie:

,»11) opracowywanie rocznych programow wspotpracy Gminy z organizacjami pozarzadowymi oraz
podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego;”;

14) po § 28 pkt. 11 dodaje si¢ pkt. 11a w brzmieniu:
,»11a) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego i wolontariacie;”;
15) w § 28 pkt. 12 otrzymuje brzmienie:
,»12) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej;”;
16) w § 28 uchyla sig pkt. 12.
17) w § 28 pkt. 16 otrzymuje brzmienie:

,»16) wspoldziatanie ze stowarzyszeniami kultury fizycznej 1iklubami sportowymi w zakresie
upowszechniania i rozwoju sportu oraz aktywnego wypoczynku,”;

18) w § 28 uchyla si¢ pkt. 17.
19) w § 28 pkt. 18 otrzymuje brzmienie:

,18) organizowanie 1 wspotorganizowanie imprez kulturalnych, sportowych i rekreacyjnych oraz wspotpraca
z Osrodkiem Kultury oraz radami soteckimi i innymi jednostkami gminnymi w zakresie organizacji réznego
rodzaju obchodéw i imprez zwiazanych z miastem i gmina;”;

20) w § 28 pkt. 25 otrzymuje brzmienie:

,»25) prowadzenie ewidencji instytucji kultury, dokonywanie wpisu i wykreslanie zewidencji oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z instytucjami kultury;”;

21) w § 28 pkt. 28 otrzymuje brzmienie:
,»28) sprawowanie nadzoru merytorycznego oraz wspoélpraca z instytucjami kultury,”;

22) po § 30 pkt. 1 lit. a tiret - dodaje sig tiret 3-4 w brzmieniu:
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»- przygotowywanie do realizacji zadan wynikajacych z obowiazkow panstwa gospodarza realizowanych na
rzecz wojsk sojuszniczych;

- opracowywanie planéw przygotowania publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia w gminie na potrzeby
obronne panstwa;”;

23) w § 30 pkt. 2 lit. d otrzymuje brzmienie:
,»d) rejestrowanie i przechowywanie dokumentacji niejawne;j.”;
24) po § 30 pkt. 5 dodaje si¢ pkt. 6 w brzmieniu:

»0) realizacja zadan wynikajacych zustawy o bezpieczenstwie imprez masowych oraz ustawy
o zgromadzeniach.”;

25) § 31 otrzymuje brzmienie:
»$ 31. Do zadan na stanowisku ds. kontroli zarzadczej nalezy w szczegodlnosci:
1) badanie zgodno$ci dziatania kontrolowanej jednostki z obowiazujacymi przepisami prawa,

2) ujawnienie ztej organizacji pracy, niegospodarno$ci oraz braku celowosci dziatania kontrolowanej
jednostki,

3) badanie prawidtowosci, skutecznosci i trafnosci podjetych rozwiazan i dziatan oraz sposobdéw ich
realizacji nalezacych do zadan wtasnych i zleconych,

4) sprawdzanie przestrzegania realizacji procedur prawidtowosci dokonywanych wydatkow ze $rodkow
publicznych,

5) zbieranie i przedstawianie Burmistrzowi biezacej, obiektywnej informacji niezbednej do doskonalenia
dziatalnos$ci urzedu i jednostek podlegtych oraz usprawnienia funkcji nadzoru, kontroli i koordynacji,

6) ustalenie i1wykazywanie przyczyn iskutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci oraz oséb za nie
odpowiedzialnych, jak rowniez wskazanie sposobow umozliwiajacych usunigcie stwierdzonych

negatywnych zjawisk.”;
26) Zatacznik 1 otrzymuje brzmienie:
,.Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 22
Burmistrza Mirostawca
z dnia 1 kwietnia 2011 r.

WYKAZ STANOWISK PRACY W URZEDZIE GMINY I MIASTA W MIROSLAWCU
I. JEDNOOSOBOWE STANOWISKA PRACY

L.p. stanowiska etat rodzaj stanowiska
1. Burmistrz 1 | kierownicze
2 Zastqpca bgdqcy Je_dnoczesme kierownikiem referatu Gospodarki, Inwestycji 1 | kicrownicze
Burmistrza i Srodowiska
3. Skarbnik 1 | kierownicze
4. Sekretarz 1 klerowplcze
urzednicze
stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego 1 |urzednicze
6. stanowisko ds. kontroli zarzadczej 0,5 | urzednicze
razem
etaty 45
II. REFERAT FINANSOWY
L.p. stanowiska etat | rodzaj stanowiska
1 kierownik GLOWNY KSIEGOWY 1 |urzednicze
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kierownicze
2 stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe;j 1 | urzednicze
3 stanowisko ds. windykacji i ksiegowosci budzetowej 1 | urzednicze
4 stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej 1 | urzednicze
5 stanowisko ds.podatkow i optat lokalnych 2 | urzednicze
razem etaty 6
III. REFERAT ORGANIZACYJNO - PRAWNY, w tym Biuro Rady Miejskiej
L.p. stanowiska eta | rodzaj stanowiska
t
1. kierownik sprawy kadrowe 1 | kierownicze
urzednicze
2 radca prawny 1 | urzednicze
3 stanowisko ds. organizacyjnych i sekretariatu 1 | urzednicze
4 stanowisko ds. informatyki 1 |urzednicze
5 stanowisko ds. biura Rady i archiwum 1 | pomocnicze
6 stanowisko ds. biura obstugi interesantow 1 | pomocnicze
7 stanowisko ds administracyjnych 0,5 | urzednicze
8 sprzataczka 1,5 | obstugi
9 goniec 0,5 | obstugi
razem etaty 8,5
IV. REFERAT OSWIATY I POLITYKI SPOLECZNEJ
L.p. stanowisko etaty | rodzaj stanowiska
1 kierownik sprawy o$wiaty i zdrowia 1 kierownicze
urzednicze
stanowisko ds. przedsiebiorczos$ci, organizacji pozarzadowych i sportu 1 urzednicze
3 stanowisko ds.promocji, turystyki,kultury 1 urzednicze
razem etaty 3
V. REFERAT GOSPODARKI INWESTYCJI I SRODOWISKA
L.p. stanowiska etat rodzaj stanowiska
1 stanowisko ds. budownictwa i planowania przestrzennego 1 urzednicze
2 stanowisko ds. gospodarki komunalnej i inwestycji 1 urzednicze
3 stanowisko ds.zamowien publicznych i gospodarki komunalne;j 1 urzednicze
4 stanowisko ds. ochrony srodowiska, lesnictwa i rolnictwa 1 urzednicze
5 stanowisko ds. gospodarki gruntami i planowania przestrzennego 1 urzednicze
6 stanowisko pozyskiwania $srodkdw zewnetrznych 1 urzednicze
8 konserwator 1 obstugi
9 robotnik 1 obstugi
gospodarczy
razem etaty 8
VI. URZAD STANU CYWILNEGO
L.p. stanowisko etaty | rodzaj stanowiska
1 kierownik sprawy obywatelskie 1 | kierownicze
urzednicze
razem etaty 1

VII. STRAZ MIEJSKA”;
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27) Zatacznik 2 otrzymuje brzmienie:

ER]
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 22
Burmistrza Mirostawca
z dnia 1 kwietnia 2012 .
Plik dostepny w sekcji 'Zatqczniki' Zalacznik 2 SCHEMAT ORGANIZACYJNY”;

27) w zataczniku nr 3 § 3 uchyla si¢ ust. 2.
28) w zataczniku nr 3 § 4 uchyla sig ust. 2.
29) w zalaczniku nr 4 § 8 otrzymuje brzmienie:

,»9 8. Projekty uchwat wraz z uzasadnieniem opracowane przez pracownikéw Urzedu parafuja kierownicy
referatow, badz samodzielne stanowiska i przedktadaja wraz z opinia prawna radcy prawnego i po akceptacji
Sekretarza, badz Burmistrza do Biura Rady Miejskiej w wersji wydruku i wersji pliku XML.”;

30) w zataczniku nr 4 § 10 otrzymuje brzmienie:

,»$ 10. Projekty uchwat wraz z uzasadnieniem posiadajace parafkg autora, radcy prawnego oraz aprobate
Burmistrza lub Sekretarza podlegaja rejestracji w zbiorze Projektow uchwal Rady Miejskiej w Biurze Rady
Miejskiej oraz podlegaja publikacji w BIP.”;

31) w zataczniku nr 4 § 13 otrzymuje brzmienie:

»$ 13. Projekty zarzadzen przed podpisaniem przez Burmistrza winny posiada¢ akceptacj¢ radcy prawnego
oraz Sekretarza, a projekty zarzadzen dotyczace finansow gminy Skarbnika.”;

32) w zataczniku nr 5 § 2 otrzymuje brzmienie:

»$ 2. Wyznacza si¢ stanowisko kierownika Referatu Organizacyjno-Prawnego, jako koordynatora Biuletynu
Informacji Publiczne;j.”.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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