ZARZ ADZENIE Nr 80
Wojta Gminy Mi ekinia
z dnia 21 grudnia 2004 roku

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnegatirzGminy w MeKini
Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 mar@ 190 samorglzie gminnym
tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 159f&niejszymi zmianami
postanawiam:
§1

Nadag regulamin organizacyjny Ugdu Gminy w Mkkini, ktory stanowi integrakn czgsé
Zarzmdzenia.

§2

Wykonanie zargdzenia powierza siSekretarzowi Gminy Mkinia.
83

Traci moc Zarzdzenie Nr 30 Wojta Gminy Mkinia z dnia 31 marca 2004 r.
84

Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem 1 stycznia 2005 r.

Wjt Gminy Migkinia
(-)

Jerzy Jozef Jan Wieczorek



Zalkcznik Nr 1
do Zaradzenia Woéjta Gminy Mikinia
Nr 80 z dnia 21 grudnia 2004 .

REGULAMIN

Organizacyjny
Urz«;du Gminy

I\/IIEKINI

v §%
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POSTANOWIENIA OGOLNE

81
Regulamin organizacyjny Ugdu Gminy w Mgkini, zwany dalej ,regulaminem” okéta:
1. organizagt wewretrzng Urzedu Gminy w Mekini, zwanego dalej ,Uradem?”,
2. zakresy czynnixi referatow i poszczegolnych stanowisk pracy,
3. zakresy upowanien udzielonych pracownikom do zatatwiania spraw,
4. podziat zada pomkdzy cztonkéw kierownictwa Urtlu.

§2
Wit jest kierownikiem Urgdu.

83

1. Woijt kieruje prag Urzedu przy pomocy Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

2. Sekretarz Gminy w zakresie ustalonym przez Wojtsernmia sprawne funkcjonowanie
Urzedu i warunki jego dziatania, a tak organizuje prac

3. Szczegobtowe zasady podziatu pracy peay Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika
Gminy okréla zahcznik nr 1 do regulaminu.

4. Obstuga prawna Urzlu wykonywana jest przez RagPrawnego, ktorego zadania
okreslone @ w zahczniku nr 2 do regulaminu.

84
Woijt jest zwierzchnikiem silbowym pracownikow Urgdu i kierownikdw gminnych
jednostek organizacyjnych.

85

Zasady kontroli wewgtrznej w Urzdzie okréla zahcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.



STRUKTURA ORGANIZACYJNE URZ EDU

86
1. W skiad Urzdu wchodz referaty, samodzielne stanowiska pracy pgnane w
zespotach problemowych oraz pion ochrony.
Praa referatow kieruj kierownicy referatow lub inni wyznaczeni pracownic
Wewntrz referatow nie tworzy sikomérek organizacyjnych, lecz wagiznie stanowiska
pracy.
Podzialy zad& pomkdzy referaty i stanowiska pracy dokonuje kierowmectUrzedu.
. Praa pionu ochrony kieruje pomocnik ds. informacji amnych.

w N

ok

87
W sktad Urzdu wchodz nastpujace referaty i zespoty problemowe :
a) Referat Finansow i Buetu,
b) Zespot Organizacyjno - Gospodarczy,
c¢) Referat Rozwoju i Zasobéw Komunalnych,
d) Zespot - Biuro Obstugi Obywatela
e) Pion Ochrony

88
SzczegoOtow struktue organizacyjn przedstawia schemat organizacyjny stamowi
zalkcznik nr 4 oraz struktura stanowisk pracy stamcwizahcznik nr 5 do regulaminu.



ZASADY ITRYB PRACY URZ EDU

89
1. Kierujacy referatami $ odpowiedzialni przed Wojtem za wykonanie zadéreslonych
dla referatu, a w szczegokub za:
- nadzér nad wypetnianiem obazkdéw stzbowych przez podleglych pracownikow,
zgodnda¢ z prawem opracowanych projektow decyzji,
inicjowanie i opracowywanie projektéw niezinych zarzdzen, decyzji i wytycznych w
zakresie prowadzonych spraw, ¥dave przyjmowanie i zatatwianie interesantow.
2. Kierownicy referatow wykongjswoje zadania bezp@dnio lub przy pomocy
podlegtych pracownikow.
3. Przy wykonywaniu zadakierownicy @ upowanieni do:
wspoétdziatania z wikgiwymi instytucjami i jednostkami,
brania udzialu na zaproszenie ¥%diavej komisji Rady Gminy w jej posiedzeniach,
zastgania opinii komisji Rady i przedstawienia sprawrdppatrzenia przez komisg.
4. W przypadku, gdy kieragy referatem nie mi@ peiné swych obowizkéw z powodu
urlopu, choroby lub innych przyczyn, zgstie go wyznaczony przez niego pracownik.

8§10
1. Pracownicy przygotowaljzatatwianie spraw i ponospdpowiedzialnéc za:
doktadra znajomdc¢ i stosowanie przepisoOw prawnych obaxvijacych w powierzonych
im dziedzinach,
przestrzeganie termindw zatatwianych spraw,
prawidtowe przytaczanie w projektach decyzji, nammipn i nazwisk, obliczg, itp.,
wiasciwe zatatwianie interesantow i stosunek do nich,
nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt, zbiozarzdzen, rejestrow, itp.,
Pracownicy Urzdu ponosz odpowiedzialnét stuzbows przed Wojtem.
SzczegoOlowe kompetencje i odpowiedzidthgpracownikéw okrélaja zakresy
czynndci.

AN

8§11

Celem wykonania powierzonych zadeeferaty i stanowiska pracy wykognuj

nastpujace czynnéci i dziatania natury ogolnej:

1. przygotowuj projekty uchwat wnoszonych przez Wojta pod obr&ly Gminy oraz
projekty zaradzen Wojta,

2. opracowug zatlazenia do projektu buektu Gminy w czsci dotyczcej ich zakresu i
dziatania,

3. opracowuj programy, prognozy, analizy, oceny oraz sprawozdanramach
prowadzonych spraw,

4. wnioskup i podejmuj przedsgwzigcia organizacyjno-techniczne i ekonomiczne w celu
prawidtowego rozwoju dziedzin natgych do zakresu czynia,

5. wspotdziataj w zakresie wykonywanych zatlaZ innymi komorkami Urgdu oraz z
innymi jednostkami i instytucjami,

6. rozpatruj i zatatwiap interpelacje i wnioski radnych oraz skargi i wikiosbywateli,



7. prowada zbior przepiséw i innych aktow prawnych dotycych zakresu czynioi,

8. usprawniaj organizag}, metody i formy pracy,

9. zapewniag obstug techniczno-kancelaryjn wiasciwych komisji Rady oraz innych
komitetow i zespotdw,

10. przygotowuj projekty decyzji administracyjnych.

8§12

1. Czynnaci kancelaryjne w Urgdzie, obieg korespondencji i zasady podpisywansmpi
reguluje instrukcja kancelaryjna.

. Bieg dokumentoéw zawiergych informacje niejawne okil@a odikbna instrukcja.

. Podziat rzeczowy akt na stanowiskach pragyzhie z projektem zakresOw czyrsob
okresla kierownictwo Urzdu na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu alitzadach
administracji samorglowe;j.

4. Obowigzujace zaradzenia wewaetrzne, informacje i zawiadomienia podaware dO

wiadomdaci pracownikdéw zgodnie z prajymi w Urzedzie zasadami obiegu informaciji.

w N

813
Czynnaci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kéarggnym s wykonywane na
poszczegoblnych stanowiskach we wtasnym zakresie.

8§14

W celu wigciwego przekazu informacji oraz zawiadamiania oltglvao zasadach pracy

Urzedu w jego siedzibie znajdugie: tablica ogtosze urzedowych,

- tablica informacyjna o godzinach pracy &tz i dniach przyj¢ interesantow przez Wajta
w sprawach skarg i wnioskow,
tablice informacyjne o rozmieszczeniu stanowiskcprer Urzdzie oraz tabliczki przy
drzwiach lokali biurowych wyszczegolnage: nazwisko i img pracownika, stanowisko
stizbowe, skrocony zakres dziatania i osatastpujaca w razie nieobecrsai, tablice
informacyjne dla interesantow oklajace tryb, zasady pagiowania, niezédne
dokumenty, terminy i optaty przy zatatwianiu iméejszych spraw w Urzizie.

8§15
Uchwaty Rady Gminy, zaszizenia Wojta i inne akty podlegapgtoszeniu w formie prawem
przewidzianej.

816
Referaty i zespoty problemowe prowadzprawy w zakresach oktenych przez zadania
poszczegolnych stanowisk w ramach komaorki organinay.
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REFERAT ROZWOJU ZASOBOW KOMUNALNYCH

na stanowisku ds. budownictwa:

przygotowanie zatgen do decyzji o warunkach zabudowy,
wydawanie wypiséw z planu zagospodarowania przastizgo
sprawowanie nadzoru na budowami prowadzonymi pypage,
sporzdzanie kosztorysow do inwestycji gminnych

na stanowisku ds. inwestycji komunalnych prowadzoe 3 nastepujace sprawy:

ocena potrzeb rozwoju udzer komunalnych oraz ustalanie kierunkoéw i sposobow

zaspokajania potrzeb w zakresie:
- wodochgowania i kanalizacji,
- telefonizacji i gazyfikaciji,
oswietlenia.
dziatania zwiazane z budow modernizag i remontami urzdzex komunalnych w
zakresie jw.,
nadzor nad remontami prowadzonymi w obiektach kamyeh;

na stanowisku ds. gospodarki komunalnej i drog ppwadzone g sprawy z zakresu
gospodarki komunalnej i drég, a w szczegolrsai:

tworzenie i utrzymanie terenow zielonych,

opieka nad miejscami paeai harodowe),

wynikajace z przepiséw o cmentarzach i chowaniu zmartych,
wynajmowanie lokali i ustalanie czynszu najmu,

Zwiazane z budowaniem i utrzymaniem miejsc grzebaniarzat,

nadzor nad konserwadj utrzymaniem éwietlenia drogowego,
przygotowywanie materialtdbw w sprawie nazewnictwe, ul

nadawanie numeracji paidkowej budynkow,

ustalanie potrzeb oraz zlecanie opracogeodezyjnych i kartograficznych,

. opiniowanie w sprawie przebiegu drég powiatowydtalanie przebiegu drég gminnych,

oraz zaliczanie drogi do kategorii drég gminnych,

. wydawanie zezwole na lokalizowanie w pasie drogowym obiektow nie aasnych z

gospodark drogows i na zajmowanie pasa drogowego, orzekanie o pdmewie pasa
drogowego do stanu poprzedniego w razie jego naniszw odniesieniu do drég
gminnych oraz wymierzanie optat i kar pieiych za zajcie pasa drogowego,
uzgadnianie lokalizacji obszarow, w ktérych pobiskaoptaty za parkowanie pojazdow,
ustalanie ich wysokii i sposobu pobierania;

na stanowisku ds. urbanistycznych prowadzoneassprawy:

sporadzanie projektéw miejscowych planéw zagospodaroavariestrzennego,
udostpnianie projektdw miejscowych planéw zagospodardavaprzestrzennego do
publicznego wgidu i popularyzacji ich trei,

uzgadnianie projektéw planéw miejscowych z zairdeveanymi organami administraciji
panstwowej oraz innymi instytucjami,

dokonywanie okresowej oceny skutkbw zmian w zagdapmwaniu przestrzennym
wynikajacych z realizacji planu miejscowego oraz oceny akinici tego planu.

na stanowisku ds. rolnictwa i ochronyrodowiska :

1. Zapewnienie planowego , wszechstronnego i szybkiegooju rolnictwa w gminie;
2. Wspotdziatanie i koordynacja dziatenstytucji dziatagcych na rzecz rolnictwa;

3. Wspotpraca i koordynowanie dziatakeogrup producenckich ;



Wdrazanie nowoczesnych metod gospodarowania w rolnigctwie

Udzielanie wszelkich informacji producentom rolnymzakresie rolnictwa
zwigzanych z cztonkostwem Polski w Unii Europejskiej;

6. prowadzenie wszelkich spraw zwanych z ochransrodowiska;

7. Wspotpraca z instytucjami i organizacjami dziggmi na rzecz ochronjrodowiska,;
8. Organizowanie i upowszechnianie konkurséwazanych z ochrapsrodowiska;
0.
1

o

Wspoipraca z mtodzig w zakresie edukacji ekologiczneyj;
0. Wspotpraca z Nadbaictwem w zakresie realizacji programu Zigzenia Lesisti.

f) na stanowisku ds. administracyjno-pomocniczycheferatu prowadzone g sprawy:

wnh e

1. prowadzenie kancelarii RRZK,

2. przygotowywanie dokumentéw administracyjnych przgkeanych przez stanowiska
merytoryczne referatu,

3. przygotowywanie poczty referatu do wysyiki,

4. udzielanie informacji interesantom i kierowanie idb wigciwych pracownikéw
merytorycznych referatu,

5. prowadzenie i aktualizacja padznych materiatdw informacyjno-adresowych dla
potrzeb referatu oraz tablic gdowych i informacyjnych referatu,

6. obstuga techniczno-biurowa narad , zébra przetargdbw prowadzonych przez
pracownikdw merytorycznych sekretariatu,

7. prowadzenie archiwum referatu w zakresie budowrdadtvdywidualnego i inwestyciji
bud-etu,

8. prowadzenie rejestréw decyzji, postanawié innych aktow administracyjnych
wydawanych przez referat.

REFERAT FINANSOW | BUD ZETU

na stanowisku ds. kggowasci podatkowej prowadzone g sprawy nasgpujace w

zakresie:

pobor hcznego zobowizania piergznego od oséb fizycznych i oséb prawnych,

nadzorowanie inkasadznego zobowizania pieniznego,

wykonywanie zadaw zakresie:

- egzekucji nalenosci z tyt. aicznego zobowazania pieniznego od oséb fizycznych i
prawnych,

- biezaca analiza sald zalegia i nadpfat,

- biezace wystawienie upomnie tytutdbw wykonawczych,
biezaca aktualizacja tytutdw wykonawczych itp.,
biezace odnotowywanie na kartach kontowych dat wystamychibiegtych latach i
roku

- biezacym upomni@ oraz informacji na temat wystawionych tytutbw wyleavczych,
jezeli objete nimi zalegtéci nie zostaty zlikwidowane.

- biezace ksegowanie przypisow, odpisow i wptaicznego zobowizania pieniznego
odos6b fizycznych i prawnych w wdzeniach ksigowych zgodnie z
obowiazujacymiprzepisami,

czuwanie nad terminowym odprowadzeniem pitxgh przez sottyséw (inkasentéw) sum

do bankéw lub kasy Uezlu,

uzgadnianie sum przypiséw i odpisOw z rejestramimigyowymi i dokonywanie

odpowiednich adnotacji przewidzianych przepisami,

ewidencja dla kadego sottysa w celu obliczenia nafeego softysom wynagrodzenia

zgodnie z obovezujacymi przepisami,



b)

wnN
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ewidencja wptywow do wyjmienia i posgpowanie wyjdniajace tyctke sum zgodnie z
obowiazujacymi przepisami,

rozliczanie §4cznego zobowizania piergznego na poszczegélne naiesci na zasadach i
w terminach przewidzianych obayzujacymi przepisami,

ksiggowanie i wykonywanie innych zatlav zakresie egzekucji naieosci z tyt. hicznego

zobowhnzania pieniznego.

na stanowisku ds. ksiggowasci budzetowej (wydatki i dochody) prowadzone 8
nastepujace sprawy:

w pelnym zakresie ksjowas¢ syntetyczna i analityczna wydatkéw, dochodéw jestkio
tzn. Urzdu Gminy wraz z dekretacyvg obowazujacego planu kont,

karty ilosciowo-wartgciowe magazynow i rozliczenie,

sprawdzanie czy wszystkie zapisy w raportach kasbwsg zgodne z zatzonymi
dowodami przychodowymi i rozchodowymi oraz sprawdeapodsumow i ciagtosci
sald, sporzdzanie sprawozdaieo dochodach i wydatkach w oba#ujacych terminach,
dekretacja i ksigowanie w pelnym zakresie funduszwiadczeé socjalnych, sum
depozytowych oraz funduszu ochrofrpdowiska isrodka specjalnego za zeje pasa
drogowego.

na stanowisku ds. placowych i rozlicaeZUS prowadzone g sprawy:
sporzdzanie list ptac,

naliczanie wynagrodze

naliczanie zasitkéw i paicen,

rozliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych,
ksiegi inwentarzowerodkow trwatych Urzdu,
rozliczanie inwentaryzacji,

sktadek na ubezpieczenia spoteczne w programieilptat
ubezpieczenie emerytalno-rentowe

ubezpieczenie chorobowe

ubezpieczenie wypadkowe

ewidencja dla celéw ubezpieczenia spotecznego,
rozliczenia z ZUS-em,

. rozliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne mitydow zlece;

na stanowisku ds. obstugi kasy prowadzone s::astkpujace sprawy:
prowadzenie kasy,

ewidencja i kontrola wykorzystania druk@eistego zarachowania:
czekoéw

kwitariuszy

swiadectw pochodzenia zwieitz

na stanowisku ds. wymiaru i optat (osoby fizycznegrowadzone g nasipujace
sprawy:

wymiar zobowizan pienkgznych oraz podatkéw i optat od podatnikdbw w zakresie

ustalonym wiéciwymi przepisami,

stosowanie ulg podatkowych,

umarzanie nalaosci podatkowej,

biezace prowadzenie rejestru przypiséw i odpis@ezhego zobowizania piengznego;



b)

na stanowisku ds. wymiaru i optat lokalnych (soby prawne) prowadzone g
nastepujace sprawy:

podatek VAT od towardw i ustug,

podatek odrodkdw transportowych,

pomoc przy wymiarze zobowdan pienkznych.

ZESPOL BIURO OBSLUGI OBYWATELA

na stanowisku Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego prowadzone gsprawy zwigzane
z aktami stanu cywilnego oraz sprawy zwizane z wydawaniem dowodow osobistych
i paszportow.

na stanowisku ds. ewidenciji ludnéci prowadzone g nasfepujace sprawy:

1. przyjmowanie zgtoszemeldunkowych na pobyt staty i czasowy, prowadzenie
ewidencji w tym zakresie, dokonywanie zameldowangz wydawanie decyzji
administracyjnych w sprawach wymeldowania;

2. zaktadanie i prowadzenie kart osobowych miesez&e i ich aktualizacja oraz sprawy

zwigzane z systemem PESEL;

udzielanie informacji adresowej;

sporadzanie spiséw wyborcow, daiadcze o prawie do glosowania.

s w

na stanowisku do spraw ewidencji dziataln&ci gospodarczej i rozliczé
prowadzone g sprawy:
wydawanie i cofanie zezwalena sprzedanapojow alkoholowych
uchwalania zasad usytuowania miejsc sprzgdapojow alkoholowych,
rozliczania z tytutu optat za zezwolenia na sprzedmpojow alkoholowych
ewidencja dziatalniwi gospodarczej
informacja asrodkach pomaocy,
rejestracja i kontrola wnioskéw na dodatki miesi&eue,

ok wdpE

ZESPOL ORGANIZACYJNO-GOSPODARCZY

na stanowisku ds. kancelaryjnych prowadzoneassprawy zwigzane z obstug

sekretarska kierownictwa Urzedu, a w szczegolnsi:

1. prowadzenie kancelarii Ugdu;

2. przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespongiesraz prowadzenie jej
ewidencij;

3. obstuga techniczno-biurowa narad i zébpeowadzonych przez Wijta,

4. obstugaadcznic telefonicznych i teleksowych oraz powielapmgwadzenie
dokumentacji w tym zakresie;

5. udzielanie informacji interesantom i kierowanie ddhwiaciwych komaorek
organizacyjnych Urau;

6. prowadzenie i aktualizacja pegznych materialtdw informacyjno-adresowych dla
potrzeb Urzdu oraz urgdowych tablic informacyjnych.



b) na stanowisku ds. obstugi Rady Gminy prowadzoneahasigpujace sprawy:

1
2.
3.

e
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przygotowywanie projektow planéw pracy i projektparzadku dziennego,
przedstawianie projektéw uchwat, zgilzen i innych dokumentow,
przygotowanie materiatdbw na posiedzenia oraz zaanich terminowego
doreczenia,

zabezpieczenie wdaiwych warunkéw przeprowadzenia sesji, zélpasiedza,
spotka, itp.;

sporzdzanie protokotow z sesji, posiedzeaebra, itp.;

opracowywanie sprawozflainformacji z dziatalnéci Rady, jej organow,
rejestr uchwat i innych aktow;

rejestr wnioskow i interpelacji;

organizowanie szkoteradnych i cztonkow komisji;

10 wspotorganizowanie zehtaviejskich.
11. sprawy zwazane z organizagiwyborow do Sejmu, Senatu, Rady Gminy

c) na stanowisku ds. zamowie publicznych prowadzone g nastepujace sprawy:

1

2.
3.
4

o U

rejestr zaméwig publicznych;
przygotowywanie dokumentacji przetargowej;
kontrola realizacji zamdwienia publicznego;

. prowadzenie spraw zwaanych z obstugurzedu oraz zapewnieniem prawidtowych

warunkow jego funkcjonowania;
nadzo6r nad pragoracownikOw gospodarczych gdal.
prowadzenie archiwum Ugdu.

d) na stanowisku ds. gospodarowania mieniem gminnymrowadzone | nastgpujace
sprawy:

1

2.

3.
4.

komunalizacja mienia Skarbu #&wa;

dysponowanie gruntami komunalnymi w formie:

a) sprzeday,

b) oddawania w zytkowanie wieczyste,

c) oddawania w trwaly zasd,

d) dziezawy,

€) uzyczenia

f) zamiany gruntow,

zatwierdzanie projektéw podziatu nieruchaitip
rozgraniczanie oraz scalenia i podziaty nieruch@mno

PION OCHRONY

a) na stanowisku petnomocnika ds. ochrony informgi niejawnych oraz stanowisko ds.
kadr prowadzone @ sprawy zwigzane z realizacyj zadan z zakresu informacji
niejawnych oraz obstu@ spraw pracowniczych Urzdu i jednostek organizacyjnych
nie wyodrebnionych a w szczegolnii:

b)

AN -

1
2. prowadzenie teczek akt pracownikéw;

3.

4. biezace informowanie pracownikow ds. ptac o zmianachogunku pracy;

wykonywanie zadapetnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych;

sporzdzanie angay,

na stanowisku kierownika kancelarii tajnej oraz ds. wojskowych i OC prowadzone
sa sprawy zwigzane z obronndcig kraju i obrony cywilnej, a w szczegolnéci:
rejestracja i ewidencja przedpoborowych z terenung@m

wydawanie decyzji o konieczbm sprawowania przemtnierza bezpoedniej opieki nad
cztonkiem rodziny, prowadzeniu gospodarstwa rolnegoaniezotnierza za jedynego
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zywiciela rodziny;

prowadzenie rejestru i przechowywanie pism tajnyebufnych;

planowanie zadaobrony cywilnej;

prowadzenie magazynu spia OC,;

nakladanie na mieszkedw obowizku swiadczeé osobistych i rzeczowych na rzecz
obronndci kraju;

nadzor jednostek organizacyjnych Gminy w zakresi@vpdzonych spraw;
prowadzenie tajnej kancelarii.

na stanowisku ds. administracji sieg komputerowa prowadzone § sprawy
Zwigzane:

komputeryzagj Urzedu

szkoleniem pracownikow w zakresie obstugi kompuwterd

biezaca konserwagj sprztu komputerowego prowadzenie

strony internetowej Ukdu wprowadzanie danych do BIP-u



Zafcznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Mgkini

PODZIAL ZADA N POMIEDZY KIEROWNICTWO URZ EDU GMINY

W MI EKINI

Wéjt wykonuje zadania okreslone w ustawie o0 samorgdzie gminnym oraz
innych przepisach okrdlajacych status Wojta. Wojt  petni  funkcje
reprezentacyjne, utrzymuje kontakty ze spotecaestwem, wyborcami. Wojt jest
przetozonym stuzbowym wszystkich pracownikow Urzdu.

Sekretarz Gminy zajmuje sk problemami organizacji Urzedu, planowania pracy

oraz obstugi interesantow.

Do zadah Sekretarza Gminy naley w szczegolngci:

1. opracowywanie projektdw regulaminu organizacyjnegoakresu czynrii
poszczegoélnych referatébw i stanowisk, zakresu kaoemwi kierownikOw oraz
kontrola realizacji tych postanowige

2. nadzo6r nad organizacjpracy w Urzdzie, inicjowanie usprawnie
upowszechnianie nowoczesnych metod organizacjyprac

3. prowadzenie kontroli wewttrznej Urzdu;

4. skfadanie wnioskdw w zakresie gospodarki etatdomduszem ptac Uedu;

5. opiniowanie spraw zwrzanych z zawieraniem i rozggywaniem stosunku pracy z

pracownikami Urzdu, udzielaniem urlopow, zwolnieg awansowaniem i

nagradzaniem pracownikow;

analiza polityki kadrowej Ukdu,

prowadzenie spraw zwdanych z doskonaleniem kadr .

czynngci zwiazane z zatatwieniem skarg i wnioskow, w tym proveatde rejestru

i ewidencji, nadzér nad terminowym zatatwianiemrgkiavnioskow;

O N

Skarbnik Gminy zajmuje si ¢ problemami ekonomiczno- finansowymi Gminy

oraz obstug finansowo-ksegowa Gminy i Urzedu.

Do zada Skarbnika Gminy naky w szczegOlnsi:

1. bezpdrednie kierowanie praaeferatu finansowego i bietu;

2. organizowanie i doskonalenie wegtrznej informacji ekonomicznej w Gminie;

3. organizacja i czuwanie nad prawidiowym obiegiemoiinfacji i dokumentaciji
finansowey;

4. kierowanie rachunkowia Urzedu;

5. opracowywanie analiz gospodarki finansowej Gmingzowynikagcych z nich
wnioskéw;

6. dekretacja otrzymanych dokumentow finansowych, mmtlzanie dokumentéw
ksiegowych do wyptaty;

7. przygotowywanie projektow budtu Gminy;

8. opracowywanie projektow planéw i wykorzystania fusgy gminnych.



Zafcznik nr 2
Do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Mgkini

REGULAMIN OBStUGI PRAWNEJ URZ EDU
GMINY W M| EKINI

81

Sprawy organizacyjne

1

2.

3.

Obstuga prawna Uedu wykonywana jest przez RaddPrawnego zatrudnionego w
zespole organizacyjno-gospodarczym.

Na drzwiach Radcy Prawnego umieszczona jest infgana dniach i godzinach
przyjmowania pracownikow w sprawach wymagagch opinii prawnej.

Radca Prawny jest niezaley w wydawaniu opinii i nie wolno wydawamu polecé

0 sposobie lub téei wydawania opinii.

Radcy Prawnemu nale zabezpieczy petm obstug administracyja, niezlzdne
wydawnictwa, podyczniki i materiaty biurowe.

Radca Prawny postugujeeiecz:cia imienra.

§2

Zadanie ogdélne Radcy Prawnego

1
2.

3.

4.

Udzielanie opinii i porad oraz wyjaien w zakresie stosowania prawa.
Udzielanie informacji o:
zmianach w obowizujacym stanie prawnym w zakresie dziatacioUrzedu, uchybieniach
w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tyclyhieh.
Uczestniczenie w rokowaniach, ktorych celem jestwis@anie, zmiana Ilub
rozwiazanie stosunku prawnego.
Uczestnictwo w Sesjach Rady Gminy.
8§3.

Zadania szczegotowe radcy Prawnego

1. Wydawanie opinii pisemnych w sprawach:

3.

- Projektbw uchwat Rady Gminy, Zadu oraz zargdzen Wojta

skomplikowanych; Zawarcia umowy dtugoterminowej laketypowych albo
dotyczcej przedmiotu o znacznej wasti

Rozwiazania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedze@dmowy uznania
zgtoszonych roszcaezwiazanych z pogpowaniem przed organami orzed@jmi;

- Zawarcia i rozwizania umowy z kontrahentem zagranicznym; Zawargady w

sprawach matkowych Umorzenia wierzytelsoi
Przygotowanie zawiadonfieorganu powotanego déciagania przegpstw o stwierdzeniu

przestpstwasciganego z urgu.



84,
Opinie prawne

1. Opinie prawne wydawaneg 8a pisemny wniosek.

2. Do wniosku nalgy dolczy¢ niezlzgdne dokumenty przedstawdej je we wniosku o
opinig. Dokumenty kompletowane ggodnie ze wskazaniami radcy prawnego.

3. Whniosek o wydanie opinii prawnej winien zawierprzedmiot wgtpliwosci i wyraznie
sprecyzowane pytanie.

4. Opinia prawna winna Ky wydana w c¢igu 7 dni a w sprawach szczegdlnie
skomplikowanych - 14 dni.

5. Porada prawna nie wymageq analizyzrédet udzielana jest niezwiocznie, w formie
ustne;.

6. Radca prawny zobowiany jest poinformowa przelezonego o nie zagganiu opinii
prawnej w sprawach wymienionych w § 3.

7. Radca prawny jest uprawniony do domagania swszelkich wyjdnien oraz
dokumentéw magych zwihzek ze spraw

85.

Reprezentacja przed gdami i organami orzekagymi

1. Radca prawny samodzielnie prowadzi sprawy przdedmi polskimi.
2. Wszelly dokumentagj do sprawy przygotowuje wdeiwy pracownik.

§6.

Zlecanie doranych ustug prawnych

W przypadku, gdy zachoalzokoliczngci uniemdaliwiajace radcy prawnemu
prowadzenie sprawy lub wydanie opinii Yazmaze zlecé wydanie opinii lub prowadzenie
Sprawy radcy prawnemu z Zeswwz.

Za okoliczndgci uniemaliwiajace prowadzenie sprawy ugaast m.in. chorok lub urlop radcy
prawnego.

8§7.

Obstuga administracyjna radcy prawnego

Obstug: administracyja radcy prawnego wykonuje pracownik ds. kancelaginy



Zafacznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Megkini

REGULAMIN KONTROLI WEWN ETRZNEJ
W URZEDZIE GMINY W Ml EKINI

81
Regulamin okréla zakres i tryb przeprowadzania kontroli wetvanej w Urzdzie.

§2
1. Wojt sprawuje o0golny nadzoér nad skutecom dziatania systemu kontroli
wewretrznej.
2. Do osobistej decyzji Wéjta nate wykorzystanie ustafekontroli wewrgtrzne;.

83

Celem kontroli wewetrznej jest badanie prawidiod@ realizacji zada i efektywnaci

dziatania, a w szczegoOlfm:

1. badanie zgodrigi kontrolowanego pogbowania z obowizujacymi przepisami prawa,

2. badanie efektywniwi dziatania i realizacji zadawynikajacych z planu rozwoju i butu
gminy,

3. ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzonych niepcowosci,

4. wskazywanie sposobow isrodkéw umaliwiajacych likwidacg stwierdzonych
nieprawidtowdgci,

5. zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatdatndJrzedu, inicjowanie kierunkow
prawidtowego dziatania.

84
W celu zapewnienia skuteczmokontroli wewretrznej naley:
1. ustalt zakres i rodzaj decyzji, do podejmowania ktérychstam upowanieni
poszczegOlni pracownicy,
2. prowadz¢ naleyty system dokumentacji i ewidencji, zwilaszcza ayst obiegu
dokumentow,
3. sprawdzastan sktadnikéw majkowych, zapewrdiich naleyta ochrore.

85
Czynndci zwiazane ze sprawowaniem kontroli wenanej w zakresie powierzonych zada
wykonuj z urzdu:
1. Wojt Gminy,
2. Sekretarz Gminy,
3. Skarbnik,
4. Kierownicy poszczegoélnych jednostek organizacyjnych



86

Ustala st nastpujace rodzaje kontroli wewgtrznej:

1

N

wstkepna - obejmujca badanie zamierzonych dyspozycji i czyéeioprzed ich dokonaniem
oraz projektow umoéw, porozuntie i innych dokumentéw powodagych powstanie
zobowhza,

biezaca - obejmujca czynndci i operacje w toku wykonywania oraz prawidiagdo
zabezpieczenia sktadnikéw ratkjowych,

nastpcza - obejmujca badanie stanu faktycznego i dokumentow odzwielajgz/ch
czynndgci juz dokonane.

87
Z kontroli nastpczej kontrolujcy sporadza protokét lub inny dokument (notat&tuzbows).
W razie ujawnienia nieprawidtoéa w toku wykonywania kontroli wgpnej kontrolugcy:
- Zwraca bezzwiocznie nieprawidtowo spgizone dokumenty z wnioskiem o dokonanie zmian
lub uzupetnie,
Odmawia podpisu dokumentow nierzetelnie spdeonych, nieprawidtowych lub dotygzych
operacji sprzecznych z przepisami,
- W razie ujawnienia nadycia kontroluacy obowazany jest niezwlocznie zawiadoind tym
fakcie Wojta oraz zabezpieczgilokumenty i przedmioty stanoyge dowod nadtycia.

88

Koordynatorem dziatalr$gi kontroli wewrgtrznej w Urzdzie oraz jednostkach
podporadkowanych jest Sekretarz Gminy.

89

Protokét (sprawozdanie) z kontroli powinno zawéera

NoakowdE

nazwe stanowiska lub jednostki kontrolowanej,

imig, nazwisko, stanowisko kontrohigiego,

dat rozpoczcia i zakdiczenia kontroli,

okreslenie przedmiotu kontroli,

ustalenia kontroli,

wyszczegolnienie zagznikdw,

miejsce i dag sporadzenia protokotu oraz podpisy kontraloggo i kontrolowanego.

§10

Na podstawie protokotu lub sprawozdania z kontkolntrolugcy opracowuje projekt wysgpienia
pokontrolnego, ktére powinno zawiéra

opis stwierdzonych oggnieé i nieprawidtowdci,
zalecenia,
termin wykonywania zaleéd powiadomienia o sposobie ich realizacji.

§11

Wystapienie pokontrolne, zatwierdzone przez Wojta przgkane jest do kontrolowanej osoby,
jednostki, komérki organizacyjnej:

1.

2.

3.

udostpnianie projektdw miejscowych planéw zagospodardavaprzestrzennego do
publicznego wgidu i popularyzacji ich tri,

uzgadnianie projektéw plandéw miejscowych z zairgeveanymi organami administracji
panstwowej oraz innymi instytucjami,

dokonywanie okresowej oceny skutkbw zmian w zagdapmwaniu przestrzennym
wynikajacych z realizacji planu miejscowego oraz oceny akinici tego planu.



Zalacznik Nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego

SCHEMAT ORGANIZACYJNY

GMINA MIEKINIA

Urzedu Gminy w Migkini
VB URZEDU GMINY MIEKINIA ¢ yw e
WOJT GMINY
WG
SKARBNIK GMINY SEKRETARZ GMINY
SKG SG
KIEROWNIK REFERATU SAMODZIELNE SAMODZIELNE KIEROWNIK PION GM'N"‘O\EEQME{‘}DANT
(SKARBNIK GMINY) STANOWISKA PRACY STANOWISKA PRACY REFERATU OCHRONY PRZECIWKngAROWEJ
‘ - ‘ ‘ ‘ _ Konserwator Sprzetu
REFERAT FINANSOW ZESPOL DS. BIURO REFERAT ROZWOJU PELNOMOCNIK OCHRONY i Srodkéw Tlg}SPO’wWYCh
I BUDZETU ORCANZACN NG OBSLUGI OBYWATELA | ZASOBOW KOMUNALNYCH INFORMACJI NIEJAWNYCH
RFIB GOSPODARCZYCH BOB RRZK KADRY
250G KADR
Stanowisko ds. Wymiaru Stanowisko ds. Kierownik Stanowisko ds. Gospodarki Kierownik Tajnej Kancelarii
i Optat - Osoby Fizyczne | Kancelaryjnych Urzedu Stanu Cywilnego |  KomunalnejiDrég Wojsko i Obrona Cywilna
WOF KANC usc GKD woC
Stanowisko ds. Wymiaru Radca Prawny Stanowisko ds. Stanowisko ds. Administrator Sieci
1 iOptat - Osoby Prawne 1 RP 1 Ewidencji Ludnosci — Budownictwa Komputerowej
WOP EL PPA ASK
Stanowisko ds. Stanowisko ds. Gospodarki Stanowisko ds. Ewidenciji Stanowisko ds.
— Ksiegowosci Podatkowej | Mieniem Gminnym — Dziatalno$ci Gospodarczej — Inwestycji Komunalnych
KPO GMG DGR INK
Stanowiska ds. Stanowisko ds. Stanowisko ds.
— Ksiegowosci | Obstugi Rady Gminy | Urbanistycznych
BudZzetowej ORG suU
Wydatki Stanowisko ds. Stanowisko ds. Rolnictwa
KBW - ZamOW|enZI;’=ubI|cznych | iOchrony Srodowiska
Dochody
KBD
Sprzataczka

Stanowisko ds. Ksiggowosci
1 i Windykacji Podatkéw
KPB

Stréz-Palacz

Stanowisko ds. Ptacowych
— i Rozliczen ZUS
PIR

Stanowisko ds.
L Obstugi Kasy
OBK




GMINA MIEKINIA

Zafacznik Nr5

do Regulaminu Organizacyjnego

STRUKTURA ORGANIZACYJNA

URZEDU GMINY MI EKINIA

Urzedu Gminy w Mgkini

STANOWIACA ZAt ACZNIK NR 5 DO REGULAMINU ORGANIZACYJNEGU URZ EDU GMINY

Stanowisko . . .
Lp. Kierownicze Referat lub zespot Stanowiska pracy Podporzadkowanie | Etat
1 2 3 4 9 6
1 Woit Rada Gminy 1
2. Sekretarz Woéjt Gminy 1
3. Skarbnik Wojt Gminy 1
4 Zespot Kierownik USC Sekretarz 1
5. Biuro Obslugi Ds. Ewidencii Ludnosci Sekretarz 1
6. Ohbywatela Ds. DzialalnoSci Gospodarcze) Sekretarz 1
Pion Ochrony Peinomocnik Ochrony Informacji Niejawnych
1 Ds. Kadrowych Sekretarz 1
Kierownik Tainej Kancelarii
8. Ds. Woiskowychi0¢ Lt d L
9 Administrator Sieci Komputeroweij Sekretarz 1
Zespol ds.
10. Organizacyjno - Ds. Kancelaryinych Sekretarz 1
Gospodarczych
1. Radca Prawny Sekretarz 1
12. Ds. Gospodarki Mieniem Gminnym Sekretarz 1
13. Ds. Obstuyi Rady Gminy Sekretarz 1
1. Ds. Zamowien Publicznych Sekretarz 1
15. Sprzataczka Pracownik ds. IP 2
16. Stroi-Palacz Pracownik ds. IP 2
Referat Rozwoju i
1. Kierownik lasohow Sekretarz 1
Komunalnych
18. Ds. Gospodarki Komunainej 1 Drog Kierownik Referatu 1
19. Ds. Budownictwa Kierownik Referatu 1
20. Ds. Inwestycii Komunalnych Kierownik Referatu 1
21, Ds. Urhanistycznych Kierownik Referatu 1
22. Ds. Rolnictwa i Ochrony Srodowiska Kierownik Referatu 1
23. Kierownik ::::;:;:Iﬂna“sow . Skarbnik 1
24, Ds. Wymiaru i Opiat Lokainych Kierownik Referatu 2
25. Ds. Ksiegowosci Podatkoweij Kierownik Referatu 2
26. Ds. Ksiegowosci Budzetowej Kierownik Referatu 2
21. Ds. Obstuyi Kasy Kierownik Referatu 1
28. Ds. Placowych i rozliczen ZUS Kierownik Referatu 1
RAZEM 33
Administracja Urzedu Gminy wraz ze sprzataczka i strozem-palaczem :
OCHOTNICZE STRA ZE POZARNE
29. Dyspozytor Tahoru Samochodoweygo Wojt Y
3x1/4
30. Konserwator Sprzetu 1 Srodkow Transportowych | Komendant 0SP 2x1/8
1x%




