WOJT GMINY

MIETKOW
Zarzadzenie Nr 106/2025

Wdjta Gminy Mietkéw
z dnia 15 kwietnia 2025 roku
W sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Mietkéw

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U.
2 2024 r. poz. 1465 z pdzn. zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

Nadaje Urzedowi Gminy Mietkéw regulamin organizacyjny w brzmieniu okreslonym ponizej.

Rozdziat 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy
Mietkow.

§ 2. llekro¢ w dalszej czesci Regulaminu Organizacyjnego jest mowa o:
1) ,Gminie” — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Mietkdw,
2) ,Radzie” - nalezy przez to rozumieé Rade Gminy Mietkdw,
3) ,W0jcie” —nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Mietkow,
4) ,Zastepcy Wojta” — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wojta Gminy Mietkow,
5) ,Skarbniku” — nalezy przez to rozumiec Skarbnika Gminy Mietkdw,
6) ,Sekretarzu” —nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Mietkow,
7) ,Urzedzie” — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Mietkdw,
8) ,Regulaminie” — nalezy przez to rozumiec¢ regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Mietkéw.

§ 3. 1. Urzad jest jednostkg budzetowa Gminy.

2. Siedziba Urzedu jest miejscowos$¢ Mietkow.

§ 4. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie warunkow wykonywania przez Gmine jej zadan
wtasnych oraz zadan z zakresu administracji rzgdowej zleconych w drodze ustawy, a takze zadan

powierzonych przez organy administracji rzagdowej i samorzagdowej w drodze porozumien.

§ 5. Urzad zorganizowany jest w formie referatow i samodzielnych stanowisk pracy,
nadzorowanych przez kierownictwo Urzedu: Wojta, Zastepce Wdjta, Skarbnika i Sekretarza.

Rozdziat 2.
Struktura organizacyjna urzedu

§ 6. 1. Pracg Urzedu kieruje Wajt (W) przy pomocy Zastepcy Wéjta (ZW), Skarbnika (SK)
i Sekretarza (SG).

2. Wojt jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu.
§ 7. 1. W strukture Urzedu wchodzg nastepujgce referaty:
1) Referat gospodarki i mienia kierowany przez Zastepce Wajta,

2) Referat finansowy kierowany przez Skarbnika,
3) Referat organizacyjny kierowany przez Sekretarza.
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2. Referat gospodarki i mienia tworzg urzednicze stanowiska pracy:

1) stanowisko ds. gospodarowania odpadami (GO),
2) stanowisko ds. ochrony srodowiska (OS),
3) stanowisko ds. planowania przestrzennego i nieruchomosci (PPN),
4) stanowisko ds. inwestycji i zaméwieri publicznych (1ZP),
5) stanowisko ds. funduszu soteckiego i pozyskiwania funduszy (FSPF),
6) stanowisko ds. zarzadzania infrastrukturg gminng (ZIG)
3. Referat finansowy tworzg urzednicze stanowiska pracy:
1) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej i podatku VAT (KBV),
2) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej (KB),
3) stanowisko ds. wymiaru podatkéw (WP),
4) stanowisko ds. dochodéw gminy i windykacji (DGW),
5) stanowisko ds. ksiegowosci i ptac (KP)
4. Referat organizacyjny tworza urzednicze stanowiska pracy:
1) stanowisko ds. bezpieczeristwa (BZ),
2) stanowisko ds. ewidencji ludnosci (EL),
3) stanowisko ds. rady gminy (RG),
4) stanowisko ds. organizacyjnych i promogji (OR),
oraz stanowisko pomocnicze i obstugi:
5) kierownik kancelarii urzedu (KU).
5. W Urzedzie w zaleznosci od potrzeb mogg by¢ tworzone inne stanowiska pomocnicze
i obstugi.

6. Zadania Urzedu, w szczegolnosci dotyczace obstugi prawnej, ochrony obiektu, ustug

doradczych itp., moga by¢ realizowane na podstawie zawartych umow cywilno-prawnych
z osobami fizycznymi lub uméw z podmiotami prowadzacymi dziatalnosc gospodarczg.

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

§ 8. Schemat organizacyjny Urzedu przedstawiony jest w zataczniku do Regulaminu.

Rozdziat 3.
Podziat zadan pomiedzy kierownictwem urzedu

§9. 1. Wijt:

reprezentuje Gming na zewngtrz,

kieruje pracg Urzedu i nadzoruje wykonywanie jego zadan,

wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow Urzedu oraz
kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych,

wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, o ile przepisy
szczegdlne nie stanowig inaczej,

moze upowaznia¢ pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
sprawuje biezacy nadzér nad gospodarka finansowg Gminy,

przedktada Radzie projekty uchwat,

organizuje i nadzoruje wykonywanie uchwat Rady,

wydaje przepisy prawne kierownictwa wewnetrznego (regulaminy, instrukcje, wytyczne,
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zarzadzenia),

10) realizuje zadania polityki kadrowej, dba o nalezyty dobér pracownikéw i podnoszenie ich
kwalifikacji,

11) organizuje akcje ratownicze w przypadku klesk zywiotowych i katastrof,

12) udziela odpowiedzi na kierowane do niego zapytania i interpelacje radnych,

13) podejmuje i inicjuje dziatania w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, ktére nie sa
zastrzezone na rzecz innych podmiotow,

14) organizuje i zapewnia funkcjonowanie systemu kontroli wewnetrznej w Urzedzie,

15) zapewnia przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji niejawnych,

16) wykonuje inne zadania zastrzezone do kompetencji Woéjta przepisami ustaw i uchwatami
Rady.

2. Wojt sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscig Zastepcy Wojta, Skarbnika
i Sekretarza.

3. Wojt moze powierzy¢ prowadzenie spraw Gminy w swoim imieniu Zastepcy Wéjta lub
Sekretarzowi.

§ 10. Zastepca Wojta zastepuje Wojta oraz wykonuje zadania powierzone mu przez Woéjta.

§ 11. Skarbnik zapewnia warunki prawidtowego prowadzenia gospodarki finansowej gminy,
w szczegolnosci:

1) opracowuje coroczne projekty budzetu gminy oraz sprawozdania z ich realizacji,

2) nadzoruje wykonywanie budzetu gminy,

3) przygotowuje informacje o stanie finanséw gminy bedgce podstawg okreslania kierunkow
polityki spotecznej, gospodarczej i finansowej gminy,

4) nadzoruje prowadzenie racjonalnej gospodarki budzetowymi oraz pozabudzetowymi
srodkami finansowymi,

5) nadzoruje i kontroluje gospodarowanie srodkami finansowymi przez jednostki budzetowe
i zaktady budzetowe gminy,

6) opracowuje analizy dotyczgce gospodarki finansowej gminy i formutuje wnioski dotyczace
polityki podatkowej, zarzadzania dtugiem publicznym, polityki finansowo-inwestycyjnej,

7) planuje i nadzoruje realizacje audytu wewnetrznego oraz przedstawia Wéjtowi wnioski
wynikajace z realizacji zadan audytowych,

8) nadzoruje egzekucje i windykacje naleznosci z tytutu podatkow, optat i grzywien ustalanych
przez Gmine,

9) nadzoruje i kontroluje prowadzenie dokumentacji finansowej,

10) organizuje i nadzoruje prowadzenie ksiegowosci i ewidencji majatku Gminy,

11) dokonuje kontrasygnaty czynnosci prawnych powodujgcych powstanie zobowigzan
finansowych,

12) opracowuje projekty aktow prawnych dotyczgcych budzetu i finansow Gminy,

13) wspdtpracuje z Regionalng Izbg Obrachunkowa, urzedami skarbowymi i innymi instytucjami
finansowymi.

§ 12. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu oraz wykonuje inne zadania
powierzone mu przez Wojta, w szczegolnosci:
1) czuwa nad prawidtowym tokiem i terminowoscig wykonywania zadar Urzedu,
2) koordynuje i nadzoruje organizacje pracy Urzedu i zapewnia odpowiednie warunki dziatania
Rady, kierownictwa Urzedu oraz komérek organizacyjnych,
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3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)

12)

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

10)
11)

12)
13)

14)
15)

koordynuje i nadzoruje prowadzenie procesu kontroli zarzgdczej,

przyjmuje ustne o$wiadczenia ostatniej woli spadkodawcy,

nadzoruje i koordynuje prace zwigzane z przeprowadzeniem wyborow i referendow,

prowadzi sprawy kadrowe pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gmin nych jednostek

organizacyjnych,

przechowuje o$wiadczenia majatkowe oséb zobowigzanych do ich ztozenia Wojtowi,

wykonuje zadania koordynujace w stosunku do komérek organizacyjnych Urzedu oraz

gminnych jednostek organizacyjnych, w zakresie niezbednym do prawidtowej realizacji

przez Gmine zadan okreslonych przepisami prawa, uchwatami Rady i zarzgdzeniami Woijta,

kontroluje przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy,

nadzoruje sprawy zwigzane z informatyzacjg Urzedu oraz prowadzeniem strony

internetowej Gminy,

wykonuje zadania gminy z zakresu nadzoru nad funkcjonowaniem oswiaty, w tym:

a) prowadzi sprawy zaktadania, przeksztatcania i likwidowania jednostek oswiatowych
Gminy,

b) organizuje konkursy na stanowiska dyrektorow jednostek oswiatowych,

¢) prowadzi sprawy oceny pracy dyrektoréw jednostek o$wiatowych,

d) prowadzi postepowania dotyczace awansu zawodowego nauczycieli,

wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Wéjta.

Rozdziat 4.
Zadania na poszczegdlnych stanowiskach pracy w referatach

§ 13. Do wspolnych zadar i obowigzkéw na wszystkich stanowiskach pracy naleza:
znajomos¢ i przestrzeganie przepiséw prawa (w szczegdélnosci prawa samorzgdowego,
prawa administracyjnego, przepiséw zamowien publicznych i finanséw publicznych oraz
przepisdw gminnych), w zakresie niezbednym do wtasciwego wykonywania zadan,
uprzejme i zyczliwe traktowanie petentéw oraz zatatwianie ich spraw w sposéb rzetelny
i bezstronny, zgodnie z przepisami prawa,

zgtaszanie bezposredniemu przetozonemu wszelkich stwierdzonych nieprawidtowosci,
inicjowanie i podejmowanie przedsigwziec¢ organizacyjnych usprawniajacych pracg Urzgdu,
przestrzeganie terminow zatatwiania spraw,

ochrona informacji niejawnych i ochrona danych osobowych w zakresie przewidzianym
przez prawo,

nalezyte prowadzenie dokumentacji zatatwianych spraw, w tym ewidencjonowanie

i przechowywanie akt w sposéb zgodny z obowigzujgcymi przepisami,

prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie projektow decyzji
administracyjnych,

przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielanie zamdwien publicznych,
zwigzanych z zakresem obowigzkow na swoim stanowisku pracy,

przygotowywanie projektéw uchwat Rady i zarzadzen Wajta,

wspébtpraca z innymi pracownikami Urzedu przy wykonywaniu zadan, ktore wymagajg
wspotdziatania,

wspotdziatanie z administracjg rzadowg i samorzagdowa oraz innymi podmiotami, w zakresie
przypisanych zadan i obowigzkow,

przygotowywanie odpowiedzi na skargi i wnioski kierowane do Wajta oraz wnioski

i interpelacje radnych,

opracowywanie analiz, informacji i sprawozdan w zakresie prowadzonych zadan,
przestrzeganie przepiséw organizacyjnych i porzadkowych obowigzujgcych w Urzgdzie,
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16) wykonywanie doraznych zadan zleconych przez Waijta.

2)
3)

4)

1)

2)

3)

4)
5)
6)

8)
9)

§ 14. Do zadan i obowigzkow na stanowisku ds. gospodarowania odpadami nalezy:

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg odpadami, w tym:

a) biezacy nadzor nad funkcjonowaniem systemu gospodarki odpadami komunalnymi,

b) wytanianie wykonawcdéw i przygotowywanie umow na ustugi z zakresu gospodarki
odpadami,

c) prowadzenie ewidencji i dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami,

d) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbioru odpadéw
komunalnych,

e) opracowywanie gminnego programu gospodarki odpadami,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem i utylizacjg azbestu,

nadzér nad gospodarkg sciekowg na terenie Gminy,

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku na terenie

Gminy,

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ochrong zabytkdéw na terenie Gminy.

§ 15. Do zadan i obowigzkéw na stanowisku ds. ochrony srodowiska nalezy:
realizowanie zadan z zakresu ekologii i ochrony srodowiska, w tym przygotowywanie decyzji
o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsiewziecia,
prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodnej i melioracji, w tym:
a) ewidencjonowanie pozwolert wodnoprawnych i wykonywanie natozonych na Gmine
obowigzkéw wynikajacych z tych pozwolen, udziat w rozprawach wodnoprawnych,
b) prowadzenie spraw dotyczacych zmiany stosunkéw wodnych na gruntach,
prowadzenie spraw z zakresu ochrony przyrody, w tym:
a) przyjmowanie zgtoszen i wydawanie zezwolen na wycinke drzew i krzewow,
b) przygotowywanie wnioskoéw do innych organdw o usuniecie drzew lub krzewow
z terenow nalezgcych do Gminy,
c) prowadzenie spraw zwigzanych z zalesianiem gruntdw i nasadzeniami,
realizowanie zadan z zakresu ochrony gruntéw rolnych i leénych,
prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa i lesnictwa,
prowadzenie spraw nalezgcych do wtasciwosci gminy z zakresu geologii i wydobywania
kopalin,
realizacja zadar z zakresu zwalczania chorob zakaznych zwierzat i opieki nad zwierzetami
bezdomnymi oraz wspétpraca w tym zakresie z inspekcjg weterynaryjna i innymi
podmiotami,
wspotpraca z podmiotami dziatajgcymi na rzecz ochrony srodowiska i ekologii,
doradzanie mieszkaricom gminy w zakresie zrodet finansowania przedsiewzieé
proekologicznych.

§ 16. Do zadan i obowigzkow na stanowisku ds. planowania przestrzennego

i nieruchomosci nalezy:

1)

2)

prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem i uchwalaniem dokumentow
planistycznych Gminy (w tym planu ogélnego gminy oraz miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego),

realizacja zadan z zakresu gospodarki przestrzennej w oparciu o plan ogélny gminy oraz
miejscowe plany zagospodarowania przestrzennego,

opracowywanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz o lokalizacji
inwestycji celu publicznego,



4)
5)
6)

7)

8)

9)

przygotowywanie wypiséw i wyrysow z planu zagospodarowania przestrzennego,
prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami i wywtaszczania nieruchomosci,
gospodarowanie zasobami nieruchomosci gminnych, w tym:

a) przygotowywanie nieruchomosci do zbycia,

b) przeprowadzanie procedury zbywania lub nabywania nieruchomosci,

¢) oddawanie nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste,

d) ustanawianie i wygaszanie trwatego zarzadu,

e) wydzierzawianie nieruchomosci gminnych,

f) regulowanie stanow prawnych, rozgraniczanie, podziat i scalanie nieruchomosci,
prowadzenie rejestrow, ewidencji i wykazow zwigzanych z gospodarowaniem
nieruchomosciami gminnymi, w tym prowadzenie rejestru mienia komunalnego Gminy,
prowadzenie spraw z zakresu prawa geodezyjnego nalezacych do wiasciwosci gminy, w tym:
a) zwigzanych z podziatem nieruchomosci,

b) dotyczacych rozgraniczenia nieruchomoéci,

c) udziat w imieniu Gminy w czynnosciach geodezyjnych realizowanych w terenie,
prowadzenie spraw z zakresu nazewnictwa ulic i numeracji nieruchomosci.,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem miejscowosci i obiektow fizjograficznych,
11) ewidencjonowanie aktéw notarialnych,
12) koordynowanie wspotpracy z Powiatem Wroctawskim w zakresie funkcjonowania i rozwoju

1)

2)

3)

Systemu Informacji Przestrzennej Powiatu Wroctawskiego (wroSIP).

§ 17. Do zadan i obowigzkéw na stanowisku ds. inwestycji i zamowien publicznych nalezy:

prowadzenie spraw z zakresu planowania, przygotowania i realizacji inwestycji

budowlanych Gminy oraz remontow kapitalnych obiektow gminnych,

koordynowanie udzielania zamoéwien publicznych, w szczegdlnosci:

a) wybor odpowiedniego trybu udzielenia zamodwienia,

b) przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o0 zamowienie publiczne,

c) sporzadzenie wszystkich niezbednych dokumentow,

d) doradzanie i wspotpraca z pracownikami Urzedu przy udzielaniu zaméwien publicznych,

e) opracowywanie sprawozdan zbiorczych z zaméwien publicznych udzielanych przez
Gmine,

ewidencjonowanie pozwolen na budowe i innych dokumentéw zwigzanych z ruchem

budowlanym.

§ 18. Do zadan i obowigzkow na stanowisku ds. funduszu soteckiego i pozyskiwania

funduszy nalezy:

1)

2)

koordynowanie zadan finansowanych w ramach funduszu soteckiego, w tym:

a) doradzanie organom sotectwa w zakresie planowania wydatkéw z funduszu soteckiego,

b) wsparcie w wytanianiu wykonawcow zadan finansowanych z funduszu soleckiego,

¢) nadzdr nad realizacjg zadan oraz wspétpraca z sotectwami w tym zakresie,

prowadzenie spraw dotyczgcych pozyskiwania srodkéw spoza budzetu gminy na realizacje

zadan Gminy, w tym:

a) biezagce monitorowanie i dokonywanie analizy dostepnych funduszy zewnetrznych,

b) przygotowywanie wnioskéw aplikujacych o fundusze zewnetrzne,

¢) prowadzenie dokumentacji dotyczacej wnioskowania, wydatkowania i rozliczania, a takze
ewaluacji i kontroli w okresie trwatosci projektu,

d) wspétpraca z osobami lub podmiotami realizujgcymi zadania finansowane pozyskanymi
srodkami,

e) koordynowanie i monitorowanie realizacji zadan finansowanych ze srodkéw
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1)
2)

3)
4)

5)

6)

nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

zewnetrznych, w tym monitoring wskaznikow projektu,
f) udzielanie wyjasnien na potrzeby kontroli projektéw finansowanych ze zrodet
zewnetrznych,
g) sporzadzanie sprawozdan z wykorzystania zewnetrznych $rodkéw finansowych,
informowanie zainteresowanych podmiotéw z terenu Gminy o mozliwosciach pozyskania
zewnetrznych srodkéw finansowych,
wsparcie w zakresie obstugi inwestycji prowadzonych przez Gmine,
biezace zarzadzanie zasobem lokalowym Gminy, w tym kontakty z najemcami, nadzér nad
realizacjg umow najmu i ich rozliczanie,
ewidencjonowanie zobowigzan z tytutu czynszu najmu lokali i dzierzawy nieruchomosci,
biezaca kontrola ptatnosci oraz podejmowanie czynnosci zwigzanych z egzekucjg naleznosci.

§ 19. Do zadan i obowigzkéw na stanowisku ds. zarzadzania infrastrukturg gminng nalezy:

zapewnienie prawidtowego stanu technicznego mienia Gminy, w tym biezgce naprawy

i remonty, ubezpieczenia, przeglady i inne wymagane prawem dziatania,

utrzymanie czystosci i porzadku na terenach gminnych, w szczegélnosci placach zabaw,

chodnikach, cmentarzach komunalnych, terenach zielonych i innych obiektach Gminy,

organizowanie, nadzorowanie i kontrola przebiegu prac remontowo-budowlanych,

prowadzenie catoksztattu spraw dotyczgcych zarzadzania drogami gminnymi, w tym:

a) ewidencji drég gminnych,

b) biezgcego utrzymania drég i obiektéw mostowych, w szczegdlnosci monitorowania ich
stanu i zlecania napraw,

c) warunkow i uzgodnien wtaczenia do drogi gminnej,

d) uzgodnien przebiegu i lokalizacji projektowanej infrastruktury w pasie drogowym,

e) zezwolen na zajecie pasa drogowego,

f) organizacji ruchu drogowego, w szczegdlnosci oznakowania drog,

prowadzenie spraw z zakresu energetyki, w tym biezgce administrowanie o$wietleniem

drog i placéw, w szczegolnosci zlecanie usuwania awarii oraz niezbednych napraw,

wykonywanie zadan gminy dotyczacych zarzadzania cmentarzami komunalnymi.

§ 20. Do zadan i obowigzkow na stanowisku ds. ksiegowosci budzetowej i podatku VAT

ewidencja srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz ich umorzenia
i aktualizacje,
prowadzenie rejestru dochodow budzetowych,
prowadzenie analityki, uzgadnianie sald,
prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych podatku VAT , w tym obowigzujgcej ewidencji,
prowadzenie gospodarki drukami scistego zarachowania (zamawianie, ewidencja
i rozliczanie), w szczegdlnosci:
a) arkuszy spisu z natury,
b) drukéw dotyczacych wykonywania regularnych i specjalnych przewozéw oséb
w krajowym transporcie drogowym,
realizacja zadan z zakresu inwentaryzacji, w tym dokonywanie wyceny i sporzadzanie rdznic
inwentaryzacyjnych,
sporzadzanie okresowych sprawozdan budzetowych jednostkowych w zakresie dochodow
wtasnych gminy,
przygotowanie projektu programu wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi oraz jego
realizacja, w tym:
a) przeprowadzanie konkursow,



b) przygotowywanie umdw,
c) rozliczanie programu,
9) przygotowywanie umow dotyczacych korzystania ze $wietlic wiejskich oraz ich rozliczanie,
10) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i rozliczaniem dotacji na prace
konserwatorskie, restauratorskie lub roboty budowlane przy zabytkach.

§ 21. Do zadan i obowigzkow na stanowisku ds. ksiegowosci budzetowej nalezy:

1) prowadzenie catoksztattu spraw ksiegowosci budzetowej w zakresie wydatkéw jednostki,

2) aktualizacja planéw wydatkéw, wynikajaca ze zmian w budzecie gminy,

3) dekretacja dowodow finansowo-ksiegowych w zakresie dokonywania wydatkéw
budzetowych oraz ujecie ich w ksiegach rachunkowych,

4) biezaca kontrola i analiza wykonywania planu wydatkéw jednostki,

5) uzgadnianie sald rozrachunkowych i weryfikacja kont,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i rozliczaniem zaliczek,

7) przyjmowanie, sprawdzanie i rozliczanie pod wzgledem formalno-rachunkowym
dokumentow ksiegowych (faktury, zaliczki, polecenia przelewodw, delegacje i inne),

8) przygotowywanie przelewdw w systemie bankowym na podstawie zatwierdzonych do
wyptat dowodéw,

9) sporzadzanie okresowych sprawozdan budzetowych jednostkowych w zakresie wydatkéw.

§ 22. Do zadan i obowigzkdéw na stanowisku ds. wymiaru podatkéw nalezy:

1) prowadzenie ewidencji podatnikow,

2) dokonywanie wymiaru zobowigzan pienieznych z tytutu podatkow i optat lokalnych,

3) przeprowadzanie kontroli w zakresie zgodnosci sktadanych deklaracji i informacji
podatkowych ze stanem faktycznym,

4) prowadzenie postepowan w sprawach odroczenia, roztozenia na raty lub umorzenia
zobowigzan z tytufu podatkow i optat lokalnych oraz ewidencji w tym zakresie,

5) przygotowywanie zaswiadczen w zakresie prowadzonych spraw (m.in. o wielkosci
gospodarstwa rolnego i jego dochodowosci, niezaleganiu z ptatnoscig podatkow,
figurowaniu w ewidencji podatnikéw gminy),

6) sporzadzanie i przesytanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej w rolnictwie.

§ 23. Do zadarn i obowiazkdéw na stanowisku ds. dochodow gminy i windykacji nalezy:
1) ksiegowanie i rozliczanie dochoddéw budzetowych, w tym:
a) dochoddw z podatkéw i optat lokalnych,
b) dochodéw z optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
2) prowadzenie spraw z zakresu zobowigzan pienieznych, w tym:
a) ewidencjonowanie zobowigzan i biezgca kontrola ptatnosci,
b) wystawianie upomnien dla zalegajacych w ptatnosciach na rzecz Gminy,
c) prowadzenie czynnosci windykacyjnych,
d) podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do egzekucji naleznosci oraz postepowania
zabezpieczajgcego,
3) przygotowywanie zaswiadczen w sprawach podatkowych,
4) prowadzenie spraw rozliczania srodkdw pienieznych pobieranych przez inkasentéw, w tym:
a) prowadzenie ewidencji drukdéw scistego zarachowania — kwestionariuszy K-103,
b) prowadzenie rejestru upowaznien do pobrania kwestionariuszy K-103,
c) kontrola prawidtowosci pobierania i rozliczania $rodkow.

§ 24. Do zadan i obowigzkéw na stanowisku ds. ksiegowosci i ptac nalezy:
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1) prowadzenie dokumentacji ptacowej pracownikéw Urzedu,

2) sporzadzanie dokumentacji i prowadzenie rozliczen z ZUS,

3) prowadzenie rozliczert uméw cywilnoprawnych zawieranych z osobami fizycznymi,

4) rozliczanie podatku dochodowego wynikajacego z umoéw o prace, umoéw zlecenia i uméw
o dzieto oraz sporzgdzanie deklaracji rozliczeniowych i deklaracji PIT-R,

5) przygotowywanie zaswiadczen (w tym zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla
celow emerytalnych i rentowych), informacji, sprawozdan i analiz z zakresu prowadzonych
spraw,

6) wykonywanie czynnosci ksiegowych zwigzanych z realizacjg budzetu gminy,

7) sporzadzanie okresowych sprawozdar budzetowych w zakresie dochodéw organu gminy,
8) terminowe przekazywanie dochoddéw budzetu panstwa,

9) prowadzenie spraw zwigzanych ze $wiadczeniami zdrowotnymi dla nauczycieli

(wynikajgcymi z art. 72 ustawy — Karta nauczyciela).

10) prowadzenie spraw zwigzanych z coroczng analiza poziomu wydatkéw na wynagrodzenia
nauczycieli oraz naliczaniem i wyptata dodatku uzupetniajgcego (wynikajacych z art. 30a
ustawy — Karta nauczyciela),

11) prowadzenie spraw zwrotu kosztéw wychowania przedszkolnego za dzieci niebedace
mieszkancami Gminy Mietkdw.

§ 25. Do zadan i obowigzkéw na stanowisku ds. bezpieczenstwa nalezy:
1) realizacja zadar gminy z zakresu obronnosci, wojskowosci oraz wspétpracy z sitami
zbrojnymi, z wytgczeniem spraw dotyczacych kwalifikacji wojskowej,
2) realizacja zadan gminy z zakresu obrony cywilnej,
3) wspotpraca z jednostkami policji i pafistwowej strazy pozarnej,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig ochotniczej strazy pozarnej, w tym nadzér
nad jednostkami i koordynowanie ich dziatalnosci,
5) wykonywanie zadan dotyczgcych zarzgdzania kryzysowego i sytuacji nadzwyczajnych,
w tym:
a) zbieranie i przetwarzanie informacji o zagrozeniach,
b) opracowywanie i aktualizowanie gminnych plandw dotyczacych sytuacji nadzwyczajnych
i kryzysowych,
¢) wspotdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organdw administracji publicznej,
6) prowadzenie spraw z zakresu biezgcego administrowania oswietleniem drég i placéw oraz
zakupu, dostawy i rozliczania energii elektrycznej do obiektdw i urzgdzen gminnych,
7) prowadzenie spraw z zakresu fowiectwa,
8) organizowanie ochrony informacji niejawnych,
9) koordynowanie pracy podmiotu $wiadczgcego obstuge informatyczna Urzedu,
10) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z cyberbezpieczeristwem Gminy,
w szczegdlnosci utrzymywanie kontaktow z podmiotami krajowego systemu
cyberbezpieczenstwa,
11) prowadzenie spraw z zakresu organizacji transportu zbiorowego.

§ 26. Do zadan i obowigzkéw na stanowisku ds. ewidencji ludnosci nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dokumentdw stwierdzajacych tozsamosé,
2) prowadzenie spraw meldunkowych, w tym postepowan w sprawach zameldowania
i wymeldowania z pobytu statego i czasowego,
3) prowadzenie dokumentacji z zakresu ewidencji ludnosci,
4) swiadczenie przewidzianych prawem ustug z dokumentéw ewidencyjnych i dowoddéw
tozsamosci,



5) udostepnianie danych ze zbioréw ewidencji ludnosci,

6) prowadzenie rejestrow wyborcow, sporzadzanie spisow wyborcow oraz innych wykazow
wymaganych ustawami,

7) prowadzenie spraw dotyczgcych kwalifikacji wojskowej,

8) wykonywanie zadan z zakresu ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

9) prowadzenie wymaganych prawem ewidencji podmiotdéw prowadzacych dziatalnosé
w dziedzinie oswiaty i wychowania, kultury, pomocy spotecznej i ochrony zdrowia oraz
turystyki i hotelarstwa,

10) prowadzenie spraw z zakresu zgromadzen i zbidrek publicznych,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwoler na sprzedaz napojow
alkoholowych.

§ 27. Do zadan i obowigzkow na stanowisku ds. rady gminy nalezy:
1) prowadzenie biura Rady Gminy, w szczegdlnosci:
a) przygotowywanie i merytoryczna obstuga sesji Rady oraz posiedzen komisji,
b) prowadzenie zbioru i rejestru uchwat Rady, przekazywanie kopii podjetych uchwat na
odpowiednie stanowiska pracy oraz adresatom zewnetrznym, a takze publikowanie ich
w Biuletynie Informacji Publicznej,
c) sporzadzanie dokumentacji pracy Rady i komisji,
d) prowadzenie ewidencji wnioskow, zapytan i interpelacji radnych oraz organizowanie
i koordynowanie przygotowania odpowiedszi,
e) organizowanie zatatwiania skarg i wnioskow nalezacych do wtasciwosci Rady,
f) przechowywanie oswiadczen majatkowych radnych,
2) prowadzenie zbioru i rejestru zarzadzen Wajta,
3) prowadzenie zbioru i rejestru zarzadzen wydawanych przez kierownika Urzedu,
4) prowadzenie rejestru wnioskow o dostep do informacji publicznej i rejestru petycji oraz
koordynowanie zatatwiania tych spraw,
5) prowadzenie rejestru aktow prawa kontroli zarzadczej,
6) wykonywanie zadan zwigzanych z organizacjg wyboréw i referendow,
7) prowadzenie spraw z zakresu dziatania organdw sotfectw,
8) prowadzenie punktu potwierdzajgcego profil zaufany,
9) prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu.

§ 28. Do zadan i obowigzkéw na stanowisku ds. organizacyjnych i promocji nalezy:

1) prowadzenie zbioru i ewidencji upowaznien i pefnomocnictw udzielanych przez Woijta,

2) gospodarka pieczeciami urzedowymi, ich zamawianie i rejestracja oraz nadzor nad ich
przechowywaniem,

3) wydawanie i rejestrowanie drukéw polecenia wyjazdu stuzbowego (delegacji),

4) wykonywanie wszelkich prac zwigzanych z prowadzeniem sekretariatu Wéjta,

5) obstuga techniczno-biurowa narad pracownikéw i zebran organizowanych przez Wojta,,

6) prowadzenie spraw z zakresu promocji gminy, w tym opracowywanie oraz przygotowywanie
materiatow informacyjno-promocyjnych oraz wspotpraca z mass-mediami,

7) prowadzenie strony internetowej Gminy oraz kont w mediach spotecznosciowych,
zarzadzanie ich trescig i koordynowanie wpiséw dokonywanych przez innych
upowaznionych pracownikow,

8) prowadzenie spraw dotyczgcych cztonkostwa Gminy w stowarzyszeniach i innych
organizacjach,

9) wspieranie organizacji imprez kulturalnych i sportowych, organizowanych przez jednostki
gminne oraz podmioty zewnetrzne,
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10) prowadzenie spraw dotyczacych wspétpracy z partnerami Gminy,
11) wykonywanie zadan gminy dotyczgcych turystyki,
12) prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem samochodu stuzbowego.

§ 29. Do zadan i obowiagzkéw na stanowisku kierownika kancelarii urzedu nalezy:
1) zarzadzanie korespondencjg przychodzgca i wychodzacg, w tym:
a) rejestracja korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
b) przekazywanie korespondencji zadekretowanej na poszczegdlne stanowiska pracy,
c) przygotowanie do wysytki i wysytanie korespondencji,
2) obstuga centrali telefonicznej,
3) zaopatrzenie w materiaty biurowe oraz prowadzenie magazynu materiatéw biurowych,
4) zakup wyposazenia i sprzetu biurowego do Urzedu,
5) prenumerata czasopism, wydawnictw i prowadzenie ewidencji w tym zakresie,
6) zakup ksiazek na potrzeby urzedu i prowadzenie ich ewidencji,
7) ogdlny nadzor nad utrzymaniem czystosci i estetyki w Urzedzie oraz jego otoczeniu,
8) zaopatrzenie w srodki czystosci i higieny,
9) udzielanie petentom informacji o zakresie i sposobie zatatwiania spraw w Urzedzie.

§ 30. 1. Zadania do realizacji na poszczegélnych stanowiskach pracy moga by¢
uszczegotowione w zakresach obowigzkow (czynnosci) pracownikéw.

2. Pracownicy zatrudnieni w tym samym referacie mogg by¢ czasowo zobowigzani do
wsparcia innego pracownika z tego referatu, w wykonywaniu jego zadan.

Rozdziat 5.
Zasady opracowywania i wydawania aktow prawnych

§ 31. Wojt wydaje akty prawne w formie:

1) zarzadzen,

2) zarzadzen porzadkowych w przypadkach i trybie okreslonym w art. 41 ustawy
o samorzgdzie gminnym.

§ 32. 1. Projekty aktéw prawnych (uchwat i zarzadzen) przygotowuja witasciwe rzeczowo
komorki organizacyjne Urzedu.

2. Projekty aktow prawnych winny by¢ przygotowane w sposéb zgodny z zasadami techniki
prawodawczej.

3. Autor projektu zarzgdzenia Woéjta:
1) parafuje projekt,
2) przedstawia projekt do zaopiniowania:
a) radcy prawnemu,
b) Skarbnikowi, jesli akt prawny wywotuje skutki finansowe,
3) przedstawia projekt do podpisania Wojtowi,
4) przekazuje 1 egzemplarz podpisanego zarzadzenia do komorki organizacyjnej prowadzacej
zbidr i rejestr zarzadzen Waijta.

4. Autor projektu uchwaty Rady Gminy:
1) parafuje projekt,
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2) przedstawia projekt do zaopiniowania:
a) radcy prawnemu,
b) Skarbnikowi, jesli akt prawny wywotuje skutki finansowe,
3) przedstawia projekt do zatwierdzenia Wojtowi,
4) przekazuje zatwierdzony projekt do komarki organizacyjnej prowadzacej biuro Rady Gminy.

5. Jezeli podjecie uchwaty jest uzaleznione od zasiegniecia opinii innego organu nalezy taka
opinie uzyskac przed przekazaniem projektu do biura Rady Gminy.

Rozdziat 6.
Zasady obiegu i podpisywania pism i dokumentow

§ 33. 1. Zasady i tryb postepowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu reguluja:

1) Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U.
z 2024 r. poz. 572),

2) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. nr 14, poz. 67)

3) przepisy szczegotowe dotyczgce prowadzenia okreslonych spraw.

2. Obieg korespondencji niejawnej (tajnej, poufnej i zastrzezonej) okreslajg odrebne
przepisy.

3. Obieg dokumentéw finansowych okreslajg odrebne przepisy.

§ 34. 1. Wajt podpisuje wszystkie pisma i dokumenty wychodzgce z Urzedu, z zastrzezeniem
ust. 2 3.

2. W czasie nieobecnosci Wdjta w pracy, Zastepca podpisuje wszystkie pisma i dokumenty
niezastrzezone przepisami prawa do wyfacznej witasciwosci Wojta, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Wéjt moze upowaznic Zastepce, Sekretarza lub innych pracownikow Urzedu do
podpisywania okreslonych rodzajow pism lub dokumentow.

§ 35. Zasady podpisywania umow oraz innych dokumentow zawierajgcych oswiadczenia
woli w imieniu Gminy okreslajg odrebne przepisy.

Rozdziat 7.
Postepowanie w indywidualnych sprawach obywateli

§ 36. Indywidualne sprawy obywateli zatatwione sg w terminach i na zasadach okreslonych
w Kodeksie postepowania administracyjnego i przepisach szczegétowych.

§ 37. 1. Wnioski i pisma w indywidualnych sprawach, wptywajgce do Urzedu za
posrednictwem poczty tradycyjnej, poczty elektronicznej lub sktadane osobiscie, sg rejestrowane

w kancelarii Urzedu a nastepnie dekretowane na poszczegdlne stanowiska pracy.

2. Pracownik zajmujacy sie zatatwieniem zadekretowanej do niego sprawy zobowigzany jest
do:
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1) udzielania informacji dotyczacych danej sprawy i wyjasniania tresci obowigzujacych
przepisow,

2) informowania zainteresowanych o stanie zatatwiania ich sprawy,

3) powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy, wraz z uzasadnieniem.

3. Obywatele majg prawo uzyskiwac informacje o zatatwianej sprawie w formie pisemnej,
ustnej, a jesli charakter sprawy na to zezwala, takze telefonicznej.

§ 38. Kontrole i koordynacje dziatan komdrek organizacyjnych Urzedu w zakresie
zatatwianych spraw obywateli, w tym zwtaszcza skarg i wnioskdw sprawuje Sekretarz.

§ 39. 1. Obywatele w kancelarii Urzedu moga:
1) uzyskac¢ informacje o trybie zatatwiania spraw w Urzedzie,
2) uzyskac informacje o obowiazujacych terminach zatatwiania spraw,
3) otrzymad druki w typowych sprawach i pomoc w ich wypetnieniu,
4) ztozy¢ pismo.

2. W przypadku potrzeby udzielenia obywatelowi szczegétowych informacji, pracownik
kancelarii moze skierowac go do wtasciwego merytorycznie pracownika.

Rozdziat 8
Skargi i wnioski

§ 40. 1.0bywatele mogg skfadac skargi i wnioski dotyczace pracy Urzedu:
1) osobiscie w kancelarii Urzedu,
2) przesytka pocztowg na adres Urzedu,
3) pocztg elektroniczng,
4) ustnie do protokotu w kancelarii Urzedu.

2. Skargi i wnioski powinny zawierac imie i nazwisko (nazwe) oraz adres skarzgcego
(wnioskodawcy). W przypadku, gdy skarga lub wniosek nie zawiera tych danych, pozostawia sie je
bez rozpoznania.

3. Rozpatrywanie skarg i wnioskéw odbywa sie w trybie opisanym w ustawie z dnia
14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego oraz aktach wykonawczych
wydanych na jej podstawie.

Rozdziat 9
Organizacja kontroli wewnetrznej

§ 41. Podstawowg forma kontroli wewnetrznej w Urzedzie jest procedura kontroli
zarzadczej.

§ 42. 1. Kontrole zarzadczg w Urzedzie stanowi ogét dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celéw i zadan Urzedu w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny

i terminowy.

2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

=13



2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnosci i terminowosci sprawozdan,

4) ochrony zasobow,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji,

7) zarzadzania ryzykiem.

3. Wojt odpowiada za funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej.

§ 43. Procedure kontroli zarzgdczej oraz kontroli wewnetrznej w poszczegdlnych obszarach
dziatalnosci Urzedu regulujg odrebne akty prawne.

Rozdziat 10
Postanowienia koncowe

§ 44. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi.

§ 45. Traci moc Zarzadzenie Nr 58/2008 Wdjta Gminy Mietkow z dnia 27 czerwca 2008 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego dla Urzedu Gminy Mietkow (zmienione
Zarzgdzeniem nr 71/2008 z dnia 1 pazdziernika 2008 r., Zarzgdzeniem Nr 51/2012 z dnia 2 stycznia
2012 r., Zarzadzeniem Nr 62/2012 z dnia 2 maja 2012 r., Zarzadzeniem nr 145/2014 z dnia
28 stycznia 2014 r., Zarzadzeniem nr 12/2024 z dnia 11 czerwca 2024 r. i Zarzadzeniem nr 48/2024
z dnia 9 pazdziernika 2024 r.).

§ 46. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowigzujaca od 1 maja
2025 roku.
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