Elektronicznie podpisany przez:
Eugeniusz Wichowski
dnia 1 czerwca 2015 r.

ZARZADZENIE NR 5/15
KIEROWNIKA URZEDU

z dnia 1 czerwca 2015 r.

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Mielnik

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z 2013r. poz. 594,
z po6zn. zmianami) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Nadaj¢ regulamin organizacyjny Urzgdu Gminy Mielnik w brzmieniu stanowigcym zatacznik do
Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 15/11 Kierownika Urzgdu z dnia 25 sierpnia 2011 roku w sprawie nadania
regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Mielnik i Zarzadzenie Nr 3/14 Kierownika Urzgdu z dnia 21 marca
2014 roku w sprawie zmian w regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy Mielnik.

§ 3. Zobowiazuje Sekretarza Gminy do zapoznania z jego trescig pracownikoéw Urzedu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2015 roku.

Wojt

Eugeniusz Wichowski

Id: ABEFABE7-5961-47CA-8650-098B327E62C0. Podpisany Strona 1



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 5/15
Kierownika Urzedu

z dnia 1 czerwca 2015 r.
REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY MIELNIK

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

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

§ 2. llekro¢ w regulaminie bez blizszego okreslenia jest mowa o:

- Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmin¢ Mielnik,
- Radzie - Rade¢ Gminy Mielnik,

- Wojcie - Wojta Gminy Mielnik,

- Sekretarzu - Sekretarza Gminy,

- Skarbniku - Skarbnika Gminy,

- Urzedzie - Urzad Gminy Mielnik,

- USC - Urzad Stanu Cywilnego,

- Referacie - komorki organizacyjne funkcjonujace w Urzedzie,
- Statucie - Statut Gminy Mielnik,

- Regulaminie - niniejszy regulamin.

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

§ 4. Siedzibg Urzedu jest miejscowo$¢ Mielnik ul. Piaskowa 38.

§ 5. Kierownikiem Urzg¢du izwierzchnikiem stluzbowym pracownikéw Urzedu jest Wojt, ktory organizuje
praceg przy pomocy: Sekretarza, Skarbnika oraz Kierownikoéw Referatow.

§ 6. Do zakresu dziatania Urz¢du nalezy wykonywanie:

1. Zadan wiasnych Gminy.

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 praworzadnos$ci i stuzebnos$ci wobec spoteczenstwa
gminy.

§ 8. Urzad jest zakladem pracy dla zatrudnionych w nim pracownikow 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,
- Referat Infrastruktury i Rozwoju — IR,
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- Urzad Stanu Cywilnego- USC,
- Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych- IN,
- Samodzielne stanowisko d/s obronnych, ochrony przeciwpozarowej i zarzadzania kryzysowego -OC-ZK,
- Samodzielne stanowisko d/s spolecznych, promocji i dziedzictwa narodowego - SPD.
2. Obieg dokumentéw w Urzedzie pomiedzy komodrkami reguluja odrgbne przepisy.

Rozdziatl 2.
Zasady kierowania Urzedem Gminy

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

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

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

e) upowaznianie pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych z zakresu
administracji publiczne;j,

f) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wéjta przez przepisy prawa, uchwaty Rady oraz postanowienia
regulaminu.

§ 11. 1 Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie oraz organizuje prace Urzgdu, a w szczegdlnosci:
a) wykonuje funkcje kierownika referatu organizacyjnego i spraw obywatelskich Urzedu 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 obowigzki i kompetencje w zakresie kierowania urzegdem podczas nieobecnosci Wojta w zakresie
udzielonego pelnomocnictwa;

- opracowuje projekty aktow regulujacych strukture i zakres dziatania Urz¢du Gminy i jego komorek;
b) pehi staly nadzor nad funkcjonowaniem Urzgdu, estetyka budynku, w ktorym znajduje si¢ siedziba Gminy;
c¢) wspoéltpracuje z Rada, odpowiada za wlasciwe przygotowanie materiatdéw pod obrady Sesji Rady;
d) nadzoruje kompletowanie dokumentacji przez pracownika obstugujacego Rade i jej komisje;
e) organizuje kontrole wewnetrzne i zewnetrzne Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych;
f) prowadzi nadzor nad obiegiem dokumentdw, instrukcjg kancelaryjng oraz rzeczowym wykazem akt;

g) nadzoruje sprawy zwiazane z dyscypling pracy, przepisami BHP ippoz. w Urzedzie, organizuje szkolenia
pracownikow;

h) sprawuje bezposredni nadzor nad przebiegiem shuzby przygotowawczej iorganizacja egzamindéw dla
pracownikow;

1) sprawuje bezposredni nadzor nad organizacja iprzeprowadzaniem wyborow wynikajacych z ustaw: Kodeks
wyborczy, Referendum ogdlnokrajowe oraz Referendum gminne, a takze wybordw soltyséw oraz wyborow
lawnikow;

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 Publiczne;j;

1) organizuje wewnetrzne szkolenia pracownikéw samorzadowych, inicjuje itworzy warunki do podnoszenia
kwalifikacji pracownikéw samorzadowych;
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m) prowadzi ewidencje¢ zarzadzen Kierownika Urzedu;
n) okresla potrzeby i kierunki informatyzacji Urzedu;

0) sprawuje nadzor nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen, w ktorych przetwarzane sa dane osobowe oraz
kontrole przestrzegania instrukcji w zakresie przetwarzania danych osobowych;

p) koordynuje dziatania w zakresie kontroli zarzadcze;j.

§ 12. Skarbnik Gminy jest glownym ksiggowym budzetu gminy, pelni jednocze$nie funkcje kierownika
referatu finansowego, jest glownym ksiggowym Urzedu. Do jego obowiazkow nalezy w szczegolno$ci:

a) organizacja gospodarki finansowej gminy, realizacja zadan rachunkowo - ksiegowych zwigzanych
z wykonywaniem budzetu, nadzor i koordynacja pracy finansowo — ksiggowej pracownikéw;

b) opracowywanie okresowych analiz, informacji i sprawozdan budzetowych i finansowych z wykonania budzetu;

c) przekazywanie pozostatym referatom wytycznych do opracowania niezbednych informacji zwigzanych
z projektem budzetu;

d) dokonywanie analizy budzetu i informowanie o jego realizacji Wojta Gminy;

e) dokonywanie kontroli finansowej poprzez przygotowanie iorganizowanie zasad obiegu dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych;

f) realizowanie zadan wynikajacych zustaw dotyczacych m.in. finanséw, podatkéw i oplat, dziatalnosci
gospodarczej oraz innych dotyczacych dziatania referatu;

g) prowadzenie wymaganej przepisami sprawozdawczosci finansowej 1 budzetowej;

h) kontrasygnowanie czynnos$ci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzan pieni¢znych;

1) prowadzenie spraw zwigzanych z lokowaniem wolnych §rodkow pienigznych;

j) obstluga zadluzenia gminy, wnioskowanie i opracowanie wnioskéw kredytowych i pozyczkowych;

k) koordynowanie realizacji zadan z zakresu ustawy o funduszu soteckim;

1) koordynowanie zapewnienia ubezpieczenia mienia komunalnego;

m) zapewnienie skutecznej kontroli zarzadczej w zakresie spraw dotyczacych zadan Skarbnika i spraw referatu.

Rozdzial 3.
Organizacja Urzedu Gminy.

§ 13. W skiad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
1. Referat Finansowy z nast¢pujacymi stanowiskami:
a) Skarbnik Gminy wykonujacy jednoczes$nie funkcje kierownika referatu;
b) stanowisko ds. budzetowych;
c) stanowisko ds. budzetowych i obstugi kasowej;
d) stanowisko ds. wymiaru podatkow i optat;
e) stanowisko ds. ksiegowos$ci podatkowe;j;
f) stanowisko ds. budzetowych, rozliczen publiczno-prawnych i wynagrodzen;
2. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich
a) Sekretarz Gminy wykonujacy jednoczesnie funkcj¢ kierownika referatu;
b) stanowisko ds. ewidencji ludno$ci i dowodow osobistych — z-ca Kierownika Urzedu Cywilnego;
c) stanowisko ds. obstugi organow gminy i spraw kadrowych;
d) stanowisko ds. organizacyjnych — sekretariat;
e) stanowisko ds. informatyki i systeméw komputerowych.

f) stanowisko ds. obstugi POI - punkt obstugi interesanta,
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g) stanowiska obstugowe - wozna, konserwator, kierowca.
3. Referat Infrastruktury i Rozwoju:
a) Kierownik referatu realizujacy jednoczesnie zadania stanowiska do spraw inwestycji;
b) stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego i budownictwa;
¢) stanowisko ds. zamowien publicznych, pozyskiwania funduszy zewnetrznych i rozliczen;
d) stanowisko ds. gospodarki komunalnej i drogownictwa;
e) stanowisko ds. rolnych, gospodarki lokalami, przyrody, geologii i fowiectwa;
f) stanowisko ds. ochrony §rodowiska, gospodarki odpadami oraz nieruchomosciami.
4. Samodzielne stanowiska:
1) Samodzielne stanowisko d/s obronnych, ochrony przeciwpozarowej i zarzadzania kryzysowego;
2) Samodzielne stanowisko d/s spotecznych, promoc;ji i dziedzictwa kulturowego.
5. Pelnomocnik d/s ochrony informacji niejawnych.
6. Urzad Stanu Cywilnego.

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

§ 15. Urzgdem Stanu Cywilnego kieruje Wojt przy pomocy zastepcy kierownika.

§ 16. Wojt moze upowaznié¢ niektdérych pracownikéw, ktorym powierzono zadania o szczegélnym charakterze
do uzywania tytulu stuzbowego odpowiadajacego powierzonym zadaniom jak np. petnomocnik do spraw
....................... , rzecznik prasowy, itp.

§ 17. 1. Szczegdlowe zakresy czynnos$ci kierownikow referatow oraz samodzielnych stanowisk przygotowuje
Sekretarz, za§ pozostatym pracownikom dziatajacym w ramach referatow ich Kierownicy.

2. Pracownik potwierdza wlasnorecznym podpisem przyjecie powierzonego zakresu czynnosci.
3. Zakres czynnos$ci podlega wlaczeniu do akt osobowych pracownika.

Rozdzial 4.
Zadania i uprawnienia wspolne dla Kierownikéw Referatow.

§ 18. 1. Kierownikow referatow powotuje Wojt.

2. Zastgpstwo kierownika referatu moze zosta¢ powierzone przez Wojta jednemu z pracownikoéw referatu.

3. Kierownicy referatow prowadza sprawy zwigzane zrealizacja zadan gminy oraz kompetencjami Rady
1 Wojta.

4. Kierownicy referatow odpowiadajg przed Wojtem za prawidlowe 1 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 referatow moga by¢ upowaznieni na podstawie pisemnego imiennego upowaznienia do
zatatwiania w imieniu Wojta indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej, w tym do wydawania
decyzji.

2. Cofnigcie upowaznienia nastgpuje na pismie przez dorgczenie osobie, ktorej ono dotyczy.

3.Na wniosek Kierownika Referatu upowaznienie, o ktorym mowa w ust. 1 moze by¢ udzielone
poszczegbdlnym pracownikom.

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

1) dokonywania podzialu zadan pomiedzy stanowiska pracy oraz ustalenia indywidualnych zakresow czynnosci
pracownikom referatu,
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2) wydawania polecen stuzbowych i kontrolowania sposobu ich wykonania przez pracownikow referatu,
3) wnioskowania o nawigzanie, zmiany i rozwiazanie stosunku pracy z pracownikiem referatu,
4) wnioskowania w sprawach przeszeregowan i wyrdznien, a takze kar porzadkowych pracownikow referatu,

5) wnioskowania w sprawach premiowania pracownikow referatu, kierownikéw jednostek organizacyjnych oraz
pracownikéw nadzorowanych w ramach referatu,

6) udzielania urlopéw w wymiarze do trzech dni.

§ 21. Do podstawowych zadan kierownikow referatow nalezy:
1) Organizowanie wykonania zadan referatu wynikajacych z przepisow prawa, zarzadzen i polecen Wojta.
2) Zapewnienie opracowania programow i planow nalezacych do referatu.

3) Opracowanie projektow aktow prawnych Wojta, Rady i jej Komisji oraz innych materiatdow wnoszonych pod
obrady Rady i jej organow.

4) Przygotowanie dla potrzeb Wojta oraz wcelu przedlozenia Radzie ijej komisjom sprawozdan, analiz
1 biezacych informacji o realizacji zadan powierzonych referatom.

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

6) Koordynowanie zatatwiania skarg i wnioskéw w sprawach nalezacych do wtasciwosci referatow.

7) Zapewnienie w referatach przestrzegania ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz ochrony danych
osobowych.

8) Zapewnienie przestrzegania postanowien Regulaminu Urzedu, Regulaminu pracy.
9) Wykonywanie nalozonych zadan obronnych.

10) Wspoldziatanie z innymi referatami i jednostkami organizacyjnymi gminy przy realizacji zadan gminy oraz
organami administracji rzadowej i jednostkami samorzadu terytorialnego, a takze jednostkami realizujacymi
zadania spoteczno- gospodarcze na rzecz gminy.

11) Usprawnianie organizacji i form pracy referatow.

12) Wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych wynikajacych z obowigzujacych
przepisow.

13) Wspotdziatanie w zakresie akcji kurierskiej.

14) Wspolpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie klesk zywiotowych oraz zarzadzania kryzysowego.
15) Wspolpraca z organami jednostek pomocniczych Gminy.

16) Koordynowanie przygotowan dokumentacji do archiwizowania zgodnie z odrebnymi przepisami.

17) Prowadzenie ewidencji przepisow prawnych, w tym ewidencji przepisOw prawa miejscowego.

18) Uzyskiwanie opinii prawnych w zakresie zadan realizowanych przez gmine.

Rozdzial 4a.
Zadania i uprawnienia wspolne dla samodzielnych stanowisk

§ 22. Do zadan i uprawnien samodzielnych stanowisk nalezy:

1) organizowanie wykonania zadan na stanowisku pracy wynikajacych z przepisow prawa, zarzadzen Wojta oraz
zakresu obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnos$ci,

2) opracowywanie projektow aktow prawnych Wojta, Rady i jej komisji oraz innych materiatdw wnoszonych pod
obrady organow,

3) przygotowanie dla potrzeb Wojta oraz w celu przedtozenia Radzie ijej komisjom sprawozdan, analiz
1 biezacych informacji o realizacji zadan,

4) rozpatrywanie skarg i wnioskow w sprawach nalezacych do wlasciwosci stanowiska,

5) zapewnienie przestrzegania ustawy o ochronie informacji niejawnych i ochrony danych osobowych,

Id: ABEFABE7-5961-47CA-8650-098B327E62C0. Podpisany Strona 5



6) zapewnienie przestrzegania postanowien Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du, Regulaminu pracy,
7) wykonywanie nalozonych zadan obronnych,

8) wspoldziatanie z referatami i jednostkami organizacyjnymi gminy przy realizacji zadan gminy oraz organami
administracji rzadowej ijednostkami samorzadu terytorialnego atakze jednostkami realizujacymi zadania
spoteczno- gospodarcze na rzecz gminy,

9) usprawnianie organizacji i form pracy,

10) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych wynikajacych z obowigzujacych
przepisow,

11) wspotdziatanie w zakresie akcji kurierskie;j,

12) wspotpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie klesk zywiotowych oraz zarzadzania kryzysowego,
13) wspotpraca z organami jednostek pomocniczych Gminy,

14) przygotowywanie dokumentacji do archiwizowania zgodnie z odrebnymi przepisami,

15) uzyskiwanie opinii prawnych w zakresie realizowanych zadan przez gming.

Rozdzial S.
Podstawowe zakresy dzialania referatow.

Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.
Do podstawowych zadan referatu nalezy prowadzenie nastepujacych spraw:
I. W zakresie obslugi organ6w gminy:

1. Obsluga kancelaryjno - biurowa oraz merytoryczna Rady ijej Komisji oraz jednostek pomocniczych -
sotectw.

d) prowadzenie rejestrow:
- zarzadzen Wojta jako organu,
- uchwal,
- wnioskow 1 opinii komisji,
- interpelacji i wnioskow radnych.
II. W zakresie obstugi kancelaryjnej Urzedu:
1. Prowadzenie i obstuga sekretariatu.
2. Prowadzenie zadan w zakresie korespondencji w tym obstuga systemow EZD i ESP.
3. Obstuga urzadzen biurowych i ich konserwacja.
4. Prowadzenie archiwum zaktadowego.
5. Udostepnianie zainteresowanym przepisow prawnych oraz prawa miejscowego.
III. W zakresie organizacji i funkcjonowania Urzedu:

1. Opracowywanie i analizowanie projektow aktow prawnych Rady i Wojta przedktadanych przez referaty
i samodzielne stanowiska oraz kontrola ich realizacji.

2. Koordynacja dziatan w zakresie funkcjonowania infrastruktury informatyczne;j.

3. Zabezpieczenie przestrzegania prawa autorskiego 1iochrony danych osobowych przy uzywaniu
oprogramowania informatycznego w Urzedzie.

4. Organizacja szkolen w zakresie obstugi sprzgtu i oprogramowania.

5. Wdrazanie inadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej, instrukcji z zakresu ochrony
danych osobowych, jednolitego rzeczowego wykazu akt.

6. Nadzorowanie, koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg i wnioskow.
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7. Prowadzenie centralnego rejestru wydawanych upowaznien i pelnomocnictw Wojta.
8. Doradztwo i informowanie petentow w punkcie obstugi klienta.

9. Wykonywanie zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji, prowadzenie dokumentacji zwigzanej
z realizacjg polityki bezpieczenstwa informacji w Urzedzie.

10. Utrzymywanie czysto$ci wewnatrz i na zewnatrz Urzedu.
IV. W zakresie informatyki:
1. Administrowanie systemami informatycznymi Urzegdu.

2. Prowadzenie niezbgdnych szkolen w zakresie obstugi sprz¢tu informatycznego a w szczegolnosci wdrazania
nowego oprogramowania uzytkowego.

3. Prowadzenie ewidencji programow komputerowych uzytkowanych w Urzedzie.
4. Sprawowanie nadzoru nad bezpieczenstwem systemow informatycznych i ich uzytkowaniem.
5. Prowadzenie, aktualizacja i obstuga strony BIP i strony internetowej Urzedu.

6. Dokonywanie niezbednych zakupoéw sprzgtu komputerowego iurzadzen towarzyszacych gwarantujacych
bezpieczenstwo przesylania i otrzymywania informacji z uwzglednieniem przepisoOw ustawy - Prawo zamowien
publicznych.

7. Zapewnienie i obsluga informatyczna zadan wynikajacych z kodeksu wyborczego oraz innych przepiséw.

8. Wspotdziatanie w zakresie realizacji projektow informatycznych z instytucja wdrazajgca oraz wylonionymi
firmami wykonujacymi studia wykonalnosci.

V. W zakresie kontroli:

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

2. Udzial na polecenie Wojta w kontrolach gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Analiza materiatdw pokontrolnych i opracowywanie wnioskéw w celu eliminacji uchybien i polepszenia
efektywno$ci dziatania urzedu.

4. Zapewnianie funkcjonowania efektywne;j i skutecznej kontroli zarzadczej, opracowywanie dokumentow oraz
procedur postgpowania.

VI. W zakresie spraw kadrowych:

1. Prowadzenie i przechowywanie dokumentacji zzakresu spraw osobowych pracownikéw Urzedu
i kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych.

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

3. Prowadzenie i dokumentowanie spraw dotyczacych nawigzania irozwigzania stosunku pracy, przebiegu
pracy, rent, emerytur, jubileuszy oraz odznaczen.

4. Prowadzenie i dokumentowanie spraw dotyczacych umdw cywilno- prawnych (umowy-zlecenia, o dzieto).

5. Nadzorowanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej przestrzegania przepisoOw z zakresu bezpieczenstwa
i higieny pracy.

6. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu swego dziatania.

7. Prowadzenie idokumentowanie spraw zwigzanych 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 zwigzanych z oceng pracownikow samorzgdowych.
9. Rozktady czasu pracy.
10. Prowadzenie i dokumentowanie spraw z zakresu medycyny pracy zatrudnionych.

VII. W zakresie spraw obywatelskich:
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1. Realizowanie zadan wynikajacych zprzepisow ustawy o ewidencji ludno$ci iustawy o dowodach
osobistych:

a) gromadzenie danych w rejestrze PESEL,;
b) prowadzenie rejestru mieszkancow.

2. Zbiodrki publiczne.

3. Przyjmowanie pism sgdowych.

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.
7. Prowadzenie spraw zwigzanych z repatriacja.
VIII. W zakresie pozostalych spraw:
1. Realizowanie zadan wynikajacych z Kodeksu Wyborczego w tym przeprowadzenie wyborow:
a) Prezydenta RP,
b) do Sejmu i Senatu,
¢) bezposredniego wyboru wojta,
d) do rady gminy, powiatu i wojewodztwa,
e) samorzadow mieszkancow wsi,
f) organizacja i przeprowadzanie referendum lokalnego,
g) organizacja i przeprowadzanie referendum ogdlnokrajowego,
h) organizacja i przeprowadzanie wyboréw do Parlamentu Europejskiego,
2. Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym spisie ludnosci.

3. Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o cudzoziemcach, statystyce publicznej i pozostatych bedacych
w kompetencji jednostek samorzadu terytorialnego.

4. Realizowanie zadan w zakresie zabezpieczenia transportu pracownikow Urzedu w celach stuzbowych (w
tym rozliczanie z materiatow pednych).

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z prawidlowym funkcjonowaniem dostaw medidéw (gaz, woda, $wiatlo).
6. Prowadzenie spraw zwigzanych z zatatwieniem skarg i wnioskow.
7. Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych.

8. Wykonywanie zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji, prowadzenie dokumentacji zwigzanej
z realizacjg polityki bezpieczenstwa informacji w Urzedzie.

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

1. Sporzadzanie aktéw stanu cywilnego -urodzen, malzenstw izgondéw oraz prowadzenie ksigg stanu
cywilnego.

2. Transkrypcja, odtwarzanie, ustalanie tresci zagranicznych aktow stanu cywilnego — urodzen, malzenstw
1 zgonow.

3. Wydawanie odpisow z aktow stanu cywilnego, decyzji izaswiadczen o dokonanych w ksiegach stanu
cywilnego wpisach lub ich braku.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z administracyjng zmiang imion i nazwisk.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z zawarciem malzenstwa cywilnego i konkordatowego,
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6. Zawiadamianie wlasciwych dla ewidencji ludno$ci urzedow o zarejestrowanych w USC zdarzeniach
majacych wplyw na stan cywilny osob.

7. Przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu ojcostwa, nadaniu dziecku nazwiska matki, nazwiska me¢za matki,
powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa.

8. Dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego na podstawie postanowien sadowych oraz decyzji
administracyjnych .

9. Prowadzenie korespondencji z petentami oraz placowkami polskimi za granica.
10. Organizowanie uroczystosci jubileuszowych 50-lecia pozycia matzenskiego.

11. Prowadzenie sprawozdawczos$ci statystycznej z zakresu rejestracji urodzen, matzenstw izgondéw oraz
wydawanie decyzji i zaswiadczen o dokonanych w ksiggach stanu cywilnego wpisach lub ich braku.

12. Przyjmowanie o§wiadczen woli  spadkodawcy na podstawie art. 951 Kodeksu Cywilnego.

X. Pelnomocnik ds. informacji niejawnych podlega bezpos$rednio Wdéjtowi Gminy, do jego obowigzkow
nalezy:

1. Organizowanie i nadzor nad kancelarig materialow niejawnych.
2. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych.
3. Nadzorowanie wspdlnie z informatykiem systemu ochrony sieci teleinformatycznych.

4. Opracowanie i przedktadanie Wojtowi projektow aktow prawnych okreslajacych stanowiska lub rodzaje prac
zleconych z ktorymi moze taczy¢ si¢ dostep do informacji niejawnych, odrebnie dla kazdej klauzuli tajnosci.

5. Przeprowadzanie postgpowania sprawdzajgcego i wydawanie pos§wiadczen bezpieczenstwa.
6. Opracowanie planu ochrony urzedu i nadzorowanie jego realizacji.
7. Szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.
Referat Finansowy
Do podstawowych zadan referatu nalezy prowadzenie nastepujacych spraw:
I. W zakresie obstugi kasowej:
1. Prowadzenie obstugi kasowej zgodnie z instrukcjg kasowa tj. przyjmowanie wptat i dokonywanie wyptat.
2. Sporzadzanie raportéw kasowych.
3. Ewidencjonowanie sprzedazy w kasie fiskalnej.
4. Ewidencjonowanie drukow S$cistego zarachowania.
5. Fakturowanie sprzedazy oraz ewidencjonowanie naleznosci.
II. W zakresie obstugi budzetu:

1. Prowadzenie ksiggowosci budzetowej Gminy iUrzgdu oraz gospodarki finansowej zgodnie
z obowiazujacymi przepisami i ustalonymi zasadami.

2. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych zwykonania budzetu oraz innych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami, weryfikacja sprawozdawczosci budzetowej podleglych jednostek organizacyjnych.

3. Dokonywanie biezacej analizy dochodow, przychodow, wydatkow irozchodéw oraz realizacji
wykorzystania przydzielonych srodkéw i realizacji planow finansowych.

4. Dokonywanie w ramach kontroli gospodarczej i zarzadczej czynnosci zwigzanych ze sprawowaniem kontroli
wewngtrzne;.

5. Przygotowywanie analiz, informacji i wszelkich sprawozdan z wykonania budzetu gminy na potrzeby Wojta
i Rady.

6. Nadzorowanie prawidtowosci opracowania planéw finansowych jednostek organizacyjnych Gminy.

7. Prowadzenie ksiag inwentarzowych s$rodkow trwatych ipozostatych srodkéw trwatych oraz rozliczanie
zarzadzanych inwentaryzacji.
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8. Dokonywanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego.
9. Informowanie jednostek organizacyjnych o zmianach w ich planach finansowych.
10. Zbieranie i opracowywanie materialow niezbednych do przygotowania projektu budzetu.

11. Opracowywanie odrebnych polityk rachunkowosci dla projektow realizowanych zudzialem $rodkow
europejskich oraz prowadzenie wyodrebnionych ksiggowosci tych projektow.

12. Terminowe optacanie zobowigzan jednostki.

13. Biezace iterminowe przekazywanie dochodéw naleznych Budzetowi Panstwa oraz sporzadzanie
sprawozdawczos$ci dotyczacej dochodow i wydatkdéw zleconych.

14. Uzgadnianie wptywoéw dochodéw budzetowych z pracownikami merytorycznie odpowiedzialnymi.
15. Przygotowywanie projektow uchwat w sprawach budzetu oraz podatkdw i optat lokalnych.
16. Opracowywanie danych do uchwalenia Wieloletniej Prognozy Finansowe;.

II1. W zakresie ustalania i poboru podatkéw i oplat lokalnych.

1. Prowadzenie wymiaru i ksiggowo$ci podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, lesnego, podatku od
srodkoéw transportowych oraz optat lokalnych od osob fizycznych, prawnych ijednostek nie posiadajacych
0sobowosci prawnej w sposob ustalony przepisami.

2. Prowadzenie spraw dotyczacych ulg izwolnien ustawowych oraz innych wprowadzonych na podstawie
uchwat Rady.

3. Sporzadzanie sprawozdan iinformacji z wymiaru nalezno$ci izastosowanych ulg oraz zrealizowanych
wplywoOw na potrzeby sprawozdawczosci budzetowe;.

4. Sporzadzanie informacji o utraconych dochodach Gminy z tytutu zwolnien ustawowych i udzielonych ulg.

5. Prowadzenie czynnosci kontrolnych w zakresie rzetelnosci zglaszanych danych o przedmiocie
opodatkowania, wtym prowadzenie kontroli terenowych podmiotow opodatkowanych podatkiem od
nieruchomosci.

6. Prowadzenie postgpowan podatkowych oraz postgpowan w sprawie oplaty skarbowe;j.

7. Wydawanie zaswiadczen zewidencji podatkowej oraz o nie zaleganiu w optacaniu podatkow i oplat
lokalnych.

8. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu pomocy publiczne;.
9. Prowadzenie windykacji zaleglosci podatkowych i optat lokalnych.

10. Prowadzenie spraw w zakresie umorzen zaleglosci podatkowych i odsetek za zwloke, odraczanie terminéw
ptatnosci podatkéw, rozktadania na raty naleznosci podatkowych.

11. Przygotowywanie wnioskow i opracowywanie stanowisk w sprawach stosowania przez Urzgdy Skarbowe
ulg w pobieranych przez siebie podatkach, bedacych w catosci dochodami gminy.

12. Rozliczanie inkasentéw z zebranych podatkow.
13. Naliczanie wynagrodzen prowizyjnych inkasentdéw oraz sporzadzanie list wyplat.
IV. W zakresie ewidencji gospodarczej oraz wydawania zezwolen na sprzedaz napoi alkoholowych:

1. Przeksztatcanie wniosku o wpis do ewidencji dzialalnosci gospodarczej na form¢ dokumentu
elektronicznego oraz przestanie go do Centralnej Ewidencji i Informacji Dziatalnosci Gospodarcze;j.

2. Dokonywanie wpisow w rejestrze dziatalno$ci regulowanej w zakresie zezwolen na sprzedaz alkoholu.
3. Wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napoi alkoholowych.
4. Wydawanie zaswiadczen o dokonaniu w/w wplat.

5. Wspotpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Problemow Alkoholowych m.in. w zakresie opiniowania
zezwolen na sprzedaz napoi alkoholowych.

V. W zakresie rozliczen publicznoprawnych:
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1. Sporzadzanie list ptac pracownikéw, zleceniobiorcow i innych.
2. Dokonywanie potracen w ramach rozliczen z pracownikami oraz prowadzenie dokumentacji tych rozliczen.
3. Dokonywanie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i Urzedem Skarbowym.

4. Sporzadzanie miesigcznych irocznych sprawozdan ideklaracji dla Zakladu Ubezpieczen Spotecznych,
Urzedu Skarbowego i Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych.

5. Sporzadzanie kart placowych pracownikow.
6. Przygotowywanie kwartalnych i rocznych sprawozdan z wynagrodzen.
7. Przygotowywanie zaswiadczen o zarobkach pracownikow.

8. Przygotowywanie zaswiadczen o zatrudnieniu iwynagrodzeniu dla pracownikéw przechodzacych na
emeryture.

9. Prowadzenie = ewidencji  sprzedazy @~ VAT-7 oraz  sporzadzanie  deklaracji =~ miesi¢cznych
VAT-7 do Urzgdu Skarbowego.

VI. W zakresie pozostalych spraw:
1. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o funduszu soteckim we wspotdziataniu z pozostaltymi referatami.

2. Realizacja zadan zleconych w zakresie zwrotu rolnikom czesci podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
nape¢dowego.

3. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o obowigzkowym ubezpieczeniu rolnikow tj. Ubezpieczeniowym
Funduszu Gwarancyjnym.

4. Ubezpieczenie mienia gminy we wspotdzialaniu z pozostatymi referatami.

5. Zapewnienie funkcjonowania skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w zakresie spraw finansowych.
6. Rozpatrywanie skarg i wnioskow dotyczacych spraw zatatwianych w ramach referatu.

7. Obstuga finansowo-ksiegowa Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;.

8. Wspotdziatanie z bankami, organami administracji rzadowej isamorzadowej oraz Regionalng Izbg
Obrachunkows.

Referat Infrastruktury i Rozwoju

Do podstawowych zadan referatu nalezy prowadzenie nastgpujacych spraw:
I. W zakresie inwestycji.

1. Przedstawianie propozycji w zakresie inwestycji. Opracowywanie projektow rocznych i wieloletnich planow
inwestycyjnych.

2. Przygotowywanie dokumentacji formalno-prawnej dla celéw realizacji inwestycji gminnych.

3. Przygotowywanie dokumentacji do przetargdw publicznych.

4. Wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z funkcjg inwestora, uczestnictwo i koordynacja procesu budowlanego:
- nadzorowanie przekazywania terenow budow oraz zapewnienie nadzoru inwestorskiego,

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

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

- wystepowanie do organéw nadzoru budowlanego o pozwolenie na uzytkowanie obiektow,
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- wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z przekazywaniem zakonczonych inwestycji na majatek trwaly gminy,
przekazywanie informacji o zakresie rzeczowym inwestycji do Referatu Finansowego.

II. W zakresie gospodarki komunalnej:

1. Zapewnienie sprawnego funkcjonowania gminnych obiektow budowlanych (zaopatrzenie w energie
elektryczng , inne media, przeglady instalacji, remonty) oraz promow rzecznych.

2. Nadzor nad prawidlowoscia wykonania irozliczania robot realizowanych przez Zaklad Gospodarki
Komunalnej w Mielniku.

3. Kontrola dziatalnos$ci gospodarczej prowadzonej praz ZGK w Mielniku w zakresie zaopatrzenia w wodg
i odprowadzanie $ciekOw na terenie gminy.

4. Uzgadnianie dokumentacji projektowych innych inwestorow w odniesieniu do nieruchomosci bedacych
wlasnoscig Gminy.

5. Przygotowywanie projektow oraz realizacja zadan ze srodkow funduszu soleckiego.
6. Zlecanie ustug komunalnych.
7. Planowanie i zapewnienie prawidtowego funkcjonowania o$wietlenia drog i miejsc publicznych.

8. Koordynowanie rozktadow jazdy przewoznikéw wykonujacych zarobkowy przewoéz osob w regularnym
transporcie zbiorowym na terenie gminy.

III. W zakresie gospodarki energetyczne;j:
1. Planowanie oraz organizacja zaopatrzenia w ciepto, energi¢ elektryczng i paliwa gazowe na terenie gminy.
2. Realizacja zadan zwigzanych ze stuzebnos$cig przesytu.
3. Realizacja zadan w zakresie poprawy efektywnosci energetyczne;j.
IV. W zakresie BHP:
Wykonywanie zadan stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie.
V. W zakresie drogownictwa:
1. Realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu na drogach gminnych.
2. Koordynowanie robot w pasie drogowym.
3. Wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego drog gminnych oraz zjazdy z drég.
4. Prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektdéw mostowych.

5. Wspoldziatanie z zarzadcami drog powiatowych 1iwojewodzkich w zakresie remontow, inwestycji,
biezacego utrzymania, znakowania drog.

VI. W zakresie zagospodarowania przestrzennego:

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

2. Prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzeniem miejscowych plandow zagospodarowania przestrzennego
zgodnie z art.17 ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym.

3. Wydawanie wypisow 1 wyrysow z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego i studium.

4. Wydawanie zaswiadczen o mozliwosci zalesienia gruntdow, o potozeniu gruntdw w obszarach Natura
2000 i o przeznaczeniu terenu w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego lub studium.

5. Wydawanie opinii urbanistycznych.
6. Wydawanie opinii dotyczacych lokalizacji inwestycji.
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
przestrzennego Gminy Mielnik”.

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

11. Prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy idecyzji o lokalizacji inwestycji celu
publicznego.

12. Opracowywanie oceny skutkoéw, jakie decyzje wymienione w pkt. 11 wywotaty w zagospodarowaniu
przestrzennym.

13. Przenoszenie decyzji o warunkach zabudowy i lokalizacji inwestycji celu publicznego na rzecz innej osoby.
14. Wygaszanie decyzji o warunkach zabudowy i o ustaleniu lokalizacji inwestycji.

15. Wydawanie decyzji zatwierdzajacej podziat nieruchomosci.

16. Tworzenie systemu informacji przestrzennej.

17. Wspoldziatanie z organami administracji rzadowej w zakresie nadzoru urbanistyczno-architektonicznego.

18. Wystepowanie do powiatowego inspektora nadzoru budowlanego =z poleceniem podjgcia dziatan
zmierzajacych do usunigcia zagrozenia (art. 89c Prawa budowlanego).

VII. W zakresie pozyskiwania Srodkow zewnetrznych i zamowien publicznych

1. Wyszukiwanie zewngtrznych zrodel finansowania lokalnych inicjatyw, w szczegolnosci funduszy
pomocowych UE oraz srodkéw krajowych.

2. Podejmowanie dzialan w celu opracowywania i sktadania wnioskéw o $rodki finansowe dla planowanych
przedsiewzigc.

3. Biezace informowanie Wdjta, pracownikow Urzedu, kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy,
samorzadow mieszkancow wsi, stowarzyszen dzialajacych na terenie gminy o mozliwosciach dofinansowania
r6znych dziatan i przedsigwzie¢ ze srodkow pomocowych .

4. Wspotpraca z referatem finansowym w zakresie rozliczenia pozyskanych srodkow finansowych.
5. Opracowywanie i przedktadanie wnioskdw o ptatnosci czgsciowe i platnosci koncowe.

6. Opisywanie faktur zgodnie z przyjetymi procedurami oraz wymogami dla realizowanych przedsiewzigc¢
z udziatem $rodkow pomocowych.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamdwien publicznych zwigzanych z realizowanymi przez
gming inwestycjami, remontami, dostawami i ushugami.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych zudzielaniem zamowien publicznych niepodlegajacych zapisom ustawy
Prawo zamowien publicznych, a prowadzonych zgodnie z regulaminem zamdwien publicznych.

9. Wspdlpraca z Radami soteckimi w zakresie wydatkowania §rodkow z funduszy soteckich.

10. Wspolpraca =z jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie prowadzenia postgpowania w trybie
zamoOwien publicznych o warto$ci ponizej kwot wynikajacych z art. 11 ust. 8 PZP.

VIII. W zakresie Prawa geodezyjnego i kartograficznego,
1. Rozgraniczanie nieruchomosci.
2. Zlecanie prac geodezyjnych.
3. Inwentaryzacja sieci uzbrojenia terenu.
XI. W zakresie ochrony przyrody.
1. Wydawanie zezwolen na usuni¢cie drzew i krzewow z terendw nieruchomosci.
2. Wymierzanie optat za usuniecie drzew i krzewow przez jednostki organizacyjne.

3. Wymierzanie kar pieni¢znych za samowolne usuwanie drzew i krzewow.
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4. Popularyzowanie ochrony przyrody w spoteczenstwie.
5. Opracowywanie opinii w sprawach utworzenia parku krajobrazowego.

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

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

8. Utrzymywanie zieleni i zadrzewien.
XIII. W zakresie gospodarki mieszkaniowej:
1. Realizowanie praw zwigzanych z wtasnoscig lokalu.
2. Zaspokajanie potrzeb mieszkaniowych cztonkow wspolnoty samorzadowe;.
3. Tworzenie zasobu mieszkaniowego gminy i gospodarowanie nim.
XIV. W zakresie rolnictwa, lesnictwa, lowiectwa:
1. Sprawowanie nadzoru nad spotkami dla zagospodarowania wspolnot gruntowych.
2. Wnioskowanie o zgode na przeznaczenie gruntow na cele nierolne i nielesne.
3. Zapobieganie degradacji i dewastacji gruntow.
4. Wspotpraca ze stuzbami doradztwa rolniczego.

5. Wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z poswiadczaniem osobistego prowadzenia gospodarstwa rolnego oraz
stazu pracy.

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

7. Wnioskowanie do samorzadu wojewodztwa o srodki na realizacje zadan z zakresu ochrony, rekultywacji
1 poprawy jakosci gruntow rolnych.

8. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustaw: o lasach, prawo towieckie, o ochronie zwierzat.
9. Wspotdziatanie w sprawach dotyczacych rybactwa srédladowego.

10. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o obowiazkowym ubezpieczeniu rolnikow tj. Ubezpieczeniowym
Funduszu Gwarancyjnym.

XV. W zakresie geologii
1. Opiniowanie w sprawach udzielenia koncesji na poszukiwanie i rozpoznawanie zt6z, kopalin.
2. Wydawanie opinii przed zatwierdzeniem prac geologicznych.
3. Uzgadnianie z inicjatywy organu koncesyjnego szczegdélowych warunkéw wydobywania kopalin.
4. Opiniowanie planu ruchu zaktadu goérniczego.
5. Uzgadnianie planu ruchu likwidowanego zaktadu gorniczego.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych zuzyskaniem przez Gming statusu uzdrowiska lub obszaru ochrony
uzdrowiskowe;.

XVI. W zakresie ochrony Srodowiska, gospodarki nieruchomosciami i odpadami
1. Dbato$¢ o walory krajobrazowe $rodowiska.
2. Opracowywanie programoéw zrownowazonego rozwoju i ochrony srodowiska.

3. Sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowanie przepisOw o ochronie Srodowiska w zakresie objetym
wlasciwoscig organéw gminy.

4. Realizacja zadan zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku w gminie.
5. Wspotdziatanie z Inspekcja Ochrony Srodowiska.

6. Opiniowanie w sprawie udzielania zezwolen na wytwarzanie odpadow.
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7. Realizowanie zadan zwigzanych zracjonalnym gospodarowaniem odpadami komunalnymi w oparciu
o program ochrony srodowiska uchwalony przez Rade.

8. Tworzenie warunkoéw do selektywnej zbiorki, segregacji isktadowania odpadow przydatnych do
wykorzystania oraz wspotdziatania z podmiotami gospodarczymi i osobami podejmujacymi dzialania w zakresie
zbidrki i zagospodarowanie tego rodzaju odpadow.

9. Udzielanie zezwoleh na prowadzenie dzialalno$ci polegajacej na usuwaniu, wykorzystywaniu
i unieszkodliwianiu odpadéw komunalnych.

10. Inicjowanie i ulatwianie tworzenia punktow zbierania zuzytego sprzetu elektrycznego i elektronicznego.
11. Podejmowanie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie ochrony §rodowiska.
XVII. W zakresie gospodarki nieruchomosciami

1. Gospodarowanie nieruchomosciami stanowigcymi wiasnos¢ gminy na zasadach okre§lonych w przepisach
szczegolnych.

2. Prowadzenie spraw w zakresie korzystania z prawa pierwokupu w przypadkach okre$lonych w ustawie
o gospodarce nieruchomos$ciami.

3. Naliczanie optat adiacenckich wynikajacych z budowy urzadzen infrastruktury techniczne;.
4. Aktualizacja nazewnictwa ulic 1 placéw, numeracja nieruchomosci.
XVIII. W zakresie pozostalych spraw
1. Wykonywanie zadan nalezacych do samorzadu gminy w zakresie ochrony przed susza.
2. Rejestracja psoOw uznanych za agresywne.
3. Prowadzenie spraw z zakresu cmentarnictwa wojennego.

4. Prowadzenie ewidencji miejscowosci ulic i adresow zgodnie z udostepnionymi aplikacjami przez Gtéwnego
Geodete Kraju.

5. Przedktadanie materiatdow do aktualizacji przez informatyka strony internetowej Urzedu.
Samodzielne stanowisko d/s spolecznych, promocji i dziedzictwa kulturowego:
Do podstawowych zadan stanowiska nalezy:

1. W zakresie ochrony zdrowia:

a) koordynowanie dziatan promujacych zdrowie oraz innych podejmowanych inicjatyw w zakresie samorzadowych
programow polityki zdrowotnej;

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

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

d) wspotdziatanie z Agencja Technologii Medycznych i Taryfikacji w zakresie opiniowania programéw polityki
zdrowotnej,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem rozktadow godzin pracy aptek ogédlnodostepnych;
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 , kapiagcych si¢ i uprawiajacych sporty wodne;

d) realizacja zadan wynikajacych z uméw o wspolpracy z miastami partnerskimi;
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e) prowadzenie spraw zwigzanych ze zleceniem zadan publicznych z zakresu dziatania stanowiska oraz kontrola
ich realizacji;

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

g) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na przeprowadzenie imprez masowych.
3. W zakresie o§wiaty:

a) realizowanie zadan i kompetencji organu prowadzacego w zakresie spraw oswiatowych okreslonych ustawa
0 systemie o$wiaty;

b) nadzér nad przestrzeganiem w placowkach oswiatowych postanowien Karty Nauczyciela w zakresie nalezagcym
do organu prowadzacego;

c) realizowanie zadan zwigzanych z praktyczng naukg zawodu;
d) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3.
4. W zakresie pozostalych spraw:
a) udostepnianie informacji publicznej;
b) rozpatrywanie skarg i wnioskow z zakresu swojego zadania;
¢) realizowanie zadan wynikajacych z kontroli zarzadcze;j;
d) wykonywanie zadan z zakresu ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego i wolontariacie;
e) wspotpraca z referatami i samodzielnymi stanowiskami w zakresie opracowywania wnioskow o dofinansowanie;
f) promocja Gminy.

Samodzielne stanowisko d/s obronnych, ochrony przeciwpozarowej,
zarzadzania kryzysowego - w zakresie ochrony przeciwpozarowej.

1. Zapewnianie gotowosci bojowej jednostek ochotniczej strazy pozarne;.
2. Wspotpraca z jednostkami panstwowej strazy pozarne;.
3. Rozliczanie materialow pgdnych (benzyny, oleje) jednostek OSP.
4. Prowadzenie ewidencji sprz¢tu przekazywanego dla jednostek OSP.
W zakresie obrony cywilnej , zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych i wojskowych:

1. Prowadzenie spraw OC gminy, w tym wykonanie i aktualizacja planu OC gminy, nadzorowanie dziatan
obronnych i obrony cywilnej realizowanych przez jednostki organizacyjne na terenie gminy.

2. Prowadzenie spraw w zakresie obronnosci i bezpieczenstwa panstwa.

3. Opracowywanie plandéw operacyjnych funkcjonowania organdéw administracji samorzadowe;.
4. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przed powodzig i innymi kleskami zywiolowymi.
5. Prowadzenie spraw zwiazanych z Gminnym Zespotem Reagowania Kryzysowego.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z systemem stalych dyzurow.

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

8. Przygotowywanie decyzji administracyjnych - nadawanie $wiadczen osobistych i rzeczowych.
- 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.
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Rozdzial 6.
Tryb realizacji obowiazkéw Urzedu wobec Rady.

§ 23. Referaty wykonujg zlecone przez Wojta zadania zapewniajace Radzie wypehianie funkcji stanowigcego
i kontrolnego organu gminy.

§ 24. Kierownicy referatow uczestnicza w sesjach Rady, a na zaproszenie komisji w posiedzeniach komisji.

§ 25. Referaty oraz samodzielne stanowiska wykonujg zadania wynikajace zuchwatl Rady stosownie do
zakresu swego dziatania.

§ 26. Wnioski komisji Rady kierowane do Wojta ewidencjonuje stanowisko ds. obstugi organow i przekazuje
je do rzeczowo wiasciwych referatow i samodzielnych stanowisk oraz kontroluje terminowos$¢ przygotowywania
projektéw odpowiedzi Wojta.

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

§ 28. Wyjasnienia w sprawach interpelacji i zapytan radnych opracowuja rzeczowo wlasciwe referaty oraz
samodzielne stanowiska.

§ 29. Pisemne odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych podpisuje Wojt.

§ 30. Kierownicy ipracownicy Urzedu przyjmujg radnych poza kolejno$cia, udzielaja radnym pomocy
w wykonywaniu mandatu.

Rozdzial 7.
Dzialalno$¢ kontrolna w Urzedzie.

§ 31. Celem kontroli jest:

1. Zapewnienie Wojtowi informacji niezbednych do efektywnego kierowania gospodarkg gminy,
podejmowania prawidlowych decyzji i uchwat.

2. Ocena stopnia wykonania zadan, prawidtowosci i legalno$ci dziatania oraz skutecznosci stosowanych metod
1 $rodkow.

3. Doskonalenie metod pracy Urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 32. 1. System kontroli w Urzedzie obejmuje kontrolg wewngtrzng i zewnetrzna.

2. Czynno$ci kontrolne w ramach kontroli wewnetrznej wykonujg kierownicy referatow oraz pracownicy
zobowigzani do prowadzenia kontroli przez Wojta.

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

§ 33. Kontrole wewnetrzne i zewnetrzne moga obejmowac catos¢ lub odrebna czgs¢ dziatalnos$ci referatow, czy
gminnych  jednostek organizacyjnych, moga tez obejmowac zagadnienia problemowe z zakresu dziatalno$ci
Urzedu lub gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 34. W ramach powierzonych zadan kontrole wewngtrzng wykonuje:

1. Referat Organizacyjny i1 Spraw Obywatelskich — w zakresie organizacji oraz zgodnoSci dziatania
z prawem, a takze w zakresie ewidencji i odpowiedzialno$ci za uzywane pieczecie urzedowe i naglowkowe.

2. Referat Finansowy — w zakresie prawidtowosci gospodarowania §rodkami budzetowymi oraz prowadzenia
rachunkowosci.

3. Dorazne zespoly kontrolne powolywane przez Wojta — w zakresie ich umocowania.

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

§ 36. 1. Kierownicy referatow oraz przewodniczacy zespoldw doraznych sg odpowiedzialni za wiasciwe
przygotowanie i przeprowadzenie kontroli, prawidlowe wykorzystanie wynikow kontroli oraz egzekwowania
wykonania wnioskoéw i zalecen pokontrolnych.

2. O sposobie wykorzystania wnioskow i zalecen pokontrolnych decyduje Woit.
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3. Dziatalnos¢ kontrolng koordynuje Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

Rozdzial 8.
Okresowe oceny kwalifikacyjne

§ 37. 1. Pracownicy urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych 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 itrybu wykonywania ocen
kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych.

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

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

4. Pracownikowi samorzadowemu od dokonanej oceny przystuguje odwotlanie do kierownika jednostki,
w ktérej 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 ocene zmienia si¢ albo dokonuje si¢ oceny po raz drugi.

7. W przypadku uzyskania przez pracownika samorzadowego negatywnej oceny, ponownej jego oceny
dokonuje si¢ nie wczesniej niz po uptywie 3 miesigcy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

8. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, o ktérej mowa w ust. 8, skutkuje rozwigzaniem umowy o prace,
z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

Rozdzial 9.
Zasady podpisywania pism

§ 38. Do podpisu Wojta zastrzezone sa:
1. Pisma w sprawach nalezacych do jego wlasciwosci.
. Pisma w sprawach nalezacych do kompetencji Wdjta na podstawie Regulaminu.

. Wnioski o nadanie odznaczen pracownikom Gminy.

2
3
4. Odpowiedzi na wystapienia Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowe;.
5. Decyzje w sprawach osobowych pracownikow.
6. Zgody na udzielanie pracownikom urlopu bezplatnego.
7. Listy intencyjne.
8. Korespondencja kierowana do:
a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskie;j,
b) Marszatkow Sejmu i Senatu,
c¢) Premiera oraz Ministréw i Wojewodow,
d) Marszatkoéw Wojewodztw,
e) Starostow,
f) Kierownikow jednostek,
§ 39. 1. Kierownicy referatow:

1) podpisujg pisma w sprawach niezastrzezonych, a nalezacych do zakresu dzialania referatu,

2) podpisuja dokumenty w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej referatow i zadan dla poszczegdlnych
stanowisk pracy,

3) podpisuja pisma dotyczace urlopow pracownikoéw referatu,

4) podpisuja na podstawie upowaznienia Wojta decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,
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5) okreslajg rodzaje pism, do podpisywania, ktorych upowaznieni sg inni pracownicy referatu,

§ 40. Pracownicy opracowujacy pisma, parafuja je swoim podpisem umieszczonym na kopii pod tekstem
z lewej strony.

Rozdzial 10.
Regulacje wewnetrzne.

§ 41. 1. Budynek Urzedu nad drzwiami wejsciowymi posiada tablicg z napisem ,,Urzad Gminy Mielnik™ i herb
gminy.

2. Wewnatrz budynku na widocznym miejscu znajduje si¢ tablica informacyjna z wyszczegdlnieniem
sekretariatu, referatu i samodzielnych stanowisk z numerami pokoi.

3. Na zewnatrz i wewnatrz budynku umieszczone sg tablice ogloszen aktualnych dokumentow wymagajacych
rozplakatowania.

4. Drzwi pokoi urzgdu posiadaja informacje dotyczace nazwy stanowisk pracy z imionami inazwiskami
pracownikow.

Rozdzial 11.
Postanowienia koncowe.

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

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

2. Tryb izasady wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych okresla Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwum.
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