ZARZADZENIE NR 7.2021
WOJTA GMINY MIASTKOWO

z dnia 18 czerwca 2021 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Miastkowo

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2020r.
poz. 713 1 1378) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Nadaj¢ Regulamin Organizacyjny Urzedowi Gminy Miastkowo, stanowiacy zalgcznik Nr 1
do zarzadzenia.

2. Strukture organizacyjng Urzedu przedstawia zatacznik Nr 2 do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 17.2017 Wojta Gminy Miastkowo zdnia 20 pazdziernika 2017r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy Miastkowo.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 7.2021
Woéjta Gminy Miastkowo

z dnia 18 czerwca 2021 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Miastkowo

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzgdu Gminy Miastkowo, zwany dalej "Regulaminem" okresla szczegotowa
organizacj¢ wewnetrzng oraz tryb pracy Urzedu.

§ 2. Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy Miastkowo, przy pomocy ktorej Wojt wykonuje swoje zadania.
§ 3. Urzad realizuje zadania:

1) wlasne Gminy;

2) z zakresu administracji rzadowej, ktorych wykonanie zlecono Gminie na mocy obowigzujacych ustaw;

3) wykonywane na mocy zawartych porozumien z organami administracji rzgdowej ijednostkami samorzadu
terytorialnego.

§ 4. Urzad Gminy jest pracodawcg w rozumieniu przepisOw prawa pracy.
§ 5. Siedziba Urzgdu miesci si¢ w miejscowosci Miastkowo przy ul. Lomzynskiej 32.

Rozdzial 2.
Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 6. Urzad funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania, podziatu
czynnosci stuzbowych oraz indywidualnej odpowiedzialno$ci za powierzone zadanie.

§ 7. Urzad w swoich dziataniach jest zobowigzany do sprawnego i zgodnego z prawem prowadzenia dzialan
majacych na celu zabezpieczenie potrzeb wspolnoty gminnej oraz do dbatosci o wlasciwg jakos¢ wykonywanych
zadan.

§ 8. 1. Zrodlem informacji o dziatalno$ci organéw Gminy i Urzedu jest Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Miastkowo.

2. Udostepnianie informacji publicznej odbywa si¢ na zasadach okre§lonych w powszechnie obowigzujacych
przepisach prawa.

§9. 1. Urzad prowadzi gospodarkg finansowa zzachowaniem zasad okre§lonych w przepisach prawa
dotyczacych finanséw publicznych, uchwatach i zarzadzeniach organéw Gminy.

2. Gospodarujac srodkami publicznymi, Urzad dokonuje wydatkéw w sposob celowy i oszczedny.

Rozdzial 3.
Zasady kierowania Urzedem

§ 10. 1. Woijt jest kierownikiem Urzedu.
2. Wjt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

3. Wojt jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéow zatrudnionych w Urzedzie oraz kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych.

§ 11. Do zadan Wéjta w szczegbdlnosci nalezy:
1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,
2) przygotowywanie projektu budzetu Gminy;
3) nadzorowanie realizacji budzetu Gminy;

4) sktadanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy;
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5) przygotowywanie projektow i okreslanie sposobu wykonywania uchwat Rady Gminy;

6) wydawanie zarzadzen w sprawach organizacyjnych i porzadkowych;

7) przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady Gminy oraz aktow ustanawiajacych przepisy porzadkowe;
8) oglaszanie uchwaty budzetowej i sprawozdania z jej wykonania;

9) pehnienie funkcji Szefa Obrony Cywilnej oraz zapewnienie wykonywania zadan obronnych i obrony cywilne;j
oraz obowiazkdéw z zakresu zarzadzania kryzysowego, na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach;

§ 12. Wojt moze upowazni¢ innych pracownikow Urzedu do wydawania decyzji administracyjnych,
postanowien i za§wiadczen, a takze do poswiadczania za zgodnos¢ dokumentéw przedstawianych przez strone na
potrzeby prowadzonych postgpowan.

§ 13. W czasie nieobecnosci Wojta w pracy spowodowanej urlopem wypoczynkowym, uczestniczeniem
w szkoleniach i kursach, wykonywaniem innych obowiazkow stuzbowych poza statym miejscem pracy oraz
niezdolnoscig do pracy zpowodu choroby trwajacej do 30 dni, zastepuje Sekretarz Gminy - dziatajacy na
podstawie udzielonych petnomocnictw i upowaznien.

§ 14. 1. Sekretarz Gminy zapewnia sprawne warunki funkcjonowania Urzedu.
2. Do zadan Sekretarza nalezy przede wszystkim:

1) nadzér nad organizacjg pracy, przestrzeganiem wewngtrznego porzadku pracy, prawidlowym wykonywaniem
czynnosci kancelaryjnych i obiegiem informacji w Urzedzie;

2) nadzor nad przestrzeganiem przepisow proceduralnych przy zatatwianiu spraw w trybie postgpowania
administracyjnego;

3) zapewnienie terminowego 1 prawidtowego przygotowania przez pracownikoOw materialow niezbednych do
wykonywania zadan przez organy Gminy

4) opracowywanie projektow regulaminow obowigzujacych w Urzedzie Gminy oraz zakresé6w czynnosci dla
poszczegdlnych stanowisk pracy;

5) nadzor nad obstugg i zalatwianiem indywidualnych spraw obywateli

6) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji wptywajacych do Urzedu;
7) przyjmowanie ustnych o§wiadczen ostatniej woli spadkodawcy;

8) prowadzenie spraw Gminy w zakresie powierzonym przez Wojta;

9) przygotowanie materiatow dotyczacych okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow zatrudnionych
w Urzedzie Gminy;

10) prowadzenie kontroli wewngtrznej w Urzgdzie;
11) koordynowanie dziatalnosci kontrolnej nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi;

12) przygotowanie dokumentacji zwigzanej z naborem kandydatow na wolne stanowiska urzednicze oraz
prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z procedurg naboru;

13) organizowanie sluzby przygotowawczej;

14) organizowanie i przeprowadzenie egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza;
15) prowadzenie zbioru przepisow gminnych oraz ich udostgpnianie;

16) organizowanie i koordynowanie szkolen pracownikow.

§ 15. 1. Skarbnik Gminy, jako gltowny ksiggowy budzetu realizuje zadania okre§lone w odpowiednich
przepisach prawa oraz zapewnia prawidlowg gospodarke finansowa Gminy.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnoSci:

1) kontrasygnowanie oswiadczen woli sktadanych w imieniu Gminy, jezeli moga one spowodowaé powstanie
zobowigzan finansowych;

2) opracowywanie projektu budzetu Gminy, jego zmian, nadzér nad prawidtowa realizacja budzetu,
opracowywanie wnioskow, analiz i sprawozdan w tym zakresie;
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3) prowadzenie ksiggowosci i ewidencji majatku gminy;

4) prowadzenie ksiggowo$ci syntetycznej jednostki;

5) prowadzenie ksiggowosci analitycznej;

6) rozliczanie inwentaryzacji;

7) nadzorowanie i kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych Gminy;

8) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych 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 pracownikoéw Referatu Finansowego.

Rozdzial 4.
Organizacja Urzedu

§16. W skltad Urzedu wchodza nastgpujace referaty isamodzielne stanowiska oznaczone ustalonymi
symbolami:

1) Wajt;
2) Sekretarz Gminy - SG;
3) Referat Finansowy - Fn- stanowiska:
a) Skarbnik Gminy - Kierownik Referatu,
b) stanowisko do spraw ksiegowosci budzetowej,
¢) stanowisko do spraw plac i rozliczen,
d) stanowisko do spraw ksiggowosci podatkowej,
e) stanowisko do spraw wymiaru podatkow 1 opfat,
f) stanowisko do spraw ksiggowos$ci oswiatowej i instytucji kultury;
4) Referat Inwestycji i Gospodarki Nieruchomos$ciami - IGN- stanowiska:
a) Kierownik Referatu - inwestycje i planowanie przestrzenne,
b) stanowisko do spraw drog,
¢) stanowisko do spraw gospodarki mieniem komunalnym,
d) stanowisko do spraw funduszy pomocowych i zamowien publicznych;
5) Urzad Stanu Cywilnego:
a) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego - USC,
b) Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego - KH;
6) samodzielne stanowiska pracy:
a) stanowisko do spraw oswiaty, kultury i sportu - OS,
b) stanowisko do spraw obstugi Rady Gminy - RG,
¢) stanowisko do spraw rolnictwa i ochrony §rodowiska - Rol,
d) stanowisko do spraw obrony cywilnej i obronnosci - OC,
e) stanowisko do spraw gospodarki odpadami komunalnymi - OK,
f) informatyk - Inf.

§ 17. Limit zatrudnienia w Urzgdzie wynosi 2013/4 etatow urzedniczych wlacznie ze stanowiskami
kierowniczymi oraz 11 etatow pomocniczych i obshugi.

§ 18. Obstuga prawna Urzedu wykonywana jest przez kancelari¢ prawng na podstawie zawartej umowy.
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Rozdzial 5.
Zakresy dzialania referatow i stanowisk pracy

§ 19. Zadania wspolne dla stanowisk urzedniczych:

1) przygotowywanie projektow aktow prawnych organéow Gminy oraz innych materialow przedktadanycj pod
obrady Rady Gminy i jej komisji, wykonywanie uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta;

2) przygotowywanie projektow umow i porozumien;

3) wspoéldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatdw niezbednych do przygotowywania projektu
budzetu gminy i przy realizacji budzetu gminy;

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

5) rozpatrywanie skarg i wnioskow obywateli oraz petycji;
6) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych;

7) uczestniczenie w realizacji zadan obronnych oraz zwigzanych z zarzadzaniem kryzysowym w zakresie
ustalonym odrebnymi przepisami;

8) przestrzeganie przepisoOw w zakresie:
a) ochrony informacji niejawnych oraz innych tajemnic prawnie chronionych,
b) ochrony danych osobowych,
¢) udostepnianie informacji publicznej, w tym w Biuletynie Informacji Publicznej;

9) §cista wspotpraca z komorka organizacyjng Urzedu wlasciwg w zakresie zamodwien publicznych przy
planowaniu, przygotowywaniu iprowadzeniu postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego, z zakresu
wlasciwego dla danego stanowiska;

10) przestrzeganie przepiséw z zakresu optaty skarbowej przy dokonywaniu czynnos$ci urzgdowych, wydawaniu
za$wiadczen i zezwolen;

11) podnoszenie kwalifikacji zawodowych w formach szkolnych i pozaszkolnych, takich jak szkolenia, warsztaty
1 kursy oraz zwickszanie wlasnych kompetencji w drodze samoksztatcenia;

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Woijta.
§ 20. Referat Finansowy realizuje zdania w zakresie:

1) prowadzenie rachunkowos$ci Urzedu, jednostek organizacyjnych gminy oraz gminnych instytucji kultury
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, polegajace zwlaszcza na:

a) sporzadzaniu, przyjmowaniu, obiegu, archiwizowaniu i kontroli dokumentéw w sposob zapewniajacy:
- wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,
- ochrong mienia bedacego w posiadaniu jednostek,
- sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztow wykonywanych zadan oraz sprawozdawczo$ci finansowej;

b) biezacym prowadzeniu ksiggowos$ci oraz sporzadzaniu kalkulacji wynikowej kosztow wykonywanych zadan
i sprawozdawczosci finansowej;

¢) nadzorowanie caloksztattu prac z zakresu rachunkowosci;
2) prowadzenie gospodarki finansowej jednostek;

3) analiza wykorzystania srodkoéw przydzielonych z budzetu oraz srodkéw pozabudzetowych i innych bedacych
w dyspozycji jednostki;

4) dokonywanie kontroli wewngtrznej w zakresie spraw finansowych;

5) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez Wdjta, dotyczacych prowadzenia

rachunkowosci, a w szczegodlnosci zakladowego planu kont, obiegu dokumentow, zasad przeprowadzania
i rozliczania inwentaryzacji;
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6) wstepna kontrola legalnosci dokumentoéw dotyczacych wykonywania budzetu oraz jego zmian;
7) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz;
8) przygotowywanie projektow uchwal w sprawach podatkow i optat lokalnych;

9) ustalanie wysokos$ci zobowigzan z tytutu podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego oraz
podatku od §rodkéw transportowych dla 0sob fizycznych oraz prawnych oraz biezaca ich aktualizacja;

10) prowadzenie ksiggowosci podatkowej od o0so6b fizycznych oraz prawnych w zakresie podatku
od nieruchomosci, rolnego, lesnego oraz od srodkéw transportowych;

11) biezaca analiza zaleglosci w podatkach od nieruchomosci, rolnym, le$nym oraz od $rodkow transportowych;

12) windykacja naleznosci ztytutu podatkéw od nieruchomosci, rolnego, lesnego oraz od Srodkéow
transportowych;

13) prowadzenie postgpowania dotyczacego ulg, umorzen, rozlozenia na raty naleznos$ci podatkowych
1 pozostatych optat;

14) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym podatnikoéw;
15) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zaleglosci;

16) prowadzenie spraw zwiazanych ze zwrotem producentom rolnym podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej;

17) kontrola podatnikow w zakresie rzetelnosci sktadanych informacji i deklaracji podatkowych;

18) wymiana informacji podatkowych dotyczacych gruntdéw polozonych na terenie innych organdéw
wymiarowych;
19) przyjmowanie informacji i wydawanie decyzji w trybie ordynacji podatkowej o zwrocie optaty skarbowej;

20) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o warunkach dopuszczalno$ci i nadzorowania pomocy publicznej dla
przedsigbiorcow;

21) rozliczanie sottysow z zebranych podatkow w drodze inkasa;

22) potwierdzanie zawarcia umow dzierzawy gruntéw zaliczonych do uzytkow rolnych.
§ 21. Referat Inwestycji i Gospodarki Nieruchomos$ciami realizuje zadania z zakresu:

1) inwestycji i planowania przestrzennego:

a) koordynowanie prac zwigzanych zopracowywaniem, realizacja 1 aktualizacja programow i planéw
zwigzanych z rozwojem inwestycyjnym gminy, w tym w szczegdlnosci strategia rozwoju gminy i planem
lokalnym rozwoju gminy,

b) przygotowywanie dokumentacji na planowane zadania inwestycyjne oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z realizacjg inwestycji gminnych,

c¢) prowadzenie spraw zwiazanych z remontami obiektow stanowiacych wlasnos¢ gminy,

d) prowadzenie postgpowan zwigzanych z wydawaniem decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz
decyzji o warunkach zabudowy,

e) realizacja zadan wynikajacych z przepisow o planowaniu przestrzennym, w tym prowadzenie rejestru
planéw miejscowych oraz wnioskéw o ich sporzadzenie lub zmiane,

f) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu gruntdw w miejscowych planach zagospodarowania
przestrzennego,

g) sporzadzanie wyrysow i wypisow z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

h) realizacja  ikoordynacja zadan wynikajgcych zustawy o zapewnieniu  dostgpnosci  osobom
ze szczegolnymi potrzebami;

2) drog

a) ewidencja drog,
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b) utrzymanie, modernizacja i budowa drog oraz organizacja i prowadzenie zamowien w tym zakresie,

c) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego zgodnie z ustawa o drogach publicznych oraz kontrola ich
realizacji,

d) orzekanie o przywroceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego w razie jego naruszenia,

e) wydawanie zezwolen na zlokalizowanie w pasie drogowym dréog gminnych obiektow nie zwigzanych
z gospodarkg drogowa,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z o§wietleniem ulic i drog na terenie gminy,
g) prowadzenie nazewnictwa ulic i numeracji porzadkowej nieruchomosci;

3) gospodarka mieniem komunalnym
a) prowadzenie ewidencji pomocniczej nieruchomos$ci mienia komunalnego,
b) nabywanie nieruchomosci niezb¢dnych dla realizacji zadan Gminy,

c) gospodarowanie 1 zarzadzanie nieruchomos$ciami tworzacymi gminny zasdéb, wtym ich zbywanie,
oddawanie w uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie i w trwaly zarzad oraz ustalanie ich wartosci, cen
i oplat za korzystanie z nich,

d) wykonywanie obowiazkéw dotyczacych sktadania wnioskéw o ujawnienie w ksiggach wieczystych prawa
wlasnosci nieruchomosci Gminy oraz sktadanie Wojewodzie sprawozdan z wykonania tych obowiazkow,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z utworzeniem mieszkaniowego zasobu gminy oraz gospodarowanie tym
zasobem,

f) prowadzenie spraw zwigzanych zlokalami mieszkalnymi stanowigcymi wilasno§¢ gminy oraz
gospodarowanie tym zasobem,

g) organizowanie przetargéw na nieruchomosci komunalne,

h) opracowanie i koordynacja gminnego programu opieki nad zabytkami,

1) prowadzenie ewidencji dobr kultury nie wpisanych do rejestru zabytkow a znajdujacych si¢ na terenie gminy,
j) sprawowanie opieki nad grobami wojennymi,

k) dokonywanie podziatu i rozgraniczenia nieruchomosci,

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo geologiczne i gérnicze,

m) realizacja zadan wynikajgcych Z ustawy o0 zagospodarowaniu wspolnot gruntowych,
aw szczegoOlnosci zatwierdzenie statutu spotki, nadzoér nad dziallnoscig spotki, zatwierdzenie planu
zagospodarowania i regulaminu uzytkowania gruntéw wspoélnoty,

n) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczenia mienia gminnego,

0) czuwanie nad terminowym wykonywaniem obowigzkéw dokonywania okresowych przegladow
technicznych budynkow ilokali mieszkalnych, bedacych w zasobie gminy wynikajacych z prawa
budowlanego,

p) prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego dla kazdego budynku i obiektu budowlanego niebg¢dacego
budynkiem - zgodnie z prawem budowlanym.

4) funduszy pomocowych i zamoéwien publicznych
a) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem, wdrazaniem i rozliczaniem funduszy pomocowych,
b) przygotowywanie propozycji dotyczacych zadan kwalifikujgcych si¢ do finansowania ze srodkow unijnych,
¢) koordynacja spraw zwigzanych z funduszem soteckim,

d) wspotdziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie pozyskiwania funduszy krajowych
i unijnych,

e) wspoélpraca z inny podmiotami, ktérych zadaniem jest rozwoj lokalny, dziatalno$¢ edukacyjna, sportowa,
kulturalna i turystyczna,
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f) promocja gminy,

g) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi iich wspieranie w zakresie dziatalnosci i pozyskiwania
srodkow zewnetrznych,

h) realizacja zadan zwigzanych z organizacjg iudzielaniem zamowien publicznych w trybach i formie
okreslonej w ustawie - Prawo zamoéwien publicznych,

1) nadzér nad zamdwieniami publicznymi realizowanymi w Urzedzie, do ktorych nie majg zastosowania
przepisy ustawy - Prawo zamowien publicznych.

§ 22. Urzad Stanu Cywilnego realizuje zadania z zakresu:

1) rejestracja stanu cywilnego poprzez sporzadzanie aktow stanu cywilnego wrejestrze stanu cywilnego
prowadzonym w systemie teleinformatycznym,;

2) przyjmowanie o§wiadczen o:
a) wstgpieniu w zwigzek matzenski,
b) wyborze nazwiska noszonego po zawarciu malzenstwa przez matzonkow i dzieci zrodzone z matzenstwa,
¢) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem malzenstwa,
d) uznaniu dziecka,
¢) wyborze imienia dla dziecka;

3) wydawanie decyzji administracyjnych wynikajacych zprawa o aktach stanu cywilnego oraz kodeksu
rodzinnego i opiekunczego;

4) wydawanie decyzji w sprawie zmiany imienia i nazwiska oraz dostosowanie imion i nazwisk do zasad pisowni
polskiej;

5) wydawanie dokumentow stwierdzajgcych tozsamos$¢,

6) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania,
7) przygotowanie ewidencji do systemu elektronicznego PESEL,

8) prowadzenie ewidencji ludnosci,

9) wspoldzialanie w zakresie dyscypliny meldunkowej z policja, Centralnym Biurem Adresowym, organizacjami
wojskowymi, organami Scigania  oraz innymi organami 1 instytucjami zobowigzanymi
do dziatan w tym zakresie.

§ 23. Do zakresu dziatania Zastgpcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) prowadzenie spraw wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekunczego oraz
spraw z zakresu ewidencji ludno$ci i dowodow osobistych podczas nieobecnosci Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego;

2) w zakresie polityki kadrowej oraz handlu i ustug nalezy:
a) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikéw,

b) zapewnienie przestrzegania obowiazku sktadania o§wiadczen majatkowych zgodnie z przepisami ustawy
o0 samorzadzie gminnym oraz prowadzenie wykazu osob zobowigzanych do sktadania o$wiadczen,

¢) prowadzenie rejestru upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych udzielonych pracownikom przez
Woijta,

d) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania robot publicznych i interwencyjnych
oraz stazow absolwenckich,

¢) organizowanie i kontrola wykonywania przez skazanego nieodptatnej pracy na cele spoteczne,

f) przyjmowanie wnioskow o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem, cofnieciem iwygaszeniem zezwolen na sprzedaz
1 podawanie napojow alkoholowych.
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§ 24. Stanowisko do spraw o$wiaty, kultury i sportu realizuje zadania w zakresie:
1) koordynacja, nadzér i kontrola nad dziatalnoscia szkot podstawowych oraz samorzadowych instytucji kultury;
2) nadzorowanie i kontrola opracowanych przez dyrektorow arkuszy organizacyjnych szkot;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem konkursow na stanowiska dyrektorow szkoét oraz
samorzadowych instytucji kultury, w tym obstuga komisji konkursowych;

4) opracowywanie projektow sieci szkot i przedszkoli;

5) prowadzanie postepowan egzaminacyjnych dla nauczycieli ubiegajacych si¢ o awans na stopien nauczyciela
mianowanego, w tym obsluga komisji egzaminacyjnych;

6) wspotdziatanie z organem prowadzacym nadzor pedagogiczny nad szkotami;
7) pomoc zdrowotna dla nauczycieli;

8) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o systemie informacji o§wiatowej, w tym prowadzenie i aktualizacja
bazy danych o$wiatowych w systemie elektronicznym,;

9) prowadzenie spraw dotyczacych refundacji pracodawcom kosztéw ksztalcenia mtodocianych pracownikow;

10) prowadzenie spraw $wiadczen pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniow zamieszkatych na
terenie gminy;

11) prowadzenie rejestru samorzadowych instytucji kultury;

12) prowadzenie ewidencji pél biwakowych oraz ewidencji innych obiektow, niz obiekty hotelarskie potozonych
na terenie Gminy Miastkowo, w ktorych §wiadczone sg ustugi hotelarskie;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem i gospodarka materiatowg Urzedu;
14) prowadzenie archiwum zaktadowego oraz petnienie funkcji koordynatora czynno$ci kancelaryjnych;

15) przejmowanie  dokumentacji spraw  zakonczonych z poszczegélnych komoérek organizacyjnych
do archiwum;

16) udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

17) prowadzenie spraw =z zakresu wspolpracy Gminy z organizacjami pozarzadowymi, o ktorych mowa
w art. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie;

18) wspotdziatanie z podmiotami dziatajacymi w zakresie ochrony zdrowia oraz podejmowanie dziatan
w zakresie ochrony i promocji zdrowia.

§ 25. Do zakresu dziatania stanowiska do spraw obstugi Rady Gminy nalezy:
1) obstuga organizacyjno-techniczna Rady Gminy i Komisji Rady Gminy;
2) sporzadzanie protokolow z posiedzen Rady Gminy;

3) zapewnienie przestrzegania obowigzku skladania o$wiadczen majatkowych przez radnych zgodnie
Z przepisami ustawy o samorzadzie gminnym;

4) prowadzenie zbioréw aktow prawnych Wojta i Rady Gminy;

5) prowadzenie rejestru wnioskow, interpelacji i zapytan radnych;

5) wspolpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy;

6) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami sottyséw i rad soteckich oraz tawnikow sadowych;

7) prowadzenie kancelarii Urzedu, w tym prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja, przygotowaniem i przeprowadzaniem wyborow i referendum.
§ 26. Do zakresu dziatania stanowiska do spraw rolnictwa i ochrony $rodowiska nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych zopracowywaniem gminnego programu ochrony S$rodowiska oraz
sporzadzanie raportow z jego wykonania;

1d: 8FABB32E-EBD7-40C4-9A03-CD245166C231. Podpisany Strona 8



2) udostepnianie informacji o srodowisku ijego ochronie oraz o ocenach odzdiatywania na srodowisko zgodnie
z obowiazujacymi przepisami, w tym biezace przekaywanie odpowiednich danych do zamieszczenia w BIP;

3) prowadzenie postepowan zwigzanych z wydawaniem decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na
realizacj¢ przedsiewzigcia;

4) monitoring realizacji usuwania i unieszkodliwiania azbestu;
5) prowadzenie spraw zwigzanych z przeznaczaniem gruntow do zalesiania;
6) koordynacja i organizacja dziatan w przypadku klgsk zywiotlowych w rolnictwie;

7) koordynacja dziatan zwiazanych z ochrona ro$lin uprawnych, majacych na celu zabezpieczenie przed
chorobami, szkodnikami i chwastami;

8) prowadzenie spraw w zakresie zwalczania chorob zakaznych zwierzat;
9) nadzor nad unieszkodliwianiem padtych zwierzat;
10) prowadzenie spraw zwigzanych z wylapywaniem bezdomnych zwierzat;

11) wspotdziatanie w sprawach zwigzanych z zagospodarowaniem obwoddéw towieckich, w szczegdlnosci
w zakresie ochrony i hodowli zwierzyny;

12) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania zaswiadczen o okresach pracy w gospodarstwie rolnym do celow
emerytalno-rentowych i pracowniczych;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem budowy przydomowych oczyszczalni Sciekoéw i zakupu
wraz z montazem odnawialnych Zrodet energii;

14) wspotpraca z Podlaska Izbg Rolnicza, w tym przygotowanie i przeprowadzanie wyborow do izb rolniczych;
15) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem pozwolenia wodnoprawnego dla inwestycji gminnych.
§ 27. Do zakresu dziatania stanowiska do spraw gospodarki odpadami komunalnymi nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu gospodarki odpadami komunalnymi oraz
prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie;

2) obstuga systemu informatycznego w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi;
3) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi;

4) kontrola realizacji obowigzkéw wynikajacych z przepisow prawa w zakresie odbierania odpadow
komunalnych, pozbywania si¢ nieczystosci plynnych oraz regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na
terenie Gminy;

5) przyjmowanie i weryfikacja deklaracji o wysokos$ci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
6) monitoring prawidtowosci realizacji umowy na wywoz odpadow komunalnych przez przedsigbiorce;

7) przygotowywanie projektow zezwolen dla przedsigbiorcow na prowadzenie dzialalno$ci w zakresie
oproézniania zbiornikéw bezodplywowych;

8) aktualizacja rejestru zbiornikéw bezodptywowych na nieczystosci ptynne iprzydomowych oczyszczalni
Sciekow;

9) realizacja zadan wynikajacych z przepisdw dotyczacych zbiorowego zaopatrzenia w wodg, w tym:
a) prowadzenie ewidencji istniejacej i planowanej infrastruktury w zakresie zaopatrzenia w wode,

b) prowadzenie spraw dotyczacych ustalania taryf ioptat za ustugi w zakresie zbiorowego zaopatrzenia
w wode,

c) opracowywanie prowadzenie spraw dotyczacych regulaminu dostarczania wody oraz nadzor nad jego
wykonaniem,

d) wydawanie zezwolen na podtaczenie do gminnej sieci wodociagowej,
e) nadzor nad przegladami, konserwacjg i pracami remontowymi infrastruktury wodociagowe;j;

10) wspotpraca z konserwatorami urzadzen wodociagowych;
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11) prowadzenie egzekucji zalegtosci w optacie za pobor wody;

12) przyjmowanie wnioskow 1wydawanie zaswiadczen o braku podstaw do wniesienia sprzeciwu
do zgloszenia na usunigcie drzew zterenu nieruchomosci prywatnych oraz wydawanie zezwolen
na usuwanie drzew ikrzewow dla podmiotéw gospodarczych, atakze przygotowywanie wnioskow
do uzyskania zezwolenia na wycinke drzew z terenu nieruchomosci nalezacych do Gminy Miastkowo.

§ 28. Do zakresu dziatania stanowiska do spraw obrony cywilnej i obronnos$ci nalezy:
1) w zakresie spraw obrony cywilnej:
a) opracowanie i aktualizacja planu obrony cywilnej ,
b) przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludnos$ci na wypadek wystgpienia zagrozenia zycia i zdrowia,
¢) planowanie doraznych pomieszczen i zaopatrzenia dla poszkodowanej ludnosci,
d) tworzenie i przygotowanie do dziatania formacji obrony cywilnej,

e) opracowywanie planu ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych oraz
wspoétdziatanie z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow,

f) prowadzenie magazynu sprzetu OC,

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

2) w zakresie spraw obronnych:
a) opracowywanie i state aktualizowanie planu operacyjnego funkcjonowania gminy,
b) prowadzenie spraw zwigzanych ze swiadczeniami na rzecz obrony kraju,
¢) opracowanie planu wydawania i dystrybucji preparatow ze stabilnym jodem,
d) przygotowanie systemu stalego dyzuru wraz z obowigzujaca dokumentacja,
) opracowanie regulaminu na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny,
f) opracowanie dokumentacji na stanowisko kierowania,
g) organizowanie i prowadzenie okresowych szkolen obronnych,

h) nadzorowanie wykonywania przedsigwzi¢¢ umozliwiajacych mobilizacyjne rozwinigcie Sit Zbrojnych ze
szczegblnym uwzglednieniem: przygotowania i przeprowadzenia kwalifikacji wojskowej, rejestracji
przedpoborowych, akcji kurerskiej,

1) opracowanie i stata aktualizacja planu organizacji i funkcjonowania zespotu zastgpczych miejsc szpitalnych;
3) w zakresie zarzadzania kryzysowego:
a) opracowanie i aktualizacja planow reagowania kryzysowego,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z Systemem Wczesnego Ostrzegania (SWO) i Systemem Wczesnego
Alarmowania (SWA),

¢) udziat w okresowych treningach SWO I SWA,
d) prowadzenie stalego monitoringu zagrozen,

e) wspotpraca i wymiana informacji o zagrozeniach z Powiatowym i Wojewodzkim Centrum Zarzadzania
Kryzysowego;

4) wykonywanie zadan Pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejwnych;
5) prowadzenie spraw w zakresie zgromadzen i zbiorek publicznych;

6) nadzor nad dziatalnoscig OSP, w tym: prowadzenie ewidencji kart drogowych samochodoéw pozarniczych, kart
pracy sprzgtu silnikowego oraz rozliczanie zuzycia materiatdéw pednych w jednostkach OSP;

7) prowadzenie obstugi kasowej i szczegétowej dokumentacji z tym zwigzane;j;

8) prowadzenie ksiazki drukéw Scistego zarachowania;
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9) prowadzenie spraw z zakresu bhp, ochrony mienia i zabezpieczenia przeciwpozarowego, w tym:
a) kontrola stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,

b) zatatwianie spraw zwigzanych z konserwacjg sprzg¢tu p.poz. oraz spraw zwigzanych z zakupem odziezy
ochronnej i srodkéw ochrony osobistej;

10) wykonywanie zadan Inspektora Ochrony Danych, w tym min.:
a) opracowanie i wdrozenie polityki bezpieczenstwa informacyjnego,
b) prowadzenie rejestru upowaznien osob przetwarzajacych dane osobowe,

c¢) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane,
o obowigzkach jakie spoczywaja na nich na mocy rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie
swobodnego przeptywu takich danych,

d) badanie ewentualnych naruszen ochrony danych osobowych oraz sporzadzanie raportu ztych naruszen
i niezwloczne powiadomienie o tym przypadku administratora.

§ 29. Do zakresu spraw wykonywanych na stanowisku informatyka nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z komputeryzacja Urzedu i funkcjonowanie systemow informatycznych;
2) petnienie funkcji redaktora Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Miastkowo;
3) petlnienie zadan administratora strony internetowej Urzedu;
4) obstuga informatyczna stanowisk komputerowych i sieci informatycznej w Urzedzie;
5) elektroniczne archiwizowanie danych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
6) wdrazanie i eksploatacja systemow i programow;
7) wdrazania i nadzor nad elektronicznym obiegiem dokumentow;
8) petnienie zadan Administratora Systeméw Informatycznych;
9) pomoc i szkolenie w zakresie obstugi systemow i programow komputerowych oraz sprz¢tu komputerowego;
10) tworzenie i eksploatacja baz danych;
11) analiza i rozliczanie polaczen telefonicznych.

Rozdzial 6.
Zasady opracowywania projektow aktéw prawnych

§ 30. 1. Projekty zarzadzen i zarzadzen wewngtrznych przygotowuja pracownicy merytoryczni, po uzgodnieniu
z kierownikiem referatu lub Sekretarzem Gminy potrzeby podjecia dziatan w tym zakresie.

2. Projekty zarzadzen opracowuje si¢ na podstawie obowigzujagcych aktow prawnych, stosujgc przy ich
redagowaniu rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow zdnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,,Zasad techniki
prawodawczej”(Dz.U. z 2016 1. poz. 283).

§ 31. 1. Projekt zarzadzenia pracownik merytoryczny rejestruje w centralnym rejestrze zarzadzen.

2. Zarzadzenia Wjta, jako organu Gminy i zarzadzenia wewnetrzne numeruje si¢ odrebnie dla kazdej kategorii
w kazdym roku kalendarzowym, podajac cyframi arabskimi numer zarzadzenia oddzielony kropka od czterech cyfr
roku kalendarzowego, w ktorym akt zostal wydany.

3. Zarzadzenie podpisane przez Wojta przekazuje si¢ na stanowisko do spraw obslugi Rady Gminy celem
wlaczenia do zbioru aktéw prawnych wydawanych przez Wojta.

4. Zarzadzenia normujace sprawy z zakresu administracji publicznej, wydane przez Wdjta jako organu Gminy,
podlegaja publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej w zaktadce Wojt - Zarzadzenia Wojta, niezwlocznie po
jego podpisaniu.

§ 32. Zasady opracowywania uchwal Rady Gminy okresla Statut Gminy.
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Rozdzial 7.
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 33. 1. Wojt podpisuje:
1) zarzadzenia oraz inne akty kierownictwa wewnetrznego;
2) wystapienia i odpowiedzi kierowane do centralnych i naczelnych organéw wiadzy i administracji publicznej;

3) odpowiedzi na wnioski komisji Rady oraz interpelacje izapytania radnych, wnioski izapytania postow
1 senatorow, wnioski i zapytania kierowane do Wojta na sesjach oraz wnioski zgtaszane przez mieszkancow;

4) odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli oraz petycje kierowane do Wojta;
5) dokumenty dotyczace stosunku pracy pracownikéw i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

6) odpowiedzi na zalecenia pokontrolne wydawane przez organy nadzoru, w zwigzku z prowadzonym przez
nie postgpowaniem;

7) umowy oraz inne dokumenty zawierajace o§wiadczenie woli w imieniu Gminy;
8) pisma dotyczgce wspolpracy z zagranica;

9) upowaznienia i pelnomocnictwa;

10) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.

2. Sekretarz Gminy, kierownicy referatow oraz inni pracownicy Urzedu podpisujg pisma izaswiadczenia
w sprawach nie zastrzezonych do podpisu Wojta, kazdy w zakresie swojego dzialania i w ramach posiadanych
upowaznien udzielonych przez Woéjta odrgbnymi dokumentami.

3. Dokumenty finansowo-ksiegowe podpisywane sa zgodnie zzasadami okreSlonymi w polityce
rachunkowosci.

§ 34. Pracownicy przygotowujacy projekty pism lub decyzji administracyjnych odpowiadaja za merytoryczna
prawidtowos¢ izgodno$¢ z prawem przygotowanych dokumentéw ina egzemplarzu pozostajacym w Urzedzie
umieszczajg pod tekstem z lewej strony swoje imi¢ i nazwisko.

Rozdzial 8.
Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskow i petycji

§ 35. 1. Skargi, wnioski i petycje zalatwiane sg w miar¢ mozliwosci jak najszybciej, a w przypadku gdy sprawa
wymaga przeprowadzenia czynnos$ci wyjasniajacych - z zachowaniem termindéw ustawowych.

2. Sekretarz Gminy prowadzi centralny rejestr:
1) skarg i wnioskow zatatwianych bezposrednio;
2) skarg 1 wnioskow przekazywanych do zatatwienia wedlug wlasciwoscei;
3) petycji
- kierowanych do Wojta i Rady Gminy.

§ 36. 1. Skargi, wnioski i petycje kierowane do Urzedu, po zarejestrowaniu, przekazywane sa do dekretacji
przez Wojta lub Sekretarza, ktorzy wskazuja osobe odpowiedzialng za zbadanie poruszonych w nim kwestii,
podjecie ewentualnych dziatan i przygotowanie propozycji odpowiedzi.

2. Skargi, wnioski 1ipetycje kierowane do Rady Gminy po zarejestrowaniu przekazywane sa
Przewodniczacemu Rady. Zasady i tryb zatatwiania skarg, wnioskow i petycji przez Radg okresla Statut Gminy.

3. Odpowiedzi w sprawach skarg, wnioskow i petycji kierowanych do Urzedu podpisuje Wojt, a w razie jego
nieobecno$ci Sekretarz Gminy.

4. Dokumentacja poszczegoélnych spraw gromadzona jest w teczkach aktowych prowadzonych w komodrkach
organizacyjnych.

5. Pracownicy, ktorym przekazano skarge, wniosek lub petycj¢ do zalatwienia, zobowigzani sa do
zawiadomienia Sekretarza Gminy o sposobie zatatwienia sprawy.
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6. Do zalatwiania skarg i wnioskow stosuje si¢ przepisy dzialu VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks
postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2020 r. poz. 256 z pdzn. zm.) oraz rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania irozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. Nr 5,
poz. 46). Do zatatwiania petycji stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U. z 2018 r.
poz. 870).

Rozdzial 9.
Postanowienia koncowe

§ 37. Szczegdtowy zakres uprawnien, obowiazkoéw i1 odpowiedzialnosci pracownikow Urzedu okres$lajg zakresy
czynnoSci.

§ 38. Kazda zmiana Regulaminu nastgpuje w drodze zarzadzenia Wojta.
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Zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 7.2021
Woéjta Gminy Miastkowo

z dnia 18 czerwca 2021 r.

Struktura organizacyjna Urzedu Gminy Miastkowo

WOJT GMINY

Stanowiska Pracy ds :
* gbstugi Rady Gminy

* rolnictwa i ochrony Srodowiska

* informatyk

* gospodarki cdpadami kormunalnyrmi
* pSwiaty, kultury i sportu

* pomoc administracyjna

SKARBNIK Stanowiska Pracy ds :

KIEROWHMIK * ksiegowosci budz etowej
REFERATU * plac i rozliczen
FINANSOWEGO * ksiegowosci podatkowej

* wymiaru podatkdw i oplat

Stanowiska Pracy ds :
* gospodarki misniem komunalnym
* funduszy pomocowych i zamdwien publicznych
* drog

* zastepca Kierownika USC

* pbrony cywilngj i cbronnosci
* robotnik gospodarczy

* kierowcy

* konserwatorzy

* sprzataczka

1d: 8FABB32E-EBD7-40C4-9A03-CD245166C231. Podpisany Strona 1
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