ZARZADZENIE NR 29.2024
WOJTA GMINY MIASTKOWO

z dnia 23 maja 2024 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. z2024r.
poz. 609) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 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:

1) zarzadzenie Nr43.2023 Wojta Gminy Miastkowo zdnia 17 lipca 2023 r. wsprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Miastkowo;

2) zarzadzenie Nr 59.2023 Wojta Gminy Miastkowo z dnia 12 wrzesnia 2023 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Miastkowo.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 7 czerwca 2024 .

Wit

Rafal Bakowski
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 29.2024
Wojta Gminy Miastkowo
z dnia 23 maja 2024 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 Zastepcy Wojta, 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¢ Zastgpce Wojta, Sekretarza, Kierownikow Referatow oraz innych pracownikow
Urzedu do wydawania decyzji administracyjnych, postanowien iza$wiadczen, atakze do poswiadczania za
zgodno$¢ dokumentow przedstawianych przez strone na potrzeby prowadzonych postepowan.

§ 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 z powodu choroby trwajacej do 30 dni, zakres zastgpstwa sprawowanego przez Zastepce
Wjta rozciaga si¢ na wszystkie zadania i kompetencje Wajta, z wyjatkiem spraw zastrzezonych przez Wojta do
jego osobistej decyz;ji.

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

2. Do zadan Zastepcy Wojta nalezy:
1) wykonywanie zadan powierzonych przez Wojta;

2) opracowywanie zakresoOw czynnosci dla kierownikow komoérek organizacyjnych oraz dla Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego;

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

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

5) sktadanie o§wiadczen woli w imieniu Gminy, w zakresie udzielonych pelnomocnictw;
6) reprezentowanie Gminy w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych, w zakresie ustalonym z Wojtem;

7) wspéldziatanie z Radg Gminy, Wojtem, Sekretarzem i Skarbnikiem oraz ze wszystkimi jednostkami
organizacyjnymi Gminy;

8) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Referatem Inwestycji i Gospodarki Nieruchomos$ciami;
9) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikoéw zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych;
10) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie planowania inwestycji i remontow.

§ 15. 1. Sekretarz Gminy wykonuje zadania w zakresie zapewnienia sprawnego dziatania Urzedu,
w szczegolno$ci w zakresie koordynacji dziatan oraz przeplywu informacji pomiedzy komdrkami organizacyjnymi
Urzedu oraz inne zadania powierzone przez Wojta.

2. Do obowiazkow Sekretarza nalezy:

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

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

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

4) opracowywanie projektow regulaminow obowigzujacych w Urzedzie Gminy;

5) kierowanie pracg Referatu Organizacyjnego oraz opracowywanie zakresOw czynno$ci dla stanowisk pracy
w nadzorowanej komorce organizacyjne;j;

6) nadzor nad obstugg i zalatwianiem indywidualnych spraw obywateli;
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7) prowadzenie rejestru skarg, wnioskoéw i petycji wptywajacych do Urzegdu;

8) przyjmowanie ustnych o$§wiadczen ostatniej woli spadkodawcy;

9) prowadzenie spraw Gminy w zakresie powierzonym przez Wojta;

10) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikoéw w nadzorowanej komorce organizacyjnej;
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 zwigzanych z procedura naboru;

14) organizowanie stuzby przygotowawczej;

15) organizowanie i przeprowadzenie egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza;
16) prowadzenie zbioru przepisow gminnych oraz ich udost¢pnianie;

17) organizowanie i koordynowanie szkolen pracownikow.

§ 16. 1. Skarbnik Gminy zapewnia prawidtowa gospodarke finansowa Gminy i jako gtowny ksiggowy budzetu
realizuje zadania okreslone w odpowiednich przepisach prawa oraz wykonuje obowigzki w zakresie gospodarki
finansowej i rachunkowos$ci powierzone przez Wojta imiennie, w formie odrgbnych dokumentow.

2. Do obowigzkow Skarbnika nalezy:

1) opracowywanie projektu budzetu Gminy iplanéw finansowych, wicloletniej prognozy finansowej, zmian
w budzecie, sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu i sprawozdan finansowych;

2) organizowanie i nadzorowanie realizacji dochodoéw i wydatkéw oraz przychodéw i rozchodéw Gminy;
3) zapewnienie prowadzenia egzekucji naleznosci pieni¢znych budzetu Gminy;

4) czuwanie nad prawidtowa realizacja budzetu, kontrola dlugu publicznego iroéwnowagi 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
pienieznych;

6) zapewnienie gromadzenia i przechowywania dowodow ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji;
7) organizowanie i nadzorowanie obstugi finansowo-ksiggowej budzetu;
8) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;
9) organizowanie i nadzor nad obiegem dokumentéow finansowych w Urzedzie;
10) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;
11) ustalenie rzeczywistego stanu aktywow 1 pasywow, ich wyceng 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 czynno$ci dla stanowisk pracy
w nadzorowanej komorce organizacyjne;j;

15) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow Referatu Finansowego.

3. Skarbnik Gminy zapewnia wykonywanie zadan zzakresu gospodarki finansowej irachunkowosci
przypisanych do zakresu gospodarki finansowej irachunkowosci przypisanych do zakresu dziatania Referatu
Finansowego oraz sprawuje nadzor nad ich realizacja przez podlegtych pracownikow.
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4. Skarbnikowi przystuguje prawo do upowaznienia innego pracownika Referatu Finansowego do
kontrasygnaty czynnos$ci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pieni¢znych.

Rozdzial 4.
Organizacja Urzedu

§ 17. 1. Komoérkami organizacyjnymi Urzedu sa referaty i stanowiska pracy, funkconujace na rownorzednych
prawach.

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

4. Nowo utworzona komodrka organizacyjna zostaje przyporzadkowana Wojtowi, Zastepcy Wojta lub
Sekretarzowi Gminy.

§ 18. 1. W sktad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:

1) Referat Organizacyjny - RO;

2) Referat Finansowy - FN;

3) Referat Inwestycji i Gospodarki Nieruchomos$ciami - IGN;

4) Urzad Stanu Cywilnego - USC;

5) stanowisko do spraw obrony cywilnej i obronno$ci/ Pelnomocnik do spraw informacji niejawnych.
2. W Urzedzie Gminy tworzy si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze:

1) Zastgpca Wojta;

2) Sekretarz Gminy (Kierownik Referatu Organizacyjnego);

3) Skarbnik Gminy (Kierownik Referatu Finansowego);

4) Zastepca Skarbnika;

5) Kierownik Referatu Inwestycji i Gospodarki Nieruchomos$ciami;

6) Zastepca Kierownika Referatu Organizacyjnego;

7) Zastepca Kierownika Referatu Inwestycji i Gospodarki Nieruchomo$ciami;

8) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego;

9) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 19. Limit zatrudnienia w Urzgdzie wynosi 2313/4 etatow urzedniczych wlacznie ze stanowiskami
kierowniczymi oraz 14 etatow pomocniczych i obstugi.

§ 20. Obstuga prawna Urzedu wykonywana jest przez Kancelari¢ radcy prawnego na podstawie zawartej
umowy.

§ 21. Wykonywanie zadan Inspektora Ochrony Danych powierza si¢ w ramach umowy, firmie zewngtrzne;.
§ 22. 1. Referatem kieruja Kierownicy.

2. Na czas nieobecnosci kierownika wszystkie czynnosci do niego nalezace, z wylaczeniem wydawania decyz;ji
z upowaznienia Wojta, wykonuje zastepca kierownika referatu.

3. Kierownicy referatow organizujg pracg w referacie oraz odpowiadajg za prawidtowe i sprawne wykonywanie
zadan przez podleglych pracownikéw. Kierownicy sg odpowiedzialni za poprawng merytorycznie i terminowa
realizacje zadan wynikajacych z aktow prawnych oraz za przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych.

4. Do obowigzkow kierownikow referatow nalezy przede wszystkim:

1) zapewnienie prawidtowego iterminowego wykonywania zadan nalezacych do wlasciwos$ci referatu oraz
sporzadzanie sprawozdan z ich realizacji;

2) zgodne z prawem zalatwianie spraw z zakresu administracji publiczne;j;

3) wydawanie decyzji i zaswiadczen w ramach udzielonego przez Wojta upowaznienia;
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4) przygotowywanie projektow uchwat Rady izarzadzen Wojta oraz innych materiatow przedktadanym tym
organom;

5) przygotowywanie pod wzgledem merytorycznym projektow umoéw cywilnoprawnych i porozumien
zawieranych przewz Wojta;

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

7) wspotdzialanie zinnymi komoérkami organizacyjnymi oraz zapewnienie przeptywu informacji migdzy
pracownikami referatu iinnymi stanowiskami pracy, jak rOéwniez nadzorowanymi jednostkami
organizacyjnymi Gminy, w celu zapewnienia najbardziej skutecznej i spdjnej realizacji zadan przez Urzad;

8) rzetelne i terminowe zatatwianie petycji, wnioskéw i skarg obywateli oraz zapytan i interpelacji radnych oraz
wykorzystywanie sygnalow 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 podlegtych pracownikdéw;
11) zapewnienie w referacie przestrzegania zasad:
a) ochrony informacji niejawnych oraz innych tajemnic prawnie chronionych,
b) ochrony danych osobowych oraz systemdéw informatycznych,
¢) udostepniania informacji publicznej, w tym w Biuletynie Informacji Publiczne;j;
12) udziat w posiedzeniach Rady Gminy;
13) wykonywanie innych zadan poleconych przez zwierzchnikow stuzbowych.
5. Kierownicy referatow sg uprawnieni do opiniowania wnioskéw urlopowych podleglych pracownikow.

Rozdzial 5.
Zakresy dzialania komoérek organizacyjnych

§ 23. Komorki organizacyjne, w zakresie ustalonym przez Wojta, podejmuja dziatania zwigzane z realizacja
przez organy gminy zadan wiasnych izadan zleconych oraz dotyczace wlasciwego dziatania Urzedu, a przede
wszystkim:

1) terminowo i1 wlasciwie wykonuja zadania okreslone w uchwatach Rady Gminy, zarzadzeniach Wojta i aktach
normatywnych wyzszego rzedu oraz sporzadzajg sprawozdania z ich realizacji;

2) terminowo, rzetelnie i bezstronnie oraz zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa prowadza postepowanie
administracyjne 1iprzygotowuja projekty decyzji w indywidualnych sprawach zzakresu administracji
publicznej;

3) przygotowuja projekty aktéw prawnych organdw gminy oraz inne materialy przedktadane 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 przepisOw prawa i stosujg w swoich dziataniach;

6) przestrzegaja ustalonej dyscypliny pracy;

7) daza do niezaktoconej komunikacji wewnatrz Urzgdu i z podmiotami spoza Urzegdu;

8) przestrzegaja przepisow powszechnie obowiazujacych i wewnetrznych w zakresie:
a) ochrony informacji niejawnych oraz innych tajemnic prawnie chronionych,
b) ochrony danych osobowych oraz systemdéw informatycznych,
¢) udostepniania informacji publicznej, w tym w Biuletynie Informacji Publicznej;

9) uczestniczenie w realizacji zadan zwigzanych z:

a) obronnoscia kraju,
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b) zarzadzaniem kryzysowym, wtym przeciwdziatlaniom zagrozeniom iusuwaniem skutkow zdarzen
noszacych znamiona kryzysu;

10) podnosza kwalifikacje zawodowe w formach szkolnych i pozaszkolnych, takich jak szkolenia, warsztaty,
kursy oraz zwigkszaja wlasne kompetencje w drodze stalego samoksztatcenia;

11) wykonuja inne zadania zlecone przez Wojta.
§ 24. Referat Organizacyjny realizuje zadania w zakresie:
1) polityki kadrowej, handlu i ustug:
a) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikow,

b) zapewnienie przestrzegania obowigzku skladania o$wiadczen majatkowych zgodnie z przepisami ustawy
o samorzadzie gminnym oraz prowadzenie wykazu 0s6b zobowigzanych do sktadania o§wiadczen,

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

d) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania rob6t publicznych i interwencyjnych
oraz stazow absolwenckich,

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

f) przyjmowanie i przekazywanie w formie elektronicznej do Centralnej Ewidencji 1 Informacji o Dziatalno$ci
Gospodarczej (CEIDG) wnioskow 0s6b fizycznych prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem, cofnigciem iwygaszeniem zezwolen na sprzedaz
i podawanie napojow alkoholowych,

h) weryfikacja prawidtowosci dokonywanych oplat za korzystanie zzezwolen wydanych przez Woijta,
o ktérych mowa w lit. g, oraz przyjmowanie oswiadczen o wartosci sprzedazy poszczegoélnych rodzajow
napojoéw alkoholowych w punkcie sprzedazy w roku poprzednim,

1) przygotowywanie projektu uchwaty Rady w sprawie ustalenia maksymalnej liczby zezwolen na sprzedaz
napojoéw alkoholowych odrebnie dla poszczegoélnych rodzajow napojow alkoholowych przeznaczonych do
spozycia w miejscu sprzedazy ipoza miejscem sprzedazy oraz zasad usytuowania miejsc sprzedazy
i podawania napojow alkoholowych;

2) obstugi Rady Gminy:
a) obstuga organizacyjno-techniczna Rady Gminy i Komisji Rady Gminy,
b) sporzadzanie protokotéw z posiedzen Rady Gminy,

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

d) prowadzenie zbioréw aktow prawnych Wojta i Rady Gminy,
e) prowadzenie rejestru wnioskdw, interpelacji 1 zapytan radnych,
f) wspolpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy, w tym:
- wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami soltysow i rad soteckich,
- ewidencjonowanie protokoldw i uchwat z zebran wiejskich,
g) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami tawnikow sadowych,
h) prowadzenie kancelarii Urzedu, w tym prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzace;,
1) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja, przygotowaniem i przeprowadzaniem wyborow i referendum,

j) udostepnianie informacji publicznej, wtym przekazywanie do publikacji w BIP dokumentow
odzwierciedlajacych dziatania Rady i jej Komisji;

3) o$wiaty, kultury i sportu:

a) koordynacja, nadzér ikontrola nad dziatalnosciag szkét podstawowych oraz samorzadowych instytucji
kultury,
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b) nadzorowanie i kontrola opracowanych przez dyrektoréw arkuszy organizacyjnych szkot,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem konkursow na stanowiska dyrektoréw szkol oraz
samorzadowych instytucji kultury, w tym obstuga komisji konkursowych,

d) opracowywanie projektoéw sieci szkot i przedszkoli,

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

f) wspotdziatanie z organem prowadzacym nadzor pedagogiczny nad szkotami,
g) pomoc zdrowotna dla nauczycieli,

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

1) prowadzenie spraw dotyczacych refundacji pracodawcom kosztéw ksztatcenia mtodocianych pracownikow,
j) prowadzenie rejestru samorzadowych instytucji kultury,

k) prowadzenie spraw zwigzanych ztworzeniem, lgczeniem, podzialem oraz likwidacja samorzadowych
instytucji kultury,

1) prowadzenie ewidencji p6l biwakowych oraz ewidencji innych obiektéw, niz obiekty hotelarskie potozonych
na terenie Gminy Miastkowo, w ktérych swiadczone sa ushugi hotelarskie,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem i gospodarka materialowa Urzedu,

n) prowadzenie rejestru pieczeci urzgdowych i1 nadzoér nad ich przechowywaniem oraz rozliczanie wydanych
1 zwracanych pieczeci,

0) prowadzenie archiwum zaktadowego oraz peienie funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych,

p) przejmowanie  dokumentacji spraw zakonczonych zposzczegélnych komorek organizacyjnych
do archiwum,

q) udostegpnianie przechowywanej dokumentacji,

1) realizacja zadan wynikajacych z przepisow regulujacych dziatalnos¢ pozytku publicznego i wolontariat, a w
szczegolnosci:

- opracowywanie projektu rocznego gminnego programu wspdlpracy z organizacjami pozarzagdowymi oraz
innymi podmiotami ustawowo okreslonymi,

- koordynacja realizacji programu i sporzadzanie zbiorczych informacji z jego wykonania,

- prowadzenie spraw dotyczacych zlecania organizacjom pozarzagdowym iinym podmiotom ustawowo
okreslonym realizacji zadan publicznych w trybie i na zasadach okre$lonych w przepisach prawa, w tym
zwigzanych z oglaszaniem otwartych konkurséw, wyborem ofert, zawieraniem uméw na udzielenie
dotacji, kontrola czynnosci podejmowanych w ramach powierzonego zadania i rozliczaniem sprawozdan
z wykonania zadania publicznego,

s) terminowe przygotowanie sprawozdania z realizacji programu wspolpracy,

t) wspoldzialanie z podmiotami dzialajacymi w zakresie ochrony zdrowia oraz podejmowanie dziatan
w zakresie ochrony i promocji zdrowia;

4) informatycznych:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z komputeryzacja Urzedu i funkcjonowanie systemow informatycznych,
b) petnienie funkcji redaktora Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Miastkowo,
¢) petienie zadan administratora strony internetowej Urzedu,
d) obstuga informatyczna stanowisk komputerowych i sieci informatycznej w Urzedzie,
e) elektroniczne archiwizowanie danych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

f) wdrazanie i eksploatacja systemow i programow,
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g) wdrazania i nadzor nad elektronicznym obiegiem dokumentow,

h) petnienie zadan Administratora Systemoéw Informatycznych,

1) pomoc i szkolenie w zakresie obstugi systemow i programéw komputerowych oraz sprzgtu komputerowego,
j) tworzenie i eksploatacja baz danych,

k) analiza i rozliczanie potaczen telefonicznych.

§ 25. Referat Finansowy realizuje zdania w zakresie:

1) prowadzenie rachunkowosci Urzgdu, 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 catoksztattu 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 wewngtrznych wydawanych przez Wdjta, dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, aw szczeg6lnosci zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw, zasad przeprowadzania
i rozliczania inwentaryzacji;

6) wstepna kontrola legalno$ci dokumentow 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 wysokosci 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 osob fizycznych oraz prawnych w zakresie podatku
od nieruchomodci, rolnego, lesnego oraz od srodkéw transportowych;

11) biezaca analiza zalegtosci w podatkach od nieruchomosci, rolnym, lesnym oraz od $rodkéw transportowych;

12) windykacja naleznosci ztytulu podatkéw od nieruchomosci, rolnego, lesnego oraz od $rodkow
transportowych;

13) prowadzenie postgpowania dotyczacego ulg, umorzen, rozlozenia na raty naleznosci podatkowych
1 pozostalych optat;

14) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym podatnikow;
15) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zalegtosci;

16) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem producentom rolnym podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolne;j;

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

18) wymiana informacji podatkowych dotyczacych gruntow polozonych na terenie innych organow
wymiarowych;

19) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o warunkach dopuszczalnosci i nadzorowania pomocy publicznej dla
przedsigbiorcow;
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20) rozliczanie sottysow z zebranych podatkow w drodze inkasa;
21) potwierdzanie zawarcia umow dzierzawy gruntéw zaliczonych do uzytkéw rolnych;

22) wykonywanie zadan wynikajacych zprzepisow 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 optaty przez
pracownikéw urzedu;

23) przygotowywanie projektow postanowien Wajta w sprawie zgody na odroczenie, umorzenie lub roztozenie na
raty podatkow i oplat stanowigcych w calosci dochody Gminy, a pobieranych przez Urzad Skarbowy.

§ 26. Referat Inwestycji i Gospodarki Nieruchomos$ciami realizuje zadania z zakresu:
1) inwestycji i planowania przestrzennego:

a) koordynowanie prac zwigzanych zopracowywaniem, realizacjga i aktualizacja programéw i planow
zwigzanych z rozwojem inwestycyjnym gminy, w tym w szczegolnos$ci strategia rozwoju gminy i planem
lokalnym rozwoju gminy,

b) podejmowanie w trybie przewidzianym w ustawie czynnosci majacych na celu przystapienie do
sporzadzania planu, a nastgpnie uchwalenia miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego Gminy
lub jego zmiany i przygotowanie projektow uchwat Rady w tych sprawach,

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

d) prowadzenie spraw zwigzanych z remontami obiektow stanowigcych wiasnos¢ gminy,

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

f) realizacja zadan wynikajacych z przepiséw o planowaniu przestrzennym, w tym prowadzenie rejestru planéw
miejscowych oraz wnioskdw o ich sporzadzenie lub zmiang,

g) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu gruntdéw w miejscowych planach zagospodarowania
przestrzennego,

h) sporzadzanie wyrysow i wypiséw ze studium lub z planu mejscowego,

i) realizacja  ikoordynacja zadan wynikajacych zustawy o zapewnieniu  dostgpnosci  osobom
ze szczegoOlnymi potrzebami;

2) drég
a) ewidencja drég gminnych,

b) utrzymanie, modernizacja ibudowa drég gminnych oraz organizacja iprowadzenie zamdéwien w tym
zakresie,

c¢) organizowanie, koordynowanie i nadzor nad zimowym utrzymaniem drdg gminnych,
d) orzekanie o przywroceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego w razie jego naruszenia,
e) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na:

- na zaj¢cie pasa drogowego,

- prowadzenie robot w pasie drogowym oraz lokalizacj¢ w pasie drogi gminnej obiektéw budowlanych lub
urzadzen nie zwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego i reklam,

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

g) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem numeréw porzadkowych nieruchomosci;
3) gospodarka mieniem komunalnym

a) prowadzenie ewidencji pomocniczej nieruchomos$ci mienia komunalnego,

b) nabywanie nieruchomosci niezb¢dnych dla realizacji zadan Gminy,
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c¢) gospodarowanie i zarzadzanie nieruchomo$ciami tworzacymi gminny zasob, 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
wiasno$ci nieruchomos$ci 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 wlasno$¢ gminy oraz
gospodarowanie tym zasobem,

g) organizowanie przetargdw na nieruchomosci komunalne,
h) opracowanie i koordynacja gminnego programu opieki nad zabytkami,

i) prowadzenie ewidencji dobr kultury nie wpisanych do rejestru zabytkdéw, a znajdujacych si¢ na terenie
gminy,

j) sprawowanie opieki nad grobami wojennymi,

k) wykonywanie zadan w zakresie scalenia ipodzialu nieruchomos$ci, wtym prowadzenie postepowania
administracyjnego,

1) prowadzenie postepowania administracyjnego dotyczacego rozgraniczenia nieruchomosci,
m) realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo geologiczne i gornicze,

n) realizacja zadan wynikajacych z ustawy 0 zagospodarowaniu wspdlnot gruntowych,
a w szczegolnosci zatwierdzanie planu zagospodarowania oraz regulaminu uzytkowania gruntow wspolnoty
i urzadzen spoiki,

0) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczenia mienia gminnego,

p) czuwanie nad terminowym wykonywaniem obowigzkow dokonywania okresowych przegladow
technicznych budynkéw ilokali mieszkalnych, bedacych w zasobie gminy wynikajacych z prawa
budowlanego,

q) prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego dla kazdego budynku iobiektu budowlanego niebedacego
budynkiem - zgodnie z prawem budowlanym,

1) opracowywanie projektu gminnego programu opieki nad zabytkami,

s) zapewnienie wykonania §wiadectw charakterystyki energetycznej budynkéw stanowigcych wlasnos¢ gminy,
w przypadkach okre§lonych ustawowo oraz umieszczenie ich w budynkach, ktorych dotycza w widocznym
miejscu,

4) funduszy pomocowych i zamoéwien publicznych
a) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem, wdrazaniem i rozliczaniem funduszy pomocowych,
b) przygotowywanie propozycji dotyczacych zadan kwalifikujacych si¢ do finansowania ze srodkdéw unijnych,
¢) przyjmowanie i realizacja wnioskow zwigzanych z funduszem soteckim,

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

e) wspotpraca z innymi podmiotami, ktérych zadaniem jest rozwoj lokalny, dziatalnos¢ edukacyjna, sportowa,
kulturalna i turystyczna,

f) promocja gminy,

g) wspoOlpraca z organizacjami pozarzadowymi iich wspieranie w zakresie dziatalnosci i pozyskiwania
srodkéw zewnetrznych,

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

5) rolnictwa i ochrony Srodowiska:

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

b) udostgpnianie informacji o Srodowisku 1 jego ochronie oraz o ocenach oddziatywania na §rodowisko zgodnie
z obowiazujagcymi przepisami, w tym biezace przekazywanie odpowiednich danych do zamieszczenia
w BIP,

¢) prowadzenie postepowan zwigzanych z wydawaniem decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na
realizacje przedsiewziccia,

d) monitoring realizacji usuwania i unieszkodliwiania azbestu,
e) prowadzenie spraw zwigzanych z przeznaczaniem gruntow do zalesienia,
f) koordynacja i organizacja dziatan w przypadku klesk zywiotowych w rolnictwie,

g) koordynacja dziatan zwigzanych zochrong roslin uprawnych, majacych na celu zabezpieczenie przed
chorobami, szkodnikami i chwastami,

h) prowadzenie spraw w zakresie zwalczania chorob zakaznych zwierzat,
1) nadzor nad unieszkodliwianiem padtych zwierzat,
j) prowadzenie spraw zwiazanych z wylapywaniem bezdomnych zwierzat,

k) opracowywanie projektu gminnego programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapobiegania
bezdomnosci zwierzat,

1) wspotdziatanie w sprawach zwigzanych zzagospodarowaniem obwodoéw towieckich, w szczegdlnosci
w zakresie ochrony i hodowli zwierzyny,

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

n) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem budowy przydomowych oczyszczalni $ciekow i zakupu
wraz z montazem odnawialnych zrédet energii,

0) wspoélpraca z Podlaska Izbg Rolnicza, w tym przygotowanie i przeprowadzanie wyboréw do izb rolniczych;
6) gospodarki odpadami komunalnymi:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu gospodarki odpadami komunalnymi oraz
prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie,

b) obstuga systemu informatycznego w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi,
¢) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi,

d) kontrola realizacji obowigzkéw wynikajacych zprzepisow prawa w zakresie odbierania odpadow
komunalnych, pozbywania si¢ nieczystosci ptynnych oraz regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na
terenie Gminy,

e) przyjmowanie i weryfikacja deklaracji o wysokosci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
f) monitoring prawidtowosci realizacji umowy na wywoz odpadéw komunalnych przez przedsiebiorcg,

g) przygotowywanie projektow zezwolen dla przedsigbiorcow na prowadzenie dzialalnoSci w zakresie
oprdzniania zbiornikéw bezodplywowych,

h) aktualizacja rejestru zbiornikow bezodplywowych na nieczystosci ptynne i przydomowych oczyszczalni
Sciekow,
1) realizacja zadan wynikajacych z przepisow dotyczacych zbiorowego zaopatrzenia w wode, w tym:

- prowadzenie ewidencji istniejacej i planowanej infrastruktury w zakresie zaopatrzenia w wode,
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- prowadzenie spraw dotyczacych ustalania taryf ioplat za ustugi w zakresie zbiorowego zaopatrzenia
w wode,

- opracowanie projektu regulaminu dostarczania wody oraz nadzor nad jego wykonaniem,

- wydawanie zezwolen na podtaczenie do gminnej sieci wodociagowej,

- nadzor nad przegladami, konserwacja i pracami remontowymi infrastruktury wodociagowe;j,
j) wspotpraca i nadzor nad konserwatorami urzgdzen wodociggowych,
k) prowadzenie egzekucji zaleglosci w optacie za pobor wody,

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

§ 27. 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) wstgpieniu w zwigzek matzenski,
b) braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa,
¢) wyborze nazwiska noszonego po zawarciu matzenstwa przez matzonkow i dzieci zrodzone z malzenstwa,
d) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem malzenstwa,
¢) uznaniu dziecka,
f) wyborze imienia dla dziecka,
g) pochodzeniu dziecka, koniecznych do uznania ojcostwa;

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

4) wydawanie zaswiadczen z zakresu stanu cywilnego:
a) stwierdzajacego brak okolicznos$ci wytaczajacych zawarcie matzenstwa,
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 wnioskdéw o wydanie dowodoéw osobistych, personalizacja dowodow osobistych iich
wydawanie;

7) wprowadzanie danych do Rejestru Dowodoéw 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) prowadzenie ewidencji ludnosci;

12) sporzadzanie wykazow dzieci i mtodziezy w wieku szkolnym dla potrzeb szkot prowadzonych przez Gming
Miastkowo, przekazywanie ich wlasciwym dyrektorom oraz biezgce aktualizowanie;

13) prowadzenie rejestru mieszkancow;

14) obstuga Centralnego Rejestru Wyborcow;
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15) potwierdzanie, przedtuzanie waznosci i uniewaznianie profilu zaufanego.

2. Do zakresu dziatania Zastgpcy Kierownika Urzedu 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 podczas nicobecnosci Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 28. Do zakresu dziatania stanowiska do spraw obrony cywilnej i obronnosci nalezy:
1) w zakresie spraw obrony cywilne;j:
a) opracowanie i aktualizacja planu obrony cywilnej,
b) przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek wystapienia 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 zabytkow na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych oraz
wspoldziatanie z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkow,

f) prowadzenie magazynu sprzgtu OC,

g) 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 preparatow ze stabilnym jodem,
d) przygotowanie systemu stalego 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 przedsigwzig¢ umozliwiajacych mobilizacyjne rozwinigcie Sit Zbrojnych ze
szczegolnym uwzglednieniem: przygotowania iprzeprowadzenia kwalifikacji wojskowej, rejestracji
przedpoborowych, akcji kurierskie;j,

1) opracowanie i stala aktualizacja planu organizacji i funkcjonowania zespotu 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),

¢) udzial w okresowych treningach SWO [ SWA,
d) prowadzenie statego monitoringu zagrozen,
e) wspoélpraca 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) prowadzenie spraw zapewnienia gotowosci bojowej ochotniczym strazom pozarnym;

7) przygotowywanie projektoéw uchwat w zakresie wysokosci ekwiwalentu pienigznego za udzial strazaka
ratownika OSP w dziataniu ratowniczym lub szkoleniu pozarniczym;
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8) zawieranie umoéw z Ochotniczymi Strazami Pozarnymi dzialajacymi na terenie gminy w zakresie
podejmowanych dziatan oraz postanowien dotyczacych obowigzkéw wynikajacych z ustawy o ochotniczych
strazach pozarnych;

9) prowadzenie obstugi kasowej i szczegotowej dokumentacji z tym zwigzane;j;

10) prowadzenie ksiazki drukow Scistego zarachowania;

11) 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 sprzetu p.poz. oraz spraw zwigzanych z zakupem odziezy
ochronne;j i srodkéw ochrony osobiste;j,

c) kierowanie na badania lekarskie okresowe strazakow ratownikow OSP oraz kandydatéw na strazakoéw
ratownikow OSP,

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

Rozdzial 6.
Zasady opracowywania projektéw aktow prawnych

§ 29. 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 obowigzujacych aktow prawnych, stosujac przy ich
redagowaniu rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie ,,Zasad techniki prawodawczej”.

§ 30. 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 zostat wydany.

3. Zarzadzenie podpisane przez Wojta przekazuje si¢ do Referatu Organizacyjnego celem wiaczenia do zbioru
aktow prawnych wydawanych przez Wojta.

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

§ 31. Zasady opracowywania uchwat Rady Gminy okres$la Statut Gminy.

Rozdzial 7.
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 32. 1. Wojt podpisuje:
1) zarzadzenia oraz inne akty kierownictwa wewnetrznego;
2) wystapienia i odpowiedzi kierowane do centralnych i naczelnych organéw witadzy 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 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;

Id: D9A7A6C4-89BD-4E55-A009-DOEC24E4BD93. Podpisany Strona 14



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

2. Zastgpca Woijta, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy, kierownicy referatow oraz inni pracownicy Urzedu
podpisuja pisma izaswiadczenia w sprawach nie zastrzezonych do podpisu Wojta, kazdy w zakresie swojego
dziatania i w ramach posiadanych upowaznien udzielonych przez Wojta odrgbnymi dokumentami.

3. Dokumenty finansowo-ksiegowe podpisywane s3a zgodnie zzasadami okreSlonymi w polityce
rachunkowosci.

§ 33. Pracownicy przygotowujacy projekty pism lub decyzji administracyjnych odpowiadaja za merytoryczna
prawidtowos¢ 1 zgodno$¢ z prawem przygotowanych dokumentow.

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

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

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

§ 35. 1. Skargi, wnioski i petycje kierowane do Urzedu, po zarejestrowaniu, przekazywane sg do dekretacji
przez Wojta lub Sekretarza, ktorzy wskazuja osobg¢ 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 sg
Przewodniczacemu Rady. Zasady i tryb zatatwiania skarg, wnioskow i petycji przez Radg okresla Statut Gminy.

3. Odpowiedzi w sprawach skarg, wnioskow 1 petycji kierowanych do Urzedu podpisuje Wojt, a w razie jego
nieobecnos$ci Zastgpca Wojta lub Sekretarz Gminy.

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

5. Pracownicy, ktorym przekazano skarge, wniosek lub petycje do zalatwienia, zobowigzani s3 do
zawiadomienia Sekretarza Gminy o sposobie zalatwienia sprawy.

6. Do zalatwiania skarg i wnioskow stosuje si¢ przepisy dzialu VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks
postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2024 r. poz. 572) oraz rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8§ stycznia
2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania irozpatrywania skarg iwnioskow (Dz.U. Nr5, 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

§ 36. Szczegdlowy zakres uprawnien, obowiazkoéw i odpowiedzialno$ci pracownikdéw Urzedu okreslajg zakresy
czynnosci.

§ 37. Kazda zmiana Regulaminu nastepuje w drodze zarzadzenia Wojta.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 29.2024
Woéjta Gminy Miastkowo
z dnia 23 maja 2024 r.

Struktura Organizacyjna Urzedu Gminy Miastkowo

Nazwa Referatéw i stanowisk pracy

Liczba etatow

Woijt Gminy 1
Zastepca Wojta 1
Referat Organizacyjny (RO) 5
1. | Sekretarz - Kierownik Referatu 1
2. | Stanowisko ds. polityki kadrowej, handlu i ustug - Z-ca Kierownika 1
Referatu
3. | Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy 1
4. | Informatyk gminny 1
5. | Stanowisko ds. o§wiaty, kultury i sportu 1
Stanowiska pomocnicze i obstugi 2
1. | Pomoc administracyjna 1
2. | Sprzataczka 1
Referat Finansowy (FN) 6i3/4
1. | Skarbnik Gminy - Kierownik Referatu 1
2. | Zastepca Skarbnika 1
3. | Ksiegowos¢ budzetowa 2
4. | Place i rozliczenia 3/4
5. | Ksiegowo$¢ podatkowa 1
6. | Wymiar podatkow i optat 1
Stanowiska pomocnicze i obstugi 1
1. | Pomoc administracyjna 1
Referat Inwestycji i Gospodarki Nieruchomosciami (IGN) 6
1. | Stanowisko ds. inwestycji i planowania przestrzennego - Kierownik 1
Referatu
2. | Stanowisko ds. funduszy pomocowych i zamoéwien publicznych - Z- 1
ca Kierownika Referatu
3. | Stanowisko ds. gospodarki mieniem komunalnym 1
4. | Stanowisko ds. drog 1
5. | Stanowisko ds. rolnictwa i ochrony §rodowiska 1
6. | Stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi 1
Stanowiska pomocnicze i obstugi 1
1. | Pomoc administracyjna
Urzad Stanu Cywilnego (USC) 1
1. | Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego 1
2. | Zastepca Kierownika USC
Samodzielne komérki organizacyjne
1. | Stanowisko ds. obrony cywilnej i obronnosci - Pelnomocnik ds. Informacji Niejawnych
Stanowiska pomocnicze i obstugi 12
1. | Dyspozytor 1
2. | Kierowca autobusu 5
3. | Robotnik 3
4 Konserwator 3
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	lit. a w zał.1 rozdz.5 § 24 pkt 3
	lit. b w zał.1 rozdz.5 § 24 pkt 3
	lit. c w zał.1 rozdz.5 § 24 pkt 3
	lit. d w zał.1 rozdz.5 § 24 pkt 3
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	lit. e w zał.1 rozdz.5 § 26 pkt 4
	lit. f w zał.1 rozdz.5 § 26 pkt 4
	lit. g w zał.1 rozdz.5 § 26 pkt 4
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	tir. 5 (15) w zał.1 rozdz.5 § 26 pkt 6 lit. i

	lit. j w zał.1 rozdz.5 § 26 pkt 6
	lit. k w zał.1 rozdz.5 § 26 pkt 6
	lit. l w zał.1 rozdz.5 § 26 pkt 6
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	pkt 1 w zał.1 rozdz.5 § 27 ust. 1
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