Burmistrz Gminy | Miasta
MIRCSLAWIRGC
wojewtdziwo zachodnlopomorskie .
Zarzadzenie nr 71/2005
Burmistrza Gminy i Miasta Miroslawiec

z dnia 22 grudnia 2005 r.

zmieniajacy Zarzadzenie w sprawie nadania Urzedowi Gminy i Miasta
Miroslawiec Regulaminu Organizacyjnego

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; z 2002 r. Nr 23 poz.220, Nr 62 poz.558, Nr 113, poz.984,
Nr 153 poz.1271, Nr 214, poz.1806, z 2003 Nr 80 poz. 717, Nr 162 poz. 1588 z 2004 Nr 116
poz.1203, z 2005 Nr 172 poz.1441) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy i Miasta Mirostawiec stanowiacym zatacznik
do Zarzadzenia nr 38 Burmistrza Gminy i Miasta Mirostawiec z dnia 22 lipca 2003 r. wprowadza
si¢ nastepujace zmiany:
1) § 6 Otrzymuje nastepujgce brzmienie;
»W skiad Urzedu wchodza nastepujace referaty i stanowiska pracy:
1) Burmistrz Gminy i Miasta,
2) Sekretarz Gminy
3) Skarbnik Gminy — Gtéwny Ksiegowy Budzetu bedacy jednoczesnie Kierownikiem
Referatu Finansowego.
4) Referat Finansowy (Fn), w sklad ktérego wchodzg nastgpujace stanowiska;
1) gtowny ksiegowy
2) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe;,
3) stanowisko ds. podatkow i optat
4) stanowisko ds. ksieggowosci podatkowej,
5) stanowisko ds. Inwestycji i Gospodarki Komunalnej (IGK)
6) Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych i Gospodarki Komunalnej (ZP) (GK)
7) Urzad Stanu Cywilnego (USC) i spraw obywatelskich (SO)
8) stanowisko ds. oswiaty, organizacji pozarzadowych i spraw biurowych (O$OP)
9) stanowisko ds. kultury, turystykii promocji (KTP)
10) stanowisko ds. Ochrony Srodowiska, Rolnictwa, Le$nictwa i Gospodarki Wodne;
(OSRL)
11) stanowisko ds. Przedsigbiorczosci i Zdrowia (PZ),

12) stanowisko ds. Gospodarki Gruntami i Planowania Przestrzennego (GG)



13) stanowisko ds. Zarzadzenia Kryzysowego (ZK)

14) stanowisko ds. Obstugi Rady Miejskiej i Kadr (RM) (K)
15) Informatyk (IN), petnomocnik ds. BIP,

16) radca prawny (RP)

Stanowiska pomocnicze

1) stanowisko ds. kancelaryjnych i archiwum

Stanowiska obshugi

1) konserwator

2) sprzataczka

2. Na czele referatow stojg kierownicy.

2) § 22 otrzymuje brzmienie: do stanowiska ds. Inwestycji i Gospodarki Komunalnej nalezy w

szczegolnosci: W ZAKRESIE INWESTYCJI I REMONTOW

1.

8.
0.

10.

Planowanie wydatkow na inwestycje i remonty na dany rok budzetowy w ukladzie
dzialowym 1 w rozbiciu na poszczegélne zadania.

Przygotowywanie proceséw inwestycyjno — remontowych pod wzgledem formalno —
prawnym.

Prowadzenie postgpowan przetargowych na opracowania projektowe i wykonanie robot
inwestycyjnych zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych.

Planowanie i przygotowywanie materialéw niezbednych do zawarcia umow na wykonanie
opracowan projektowych zwigzanych z inwestycjami.

Przygotowywanie materialdbw niezbednych do zawarcia umow na wykonanie zadan
inwestycyjnych.

Sprawowanie nadzoru inwestorskiego nad realizacjg poszczegolnych zadan inwestycyjnych.
Sprawowanie nadzoru nad praca inwestoréw zastepczych, ktorym powierzono obstuge
inwestycji miejskich.

Rozliczanie zakoficzonych zadan inwestycyjnych.

Uzgadnianie dokumentacji technicznych miejskich urzadzen i obiektow komunalnych.

Prowadzenie i aktualizowanie ewidencji analitycznej majatku komunalnego.

W ZAKRESIE PLANOWANIA, BUDOWY, MODERNIZACJI, UTRZYMANIA I OCHRONY

DROG:

)
2)

3)

4)

opracowywanie projektéw planow rozwoju sieci drogowe;,

opracowywanie projektow planow finansowania budowy, utrzymania i ochrony drog oraz
obiektow mostowych,

utrzymywanie  nawierzchni,  chodnikéw,  obiektow  inzynierskich,  urzadzen
zabezpieczajacych ruch iinnych urzadzen zwiazanych z droga,

przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie innych



5)
6)

7)
8)
9
10)
11)

12)

13)

14)

zadan na rzecz obronnosci kraju,

koordynacja robot w pasie drogowym,

prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na zajecie pasa drogowego, na
zjazdy z drog, na przejazdy po drogach miejskich pojazdow

z tadunkiem Iub bez fadunku o masie, naciskach osi lub wymiarach przekraczajacych
wielkosci okreslone w odrebnych przepisach oraz pobieraniem optat i kar pienieznych.
prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektow mostowych,

przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i obiektéw mostowych,

organizowanie robot interwencyjnych, robdt publicznych i zabezpieczajacych,

przeciwdziatanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikow,
przeciwdzialanie niekorzystnym przeobrazeniom $rodowiska mogacym powstaé lub
powstajacym w nastepstwie budowy lub utrzymania drog,

wprowadzanie ograniczen lub zamykanie drég i drogowych obiektéw mostowych dla ruchu
oraz wyznaczanie objazdow, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa 0séb

lub mienia,
sadzenie, utrzymanie oraz usuwanie drzew i krzewdw oraz pielegnacja zieleni
w pasie drogowym,

prowadzenie spraw zwiazanych z wykorzystaniem pasa drogowego,

W ZAKRESIE GOSPODARKI KOMUNALNE]J

1.

4.

Sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan, ktorych celem jest biezace zaspokajanie potrzeb
mieszkancow, w zakresie:

a) wodociagow i zaopatrzenia w wode, a takze zapewnienie na terenie gminy i miasta

zasobow wody do gaszenia pozarow,

b) kanalizacji i oczyszczania $ciekow,

¢) dostawy energii elektrycznej i cieplnej,

Realizacja uprawnien z tytulu posiadanych przez Gmine i Miasto udziatéw w spolkach
prawa handlowego ( ZECWiK Sp. z 0.0.).

W zakresie prowadzenia eksploatacji i remontéw kapitalnych miejskich obiektow

i urzadzen komunalnych:

a) planowanie wydatkow na eksploatacje i remonty kapitalne miejskich urzadzen

i obiektow komunalnych na dany rok budzetowy, w tym: budynku urzedu,

b) planowanie dochodow budzetowych na dany rok budzetowy, pochodzacych z oplat za

wykorzystanie miejskich urzadzen komunalnych,

¢) przygotowywanie materialtdw dotyczacych miejskich urzadzen komunalnych do

przekazania w zarzad podmiotom gospodarczym,

d) sprawowanie nadzoru oraz udzial w odbiorach technicznych zleconych do wykonania

robot zwiazanych z obstugg eksploatacyjng i remontowa miejskich urzadzen komunalnych,

e) rozliczanie zleceniobiorcow z wykonanych robot.

Wykonywanie zadan inwestora przy realizacji inwestycji w zakresie infrastruktury
komunalnej Gminy i Miasta,



3)

§ 23 otrzymuje brzmienie; do stanowiska ds. Zamowien Publicznych i Gospodarki
Komunalnej nalezy; W ZAKRESIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
1) Przygotowanie 1 przeprowadzanie postepowania zakresie udzielania zamdwien

publicznych dla Gminy Mirostawiec,

2) Udzielanie pomocy merytorycznej dla dyrektorow gminnych jednostek organizacyjnych

zakresie przygotowania i przeprowadzania postepowania w zakresie udzielania zamowien
publicznych,

3) Przygotowanie zarzadzen w sprawie powolania komisji przetargowych oraz specyfikacji
istotnych warunkéw zamowienia we wspolpracy z merytorycznymi pracownikami urzedu,

4) Prowadzenie dokumentacji postgpowania przetargowego w tym:;
a) sporzadzanie protokotéw postepowania o udzielenia zamdwienia,
b) sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zaméwieniach
5) Przygotowywanie umow w sprawach zamdwien publicznych

6) Prowadzenie rejestru organizowanych postgpowan w sprawie o udzielenie zamowief
publicznych,

7) Prowadzenie rejestru zawartych umow,

8) Oglaszanie w BIP informacji o przetargach.

W_ZAKRESIE LOKALIZACJI INWESTYCJI CELU PUBLICZNEGO i USTALENIA

WARUNKOW ZABUDOWY W ODNIESIENIU DO INNYCH INWESTYCJI

1)

2)

3)

4)

5)

Prowadzenie postgpowania administracyjnego zgodnie z ustawa z dnia 27 marca 2003 r. o
planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym w celu wydania decyzji w sprawie ustalenia
lokalizacji inwestycji celu publicznego o znaczeniu gminnym, powiatowym, wojewodzkim i
krajowym,

Prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego o
znaczeniu powiatowym i gminnym,

Przekazywanie marszatkowi kopii wydanych decyzji w sprawie ustalenia lokalizacji
inwestycji celu publicznego w przypadkach, o ktorych mowa w art.51 ust.2 ustawy
Prowadzenie postgpowania administracyjnego w celu wydania decyzji o warunkach
zabudowy,

Prowadzenie rejestru wydanych decyzji projektow ustalenia warunkéw zabudowy,

W ZAKRESIE GOSPODARKI LOKALOWEJ.

)

2)

Administrowanie budynkami uzyteczno$ci publicznej w tym m.in.budynkiem Urzedu ,
Przychodni Zdrowia, $wietlicami wiejskimi oraz innymi nie przekazanymi spotce ZECWiK
w administrowanie,

Realizacja umowy zawartej z Wojskowa Agencja Mieszkaniows w zakresie skladania

wnioskow o przejecie lub zdanie lokalu mieszkalnego w Mirostawcu Gornym oraz
opisywanie faktur za mieszkania przejete z WAM i wnioskowanie o refakturowanie,

W ZAKRESIE SPRAW GEODEZYJNYCH




1) prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem numeracji porzadkowe;j,

2) nazewnictwo placéw i ulic,
3) prowadzenie spraw w zakresie ustalania nazw miejscowosci i obiektow fizjograficznych, oraz
zmiany granic,

W ZAKRESIE GOSPODARKI KOMUNALNEJ

1. prowadzenie spraw zwigzanych z lokalizacje reklam oraz rejestru pozwolen na umieszczanie
reklam wolnostojacych oraz na budynkach komunalnych.

A

Przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie optat za reklamy,
Zawieranie umow dotyczacych umieszczanie reklam.
Ewidencja studni komunalnych oraz nadzér nad nimi.

Nadzor nad pracownikami zatrudnionymi w ramach rob6t publicznych, interwencyjnych, oraz

prac spolecznie uzytecznych.

4) § 25 otrzymuje brzmienie do zadan stanowiska ds. o$wiaty, organizacji pozarzadowych

i biurowosci nalezy:

W __ ZAKRESIE OSWIATY

Prowadzenie spraw o$wiaty w zakresie zastrzezonym dla organu prowadzacego szkote,
projektdw, a w szczegdlnosci;

)

2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

9

Opracowywanie projektu uchwaly rady w sprawie ustalenia sieci prowadzonych przez
gming publicznych przedszkoli i oddzialow przedszkolnych w szkotach podstawowych,
Organizacja transportu i opieki w czasie przewozu szescioletniego dziecka do
przedszkola,

Organizacja transportu projektow opieki w czasie przewozu lub zapewnienia zwrotu
kosztow przejazdu srodkami komunikacji publicznej,

Opracowywanie projektu uchwaly rady ustalajacej plan sieci publicznych szkét
podstawowych i gimnazjow prowadzonych przez gming oraz granic obwoddw
publicznych szkot,

Kontrolowanie spetnianie obowigzku nauki przez mtodziez w wieku 16-18 lat oraz
wspoldziatanie z rodzicami w zakresie realizacji tego obowiazku,

Przygotowywanie projektu uchwaty rady w sprawie ustalenia trybu udzielania rozliczania
dotacji w zwiazku z art. 80 ustawy o systemie o$wiaty ,

Przygotowywanie projektu uchwaty rady gminy w sprawie regulaminu udzielania pomocy
materialnej o charakterze socjalnym dla uczniéw zamieszkatych na terenie gminy,

Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie $wiadczen pomocy materialnej
projektow o charakterze socjalnym,

Udzielanie stypendium za wyniki w nauce lub za osiagnigcia sportowe,

10) Wydawanie decyzji na dofinansowanie mtodocianego pracownika po stwierdzeniu

warunkow okreslonych w art. 70 b ustawy o systemie o$wiaty,



11) Sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia szkot i przedszkoli w zakresie spraw
administracyjnych w szczegdlnosci przestrzegania obowigzujacych przepisdéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikow i ucznidw oraz przestrzegania przepisow
dotyczacych organizacji pracy szkoty projektéw placowki

12) Opracowywanie projektéw uchwat w zakresie statutow placowek, sieci szkot i
przedszkoli,

13) Organizowanie komisji egzaminacyjnych w sprawie nadania stopnia awansu zawodowego
nauczycieli,

14) Udziat w pracach komisji kwalifikacyjnej dla nauczycieli ubiegajacych sie o awans,

15) Opracowywanie projektu uchwaly w sprawie regulaminu wynagradzania dla nauczycieli
sporzadzanego na podstawie Karty Nauczyciela oraz uzgadnianie go ze zwiazkami
zawodowymi,

16) Wnioskowanie o dokonanie oceny pracy nauczyciela,

17) Opracowywanie zasad rozliczania tygodniowego obowiazkowego wymiaru godzin zajec¢
nauczycieli, dla ktorych ustalony plan zajec jest rdézny w poszczegodlnych okresach roku
szkolnego, zasad udzielania i rozmiar znizek, zwolnien od obowiazku realizacji zaje¢

wynikajgcych z art.42 Karty Nauczyciela,

18) opracowywanie kryterii i trybu przyznawania nagrod dla nauczycieli za osiagniecia w
zakresie pracy dydaktyczno-wychowaweczej, pracy opiekunczej oraz realizacji innych
zadan statutowych szkoly,

19) organizowanie realizacji uprawnien nauczyciela do otrzymania lokalu mieszkalnego,
20) opracowywanie zasad przyznawania i wyptacania dodatkéw mieszkaniowych,

21) wystgpowanie z urzedu w obronie nauczyciela, gdy ustalone dla nauczyciela uprawnienia
zostang naruszone zwiazane z ochrong przewidziang dla funkcjonariuszy panstwowych,

22) prowadzenie sytemu informacji o§wiatowe;j

23) prowadzenie innych spraw oswiaty w zakresie zadan przydzielonych gminie wynikajacych
z przepisow prawa materialnego

W ZAKRESIE WSPOEPRACY Z ORGANIZACJAMI POZARZADOWYMI

Organizowanie wspotpracy na zasadach: pomocniczosci, suwerennos$ci stron, partnerstwa,
efektywnosci, uczciwej konkurencji i jawnosci z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami
wymienionymi w art. 3 ust. 3 ustawy o pozytku publicznym i wolontariacie, prowadzacymi
dziatalnos¢ pozytku publicznego, publicznego w szczegolnosci:

1) Wspoipraca z organizacjami pozarzadowymi poprzez;
a) zlecanie organizacjom pozarzadowym oraz podmiotom wymienionym w art. 3 ust. 3
realizacji zadan publicznych ustawy,
b) wzajemne informowanie si¢ o planowanych kierunkach dziatalnosci i wspotdziatania w
celu zharmonizowania tych kierunkow;
c) konsultowanie z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami wymienionymi w art.

3 ust. 3, odpowiednio do zakresu ich dziatania, projektow aktow normatywnych w
dziedzinach dotyczacych dziatalnosci statutowej tych organizacji;



d) tworzenie wspolnych zespotow o charakterze doradczym i inicjatywnym, ztozonych z
przedstawicieli organizacji pozarzadowych, podmiotow wymienionych w art. 3 ust. 3
oraz przedstawicieli wlasciwych organow administracji publicznej.

2) Przygotowywanie projektu uchwaty rady w sprawie rocznego programu wspotpracy z
organizacjami pozarzagdowymi oraz z podmiotami, o ktorych mowa w art. 3 ust. 3 w/w

ustawy.

3) Przygotowywanie 1 przeprowadzanie otwartych konkursow ofert we wspotpracy z
pracownikami merytorycznymi odpowiadajacymi za dang realizacje zadania publicznego,

4) Rozpatrywanie celowosci realizacji okreslonego zadania publicznego przez organizacje
pozarzadowe oraz podmioty wymienione w art. 3 ust. 3 ustawy, biorac pod uwage stopien, w
jakim oferta odpowiada priorytetom zadan publicznych, daje gwarancje realizacji zadan
zgodnie ze standardami wlasciwymi dla danego zadania, srodki dostepne na realizacje
okreslonych zadan, rodzaje okreslonych zadan i korzysci wynikajace z realizacji zadania
publicznego przez organizacj¢ pozarzadowa oraz podmioty wymienione w art. 3 ust. 3 ustawy.

4) W przypadku zlozenia oferty przez organizacje pozarzadowe z whasnej inicjatywy
informowanie o podjetej decyzji, a w przypadku stwierdzenia celowosci realizacji okreslonego
zadania publicznego informowanie sktadajacego oferte o trybie zlecenia zadania publicznego, o
ktorym mowa w art. 11 ust. 2 ustawy.

5) Oglaszanie otwartych konkursow ofert co najmniej z trzydziestodniowym wyprzedzeniem.
6) Dokonywanie kontroli i oceny realizacji zadania, a w szczego6lnosci:

a)stanu realizacji zadania,

b) efektywnosci, rzetelnosci i jakosci wykonania zadania,

c) prawidtowosci wykorzystania srodkéw publicznych otrzymanych na realizacje zadania,

d) prowadzenia dokumentacji okreslonej w przepisach prawa i w postanowieniach

umowy.

W ZAKRESIE BIUROWOSCI I GOSPODARKI SRODKAMI RUCHOMYMI

Zaopatrzenie w materialy 1 pomoce biurowe, zaopatrzenie w meble i sprzet biurowy, maszyny i
urzadzenia biurowe, gospodarka materialowa 1 narzedziowa, sprawy inwentaryzacji urzedu a w

szczegOlnosci;
1) Magazynowanie ruchomosci, materiatow, narzedzi i pomocy biurowych,
2) Uplynnianie ruchomo$ci, materiatéw, narzedzi i pomocy biurowych,
3) Ewidencja ruchomosci, narzedzi, materiatdw i pomocy biurowych,
4) Zapotrzebowania, zamowienia, przydzialy,
5) Konserwacja i naprawy,
6) Kasacja i uptynnianie,
7) Prowadzenie dokumentacji technicznej i eksploatacyjnej,
8) Rozliczenia zuzycia materiatow,

9) Inwentaryzacja w urzedzie wlasnym,



10) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ewidencja skladnikow trwatych oraz nadzor nad ich
przemieszczaniem.

11) Zaopatrywanie w formularze i druki ,

12) Zakupy ksiazek, prenumerata prasy, dziennikow urzedowych itp.
13) Zaopatrywanie w godia i herby, pieczecie, tablice urzedowe,

14) Prowadzenie organizacyjnie spraw inwentaryzacji gminy.

15) Nadzér nad kserokopiarkg i powielaniem materiatow,

16) Analiza kosztow funkcjonowania urzedu,

17) Zawieranie uméw na wynajem pomieszczen Urzedu Gminy i Miasta,

18) Prowadzenie zbioru i udostgpnianie do wgladu Dziennikéw Ustaw, Monitoréw Polskich,
Dziennikéw Urzedowych Wojewodztwa Zachodniopomorskiego oraz aktow prawa

miejscowego;

4) §26 otrzymuje brzmienie do zadan stanowisko ds. Ochrony Srodowiska,
Rolnictwa, Les$nictwa i Gospodarki Wodnej nalezy:

W ZAKRESIE OCHRONY SRODOWISKA
1. Prowadzenie postgpowania i wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach,

2. Ewidencjonowanie informacji w formie uproszczonej sktadanych przez osoby fizyczne
nie bedace przedsigbiorcami o rodzaju, ilosci i miejscach wystepowania substancji
stwarzajacych szczegolne zagrozenie dla srodowiska sktadanych, burmistrzowi,

3. Przedktadanie wojewodzie informacji o rodzaju, ilosci i miejscach wystepowania
substancji stwarzajacych szczegdlne zagrozenie dla srodowiska do dnia 31 marca za
poprzedni rok kalendarzowy.

4. Przyjmowanie zgloszen o wystapieniu awarii,
5. Ewidencjonowanie wykazow, na podstawie, ktorego ustalono oplaty za sktadowanie
odpadow przedktadanych burmistrzowi przez podmiot korzystajacy ze srodowiska.

6. Wydawanie decyzji, nakazujacej osobie fizycznej eksploatujacej instalacje w ramach
zwyklego korzystania ze $rodowiska lub eksploatujacej urzadzenie wykonanie w
okreslonym czasie czynnosci zmierzajacych do ograniczenia ich negatywnego

oddzialywania na $rodowisko,

7. Wydawanie decyzji wstrzymujacej uzytkowanie instalacji w razie naruszenia warunkow
decyzji okreslajacej wymagania dotyczace eksploatacji instalacji, z ktorej emisja nie
wymaga pozwolenia, prowadzonej przez osobe fizyczng w ramach zwykltego korzystania
ze srodowiska,

8. Wydawanie decyzji wstrzymujacej uzytkowanie instalacji lub urzadzenia, jezeli osoba
fizyczna nie dostosowata si¢ do wymagan decyzji, o ktérej mowa w art. 363 ustawy prawo
ochrony srodowiska,

9. Wyrazanie zgody na podjecie wstrzymanej dziatalno$ci lub uzytkowania, po
stwierdzeniu, ze ustaly przyczyny wstrzymania dziatalnosci lub uzytkowania, na
wniosek zainteresowanego,



10. Sprawuja kontrolg przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie $srodowiska w
zakresie objetym wiasciwoscig tych organéw,

11. Wystepowania w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia
przeciw przepisom o ochronie srodowiska,

12. Przygotowanie do dnia 15 stycznia kazdego roku do zatwierdzenia radzie gminy projekt
zestawienia przychodow i wydatkow na dany rok gminnego funduszu,

13. Podawanie do publicznej wiadomo$ci, zatwierdzone zestawienie przychodéw i wydatkow
gminnego funduszu,

14. Sporzadzanie gminnych programéw ochrony $rodowiska przy udziale spoleczenstwa a
takze przedstawianie programu staroscie do zaopiniowania,

15. Sporzadzanie co 2 lata raportow i przedstawianie ich Radzie,

16. Sporzadzanie projektu uchwaty Rady w sprawie ograniczen, co do czasu funkcjonowania
instalacji lub korzystania z urzadzen, z ktorych emitowany hatas moze negatywnie

oddziatywac na srodowisko,

17. Wykonywanie zadan w sprawach:
a) wydawania decyzji, w ktorych mowa w art. 150 ust.1 i art.154 ust.1 ustawy,
b) przyjmowanie wynikow pomiarow, w ktorych mowa w art. 149 i 150 ustawy,
¢) przyjmowanie zgloszen, o ktorych mowa w art. 152 ust.1 ustawy
w przypadku zwyklego korzystania ze srodowiska przez osoby fizyczne niebedace
przedsigbiorcami.

18. Wystepowanie do wojewoddzkiego inspektora ochrony Srodowiska o podjecie
odpowiednich dziatan bedacych w jego kompetencii, jezeli w wyniku kontroli stwierdzi sie
naruszenie przez kontrolowany podmiot przepiséw o ochronie §rodowiska lub wystepuje
uzasadnione podejrzenie, ze takie naruszenie moglo nastapié¢, przekazujac dokumentacje

sprawy.

W ZAKRESIE GOSPODARKI ODPADAMI:

1)

2)

3)

opiniowanie wnioskow o:

a) wydanie pozwolenia na wytwarzanie odpadow,

b) wydanie decyzji zatwierdzajacej program gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

c) wydanie zezwolenia na prowadzenie dzialalnosci w zakresie odzysku lub
unieszkodliwiania odpadow,

d) wydanie zezwolenia na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie zbierania lub transportu
odpadow,

wydawanie decyzji dotyczacych usuwania odpadéw z miejsc nie przeznaczonych do ich

sktadowania lub magazynowania,

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka odpadami.

W ZAKRESIE OCHRONY PRZYRODY

1) Przygotowanie uzgodnien dla rady w sprawie projekt rozporzadzenia w sprawie
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utworzenia, zmiany granic lub likwidacji parku krajobrazowego.
2) Przygotowanie uzgodnien dla rady w sprawie projekt planu ochrony,

3) Przygotowanie uzgodnien dla rady w sprawie ustalen dotyczacych infrastruktury
technicznej, zagospodarowania turystycznego, sposobu uzytkowania gruntow, eliminacji
lub ograniczenia zagrozen zewnetrznych oraz ustalefi do studiéw uwarunkowa i
kierunkow zagospodarowania przestrzennego gmin oraz miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego, w odniesieniu do nieruchomo$ci nie bedacych

wilasnoscig Skarbu Panstwa.
4) Przygotowanie uzgodniei dla rady w sprawie likwidacja lub umiana granic obszaru

chronionego krajobrazu z powodu bezpowrotnej utraty wyrdzniajacego si¢ krajobrazu
ekosystemach zroznicowanych ekosystemach i mozliwosci zaspokajania potrzeb

zwiazanych z turystyka uzgodnien i wypoczynkiem.
5) Przygotowanie uzgodnien dla rady w sprawie projektu rozporzadzenia w sprawie
wyznaczenia lub powigkszenia obszaru chronionego krajobrazu,

6) Przygotowanie uchwaly dla rady gminy w sprawie wyznaczenia obszaru chronionego
krajobrazu, ktora okresla jego nazwe, potozenie, obszar, sprawujacego nadzor, ustalenia
dotyczace czynnej ochrony ekosystemow oraz zakazy whasciwe dla danego obszaru
chronionego krajobrazu wynikajace z potrzeb jego ochrony.

7) Przygotowanie uchwaly dla rady gminy w sprawie likwidacja lub zmiany granic obszaru
chronionego krajobrazu,

8) Przygotowanie opinii w sprawie projekt listy obszaréw Natura 2000, zgodnie z przepisami
prawa Unii Europejskiej.

9) Przygotowanie uzgodnien dla rady w sprawie projekt planu ochrony obszaru Natura 2000,

10) Przygotowywanie uchwaly rady w sprawie ustanowienie pomnika przyrody, stanowiska
dokumentacyjnego, uzytku ekologicznego lub zespolu przyrodniczo-kraj obrazowego
jezeli wojewoda nie ustanowit tych form ochrony przyrody, uchwata rady gminy,

okreslajac nazwe danego obiektu lub obszaru, jego potozenie, sprawujacego nadzor,
szczegolne cele ochrony, w razie potrzeby ustalenia dotyczace jego czynnej ochrony oraz

zakazy wlasciwe dla tego obiektu,

11) Przygotowywanie uchwaly rady w sprawie zniesienia formy ochrony przyrody, w razie
utraty wartosci przyrodniczych, ze wzgledu na ktore ustanowiono forme ochrony
przyrody, lub w razie koniecznosci realizacji inwestycji celu publicznego lub zapewnienia
bezpieczenstwa powszechnego.

12) Przygotowanie opinii rady w sprawie utworzenie i prowadzenie o$rodka rehabilitacji
zwierzat,

11)Zakiadanie i utrzymywanie w nalezytym stanie tereny zieleni i zadrzewienia.

12)Przygotowywanie uchwaly rady w sprawie uznania za park gminny

13)Wydawanie zezwolenia na usuniecie drzew lub krzewdw z terenu.

14)Wydawanie zezwolenia na usuniecie drzew lub krzewow z terenu uzalezniajac je od
przesadzenia drzew lub krzewéw w miejsce wskazane przez wydajacego zezwolenie albo
zastapienia ich innymi drzewami lub krzewami, w liczbie nie mniejszej niz liczba
usuwanych drzew lub krzewdw.

15)Naliczanie i pobieranie oplaty za usuniecie drzew lub krzewéw

10
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16)Odraczanie, na okres 3 lat od dnia wydania zezwolenia, termin uiszczenia oplaty zaich
usunigcie, jezeli zezwolenie przewiduje przesadzenie ich w inne miejsce lub zastapienie

innymi drzewami lub krzewami.

17)Umarzanie naleznos¢ z tytulu ustalonej optaty za usuniecie drzew lub krzewow jezeli
przesadzone albo posadzone w zamian drzewa lub krzewy zachowaly zywotnosé po
uplywie 3 lat od dnia ich przesadzenia albo posadzenia lub nie zachowaly zywotnosci z

przyczyn niezaleznych od posiadacza nieruchomosci,

18)Pomniejszanie optaty za usuniecie drzew lub krzewdw, zwigzane z budowg drog
publicznych, o koszty poniesione na tworzenie zadrzewien w miejsce usunietych drzew

lub krzewow, w granicach pasa drogowego.

19)Wydawanie decyzji w sprawach roztozenia optaty na raty lub przesunigcia terminu
platnosci na okres nie duzszy niz 3 lata, jezeli przemawia za tym sytuacja materialna

whnioskodawcy.

20)Odraczanie terminu platno$ci kar wymierzonych na okres 3 lat, jezeli stopien uszkodzenia
drzew lub krzewow nie wyklucza zachowania ich zywotnosci oraz mozliwosci
odtworzenia korony drzewa i jezeli posiadacz nieruchomosci podjat dziatania w celu

zachowania zywotnosci tych drzew lub krzewow.
21)Wymierzanie administracyjnej kare pienigzna za:
a) zniszczenie terenow zieleni albo drzew lub krzewdw spowodowane niewlasciwym

wykonywaniem robot ziemnych lub wykorzystaniem sprzetu mechanicznego albo
urzadzefi technicznych oraz zastosowaniem $rodkéw chemicznych w sposob szkodliwy

dla roslinnosci;
b) usuwanie drzew lub krzewow bez wymaganego zezwolenia;
22)zniszczenie spowodowane niewlasciwa pielegnacia terenow zieleni, zadrzewien, drzew lub
krzewow

23)Umarzanie kar po uptywie 3 lat od dnia wydania decyzji o odroczeniu kary i po
stwierdzeniu zachowania zywotnosci drzewa lub krzewu albo odtworzeniu korony

drzewa.
24)Wydawanie decyzji w sprawie roztoZenia kare na raty na okres nie diuzszy niz 5 lat,

25)Umarzanie kary natozona za zniszczenie terendw zieleni, jezeli posiadacz nieruchomosci,
odtworzyt w najblizszym sezonie wegetacyjnym zniszczony teren zieleni.

W ZAKRESIE GOSPODARKI KOMUNALNEJ

1.

Sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan, ktorych celem jest biezace zaspokajanie potrzeb

mieszkancow, w zakresie:

a) utrzymania porzadku i czystosci,

b) utrzymania wysypiska miejskiego,

¢) utrzymywania zieleni miejskiej, a takze terenéw przylegtych do ogroddw dziatkowych,

W ZAKRESIE OCHRONY ZWIERZAT:

1) prowadzenie spraw zwiazanych ze zwalczaniem choréb zakaznych zwierzat,

2) wydawanie $wiadectw miejsca pochodzenia zwierzat oraz prowadzenie spraw zwigzanych z ich

znakowaniem,
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3) okreslenie wymagai wobec 0sob utrzymujacych zwierzeta domowe w zakresie bezpieczenstwa i
czystoscl w miejscach publicznych,

4) organizowanie ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,

5) zapewnienie zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwlok bezdomnych zwierzat lub ich czesci
oraz wspoldziatanie z przedsigbiorcami podejmujacymi dziatalnosé w tym zakresie,

6) organizowanie wytapywania bezdomnych zwierzat oraz zapewnienie im opieki,

7) wydawanie decyzji na prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i
spalarni zwlok zwierzecych i ich czesci,

8) wspolpraca z samorzadem lekarsko-weterynaryjnym, Powiatowym Inspektoratem Weterynarii oraz
innymi jednostkami, ktorych statutowym celem dziatania jest ochrona zwierzag,

9) wydawanie zezwolefi na utrzymywanie psow ras uznanych za agresywng oraz decyzji o
odebraniu zwierzgcia osobom je utrzymujacym.

W ZAKRESIE ROLNICTWA:
1) organizowanie i przeprowadzanie spisow rolnych,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong gruntéw rolnych,

3) prowadzenie dziatan w zakresie ochrony roslin uprawnych przed chorobami, szkodnikami i
chwastami,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoécia pracowniczych ogrodow dziatkowych,

5) nadzér nad uprawami maku i konopi wtoknistych

W ZAKRESIE GOSPODARKI WODNE]J
1. Wykonywanie zadan wiasciciela nieruchomosci przylegtej do powierzchniowych wod
publicznych w stosunku do nieruchomosci gminnych zgodnie ustawa z dnia 18 lipca 2001 r.

Prawo wodne,

2. Przygotowywanie projektu uchwaty Rady w sprawie wyznaczenia miejsc wydobywanie
kamienia, zwiru, piasku oraz innych materiatéw w granicach powszechnego korzystania z waod,

3. Sporzadzanie dla Wojewody corocznej informacji za rok ubiegly, w terminie do 28 lutego,
zawierajacej;
a) wykaz aglomeracji,
b) informacje o stanie wyposazenia aglomeracji w systemy kanalizacji zbiorczej i oczyszczalnie
sciekow komunalnych,
c) informacj¢ o postepie realizacji przedsigwzigé okreslonych w krajowym programie
oczyszczania $ciekow komunalnych,

d) informacjg o ilosci wytworzonych w ciagu roku Mg suchej masy osadow sciekowych w
oczyszczalniach $ciekow komunalnych aglomeracji oraz sposéb postepowania z tymi
osadami z uwzglednieniem podziatu panstwa na obszary dorzeczy i regiony wodne.

4. Przygotowywanie opinii dla Rady dotyczace studium ochrony przeciwpowodziowej
sporzadzonej przez dyrektora regionalnego zarzadu gospodarki wodnej,

5. Wydawanie decyzji wyznaczajacych czedci nieruchomosci umozliwiajace dostep do wody,
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6. Wydawanie decyzji nakazujacych wiascicielowi gruntu przywrocenie stanu poprzedniego lub
wykonanie urzadzen zapobiegajacych szkodom, jezeli spowodowane przez wiasciciela gruntu
zmiany stanu wody na gruncie szkodliwie wplywaja na grunty sasiednie,

7. Wydawanie decyzji zatwierdzajacej pisemna ugode wiascicieli gruntow ustalajacej zmiany
stanu wody na gruntach, jezeli zmiany te nie wplyna szkodliwie na inne nieruchomosci lub na
gospodarke wodna; ugoda nie moze dotyczy¢ wprowadzania $ciekow do wod lub do ziemi.

W ZAKRESIE GOSPODARKI LESNEJ

Wykonywanie zadan przewidzianych dla wiascicieli laséw niepanstwowych w ustawie z dnia 28
wrzesnia 1991 r. o lasach dla lasow bedacych wiasnoscia gminy.

S) W § 27 skresla si¢ pkt 3 ppkt 1-5.

6) § 30 otrzymuje brzmienie; do zadan stanowisko ds. Obstugi Rady Miejskiej i Kadr

nalezy:

W_ZAKRESIE DZIALANIA BIURA RADY MIEJSKIE] :

1) Obshuga kancelaryjne - biurowa Rady Miejskiej, komisji Rady, radnych oraz klubow radnych
oraz jednostek pomocniczych gminy.

2) Zbieranie materiatdéw bedacych przedmiotem obrad i przedstawienie ich Przewodniczacemu
Rady 1 wlasciwym komisjom;

3) Zapewnienie prawidlowego przygotowania materiatéw na Sesje Rady posiedzenia komisji;
4) Opracowywanie projektow uchwat Rady Miej skiej z inicjatywy:

a) komisji Rady Miejskiej,

b) radnych,

¢) klubow radnych,

5) Opracowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej w sprawach organizacyjnych komisji Rady,
dotyczacych ochrony prawnej radnego, wygasniecia mandatu i obsady wygastego
mandatu.

6) Sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji Rady Miejskie;.
7) Przygotowywanie oraz organizowanie spotkan radnych z wyborcami.
8) Organizacja i obshuga sesji zwolywanych przez Przewodniczacego Rady Miejskiej.

9) Sporzadzanie protokotéw z przebiegu obrad komisji oraz sesji Rady Miejskiej, prowadzenie
zbioru protokotéw z Sesji i posiedzen komisji;

10) Opracowywania materialow z obrad w formie wnioskow i opinii,
11) Przekazywanie Burmistrzowi Gminy uchwat Rady Miejskiej, interpelacji, wnioskow;

12) Przekazywanie Wojewodzie Zachodniopomorskiemu uchwat Rady Miejskiej oraz
przekazywanie materiatow do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
Zachodniopomorskiego oraz dla Sekretarza Gminy celem realizacij,

13) Prowadzenie rejestrow:
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a) uchwat Rady Miejskiej,
b) wnioskow i opinii komisji,
c) interpelacji radnych,
d) wnioskow rad soteckich,
e) uchwal jednostek pomocniczych
14) Przekazywanie uchwat, wnioskow i opinii komisji, interpelacji radnych, wnioskow
soltysow do Sekretarza Gminy celem realizacji,

15) Czuwanie nad terminowym zatatwieniem wnioskoéw komisji o interpelacji radnych przez
organy, panstwowe, instytucje i jednostki gospodarcze skierowane do Rady Miejskiej,
wspoldziatanie z Sekretarzem Gminy w zakresie terminowego zafatwiania interpelacji przez

Urzad Gminy i Miasta i jednostki podporzadkowane,
16) Wspoldziatanie z przewodniczacymi komisji w zakresie:
a) propozycji do plandéw pracy komisji,
b) zapewnienia pomocy w przygotowaniu projektéw uchwa,
aktow zawierajacych przepisy prawa miejscowego,
c) organizacja i obstuga narad zwolywanych przez Przewodniczacego Rady Miej skiej oraz
dyzuréw, spotkan radnych z wyborcami,

projektow

17) Organizacja i techniczne przygotowanie wyboru tawnikow,

18) Udostepnianie do publicznego wgladu dokumentow z posiedzefi rady miejskiej, komisji rady,
uchwat rady miejskiej,

19) Archiwizowanie dokumentow Biura Rady,

20) Zapewnienie warunkéw dziatania, pomocy organizacyjnej i materiatowej jednostkom
pomocniczym w zakresie wykonywania przez nich zadafn w tym: przygotowanie uchwat

jednostek pomocniczych.

21) Przekazywanie do BIP w wersji elektronicznej teksty podjetych uchwat rady oraz protokoty z
Sesji Rady Miejskiej oraz Komisji Rady w celu publikacii.

W ZAKRESIE SPRAW ORGANIZACYJNYCH:
1) Wykonywanie zadan zwiazanych z funkcjg Burmistrza jako organu wykonawczego Gminy,
a gloéwnie:
a) Nadzorowanie terminowego przygotowania dokumentow bedacych przedmiotem obrad
Rady Miejskiej,
b) Przekazywanie do realizacji uchwat Rady Miejskiej,
¢) Przesylanie uchwat Rady Miejskiej organom nadzorujacym,

d) Przekazywanie wlasciwym pracownikom urzedu oraz dyrektorom gminnych jednostek
organizacyjnych interpelacji radnych, w celu przygotowania projektow odpowiedzi,

e) Prowadzenie ewidencji i zbioru aktéw prawnych Rady Miejskiej,

f) Prowadzenie rejestru aktow prawa miejscowego.
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2) Wspolpraca z Sekretarzem Gminy w zakresie wspotorganizowania prac przygotowawczych
do referendum i wyborow do rad gminy, powiatow i wojewodztw oraz wybordéw do Sejmu
i Senatu RP, Prezydenta RP, Parlamentuy Europejskiego.

W ZAKRESIE KADR I SZKOL ENIA:

1)  prowadzenie spraw osobowych i akt pracownikow Urzedu oraz akt osobowych dyrektorow
gminnych jednostek organizacyjnych,

2)  Prowadzenie spraw zwiazanych z;
a) ewidencjg czasu pracy,
b) ewidencjg podrozy stuzbowych

3)  organizacja szkolen pracownikow Urzedu,

4)  zalatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow,

5)  opracowywanie analiz i informacji oraz sporzadzanie sprawozdan dotyczacych spraw kadrowych
Urzedu,

6)  prowadzenie postepowan wyjasniajacych na polecenie Burmistrza lub Sekretarza Gminy
dotyczacych dyscypliny i jakosci pracy pracownikéw Urzedu,

7)  Sporzadzanie zeznan $wiadkéw w sprawach zatrudnienia.

8)  Prowadzenie akgji socjalnej.

W ZAKRESIE ZATRUDNIENIA I BEZROBOCIA

1. Wspdlpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w celu wspierania dzialah majacych na celu
likwidacje bezrobocia.

2. Sporzadzanie analiz zatrudnienia w gminnych jednostkach organizacyjnych,

Sporzadzanie wnioskéw o organizacje robét publicznych, prac interwencyjnych, prac
spofecznie uzytecznych oraz organizacje miejsc odbywania stazu pracy w Urzedzie,

7) Wprowadza si¢ § 30 a w nastgpujacym brzmieniu ,, Do zadan pracownika ds. kultury,
sportu, turystyki i promocji nalezy w szczegéInosci;

W ZAKRESIE UPOWSZECHNIANIA KULTURY

1. Sporzadzanie planow i programéw upowszechniania kultury,
Prowadzenie ewidencji (rejestru) instytucji kultury,
Organizacja i likwidacja jednostek kultury,

Nadzor nad dziatalnoscia instytucji kultury,

Organizacja gminnych imprez stalych dorocznych i jubileuszowych,

S v A v

Nadzér merytoryczny w zakresie dziatalnosci statutowej oraz wspdtpraca z placowkami
upowszechniania kultury,
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7. Wspdlpraca z Dyrektorem O$rodka Kultury oraz Radami Soteckim i innymi jednostkami
gminnymi w zakresie organizowanych imprez.,

8. Nadzorowanie pracy $wietlic wiejskich,

W ZAKRESIE OCHRONY DOBR KULTURY. ZABYTKOW

1) Prowadzenie spraw w zakresie ochrony dobr kultury oraz ochrony zabytkow i opieki nad
zabytkami w tym. m.in.

a) Wspotpraca z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow,

b) Opracowanie projektu uchwaly w sprawie utworzenie parku kulturowego w celu ochrony

krajobrazu kulturowego oraz zachowania wyrdzniajacych sie krajobrazowo terenow z
zabytkami nieruchomymi charakterystycznymi dla miejscowej tradycji budowlanej i

osadniczej.

¢) Sporzadzanie planu ochrony parku kulturowego,

d) Sporzadzanie gminnego programu opieki nad zabytkami oraz sprawozdan z jego

realizacji,

e) Prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow w formie zbioru kart adresowych zabytkdow

nieruchomych z terenu gminy, objetych wojewddzka ewidencja zabytkow.

f) Prowadzenie ewidencja udzielonych dotacji przez organ stanowiacy gminy na prace

konserwatorskie, restauratorskie lub roboty budowlane przy zabytku wpisanym do rejestru,

W ZAKRESIE TURYSTYKI I WYPOCZYNKU

Podejmowanie dzialan w zakresie tworzenie warunkéw do uprawiania turystyki i wypoczynku ;

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

7)

8)

Opracowywanie kierunkow i programow rozwoju turystyki i wypoczynku na terenie gminy,
Realizacja programow rozwoju turystyki.

Wspolpraca ze stowarzyszeniami turystyki dzialajacymi na terenie gminy,

Organizacja informacji turystycznej,

Dokonywanie zaszeregowania pol biwakowych i prowadzenie ich ewidencji,

Prowadzenie ewidencji obiektow turystycznych, ktore nie sg prowadzone przez Wojewode w
tym; wynajmowane przez rolnikéw pokoje i miejsca na ustawianie namiotdw w
prowadzonych przez nich gospodarstwach rolnych, jezeli obiekty te spelniaja minimalne
wymagania co do wyposazenia, oraz wymagania okreSlone w ustawie o ustugach

turystycznych,

Wydawanie decyzji w zakresie rodzajow i kategorii obiektow hotelarskich w zakresie zadan
wilasnych gminy,

Wspolpraca ze stowarzyszeniami turystyki, ODR w zakresie agroturystyki,

W ZAKRESIE PROMOCII

I
2.

organizowanie wspolpracy z zagranica, w szczegolnosci z miastami partnerskimi,

wrazanie przyjetych strategii rozwoju gospodarczego Miasta i Gminy oraz kontrola ich
osiagniec,
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3. opracowywanie, monitorowanie i rozpowszechnianie systemu informacyjnego o miescie,

4. podejmowanie dziatan majacych na celu stworzenie pozytywnego wizerunku Miasta w kraju
1 za granica,

organizowanie wspotpracy z jednostkami samorzadu terytorialnego,

prowadzenie Gminnego Centrum Informacyjnego,

poszukiwanie kontrahentow zainteresowanych inwestowaniem na terenie Miasta,

P N

Wspieranie dziatalnosci gospodarczej poprzez:
a) promowanie przedsigbiorczosci na terenie gminy,

b) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej i o$wiatowej, w tym organizowanie szkolen w
zakresie rozwoju przedsigbiorczosci,

9. inicjowanie i prowadzenie dzialan majacych na celu stymulowanie rozwoju gospodarczego
Miasta,
10. zlecanie wykonywania materialow promocyjnych gminy

I1. przygotowanie materiatdw promocyjnych i informacyjnych do publikacji na stronie
internetowej Gminy - www.miroslawiec.pl,

12, przekazywanie materiatow informacyjnych o wydarzeniach w gminie prasie; Tygodnik Nowy,
Pojezierze Wateckie, Kurier Szczecinski.

13. Wspolpraca ze spotecznosciami lokalnymi i regionalnymi innych panstw,

8) § 33 otrzymuje brzmienie; do zadan stanowiska ds. kancelaryjnych i archiwum nalezy w
szczegllnosci:

W ZAKRESIE PUNKTU INFORMACYJNEGO:
1) kierowanie interesantow do wiasciwych stanowisk do zatatwienia danej sprawy,

a) przyjmowanie podan,
b) sprzedaz i rozliczanie znakéw skarbowych
W ZAKRESIE SPRAW ORGANIZACYINYCH

1) Prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow,

2)  Prowadzenie ewidencji Zarzadzen Burmistrza,

3)  Prowadzenie spraw zwiazanych z potwierdzaniem za zgodnosé z oryginatem oraz potwierdzaniem
wlasnorecznosci podpisu,

4)  Prowadzenie rejestru;
a) wydanych delegacji stuzbowych,
b) rejestru zwolnien lekarskich

W ZAKRESIE OBSLUGI KANCELARYJNEJ :

1) Przyjmowanie, rozdziat i rejestracja korespondencji i przesylek, czuwanie nad sprawnym
obiegiem dokumentow i korespondencii,
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2) Prowadzenie ewidencji wplywow specjalnych i warto$ciowych,

3) Wysylanie korespondencii i przesylek,

4) Przyjmowanie i nadawanie telegraméw i faksow,

5) Obstuga centrali telefonicznej,

6) Prowadzenie ewidencji ogloszen na tablicy Urzedu Gminy i Miasta Mirostawiec

7) Prowadzenie elektronicznej obstugi dokumentéw w tym; skanowanie dokumentow.,
8) Obstuga poczty elektronicznej

W ZAKRESIE SPRAW ADMINISTRACYJNO GOSPODARCZYCH

1) Dbanie o porzadek i Czystos¢ wewnatrz i na zewnatrz budynku urzedu,

2) Wykonywanie czynnosci ustugowych zwiazanych z funkcjami reprezentacyjnymi Burmistrza,
przygotowywanie pomieszczen na spotkania organizowanych przez Burmistrza i Sekretarza,

W ZAKRESIE ARCHIWUM
1) Nadzorowanie przekazania akt do archiwum zakladowym,

2)  Udostepnianie materiatow archiwalnych znajdujacych sie w archiwum urzedu,

3) Prowadzenie ewidencji dokumentacji archiwalnej urzedu.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy i Miasta Mirostawiec, .

§ 3 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2006 r .

STRZ
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Flzbieta Re

fha-Sabak
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