Zarzydzenie wewnetrzne Nr 39/2023
Burmistrza Mielna
z dnia 27 wrzes$nia 2023 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Mielnie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (tj. Dz. U.
22023 poz. 40 z pézn. zm.), zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Mielnie stanowigcy
zalgeznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Nadzor nad realizacjg zarzadzenia sprawuje Sekretarz Gminy.

§3

Traci moc Zarzadzenie wewnetrzne Burmistrza Mielna nr 51/2022 7 dnia 29 wrzesnia 2022
roku.

§ 4

Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem 1 listopada 2023 roku.




BURMISTRZ MIELNA
ul. B. Chrobrego 10
76-032 MIELNO
woj. zachodniopomorskie

Zatgcznik do zarzadzenia wewngtrznego Nr 39/2023
Burmistrza Mielna z dnia 27 wrze$nia 2023 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miejskiego w Mielnie

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W MIELNIE

Rozdziat 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Mielnie, zwany dalej Regulaminem okresla
organizacje, zakres dziatania i zasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Mielnie.
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§ 2
Urzad Miejski w Mielnie zwany dalej ,,Urzedem” jest jednostka organizacyjna, przy
pomocy ktorej Burmistrz wykonuje gminne zadania publiczne oraz zadania z zakresu
administracji rzgdowej, wynikajace z ustaw i porozumien, a takze przejete przez gming
w wyniku porozumien zawartych z jednostkami samorzadu terytorialnego.
Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepisow.
Burmistrz Mielna, zwany dalej ,.Burmistrzem” wykonuje w imieniu urzedu funkcje
pracodawcy.
Siedzibg Urzgdu jest miejscowosé Mielno.

ZAKRES DZIALANIA URZEDU

§3
Naczelnym celem dzialania Urzedu jest jak najlepsze realizowanie zasad samorzadnosci
lokalnej ukierunkowanej na rozwdj Gminy i udzial mieszkancéw w zaspokajaniu swoich
potrzeb.
Podstawowg warto$¢ dla Urzedu i jego pracownikéw stanowi dobro wspdlnoty
samorzgdowej osiggane przy uwzglednieniu i poszanowaniu praw jednostki.
Urzad stosuje skuteczne metody komunikowania si¢ z mieszkancami.
Urzad wspolpracuje z lokalnymi organizacjami spolecznymi, pozarzadowymi
i gospodarczymi w interesie mieszkancow.
Pracownikow Urzedu cechuje identyfikacja z Gming, dbalo$¢ o dobre imig Urzedu,

jawno$¢ i otwartos¢ dzialania oraz wrazliwos$¢ na potrzeby mieszkancow.

Urzad realizuje zadania i odpowiadajace im kompetencje z zakresu administracji
publicznej, wynikajgce z zadan wlasnych Gminy, zadan zleconych, a takze przejetych
przez Gmine w wyniku porozumien z organizacjami administracji rzadowej
i samorzgdowej, zapewniajac ekonomiczng, profesjonalna i skuteczng realizacje zadan.

W przypadkach okreslonych odrgbnymi przepisami Burmistrz Mielna wykonuje swoje
zadania przy pomocy gminnych jednostek organizacyjnych, a w uzasadnionych



przypadkach moze realizowa¢ swoje zadania oraz zaspokajac lokalne potrzeby dokonujac
zakupu ustug $wiadczonych przez inne podmioty.

§ 4
Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich zadan i
kompetencji, w szczegdlnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materialdw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji, postanowieft i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy,

3) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktéw
organdw Gminy,

4) realizacja innych obowigzkéw i1 uprawnien wynikajgcych z przepisbw prawa oraz
uchwat i zarzadzen organow Gminy,

5) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady i posiedzen jej
komisji,

6) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu,

7) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami prawa.

Obowigzki Burmistrza, jako pracodawcy w rozumieniu ustawy okre$la Kodeks pracy,
obowiazki pracownikéw Urzedu, organizacje pracy i porzadek wewnetrzny w Urzedzie
okresla Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Mielnie oraz stosowne zarzadzenia wydane
przez Burmistrza .

Zasady gospodarowania funduszem $wiadczen socjalnych okresla regulamin zakladowego
funduszu $wiadczen socjalnych.

Przy zatatwieniu spraw stosuje si¢ postanowienia Kodeksu Postgpowania Administracyjnego
chyba, ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sg postanowieniami instrukcji kancelaryjnej.

Rozdzial 1l

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§5

1. Strukture organizacyjng Urzedu stanowig: »symbol”
1) Burmistrz B
2) Zastepca Burmistrza /B
3) Sekretarz S
4) Skarbnik F
5) Referaty:

a) Referat Gospodarki Przestrzennej 1 Nieruchomosci GPN
b) Referat Spraw Obywatelskich SO
- Urzad Stanu Cywilnego USC
¢) Referat Edukacji, Kultury i Spraw Spolecznych EKS

(R



d) Referat Inwestycji i Rozwoju IR

¢) Referat Organizacyjno — Administracyjny OA
f) Referat Informatyki, Komunikacji Spolecznej i Promocji IKP
g) Referat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej OSGK
h) Referat Dochodéw FD
1) Referat Wydatkow FW
6) Rzecznik Prasowy RP
7) Straz Miejska SM
8) Inspektor Ochrony Danych 10D
9) Biuro Rady Miejskiej BRM

10) Samodzielne stanowiska:

a) Samodzielne Stanowisko ds. Obronnych, Obrony Cywilnej,

Zarzadzania Kryzysowego ZK
b) Samodzielne Stanowisko Komendanta Ochrony Przeciwpozarowej opPP
¢) Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Zarzadczej i Wewnetrznej KZW

2. Nadzoér i koordynacj¢ nad komorkami i jednostkami organizacyjnymi, sprawuja:

Burmistrz - Referatem  Gospodarki  Przestrzennej 1  Nieruchomosci  (GPN),
Referatem Spraw Obywatelskich (SO), Strazg Miejska (SM), Samodzielnymi Stanowiskami,
Rzecznikiem Prasowym (RP), Inspektorem Ochrony Danych (I0D).

Zastepea Burmistrza - Referatem Edukacji, Kultury i Spraw Spotecznych (EKS), Referatem
Informatyki, Komunikacji Spotecznej i Promocji (IKP), Referatem Inwestycji i Rozwoju (IR),
Szkolg Podstawowa w Mielnie (SPM), Szkola Podstawowa w Sarbinowie (SPS),
Przedszkolem w Mielnie (P), Miejskim Osrodek Pomocy Spotecznej w Mielnie (MOPS),
Bibliotekg Publiczng Gminy Mielno w Mielnie (BP), Centrum Kultury w Mielnie (CKM).
Sekretarz - Referatem Organizacyjno — Administracyjnym (OA), Referatem Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Komunalnej (OSGK), Biurem Rady Miejskiej (BRM), Mielefiskim
Osrodkiem Sportu i Rekreacji (MOSIR).

Skarbnik - Referatem Dochodow (FD), Referatem Wydatkoéw (FW).

3. W ramach Referatu Spraw Obywatelskich funkcjonuje Urzad Stanu Cywilnego i tworzy
sie w nim stanowisko Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego.

4. W zaleznosci od potrzeb Burmistrz moze tworzy¢ samodzielne stanowiska pracy oraz
powolywac pelnomocnikéw do zalatwiania okreslonych spraw.

5. Strukture organizacyjng Urzedu okresla zatgcznik Nr 1 do regulaminu.

6. Wykaz gminnych jednostek organizacyjnych okresla zalacznik Nr2 do regulaminu.
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Rozdzial 111

ZAKRES DZIALANIA 1 KOMPETENCJE KIEROWNICTWA
URZEDU

§6
Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz
Burmistrz kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza
i Skarbnika
Zastgpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik wspoluczestnicza w kierowaniu Urzedem
w zakresie okreslonym w ustawach, przepisach wykonawczych, statucie, niniejszym
regulaminie i upowaznieniach Burmistrza.
Osoby wymienione w ust. 2 tworzg kierownictwo Urzedu, ktore jest organem doradczym
1 opiniodaweczym Burmistrza — w zakresie spraw wewngtrznych Urzedu.

BURMISTRZ

§7

Do zadan Burmistrza nalezg wszelkie czynnosci zwigzane z kierowaniem Urzedu, a nie

zastrzezone do kompetencji innych organéw.

Do zakresu dzialania Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie biezgcymi sprawami gminy,

2) kierowanie Urzgdem,

3) reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz,

4) wykonywanie uprawnien pracodawcy w stosunku do pracownikow Urzedu,

5) przedkiadanie Radzie Miejskiej projektow uchwal,

6) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

7) podejmowanie decyzji majatkowych w zakresie zwyklego zarzadu mieniem gminy,
zawieranie umow majgtkowych w ramach upowaznienia,

8) upowaznienie swojego zastgpcy i pracownikéw Urzgdu do wydawania decyzji
w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

9) nadzorowanie zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej,

10) wspdlpraca z organami administracji rzgdowej i samorzadowej,

11) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego 1 kierownika zakladu pracy
w  stosunku do pracownikow Urzedu i kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych nie zastrzezonych do wlasciwosci innych organow,

12) podejmowanie czynnosci w sprawach nie cierpigcych zwloki zwigzanych
z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego i nalezgcych do kompetencji
Burmistrza

13)ogloszenie budzetu Gminy 1 sprawozdan z jego wykonania,

14) przedktadanie Wojewodzie 1 Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwal podjetych
przez Radg,

15)skladanie Radzie sprawozdan z dzialalnosci Burmistrza,

16) informowanie Wojewody o zamiarze przystgpienia do zwigzku migdzygminnego,

17)dokonywanie podzialu zadan, kompetencji, odpowiedzialnosci, a takze rozstrzyganie
sportow  kompetencyjnych  pomiedzy  Zastgpea  Burmistrza,  Sekretarzem
1 Skarbnikiem,

18)realizowanie zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego i obronnosci na obszarze
gminy,



19)nadzorowanie 1 koordynowanie zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowe] na
obszarze gminy,

20) wspolpraca z zagranica,

21)rozpatrywanie skarg i wnioskow wplywajgcych od ludnosci,

22)ustalanie regulaminu pracy Urzedu,

23)wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Wojta w przepisach
szezegdlowych,

24)nadzor nad ochrong informacji niejawnych wytwarzanych, przetwarzanych,
przechowywanych i przekazywanych w Urzedzie,

25)planowanie, przygotowywanie i prowadzenie inwestycji gminnych,

26) wspolpraca z komitetami spolecznymi w sprawie wspoélnych inwestycji,

27)wspolpraca z Rada Miejska, jej komisjami organami jednostek pomocniczych
w zakresie swego dzialania,

28) wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych.

3. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) Zast¢pca Burmistrza,
2) Sekretarzem,
3) Skarbnikiem,
4) Referat Gospodarki Przestrzennej i Nieruchomosci,
5) Referatem Spraw Obywatelskich,
6) Urzedem Stanu Cywilnego,
7) Inspektorem Ochrony Danych,
8) Samodzielnym Stanowiskiem ds. Obronnych, Obrony Cywilnej, Zarzadzania
Kryzysowego,
9) Samodzielnym Stanowiskiem ds. Kontroli Zarzgdczej i Wewngtrznej
10) Samodzielnym Stanowiskiem Komendanta Ochrony Przeciwpozarowej,
11) Strazg Miejska,
12) Rzecznikiem Prasowym,
13) Ekoprzedsigbiorstwem Sp. z 0.0. z siedziba w Mielnie, jako organ wlascicielski
4. Burmistrz Mielna moze upowazni¢ Zastepce Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika oraz
innych pracownikow Urzedu do realizacji niektorych swoich zadan i kompetencji.

§8
1. Do wspolnych kompetencji Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika nalezg
w szczegolnoscei:
1) nadzor i koordynacja podleglych im referatow oraz komorek organizacyjnych Urzedu
2) koordynacja pracy Urzedu w ramach wlasciwosei podleglych referatéw
z uwzglednieniem kompetencji kierownika Urzedu,
3) wydawanie w imieniu Burmistrza i z jego upowaznienia decyzji administracyjnych
w sprawach nalezgcych do wlasciwosci podleglych referatow,
4) reprezentowanie Urzedu — w imieniu Burmistrza — w roboczych kontaktach
zewnetrznych, w tym prowadzenie negocjacji w sprawach cywilnoprawnych,
5) nadzorowanie dziatalnosci gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie ich
wlasciwoscl,
6) wspolpraca z Rada, jej komisjami oraz organami jednostek pomocniczych w zakresie
swego dzialania.
7) realizowanie zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego i obronnosci w swoim
zakresie kompetencji i polecen burmistrza.
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3.

ZASTEPCA BURMISTRZA

§9
Wykonuje w ramach wyznaczonych przez Burmistrza kompetencji powierzone zadania,
zapewniajace ich kompleksowg realizacje.
Nadzoruje i koordynuje gléwnie sprawy:
1) strategii rozwoju Gminy,
2) zamowien publicznych,
3) pozyskiwania zewnetrznych srodkéw finansowych,
4) przyczynianie si¢ do stwarzania warunkow dla rozwoju o$wiaty
i zabezpieczenia jej potrzeb kadrowych,
5) zajmyje si¢ sprawami dotyczgcymi ochrony zdrowia, pomocy spolecznej
1 opieki socjalnej,
6) nadzoruje sprawy zwigzane z problematyka sportu i kultury fizycznej,
7) zajmuje si¢ promocjg gminy,
8) koordynuje sprawy kontaktow i wspolpracy zagranicznej,
9) wspdlpracuje z organizacjami pozarzadowymi dzialajgcymi na rzecz
mieszkancow Gminy,
Zastepca Burmistrza sprawuje bezposredni nadzér nad pracami: Referatu Edukac)i,

Kultury i Spraw Spotecznych, Referatu Informatyki, Komunikacji Spolecznej i Promoc)i oraz
Referatu Inwestycji i Rozwoju,

4. Zastepca Burmistrza nadzoruje dzialalnos¢ szkol i przedszkola, Miejskiego Osrodka
Pomocy Spolecznej, Biblioteki Publicznej Gminy Mielno w Mielnie oraz wspotpracuje
i koordynuje prace Centrum Kultury w Mielnie.

5. Zastgpca Burmistrza podejmuje czynnosci kierownika Urzedu w zakresie ustalonym
oddzielnie, podczas nieobecnosci Burmistrza

g)
h)
i)
i)

SEKRETARZ

§ 10
Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu oraz organizuje jego prace,
a w szezegolnosei:
odpowiada za prawidlowe realizowanie uchwal Rady Miejskiej Mielna, dyscypling pracy
w Urzedzie 1 przestrzeganie przez pracownikdw przepisow prawnych,
nadzoruje terminowosc¢ i jakos¢ zalatwiania spraw obywateli oraz skarg i wnioskow,
dba o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow,
organizuje dziatalnos¢ kontrolng w Urzedzie i kontrolowanie realizacji zadan gminnych
jednostek organizacyjnych,
organizuje sprawny obieg dokumentow w Urzedzie oraz prawidlowa obsluge
interesantow,
analizuje warunki pracy w Urzedzie, inicjuje ich usprawnienie i doskonalenie,
rozstrzyga spory kompetencyjne pomiedzy pracownikami Urzgdu,
nadzoruje caloksztalt spraw zwigzanych z wyborami do organow przedstawicielskich,
analizuje warunki pracy w Urzedzie,
przyjmuje ustne oswiadczenia ostatniej woli spadkodawcy.

2. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzor nad Referatem Organizacyjno — Administracyjnym,

Referatem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej, Biurem Rady Miejskie;j,

3. Sekretarz koordynuje dzialalnos¢ Mielenskiego Osrodka Sportu i Rekreacji.
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1.

Z,

SKARBNIK

§11
Skarbnik jest jednoczesnie Gtownym Ksiggowym budzetu gminy oraz pelni obowigzki
kierownika finansowych komérek organizacyjnych.
W szczegdlnoscei do zadan Skarbnika nalezy:
inicjowanie wszelkich dziatan gminy zmierzajgcych do pozyskania srodkdw finansowych,
zapewnienie kontroli finansowe] dzialalno$ci gminnych jednostek organizacyjnych,
wspolpraca z organami podatkowymi 1 finansowymi,
inicjowanie i wdrazanie efektywnego gospodarowania budzetem gminy,
planowanie potrzeb finansowych gminy,
opracowanie projektu budzetu,
nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu,
sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowe;j,

3. Skarbnik dokonuje kontrasygnaty o$wiadczen woli Burmistrza w zakresie zarzadu mieniem

4,

3,

D)
2)
3)

4)
)
6)
7)
8)

gminnym, jezeli czynnos¢ prawna powoduje powstanie zobowigzan pieni¢znych.
Szczegolowy zakres obowigzkoéw 1 uprawnien Skarbnika, jako gldwnego ksiggowego
budzetu reguluja odrgbne przepisy.

Gldéwnego ksiegowego budzetu podczas nieobecno$ei zastepuje osoba, ktdrej Burmistrz
powierzyl zadania zastepcy glownego ksiggowego. Obowiazki i uprawnienia okreslaja
odrebne przepisy uwzglednione w zakresie czynnosci stanowiska.

Skarbnik sprawuje bezposredni nadzér nad pracg Referatu Dochodéw oraz Referatu
Wydatkow

Rozdziat IV

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. OBRONNYCH, OBRONY CYWILNEJ
i ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO

§ 12

Do zakresu dzialania Samodzielnego Stanowiska ds. Obronnych, Obrony Cywilnej
i Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Informacji Niejawnych nalezy zapewnienie
Burmistrzowi mozliwosci  koordynowania wspoldzialania wszystkich  jednostek
organizacyjnych podleglych Urzedowi, kierowania ich dzialaniem w przypadku klesk
zywiolowych i innych nadzwyczajnych zagrozen, kierowania oraz koordynowania
przygotowan i realizacji przedsiewzie¢ obrony cywilnej, organizowania wykonywania
zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony, a w szczegodlnosci:

Wspoldzialanie z organami wojskowymi w ramach obowiazku obrony,

Ogtaszanie i udzial w kwalifikacji wojskowe;j,

Wykonywanie zadan zwiazanych z nakladaniem $wiadczen rzeczowych i osobistych na
obszarze gminy,

Wylaczanie 0sob od obowigzku pelnienia stuzby wojskowej,

Przeprowadzanie spraw zwigzanych z akeja kurierska,

Planowanie i organizowanie szkolen obronnych,

Organizacja Zastepezych Miejsc Szpitalnych,

Opracowanie Gminnego Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy, Gminnego Planu
Zarzadzania Kryzysowego



9) Przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania

10) Koordynowanie zadan z zakresu porzadku i bezpieczenstwa publicznego,

11) Dziatanie majace na celu zapobieganie skutkom klgski zywiotowej i innymi zdarzeniami
noszacymi znamiona Kryzysu, ich usuwaniem przy pomocy prowadzonego przez
Burmistrza Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

12) Przyjmowanie zgloszen o zgromadzeniach publicznych i wydawanie decyzji w tych
sprawach, oraz nadzorowanie ich przebiegu,

13) Prowadzenie spraw z zakresu informacji niejawnych - Pelnomocnik Informacji Niejawnych:

- prowadzenie ewidencji dokumentéw i materiatdw niejawnych w Urzedzie Miejskim

w Mielnie,

- dorgczanie korespondencji niejawnej w obrgbie Gminy,

- przekazywanie korespondencji niejawnej upowaznionym pracownikom Urzedu Miejskiego,

- nadzor nad przechowywaniem i opracowaniem materialdéw niejawnych przez

upowaznionych pracownikéw Urzedu.

SAMODZIELNE STANOWISKO KOMENDANTA OCHRONY
PRZECIWPOZAROWEJ

§13
1. Do zakresu zadan Stanowiska Komendanta Glownego Ochrony Przeciwpozarowej
nalezy:

1) realizacja ustalonych przez wojewode zadan krajowego systemu ratowniczo
— gasniczego na obszarze gminy,

2) wspolpraca z komendantem miejskim Panstwowej Strazy Pozarne) w zakresie
realizacji zadan Krajowego Systemu Ratownictwa Gasniczego,

3) inicjowanie prac i dzialan Burmistrza w zakresie zaopatrzenia obszaru gminy w wode
do celow gasniczych,

4) realizacja zadan w zakresie zapewnienia ochrony przeciwpozarowe] 1 innych
miejscowych  zagrozen terenu, gminnych obiektow 1 urzadzen uzytecznosci
publicznej,

5) przeprowadzanie w imieniu gminy przegladdéw z zakresu ochrony przeciwpozarowej,
6) udzial w projektowaniu budzetu gminy, w czegsci dotyczacej ochrony
przeciwpozarowej (w tym rowniez funkcjonowania ochotniczych strazy pozarnych),
7) udzial w inspekcji gotowosci do dziatan operacyjnych przeprowadzanych przez
organy inspekcyjne Panstwowej Strazy Pozarnej, Jednostek Ochotniczej Strazy
Pozarnej wlaczonych do Krajowego Systemu Ratownictwa Gasniczego na obszarze

gminy,

8) przeprowadzanie inspekcji gotowosci do statutowych dziatan ratowniczych
pozostatych Ochotniczych Strazy Pozarnych,

9) biezgca wspolpraca ze starostwem powiatowym oraz komendantem miejskim
Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie ochrony przeciwpozarowej oraz zapobieganie
innym nadzwyczajnym zagrozeniom zycia i zdrowia ludzi lub srodowiska na obszarze
gminy,

10) wspotudzial w opracowywaniu plandéw ratowniczych powiatu w czesci dotyczacej
obszaru gminy,

11)wspolpraca z komendantem miejskim Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie
szkolenia czlonkéw ochotniczych strazy pozarnych,



12) organizowanie i prowadzenie dzialan ratowniczych jednostek Ochotniczej Strazy
Pozarnej na obszarze gminy oraz udzial w organizowaniu takich ¢wiczen na obszarze
powiatu,

13) wspéludzial w organizowaniu powiatowych zawodow sportowo—pozarniczych,

14) udzielanie pomocy jednostkom Ochotniczej Strazy Pozarnej funkcjonujgcym na
obszarze gminy,

15) prowadzenie na obszarze gminy dzialalnosci z zakresu popularyzacji zasad ochrony
przeciwpozarowej.

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. KONTROLI ZARZADCZEJ
I WEWNETRZNEJ

§ 14
1. Do zakresu Stanowiska ds. Kontroli Zarzadczej i Wewngtrznej nalezy realizacja zadan
majaca na celu nadzér i kontrole nad wszystkimi komoérkami oraz jednostkami
organizacyjnymi Gminy.
1) System kontroli zarzadezej obejmuje:
- samokontrole
- kontrolg funkcjonalna
- kontrole instytucjonalna
2) Kontrola zarzadcza ma na celu ustalenie stanu faktycznego w zakresie prowadzonej
dzialalnosci, szerokie jego udokumentowanie i dokonanie oceny w takim sformutowaniu
wnioskow w zakresie :
- gromadzenia i wydatkowania srodkow publicznych
- gospodarowania mieniem Gminy
- stopnia realizacji zadan w odniesieniu do zalozen i obowigzujacych termindw.
Poprzez:
- zgodnos$¢ dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi
- skutecznosc i efektywnos¢ dzialania
- wiarygodno$¢ sprawozdan
-ochrong zasobow
-przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania
-efektywnos¢ i skuteczno$¢ przeplywu informacji
- zarzadzanie ryzykiem
3) Kontrola wewnetrzna ma na celu kontrole realizacji zgodnej z prawem realizacji zadan
przez wszystkie komorki Urzgdu oraz jednostki organizacyjne Gminy.
Realizowana poprzez:
- sporzgdzenie protokotu i sprawozdan
- gromadzenie dokumentacji z kontroli
- organizowanie narad i zebran pokontrolnych
- przygotowanie projektow zalecen pokontrolnych

RZECZNIK PRASOWY
§15

1. Do zakresu zadan Rzecznika Prasowego Urzedu nalezy:
1) reprezentowanie urzedu i wladz gminy w mediach,



2) nadzor i koordynacja spraw zwigzanych z promocja Urzedu Miejskiego i Gminy

3) utrzymywanie i poszerzanie efektywnych relacji z mediami,

4) inicjowanie aktywnosci informacyjnej calej lokalnej spolecznosci,

5) ksztaltowanie pozytywnego wizerunku gminy, wladz gminy, pracownikow Urzedu
Miejskiego poprzez przygotowywanie i przekazywanie informacji dla mediow,

6) prowadzenie i organizacja konferencji prasowych z udziatem wladz gminy,

7) informowanie opinii publicznej o aktualnych, istotnych wydarzeniach,

8) monitoring prasy ogélnopolskiej 1 lokalnej pod katem informacji medialnych zwigzanych
z whadzami gminy i ich dziatalnosci,

9) autoryzowanie przekazywanych do mediow informacji,

10) udzielanie odpowiedzi na publikacje prasowe, programy radiowe i telewizyjne dotyczgce
gminy, wladz gminy i Urz¢du oraz zapytania ze strony mediow,

11) wspolpraca przy przygotowywaniu oficjalnych wystgpien okolicznosciowych wladz
gminy,

12) zarzadzanie trescig kanaléw komunikacji (facebook),

13) redagowanie biuletynu informacyjnego Urzgdu,

14) wspolredagowanie glownej strony internetowej Gminy Mielno.

STRAZ MIEJSKA

§16
Szczegolowy zakres dzialania Strazy Miejskiej reguluje Ustawa z 29 sierpnia 1997 r.
o strazach gminnych oraz Regulamin Strazy Miejskiej w Mielnie.

Rozdzial V
§ 17
INSPEKTOR OCHRONY DANYCH
1. Inspektor ochrony danych ma nastepujgce zadania:

a) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy niniejszego
rozporzadzenia oraz innych przepiséw Unii lub panstw czlonkowskich o ochronie danych
1 doradzanie im w tej sprawie;

b) monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepisow Unii lub
panstw czlonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial obowigzkdw,
dziatania zwigkszajace $wiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

¢) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35;

d) wspolpraca z organem nadzorczym;

¢) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktdrych mowa w art. 36, oraz
w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.



2. Inspektor ochrony danych wypelnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka
Zzwigzanego z operacjami przetwarzania, majgc na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele
przetwarzania.

Rozdzial VI
ZAKRES DZIALANIA REFERATOW

§18

Zadania wspolne dla referatow:

1.

W zakresie okre$lonym przez Burmistrza kierownicy referatéw upowaznieni sg do
podejmowania ,z upowaznienia burmistrza” decyzji w sprawach indywidualnych
z zakresu administracji publicznej.

Kierownicy referatow kierujg pracg referatow i ponosza odpowiedzialno$é za prawidlowa

organizacje i skutecznosé pracy referatu, dokonujg podziatu zadan pomiedzy podleglych

pracownikow.

Kierownicy referatéw zobowigzani sg w szczegdlnosci do :

1) terminowego zalatwiania spraw obejmujacych zakres dzialania referatow,

2) przygotowywania odpowiedzi na interpelacje radnych, wnioskow komisji rady,
radnych i postulaty mieszkancow,

3) =zalatwianie skarg i wnioskow wplywajgcych od ludnosei,

4) realizowanie uchwal Rady Miejskiej i Zarzadzen Burmistrza oraz uchwal Zebran
Wiejskich, Zarzadow Osiedli dotyczacych zakresu dzialania referatu ,

5) kontrolowanie jednostek organizacyjnych w zakresie okreslonym przez Burmistrza

6) opracowywanie materialow bedacych przedmiotem obrad sesji, posiedzefn komisji
i potrzeb decyzyjnych Burmistrza,

7) przygotowywanie projektow aktow prawnych (uchwal, zarzadzen, decyzji) oraz
uzgadnianie ich z radcg prawnym Urzedu,

8) przygotowywanie projektow umow zawieranych z innymi podmiotami,

9) wspoldziatania z referatami i jednostkami organizacyjnymi w zakresie niezb¢dnym do
wykonywania zadan Urzedu,

10) wzajemnego informowania si¢ o zasadniczych rozstrzygnigeiach zwigzanych
z dzialalnoscia referatow, ktorych znajomo$é niezbedna jest do prawidlowego
zalatwiania spraw,

11) zasiggania opinii witasciwych organéw we wszystkich sprawach jezeli wynika to
Z przepisow prawnych,

12) uczestniczenia na zaproszenie:

a) w sesjach,

b) posiedzeniach komisji,

¢) spotkaniach radnych z wyborcami,

d) Zebraniach Wiejskich, Rad Soleckich, Zarzadow Osiedli
13) prowadzenia innych zadan zleconych przez Burmistrza,
14) Kierownicy referatow:

a) nadzorujg, kontrolujg i odpowiadajg za prace podleglych im referatow

b) opracowujg zakresy czynnosci dla podleglych pracownikow,

¢) dokonujg okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych

na podstawie obowiazujacych przepisow,

d) wystepuja z  wnioskami osobowymi w ich sprawach (wyrdznienia, nagrody,
awansowanie, karanie),

e) realizujg zadania obronne i zarzadzania kryzysowego,
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15) w czasie nieobecnosci kierownika referatu z powodu choroby, urlopu lub innych
przyczyn czynnosci nalezgce do kierownika Referatu wykonuje imiennie
wyznaczony przez Burmistrza pracownik.

16) w Referacie Inwestycji i Rozwoju funkcjonuje stanowisko zastepcy Kierownika
Referatu. Zastgpca kierownika Referatu zastgpuje kierownika Referatu w czasie jego
nieobecnosci.

§19

1) Referatami kieruja Kierownicy Referatow - ustalajg oni podzial czynnosei,
odpowiedzialno$ci i uprawnienia dla poszczegdlnych pracownikéw Referatu.

2) Strazg Miejska kieruje Komendant, ktéry ustala podzial czynnosci, odpowiedzialnosci
1 uprawnien dla poszczegdlnych pracownikow Strazy Miejskiej.

3) Kierownicy Referatow, Komendant opracowuja wyciag z rzeczowego wykazu akt
obejmujacy zakres dzialania Referatu i Strazy.

4) Ustalenia ust. 2, 3, wymagaja uzgodnienia z Sekretarzem.

5) Kierownicy Referatdéw oraz Komendant sa odpowiedzialni za utrzymanie stalej
aktualnosci wykazéw czynnosci, odpowiedzialnosei i uprawniefi pracownikéw oraz wyciggu
z rzeczowego wykazu akt.

6) Referaty nadzoruja jednostki organizacyjne Gminy w zakresie realizacji ich zadan
statutowych.

§ 20
Zadania szczegdlowe Referatow oraz Biura Rady Miejskiej
1. Referat Gospodarki Przestrzennej i Nieruchomosci

Do podstawowych =zadan Referatu nalezy prowadzenie calosci spraw zwigzanych
z planowaniem przestrzennym, prawem budowlanym, geodezjg, ochrong gruntow,
gospodarka gruntami, sprzedaza lokali oraz spraw zwigzanych z rolnictwem,
a w szczegolnoscei:

1) sporzadzanie studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego,

2) opracowywanie 1 uzgadnianie projektow planéw zagospodarowania przestrzennego
1 programéw zagospodarowania gruntow,

3) przygotowywanie wskazan lokalizacyjnych dla inwestycji o znaczeniu lokalnym oraz
projektow decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji,

4) dokonywanie okresowych ocen skutkéw zmian w zagospodarowaniu przestrzennym
Gminy,

5) prowadzenie spraw wynikajacych z prawa budowlanego,

6) prowadzenie spraw gminy dotyczacych ochrony zabytkow,

7) prowadzenie spraw z zakresu gminnej gospodarki nieruchomosciami,

8) prowadzenie nazewnictwa ulic i placow oraz numeracji nieruchomosci,

9) sprawy z zakresu rolnictwa a dotyczace ochrony roslin oraz zwalczania chorob
zwierzecych,

10) organizowanie targowisk i nadzér nad ich dzialaniem,

11) prowadzenie spraw ochrony gruntdw,

12) podzialy nieruchomosci oraz calos¢ spraw z zakresu geodezji i kartogratii.



3. Referat Edukacji, Kultury i Spraw Spolecznych
Do podstawowych zadan Referatu nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z systemem os$wiaty, w szczegolnosci zadan lezgcych
w kompetencjach organu prowadzgcego w tym tworzenie, przeksztalcenia i utrzymanie
przedszkoli, szkot podstawowych,

2) organizacja 1 przeprowadzenie konkursow na stanowisko dyrektora szkoly
1 przedszkola,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,

4) dokonywanie — w porozumieniu z Kuratorem Os$wiaty — oceny pracy dyrektora,

5) nadzér nad catoksztaltem polityki kadrowej prowadzonej przez dyrektorow szkol,

6) prowadzenie spraw z zakresu arkuszy organizacyjnych placowek oswiatowych

7) wspdldzialanie z Kuratorem Oswiaty w zakresie prowadzenia szkot i przedszkoli,

8) wykonywanie zalecen Kuratora Oswiaty wynikajacych z nadzoru pedagogicznego,

9) kontrola obowigzku nauki

10) prowadzenie spraw z zakresu dowozu uczniow do szkol w tym transportu dzieci
niepelnosprawnych do szkol, os$rodkoéw zapewniajgcych im realizacje obowiagzku
szkolnego 1 nauki,

11) prowadzenie spraw dotyczacych nauczania indywidualnego i ksztalcenia specjalnego

12) prowadzenie dokumentacji dotyczacej Systemu Informacji Oswiatowe;j

13) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia

14) merytoryczny nadzor nad stowarzyszeniami dofinansowywanymi z budzetu gminy,

15) koordynowanie dziatan w zakresie pomocy spoleczne] na terenie gminy
oraz kontrolowanie i ocenianie dzialalnosci Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej,
16) planowanie i koordynowanie  dzialan na  rzecz przeprowadzania

i zwalczania skutkéw patologii  spolecznych w tym walka z alkoholizmem
i narkomaniag,

17) prowadzenie spraw zwiazanych z opieka nad dzie¢mi w wieku do lat 3,

18) prowadzenie ewidencji ztobkow,

19) prowadzenie spraw przypisanych gminie — zwigzanych ze wspieraniem rodziny
i systemem pracy zastepczej,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z Gminna Komisja Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych oraz Gminnym Zespolem Interdyscyplinamym ds. Przeciwdzialania
Przemocy w Rodzinie

21) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem calodobowych swiadczen na rzecz 0sob
w stanie nietrzezwosci przebywajgcych na terenie Gminy Mielno,

22) prowadzenie spraw z zakresu upowszechniania kultury

23) prowadzenie rejestru instytucji kultury

24) nadzorowanie instytucji kultury i zapewnienie odpowiednich warunkéw do jej
dziatalnosci,

25)prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolenn na sprzedaz napojow
alkoholowych

26) koordynowanie spraw zwigzanych z udzialem gminy w zwiazkach i porozumieniach
miedzygminnych,

27) merytoryczna obstuga Mlodziezowej Rady Gminy
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4. Referat Inwestycji i Rozwoju
Do podstawowych zadan Referatu nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z budows, modernizacjg, utrzymaniem gminnych drog,
ulic, przepustow, placdéw oraz organizacja ruchu drogowego,

2) sporzadzanie opinii w sprawach przebiegu drog wojewddzkich,

3) wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym obiektow lub inne zajgcia pasa
drogi gminnej,

4) ustalanie miejsc, w ktorych pobiera si¢ optaty za parkowanie pojazdow,

5) wspdldziatanie w zaopatrzeniu Gminy w niezbedne dostawy energii elektrycznej, cieplnej
1 gazu,

6) gospodarowanie obiektami i lokalami komunalnymi w przypadkach klgsk zywiolowych i
katastrof,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg i remontami budynkéw komunalnych,

8) nadzor nad modernizacja, konserwacja oraz remontami budynku Urzedu,

9) realizacja polityki czynszowej gminy oraz opracowywanie wnioskow w tej sprawie,

10) rozpatrywanie odwolan od ustalonego czynszu najmu mieszkan,

11) reprezentowanie interesow gminy we wspdlnotach mieszkaniowych,

12) podejmowanie niezbednych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem
inwestycji finansowanych z budzetu gminy,

13) dokonywanie analizy potrzeb remontowych i modernizacyjnych placowek o$wiatowych,

14) gospodarowanie i nadzér nad budynkami, obiektami i lokalami komunalnymi

15)inicjowanie i koordynowanie dzialan zwigzanych z procesem planowania strategicznego
rozwoju Gminy;

16) inicjowanie i opracowywanie dokumentow strategicznych zwigzanych z rozwojem
Gminy, w szczegolnosci Strategii Rozwoju Gminy;

17) monitorowanie oraz ewaluacja realizacji Strategii Rozwoju Gminy;

18)inicjowanie i koordynowanie dzialan zmierzajacych do realizacji Strategii Rozwoju
Gminy;

19) opiniowanie przedsigwzigé¢ pod katem spojnosci ze Strategia Rozwoju Gminy i innymi
dokumentami strategicznymi;

20)opiniowanie studiow i plandow zagospodarowania przestrzennego pod katem spdjnosci ze
Strategia Rozwoju Gminy;

21) opracowywanie procedur zwigzanych z przygotowaniem i wdrazaniem Strategii Rozwoju
Gminy 1 innych dokumentow strategicznych;

22)udzial w tworzeniu, opiniowanie lub konsultowanie nadrzgdnych strategii rozwoju,
programow operacyjnych itp. dokumentow strategicznych;

23) przygotowywanie i sktadanie wnioskow o dofinansowanie przedsigwzig¢ Gminy ze
srodkow zewnetrznych;

24) koordynowanie realizacji przedsiewzige¢ wspolfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych
we wspdlpracy z wlasciwymi referatami lub jednostkami organizacyjnymi;

25)prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja i zachowaniem trwalosci projektow
wspolfinansowanych ze $rodkow zewnetrznych we wspolpracy z wlasciwymi referatami
lub jednostkami organizacyjnymi;

26) wspolpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie pozyskiwania srodkow
zewnetrznych;

27)wspieranie innych o0sob 1 organizacji w pozyskiwaniu s$rodkdéw zewnetrznych na
przedsiewzigcia realizowane w interesie publicznym;
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28) opracowywanie procedur wewngtrznych zwigzanych z udzielaniem zamdwien
publicznych;

29) udzielanie zamowien publicznych na podstawie ustawy Prawo zaméwien publicznych;

30) wspolpraca z whasciwymi referatami i jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie
udzielania zamdéwien publicznych;

31) kontrola jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie udzielania zamowien publicznych.

5. Referat Spraw Obywatelskich
Do podstawowych zadan Referatu nalezy:

1) prowadzenie spraw meldunkowych,

2) wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamosc,

3) prowadzenie ewidencji ludnosci i rejestru wyborcow,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami i referendum,

5) udzielenie pomocy i informacji organom wojskowym oraz uwzglednianie postulatow
dotyczgcych potrzeb Sit Zbrojnych,

6) prowadzenie wymaganych dokumentow i ksigg stanu cywilnego oraz zatatwianie
wszelkich spraw wynikajacych z przepisow prawa o aktach stanu cywilnego,

7) organizowanie uroczystych form zawarcia malZzenstwa, nadawania imion, dzieciom oraz
wieloletniego pozycia malzenskiego,

8) zapewnienie wlasciwego utrzymania i wystroju pomieszczen do odbywania uroczystych
obrzedow swieckich,

9) wydawanie z akt stanu cywilnego odpisdéw i zaswiadczen,

10) prowadzenie kartotek akt stanu cywilnego oraz archiwum akt,

11) prowadzenie ewidencji dzialalnosci gospodarczej,

12) prowadzenie spraw dotyczgcych dofinansowania przedsiebiorcom kosztow ksztalcenia
mlodocianych,

13) prowadzenie spraw z turystyki, w tym ewidencji innych obiektow, w ktorych swiadczone
sq ustugi hotelarskie,

14) prowadzenie spraw w zakresie licencji 1 zezwolen na wykonywanie transportu
drogowego, zarobkowy przewoz osob taksowka,

15) prowadzenie spraw lokalnego transportu zbiorowego (z wylaczeniem utrzymania,
remontéw 1 budowy wiat przystankowych oraz zatok autobusowych)

6. Referat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej

Do zadan Referatu nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z infrastrukturg komunalna
i ochrong $rodowiska, a w szczegolnosei:

1) realizacja i nadzor zadan wynikajgcych z obowigzujgeych norm prawa w zakresie ochrony
srodowiska,

2) wspoldzialanie z wlasciwymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie ochrony

srodowiska, ochrony przyrody, gospodarki wodnej, ochrony zwierzat,

prowadzenie postepowan w sprawie oceny oddzialywania przedsigwzi¢é na srodowisko,

4y gospodarowanie odpadami komunalnymi w gminie — odbidr i zagospodarowanie odpadow
komunalnych,

5) prowadzenie postgpowan wynikajacych z prawa wodnego,

(O8]
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6) przygotowywanie wystapien, opinii/uzgodnien do wlasciwych organéw w sprawach
przepisow dotyczgcych ochrony srodowiska, ochrony przyrody, ochrony zwierzat 1 prawa
wodnego,

7) udzielanie zezwolen na usunigcie drzew i krzewow oraz ustalenie wysokosci oplat
i kar za ich usunigcie oraz prowadzenie rejestru zgloszen zamiaru usunigcia drzew,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku w gminie na terenach
publicznych,

9) wydawanie zezwolen na wywoz nieczystosci cieklych,

10) wydawanie zezwolen na utrzymywanie psow ras uznawanych za agresywne,

1) prowadzenie spraw dotyczacych bezdomnych zwierzat, kontrola i egzekwowanie
przepisow ustawy o ochronie zwierzat,

12) popularyzacja i propaganda ochrony srodowiska,

13) prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarkg wodng m.in. : melioracjami, kapieliskami

(ewidencja, wykaz, nadzor),

14) prowadzenie spraw cmentarzy komunalnych,

15) nadzér nad utrzymaniem publicznych terendéw zielonych.

16) prowadzenie nadzoru w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wode 1 zbiorowego

odprowadzania Sciekow

17) nadzor administracyjny w zakresie gospodarki wodno - kanalizacyjnej w tym kanalizacji

deszczowej

7. Referat Organizacyjno — Administracyjny
Zakres dzialania Referatu:

1) sporzadzanie projektow struktury organizacyjnej Urzedu,

2) opracowywanie projektow statutu i regulaminow organdow gminy,

3) prowadzenie zbioru przepisow gminnych oraz przepisow ogoélnie obowigzujacych
i udostepnianie ich mieszkanicom gminy,

4) organizowanie informacji i obslugi dla interesantow,

5) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedu i kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy,

6) realizacja zadan zawiazanych z Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,

7) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow Urzedu oraz emerytow i rencistow — bytych
pracownikéw Urzedu,

8) opracowanie regulaminow 1 rocznych planow wydatkow 2z funduszu $wiadczen
socjalnych,

9) organizowanie szkolen dla pracownikow Urzgdu,

10) prowadzenie centralnego rejestru Informacji Publicznej,

11) prowadzenie centralnego rejestru zarzadzen Burmistrza,

12) prowadzenie centralnego rejestru petycji, postulatow i inicjatyw obywatelskich,

13) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskéw wplywajacych do Urzedu,

14) nadz6r nad terminowym zatatwianiem skarg i wnioskow,

15) przekazywanie do realizacji i nadzorowanie wykonania polecen stuzbowych Burmistrza,

16) sporzadzanie informacji o realizacji uchwal Rady Miejskiej,

17) organizacja, przygotowanie i obsluga posiedzen Burmistrza oraz kontrola wykonania jego
zarzadzen,

18) prowadzenie spraw  zwigzanych  z udzielaniem przez Burmistrza upowaznien
1 pelnomocnictw dla pracownikow Urzedu 1 kierownikow jednostek organizacyjnych,
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19) prowadzenie ksiazki kontroli oraz gromadzenie protokotéw i odpowiedzi na wnioski
pokontrolne,

20) wspoéldziatanie z organami kontroli zewngtrznej,

21) prowadzenie gospodarki lokalami biurowymi i salg konferencyjng Urzedu,

22) zapewnienie materialowo — technicznych warunkow pracy Urzedu,

23) gospodarowanie srodkami rzeczowymi Urzgdu,

24) dokonywanie zakupow srodkéw trwalych, przedmiotéw nietrwatych oraz materiatow
biurowych,

25) dokonywanie konserwacji, napraw i renowacji sprzetu bedacego na wyposazeniu Urzedu,

26) prowadzenie archiwum Urzgdu

27) prowadzenie gospodarki — materialowe] — lacznie z modernizacja skladnikow
majatkowych oraz gospodarki magazynowej,

28) zabezpieczenie lacznosci (tel., fax ) Urzedu

29) prowadzenie spraw zwigzanych z ryczattami dla pracownikéw Urzedu za uzywanie
samochodow prywatnych dla celow stuzbowych,

30) zabezpieczenie mienia Urzedu oraz kontrola nad zabezpieczeniem mienia w Referatach,

31) zabezpieczenie nalezytej ochrony pracy i warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przestrzegania przepisow przeciwpozarowych w Urzedzie,

32) obsltuga i nadzor nad dziatalnoscia poligraficzng w Urzedzie,

33)zlecanie wykonania pieczgci i tablie, prowadzenie ewidencji wydanych pieczeci,
dokonywanie odbioru pieczeci zuzytych i ich likwidacja,

34) dbalosc¢ o estetyke i czystos¢ w Urzedzie,

35) wykonywanie czynnosci zwigzanych  z funkcjami reprezentacyjnymi Burmistrza
i Przewodniczacego Rady Miejskiej

36) techniczne zabezpieczenie wyborow do organow przedstawicielskich,

37) prowadzenie biblioteki urzedowej, prenumeraty, dokonywanie odbioru i likwidacji
nieaktualnych ksiggozbiorow urzedowych.

38) prowadzenie rejestru delegacji

39) odbieranie poczty z elektronicznej skrzynki podawczej oraz urzedowego e-mail

8. Referat Informatyki, Komunikacji Spolecznej i Promocji
Do podstawowych zadan Referatu nalezy:

1) organizowanie i koordynowanie dzialtan na rzecz promocji Urzedu 1 Gminy
we wspoltpracy z Rzecznikiem Prasowym,

2) wspolredagowanie biuletynu Urzedu,

3) zarzagdzanie tre$cig serwisu Mielno.pl,

4) wspolpraca z Rzecznikiem Prasowym przy prowadzeniu nowych mediow,

5) koordynowanie i organizacja dzialalnosci zwiazanej z tradycyjnymi i cytrowymi
materiatami promocyjnymi,

6) zarzadzanie komunikacja spoleczng,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z patronatem Burmistrza,

8) prowadzenie spraw w zakresie imprez masowych,

9) prowadzenie caltosci spraw zwiazanych z promocja wewngtrzng Urzedu,

10) inicjowanie oraz koordynowanie wspolnych przedsiewzigé gospodarczych, kulturalnych
i innych w ramach zawieranych porozumien i uméw z partnerami polskimi
1 zagranicznymi,

11) prowadzenie calosci spraw zwiazanych z kontaktami zagranicznymi,

12) administrowanie i konserwacja systemow informatycznych,
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13) eksploatacja systemow informatycznych,

14) nadz6r nad wdrozeniem systemow informatycznych,

15) inicjowanie nowych rozwiazan informatycznych,

16) zapewnienie sprawnosci technicznej sprzetu teleinformatycznego,

17) prowadzenie serwisu sprzetu informatycznego,

18) wspolpraca z referatami Urzedu w zakresie definiowania ich potrzeb informatycznych,

19) prowadzenie szkolen stanowiskowych w zakresie wdrazania i eksploatacji systemdw
informatycznych,

20) utrzymanie eksploatacyjnych baz danych w ciaglej sprawnosci technicznej,

21) ochrona danych przed nieupowaznionym dostepem,

22)udzielanie informacji osobom prawnym i fizycznym z zakresu eksploatowania baz danych
z zachowaniem obowigzujacych przepiséw ochrony danych,

23)instalacja systemdw operacyjnych i sieciowych,

24)analiza sytuacji awaryjnych, wprowadzanie poprawek systemowych, strojenie systemu i
wspdlpraca z autoryzowanym serwisem,

25) administrowanie systemami operacyjnymi Urzedu,

26) nadzor nad bezpieczenstwem zasobow w sieciach informatycznych Urzedu,

27)zabezpieczenie przed nieuprawnionym dostepem do zasobow zawartych na serwerach
Urzedu,

28)administracja i edycja Biuletynu Informacji Publicznej oraz serwisu internetowego
Mielno.pl,

29) administrowanie portalami internetowymi powigzanymi z Urzedem,

30) przechowywanie oryginalnych nosnikow.,

9. Biuro Rady Miejskiej Mielna
Zakres dziatania Biura:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga Rady i jej komisji,

2) przygotowywanie propozycji do plandéw pracy Rady i jej organow,

3) wspolpraca z organami samorzadu terytorialnego,

4) koordynowanie wspdlpracy z radami soteckimi, zarzadami osiedli

5) udzial w przygotowaniu wyboréw do organow przedstawicielskich i referendum,
6) przekazywanie Burmistrzowi uchwat Rady, interpelacji i wnioskow radnych,

7) sporzadzanie protokotow z sesji i posiedzen komisji,

8) obshuga dyzurow radnych,

9) udostepnianie do wgladu protokolow z sesji i posiedzen komisji,

10) prowadzenie rejestru: uchwal Rady 1 interpelacji,

11) na wniosek przewodniczacego Rady wystepowanie o wydanie niezaleznych opinii
prawnych 1 ekspertyz.

13) opracowywanie projektow statutu gminy, solectw i osiedli

14) techniczna obshuga Mlodziezowej Rady Gminy



10. Referat Dochodow

Do zadan Referatu nalezy: prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i analizg realizacji

budzetu Gminy oraz realizacja wplywow z podatkdéw i optat lokalnych i cywilnoprawnych,

prowadzenie rachunkowosci i ksiegowosci podatkowej oraz budzetowej, a w szczegdlnosei:

1) sporzadzanie projektu rocznego budzetu Gminy i1 przedkladanie projektu budzetu
w obowigzujgcym trybie do uchwalenia,

2) biezace analizowanie realizacji budzetu, okresowe informowanie organow gminy
o wykonaniu budzetu oraz przedkladanie wprowadzenia zmian w budzecie,

3) przyjmowanie planéw finansowych jednostek organizacyjnych gminy, sprawdzanie ich
zgodnosci z uchwalg budzetowa oraz przepisami prawa,

4) przyjmowanie rocznych i okresowych sprawozdan finansowych  jednostek
organizacyjnych,

5) biezaca analiza dziatalnosei finansowej jednostek organizacyjnych gminy,

6) prowadzenie wymiaru podatkdw, oplat i innych naleznosci podatkowych,

7) kontrolowanie prawidtowosci i rzetelnosci sktadanych deklaracji podatkowych,

8) rozpatrywanie indywidualnych wnioskdéw podatnikéw w sprawach ulg, odroczen,
rozlozenia na raty, zaniechania poboru podatkéw wymierzanych przez referat lub na
wniosek Urzedu Skarbowego, réwniez umorzen oraz przygotowanie stosownych decyzji
lub postanowien w tym zakresie,

9) przeprowadzanie kontroli podatnikéw w zakresie prawidlowosci ustalania podstaw
opodatkowania,

10) przygotowywanie projektéw uchwal organéw gminy dotyczacych zasad i wysokosei
podatkow i oplat pobieranych przez Urzad,

11) biezace i terminowe prowadzenie ksiggowosci budzetu,

12) biezace 1 terminowe prowadzenie ksiggowosci dochodow wraz z egzekwowaniem
naleznosci i dochodzeniem roszczen spornych,

13) sporzadzanie bilansu budzetu gminy, sporzadzanie sprawozdan z zakresu dotyczacego
ksiggowosci budzetu,

14) prowadzenie obstugi bankowej w zakresie realizacji gotdwkowych i bezgotéwkowych
operacji finansowych dotyczacych dochodow,

15) przyjmowanie rocznych i okresowych sprawozdan finansowych jednostek gospodarki
pozabudzetowej, sporzadzanie zbiorczych sprawozdan w tym zakresie,

16) prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym w zakresie podatku VAT,

17) organizowanie i kontrolowanie obiegu dokumentéw finansowo — ksiggowych,

18) prowadzenie kontroli formalno — rachunkowej dokumentdéw finansowo — ksiggowych,

19) kontrolowanie referatow Urzedu w zakresie prawidlowosci 1 legalnosci operacji
gospodarczych powodujacych skutki finansowe,

20) prowadzenie instruktazu i kontroli w jednostkach organizacyjnych gminy w zakresie
prawidlowosci ewidencji ksiggowej,

21) wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucja nalezno$ci z tytutlu podatkéw, oplat
1 zobowigzan cywilnoprawnych,

23) prowadzenie spraw zwiazanych z naruszeniem dyscypliny budzetowe;j,

24) prowadzenie lub nadzorowanie w ustalonym trybie 1 zakresie obslugi finansowej
samorzadow soteckich,

25) pobieranie oplaty miejscowej, oplaty targowej, rozliczanie inkasentow 1 naliczanie
prowizji.

26) Rozliczanie oplat z tytulu wieczystego uzytkowania, dzierzawy, najmu lokali oraz
podatku VAT



11. Referat Wydatkow

Do zadan Referatu nalezy prowadzenie spraw zwiazanych z planowaniem, realizacja
1 analiza budzetu gminy - wydatkéw oraz prowadzenie rachunkowosci i ksiggowosci
budzetowej, a w szczegolnosci:

1)sporzadzanie projektu planu finansowego wydatkow, przedkladanie projektu budzetu
w obowigzujagcym terminie,

2) biezgca analiza realizacji budzetu oraz przedkladanie wprowadzenia zmian w budzecie,

3) przyjmowanie planéw finansowych oraz sprawozdan jednostek organizacyjnych gminy,
sprawdzanie ich pod katem zgodnosci z uchwala budzetowa,

4) biezace 1 terminowe prowadzenie ksiegowosci wydatkow wraz z egzekwowaniem
naleznosci i dochodzenie roszczen spornych,

5) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, z operacji finansowych i finansowych wydatkéw
oraz sporzadzanie zbiorczych sprawozdan w tym zakresie,

6) prowadzenie ewidencji mienia Gminy,

7) prowadzenie obstugi bankowej w zakresu operacji finansowych,

8) kontrola referatow urzedu w zakresie prawidlowosci i legalnosei operacji gospodarczych
powodujacych skutki finansowe oraz pod wzgledem zgodnosci wydatkow z planem
finansowym,

9) biezgce 1 terminowe realizowanie zobowiazan,

10) prowadzenie kontroli formalno — rachunkowej dokumentéw ksiggowych,

11) kontrola jednostek organizacyjnych pod wzgledem finansowym,

12) naliczanie wynagrodzen pracownikdéw Urzedu, wynagrodzen wynikajgcych z umow
cywilno — prawnych oraz prowadzenie dokumentacji ptacowe;,

13) prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym i Zakladem Ubezpieczen Spolecznych,

Rozdzial VII

PRZYGOTOWYWANIE MATERIALOW DO ROZPATRZENIA
PRZEZ BURMISTRZA

§ 21

1. Materialy do rozpatrzenia przez Burmistrza powinny by¢ przygotowywane w sposob
zwiezly, przejrzysty i kompletny.

2. Materialy, ktore dotycza lub na podstawie ktorych powstajg lub mogg powstaé
zobowiazania finansowe wymagaja akeeptacji Skarbnika.

3. Projekty uchwal, umow, zarzadzen i1 strategicznych decyzji powinny by¢ skonsultowane
z radeg prawnym, przez niego zaopiniowane pod wzgledem zgodnosei z prawem.

4. Materialy  przygotowuja:  kierownicy  referatow  oraz  kierownicy  jednostek
organizacyjnych gminy.

5. Najpdzniej na 1 dzien przed rozpatrzeniem spraw propozycje rozstrzygni¢c¢, wnioskow,
projektow uchwal Rady Miejskiej Mielna lub zarzadzen Burmistrza z krotkim
uzasadnieniem oraz sposobem ich realizacji dorgcza si¢ Kierownikowi Referatu
Organizacyjno — Administracyjnego (wraz z wersjg elektroniczng wniosku)

6. Materialy przed zlozeniem w Referacie Organizacyjno - Administracyjnym winny byc¢
skonsultowane z Kierownikiem Referatu.
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10.
11.

12.

13,

14.

15:

16.

(8]

Z rozpatrzenia spraw sporzadza si¢ protokol.

Protokol powinien zawierac:

1) protokol rozpatrzenia spraw,

2) stwierdzenie podjecia decyzji,

3) stwierdzenie wydania zarzadzenia,

4) liste obecnosci 0sob biorgeych udzial w posiedzeniu.

Do protokotu zalgcza sie :

1) zarzadzenia wydane przez Burmistrza,

2) kserokopie podpisanych umoéw i porozumien

Protokoly sa numerowane i przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjng.

Protokol podpisuje Burmistrz lub Zastgpca Burmistrza w razie nieobecnosci Burmistrza
oraz osoba sporzadzajgca protokot.

Zarzadzenia Burmistrza sa oznaczone nastepujgco: kolejny numer protokolu, numer
zarzadzenia, rok.

Zarzadzenia podpisuje Burmistrz lub Zastepca Burmistrza, ktory rozpatrywal sprawy
podczas nieobecnosci Burmistrza.

Zarzadzenia Burmistrza ewidencjonuje si¢ w rejestrze prowadzonym przez Referat
Organizacyjno - Administracyjny

Odpisy zarzadzen dorgcza sie kierownikom referatow, kierownikom jednostek
organizacyjnych, ktérym powierzono wykonanie zarzadzen.

Rozpatrywanie spraw przez Burmistrza odbywa si¢ w kazdy czwartek tygodnia lub
w innym terminie w zaleznos$ci od potrzeb.

Rozdzial VIII
ZAKRES NADZORU I KONTROLI

§22
Czlonkowie Kierownictwa Urzedu sprawujg nadzor podmiotowy oraz przedmiotowy,
kazdy w zakresie swych uprawnien nad funkcjonowaniem komérek organizacyjnych
Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych.
Burmistrz okresla szczegdlowe zasady organizacji oraz wykonywania zewngtrznych
i wewnetrznych dzialan kontrolnych.
Upowaznien do przeprowadzenia kontroli dokonuje Burmistrz.
Kontrolg zewnetrzng objete sa jednostki organizacyjne wymienione w zatgczniku Nr 2 do
niniejszego regulaminu.
Kontroli wewnetrznej poddawane sg dzialania komorek organizacyjnych i pracownikow
Urzedu.
Jednostki organizacyjne wymienione w zalaczniku Nr 2 powinny by¢ poddawane kontroli
kompleksowej nie rzadziej niz raz na 4 lata. Od zasady tej mozna odstapic¢, jezeli kontrole
problemowe i dorazne przeprowadzone w jednostce w ciagu 4 lat przez wszystkie organy
kontroli objely lacznie podstawowa dzialalnos¢ jednostki.
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Rozdzial X
ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW

§23

. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno — kancelaryjnym wykonujg
urzednicy we wlasnym zakresie.

2. Czynnosci zwigzane z dorgczaniem korespondencji wewnatrz Urzedu oraz wysytanie
i doreczanie przesylek pocztowych wykonujg pracownicy Referatu Organizacyjno
- Administracyjnego

3. Zasady obiegu korespondencji i dokumentéw okresla instrukcja obiegu pism
i dokumentow, wydana w trybie zarzadzenia wewnetrznego Burmistrza na wniosek
Sekretarza, z uwzglednieniem postanowien Instrukeji Kancelaryjnej dla organow gmin

4. Zasady obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych okresla Burmistrz w trybie zarzadzenia
wewngtrznego, na wniosek Skarbnika.

§ 24

1. W urzgdzie prowadzone jest archiwum zaktadowe.
2. Zasady gromadzenia, przekazywania, ewidencjonowania oraz udostgpnienia akt
archiwalnych i dokumentacji archiwalnej okresla Burmistrz w zarzadzeniu wewngtrznym
z uwzglednieniem przepiséw szczegdlnych.
W urzgdzie prowadzona jest ewidencja dokumentow niejawnych.
4, Zasady postepowania z dokumentami zawierajgcymi wiadomosei stanowigce informacje

niejawne okreslaja przepisy oddzielne.

[#'%)

Rozdzial X

ZASADY PODPISYWANIA PISM I DOKUMENTOW

§ 25

Pisma przed przekazaniem do podpisu przez Burmistrza, musza by¢ zaparafowane przez
pracownika prowadzgcego sprawe, kierownika Referatu oraz przedstawiciela kierownictwa
nadzorujgcego dany Referat czy komorke organizacyjna.

Do podpisu Burmistrza zastrzezone sg w szczegolnoscei:

1) Pisma, dokumenty, decyzje w sprawach nalezacych do jego wylacznej wiasciwoscei,
stosownie do ustalonego podzialu zadan migdzy Burmistrzem, Zastgpce Burmistrza,
Sekretarza i Skarbnika.

2) Protokoly kontroli przeprowadzanych w Urzedzie przez jednostki zewnegtrzne.

3) Decyzje w sprawach osobowych pracownikow .

4) Pisma i dokumenty zastrzezone osobiscie przez Burmistrza.

5) Pisma zwigzane ze wspolpracg zagraniczng.

6) Pisma kierowane do naczelnych i centralnych organow wladzy 1 administracji rzadowej, do
organdéw administracji samorzadowej, Poslow, Senatoréw, a takze radnych.

7) Zarzadzenia i polecenia stuzbowe.

8) Projekty uchwal Rady Miejskiej Mielna.

o
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§ 26
Zastepca Burmistrza podpisuje pisma i dokumenty w zastepstwie Burmistrza w czasie jego
nieobecnosci w pracy.

§ 27
Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma i dokumenty nie zastrzezone do
wlasciwosci Burmistrza, a zwigzane z zakresem wykonywanego przez nich nadzoru, a takze
w zakresie ich dzialania oraz udzielonego upowaznienia.

Rozdzial XI
DZIALALNOSC KONTROLNA W URZEDZIE

§ 28
1. Celem kontroli jest w szczegdlnosci:
1) badanie zgodnosci, prawidlowosci i legalnosci postepowania z istniejagcym  stanem
prawnym,
2) skutecznosc i efektywnos¢ dziatania
3) przestrzeganie zasad etycznego postgpowania
4) efektywnosé 1 skutecznos¢ przeplywu informacji
5) zarzgdzanie ryzykiem
2. System kontroli obejmuje:
1) kontrolg wewngtrzng
2) kontrole zarzadczg

§ 29
Kontrole wewnetrzng w Urzgdzie sprawuje:
1. Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, w stosunku do pracownikéw
2. Kontrole wewnetrzng wykonujg réwniez w zakresie przyznanych pelnomocnictw przez
Burmistrza:
1) Skarbnik — w stosunku do jednostek nadzorowanych z wykonania budzetu oraz
prowadzenia dziatalnosci finansowe;j.
2) Zastgpca Burmistrza 1 Sekretarz — w stosunku do jednostek podporzadkowanych
w zakresie dzialalnosci merytorycznej.
3. Osoba zajmujgca Samodzielne Stanowisko Kontroli Wewngtrzne] 1 Zarzadeze)
w zakresie przyznanych jej uprawnien.
4. Kontrola wewngtrzna prowadzona jest w Urzedzie jako:
1) kontrola wstgpna, ktora ma cel zapobiegawcezy,
2) kontrola biezgca, polegajaca na badaniu czynnosci 1 operacji w toku ich
wykonywania,
3) kontrola nastgpna obejmujaca badanie stanu faktycznego 1 dokumentdw
odzwierciedlajacych czynnosci juz wykonane.

§ 30

S
Kontrole zarzadczg sprawuje osoba zajmujgca Samodzielne Stanowisko Kontroli
Wewnetrzne i Zarzadczej
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)

2)
3)

4)

5)

6)

§ 31

Wyniki przeprowadzonej kontroli kontrolujacy przedstawia w protokole.
Kontrola moze by¢ uproszczona, z ktorej sporzadza si¢ notatke sluzbowa.

§ 32
W Urzedzie kontrola jest planowana i zatwierdzana przez Burmistrza.
Szczegolowe zasady planowania i przeprowadzania kontroli, ewidencjonowania oraz
realizacji zalecen pokontrolnych okresla Burmistrz
Nadzér 1 koordynacje w zakresie kontroli wewngtrznej i zarzadezej sprawuje osoba
zajmujaca Samodzielne Stanowisko Kontroli Zarzadczej i Wewnetrzne)

Rozdziat XII

ZASADY OPRACOWYWANIA PROJ EKTOW UCHWAL
I ZARZADZEN

§ 33

Projekty uchwal, zarzadzen opracowujg merytorycznie pracownicy do ktorych zakresu
dzialania nalezy przedmiot uchwaly.

W przypadkach spornych Sekretarz ustala urzednika wiodacego.

Sporzadzony projekt uchwaly, jego tre$é¢ merytoryczna po wystawieniu opinii prawnej
podlega nadzorowi Sekretarza, ktory nadaje jej bieg.

Projekt uchwaly lub umowy, ktora rodzi skutki finansowe winna by¢ uzgodniona ze
Skarbnikiem 1 przez niego parafowana.

Projekty uchwal i zarzgdzen wraz z uzasadnieniem, podpisem opracowujgcego, wstepna
opini¢ radcy prawnego, Sekretarza pracownik obstugujacy posiedzenia Burmistrza
przekazuje Burmistrzowi

Przyjete przez Burmistrza projekty uchwal Rady merytoryczny pracownik Urzedu
przekazuje do Biura Rady Miejskiej



Rozdzial XIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 34
Szczegolowe zasady funkcjonowania Urzgdu okresla Regulamin Pracy Urzedu,
a w szczegolnoscei:
1) Zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw, interwencji i interpelacji.
2) Zasady odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscypliny pracownikow.
3) Dni i godziny przyjmowania petentow,

§ 35
1) W Urzedzie prowadzony jest rejestr pieczeci urzedowych.
2) Nadzor nad stosowaniem pieczeci urzedowych sprawuje bezposrednio sekretariat
Urzedu.
3) Na zewngtrz budynku oraz w pomieszczeniach Urzedu umieszcza sie odpowiednie
oznaczenie dla Urzedu, zgodnie z przepisami szczegdlnymi.

§ 36
Spory kompetencyjne wynikajgce ze stosowania niniejszego regulaminu rozstrzyga
Burmistrz.
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Zalgeznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Mielnie

WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
GMINY MIELNO

1. Mielenski Osrodek Sportu i Rekreacji w Mielnie, Mielno ul. Stoneczna 9.

2. Biblioteka Publiczna Gminy Mielno w Mielnie, Mielno ul. B. Chrobrego 13.

3. Szkota Podstawowa im. Leonida Teligi w Mielnie, Mielno ul. Lechitéw 19.

4. Szkola Podstawowa im. Strazy Granicznej w Sarbinowie, Sarbinowo ul. Nadmorska 27A.
5. Przedszkole w Mielnie, Mielno ul. Szkolna 1.

6. Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Mielnie , Mielno ul.6-go Marca 35.

7. Centrum Kultury w Mielnie, Mielno ul. B. Chrobrego 45.
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