ZARZADZENIE NR 15/11
KIEROWNIKA URZEDU

z dnia 25 sierpnia 2011 r.

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzegdu Gminy Mielnik

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst jedn. Dz.U. z 2001r. Nr
142, poz. 1591 z p6zn. zmianami) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Nadaj¢ regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Mielnik w brzmieniu stanowiacym zatacznik do
Zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuj¢ Sekretarza Gminy do zapoznania z jego trescia pracownikow Urzedu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2011 roku.

Wit

Adam Tobota
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 15/11
Kierownika Urzedu

z dnia 25 sierpnia 2011 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY MIELNIK

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin organizacyjny okresla zasady dzialania wewngtrznych komorek organizacyjnych oraz
samodzielnych stanowisk w Urzedzie Gminy, tryb pracy a takze inne postanowienia zwigzane z praca Urzedu.

§ 2. llekro¢ w regulaminie bez blizszego okreslenia jest mowa o:
- Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Mielnik
- Radzie - Rade Gminy Mielnik
- Wojcie - Wojta Gminy Mielnik
- Zastgpcy Wojta - Zastgpcg Wojta
- Sekretarzu - Sekretarza Gminy
- Skarbniku - Skarbnika Gminy
- Urzedzie - Urzad Gminy Mielnik
- Referacie - komorki organizacyjne funkcjonujace w Urzedzie
- Statucie - Statut Gminy Mielnik
- Regulaminie - niniejszy regulamin

§ 3. Urzad jest jednostka budzetowa gminy powotana do zapewnienia organom gminy pomocy
w wykonywaniu zadan i kompetencji.

§ 4. Siedziba Urzedu jest miejscowos¢ Mielnik ul. Piaskowa 38

§ 5. Kierownikiem urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Urzedu jest Wojt, ktory organizuje prace
przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika.

§ 6. Do zakresu dziatania urzedu nalezy wykonywanie:

1. Zadan wiasnych.

2. Zadan zleconych w granicach upowaznien ustawowych.

3. Zadan powierzonych na podstawie porozumien zawartych przez gming.
4. Innych zadan okre§lonych uchwatami Rady oraz przepisami prawa.

§ 7. W swych dziataniach Urzad kieruje si¢ zasadami praworzadnosci i stuzebnosci wobec spoteczenstwa
gminy.

§ 8. Urzad jest zaktadem pracy dla zatrudnionych w nim pracownikéw w rozumieniu kodeksu pracy.

§9. 1. Dla zapewnienia jednolitego oznakowania akt ustala si¢ dla poszczegdlnych referatow oraz
samodzielnych stanowisk nastgpujace symbole:

- Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich - OSO
- Referat Finansowy - FN
- Urzad Stanu Cywilnego - USC

- Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych - IN
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- Samodzielne stanowisko d/s zagospodarowania przestrzennego i budownictwa - ZP-B
- Samodzielne stanowisko d/s pozyskiwania srodkoéw zewnetrznych, zamowien publicznych i o§wiaty - ZP-O
- Samodzielne stanowisko d/s inwestycji, gospodarki komunalnej i drogownictwa- I-GK-D

- Samodzielne stanowisko ds. rolnych, gospodarki lokalami, przyrody, geologii, geodezji, towiectwa i rybactwa -
R-G-P

- Samodzielne stanowisko d/s obronnych , ochrony przeciwpozarowej i zarzadzania kryzysowego - OC-ZK
- Samodzielne stanowisko d/s ochrony $srodowiska,gospodarki nieruchomosciami i odpadam - OS-GN

2. Obieg dokumentéw w Urzgdzie, pomigdzy komorkami ijednostkami organizacyjnymi reguluja odrgbne
przepisy.
Rozdzial 2.
Zasady kierowania Urzedem Gminy

§ 10. 1. Do zakresu zadan i kompetencji Wojta jako kierownika Urzedu Gminy nalezy:
a) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

b) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow Urzgdu z zakresu prawa pracy
i wyznaczanie innych os6b do podejmowania tych czynnosci,

c) zapewnienie przestrzegania prawa przez pracownikow Urzedu,
d) koordynowanie dziatalnos$ci referatoéw oraz samodzielnych stanowisk,

e) upowaznienie zastepcy i innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych
z zakresu administracji publicznej,

f) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa, Uchwaty Rady oraz postanowienia
regulaminu,

g) sktadanie o$wiadczen woli w zakresie zarzadu mieniem komunalnymi,

h) podejmowanie i inicjowanie dziatan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, ktore nie sa zastrzezone na
rzecz innych podmiotow,

i) kierowanie biezacymi sprawami gminy.

2. Wojt moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw gminy w swoim imieniu Zastgpcy Wojta lub
Sekretarzowi Gminy.

3. Zastepca Wéjta wykonuje zadania powierzone przez Wojta wynikajace z udzielonych upowaznien. W razie
nieobecnosci lub niemoznosci petnienia przez niego obowiazkow, Zastgpca sprawuje funkcje Wojta. Ponadto
Zastepca Wojta:

a) koordynuje i nadzoruje sprawy zwiazane z realizacja zadan w zakresie:
- kultury
- o$wiaty
- ochrony przeciwpozarowe;j
- ochrony przeciwpowodziowej
- obrony cywilnej
- zarzadzania kryzysowego
- spraw obronnych i wojskowych

4. Zapewnia terminowe izgodne zprawem prowadzenie postgpowania administracyjnego Ww sprawach
z zakresu administracji publicznej nalezacych do nadzorowanych pracownikow ijednostek organizacyjnych
gminy.

5. Opracowuje na potrzeby Rady Gminy, Komisji oraz Wdjta niezbedne materialy oraz projekty aktéw
prawnych.
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6. Wspotdziata z referatami i jednostkami organizacyjnymi gminy przy realizacji zadan gminy oraz organami
administracji rzadowej, samorzadowej stopnia powiatowego i wojewodzkiego, inspekcjami stuzbami i strazami.

7. Zapewnia na stanowisku oraz na nadzorowanych stanowiskach przestrzeganie ustaw: o ochronie informacji
niejawnych oraz o ochronie danych osobowych.

8. Zapewnia przestrzeganie postanowien Regulaminu Urze¢du oraz regulaminu pracy. W ramach stanowiska
Zastepca Wojta prowadzi sprawy:

- z zakresu ustawy o ustugach turystycznych

- z zakresu ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych

- z zakresu ustawy o ochronie dobr kultury i muzeach

- z zakresu ochrony zabytkow i opieki nad zabytkami

- 0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej

- z zakresu ustawy o §wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanej ze srodkéw publicznych
- z zakresu ustawy o sporcie

- z zakresu promocji gminy

9. W przypadku przemijajacej przeszkody w wykonywaniu zadan i kompetencji wojta spowodowanej jedna
z nastgpujacych okolicznosci:

a) tymczasowym aresztowaniem,
b) odbywaniem kary pozbawienia wolno$ci wymierzonej za przestgpstwo nieumyslne,
¢) odbywaniem kary aresztu,
d) niezdolnos$cia do pracy z powodu choroby trwajacej powyzej 30 dni
- jego zadania i kompetencje przejmuje zastgpca.

§ 11. Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie oraz organizuje prace Urzedu, prowadzi sprawy
powierzone Wojtowi, a w szczegolnosci:

a) wykonuje funkcje kierownika administracyjnego Urzgdu Gminy i w tym zakresie:
- czuwa nad tokiem i terminami wykonywania zadan w gminie
- opracowuje zakresy czynnosci dla kierownikow referatow; samodzielnych stanowisk
- nadzoruje czas pracy pracownikow
- wykonuje obowiazki i kompetencje w zakresie kierowania urzgdem podczas nieobecnosci Wojta
- opracowuje projekty aktow regulujacych strukture i zakres dziatania Urzedu Gminy i jego komorek
b) pelni staly nadzor nad funkcjonowaniem Urzedu, estetyka budynku, w ktorym znajduje si¢ siedziba Gminy,
c) wspotpracuje z Rada Gminy, odpowiada za wlasciwe przygotowanie materiatow pod obrady Sesji Rady Gminy,
d) nadzoruje kompletowanie dokumentacji przez pracownika obstugujacego Rad¢ Gminy i jej komisjg,
e) organizuje kontrole wewnetrzne i zewnetrzne Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych,
f) prowadzi nadzor nad obiegiem dokumentdw, instrukcja kancelaryjna oraz rzeczowym wykazem akt,
g) nadzoruje sprawy zwiazane z dyscypling pracy, przepisami BHP i p. poz. w Urzgdzie
- szkolenie pracownikow

h) sprawuje bezposredni nadzor nad przebiegiem sthuzby przygotowawczej i organizacja egzaminéw dla
pracownikow,

i) sprawuje bezposredni nadzér nad organizacja i przeprowadzaniem wyboréw wynikajacych z ustawy: Kodeks
wyborczy, Referendum ogoélnokrajowe oraz Referendum gminnego,a takze wyborow sottyséw oraz wyboréw
lawnikow,
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j) nadzoruje funkcjonowanie archiwum zakladowego,

k) zapewnia skuteczny sposob publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkich informacji
o charakterze publicznym na terenie gminy oraz Biuletynie Informacji Publicznej,

1) organizuje wewngtrzne szkolenia pracownikow samorzadowych oraz narady kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych, inicjuje i tworzy warunki do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw samorzadowych,

m) prowadzi ewidencj¢ zarzadzen kierownika urzedu,
n) okresla potrzeby i kierunki informatyzacji Urzedu,
0) prowadzi sprawy zwiazane z uzyskaniem przez gming statusu uzdrowiska lub obszaru ochrony uzdrowiskowe;.

§ 12. Skarbnik Gminy jest gléwnym ksiegowym budzetu gminy, petni jednocze$nie funkcje kierownika
referatu finansowego, jest glownym ksiggowym jednostki organizacyjnej Do jego obowiazkéw nalezy
w szczegolnoscei:

a) organizacja gospodarki finansowej Gminy, realizacja zadan rachunkowo- ksiggowych zwigzanych
z planowaniem i realizacja budzetu, nadzér i koordynacja pracy finansowo-ksiggowej pracownikow,

b) przekazywanie pracownikom Urzedu wytycznych do opracowania niezbgdnych informacji zwigzanych
z projektem budzetu,

¢) przygotowanie propozycji do projektu budzetu,
d) dokonywanie analizy budzetu i informowanie o jego realizacji Wéjta Gminy,

e) dokonywanie kontroli finansowej i w tym celu przygotowanie i organizowanie obiegu dokumentowania operacji
gospodarczych,

f) zapewnienie ochrony mienia komunalnego (ubezpieczenia mienia, ubezpieczenia pracownicze, komunikacyjne),
g) prowadzenie wymaganej przepisami ewidencji,rachunkowosci i sprawozdawczosci finansowe;j,

h) realizowanie zadan wynikajacych zustaw dotyczacych min.: finanséw, podatkéw 1ioptat, dziatalnosci
gospodarczej i spraw alkoholowych oraz innych dotyczacych dziatania referatu,

1) nadzor nad realizacja zadan referatu,

j) wykonywanie innych zadan i kompetencji przewidzianych w ustawie o finansach publicznych , w tym czynno$ci
polegajacych na zaciaganiu kredytow i pozyczek, poreczen, gwarancji,

k) koordynowanie i realizowanie zadan z zakresu ustawy o funduszu soteckim,

1) koordynowanie dziatan w zakresie realizacji ustawy o swiadczeniu ustug na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
i ustawy o swobodzie dziatalno$ci gospodarczej,

1) zapewnienie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w urzedzie i jednostkach organizacyjnych,
opracowywanie procedur i zasad kontroli.

Rozdzial 3.
Organizacja Urzedu Gminy

§ 13. W sktad urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:

1. Referat Finansowy.

2. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

3. Samodzielne stanowisko d/s zagospodarowania przestrzennego i budownictwa.

4. Samodzielne stanowisko d/s pozyskiwania srodkéw zewngtrznych, zamowien publicznych i o$wiaty.
5. Samodzielne stanowisko d/s inwestycji, gospodarki komunalnej i drogownictwa.

6. Samodzielne stanowisko ds. rolnych, gospodarki lokalami , przyrody ,geologii,geodezji, towiectwa
i rybactwa.

7. Samodzielne stanowisko d/s obronnych,ochrony przeciwpozarowej i zarzadzania kryzysowego.

8. Samodzielne stanowisko d/s ochrony §rodowiska,gospodarki nieruchomo$ciami.
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9. Urzad Stanu Cywilnego.
10. Pelnomocnik d/s ochrony informacji niejawnych.

§ 14. Referatami urzedu kieruja kierownicy jednoosobowo iponosza odpowiedzialno$¢ za wyniki pracy
referatu.

§ 15. Urzedem Stanu Cywilnego kieruje kierownik przy pomocy zastepcy.

§ 16. Wo6jt moze upowazni¢ niektérych pracownikow, ktorym powierzono zadania o szczegdlnym charakterze
do uzywania tytulu stuzbowego odpowiadajacego powierzonym zadaniom jak np. pelnomocnik do spraw
....................... , rzecznik prasowy, itp.

§ 17. 1. Szczegotowe zakresy czynnosci kierownikow referatow przygotowuje Sekretarz, za$§ pozostatym
pracownikom dziatajacych w ramach referatéw ich Kierownicy.

2. Pracownik potwierdza wtasnor¢cznym podpisem przyjgcie powierzonego zakresu czynnosci.
3. Zakres czynno$ci podlega wiaczeniu do akt osobowych pracownika.

Rozdzial 4.
Zadania i uprawnienia wspolne dla Kierownikow Referatow

§ 18. 1. Kierownikéw referatow powoluje Wojt.

2. Zastepstwo kierownika referatu moze zosta¢ powierzone jednemu z pracownikow referatow.

3. Kierownicy referatow prowadza sprawy zwigzane z realizacja zadan gminy oraz kompetencja Rady Gminy
1 Wojta.

4. Kierownicy referatow odpowiadaja wobec Wojta za prawidlowe i zgodne z przepisami prawa wykonywanie

zadan i otrzymanych polecen stuzbowych.

5. W sprawach niezastrzezonych do wylacznej kompetencji Rady i Wojta kierownicy dzialaja samodzielnie
w granicach nalezacych do kierowanego referatu.

§ 19. 1. Kierownicy referatbw moga by¢ upowaznieni na podstawie pisemnego imiennego upowaznienia do
zatatwiania w imieniu Wojta indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej, w tym do wydawania
decyz;ji.

2. Cofnigcie upowaznienia nastepuje na piSmie przez dorgczenie osobie, ktorej ono dotyczy.

3.Na wniosek Kierownika Referatu upowaznienie, o ktorym mowa wust. 1moze by¢ udzielone
poszczegdlnym pracownikom.

4. Przepis ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.
§ 20. Kierownicy referatéw upowaznieni sg do:

1. Dokonywania podzialu zadan pomigdzy stanowiska pracy oraz ustalenia indywidualnych zakresow
czynnosci pracownikom referatu.

2. Wydawania polecen stuzbowych i kontrolowania sposobu ich wykonania przez pracownikow referatu.
3. Wnioskowanie o nawiazywanie, zmiany i rozwigzanie stosunku pracy z pracownikiem referatu.
4. Wnioskowanie w sprawach przeszeregowan i wyrdznien, a takze kar porzadkowych pracownikow referatu.

5. Wnioskowanie w sprawach premiowania pracownikéw referatu, kierownikéw jednostek organizacyjnych
oraz pracownikéw nadzorowanych w ramach referatu.

6. Udzielanie urlopéw w wymiarze do trzech dni.

§ 21. Do podstawowych zadan kierownikow referatow nalezy:

1. Organizowanie wykonania zadan referatu wynikajacych z przepisow prawa, zarzadzen polecen Wojta.
2. Zapewnienie opracowania programow i planow nalezacych do referatu.

3. Opracowanie projektow aktow prawnych Wojta, Rady i jej Komisji oraz innych materialéw wnoszonych pod
obrady Rady i jej organow.
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4. Przygotowanie dla potrzeb Wojta oraz wcelu przedlozenia Radzie ijej komisji sprawozdan, analiz
i biezacych informacji o realizacji zadan powierzonych referatom.

5. Zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postgpowania administracyjnego w sprawach
z zakresu administracji publicznej nalezacych do wlasciwosci referatow.

6. Rozpatrywanie skarg i wnioskow w sprawach nalezacych do wtasciwosci referatow.

7. Zapewnienie w referatach przestrzegania ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz stuzbowych.
8. Zapewnienie przestrzegania postanowien Regulaminu Urzedu, regulaminu pracy.

9. Wykonywanie natozonych zadan obronnych.

10. Wspotdziatanie z innymi referatami i jednostkami organizacyjnymi gminy przy realizacji zadan gminy oraz
organami administracji rzadowej i jednostkami samorzadu szczebla gminnego a takze jednostkami realizujacymi
zadania spoteczno- gospodarcze na rzecz gminy.

11. Usprawnianie organizacji i form pracy referatow.

12. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Prawo zamowien publicznych.

13. Wspoldziatanie w zakresie akcji kurierskiej.

14. Wspolpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie klgsk zywiotowych oraz zarzadzania kryzysowego.

Rozdzial 4a.
Zadania i uprawnienia wspolne dla samodzielnych stanowisk

1. Organizowanie wykonania zadan na stanowisku pracy wynikajacych z przepisow prawa, zarzadzen Wojta
oraz zakresu obowiazkoéw, uprawnien i odpowiedzialnosci.

2. Opracowywanie projektow aktow prawnych Wojta, Rady Gminy ijej komisji oraz innych materiatow
wnoszonych pod obrady organow.

3. Przygotowanie dla potrzeb Wojta oraz wcelu przedlozenia Radzie ijej komisji sprawozdan, analiz
i biezacych informacji o realizacji zadan powierzonych.

4. Rozpatrywanie skarg i wnioskow w sprawach nalezacych do wiasciwosci stanowiska.

5. Zapewnienie przestrzegania ustawy o ochronie informacji niejawnych.

6. Zapewnienie przestrzegania postanowien Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,Regulaminu pracy.
7. Wykonywanie nalozonych zadan obronnych.

8. Wspotdziatanie zreferatami ijednostkami organizacyjnymi gminy przy realizacji zadan gminy oraz
organami administracji rzadowej i jednostkami samorzadu szczebla gminnego i powiatowego, a takze jednostkami
realizujacymi zadania spoleczno- gospodarcze na rzecz gminy.

9. Usprawnianie organizacji i form pracy.

10. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Prawo zamowien publicznych.

11. Wspotdziatanie w zakresie akcji kurierskie;j.

12. Wspétpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie klgsk zywiotowych oraz zarzadzania kryzysowego.

Rozdzial 5.
Podstawowe zakresy dzialania referatow

Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich
Do podstawowych zadan referatu nalezy prowadzenie nastgpujacych spraw:
I. W zakresie obslugi organ6w gminy.
Obstuga kancelaryjno - biurowa oraz merytoryczna Rady i jej Komisji w tym:

a) gromadzenie i przygotowanie materiatow niezbednych dla pracy Rady iposzczegdlnych Komisji oraz
jednostek pomocniczych (sotectw),

b) przygotowanie sesji Rady, posiedzen Komisji,
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c) opracowanie materiatdw z obrad Rady, Komisji oraz przekazanie ich wlasciwym adresatom, sporzadzenie
protokoloéw z obrad organow,

d) prowadzenie rejestrow:
- zarzadzen Wojta jako organu
- uchwat
- wnioskow 1 opinii komisji
- interpelacji i wnioskow radnych.

e) dorgczenie w/w dokumentdow organom zobowiazanym do ich realizacji oraz czuwanie nad ich terminowym
zatatwieniem.

II. W zakresie obstugi biurowej Urzedu.
1. Prowadzenie i obstuga sekretariatu.

2. Prowadzenie korespondencji okoliczno$ciowej i kalendarium rocznic iuroczystosci zwiazanych z zyciem
spoteczno- gospodarczym, kulturalnym mieszkancéw Gminy.

3. Prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem materialowo- technicznym oraz konserwacja istniejacego
wyposazenia.

4. Gospodarowanie §rodkami czystosci, drukami, formularzami, itp.(kawa, herbata).
5. Zabezpieczenie informacji wizualnej dla interesantow.

6. Zabezpieczenie tacznosci telefonicznej , fax, Internet.

7. Wykonywanie obstugi kancelaryjnej oraz informacyjnej Urzedu.

8. Obstuga tablicy ogloszen w Urzedzie.

9. Prowadzenie archiwum zaktadowego.

10. Nadzér nad praca sprzataczek.

11. Udostepnianie zainteresowanym przepisOw prawnych oraz prawa miejscowego.
III. W zakresie organizacji i funkcjonowania Urzedu.

1. Opracowywanie projektu statutu gminy i jego nowelizacji.

2. Opracowywanie projektow regulamindw, aktow prawnych Rady, Woéjta oraz kontrola ich realizacji.
3. Inicjowanie dziatan usprawniajacych formy i metody pracy Urzedu.

4. Koordynacja dzialan w zakresie informatyki w Urzedzie.

5. Zabezpieczenie ciaglosci funkcjonowania infrastruktury informatyczne;.

6. Zabezpieczenie przestrzegania prawa autorskiego iochrony danych osobowych przy uzywaniu
oprogramowania informatycznego w Urzedzie.

7. Organizacja szkolen w zakresie obstugi sprzgtu i oprogramowania.
8. Inwentaryzacja sprzgtu komputerowego i oprogramowania zainstalowanego w referatach.
9. Wdrazanie postepu technicznego w Urzedzie.

10. Wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej, instrukcji z zakresu ochrony
danych osobowych, jednolitego rzeczowego wykazu akt.

11. Nadzorowanie, koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg i wnioskow.
12. Organizacja stuzby przygotowawczej oraz egzaminow konczacych tg stuzbe.
IV. W zakresie informatyki.

1. Administrowanie systemem informatycznym, obsluga dzienna serwera sprze¢tu informatycznego.
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2. Prowadzenie niezbednych szkolen w zakresie obstugi sprz¢tu informatycznego a w szczegolno$ci wdrazania
nowego oprogramowania uzytkowego.

3. Prowadzenie ewidencji programow komputerowych uzytkowanych w Urzedzie.

4. Sprawowanie nadzoru nad bezpieczenstwem systemow informatycznych i ich uzytkowania.
5. Pomoc w bezposredniej obstudze poczty elektroniczne;.

6. Prowadzenie, aktualizacja i obstuga strony BIP.

7. Zarzadzanie hastami uzytkownikéw inadzor nad przestrzeganiem procedur okreslajacych ich zmiany
zgodnie z wytycznymi, ktére winny by¢ zawarte w instrukcji w spr. zarzadzenia systemem informatycznym
stluzacym do przetwarzania danych.

8. Okresowa kontrola antywirusowa jednostek komputerowych w Urzedzie.
9. Konfiguracja sprzetu komputerowego oraz drukarek w zalezno$ci od potrzeb.

10. Dokonywanie niezbgdnych zakupow sprzetu komputerowego iurzadzen towarzyszacych gwarantujacych
bezpieczenstwo przesylania i otrzymywania informacji z uwzglednieniem przepisow ustawy — Prawo zamdwien
publicznych.

11. Odpowiedzialno$¢ za biezace informacje i aktualizacje strony internetowej Urzedu.

12. Usuwanie awarii sprzgtu ioprogramowania w zakresie mozliwym do jego usunigcia, a w przypadku
niemozliwych kontakt w tym zakresie z wlasciwa firma.

13. Wykonywanie innych czynnosci informatycznych zleconych przez przetozonych.
14. Zapewnienie i obstuga informatyczna zadan wynikajacych z kodeksu wyborczego.

15. Wspoldziatanie w zakresie realizacji projektow informatycznych z instytucja wdrazajacq oraz wytonionymi
firmami wykonujacymi studia wykonalnosci.

16. Przekazywanie do centralnego repozytorium oraz zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej
wzorow pism w postaci dokumentow elektronicznych.

17. Prowadzenie wlasnego repozytorium wzorow dokumentow elektronicznych.

18. Zabezpieczanie =~ w kwalifikowane  certyfikaty wcelu identyfikacji uzytkownikow  systemow
teleinformatycznych.

19. Wykonywanie czynnosci technicznych zwiazanych zinstalacja nowych aplikacji umozliwiajacych
realizacje procedur administracyjnych w urzedzie.

V. W zakresie kontroli.

1. Prowadzenie kontroli wewngetrznej dotyczacej organizacji i funkcjonowania referatow oraz samodzielnych
stanowisk pracy.

2. Kontrola realizacji przez referaty i samodzielne stanowiska wnioskow pokontrolnych.
3. Udziat na polecenie Wojta w kontrolach gminnych jednostek organizacyjnych.

4. Analiza materiatdw pokontrolnych iopracowanie generalnych wnioskow w celu eliminacji uchybien
i polepszenia efektywnosci dziatania urzedu.

5. Sprawowanie nadzoru i kontroli nad powierzonymi zadaniami.

6. Zapewnianie funkcjonowania efektywnej i skutecznej kontroli zarzadczej, opracowanie dokumentow oraz
procedur postgpowania.

VI. W zakresie spraw kadrowych.

1. Prowadzenie i przechowywanie dokumentacji zzakresu spraw osobowych pracownikow gminy
i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu, legitymacji stuzbowych i prowadzenie stosownych rejestrow.

3. Prowadzenie i dokumentowanie spraw dotyczacych nawiazania irozwiazania stosunku pracy, przebiegu
pracy, rent, emerytur, jubileuszy oraz odznaczen.
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4. Prowadzenie idokumentowanie spraw dotyczacych uméw cywilno - prawnych (umowy - zlecenia,
o dzieto).

5. Nadzorowanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej przepisow z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.
6. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie swego dziatania.

7. Prowadzenie idokumentowanie spraw zwiazanych znaborem na stanowiska urzednicze wtym na
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych gminy do ktérych maja
zastosowanie przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych.

8. Prowadzenie spraw zwiazanych z ocena pracownikow samorzadowych.

VII. W zakresie obstugi prawnej.

1. Udziat w opracowaniu i uzgadnianiu projektow aktow prawnych Rady i Wéjta.

2. Informowanie Wojta i Kierownikow referatow o:

- zmianach przepiséw prawnych dotyczacych dziatalnosci organow gminy.

3. Prowadzenie ewidencji przepiséw prawnych, w tym ewidencji przepisow prawa miejscowego.
4. Konsultowanie tresci projektow aktow prawnych z radca prawnym, adwokatem.

5. Uzyskiwanie opinii prawnych w zakresie realizowanych zadan przez gming.

VIII. W zakresie spraw obywatelskich.

1. Realizowanie zadan wynikajacych z przepisow ustawy o ewidencji ludno$ci iustawy o dowodach
osobistych.

2. Zbiorki publiczne.
3. Przyjmowanie pism sadowych.

4. Wydawanie zaswiadczen do zeznan $wiadkow w zakresie pracy w gospodarstwie rolnym dla celow
emerytalno — rentowych i pracowniczych.

5. Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy Kodeks Postgpowania Cywilnego.
6. Przygotowanie decyzji administracyjnych w zakresie wymienionych spraw.
IX. W zakresie pozostalych spraw.
1. Realizowanie zadan wynikajacych z ordynacji wyborczych w tym:
- przeprowadzanie wyborow:

a) Prezydenta RP,

b) do Sejmu i Senatu,

¢) bezposredniego wyboru wojta,

d) do rady gminy, powiatow i wojewodztw,

f) organizacja i przeprowadzenie referendum lokalnego,

g) organizacja i przeprowadzenie referendum ogdlnokrajowego,

h) organizacja i przeprowadzenie wyboréw do Parlamentu Europejskiego.
2. Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym spisie ludnosci w zakresie:
- ewidencji ludnos$ci
- danych adresowych mieszkan i budynkow
- organizacji spisu na terenie gminy

3. Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o zbidrkach publicznych, cudzoziemcach, statystyce publicznej
i pozostalych bedacych w kompetencji jednostek samorzadu terytorialnego.
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4. Realizowanie zadan w zakresie zabezpieczenia transportu pracownikow Urzedu w celach stuzbowych (w
tym rozliczenie z materiatow pednych).

5. Prowadzenie spraw zwiazanych z prawidtowym funkcjonowaniem dostaw mediow (gaz, woda, $wiatto) i ich
konserwacja biezaca.

X. Urzad Stanu Cywilnego.
Do zadan USC w szczego6lnosci nalezy:

1. Wykonywanie zadan z zakresu uprawnien kierownika USC wynikajacych z ustawy Prawo o aktach stanu
cywilnego m.in.

- prowadzenie spraw z zakresu rejestracji urodzen, matzenstw, zgonow
- sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksiag

- sporzadzanie iwydawanie odpisow aktow stanu cywilnego oraz innych o$wiadczen wynikajacych
z Kodeksu rodzinnego i opiekunczego

- przyjmowanie o$wiadczen woli spadkodawcy na podstawie art. 951 Kodeksu Cywilnego
XI. Pelnomocnik d/s informacji niejawnych podlega bezposrednio Wéjtowi Gminy.
Do jego obowiazkéw nalezy:
1. Organizowanie i nadzor kancelarii tajne;.
2. Zapewnienie ochrony informacji niejawne;j.
3. Nadzorowanie wspdlnie z informatykiem systemu ochrony sieci teleinformatycznych.

4. Opracowanie i1 przedktadanie Wojtowi projektéw aktow prawnych okreslajacych stanowiska lub rodzaje prac
zleconych z ktoérymi moze laczy¢ sig¢ dostgp do informacji niejawnych, odrebnie dla kazdej klauzuli tajnosci.

5. Przeprowadzanie post¢powania sprawdzajacego i wydawanie po$wiadczen bezpieczenstwa.
6. Opracowanie planu ochrony urzedu i nadzorowanie jego realizacji.
7. Szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.
Funkcje pelnomocnika ds. informacji niejawnych petni kierownik USC.
Referat Finansowy
Do podstawowych zadan referatu nalezy prowadzenie nastgpujacych spraw.
I. W zakresie budzetu i jego realizacji oraz kontroli gospodarki finansowe;j.
1. Opracowywanie danych do projektu budzetu gminy oraz dokonywanie analiz wykonania budzetu.

2. Nadzorowanie prawidlowosci opracowywania izatwierdzenia planéw finansowych jednostek
organizacyjnych Gminy.

3. Sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i innych z zakresu statystyki publiczne;.

4. Prowadzenie rachunkowo$ci budzetu gminy oraz gospodarki finansowej gminy zgodnie z obowiazujacymi
przepisami i zasadami.

5. Prowadzenie sprawozdawczosci i ocena realizacji wykorzystania przydzielonych srodkow.
6. Planowanie i realizacja wydatkow osobowych Urzgdu oraz prowadzenie dokumentacji ptacowe;.
7. Prowadzenie obstugi finansowo-ksi¢ggowej Urzedu Gminy.

8. Prowadzenie kontroli finansowej oraz sprawdzanie wykonania zalecen pokontrolnych w jednostkach
organizacyjnych gminy.

9. Wspotdziatanie z bankami i jednostkami kontroli skarbowe;.
10. Opracowanie projektow przepisOw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci.

11. Opracowanie zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji i jej rozliczanie.
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12. Obstuga finansowa funduszy:
a) Fundusz Swiadczen Socjalnych
13. Obstuga finansowo-ksiggowa Kasy Zapomogowo- Pozyczkowe;j.
14. Ewidencjonowanie dziatalnosci gospodarcze;.
15. Prowadzenie dziatan zwiazanych z profilaktyka i rozwigzywaniem problemoéw alkoholowych w tym:
- wspoltdziatanie z Gminng Komisja Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych
- realizowanie gminnego programu profilaktyki i rozwiazywania probleméw w tym zakresie.
16. Realizacja dochodéw gminy na podstawie ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego w tym:
a) wplywow z podatkéw ustalonych na podstawie odrebnych ustaw:
- rolnego
- lesnego
- od nieruchomosci
- od $rodkdéw transportowych
- od dziatalnos$ci gospodarczej optacanych w formie karty podatkowej
- od spadkéw i darowizn
- od posiadania psow
b) wplywow z optat:
- skarbowej
- od czynnosci cywilnoprawnych

- eksploatacyjnej, uiszczanej przez podmioty gospodarcze na podstawie ustawy prawo geologiczne
1 gornicze

- lokalnych
- innych, pobieranych na podstawie odrebnych przepisow
¢) udziatow w podatkach stanowiacych dochod budzetu panstwa
- z podatku dochodowego od 0s6b fizycznych
- z podatku dochodowego od 0s6b prawnych i nie posiadajacych osobowos$ci prawne;j
d) dochodow z majatku gminy,
e) subwencji ogdlnej z budzetu panstwa,
f) dotacji celowych z budzetu panstwa,
g) odsetek od $rodkéw finansowych gromadzonych na rachunkach bankowych,
h) odsetek od nieterminowo realizowanych naleznosci,
1) wpltywow ze swiadczonych ustug przez gming na podstawie odrgbnych przepisow.
17. Realizacja wydatkdw gminy w oparciu o roczny plan finansowy uchwalony przez Radg.
18. Realizacja zadan wynikajacych z innych ustaw.

19. Realizacja zadafh wynikajacych z ustawy o ubezpieczeniach obowiazkowych Ubezpieczeniowym Funduszu
Gwarancyjnym i Polskim Biurze Ubezpieczycieli Komunikacyjnych.

20. Prowadzenie ewidencji warto$ciowej mienia Urzedu i jego ochrona.
21. Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym i innych na podstawie posiadanych dokumentow.
22. Udostgpnianie informacji publiczne;j.

23. Rozpatrywanie skarg i wnioskow dotyczacych zatatwianych spraw w ramach referatu.
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24. Aktualizacja informacji znajdujacych sig na stronie internetowej Gminy.
25. Realizacja zadan wynikajacych z optaty skarbowe;.
26. Kontrola podatnikow w zakresie prawidtowosci sktadanych deklaracji podatkowych.

27. Zatatwianie spraw wynikajacych zustawy o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolne;j.

28. Wyplata §wiadczen pomocy materialnej uczniom lub opiekunom ustawowym przyznawanych decyzjami
administracyjnymi.

29. Prowadzenie gospodarki $rodkami rzeczowymi oraz przeprowadzanie inwentaryzacji zgodnie
z obowiazujacymi przepisami w tym wyposazenia przeciwpozarowego zakupionego zudzialem budzetu gminy
i dotacji panstwa.

30. Zapewnianie funkcjonowania skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;.
Samodzielne stanowisko d/s zagospodarowania przestrzennego i budownictwa
Do podstawowych zadan nalezy:

1. Prowadzenie spraw zwiazanych ze sporzadzeniem studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania
przestrzennego Gminy.

2. Prowadzenie spraw zwiazanych ze sporzadzeniem miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego
zgodnie z art.17 ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,w tym:

a) oglaszanie w prasie,internetowym Biuletynie Informacji Publicznej iobwieszczanie o podjgciu uchwaty
o przystapieniu do sporzadzenia planu,

b) zawiadamianie na pisSmie o podjgciu uchwaly o przystapieniu do sporzadzenia planu zagospodarowania
przestrzennego instytucji oraz organow witasciwych do jego uzgadniania i opiniowania,

¢) sporzadzanie projektow planu zagospodarowania przestrzennego,

d) opracowywanie prognozy skutkow decyzji dotyczacych zagospodarowania przestrzennego gminy, w tym
skutkow finansowych,

e) uzgadnianie projektu planu z Urzgdem Komunikacji Elektronicznej, Wojewoda,Zarzadem Wojewodztwa
Podlaskiego, Zarzadem Powiatu Siemiatyckiego,

f) wystepowanie o opinie wlasciwych organéw, w tym administracji rzadowe;j,
g) uzyskiwanie zgody na zmiang przeznaczenia gruntow rolnych i lenych,
h) wprowadzanie zmian wynikajacych z uzyskanych opinii i dokonanych uzgodnien,

1) ogloszenie o wylozeniu projektu planu do publicznego wgladu na okres 21 dni oraz zorganizowanie dyskusji
publicznej,

j) przyjmowanie uwag dotyczacych projektu planu,

k) wprowadzanie zmian do projektu planu miejscowego wynikajacych z rozpatrzenia uwag,

1) przedstawianie do uchwalenia projektu planu.
3. Wydawanie wypisow 1 wyrysow z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.
4. Wydawanie opinii urbanistycznych.
5. Wydawanie opinii dotyczacych lokalizacji inwestycji.

6. Udostgpnianie do wgladu obowiazujacych miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
udzielanie ustnych informacji o przeznaczeniu dziatek i mozliwosci ich zagospodarowania.

7. Prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.

8. Dokonywanie oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy.
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9. Przyjmowanie ianaliza wnioskow w sprawie sporzadzania miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego, a takze - weryfikacja ich spdjnosci ze ,,Studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania
Gminy Mielnik”.

10. Przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy idecyzji o ustalenie lokalizacji inwestycji celu
publicznego.

11. Wystgpowanie o uzgodnienia lub decyzje wymagane ustawa i przepisami szczegolnymi przed wydaniem
decyzji, o ktorych mowa w pkt. 10.

12. Przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy i o lokalizacji inwestycji celu publicznego w przypadku
braku miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego, w tym uzgadnianie decyzji o warunkach zabudowy
z Wojewoda, Zarzadem Wojewddztwa Podlaskiego oraz Zarzadem Powiatu Siemiatyckiego.

13. Prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy.

14. Opracowywanie oceny skutkéw, jakie decyzje wymienione w pkt. 12 wywotaly w zagospodarowaniu
przestrzennym.

15. Przygotowywanie decyzji stwierdzajacych wygasnigcie decyzji o warunkach zabudowy.

16. Zamieszczanie decyzji o warunkach zabudowy i o lokalizacji inwestycji celu publicznego w publicznie
dostepnym wykazie, w przypadkach wskazanych w przepisach o ochronie srodowiska.

17. Przenoszenie decyzji o warunkach zabudowy na rzecz innej osoby.
18. Wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu w planie zagospodarowania przestrzennego.

19. Wygaszanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji w przypadku gdy ustalenia planu miejscowego sa
inne niz w wydanej decyzji.

20. Opiniowanie projektow podziatow dziatek pod wzgledem ich zgodnosci z ustaleniami planu przestrzennego
zagospodarowania gminy.

21. Przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy i o lokalizacji inwestycji celu publicznego w przypadku
braku planu zagospodarowania przestrzennego w tym uzgadnianie decyzji o warunkach zabudowy z Wojewoda.

22. Opiniowanie zgodno$ci proponowanego projektu podziatu nieruchomosci z ustaleniami planu
zagospodarowania przestrzennego.

23. Wydawanie decyzji zatwierdzajacej podziat nieruchomosci.

24. Tworzenie systemu informacji przestrzenne;.

25. Wspoldziatanie z organami administracji rzadowej w zakresie nadzoru urbanistyczno-architektonicznego.
26. Wydawanie zaswiadczen w sprawach zalesien dot:

a) potwierdzenia polozenia gruntow w Naturze 2000,

b) brak sprzeczno$ci potozenia gruntéw z zapisami studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy.

27. Przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy 1idecyzji o ustalenie lokalizacji inwestycji celu
publicznego.

28. Wystepowanie o uzgodnienia lub decyzje wymagane ustawa i przepisami szczegblnymi przed wydaniem
decyzji o ktorych mowa w pkt .25.

29. Wspoldzialanie z organami administracji rzadowej w zakresie nadzoru urbanistyczno-architektonicznego.

30. Wystegpowanie do powiatowego inspektora nadzoru budowlanego =z poleceniem podjecia dziatan
zmierzajacych do usunigcia zagrozenia /art. 89¢ Prawa budowlanego/.

- w zakresie gospodarki energetycznej

1) Planowanie iorganizacja zaopatrzenia w cieplo, energi¢ elektryczna ipaliwa gazowe na terenie gminy,
planowanie o$wietlenia miejsc publicznych i drég znajdujacych si¢ na terenie gminy.

2) Realizacja zadan w zakresie poprawy efektywnosci energetyczne;j.
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3) Zalatwianie spraw zwiazanych ze stuzebnoscia przesytu.
- w zakresie pozostalych spraw
1) Udostgpnienie informacji publiczne;.
2) Aktualizacja informacji znajdujacych si¢ na stronie internetowej gminy.
3) Rozpatrywanie skarg i wnioskow z zakresu swojego dziatania.

Samodzielne stanowisko d/s rolnych, gospodarki lokalami, przyrody, geologii, geodezji, lowiectwa
i rybactwa.

I. W zakresie ochrony przyrody.
1. Wydawanie zezwolen na usunigcie drzew i krzewow z terenéw nieruchomosci.
2. Wymierzanie optat za usunigcie drzew i krzewow przez jednostki organizacyjne.
3. Wymierzanie kar pieni¢znych za samowolne usuwanie drzew i krzewow.
4. Popularyzowanie ochrony przyrody w spoteczenstwie.
5. Opracowywanie opinii w sprawach utworzenia parku krajobrazowego.

6. Prowadzenie rejestru pomnikow przyrody, stanowisk dokumentacyjnych oraz zespolow przyrodniczo —
krajobrazowych.

7. Sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem przepisow o ochronie przyrody w trakcie gospodarczego
wykorzystania jej zasobow.

8. Organizowanie ochrony przed bezdomnymi zwierzgtami na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach.
I1. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o narodowym spisie ludno$ci.
1. Aktualizacja nazewnictwa ulic i placow oraz numerowanie nieruchomosci.
2. Oznakowanie ulic i nieruchomosci.
3. Wykonywanie zadan nalezacych do Gminnego Komisarza Spisowego.
III. W zakresie gospodarki mieszkaniowej.
1. Realizowanie praw zwiazanych z wlasnoscia lokalu.
. Zaspokajanie potrzeb mieszkaniowych cztonkow wspolnoty samorzadowe;.
. Tworzenie zasobu mieszkaniowego gminy i gospodarowanie nim.
. Przygotowywanie umow najmu.
. Zawieranie umow najmu.
. Wykonywanie obowiazkéw wynajmujacego.
. Wyrazenie zgody na podnajem lokalu.

. Wyrazanie zgody na dokonywanie ulepszen w lokalu i okreslenie sposobu rozliczen z tego tytulu prawnego.

O 0 3 O W B W N

. Usuwanie przy pomocy Policji 0sob, ktore zajety lokal bez tytutu prawnego.
10. Ustalanie czynszu.
11. Naliczanie optat za wodg, gaz, odbior nieczystosci statych i ptynnych.
12. Wnioskowanie o ustalenie stawek czynszu za m2 pow. uzytkowej lokalu.
13. Gospodarowanie lokalami socjalnymi.
IV. W zakresie rolnictwa, leSnictwa, lowiectwa.
1. Sprawowanie nadzoru nad spotkami dla zagospodarowania wspolnot gruntowych.
2. Przyjmowanie zatwierdzonych planéw zagospodarowania i regulaminéw uzytkowania wspolnoty.

3. Wyrazanie zgody na zbycie, zmiang lub przeznaczenie na cele publiczne wspolnot gruntowych.
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4. Wnioskowanie o zgodg¢ na przeznaczenie gruntéw na cele nie rolne i nielesne.
5. Zapobieganie degradacji i dewastacji gruntow.
6. Wspotpraca ze stuzbami doradztwa rolniczego.

7. Wykonywanie czynnosci zwiazanych z po$wiadczaniem osobistego prowadzenia gospodarstwa rolnego oraz
stazu pracy.

8. Udziat w komisyjnym szacowaniu strat wyrzadzonych w skutek suszy oraz innych klesk zywiolowych.

9. Wnioskowanie do samorzadu wojewddztwa o srodki na realizacj¢ zadan z zakresu ochrony, rekultywacji
i poprawy jakosci gruntow rolnych.

10. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o lasach.
11. Wykonywanie czynno$ci wynikajacych z ustawy prawo towieckie.
12. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat:
- wspotdziatanie w akcjach szczepienia zwierzat
- ochrona przed zwierzgtami bezdomnymi.
13. Wspotdziatanie w sprawach dotyczacych rybactwa srodladowego.
V. W zakresie geologii.
1. Opiniowanie w sprawach udzielenia koncesji na poszukiwanie i rozpoznawanie z16z, kopalin.
2. Wydawanie opinii przed zatwierdzeniem prac geologicznych.
3. Uzgadnianie z inicjatywy organu koncesyjnego szczegoélowych warunkow wydobywania kopalin.
4. Opiniowanie planu ruchu zaktadu gérniczego.
5. Uzgadnianie planu ruchu likwidowanego zaktadu gorniczego.
VI. W zakresie pozostalych spraw.
1. Wykonywanie zadan nalezacych do samorzadu gminy w zakresie ochrony przed susza.
2. Rejestracja psOw uznanych za agresywne.
3. Prowadzenie spraw z zakresu cmentarnictwa wojennego.
4. Wspotdziatanie w sprawach dotyczacych rybactwa srédladowego.
Samodzielne stanowisko d/s ochrony srodowiska, gospodarki nieruchomosciami i odpadami
1. Dbatos¢ o walory krajobrazowe $rodowiska.
2. Opracowywanie programow zroéznicowanego rozwoju ochrony srodowiska.

3. Sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowanie przepisOw o ochronie $rodowiska w zakresie objetym
wlasciwoscia organéw gminy.

4. Realizacja zadan zwiazanych z utrzymaniem czystosci i porzadku w gminie.

5. Wystepowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenie przeciw przepisom
o ochronie $rodowiska.

6. Wydawanie opinii w sprawie wydania zezwolenia na transport, zbiorke odpaddéw o raz przygotowywanie
dokumentacji do zatwierdzenia gminnego planu gospodarki odpadami.

7. Przedktadanie sprawozdan z realizacji planu gospodarki odpadami radzie gminy oraz powiatu.

8. Zapewnianie objecia wszystkich mieszkancow gminy zorganizowanym systemem odbierania wszystkich
rodzajow odpadow komunalnych.

9. Zapewnianie warunkéw funkcjonowania systemu selektywnego zbierania i odbierania odpadéw
komunalnych, aby byto mozliwe:

a) ograniczenie skladowania odpadéw komunalnych ulegajacych biodegradacji,

Id: ZBBKB-YGYCZ-SZHWR-SHAIH-QUYGD. Podpisany Strona 15



b) wydzielanie odpadow niebezpiecznych z odpadow komunalny,
¢) osiagnigcie poziomdw odzysku i recyklingu odpadéw opakowaniowych.

10. Zapewnianie budowy, utrzymania i eksploatacji wlasnych lub wspolnych zinnymi gminami lub
przedsigbiorcami instalacji i urzadzen do odzysku i unieszkodliwiania odpadéw komunalnych albo zapewnienie
warunkow do budowy, utrzymania i eksploatacji instalacji i urzadzen do odzysku i unieszkodliwiania odpadow
komunalnych przez przedsigbiorcow.

11. Wspbldziatanie z Inspekcja Ochrony Srodowiska.
12. Opiniowanie w sprawie udzielania zezwolen na wytwarzanie odpadow.

13. Opiniowanie w sprawach zezwolen na usuwanie, transport, wykorzystywanie lub unieszkodliwianie
odpadow.

14. Realizowanie zadan zwiazanych zracjonalnym gospodarowaniem odpadami komunalnymi w oparciu
o uchwalony przez rade gminny program ochrony $§rodowiska w gminie.

15. Tworzenie warunkéw do selektywnej zbiorki, segregacji iskladowania odpaddéw przydatnych do
wykorzystania oraz wspotdziatania z podmiotami gospodarczymi i osobami podejmujacymi dzialania w zakresie
zbidrki i zagospodarowanie tego rodzaju odpadow.

16. Udzielanie zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci polegajacej na usuwaniu, wykorzystywaniu
i unieszkodliwianiu odpadéw komunalnych.

17. Inicjowanie i utatwianie tworzenia punktow zbierania zuzytego sprzetu elektrycznego i elektronicznego,
wskazywanie lokalizacji, w ktorych moga by¢ prowadzone akcje odbierania zuzytego sprzg¢tu od mieszkancow
gminy oraz podejmowanie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w tym zakresie.

- w zakresie gospodarki nieruchomos$ciami

1. Gospodarowanie nieruchomosciami stanowiacymi wlasno$¢ gminy na zasadach okreslonych w przepisach
szczegblnych.

2. Tworzenie gminnego zasobu nieruchomosci.

3. Prowadzenie spraw zwiazanych ze sprzedaza nieruchomo$ci gminnych, przygotowywanie calosci
dokumentacji do sprzedazy.

4. Prowadzenie spraw w zakresie korzystania z prawa pierwokupu w przypadkach okreslonych w ustawie
o gospodarce nieruchomos$ciami.

5. Ustalanie ewentualnych podstaw egzekwowania zwrotu bonifikat udzielonych przy sprzedazy
nieruchomosci.

6. Podejmowanie czynnosci egzekucyjnych w celu zwrotu bonifikaty.
7. Naliczanie i windykacja optat adiacenckich.
8. Nadawanie numeracji nieruchomosci.
Samodzielne stanowisko d/s inwestycji, gospodarki komunalnej i drogownictwa
1. Opracowywanie projektow planéw rozwoju sieci drogowe;j.

2. Opracowywanie projektow plandéw finansowania budowy, utrzymania iochrony drég oraz obiektow
mostowych.

3. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z funkcja inwestora.
4. Realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu.

5. Przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonanie innych zadan na rzecz
obronnosci kraju.

6. Koordynacja robot w pasie drogowym.

7. Wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego, na zjazdy z drog, na przejazdy po drogach publicznych
pojazdow z tadunkiem lub bez tadunku o masie, nacisk osi lub wymiarach przekraczajacych wielkosci okreslone
w odrebnych przepisach oraz pobieranie optat i kar pienigznych.

Id: ZBBKB-YGYCZ-SZHWR-SHAIH-QUYGD. Podpisany Strona 16



8. Prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektow mostowych.
9. Przeprowadzenie okresowych kontroli stanu drog i obiektow mostowych.
10. Wykonywanie robot inwestorskich, robot utrzymaniowych i zabezpieczajacych.

11. Prowadzenie gospodarki gruntami iinnymi nieruchomos$ciami pozostajacymi w zarzadzie organu
zarzadzajacego droga.

12. Koordynowanie rozkladéw jazdy przewoznikéw wykonujacych zarobkowy przewo6z oséb w regularnym
transporcie zbiorowym na obszarze gminy.

13. Wspotdziatanie z innymi zarzadami drog w zakresie utrzymania, modernizacji, budowy oraz remontow.

14. Prowadzenie biezacej kontroli stanu oznakowania droég gminnych,wspédtudzial w pracach komisji do
oznakowania drog wojewodzkich i powiatowych oraz lokalizacji przystankow autobusowych.

15. Przygotowywanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie innych zadan na rzecz
obronnosci.

16. Sadzenie, utrzymanie, usuwanie drzew ikrzewow oraz pielggnacja zieleni w pasie drogowym, poza
obszarami zabudowanymi.

17. Wprowadzanie ograniczen badz zamykanie drég idrogowych obiektow mostowych dla ruchu oraz
wyznaczanie objazdow w przypadku wystapienia bezposredniego zagrozenia bezpieczefnstwa osob lub mienia.

- w zakresie gospodarki komunalnej
1. Przedstawianie propozycji w zakresie inwestycji komunalnych.
2. Przygotowywanie wstepnych kosztorysow planowanych robot.
3. Przygotowywanie inwestycji i remontéw obiektdéw komunalnych do realizacji.
4. Sprawowanie nadzoru nad realizacja zawartych umoéw z wykonawcami robot.
5. Udziatu w odbiorach robot.
6. Nadzor nad prawidtowos$cia wykonania i rozliczenia robot wykonywanych Zaktad Gospodarki Komunalne;.

7. Planowanie przedsigwzig¢ iprowadzenie spraw zwiazanych zuzbrojeniem technicznym terenow
przewidzianych do zainwestowania.

8. Nadzér nad funkcjonowaniem sieci wodociagowej, energetycznej igazowej. Wspolpraca z firmami
zarzadzajacymi i eksploatujacymi.

9. Przygotowanie wnioskow o dotacje z dostgpnych funduszy pomocowych, budzetu panstwa, funduszu
ochrony $rodowiska i innych w zakresie swojego dziatania.

10. Uzgadnianie dokumentacji projektowej innych inwestorow w odniesieniu do terenéw i urzadzen
komunalnych.

- w zakresie pozostalych spraw
1. Udostepnienie informacji publiczne;.
2. Aktualizacja informacji znajdujacych si¢ na stronie internetowej gminy.
3. Rozpatrywanie skarg i wnioskow z zakresu swojego dziatania.
Samodzielne stanowisko d/s pozyskiwania Srodkéw zewnetrznych oraz zaméwien publicznych i o§wiaty
I. W zakresie pozyskiwania Srodkow zewnetrznych.

1. wyszukiwanie zewngtrznych zrodel finansowania lokalnych inicjatyw,w szczegolnosci funduszy
pomocowych z UE.

2. podejmowanie dziatan w celu opracowywania i sktadania wnioskow o §rodki finansowe dla planowanych
przedsigwzigc.

II. W zakresie zaméwien publicznych.

Id: ZBBKB-YGYCZ-SZHWR-SHAIH-QUYGD. Podpisany Strona 17



1. Prowadzenie spraw zwiazanych zudzielaniem zamowien zwiazanych zrealizowaniem przez gming
remontami 1inwestycjami, atakze dostawami iustugami, aw szczegdlnosci opartych na ustawie — prawo
zamowien publicznych:

- okre$lanie wartosci zamowienia i wybor trybu postgpowania
- przygotowanie dokumentacji przetargowej, ogtoszen, specyfikacji
- okres$lanie wymagan dla wykonawcow, wysoko$ci wadium i zabezpieczenia wykonania umowy

- czuwanie nad przebiegiem procesu udzielania zamowienia, termindéw, publikacji informacji o zamowieniach,
dokumentowania postgpowania

- przygotowanie projektéw umow
- przekazywanie umow z wykonawca do Referatu Finansowego

- przekazywanie kopii zlozonej oferty wraz zumowa na wykonanie zadania na stanowisko realizacji
inwestycji.

III. W zaKkresie oSwiaty.

1. Nadzoér nad przestrzeganiem w placowkach os$wiatowych postanowien Karty Nauczyciela w zakresie
nalezacym do organu prowadzacego.

2. Realizowanie zadan ikompetencji organdéw prowadzacych w zakresie spraw oswiatowych okreslonych
W ustawie o systemie o$wiaty.

IV. W zakresie pozostalych spraw.

1. Udostepnienie informacji publiczne;.

2. Aktualizacja informacji znajdujacych sig¢ na stronie internetowej gminy.

3. Rozpatrywanie skarg i wnioskow z zakresu swojego dzialania.

Samodzielne stanowisko d/s obronnych, ochrony przeciwpozarowej, zarzadzania kryzysowego

I. W zakresie ochrony przeciwpozarowe;j.

1. Utrzymywanie, wyposazanie i zapewnianie gotowosci bojowej jednostek ochotniczej strazy pozarne;j.

2. Wspotpraca z jednostkami panstwowej strazy pozarne;.

3. Koordynowanie funkcjonowania systemu ratowniczo — gasniczego w gminie.

4. Rozliczanie materiatéw pednych (benzyny, oleje) jednostek OSP.
I1. W zakresie obrony cywilnej , zarzadzania kryzysowego ,spraw obronnych i wojskowych.

1. Prowadzenie spraw OC gminy,nadzorowanie dzialan obronnych iobrony cywilnej realizowanych przez
jednostki organizacyjne na terenie gminy.

2. Prowadzenie spraw w zakresie obronnosci i bezpieczenstwa panstwa.
. Opracowywanie planéw operacyjnych funkcjonowania organéw administracji samorzadowe;.
. Dbatos¢ oraz biezaca konserwacja sprzetu Obrony Cywilne;.

. Organizowanie i prowadzenie szkolen w zakresie Obrony Cywilne;j.

3

4

5

6. Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong przed powodzia.

7. Prowadzenie spraw zwiazanych z Gminnym Zespotem Reagowania Kryzysowego.

8. Prowadzenie spraw zwiazanych z systemem stalych dyzurow.

9. Organizacja ¢wiczen w zakresie dziatan ratowniczych na terenach zagrozonych powodzia.

10. Prowadzenie rejestracji na potrzeby zalozenia ewidencji wojskowej oraz prowadzenie kwalifikacji
wojskowe;j.

11. Prowadzenie dziatalno$ci decyzyjnej w zakresie spraw wojskowych.
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III. W zakresie pozostalych spraw.
1. Udostgpnienie informacji publiczne;.
2. Aktualizacja informacji znajdujacych sig¢ na stronie internetowej gminy.
3. Rozpatrywanie skarg i wnioskow z zakresu swojego dziatania.

Rozdzial 6.
Tryb realizacji obowigzkéw Urzedu wobec Rady

§ 22. 1. Referaty wykonuja zlecone przez Wojta zadania zapewniajace Radzie wypekianie funkcji
stanowiacego 1 kontrolnego organu gminy.

2. Zadania referatow obejmuja w szczegolnosci:

- opracowywanie zleconych przez Wojta projektow uchwat Rady

- przygotowanie projektow materialow informacyjnych i sprawozdawczych sktadanych przez Wojta Radzie

- opracowywanie analiz i informacji dla potrzeb komisji Rady

- wykonywanie uchwat Rady

- rozpatrywanie 1 zatatwianie wnioskow komisji Rady

- udzielanie Wojtowi wyjasnien w sprawach interpelacji i zapytan radnych
§ 23. 1. Kierownicy referatow uczestnicza w sesjach Rady, a na zaproszenie komisji w posiedzeniach komisji.
2. Projekty uchwat Rady referaty przedktadaja Wojtowi za posrednictwem Sekretarza.

3. Pracg referatow oraz samodzielnych stanowisk zwiazana z opracowaniem projektow uchwatl i wszelkich
materiatow dla Rady koordynuje Sekretarz.

§ 24. 1. Referaty wykonuja zadania wynikajace z uchwat Rady stosownie do zakresu swego dziatania.
2. Realizacje uchwatl Rady koordynuje stanowisko obstugi rady:

- prowadzi rejestr uchwat Rady powierzonych do wykonania Wéjtowi

- przekazuje uchwaty Rady do wykonania referatom i innym jednostkom organizacyjnym gminy

- przesyta do RIO uchwaly w zakresie spraw finansowych oraz do Wojewody Podlaskiego sprawujacego nadzor
w zakresie zgodnoS$ci z prawem.

§ 25. Wnioski komisji Rady kierowane do Wojta ewidencjonuje stanowisko obstugi rady i przekazuje je do
rzeczowo wlasciwych referatow oraz kontroluje terminowos¢ przygotowywania projektow odpowiedzi Wojta.

§ 26. Wnioski kierowane do referatow zatatwiaja kierownicy referatow w porozumieniu z Wojtem.

§ 27. Termin zalatwiania wnioskow wynosi 14 dni od daty wptywu do Urzedu.

§ 28. 1. Wyjasnienia w sprawach interpelacji i zapytan radnych opracowuja rzeczowo wilasciwe referaty.
2. Referaty zobowiazane sa do:

- przedstawienia w terminie niezwtocznym obstudze organdéw gminy zaakceptowanych przez Wojta projektow
odpowiedzi dla radnych

- udzielania na poleceniec Wojta ustnych wyjasnien w sprawach zapytan zglaszanych podczas obrad Rady,
niewymagajacych postgpowania wyjasniajacego.

§ 29. Pisemne odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych podpisuje Wojt.
§ 30. 1. Kierownicy i pracownicy Urzedu przyjmuja radnych poza kolejnoscia.
2. Kierownicy Referatow udzielaja radnym pomocy w wykonywaniu mandatu, a w szczegolnosci:
- udostepniaja posiadane materialy programowe, informacyjne i sprawozdawcze,
- w porozumieniu z Woéjtem deleguja swych przedstawicieli do udzialu w spotkaniach radnych z wyborcami,

- wykonuja inne zadania zlecone przez Wojta.
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Rozdzial 7.
Dzialalno$¢ kontrolna w Urzedzie

§ 31. Celem kontroli jest:

1. Zapewnienie Wojtowi informacji niezbgdnych do efektywnego kierowania gospodarka gminy,
podejmowania prawidlowych decyzji i uchwat.

2. Ocena stopnia wykonania zadaf, prawidtowosci i legalno$ci dziatania oraz skutecznosci stosowanych metod
i srodkow.

3. Doskonalenie metod pracy urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 32. 1. System kontroli w Urzedzie obejmuje kontrole wewngetrzna i zewnetrzna.

2. Czynno$ci kontrolne w ramach kontroli wewngtrznej wykonuja kierownicy referatdéw oraz pracownicy
zobowiazani do prowadzenia kontroli przez Wojta.

3. Zakres zadan kontrolnych pracownikow referatow okreslaja szczegdtowe zakresy czynnosci.

§ 33. Kontrole wewngtrzne i zewngtrzne moga obejmowac catos¢ lub odrgbna czes¢ dziatalnosci referatow, czy
gminnych jednostek organizacyjnych, moga tez obejmowaé zagadnienia problemowe z zakresu dziatalno$ci
Urzedu lub gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 34. W ramach powierzonych zadan kontrole¢ wewnetrzna wykonuje:

1. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich — w zakresie organizacji oraz zgodnosci dziatania z prawem,
a takze w zakresie ewidencji i odpowiedzialno$ci za uzywane pieczecie urzedowe i nagtowkowe.

2. Referat Finansowy — w zakresie prawidtowos$ci gospodarowania srodkami budzetowymi oraz prowadzenia
rachunkowosci.

3. Dorazne zespoty kontrolne powotywane przez Wojta — w zakresie ich umocowania.

§ 35. Kontrolg zewnetrzna w stosunku do gminnych jednostek organizacyjnych prowadza:
- referaty wykonujace zadania w zakresie nadzoru nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi,
- zespoly powotywane doraznie w zakresie ustalonym przez Wojta.

§ 36. 1. Kierownicy referatoéw oraz przewodniczacy zespotow doraznych sa odpowiedzialni za wiasciwe
przygotowanie i przeprowadzenie kontroli, prawidlowe wykorzystanie wynikéw kontroli oraz egzekwowania
wykonania wnioskow i zalecen pokontrolnych.

2. O sposobie wykorzystania wnioskoéw i zalecen pokontrolnych decyduje Wojt.
3. Dziatalnos¢ kontrolna koordynuje Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

Rozdzial 8.
Okresowe oceny kwalifikacyjne

§ 37. 1. Pracownicy urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych oraz mianowani pracownicy urzedu na
innych stanowiskach podlegaja okresowym ocenom kwalifikacyjnym na zasadach okreslanych w ustawie z dnia 22
marca 1990r. o pracownikach samorzadowych oraz rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 13 marca 2007r.
w sprawie sposobu i trybu wykonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych.

2. Ocena dotyczy wywiazywania si¢ przez pracownika samorzadowego z obowiazkow wynikajacych z zakresu
czynno$ci na zajmowanym stanowisku oraz obowiazkow okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1.

3. Bezposredni przetozony niezwlocznie dorgcza oceng pracownikowi samorzadowemu oraz kierownikowi
jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony.

4. Pracownikowi samorzadowemu od dokonanej oceny przystuguje odwolanie do kierownika jednostki,
w ktorej pracownik jest zatrudniony w terminie 7 dni od dnia dorgczenia oceny.

5. Odwotanie rozpatruje si¢ w terminie 14 dni od dnia wniesienia.
6. W przypadku uwzglednienia odwotania ocen¢ zmienia si¢ albo dokonuje si¢ oceny po raz drugi.

7. W przypadku uzyskania przez pracownika samorzadowego negatywnej oceny, ponownej jego oceny
dokonuje sig nie wcze$niej niz po uptywie 3 miesigcy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.
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8. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, o ktorej mowa w ust. 8, skutkuje rozwigzaniem umowy o pracg,
z zachowaniem okres6w wypowiedzenia.

Rozdzial 9.
Zasady podpisywania pism

§ 38. Do podpisu Wojta zastrzezone sa:

1. Pisma w sprawach nalezacych do jego wlasciwosci, stosownie do ustalonego podzialu zadan pomiedzy
Wojtem, Z-ca Wojta, Sekretarzem i Skarbnikiem.

2. Pisma w sprawach nalezacych do kompetencji Wojta na podstawie Regulaminu.

. Wnioski o nadanie odznaczen pracownikom gminy.

. Odpowiedzi na wystapienie Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowe;.
. Decyzje w sprawach osobowych pracownikow.

. Zgody na udzielanie pracownikom urlopu bezptatnego.

N N »n bk~ W

. Listy intencyjne.
8. Korespondencja kierowana do:
a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej,
b) Marszatkow Sejmu i Senatu,
c¢) Premiera oraz Ministrow i Wojewodow,
d) Marszatkow Wojewoddztwa,
e) Starostow,
f) Kierownikow jednostek.
§ 39. Do Sekretarza i Skarbnika naleza:

1. Aprobata wstegpna spraw zastrzezonych do wlasciwosci Wojta zwiazanych z zakresem wykonywanego przez
nich nadzoru.

2. Sprawy nalezace zgodnie z podzialem zadan dla Sekretarza oraz Skarbnika z zastrzezeniem § 38.
§ 40. 1. Kierownicy referatow:

a) podpisuja pisma w sprawach nie zastrzezonych dla oséb wymienionych w §46 , analezacych do zakresu
dzialania referatu,

b) podpisuja dokumenty w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej referatow i zadan dla poszczegdlnych
stanowisk pracy,

¢) podpisuja pisma dotyczace urlopoéw pracownikow referatu.

2. Kierownicy referatow podpisuja na podstawie upowaznienia Wojta decyzje w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publiczne;j.

3. Kierownicy referatow okre$laja rodzaje pism, do podpisywania, ktérych upowaznieni sa inni pracownicy
referatu.

4. Pracownicy opracowujacy pisma, parafuja je swoim podpisem umieszczonym na kopii pod tekstem z lewe;j
strony.

Rozdziat 10.
Regulacje wewnetrzne

§ 41. 1. Budynek urzedu gminy nad drzwiami wej$ciowymi posiada tablice z napisem ,,Urzad Gminy Mielnik”
1 herb gminy.

2. Wewnatrz budynku na widocznym miejscu znajduje si¢ tablica informacyjna z wyszczegdlnieniem
sekretariatu, referatu i samodzielnych stanowisk z numerami pokoi.
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3. Na zewnatrz i wewnatrz budynku umieszczone sg tablice ogloszen aktualnych uchwat i innych dokumentéw
wymagajacych rozplakatowania.

4. Drzwi pokoi urzedu posiadaja informacje dotyczace nazwy stanowiska pracy z imionami inazwiskami
pracownikow.

Rozdzial 11.
Postanowienia koncowe

§ 42. 1. Organizacja iporzadek w procesie pracy oraz zwigzane ztym prawa iobowiazki pracodawcy
i pracownikow okreslaja:

a) regulamin pracy,
b) zasady przyjec¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskow i ich rozpatrywanie i zalatwienie,
c¢) regulamin premiowania pracownikow.

2. Tryb izasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych okre$la Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.
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