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Meninia Mro1
B3-484 Macinks ZARZADZENIE NR 5/08
: WOITA GMINY MECINKA
z dnia 18 marca 2008r.

w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Mecinka

Na podst.art33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzadzie grinnym

(Dz.U.z 2001r.Nr 142.poz.1591 z pézh.zmianami) zarzadzam co nastgpuje:

§1.

W zataczniku do zarzadzenia Woéjta Gminy Mecinka z dnia 28 kwietnia 2006 r.w sprawie '
regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Mecinka wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) wé§lSwustl:

1

lit. a) ofrzymuje brzmienie: ,,a) do spraw obywatelskxch (SO),
lit.b) otrzymuje brzmienie:”b) do spraw spotecznych , przedsigbiorczodei 1
zarzadzania kryzysowego(DG);
lit.g) otrzymuje brzmienie:”g) do spraw administracyjno-gospodarczych (AG)”;
lit.} otrzymuje brzmienie:™t) do spraw gospodarki komunalnej (GK)™;
litera n) otrzymuje brzmienie: n) do spraw rozwoju i promocji (RP)”;
ust.2 otrzymuje brzmienie:
,.2.Stanowiska pomocnicze:
1) kierownik warsztatu(W-1),
2) telefonistka,maszynistka,
3) kierowca samochodu osobowego™;
dodaje sie ust 3 14 w brzmieniu:
..3.Stanowiska do spraw obshugi:
1) robotnicy gospodarczy,
2) sprzataczka,
3) konserwatorzy” ,
,4. Do podstawowych zadah warsztatu nalezy w szczeg6lnosci:
1) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania sieci wodociagowo- kanaliza-
cyjnych stanowiacych wlasno§¢ gminy,
2) usuwanie awarii 1 przeprowadzanie drobnych remontow na s1ec1ach wodo-
ciagowo-kanalizacyjnych,
3) konserwacja urzadzen na sieciach wodociagowo-kanalizacyjnych w tym po-
miarujacych zuzycie wody i przeplyw Sciekow,
4) utrzymywanie w stale] gotowosci srodkéw transportowych pozostaj acych w
dyspozycji warsztatu,
5) przeprowadzame biezacych remontéw w nieruchomosciach stanow1qcych
wlasno$¢ gminy,
6) utrzymywanie czystosci 1 przejezdnosci drég gminnych”



1) w§24:
- punkt 1) otrzymuje brzmienie: "1} do spraw spolecznych, przedsigbiorczosci i
zarzadzania kryzysowego nalezy:

1) tworzenie , przeksztalcanie i likwidacja publicznego zakladu opieki
zdrowotnej,

2) powolywanie , odwolywanie rady spotecznej publicznego zakltadu opieki

zdrowotnej oraz jej obsluga,

3) rozpatrywanie sporéw pomigdzy rada spoleczng publicznego zakladu opieki
zdrowotnej , a kierownikiem,

4) wykonywanie funkcji nadzorczych nad publicznym zakladem opieki
zdrowotne),

5) opracowanie i aktualizacja planu zabezpieczenia ambulatoryjnej opieki

zdrowotne] na obszarze gminy,

6) wyrazanie zgody na utrzymanie apteki otwarte], zmiane jej typu i
unieruchomienie,

7y ustalanie limitu punktéw sprzedazy napojéw alkcholowych,

8) wydawanie zezwolen na sprmda? i podawanie napojoéw alkoholowych,

9) przyjmowanie wnioskéw o wpis do rejestru przedsmb;orcow

103 przekazywanie sadowi rejestrowemu wnioskéw o wpis do rejestru
przedsichiorcéw wraz z aktami sprawy,

11) informowanie sadu rejestrowego o zdarzeniach , ktére podlegaja
obowiazkowi wpisu do rejestru z urzedu,

12) kontrola przestrzegania przepisow prawa przez przcdsic—;biorcéw

13) zawiadamianie wlasciwych organéw administracji rzadowej lub Jednostek
samorzadu terytorialnego o naruszeniu przez przedsigbiorcoéw przepisow
prawa ,

14) nakazywanie w drodze decyzji wstrzymanie wykonywania dzialalnosci
gospodarczej na czas niezbedny, nie diuzszy niz 3 dni,

15) gromadzenie wypiséw z rejestru dotyczacego podjgcia przez przedsigbiorce
dzialalnogei gospodarczej i wspdlpraca w tym zakresie z Krajowym
Rejestrem Sadowym,

16) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej dla osob fizycznych,

17) dokonywanie wpisu do ewidencji dziatalnoéci gospodarczej,

18) wydawanie decyzii o odmowie wpisu do ewidencji dziatalnosci
gospodarcze],

19) wykreslanie przedsigbiorcow z ewidencii dziatalnodci gospodarczej,

20) dokonywanie oceny stanu przygotowar obrony cywilnej,

21) opracowywanie i opiniowanie plandéw obrony cywilne;j.

22) opracowywanie i uzgadnianie plandw dzialania,

23) organizowanie i koordynowanie szkoleti oraz ¢wiczen obrony cywilnej,

24) organizowanie szkolenia ludnosci w zakresie obrony cywilnei,

25) przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wykrywania i alarmowania
oraz systemu wezesnego ostrzegania o zagrozeniach,

26) tworzenie i przygotowywanie do dzialan jednostek organizacyjnych obrony
cywilnej,

27) przygotowywanie 1 organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek
powstania masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

28) planowanie i zapewnianie srodkéw transportowych, warunkoéw bytowych
oraz pomocy przedmedycznej, medyeznej i spotecznej dla ewakuowane;
ludnoscet,
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29) planowanie i zapewnienie ochrony ptodow rolnych i zwierzat pospodarskich
oraz produktow zywnosciowych i pasz, a takze ujec i urzadzen wodnych na
wypadek zagrozenia zniszczeniem,

30) planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji débr kultury 1 innego
mienia na wypadek zagrozenia zniszezeniem,

31) wyznaczanie zakladéw opieki zdrowotnej zobowiazanych do udzielania
pomocy medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i
zdrowia ludnodei oraz nadzorowanie przygotowania tych zakladow do
niesienia tej pomocy,

32) zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosei i wyznaczonych zaktadow
przemystu spozywezego oraz wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji
skazen i do celéw przeciwpozarowych,

33) zaopatrywanie organdw i formacji obrony cywilnej w sprzgt, Srodki
techniczne i umundurowanie niezbedne do wykonywania zadan obrony
cywilnej, a takze zapewnienie odpowiednich warunkdw przechowywania,
konserwacii, eksploatacii, remontu i wymiany tego sprzgtu, srodkow
technicznych oraz umundurowania,

34) integrowanie sil obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym sanitarno-
epidemiologicznych, i spolecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia
akeji ratunkowych oraz likwidacji skutkdw klesk zywiolowyeh 1 zagrozen
$rodowiska,

35) opiniowanie projektow aktw prawa micjscowego dotyczacych obrony
cywilnej i majacych wplyw na realizacje zadan obrony cywilnej,

36) inicjowanie dziatalnosci naukowo-badawcezej i standaryzacyjnej dotyczace]
obrony cywilnej, :

37} wspdlpraca z terenowymi organami administracji wojskowej,

38) zapewnienie warunkéw do odbywania zasadniczej stuzby w obronie
cywilnej,

39) opiniowanie wnioskow w sprawie tworzenia formacji obrony cywilnej, w
ktorych jest odbywana zasadnicza shuzba w obronie cywilnej,

40) opracowywanie informacji dotyczacych realizowanych zadan,

41) wspolpraca z pelnomocnikami wojewodéw do spraw ratownictwa
medycznego i z terenowymi organami administracji wojskowej w zakresie
dotyczacym realizowanych zadad,

42) kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilnej 1 ratownikow do
prowadzenia dziatan ratowniczych,

43) ustalanie wykazu instytucji panstwowych, przedsigbiorcow i innych
jednostek organizacyjnych oraz spofecznych organizacji ratowniczych
funkejonujacych na ich terenie, przewidzianych do prowadzenia
przygotowan i realizacji przedsigwzigé w zakresie obrony cywilnej,

44) organizowanie i prowadzenie szkolenia ratownikow odbywajacych
zasadnicza stuzbe w obronie cywilne],

45) kierowanie dziataniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem,
reagowaniem 1 usuwaniem skutkéw zagrozen na terenic gminy,

46) realizacia zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym:

a) realizacja zalecen do gminnego planu reagowania kryzysowego,
b) opracowywanic 1 przedkladanie staroscie do zatwierdzenia gminnego
planu zarzadzania kryzysowego,

47) zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolefl, ¢wiczen i treningdw z
zakresu reagowania na potencjalne zagrozenia,
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48) wykonywanie przedsigwzige wynikajacych 2z planu  operacyjnego
funkcjonowania gminy,

49) przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,

50) realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,

51) pelnienie calodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeptywu informacji
na potrzeby zarzadzania kryzysowego,

52)wspoldziatanie z centrami zarzadzania kryZysowego organdw administracji
publicznej, '

33)nadzér nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wezeshego ostrzegania fudnosei,

54) wspolpraca z podmiotami realizujacymi monitoring srodowiska,

$5)wspoldzialanie  z  podmiotami prowadzacymi  akcje  ratownicze,
poszukiwawcze 1 humanitarne,

56)realizacja zadan stalego dyzuru na potrzeby podwyzszonej gotowosci
obronnej pafstwa,

57) tworzenie 1 obstuga gminnego centrum zarzgdzania kryzysowego,

58) powolywanie i odwolywanie czlonkéw gminnego centrum zarzadzania
kryzysowego ™,

_~  punkt 2) otrzymuje brzmienie: 72) do spraw obywatelskich nalezy w szczegdlnosei:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacia ustawy o ewidencji ludnosci 1
dowodach osobistych,

2) wydawanie zaswiadczen z akt ewidencji ludnoscei,

3) organizowanie i prowadzenie rejestracji przedpoborowych i poboru,

4) wspotdziatanie z organami wojskowymi w zwiazku z wykonywaniem

powszechnego obowiazku stuzby wojskowej,

5} uznawanic poborowych i Zzolmerzy za posiadajacych na wylacznym
utrzymaniu cztonkéw rodziny,

6) rozpatrywanie wnioskéw o udostepnienie danych osobowych,

7) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong tajemnicy pafistwowej i stuzbowej,

8) prowadzenie spraw dotyczacych repatriacii, w zakresie okreslonym
odrebnymi przepisami,

9) prowadzenie stalego rejestru wyborcow oraz sporzadzanie spisu wyborcow w
swiazku z kampaniami wyborczymi i referendami w zakresie ustalonym w
odrebnych przepisach,

10) udzielanie zezwolen na prowadzenie zbiorek publicznych,

11) przyjmowanie zawiadomien o zgromadzeniach,

12) wydawanie decyzji zakazujacych zgromadzenia publicznego,

13) koordynowanie funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo —
gagniczego na obszarze gminy w zakresie ustalonym przez wojewode,

14) tworzenie, przeksztalcanie i likwidowanie gminnych zawodowych strazy
pozarnych i ustalanie zasad ich funkcjonowania,

15) organizowanie przegladéw w zakresie ochrony przeciwpozarowej,

16) naliczanie ekwiwalentu dla czlonkow ochotniczej strazy pozarnej za udzial
w dzialaniu ratowniczym lub szkoleniu pozarniczym,

17) pokrywanie kosztéw wyposaZania, utrzymywania, wyszkolenia 1
zapewnienia gotowosci bojowej ochotniczych strazy pozarnych,

18) bezplatnego umundurowania cztonkow ochotniczych strazy pozarnych,
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19) ubezpieczanie czlonkdw ochotniczych strazy pozarmnych i mlodziezowej
druzyny pozarniczej,

20) zatrudnianie komendanta gminnego ochrony przeciwpozarowei,

21) wydawanie polecen komendantowi powiatowemu Panstwowe] Strazy
Pozarnej w celu wusunigeia bezposredniego zagrozenia wspdlnoty
samorzadowej w szezegblnosel zycia lub zdrowia,

22) wydawanie zezwolenia przeprowadzenia imprezy masowej albo o odmowie
jego wydania,

23) wydawanie decyzji o zakazie przeprowadzenia imprezy masowe;,

24) opracowywanie programow poprawy ladu, porzadku 1 bezpieczenstwa
publicznego,

25) zapewnienie porzadku 1 bezpieczenstwa publicznego 1 wspotdziatania w tym
zakresie z organami $cigania,

26) prowadzenie kancelarii tajnej”;

punkt 7) otrzymuje brzmiente: 77) do spraw administracyjno-gospodarczych nalezy
w szczegdlnoscet:

[) prowadzenie kancelarii urzedu oraz ogdinego rejestru podan,

2) prenumerata czasopism oraz zaopatrywanie urzedu w czasopisma
specjalistyczne 1 fachowe,

3) prowadzenie biblioteki zaktadowe;,

4) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony mienia w urzedzie,

5) prowadzenie spraw dotyczacveh utrzymania i ochrony budynku urzedu,

6) prowadzenie spraw pieczeci urzedowych, pieczatek i tablic,

7y wykonywanie czynnosci zwigzanych z przyjmowaniem i doreczaniem
korespondencii,

8) przyjmowanie pism sadowych t prokuratorskich w wypadku niemoznodet
doreczenia ich adresatowi w miejscu zamieszkania,

9) organizacja obshugi interesantow,

10} gospodarowanie srodkami budzetowymi przyznawanymi na potrzeby
administracyjne i techniczne urzedu,

1) zaopatrywanie urzedu w materialy biurowe i kancelaryjne,

12) gospodarka formularzami 1 drukami, z wyjatkiem drukow seistego
zarachowania,

13) utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszezeniach urzedu, w tym
nadzorowanie pracy sprzataczki,

14) zapewnienie wlasciwego funkcjonowania urzadzen i instalacji wraz z ich
konserwacja w urzedzie, z wyjatkiem sprzetu komputerowego i sieci
komputerowej,

15) obstuga techniczna narad, posiedzen oraz spotkan, organizowanych przez
waojta,

16) prowadzenie archiwum zakladowego,

17) dysponowanie busem na zasadach przewidzianych w regulaminie pracy
urzedu,

18) wystawianie i rozliczenie kart pracy sprzgtu pozostajacego w dyspozycii
urzedu,

19) rozliczenie paliwa zuzytego przez srodki transportu pozostajace w
dyspozycit urzedu,
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20) prowadzenie spraw osobowych pracownikow urzedu w zakresie:

a) ewidencji czasu pracy 1 jego rozliczania,

b) urlopdéw pracowniczych i innych nicobecnosct w pracy

21) postanowienia pkt 20 stosuje si¢ odpowiednio w stosunku do kierownikow
pminnych jednostek organizacyjnych,

22) gospodarowanie odzieza ochronng i robocza dla pracownikow urzgdu 1
innych 0s6b wykonujacych pracg na rzecz gminy na podstawie umoéw przez
nia zawartych,

23) wspolpraca z osoba, ktérej wojt powierzyl prowadzenie zadan shuzby bhp w
urzedzie,

24) prowadzenie spraw w zakresie profilaktyki ochrony zdrowia pracownikow
zatrudnionych w urzedzie,

25) opracowanie instrukcji bezpieczenstwa pozarowego dla urzedu 1 je
aktualizacja

26) wyposazanie urzgdu w niezbedny sprzgt przeciwpozarowy oraz biezace
przeglady tego sprzetu;”

~  wpunkcie 13) skresla si¢ wyrazy: ,BHP i P.POZ" oraz tres$c pod lit. e);

~  punkt 15) otrzymuje brzmienie: "15) do spraw rozwoju i promocji nalezy w
szczegoinoscl:

1) opracowanie i koordynacja dziatan dotyezacych realizacji gminnej strategil 1
polityki spotecznej obejmujace] w szczeghlnosel programy pomocy
spolecznej, polityki prorodzinnej, ochrony zdrowia, programu profilaktyki i
rozwigzywania probleméw alkoholowych i narkomanii, budownictwa
socjalnego 1 edukacji publicznej,

2) pozyskiwanie funduszy zewngtrznych dla gminy,

3} wyszukiwanie zrodet finansowania, w tym z programéw unijnych na
realizacje zadan wiasnych gminy, opracowywanie wnioskéw w tym
zakresie,

4) promowanie przedsigbiorczoéci na terenie gminy 1 prowadzenie dzialalnosci
informacyjnej, organizacja szkolen,
5) przygotowywanie opracowar i wydawanie materialow promujacych gming,

6) ustalanie herbu gminy i wyrazanie zgody na jego uzywanie,

7) prowadzenie spraw z zakresu promocji i biezacych osiagnigé gminy w
$rodkach masowego przekazu,

8) udzielanie informacji firmom, jednostkom, stowarzyszeniom o
moztiwosciach, dofinansowania przedsiewzieé ze srodkdw unijnych,

9) redagowanie stron internetowych gminy,

10) analizowanie informacji i artykuléw dot. organow gminy, zamieszczonych w
prasie,

11)reagowanie na krytyke prasowa,

12) wspdipraca z redakcjami w zakresie przygotowania i przekazywania im
informacji dot. dziatalnosci organéw gminy,
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13) wspolpraca z organami jednostek samorzadu terytorialnego w zakresie
wynikajacym z zawartych porozumien, strong ktérych jest gmina,

14) przystapienie do miedzynarodowych zrzeszen spolecznoscei lokalnych 1
regionalnych,

15) przygotowanie i przedkiadanie wiasciwym organom dokumentacji dof.
przystgpienia lub wystapienia z miedzynarodowych zrzeszen,

16) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o dziatalnosei pozytku publicznego i
o wolontariacie, w-tym opracowywanie rocziego programu wspdlpracy z -
organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami prowadzacymi dzialalnosé
w zakresie pozytku publicznego,

17) utrzymywanie kontaktdw ze stowarzyszeniami i organizaciami spolecznymi,
fundaciami i instytucjami wyznaniowymi,

18) prowadzenie ewidencji zawartych przez gming zwiazkow, porozumien
komunalnych i stowarzyszen gmin,

19) ewidencja porozumien: zawartych przez gming z organami administracji
rzgdowej,

20) tagodzenia skutkéw bezrobocia na terenie gminy poprzez wdrazanie
instrumentéw rynku pracy w porozumieniu z urzedem pracy,

21) informowanie rolnikéw, przedsigbiorcdw i innych grup spotecznych o
mozliwogciach pozyskania srodkéw finansowych z programdéw unijnych,

22) upowszechnianie informacji o poradnictwie zawodowym i ofertach pracy,

23) organizowanie z udzialem potencjalnych pracodawcéw gield pracy.”

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam zastgpey wojla.

§ 3.

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem | kwietnia 2008 1.




