Zalacznik

do zarzadzenia Nr 17.2017
Wojta Gminy Miastkowo
z dnia 20 pazdziernika 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY MIASTKOWO

ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Urzad Gminy Miastkowo, zwany dalej ,,Urzedem” jest jednostka organizacyjng Gminy
Miastkowo, zwanej dalej ,,Gming” przy pomocy ktérej Wojt Gminy Miastkowo, zwany dalej
,Wojtem” wykonuje swoje zadania.

§ 2. 1. Urzad dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2017 r. ,poz. 1875);

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U.z 2016 r. poz.
902, z2017r. poz. 60 );

3) ustaw szczegllnych;
4) Statutu Gminy;
5) niniejszego Regulaminu Organizacyjnego .
2. Urzad jest aparatem pomocniczym Wjta i realizuje zadania:
1) wiasne Gminy;

2) z zakresu administracji rzadowej, ktérych wykonanie zlecono Gminie na mocy
obowigzujacych ustaw, a takze z zakresu organizacji przygotowania i przeprowadzenia
wyboréw powszechnych oraz referendow;

3) wykonywane na podstawie porozumien z organami administracji rzadowej i
jednostkami samorzadu terytorialnego;

§ 3. Regulamin Organizacyjny Urz¢edu Gminy Miastkowo, zwany dalej ,,Regulaminem”
okresla:

1) zasady kierowania Urzedem;
2) organizacj¢ Urzedu;

3) zakresy dziatania komoérek organizacyjnych Urzedu;



4) zasady podpisywania pism i decyzji;

5) zasady opracowywania projektow aktow prawnych;

6) tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli oraz
skarg i wnioskow;

§ 4. Siedziba Urzedu jest budynek przy ulicy Lomzynskiej 32 w miejscowos¢ Miastkowo.

§ 5. Urzad jest zobowigzany do sprawnego i zgodnego z prawem prowadzenia dziatan

majacych na celu zabezpieczenie potrzeb wspolnoty gminnej oraz do dbatosci o wlasciwa jakos¢
wykonywanych zadan..

§ 6. 1. Zrédtem informacji o dziatalno$ci organéw Gminy i Urzedu jest Biuletyn Informacji
Publiczne;j.

2. Udostepnianie informacji publicznej odbywa si¢ na zasadach okreslonych
w powszechnie obowigzujacych przepisach prawa.

§ 7. 1. Urzad prowadzi gospodarke finansowg z zachowaniem zasad okreslonych
w przepisach prawa dotyczacych finanséw publicznych, uchwatach Rady i1 w zarzadzeniach
Wojta.

2. Urzad, gospodarujac srodkami publicznymi, zapewnia ich wydatkowanie w sposob
celowy 1 oszczgdny, dazac do uzyskania mozliwie najlepszych efektow za jak najmniejsze
srodki.

ROZDZIAL 11
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§ 8. 1. Kierownikiem Urzedu jest Woit.

2. Wjt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

3. W¢jt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikoéw
Urzedu oraz kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 9. Do zadan Wjta nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie biezagcymi sprawami Gminy;

2) reprezentowanie Gminy na zewnatrz;

3) przygotowywanie projektu budzetu Gminy;

4) nadzorowanie realizacji budzetu Gminy;

5) sktadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy;

6) przygotowywanie projektéw i okreslanie sposobu wykonywania uchwat Rady Gminy;

7) wydawanie przepisow porzadkowych w przypadku niecierpigcym zwtoki;



8) przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady Gminy oraz aktéw ustanawiajgcych
przepisy porzadkowe;

9) ogtaszanie uchwaty budzetowej i sprawozdania z jej wykonania;
10) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy;

11) nawigzywanie, rozwigzywanie i dokonywanie zmian w stosunku pracy pracownikow
oraz wykonywanie innych uprawnien zwierzchnika stuzbowego, w stosunku do
pracownikow Urzedu 1 kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 10. Wéjt moze upowazni¢ pracownikdw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych, postanowien i zaswiadczen, a takze do  poswiadczania za zgodno$¢
z oryginatem odpiséw dokumentéw przedstawionych przez stron¢ na potrzeby prowadzonych
postepowan.

§ 11. Wojta, w czasie jego nieobecnosci w pracy spowodowanej: urlopem wypoczynkowym,
uczestniczeniem w szkoleniach i kursach, wykonywaniem innych obowigzkéw stuzbowych poza
stalym miejscem pracy oraz niezdolno$cig do pracy z powodu choroby trwajacej do 30 dni,
zastepuje Sekretarz Gminy - dziatajacy na podstawie udzielonych odrgbnymi pismami
pelnomocnictw 1 upowaznien.

§ 12. 1. Sekretarz Gminy, zwany dalej ,,Sekretarzem” zapewnia sprawne funkcjonowanie
Urzedu.

2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku
pracy, prawidlowym wykonywaniem czynnos$ci kancelaryjnych i obiegiem informacji
w Urzedzie;

2) nadz6r nad przestrzeganiem przepisow proceduralnych przy zatatwianiu spraw w trybie
postepowania administracyjnego;

3) zapewnienie terminowego 1 prawidlowego przygotowania przez pracownikow
materialéw niezbgdnych do wykonywania zadah przez organy Gminy;

4) nadz6r nad obstugg i zatatwianiem indywidualnych spraw obywateli;
5) organizacja przyjmowania oraz zalatwiania skarg i wnioskoéws;

6) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wptywajacych do Urzedu, dokonywanie
okresowych analiz terminéw i sposobu ich zalatwienia;

7) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy;
8) prowadzenie spraw Gminy w zakresie powierzonym przez Wojt;

9) przygotowanie = materialéw  dotyczacych okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy.



10) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych oraz ich udostepnianie;
11) organizowanie i koordynowanie szkolen pracownikow;
12) prowadzenie kontroli wewng¢trznej w Urzedzie;

13) przygotowanie dokumentacji zwigzanej z naborem kandydatow na wolne stanowiska
urzednicze oraz prowadzenie catos$ci spraw zwiazanych z procedurg naboru;

14) organizowanie stuzby przygotowawczej;

15) organizowanie i przeprowadzenie egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza.

§ 13. 1. Skarbnik Gminy Miastkowo, zwany dalej ,,Skarbnikiem”, jako giéwny ksiegowy
budzetu realizuje zadania okre§lone w odrgbnych przepisach, zapewniajagc prawidtowa
gospodarke finansowa Gminy.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) kontrasygnowanie os$wiadczen woli sktadanych w imieniu Gminy, jezeli moga one
spowodowac powstanie zobowigzan finansowych;

2) opracowywanie projektu budzetu Gminy, jego zmian, nadzdér nad prawidtowa realizacja
budzetu, opracowywanie wnioskOw, analiz i sprawozdan w tym zakresie;

3) prowadzenie ksiggowosci i ewidencji majatku gminy;

4) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej jednostki;

5) prowadzenie ksiggowosci analitycznej;

6) rozliczanie inwentaryzacji;

7) nadzorowanie 1 kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych Gminy;

8) opracowywanie projektow przepisOw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw, zasad przeprowadzania
i rozliczania inwentaryzacji;

9) kierowanie i nadzor nad praca Referatu Finansowego;

10) dokonywanie = okresowych ocen kwalifikacyjnych  pracownikéw  Referatu
Finansowego.

ROZDZIAL 111
ORGANIZACJA URZEDU

§ 14. Urzad zatrudnia pracownikow samorzadowych, ktérych status okresla: wybor,
powolanie oraz umowa o prace.

§ 15. 1. Struktura organizacyjna Urzedu jest mieszana.



2. W sktad Urzedu wchodza nastgpujagce komodrki organizacyjne i samodzielne
stanowiska pracy, ktdre przy znakowaniu spraw postuguja si¢ symbolami:

1) Wajt;
2) Sekretarz Gminy — SG;
3) Referat Finansowy, w sktad ktérego wchodza:
a) Skarbnik Gminy
b) stanowisko pracy do spraw ksiegowosci budzetowej - 2%, etatu
¢) stanowisko pracy ds. ptac i rozliczen — 3 etatu
d) stanowisko pracy ds. ksiegowos$ci podatkowej,
e) stanowisko pracy ds. wymiaru podatkéw i opftat ,

Kierownikiem Referatu Finansowego jest skarbnik gminy. Referat przy znakowaniu spraw
postuguje si¢ symbolem Fn.

4) Referat Inwestycji i Gospodarki Nieruchomosciami , w sktad ktérego wchodza:
a) Kierownik Referatu,- inwestycje i planowanie przestrzenne,
b) stanowisko pracy ds. drég.
c¢) stanowisko pracy ds. gospodarki mieniem komunalnym,
d) stanowisko pracy do spraw funduszy pomocowych i zaméwien publicznych

Referat Inwestycji i Gospodarki Nieruchomos$ciami przy znakowaniu spraw postuguje si¢
symbolem IGN

5) Urzad Stanu Cywilnego:
a) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — USC,
b) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego- OS,

6) samodzielne stanowiska pracy:

a) stanowisko pracy do spraw polityki kadrowej oraz handlu i ustug — KH,
b) stanowisko pracy do spraw obstugi Rady Gminy — RG,
¢) stanowisko pracy do spraw rolnictwa i ochrony §rodowiska — Rol,
d) stanowisko pracy do spraw obrony cywilnej i obronnosci- OC,
e) stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami komunalnymi- OK
f) informatyk — Inf,
7) stanowiska pomocnicze i obstugi:
a) wozna — 1 etat,

b) pracownik gospodarczy- 1 etat,



c¢) kierowca autobusu- 4 etaty,
d) kierowca samochodu ci¢zarowego- 1 etat,
e) kierowca ciggnika — V2 etatu,

f) konserwator urzadzen wodociggowych- 1!/, etatu

§ 16. Zestawienie obsady etatowej Urzedu:

1) Wojt - 1 etat
2) Sekretarz Gminy - 1 etat;
3) Skarbnik Gminy - 1 etat;

4) Kierownik Referatu Inwestycji 1 Gospodarki Nieruchomosciami — 1 etat;

5) Kierownik USC - 1 etat
6) Pracownicy administracyjni -15 '/, etatu
7) Pracownicy obstugi - 9 etatow

§ 17. Sekretarz, w porozumieniu z Kierownikami Referatow  przedstawia Wojtowi
propozycje zakresOw czynnosci pracownikéw Urzedu. Zakresy czynnosci ustala 1 podpisuje Wojt.

§ 18. 1.Komoérke organizacyjng Urzedu stanowi réwniez Gminne Centrum Zarzadzania
Kryzysowego (GCZK).

2. Sposob tworzenia i funkcjonowania Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,
w tym Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego okreslajg przepisy odrebne.

§ 19. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat, stanowigcy zatacznik do Regulaminu.

ROZDZIAL IV
ZAKRESY DZIAELANIA REFERATOW I STANOWISK PRACY

§ 20. Zadania wspolne dla urzedniczych stanowisk pracy:

1) przygotowywanie projektéw aktow prawnych organéw Gminy oraz innych materialéw
przedktadanych pod obrady Rady Gminy i jej komisji, wykonywanie uchwal Rady
Gminy 1 zarzadzen Wojta;

2) przygotowywanie projektoéw umoéw i porozumien;

3) wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialdéw niezbednych do
przygotowywania projektu budzetu Gminy, planowanie zadan rzeczowych i wydatkow
dotyczacych prowadzonego zakresu spraw;

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz 1 biezacych informacji o realizacji zadan
z prowadzonego zakresu spraw;



5) rozpatrywanie skarg i wnioskow obywateli;

6) wspotdziatanie z komorkami organizacyjnymi Urzedu 1 gminnymi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie realizacji zadan;

7) wspotdziatanie z organami administracji rzagdowej i innymi jednostkami
samorzadowymi;

8) przestrzeganie zasad i trybu wykonywania czynno$ci kancelaryjnych ustalonych
instrukcjg kancelaryjng;

9) uczestniczenie w realizacji zadan obronnych w zakresie ustalonym odrgbnymi
przepisami;

10) organizowanie niezbednych przedsiewzie¢ w celu ochrony danych osobowych,
tajemnicy panstwowej, stuzbowej i skarbowej oraz przestrzeganie przepisow w tym
zakresie;

11) udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie danych osobowych, na podstawie
prowadzonych zbioréw, ewidencji, rejestrow;

12) $cista wspotpraca z komoérka organizacyjng Urzedu wlasciwa w zakresie zaméwien
publicznych  przy planowaniu, przygotowywaniu i prowadzeniu postgpowan o
udzielenie zamdwienia publicznego, z zakresu wlasciwego dla danego stanowiska;

13) wydawanie zaswiadczen na podstawie prowadzonych ewidencji, rejestréw badz innych
danych znajdujacych si¢ na stanowisku pracy oraz ich ewidencjonowanie;

14) udostgpnianie informacji publicznej z zakresu swojego dzialania oraz publikacja badz
przedktadanie do publikacji informacji publicznej, a takze biezace jej uaktualnianie na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej;

15) przestrzeganie przepisow z zakresu oplaty skarbowej przy dokonywaniu czynnosci
urzedowych, wydawaniu za§wiadczen i zezwolen.

16) zglaszanie za posrednictwem wyznaczonego stanowiska, zbioréw danych osobowych
do rejestracji oraz ich uaktualnien;

17) uczestniczenie w doskonaleniu zawodowym 1 podnoszeniu kawalifikacji droga
samoksztatcenia.

§ 21. Referat Finansowy realizuje zadania z zakresu :

1. Prowadzenie rachunkowos$ci Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy, zgodnie

z obowigzujacymi przepisami prawa, polegajace zwlaszcza na:

1) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentéw w sposdb zapewniajacy:

a) wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,

b) ochrong mienia bedacego w posiadaniu jednostek,



c) sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztéw wykonywanych zadan oraz
sprawozdawczosci finansowej,

2) biezacym 1 prawidlowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji
wynikowe] kosztow wykonywanych zadan i1 sprawozdawczos$ci finansowej w sposob
umozliwiajacy:

a) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

b) ochron¢ mienia begdacego w posiadaniu jednostek oraz terminowe i prawidlowe
rozliczanie os6b majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,

c¢) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.

3) nadzorowanie caloksztaltu prac z zakresu rachunkowosci , wykonywanych przez
poszczegbdlne komorki organizacyjne oraz jednostki nie bilansujace samodzielnie;

2. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek zgodnie z obowigzujacymi zasadami
polegajacymi zwtaszcza na:

1) wykonywaniu dyspozycji $rodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi
bedacymi
w dyspozycji jednostki;

2) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych przez
jednostki;

3) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i1 ochrony wartosci pieni¢znych;

4) zapewnienie terminowego Sciggania nalezno$ci 1 dochodzenia roszczen spornych oraz
sptaty zobowigzan.

3. Analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu oraz $rodkéw
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji jednostki.

4. Dokonywania kontroli wewnetrznej w zakresie spraw finansowych.

5. Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Wjta,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci zaktadowego planu kont, obiegu
dokumentdw, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

6. Wstepna kontrola legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania budzetu oraz
jego zmian.

7. Opracowywania zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu 1 ich
analiz.

8. Prowadzenie rachunkowosci w systemie podatkéw i optat.

9. Prowadzenie urzadzen ewidencyjno-ksiegowych dotyczacych podatku rolnego,
lesnego, od nieruchomosci, od srodkéw transportowych i innych podatkow.



10. Prowadzenie dziennikdw obrotow dotyczacych optat lokalnych.

11. Czuwanie na terminowg realizacja podatkow 1 optat oraz wdrazanie S$rodkéw
egzekucyjnych w stosunku do os6b zalegajacych.

12. Prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow wykonawczych.
13. Naliczenie wynagrodzenia prowizyjnego soltyséw i jego wyplata.

14. Dokonywania kontroli drukéw $cistego zarachowania wydawanych soltysom oraz
poprawnosci i terminowos$ci odprowadzania przez nich gotowki.

15. Wymiar podatku rolnego oraz zaliczanie niektérych wsi do innego okrggu
podatkowego niz okreslony dla gminy.

16. Zbieranie materiatdw oraz wymiar podatku gruntowego z dzialéw specjalnych oraz
przeprowadzanie kontroli sktadanych zeznan.

17. Wymiana informacji podatkowych dotyczacych gruntéw potozonych na terenie
innych organéw wymiarowych.

18. Zbieranie materiatbw do wymiaru podatku od nieruchomosci dla jednostek
gospodarki uspolecznionej, wymiar i prowadzenie rejestru przypiséw i odpisow.

19. Przeprowadzanie kontroli podatkowych;

20. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zwrocie podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolne;j.

21. Realizacja zadan wynikajacych z wustawy o warunkach dopuszczalnosci
1 nadzorowania pomocy publicznej dla przedsigbiorcow.

22. Zatatwianie podan i odwotan w zakresie zobowigzan pieni¢znych.

23. Zbieranie materiatow do zastosowania ulg inwestycyjnych, zotnierskich i z tytutu
nabycia gruntow.

24. Prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem od posiadania pséw.
25. Prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem od $rodkéw transportowych.

26. Przyjmowanie informacji i wydawanie decyzji w trybie ordynacji podatkowe]
o zwrocie optaty skarbowe;.

§ 22. Referat Inwestycji i Gospodarki Nieruchomosciami realizuje zadania z zakresu:

1. Inwestycji i planowania przestrzennego:

1) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem, realizacja 1 aktualizacja
programéw 1 plandw zwigzanych z rozwojem inwestycyjnym gminy, w tym w
szczegblnosci strategig rozwoju gminy i planem lokalnym rozwoju gminy;



2) przygotowywanie dokumentacji na planowane zadania inwestycyjne oraz prowadzenie
spraw zwigzanych z realizacja inwestycji gminnych;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z remontami obiektéw stanowigcych wlasno$¢ gminy;

4) przyjmowanie wnioskOw i prowadzenie postgpowan zwigzanych z wydawaniem decyzji
o lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz decyzji o warunkach zabudowy i decyzji
o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje¢ przedsigwziecia,

5) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz
rejestru decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach
zgody na realizacj¢ przedsigwzigcia;

6) realizacja zadan wynikajacych z przepisOw o planowaniu przestrzennym, w tym
prowadzenie rejestru plandbw miejscowych oraz wnioskéw o ich sporzadzenie lub
zmiang, gromadzenie materiatéw z nimi zwigzanych oraz przechowywanie oryginatéw,
w tym rOwniez uchylonych i nieobowiazujacych;

7) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu gruntdbw w miejscowych planach
zagospodarowania przestrzennego;

8) sporzadzanie wyryséw 1 wypisOw z miejscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego;

9) zamieszczanie w publicznie dostgpnych wykazach danych o dokumentach
zawierajacych informacje o S$rodowisku, podawanie do publicznej wiadomosci
informacji o zamieszczeniu w tych wykazach danych o wnioskach i decyzjach
wymagajacych udziatu spoteczenstwa oraz udostgpnianie informacji pozostajagcych w
zakresie dziatania stanowiska.

10) koordynacja spraw zwigzanych z funduszem soteckim.
2. Drég:
1) ewidencja drog;

2) utrzymanie, modernizacja 1 budowa drég oraz organizacja i prowadzenie zaméwien
publicznych w tym zakresie;

3) wydawanie zezwolen na zaj¢cie pasa drogowego zgodnie z ustawg o drogach
publicznych oraz kontrola ich realizacji;

4) orzekanie o przywroceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego
W razie jego naruszenia;

5) wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym drég gminnych obiektéw
nie zwigzanych z gospodarkg drogowa;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z o§wietleniem ulic i dr6g na terenie gminy;

7) prowadzenie nazewnictwa ulic i numeracji porzagdkowej nieruchomosci;



3. Gospodarki mieniem komunalnym, wspolnot gruntowych oraz wynikajacych
z prawa geologicznego i gorniczego:

1) prowadzenie ewidencji pomocniczej nieruchomos$ci mienia komunalnego;
2) nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy;

3) gospodarowanie i zarzadzanie nieruchomos$ciami tworzacymi gminny zasob, w tym ich
zbywanie, oddawanie w uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie i w trwaty zarzad oraz
ustalanie ich wartosci, cen i optat za korzystanie z nich;

4) wykonywanie obowigzkéw dotyczacych sktadania wnioskdw o ujawnienie w ksigegach
wieczystych prawa wlasnosci nieruchomos$ci Gminy oraz sktadanie Wojewodzie
miesi¢cznych sprawozdan z wykonania tego obowiazku;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z utworzeniem mieszkaniowego zasobu gminy oraz
gospodarowanie tym zasobem;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z lokalami mieszkalnymi stanowigcymi wlasno$¢ gminy-
umowy najmu, ustalanie stawek czynszu, naliczanie czynszu;

7) organizowanie przetargéw na nieruchomosci komunalne;
9) opracowanie i koordynacji Gminnego programu opieki nad zabytkami;

10) prowadzenie ewidencji dobr kultury nie wpisanych do rejestru zabytkéw a znajdujacych
si¢ na terenie gminy;

11) sprawowanie opieki nad grobami wojennymi,
12) dokonywanie podziatu nieruchomosci i rozgraniczenia;
13) realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo geologiczne i gornicze;

14) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zagospodarowaniu wspdlnot gruntowych,
a w szczeg6lnosci zatwierdzenie statutu spétki, nadzér nad dziatalnoscig spoiki,
zatwierdzenie planu zagospodarowania i regulaminu uzytkowania gruntow wspoélnoty;

15) prowadzenie spraw z zakresu ochrony ubezpieczeniowej ( ubezpieczenie mienia,
komunikacyjne i OC);

16) czuwanie nad terminowym wykonywaniem obowigzkOéw dokonywania okresowych
przegladéow technicznych budynkéw i lokali mieszkalnych, bedacych
w zasobie gminy, wynikajacych z Prawa budowlanego;

17) prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego dla kazdego budynku oraz obiektu
udowlanego niebedacego budynkiem- zgodnie z Prawem budowlanym;

4. Funduszy pomocowych i zaméwien publicznych oraz promocji gminy:

1) wyszukiwanie funduszy pomocowych z Unii Europejskiej 1 innych zrodet zewnetrznych
wspomagajacych finansowanie inwestycji ;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem, wdrazaniem i rozliczaniem funduszy
pomocowych;

3) przygotowywanie propozycji dotyczacych zadan gminnych kwalifikujagcych sie do
finansowania ze srodkOw unijnych;



4) wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie pozyskiwania
funduszy krajowych i unijnych;

5) wspodlpraca z innymi podmiotami, ktérych zadaniem jest rozwdj lokalny, dziatalno$¢
edukacyjna, sportowa, kulturalna i turystyczna;

6) promocja gminy;

7) wspOtpraca z organizacjami pozarzadowymi i ich wspieranie w zakresie dziatalno$ci
1 pozyskiwania srodkOw zewnetrznych;

8) realizacja zadan zwigzanych z organizacja 1 udzielaniem zamoéwien publicznych
w trybach i formie okreslonej w ustawie — prawo zaméwien publicznych.

9) nadz6r nad zamdwieniami publicznymi realizowanymi w Urzedzie, do ktérych nie maja
zastosowania przepisy Prawo zamdwien publicznych.

§ 23. Urzad Stanu Cywilnego, realizuje nastepujace zadania:

1) sporzadzanie aktow urodzin i zgondw;

2) sporzadzanie aktow malzenstwa;

3) organizowanie uroczystosci jubileuszowych;

4) prowadzenie ksiagg stanu cywilnego w sprawach urodzen, zgondéw i matzenstw;
5) wydawanie odpisOw i zaswiadczen z ksigg stanu cywilnego;

6) wydawanie decyzji administracyjnych wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego
oraz kodeksu rodzinnego i opiekunczego;

7) prowadzenie spraw z zakresu wydawania dowodow osobistych;
8) prowadzenie catosci spraw z zakresu ewidencji ludnosci, a w szczeg6lnosci:
a) prowadzenie ewidencji ludnos$ci oraz udzielanie informacji osobowo-adresowych,

b) przygotowywanie decyzji w sprawach zameldowania i wymeldowania,

c¢) przesylanie dyrektorom szkot informacji o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji
dzieci 1 mtodziezy,

d) prowadzenie rejestrow wyborcow, sporzadzanie spisow wyborcOw i wydawanie
zaswiadczen o prawie do glosowania.

§ 24. Do zakresu dziatania Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy
w szczegllnosci:

1) prowadzenie spraw wynikajacych z kompetencji Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego
podczas jego nieobecnosci;

2) w zakresie spraw oswiaty, kultury i sportu:



a) koordynacja, nadzo6r i kontrola nad dziatalnoscig szkét podstawowych, gimnazjum,
Gminnego Osrodka Kultury 1 Gminnej Biblioteki Publicznej;

b) wspotdziatanie z dyrektorami szk6t w zakresie:

- zapewnienia warunkéw prawidtowego funkcjonowania szkoél, w tym bezpiecznych
1 higienicznych warunkéw nauki, wychowania i opieki,

- opracowania projektow sieci szkot.
c¢) sprawdzanie 1 opiniowanie arkuszy organizacyjnych szkot;
d) organizowanie konkurséw na stanowisko dyrektorow szkot;
e) koordynacja spraw awansu zawodowego nauczycieli, zgodnie z Kartag Nauczyciela;
f) wspotdziatanie z organem prowadzacym nadzér pedagogiczny nad szkotami;

g) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o systemie informacji o§wiatowej na szczeblu
gminnym- prowadzenie i aktualizacja bazy danych o$wiatowych w systemie
elektronicznym, zabezpieczenie danych przed nieuprawnionym dostepem, nielegalnym
ujawnieniem lub pozyskaniem, a takze ich modyfikacja, uszkodzeniem, zniszczeniem
lub utrata.

h) prowadzenie spraw dofinansowania pracodawcom kosztow ksztalcenia zawodowego
mtodocianych pracownikéw, zgodnie z ustawg o systemie o$wiaty;

1) prowadzenie spraw S$wiadczen pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla
ucznidéw z terenu gminy, wynikajacych z ustawy o systemie oswiaty;

j) nadzér nad dzialno$cig organizacji spotecznych w dziedzinie kultury, kultury fizycznej
1 zdrowia;

k) prowadzenie ewidencji p6l biwakowych;

1) prowadzenie ewidencji wszystkich obiektow (poza obiektami kategoryzowanymi przez
Wojewode), w ktérych sa §wiadczone ustugi hotelarskie;

m) przyjmowanie wnioskbw o wpis do ewidencji, zakladanie kart ewidencyjnych
obiektow oraz wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji pdl biwakowych lub
obiektow hotelarskich;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wyposazeniem, zaopatrzeniem 1 gospodarka
materiatowa Urzedu;

4) prowadzenie archiwum Urzedu.

5) koordynowanie czynnosci kancelaryjnych Urzedu.

§ 25. Do zakresu dziatania stanowiska do spraw polityki kadrowej oraz handlu i uslug
nalezy:

1) przygotowanie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw ,
udzielaniem urlopéw 1 zwolnien od pracy, awansowaniem 1 nagradzaniem oraz
karaniem pracownikéw;



2) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy;
3) prowadzenie spraw i emerytalno-rentowych, a takze wojskowych pracownikow;
4) prowadzenie gospodarki etatami i funduszem ptac w Urzedzie;

5) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu 1 kierownikdw jednostek
organizacyjnych gminy

6) zapewnienie przestrzegania obowigzku sktadania o$wiadczen majatkowych zgodnie
zZ przepisami ustawy o samorzadzie gminnym, prowadzenie wykazu o0séb
zobowigzanych do sktadania oswiadczen, a takze ich analiza i przekazywanie do
wlasciwych organow;

7) prowadzenie rejestru upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych
udzielonych pracownikom przez Wojta

8) organizacja i nadzér nad robotami publicznymi i interwencyjnymi;

9) nadz6r i prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem skazanych do odbycia pracy
spolecznie uzytecznej;

10) koordynowanie spraw dotyczacych dziatalnosci gospodarczej;

11) wydawanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych, prowadzenie
ewidencji wydanych zezwolen;

12) przyjmowanie o$wiadczen o wartosci sprzedazy napojow alkoholowych oraz
naliczanie optat za sprzedaz i podawanie napojéw alkoholowych;

13) wydawanie decyzji o cofnigciu i wygasni¢ciu zezwolen na sprzedaz i podawanie
napojow alkoholowych;

14) koordynacja spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych wynikajacych z ustawy
o ochronie danych osobowych, w tym prowadzenie ewidencji oséb upowaznionych do
przetwarzania danych;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjag zbioréw danych osobowych oraz
zglaszaniem zmian;

16) prowadzenie ewidencji zbioréw danych osobowych prowadzonych
w Urzedzie;

17) prowadzenie spraw zwigzanych ze zglaszaniem prowadzonych w Urzedzie rejestrow
publicznych oraz systemdéw teleinformatycznych , prowadzenie ewidencji zgloszen;

18) wykonywania czynno$ci administratora bezpieczenstwa informacji dla zbioréw danych
osobowych.

§ 26. Do zakresu dzialania stanowiska do spraw obstugi Rady Gminy nalezy:



1) obstuga merytoryczna, organizacyjno-techniczna Rady, komisji i radnych w tym
sporzadzanie protokotéw z sesji Rady i Komisji.

2) zapewnienie przestrzegania obowigzku sktadania oswiadczen majatkowych radnych
zgodnie z przepisami ustawy o samorzadzie gminnym, a takze ich analiza
1 przekazywanie do wtasciwych organow

3) prowadzenie zbioru aktow prawnych Rady, wnioskow 1 opinii Komisji. interpelacji
i zapytan radnych;

4) zapewnienie niezbednej pomocy radnym w sprawowaniu mandatu;
5) prowadzenie korespondencji Przewodniczacego Rady Gminy;

6) wspodlpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy oraz obstuga techniczna zebran i narad
z soltysami;

7) przygotowanie spraw przyje¢ interesantow przez Wojta i prowadzenie rejestru przyjec
interesantow.

8) prowadzenie kancelarii Urzgdu — prowadzenie rejestru korespondencji i innych rejestrow
kancelaryjnych.

9) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja, przygotowaniem i przeprowadzaniem
wyborow i referendum;

§ 27. Do zakresu dziatania stanowiska pracy do spraw rolnictwa i ochrony Srodowiska
nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem gminnego programu ochrony
srodowiska oraz sporzadzanie raportéw z jego wykonania;

2) prowadzenie spraw dotyczacych optat za korzystanie ze Srodowiska;

3) prowadzenie publicznie dostepnych wykazow danych o dokumentach zawierajacych
informacje o srodowisku,

4) zamieszczanie w publicznie dostgpnych wykazach danych o dokumentach zawierajacych
informacje o srodowisku, podawanie do publicznej wiadomosci informacji
o zamieszczeniu w tych wykazach danych o wnioskach i decyzjach wymagajacych
udziatu spoteczenstwa oraz udostepnianie informacji pozostajacych w zakresie dziatania
stanowiska;

5) prowadzenie postepowan zwigzanych z wydawaniem decyzji o sSrodowiskowych
uwarunkowaniach zgody na realizacje¢ przedsigwzigcia;

6) monitoring realizacja usuwania i unieszkodliwiania azbestu;
7) prowadzenie spraw zwigzanych z przeznaczaniem gruntow do zalesiania;

8) koordynacja i organizacja dziatan w przypadku klesk zywiotowych w rolnictwie;



9) koordynacja dziatan zwigzanych z ochrong roslin uprawnych, majacych na celu
zabezpieczenie przed chorobami, szkodnikami i chwastami;

10) prowadzenie spraw z zakresu zwalczania choréb zakaznych zwierzat;
11) nadzo6r nad unieszkodliwianiem padtych zwierzat;

12) przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢ w sprawach dotyczacych ochrony zwierzat
1 utrzymywania psOw rasy uznanej za agresywna;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z wylapywaniem bezdomnych pséw;

14) wspoétdziatanie w sprawach zwigzanych z zagospodarowaniem obwodow towieckich,
w szczegllnosci w zakresie ochrony 1 hodowli zwierzyny;

15) prowadzenie spraw dotyczacych zaliczenia okresu pracy w gospodarstwie rolnym do
celow emerytalnych;

16) wspotpraca i wspodtdziatanie z sottysami 1 jednostkami dziatajacymi na rzecz wsi;

17) windykacja naleznosci z tytutu oplat za usuwanie i1 unieszkodliwianie odpadoéw
komunalnych.

§ 28. Do zakresu dziatania stanowiska do spraw gospodarki odpadami komunalnymi
nalezy:

1) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu gospodarki
odpadami komunalnymi;

2) obstuga systemu informatycznego obstugujacego system gospodarki odpadami
komunalnymi;

3) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie gospodarki odpadami
komunalnymi;

4) kontrolowanie realizacji obowigzkoéw wynikajacych z przepisow prawa dotyczacych
funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komunalnych, pozbywania si¢
nieczystosci ptynnych oraz regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie
Gminy Miastkowo (w tym sprawdzanie stanu faktycznego w terenie);

5) opracowywanie informacji do zamieszczenia na stronach internetowych gminy
w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi i systematyczna ich aktualizacja;

6) prowadzenie postgpowan administracyjnych, w tym opracowywanie projektow decyzji
w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi, pozbywania si¢ nieczystosci
ptynnych oraz realizowania obowigzkéw wynikajacych z regulaminu utrzymania
czystosci 1 porzadku;

7) wspotpraca w zakresie postgpowan egzekucyjnych dot. optat za odbidr
i zagospodarowanie odpadéw komunalnych;

8) przyjmowanie 1 prowadzenie weryfikacji deklaracji o wysokosci optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi;



9) monitoring prawidtowosci realizacji umowy na wywo6z odpadéw komunalnych przez
przedsigbiorce;

10) przygotowanie projektow zezwolen dla przedsigbiorcow na prowadzenie dziatalnosci
w zakresie oprozniania zbiornikow bezodptywowych;

11) stala aktualizacja rejestru zbiornikow bezodptywowych na nieczystosci ptynne
i przydomowych oczyszczalni $ciekow;

12) przygotowywanie zezwolen na usunigcie drzew i krzewow z terendw nieruchomosci
oraz decyzji ustalajacych kary pienigzne za usuwanie drzew i1 krzewdéw bez
zezwolenia;

13) realizacja zadan wynikajacych z przepiséw dotyczacych zbiorowego zaopatrzenia
w wode, w tym:

a) prowadzenie ewidencji istniejacej i planowanej infrastruktury w zakresie zaopatrzenia
w wode,

b) zatatwianie spraw w zakresie ustalania taryf i optat za ustugi w zakresie zbiorowego
zaopatrzenia w wodg,

c) opracowywanie projektu gminnego regulaminu dostarczania wody,

d) nadz6r nad zawieraniem uméw z odbiorcami, rozliczanie uméw, prowadzenie ich
ewidencji, realizacja przyjetego regulaminu w zakresie dostarczania wody,

e) wydawanie zezwolen na podigczenie do gminnej sieci wodociggowej,

f) nadz6r nad przegladami, konserwacja i pracami remontowymi infrastruktury
wodociggowe;j.

14) prowadzenie egzekucji zaleglo$ci w optacie za pob6r wody;

15) wspoétpraca z konserwatorami urzagdzen wodociggowych.

§ 29. Do zakresu dzialania stanowiska do spraw obrony cywilnej i obronnosci nalezy:

1) w zakresie spraw obrony cywilne;j:

a) opracowywanie 1 stale aktualizowanie planu obrony cywilnej oraz nadzorowanie nad
opracowaniem planobw w podlegtych i1 nadzorowanych przez Wdjta
jednostkach,

b) przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludnos$ci na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla zycia i zdrowia,

¢) planowanie doraznych pomieszczen i zaopatrzenia dla poszkodowanej ludnosci,
d) tworzenie i przygotowywanie do dzialania formacji obrony cywilnej,

e) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan obrony cywilnej przez podlegle
1 nadzorowane jednostki organizacyjne



f) koordynowanie i nadzorowanie przedsiewzi¢¢ zwigzanych z udziatem sit i srodkéw
OC w akcjach zapobiegania 1 likwidacji klesk zywiotowych 1 nadzwyczajnych
zagrozen oraz w akcjach ratunkowych organizowanych i przeprowadzanych przez inne
organy,

g) opracowywanie planu ochrony zabytkow na wypadek konfliktu zbrojnego 1 sytuacji
kryzysowych oraz wspotdziatanie z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkow,

h) utrzymywanie magazynu sprzetu OC ,

i) prowadzenie gospodarki sprzetem obrony cywilnej oraz sporzadzanie odpowiedniej
dokumentacji w tym zakresie,

J) planowanie i zaopatrywanie w sprzet, umundurowanie, srodki materiatowo-techniczne
1 sanitarne dla formacji OC,

k) prawidtowe utrzymywanie i konserwacja sprzgtu obrony cywilnej,
1) sporzadzanie informacji 1 sprawozdan z realizacji zadan obrony cywilnej,
m) wspOlpraca z organizacjami pozarzagdowymi w zakresie ochrony ludnosci,

n) opracowywanie rocznych planéw dziatania obrony cywilnej oraz uzgadniane planéw
dziatania podleglych i nadzorowanych jednostek organizacyjnych,

0) organizowanie szkolen kadry kierowniczej Urzedu, zaktadéw pracy i formacji obrony
cywilnej,

p) nadzo6r nad szkoleniami ludnosci z zakresu powszechnej samoobrony,
q) popularyzacja obrony cywilnej,
2) w zakresie spraw obronnych:
a) opracowywanie i state aktualizowanie planu operacyjnego funkcjonowania gminy,

b) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem zadan mobilizacyjnych na rzecz Sit
Zbrojnych ze szczegbélnym uwzglednieniem : swiadczen osobistych i rzeczowych oraz
reklamacji zotnierzy rezerwy, opracowywanie rocznych planéw $wiadczen osobistych
1 rzeczowych,

c¢) opracowanie planu wydawania i dystrybucji preparatow ze stabilnym jodem ,
d) przygotowanie systemu statego dyzuru wraz z obowigzujacg dokumentacja,

e) opracowywanie regulaminu Urzedu Gminy na czas zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny,

f) opracowanie dokumentacji na stanowisko kierowania,
g) opracowywanie planéw szkolenia obronnego oraz organizowanie szkolen obronnych,

h) wspétdziatanie z organami administracji rzagdowej 1 innymi instytucjami w zakresie
obronnosci,

1) wspolpraca z organami wojskowymi w zakresie zadan Host Nation Suport (HNS),



j) wydatkowanie srodkéw finansowych przeznaczonych na realizacj¢ zadan obronnych,

k) prowadzenie nadzoru nad realizacja zadan obronnych w podleglych jednostkach
organizacyjnych,

1) nadzorowanie =~ wykonywania  przedsigwzig¢  umozliwiajagcych  mobilizacyjne
rozwinigcie Sit  Zbrojnych ze szczegélnym uwzglednieniem: przygotowania

i przeprowadzenia kwalifikacji wojskowej, rejestracji poborowych, akcji kurierskie;.

m) opracowanie i stala aktualizacja planu organizacji i funkcjonowania zespotu
zastepczych miejsc szpitalnych.

3) w zakresie zarzadzania kryzysowego:

a) opracowywanie i state aktualizowanie planéw reagowania kryzysowego oraz nadzor
nad opracowaniem planéw w podlegltych i nadzorowanych przez Wdjta jednostkach,

b) utrzymywanie systemu tacznosci przewodowe;j i radiowej,
¢) organizowanie i prowadzenie okresowych treningéw systemu tacznosci,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Systemu Wczesnego Ostrzegania
(SWO) i Systemu Wczesnego Alarmowania (SWA) na terenie Gminy Miastkowo,

e) udzial w okresowych treningach systemu SWO i SWA,

f) tworzenie 1 aktualizowanie baz danych wykorzystywanych do zarzadzania
kryzysowego, ochrony ludnosci i Host Nation Support (HNS),

g) prowadzenie stalego monitoringu zagrozen oraz wspotpraca z podmiotami
realizujgcymi staly monitoring srodowiska,

h) wspétpraca i wymiana informacji o zagrozeniach migdzy Urzgdem a Powiatowym
1 Wojewodzkim Centrum Zarzadzania Kryzysowego,

i) analizowanie danych o potencjalnych zagrozeniach Gminy Miastkowo,

j) analizowanie mozliwo$ci doraznego zakwaterowania ludnos$ci na wypadek wystgpienia
klesk zywiotowych oraz okreslanie potrzeb w tym zakresie.

4) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisOw prawa o zgromadzeniach i zbidrkach
publicznych;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych ;
6) w zakresie ochrony przeciwpozarowej:

a) nadzo6r nad dziatalnoscig OSP;

b) rozpatrywanie potrzeb zglaszanych przez jednostki OSP i kierowanie wnioskoéw
w tym zakresie do projektéw planéw budzetowych;

¢) rozliczanie kierowcoOw terenowych OSP;

7) w zakresie spraw zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowigzku
wojskowego:

a) przeprowadzenie rejestracji przedpoborowych,



b) udzial w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowe;.

8) prowadzenie obstugi kasowej i szczegétowej dokumentacji z tym zwigzane;j ,
9) prowadzenie ksigzki drukéw Scistego zarachowania
10) przechowywanie pieczeci urzedowych;

11) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony mienia
1 zabezpieczenia przeciwpozarowego, w tym:,

a) kontrola stanu bezpieczenstwa i higieny pracy
b) zatatwianie spraw zwigzanych z konserwowaniem sprzgtu p.pozarowego,

c) zalatwianie spraw zwiazanych z zakupem odziezy ochronnej i $rodkow ochrony
osobistej,

§ 30. Do zakresu dzialania Informatyka nalezy:

1) administrowanie siecig komputerowg Urzedu (LAN i WAN);

2) serwis i konfiguracja sprzetu informatycznego oraz nadzér nad jego prawidtowym
dziataniem;

3) tworzenie kopii zapasowych danych (archiwizacja) wg. obowigzujacych przepisow;
4) administrowanie no$nikami z oprogramowaniem oraz kopiami zapasowymi;

5) wdrazanie 1 nadzor nad elektronicznym obiegiem dokumentow 1 podpisem
elektronicznym;

6) petnienie funkcji redaktora Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy
7) obstuga strony internetowej Urzedu ;

8) opracowywanie, na potrzeby Wojta, opinii dotyczacych informatyzacji pozostatych
jednostek organizacyjnych gminy;

9) wdrazanie procedur majacych na celu przestrzeganie przez pracownikéw urzedu
przepisOw z zakresu ochrony danych osobowych;

10) pomoc i szkolenie uzytkownikéw w zakresie obstugi systeméw i programéw
komputerowych oraz sprzgtu komputerowego;

11) wspolpraca z operatorami sieci telefonicznych w zakresie telefonizacji Urzedu Gminy
1 innych jednostek organizacyjnych gminy;

12) inicjowanie i wskazywanie mozliwosci zmniejszenia optat za korzystanie z sieci
telefonicznych. Analiza i rozliczanie potaczen telefonicznych.

§ 31. Do zadan pracownikéw gospodarczych nalezy:

1) utrzymanie porzadku na posesji Urzedu Gminy i Gminnego O$rodka Kultury;



2) odsniezanie przej$¢ i chodnika przed Urzedem Gminy i Gminnym Osrodkiem
Kultury;

3) wykaszanie poboczy i rowow przed w.w obiektami;

4) utrzymanie porzadku na drogach gminnych- odkrzaczanie, koszenie poboczy, latanie
dziur;

5) wykonywanie drobnych remontéw chodnikéw i placow;
6) sprzatanie przystankoéw PKS;

7) konserwacja 1 biezaca naprawa, a takze wykonywanie drobnych remontow obiektow
1urzadzen w Urzedzie Gminy i jednostkach organizacyjnych gminy.

§ 32. Do zadah woznej nalezy:

1) dbanie o czystos¢ 1 porzadek w pomieszczeniach biurowych Urzedu;

2) zabezpieczenie budynku po godzinach pracy Urzedu.
§ 33. Do zadan kierowcow autobuséw szkolnych nalezy:

1) codzienna i okresowa obstuga techniczna oraz bezposredni nadzor nad pojazdem;
2) dowozenie uczniow do szkot na terenie Gminy Miastkowo
3) nadz6r nad bezpieczenstwem przewozonych ucznidow;

4) jazdy lokalne autobusem wg. dyspozycji przekazywanych przez przetozonych
stuzbowych;

5) biezce prowadzenie kart drogowych;
6) utrzymanie pojazdu w czystosci 1 sprawnosci technicznej;

7) czuwanie nad terminowym wykonywaniem obowiazkow przegladoéw technicznych
pojazdow;

8) sezonowe prace polegajasce na od$niezaniu lub wyr6wnywaniu nawierzchni drég;

9) utrzymanie i konserwacja rowéw przy drogach gminnych.
§ 34. Do zadan kierowcy samochodu ci¢zarowego i kierowcy ciagnika nalezy:

1) codzienna i okresowa obstuga techniczna oraz bezposredni nadzor nad pojazdem:;
2) biezace prowadzenie kart drogowych;
3) utrzymanie pojazdu w czystosci 1 sprawnosci technicznej;

4) czuwanie nad terminowym wykonywaniem obowigzkéw przegladéw technicznych
pojazdoéw;



5) utrzymanie i konserwacja rowow przy drogach gminnych;

6) sezonowe prace polegajace na od$niezaniu lub wyréwnywaniu nawierzchni drég;
§ 35. Do zadah konserwatora urzadzen wodociagowych nalezy:

1) zawieranie uméw z odbiorcami wody;

2) obstuga stacji ujecia wody;

3) okresowe odczyty urzadzen pomiarowych;

4) wyliczanie oraz pobieranie optat za pob6r wody;

5) na biezaco rozliczanie si¢ z pobranych optat za wodg¢ oraz wptata gotéwki na kont
bankowe Gminy

6) wydawanie wydrukéw faktur VAT z zestawu inkasenckiego
7) biezaca konserwacja urzagdzen w stacji wodociggowej i obiekcie uzdatniania wody;
8) nadzor nad eksploatacjg sieci wodociggowej na terenie gminy;

9) biezaca konserwacja urzadzen na sieci, wymiana uszkodzonych wodomierzy,
plombowanie wodomierzy;

10) przyjmowanie zgtoszen o awarii urzagdzen wodociggowych oraz podejmowanie dziatan
w celu ich usunigcia;

11) kontrola przestrzegania przez odbiorcéw wody warunkéw technicznych podiagczenia
przytaczy wodociggowych;

12) biezace przeglady sieci wodociggowej zapewniajace sprawna jej eksploatacje;

13) biezaca konserwacja i przeglady hydrantdw przeciwpozarowych i zasuw wodociggowych
zapewniajacych ich statg sprawnos¢;

14) utrzymanie czystosci i porzadku w obiekcie stacji wodociggowej i terenu w obrebie
stacji.

15) wspétpraca z Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczng w Lomzy w zakresie
biezacej kontroli jakosci wody.

ROZDZIAL V
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§ 36. Wjt podpisuje:
1) zarzadzenia i zarzadzenia wewngtrzne oraz inne akty kierownictwa wewngtrznego;

2) dokumenty kierowane do instytucji panstwowych szczebla centralnego, Wojewody oraz
organOw innych jednostek samorzadu terytorialnego;

3) odpowiedzi na wnioski komisji Rady oraz interpelacje i zapytania radnych, postow;



4) umowy oraz inne dokumenty zawierajace oswiadczenia woli w imieniu Gminy;
5) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;
6) odpowiedzi na skargi dotyczace pracownikow;

7) pisma zwiazane ze stosunkiem pracy pracownikOw Urzedu i kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych;

8) odwotania od decyzji oraz pisma w sprawach toczacych si¢ przed NSA;
9) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

10) odpowiedzi na wystapienia Najwyzszej Izby Kontroli, Prokuratury i Regionalnej Izby
Obrachunkowej, Panstwowej Inspekcji Pracy i innych instytucji kontroli, w zwigzku
z prowadzonym przez nie postepowaniem,;

11) pisma zwigzane ze wspOtpracg zagraniczng;
12) wnioski o nadanie odznaczen;

13) inne pisma, jezeli ich podpisywanie zastrzegt dla siebie.

§ 37. Sekretarz Gminy i inni pracownicy podpisuja pisma i zaswiadczenia w sprawach nie
zastrzezonych do podpisu Wojta, kazdy w zakresie swojego dziatania, oraz wydaja decyzje
w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej w ramach upowaznien
udzielonych przez Wdjta odregbnymi dokumentami.

ROZDZIAL VI
ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH

§ 38. Przy opracowywaniu projektow aktéw prawnych nalezy przestrzega¢ nast¢pujacych
zasad:

1) akt nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajacych poza upowaznienia ustawowe,
a takze wkracza¢ w sferg spraw zastrzezonych do kompetencji innych organéw,

2) uktad projektu aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty a jego redakcja powinna by¢
jasnaizwiezla,

3) dla oznaczenia jednakowych poje¢ nalezy uzywac¢ jednakowych termindéw i okreslen
prawnych, przyjetych w obowigzujacym ustawodawstwie.

§ 39. 1. Akt prawny powinien zawierac:

1) tytut;
2) wskazanie podstawy prawnej;
3) zakres przedmiotowy podlegajacy regulacji;

4) przepisy o wejsciu w zycie.



2. Projekt aktu prawnego opracowuja pracownicy, kazdy w zakresie swojej
wlasciwosci rzeczowej z wlasnej inicjatywy lub na polecenie Wjta.

3. Pracownik, do ktérego nalezy opracowanie projektu aktu prawnego, kieruje ten
projekt do zainteresowanych, w celu dokonania uzgodnien, przeprowadzenia konsultacji lub
zasiggnigcia opinii wymaganych przepisami prawa.

2. Projekt aktu prawnego powinien by¢ uzgodniony:

1) ze Skarbnikiem Gminy, jezeli dotyczy zadan budzetowych lub ma spowodowac skutki
finansowe;

2) z jednostkami organizacyjnymi Gminy, jezeli naktada na te jednostki zadania lub
obowiazki.

3. Projekt aktu prawnego powinien by¢ uzgodniony pod wzgledem formalno-prawnym i
redakcyjnym z Sekretarzem Gminy.

4. Po dokonaniu niezbednych uzgodnien 1 uzyskaniu wymaganych opinii projekt aktu
prawnego nalezy przedtozy¢ Wojtowi, za posrednictwem pracownika na stanowisku do spraw
obstugi Rady Gminy.

§40. 1. Podjete akty prawne organéw gminy numeruje si¢ wedlug zasad ustalonych
w Statucie Gminy, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Akty prawne  wydawane przez Wojta w formie zarzadzen wewnetrznych
i zewnetrznych numeruje si¢ w ciggu roku kolejnymi numerami (cyfra arabska) i czterema
cyframi roku kalendarzowego, w ktorym wydawany jest dany akt, oddzielonymi kropka.

3. Zbiory aktow prawnych, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 prowadzi pracownik na
stanowisku do spraw obstugi Rady Gminy.

ROZDZIAL VII

TRYB PRZYJMOWANIA I ZALATWIANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW
OBYWATELI ORAZ SKARG I WNIOSKOW

§41. 1. Ogolne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla
kodeks postgpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne,
w tym réwniez dotyczace organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

2. Obstuge obywateli przyjmowanych przez Wojta w ramach skarg i wnioskow
prowadzi pracownik na stanowisku do spraw obstugi Rady Gminy.

§42. 1. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane s3 w terminach okreSlonych
w kodeksie postgpowania administracyjnego i w przepisach szczeg6lnych.

2. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa oraz realizacja stusznych
interesOw obywateli.



3. Odpowiedzialnos¢ za terminowe 1 prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponoszg pracownicy, zgodnie z ustalonymi zakresami czynnosci.

§ 43. Pracownicy Urzedu obstugujacy interesantdw zobowigzani s3 do nalezytego
1 wyczerpujacego informowania stron o okoliczno$ciach faktycznych i prawnych mogacych mie¢
wplyw na sposob zatatwienia spraw.

§44.1. Wojt Gminy przyjmuje interesantdéw w sprawach skarg i wnioskow w kazdy
czwartek w godzinach od 8 ° — 15 3°, a w innych dniach pracy w miare dysponowania wolnym
czasem.

2. Pozostali pracownicy Urzedu przyjmujg interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw
codziennie, w godzinach pracy Urzedu.

3. Informacja o dniach i godzinach przyjec¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskow
jest umieszczana na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu, na stronie informatycznej Urzedu,
a ponadto w siedzibach gminnych jednostek organizacyjnych, majacym siedzib¢ poza
budynkiem Urzedu, w widocznym miejscu.

§ 45. 1. Wszystkie skargi 1 wnioski wptywajace do Urzedu w formie pisemnej lub wniesione
do protokotu ustnie sg ewidencjonowane w rejestrze skarg i wnioskow.

2. Sprawy wniesione ustnie nie majace charakteru skargi lub wniosku
ewidencjonowane sg w rejestrze przyjec interesantow.

§ 46. 1. Odpowiedzi na skargi i wnioski powinny by¢ jasne i zwigzte. W przypadku zajecia
negatywnego stanowiska, odpowiedz musi zawiera¢ wyczerpujace uzasadnienie prawne i
faktyczne.

2. Pracownicy, ktérym przekazano wniosek lub skarge do zalatwienia, zobowigzani sg
zawiadomi¢ Sekretarza Gminy o sposobie zatatwienia sprawy, przekazujac dokumentacje
zwigzang ze sprawa wraz z kopig odpowiedzi udzielonej zainteresowanemu.

ROZDZIAL X
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 47. Szczegbdtowy zakres uprawnien, obowigzkéw 1 odpowiedzialnosci pracownikéw Urzedu
okres$lajg zakresy czynnosci.

§ 48. We wszyskich sprawach nie objetych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ odpowiednie
przepisy ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o
finansach publicznych, ustaw okreslajacych kompetencje organdéw administracji publicznej, ustaw
szczegblnych oraz postanowienia Statutu Gminy.



Zatacznik
do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Miastkowo

WOJT GMINY

_W_l Stanowiska Pracy ds :
* obstugi Rady Gminy - 1 etat

* relnictwa i echrony srodowiska - 1 etat

* obrony cywilng | obronnogci - 1 etat
*informatyk - 1 etat

*wozZna -1 etat

* gospodarki odpadami komunalnymi - 1 etat

SKARBNIK Stanowiska Pracy ds :

KIEROWHMIK * ksiggowosci budzetowe) - 21 34 etaty
REFERATU *phac i rezliczen - 3/4 etatu
FINANSOWEGO * ksiggowosci podatkowej - 1 etat
* wymiard podathowy | opdat - 1 etat

Stanowiska Pracy ds :
* gospodarki mieniem komunalnym - 1 etat
* funduszy pomocowyech | zamdwien publiczryeh - 1 etat
* drog - 1 etat

*zastepca Kierownika USC -1 stat

* stanowisko pracy ds politykl kadrowej oraz handiu i ustug - 1 etat
* pracownik gospodarczy - 1 etat

* kierowey autobusuy - 4 etaty

* kierowca samochodu ciezarowego - 1 etat

* kierowea ciggnika - 1/2 etatu

* kongerwator urzadzen wodociggowych - 1 1/2 etatu




