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Pan

Maciej Starnawski
Przewodniczacy

Rady Miejskiej Mielna

Na podstawie art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z2025r.
poz. 1153 z pdzn.zm.) w zwigzku ze zlozona interpelacja Klubu Radnych ., Wspélnie dla Gminy
Mielno™ z 17 marca 2026r. przekazana Burmistrzowi Mielna 20 marca 2026r. pismem o sygn.
BRM.00003.4.2026, udzielam odpowiedzi na zawarte w niej pytania.

Ad.1.

Przedkladam aktualny wykaz pracownikéw Urzedu Miejskiego w Mielnie. Ponadto informujg, iz wykaz
ten znajduje si¢ na stronie BIP Gminy Mielno w zakladce Urzad Miejski, wykaz pracownikow.

Ad.2.

Podstawowy zakres obowigzkow przypisany do poszezegdlnych Referatéw i samodzielnych stanowisk
zawarty jest w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miegjskiego w Mielnie, wprowadzonego
Zarzadzeniem Burmistrza Mielna Nr 1X/155/2025 z dnia 09 lipca 2025 r. w sprawie regulaminu

organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Mielnie.

W zalgezeniu przedkladam Regulamin wraz ze struktura organizacyjng, Jednoczesnie informuje, ze
dokument jest publikowany na stronie BIP gminy Mielno :

https://bip.gmina.mielno.pl/artykul/zarzadzenie-nr-ix-155-2025-z-dnia-09-lipca-2025-r-w-sprawie-

regulaminu-organizacyjnego-urzedu-m

https://bip.gmina.mielno.pl/artykul/struktura-organizacyjna-urzedu-miejskiego-w-mielnie




BURMISTRZ MIELNA

Ad.3.

W okresie ostatnich 12 miesigcy tj. od 1 marca 2025 — do 28 lutego 2026 nie dokonywano zmian
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Mielnie w zakresie struktury organizacyjnej,
dotyezy to réwniez tworzenia nowych stanowisk pracy.

W wymienionym okresie:

* rozwigzano stosunek pracy z 7 pracownikami zatrudnionymi na stanowiskach urzedniczych, w
tym w zwigzku z przejéciem pracownika na emeryture - 3 osoby. Na miejsce powstalych
wakatow zatrudniono 6 pracownikdw.

e zatrudniono 2 osoby na stanowiskach nieurzedniczych:

— pomoc administracyjna w ramach prac interwencyjnych z PUP - 1 osoba;
— pomoc administracyjna  zast¢pujgca pracownika w czasie jego dlugotrwalej
nieobecnosci — 1 osoba.

Ad.4.

Kierownikiem urzedu jest Burmistrz'. Jako kierownik urzedu Burmistrz jest bezposrednim
przelozonym pracownikéw samorzadowych i decyduje o ich zatrudnieniu. W ramach dobrej praktyki
stosowanej we wspolpracy organu stanowigcego i wykonawcezego w naszym urzedzie, Burmistrz na
biezaco przedstawia Radzie Miejskiej pracownikéw zatrudnionych na kluczowych stanowiskach.

/
BURMISTRZ

Adhin Czycz

"art. 33 ust. 3 ustawa o samorzadzie gminnym (Dz.U.2025r. poz. 1153 ze zm.)
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ZARZADZENIE NR IX/155/2025
BURMISTRZA MIELNA

zdnia 9 lipca 2025 r.

W sprawie regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Mielnie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz.U. z 2024r. poz. 1465
z pézn.zm. ) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.
Nadaje¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Mielnie stanowigce zalacznik Nr1iNr2do
zarzadzenia

§2.

Tracg moc: Zarzgdzenie Nr59/180/2024 Burmistrza Mielna z dnia 10 pazdziernika 2024r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Mielnie oraz zarzadzenie Nr IX/24/2025 z 19 lutego
2025r. w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Migjskiego w Mielnie.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2025 roku.

Burmistrz

Adam Czycz

[d: AS28AADB-01'6C-41:0D-B287-9C869BASLELYY. Podpisany Strona |



Zalgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr [X/155/2025
Burmistrza Mielna

z dnia 9 lipca 2025 r,

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W MIELNIE

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Mielnie, zwany dalej Regulaminem okre$la
organizacje, zakres dzialania i zasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Mielnie.

|

i

- I. Urzad Miejski w Mielnie zwany dalej ,,Urzedem” jest jednostka organizacyjna, przy

| pomocy ktérej Burmistrz 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. Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepisow.

‘ 3. Burmistrz Mielna, zwany dalej ,Burmistrzem” wykonuje w imieniu urzedu funkcje

pracodawcy.
4. Siedzibg Urzedu jest miejscowosé¢ Mielno.

ZAKRES DZIALANIA URZEDU
§3

. Naczelnym celem dzialania Urzedu jest jak najlepsze realizowanie zasad samorzadnosci
lokalnej ukierunkowanej na rozwdj Gminy i udzial mieszkancoéw w zaspokajaniu swoich
potrzeb.

2. Podstawowa wartos¢ dla Urzedu i jego pracownikéw stanowi dobro wspélnoty
samorzadowej osiggane przy uwzglednieniu 1 poszanowaniu praw jednostki.

3. Urzad stosuje skuteczne metody komunikowania si¢ z mieszkancami.

4. Urzad wspolpracuje z lokalnymi organizacjami spolecznymi, pozarzadowymi
1 gospodarczymi w interesie mieszkancow.

5. Pracownikéw Urzedu cechuje identyfikacja z Gmina, dbalo$¢ o dobre imie Urzedu,
Jawnos¢ i otwartosé dzialania oraz wrazliwos¢ na potrzeby mieszkancow.

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

7. W przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami Burmistrz Mielna wykonuje swoje
zadania przy pomocy gminnych jednostek organizacyjnych, a w uzasadnionych
przypadkach moze realizowa¢ swoje zadania oraz zaspokaja¢ lokalne potrzeby dokonujac
zakupu ustug swiadezonych przez inne podmioty.

4

o

Id: AB2SAADB-0F6C-41E0D-B287-9C869BASLELES. Podpisany Strona |
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1. Do zadan Urzgdu nalezy zapewnienic pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich zadan i
kompetencji, w szczeg6lnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materialéw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnodci prawnych przez organy Gminy,

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

3) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktéw
organdow Gminy,

4) realizacja innych obowigzkow i uprawniefi wynikajacych z przepisow prawa oraz
uchwal i zarzadzen organéw Gminy,

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

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

7) wykonywanie piac kancelaryjnych zgodnie = obowiazujgoyini w tyia zakresie
przepisami prawa.

Obowiagzki Burmistrza, jako pracodawey w rozumieniu ustawy okresla Kodeks pracy,

obowigzki pracownikéw Urzedu, organizacje pracy i porzadek wewnetrzny w Urzedzie

okresla Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Mielnie oraz stosowne zarzgdzenia wydane

przez Burmistrza .

3. Zasady gospodarowania funduszem $wiadczen socjalnych okresla regulamin zakladowego
funduszu $wiadczen socjalnych.

4. Przy zalatwieniu spraw stosuje si¢ postanowienia Kodeksu Postepowania Administracyjnego

chyba, ze przepisy szczegdlne stanowia inaczej.

Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sg postanowieniami instrukcji kancelaryjne;.

o

N

Rozdzial Il

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU
§5

1. Strukture organizacyjna Urzedu stanowia:

I Nazwa referatu - stanowiska Symbol |
\I Burmistrz : \ R |
I Zastegpea Burmistrza | 7B
? Sekretarz
| Skarbnik/glowny ksiegowy budzetu F
% Glowny ksiggowy urzedu/kierownik referatu wydatkow l ZF r
r Referat Gospodarki Nieruchomo$ciami l GN j
I Referat Planowania Przestrzennego ' PP J
: Referat Infrastruktury , iy ! IR r

Referat Spraw Obywatelskich SO

- Urzad Stanu Cywilnego usc

2
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-
g Referat Edukacji, Kultury i Spraw Spolecznych EKS
J" . . . . .
' Referat Organizacyjno-Administracyjny OA
| Referat Informatyki, Komunikacji Spotecznej i Promocji ‘ IKP
.‘ Referat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej 0SGK
! Referat Dochodow FD
Referat Wydatkéw EW - |
' Samodgzielne stanowisko ds. budzetu SB
|
Samodzielne stanowisko ds. zaméwien publicznych zp
Samodzielne stanowisko ds. pozyskiwania funduszy i strategii PF
' Samodzielne stanowisko ds. kadr K
Samodzielne stanowisko ds. obslugi biura rady miejskiej BRM
' Samodzielne stanowisko ds. kontroli i wspolpracy z jednostkami pomocniczymi SK
- Samodzielne stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania ZK
kryzysowego
Samodzielne stanowisko Komendanta Ochrony Przeciwpozarowej orp
Samodzielne stanowisko ds. audytu AU
Rzecznik prasowy RP
Straz Miejska SM
2. W ramach Referatu Spraw Obywatelskich funkcjonuje Urzad Stanu Cywilnego i tworzy
sig w nim stanowisko Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.
3. W zaleznosci od potrzeb Burmistrz moze tworzy¢ samodzielne stanowiska pracy oraz
powolywac pelnomocnikéw do zalatwiania okreslonych spraw.
4. Strukture organizacyjng Urzedu oraz wykaz gminnych jednostek organizacyjnych okresla
zalgeznik do regulaminu.
Rozdzial 111
ZAKRES DZIALANIA I KOMPETENCJE KIEROWNICTWA
URZEDU
§ 6
1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.
2. Burmistrz kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza
i Skarbnika
3. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik wspdluczesinicza w kierowaniu Urzedem
w zakresie okreslonym w ustawach, przepisach wykonawezych, statucie, niniejszym
regulaminie i upowaznieniach Burmistiza.
4. Osoby wymienione w ust. 2 tworzg kierownictwo Urzedu, ktore jest organem doradezym

i opiniodawezym Burmistrza — w zakresie spraw wewnetrznveh Urzedu.,
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BURMISTRZ
§7

I. Do zadan Burmistrza naleza wszelkie czynnosci zwigzane z kierowaniem Urze¢du, ktére

nie sg zastrzezone do kompetencji innych organdw.

Do zakresu dzialania Burmistrza nalezy w szczegélInosci:

1) kierowanie biezagcymi sprawami gminy,

2) kierowanie Urzedem,

3) reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz,

4) wykonywanie uprawnien pracodawcey w stosunku do pracownikéw Urzedu,

5) przedkladanie Radzie Miejskiej projektéw uchwal,

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

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

8) upowaznieniec swojego zasigpey i pracownikéow Urzedu do wydawaiia  decyzji
w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

9) nadzorowanie zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej,

10) wspolpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej,

11) wykonywanie uprawnien zwierzchnika sluzbowego i kierownika zakladu pracy
w  stosunku do pracownikéw Urzedu i Kkierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych nie zastrzezonych do wlasciwosci innych organdw,

12) podejmowanie czynnosei w sprawach nie cierpigcych zwloki zwigzanych
z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego i nalezacych do kompetencji
Burmistrza

13) ogloszenie budzetu Gminy i sprawozdan z jego wykonania,

14) przedkladanie Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwal podjetych
przez Radg,

15)skladanie Radzie sprawozdan z dzialalnosci Burmistrza,

16) informowanie Wojewody o zamiarze przystgpienia do zwigzku migdzygminnego,

17)dokonywanie podzialu zadan, kompetencji, odpowiedzialnosci, a takze rozstrzyganie
sportdéw  kompetencyjnych  pomiedzy  Zastgpca  Burmistrza,  Sekretarzem
i Skarbnikiem,

18)realizowanie zadan z zakresu zarzadzania Kryzysowego i obronno$ci na obszarze

o

gminy,

19)nadzorowanie i koordynowanie zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej na
obszarze gminy,

20)wspolpraca z zagranica,

21)rozpatrywanie skarg i wnioskow wplywajacych od ludnosci,

22)ustalanie regulaminu pracy Urzedu,

23)wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Wojta w przepisach
szczegdlowych,

24)nadzor nad  ochrona informacji  niejawnych wytwarzanych, przetwarzanych,
przechowywanych i przekazywanych w Urzedzie,

25)planowanie, przygotowywanie i prowadzenie inwestycji gminnych,

26) wspodlpraca z komitetami spolecznymi w sprawie wspolnych inwestycji,

27)wspblpraca z Rada Miejska, jej komisjami organami jednostek pomocniczych
w zakresie swego dzialania,

28)wydawanie zarzadzen i polecen sluzbowych.

3. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzor nad:
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1) Zastgpca Burmistrza,
2) Sekretarzem,
3) Skarbnikiem,
4) Referatem Gospodarki Nieruchomogciami,
5) Referatem Informatyki, Komunikacji Spolecznej i Promocji,
6) Referatem Spraw Obywatelskich,
7) Urzedem Stanu Cywilnego,
8) Samodzielnym stanowiskiem ds. kadr,
9) Samodzielnym stanowiskiem ds. Obronnych, Obrony Cywilnej, Zarzadzania
Kryzysowego,
10) Samodzielnym stanowiskiem Komendanta Ochrony Przeciwpozarowej,
11) Straza Miejska,
12) Centrum Kultury w Mielnie,
13) Mielenskim Osrodkiem Sportu i Rekreacji w Mielnie,
14) Rzecznikiem Prasowym,
15) Ekopizwdsigbiorstwem Sp. z 0.0. « siedzibg w Mielnie, jako orgai wlascicielski.
4. Burmistrz Mielna moze upowazni¢ Zastepce Burmistiza, Sekretarza i Skarbnika oraz
innych pracownikéw Urzedu do realizacji niektérych swoich zadan i kompetencji.

§8
I. Do wspélnych kompetencji Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika naleza
w szczegdlnosei:
1) nadzor i koordynacja podlegltych im referatéw oraz komoérek organizacyjnych Urzedu
2) koordynacja pracy Urzgdu w ramach wlasciwosei podleglych referatéw
z uwzglednieniem kompetencji kierownika Urzedu,
3) wydawanie w imieniu Burmistrza i z jego upowaznienia decyzji administracyjnych
w sprawach nalezacych do wlasciwosei podleglych referatow,
4) reprezentowanie Urzedu — w imieniu Burmisttza — w roboczych kontaktach
zewnetrznych, w tym prowadzenie negocjacji w sprawach cywilnoprawnych,
5) nadzorowanie dzialalnosci gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie ich
wlasciwoscei,
6) wspolpraca z Rada, jej komisjami oraz organami jednostek pomocniczych w zakresie
swego dzialania.
7) realizowanie zadan z zakresu zarzadzania Kkryzysowego i obronnosci w swoim
zakresie kompetencji i polecen burmistrza.

ZASTEPCA BURMISTRZA
§9
I. Wykonuje w ramach wyznaczonych przez Burmistrza kompetencji powierzone
zadania, zapewniajace ich kompleksowg realizacje.
2. Nadzoruje i koordynuje gléwnie sprawy:
1) strategii rozwoju Gminy,
2) zamowien publicznych,
3) pozyskiwania zewnetrznych srodkow finansowych,
4) nadzoruje sprawy zwigzane z inwestycjami i planowaniem przestrzennym,
5) nadzoruje sprawy ochrony srodowiska i gospodarki komunalnej,
6) koordynuje sprawy kontaktow i wspdlpracy zagranicznej,
3.Zaste¢pea Burmistrza sprawuje bezposredni nadzor nad pracami:
1) Referatu Infrastruktury,
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2) Referatem Planowania Przestrzennego,

3) Samodzielnego stanowiska ds. pozyskiwania funduszy i strategii,

4) Samodzielnego stanowiska ds. zaméwien publicznych,

5) Referatu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej,

4. Zastgpca Burmistrza podejmuje czynnosci kierownika Urzedu w zakresie ustalonym
oddzielnie, podczas nieobecnosci Burmistrza

SEKRETARZ
§ 10
1. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu oraz organizuje jego prace,
a w szczegdlnosci:
1) odpowiada za prawidlowe realizowanie uchwal Rady Miejskiej Mielna, dyscypling pracy
w Urzedzie 1 przestrzeganie przez pracownikow przepisow prawnych,
2) nadzoruje terminowo$¢ i jako$¢ zalatwiania spraw obywateli oraz skarg i wnioskow,
3) dba o podncszenie kwalifikacji zawodowyeh pracownikow,
4) organizuje dzialalno$¢ kontrolna w Urzedzie i kontrolowanie realizacji zadan gminnych
jednostek organizacyjnych,
organizuje sprawny obieg dokumentow w Urzedzie oraz prawidlowg obsluge
interesantow,
6) analizuje warunki pracy w Urzedzie, inicjuje ich usprawnienie i doskonalenie,
7) rozstrzyga spory kompetencyjne pomigdzy pracownikami Urzedu,
8) nadzoruje caloksztalt spraw zwigzanych z wyborami do organdw przedstawicielskich,
9) analizuje warunki pracy w Urzedzie,
10) przyjmuje ustne o$wiadczenia ostatniej woli spadkodawecy,
11) Przyczynianie si¢ do stwarzania warunkéw dla funkcjonowania i rozwoju oswiaty.
2. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) Referatem Organizacyjno — Administracyjnym,
2) Samodzielnym stanowiskiem ds. obslugi biura Rady Miejskiej,
3) Referatem Edukacji, Kultury i Spraw Spolecznych,
4) Samodzielnym stanowiskiem ds. kontroli 1 wspolpracy z jednostkami pomocniczymi
gminy,
5) Szkolg Podstawowa w Mielnie,
6) Zespolem Szkolno-Przedszkolnym w Sarbinowie,
7) Przedszkolem w Mielnie,
8) Bibliotekg Publiczng Gminy Mielno,
9) Miejskim Osrodkiem Pomocy Spolecznej w Mielnie.

wn
—

SKARBNIK
§ 11
1. Skarbnik Gminy jest gléwnym ksiggowym budzetu Gminy i wykonuje zadania w zakresie
gospodarki finansowej Gminy.
2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosei:
1) planowanie potrzeb finansowych Gminy,
2) opracowywanie projektoéw budzetu Gminy,
3) Kkontrasygnowanie os$wiadezen woli moggcych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienigznych.
4) opiniowanie projektow uchwal Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza w sprawach
dotyczgeych zobowigzan finansowych,
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5) nadzér nad gospodarkg finansowa i wykonaniem budzetu Gminy,

- 6) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej w zakresie upowaznien udzielonych przez Burmistrza,

7) wspdlpraca z organami podatkowymi, bankami i organami nadzoru finansowego,

8) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistiza.

; 3. Skarbnik Gminy sprawuje nadzér finansowy nad dzialalnoscia Urzedu i gminnych

1 Jjednostek organizacyjnych.

4. Zadania Skarbnika Gminy jako gléwnego ksiegowego budzetu Gminy wynikaja
{ z odpowiednich ustaw i przepiséw wykonawczych.
5. Przy wykonywaniu innych kompetencji i zadan powierzonych przez Burmistrza, Skarbnik

Gminy dziala w granicach okreslonych imiennymi pelnomocnictwami i upowaznieniami.
6. Skarbnik Gminy sprawuje bezposredni nadzér nad praca:
1) Samodzielnego stanowiska ds. budzetu
| 2) Kierownika Referatu Dochoddw,
2) Kierownika Referatu Wydatkow.

Rozdziat IV

|
? SAMODZIELNE STANOWISKO DS. BUDZETU
§12
Do podstawowego zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska ds. Budzetu nalezy
! prowadzenie spraw zwiazanych z planowaniem i analizg realizacji budzetu Gminy oraz
nadzor nad finansami, a w szczegdlnosci:
‘ I. Opracowywanie projektu budzetu i przedstawianie go w obowigzujacym trybic Radzie
! Miejskiej oraz Regionalnej Izbie Obrachunkowe;.
2. Opracowywanie planu finansowego zadan Gminy Mielno.
3. Sporzadzanie planu finansowego wydatkdw Urzedu Miejskiego.
4. Przyjmowanie planéw finansowo — rzeczowych jednostek organizacyjnych Gminy,
sprawdzanie ich zgodnosci z uchwalg budzetows.
5. Sporzadzanie projektow uchwal Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza zmieniajacych
budzet w ciggu roku budzetowego.
6. Aktualizacja budzetu Gminy, uwzgledniajaca zmiany budzetu dokonane uchwalami Rady
Miejskiej oraz zarzadzeniami Burmistrza, w tym w uzytkowanych systemach
informatycznych.
7. Sporzadzanie sprawozdania rocznego z wykonania budzetu i przedstawianie go
w obowigzujacym trybie Radzie Migjskiej oraz Regionalnej [zbie Obrachunkowe;.
9. Biezgca analiza realizacji budzetu oraz dzialalnosci finansowej jednostek organizacyjnych
Gminy.
10.  Potwierdzanie zabezpieczenia $rodkéw w  budzecie Gminy do wnioskow
0 przeprowadzanie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego w zakresie wydatkdw
majatkowych.
11. Potwierdzanie zaangazowania umow przedkladanych do podpisu.
12. Przeprowadzanie procedury zwiagzanej z zacigganiem kredytdw bankowych, pozyczek
oraz emisja obligacji komunalnych.
[4. Przygotowywanie specyfikacji warunkow zamowienia do przeprowadzania postepowania
o udzielenie zamowienia publicznego w zakresie bankowej obslugi Gminy.
15. Sporzagdzanie projektu  Wieloletniej Prognozy Finansowej i przedstawianie go
w obowigzujacym trybie Radzie Miejskiej oraz Regionalnej Izbie Obrachunkowej.
16. Sporzadzanie projektéw uchwal Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza zmieniajacych
Wieloletnig Prognoze¢ Finansowq.
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17. Sporzadzanie informacji o ksztaltowaniu sie¢ Wieloletniej Prognozy Finansowej, w tym
o realizacji przedsigwzigé oraz przedstawianie jej w obowigzujacym trybie Radzie Miejskiej
i Regionalnej Izbie Obrachunkowe;j.

‘ 18. Prowadzenie rejestru wnioskéw o dofinansowanie zadan ze $rodkéw zewnetrznych oraz
! zawartych umoéw o dofinansowanie.

19. Analiza zaawansowania oraz wykonania planu dochod6w i wydatkéw zadan
dofinansowanych ze $rodkéw zewnetrznych z uwzglednieniem ztozonych wnioskow

o platnos¢.

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. POZYSKIWANIA FUNDUSZY I STRATEGII
§ 13
Do zakresu zadan Samodzielnego Stanowiska ds. pozyskiwania funduszy i strategii nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z programami i projektami wspdlfinansowanymi ze
srodkow zewnetrznych, w tym Unii Europejskiej, w szezegdlnosei:
a) wnioskowanie o udzial w programach i projektach finansowanych ze srodkow
zewngtrznych,
b) realizacja programéw i projektow finansowanych ze srodkdw zewnetrznych,
| ¢) wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu
5 programow i projektéw finansowanych ze srodkow zewngtrznych,
| 2) prowadzenie spraw z zakresu prowadzenia polityki rozwoju, w szczeg6lnosci:
| a) zwigzanych ze strategia rozwoju gminy lub strategia rozwoju ponadlokalnego,
: b) udziatl w opracowaniu dokumentow strategicznych z udzialem gminy,
¢) opiniowanie i konsultowanie dokumentami strategicznymi innych podmiotow,
3) wspoldzialanie gminy z innymi jednostkami organizacyjnymi w kraju i za granica
w zakresie, o ktorym mowa w pkt 1) i 2).

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
§ 14
Do zakresu zadan Samodzielnego Stanowiska ds. zamowien publicznych nalezy:

1) realizacja obowigzkéw gminy wynikajacych z ustawy Prawo zamowien publicznych,
w tym z zakresu planowania i sprawozdawczoscli,

2) opracowanie i wdrazanie procedur wewnetrznych zwigzanych z udzielaniem
zamoOwien publicznych, w tym postepowan prowadzonych na podstawie ustawy
Prawo zamowien publicznych jak i zamowien, do ktorych ze wzgledu na ich wartosé
ustawy si¢ nie stosuje,

3) przygotowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego na
podstawie przepisdw ustawy Prawo zamdwien publicznych, przy udziale referatow
i stanowisk wlasciwych ze wzgledu na przedmiot zamowienia,

4) wspolpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie zaméwien publicznych,
w tym prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych na ich rzecz na

podstawie uméw lub porozumien,
5) kontrola wewngtrzna oraz jednostek podleglych w zakresie zamowien publicznych.

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. KADR
§ 15
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Do zakresu zadain Samodzielnego Stanowiska ds. Kadr nalezy:

I) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw urz¢du oraz pracownikéw interwencyjnych i publicznych;

2) prowadzenie  dokumentacji  zwigzanej z  nawigzywaniem  stosunku  pracy
z kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych;

3) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikéw;

4) ewidencja czasu pracy  pracownikdw, ewidencja  nicobecnodci,  ewidencja
i rozliczanie urlopdw wypoczynkowych;

5) kompletowanie wnioskéw emerytalno- rentowych;

6) prowadzenie naboréw na wolne stanowiska urzednicze oraz przygotowywanie regulaminu
w tym zakresie;

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi ocenami pracownikow.

8) Wspdlpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie zatrudniania stazystow;
pracownikéw zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych, rob6t publicznych
i stazy.

9) orgauizowanie praklyk zawoaowych uczniéw i studentéw oiae. stazy.

10) sporzadzanie miesigeznych i rocznych deklaracji rozliczeniowych do PERON;

11) sporzgdzanie wnioskéw o nadanie odznaczen panstwowych iodznak oraz prowadzenie
niezbgdnej dokumentacji w tym zakresie.

12) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych czasu pracy, wynagrodzen i zatrudnienia
w urzedzie.

13) opracowywanie propozycji do projektu budzetu, w czesci dotyczacej komorki
organizacyjne;j.

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. OBRONNYCH, OBRONY CYWILNEJ
1 ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO
§ 16
Do zakresu dzialania ~ Samodzielnego Stanowiska ds. Obronnych, Obrony Cywilnej
i Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Informacji Niejawnych nalezy zapewnienie
Burmistrzowi  mozliwosci  koordynowania  wspdéldzialania ~ wszystkich  jednostek
organizacyjnych podleglych Urzedowi, kierowania ich dzialaniem w przypadku klesk
zywiolowych 1 innych nadzwyczajnych zagrozen, kierowania oraz koordynowania
przygotowan i realizacji przedsigwzigé obrony cywilnej, organizowania wykonywania zadan
w ramach powszechnego obowiazku obrony, a w szczegolnosci:
1) Wspoldzialanie z organami wojskowymi w ramach obowigzku obrony,
2) Oglaszanie i udzial w kwalifikacji wojskowej,
3) Wykonywanie zadan zwigzanych z nakladaniem $wiadezen rzeczowych i osobistych na
obszarze gminy,
4) Wylaczanie 0séb od obowiagzku pelnienia sluzby wojskowej,
5) Przeprowadzanie spraw zwigzanych z akcja kurierska,
6) Planowanie i organizowanie szkolen obronnych,
7) Organizacja Zastepczych Miejsc Szpitalnych,
8) Opracowanie Gminnego Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy, Gminnego Planu
Zarzadzania Kryzysowego
9) Przygotowanie 1 zapewnienie dzialania systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania
10) Koordynowanie zadan z zakresu porzadku i bezpieczenstwa publicznego,
[1) Dzialanie majgce na celu zapobieganie skutkom kleski zywiolowej i innymi zdarzeniami
noszacymi znamiona kryzysu, ich usuwaniem przy pomocy prowadzonego przez
Burmistrza Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego,

9
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12) Przyjmowanie zgloszefi o zgromadzeniach publicznych i wydawanie decyzji w tych
sprawach, oraz nadzorowanie ich przebiegu,

13) Prowadzenie spraw z zakresu informacji niejawnych - Pelnomocnik Informacji Niejawnych:

- prowadzenie ewidencji dokumentow i materialow niejawnych w Urzedzie Miegjskim

w Mielnie,

- dorgczanie Korespondencji niejawnej w obrebie Gminy,

- przekazywanie korespondencji niejawnej upowaznionym pracownikom Urzedu Miejskiego,

- nadzér nad przechowywaniem 1 opracowaniem materialow niejawnych przez

upowaznionych pracownikow Urzedu,

14) opracowywanie propozycji do projektu budzetu, w czeéei dotyczacej komorki

organizacyjne;j.

SAMODZIELNE STANOWISKO KOMENDANTA OCHRONY
PRZECIWPOZAROWEJ
§ 17
Do zakresu zadan Stanowiska Komendanta Glownego Ochrony Przeciwpozarowej nalezy:

1) realizacja ustalonych przez wojewode zadan krajowego systemu ratowniczo
— gasniczego na obszarze gminy,

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

3) inicjowanie prac i dziatan Burmistrza w zakresie zaopatrzenia obszaru gminy w wodg
do celow gasniczych,

4) realizacja zadan w zakresie zapewnienia ochrony przeciwpozarowej i innych
miejscowych  zagrozen terenu, gminnych obiektow i urzadzen uzytecznosci
publiczne;j,

5) przeprowadzanie w imieniu gminy przegladow z zakresu ochrony przeciwpozarowe;j,
6) udzial w projektowaniu budzetu gminy, w czeSci dotyczgcej ochrony
przeciwpozarowej (w tym réwniez funkcjonowania ochotniczych strazy pozarnych),
7) udzial w inspekcji gotowosdei do dzialan operacyjnych przeprowadzanych przez
organy inspekeyjne Panstwowej Strazy Pozarnej, Jednostek Ochotniczej Strazy
Pozarnej wlaczonych do Krajowego Systemu Ratownictwa Gasniczego na obszarze

gminy,

8) przeprowadzanie inspekcji gotowosci do statutowych dzialan ratowniczych
pozostalych Ochotniczych Strazy Pozarnych,

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

10) wspoludzial w opracowywaniu planow ratowniczych powiatu w czesci dotyczace;
obszaru gminy,

[ 1)wspélpraca z komendantem miejskim Pafstwowej Strazy Pozarnej w zakresie
szkolenia czlonkdw ochotniczych strazy pozarnych,

12) organizowanie i prowadzenie dzialan ratowniczych jednostek Ochotniczej Strazy
Pozarnej na obszarze gminy oraz udzial w organizowaniu takich ¢wiczen na obszarze
powiatu,

13) wspoludzial w organizowaniu powiatowych zawodow sportowo—pozarniczych,

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

15) prowadzenie na obszarze gminy dzialalnosci z zakresu popularyzacji zasad ochrony
przeciwpozarowej,
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16) opracowywanie propozycji do projektu budzetu, w czesci dotyczacej komorki
organizacyjne;.

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. KONTROLI ORAZ WSPOLPRACY Z
JEDNOSTKAMI POMOCNICZYMI GMINY
§ 18
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. kontroli  oraz wspélpracy z jednostkami
pomocniczymi gminy nalezy:
I. Prowadzenie calosci spraw zwigzanych z kontrolg wewnetrzna urzedu i jednostek
organizacyjnych:
1) przygotowywanie upowaznien do kontroli,
2) przeprowadzanie kontroli,
3) sporzgdzanie protokoldw z kontroli i sprawozdan,
4) gromadzenie dokumentacji z kKontroli,
5) organizowanie narad i zctiai pokontrolnych,
6) przygotowywanie projektow zalecen pokontrolnych.
7) prowadzenie ksigzki kontroli Urzedu.
8) gromadzenie protokoldw kontroli przeprowadzonych w Urzedzie przez organy
zewnetrzne.
9) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wystapienia pokontrolne.
10) organizowanie i protokolowanie narad pokontrolnych.
I'T)dokonywanie analiz wynikéw kontroli i przedstawianie wnioskéw oraz informacji
Burmistrzowi.
12) wspoldzialanie z organami kontroli zewngtrznej,
13) prowadzenie spraw zleconych w ramach kontroli zarzadezej;
2. Prowadzenie spraw organizacyjnych i finansowych osiedli i solectw oraz nadzér nad
realizacjq zadan przez jednostki pomocenicze, a w szezeg6lnosei:
1) opracowywanie projektow statutow jednostek pomocniczych,
2) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan statutowych,
3) organizacja wyborow,
4) prowadzenie rejestru uchwal i wnioskow z zebran wiejskich oraz monitorowanie ich
realizacji.
5) opracowywanie zbiorczych plandw i sprawozdan finansowych,
6) nadzoér nad gospodarkg finansowa osiedli,
7) naliczanie diet dla soltyséw i przewodniczacych.
3. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie sygnalistow.
4. Opracowywanie propozycji do projektu budzetu, w czg¢éei dotyczacej komérki
organizacyjne;j.
5. Prowadzenie rejestru 1 nadzor nad realizacja wnioskdw o udzielenie informacji
w ramach dostepu do informacji publicznej,
6. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wplywajacych do burmistrza.

RZECZNIK PRASOWY
§ 19
1. Do zakresu zadan Rzecznika Prasowego Urzedu nalezy:
1) reprezentowanie urzedu i wladz gminy w mediach,
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2) nadzdr i koordynacja spraw zwigzanych z promocja Urzedu Miejskiego i Gminy

3) utrzymywanie i poszerzanie efektywnych relacji z mediami,

4) inicjowanie aktywnosci informacyjnej calej lokalnej spolecznosci,

5) ksztaltowanie pozytywnego wizerunku gminy, wiladz gminy, pracownikéow Urzedu
Miejskiego poprzez przygotowywanie i przekazywanie informacji dla mediow,

6) prowadzenie 1 organizacja konferencji prasowych z udzialem wladz gminy,

7) informowanie opinii publicznej o aktualnych, istotnych wydarzeniach,

8) monitoring prasy ogdlnopolskiej i lokalnej pod katem informacji medialnych zwiazanych
z wladzami gminy i ich dziatalnosci,

9) autoryzowanie przekazywanych do mediéw informacji,

10) udzielanie odpowiedzi na publikacje prasowe, programy radiowe i telewizyjne dotyczace
gminy, wladz gminy i Urzedu oraz zapytania ze strony mediow,

11) wspdlpraca przy przygotowywaniu oficjalnych wystapien okolicznosciowych wiladz
gminy,

12) zarzadzanie trescig kanaldw komunikacji (facebook),

13) redazowanie biuletynu inforinasyjnego Urzedu,

14) wspdlredagowanie gldwnej strony internetowej Gminy Mielno.

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. OBSLUGI BIURA RADY MIEJSKIEJ
§ 20
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obshugi biura Rady Miejskiej nalezy:

1) obsluga techniczno-organizacyjna posiedzen rady gminy i komisji;

2) przygotowywanie i dostarczenie materialéw dla radnych;

3) sporzgdzanie protokotow posiedzen rady i komisji;

4) prowadzenie rejestru uchwal rady;

5) prowadzenie rejestru aktow prawa miejscowego i przekazywanie ich do publikacji;

6) przedkladanie uchwal rady organom nadzoru;

7) przekazywanie do realizacji uchwal rady wlasciwym komérkom;

8) przygotowywanie projektow plandw pracy rady i jej komisji,

9) prowadzenie rejestru isprawowanie nadzoru nad terminowym zalatwianiem
wnioskow, zapytan i interpelacji skladanych przez radnych;

10)realizowanie zadan dotyczgeych organizacji zalatwiania skarg iwnioskow, Kktore
wniesiono do rady gminy;

1 1) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wplywajacych do rady,

12) przygotowywanie projektow pism przewodniczacemu rady;

13) przygotowywanie dokumentacji do wyplaty diet radnym;

14) obsluga Biuletynu Informacji Publicznej;

15) obsluga Mlodziezowej Rady Gminy;

16)opracowywanie propozycji do projektu budzetu, w cze¢Sci dotyczacej komorki
organizacyjnej.

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. AUDYTU WEWNETRZNEGO

§ 20a
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Do zadan samodzielnego stanowiska ds. audytu wewnetrznego nalezy organizowanie i
realizacja audyt wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Mielnie, a w szczegblnogei:

1) opracowanie rocznego planu audytu wewnetrznego na zasadach okreslonych w
obowigzujacych przepisach prawa,

2) realizacja zadan audytowych wynikajacych z planu audytu,

3) ocena systemu kontroli i zarzadzania w urzedzie w ramach realizacji zadan
audytowych wynikajgcych z planu,

4) sporzadzanie sprawozdania z realizacji zadan audytowych,

5) sporzgdzanie sprawozdania z wykonania rocznego planu audytu,

6) przekazywanie Burmistrzowi rocznych planéw audytu i sprawozdan z ich realizacji
oraz wymaganych informacji Ministerstwu Finanséw w terminach i na zasadach
wskazanych w obowigzujacych przepisach prawa,

7) penienie funkeji doradezej przyczyniajacej sie do usprawnienia funkcjonowania
Urzgdu,

Rozdzial V

ZAKRES DZIALANIA REFERATOW
§ 21

Zadania wspdlne dla referatow:

I. W zakresie okreslonym przez Burmistrza kierownicy referatdw upowaznieni sa do
podejmowania ,,z upowaznienia burmistrza” decyzji w sprawach indywidualnych
z zakresu administracji publiczne;.

2. Kierownicy referatéw kierujg pracg referatow i ponosza odpowiedzialnos¢ za prawidtows
organizacj¢ i skutecznos¢ pracy referatu, dokonuja podzialu zadan pomiedzy podlegtych
pracownikow.,

3. Kierownicy referatow zobowigzani sa w szezegdlnosci do :

1) terminowego zalatwiania spraw obejmujgcych zakres dzialania referatow,

2) opracowywanie propozycji do projektu budzetu, w czesci dotyczacej komorki
organizacyjnej,

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

4) zalatwianie skarg i wnioskéw wplywajacych od ludnosei,

5) realizowanie uchwal Rady Miejskiej i Zarzadzen Burmistrza oraz uchwal Zebran
Wiejskich, Zarzaddw Osiedli dotyczacych zakresu dzialania referatu ,

6) kontrolowanie jednostek organizacyjnych w zakresie okreslonym przez Burmistrza

7) opracowywanie materialow bedgcych przedmiotem obrad sesji, posiedzen komisji
i potrzeb decyzyjnych Burmistrza,

8) przygotowywanie projektow aktow prawnych (uchwal, zarzadzen, decyzji) oraz
uzgadnianie ich z radcg prawnym Urzedu,

9) przygotowywanie projektoéw uméw zawieranych z innymi podmiotami,

10) wspdldzialania z referatami i jednostkami organizacyjnymi w zakresie niezbednym do
wykonywania zadan Urzedu,

I1) wzajemnego informowania si¢ o zasadniczych rozstrzygnigeiach zwigzanych
z dzialalnoscig referatéw, ktérych znajomos¢ niezbedna jest do prawidlowego
zalatwiania spraw,

12) zasiegania opinii wlasciwych organdw we wszystkich sprawach jezeli wynika to
Z przepisow prawnych,

12) uczestniczenia na zaproszenie:

J
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d) w sesjach,

¢) posiedzeniach komisji,

f) spotkaniach radnych z wyborcami,

g) Zebraniach Wiejskich, Rad Soleckich, Zarzadéw Osiedli
13) prowadzenia innych zadan zleconych przez Burmistrza,
14) Kierownicy referatow:

a) nadzoruja, kontroluja i odpowiadaja za prace podleglych im referatow

b) opracowuja zakresy czynnosci dla podleglych pracownikéw,

c) dokonuja okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikdw samorzadowych

na podstawie obowiazujacych przepisow,

d) wystgpuja z  wnioskami osobowymi w ich sprawach (wyréznienia, nagrody,
awansowanie, karanie),

e) realizuja zadania obronne i zarzadzania kryzysowego,

15) w czasie nieobecnoscei kierownika referatu z powodu choroby, urlopu lub innych
przyczyn czynnos$ci nalezace do kierownika Referatu wykonuje imiennie
wyznaczony przez Burmistiza pracownik.

16) w Referacie Inwestycji funkcjonuje stanowisko zastepcy Kierownika Referatu.
Zastgpca Kkierownika Referatu zastgpuje kierownika Referatu w czasie jego
nieobecnosci.

REFARAT GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI
§ 22
Do podstawowych zadan Referatu nalezy prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych
z gospodarkg gminnym zasobem nieruchomosei, a w szczegolnosci:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic 1 placow oraz numeracja
porzadkowa nieruchomosci.

2) Zatwierdzanie podzialow geodezyjnych nieruchomosei.

3) Prowadzenie spraw zwiazanych z rozgraniczaniem nieruchomosci.

4) Prowadzenie spraw z zakresu obrotu nieruchomosciami: sprzedazy, zamiany
i zrzeczenia sie, uzytkowania wieczystego, trwalego zarzadu, darowizny.
Przeprowadzanie przetargdw i rokowan na zbycie nieruchomosei gminnych.

5) Obcigzanie nieruchomosci ograniczonymi prawami rzeczowymi (uzytkowanie,
stuzebnos¢, hipoteka).

6) Gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci (ewidencjonowanie
nieruchomosci, wycena i sporzadzanie planu wykorzystania zasobu).

7) Udostgpnianie zasobu nieruchomosci (wydzierzawianie, wynajmowanie, uzyczanie,
oddawanie w zarzadzanie).

8) Prowadzenie spraw z zakresu przeksztalcania prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wlasnosci nieruchomosci.

9) Naliczanie i aktualizowanie oplat z tytulu uzytkowania wieczystego, trwalego zarzadu,
uzytkowania, dzierzawy, najmu i zaj¢cia nieruchomosei.

10) Ustalanie odszkodowan za nieruchomosei przejete z mocy prawa na rzecz Gminy.

I 1)Naliczanie oplat adiacenckich z tytulu wzrostu wartosci nieruchomoscei na skutek
podzialu nieruchomosei lub wybudowania urzadzen infrastruktury.

12) Prowadzenie spraw i wykonywanie prawa pierwokupu.

13)Badanie i regulowanie stanu prawnego nieruchomosei wehodzacych w sklad zasobu
gminnego z rzeczywistym stanem prawnym.
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14)Pozyskiwanie  dokumentacji  geodezyjno-kartograficznej  do prowadzonych
postgpowan administracyjnych i sadowych.

I5) opracowywanie i uzgadnianie projektow programéw zagospodarowania gruntow,

16) prowadzenie spraw z zakresu gminnej gospodarki nieruchomogciami,

I'7) prowadzenie nazewnictwa ulic i placéw oraz numeracji nieruchomosei,

18) podzialy nieruchomosci oraz calo$¢ spraw z zakresu geodezji i kartografii.

REFERAT PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO
§23
Do podstawowych zadai Referatu nalezy prowadzenie calosci spraw zwigzanych
z planowaniem i zagospodarowaniem przesirzennym, oraz prawem budowlanym,
a w szczegolnoscei:
4) sporzadzanie planu ogélnego oraz jego zmiany,
5) sporzadzanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz ich zmian,
6) przygotowywanie wshazaf lokalizacyjiuych dia inwestycji o znaczeniu lokalaym oraz
projektow decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji,
7) opiniowanie  zgodno$ei podzialu nieruchomosci z ustaleniami planu miejscowego,
z decyzjami o warunkach zabudowy oraz przepisami szczeg6Inymi;
8) prowadzenie spraw wynikajacych z prawa budowlanego,
9) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zabytkéw wynikajacych z ustawy o planowaniu
i zagospodarowaniu przestrzennym oraz ustawy Prawo budowlane.

REFERAT EDUKACJI, KULTURY I SPRAW SPOLECZNYCH
§ 24

Do podstawowych zadan Referatu nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z systemem oswiaty, w szczegdlnosci zadan lezacych
w kompetencjach organu prowadzacego w tym tworzenie, przeksztalcenia i utrzymanie
przedszkoli, szkoél podstawowych,

2) organizacja 1 przeprowadzenie konkurséw na stanowisko dyrektora szkoly
i przedszkola,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,

4) dokonywanie —w porozumieniu z Kuratorem OSwiaty — oceny pracy dyrektora,

5) nadzor nad caloksztaltem polityki kadrowej prowadzonej przez dyrektoréw szkol,

6) prowadzenie spraw z zakresu arkuszy organizacyjnych placéwek o$wiatowych

7) wspoldzialanie z Kuratorem Og$wiaty w zakresie prowadzenia szkél i przedszkoli,

8) kontrola obowiazku nauki,

9) prowadzenie spraw z zakresu dowozu uczniow do szkél, w tym transportu dzieci
niepelnosprawnych do szkol, osrodkéw zapewniajacych im realizacje obowiazku
szkolnego i nauki,

10) prowadzenie spraw dotyczacych nauczania indywidualnego i ksztalcenia specjalnego,

11) prowadzenie dokumentacji dotyczacej Systemu Informacji Oswiatowej,

12) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia,

13) merytoryczny nadzor nad jednostkami os$wiatowymi, Centrum Kultury w Mielnie,
Bibliotekg Publiczng w Mielnie i Centrum Uslug Spolecznych zapewniajacy wsparcie
i pomoc w zakresie realizacji przez nie powierzonych zadan w zgodnodci z przepisami
prawa i przyjetymi procedurami, w sposob celowy i efektywny.

[4) merytoryczny nadzor nad stowarzyszeniami dofinansowywanymi z budzetu gminy,

[5) koordynowanie dzialan w zakresie pomocy spolecznej na terenie gminy,
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16) koordynowanie dzialan z zakresu przeciwdzialania uzaleznieniom,

17) prowadzenie spraw zwiazanych z opieka nad dzieémi w wieku do lat 3,

18) prowadzenie ewidencji zlobk6w,

19) prowadzenie spraw przypisanych gminie zwiazanych ze wspieraniem rodziny
1 systemem pracy zastepczej,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z Gminng Komisja Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych oraz Zespotem Interdyscyplinarnym,

- 21) prowadzenie spraw zwiazanych z wykonywaniem catodobowych $wiadczen na rzecz oséb

| w stanie nietrzezwosci przebywajacych na terenie Gminy Mielno,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow

: alkoholowych,

23) koordynowanie spraw zwigzanych z udzialem gminy w zwigzkach i porozumieniach
miedzygminnych,

24) prowadzenie spraw dotyczacych dofinansowania przedsigbiorcom kosztow ksztalcenia
mtodocianych,

22 prowadzenie rcjestru instytucji kultury.

REFERAT INFRASTRUKTURY

! § 25

Do podstawowych zadan Referatu nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, przygotowaniem, realizacja i odbiorem
inwestycji w zakresie infrastruktury komunalnej,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem, eksploatacjg i zarzadzaniem obiektami i

1 urzadzeniami infrastruktury komunalnej,

3) planowanie, przygotowanie 1 realizacja przedsiewzie¢ z zakresu efektywnosci
energetycznej oraz zaopatrzenia obiektow komunalnych w energie elektryczng i gaz,

4) prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania gminnymi budynkami i lokalami
mieszkalnymi,

5) prowadzenie spraw z zwigzanych z udzialem gminy we wspdlnotach mieszkaniowych,

6) prowadzenie spraw z zakresu zaspokajania potrzeb mieszkaniowych wspolnoty gminnej
we wspolpracy z Gminna Komisja Mieszkaniowa,

7) prowadzenie spraw z zakresu drogownictwa i systemu komunikacyjnego, w szczegdlnosei
zarzadzanie drogami oraz nadzér nad wykorzystaniem drog,

8) wspoldzialanie z innymi jednostkami organizacyjnymi w sprawach zwigzanych
z zadaniami referatu,

REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH
§ 26

Do podstawowych zadan Referatu nalezy:

1) prowadzenie spraw meldunkowych,

2) wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamos¢,

3) prowadzenie ewidencji ludnosei i rejestru wyboreow,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami i referendum,

5) udzielenie pomocy i informacji organom wojskowym oraz uwzglednianie postulatow
dotyczacych potrzeb Sil Zbrojnych,

6) prowadzenie wymaganych dokumentéw i ksiag stanu cywilnego oraz zalatwianie
wszelkich spraw wynikajacych z przepisdw prawa o aktach stanu cywilnego,

7) organizowanie uroczystych form zawarcia malzenstwa, nadawania imion, dzieciom oraz
wieloletniego pozycia malzenskiego,
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8) zapewnienie wlasciwego utrzymania i wystroju pomieszezen do odbywania uroczystych
obrzeddw swieckich,

9) wydawanie z akt stanu cywilnego odpiséw i zaswiadezen,

10) prowadzenie kartotek akt stanu cywilnego oraz archiwum akt,

1) prowadzenie ewidencji dzialalno$ci gospodarczej,

12) prowadzenie spraw z turystyki, w tym ewidencji innych obiektéw, w ktorych $wiadczone
sg ustugi hotelarskie,

[3) prowadzenie spraw w zakresie licencji i zezwoled na wykonywanie transportu
drogowego, zarobkowy przewdz os6b taksdwka,

14) prowadzenie spraw lokalnego transportu zbiorowego (z wylaczeniem utrzymania,
remontow i budowy wiat przystankowych oraz zatok autobusowych)

REFERAT OCHRONY SRODOWISKA I GOSPODARKI KOMUNALNEJ
§27

Do zadait Refeiaiun nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka komunalng

i ochrong $rodowiska, a w szczegolnosci:

1) realizacja i nadzor zadan wynikajacych z obowiazujgeych norm prawa w zakresie ochrony
srodowiska,

2) wspdldzialanie z wladciwymi jednostkami organizacyjnymi w zakresic ochrony
srodowiska, ochrony przyrody, gospodarki wodnej, ochrony zwierzat,

3) prowadzenie postepowan w sprawie oceny oddzialywania przedsiewzieé na srodowisko,

4) gospodarowanie odpadami komunalnymi w gminie — odbiér i zagospodarowanie odpadéw
komunalnych,

5) prowadzenie postepowan wynikajacych z prawa wodnego,

6) przygotowywanie wystapien, opinii/uzgodnien do wiasciwych organéw w sprawach
przepisdw dotyczacych ochrony $rodowiska, ochrony przyrody, ochrony zwierzat i prawa
wodnego,

7) udzielanie zezwolen na usuniecie drzew i krzewdw oraz ustalenie wysokoéei oplat
i kar za ich usunigcie oraz prowadzenie rejestru zgloszen zamiaru usuniecia drzew,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku w gminie na terenach
publicznych,

9) wydawanie zezwolen na wywdz nieczystosei cieklych,

10) wydawanie zezwolen na utrzymywanie psow ras uznawanych za agresywne,

11) prowadzenie spraw dotyczacych bezdomnych zwierzat, kontrola i egzekwowanie
przepisdw ustawy o ochronie zwierzat,

12) podejmowanie dzialan w zakresie popularyzacji ochrony srodowiska,

[3) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka wodng: melioracjami, kapieliskami

(ewidencja, wykaz, nadzor),

14) prowadzenie spraw cmentarzy komunalnych,

15) nadzér nad utrzymaniem publicznych terendw zielonych,

16) prowadzenie nadzoru w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego

odprowadzania Sciekow,

17) nadzor administracyjny w zakresie gospodarki wodno - kanalizacyjnej w tym kanalizacji

deszczowej,

18) merytoryczny nadzoér nad Mielenskim O$rodkiem Sportu i Rekreacji  zapewniajacy

wsparcie i pomoc w zakresie realizacji przez jednostke powierzonych zadan w zgodnodei

z przepisami prawa i przyjetymi procedurami, w sposob celowy i efektywny.

19) sprawy z zakresu rolnictwa dotyczace ochrony roslin oraz zwalczania  chordb

zwierzecych.

Id: AS28AADB-0I6C-41:0D-B287-9C869BASEEY4. Podpisany Strona 17



T —

REFERAT ORGANIZACYJNO-ADMINISTRACYJNY
§ 28

Zakres dzialania Referatu:

14) sporzadzanie projektow struktury organizacyjnej Urzedu,

[5) opracowywanie projektow statutu i regulamindw organéw gminy,

16) organizowanie informacji i obsltugi dla interesantow,

17) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza,

18) prowadzenie rejestru petycji, postulatéw i inicjatyw obywatelskich,

19) sporzadzanie informacji o realizacji uchwal Rady Migjskiej,

20) organizacja, przygotowanie i obsluga posiedzen Burmistrza oraz kontrola wykonania jego
zarzadzen,

21)prowadzenie spraw  zwigzanych  z udzielaniem przez Burmistrza upowaznien
i pelnomocnictw dla pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych,

22) prowadzenie gospodail:i lokalami biurowymi i sala konferencyjng Urzedu,

23) zapewnienie materialowo — technicznych warunkdw pracy Urzedu,

24) gospodarowanie srodkami rzeczowymi Urzedu,

25) dokonywanie zakupow $rodkdw trwalych, przedmiotéw nietrwalych oraz materialow
biurowych,

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

27) prowadzenie archiwum Urzedu

28) prowadzenie gospodarki — materialowe] — lacznie z modernizacja skladnikow
majatkowych oraz gospodarki magazynowe;j,

29) zabezpieczenie facznodci (tel., fax ) Urzedu

30) prowadzenie spraw zwiazanych z ryczaltami dla pracownikéw Urzedu za uzywanie
samochodow prywatnych dla celow stuzbowych,

31) zabezpieczenie mienia Urzedu oraz kontrola nad zabezpieczeniem mienia w Referatach,

32) zabezpieczenie nalezytej ochrony pracy i warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przestrzegania przepiséw przeciwpozarowych w Urzedzie,

33) obsluga i nadzér nad dzialalnoscia poligraficzna w Urzedzie,

34)zlecanie wykonania pieczgei 1 tablic, prowadzenie ewidencji wydanych pieczeci,
dokonywanie odbioru pieczeci zuzytych i ich likwidacja,

35) dbalo$é o estetyke i czystosé w Urzedzie,

36) prowadzenie biblioteki urzedowej, prenumeraty, dokonywanie odbioru i likwidacji
nieaktualnych ksiggozbioréw urzedowych.

37) prowadzenie rejestru delegacji

38) odbieranie poczty z elektronicznej skrzynki podawezej oraz urzgdowego e-mail

REFERAT INFORMATYKI, KOMUNIKACJI SPOLECZNEJ I PROMOCJI
§ 29
Do podstawowych zadan Referatu nalezy:
1) organizowanie i koordynowanie dzialah na rzecz promocji Urzedu i Gminy
we wspOlpracy z Rzecznikiem Prasowym,
2) wspdlredagowanie biuletynu Urzedu,
3) zarzadzanie tredeig serwisu Mielno.pl,
4) wspolpraca z Rzecznikiem Prasowym przy prowadzeniu nowych mediow,
5) koordynowanie i organizacja dzialalnosci zwigzanej z tradycyjnymi i cyfrowymi
materialami promocyjnymi,
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6) zarzgdzanie komunikacja spoleczna,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z patronatem Burmistrza,

! 8) prowadzenie spraw w zakresie imprez masowych,

é 9) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z promocja wewnetrzng Urzedu,

: 10) inicjowanie oraz koordynowanie wspélnych przedsiewzieé¢ gospodarczych, kulturalnych
i innych w ramach zawieranych porozumien i uméw z partnerami polskimi

! 1 zagranicznymi,

: I'1) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z kontaktami zagranicznymi,

12) administrowanie i konserwacja systemow informatycznych,

. 13) eksploatacja systemdw informatycznych,

1 [4) nadzér nad wdrozeniem systemdw informatycznych,

I5) inicjowanie nowych rozwigzan informatycznych,

16) zapewnienie sprawnosci technicznej sprzetu teleinformatycznego,

] [7) prowadzenie serwisu sprzetu informatycznego,

18) wspdlpraca z referatami Urzgdu w zakresie definiowania ich potrzeb informatycznych,

19) prowadzenic sckolef stanowiskowycli w zakresie wdrazania i ekspivatacji systemow
informatycznych,

i 20) utrzymanie eksploatacyjnych baz danych w ciaglej sprawnosci technicznej,

i 21)ochrona danych przed nieupowaznionym dostepem,

. 22) udzielanie informacji osobom prawnym i fizycznym z zakresu eksploatowania baz danych

| z zachowaniem obowigzujacych przepiséw ochrony danych,
I 23) instalacja systemow operacyjnych i sieciowych,
‘ 24)analiza sytuacji awaryjnych, wprowadzanie poprawek systemowych, strojenie systemu
i 1 wspolpraca z autoryzowanym serwisem,
‘ 25) administrowanie systemami operacyjnymi Urzedu,
! 26) nadzér nad bezpieczenstwem zasobdow w sieciach informatycznych Urzedu,
27) zabezpieczenie przed nieuprawnionym dostgpem do zasobdw zawartych na serwerach
Urzedu,
28) administracja i edycja Biuletynu Informacji Publicznej oraz serwisu internetowego
Mielno.pl,
29) administrowanie portalami internetowymi powigzanymi z Urzedem,
30) przechowywanie oryginalnych nosnikow.
31)obstuga informatyczna jednostek organizacyjnych Gminy Mielno w  ramach
funkcjonowania Gminnego Osrodka Informatyki
32) wykonywanie czynnosci zwigzanych  z funkcjami reprezentacyjnymi Burmistrza
1 Przewodniczacego Rady Miejskiej

REFERAT DOCHODOW
§ 30

Do zadan Referatu nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i analiza realizacji
budzetu Gminy oraz realizacja wplywow z podatkéw i oplat lokalnych, cywilnych
i cywilnoprawnych, prowadzenie rachunkowosci i ksiggowosci podatkowej oraz budzetowe;,
a w szczegolnoscei:
1) przygotowanie czg¢éei projektu budzetu Gminy w zakresie zadan referatu i przedkladanie

go obowigzujacym terminie,
2) biezace analizowanie wplywow i dochoddw budzetowych,
3) przyjmowanie rocznych 1 okresowych sprawozdan  budzetowych  jednostek

organizacyjnych,
4) sporzadzanie jednostkowych i zbiorczych sprawozdan budzetowych,
5) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan w zakresie operacji finansowych,

19
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6)
7

8)

9)

sporzadzanie jednostkowych sprawozdan statystycznych.

przygotowywanie czgstkowych danych do sprawozdania finansowego gminy (bilansu,
rachunku zyskow i strat, zestawienia zmian w funduszu oraz informacji dodatkowej),
prowadzenie wymiaru podatkéw, oplat i innych naleznosci podatkowych, kontrolowanie
prawidlowosci i rzetelnosci skladanych deklaracji podatkowych,

prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie dochodéw podatkowych jednostki
budzetowej — Urzad, z tytulu podatkéw od nieruchomosci, od srodkéw transportowych,
rolnego, lesnego, facznego zobowiazania pienieznego i oplaty skarbowej,

10) prowadzenie ewidencji ksiggowej w zakresie niepodatkowych dochodow jednostki

budzetowej — Urzad,

1) rozpatrywanie indywidualnych wnioskéw podatnikow w sprawach ulg, odroczen,

rozlozenia na raty i umorzen, w tym wyzej wymienionych ulg prowadzonych przez
Urzedy Skarbowe,

12) przeprowadzanie kontroli podatnikéw w zakresie prawidlowosci ustalania podstaw

opodatkowania,

13) przygotowywanie projektdéw uchwal w sprawach poboru podatkéw i oplat lokalnych,

14) biezace 1 terminowe prowadzenie ksiggowosci budzetu,

15) egzekwowanie naleznosci i dochodzenie roszezen spornych,

16) prowadzenie kontroli merytorycznej i formalno — rachunkowej dokumentéw w zakresie

prowadzonych spraw przez pracownikow referatu,

17) wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkow i oplat,
18) prowadzenie spraw zwiazanych z egzekucja naleznosci z tytulu podatkow, oplat

i zobowigzan cywilnoprawnych,

19) Rozliczanie inkasentdw i naliczanie prowizji z tytutu poboru podatkdw i oplat lokalnych,
20) prowadzenie ewidencji ksiegowa zobowiazan Gminy z tytulu kredytow i pozyczek oraz

naleznosci z tytulu udzielonych pozyczek,

21))prowadzenie ewidencji otrzymanych dotacji na zadania zlecone z zakresu administracji

rzadowej,

22) prowadzenie ewidencji ksiggowej w zakresie dochodow Skarbu Panstwa,

23) Zadania w zakresie podatku VAT:

b) nadzor nad wystawianiem faktur VAT przez komorki organizacyjne Urzedu,

¢) ewidencja ksiegowa zbiorczego rejestru sprzedazy 1 zakupu,

d) sporzadzanie i przekazywanie jednolitych plikdw kontrolnych (JPK) do Ministerstwa
Finansow,

e) wspdlpraca z komdrkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami organizacyjnymi
przy przygotowywaniu wnioskéw o wydawanie indywidualnych interpretacji
podatkowych,

1) kontrola podleglych jednostek organizacyjnych i zakladu budzetowego w zakresie
prawidlowosci rozliczen podatku VAT oraz stosowania i korygowania wspolezynnika
oraz prewspolczynnika,

24) Wsparcie merytoryczne w zakresie funkcjonowania procedury MDR oraz zglaszanie

nowych schematow podatkowych do Szefa KAS.

REFERAT WYDATKOW
§ 31

20
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Do zadai Referatu nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, realizacjs
I analizg budzetu gminy - wydatkéw oraz prowadzenie rachunkowosei i ksiegowosci
budzetowej, a w szczegdlnosci:

1) przygotowanie czgsci projektu budzetu Gminy w zakresie zadan referatu i przedkladanie

go obowigzujacym terminie,

2) biezaca analiza realizacji budzetu oraz przedkladanie wprowadzenia zmian w budzecie,

3) przyjmowanie plandw finansowych oraz sprawozdan jednostek organizacyjnych gminy,

sprawdzanie ich pod katem zgodnoscei z uchwala budzetowa.

4) biezgce i terminowe prowadzenic ksiggowosei wydatkéw wraz z egzekwowaniem

naleznosci i dochodzenie roszezen spornych,

6) kontrola referatdw urzgdu w zakresie prawidlowosci i legalnosci operacji gospodarczych
powodujaeych skutki finansowe oraz pod wzgledem zgodnodci wydatkéw z planem
finansowym,

7) biezace i terminowe realizowanie zobowigzan,

8) prowadzenie kontroli formalno — rachunkowej dokumentéw ksiggowych,

9) kontivia jednostek organizacyjnych pod wzgledem finansowyn,

10) rozliczanie miejskich jednostek organizacyjnych z otrzymanych $rodkéw finansowych,

11) sporzadzanie jednostkowych i zbiorezych sprawozdan budzetowych,

12) sporzadzanie jednostkowych i zbiorczych sprawozdan w zakresie operaciji finansowych,

13) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan statystycznych,

14) Sporzadzanie sprawozdan finansowych, w tym:

a) bilansu z wykonania budzetu oraz bilansu jednostkowego Urzedu,
b) bilansu tacznego Gminy,
¢) bilansu skonsolidowanego.

15) prowadzenie ewidencji ksiegowej i obsluga finansowa wydatkéw biezgcych

i majatkowych Urzgdu Miejskiego i Gminy,

16) prowadzenie ewidencji mienia Gminy,

17) Uzgadnianie sald $§rodkéw trwatych i umorzen.

17) Wycena poszezegdlnych skladnikow aktywow i pasywow.

19) Ewidencja ksiggowa zaangazowania wydatkow

20) Wspolpraca z bankiem w zakresie obslugi bankowej, w szczeg6lnosci:

a) zakladanie nowych rachunkow bankowych,
b) wyjasnianie wplat,
¢) ustalanie zasad wspolpracy.

21) Sporzadzanie list plac wynagrodzen osobowych, uméw zlecen i uméw o dzielo oraz

innych wyptlat naleznych pracownikom.

22) Rozliczanie od wynagrodzen:

a) skladek na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne 1 przekazanie do ZUS,
b) skladek PPK i przekazywanie do Instytucji Finansowej,
¢) podatku dochodowego i przekazanie do Urzedu Skarbowego.

STRAZ MIEJSKA
§ 32
Szczegdlowy zakres dzialania Strazy Miejskiej reguluje Ustawa z 29 sierpnia 1997 r.
o strazach gminnych oraz Regulamin Strazy Miejskiej w Mielnie.
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Rozdzial VII

KOLEGIUM BURMISTRZA
§ 33
1. Kolegium Burmistrza pelni funkcje opiniodawezo — doradeza Burmistrza.
_ W sklad Kolegium wchodza: Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz Gminy,
Skarbnik.
3. W posiedzeniach Kolegium uczestniczy radca prawny oraz inne osoby zaproszone przez
i Burmistrza.
4. Posiedzenia Kolegium wyznacza Burmistrz, okreslajac termin, problematyke, liste
uczestnikow, porzadek posiedzenia oraz osoby odpowiedzialne za przygotowanie
i zreferowanie tematow.
5. Problematyka posiedzenn Kolegium obejmuje wszelkie sprawy majace istotne znaczenie
dla Gminy.
6. Przedstawiane projekty uchwal, umow, zarzadzen i strategicznych decyzji powinny byé
skonsultowane z radca prawnym, przez niego zaopiniowane pod wzgledem zgodnosci
Z prawem.
7. Posiedzenia Kolegium sa protokolowane. Protokdl podpisuje Burmistrz oraz protokolant.
8. Obsluge posiedzen Kolegium Burmistrza zapewnia Referat Organizacyjno-

Administracyjny.

5]

Rozdzial VIII

ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW
; § 34
| 1. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno — kancelaryjnym wykonujg
urzednicy we wlasnym zakresie.
2. Czynnosci zwigzane z dorgezaniem korespondencji wewnatrz Urzedu oraz wysylanie
i dorgczanie przesylek pocztowych wykonujg pracownicy Referatu Organizacyjno
- Administracyjnego
3. Zasady obiegu korespondencji i dokumentéw okresla instrukcja obiegu pism
i dokumentow, wydana w trybie zarzadzenia Burmisttza na wniosek Sekretarza,
z uwzglednieniem postanowien Instrukeji Kancelaryjnej dla organdw gmin

4. Zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw finansowo — ksiggowych
w Urzedzie Miejskim w Mielnie okresla Burmistrz w trybie zarzadzenia na wniosek
Skarbnika.

§ 35

W urzedzie prowadzone jest archiwum zakladowe.

2. Zasady gromadzenia, przekazywania, ewidencjonowania oraz udostgpnienia akt
archiwalnych i dokumentacji archiwalnej okresla Burmistrz.

W urzedzie prowadzona jest ewidencja dokumentow niejawnych.

4. Zasady postepowania z dokumentami zawierajagcymi wiadomosci stanowiace informacje

niejawne okreslaja przepisy oddzielne.

[a—

(V8]

ZASADY PODPISYWANIA PISM I DOKUMENTOW
§ 36

22

[d: A28 AADB-0F6C-4E0D-B287-9C869BASEEI. Podpisany Strona 22



I. Do podpisu burmistrza zastrzega si¢ nast¢pujace pisma i dokumenty:

1) zarzadzenia;

2) kierowane do organéw naczelnych i centralnych, wojewody, marszalka wojewddztwa,
starosty;

] 3) kierowane do NIK, RIO, PIP, Izby Skarbowej iinnych instytucji - w zwiazku
z prowadzonymi przez nie postgpowaniami kontrolnymi;

4) zwigzane ze wspdlpraca z zagranica;

5) zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikdw Urzedu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych;

6) projekty uchwat;

7) upowaznienia i pelnomocnictwa;

8) odpowiedzi na petycje, skargi iwnioski dotyczgce dzialalnosci Urzedu lub jego
pracownikow w sprawach bezposrednio nadzorowanych.

2. Dokumenty i pisma inne niz wymienione w ust. | podpisuja:

1) zastepca burmistrza, sekretarz gminy, skarbnik gminy - w sprawach przez nich
nauzorowanych zgodnie z uswlonym podzialem zadan, jezoii nie sg zastrzezone do
podpisu burmistrza;

2) kierownicy referatdw w sprawach nalezacych do ich zakresu dzialania, nie zastrzezone
do podpisu przez inne osoby.

| 3. Dokumenty przedkladane do podpisu musza by¢ parafowane iopatrzone pieczecia

imienna na jednej z kopii (z lewej strony pod trescia pisma) przez osobe sporzadzajaca.
‘ kierownika referatu oraz w zakresie wlasciwosci podleglosci stuzbowej przez Zastepce
Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika oraz w uzasadnionych przypadkach przez radce
prawnego - jako nie budzace zastrzezen pod wzgledem formalno-prawnym. Jezeli
dokument okresla czynnos¢ prawna powodujaca powstanie zobowigzan pieni¢znych — do
Jej  skutecznos$ci niezbgdna jest kontrasygnata skarbnika gminy. Pracownik
przygotowujacy projekt pisma lub decyzji administracyjnej odpowiada za merytoryczna

prawidlowos$¢ przygotowanych projektow.

4. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiggowych okresla instrukcja
sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw  finansowo  —  ksiegowych
w Urzedzie Miejskim w Mielnie Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie
i archiwizowanie dokumentéw odbywa si¢ na zasadach okreslonych w instrukeji
kancelaryjnej.

5. W zakresie obiegu i przechowywania dokumentow oraz podpisywania pism w Urzgdzie
stosowane sa w szczegolnosci:

1) rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie
instrukeji - kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacjo i zakresu dzialania archiwdéw zaktadowych,
2) Zarzadzenia burmistrza:
a) w sprawie wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie,
b) w sprawie wprowadzenia instrukcji sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentow
finansowo — ksiegowych w Urzedzie Miejskim w Mielnie,
C) W sprawie ustalenia wzoréw dokumentéw dotyczacych czynnosei  finansowo-
ksiggowych w Urzedzie Miejskim w Mielnie.
6. Ogloszenia, informacje i  obwieszezenia podlegajace podaniu do publicznej
wiadomosci sa wywieszane na tablicy ogloszen w  budynku urzedu miasta
i publikowane na stronie BIP urzedu.
7. Informacje dotyczgce spraw wewnetrznych Urzedu podawane sa do publicznej
wiadomosci poprzez wewngtrzng sie¢ urzedu (intranet).

)
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