Elektronicznie podpisany przez:
Adam Tobota
dnia 21 marca 2014 r.

ZARZADZENIE NR 3/14
KIEROWNIKA URZEDU

z dnia 21 marca 2014 r.

w sprawie zmian w regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy Mielnik.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2013r. poz.
594; zm. poz. 645 1 1318) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. W regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy Mielnik stanowiacym zatacznik do Zarzadzenia Nr 15/11
Kierownika Urzedu z dnia 25 sierpnia 2011 roku wprowadzam nastgpujace zmiany:

1. Wystepujace w treSci regulaminu w roznych formach zapisy ,,Zastepca Wojta” okreslajace zadania, prawa
i obowiazki - skreéla si¢.

2. W § 9 ust. 1 tirety 6 - 8 otrzymuja brzmienie:
- samodzielne stanowisko ds. zaméwien publicznych, pozyskiwanie funduszy zewngtrznych i rozliczen - ZP-FZ;
- samodzielne stanowisko ds. inwestycji - [;
- samodzielne stanowisko ds. rolnych, gospodarki lokalami, przyrody, geologii i fowiectwa - R-G-P.
3. W § 9 ust. 1 dodaje sig tirety 11 1 12 o brzmieniu:
- samodzielne stanowisko ds. spotecznych, promoc;ji i dziedzictwa kulturowego - S-P-D;
- samodzielne stanowisko ds. gospodarki komunalnej i drogownictwa - GK-D.
4. § 13 otrzymuje nowe brzmienie o tresci: W sktad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
1) Referat Finansowy (FN) z nastgpujacymi stanowiskami:
a) Skarbnik Gminy wykonujacy jednoczesnie funkcj¢ kierownika referatu;
b) stanowisko ds. budzetowych;
¢) stanowisko ds. budzetowych i obstugi kasowej;
d) stanowisko ds. wymiaru podatkow i optat;
e) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej;
f) stanowisko ds. budzetowych, rozliczen publiczno-prawnych i wynagrodzen;
2) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich (OSO)z nastgpujacymi stanowiskami:
a) Sekretarz Gminy wykonujacy jednoczesnie funkcj¢ kierownika referatu;
b) stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych - Kierownik Urzedu Cywilnego;
¢) stanowisko ds. obstugi organow gminy i spraw kadrowych;
d) stanowisko ds. ogélnoorganizacyjnych - sekretariat;
e) stanowisko ds. obstugi POI - punkt obstugi interesanta;
f) stanowiska obstugowe - wozna, konserwator;
3) Samodzielne stanowiska:
a) ds. zagospodarowania przestrzennego i budownictwa;
b) ds. zamoéwien publicznych, pozyskiwania funduszy zewnetrznych i rozliczen;
¢) ds. inwestycji;
d) ds. spotecznych, promoc;ji i dziedzictwa kulturowego;

e) ds. gospodarki komunalnej i drogownictwa;
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f) ds. rolnych, gospodarki lokalami, przyrody, geologii i towiectwa;
g) ds. ochrony $rodowiska, gospodarki nieruchomosciami;

h) ds. obronnych 1izarzadzania kryzysowego, spraw przeciwpozarowych, wspélpracy z jednostkami
organizacyjnymi, stuzbami mundurowymi i innych.

4) Urzad Stanu Cywilnego;
5) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych.
5. § 15 otrzymuje brzmienie: Urzedem Stanu Cywilnego kieruje kierownik.

6. W §21Rozdziat V. Podstawowe zakresy dzialania referatow. Referat Organizacyjny i Spraw
Obywatelskich.

I1. W zakresie obstugi biurowej w pkt. 9 dodaje sig lit.

a) przyjmowanie materiatdw archiwalnych idokumentacji niearchiwalnej od referatow isamodzielnych
stanowisk zgodnie z przepisami kancelaryjno-archiwalnymi;

b) przechowywanie, zabezpieczanie oraz ewidencjonowanie posiadanych i przejmowanych dokumentacji;
c) prowadzenie rejestru udostgpniania i wypozyczania materialow archiwalnych;
d) porzadkowanie zasobu archiwalnego i wypozyczanie materiatow archiwalnych.
XI. Pelnomocnik ds. informacji niejawnych podlega bezposrednio Wéjtowi Gminy.
Pkt. 1. otrzymuje brzmienie:
1. Organizowanie i nadzor nad kancelarig materialow niejawnych.
Dodaje si¢ pkt. 8 o brzmieniu:

8) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych informacji
w szczegolnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow).
Referat Finansowy - dodaje si¢ punkty:

31. Obstuga ksiggowa systemu gospodarki odpadami.
32. Biezaca weryfikacja zaleglo$ci z tytutu oplaty za gospodarowanie optatami.

33. Rozliczanie wnioskéw o dofinansowanie inwestycji iinnych przedsigwzie¢ z funduszy unijnych oraz
innych funduszy pomocowych.

34. Windykacja i egzekucja naleznos$ci niepodatkowych i wynikajacych z zawartych umow.

35. Prowadzenie spraw zwiazanych z podatkiem VAT a takze innymi podatkami optatami i sktadnikami do
uiszczania ktorych gmina jest zobowiazana odrebnymi aktami.

7. W Rozdziale V:

a) samodzielne stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego i budownictwa skre$la si¢ zapis - w zakresie
gospodarki energetycznej z punktami od 1 do 3;

b) dotychczasowe stanowisko - samodzielne stanowisko ds. inwestycji, gospodarki komunalnej i drogownictwa
otrzymuje brzmienie:

Samodzielne stanowisko ds. inwestycji :

1. Przedstawianie propozycji w zakresie inwestycji. Opracowywanie projektéw rocznych i wieloletnich planéw
inwestycyjnych.

2. Przygotowywanie dokumentacji do przetargéw publicznych:
- wstepne kosztorysy planowanych robot,

- strony techniczna SIWZ i innych dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia zaméwien publicznego robot
i ustug,

- przygotowanie kryteriow wyboru ofert,
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- uczestnictwo w pracach komisji przetargowych - weryfikacja oferentow,
- opracowanie istotnych postanowien umowy na roboty budowlane czy ustugi projektowe.
3. Wykonywanie czynnosci zwiazanych z funkcja inwestora, uczestnictwo i koordynacja procesu budowlanego:
- przygotowanie dokumentow i uzyskiwanie warunkow zabudowy i pozwolen na budowg,
- nadzorowanie przekazywania terenow budow oraz zapewnienie nadzoru inwestycyjnego,

- organizowanie przygotowania irealizacji inwestycji zudzialem finansowym 1irzeczowym mieszkancow,
wspotpraca z mieszkancami i dokonywanie uzgodnien,

- organizowanie odbiorow inwestycji, sporzadzanie protokotow, przekazywanie inwestycji uzytkownikom oraz
rozliczanie inwestycji,

- wystgpowanie do organéw nadzoru budowlane o pozwolenie na uzytkowanie obiektow,

- wykonywanie czynnos$ci zwiazanych z przekazywaniem zakonczonych inwestycji na majatek trwaly gminy,
przekazywanie informacji o zakresie rzeczowym inwestycji do Referatu Finansowego.

¢) dotychczasowe stanowisko ds. pozyskiwania $rodkéw zewngtrznych oraz zamoéwien publicznych i o$wiaty
otrzymuje brzmienie:

Samodzielne stanowisko ds. zaméwien publicznych, pozyskiwanie funduszy zewnetrznych i rozliczen:
1. W zakresie pozyskiwania srodkéw zewnetrznych:

a) wyszukiwanie zewngtrznych zrodet finansowania lokalnych inicjatyw w szczegolnosci funduszy pomocowych
UE oraz §rodkow krajowych;

b) podejmowanie dziatan w celu opracowywania i sktadania wnioskow o $rodki finansowe dla planowanych
przedsigwzigc;

c) biezace informowanie o mozliwych do uzyskania dofinansowania r6znych dziatan i przedsigwzig¢ ze Srodkow
pomocowych pracownikow Urzedu kierownikoéw jednostek organizacyjnych gminy, Wojta, samorzad
mieszkancoéw wsi, stowarzyszen dziatajacych na terenie gminy;

d) wspolpraca z referatem finansowym w zakresie rozliczenia pozyskanych srodkow finansowych;
e) opracowywanie i przedkladanie wnioskdw o ptatnosci czgSciowe i ptatnosci koncowe;

f) opisywanie faktur zgodnie z przyjetymi procedurami oraz wymogami dla realizowanych przedsiewzieé
z udziatem $rodké6w pomocowych;

g) przygotowywanie projektow aktow prawnych Wojta, uchwat Rady Gminy w zakresie prowadzonych spraw.
2. W zakresie zamowien publicznych:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych zwiazanych z realizowanymi przez gming
inwestycjami, remontami, dostawami i ustugami:

- okres$lenie warto$ci zamdwienia i wybor trybu, postepowania;
- przygotowywanie dokumentacji przetargowej, ogltoszen, specyfikacji;
- przygotowywanie projektow umow;

b) prowadzenie spraw zwiazanych zudzielaniem zamoéwien publicznych niepodlegajacych zapisom ustawy -
Prawo zamodwien publicznych, prowadzonych zgodnie z regulaminem zaméwien publicznych;

c¢) wspoélpraca z Radami soteckimi w zakresie wydatkowania §rodkéw z funduszy soteckich;

d) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie prowadzenia postgpowania w trybie zamowien
publicznych o warto$ci ponizej kwot wynikajacych z art. 11 ust. 8 PZP;

7. W rozdziale V dodaje si¢:
Samodzielne stanowisko ds. spolecznych, promocji i dziedzictwa kulturowego:

1. W zakresie ochrony zdrowia:
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a) koordynowanie dziatan promujacych zdrowie oraz innych podejmowanych inicjatyw w zakresie
srodowiskowych programow zdrowotnych;

b) dokonywanie oceny i analizy dostgpnosci do Swiadczen zdrowotnych na terenie gminy;

c) opracowywanie i realizacja oraz ocena efektow programow zdrowotnych wynikajacych z rozpoznanych potrzeb
zdrowotnych i stanu zdrowia mieszkancéw;

d) wspotdziatanie z Agencja Technologii Medycznych w zakresie opiniowania programoéw profilaktycznych,
e) prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem rozktadow godzin pracy aptek ogdlnodostegpnych;

2. W zakresie kultury, sportu i turystyki:
a) prowadzenie ewidencji pél biwakowych i innych obiektéw §wiadczacych ushugi hotelarskie;

b) prowadzenie spraw w zakresie koordynowania i nadzorowania dziatan w zakresie kultury, kultury fizycznej
i turystyki oraz sportu finansowanych ze srodkow budzetowych i zewngtrznych realizowanych przez instytucje
kultury, kluby i stowarzyszenia oraz inne podmioty prowadzace dziatalnos¢ w sferze pozytku publicznego oraz
ustawy o sporcie;

¢) zapewnienie bezpieczenstwa osob ptywajacych , kapiacych si¢ i uprawiajacych sporty wodne;
d) realizacja zadan wynikajacych z uméw o wspolpracy z miastami partnerskimi z Bialorusi;

e) prowadzenie spraw zwiazanych ze zleceniem zadan publicznych z zakresu dziatania stanowiska oraz kontrola
ich realizacji;

f) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony zabytkow na terenie gminy. Wspoldzialanie z Wojewodzkim
Konserwatorem Zabytkow w tym zakresie, prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow;

g) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem iodmowa wydania zezwolenia na przeprowadzenie imprez
masowych.

3. W zakresie o§wiaty:

a) realizowanie zadan i kompetencji organdw prowadzacych w zakresie spraw o$wiatowych okreslonych ustawa
0 systemie o$wiaty;

b) nadzoér nad przestrzeganiem w placowkach oswiatowych postanowien Kart Nauczyciela w zakresie nalezacym
do organu prowadzacego;

¢) realizowanie zadan zwiazanych z praktyczna nauka zawodu;
d) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3;
4. W zakresie pozostatych spraw:
a) udostgpnianie informacji publicznej;
b) rozpatrywanie skarg i wnioskow z zakresu swojego zadania;
¢) realizowanie zadan wynikajacych z kontroli zarzadcze;j.
Samodzielne stanowisko ds. gospodarki komunalnej i drogownictwa :
1. W zakresie gospodarki komunalnej:

a) nadzor nad prawidlowos$cia wykonania i rozliczania robot realizowanych przez Zaktad Gospodarki Komunalne;
w Mielniku;

b) nadzoér nad prawidlowoscia wykonania i realizacji robot realizowanych w ramach dotacji udzielonej Gminne;j
Spotce Wodnej;

c¢) dokonywanie analiz przedktadanych wnioskéw w sprawie zatwierdzania taryfy przez Zaklad Gospodarki
Komunalnej w Mielniku w zakresie dostarczania wody i odprowadzania §ciekow;

d) kontrola dziatalnosci gospodarczej prowadzonej praz ZGK w Mielniku w zakresie zgodnosci gospodarczej
dziatalno$ci dotyczacej zaopatrzenia w wodg na terenie gminy;

e) opracowywanie wnioskéw o dotacje z dostepnych funduszy pomocowych (funduszy rekultywacji) na realizacje
zadan w zakresie drog gminnych;
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f) uzgadnianie dokumentacji projektowanych innych inwestorow w odniesieniu do terenow i Urzgdow;
g) przygotowywanie projektéw oraz realizacji zadan ze §rodkoéw funduszy soteckiego;
h) opracowywanie projektéw dokumentéw dotyczacych zlecania ustug komunalnych.

2. W zakresie gospodarki energetyczne;j:

a) planowanie oraz organizacja zaopatrzenia w ciepto, energi¢ elektryczna ipaliwa gazowe na terenie gminy,
planowanie o§wietlenia miejsc publicznych i drdg znajdujacych si¢ na terenie gminy;

b) realizacja zadan zwiazanych ze stuzebnos$cia przesytu;
¢) biezaca kontrola nad prawidlowym funkcjonowaniem o§wietlenia ulicznego;
d) realizacja zadan w zakresie poprawy efektywnosci energetycznej;

3. W zakresiec BHP:

a) wykonywanie zadan stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzgdzie Gminy okreslonych Zarzadzeniem Nr
23/12 Kierownika Urzedu z dnia 21 grudnia 2012 roku.

4. W zakresie drogownictwa:
a) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu na drogach gminnych;
b) koordynowanie robot w pasie drogowym;
¢) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego drog gminnych, na zjazd z drdg;
d) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektdéw mostowych;
e) prowadzenie okresowych kontroli stanu drog i obiektow mostowych;

f) egzekwowanie obowiazku naprawy drég w przypadkach ich zniszczenia przez uzytkownikow
o ponadnormatywnych obciazeniach lub innych zdarzen;

g) wspoltdziatanie z zarzadcami drog powiatowych i wojewddzkich w zakresie remontéw, inwestycji, biezacego
utrzymania, znakowania drog;

h) koordynowanie rozktadow jazdy przewoznikéw wykonujacych zarobkowy przewo6z osob w regularnym
transporcie zbiorowym na terenie gminy;

i) prowadzenie biezacej kontroli stanu oznakowania drég gminnych, wspotudzial w pracach Komisji ds.
oznakowywania drog powiatowych i wojewodzkich oraz lokalizacji przystankéw autobusowych;

j)nadzér nad robotami geodezyjnymi zwigzanymi z wyznaczeniem i odtwarzaniem pasow drogowych drog
gminnych;

k) pozyskiwanie i zagospodarowywanie drzewa z paséw drogowych drég gminnych.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt

Adam Tobota
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