wouT cmivy  ZARZADZENIE NR 28/2016
MYCIELIN WOJTA GMINY MYCIELIN
z dnia 10 sierpnia 2016r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Mycielin

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
( tekst jednolity Dz.U z 2016 poz 446z pdzn. zm.) zarzadza sie co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Mycielin w brzmieniu

stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 58/2015 Wdjta Gminy Mycielin z dnia 9 grudnia 2015r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Mycielin.
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

§ 4. Wykonanie uchwaty powierza sie Zastepcy Wéjta Gminy.




Zatacznik do ZARZADZENIA NR 28/2016
WOJTA GMINY MYCIELIN
z dnia 10 sierpnia 2016r

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Urzepu GMINY MYCIELIN

Mycielin, 10.08.2016r
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ROZDZIAL |

Postanowienia ogolne

§1

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Mycielin , zwany dalej Regulaminem, okrela:
Zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Mycielin , zwanego dalej Urzgdem.
Strukture organizacyjng Urzedu.
Zasady i tryb dziatania Urzedu.
Zakres dziatania oraz zadania kierownictwa Urzedu oraz poszczegolnych referatow
i samodzielnych stanowisk.
Zakres upowaznien udzielonych pracownikom do zafatwiania spraw.
Zasady przeprowadzania kontroli w urzedzie.
Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Mycielin.
Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Mycielin.
Urzedzie nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Mycielin.

Wojcie Gminy, Zastepcy Wojta, Skarbniku Gminy, Sekretarzu Gminy, nalezy przez to rozumie¢
odpowiednio : Wéjta Gminy Mycielin, Zastgpce Wojta Gminy Mycielin, Skarbnika Gminy Mycielin,
Sekretarza Gminy Mycielin.

Referacie — nalezy przez to rozumie¢ referaty Urzedu, Urzad Stanu Cywilnego oraz samodzielne
stanowiska pracy.

§3
Urzad jest jednostka budzetowa Gminy, przy pomocy ktérej Wojt wykonuje zadania z zakresu
administracji publicznej.

Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Stuszkow 27.

§4
Urzad jest czynny w dniach roboczych od poniedziatku do piatku, w godzinach 732 - 1550,
Wojt moze wprowadzi¢ zmiany godzin urzedowania w zalezno$ci od potrzeb.
Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubow takze w niedziele, $wigta i dni wolne od pracy.



ROZDZIAL Il
Zakres dziatania, cele i zadania Urzedu

§5
. Urzad stanowi aparat pomocniczy w wykonywaniu zadai nafozonych na Wojta, Rade Gminy, jej
komisje, jednostki pomocnicze gminy i jednostki organizacyjne gminy.

. Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw do nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie zadan :

1) whasnych, wynikajacych z przepisow prawa,
2) zleconych z zakresu administracji rzgdowej,

3) wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej (zadan
powierzonych),

4) publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia miedzygminnego,

5) publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego z powiatem,
ktére nie zostaly powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, zwigzkom komunalnym lub
przekazane innym podmiotom na podstawie umow.

§6
Celami dziatania Urzedu sa;
Zapewnienie kompleksowej obstugi administracyjnej.
. Wykonywanie zadan w sposob sprawny, kompetentny i uprzejmy.

. Zapewnienie rzetelnej informacii.

ROZDZIAL [l
Organizacja Urzedu
§7

Kierownikiem Urzedu jest Wojt.
Praca Urzedu kieruje Wojt przy pomocy Zastepey Wojta, Skarbnika Gminy i Sekretarza Gminy.
. Wykonujac wyznaczone przez Wojta zadania

1) Zastepca Wojta, Skarbnik Gminy i Sekretarz Gminy w powierzonym im zakresie zapewniajg
kompleksowe rozwiazywanie problemow wynikajacych z zadan gminy i kontrolujg dziatalnos¢
referatow oraz innych jednostek organizacyjnych Urzedu realizujgcych te zadania,

2) Zastepca Wojta i Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu i warunki jego
dzialania oraz organizacje pracy Urzedu.

Kierownicy poszczegolnych Referatow Urzedu zarzadzajg w sposob zapewniajacy optymalng
realizacje zadar im powierzonych i ponosza za to odpowiedzialnosc przed Wojtem, Zastepcg Wojta,
Skarbnikiem Gminy i Sekretarzem Gminy.

Kierownicy poszczegolnych Referatow Urzedu sa bezposrednimi przefozonymi podlegtych im
pracownikow i sprawuja nad nimi bezposredni nadzor.
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§8

W strukturze Urzedu tworzy sie referaty i samodzielne stanowiska pracy, ktére przy znakowaniu akt
spraw postugujg sie symbolami okreslonymiw § 9.

Struktura organizacyjng i schemat organizacyjny urzedu zostaly okreSlone w zatgcznik nr1i nr 2
do niniejszego Regulaminu.

W przypadku okresowych potrzeb zwigzanych z brakami kadrowymi i wzmozong iloscig zadan
oraz naczas zastepstwa nieobecnych pracownikow moga zosta¢ zatrudnieni pracownicy na
stanowiskach pomocniczych i obstugi .

Przydziat czynnosci dla poszczegolnych stanowisk pracy oraz ich uprawnienia i obowigzki okreslone
zostaly szczegotowo w zakresach czynnosci pracownikow znajdujacych sie w aktach osobowych.

§9

Strukture organizacyjng Urzedu stanowig :
Kierownictwo Urzedu:
1) 1. Wojt -symbol WG- 1 etat,
2) 2. Zastepca Wojta — symbol ZW 1 etat,
3) Sekretarz Gminy —symbol SG -1 etat,
4) Skarbnik Gminy — symbol SF - 1 etat.
Samodzielne stanowiska pracy:
1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego , stanowisko ds. obywatelskich —

symbol USC/SO - 1 etat,
2) Radca prawny- symbol RP -/ etatu,
3) Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy i spraw organizacyjnych.-symbol RG -1 etat,
Referaty:

1) Budzetu i Finanséw- symbol RBF (7 etatow) , w sktad , ktdrego wchodzg nastepujace

stanowiska:
a) skarbnik Gminy — symbol SF -1 etat,
b) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej ~symbol KB - 1 etat,
¢) stanowisko ds. wymiaru podatku i optat — symbol WP - 1 etat,
d) stanowisko ds. ksiegowosci ptacowej, -symbol LP - 1 etat,
e) stanowisko ds. ksiegowosci, - symbol KF - 1 etat,
f) stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej — symbol KP - 1 etat,

g) stanowisko ds. obstugi kasowej— symbol FK- 1 etat.



2) Planowania Przestrzennego, Budownictwa, Inwestycji, Zaméwien Publicznych i Funduszy

Unijnych — symbol RBI (11,5 etatow) , w sktad referatu wchodza nastepujace stanowiska;

a) Kierownik Referatu — symbol KR - 1 etat,

b) stanowisko ds. zamowien publicznych , drogownictwa i bhp,- symbol ZP - 1 etat,
c) stanowisko ds. inwestycji | budownictwa —symbol 1B -1 etat,

d) stanowisko ds. pozyskiwania funduszy unijnych- symbol FU -1 etat,

e) kierowca autobusu,-1 etat,

f) opiekun dzieci | miodziezy podczas dowozu - Y2 etatu,

g) sprzataczka,- 1 etat,

h) robotnik gospodarczy/palacz C.0. -5 etatow.

3)  Rolnictwa, Ochrony Srodowiska, Oéwiaty | Gospodarki Nieruchomoéciami — symbol RRS

(3 etaty), w sklad referatu wchodzg nastepujace stanowiska pracy:
a) Kierownik Referatu - symbol KS -1 etat,
b) stanowisko ds. rolnictwa, gospodarki nieruchomosciami i spraw lokalowych- symbol RN- 1

etat,
c) stanowisko ds. gospodarki odpadami - symbol GO - 1 etat.

4) Referat organizacyjno-administracyjny — symbol OAR - 3 etaty, W skiad referatu wchodzg

nastepujgce stanowiska pracy:
a) Kierownik Referatu - symbol OD - 1 etat
b) stanowisko ds. obrony, promocji gminy i kultury - symbol PG -1 etat

c) stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej i archiwum.- -symbol GA -1 etat

5) Pion ochrony

a) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,- symbol PO,
b) Inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego -symbol BT,

¢) Administrator systemu -symbol AS.
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§10

Kierownicy referatow i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy ponoszg odpowiedzialno$é
przed Wojtem, w szczegblnosci za:

1) organizacje i skutecznos¢ pracy na swoim stanowisku,
2) sprawne i terminowe wykonywanie powierzonych im zadan,
3) nalezytg organizacje pracy referatu/stanowiska i systematyczne jej usprawnianie,
4) nadzér nad wiasciwym wykonywaniem obowigzkdw przez pracownikow,
5) koordynowanie dzialalnosci referatu z innymi stanowiskami w zakresie spraw wspolnych,
6) przestrzeganie zasad oszczednosci i gospodarnosci,
7) zgodno$¢ opracowywanych rozstrzygnie¢ z przepisami prawa i interesem publicznym,
8) przestrzeganie zasad bezpieczenstwa pracy i p.poz,
9) udzielanie petnej informacji klientom zatatwiajacym sprawy, wlasciwe przyjmowanie
i zatatwianie interesantow,
10) przygotowanie projektow uchwat pod obrady Rady,

11) znajomo$¢ przepisow kodeksu postepowania administracyjnego, instrukcji — kancelaryjnej,
ustawy o samorzadzie gminnym , pracownikach samorzadowych — oraz przepisow,
wymaganych na danym stanowisku pracy,

12) udostepnienie informacji publicznej,

13) przestrzegania tajemnicy stuzbowej,
14)

15) ochrone danych osobowych,

16) ochrong powierzonego mienia.

ROZDZIAL IV
Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 11
Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:
Praworzadnosci.
Stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne.
Racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym.
Jednoosobowego kierownictwa.

Planowania pracy.
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Podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegdine jego referaty oraz wzajemnego
wspoldziatania.

§12

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu jego zadan | swoich obowiazkow, dzialajg na podstawie

i w granicach prawa oraz obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

Gospodarowanie  $rodkami  rzeczowymi odbywa sie w sposob racjonalny, celowy i oszczedny
z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

§13

Status prawny pracownikow Urzedu okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2014r poz. 1202).

Wewnetrzny porzadek i rozktad czasu pracy Urzedu okre$la Regulamin Pracy Urzedu ustalony przez
Wéjta w drodze zarzadzenia.

§ 14

W Urzedzie dziala kontrola zarzadcza, ktorej celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonywania zadan Urzedu przez poszczegblne jego Referaty, samodzielne  stanowiska
i jednostki ~organizacyjne. Cele i zadania winny byé wykonywane w  sposob zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

Szczegdlowe zasady i tryb kontroll zarzadczej zostaly okrelone w zarzadzeniu nr 7/2010
Wojta Gminy Mycielin z dnia 31 grudnia 2010, w sprawie ustalenia zasad prowadzenia procedur
kontroli zarzadczej.

§15

Referaty i samodzielne stanowiska realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa i Regulaminu
w zakresie whasciwo$ci rzeczowey.

Referaty i samodzielne stanowiska sg zobowigzane do wspoldziatania we wszystkich zadaniach
gminy a w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacii
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ROZDZIAL V
Zakresy zadan Woijta, Skarbnika i Sekretarza Gminy

§16

Do zakresu zadan Wojta nalezy:

1) reprezentowanie Urzedu i Gminy na zewnatrz,

2) koordynowanie i kierowanie biezacymi sprawami gminy,

3) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osob do
podejmowania tych czynnosci,

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow Urzedu oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy,

5) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscia Zastepcy Wojta, Sekretarza,
Skarbnika Gminy , kierownikéw referatow i kierownikow jednostek organizacyjnych oraz
samodzielnych stanowisk pracy,

6) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz jego
pracownikow,

7) przygotowywanie projektow uchwat,

8) wykonywanie budzetu,

9) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) upowaznienie innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji,

11) przyjmowanie o$wiadczen majatkowych i innych wynikajacych z odrebnych przepisow od:
Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika, kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy oraz
pracownikow samorzadowych upowaznionych przez Wojta do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych,

12) analizowanie zlozonych o$wiadczen majatkowych i przedstawianie jego wynikow Radzie Gminy,

13) udzielanie petnomocnictw procesowych,

14) nadzor i realizacja celow dotyczacych BHP,

15) dekretowanie pism wplywajacych do urzedu,

16) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa.

Do zadan Zastepcy Wojta nalezy;

1) wykonywanie zadan w zakresie okreslonym przez Wojta oraz w niniejszym regulaminie

2) podejmowanie czynnosci kierownika urzedu pod niecbecnos¢ Waita,

3) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Referatem Planowania Przestrzennego,
Budownictwa, Inwestycji, Zaméwien Publicznych i Funduszy Unijnych,

4) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach administracyjnych z zakresu administracji
publicznej na podstawie upowaznien udzielonych przez Wojta,



5) skiadanie o$wiadczen woliw imieniu Gminy , w tym podpisywanie umow w granicach udzielonych
przez Woijta upowaznien,

6) petnienie funkji pelnomocnika ds. informacji niejawnych,

7) wykonywanie dziatan z zakresu koordynacji spraw z zakresu dziatalnoci lobbingowej w urzedzie,

8) wykonywanie zadan sekretarza gminy pod jego nieobecnos¢ okreslonych w niniejszym
requlaminie oraz zarzadzeniach wydanych przez Wojta.

Do zadanh Skarbnika Gminy nalezy zapewnienie efektywnego gospodarowania $rodkami
publicznymi, a w szczegoInosci:

1) kierowanie praca Referatu Budzetu i Finansow,

2) kierowanie pracami i opracowywanie projektu budzetu gminy oraz jego zmianami,

3) nadzorowanie i kontrola oraz czuwanie nad realizacjg budzetu gminy, dokonywanie jego analiz
i biezace informowanie Wojta o jego realizacj,

4) wykonywanie dyspozycii srodkami pienieznymi,

5) wspotdzialanie i kierowanie sprawozdawczo$cig budzetows,

6) kontrolowanie diugu publicznego Gminy i rownowagi budzetowej,

7) inicjowanie zmian mogacych prowadzi¢ do racjonalniejszego wykorzystania $rodkow
publicznych,

8) opracowywanie ukladu wykonawczego budzetu Gminy i przekazywanie bezposrednio po jego
uchwaleniu do realizacji odpowiednim stanowiskom i jednostkom organizacyjnym Gminy,

9) kontrasygnowanie ¢zynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzan
pienieznych i udzielenie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

10) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych zapewnienia prawidtowosci
gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci
finansowej,

11) przygotowywanie projektow uchwat | zarzadzen Wajta dotyczacych gospodarowania srodkami
publicznymi,

12) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci i finansow
publicznych,

13) nadzorowanie obiegu dokumentow ksiegowych,

14) organizowanie, nadzorowanie i rozliczanie procesu inwentaryzacji majatku gminy,

15) opracowywanie planéw dochodow i wydatkéw zadan zleconych gminie z zakresu administracji
rzadowej,

16) uruchomianie $rodkow pienigznych dla jednostek budzetowych przeznaczonych na pokrycie
wydatkow realizowanych w ramach ich planow finansowych,

17) przekazywanie dotacji z budzetu dla jednostek instytucji kultury oraz innych dotacji okreslonych
w budzecie,

18) rozliczanie jednostek budzetowych w zakresie wykonanych dochodow i wydatkow na podstawie
sktadanych sprawozdan,

19) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien Wojta.
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4, Do zadan Sekretarza Gminy nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,

aw szczeg6lnosci:

1) opracowywanie projektéw i zmian Regulaminu Organizacyjnego, Statutu oraz innych aktow
prawnych majgcych wplyw na organizacje pracy,

2) opracowywanie projektow podziatu referatdw na stanowiska pracy,

3) opracowywanie projektéw zakresow czynnosci i wspotdziatanie w tym zakresie z kierownikami
referatow,

4) koordynowanie dziatalnosci referatow i samodzielnych stanowisk Urzedu oraz organizowanie
ich wspotpracy,

5) sprawowanie nadzoru nad Kierownikami Referatow i pracownikami na samodzielnych
stanowiskach pracy,

6) nadzér nad terminowos$cig zatatwiania spraw przez pracownikow,

7) przedkiadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy w Urzedzie,

8) nadzor nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikdéw czynnosci kancelaryjnych,

9) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami , petnienie funkcji
urzednika wyborczego,

10) dbanie o podnoszenie kwalifikacji pracownikow, organizacja szkolen,

11) organizowanie naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie oraz stuzby przygotowawczej,

12) podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Wojta lub wynikajacej z innych
przyczyn niemoznosci petnienia przez niego obowigzkow,

13) podpisywanie pism, dokumentéw i decyzji z upowaznienia Wojta i podczas jego nieobecnosci,

14) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajacych z polecen lub
upowaznien Wojta.

ROZDZIAL VI
Podzial zadan pomiedzy Referatami i stanowiskami

§17

Do wspolnych zadan referatow i samodzielnych stanowisk nalezy przygotowywanie
materialdbw oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw
gminy, a w szczegolnosci:

1. Wspoldziatanie ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu materialdw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy.

2. Inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ w celu zapewnienia wiasciwej i terminowej realizacji
zadan zawartych w budzecie gminy.

3. Sporzadzanie sprawozdan, w tym statystycznych w systemie elektronicznym.

4. Przygotowywanie:
a) okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,
b) projektow aktéw prawnych Wojta oraz projektéw uchwat i innych materiatow wnoszonych pod

obrady Rady.

5. Wspotpraca z jednostkami samorzadu wojewodzkiego i powiatowego oraz administracji paristwowej,
radnymi i przedstawicielami jednostek pomocniczych w zakresie realizacji zadan gminy.

6. Wspbldziatanie z organami kontroli pafstwowe;.
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10.

11.
12.

13.
14,

19.

16.

17.

18.

18,

20.
21.
22,
23.

SRVIF R

Wykonywanie zadan (zakup ustug i materiatow) zgodnie z ustawa prawo zamowien publicznych.
Wspdldziatanie ze stanowiskiem ds. obrony cywilnej w zakresie zwalczania:

1)klesk zywiotowych, awarii,

2)zagrozen toksycznymi $rodkami przemystowymi,

3)zagrozen nadzwyczajnych wystepujgcych w okresie pokoju.

Realizacja zadan w zakresie obronnosci kraju i obrony cywilnej nalezacych do Wojta, zgodnie
z przepisami ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP i innych aktow wykonawczych.
Stosowanie instrukcji kancelaryjnej, obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu aktistosowanie
zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt.

Usprawnianie organizacji metod i form pracy wiasnej.

Dbanie o stan techniczny powierzonych maszyn i urzadzen oraz o wyglad i estetyke stanowiska pracy
i Urzedu.

Organizowanie i obstuga narad zwigzanych z dziatalnoscig urzedu z zakresu wiasnego stanowiska,
Przygotowanie materiatow w sprawie sktadanych do Wojta skarg lub wnioskéw w zakresie
zajmowanego stanowiska.

Przygotowanie materialow dotyczacych wnioskow o dostepie do informacji publicznej w zakresie
zajmowanego stanowiska.

Niezwloczne przekazywanie materialow w zakresie dziatania zajmowanego stanowiska do Biuletynu
Informacji Publicznej.

Przygotowywanie zadwiadczen w oparciu o posiadane ewidencje, rejestry badz inne materialy
prowadzone na zajmowanym stanowisku.

Prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materialow oraz projektow decyzji
administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji

Wyszukiwanie na stronach internetowych konkursow, wnioskow z mozliwoscig pozyskania srodkow
finansowych dla gminy.

Realizowanie zadan zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa i w granicach prawa.
Przestrzeganie zasad dot. ochrony danych osobowych i dostgpu do informacji niejawnych.
Przestrzeganie Kodeksu Etyki obowigzujacego w urzedzie.

Wykonywanie innych zadan wynikajacych z odrgbnych przepisow i zleconych przez Wéjta Gminy.

§18
Do zakresu dzialania Referatu Budzetu i Finanséw nalezy:

Zapewnienie prawidlowego przebiegu wykonania budzetu Gminy oraz czuwanie nad zachowaniem
rownowagi budzetowej.

Sporzadzanie i analiza sprawozdan z wykonania budzetu Gminy.

Prowadzenie ksiegi rachunkowej budzetu Gminy i Urzgdu Gminy.

Przygotowanie projektow uchwat w zakresie podatkow i optat lokalnych ,w tym ulg i zwolnien.
Wymiar i pobor tacznego zobowigzania pienigznego oraz innych podatkow i oplat lokalnych.
Przyjmowanie i zbieranie informacji podatkowych oraz innych materiatéw i danych majgcych
znaczenie przy wymiarze i poborze podatkow.

Przygotowanie projektow decyzji w zakresie zaniechania w catosci lub czesci ustalonych zobowigzan
podatkowych z tytutu facznego zobowigzania pienieznego oraz podatkow i opfat lokalnych, a takze
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10.
11.

12

L

13.

14.
15:
16.
17,
18.
19
20.

21;
22.

© o~ oo,

11.

w sprawie odraczania terminow platnosci, rozktadania na raty i umarzania zaleglosci z tytutu wiw
zobowigzan podatkowych.

Ewidencja, pobor i egzekucja naleznosci z tytulu podatkéw i opfat lokalnych oraz naleznosci za
pobdr wody i odprowadzanie $ciekow.

Prowadzenie obstugi kasowe;.

Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym w sprawach podatkowych.

Gospodarowanie funduszem ptac, sporzadzanie list wynagrodzen.

Pobér i odprowadzenie do urzedu skarbowego zaliczek na podatek dochodowy, sporzadzanie
deklaracji podatkowych.

Naliczanie i odprowadzenie do ZUS i PFRON skiadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne,
Fundusz Pracy, PFRON i skiadek na Fundusz Emerytur Pomostowych.

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych i finansowych.

Prowadzenie ewidencji podatku VAT.

Zapewnienie obstugi techniczno-biurowej sotectw.

Rozliczanie inwentaryzacji i inkasentow.

Prowadzenie ewidencji drukdw $cistego zarachowania i ewidenciji ksiegowej mienia komunalnego.
Kontrola formalno-rachunkowa dowodéw ksiggowych i kontroli podatkowej.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ustawg o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej.

Obsluga finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow prawa lub zleconych przez Wojta Gminy.

§19

Do zakresu dziafania Referatu Planowania Przestrzennego, Budownictwa ,Inwestycji,
Zamowien Publicznych i Funduszy Unijnych nalezy:

Przygotowanie projektow uchwat w sprawie miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.
Przygotowywanie decyzji w sprawie ustalenia warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu.
Nadzorowanie budowy, modernizacii, utrzymania i ochrony drég gminnych, orzekanie o przywroceniu
pasa drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego w razie jego naruszenia.

Prowadzenie spraw zwigzanych z drogownictwem w tym zatatwianie spraw biezgcych utrzymania,
remontow i modernizacji drog oraz wspdlpraca z innymi zarzadcami drog.

Nadzorowanie i prowadzenie dziatan zwigzanych z zimowym utrzymaniem drég,

Prowadzenie ewidencji drég gminnych.

Przygotowywanie decyzji na zajecie pasa drogowego i ustalajgcych optaty za zajgcie pasa.
Organizowanie i przygotowanie i rozliczanie zadan inwestycyjnych i remontow.

Prowadzenie postepowan w sprawach udzielania zamowien publicznych na roboty budowlane,

dostawy i ustugi.

. Organizowanie przetargobw na inwestycje, remonty, zakup ustug i materialow, prowadzenie catosci

dokumentacji zwigzanej z przetargami przyjmowanie i zbieranie ofert przygotowywanie ogtoszen
o przetargach, obstuga kancelaryjno-techniczna posiedzen komisji przetargowe;.
Nadzor nad prawidlowym dziataniem oraz stanem technicznym stacji uzdatniania, oczyszczalni

Sciekow oraz kanalizacii.
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12. Przygotowanie i koordynowanie wykonawstwa inwestycji i remontéw na terenie gminy w obiektach
nalezacych do gminy oraz zapewnienie prawidiowego przebiegu tych prac.

13. Biezacy nadzor techniczny oraz kontrola kosztow realizacji inwestycji do momentu przekazania ich
do eksploatacji wraz z uzyskaniem wszystkich niezbgdnych dokumentow.

14. Zapewnienie prawidlowego stanu technicznego komunalnych zasobow mieszkaniowych, obiektow
uzyteczno$ci publicznej oraz obiektow jednostek organizacyjnych.

15. Przygotowywanie i opracowanie niezbednych dokumentow w zwigzku z ubieganiem si¢ o Srodki
unijne i inne Srodki  pomocowe .

16. Coroczne wystepowanie do Rady Gminy z wnioskiem o zatwierdzenie taryf dotyczacego zbiorowego
zaopatrzenia w wode i odprowadzanie sciekow.

17. Sprawowanie nadzoru nad stacjami uzdatniania wody, oczyszczalnig Sciekoéw i wodociggami
wiejskimi , przeprowadzanie kontroli jakoéci wody i $ciekow.

18. Organizacja prac zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontow, w tym m.in. przygotowywanie
dokumentacji i wymaganych pozwolent i uzgodnien z wlasciwymi jednostkami i instytucjami,
zamawianie materialow, sporzadzanie kosztorysow, kontrola inwestycj.

19. Organizowanie i planowanie dowozéw uczniow do szkot na terenie gminy,

20. Rozliczanie i ewidencja czasu pracy kierowcow zatrudnionych w Urzedzie Gminy, prowadzenie
ewidencji przebiegu pojazdow bedacych wlasnoscia gminy, rozliczanie zuzycia paliwa.

21. Nadzor nad pracownikami fizycznymi, i osobami zatrudnionymi w ramach robét publicznych.

22. Sporzadzanie umoéw na dostawg wody z wodociggu gminnego oraz uméw na odprowadzanie
Sciekow i ich ewidencja.

23. Przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje radnych.

24. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow prawa lub zleconych przez Wojta Gminy

§ 20

Do zakresu dziafania Referatu Rolnictwa, Ochrony Srodowiska, Oswiaty i Gospodarki
Nieruchomosciami nalezy:

1. Przygotowywanie zezwoler na uprawe maku i konopi.

2. Ustalanie oplat rocznych na uzytkowanie wieczyste i zarzad nieruchomosciami.

3. Przygotowywanie decyzji i postanowien dotyczacych podziatow rozgraniczefi  nieruchomosci,
wspdlpraca z geodetami w zakresie stwierdzania granic nieruchomosci.

4. Przygotowywanie decyzji na usuwanie drzew Iub krzewow.

5. Przygotowanie dokumentow niezbednych do komunalizac mienia gminnego, prowadzenie
ewidencji mienia komunalnego.

6. Gospodarowanie nieruchomos$ciami tworzacymi gminny zasob, ich zbywanie, oddawanie w trwaly
zarzad , uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem zgodnie z ustawg o gospodarce
nieruchomosciami.

7. Zorganizowanie przetargow na zbycie prawa wiasnosci i dzierzawe nieruchomosci gminnych.

8. Naliczanie czynszu dzierzawnego i kontrolowanie wptat, wystawianie upomnien.

9. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska i gospodarki wodne;j.

10. Koordynacja i organizacja dziatan w przypadku wystapienia kleski zywiolowej w rolnictwie,
szacowanie strat, sporzadzanie protokotow.

11. Prowadzenie ewidencji psow rasy agresywnej i wydawanie zezwolen na prowadzenie hodowli lub
utrzymania psa rasy agresywnej.
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12.

13.

14.
18.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22;
23,

24.
25.

26.
27,
28.
29.
30.
31.
32.

33.
34.

35.

36.

Nadzor nad zbiorka padliny w gminie , wspolpraca z firmg zajmujacg sie wywozem i utylizacjg
padtych zwierzat.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu porzadku i  czystosci
w gminach, w tym m.in: zorganizowanie systemu gospodarowania odpadami komunalnymi,
prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow komunalnych,
coroczna analiza stanu gospodarki odpadami komunalnymi, dziatania informacyjne i edukacyjne
w zakresie prawidiowego gospodarowania odpadami komunalnymi, aktualizacja gminnego
regulaminu utrzymania czystosci i porzadku w gminie .

Coroczne  opracowywanie gminnego  programu opieki nad  bezdomnymi  zwierzgtami
i zapobiegania bezdomnosci zwierzat.

Prowadzenie analizy sprawozdawczosci gospodarczego korzystania ze srodowiska, naliczanie optat
za gospodarcze korzystanie ze Srodowiska.

Opracowywanie dokumentow zwigzanych z ochrong $rodowiska, planéw i programow ochrony,
usuwania odpadow i ich uzupetnianie.

Zapewnienie publicznego  dostepu do  dokumentow zawierajacych informacje
o $rodowisku ijego ochronie.

Ewidencja parkow, pomnikow i rezerwatow przyrody.

Ewidencja przydomowych oczyszczalni Sciekow , zbiornikéw bezodptywowych.

Nadzor nad stacjami uzdatniania w zakresie zagospodarowania wod poptucznych.

Opiniowanie  wnioskow ~ zwigzanych z wydawaniem decyzji zatwierdzajacych —program
gospodarki odpadami niebezpiecznymii odpadami innymi niz niebezpieczne.

Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka fowiecka,

Prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej — wydawanie zaswiadczen o wpisie do  ewidenci,
zmian wpisu i decyzji o wykresleniu z ewidencii.

Prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z gospodarkq lokalami.

Zawieranie uméw najmu na lokale mieszkalne i uzytkowe , oraz sporzadzanie aneksow do tych
umow.

Koordynowanie i zalatwianie spraw dot. oéwiaty , a nalezacych do wiasciwosci Rady Gminy
i Wojta Gminy jako organu prowadzacego szkoly i placowki oswiatowe.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze stypendiami i zasitkami szkolnymi.

Prowadzenie ewidencji zabytkow i innych dobr kultury.

Opracowywanie gminnego programu opieki nad zabytkami, i jego realizacja.

Podejmowanie dziatai na rzecz ochrony dobr kultury.

Sporzadzanie oéwiadczen dotyczacych zeznan Swiadkow potwierdzajacych prace

w gospodarstwie rolnym.

Wspoludziat w przygotowaniu i prowadzeniu postepowan o udzielenie zamowien publicznych na
odbior i zagospodarowanie odpadow komunalnych.

Wymiar, ksiegowanie i egzekucja oplat za gospodarowanie odpadami.

Przygotowywanie oraz przedkladanie odpowiednim organom sprawozdan, analiz i informacji
dotyczacych gospodarowania odpadami.

Realizacja innych zadan i dziatan wynikajacych z przepisow prawa lub doraznych potrzeb zwigzanych
z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania.

Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow prawa lub zleconych przez Wojta Gminy.
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§21

Do zakresu dziafania Referatu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy:

1.

no

SOk w

90 =

1.
12.
13.
14,
15.

16.
17.
18.
19.
20.
21,
22.
23.
24.
25.
26.
27.

28.
29,

30.
31.

32.

Kierowanie i koordynowanie prac zwigzanych =z organizacjg systemu zarzadzania
kryzysowego,

Przygotowanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny, planowanie, organizacja
i przygotowanie ewakuacji ludnosci

Tworzenie formacji obrony cywilnej,

Nakfadanie obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci ,

Organizowanie zakwaterowania sit zbrojnych,

Organizowanie wykonania przez jednostki organizacyjne gminy zadan w ramach powszechnego
obowigzku obrony,

Wykonywanie zalecen wydanych przez Wojta Gminy jako szefa obrony cywilnej

Wydawanie decyzji dotyczacych zajecia na cele przejsciowego zakwaterowania sit zbrojnych
budynkow , pomieszczen i terenéw oraz wydawanie decyzji o odszkodowaniach,
Opracowywanie i realizacja gminnego planu obrony cywilngj

. Organizowanie szkolen i ¢wiczen w zakresie obronnosci i obrony cywilnej oraz sprawowanie

nadzoru nad ¢wiczeniami i szkoleniami prowadzonymi przez instytucje i podmioty gospodarcze,
Dokonywanie analiz i ocen bezpieczenstwa Gminy,

Wspotpraca z wiasciwymi organami w zakresie bezpieczenstwa i porzadku publicznego,
Organizowanie systemu ostrzegania i alarmowania ludnosci,

Organizowanie systemu tacznosci dla potrzeb Wojta Gminy w sytuacjach kryzysowych,
Zapewnienie  wspoldziatania jednostek organizacyjnych gminy , instytucji i podmiotow
gospodarczych w zakresie zapobiegania zagrozeniom,

Wspotdziatanie z organami administracji rzadowej i samorzadowej w zakresie obronnosci,
Wspoldziatanie z petnomocnikiem ochrony informacji niejawnych,

Prowadzenie ewidencji oraz przydziat sprzetu obrony cywilnej do poszczegdlinych formacji OC
i zaktaddw pracy,

Nadzor nad prawidiowym utrzymaniem i konserwacjg sprzetu obrony cywilnej,

Prowadzenie spraw zwigzanych z akcjg kurierska,

Organizowanie imprez kulturalnych w gminie np. festyny , estrady folkloru , imprezy sportowe
i kulturalne i poza jej terenem np. wystawy , konkursy, turnieje , dozynki,

Pomoc w organizowaniu imprez kulturalno- rozrywkowo — sportowych, jednostkom
organizacyjnym gminy oraz OSP , KGW i innym organizacjom spolecznym ,
Dokumentowanie imprez kulturalnych (zdjecia , wycinki z pracy itp.),

Wspotdziatanie ze spotecznym ruchem kulturalnym ,

Zlecanie organizacjom spofecznym zaich zgoda realizacji zadarn w zakresie upowszechniania
kultury z przeznaczeniem naten cel odpowiednich $rodkow

Organizowanie biletdw wstepu do obiektow zabytkowych , muzedw , na imprezy kulturalne
sportowe iinne,

Wspotdziatanie na rzecz rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami kultury fizyczne;
oraz udzielanie im pomocy w realizacji zadan,

Prowadzenie rejestru instytucji kultury,

Wspotpraca z kierownikami jednostek organizacyjnych gminy, soltysami i innymi placowkami
dziatajgcymi na terenie gminy w zakresie dziatalnosci kulturalnej,

Zapewnienie realizacji zadan gminy w zakresie kultury fizycznej , turystyki i sportu,
Prowadzenie spraw w zakresie organizowania imprez masowych oraz zgromadzen na terenie
gmlnYr

Realizacja zadan gminy wynikajacych z ustaw o
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33,
34.

35.
36.
37.
38.
39.

40.
41,

42.

43.

44.

45.

46.
47,
48.

49.

50.
51.

1) dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie,(przygotowywanie cafosci dokumentacii
zwigzanych z ogloszeniem konkursu , jego rozstrzygnieciem, powierzeniem zadania , staly
monitoring i kontrola realizacji zadania, rozliczanie udzielonej dotacii),

2) stowarzyszeniach,

Przygotowywanie dokumentacji i planéw promocji gminy na zewnatrz,

Przygotowywanie materiatéw promocyjnych , do folderow , artykutow prasowych, ulotek , broszur

redagowanie artykutow prasowych,

Prowadzenie i systematyczna aktualizacja strony internetowej gminy ,nawigzywanie kontaktow

i wspdipracy z fundacjami, stowarzyszeniami, instytucjamiiosobami w zakresie promocji gminy,

Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi , spolecznoscig lokalng oraz z sasiednimi

gminami.

Prowadzenie ewidencji dziatajgcych Kot Gospodyn Wiejskich,

Wspotpraca z Kotami Gospodyn Wiejskich,

Nadzor i wspdlpraca ze  Szkolnymi Zwigzkami Sportowym i z Ludowymi Zespotami

Sportowymi,

Prowadzenie spraw zwigzanych z energetyka ,oswietleniem ulicznym i telefonizacjg,

Nadzorowanie dziatalnosci jednostek Ochotniczej Strazy Pozarnej i udzielanie pomocy

w zakresie wykonywanych przez nich zadan w tym m.in.:

1) wspdidziatanie w przygotowaniu zawoddw gminnych,

2) nadzorowanie dziatalnosci OSP w zakresie zapewnienia gotowosci bojowej w Scistej
wspoipracy z gminnym komendantem oraz aktualizowanie danych o jednostkach,

3) rozliczanie paliwa jednostkom OSP.

Organizowanie i realizacja zaopatrzenia Urzedu Gminy w potrzebne materialy, sprzet i $rodki

czystosci.

Prowadzenie, uzupetianie, aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowej

Gminy zgodnie z wymogami w tym zakresie.

Zarzadzanie systemami kopii, tworzenie harmonogramow kopii zapasowych, ustalanie zasad

przechowywania kopii zapasowych wykonywanie kopii zapasowych (archiwizacja) informacji

znajdujacych sie na serwerach Urzedu Gminy.

Konserwacja sprzetu komputerowego bedacego na wyposazeniu Urzedu  Gminy,

tj. komputerowych jednostek centralnych, terminali, monitoréw, drukarek, switch-y.

Prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i oprogramowania.

Prowadzenie centralnego rejestru umow.

Prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej — wydawanie zaswiadczen o wpisie do

ewidencji, zmian wpisu i decyzjio wykresleniu z ewidencii.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz i podawanie

napojow alkoholowych oraz naliczanie opfat za korzystanie z tych  zezwolen.

Prowadzenie archiwum zaktadowego.

Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa lub zleconych przez Wojta Gminy
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§22

Na samodzielnych stanowiskach pracy prowadzone sq w szczegolnosci sprawy:

1. Na stanowisku Kierownika USC, i spraw obywatelskich.

2.

prowadzenie rejestracji stanu cywilnego,

sporzadzanie aktow stanu cywilnego iich odpisow,

wydawanie decyzji administracyjnych i zaswiadczent wynikajacych z Prawa o Aktach Stanu
Cywilnego i Kodeksu Rodzinnego i Opiekunczego,

przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz innych o$wiadczen
wynikajacych z Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

prowadzenie spraw zwiazanych ze zmiang imion i nazwisk,

transkrypcja i odtwarzanie zagranicznych aktow stanu cywilnego,

wystepowanie do sadu 0 rozstrzygniecie czy malzenstwo moze byé zawarte w przypadku
istnienia okolicznosci wylaczajacych wstapienie w zwigzek malzenski,

prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci i dowodow osobistych w tym m.in.:
obsiuga Systemu Rejestrow Panstwowych,

prowadzenie spraw z zakresu rejestracji osob podlegajacych kwalifikacj wojskowej oraz

kwalifikacji wojskowey,

10) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow, oraz sporzadzanie spisow wyborcoéw do

zarzadzanych wyborow,

11) prowadzenie ewidencji zezwolen na  zbiorki publiczne oraz  przygotowywanie  decyzji

o zakazie zgromadzen,

12) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow prawa lub zleconych przez Wajta Gminy.

Na stanowisku radcy prawnego
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wykonywanie obstugi prawnej Urzgdu Gminy i jej jednostek organizacyjnych,

udzielanie porad prawnych i sporzadzanie opinii na wniosek,

reprezentowanie Gminy przed urzedami | organami orzekajacymi,

wystepowanie przed sgdami i organami orzekajacymi w ramach udzielonego petnomocnictwa,
opiniowanie pod wzgledem prawnym umow, zarzadzen i porozumien oraz skomplikowanych
decyzji i postanowien,

wystepowanie z wnioskami do komornikow sadowych celem prowadzenia egzekucji naleznosci
wynikajacych z orzeczen sadowych,

udziat w razie potrzeby w sesjach Rady Gminy,

udzielanie porad prawnych pracownikom.

3. Na stanowisku ds. organizacyjnych i obstugi rady :

1) obsiuga sekretariatu Urzgdu w tym m.in:

a) odbieranie i wysylanie poczty,

b) rejestrowanie pism wychodzacych i przychodzacych do urzedu i przekazywanie ich na
poszczegolne stanowiska pracy,

c) wypisywanie drukéw delegacji stuzbowych i prowadzenie rejestru polecen wyjazdow
stuzbowych , wystawianie kart drogowych i prowadzenie rejestru tych kart,

d) prowadzenie ksigzki wyjs¢ w godzinach pracy urzedu,

e) prenumerata prasy fachowej | innej oraz zamawianie wydawnictw ksigzkowych,

f) nadzér nad przechowywaniem pieczgci urzedowych,
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g) przyjmowanie skarg i wnioskow oraz prowadzenie ich rejestru,
h) organizowanie kontaktow Wojta z interesantami, protokotowanie spotkan i zebran
Wojta,

i) prowadzenie ewidencji ogtoszen, aktualizowanie tablicy ogtoszen,

prowadzenie rejestru sotectw ,jednostek organizacyjnych i instytucji kultury,

prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami soltysow i rad soteckich,

wysytanie zawiadomien o posiedzeniach Rady i Komisji, oraz ich obstuga techniczna,
sporzadzanie protokoléw z posiedzen Rady i Komisj,
terminowe przekazywanie podjetych przez Rade Gminy uchwat organom nadzoru,
prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy,

prowadzenie rejestru Zarzadzen Wojta,

prowadzenie rejestru  wnioskow i interpelacji radnych,

prowadzenie zbioru aktow prawa miejscowego i rejestru upowaznien,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem o$wiadczen majgtkowych radnych
sporzadzanie kwartalnych sprawozdan z realizacji profilaktycznych programéw zdrowotnych,
wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow prawa lub zleconych przez Wojta Gminy.

§ 23
Do zakresu dziatania pionu ochrony nalezy:

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych.

Prowadzenie postepowan sprawdzajacych w stosunku do oséb majacych dostep do informacii
niejawnych.,

Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informaciji.

Opracowanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji.

Szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

Archiwizacja dokumentow nigjawnych w Urzedzie Gminy Mycielin.

Nadzér nad opracowywaniem i przechowywaniem materialow zastrzezonych przez
upowaznionych pracownikdw.

Kontrola przestrzegania wiaéciwego oznaczania i rejestrowania dokumentow nigjawnych,
Przeprowadzanie zwyklego postepowania sprawdzajacego na polecenie wojta.

. Nadzorowanie przestrzegania zasad ochrony danych osobowych w oparciu o ,Polityke

Bezpieczenstwa Przetwarzania Danych Osobowych” oraz ,Instrukcje Zarzadzania Systemem
Informatycznym Stuzgcym do Przetwarzania Danych Osobowych” w Urzedzie Gminy Mycielin
wprowadzonych Zarzadzeniem Wojta Gminy Mycielin Nr 31/2015 z dnia 30 czerwca 2015r,
Ochrona systemow i sieci telefonicznych.

Zapewnienie jednostce organizacyjnej ochrony fizycznej.

Realizacja zadan wynikajacych z ochrony przeciwpozarowej i bezpieczenstwa publicznego.
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Rozdziat VIl

Zasady podpisywania _pism i zakres upowaznief udzielonych pracownikom do zatatwiania

okreslonych spraw

O F200 B

=2

= © o~

11.

—_

PR —

§ 24
Wéjt podpisuje:

Pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnarz.

Zarzadzenia, regulaminy i okolniki wewnetrzne.

Pisma zawierajace oéwiadczenia woli w zakresie biezacej dzialainosci Gminy.

Odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikow Referatow.

Decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego imieniu nie  upowaznit
pracownikow Urzedu.

Pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajgce 0soby
uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu,
Pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy.

Pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadem i organami administracji.
Odpowiedzi na interpelacije i zapytania radnych.

. Pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za posrednictwem

radnych.
Inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

§25
Zastepca Wajta podpisuje;

Decyzje, dokumenty i pisma w zakresie upowaznienia udzielonego przez Wojta Gminy.
Pisma pozostajace w zakresie jego zadan, nie zastrzezone do podpisu Wojta.

§ 26
Sekretarz podpisuje:

Decyzje, dokumenty i pisma zakresu upowaznienia udzielonego Przez Waéjta Gminy.
Pisma pozostajace w zakresie jego zadan, nie zastrzezone do podpisu Wojta.

§ 27

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie swoich zadan.
§ 28

Kierownicy referatow podpisuja:

Pisma zwigzane z zakresem dziatania Referatow, nie zastrzezone do podpisu Wéjta.
Decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zafatwienia, ktorych zostali upowaznieni przez

 Wofta.

Pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrzne Referatow
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§ 29

1. Wajt moze udzieli¢ pracownikowi upowaznienia do wydawania decyzji
administracyjnych w sprawach z zakresu administracji publicznej zgodnie z art.39 ust.2  ustawy
z dnia 8 marca 1990r o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2016r poz. 446 z pozn. zm.).

2. Wojt moze udziela¢ upowaznien pracownikom do prowadzenia spraw okreslonych w § 25
w swoim imieniu. Upowaznienia dla pracownikow znajdujg sie w aktach osobowych. Rejestr
upowaznien prowadzony jest na stanowisku ds. organizacyjnych i obstugi rady.

§ 30
Zasady przekazywania pism do akceptacji zostaly uregulowane w rozporzadzeniu
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,

jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U.Nr 14,poz. 67).

ROZDZIAL VI

Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow

§ 31
Interesantow w sprawach skarg i wnioskow przyjmujq :

1. Wojt - w kazdy poniedziatek w godzinach od 8% do 15%.

2. Zastepca Wojta, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy i pozostali pracownicy Urzedu w kazdy dzien
pracy w godzinach urzedowania.

3. Z przyjeé interesantow zglaszajgcych skargi i wnioski ustnie sporzadza sig protokdt, ktory
podpisuje wnoszacy skarge lub wniosek i przyjmujacy zgloszenie.

§ 32

Informacje o dniach i godzinach przyje¢ interesantéw w sprawach skarg i wnioskow
umieszcza sie na tablicy ogloszen Urzedu Gminy w Biuletynie  Informacji ~ Publicznej
orazw siedzibach jednostek organizacyjnych gminy.

§ 33

1. Organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow regulujg przepisy
szczegblne oraz Kodeks postepowania administracyjnego.

2. Przyjmowanie oraz ewidencjonowanie skarg i wnioskow, a takze okresowe sprawdzanie stanu
ich rozpatrzenia nalezy do pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. organizacyjnych i obstugi
rady.
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Informacje o miejscu przyjmowania skarg i wnioskow umieszcza sie na tablicy ogloszen
Urzedu Gminy w Biuletynie Informacji Publicznej oraz w siedzibach jednostek organizacyjnych
gminy.

Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. organizacyjnych i obstugi rady prowadzi rejestr skarg
i wnioskéw oraz zwigzane z nim pisma i inne dokumenty, ktore rejestruje i przechowuje
oddzielnie od innych spraw.

Zatatwienie skarg i wnioskow powinno polega¢ na rozpatrzeniu wszystkich okolicznosci sprawy,
jej rozstrzygnieciu, dokonaniu odpowiednich wystapien, usunieciu stwierdzonych uchybien
i przyczyn ich powstania oraz zawiadomienia w sposéb wyczerpujacy skarzacego
(zglaszajacego wniosek) o sposobie zatatwienia.

Skargi i wnioski, ktore nie wymagajq postepowania wyjasniajacego, powinny by¢ rozpatrzone
| zatatwione bez zbednej zwloki , nie pdzniej jednak niz w ciggu m-ca.

§ 34

Kontrole i koordynacje pracownikow Urzedu w zakresie — skarg i wnioskow sprawuje
Zastepca Wojta lub Sekretarz Gminy.

ROZDZIAL IX

Zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie

§35
Dziatalnos¢ kontrolna Urzedu obejmuje kontrole wewnetrzna, ktorej celem jest:

Badanie zgodnosci dziatan z obowigzujacymi przepisami prawa.

Ustalenie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidtowosci oraz 0séb odpowiedzialnych za ich
powstanie.

Okreslenie sposobdw usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im
W przysziosci.

§ 36
Kontrole wewnetrzng sprawujq :

Wojt, Zastepca Wojta Sekretarz Gminy w odniesieniu do kierownikow referatow i pracownikach
na samodzielnych stanowisk pracy.
Wojt Gminy w sprawach dziatalnosci Kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
Kierownicy referatow w odniesieniu do podporzadkowanych im pracownikow.
Komisja Rewizyjna Rady Gminy w sprawach dotyczacych zadan zleconych przez Rade.

§ 37

Kontrola wewnetrzna prowadzona jest w postaci:

Kontroli wstepnej — obejmujace]j kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz
stopnia przygotowania.

Kontroli biezgcej — obejmujacej czynnosci w toku.

Kontroli sprawdzajacej majacej miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, w szczegoinosci
majacej na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty uwzglednione.

22



1.

§ 38

7 przeprowadzonej kontroli sporzadza sie w ciggu 14 dni od daty jej zakoriczenia protokot

pokontrolny.

Protokot pokontrolny powinien zawierac:

1) okreslenie kontrolowanej jednostki lub stanowiska,

imie i nazwisko kontrolujacego,

date rozpoczecia i zakoriczenia czynnoéci kontrolnych,

okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrolg,

imie i nazwisko kierownika kontrolowanej jednostki lub osoby na kontrolowanym stanowisku,

przebieg i wynik czynnosci kontrolnych , w szczegolnosci wnioski kontroli wskazujace na

stwierdzone nieprawidiowosci oraz wskazanie dowodow wskazujacych ustalenia zawarte w

protokole,

7) date i miejsce podpisania protokotu,

8) podpis kontrolujgcego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej jednostki , albo
pracownika zajmujacego kontrolowane stanowiska Iub notatkg o odmowie podpisania
protokofu z podaniem przyczyny odmowy podpisu,

9) wnioskii propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosci.

[ & BE =N IS N ]
S et SRS a2

Rozdziat X

Zasady dokonywania okresowej oceny pracownikow

§39

Pracownicy samorzadowi zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych podlegajg okresowej ocenie zgodnie z ustawa ~ z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016r poz. 902 z pozn. zm.) oraz
na podstawie Zarzadzenia Nr 19/2011 Wojta Gminy Mycielin z dnia 28 kwietnia 2011 roku w
sprawie sposobu dokonywania okresowych ocen pracownikow na stanowiskach urzedniczych,
w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych.

Szczegolowy zakres i zadania dotyczace okresowych ocen okresla Zarzadzenie Wojta Gminy
o ktdrym mowa w ust. 1
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Rozdzial XI

Postepowanie z wnioskami o dostepie do informaciji publicznej

§ 40

Zasady dostgpu do informacji publicznej okresla ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie
do informacji publicznej (Dz. U. z 2014r poz. 782.). Zasady udostgpniania informacji publicznej zostaly
rowniez okreslone w Zarzadzeniu Nr 55/2015 Wéjta Gminy Mycielin z dnia 8 grudnia 2015r.w sprawie
instrukeji udostgpniania informacji publicznych oraz  wysokosci opfat pobieranych za udostepnienie
informacji publicznej.

Rozdziat XII

Postanowienia koncowe

§ 41

Zmiany Regulaminu nastepuja w trybie wymaganym do jego wprowadzenia.
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Zalacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY MYCIELIN

WOJT GMINY

R

v L \4
SKARBNIK SEKRETARZ ZASTEPCA
GMINY GMINY WOJTA REFERAT ORGANIZACYJNO-
ADMINISTRACYJNY
KIEROWNIK USC
I SPRAWY OBYWATELSKIE
Y
REFERAT PLANOWANIA
PRZESTRZENNEGO,
BUDOWNICTWA,
INWESTYCJI, ZAMOWIEN |« STANOWISKO
PUBLICZNYCH, I DS. OBSLUGI RADY
A FUNDUSZY UNIJNYCH I SPRAW ORGANIZACYJNYCH
REFERAT
BUDZETU I P
FINANSOW D
RADCA
REFERAT ROLNICTWA, PRAWNY
OCHRONY
SRODOWISKA, OSWIATY
1 GOSPODARKI -
NIERUCHOMOSCIAMI, PION
OCHRONY
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Zalgcznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego

STRUKTURA STANOWISK

URZADU GMINY MYCIELIN

STANOWISKA KIEROWNICZE

Lp. Stanowisko Podporzadkowanie Ilos¢ etatow
L bk Rada Gminy )
2. Zastepca Wojta Wéjt Gminy 1
3. Sekretarz Wit Gring 1
4, Skarbnik Wéit Gminy 1
REFERAT BUDZETU I FINANSOW
Kierownik Referatu - Skarbnik Gminy
.| ‘ . ror
L p. Stanowiska Samodzgelne Podporz'qdk Wielko$§¢
stanowiska owanie etatu
stanowisko ds. wymiaru
5 podatkow i Skarbnik 1
, oplat
‘ stanowisko |
6 ds. ksiegowosci . Skarbnik 1
| podatkowe] : ?
| v By e B s
7 SRS, Skarbnik ! |
ksigegowosclt :
8 _ SBODWISKS O Skarbnik 1 |
; ksiegowosci budzetowe;j '
e stanowiské ds.
9 ksiegowosci Skarbnik 1
. placowej
stanowisko ds. obstugi '
10 kasy Skarbnik 1




 REFERAT PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO, BUDOWNICTWA,

 INWESTYCJI , ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
1 FUNDUSZY UNUNYCH

KIEROWNIK - 5 ;
11 REFERATU Wojt Gminy 1
stanowisko ds. zamowien
publicznych Kierownik
12 . 1
drogownictwa. referatu
i BHP
13 stanowisko ds. Kierownik q
budownictwa referatu
1 inwestycji
Stanowisko ds. Kierownik
14 . 1
pozyskiwania funduszy referatu
unijnych
15 opiekun dzieci podczas KTerowmk V2
| dowozu referatu
o kierowca | KiefoWnik k
16 : 1
autobusu referatu
Kierownik
|
17 sprzataczka T 1
18 robotnik gospodarczy/ - Kierownik | 5
palacz co. . referatu
~ i GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI |
19 KIEROWNIK Wojt 0
REFERATU Gminy
_ stanowisko ds. rolnictwa .
i ; Kierownik
20 gospodarki nieruchomos- 1
P Referatu
ciami. i spraw lokalowych
71 Stanowisko ds. Kierownik I
gospodarki  odpadami Referatu




REFERAT ORGANIZACYJNO-ADMINISTRACYJNY

2 KIEROWNIK Wojt |
REFERATU Gminy
23 ds obrm? tams“l/]llsg}cco' i gmin Kierownik |
' Y, promocjt gty Referetu
i kultury
Stanowisko ds. dziatalnosé . .
24 gospodarczej Kierownik 1
. : Referatu
i archiwum
STANOWISKA SAMODZIELNE
Kierownik USC, Wit
28 sprawy Gmin 1
obywatelskie. Y
' Wit i
29 Radeca prawny Cipiiy Va
. Stam?“: 13 kf)nds.l Wit 1
organizacyjnych ity

i obslugi rady




PION OCHRONY

25 Pelnomocnik ds. Wojt W ramach etatu
ochrony Gminy ma innym
informacji stanowisku
nigjawnych
26 Administrator Wit W ramach etatu
Bezpieczenstwa Gminy ma innym
Informacji /ABI/. stanowisku
27 Administrator Wojt W ramach etatu
Systemu Gminy ma innym
Informatycznego stanowisku
/ ASI/

Wit

s
I

miny
Kb sl - o - L3




