Zatacznik

do Zarzadzenia Wéjta Gminy
Nr 16/05

z dnia 29 grudnia 2005 roku

REGULAMIN ORGANIZACYINY
URZEDU GMINY MIELNIK

Rozdziat I

Postanowienia ogdlne
§1

Regulamin organizacyjny okresla zasady dziatania wewnetrznych komdrek organizacyjnych Urzedu Gminy, tryb pracy a takze inne
postanowienia zwigzane z pracg Urzedu.

§2
Ilekro¢ w regulaminie bez blizszego okreslenia jest mowa o:
- Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Mielnik
- Radzie Rade Gminy Mielnik
- Wojcie Wéjta Gminy Mielnik
- Zastepcy Woijta Zastepce Woijta
- Sekretarzu Sekretarza Gminy
- Skarbniku Skarbnika Gminy
- Urzedzie Urzad Gminy Mielnik
- Referacie komorki organizacyjne funkcjonujace w Urzedzie
- Statucie Statut Gminy Mielnik
- Regulaminie niniejszy regulamin
§3

Urzad jest jednostkg budzetowa gminy powotany do zapewnienia organom gminy pomocy w wykonywaniu zadan i kompetencji.
§4

Siedzibg Urzedu jest miejscowos$¢ Mielnik.
§5

Kierownikiem urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu jest Wéijt, ktory organizuje prace przy pomocy Zastepcy Wdijta,
Sekretarza i Skarbnika.

8§86
Do zakresu dziatania urzedu nalezy wykonywanie:
1.Zadan wtasnych.
2.Zadan zleconych w granicach upowaznien ustawowych.

3.Zadan powierzonych na podstawie porozumien zawartych przez gmine.
4.Innych zadan okreslonych uchwatami Rady oraz przepisami prawa.

§7
W swych dziataniach Urzad kieruje sie zasadami praworzadnosci i stuzebnosci wobec spoteczenstwa gminy.
§8

Urzad jest zaktadem pracy dla zatrudnionych w nim pracownikdéw w rozumieniu kodeksu pracy.

8§89
1.Dla zapewnienia jednolitego oznakowania akt ustala sie dla poszczegdlnych referatéw nastepujace symbole:
- Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich - 0SO
- Referat Finansowy -Fn
- Referat Rozwoju Gospodarczego -RG
- Urzad Stanu Cywilnego - UsC
- Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych -IN

2.  Obieg dokumentéw w Urzedzie, pomiedzy komdrkami i jednostkami organizacyjnymi regulujq odrebne przepisy.



Rozdziat IT

Zasady kierowania Urzedem Gminy
§10
1. Do zakresu zadan i kompetencji Wdjta jako kierownika Urzedu Gminy nalezy:

a) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz

b) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Urzedu z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych
0s6b do podejmowania tych czynnosci

C) zapewnienie przestrzegania prawa przez pracownikow Urzedu

d) koordynowanie dziatalno$ci referatéw

e) upowaznienie swoich zastepcow i innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych z
zakresu administracji publicznej

f)  wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa, Uchwatly Rady oraz postanowienia regulaminu

2. Zastepca Wojta, petniacy jednoczesnie funkcje kierownika referatu rozwoju gospodarczego, wykonuje zadania powierzone przez
Wiéjta. W razie nieobecnosci lub niemoznosci petnienia przez niego obowigzkow, Zastepca sprawuje funkcje Wojta.

§11

1. Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie oraz organizuje prace Urzedu, prowadzi sprawy powierzone Wéjtowi, a w
szczegolnosci:

a) wykonuje funkcje kierownika administracyjnego Urzedu Gminy i w tym zakresie:
- czuwa nad tokiem i terminami wykonywania zadan w gminie;
- opracowuje zakresy czynnosci dla kierownikdw referatdw;
- nadzoruje czas pracy pracownikow
- wykonuje obowigzki i kompetencje w zakresie kierowania urzedem podczas

nieobecnosci Wojta;
- opracowuje projekty aktow regulujacych strukture i zakres dziatania Urzedu Gminy i
jego komorek;
b) petni staty nadzér nad funkcjonowaniem Urzedu, estetyke budynku, w ktérym
znajduje sie
c) wspotpracuje z Radg Gminy, odpowiada za wtasciwe przygotowanie materiatow pod
obrady Sesji Rady Gminy;

d) nadzoruje kompletowanie dokumentacji przez pracownika obstugujgcego Rade Gminy
i jej komisji;

e) organizuje kontrole wewnetrzng i zewnetrzng Urzedu i gminnych jednostek
organizacyjnych;

f) prowadzi nadzor nad obiegiem dokumentdw, instrukcje kancelaryjng oraz rzeczowy
wykazem akt;

g) nadzoruje sprawy zwigzane z dyscypling pracy, przepisami BHP i p. poz. w Urzedzie
- szkolenie pracownikéw;

§12

Skarbnik Gminy jest gtdwnym ksiegowym budzetu i petni jednoczesnie funkcje kierownika referatu finansowego.
Do jego obowigzkow nalezy w szczegdlnosci:
a) przygotowanie propozycji realizacji budzetu
b) przekazywanie pracownikom Urzedu wytycznych do opracowania niezbednych
informacji zwiazanych z projektem budzetu
C) przygotowanie propozycji do projektu budzetu
d) dokonywanie analizy budzetu i informowanie o jego realizacji Wéjta Gminy
e) dokonywanie kontroli finansowej i w tym celu przygotowanie i organizowanie
obiegu dokumentdw finansowych
f) zapewnienie ochrony mienia komunalnego ( ubezpieczenia )
g) prowadzenie obstugi finansowej Urzedu oraz Gminnego O$rodka Pomocy
Spotecznej
h) realizowanie zadan wynikajacych z ustaw dotyczacych m.in.: finanséw, podatkow i
optat, dziatalnosci gospodarczej i spraw alkoholowych oraz innych dotyczacych
dziatania referatu
i) nadzdr nad realizacjg zadan referatu.

Rozdziat I1I

Organizacja Urzedu Gminy
§13

W sktad urzedu wchodza nastepujace komdrki organizacyjne:
1.Referat Finansowy



2.Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich

3.Referat Rozwoju Gospodarczego

4.Urzad Stanu Cywilnego

5.Petnomocnik d/s ochrony informacji niejawnych
8§14

Referatami urzedu kierujg kierownicy jednoosobowo i ponosza odpowiedzialnos¢ za wyniki pracy referatu.
§15

Urzedem Stanu Cywilnego kieruje kierownik przy pomocy zastepcy.

§16
Wéjt moze upowazni¢ niektorych pracownikéw, ktérym powierzono zadania o szczegdinym charakterze do uzywania tytutu stuzbowego
odpowiadajacego powierzonym zadaniom jak np. petnomocnik do spraw ..............coeeeeee. , rzecznik prasowy;, itp.

§17

1.Szczegotowe zakresy czynnosci kierownikow referatow przygotowuje Sekretarz, zas pozostatym pracownikom dziatajacych w
ramach referatéw ich Kierownicy.

2.Pracownik potwierdza wiasnorecznym podpisem przyjecie powierzonego zakresu czynnosci.

3.Zakres czynnosci podlega wiaczeniu do akt osobowych pracownika.

Rozdziat IV

Zadania i uprawnienia wspolne dla Kierownikow Referatow
§18

1. Kierownikéw referatéw mianuje Wajt.

2. Zastepstwo kierownika referatu moze zosta¢ powierzone jednemu z pracownikéw
referatow pracownikow referatow.

3. Kierownicy referatow prowadza sprawy zwigzane z realizacjq zadan gminy oraz
kompetencjg Rady Gminy i Wéjta.

4. Kierownicy referatow odpowiadajgq wobec Wéjta za prawidtowe i zgodne z
przepisami prawa wykonywanie zadan i otrzymanych polecen stuzbowych.

5. W sprawach niezastrzezonych do wytacznej kompetencji Rady i Wdjta kierownicy
dziatajq samodzielnie w granicach nalezacych do kierowanego referatu.

8§19

1.Kierownicy referatdbw moga by¢ upowaznieni na podstawie pisemnego imiennego upowaznienia do zatatwiania w imieniu
Woéjta indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej, w tym do wydawania decyzji.

2.Cofniecie upowaznienia nastepuje na piSmie przez doreczenie osobie, ktérej ono dotyczy.

3.Na wniosek Kierownika Referatu upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 1 moze by¢ udzielone poszczegdlnym pracownikom.

4.Przepis ust. 2 stosuje sie odpowiednio.

§ 20

Kierownicy referatdw upowaznieni sg do:

1.Dokonywania podziatu zadan pomiedzy stanowiska pracy oraz ustalenia indywidualnych zakreséw czynnosci pracownikom
referatu.

2.Wydawania polecen stuzbowych i kontrolowania sposobu ich wykonania przez pracownikéw referatu.

3.Whnioskowanie o nawigzywanie, zmiany i rozwigzanie stosunku pracy z pracownikiem referatu.

4.Wnioskowanie w sprawach przeszeregowan i wyrdznien, a takze kar porzadkowych pracownikom referatu.

5.Wnioskowanie w sprawach premiowania pracownikdw referatu, kierownikow jednostek organizacyjnych oraz pracownikow
nadzorowanych w ramach referatu

6.Udzielanie urlopéw w wymiarze do trzech dni.

§21

Do podstawowych zadan kierownikow referatow nalezy:

1.0rganizowanie wykonania zadan referatu wynikajacych z przepiséw prawa, zarzadzen i polecen Wéijta.

2.Zapewnienie opracowania programéw i planéw nalezacych do referatu.

3.0pracowanie projektow aktow prawnych Woijta, Rady i jej Komisji oraz innych materiatéw wnoszonych pod obrady Rady i jej
organdw.

4.Przygotowanie dla potrzeb Wojta oraz w celu przedtozenia Radzie i jej komisji sprawozdan, analiz i biezacych informacji o
realizacji zadan powierzonych referatom.

5.Zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postepowania administracyjnego w sprawach z zakresu
administracji publicznej nalezacych do wiasciwosci referatow.

6.Rozpatrywanie skarg i wnioskow w sprawach nalezacych do wiasciwosci referatow.



7.Zapewnienie w referatach przestrzegania ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz stuzbowych.

8.Zapewnienie przestrzegania postanowien Regulaminu Urzedu, regulaminu pracy.

9.Wykonywanie natozonych zadan obronnych.

10.Wspotdziatanie z innymi referatami i jednostkami organizacyjnymi gminy przy realizacji zadan gminy oraz organami
administracji rzadowej i jednostkami samorzadu szczebla gminnego a takze jednostkami realizujgcymi zadania
spoteczno- gospodarcze na rzecz gminy.

11.Usprawnianie organizacji i form pracy referatow.

12.Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

13.Wspotdziatanie w zakresie akcji kurierskiej.

14.Wspdtpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie klesk zywiotowych.

Rozdziat V

Podstawowe zakresy dzialania referatow

Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich
Do podstawowych zadan referatu nalezy prowadzenie nastepujacych spraw:
I.w zakresie obstugi organéw gminy

Obstuga kancelaryjno - biurowa oraz merytoryczna Rady i jej Komisji w tym:

a)gromadzenie i przygotowanie materiatéw niezbednych dla pracy Rady i poszczegdlnych Komisji oraz jednostek
pomocniczych (sotectwa),

b)przygotowanie sesji Rady, posiedzen Komisji,

c)opracowanie materiatow z obrad Rady, Komisji Rady oraz przekazanie ich wtasciwym adresatom, sporzadzenie protokotdw z
obrad organéw,

d)prowadzenie rejestrow:

- zarzadzen Wéjta jako organu,

euchwat,

*wnioskow i opinii komisji,

«interpelacji i wnioskow radnych,

a)doreczenie w/w dokumentdw organom zobowigzanym do ich realizacji oraz czuwanie nad ich terminowym zatatwieniem.

I.w zakresie obstugi biurowej Urzedu

1.Prowadzenie i obstuga sekretariatu.

2.Prowadzenie korespondencji okolicznosciowej i kalendarium rocznic i uroczystosci zwigzanych z zyciem spotfeczno-
gospodarczym i kulturalnym mieszkancéw Gminy.

3.Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo- technicznym oraz konserwacjq istniejacego wyposazenia.

4.Gospodarowanie $rodkami czystosci, drukami, formularzami, itp.(kawa, herbata).

5.Zabezpieczenie informacji wizualnej dla interesantow.

6.Zabezpieczenie fgcznosci telefonicznej , fax, Internet.

7.Wykonywanie obstugi kancelaryjnej oraz informacyjnej Urzedu.

8.0bstuga tablicy ogtoszen w Urzedzie.

9.Prowadzenie archiwum zakfadowego.

10.Nadzér nad praca sprzataczek.

11.Udostepnienie zainteresowanym przepisow prawnych oraz prawa miejscowego.

I.w zakresie organizacji i funkcjonowania Urzedu:

1.0pracowanie projektu statutu gminy i nowelizacji.

2.0pracowanie projektow regulamindw, aktdw prawnych Rady, Wdjta oraz kontrola ich realizacji.

3.Inicjowanie dziatan usprawniajacych formy i metody pracy Urzedu.

4.Koordynacja dziatan w zakresie informatyki w Urzedzie.

5.Zabezpieczenie ciggtosci funkcjonowania infrastruktury informatyczne;j.

6.Zabezpieczenie przestrzegania prawa autorskiego i ochrony danych osobowych przy uzywaniu oprogramowania
informatycznego w Urzedzie.

7.0rganizacja szkolen w zakresie obstugi sprzetu i oprogramowania.

8.Inwentaryzacja sprzetu komputerowego i oprogramowania zainstalowanego w referatach.

9.Wdrazanie postepu technicznego w Urzedzie.

10.Wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej, instrukcji z zakresu ochrony danych
osobowych, jednolitego rzeczowego wykazu akt.

11.Nadzorowanie, koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg i wnioskow.

IV. w zakresie informatyki

1. Administrowanie systemem informatycznym, obstuga dzienna serwera sprzetu informatycznego .
2. Prowadzenie niezbednych szkoler w zakresie obstugi sprzetu informatycznego a w
szczegolnosci wdrazania nowego oprogramowania uzytkowego.
3. Prowadzenie ewidencji programéw komputerowych uzytkowanych w Urzedzie.
4. Sprawowanie nadzoru nad bezpieczenstwem systemdw informatycznych i ich
uzytkowania.



N o u»n

11.
12.

13.
14.

. Pomoc w bezposredniej obstudze poczty elektronicznej.

. Prowadzenie, aktualizacja i obstuga strony BIP.

. Zarzadzanie hastami uzytkownikéw i nadzér nad przestrzeganiem procedur
okreslajacych ich zmiany zgodnie z wytycznymi, ktdre winny by¢ zawarte w
instrukcji w spr. zarzadzenia systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania
danych.

. Okresowa kontrola antywirusowa jednostek komputerowych w Urzedzie.

. Konfiguracja sprzetu komputerowego oraz drukarek w zaleznosci od potrzeb.

. Dokonywanie niezbednych zakupdw sprzetu komputerowego i urzadzen

towarzyszacych gwarantujacych bezpieczenstwo przesytania i otrzymywania

informacji uwzglednieniem przepisdw ustawy — Prawo zamowien

publicznych.

Odpowiedzialno$¢ za biezace informacje i aktualizacje strony internetowej Urzedu.

Usuwanie awarii sprzetu i oprogramowania w zakresie mozliwym do jego usuniecia

a w przypadku niemozliwych kontakt w tym zakresie z wiasciwg firma.

Wykonywanie innych czynnosci informatycznych zleconych przez przetozonych.

Aktualizacja strony internetowej gminy.

V. w zakresie kontroli:

1. Prowadzenie kontroli dotyczacej organizacji i funkcjonowania referatéw zatatwianie
indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej oraz realizacji aktow
prawnych Rady i Wéjta.

. Kontrola realizacji przez referaty wnioskdw pokontrolnych.

2
3. Udziat na plecenie Wdjta w kontrolach gminnych jednostek organizacyjnych.
4

VI. w

VII. w

VIII. w

. Analiza materiatéw pokontrolnych i opracowanie generalnych wnioskéw w celu
eliminacji uchybien i polepszenia efektywnosci dziatania urzedu.
5. Sprawowanie nadzoru i kontroli nad powierzonymi zadaniami.

zakresie spraw kadrowych

1.Prowadzenie i przechowywanie dokumentacji z zakresu spraw osobowych pracownikéw gminy i kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych.

2.Wystawienie zaswiadczen o zatrudnieniu, legitymacji stuzbowych i prowadzenie stosownych rejestrow.

3.Prowadzenie i dokumentowanie spraw dotyczacych nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, przebiegu pracy, rent,
emerytur, jubileuszy oraz odznaczen.

4.Nadzorowanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej przepisow z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.

5. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie swego dziatania.

zakresie obstugi prawnej.

1.Udziat w opracowaniu i uzgadnianiu projektow aktow prawnych Rady i Woijta.
2.Informowanie Wajta i Kierownikow referatow o:

- zmianach przepisdéw prawnych dotyczacych dziatalnosci organéw gminy.
3.Prowadzenie ewidencji przepisow prawnych, w tym ewidencji przepiséw prawa miejscowego.

zakresie spraw obywatelskich.

1.Realizowanie zadan wynikajacych z przepisow ustawy o ewidencji ludnosci
i dowodéw osobistych.

2. Zbiorki publiczne.

3. Przyjmowanie pism sadowych.

4. Wydawanie zaswiadczen do zeznan $wiadkow w zakresie pracy w gospodarstwie
rolnym dla celéw emerytalno — rentowych i pracowniczych.

5. Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy Kodeksu Postepowania Cywilnego.

6. Przygotowanie decyzji administracyjnych w zakresie wymienionych spraw.

IX. w zakresie spraw wojskowych.

X. w

1.0rganizowanie i przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych.

2.Wspdtudziat w organizacji i przeprowadzaniu poboru.

3.0rganizowanie akcji kuriersko — postanczej.

4.Prowadzenie kancelarii tajnej oraz sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem ustawy o ochronie tajemnic niejawnych.
5.Prowadzenie dziatalnosci decyzyjnej w zakresie spraw wojskowych.

zakresie kultury, kultury fizycznej i sportu.

1.Sprawowanie mecenatu nad dziatalnoscig kulturalna.

2.Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej tworzenia przeksztatcenia oraz likwidacji samorzadowych instytuciji kultury.

3.Nadawanie statutdw instytucjom kultury.

4.Podejmowanie dziatan zapewniajacych rozwoj tworczosci artystycznej, otoczenie opiekg amatorskiego ruchu artystycznego.

5.Prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem zycia kulturalnego gminy w sferze organizacyjno - prawnej i kadrowej,
prowadzenie rejestru gminnych instytugcji kultury.

6.Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie débr kultury i muzeach.

7.Wspotpraca z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkéw w zakresie ochrony débr kultury, znalezisk archeologicznych i innych.



8.0rganizowanie dziatalnosci w zakresie rekreacji ruchowej oraz tworzenie odpowiednich warunkéw materiatowo —
technicznych dla jej rozwoju, w tym:

- popularyzacja waloréw rekreacji ruchowej

- organizowanie zaje¢, zawodow i innych imprez sportowo — rekreacyjnych

9. Wspoidziatanie w rozwoju kultury, kultury fizycznej i sportu ze stowarzyszeniami
oraz udzielania im pomocy w realizacji zadan.

XI. w zakresie turystyki.

1. Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ustugach turystycznych w tym:

- prowadzenie ewidencji pdl biwakowych i innych obiektdw turystyki

- wspdipraca ze stowarzyszeniami, organizacjami i przedsiebiorstwami turystycznymi

2. Wspotpraca w zakresie rozwoju agroturystyki.

3. Prowadzenie dziatan kontrolnych w zakresie przestrzegania wymagan w stosunku do
innych obiektdw w ktdrych sg $wiadczone ustugi hotelarskie.

XII. w zakresie promogcji.

Opracowywanie i rozpowszechnianie materiatéw promocyjno — informacyjnych o gminie.
Promowanie potencjatu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego gminy w kraju i za granica.
Nawigzywanie i utrzymywanie kontaktdéw roboczych z potencjalnymi inwestorami.
Opracowanie materiatéw w zakresie kompleksowego programowania i ustalenie strategii rozwoju gminy.
Wspdtpraca z mediami.
Wspdtpraca ze stowarzyszeniami.
Podlaskie Stowarzyszenie Gmin
- Stowarzyszenie Powiatdw i Gmin Nadbuzanskich
Mielnicki Klub Sportowy ,Mielnik”
- Towarzystwo Przyjaciot Sztuk Pieknych
- Towarzystwo Przyjaciét Ziemi Mielnickiej
7. Dokumentowanie istotnych faktow i przedsiewzie¢ w formie kroniki.

ok

XIII. w zakresie pozostatych spraw.

1. Realizowanie zadan wynikajacych z ordynacji wyborczych w tym:

- przeprowadzanie wyborow

a) Prezydenta RP

b) do Sejmu i Senatu

c) bezposredniego wyboru wéjta

d) do rady gminy, powiatow i wojewddztw

e) samorzadu mieszkancéw wsi

f) organizacja i przeprowadzenie referendum lokalnego

g) organizacja i przeprowadzenie referendum ogdlnokrajowego

h) organizacja i przeprowadzenie wyboréw do Parlamentu Europejskiego

2. Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym spisie ludnosci w

zakresie:

ewidencji ludnosci

danych adresowych mieszkan i budynkow

organizacji spisu na terenie gminy

3. Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o zbiérkach publicznych,
cudzoziemcach, statystyce publicznej i pozostatych bedacych w kompetencji
jednostek samorzadu terytorialnego.

. Wspétdziatanie z jednostkami samorzadu terytorialnego, innymi instytucjami
(policja, straz pozarna, straz graniczna, organy $cigania i wymiaru sprawiedliwosci i
inne).

5. Realizowanie zadan w zakresie zabezpieczenia transportu pracownikéw Urzedu w

celach stuzbowych (w tym rozliczenie z materiatéw pednych).

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem dostaw mediow

(gaz, woda, $wiatto) i ich konserwacja biezaca.

H

XIV. Urzad Stanu Cywilnego.

Do zadan USC w szczegdlnosci nalezy:

1) wykonywanie zadan z zakresu uprawnien kierownika USC wynikajacych z ustawy
Prawo o aktach stanu cywilnego m.in.

a) prowadzenie spraw z zakresu rejestracji urodzin, matzenstw, zgonéw

b) sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksiag

) sporzadzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego oraz innych
o$wiadczen wynikajacych z Kodeksu rodzinnego i opiekunczego

e) przyjmowanie o$wiadczen woli spadkodawcy na podstawie art. 951 Kodeksu
Cywilnego

XV. Pelnomocnik d/s informacji niejawnych podlega bezposrednio Wojtowi Gminy,
do jego obowiazkow nalezy:

1) organizowanie i nadzor kancelarii tajnej,



2) zapewnienie ochrony informacji niejawnej,

3) nadzorowanie wspdlnie z informatykiem systemu ochrony sieci
teleinformatycznych ,

4) opracowanie i przedktadanie Wojtowi projektow aktow prawnych okreslajacych
stanowiska lub rodzaje prac zleconych z ktdrymi moze faczy¢ sie dostep do
informacji niejawnych, odrebnie dla kazdej klauzuli tajnosci,

5) przeprowadzanie postepowania sprawdzajacego i wydawanie poswiadczen
bezpieczenstwa,

6) opracowanie planu ochrony urzedu i nadzorowanie jego realizacji,

7) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

Funkcje petnomocnika ds. informacji niejawnych petni kierownik USC.

Referat Finansowy.
Do podstawowych zadan referatu nalezy prowadzenie nastepujacych spraw.
I. W zakresie budzetu i gospodarki finansowej.

1. Opracowywanie danych do projektu budzetu gminy oraz dokonywanie analiz
wykonania budzetu.
2. Nadzorowanie prawidtowosci opracowywania i zatwierdzenia planéw
finansowych jednostek organizacyjnych Gminy.
3. Sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu.
4. Prowadzenie rachunkowosci budzetu gminy oraz gospodarki finansowej gminy
zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami.
5. Prowadzenie sprawozdawczosci i ocena realizacji wykorzystania przydzielonych
Srodkdw.
6. Planowanie i realizacja wydatkdw osobowych Urzedu, Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej oraz prowadzenie dokumentacji ptacowe;j.
7. Prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej Urzedu Gminy i Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej.
8. Prowadzenie kontroli finansowej oraz sprawdzanie wykonania zalecen
pokontrolnych w jednostkach organizacyjnych gminy.
9. Wspdtdziatanie z bankami i jednostkami kontroli skarbowej.
10. Opracowanie projektdw przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci.
11. Opracowanie zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji i jej rozliczanie.
12. Obstuga finansowa funduszy:
a) Gminny Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
b) Fundusz Swiadczen Socjalnych
13. Obstuga finansowo-ksiegowa Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej.
14. Ewidencjonowanie dziatalnosci gospodarczej.
15. Prowadzenie dziatan zwigzanych z profilaktykq i rozwigzywaniem probleméw
alkoholowych w tym:
- wspditdziatanie z Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
- realizowanie gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania probleméw w
tym zakresie
16. Realizacja dochoddw gminy na podstawie ustawy o dochodach
jednostek samorzadu terytorialnego w tym:
a) wplywdw z podatkéw ustalonych na podstawie odrebnych ustaw:
- rolnego
- leSnego
- od nieruchomosci
- od $rodkdéw transportowych
- od dziatalno$ci gospodarczej optacanych w formie karty podatkowej
- od spadkdw i darowizn
- od posiadania psow
b) wptywdw z optat:
- skarbowej
- od czynnosci cywilnoprawnych
- eksploatacyjnej, uiszczanej przez podmioty gospodarcze na podstawie ustawy
prawo geologiczne i gornicze
- lokalnych
- innych, pobieranych na podstawie odrebnych przepiséw
¢) udziatéw w podatkach stanowiacych dochdd budzetu panstwa
- z podatku dochodowego od 0sdb fizycznych
- z podatku dochodowego od osdb prawnych i nie posiadajacych osobowosci
prawnej
d) dochoddéw z majatku gminy
e) subwencji ogdinej z budzetu panstwa
f) dotacji celowych z budzetu panstwa
g) odsetek od srodkow finansowych gromadzonych na rachunkach bankowych
h) odsetek od nieterminowo realizowanych naleznosci
i) wplywdw ze $wiadczonych ustug przez gmine na podstawie odrebnych



przepisow

17. Realizacja wydatkéw gminy w oparciu o roczny plan finansowy uchwalony przez
Rade.

18. Realizacja zadan wynikajacych z innych ustaw.

19. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ubezpieczeniach obowiazkowych
Ubezpieczeniowym Funduszu Gwarancyjnym i Polskim Biurze Ubezpieczycieli
Komunikacyjnych.

20. Prowadzenie ewidencji wartosciowej mienia Urzedu i Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej i jego ochrona.

21. Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym i innych na podstawie
posiadanych dokumentdw.

22. Udostepnianie informacji publiczne;j.

23. Rozpatrywanie skarg i wnioskéw.

24. Aktualizacja informacji znajdujacych sie na stronie internetowej Gminy.

25. Sprzedaz znakow optaty skarbowej oraz realizacja zadan wynikajacych z optaty
skarbowej.

26. Kontrola podatnikéw w zakresie prawidtowosci sktadanych deklaracji
podatkowych.

Referat Rozwoju Gospodarczego.

Do podstawowych zadan referatu nalezy prowadzenie nastepujacych spraw.

I

II.

w zakresie zagospodarowania przestrzennego i budownictwa.

1. Przygotowanie, realizacja i nadzér nad prowadzeniem inwestycji i remontéw.
2. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu utrzymania

gminnych obiektdw uzytecznosci publicznych — remonty.

3. Prowadzenie analiz i studiow w zakresie zagospodarowania przestrzennego,

odnoszacych sie do obszaru Gminy i zagadnien jej rozwoju.

4. Przyjmowanie wnioskdw o sporzadzenie wzglednie dokonanie zmian w
istniejacym.
5. Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu w
oparciu o plany zagospodarowania przestrzennego.
6. Przygotowywanie ocen skutkéw zmian w planie zagospodarowania
przestrzennego.
7. Przygotowanie niezbednych dokumentéw do sporzadzania oraz zmian studium
uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowan gminy.

w zakresie ochrony srodowiska.

ouhwne

Wydawanie zezwolen na usuniecie drzew i krzewow z terendw nieruchomosci.

Wymierzanie optat za usuniecie drzew i krzewow przez jednostki organizacyijne.

Wymierzanie kar pienieznych za samowolne usuwanie drzew i krzewow.

Dbato$¢ o walory krajobrazowe $rodowiska

Opracowywanie programdw zréznicowanego rozwoju ochrony Srodowiska.

Sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowanie przepisow o ochronie Srodowiska w zakresie objetym
wiasciwoscig organéw gminy.

Obstuga gminnego funduszu ochrony $rodowiska oraz przedstawianie do zatwierdzenia Radzie Gminy, projektu
zestawienia przychodéw i rozchodéw w ramach tego funduszu.

Wystepowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenie przeciw przepisom o ochronie
Srodowiska.

Organizowanie ochotniczych druzyn ratowniczych.

Zarzadzanie ewakuacji ludnosci z terendw zagrozonych.

Opracowywanie planéw operacyjnych komitetu przeciw powodziowego.

Wspdtdziatanie z Inspekcjg Ochrony Srodowiska.

Popularyzowanie ochrony przyrody w spoteczenstwie.

Opracowywanie opinii w sprawach utworzenia parku krajobrazowego.

Prowadzenie rejestru pomnikdow przyrody, stanowisk dokumentacyjnych oraz zespotdw przyrodniczo -
krajobrazowych.

Sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem przepisow o ochronie przyrody w trakcie gospodarczego wykorzystania
jej zasobow.

Opiniowanie w sprawach udzielenia koncesji na poszukiwanie i rozpoznawanie zt6z, kopalin.

Wydawanie opinii przed zatwierdzeniem prac geologicznych.

Uzgadnianie z inicjatywy organu koncesyjnego szczegétowych warunkéw wydobywania kopalin.

Opiniowanie planu ruchu zaktadu goérniczego.

Uzgadnianie planu ruchu likwidowanego zaktadu gérniczego.

Opiniowanie w sprawie udzielania zezwolen na wytwarzanie odpadow.

Opiniowanie w sprawach zezwolen na usuwanie, transport, wykorzystywanie lub unieszkodliwianie odpadéw.
Realizowanie zadan zwigzanych z racjonalnym gospodarowaniem odpadami komunalnymi w oparciu o uchwalony
przez rade gminy program ochrony $rodowiska w gminie.

Organizowanie ochrony przed bezdomnymi zwierzetami na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.
Tworzenie warunkéw do selektywnej zbidrki, segregacji i sktadowania odpadéw przydatnych do wykorzystania oraz
wspdidziatanie z podmiotami gospodarczymi i osobami podejmujacymi dziatania w zakresie zbiorki i



III.

27.

zagospodarowanie tego rodzaju odpaddw.
Udzielanie zezwolet na prowadzenie dziatalnosci polegajacej na usuwaniu, wykorzystywaniu i unieszkodliwianiu
odpaddéw komunalnych.

w zakresie drég i komunikacji

kLN

No

8.
9.

10.
11.

12.

13.

Opracowywanie projektow plandw rozwoju sieci drogowej.

opracowywanie projektow planéw finansowania budowy, utrzymania i ochrony drdg oraz obiektéw mostowych.
Wykonywanie czynnosci zwigzanych z funkcjq inwestora.

Realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu.

Przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonanie innych zadan na rzecz obronnosci
kraju.

Koordynacja robot w pasie drogowym.

Wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego, na zjazdy z drdg, na przejazdy po drogach publicznych pojazdéw
z tadunkiem lub bez tadunku o masie, nacisk osi lub wymiarach przekraczajacych wielkosci okre$lone w odrebnych
przepisach oraz pobieranie optat i kar pienieznych.

Prowadzenie ewidencji drdg i drogowych obiektéw mostowych.

Przeprowadzenie okresowych kontroli stanu drog i obiektow mostowych,

Wykonywanie robdt inwestorskich, robot utrzymaniowych i zabezpieczajacych.

Prowadzenie gospodarki gruntami i innymi nieruchomosciami pozostajacymi w

zarzadzie organu zarzadzajacego droga.

Koordynowanie rozktaddw jazdy przewoznikdw wykonujacych zarobkowy przewéz oséb w regularnym transporcie
zbiorowym na obszarze gminy.

Wspotdziatanie z innymi zarzadami drég w zakresie utrzymania, modernizacji,

budowy oraz remontow.

IV. w zakresie gospodarki mieszkaniowej:

Realizowanie praw zwigzanych z wiasnoscig lokalu.

Zaspokajanie potrzeb mieszkaniowych cztonkdéw wspdlnoty samorzadowej.
Tworzenie zasobu mieszkaniowego gminy i gospodarowanie nim.
Przygotowywanie uméw najmu.

Zawieranie umow najmu.

Wykonywanie obowigzkéw wynajmujacego.

Wyrazenie zgody na podnajm lokalu.
Wyrazanie zgody na dokonywanie ulepszen w lokalu i okreslenie sposobu rozliczen z tego tytutu prawnego.
Usuwanie przy pomocy Policji 0sdb, ktére zajety lokal bez tytutu prawnego.
Ustalanie czynszu.

Naliczanie optat za wode, energie cieplng, odbidr nieczystosci statych i ptynnych.
Whioskowanie o ustalenie stawek czynszu za m? pow. uzytkowej lokalu.
Gospodarowanie lokalami socjalnymi.

V. w zakresie gospodarki nieruchomosciami

1. Gospodarowanie nieruchomosciami stanowigcymi wiasno$¢ gminy na zasadach

okreslonych w przepisach szczegolnych.

2. Tworzenie gminnego zasobu nieruchomosci.
3. Dokonywanie podziatéw nieruchomosci
4. Prowadzenie spraw w zakresie korzystania z prawa pierwokupu w przypadkach

okreslonych w ustawie o gospodarce nieruchomosciami.

5. Naliczanie i windykacja opfat adiacenckich.
6. Nadawanie numeracji nieruchomosci.

VI. w zakresie zamoéwien publicznych

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamdwien zwigzanych z realizowaniem przez gmine remontami i inwestycjami, a
takze dostawami i ustugami, a w szczegdlnosci opartych na ustawie — prawo zamdwien publicznych:
okreslanie wartosci zamoéwienia i wybdr trybu postepowania,

przygotowanie dokumentacji przetargowej, ogtoszen, specyfikacji,

okreslanie wymagan dla wykonawcdw, wysokosci wadium i zabezpieczenia

wykonania umowy,

czuwanie nad przebiegiem procesu udzielania zamdwienia, termindw, publikagji

informacji o zamdwieniach, dokumentowania postepowania,

przygotowanie projektow umow,

przekazywanie uméw z wykonawca do Referatu Finansowego,

przekazywanie kopii ztozonej oferty wraz z umowga na wykonanie zadania na

stanowisko realizacji inwestycji,

VII. realizacja zadan wynikajacych z ustawy o narodowym spisie ludnosci

1. Aktualizacja nazewnictwa ulic i placéw oraz numerowanie nieruchomosci.
2. Oznakowanie ulic i nieruchomosci.
3. Wykonywanie zadan nalezacych do Gminnego Komisarza Spisowego.



VIII. w zakresie rolnictwa

1. Sprawowanie nadzoru nad spdtkami dla zagospodarowania wspdlnot gruntowych.

2. Przyjmowanie zatwierdzonych planéw zagospodarowania i regulamindw
uzytkowania wspdlnoty.

3. Wyrazanie zgody na zbycie, zmiane lub przeznaczenie na cele publiczne wspdlnot
gruntowych.

4. Whnioskowanie o zgode na przeznaczenie gruntdw na cele nie rolne i nielesne.

5. Zapobieganie degradacji i dewastacji gruntow.

6. Wspdtpraca za stuzbami doradztwa rolniczego.
7. Rejestracja psdw, ras uznanych za agresywne.

IX. w zakresie gospodarki energetycznej

1. Planowanie i organizacja zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i paliwa
gazowe na terenie gminy.

2. planowanie o$wietlenia miejsc publicznych i drég znajdujacych sie na terenie
gminy.

X. w zakresie ochrony przeciwpozarowej

1. Utrzymywanie, wyposazanie i zapewnianie gotowosci bojowej jednostek
ochotniczej strazy pozarnej.
2. Wspdipraca z jednostkami panstwowej strazy pozarnej.
3. Koordynowanie funkcjonowania systemu ratowniczo — gasniczego w gminie.
4. Rozliczanie materiatéw pednych (benzyny, oleje) jednostek OSP.

XI. w zakresie obrony cywilnej

1. Opracowywanie planéw osiggniecia wyzszych stanéw gotowosci do reagowania
na sytuacje kryzysowe.

. Koordynowanie i realizowanie przedsiewzie¢ w zakresie obrony cywilnej.

. Obstuga gminnego zespotu reagowania kryzysowego.

. Dbato$¢ oraz biezaca konserwacja sprzetu Obrony Cywilnej.

. Organizowanie i prowadzenie szkoler w zakresie Obrony Cywilnej.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przed powodzia.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z gminnym Zespotem Reagowania.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z systemem statych dyzuréw.

ONOOUDAWN

XII. w zakresie pozostatych spraw

1. Udostepnienie informacji publicznej.

2. Aktualizacja informacji znajdujacych sie na stronie internetowej gminy.

3. Rozpatrywanie skarg i wnioskdw z zakresu swojego dziatania.

4. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ubezpieczeniach obowiazkowych
Ubezpieczeniowym Funduszu Gwarancyjnym i Polskim Biurze Ubezpieczycieli
Komunikacyjnych w zakresie:

- kontroli ubezpieczen odpowiedzialnosci cywilnej rolnikow z tytutu posiadania
gospodarstwa rolnego

- kontrola ubezpieczen budynkéw wchodzacych w sktad gospodarstwa rolnego od
ognia i innych zdarzen losowych.

ROZDZIAL VI

Tryb realizacji obowiazkow Urzedu wobec Rady.
§22

1. Referaty wykonujq zlecone przez Wéjta zadania zapewniajace Radzie wypetnianie funkcji stanowiacego i kontrolnego organu
gminy.

2. Zadania referatow obejmujg w szczegdlnosci:

- opracowywanie zleconych przez Wojta projektdw uchwat Rady

- przygotowanie projektow materiatdw informacyjnych i sprawozdawczych skfadanych
przez Wdjta Radzie

- opracowywanie analiz i informacji dla potrzeb komisji Rady

- wykonywanie uchwat Rady

- rozpatrywanie i zatatwianie wnioskow komisji Rady

- udzielanie Waéjtowi wyjasnien w sprawach interpelacji i zapytan radnych

§ 23
1. Kierownicy referatdw uczestnicza w sesjach Rady, a na zaproszenie komisji w posiedzeniach komisji.
2. Projekty uchwat Rady referaty przedktadajq Wojtowi za posrednictwem Sekretarza.



3. Prace referatow zwigzang z opracowaniem projektow uchwat i wszelkich materiatéw dla Rady koordynuje Sekretarz.
§24

1. Referaty wykonujg zadania wynikajace z uchwat Rady stosownie do zakresu swego dziatania.
2. Realizacje uchwat Rady koordynuje stanowisko obstugi rady:
- prowadzi rejestr uchwat Rady powierzonych do wykonania Wojtowi
- przekazuje uchwaty Rady do wykonania referatom i innym jednostkom organizacyjnym
gminy
- przesyfa do RIO uchwaty w zakresie spraw finansowych oraz do Wojewody
Podlaskiego sprawujacego nadzdr w zakresie zgodnosci z prawem.

§ 25

Whnioski komisji Rady kierowane do Wojta ewidencjonuje stanowisko obstugi rady i przekazuje je do rzeczowo wiasciwych
referatéw oraz kontroluje terminowo$¢ przygotowywania projektéw odpowiedzi Wéijta.

§ 26

Whioski kierowane do referatéw zatatwiajg kierownicy referatdw w porozumieniu z Wéjtem.
§ 27

Termin zatatwiania wnioskdw wynosi 14 dni od daty wptywu do Urzedu.
§28

1. Wyjasnienia w sprawach interpelacji i zapytan radnych opracowujq rzeczowo wiasciwe referaty,
2. Referaty zobowigzane sa do:
- przedstawienia w terminie niezwtocznym obstudze organéw gminy zaakceptowanych
przez Wojta projektow odpowiedzi dla radnych,
- udzielania na polecenie Wéjta ustnych wyjasnien w sprawach zapytan zgtaszanych
podczas obrad Rady, niewymagajacych postepowania wyjasniajacego.

§29
Pisemne odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych podpisuje Woijt.
§ 30

1. Kierownicy i pracownicy Urzedu przyjmujg radnych poza kolejnoscia,
2. Kierownicy Referatow udzielajg radnym pomocy w wykonywaniu mandatu, a w szczegdlnosci:
- udostepniajq posiadane materiaty programowe, informacyjne i sprawozdawcze
- w porozumieniu z Wojtem delegujg swych przedstawicieli do udziatu w spotkaniach
radnych z wyborcami
- wykonujg inne zadania zlecone przez Wéjta.

ROZDZIAL VII

Dziatalno$¢ kontrolna w Urzedzie

§31
Celem kontroli jest:
1. Zapewnienie Wdjtowi informacji niezbednych do efektywnego kierowania gospodarkg gminy, podejmowania prawidtowych
decyzji i uchwat.
2. Ocena stopnia wykonania zadan, prawidtowosci i legalnosci dziatania oraz skutecznosci stosowanych metod i $rodkéw.
3. Doskonalenie metod pracy urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 32

1.  System kontroli w Urzedzie obejmuje kontrole wewnetrzng i zewnetrzna.

2. Czynnosci kontrolne w ramach kontroli wewnetrznej wykonuja kierownicy referatow oraz pracownicy zobowigzani do
prowadzenia kontroli przez Wéjta.

3. Zakres zadan kontrolnych pracownikdw referatéw okreslajq szczegdtowe zakresy czynnosci.

§ 33

Kontrole wewnetrzne i zewnetrzne moga obejmowac catos¢ lub odrebng cze$é dziatalnosci referatéw, czy gminnych jednostek
organizacyjnych, mogg tez obejmowac zagadnienia problemowe z zakresu dziatalnosci Urzedu lub gminnych jednostek
organizacyjnych.



§ 34

W ramach powierzonych zadan kontrole wewnetrzng wykonuje:

1. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich — w zakresie organizacji oraz zgodnosci dziatania z prawem, a takze w zakresie
ewidencji i odpowiedzialnosci za uzywane pieczecie urzedowe i nagtdwkowe.

2. Referat Finansowy — w zakresie prawidtowosci gospodarowania srodkami budzetowymi oraz prowadzenia rachunkowosci.

3. Dorazne zespoty kontrolne powotywane przez Woéjta — w zakresie ich umocowania.

§35

Kontrole zewnetrzng w stosunku do gminnych jednostek organizacyjnych prowadza:

- referaty wykonujace zadania w zakresie nadzoru nad gminnymi jednostkami
organizacyjnymi

- zespoty powotywane doraznie w zakresie ustalonym przez Wojta.

§ 36
1. Kierownicy referatow oraz przewodniczacy zespotow doraznych s odpowiedzialni za wilasciwe przygotowanie i

przeprowadzenie kontroli, prawidtowe wykorzystanie wynikow kontroli oraz egzekwowania wykonania wnioskow i zalecen
pokontrolnych.

2. O sposobie wykorzystania wnioskow i zalecen pokontrolnych decyduje Wéijt.
3. Dziatalno$¢ kontrolng koordynuje Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.
ROZDZIAL VIII

Zasady podpisywania pism
§37

Do podpisu Woéijta zastrzezone sa:

Pisma w sprawach nalezacych do jego wtasciwosci, stosownie do ustalonego podziatu zadan pomiedzy Woéjtem, Z-ca Woijta,
Sekretarzem i Skarbnikiem.

2. Pisma w sprawach nalezacych do kompetencji Wéjta na podstawie Regulaminu.

3. Whnioski 0 nadanie odznaczen pracownikom gminy.

4. Odpowiedzi na wystapienie Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej.

5. Decyzje w sprawach osobowych pracownikow.
6
7
8

e

Zgody na udzielanie pracownikom urlopu bezpfatnego.
Listy intencyjne.
. Korespondencja kierowana do:

a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej,

b) Marszatkdéw Sejmu i Senatu,

c) Premiera oraz Ministrow i Wojewodow,

d) Marszatkéw Wojewddztwa,

e) Starostow,

f)  Kierownikéw jednostek organizacyjnych.

§38

Do Sekretarza i Skarbnika naleza:
1. aprobata wstepna spraw zastrzezonych do wiasciwosci Wdjta zwigzanych z zakresem wykonywanego przez nich nadzoru,
2. sprawy nalezace zgodnie z podziatem zadan dla Sekretarza oraz Skarbnika z zastrzezeniem § 37 ppkt a-e

§39

1. Kierownicy referatow:

a) podpisujg pisma w sprawach nie zastrzezonych dla os6b wymienionych w § 37 i 38, a nalezacych do zakresu dziatania
referatu

b) podpisujg dokumenty w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej wydziatdw i zadan dla poszczegdlnych stanowisk
pracy

c) podpisujg pisma dotyczace urlopéw pracownikéw referatu

2. Kierownicy referatéw podpisujg na podstawie upowaznienia Wéjta decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej.

3.  Kierownicy referatow okreslajg rodzaje pism, do podpisywania, ktorych upowaznieni sg inni pracownicy referatu.

4. Pracownicy opracowujacy pisma, parafujg je swoim podpisem umieszczonym na kopii pod tekstem z lewej strony.

ROZDZIAL IX

Regulacje wewnetrzne

§ 40



1. Budynek urzedu gminy nad drzwiami wej$ciowymi posiada tablice z napisem ,Urzad Gminy Mielnik” i herb gminy.
2.  Wewnatrz budynku na widocznym miejscu znajduje sie tablica informacyjna z wyszczegdlnieniem sekretariatu, referatu i
stanowisk z numerami pokoi.
3. Na zewnatrz i wewnatrz budynku umieszczone sg tablice ogtoszen aktualnych uchwat i innych dokumentéw wymagajacych
rozplakatowania.
4.  Drzwi pokoi urzedu posiadajg informacje dotyczace nazw referatdw, stanowiska pracy z imionami i nazwiskami pracownikow.
ROZDZIAL X
Postanowienia koncowe
§41
1. Organizacja i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw okreslaja:
a) regulamin pracy,
b) zasady przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskdw i ich rozpatrywanie i zatatwienie,
c) regulamin premiowania pracownikow,
2. Tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla instrukcja kancelaryjna dla organdéw gmin i zwigzkéw

miedzygminnych.



