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Spis spraw zatatwianych w urzedzie z podziatem na komadrki organizacyjne

Prosze klikna¢ na odpowiedni link, aby uzyskac informacje na temat procedur i dostepnych formularzy do pobrania w danej komdrce organizacyjnej:

Referat Organizacyjno - Administracyjny

Referat Organizacyjno-Administracyjny prowadzi sprawy z zakresu:

1. wydawania dowodéw osobistych, w tym:

- wydawania zaswiadczen o utracie dowodu osobistego,

2. ewidencji ludnosci :

- zameldowanie na pobyt staty lub czasowy trwajacy ponad 3 miesiace (nie dotyczy cudzoziemcéw) ,

- zameldowanie cudzoziemca na pobyt staty lub czasowy,

- wymeldowanie z pobytu statego i czasowego trwajacego ponad 3 miesiace (nie dotyczy cudzoziemcéw),

- wymeldowanie cudzoziemca z pobytu statego i czasowego,

- zameldowanie na wniosek strony,

- wymeldowanie na wniosek strony lub anulowanie zameldowania,

- udostepnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych, zbioru PESEL oraz ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osobistych,
- wpisanie do Statego Rejestru Wyborcéw Gminy Mielec Wyborcy posiadajacego obywatelstwo polskie, na jego wniosek,

- udostepnienie Rejestru Wyborcéw Gminy Mielec,

- reklamacja dot. nieprawidtowosci w Statym Rejestrze Wyborcéw,

- dopisanie do spisu wyborcéw,

- wpisanie do Statego Rejestru Wyborcéw Gminy Mielec obywateli panstw cztonkowskich Unii Europejskiej, nie bedacych obywatelami polskimi,
3. kompletowanie wnioskéw dot. Zaswiadczen Rp-7 oraz innych dokumentéw dot. bytych pracownikéw Urzedu i Spétdzielni Ustug Rolniczych,
4. organizacja zatatwiania skarg i interwencji zgtaszanych przez obywateli,

5. wystepowanie z wnioskami do Powiatowego Urzedu Pracy o zorganizowanie stazu absolwenckiego i robét publicznych,

6. doreczania korespondencji urzedowej adresatom na terenie Gminy Mielec,

ponadto Referat Organizacyjno-Administracyjny zajmuje sie:

1. zapewnieniem sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu, prawidtowej obstugi interesantéw oraz kompleksowej informacji,

2. obstuga sekretariatu Urzedu Gminy,

3. przygotowywaniem projektéw struktury organizacyjnej Urzedu (regulaminu organizacyjnego, zakreséw dziatania poszczegélnych referatow i
samodzielnych stanowisk pracy, zakres6w czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw),

4. opracowywaniem projektéw zmian statutu Gminy,
5. obstuga kancelaryjna Urzedu Gminy,

6. podejmowaniem niezbednych czynnosci w celu sprawnego przygotowania i przebiegu prac wyborczych, tj. wyboréw Prezydenta RP, Sejmu i
Senatu, do Parlamentu Europejskiego, do samorzadu terytorialnego, referendum i spiséw,

7. prowadzeniem i aktualizacja rejestru wyborcoéw,

8. prowadzeniem spraw dotyczacych BHP,

9. prowadzeniem spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Urzedu w materiaty biurowe i wyposazenie,

10. ewidencja ksiegowa sktadnikéw majatkowych Urzedu Gminy tacznie z rozliczeniem przeprowadzonych inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych,

11. funkcjonowaniem sieci informatycznej w Urzedzie,wdrazaniem i rozpowszechnianiem systeméw i programéw komputerowych, planowaniem i
koordynacja realizacji zakupow systemoéw, sprzetu informatycznego oraz licencji na oprogramowanie,

12. planowanie i nadzér nad realizacja wdrozen systeméw informatycznych i ich udoskonalanie,

13. prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu Gminy, akt osobowych i dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy,
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14. obstuga prawna i kancelaryjna przeprowadzania naboru na wolne stanowisko urzednicze,
15. prowadzenie Archiwum Zaktadowego Urzedu,

16. promocja gminy w ramach realizacji Projektu ,Inwestycje i turystyka - szansa na dynamiczny rozwéj gmin z wojewdédztw Polski Wschodniej” w
ramach Programu operacyjnego Rozwdj Polski Wschodniej 2007-2013

Karty ustug OA

Informacja na temat postepowania w przypadku utraty dowodu osobistego

Referat Budzetu i Finanséw

Referat Budzetu i Finanséw prowadzi sprawy :
1) w zakresie podatkow i optat:

- dokonywaniem wymiaru i wydawaniem decyzji w zakresie podatkéw ( rolnego, lesnego, od nieruchomosci, srodkéw transportu) dla oséb
fizycznych i prawnych,

- zmiana opodatkowania (podatek ulega obnizeniu lub podwyzszeniu);
- umorzenie, odroczenia zalegtosci podatkowej w podatku rolnym, leSnym od nieruchomosci i Srodkéw transportowych;

- ulga inwestycyjna w podatku rolnym; zwolnienie i ulga w podatku rolnym z tytutu nabycia gruntéw (z tytutu utworzenia nowego gospodarstwa
rolnego lub powiekszenia istniejacego gospodarstwa rolnego);

- wydawanie zaswiadczen o powierzchni posiadanego gospodarstwa rolnego;

- wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajace stan zalegtosci ;

- podatek od srodkéw transportowych ;

- sporzadzanie upomnien i tytutéw wykonawczych podatkéw od oséb fizycznych i prawnych;

- zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego, wykorzystywanego do produkcji rolnej,
ponadto Referat Budzetu i Finanséw zajmuje sie:

1) w zakresie podatkow i optat:

- prowadzenie rachunkowosci i ewidencji ksiegowosci podatkowej,

- prowadzenie spraw zwiazanych z windykacja (upomnienia i tytuty wykonawcze) naleznosci podatkowych oraz prowadzenie postepowan
zabezpieczajacych,

- naliczanie i rozliczanie sktadek do I1zb Rolniczych,

- rozliczanie inkasentéw z pobieranych naleznosci podatkowych,

- sporzadzanie jednostkowych sprawozdan w zakresie prowadzonej ksiegowosci podatkowej,

- sporzadzanie sprawozdanh budzetowych i finansowych, jednostkowych w zakresie prowadzonej ksiegowosci,

2 ) w zakresie planowania budzetowego:

- przygotowywanie projektu uchwaty budzetowej,

- przygotowywanie projektéow uchwat Rady Gminy oraz zarzadzen Wéjta Gminy w zakresie zmian w budzecie oraz zmian uchwaty budzetowej,
- sporzadzanie sprawozdawczosci z wykonania budzetu,

3 ) w zakresie ksiegowosci:

- prowadzenie rachunkowosci i ewidencji ksiegowej Gminy i Urzedu Gminy,

- przyjmowanie sprawozdan finansowych okreslonych przepisami prawa od jednostek organizacyjnych funkcjonujacych w strukturze Gminy,

- sporzadzanie sprawozdah budzetowych i finansowych, jednostkowych w zakresie prowadzonej ksiegowosci i zbiorczych dla wszystkich
jednostek organizacyjnych,

Karty ustug BF
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Referat Srodowiska i Gospodarki Przestrzennej

W referacie Srodowiska i Gospodarki Przestrzennej prowadzone sa sprawy:
1. Z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego :
- wydawanie decyzji o warunkach zabudowy,
- wydawanie decyzji o ustalaniu inwestycji celu publicznego,

- udzielanie informacji o przeznaczeniu terenéw oraz warunkéw realizacji inwestycji wynikajacych z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

- wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsiewziecia.
2. Z zakresu gospodarki gruntami i geodezji :
- wydawanie opinii wstepnego projektu podziatu dziatki,
- wydawanie decyzji zatwierdzajacych podziat nieruchomosci,
- prowadzenie postepowahn o rozgraniczeniu nieruchomosci,
- nadawanie numeracji porzadkowej nieruchomosci,
3. Z zakresu ochrony srodowiska :
- przyjmowanie od mieszkancéw , instytucji, podmiotéw gospodarczych deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
- wydawanie decyzji zezwalajacych na wyciecie drzew,
Ponadto w referacie prowadzone sa sprawy :
- opracowania studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego i miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

- prowadzenie spraw dotyczacych naliczenia optat z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci w zwiazku z uchwaleniem miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

- sprzedazy nieruchomosci mienia gminnego,

- komunalizacji minia wynikajacego z przepiséw prawa oraz przejmowanie nieruchomosci na rzecz gminy z innych tytutéw.
- naliczania optat z tytutu wieczystego uzytkowania nieruchomosci,

- prowadzenie spraw zwiazanych z przeksztatceniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci .

- prowadzenie spraw zwiazanych z naliczaniem optaty adiacenckiej w zwiazku z wzrostem wartosci nieruchomosci a takze podziatem
nieruchomosci,

- wymierzanie kar pienieznych za usuwanie drzew i krzewéw bez wymaganego zezwolenia,

- prowadzenie spraw z zakresu prawa geologicznego i gérniczego dotyczace wydawania opinii na poszukiwanie i rozpoznawanie zt6z kopalin,
wydawanie uzgodnien na koncesje, a takze wszystkie jej zmiany na wydobycie ze zt6z.

- prowadzenie spraw z zakresu lesnictwa i fowiectwa dotyczace opiniowanie rocznych planéw towieckich,
- wspotdziatanie z dzierzawcami i zarzadcami obwodéw towieckich oraz nadlesniczymi w sprawach zagospodarowania terenu,
- wydawanie decyzji w sprawie posiadania psa rasy uznanej za agresywna

- prowadzenie postepowania w zakresie o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi dla wtascicieli nieruchomosci ktérzy nie
ztozyli deklaracji, lub wystepuje niezgodnos¢ danych zawartych w deklaracji,

- wpisu do rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,

- ubiegania sie o wydanie zezwolenia na prowadzenie przez przedsiebiorcéw dziatalnosci w zakresie oprézniania zbiornikéw bezodptywowych i
transportu nieczystosci ciektych,

- prowadzenie spraw w zakresie ochrony zwierzat.
- prowadzenie postepowania w zakresie usuniecia odpadéw z miejsc do tego nie przeznaczonych,

- sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie i ochronie srodowiska w zakresie
objetym wtasciwoscia Wéjta.

Karty ustug RGP

Referat Inwestycji i Zarzadzania Mieniem Komunalnym

W referacie Inwestycji i Zarzadzania Mieniem Komunalnym prowadzone sa sprawy:

1. Przygotowania i koordynowania proceséw inwestycyjnych i remontowych na terenie Gminy,

2. Pozyskiwania zewnetrznych Zrédet finansowania inwestycji ze Srodkéw UE w tym przygotowanie wnioskéw aplikacyjnyc
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3. Zarzadzania mieniem komunalnym w tym budowa, modernizacja i utrzymanie obiektéw i urzadzeh komunalnych,
4. Obstuga drég gminnych

- budowa, modernizacja i ochrona drég,

- zimowe utrzymanie drég (odsniezanie, zwalczanie sliskosci),

- biezace oznakowanie drég,

- wydawanie decyzji na zajmowanie pasa drogowego,

- wydawanie postanowien i decyzji na lokalizacje zjazdu z drég gminnych,

- wydawanie decyzji na lokalizowanie w pasie drogowym obiektéw niezwiazanych z gospodarka drogowa,

- utrzymanie wtasciwych stosunkéw wodnych w pasie drég gminnych,

- opracowywanie projektow planow finansowych i rzeczowych w zakresie budowy, modernizacji i utrzymania drég gminnych oraz obiektow
mostowych,

- wspétpraca z zarzadcami drég gminnych i powiatowych,

5. Ewidencja Dziatalnosci Gospodarczej - (_Informacje jak zarejestrowac dziatalnos¢ gospodarcza )
Ponadto w referacie prowadzone sa sprawy:

1. Rozbudowy sieci wodno-kanalizacyjnej:

- informacje zwiazane ze zwrotem kosztéw za wykonane przytacza wodociagowe,

- informacje dotyczace dostepnej sieci wodno-kanalizacyjnej,

2. Nadzoru i rozliczanie kosztéw oswietlenia ulicznego,

3. Gospodarki zasobami lokali mieszkalnych i uzytkowych Gminy, ustalanie czynszéw i kaucji za lokale.

Karty ustug RIK

Referat Oswiaty i Spraw Spotecznych

Referat Oswiaty i Spraw Spotecznych prowadzi sprawy z zakresu:
1. Zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych w tym:

- wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych przeznaczonych do spozycia w miejscu lub poza miejscem sprzedazy,

- wygaszanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych przeznaczonych do spozycia w miejscu lub poza miejscem sprzedazy,

- cofanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych, przeznaczonych do spozycia w miejscu lub poza miejscem sprzedazy,

- naliczanie optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych.

2. Dofinansowania kosztéw ksztatcenia mtodocianych w tym:

- analiza i weryfikacja wnioskéw o dofinansowanie kosztéw ksztatcenia mtodocianych,

- wydawanie decyzji dotyczacych dofinansowania pracodawcom kosztéw ksztatcenia mtodocianych pracownikéw,

- wydawanie zaswiadczenia o pomocy de minimis.

3. Organizacji dowozu uczniéw tym uczniéw niepetnosprawnych.

4. Prowadzenia ewidencji szkét i placéwek niepublicznych w tym:

- wydawanie decyzji o wpisie do ewidencji szkét i placéwek niepublicznych,

- wygaszanie decyzji o wpisie do ewidencji szkét i placowek niepublicznych,

- cofanie decyzji o wpisie do ewidencji szkét i placéwek niepublicznych.

5. Wydawania zaswiadczen o zarobkach dla pracownikéw jednostek oswiatowych Gminy Mielec.

6. Organizowania konkurséw dla wytonienia kandydatéw na stanowiska dyrektoréw szkét i przedszkoli prowadzonych przez Gmine Mielec w tym:
- analiza dokumentéw wymaganych od osoby kandydujacej na stanowisko dyrektora szkét i przedszkoli prowadzonych przez Gmine Mielec.
7. Obstugi prawnej i kancelaryjnej zwigzanej z awansem zawodowym nauczycieli na stopien nauczyciela mianowanego.

Ponadto Referat Oswiaty i Spraw Spotecznych prowadzi sprawy z zakresu:

1) organizacji pracy szkét i przedszkoli prowadzonych przez Gmine Mielec,

2) wspétpracy z niepublicznymi szkotami i innymi jednostkami niepublicznymi oSwiatowymi, podmiotami niepublicznymi swiadczacymi rézne formy
opieki przedszkolnej lub opieki nad matymi dzie¢mi, takze opieki pozalekcyjnej,
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3) przygotowywania uchwat w zakresie prawa oswiatowego ,
4) analizowania i przedstawiania do zatwierdzania corocznych projektéw organizacyjnych oraz anekséw do projektow organizacyjnych szkét,
3) wspétdziatania z Kuratorium Oswiaty w zakresie zadan zwiazanych z oswiata na terenie Gminy oraz wspétpracowania z jego wizytatorami,

4) prowadzenia ksiegowosci w zakresie planowania i wykonania budzetéw szkét oraz opracowywania okresowych i rocznych jednostkowych i
zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu szkét,

5) zapewnienia obstugi finansowo - ksiegowej szkét, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina Mielec,
6) organizowania i kontrolowania prawidtowego obiegu dokumentacji dla prowadzonej rachunkowosci,

7) wspétdziatania z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i Urzedem Skarbowym w sprawach zwiazanych z podatkiem dochodowym od oséb
fizycznych i sktadkami ZUS,

8) pomocy dla placéwek oswiatowych dla ktérych organem prowadzacym jest gmina w zakresie rozliczania sSrodkéw przyznanych na realizacje
przez nie programoéw i projektéw oswiatowych i spotecznych kierowanych do mieszkancéw Gminy Mielec,

9) sporzadzania sprawozdan do Ministerstwa Edukacji Narodowej, Kuratorium Oswiaty oraz Regionalnej 1zby Obrachunkowej w Rzeszowie,
10) prowadzenia teczek akt osobowych dyrektoréw szkét,

11) oceny pracy dyrektoréow szkét,

12) kierowania pracami zwiazanymi z przyznawaniem nagroéd dla nauczycieli i dyrektoréw szkét,

13) organizowania i wspétorganizowania konkurséw szkolnych,

14) realizacji rzadowego programu pomocy uczniom - wyprawka szkolna

15) prowadzenia spraw zwiazanych z realizacja Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych oraz Gminnego
Programu Przeciwdziatania Narkomanii w szczegdélnosci:

- przygotowanie projektu Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych oraz preliminarza wydatkoéw,
- przygotowanie projektu Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii,
- kontrola realizacji poszczegdlnych zadan Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,
- sktadanie corocznego sprawozdania z realizacji Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,
- realizacja zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu narkomanii,
- wspétpraca z Petnomocnikiem Wojewody Podkarpackiego ds. Profilaktyki Uzaleznien,
- realizacja pozostatych zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi nalezacych do gminy,
- obstuga administracyjna Gminnej Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,
- wspotpraca z Zespotem Interdyscyplinarnym ds. przeciwdziatania przemocy w rodzinie,
- kontrola przestrzegania zasad sprzedazy napojéw alkoholowych.
Struktura referatu
1. Barbara Szwakop - kierownik referatu,
Kontakt: tel. 17 774 56 41, e-mail b.szwakop@ug.mielec.pl
2. Matgorzata Krysa gtéwny ksiegowy jednostek oswiatowych Gminy Mielec
Kontakt: tel. 17 7745640, e-mail m.krysa@ug.mielec.pl,
3. Genowefa Mitos- inspektor, sprawy naliczania wynagrodzen dla nauczycieli
Kontakt: 17 774 56 40, e-mail e-mail g.milos@ug.mielec.pl,
4. Matgorzata Sokét - inspektor, prowadzi rachunkowosé¢ budzetowa szkét,
Kontakt: 17 774 56 40, e-mail e-mail m.sokol@ug.mielec.pl,
5. Ewelina Gawrys - inspektor, ds. mtodocianych, obowiazku szkolnego,
Kontakt: 17 774 56 40, e-mail e-mail e.gawrys@ug.mielec.pl

Kart: H W

Stanowisko ds. Wojskowych i Zarzadzania Kryzysowego

Pracownik zatrudniony na tym stanowisku prowadzi w szczegdlnosci sprawy z zakresu: przeprowadzania rejestracji przedpoborowych oraz
wspétdziatania w przygotowaniu i przeprowadzeniu poboru, nadzoru merytorycznego zwiazanego z ponoszeniem kosztéw wyposazenia, utrzymania i
zapewnienia gotowosci bojowej ochotniczych strazy pozarnych, jak réwniez bezptatnego umundurownia, ubezpieczenia i okresowych badan
lekarskich cztonkéw OSP, koordynowania dziatalnosci ochrony ludnosci oraz reagowania kryzysowego na terenie gminy, wspétpracy z Gminnym
Zespotem Zarzadzania Kryzysowego podczas prowadzenia akcji ratunkowych oraz usuwania skutkéw klesk zywiotowych.
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Gmina Mielec

ul. Gtowackiego 5, 39-300 Mielec

Godziny pracy Urzedu: pon.: 7:30 - 17:00, Wt. - Czw.: 7:30 -15:30, Pt.: 7:30 - 14:00
Telefon: 177730590 Fax: 1777130591 Email: sekretariat@ug. mielec.pl
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Karty ustug ZK

Stanowisko ds. Obstugi Rady Gminy i Samorzadu Wiejskiego oraz Wspétpracy z Organizacjami Spotecznymi

Pracownik zatrudniony na tym stanowisku prowadzi w szczegélnosci sprawy z zakresu: powiadamiania radnych i cztonkéw komisji o terminach sesji i
posiedzen komisji, zapewnienia radnym i cztonkom komisji niezbednych materiatéw umozliwiajacych aktywne uczestnictwo w obradach, sporzadzania
protokotéw z sesji oraz posiedzei komisji statych i doraznych, ewidencjonowania i przekazywania do realizacji uchwat Rady oraz przesytanie do
legalizacji organom nadzoru.

W zakresie zarzadzania mieniem komunalnym: dzierzawa, wynajem , uzyczenia zasobu komunalnego Gminy ,oraz jego biezace utrzymanie.

W zakresie oswietlenia ulicznego: prowadzenie spraw zwiazanych z eksploatacja i konserwacja oswietlenia drogowego usytuowanego na terenie
Gminy.

Ponad to pracownik zatrudniony na tym stanowisku prowadzi w szczegélnosci sprawy z zakresu: udzielania zaméwien publicznych zgodnie z ustawa
Prawo zamdéwien publicznych polegajace na publikacji ogtoszen, opracowywaniu SIWZ, korespondencji z uczestnikami postepowan przetargowych,
sporzadzaniu projektéw umoéw, oraz sprawozdan z udzielonych zaméwien ,jak réwniez udzielanie zaméwien wytaczonych z ustawy Prawo zaméwien
publicznych.

Dziekujemy za odwiedziny i zapraszamy ponownie

bezposredni link do strony www
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