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Mecika Nr 11
BEGAP hAgoinie

Zarzadzenie Nr 3/ 09
Wojta Gminy Mgcinka
z dnia 6 stycznia 2009 r.

w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urz¢du Gminy.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 1. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001r., Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zmianami) zarzadzam, co nast¢puje:

§1.

W zalaczniku do zarzadzenia Nr 7/ 2006 Wojta Gminy Mgcinka z dnia 26 kwietnia 2006r. w
sprawie regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Mecinka wprowadza sig nastepujace

zmiany:

1) § 7 uchyla sig;

2) § 11 otrzymuje brzmienie:

,, § 11. 1. Zastepca organizuje i nadzoruje funkcjonowanie urzedu.
2. Do zadan zastepcy nalezy w szczegdlnosci:

1)

wykonywanie funkcji kierownika administracyjnego urzgdu i w tym
zakresie:

a) opracowywanie zakresow czynnosci dla nadzorowanych stanowisk,

b) informowanie wéjta o koniecznosci dokonywania zmian personalnych,

¢) nadzorowanie czasu pracy pracownikéw samorzadowych,

d) prezentowanie nowo przyjetych pracownikow,

e) wykonywanie obowigzkéw w granicach udzielonego mu pelnomocnictwa

2)

3)
4)

3)

6)
7)
8)
9)

przez wojta,
przygotowywanie w porozumieniu z woéjtem materialow pod obrady sesji
rady,
wspoOlpraca z sotectwami,
nadzor nad realizacja uchwat rady i kompletowaniem dokumentacji z prac
rady,
przedstawianie wéjtowi propozycji do powierzenia okreslonych czynnosci
pracownikom, a w szczegolnosci tych, ktérych w dniu opracowania
regulaminu nie powierzono nikomu i ktorych koniecznos¢ wykonania nastapi
w czasie przysztym,
rozstrzygania sporéw kompetencyjnych migdzy pracownikami,
podnoszenia kwalifikacji pracownikow,
kontroli wewngtrznych urzedu,
komputeryzacja urzedu,

10) przystepowanie gminy do spétek prawa handlowego,
11) przyjmowanie ustnych o§wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,
12) wykonywanie zadan zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem

wybordw i referendow,

13) przygotowywanie projektow statutu gminy i jednostek pomocniczych gminy

oraz ich aktualizacja,



14) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego urzedu oraz jego
aktualizacja,

15) organizacja przyjmowania oraz zatatwiania skarg i wnioskéw zgloszonych
przez obywateli,

16) prowadzenie spraw osobowych pracownikow urzedu i kierownikéw
jednostek organizacyjnych gminy z wylaczeniem spraw przypisanych do
stanowiska administracyjno — gospodarczego,

17) prowadzenie zbioru i rejestru zarzadzen wojta,

18) prowadzenie rejestru wydanych upowaznien i pelnomocnictw,

19) koordynacja dzialai zwiazanych z dostgpem i udzielaniem informacji
publicznej przez urzad,

20) zastepowanie wojta w czasie jego nieobecnosci.

3. W ramach powierzonych zadan, zastgpca sprawuje bezposredni nadzdér nad
stanowiskami pracy do spraw: administracyjno — gospodarczych; informatyki;
obywatelskich; rady gminy, o$wiaty i kultury; spolecznych i przedsigbiorczosci i
zarzadzania kryzysowego.”;

3) § 12 otrzymuje brzmienie:

., § 12. 1. Do zadan sekretarza naleza w szczegdlnosci sprawy:

1) tadu przestrzennego, gospodarki nieruchomosciami, ochrony srodowiska i
przyrody oraz gospodarki wodnej,

2) gminnych drdg, ulic, mostéw, placow oraz organizacji ruchu drogowego,

3) wodociggow i zaopatrzenia w wode , kanalizacji, usuwania i oczyszczania
$ciekéw komunalnych, utrzymywania czystosci komunalnych porzadku oraz
urzadzen sanitarnych, sktadowisk komunalnych unieszkodliwiania odpadow
komunalnych, zaopatrzenia w energi¢ elektrycznag i cieplng oraz gaz,

4) lokalnego transportu zbiorowego,

5) targowisk i hal targowych,

6) zieleni gminnej i zadrzewien,

7) cmentarzy gminnych,

8) utrzymywania gminnych obiektéw i urzadzen uzytecznosci publicznej oraz
obiektow administracyjnych,

9) udzielanie zamowien publicznych,

10) rozwoju, promocji i pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych z w tym z Unii
Europejskie;j.

2. W ramach powierzonych zadan, sekretarz sprawuje bezposredni nadzoér nad
stanowiskami pracy do spraw: gospodarki komunalnej; gospodarki mieszkaniowej,
ochrony $rodowiska i integracji z UE; nieruchomosci i rolnictwa; zamdwien
publicznych i zagospodarowania przestrzennego; rozwoju i promocji; inwestycji 1
remontow.”;

4) § 14 otrzymuje brzmienie:

., § 14. Do zadan osoby wykonujacej obstuge prawna nalezy w szczegdlnosci:
1) obstuga prawna organéw gminy i gminnych jednostek organizacyjnych,
2) sprawowanie zastepstwa sadowego przed sadami powszechnymi i sadem
administracyjnym,
3) opiniowanie projektow aktéw organow gminy,
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4) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegodlnych w tym
ustawy o radcach prawnych;

5) w § 15 w ust. 1 wprowadza si¢ nast¢pujace zmiany:
a) lit. k otrzymuje brzmienie:
., k) wieloosobowe stanowisko ds. inwestycji i remontéw.”;
b) dodaje si¢ lit. o w brzmieniu:
,, 0) petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych.”;

6) § 16 otrzymuje brzmienie:

. § 16. 1. Pisma i decyzje wychodzace z urzedu podpisuje wojt, zastepca, sekretarz lub
skarbnik albo osoba pisemnie upowazniona przez wajta.
2. Woéjt moze udzielié pracownikowi upowaznienia do wydania decyzji
administracyjnych lub pelnomocnictw do jednorazowych czynnosci.”;

7) w § 18 w ust. 3 wyraz ,, sekretarza” zastepuje si¢ wyrazem ,,zastgpca wojta”;

8) uzyty w § 21 w roznych przypadkach wyraz ,,sekretarz” zastepuje si¢ wyrazem ,,zastgpca
wojta”;

9) w § 22 w ust. 5,6 i 8 wyraz ,,sekretarz” zastgpuje si¢ wyrazem ,,zastgpca wojta”;

10) w § 24:

a) w punkcie 2 dodaje si¢ tres¢ pod kolejnymi liczbami 27 i 28 w brzmieniu:
,,27) wspolpraca z sadami powszechnymi w zakresie wykonywania prac spolecznie
uzytecznych orzeczonych w zamian za niesciagalng grzywne;
28) wykonywanie zadan przypisanych administratorowi danych osobowych
wynikajacych z przepisow szczegdlnych.”;

b) nazwa punktu 11 otrzymuje brzmienie:
,,11. Wieloosobowe stanowisko do spraw inwestycji i remontow. (IR)”;

c) w punkcie 14 dodaje si¢ lit. j w brzmieniu:
.j) opracowywanie i aktualizacja polityki bezpieczefistwa i instrukcji okreslajacej
sposob zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych
osobowych w urzedzie.”;

d) dodaje si¢ punkt 16 w brzmieniu:

., 16) Do zadan pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych nalezy w
szczegblnosci:

1) opracowywanie i aktualizacja :Instrukcji ochrony informacji niejawnych”,

2) prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz 0séb dopuszczonych
do pracy na stanowiskach, z ktorymi wigze si¢ dostep do informacji
niejawnych,

3) w przypadku wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, opracowywanie planu
postepowania z materialami zawierajacymi informacje niejawne stanowigce
tajemnica panstwowa,

4) wspblpraca z wlasciwymi jednostkami i komoérkami organizacyjnymi stuzb
ochrony panstwa oraz informowanie na biezaco wojta o przebiegu
wspolpracy,

5) prowadzenie postepowan wyjasniajacych w przypadku naruszenia przepisow
o ochronie informacji niejawnych,



6) szkolenie pracownikow w zakresie klasyfikowania informacji niejawnych

oraz stosowania wlasciwych klauzul tajnosci, a takze procedur ich zmiany 1
znoszenia,

7) prowadzenie zwyktych postgpowan sprawdzajacych,

8) wydawanie badz odmowa wydania poswiadczenia bezpieczenstwa,

9) wskazywanie kandydata na stanowisko kierownika kancelarii tajnej,

10) prowadzenie wstepnych szkolen dla pracownikéw przed dopuszczeniem do

pracy w zakresie ochrony informacji niejawnych.”;

11) rozdziat I1I otrzymuje brzmienie:

,,» Rozdziat 111

Stanowiska pomocnicze.
§ 25. 1. Do zadan kierownika warsztatu nalezy w szczegdlnosci:

1
2)
3)
4)
)
6)
7)

8)
9

zapewnienie  prawidlowego funkcjonowania sieci wodociagowo  —
kanalizacyjnych na terenie gminy,

usuwanie awarii, wykonywanie napraw i drobnych remontéw sieci
wodociagowo — kanalizacyjnych,

prowadzenie konserwacji urzadzen technicznych na sieciach wodociagowo —
kanalizacyjnych,

kontrolowanie stanu technicznego urzadzen pomiarowych na sieciach
wodociagowo — kanalizacyjnych,

utrzymanie w stalej sprawnosci samochodu, ciagnika, koparki oraz pozostatego
sprzetu niezbednego do pracy warsztatu,

dokonywanie drobnych napraw w budynkach komunalnych gminy,

utrzymanie czystosci i przejezdnosci drog gminnych,

likwidacja nielegalnego przytacza wodociagowego lub kanalizacyjnego,
odciecie doptywu wody i zamknigcie przytacza kanalizacyjnego

10) przeprowadzenie okresowych odczytow z urzadzen rejestrujacych poboér wody,
11) usuwanie zgloszonych awarii urzadzen rejestrujacych pobor wody,

12) przeprowadzanie kontroli sprawnosci urzadzen rejestrujacych pobér wody,

13) plombowanie wodomierzy,

14) prowadzenie biezacej obstugi przepompowni wody i $ciekoéw zlokalizowanych

na terenie gminy,

15) kierowanie praca oséb zatrudnionych na stanowiskach obstugi, za wyjatkiem

sprzataczki.

2. Zadania 0s6b zatrudnionych na innych stanowiskach pomocniczych ustala si¢ w ich
zakresach obowiazkéw.”

12) uchyla si¢ rozdziat V.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam zastepcy wojta.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2009 r.




