Elektronicznie podpisany przez:
Marcin Urbanski
dnia 27 lutego 2019 r.

ZARZADZENIE NR 3/19
KIEROWNIKA URZEDU

z dnia 27 lutego 2019 1.

w sprawie zmian w regulaminie organizacyjnym Urze¢du Gminy Mielnik

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2018r. poz. 994,
poz. 1000, poz. 1349, poz. 1432 i poz. 2500) zarzgdzam, co nastgpuje:

§ 1. W regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy Mielnik stanowiacym zatacznik do Zarzadzenia Nr 5/15
z dnia 1 czerwca 2015r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Mielnik zmienionego
Zarzadzeniem Nr 15/17 Kierownika Urzedu zdnia 19 grudnia 2017r. w sprawie zmian w regulaminie
organizacyjnym Urzedu Gminy Mielnik wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) w § 2 dodaje sie tiret 4 o brzmieniu:
»- Zastepcy Woijta - Zastepce Wojta”;
2) § 9 ust. 1. otrzymuje nowe brzmienie:
»$ 9. 1. Dla zapewnienia jednolitego oznakowania akt ustala si¢ dla poszczego6lnych referatow i Zastepcy
Wojta nastepujace symbole:
- Zastepca Wojta - ZW,
- Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich - OSO,
- Referat Finansowy - FN,
- Referat Infrastruktury i Rozwoju - IR,
- Urzad Stanu Cywilnego - USC,

- Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych - IN”;
3) w rozdziale 2. Zasady kierowania Urzedem Gminy po § 10. dodaje si¢ § 10a. o brzmieniu:

»$ 10a. 1. Zastepca Wojta wykonuje zadania powierzone przez Wojta, wynikajace z udzielonych
upowaznien. W razie nieobecnosci lub niemoznos$ci pelnienia przez niego obowiazkéw, Zastgpca sprawuje
funkcje Wojta. Ponadto Zastepca Wjta:

a) koordynuje i nadzoruje sprawy zwigzane z realizacja zadan w zakresie:
- pomocy spotecznej,
- promocji gminy,
- wspolpracy gminy z organizacjami pozarzagdowymi w realizacji zadan wtasnych gminy,
b) opracowuje na potrzeby Rady Gminy, Komisji oraz Wojta niezbedne materiaty:
- raport o stanie Gminy,
- projekty uchwal, informacje, sprawozdania wynikajace z powierzonych zadan do realizacji,

c) wspotdziata z referatami i jednostkami organizacyjnymi gminy przy realizacji zadan gminy oraz
organami administracji rzadowej i samorzadowej w powiecie i wojewodztwie,

d) zapewnia na stanowisku oraz na nadzorowanych obszarach przestrzeganie ustaw: o ochronie
informacji niejawnych oraz ochronie danych osobowych,

e) wspotdziata i wykonuje w zakresie powierzonym przez Wojta zadania Administratora Danych
Osobowych w Urzedzie w porozumieniu z Inspektorem Ochrony Danych,

f) zapewnia przyjmowanie interesantow w sprawach skarg, wnioskow oraz petycji,
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g) pod nieobecnos¢ Wojta, reprezentuje Gming na zewnatrz na uroczystosciach i w czasie spotkan
oficjalnych na zasadach uzgodnionych z Wéjtem.”;

4) w rozdziale 5. Podstawowe zakresy dziatania referatow. Referat Infrastruktury i Rozwoju dziat VII otrzymuje
nowe brzmienie:

»VII. W zakresie o$wiaty, zamowien publicznych pozyskiwania funduszy zewnetrznych
i rozliczen:

1. Nadzor nad przestrzeganiem w placoéwkach o$wiatowych postanowien Karty Nauczyciela w zakresie
nalezagcym do organu prowadzacego.

2. Realizowanie zadan ikompetencji organdw prowadzacych w zakresie spraw o$wiatowych
okreslonych w ustawie o systemie o§wiaty.

3. realizowanie zadan zwigzanych z praktyczng naukg zawodu;
4. realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3.

5. Wyszukiwanie zewnetrznych zrodet finansowania lokalnych inicjatyw, w szczegdlnosci funduszy
pomocowych UE oraz srodkow krajowych.

6. Podejmowanie dziatan wcelu opracowywania iskladania wnioskow o $rodki finansowe dla
planowanych przedsiewzigc.

7. Biezace informowanie Wojta, pracownikow Urzedu, kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy,
samorzadow mieszkancow wsi, stowarzyszen dzialajacych na terenie gminy o mozliwosciach
dofinansowania réznych dziatan i przedsiewzie¢ ze sSrodkow pomocowych .

8. Wspotpraca z referatem finansowym w zakresie rozliczenia pozyskanych $rodkow finansowych.
9. Opracowywanie i przedktadanie wnioskow o platnosci czgsciowe i ptatnosci konicowe.

10. Opisywanie faktur zgodnie zprzyjetymi procedurami oraz wymogami dla realizowanych
przedsiewzig¢ z udziatem srodkéw pomocowych.

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych zwigzanych z realizowanymi
przez gmine inwestycjami, remontami, dostawami i ustugami.

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

13. Wspolpraca z Radami soteckimi w zakresie wydatkowania $rodkoéw z funduszy soteckich.
14. Wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie prowadzenia postepowania w trybie
zamowien publicznych o warto$ci ponizej kwot wynikajacych z art. 11 ust. 8 PZP.”;
5) w rozdziale 9. Zasady podpisywania pism dodajemy § 38a. o brzmieniu:

»$ 38a. Zastepca Wojta podpisuje korespondencje okreslona w § 38. podczas nieobecnosci Wojta”.

§ 2. Pozostale zapisy regulaminu pozostajg bez zmian.

§ 3. Zobowiazuje Sekretarza Gminy do zapoznania =z tredciag zarzadzenia wszystkich pracownikoéw
zatrudnionych w Urzedzie oraz do dostosowania Urzgdu do wprowadzonych zmian.
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§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje od 1 marca 2019 roku.

Wojt

dr Marcin Urbanski
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