WOJIT GMINY MIELNO
ul. B, Chrobrege 10
re-032 MIEILNID

woj. zachodriicpomoslas

Zarzgdzenie wewnetrzne Nr 44/2015

Wéjta Gminy Mielno
z dnia 30 lipca 2015 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Mielnie.

Na podstawie art. 33 ust.2 Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(jedn. tekst Dz. U 22013 r. poz. 594, poz. 645 i poz. 1318; Dz. U. z 2014 r. poz. 379),
zarzadzam co nastepuje:

§ 1

Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Mielnie stanowigcy
zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Nadzor nad realizacjg zarzadzenia sprawuje Sekretarz Gminy.

§3

Tracg moc Zarzadzenia wewnetrzne Wéjta Gminy Mielno: Nr. 13/2010 z dnia 19
marca 2010r., Nr. 71/2010 z dnia 16 grudnia 2010 r., Nr. 22/2011 z dnia 02 czerwca
2011 r., Zarzadzenie Nr 33/2011 z dnia 08 wrze$nia 2011 r., Zarzadzenie Nr 3/2012
z dnia 31 stycznia 2012 r. Zarzadzenie Nr 22/2013 z 27 marca 2013 r., Zarzadzenie
Nr 40/2014 z dnia 10 lipca 2014 r.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2015 roku.

RAD[C AP ’bﬂ
HAr
_ s

sy slarcie Svenowski

W S0
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e Zatgcznik do zarzadzenia wewnetrznego
Nr 44/2015
Wojta Gminy Mielno z dnia 30.07.2015 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyinego

Urzgdu Gminy w Mielnie

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W MIELNIE

Rozdziat |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Mielnie, zwany dalej Regulaminem
okresla organizacie, zakres dziatania i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy

w Mielnie.

§2
1. Urzad Gminy w Mielnie zwany dalej ,Urzedem” jest jednostka organizacyjna, przy
pomocy ktorej Wojt wykonuje gminne zadania publiczne oraz zadania z zakresu
administracji rzadowej, wynikajace z ustaw i porozumien a takze przejete przez
gmine w wyniku porozumien zawartych z jednostkami samorzadu terytorialnego.
2. Wojt Gminy jest pracodawca dla zatrudnionych w Urzedzie pracownikéw.
3. Siedzibg Urzedu jest miejscowoéé Mielno.

ZAKRES DZIALANIA URZEDU

§3

1. Naczelnym celem dziatania Urzedu jest jak najlepsze realizowanie zasad
samorzadnos$ci lokalnej ukierunkowanej na rozw6j Gminy i udziat mieszkaricow w
zaspokajaniu swoich potrzeb.

2. Podstawowa warto$¢ dla Urzedu i jego pracownikéw stanowi dobro wspolnoty
samorzgdowej osiagane przy uwzglednieniu i poszanowaniu praw jednostki.

3. Urzad stosuje skuteczne metody komunikowania sie z mieszkafcami.

4. Urzad wspdtpracuje z lokalnymi organizacjami spofecznymi, pozarzadowymi
I gospodarczymi w interesie mieszkaricow.

5. Pracownikéw Urzedu cechuje identyfikacja z Gmina, dbatosé o dobre imie
Urzedu, jawno$é i otwarto$¢ dziatania oraz wrazliwo$é na potrzeby mieszkancow.

6. Urzad realizuje zadania i odpowiadajace im kompetencje z zakresu administracji
publicznej, wynikajace z zadan wlasnych Gminy, zadan zleconych, a takze
przejetych przez Gming w wyniku porozumieri z organizacjami administracji
rzadowej i samorzadowej, zapewniajac ekonomiczna, profesjonalng i skuteczng
realizacje zadan.

7. W przypadkach okresionych odrebnymi przepisami Wijt wykonuje swoje zadania
przy pomocy gminnych jednostek organizacyjnych, a w uzasadnionych



—

przypadkach moze realizowa¢ swoje zadania oraz zaspokajaé lokalne potrzeby
dokonujac zakupu ustug $wiadczonych przez inne podmioty.

§4

. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy,

w wykonywaniu ich zadan i kompetencji, w szczegélnosci do zadan Urzedu

nalezy:

1) przygotowywanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwat,
wydawania decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji
publicznej oraz podejmowania innych czynno$ci prawnych przez organy
Gminy,

2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien- czynnoéci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy,

3) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy, oraz innych
aktow organdw Gminy,

4) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa
oraz uchwat i zarzadzen organdw Gminy,

5) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady i posiedzen
jej komisji,

6) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego
wgladu w siedzibie Urzedu,

7) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami prawa.

Obowiazki Wojta jako pracodawcy w rozumieniu ustawy okreéla Kodeks pracy,

obowigzki pracownikéw Urzedu, organizacje pracy i porzadek wewnetrzny w

Urzedzie okresla Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Mielnie oraz stosowne

zarzadzenia wydane przez Wojta.

Zasady gospodarowania funduszem $wiadczen socjalnych okresla regulamin

zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Przy zatatwieniu spraw stosuje si¢ postanowienia Kodeksu Postepowania

Administracyjnego chyba, ze przepisy szczegélne stanowig inacze;j.

Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sg postanowieniami instrukgji
kancelaryjnej.
Rozdziat |
WEWNETRZNA STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU
§5
. Strukture organizacyjng Urzedu stanowig; .Symbol”
1) Wéjt Gminy WG
2) Zastepca Woijta ALY
3) Sekretarz Gminy S
4) Skarbnik Gminy F
5) Komérki Organizacyjne:
a) Referat Rozwoju Spotecznego 0S
b) Referat Obywatelski RO
c) Referat Infrastruktury Komunalnej RK
d) Referat Finansowy FN



e) Straz Gminna SG

f) Biuro Ochrony Informacji Niejawnych IN
g) Sekcja Gospodarki Przestrzennej i Nieruchomosci RG
h) Sekcja Zaméwien Publicznych | Funduszy Europejskich  OSl
i) Biuro Rady Gminy BRG

6) Samodzielne stanowiska:
a) Samodzielne Stanowisko ds. Obronnych, Obrony Cywilnej
i Zarzadzania Kryzysowego ZK
b) Samodzielne Stanowisko
Komendanta Gminnego

Ochrony Przeciwpozarowej OP
c¢) Rzecznik Prasowy RP
d) Pethomocnik Wéjta ds. Strategii i Rozwoju Gminy PW

2. Referatami kieruja:

o o

Wit - Sekcjg Gospodarki Przestrzennej
i Nieruchomoéci, Referatem Obywatelskim,
Straza Gminna, Biurem Ochrony Informag;ji
Niejawnych, Samodzielnymi Stanowiskami,

Z-ca Wijta - Referatem Rozwoju Spctecznego, Sekcjg
Zamoéwien Publicznych i Funduszy Europejskich

Sekretarz Gminy - Referatem Infrastruktury Komunalnej, Biurem
Rady Gminy

Skarbnik Gminy - Referatem Finansowym:.

W ramach Referatu Obywateiskiego funkcjonuje Urzad Stanu Cywilnego i tworzy
si¢ w nim stanowisko Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

W zaleznoéci od potrzeb Woéjt Gminy moze tworzyé samodzielne stanowiska
pracy oraz powotywac petnomocnikéw do zatatwiania okres$lonych spraw.
Strukture organizacyjng Urzedu okresla zatacznik Nr 1 do regulaminu.

Wykaz gminnych jednostek organizacyjnych okreéla zatacznik Nr 2 do
reguiaminu.

Rozdziat 1l

ZAKRES DZIALANIA | KOMPETENCJE KIEROWNICTWA
URZEDU

§6

Wojt kieruje praca Urzedu przy pomocy Zastepcy Woéjta, Sekretarza Gminy
i Skarbnika Gminy.

Zastgpca Wojta, Sekretarz i Skarbnik wspdtuczestnicza w kierowaniu Urzedem
w zakresie okreSlonym w ustawach, przepisach wykonawczych, statucie,
niniejszym regulaminie i upowaznieniach Wojta.

Osoby wymienione w ust. 2 tworza kierownictwo Urzedu, ktére jest organem
doradczym i opiniodawczym Wéjta — w zakresie spraw wewnetrznych Urzad

. Kierownikiem Urzedu jest Wojt.



1.

2,

WOJT GMINY
§7

Do zadan Wijta nalezg wszelkie czynnosci zwigzane z kierowaniem Urzedu,

a nie zastrzezone do kompetencji innych organéw.

Do zakresu dziatania Wéjta nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie biezacymi sprawami gminy,

2) kierowanie Urzedem,

3) reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz,

4) wykonywanie uprawnien pracodawcy w stosunku do pracownikéw Urzedu,

5) przedktadanie Radzie projektéw uchwat,

6) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej,

7) podejmowanie decyzji majgtkowych w zakresie zwyklego zarzadu mieniem
gminy, zawieranie umow majgtkowych w ramach upowaznienia,

8) upowaznienie swojego zastepcy i pracownikbw Urzedu do wydawania
decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;j,

9) nadzorowanie zadan zleconych z zakresu administracji rzadowe;j,

10)wspoipraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej,

11) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego i kierownika zaktadu
pracy w stosunku do pracownikéw Urzedu i kierownikdw gminnych jednostek
organizacyjnych nie zastrzezonych do wlasciwosci innych organéw;,

12) podejmowanie czynno$ci w sprawach nie cierpiacych zwioki zwigzanych
z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego i nalezacych do
kompetencji Wéjta,

13)ogtoszenie budzetu Gminy i sprawozdan z jego wykonania,

14)przedktadanie Wojewodzie i Regionalnej lzbie Obrachunkowej uchwat
podjetych przez Rade,

15)sktadanie Radzie sprawozdarn z dziatalnos$ci Wéijta,

16)infformowanie  Wojewody o zamiarze przystgpienia do zwigzku
miedzygminnego,

17)dokonywanie podziatu zadan, kompetencji, odpowiedzialnosci a takze
rozstrzyganie sportdbw kompetencyjnych pomiedzy Zastepcg Woéijta,
Sekretarzem i Skarbnikiem,

18)wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy,

19)realizowanie zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego i cbronnosci na
obszarze gminy,

20)nadzorowanie i koordynowanie zadar z zakresu ochrony przeciwpozarowej na
obszarze gminy,

21)wspdtpraca z zagranica,

22)rozpatrywanie skarg i wnioskdéw wplywajacych od ludnosci,

23)ustalanie regulaminu pracy Urzedu,

24)wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Wéjta w przepisach
szczegotowych,

25)nadzér nad ochrong informacji niejawnych wytwarzanych, przetwarzanych,
przechowywanych i przekazywanych w Urzedzie,

26)planowanie, przygotowywanie i prowadzenie inwestycji gminnych,

27)wspdtpraca z komitetami spotecznymi w sprawie wspélinych inwestycji,

28)wspblpraca z Rada, jej komisjami organami jednostek pomocniczych
w zZaKresie swego dziatania,



29)wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych.

3. Wéjt Gminy sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) Zastepca Wojta,
2) Sekretarzem Gminy,
3) Skarbnikiem Gminy,
4) Sekcjg Gospodarki Przestrzennej i Nieruchomosci,
5) Referatem Obywatelskim,
6) Urzedem Stanu Cywilnego,
7) Biurem Ochrony Informacji Niejawnych,
8) Samodzielnym Stanowiskiem ds. Obronnych, Obrony Cywilnej i Zarzadzania
Kryzysowego,
9) Samodzielnym Stanowiskiem Komendanta Gminnego Ochrony
Przeciwpozarowej,
10)Rzecznikiem Prasowym
11)Petnomocnikiem Wojta ds. Strategii i Rozwoju Gminy
12)Strazg Gminna,
13)Zaktadem Wodociggowo — Kanalizacyjnym Sp. z 0.0. w Unieéciu — jako organ
wtascicielski
4. Wojt moze upowazni¢ Zastepce Wojta, Sekretarza i Skarbnika oraz innych
pracownikow Urzedu do realizacji niektérych swoich zadan i kompetencii.

§8
1. Do wspdinych kompetencji Zastepcy Wéjta, Sekretarza i Skarbnika nalezy

w szczegolnosci:

1) nadzér i koordynacja podlegiych im referatow,

2) koordynacja pracy Urzedu w ramach wiasciwosci podleglych referatow
z uwzglednieniem kompetenciji kierownika Urzedu,

3) wydawanie w imieniu Wéjta i z jego upowaznienia decyzji administracyjnych
w sprawach nalezgcych do wiasciwo$ci podlegtych referatdw,

4) reprezentowanie Urzedu — w imieniu Wéjta — w roboczych kontaktach
zewngtrznych, w tym prowadzenie negocjacji w sprawach cywilnoprawnych,

5) nadzorowanie dziatalno$ci gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie ich
whasciwosci,

6) wspolpraca z Radg, jej komisjami oraz organami jednostek pomocniczych
w zakresie swego dziatania.

ZASTEPCA WOJTA
§9

1. Wykonuje w ramach wyznaczonych przez Wéjta kompetencji powierzone
zadania, zapewniajace ich kompleksowa realizacje.
2. Nadzoruje i koordynuje gtéwnie sprawy:
1) rozwoju spofecznego, a w szczegoélnosci:
a) strategii rozwoju Gminy,
b) zaméwien publicznych,
) pozyskiwania zewnetrznych $rodkéw finansowych,
d) przyczynianie si¢ do stwarzania warunkéw dla rozwoju oswiaty
i zabezpieczenia jej potrzeb kadrowych,



e) zajmuje sie sprawami dotyczacymi ochrony zdrowia, pomocy
spolecznej i opieki socjainej,

f) nadzoruje sprawy zwigzane z problematykg sportu i kultury fizycznej,

g) zajmuje sie promocjg gminy,

h) koordynuje sprawy kontaktéw i wspdipracy zagraniczne;,

i) wspdlpracuje z organizacjami pozarzadowymi dziatajagcymi w zakresie
oSwiaty, sportu, zdrowia i opieki spofeczne;j,

3. Zastepca Wojta sprawuje bezposredni nadzor nad praca Referatu Rozwoju
Spotecznego i Sekcjg Zamdwien Publicznych i Funduszy Europejskich

4. Zastepca Wojta nadzoruje dziatalnos¢ szkdt i przedszkola Gminy Mielno,
Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej, Biblioteki Publicznej Gminy Mielno,
Centrum Promogii i informacji Turystycznej Gminy Mielno.

5. Zastgpca Wojta podejmuje czynnosci kierownika Urzedu w zakresie ustalonym
oddzielnie, podczas nieobecnosci Wojta.

SEKRETARZ GMINY

§ 10
1. Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu oraz organizuje jego
prace, a w szczegolnosci:

a) odpowiada za prawidlowe zatatwianie spraw | zgodno$é z prawem
wydawanych decyzji administracyjnych, realizacje uchwat Rady Gminy,
dyscypling pracy w Urzedzie i przestrzeganie przez pracownikow przepisow
prawnych,

b) nadzoruje terminowos$¢ i jako$¢ zatatwiania spraw obywateli oraz skarg
i wnioskow,

c) dba o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow,

d) organizuje dziatalnos¢ kontrolng w Urzedzie i kontrolowanie realizacji zadan
gminnych jednostek organizacyjnych, ‘

e) organizuje sprawny obieg dokumentow w Urzedzie oraz prawidtowa obstuge
interesantow,

f) analizuje warunki pracy w Urzedzie, inicjuje ich usprawnienie i doskonalenie,

g) rozstrzyga spory kompetencyjne pomiedzy pracownikami Urzedu,

h) odpowiada za prawidlowe zatatwianie spraw, decyzji administracyjnych,
realizacje uchwat Rady Gminy, dyscypliny pracy w Urzedzie

i) nadzoruje cafoksztatt spraw zwigzanych 2z wyborami do organdéw
przedstawicielskich,

) nadzoruje terminowos$é i jakos¢ zatatwianych spraw obywateli oraz skarg
i wnioskow

k) analizuje warunki pracy w Urzedzie, rozstrzyga spory kompetencyjne
pomiedzy pracownikami Urzedu

) przyjmuje ustne oswiadczenia ostatniej woli spadkodawcy.

2. Sekretarz Gminy sprawuje bezpos$redni nadzoér nad pracg Referatu Infrastruktury
Komunalnej oraz Biurem Rady Gminy, a w szczeg6lnosci nadzoruje i koordynuije
gtéwnie sprawy:

a) wodociagow i zaopatrzenia w wode, kanalizacji deszczowej, $ciekow i odpadow
komunalnych,



b) drég, ulic i placow,

¢) energii elektrycznej, cieplnej i gazu,

d) problematyki mieszkalnictwa,

e) utrzymania czystosci,

f) inwestyciji liniowych i kubaturowych

3. Sekretarz Gminy nadzoruje dziatalnos¢ Mieleriskiego O$rodka Sportu i Rekreadii.

SKARBNIK GMINY

§ 11

1. Skarbnik Gminy jest jednocze$nie Gtéwnym Ksiggowym budzetu gminy oraz petni
obowiazki kierownika referatu finansowego.

2. W szczegodlno$ci do zadan Skarbnika Gminy nalezy:
1) inicjowanie wszelkich dziatafh gminy zmierzajacych do pozyskania $rodkéw

finansowych,
2) zapewnienie kontroli finansowej dziatalnosci gminnych jednostek
organizacyjnych,

3) wspolpraca z organami podatkowymi i finansowymi,
4} inicjowanie i wdrazanie efektywnego gospodarowania budzetem gminy,
5) planowanie potrzeb finansowych gminy,
6) opracowanie projektu budzetu,
7) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu,
8) sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowej i finansowej

3. Skarbnik dokonuje kontrasygnaty oswiadczern woli Wojta w zakresie zarzadu
mieniem gminnym, jeZeli czynno$¢ prawna powoduje powstanie zobowiazan
pienieznych.

4. Szczegblowy zakres obowigzkéw i uprawnier Skarbnika Gminy jako gléwnego
ksiegowego budzetu regulujg odrebne przepisy.

5. Glownego ksiggowego budzetu podczas nieobecnosci zastepuje osoba, ktérej
Wajt powierzyt zadania zastepcy gléwnego ksiegowego. Obowigzki | uprawnienia
okreslajg odrgbne przepisy uwzglednione w zakresie czynnosci stanowiska.

Rozdziat IV

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. OBRONNYCH, OBRONY CYWILNEJ
| ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO

§12
1. Do zakresu dziatania Stanowiska ds. Obronnych, Obrony Cywilnej i Zarzadzania
Kryzysowego nalezy zapewnienie Wojtowi mozliwosci koordynowania wspoltdziatania
wszystkich jednostek organizacyjnych podlegtych Urzedowi kierowania ich
dziataniem w przypadku klesk zywiotowych i innych nadzwyczajnych zagrozen,
kierowania oraz koordynowania przygotowan i realizacji przedsiewzie¢ obrony
cywilnej, organizowania wykonywania zadahn w ramach powszechnego obowigzku
obrony, a w szczegdlnosci prowadzenie spraw dotyczacych:
1) opracowywania i realizowania gminnych plandw: reagowania kryzysowego,
obrony cywilnej, operacyjnego funkcjonowania oraz nadzoru nhad
opracowywaniem takich planéw w podleglych jednostkach organizacyjnych,



2) wykonywania zadan wynikajacych z przepiséw o stanie kleski zywiotowe] we
wspotdziataniu z innymi wlasciwymi Referatami oraz z kierownikami zespolonych
stuzb, inspekgji i strazy,

3) dokonywania oceny zabezpieczenia przeciwpowodziowego i opracowywania
planu operacyjnego ochrony przed powodzig oraz wykonywania czynno$ci
zwigzanych z ogloszeniem lub odwotaniem przez Wojta pogotowia i alarmu
przeciwpowodziowego,

4) prowadzenia spraw zwigzanych z wykonywaniem zadan wynikajacych
z przepisow ustawy o stanie wyjatkowym,

3) organizowania szkolenia i ¢éwiczen 2z udzialem Referatdw, jednostek
organizacyjnych gminy, Zintegrowanego Systemu Ratowniczego Gminy Mielno
oraz ludnosci,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z akcjg postancza i $wiadczen na rzecz obrony
kraju,

7) przygotowania i zapewnienia dziatania systemu wykrywania i alarmowania,

8) tworzenia i przygotowania do dziatania formacji obrony cywilnej,

9) obstugi Gminnego Zespolu Reagowania,

10)organizowania i utrzymywania w stafej gotowosci systemu tgcznosci dla potrzeb
zarzgdzania kryzysowego i kierowania obrong cywilna,

11)prowadzenia stalego monitoringu zarzadzen o symptomach sytuacji kryzysowej,

12)wspoidziatania z jednostkami  wojskowymi w zakresie zabezpieczania
i unieszkodliwiania materiatbw wybuchowych i innych przedmiotéw
niebezpiecznych,

13)tworzenia warunkdw organizacyjnych, technicznych planowania i realizacji zadan
obronnych wykonywanych w gminie oraz koordynowanie planowania i realizacji
tych zadan w zakresie ustalonym przepisami,

14)prowadzenie spraw kwalifikacji wojskowych, reklamowanie od stuzby wojskowe;j,
wydawanie decyzji ws. Zotnierzy zywicieli rodziny

15)organizowania szkolenia obronnego, przygotowywania planéw i programéw
szkolenia, zapewnienia $rodkéw finansowych na pokrycie kosztéw szkolenia oraz
koordynowania szkolenia organizowanego dla pracownikéw Urzedu i jednostek
organizacyjnych Gminy,

16)organizowania kontroli wykonywania zada#i obronnych, opracowywania rocznych
planéw kontroli, zarzadzania kontroli oraz koordynowania dziatainosci podlegtych
jednostek organizacyjnych,

17)planowania i realizowania zadah zwiazanych z obowigzkowa i szczegding
ochrong obiektow,

18)wykonywania czynnoéci zwigzanych z realizacjg zadan Wéjta wynikajacych
z wprowadzenia stanu wojennego — we wspotdziataniu z innymi Referatami
Urzedu i zainteresowanymi jednostkami organizacyjnymi,

19)organizowania oraz koordynowania przygotowar i realizacji przedsiewziet
zapewniajgcych funkcjonowanie infrastruktury technicznej stuzacej ochronie
ludnosci,

20)planowania i zaopatrywania organdw kierowania i formacji obrony cywilnej
w sprzet | materiaty,

21)organizowania i prowadzenia gminnego magazynu sprzetu obrony cywilnej,

22)w dziedzinie zagadnien objetych zakresem dziatania stanowiska:

a) opracowywanie projektéw zarzadzen, polecen i wytycznych Wéijta,
b) prowadzenie kontroli realizacji zadan.



SAMODZIELNE STANOWISKO KOMENDANTA GMINNEGO OCHRONY

PRZECIWPOZAROWEJ
§13
1. Do zakresu zadan Stanowiska Komendanta Gminnego Ochrony

Przeciwpozarowej nalezy:

1} realizacja ustalonych przez wojewode zadarn krajowego systemu ratowniczo —
gasniczego na obszarze gminy,

2) wspdipraca z komendantem miejskim Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie
realizacji zadan Krajowego Systemu Ratownictwa Gasniczego,

3) inicjowanie prac i dziatan Wéjta w zakresie zaopatrzenia obszaru gminy
w wode do celdéw gasniczych,

4) realizacja zadan w zakresie zapewnienia ochrony przeciwpozarowej i innych
migjscowych zagrozen terenu, gminnych obiektéw i urzadzen uzytecznosci
publicznej,

5) przeprowadzanie w imieniu gminy przegladow z zakresu ochrony
przeciwpozarowej,

6) udziat w projektowaniu budzetu gminy, w czeséci dotyczacej ochrony
przeciwpozarowej (w tym réwniez funkcjonowania ochotniczych strazy
pozarnych),

7) udziat w inspekcji gotowosci do dziatari operacyjnych przeprowadzanych
przez organy inspekcyjne Panstwowej Strazy Pozarnej, Jednostek
Ochotniczej Strazy Pozarnej wiaczonych do Krajowego Systemu Ratownictwa
Gasniczego na obszarze gminy,

8) przeprowadzanie inspekcji gotowosci do statutowych dziatan ratowniczych
pozostatych Ochotniczych Strazy Pozarnych,

9) biezaca wspdipraca ze starostwem powiatowym oraz komendantem miejskim
Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie ochrony przeciwpozarowej oraz
zapobieganie innym nadzwyczajnym zagrozeniom zycia i zdrowia ludzi lub
$rodowiska na obszarze gminy,

10)wspdtudziat w opracowywaniu planéw ratowniczych powiatu w czesci
dotyczacej obszaru gminy,

11)wspotpraca z komendantem miejskim Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie
szkolenia czlonkow ochotniczych strazy pozarnych,

12) organizowanie i prowadzenie dziatari ratowniczych jednostek Ochotniczej
Strazy Pozarnej na obszarze gminy oraz udziat w organizowaniu takich
cwiczen na obszarze powiatu,

13)wspotudziat w organizowaniu powiatowych zawodéw sportowo—pozarniczych,

14)udzielanie pomocy jednostkom Ochotniczej Strazy Pozarnej funkcjonujacym
na obszarze gminy,

15)prowadzenie na obszarze gminy dziatalnosci z zakresu popularyzacji zasad
ochrony przeciwpozarowej.

RZECZNIK PRASOWY

§ 14
1. Do zakresu zadan Rzecznika Prasowego Urzedu Gminy w Mielnie nalezy:
1) reprezentowanie urzedu i wiadz gminy w mediach;
2) utrzymywanie i poszerzanie efektywnych relacji z mediami
3) inicjowanie aktywnosci informacyjnej calej lokalnej spotecznosci:



4) ksztaltowanie pozytywnego wizerunku gminy, wiadz gminy, pracownikéw Urzedu
Gminy poprzez przygotowywanie i przekazywanie informacii dla mediéw:

5) prowadzenie | organizacja konferencji prasowych z udziatem wtadz gminy;

6) informowanie opinii publicznej o aktualnych, istotnych wydarzeniach;

7) monitoring prasy ogéinopolskiej i lokalnej pod katem informacji medialnych
zwiazanych z wtadzami gminy i ich dziafalnoscia;

8) autoryzowanie przekazywanych do mediéw informacji;

9) udzielanie odpowiedzi na publikacje prasowe, programy radiowe i telewizyjne
dotyczace gminy, wiadz gminy i Urzedu Gminy oraz zapytania ze strony mediow;

10) wspotpraca przy przygotowywaniu oficjalnych wystgpienn okolicznoéciowych
wiadz gminy

11) zarzadzanie tre$cig kanatéw komunikacji (FACEBOOK),

12) redagowanie biuletynu Urzedy Gminy w Mielnie

13) wspdétredagowanie gtéwnej strony internetowej Gminy Mielno.

PELNOMOCNIK WOJTA DS, STRATEGIH | ROZWOJU GMINY

§ 15
1.Do zakresu zadan Stanowiska Pefnomocnika Wojta do spraw Strategii
i Rozwoju nalezy:
1) inicjowanie i koordynowanie dziatan zwigzanych z procesem planowania
strategicznego rozwoju gminy, w tym okresowa aktualizacja Strategii Rozwoju
Gminy;
2) monitorowanie oraz ewaluacja realizacji Strategii Rozwoju Gminy;
3) inicjowanie i koordynowanie dziatari zmierzajacych do realizacji Strategii Rozwoju
Gminy;
4) opiniowanie przedsiewzie¢ pod katem spdjnosci ze Strategia Rozwoju Gminy;
9) opiniowanie studiéw i planéw zagospodarowania przestrzennego pod katem
spéjnosci ze Strategig Rozwoju Gminy;
6) opracowanie procedur zwiazanych z przygotowaniem i wdrazaniem Strategii
Rozwoju Gminy;
7) udziat w tworzeniu, opiniowanie lub konsultowanie nadrzednych strategii rozwoju,
programéw operacyjnych itp. dokumentéw strategicznych.

STRAZ GMINNA

§ 16
Szczegblowy zakres dziatania Strazy Gminnej reguluje Ustawa z 29 sierpnia 1997r.
0 strazach gminnych (Dz. U. z 2013, poz. 1338 ze zm.) oraz Regulamin Strazy
Gminnej w Mielnie nadany zarzadzeniem wewnetrznym Nr 43/10 z dnia
12.08. 2010 .
Rozdziat vV

BIURO OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

§ 17
1. Samodzielne stanowisko Petnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych

Do podstawowego zakresu dziatania Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji
Niejawnych nalezy:
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1) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw
o ochronie tych informacji w Gminie,

2) okresowa kontrola ewidencji materiatow i obiegu dokumentéw niejawnych,

3) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informaciji niejawnych,

4) opracowanie szczegbtowych wymagan w zakresie ochrony informacji
niejawnych oznaczonych klauzula ,zastrzezone”, ,poufne”,

9) przechowywanie  akt  zakoficzonych  postepowann  sprawdzajgcych,
prowadzonych w odniesieniu do osdb ubiegajacych sie o stanowisko lub
Zlecenie pracy, z ktdrymi faczy sie dostep do informacii niejawnych,

6) przeprowadzenia zwyklego postepowania sprawdzajacego na pisemne
polecenie Wéjta, wobec kandydatéw na stanowisko z dostepem do informagii
niejawnych oznaczonych klauzulg ,zastrzezone” lub ,poufne”.

2. Stanowisko ewidencji materiatow niejawnych

1)} ewidencjonowanie dokumentéw niejawnych

2) przygotowywanie, wysytanie i odbieranie przesylek z poczty specjalnej,

3) doreczanie korespondencji niejawnej w obrebie Gminy,

4) przekazywanie korespondencji niejawnej upowaznionym pracownikom
Urzedu,

5) nadzér nad przechowywaniem i opracowywaniem materiatéw zastrzezonych
i poufnych przez upowaznionych pracownikow,

6) archiwizacja dokumentéw niejawnych Gminy,

7) wspdtpraca z Petnomocnikiem Informacji Niejawnych w zakresie szkolenia,
kontroli i ochrony informacji niejawnych.

3. Stanowisko ds. informatycznych

1) nadzér nad ochrong systemow i sieci teleinformatycznych przetwarzajgcych
informacje niejawne w Urzedzie,

2) nadzér nad wprowadzaniem zalecen Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego
dotyczacych bezpieczenstwa teleinformacyjnego,

3) prowadzenie dokumentacji dot. bezpieczenstwa teleinformacyjnego,
opracowywanie zalecen dotyczgcych ochrony fizycznej systemoéw i sieci
teleinformacyjnych,

4) kontrola poprawnosci wprowadzonych przez uzytkownikéw systemu
indywidualnych haset dostepu, czestotliwo$¢ ich zmian oraz przechowywania
kopii,

5) wspoipraca z Petnomocnikiem Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie
szkolenia, kontroli i ochrony informac;ji niejawnych.

Rozdziat VI
ZAKRES DZIALANIA REFERATOW
§ 18
Zadania wspéine dla referatow:
1. W zakresie okreSlonym przez Wéjta kierownicy referatéw (sekcji) upowaznieni sg

do podejmowania ,z upowaznienia wdjta” decyzji w sprawach indywidualnych
z zakresu administracji publiczne;j.
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2. Kierownicy referatobw (sekcji) kieruja praca referatébw (sekcji) i ponoszg
odpowiedzialno§¢ za prawidiowa organizacje i skuteczno$é pracy referatu
(sekcji), dokonujg podziatu zadan pomiedzy podlegtych pracownikéw.

3. Kierownicy referatéw (sekcji) zobowigzani sg w szczegbinosci do
1) terminowego zatatwiania spraw obejmujacych zakres dziatania referatow,

2) przygotowywania odpowiedzi na interpelacje radnych, wnioskéw komisji rady,
radnych i postulaty mieszkancow,

3) zatatwianie skarg i wnioskéw wplywajacych od ludnosci,

4) realizowanie uchwat Rady i Zarzadzern Wéjta oraz uchwat Zebran Wiejskich
dotyczacych zakresu dziatania referatu (sekgji),

5) kontrolowanie gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie okreslonym
przez Wojta

6) opracowywanie materiatdbw bgdacych przedmiotem obrad sesji, posiedzefi
komisji, i potrzeb decyzyjnych Wéjta,

7) przygotowywanie projektoéw aktéw prawnych (uchwat, zarzadzen, decyzji) oraz
uzgadnianie ich z radca prawnym Urzedu,

8) przygotowywanie projektéw umow zawieranych z innymi podmiotami,

9) wspodldziatania z referatami w zakresie niezbednym do wykonywania zadan
Urzedu,

10) wzajemnego informowania sie¢ o zasadniczych rozstrzygnieciach zwigzanych
z dziatalnoscig referatéw, ktorych znajomos$é niezbedna jest do prawidiowego
zatatwiania spraw,

11) zasiggania opinii wlasciwych organéw we wszystkich sprawach jezeli wynika
to z przepisow prawnych,

12) uczestniczenia na zaproszenie:

a) w sesjach,

b) posiedzeniach komisiji,

c) spotkaniach radnych z wyborcami,

d) Zebraniach Wiejskich i Rad Soteckich,

13) prowadzenia innych zadan zleconych przez Wijta,

14) Kierownicy referatow (sekcji):

a) nadzoruja, kontrolujg i odpowiadajg za prace podlegtych im referatow
(sekcji),

b) opracowuja zakresy czynnosci dla podlegtych pracownikéw,

c) dokonujg okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzgdowych
na podstawie obowigzujacych przepiséw,

d) wystepujg z wnioskami osobowymi w ich sprawach (wyr6znienia, nagrody,
awansowanie, karanie),

e) realizujg zadania obronne i obrony cywilnej,

15) w czasie nieobecnosci kierownika referatu (sekcji) z powodu choroby,
urlopu lub innych przyczyn czynnosci nalezgce do kierownika referatu
(sekcji) wykonuje imiennie wyznaczony przez Wojta pracownik.

§19
1. W sktad referatéw wchodza komérki organizacyjne zwane sekcjami:

1) do Referatu Rozwoju Spotecznego wigczone sa sekcje:
a) Sekcja Rozwoju Spotecznego - OSil
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2) do Referatu Obywateiskiego wigczona jest sekcja oraz stanowiska:

a) Sekcja Spraw Obywatelskich - 8O
w tym: - Urzad Stanu Cywilnego -USC
- Biuro Ochrony Informacji Niejawnych - IN

3) do Referatu Infrastruktury Komunalnej wiaczone sg sekcje:

a) Sekcja Inwestycji - RK1

b) Sekcja Komunalna i Ochrony Srodowiska - RK1I

¢) Sekcja Organizacji i Nadzoru - RN
4) do Referatu Finansowego wigczone sg sekcje:

a) Sekcja Dochodow - FN I

b) Sekcja Wydatkow - FN I

c) Biuro Rozliczen Finansowych - FR

2. Sekcjami kierujg kierownicy sekcji, Sekretarz Gminy - gtéwni specjalisci lub

inspektorzy, ustalajg podziat czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnienia dla

poszczegbinych pracownikéw sekcji.

3. Strazg Gminna kieruje Komendant, ktéry ustala podziat czynnosai.
odpowiedzialnosci i uprawnien dla poszczegdlnych pracownikéw Strazy Gminne;.

4. Biurem Rozliczen Finansowych kieruje bezposrednio Skarbnik Gminy.

5. Kierownicy sekcji, Komendant opracowujg wyciag z rzeczowego wykazu
akt obejmujacy zakres dziatania sekcji i Strazy.

6. Ustalenia ust. 2, 5 wymagajg uzgodnienia z Sekretarzem Gminy.

7.Glowny specjalista oraz Komendant jest odpowiedzialny za utrzymanie stafej
aktualnosci wykazow czynno$ci, odpowiedzialnosci | uprawnien pracownikow
oraz wyciagu z rzeczowego wykazu akt.

8. Referaty nadzorujg jednostki organizacyjne Gminy w zakresie realizacji ich zadan
statutowych.

§ 20

Zadania szczegGtowe referatbw oraz sekcji:  Gospodarki  Przestrzennej
i Nieruchomosci, Sekcji Zaméwieti Publicznych i Funduszy Europejskich, Biura Rady
Gminy

1.8ekcja Gospodarki Przestrzennej i Nieruchomosci

Do podstawowych zadan Sekcji nalezy prowadzenie catosci spraw zwigzanych
z planowaniem przestrzennym, prawem budowlanym, geodezja, ochrong gruntéw,
gospodarkg gruntami, sprzedaza lokali oraz spraw zwiazanych z rolnictwem,
a w szczegolnosci:

1) sporzadzanie studium uwarunkowann i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego,
2) opracowywanie i uzgadnianie projektéw  planéw Zzagospodarowania

przestrzennego i programéw zagospodarowania gruntéw,

3) przygotowywanie wskazar lokalizacyjnych dla inwestycji o znaczeniu lokalnym
oraz projektow decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestyciji,

4) dokonywanie okresowych ocen skutkéow zmian w zagospodarowaniu
przestrzennym Gminy,
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9) prowadzenie spraw wynikajacych z prawa budowlanego,

6) prowadzenie spraw gminy dotyczacych ochrony zabytkéw,

7) prowadzenie spraw z zakresu gminnej gospodarki nieruchomosciami,

8) prowadzenie nazewnictwa ulic i placéw oraz numeraciji nieruchomosci,

9) sprawy z zakresu rolnictwa a dotyczace ochrony roslin oraz zwalczania choréb
zwierzecych,

10) organizowanie targowisk i nadzor nad ich dziataniem,

11) prowadzenie spraw ochrony gruntéw,

12) podziaty nieruchomosci oraz cato$¢ spraw z zakresu geodezji i kartografii.

2. Referat Rozwoju Spolecznego
Do podstawowych zadan Referatu nalezy:

a) Sekcja Rozwoju Spotecznego

1) aktywizacja gospodarcza bezrobotnych oraz tagodzenie skutkéw bezrobocia,
organizowanie prac interwencyjnych i robét publicznych,

2) tworzenie przeksztaicanie i utrzymanie przedszkoli, szkét podstawowych
i gimnazjow,

3) organizacja i przeprowadzenie konkurséw na stanowisko dyrektora szkoty
| przedszkola,

4) przygotowanie komisji do spraw awansu zawodowego nauczycieli,

5) dokonywanie — w porozumieniu z Kuratorem O$wiaty ~ oceny pracy
dyrektora,

6) nadzér nad cafoksztattem polityki kadrowej prowadzonej przez dyrektorow
szKot,

7) zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych placéwek oswiatowych,

8) wspdidziatanie z Kuratorem Os$wiaty w zakresie prowadzenia szkét
i przedszkoli,

9) wykonywanie zalecen Kuratora Os$wiaty wynikajacych z nadzoru
pedagogicznego,

10)planowanie i koordynowanie dziatan w zakresie dostepnos$ci i poziomu ustug
zdrowotnych swiadczonych przez zakiady opieki zdrowotnej,

11)merytoryczny nadzér nad klubami sportowymi i stowarzyszeniami
dofinansowywanymi z budzetu gminy,

12)koordynowanie dziatan w zakresie pomocy spotecznej na terenie gminy oraz

kontrolowanie i ocenianie dziatainoéci Gminnego O$rodka Pomocy
Spoteczne;,

13)planowanie i koordynowanie dzialan na rzecz przeprowadzania
i zwalczania skutkow patologii spotecznych w tym walka z alkoholizmem
i narkomania,

14)prowadzenie dziatan na rzecz pomocy dla osob niepetnosprawnych,

15)prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z planowaniem, finansowaniem
i realizacjg inwestycyjnych czynnikow spotecznych,

16)organizowanie i koordynowanie dzialan na rzecz turystycznege rozwoju
gminy,

17)organizowanie | prowadzenie promocji

18)przygotowanie uczestnictwa gminy w targach i wystawach oraz innych
imprezach promocyjnych,

19)opracowywanie zatozeri programowych rozwoju i upowszechniania kultury,
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20)wspoidziatanie ze spofecznym ruchem kulturalnym,

21)wydawanie decyzji w sprawach organizacji imprez masowych,

22)nadzorowanie bibliotek publicznych i zapewnienie odpowiednich warunkéw do
ich dziatalnosci,

23)analizowanie funkcjonowania placéwek handlowych i ustugowych w gminie
pod katem zabezpieczenia potrzeb mieszkancow i turystow,

24)wydawanie zezwolen na sprzedaz detaliczng i gastronomiczna alkoholu,

25)wydawanie zezwolen na zarobkowy przewo6z os6b taksowka,

26)koordynowanie spraw zwigzanych z udziatem gminy w zwigzkach
| porozumieniach miedzygminnych,

27)prowadzenie spraw lokalnego transportu zbiorowego

3. Sekcja Zaméwien Publicznych i Funduszy Europejskich

1} inicjowanie i opracowywanie projektdw i okresowych planéw rozwoju Gminy,

2) organizacyjne zabezpieczenie i przygotowanie przetargébw w zakresie
zamoéwien publicznych wynikajacych z przyjecia zadan inwestycyjnych
i remontowo — budowlanych w budzecie gminy,

3) wspotpraca z odpowiednimi referatami i jednostkami organizacyjnymi gminy
w zakresie przygotowania specyfikacji zamowien,

4) nadzor nad jednostkami podleglymi gminie w zakresie prawidtowosci
prowadzenia przetargéw i zamoéwien publicznych,

9) podejmowanie, kompletowanie oraz skfadanie wnioskéw o $rodki pomocowe,

odpowiedzialno§¢ za pozyskiwanie $rodkéw pomocowych i innych
pozabudzetowych,

6) opracowywanie i skiadanie wnioskéw o przyznanie $rodkéw z innych
funduszy,

7) wspotpraca w zakresie pozyskiwania, wykorzystywania i rozliczania érodkéw
pomocowych z jednostkami organizacyjnymi Gminy,

8) prowadzenie korespondencji z instytucjami zaangazowanymi w realizacje
projektu w zakresie merytorycznym Referatu,

4. Referat Obywatelski

Do podstawowych zadan Referatu nalezy:

a) Sekcja Spraw Obywatelskich

1) prowadzenie spraw meldunkowych,

2) wydawanie dokumentow stwierdzajgcych tozsamo$é,

3) prowadzenie ewidencji ludnosci i rejestru wyborcow,

4) prowadzenie spraw zwiazanych z wyborami i referendum,

5) udzielenie pomocy i informacji organom wojskowym oraz uwzglednianie
postulatow dotyczacych potrzeb Sit Zbrojnych i Obrony Cywilnej,

6) udziat w przygotowaniu kwalifikacji wojskowej,

7) uznawanie Zomierzy =za jedynych zywicieli rodzin, prowadzacych
gospodarstwo rolne, sprawujacych opieke,

8) prowadzenie spraw dotyczacych postgpowania z wiadomosciami niejawnymi
i ochrony danych osobowych,

9) przyjmowanie zgtoszer o zgromadzeniach publicznych i wyznaniowych oraz
wydawanie decyzji na zbiorki publiczne,
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10)prowadzenie wymaganych  dokumentéw i ksigg stanu cywilnego oraz
zatatwianie wszelkich spraw wynikajacych z przepiséw prawa o aktach stanu
cywilnego,

11)organizowanie uroczystych form zawarcia malzenstwa, nadawania imion,
dzieciom oraz wieloletniego pozycia matzenskiego,

12)zapewnienie wilasciwego utrzymania i wystroju pomieszczenn do odbywania
uroczystych obrzedéw Swieckich,

13)wydawanie z akt stanu cywilnego odpisow i zaswiadczen,

14)prowadzenie kartotek akt stanu cywilnego oraz archiwum akt,

15)prowadzenie ewidencji dziatainosci gospodarczej,

5. Referat Infrastruktury Komunalnej

Do zadan Referatu nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z infrastrukturg
komunalng, inwestycjami i zaméwieniami publicznymi, a w szczegdélnoéci:

a) Sekcja Inwestycji

1) prowadzenie spraw zwigzanych z budowa, modernizacja, utrzymaniem gminnych
drég, ulic, przepustéw, placdw oraz organizacjg ruchu drogowego,

2) sporzadzanie opinii w sprawach przebiegu drog wojewddzkich,

3) wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym obiektéw lub inne
zajecia pasa drogi gminnej,

4) ustalanie miejsc, w ktérych pobiera sie optaty za parkowanie pojazdéw,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem mieszkancom dostaw wody oraz
oczyszczalni Sciekow,

6) wspoldziatanie w zaopatrzeniu Gminy w niezbedne dostawy energii elektrycznej,
cieplnej i gazu,

7) prowadzenie akcji ratowniczych w przypadkach klesk zywiotowych i katastrof,
gospodarowanie obiektami i lokalami komunalnymi,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjy i remontami budynkow
komunalnych,

9) nadzor nad modernizacja, konserwacja oraz remontami budynku Urzedu,

10)realizacja polityki czynszowej gminy oraz opracowywanie wnioskéw w tej sprawie,

11)rozpatrywanie odwotan od ustalonego czynszu najmu mieszkan,

12)reprezentowanie intereséw gminy we wspolnotach mieszkaniowych,

13)podejmowanie  niezbednych czynnosci zwigzanych z  przygotowaniem
i prowadzeniem inwestycji finansowanych z budzetu gminy,

14)dokonywanie analizy potrzeb remontowych i modernizacyjnych placowek
oswiatowych,

b) Sekcja Komunalna i Ochrony Srodowiska

1. prowadzenie spraw cmentarzy komunalnych,

2. prowadzenie spraw nadzoru nad lasami nieparnistwowymi oraz ochrona wolnych
zadrzewien,

3. wspotdziatanie z wtasciwymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie ochrony
powietrza przed zanieczyszczeniami, ochrony przed hatasem, wibracjami oraz
ochrony sérodowiska naturalnego przed odpadami,
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4. opiniowanie lokalizacji inwestycji z punktu widzenia wymogéw ochrony
srodowiska,

5. prowadzenie spraw zwigzanych z wstrzymaniem pracy maszyn i urzadzen
wywotujgcych hatas ponad dopuszczalne normy,

6. przygotowywanie wystapien do wiasciwych organéw w sprawach naruszania
przepisow dotyczacych ochrony $rodowiska,

7. sporzadzanie zezwolen na usunigcie drzew i krzewdw oraz ustalenie wysokosci
optati kar za usuniecie,

8. prowadzenie spraw zwigzanych z placami, terenami zielonymi,

9. wydawanie zezwolen na koncesje wywozu nleczystosm statych i plynnych,

10. wydawanie zezwoleri na utrzymywanie pséw ras uznawanych za agresywne,

11. prowadzenie spraw dotyczacych bezdomnych zwierzat,

12. prowadzenie spraw melioracji uzytkow rolnych,

13.utrzymanie czystosci, prawidtowego stanu sanitarnego Gminy, utylizacji odpadow

komunalnych,

14. prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg wodng m.in. : melioracjami,

kapieliskami (ewidencja, wykaz, nadzér)

c) Sekcja Organizacji i Nadzoru

1) sporzadzanie projektéw struktury organizacyjnej Urzedu,

2) opracowywanie projektow statutu i regulaminéw organéw gminy,

3) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych oraz przepiséw ogdinie obowigzujgcych
i udostepnianie ich mieszkaricom gminy,

4) ogtaszanie przepisdw gminnych,

5) organizowanie informacji i obstugi dla interesantow,

6) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu i kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy,

7) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Urzedu oraz emerytow
i rencistéw — bytych pracownikéow Urzedu,

8) opracowanie regulaminéw i rocznych plandéw wydatkéw z funduszu  $wiadczen
socjalnych,

9) organizowanie szkolen dla pracownikéw Urzedu,

10)prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskéw wptywajacych do Urzedu,

11)nadzor nad terminowym zatatwianiem skarg i wnioskow,

12)przekazywanie do realizacji i nadzorowanie wykonania polecen stuzbowych
Wijta,

13)sporzadzanie informacji o realizacji uchwat Rady,

14)organizacja, przygotowanie i obstuga posiedzen Woéjta oraz kontrola
wykonania jego zarzadzen,

15)prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem przez Wojta upowaznien
i pelnomocnictw dla pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy,

16)prowadzenie ksigzki kontroli oraz gromadzenie protokotéw i odpowiedzi na
whnioski pokontrolne,

17)wspotdziatanie z organami kontroli zewnetrznej,

18)prowadzenie gospodarki lokalami biurowymi i salg narad Urzedu,

19)zapewnienie materiatowo — technicznych warunkéw pracy Urzedu,

20)gospodarowanie $rodkami rzeczowymi Urzedu,
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21)dokonywanie  zakupéw $rodkéw trwatych, przedmiotow nietrwatych oraz
materiatéw biurowych,

22)dokonywanie konserwacji, napraw i renowacji sprzetu bedacego na wyposazeniu
Urzedu,

23)prowadzenie archiwum Urzedu

24)prowadzenie gospodarki — materiatowej — tgcznie z modernizacjg skiadnikow
majatkowych oraz gospodarki magazynowej,

25)zabezpieczenie tacznosci telefonicznej, teleksowej i radiotelefonicznej Urzedu,

26)prowadzenie spraw zwigzanych z ryczaltami dla pracownikéw Urzedu za
uzywanie samochodéw prywatnych dla celéw stuzbowych,

27)zabezpieczenie mienia Urzedu oraz kontrola nad zabezpieczeniem mienia
w referatach,

28)zabezpieczenie nalezytej ochrony pracy i warunkéw bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przestrzegania przepiséw przeciwpozarowych w Urzedzie,

29)obstuga i nadzér nad dziatalno$cia poligraficzng w Urzedzie,

30)zlecanie wykonania pieczeci i tablic, prowadzenie ewidencji wydanych  pieczeci,
dokonywanie odbioru pieczeci zuzytych i ich likwidacja,

31)dbatos¢ o estetyke i czysto§é w Urzedzie,

32)wykonywanie czynnosci zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi Wéijta
i Przewodniczacego Rady,

33)prowadzenie biblioteki urzedowej,

34)techniczne zabezpieczenie wyboréw do organéw przedstawicielskich,

35)inicjowanie wspolnych przedsiewzigé gospodarczych, kulturalnych i innych
w ramach zawieranych porozumien i uméw z partnerami zagranicznymi oraz
prowadzenie catosci spraw zwiazanych z kontaktami zagranicznymi,

6. Biuro Rady Gminy

1) prowadzenie spraw zwigzanych z obsfugg Rady i jej komisji,

2) przygotowywanie propozycji do planéw pracy Rady i jej organéw,

3) wspbtpraca z organami samorzadu terytorialnego,

4) koordynowanie wspdipracy z radami soteckimi,

5) udziat w przygotowaniu wyboréw do organéw przedstawicielskich i referendum,
6) przekazywanie Wéjtowi uchwat Rady, interpelaciji i wnioskéw radnych,

7) sporzadzanie protokofdw z sesji i posiedzen komisji,

8) obstuga dyzuréw radnych,

9) udostepnianie do wgladu protokotéw z sesji i posiedzer komisji,

10) prowadzenie rejestru: uchwat Rady i interpelacji,

11) na wniosek przewodniczacego Rady wystepowanie o wydanie niezaleznych
opinii prawnych i ekspertyz.

7. Referat Finansowy

Do zadari Referatu nalezy: prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i analizg
realizacji budzetu Gminy oraz ustalanie wymiaru podatkéw i optat lokalnych, nadzér
nad finansowaniem Gminy, realizacja wplywéw z podatkéw i opfat lokalnych
i cywilnoprawnych, prowadzenie rachunkowosci i ksiegowosci podatkowej oraz
budzetowej, a w szczegolnosci:
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a) Sekcja dochodow:

1) sporzadzanie projektu rocznego budzetu Gminy i przedktadanie projektu budzetu
w obowigzujacym trybie do uchwalenia,

2) biezace analizowanie realizacji budzetu, okresowe informowanie organéw gminy
0 wykonaniu budzetu oraz przedktadanie wprowadzenia  zmian
w budzecie,

3) przyjmowanie planéw finansowych jednostek organizacyjnych  gminy,
sprawdzanie ich zgodnosci z uchwalg budzetowa oraz przepisami prawa,

4) przyjmowanie rocznych i okresowych sprawozdan finansowych jednostek
organizacyjnych,

) biezaca analiza dziatalnosci finansowej jednostek organizacyjnych gminy,

6) prowadzenie wymiaru podatkéw, optat i innych naleznosci podatkowych,

7) kontrolowanie prawidtowosci i rzetelnosci skiadanych deklaracji podatkowych,

8) rozpatrywanie indywidualnych wnioskéw podatnikéw w sprawach ulg, odroczen,
roztozenia na raty, zaniechania poboru podatkéw wymierzanych przez referat lub
na wniosek Urzedu Skarbowego, rowniez umorzen oraz przygotowanie
stosownych decyzji lub postanowien w tym zakresie,

9) przeprowadzanie kontroli podatnikéw w zakresie prawidtowo$ci ustalania podstaw
opodatkowania,

10)przygotowywanie projektéw uchwat organéw gminy dotyczacych zasad
i wysoko$ci podatkéw i optat pobieranych przez Urzad,

11)biezace i terminowe prowadzenie ksiegowosci budzetu,

12)biezace i terminowe prowadzenie  ksiegowosci  dochodéw  wraz
z egzekwowaniem nalezno$ci i dochodzeniem roszczen spornych,

13)sporzadzanie bilansu budzetu gminy, sporzadzanie sprawozdan z zakresu
dotyczacego ksiegowosci budzetu,

14)prowadzenie obslugi bankowej w zakresie realizacji gotowkowych
i bezgotowkowych operacji finansowych dotyczacych dochodéw,

15)przyjmowanie jednostkowych bilanséw jednostek i zaktadéw budzetowych
oraz sporzadzanie zbiorczych bilanséw w tym zakresie,

18)przyjmowanie rocznych i okresowych sprawozdan finansowych jednostek
gospodarki pozabudzetowej, sporzadzanie zbiorczych sprawozdan w tym
zakresie,

17)prowadzenie roziiczen z Urzedem Skarbowym w zakresie podatku VAT,

18)organizowanie i kontrolowanie obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych,

19)prowadzenie kontroli formalno - rachunkowej dokumentow finansowo
— ksiegowych,

20)kontrolowanie referatow Urzedu w zakresie prawidtowosci i legainosci operadji
gospodarczych powodujacych skutki finansowe,

21)prowadzenie instruktazu i kontroli w jednostkach organizacyjnych gminy
w zakresie prawidtowosci ewidencji ksiegowej i gospodarki mieniem,

22)wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym w postepowaniu o zwolnienie od
kosztow sgdowych oséb fizycznych,

23)prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucja naleznoéci z tytutu podatkéw, optat
| zobowigzan cywilnoprawnych,

24)prowadzenie ewidencji warto$ci mienia Gminy,

25)prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Urzedu i organow gminy oraz
ustaionych jednostek organizacyjnych Gminy,

26)prowadzenie spraw zwigzanych z naruszeniem dyscypliny budzetowej,
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27)prowadzenie lub nadzorowanie w ustalonym trybie i zakresie obstugi finansowej
samorzgdow soteckich,

28)pobieranie optaty miejscowej — zawieranie umow, rozliczanie inkasentow
i naliczanie prowizji.

b)Sekcji wydatkow:

1) sporzadzanie projektu rocznego budzetu Gminy i przedktadanie projektu budzetu
w obowigzujacym trybie do uchwalenia,

2)biezgce analizowanie realizacji budzetu, okresowe informowanie organéw gminy o
wykonaniu budzetu oraz przedktadanie wprowadzenia zmian w budzecie,

3) przyjmowanie rocznych i okresowych sprawozdan finansowych jednostek
organizacyjnych,

4) prowadzenie i organizowanie wspéipracy z instytucjami finansowymi, podatkowymi
oraz bankowymi,

S)udzielanie instruktazu jednostkom organizacyjnym gminy w zakresie gospodarki
finansowej,

c¢) Biuro rozliczen finansowych
1) Rozliczanie optat z tytulu wieczystego uzytkowania, dzierzawy, najmu lokali oraz
podatku VAT

Rozdziat VIl

PRZYGOTOWYWANIE MATEBIALC)W DO ROZPATRZENIA
PRZEZ WOJTA GMINY

§ 21

1. Materiaty do rozpatrzenia przez Wéjta powinny byé¢ przygotowywane w sposéb
zwiezly, przejrzysty i kompletny.

2. Materialy, ktére dotycza lub na podstawie ktorych powstajg lub moga powstaé
zobowigzania finansowe wymagaja akceptacji Skarbnika Gminy.

3. Projekty uchwat, zarzadzer i decyzji powinny byé skonsultowane z radca
prawnym, przez niego zaopiniowane pod wzgledem zgodno$ci z prawem.

4. Materialy przygotowuja: kierownicy sekcji oraz kierownicy jednostek
organizacyjnych gminy.

5. Najpdzniej na 1 dzien przed rozpatrzeniem spraw propozycje rozstrzygnied,
wnioskow, projekiéw uchwat Rady lub zarzadzen Wojta z krétkim uzasadnieniem
oraz sposobem ich realizacji dorecza sie Kierownikowi Sekcji Organizacii
i Nadzoru.

6. Materialy przed ziozeniem w Sekcji Organizacji i Nadzoru  winny byé

skonsultowane z Kierownikiem Referatu.

Z rozpatrzenia spraw sporzadza sie protokét.

Protokét powinien zawieraé:

1) protokét rozpatrzenia spraw,

2) stwierdzenie podjecia decyzji,

3) stwierdzenie wydania zarzgdzenia,

4) liste obecnosci osdb bioracych udziat w posiedzeniu.

9. Do protokotu zatacza sie :

1) zarzadzenia wydane przez Wojta,

@~
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2) kserokopie podpisanych uméw i porozumien.

10. Protokdly sg numerowane i przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

11.Protokét podpisuje Wéjt lub Zastepca Wojta w razie nieobecnosci Woéjta oraz
osoba sporzadzajaca protokét.

12. Zarzadzenia Wéjta sg oznaczone nastepujaco: kolejny numer protokotu, numer
zarzadzenia, rok.

13.Zarzadzenia podpisuje Wojt lub Zastepca Wéjta, ktory rozpatrywat sprawy
podczas niecbecnosci Wojta.

14. Zarzadzenia Wéjta ewidencjonuje sie w rejestrze prowadzonym przez Sekcje
Organizacji i Nadzoru.

15.Odpisy zarzadzer: dorecza sie kierownikom jednostek organizacyjnych, ktérym
powierzono wykonanie zarzadzen.

16.Rozpatrywanie spraw przez Woéjta odbywa sie w kazdy czwartek tygodnia lub
w innym terminie w zaleznos$ci od potrzeb.

Rozdziat VIl
ZAKRES NADZORU | KONTROLI

§ 22

1. Czlonkowie  Kierownictwa Urzedu sprawujg nadzér  podmiotowy
oraz przedmiotowy, kazdy w zakresie swych uprawnien nad funkcjonowaniem
komorek organizacyjnych Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Wojt Gminy okresla szczegblowe zasady organizacji oraz wykonywania
zewnetrznych i wewnetrznych dziatari kontrolnych.

3. Upowaznien do przeprowadzenia kontroli dokonuje Woit.

4. Kontrola zewnetrzng objete sa jednostki organizacyjne wymienione
w zatgczniku Nr 2 do niniejszego regulaminu.

5. Kontroli wewnetrznej poddawane sa dziatlania komorek organizacyjnych
i pracownikéw Urzedu.

6. Jednostki organizacyjne wymienione w zatgczniku Nr 2 powinny byé poddawane
kontroli kompleksowej nie rzadziej niz raz na 4 lata. Od zasady tej mozna
odstapi¢, jezeli kontrole problemowe i dorazne przeprowadzone w jednostce
w ciggu 4 lat przez wszystkie organy kontroli objety iacznie podstawowg
dziatalnos¢ jednostki.

Rozdziat IX
ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW

§23

1. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno — kancelaryjnym
wykonujg urzednicy we wilasnym zakresie.

2. Czynnosci zwigzane z doreczaniem korespondencji wewnatrz Urzedu oraz
wysytanie i dorgczanie przesylek pocztowych wykonuje Biurc Obstugi
Interesanta.

3. Zasady obiegu korespondencji i dokumentéw okresla instrukcja obiegu pism
i dokumentéw, wydana w trybie zarzadzenia wewnetrznego Woéjta na wniosek
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Sekretarza Gminy, z uwzglednieniem postanowien Instrukcji Kancelaryjnej dla
organow gmin.

4. Zasady obiegu i kontroli dowodow ksiegowych okresla Wojt w trybie zarzgdzenia
wewnetrznego, na wniosek Skarbnika Gminy.

§ 24

1. W urzedzie prowadzone jest archiwum zakfadowe.

2. Zasady gromadzenia, przekazywania, ewidencjonowania oraz udostepnienia akt
archiwalnych i dokumentacji archiwalnej okresla Wojt w zarzadzeniu
wewnetrznym z uwzglednieniem przepiséw szczegéinych.

3. W urzedzie prowadzona jest ewidencja dokumentow niejawnych.

4. Zasady postepowania z dokumentami zawierajacymi wiadomosci stanowigce
informacje niejawne okreslaja przepisy oddzielne.

Rozdziat X
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DOKUMENTOW

§ 25
Do podpisu Wéjta zastrzezone sg w szczegélnosci:
1) Pisma, dokumenty, decyzje w sprawach nalezacych do jego wylaczne;
whasciwosci, stosownie do ustalonego podziatlu zadan miedzy Woijta, Zastepce
Wijta, Sekretarza i Skarbnika Gminy.
2) Protokoty kontroli przeprowadzanych w Urzedzie przez jednostki zewnetrzne.
3) Decyzje w sprawach osobowych pracownikow .
4) Pisma i dokumenty zastrzezone osobiscie przez Wojta.
5) Pisma zwigzane ze wspbélpracg zagraniczna.
6) Pisma kierowane do naczelnych i centralnych organéw wtadzy i administracji
rzadowej, Sejmiku Wojewddzkiego, Powiatowego, Wojewody, Rady, postow,
senatorow a takze radnych.
7) Zarzadzenia i polecenia stuzbowe.
8) Projekty uchwat Rady Gminy.

§ 26
Zastgpca Wojta podpisuje pisma i dokumenty w zastepstwie Wéjta w czasie jego
nieobecnosci w pracy.

§ 27
Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma i dokumenty nie zastrzezone do wtasciwosci
Wojta a zwigzane z zakresem wykonywanego przez nich nadzoru, a takze
w zakresie ich dziatania oraz udzielonego upowaznienia.

Rozdziat XI
DZIALALNOSC KONTROLNA W URZEDZIE
§ 28
1. Celem kontroli zarzadczej jest w szczegolnosci:

1) badanie zgodnosci, prawidtowosci i legalnosci postepowania z istniejacym
stanem prawnym,
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2)

2) skutecznosé i efektywnos$¢ dziatania

3) przestrzeganie zasad etycznego postepowania
4) efektywnosé i skutecznos$é przeptywu informacji
5) zarzadzanie ryzykiem

System kontroli obejmuje:

1) kontrole wewnetrzna,

2) kontrole zewnetrzna,

§ 29
Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawuije:
Wijt, Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik, w stosunku do pracownikow,
Urzednicy Sekcji Organizacji i Nadzoru w zakresie przyznanych im uprawnien.
Kontrola wewnetrzna prowadzona jest w Urzedzie jako:
1) kontrola wstgpna, ktéra ma cel zapobiegawczy,
2) kontrola biezaca, polegajaca na badaniu czynno$ci i operacji w toku ich
wykonywania,
3) kontrola nastepna obejmujaca badanie stanu faktycznego i dokumentéw
odzwierciedlajgcych czynnosci juz wykonane.

§ 30

Kontrolg zewnetrzng wykonujg w zakresie przyznanych petnomocnictw przez Wojta:

1.

2.

L M

Skarbnik Gminy — w stosunku do jednostek nadzorowanych z wykonania budzetu
oraz prowadzenia dziatalnosci finansowe;.

Zastgpca Wojta | Sekretarz Gminy - w stosunku do jednostek
podporzadkowanych w zakresie dziatalnosci merytorycznej.

§ 31
Wyniki przeprowadzonej kontroli kontrolujacy przedstawia w protokole.
Kontrola moze by¢ uproszczona, z ktérej sporzadza sie notatke stuzbowa.

§ 32

. W Urzedzie kontrola jest planowana i zatwierdzana przez Wéijta.

Szczegotowe zasady planowania i przeprowadzania kontroli, ewidencjonowania
oraz realizacji zalecen pokontrolnych okre$la Wojt

Rozdziat Xl

ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW UCHWAL
| ZARZADZEN

§ 33

. Projekty uchwat, zarzadzenr opracowuja merytorycznie pracownicy do ktérych

zakresu dziatania nalezy przedmiot uchwaty.

- W przypadkach spornych Sekretarz Gminy ustala urzednika wiodacego.
. Sporzadzony projekt uchwaly, jego tre$¢ merytoryczna po wystawieniu opinii

prawnej podlega nadzorowi Sekretarza Gminy, kt6ry nadaje jej bieg.

. Projekt uchwaly lub umowy, ktdra rodzi skutki finansowe winna byé uzgodniona

ze Skarbnikiem Gminy i przez niego parafowana.
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Projekty uchwat i zarzadzen wraz z uzasadnieniem, podpisem opracowujacego,
wstepng opini¢ radcy prawnego, Sekretarza Gminy pracownik obstugujacy
posiedzenia Wéjta przekazuje Wojtowi.

. Przyjete przez Wijta projekty uchwat Rady merytoryczny pracownik Urzedu

przekazuje do Biura Rady.
Rozdziat Xlil

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 34

Szczegotowe zasady funkcjonowania Urzedu okresla Regulamin Pracy Urzedu,
a w szczegoélnosci:

1.

2.
3

-—

Zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw, interwencji
i interpelacii.
Zasady odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscypliny pracownikow.

. Dni i godziny przyjmowania petentéw.

§ 35

. W Urzedzie prowadzony jest rejestr pieczeci urzedowych.

Nadzér nad stosowaniem pieczeci urzedowych sprawuje bezposrednio
sekretariat Urzedu.

Na zewnatrz budynku oraz w pomieszczeniach Urzedu umieszcza sie
odpowiednie oznaczenie dla Urzedu, zgodnie z przepisami szczegélnymi.

§ 36

Spory kompetencyjne wynikajace ze stosowania niniejszego regulaminu rozstrzyga
Wijt.
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WOST GMINY MIiSLID
i 13, Chrolbicye 10
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Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Mielnie

WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
GMINY MIELNO

. Mielenski O$rodek Sportu i Rekreacji w Mielnie, Mielno ul. Stoneczna 9.
. Biblioteka Publiczna Gminny Mielno, Mielno ul. B. Chrobrego 13.

. Zespbt Szkét w Mielnie, Mielno ul. Lechitéw 19.

. Szkota Podstawowa w Sarbinowie, Sarbinowo ul. Nadmorska 27A.

. Przedszkole w Mielnie, Mielno ul. Szkolna 1.

. Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Mielnie - Uniesciu, Uniescie

ul.6-go Marca 35.

. Centrum Promocji i Informacji Turystycznej Gminy Mieino, Mielno ul. Lechitéw 23

dnazak-Pezaftil
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