ZARZADZENIE NR 55.2026
WOJTA GMINY MIASTKOWO

z dnia 26 czerwca 2026 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Miastkowo

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.z 2026 r. poz. 662)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedowi Gminy Miastkowo w brzmieniu stanowigcym zatgcznik
Nr 1 do zarzadzenia.

2. Strukture organizacyjng Urzgdu przedstawia zatagcznik Nr 2 do zarzadzenia.

3. Wykaz komorek organizacyjnych i stanowisk pracy Urzedu Gminy Miastkowo przedstawia zalacznik
Nr 3 do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 15.2026 Wojta Gminy Miastkowo z dnia 30 stycznia 2026 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Miastkowo zmienione zarzadzeniem Nr 46.2026 Wojta Gminy
Miastkowo z dnia 29 maja 2026 .

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt

Rafal Bakowski

Id: 62929998-A595-401C-844E-EEAC72AESF25. Podpisany Strona 1



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 55.2026
Wojta Gminy Miastkowo

z dnia 26 czerwca 2026 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Miastkowo

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

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

§ 2. Urzad jest jednostkg organizacyjng Gminy Miastkowo, przy pomocy ktorej Wojt wykonuje swoje
zadania.

§ 3. Urzad realizuje zadania:
1) wlasne Gminy;
2) z zakresu administracji rzagdowe;j, ktoérych wykonanie zlecono Gminie na mocy obowigzujacych ustaw;

3) wykonywane na mocy zawartych porozumien z organami administracji rzadowej i jednostkami samorzadu
terytorialnego.

§ 4. Urzad Gminy jest pracodawca w rozumieniu przepisOw prawa pracy.
§ 5. Siedziba Urzedu miesci si¢ w Miastkowie ul. Lomzynska 32.

Rozdziat 2.
Zasady funkcjonowania Urzedu

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

§ 7. Urzad w swoich dziataniach jest zobowigzany do sprawnego izgodnego z prawem prowadzenia
dzialan majacych na celu zabezpieczenie potrzeb wspolnoty gminnej oraz do dbatosci o wlasciwa jako$¢
wykonywanych zadan.

§ 8. 1. Zroédtem informacji o dziatalnoci organéw Gminy i Urzedu jest Biuletyn Informacji Publiczne;
Urzedu Gminy Miastkowo.

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

§9. 1. Urzad prowadzi gospodarke finansowa z zachowaniem 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. Kierownikiem Urzedu jest Wojt, ktory jest jednocze$nie organem wykonawczym Gminy.

2. Wojt kieruje pracg Urzedu na zasadzie jednoosobowego kierownictwa przy pomocy Zastepcy Woijta,
Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy oraz kierownikow referatow.

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

4. Wojt, w sprawach nieunormowanych w niniejszym Regulaminie, moze powierzy¢ Zastepcy Wojta lub
Sekretarzowi prowadzenie okreslonych spraw, a w szczegdlnosci nadzor nad komodrkami organizacyjnymi oraz
jednostkami organizacyjnymi Gminy.
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5. W czasie nieobecnosci Wojta jego obowigzki petni oraz wszystkie zadania nalezace do jego kompetencji
wykonuje Zastepca Wojta, z wyjatkiem spraw zastrzezonych przez Wéjta do jego osobistej decyz;ji.

6. W przypadku rownoczesnej nicobecnosci Wojta 1 Zastepcy Wojta wszystkie obowigzki i kompetencje
Woijta przejmuje Sekretarz, z wyjatkiem spraw zastrzezonych przez Wojta do jego osobistej decyzji.

§ 11. 1. Wojt zapewnia realizacje zadan okre§lonych przepisami prawa oraz wykonywanie uchwal rady,
kieruje biezacymi sprawami Gminy i reprezentuje ja na zewnatrz.

2. Do kompetencji Wojta nalezy wykonywanie zadan organu wykonawczego Gminy oraz funkcji
kierownika Urzedu, a w szczego6lnosci:

1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz;

2) przygotowywanie projektow i okreslanie sposobu wykonywania uchwal Rady Gminy;

3) przygotowywanie projektu budzetu oraz wykonywanie budzetu;

4) zglaszanie propozycji zmian w budzecie;

5) sktadanie o§wiadczen woli w imieniu Gminy;

6) wydawanie zarzadzen w sprawach organizacyjnych i porzadkowych;

7) przedktadanie organom nadzoru uchwal Rady Gminy oraz aktow ustanawiajacych przepisy porzadkowe;
8) oglaszanie uchwaly budzetowe;j i sprawozdania z jej wykonania;

9) pelnienie funkcji Szefa Obrony Cywilnej oraz zapewnienie wykonywania zadan obronnych i obrony
cywilnej oraz obowiazkoéw z zakresu zarzadzania kryzysowego, na zasadach okreslonych w odrgbnych
przepisach;

10) gospodarowanie mieniem komunalnym,;
11) dokonywanie analizy o§wiadczen majatkowych osob petigcych funkcje publiczne sktadanych Wéjtowi;

12) organizacja przyjmowania zewngtrznych zgloszen naruszen prawa oraz podejmowanie dziatan
nastepczych;

13) wykonywanie funkcji organu podatkowego 1 podejmowanie indywidualnych decyzji w sprawach
podatkow 1 optat stanowigcych dochody gminy;

14) wnikliwe iterminowe rozpatrywanie petycji, skarg i wnioskow obywateli, interpelacji i wnioskow
radnych oraz wnioskéw i opinii komisji Rady;

15) zacigganie zobowigzan majacych pokrycie w ustalonych w uchwale budzetowej kwotach wydatkow,
w ramach upowaznienia udzielonego przez Rade Gminy;

16) wydawanie decyzji w sprawach z zakresu administracji publiczne;.

§ 12. 1. Zastepca Wojta przy wykonywaniu zadan dziata w granicach okreslonych w niniejszym
Regulaminie, zarzadzeniach Wojta oraz pelnomocnictwach i upowaznieniach udzielonych przez Wojta.

2. Do zadan Zastepcy Wojta nalezy:
1) wykonywanie zadan powierzonych przez Woijta;
2) opracowywanie zakresow czynnos$ci dla Sekretarza Gminy;

3) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad powierzonymi komoérkami organizacyjnymi oraz jednostkami
organizacyjnymi Gminy;

4) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
w zakresie upowaznien udzielonych przez Wojta;

5) sktadanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy, w zakresie udzielonych petnomocnictw;

6) reprezentowanie Gminy w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych, w zakresie ustalonym z Wojtem;
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7) wspoétdziatanie z Rada Gminy, Wojtem, Sekretarzem i Skarbnikiem oraz ze wszystkimi komorkami
i jednostkami organizacyjnymi Gminy;

8) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Referatem Inwestycji i Gospodarki Nieruchomosciami;
9) przeprowadzanie okresowej oceny pracy Sekretarza Gminy;
10) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie planowania inwestycji i remontow.

§ 13. 1. Sekretarz Gminy wykonuje zadania w zakresie zapewnienia sprawnego dzialania Urzedu,
w szczegdlnosci w zakresie koordynacji dziatan oraz przeptywu informacji pomigdzy komorkami
organizacyjnymi Urzedu oraz inne zadania powierzone przez Wojta.

2. Do obowiazkéw Sekretarza nalezy:

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

2) nadzoér nad przestrzeganiem przepisow proceduralnych przy zalatwianiu spraw w trybie postepowania
administracyjnego;

3) zapewnienie terminowego i prawidtowego przygotowania przez pracownikow materiatow niezbednych do
wykonywania zadan przez organy Gminy;

4) opracowywanie projektow regulaminéw obowigzujacych w Urzgdzie Gminy;

5) opracowywanie zakresow czynnosci dla Zastepcy Wojta, kierownikéw komoérek organizacyjnych,
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego oraz pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach

pracy;
6) nadzor nad obstugg i1 zatatwianiem indywidualnych spraw obywateli;
7) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji wptywajacych do Urzedu;
8) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy;

9) prowadzenie spraw Gminy w zakresie powierzonym przez Wjta;

10) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych kierownikéw komorek organizacyjnych, Kierownika
Urzegdu Stanu Cywilnego oraz pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach urzgdniczych;

11) prowadzenie kontroli wewnetrznej w Urzedzie;
12) koordynowanie dziatalno$ci kontrolnej nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi;

13) przygotowanie dokumentacji zwigzanej z naborem kandydatow na wolne stanowiska urzednicze oraz
prowadzenie catosci spraw zwiazanych z procedura naboru;

14) organizowanie stuzby przygotowawczej;

15) organizowanie i przeprowadzenie egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza;

16) prowadzenie zbioru przepisow gminnych oraz ich udostepnianie;

17) organizowanie i koordynowanie szkolen pracownikéw;

18) sprawowanie nadzoru nad skutecznos$cia wdrozonego systemu obstugi zgtoszen zewngtrznych;
19) nadzorowanie odpowiedniej polityki kadrowo-ptacowej ustalonej przez Woijta;

20) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych migdzy komoérkami organizacyjnymi;

21) sporzadzanie raportu o stanie gminy.

§ 14. 1. Skarbnik Gminy zapewnia prawidlowag gospodarke finansowa Gminy i jako gltowny ksiegowy
budzetu realizuje zadania okre$lone w odpowiednich przepisach prawa oraz wykonuje obowiazki w zakresie
gospodarki finansowej i rachunkowos$ci powierzone przez Wojta imiennie, w formie odrebnych dokumentéw.

2. Do obowigzkéw Skarbnika nalezy:
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1) opracowywanie projektu budzetu Gminy i planéw finansowych, wieloletniej prognozy finansowej, zmian
w budzecie, sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu i sprawozdan finansowych;

2) organizowanie i nadzorowanie realizacji dochodow i wydatkow oraz przychodow i rozchodéw Gminy;
3) zapewnienie prowadzenia egzekucji nalezno$ci pienieznych budzetu Gminy;

4) czuwanie nad prawidtowa realizacja budzetu, kontrola dlugu publicznego iréwnowagi budzetowej,
opracowywanie okresowych analiz oraz sporzadzanie i przekazywanie okresowych sprawozdan
budzetowych i finansowych, w terminach okreslonych przepisami prawa;

5) kontrasygnowanie o$wiadczen woli sktadanych w imieniu Gminy powodujacych powstawanie zobowigzan
pieni¢znych;

6) zapewnienie gromadzenia i przechowywania dowodow ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji;
7) organizowanie i nadzorowanie obstugi finansowo-ksiggowej budzetu;
8) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,
9) organizowanie i nadzor nad obiegiem dokumentéw finansowych w Urzedzie;
10) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;
11) ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow, ich wycene oraz ustalanie wyniku finansowego;
12) prowadzenie ksiggowosci i ewidencji majatku Gminy;
13) opracowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych Wojta opisujacych zasady (polityke) rachunkowosci;

14) kierowanie pracg Referatu Finansowego oraz opracowywanie zakreséw czynnosci dla stanowisk pracy
w nadzorowanej komoérce organizacyjnej;

15) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow Referatu Finansowego.

3. Skarbnik Gminy zapewnia wykonywanie zadan z zakresu gospodarki finansowej i rachunkowos$ci
przypisanych do zakresu gospodarki finansowej i rachunkowos$ci przypisanych do zakresu dziatania Referatu
Finansowego oraz sprawuje nadzor nad ich realizacjg przez podleglych pracownikow.

4. Skarbnikowi przystuguje prawo do upowaznienia innego pracownika Referatu Finansowego do
kontrasygnaty czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pieni¢znych.

Rozdzial 4.
Organizacja Urzedu

§ 15. 1. Komoérkami organizacyjnymi Urzgdu sg referaty istanowiska pracy, funkcjonujace na
réwnorzednych prawach.

2. Komorki organizacyjne tworzone sg stosownie do potrzeb i charakteru wykonywanych zadan.
3. Decyzje w sprawie likwidacji i utworzenia komoérek organizacyjnych podejmuje Wojt.

4. Nowo utworzona komorka organizacyjna zostaje przyporzadkowana Wojtowi, Zastgpcy Wojta lub
Sekretarzowi Gminy.

§ 16. 1. W sktad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne oraz stanowiska:
1) Referat Organizacyjny i Ochrony Srodowiska — ROiOS, w tym:

a) kierownik Referatu,

b) zastepca kierownika Referatu — stanowisko ds. kadr,

¢) stanowisko ds. obstugi rady gminy,

d) informatyk,
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e) stanowisko ds. oswiaty, kultury i sportu,
f) stanowisko ds. rolnictwa i ochrony $rodowiska,
g) stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnym,
h) pomoc administracyjna,
1) sprzataczka,
j) dzienny opiekun;
2) Referat Finansowy — FN w tym:
a) Skarbnik Gminy — Kierownik Referatu,
b) Zast¢pca Skarbnika,
¢) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe;,
d) stanowisko ds. plac i rozliczen,
e) stanowisko ds. ksiegowosci podatkowe;j,
f) stanowisko ds. wymiaru podatkéw i opfat;
3) Referat Inwestycji 1 Gospodarki Nieruchomog$ciami — IGN, w tym:
a) kierownik Referatu,
b) zastgpca kierownika Referatu — stanowisko ds. zamowien publicznych,
¢) stanowisko ds. planowania przestrzennego,
d) stanowisko ds. gospodarki mieniem gminnym,
e) stanowisko ds. drog,
f) stanowisko ds. inwestycji gminnych,
g) stanowisko ds. organizacji referatu i funduszy zewnetrznych,
h) pomoc administracyjna;
4) Urzad Stanu Cywilnego — USC, w tym:
a) kierownik USC,
b) zastepca kierownika;

5) samodzielne stanowisko do spraw obrony cywilnej, obronnosci i OSP/ Petnomocnik do spraw ochrony
informacji niejawnych — OC;

6) stanowiska pomocnicze i obstugi, w tym:
a) kierownik dyspozytorni,
b) kierowca autobusu, kierowca samochodu osobowego, kierowca ciggnika, robotnik,
¢) kierowca ciggnika, kierowca samochodu osobowego, robotnik,
d) kierowca samochodu osobowego, kierowca ciagnika, robotnik,
e) robotnik, kierowca samochodu osobowego,
f) konserwator, kierowca samochodu osobowego, kierowca ciggnika, robotnik,
g) robotnik.
2. Zastgpca Wojta znakuje akta sprawy symbolem - ZW.
3. Sekretarz Gminy znakuje akta sprawy symbolem - SG.

4. W Urzedzie Gminy tworzy si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze:
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1) Zastgpca Wojta;

2) Sekretarz Gminy;

3) Skarbnik Gminy (Kierownik Referatu Finansowego);

4) Zastepca Skarbnika;

5) Kierownik Referatu Inwestycji i Gospodarki Nieruchomosciami;

6) Zastepca Kierownika Referatu Inwestycji i Gospodarki Nieruchomos$ciami;
7) Kierownik Referatu Organizacyjnego i Ochrony Srodowiska;

8) Zastepca Kierownika Referatu Organizacyjnego i Ochrony Srodowiska;

9) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego;

10) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 17. Obstluga prawna Urzgdu wykonywana jest przez Kancelari¢ radcy prawnego na podstawie zawartej
umowy.

§ 18. Wykonywanie zadan Inspektora Ochrony Danych powierza si¢ w ramach umowy, firmie zewnetrzne;.

§ 19. 1. Referatem kieruja Kierownicy, z zastrzezeniem, ze Referatem Finansowym kieruje Skarbnik
Gminy.

2. Na czas nieobecnosci kierownika wszystkie czynnosci do niego nalezace, z wylaczeniem wydawania
decyzji z upowaznienia Wojta, wykonuje zastepca kierownika referatu, a w przypadku Referatu Finansowego
Zastgpca Skarbnika.

3. Kierownicy referatow organizuja prace w referacie oraz odpowiadaja za prawidlowe i sprawne
wykonywanie zadan przez podlegltych pracownikow. Kierownicy s3 odpowiedzialni za poprawng
merytorycznie i terminowg realizacje zadan wynikajacych z aktow prawnych oraz za przestrzeganie dyscypliny
finanséw publicznych.

4. Do obowigzkéw kierownikdéw referatow nalezy przede wszystkim:

1) zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonywania zadan nalezacych do wilasciwosci referatu oraz
sporzadzanie sprawozdan z ich realizacji;

2) zgodne z prawem zalatwianie spraw z zakresu administracji publicznej;
3) wydawanie decyzji i zaswiadczen w ramach udzielonego przez Wdjta upowaznienia;

4) przygotowywanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Wojta oraz innych materiatow przedktadanych tym
organom;

5) przygotowywanie pod wzgledem merytorycznym projektow umow cywilnoprawnych i porozumien
zawieranych przez Wojta;

6) zapewnienie prawidtowego gospodarowania mieniem publicznym w zakresie prowadzonych zadan;

7) wspoétdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi oraz zapewnienie przeptywu informacji miedzy
pracownikami referatu iinnymi stanowiskami pracy, jak réwniez nadzorowanymi jednostkami
organizacyjnymi Gminy, w celu zapewnienia najbardziej skutecznej i spojnej realizacji zadan przez Urzad,;

8) rzetelne i terminowe zatatwianie petycji, wnioskow i skarg obywateli oraz zapytan i interpelacji radnych
oraz wykorzystywanie sygnatéw z nich ptynacych w celu usprawnienia i podnoszenia poziomu pracy;

9) zapewnienie biezacej aktualizacji upowaznien i zakresow czynnosci podlegtych pracownikow;
10) dokonywanie okresowej oceny pracy podleglych pracownikow;
11) zapewnienie w referacie przestrzegania zasad:

a) ochrony informacji niejawnych oraz innych tajemnic prawnie chronionych,

b) ochrony danych osobowych oraz systeméw informatycznych,
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¢) udostepniania informacji publicznej, w tym w Biuletynie Informacji Publicznej;
12) udziatl w posiedzeniach Rady Gminy i jej komisji;
13) wykonywanie innych zadan poleconych przez zwierzchnikow stuzbowych;
14) nadzér na archiwizacjg spraw ostatecznie zatatwionych wytworzonych w danej komorce organizacyjnej;

15) wspotdziatanie w zakresie realizacji zadan dotyczacych obronnosci, zarzadzania kryzysowego, ochrony
ludnosci i obrony cywilnej;

16) przygotowanie materiatdéw do opracowania raportu o stanie gminy;
17) wspotpraca w zakresie tworzenia strategii lokalnej i programéw rozwoju gminy;
18) opracowanie propozycji do programu rozwoju i budzetu gminy;

19) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzig¢ organizacyjnych na rzecz efektywnosci wykorzystania
srodkow budzetowych i pozabudzetowych oraz pozyskiwania dodatkowych wptywow budzetowych;

20) nadzor nad wykonywaniem zadan w celu oszczednej, efektywnej i skutecznej ich realizacji

5. Kierownicy referatbw sa uprawnieni do wnioskowania o wydanie legitymacji pracownika
samorzadowego oraz opiniowania wnioskow urlopowych dla podlegtych pracownikow.

Rozdzial 5.
Zakresy dzialania komoérek organizacyjnych

§ 20. Komorki organizacyjne, w zakresie ustalonym przez Wojta, podejmujg dzialania zwigzane
z realizacjg przez organy gminy zadan wlasnych i zadan zleconych oraz dotyczace wilasciwego dzialania
Urzgdu, a przede wszystkim:

1) terminowo i wlasciwie wykonujg zadania okreslone w uchwatach Rady Gminy, zarzadzeniach Wojta
i aktach normatywnych wyzszego rzedu oraz sporzadzajg sprawozdania z ich realizacji;

2) terminowo, rzetelnie ibezstronnie oraz zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa prowadza
postepowanie administracyjne i przygotowujg projekty decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publiczne;j;

3) przygotowujg projekty aktow prawnych organéw gminy oraz inne materialy przedkladane do rozpatrzenia
Radzie, jej Komisjom i Wojtowi;

4) przygotowuja propozycje sposobu zatatwiania wnioskow radnych oraz petycji i wnioskow zglaszanych
przez wszystkie podmioty zycia publicznego;

5) $ledzg zmiany przepiséw prawa i stosuja w swoich dziataniach;
6) przestrzegaja ustalonej dyscypliny pracy;
7) daza do niezakloconej komunikacji wewnatrz Urzgdu i z podmiotami spoza Urzedu;
8) przestrzegaja przepisOw powszechnie obowigzujacych i wewnetrznych w zakresie:
a) ochrony informacji niejawnych oraz innych tajemnic prawnie chronionych,
b) ochrony danych osobowych oraz systeméw informatycznych,
¢) udostepniania informacji publicznej, w tym w Biuletynie Informacji Publicznej;
9) uczestnicza w realizacji zadan zwigzanych z:
a) obronnoscig kraju,

b) zarzadzaniem kryzysowym, w tym przeciwdzialaniom zagrozeniom i usuwaniem skutkow zdarzen
noszacych znamiona kryzysu;

10) podnosza kwalifikacje zawodowe w formach szkolnych i pozaszkolnych, takich jak szkolenia, warsztaty,
kursy oraz zwickszajg wtasne kompetencje w drodze statego samoksztatcenia;
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11) nadzoruja 1iprowadza kontrole gminnych jednostek organizacyjnych oraz wspotdziataja z nimi
w realizacji zadan;

12) wspotpracuja z organami kontroli oraz niezwtocznie wdrazaja zalecenia pokontrolne;

13) wykonujg czynnosci kancelaryjne na zasadach okreslonych w przepisach dotyczacych narodowego zasobu
archiwalnego oraz zarzadzeniach Woéjta, w tym z wykorzystaniem EZD;

14) wykonujg inne zadania zlecone przez Wojta.
§ 21. Referat Organizacyjny i Ochrony Srodowiska realizuje zadania w zakresie:

1) organizacji gminnych przewozow pasazerskich w ramach publicznego transportu zbiorowego, w tym:
a) okreslanie linii komunikacyjnych,

b) uzgadnianie zasad Kkorzystania z przystankéw komunikacyjnych zlokalizowanych w ciggu drog
gminnych,

¢) wydawanie zaswiadczen na wykonywanie publicznego transportu zbiorowego,

d) przeprowadzanie procedur wyboru operatora w trybach okreslonych w ustawie z dnia 16 grudnia 2010 r.
o publicznym transporcie zbiorowym (Dz. U. z 2025 r. poz. 285 z p6ézn. zm.) oraz przygotowywanie
projektow umow o $wiadczenie ustug w zakresie publicznego transportu zbiorowego,

e) przygotowywanie wniosku o objecie doptatg ze srodkéw Funduszu Rozwoju Przewozéw Autobusowych
o charakterze uzytecznos$ci publicznej;

2) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikdw;

3) zapewnienie przestrzegania obowigzku skladania o$wiadczen majatkowych zgodnie z przepisami ustawy
o samorzadzie gminnym oraz prowadzenie wykazu osob zobowigzanych do sktadania o$wiadczen;

4) prowadzenie rejestru upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych udzielonych pracownikom
przez Woijta;

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

6) organizowanie i kontrola wykonywania przez skazanego nieodptatnej pracy na cele spoteczne;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem, cofni¢ciem i wygaszeniem zezwolen na sprzedaz
i podawanie napojow alkoholowych;

8) prowadzenie obshugi administracyjno-biurowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

9) weryfikacja prawidlowosci dokonywanych optat za korzystanie z zezwolen wydanych przez Wojta,
o ktérych mowa w pkt 7, oraz przyjmowanie oswiadczen o wartosci sprzedazy poszczegélnych rodzajow
napojow alkoholowych w punkcie sprzedazy w roku poprzednim;

10) przygotowywanie projektu uchwaly Rady w sprawie ustalenia maksymalnej liczby zezwolen na sprzedaz
napojoéw alkoholowych odrgbnie dla poszczegdlnych rodzajow napojow alkoholowych przeznaczonych do
spozycia w miegjscu sprzedazy ipoza miejscem sprzedazy oraz zasad usytuowania miejsc sprzedazy
1 podawania napojoéw alkoholowych;

11) obstuga organizacyjno-techniczna Rady Gminy i Komisji Rady Gminy;
12) sporzadzanie protokotéw z posiedzen Rady Gminy;

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

14) prowadzenie zbioréw aktow prawnych Wojta i Rady Gminy;
15) prowadzenie rejestru wnioskow, interpelacji i zapytan radnych;

16) wspotpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy, w tym:

Id: 62929998-A595-401C-844E-EEAC72AESF25. Podpisany Strona 8



a) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami sottysow i rad soteckich,
b) ewidencjonowanie protokotéw i uchwat z zebran wiejskich;
17) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami tawnikéw sgdowych;

18) prowadzenie kancelarii Urzedu, wtym prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej
i wychodzacej;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg, przygotowaniem 1 przeprowadzaniem wyborow
i referendum,;

20) udostepnianie informacji publicznej, w tym przekazywanie do publikacji w BIP dokumentow
odzwierciedlajacych dzialania Rady i jej Komisji;

21) przyjmowanie wnioskow o wydanie zas§wiadczenia potwierdzajgcego okres pelnienia funkcji soltysa
wymaganego celem przyznania Swiadczenia pieni¢znego z tytulu petienia funkcji soltysa;

22) koordynacja, nadzor i kontrola nad dziatalnoscia szkét podstawowych oraz samorzadowych instytucji
kultury;

23) nadzorowanie i kontrola opracowanych przez dyrektoréw arkuszy organizacyjnych szkot;

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

25) opracowywanie projektow sieci szkot i przedszkoli;

26) prowadzanie postgpowan egzaminacyjnych dla nauczycieli ubiegajacych si¢ o awans na stopien
nauczyciela mianowanego, w tym obstuga komisji egzaminacyjnych;

27) wspoltdziatanie z organem prowadzacym nadzor pedagogiczny nad szkotami;
28) pomoc zdrowotna dla nauczycieli,

29) realizacja zadan wynikajacych zustawy o systemie informacji o$wiatowej, w tym prowadzenie
1 aktualizacja bazy danych o$§wiatowych w systemie elektronicznym;

30) prowadzenie spraw dotyczacych refundacji pracodawcom kosztow ksztalcenia mlodocianych
pracownikow;

31) prowadzenie rejestru samorzadowych instytucji kultury;

32) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, tgczeniem, podziatem oraz likwidacja samorzadowych
instytucji kultury;

33) prowadzenie ewidencji po6l biwakowych oraz ewidencji innych obiektow, niz obiekty hotelarskie
potozonych na terenie Gminy Miastkowo, w ktorych §wiadczone sg ustugi hotelarskie;

34) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem i gospodarka materiatowa Urzedu;

35) prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych i nadzor nad ich przechowywaniem oraz rozliczanie wydanych
1 zwracanych pieczeci;

36) prowadzenie archiwum zaktadowego oraz petienie funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych;

37) przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegdlnych komorek organizacyjnych
do archiwum;

38) udostepnianie przechowywanej dokumentaciji;

39) realizacja zadan wynikajacych z przepiséw regulujacych dziatalno$¢ pozytku publicznego 1 wolontariat,
a w szczegolnosci:

a) opracowywanie projektu rocznego gminnego programu wspoOtpracy z organizacjami pozarzadowymi
oraz innymi podmiotami ustawowo okreslonymi,

b) koordynacja realizacji programu i sporzadzanie zbiorczych informacji z jego wykonania,
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c¢) prowadzenie spraw dotyczacych zlecania organizacjom pozarzadowym i innym podmiotom ustawowo
okreslonym realizacji zadan publicznych w trybie i na zasadach okre$lonych w przepisach prawa, w tym
zwiazanych z oglaszaniem otwartych konkursow, wyborem ofert, zawieraniem uméw na udzielenie
dotacji, kontrola czynnos$ci podejmowanych w ramach powierzonego zadania i rozliczaniem sprawozdan
z wykonania zadania publicznego,

40) wspotdziatanie z podmiotami dziatajacymi w zakresie ochrony zdrowia oraz podejmowanie dziatan
w zakresie ochrony i promocji zdrowia;

41) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o sygnalistach poprzez przyjmowanie zgloszen zewngtrznych,
dokonywanie ich wstepnej weryfikacji, podejmowanie dziatah nastgpczych oraz prowadzenie rejestru
zgloszen zewnetrznych;

42) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiéw uzdolnionym uczniom;

43) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o opiece nad dzie¢mi do lat 3, w zakresie zadan dotyczacych
dziennego opiekuna;

44) prowadzenie spraw zwiazanych z komputeryzacjg Urzedu i1 funkcjonowanie systemow informatycznych;
45) peienie funkcji redaktora Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Miastkowo;

46) petnienie zadan administratora strony internetowej Urzegdu;

47) obstuga informatyczna stanowisk komputerowych i sieci informatycznej w Urzgdzie;

48) elektroniczne archiwizowanie danych zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

49) wdrazanie i eksploatacja systemow i programow;

50) wdrazanie i nadzér nad elektronicznym obiegiem dokumentow,

51) pelienie zadan Administratora Systemoéw Informatycznych;

52) pomoc 1iszkolenie w zakresie obstlugi systemow iprograméw komputerowych oraz sprzgtu
komputerowego;

53) tworzenie i eksploatacja baz danych;
54) analiza i rozliczanie polaczen telefonicznych;

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

56) udostgpnianie informacji o srodowisku ijego ochronie oraz o ocenach oddzialywania na $rodowisko
zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym biezace przekazywanie odpowiednich danych do
zamieszczenia w BIP;

57) prowadzenie postgpowan zwigzanych z wydawaniem decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody
na realizacj¢ przedsigwzigcia;

58) monitoring realizacji usuwania i unieszkodliwiania azbestu;
59) prowadzenie spraw zwigzanych z przeznaczaniem gruntow do zalesienia;
60) koordynacja i organizacja dziatan w przypadku klgsk zywiotlowych w rolnictwie;

61) koordynacja dziatan zwigzanych z ochrong ros$lin uprawnych, majacych na celu zabezpieczenie przed
chorobami, szkodnikami i chwastami;

62) prowadzenie spraw w zakresie zwalczania choréb zakaznych zwierzat;
63) nadzor nad unieszkodliwianiem padltych zwierzat;
64) prowadzenie spraw zwigzanych z wytapywaniem bezdomnych zwierzat;

65) opracowywanie projektu gminnego programu opieki nad zwierzgtami bezdomnymi oraz zapobiegania
bezdomnos$ci zwierzat;
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66) wspotdziatanie w sprawach zwigzanych z zagospodarowaniem obwodow towieckich, w szczegolnosci
w zakresie ochrony i hodowli zwierzyny;

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

68) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem budowy przydomowych oczyszczalni $ciekow
i zakupu wraz z montazem odnawialnych zrodel energii;

69) obstuga centralnej ewidencji emisyjnosci budynkow (CEEB) w zakresie zrédla ciepta, w tym:
przyjmowanie i ewidencja deklaracji o zrodtach ciepta lub zrodtach spalania paliw;

70) wspotpraca z Podlaska Izba Rolnicza, wtym przygotowanie iprzeprowadzanie wyboréw do izb
rolniczych;

71) prowadzenie spraw dotyczacych pomnikéw przyrody;

72) prowadzenie spraw dotyczacych ustanawiania i znoszenia przez Rade Gminy nastepujacych form ochrony
przyrody: pomnikéw przyrody, stanowisk dokumentacyjnych, uzytkow ekologicznych, zespotow
przyrodniczo-krajobrazowych;

73) prowadzenie spraw dotyczacych zasad funkcjonowania ustanowionych na obszarze gminy form ochrony
przyrody;

74) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu gospodarki odpadami komunalnymi oraz
prowadzenie sprawozdawczo$ci w tym zakresie;

75) obstuga systemu informatycznego w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi;
76) prowadzenie rejestru dzialalno$ci regulowanej w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi;

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

78) przyjmowanie i weryfikacja deklaracji o wysokosci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
79) monitoring prawidlowosci realizacji umowy na wywo6z odpadow komunalnych przez przedsigbiorce;

80) przygotowywanie projektoéw zezwolen dla przedsiebiorcow na prowadzenie dzialalno$ci w zakresie
oprozniania zbiornikdw bezodptywowych;

81) aktualizacja rejestru zbiornikéw bezodptywowych na nieczystosci ptynne i przydomowych oczyszczalni
Sciekow;

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

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

¢) opracowanie projektu regulaminu dostarczania wody oraz nadzor nad jego wykonaniem,

d) nadzor nad przegladami, konserwacja i pracami remontowymi infrastruktury wodociagowej;
83) wspolpraca i nadzor nad konserwatorami urzagdzen wodociggowych;
84) prowadzenie egzekucji zalegtosci w oplacie za pobor wody;

85) przyjmowanie wnioskéw i wydawanie zaswiadczen o braku podstaw do wniesienia sprzeciwu
do zgloszenia na usunigcie drzew zterenu nieruchomos$ci prywatnych oraz wydawanie zezwolen
na usuwanie drzew ikrzewow dla podmiotdw gospodarczych, atakze przygotowywanie wnioskow
do uzyskania zezwolenia na wycinke drzew z terenu nieruchomosci nalezacych do Gminy Miastkowo;

86) realizacja zadan wynikajacych z porozumienia w sprawie pelienia funkcji Operatora i prowadzenia
punktu konsultacyjno-informacyjnego programu "Czyste Powietrze";

87) zapewnienie sprawnej obstugi sekretariatu Wojta, w tym:
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a) prowadzenie kalendarza spotkan i narad,
b) organizacja posiedzen Wojta z kierownikami referatow i jednostek organizacyjnych,
¢) sporzadzanie protokotdéw i notatek stuzbowych,

d) przyjmowanie, wstepna weryfikacja oraz kierowanie klientow do wlasciwych merytorycznie
pracownikow,

¢) obstuga centrali telefonicznej i udzielanie informac;ji;
88) promocja gminy;

89) wspolpraca  z organizacjami  pozarzadowymi  iich  wspieranie =~ w zakresie  dziatalnosci
i pozyskiwania srodkéw zewngtrznych.

§ 22. Referat Finansowy realizuje zdania w zakresie:

1) prowadzenie rachunkowo$ci Urzgdu, jednostek organizacyjnych gminy oraz samorzadowych instytucji
kultury zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa, polegajace zwlaszcza na:

a) sporzadzaniu, przyjmowaniu, obiegu, archiwizowaniu i kontroli dokumentéw w sposob zapewniajacy:
- wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,
- ochron¢ mienia b¢dacego w posiadaniu jednostek,

- sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztow wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci
finansowej;

b) biezagcym prowadzeniu ksiggowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji wynikowej kosztow wykonywanych
zadan i sprawozdawczosci finansowe;;

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

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

4) dokonywanie kontroli wewngtrznej w zakresie spraw finansowych;

5) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Wojta, dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, a w szczegdlnosci zakladowego planu kont, obiegu dokumentow, zasad przeprowadzania
i rozliczania inwentaryzacji;

6) wstepna kontrola legalnosci dokumentdéw dotyczacych wykonywania budzetu oraz jego zmian;
7) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz;
8) prowadzenie spraw dotyczacych funduszu soleckiego w zakresie:

a) wyodrebnienia w budzecie Gminy §rodkéw stanowigcych fundusz,

b) przygotowywania wymaganych prawem projektow uchwat,

¢) obliczenia wysoko$ci §rodkoéw przypadajacych na poszczegolne sotectwa oraz kwoty bazowej,

d) terminowego przekazywania sottysom informacji o wysokosci przypadajacych danemu sotectwu
srodkow,

e) przekazywanie Wojewodzie Podlaskiemu informacji o wysokosci przypadajacych danemu sotectwu
srodkow oraz wysokosci kwoty bazowe;j;

9) prowadzenie obstugi administracyjno-biurowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
10) przygotowywanie projektow uchwal w sprawach podatkow i optat lokalnych;

11) ustalanie wysokos$ci zobowigzan z tytulu podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego
oraz podatku od $rodkow transportowych dla 0sob fizycznych oraz prawnych oraz biezaca ich aktualizacja;
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12) prowadzenie ksiegowosci podatkowej od o0so6b fizycznych oraz prawnych w zakresie podatku
od nieruchomosci, rolnego, lesSnego oraz od $rodkéow transportowych;

13) biezaca analiza zalegloSci w podatkach od nieruchomosci, rolnym, leSnym oraz od $rodkow
transportowych;

14) windykacja nalezno$ci z tytulu podatkéw od nieruchomosci, rolnego, lesnego oraz od $rodkéw
transportowych;

15) prowadzenie postgpowania dotyczacego ulg, umorzen, rozlozenia na raty naleznosci podatkowych
1 pozostatych optat;

16) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym podatnikéw;
17) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zaleglosci;

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

19) kontrola podatnikow w zakresie rzetelno$ci sktadanych informacji i deklaracji podatkowych;

20) wymiana informacji podatkowych dotyczacych gruntéw potozonych na terenie innych organow
wymiarowych;

21) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o warunkach dopuszczalnosci i nadzorowania pomocy publiczne;j
dla przedsigbiorcow;

22) rozliczanie sottysow z zebranych podatkow w drodze inkasa;

23) potwierdzanie zawarcia umow dzierzawy gruntow zaliczonych do uzytkéw rolnych;

24) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow prawa dotyczacych optaty skarbowej zwigzanych
z pelnieniem przez Wojta funkcji organu podatkowego w sprawach optaty skarbowej, w tym dotyczacych
poboru izwrotu optaty skarbowej oraz prowadzenie kontroli poprawnosci pobierania oplaty przez
pracownikéw urzedu;

25) przygotowywanie projektow postanowien Wojta w sprawie zgody na odroczenie, umorzenie lub
rozlozenie na raty podatkow i optat stanowiacych w catosci dochody Gminy, a pobieranych przez Urzad
Skarbowy.

§ 23. Referat Inwestycji i Gospodarki Nieruchomos$ciami realizuje zadania z zakresu:

1) opracowywanie, realizacja i aktualizacja programéw i plandw zwigzanych z rozwojem inwestycyjnym
gminy, w tym w szczego6lnosci strategia rozwoju gminy i planem lokalnym rozwoju gminy;

2) realizacja i koordynacja zadan wynikajacych z ustawy o zapewnieniu dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami;

3) monitorowanie dziatalnosci Gminy w zakresie zapewnienia dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z powolaniem gminnej komisji urbanistycznej oraz opracowywanie
projektu regulaminu jej dziatania;

5) przygotowywanie dokumentacji na planowane zadania inwestycyjne oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z realizacjg inwestycji gminnych, w tym opracowywanie wstepnych kosztéw planowanych inwestycji;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z remontami obiektow stanowigcych wlasnos¢é gminy;

7) terminowe opracowywanie, przekazywanie do Wojewody Podlaskiego oraz publikacja w Biuletynie

Informacji Publicznej Urzgdu Gminy, raportu o stanie zapewnienia dostgpnosci osobom ze szczegolnymi
potrzebami w Gminie;

8) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczenia mienia gminnego, komunikacyjnego i OC oraz zglaszanie
szkod;

9) udzial w naradach koordynacyjnych Starostwa Powiatowego w Lomzy w zakresie procesu uzgadniania
usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;
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10) opracowywania zapytan ofertowych wraz z szacowaniem kosztow inwestycji gminnych;

11) koordynacja i zlecanie prac wynikajacych z budzetu gminy zagwarantowane dla sotectw, o ktérych
wydatkowaniu decydujg mieszkancy;

12) udzial w odbiorach i przegladach gwarancyjnych inwestycji gminnych oraz inwestycji realizowanych na
terenie przez innych zarzadcéw nieruchomosci;

13) uzgadnianie i opiniowanie stalej i czasowej organizacji ruchu;
14) weryfikacja kosztorysow ofertowych oraz kosztorysow w okresie realizacji robot;
15) opiniowanie i weryfikacja opracowywanych dokumentacji projektowych przez jednostki zewnetrzne;

16) nadzorowanie robo6t jako inspektor nadzoru inwestorskiego w zakresie inwestycji wodno-
kanalizacyjnych, kontrolowanie mieszkancoéw w zakresie prawidtowosci zajgcia pasa drogowego;

17) prowadzenie spraw w zakresie przegladow gwarancyjnych zudzialem wykonawcow inwestycji
realizowanych przez gming;

18) wydawanie warunkow podtaczenia do sieci wodociggowej;

19) podejmowanie w trybie przewidzianym w ustawie czynno$ci majacych na celu przystgpienie do
sporzadzania planu, a nastgpnie uchwalenia miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego Gminy
1 Planu Ogolnego lub jego zmiany i przygotowanie projektow uchwat Rady w tych sprawach;

20) prowadzenie postgpowan zwigzanych z wydawaniem decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego
oraz decyzji o warunkach zabudowy;

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

22) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu gruntdw w miejscowych planach zagospodarowania
przestrzennego;

23) sporzadzanie wyrysow i wypiséw ze studium, Planu Ogolnego lub z planu miejscowego;
24) prowadzenie ewidencji drog gminnych;

25) utrzymanie, modernizacja i budowa dréog gminnych oraz organizacja i prowadzenie zamowien w tym
zakresie;

26) organizowanie, koordynowanie i nadzor nad zimowym utrzymaniem droég gminnych;
27) orzekanie o przywrdceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego w razie jego naruszenia;
28) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na:

a) zajecie pasa drogowego,

b) prowadzenie robot w pasie drogowym oraz lokalizacjg w pasie drogi gminnej obiektow budowlanych Iub
urzadzen nie zwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego i reklam,

c¢) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wietleniem ulic i drog na terenie gminy,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem numeréw porzadkowych nieruchomosci;
29) prowadzenie ewidencji nieruchomos$ci mienia komunalnego;
30) nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy;

31) gospodarowanie i zarzadzanie nieruchomos$ciami tworzacymi gminny zaséb, w tym ich zbywanie,
oddawanie w uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie i w trwalty zarzad oraz ustalanie ich wartosci, cen
1 oplat za korzystanie z nich;

32) regulowanie stanu prawnego nieruchomosci gminnych (w tym sktadanie wnioskow o wpis lub zmiang
wpisu do ksiagg wieczystych;

33) prowadzenie spraw zwigzanych z utworzeniem mieszkaniowego zasobu gminy oraz gospodarowanie tym
zasobem;
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34) prowadzenie spraw zwigzanych zlokalami mieszkalnymi stanowigcymi wlasno$¢ gminy oraz
gospodarowanie tym zasobem;

35) organizowanie przetargéw na zbywanie, dzierzawe i najem nieruchomosci komunalnych;
36) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw wpisanych do rejestru;

37) prowadzenie ewidencji dobr kultury nie wpisanych do rejestru zabytkow, a znajdujacych sie na terenie
gminy;

38) opracowanie i koordynacja gminnego programu opieki nad zabytkami;
39) sprawowanie bezposredniego dozoru nad stanem groboéw i cmentarzy wojennych;

40) wykonywanie zadan w zakresie gospodarki nieruchomo$ciami zwiazanych ze scaleniem i podzialem
nieruchomosci, w tym prowadzenie postgpowania administracyjnego;

41) prowadzenie spraw dotyczacych rozgraniczenia nieruchomosci;

42) prowadzenie spraw nalezacych do wlasciwosci Wojta w zakresie zagospodarowywania wspolnot
gruntowych;

43) czuwanie nad terminowym wykonywaniem obowigzkow dokonywania okresowych przegladow
technicznych budynkéw 1ilokali mieszkalnych, bedacych w zasobie gminy wynikajacych zprawa
budowlanego;

44) prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego dla kazdego budynku i obiecktu budowlanego niebgdacego
budynkiem - zgodnie z prawem budowlanym;

45) zapewnienie wykonania $wiadectw charakterystyki energetycznej budynkow stanowigcych wtasno$¢
gminy, w przypadkach okres§lonych ustawowo oraz umieszczenie ich w budynkach, ktoérych dotycza
w widocznym miejscu;

46) prowadzenie spraw zwigzanych z utworzeniem zasobu tymczasowych pomieszczen przeznaczonych na
wynajem oraz gospodarowania nim;

47) prowadzenie spraw zapewnienia lokalu mieszkalnego repatriantowi i czlonkom najblizszej rodziny
repatrianta oraz spraw zawarcia zwigzanego ztym porozumienia z Wojewoda Podlaskim oraz
przygotowywania wniosku o przyznanie na ten cel dotacji;

48) monitorowanie istniejacej infrastruktury oswietlenia ulic i drég na terenie gminy;

49) nadzorowanie prawidlowosci funkcjonowania wraz z tworzeniem raportu do wiasciwych jednostek
systemu przetwarzania energii stonecznej w prad wraz z magazynami energii;

50) opiniowanie projektow realizowanych przez gming w zakresie instalacji fotowoltaicznych, magazynéw
energii, pomp ciepta wraz z weryfikacja kosztow;

51) sporzadzanie raportow z przegladow okresowych obiektow stanowigcych wlasno$¢ gminy wraz
z wyznaczeniem zakreséw rzeczowych do zrealizowania, w tym szacowanie kosztéw tych prac;

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

53) przygotowywanie propozycji dotyczacych zadan kwalifikujacych si¢ do finansowania ze $rodkow
unijnych;

54) przyjmowanie i realizacja wnioskéw zwigzanych z funduszem soteckim;

55) wspotdziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie pozyskiwania funduszy krajowych
1 unijnych;

56) wspélpraca z innymi podmiotami, ktérych zadaniem jest rozwoj lokalny, dziatalno$§¢ edukacyjna,
sportowa, kulturalna i turystyczna;

57) realizacja zadan zwigzanych z organizacja iudzielaniem zamowien publicznych w trybach i formie
okreslonej w ustawie - Prawo zamowien publicznych;
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58) nadzor nad zamowieniami publicznymi realizowanymi w Urzedzie, do ktorych nie majg zastosowania
przepisy ustawy - Prawo zamoéwien publicznych

§ 24. 1. Urzad Stanu Cywilnego realizuje zadania z zakresu:

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

2) przyjmowanie o$wiadczen o:
a) wstapieniu w zwigzek matzenski,
b) braku okolicznosci wylgczajacych zawarcie matzenstwa,

c) wyborze nazwiska noszonego po =zawarciu malzenstwa przez malzonkdéw i dzieci zrodzone
z malzenstwa,

d) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa,
¢) uznaniu dziecka,

f) wyborze imienia dla dziecka,

g) pochodzeniu dziecka, koniecznych do uznania ojcostwa;

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

4) wydawanie zaswiadczen z zakresu stanu cywilnego:
a) stwierdzajacego brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzenstwa,
b) stwierdzajacego, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢ matzenstwo,
¢) o stanie cywilnym,
d) potwierdzajacego uznanie ojcostwa;

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

6) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowoddéw osobistych, personalizacja dowodow osobistych i ich
wydawanie;

7) wprowadzanie danych do Rejestru Dowoddéw Osobistych (RDO);

8) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania;
9) przygotowanie ewidencji do systemu elektronicznego PESEL;

10) obstuga rejestru zastrzezen numeru PESEL;

11) obstuga Rejestru Danych Kontaktowych;

12) prowadzenie ewidencji ludnosci;

13) sporzadzanie wykazoéw dzieci i mlodziezy w wieku szkolnym dla potrzeb szkoél prowadzonych przez
Gming Miastkowo, przekazywanie ich wlasciwym dyrektorom oraz biezace aktualizowanie;

14) prowadzenie rejestru mieszkancow;
15) obstuga Centralnego Rejestru Wyborcow;
16) potwierdzanie, przedtuzanie waznosci i uniewaznianie profilu zaufanego;

17) przyjmowanie i przekazywanie w formie elektronicznej do Centralnej Ewidencji 1 Informacji
o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG) wnioskdéw 0sob fizycznych prowadzacych dziatalnos¢ gospodarcza.

2.Do zakresu dzialania Zastgpcy Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw
wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekunczego oraz spraw z zakresu
ewidencji ludnosci i dowodow osobistych.
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§ 25. Do zakresu dzialania stanowiska do spraw obrony cywilnej, obronnosci i OSP nalezy:
1) w zakresie spraw obrony cywilnej:

a) planowanie doraznych pomieszczen i zaopatrzenia dla poszkodowanej ludnosci,

b) tworzenie i przygotowanie do dziatania formacji obrony cywilnej,

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

d) prowadzenie magazynu sprzgtu OC,

e) prowadzenie gospodarki sprzgtem 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 §wiadczeniami na rzecz obrony kraju,
¢) opracowanie planu wydawania i dystrybucji preparatéw ze stabilnym jodem,
d) przygotowanie systemu statego dyzuru wraz z obowigzujaca dokumentacja,
e) opracowanie regulaminu na czas zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny,
f) opracowanie dokumentacji na stanowisko kierowania,
g) organizowanie i prowadzenie okresowych szkolen obronnych,

h) nadzorowanie wykonywania przedsiewzi¢¢ umozliwiajacych mobilizacyjne rozwinigcie Sit Zbrojnych ze
szczegolnym uwzglednieniem: przygotowania i przeprowadzenia kwalifikacji wojskowej, rejestracji
przedpoborowych, akcji kurierskiej,

i) opracowanie i stala aktualizacja planu organizacji i funkcjonowania zespolu zastgpczych miejsc
szpitalnych;

3) w zakresie zarzadzania kryzysowego:
a) opracowanie i aktualizacja planow zarzadzania 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 niejawnych;
5) prowadzenie spraw w zakresie zgromadzen i zbidrek publicznych;
6) prowadzenie spraw zapewnienia gotowosci bojowej ochotniczym strazom pozarnym;

7) przygotowywanie projektow uchwal w zakresie wysokosci ekwiwalentu pieni¢znego za udzial strazaka
ratownika OSP w dziataniu ratowniczym lub szkoleniu pozarniczym:;

8) prowadzenie spraw dotyczacych $wiadczenia ratowniczego;
9) prowadzenie spraw z zakresu bhp, ochrony mienia i zabezpieczenia przeciwpozarowego, w tym:
a) kontrola stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,

b) zalatwianie spraw zwigzanych z konserwacja sprze¢tu ppoz. oraz spraw zwigzanych z zakupem odziezy
ochronne;j i $srodkéw ochrony osobistej,
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¢) kierowanie na badania lekarskie okresowe strazakow ratownikow OSP oraz kandydatow na strazakow
ratownikow OSP,

d) prowadzenie dokumentacji wypadkow przy pracy;
10) prowadzenie i ewidencjonowanie kart drogowych kierowcow i rozliczanie paliwa.

Rozdziat 6.
Zasady opracowywania projektéw aktéw prawnych

§ 26. 1. Projekty zarzadzen i zarzadzen wewngtrznych przygotowujg pracownicy merytoryczni, po
uzgodnieniu z kierownikiem referatu lub Sekretarzem Gminy potrzeby podj¢cia dziatan w tym zakresie.

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

§ 27. 1. Zarzadzenia pracownik merytoryczny rejestruje w centralnym rejestrze zarzadzen.

2. Zarzadzenia Wojta, jako organu Gminy i zarzadzenia wewngtrzne numeruje si¢ odrgbnie 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 sie do Referatu Organizacyjnego i Ochrony Srodowiska
celem wigczenia do zbioru aktéw prawnych wydawanych przez Wojta.

4. Zarzadzenia normujgce sprawy z zakresu administracji publicznej, wydane przez Wojta jako organu
Gminy, podlegaja publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej w zaktadce Wojt - Zarzadzenia Wjta.

§ 28. Zasady opracowywania uchwat Rady Gminy okresla Statut Gminy.

Rozdzial 7.
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 29. 1. Wojt podpisuje:
1) zarzadzenia oraz inne akty kierownictwa wewngtrznego;

2) wystapienia 1iodpowiedzi kierowane do centralnych inaczelnych organéw wladzy i administracji
publicznej;

3) odpowiedzi na wnioski komisji Rady oraz interpelacje i zapytania radnych, wnioski i zapytania postow
i senatoro6w, wnioski 1 zapytania kierowane do Wojta na sesjach oraz wnioski zglaszane przez
mieszkancow;

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

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

7) umowy oraz inne dokumenty zawierajace o§wiadczenie woli w imieniu Gminy;
8) pisma dotyczace wspolpracy z zagranica,
9) upowaznienia i pelnomocnictwa;

10) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oile nie zostali do tego
upowaznieni odrgbnymi dokumentami Zastgpca Wojta, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy, kierownicy
referatow lub inni pracownicy Urzedu.

2. Zastepca Wojta, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy, kierownicy referatéw oraz inni pracownicy Urzedu
podpisuja pisma i zaswiadczenia w sprawach nie zastrzezonych do podpisu Wojta, kazdy w zakresie swojego
dziatania i w ramach posiadanych upowaznien udzielonych przez Wojta odregbnymi dokumentami.

3. Dokumenty finansowo-ksiegowe podpisywane sa zgodnie zzasadami okre§lonymi w polityce
rachunkowosci.
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§ 30. Pracownicy przygotowujacy projekty pism lub decyzji administracyjnych odpowiadaja za
merytoryczng prawidtowos¢ i zgodnos¢ z prawem przygotowanych dokumentow.

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

§ 31. 1. Skargi, wnioski i petycje zatatwiane sa w miar¢ mozliwosci jak najszybciej, a w przypadku gdy
sprawa wymaga przeprowadzenia czynnosci wyjasniajacych - z zachowaniem termindéw ustawowych.

2. Sekretarz Gminy prowadzi centralne rejestry:
1) skarg i wnioskow zatatwianych bezposrednio;
2) skarg i wnioskow przekazywanych do zalatwienia wedlug wlasciwosci;
3) petycji
- kierowanych do Wojta i Rady Gminy.

§ 32. 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 ipetycje kierowane do Rady Gminy po zarejestrowaniu przekazywane sg
Przewodniczagcemu Rady. Zasady itryb zalatwiania skarg, wnioskow i petycji przez Rade okresla Statut
Gminy.

3. Odpowiedzi w sprawach skarg, wnioskow 1 petycji kierowanych do Urzgdu podpisuje Wojt, a w razie
jego nieobecnosci Zastepca Wojta lub Sekretarz Gminy.

4. Dokumentacja poszczegblnych spraw gromadzona jest w teczkach aktowych prowadzonych
w komorkach organizacyjnych.

5. Pracownicy, ktérym przekazano skarge, wniosek lub petycje do zalatwienia, zobowigzani sa do
zawiadomienia Sekretarza Gminy o sposobie zalatwienia sprawy.

6. Do zatatwiania skarg i wnioskow stosuje si¢ przepisy dziatu VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. -
Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2025 r. poz. 1691) oraz rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania 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

§ 33. Szczegdlowy zakres uprawnien, obowiazkéw i odpowiedzialnoSci pracownikow Urzedu okreslaja
zakresy czynnosci.

§ 34. Kazda zmiana Regulaminu nastepuje w drodze zarzadzenia Wojta.

Id: 62929998-A595-401C-844E-EEAC72AESF25. Podpisany Strona 19



Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr 55.2026
Wojta Gminy Miastkowo

z dnia 26 czerwca 2026 r.

Struktura organizacyjna Urzedu Gminy Miastkowo

Wéjt Gminy Miastkowo
Zast Woit Skarbnik Gmin Sekretarz Gmin komorki organizacyjne podlegte
astepca Wojta a y ckretarz y bezposrednio Wojtowi
Referat Inwestycji
1 Gospodarki Referat Finansowy Urzad Stanu Cywilnego
Nieruchomosciami

samodzielne stanowisko do spraw
obrony cywilnej, obronnosci i OSP/
Pelnomocnik do spraw ochrony
informacji niejawnych

Referat Organizacyjny i Ochrony
Srodowiska

stanowiska pomocnicze i obstugi
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Zatacznik nr 3 do zarzadzenia nr 55.2026
Wojta Gminy Miastkowo

z dnia 26 czerwca 2026 r.

Wykaz komdrek organizacyjnych i stanowisk pracy Urzedu Gminy Miastkowo

. . . . . Liczba
Wykaz komorek organizacyjnych i stanowisk pracy etatéw

Kierownictwo Urzedu 3
Wojt Gminy 1
Zastepca Wojta 1
Sekretarz Gminy 1
Referat Organizacyjny i Ochrony Srodowiska (ROiOS) 7%
1. | Kierownik Referatu 1
2. | Z-ca Kierownika Referatu - stanowisko ds. kadr 1
3. | Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy %
4. | Informatyk 1
5. | Stanowisko ds. o$wiaty, kultury i sportu 1
6. | Stanowisko ds. rolnictwa i ochrony §rodowiska 1
7. | Stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi 2
Stanowiska pomocnicze i obslugi 7
1. | Pomoc administracyjna 2
2. | Sprzataczka 2
3. | Dzienny opiekun 3
Referat Finansowy (FN) 7%
1. | Skarbnik Gminy - Kierownik Referatu 1
2. | Zastepca Skarbnika 1
3. | Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej 2
4. | Stanowisko ds. ptac i rozliczen %
5. | Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej 2
6. | Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i oplat 1
Referat Inwestycji i Gospodarki Nieruchomosciami (IGN) 7
1. | Kierownik Referatu 1
2. | Z-ca Kierownika Referatu - stanowisko ds. zamoéwien publicznych 1
3. | Stanowisko ds. planowania przestrzennego 1
4. | Stanowisko ds. gospodarki mieniem gminnym 1
5. | Stanowisko ds. drég 1
6. | Stanowisko ds. inwestycji gminnych 1
7. | Stanowisko ds. organizacji referatu i funduszy zewnetrznych 1
Stanowiska pomocnicze i obstugi 1

1. | Pomoc administracyjna 1
Urzqd Stanu Cywilnego (USC) 1%
1. | Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego 1
2. | Zastepca Kierownika USC YVa
Samodzielne stanowiska pracy:
1. | Stanowisko ds. obrony cywilnej, obronnosci i OSP - Pelnomocnik ds. Informacji 1

Niejawnych

Stanowiska pomocnicze i obstugi: 13
1. | Kierownik dyspozytorni 1
2. | Kierowca autobusu, kierowca samochodu osobowego, kierowca ciagnika, robotnik 2
3. | Kierowca ciggnika, kierowca samochodu osobowego, robotnik 1
4. | Kierowca samochodu osobowego, kierowca ciggnika, robotnik 1
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5. | Robotnik, kierowca samochodu osobowego 3
6. | Konserwator, kierowca samochodu osobowego, kierowca ciagnika, robotnik 3
7. | Robotnik 2
Laczna liczba etatéw w jednostce, w tym:
- stanowiska urzednicze — 27% etatu 48%4
- stanowiska pomocnicze i obstugi — 21 etatéw
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