Zarzadzenie Nr 46/2016
Wéjta Gminy Miastkéw KosScielny
z dnia 14 pazdziernika 2016r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego dla Urz¢du Gminy Miastkow
KoScielny

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2016r. , poz. 446) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1

Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny dla Urzedu Gminy Miastkow Koscielny w brzmieniu
stanowiacym zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 lipca 2016r.

§ 4

Traci moc Zarzadzenie Nr 34/2013 Wojta Gminy Miastkow Koscielny z dnia 27 czerwca
2013r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Miastkow Koscielny,
Zarzadzenie Nr 57/2014 Wéjta Gminy Miastkéw Koscielny z dnia 13 pazdziernika 2014 roku
w sprawie zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Miastkow Koscielny oraz
Zarzadzenie Nr 15/2016 Wéjta Gminy Miastkow Koscielny z dnia 07 kwietnia 2016r. w
sprawie zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Miastkow Koscielny.
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Zalgcznik Nr 1
do Zarzgdzenia Nr 46/2016
Wajta Gminy Miastkéw KoScielny
z dnia 14.10.2016r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W MIASTKOWIE KOSCIELNYM

ZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

I. Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Miastkowie Koscielnym zwany dalej
,,Regulaminem ,, okresla:

1) zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Miastkéw Koscielny, zwanego dalej
,Urzedem”,

2) strukture organizacyjna Urzedu oraz organizacje wewngtrzng pracy Urzedu,

3) zasady i tryb funkcjonowania Urzedu,

4) zadania i kompetencje kierownictwa Urzedu,

5) zadania i kompetencje referatu i poszczegolnych samodzielnych stanowisk pracy,

6) zasady podpisywania pism,

7) zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Gminie-nalezy przez to rozumie¢ Gming Miastkéw Koscielny,

2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Miastkow Koscielny ,

3) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Miastkéw Koscielny,

4) Zastepcy Wojta — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wojta Gminy Miastkow
Koscielny

5) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Miastkow Koscielny

6) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Miastkow Koscielny,

7) Komisji — nalezy przez o rozumie¢ Komisje Rady Gminy Miastkow Koscielny,

8) Kierownictwie Urzedu — nalezy przez to rozumie¢: Wojta Gminy Miastkow
Koscielny, Zastepce Wojta Gminy Miastkow Koscielny, Sekretarza Gminy
Miastkéw Koscielny oraz Skarbnika Gminy Miastkow Koscielny,

9) Jednostkach organizacyjnych Gminy — nalezy przez to rozumie¢ jednostki
organizacyjne Gminy Miastkow Koscielny wymienione w Statucie Gminy

Miastkow Koscielny.
§3

1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy, ktérej dochody i wydatki w catosci sa
objete budzetem Gminy.
2. Siedziba Urzedu znajduje si¢ w Miastkowie Koscielnym przy ul. Rynek 6 oraz przy

ul. Szkolnej 5.



d) przekazywanie akt do archiwow.
9/ realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy —
zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy,
10/ wspotdziatanie z organizacjami spotecznymi i stowarzyszeniami dzialajgcymi
na terenie Gminy Miastkow Koscielny,
11/ wspétdziatanie z organami administracji rzadowej,
12/ wspétdziatanie z organami innych jednostek samorzadu terytorialnego.

RODZIAL 111
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§7

W sktad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:

——
.

Wojt — W

2. Z-ca Wajta - ZW, ktory jest kierownikiem referatu ds. organizacyjno-
kadrowego i referatu ds. inwestycji, ochrony srodowiska i gospodarki
komunalnej i referatu ds. Swiadczen rodzinnych i wychowawczych
Sekretarz Gminy - SG

Skarbnik Gminy — S, ktory jest kierownikiem referatu finansowego

5. Referat finansowy - Fn w sklad, ktérego wchodza nastepujace stanowiska

pracy:

o

a/ ds. ksiggowosci budzetowej - 2 stanowiska
b/ ksiggowa — 2 stanowiska
¢/ ds. ptac i rozliczen — 1 stanowisko

6. Referat ds. rolnictwa, podatkdw i optat — R w skfad ktérego wchodza
nastepujace stanowiska pracy:

a/ kierownik referatu

b/ ds. ksiegowosci podatkowe;j

¢/ ds. wymiaru podatkéw i optat lokalnych

d/ ds. obstugi kasy i dziatalnosci gospodarczej

7. Referat ds. organizacyjno—kadrowych — K w skiad ktorego wchodza
nastepujace stanowiska pracy:

a/ ds. organizacyjno- kadrowych i obstugi organow Gminy
b/ ds. obstugi kancelaryjnej

8. Referat ds. inwestycji, ochrony srodowiska i gospodarki komunalnej — 1 w
sktad ktorego wchodza nastepujace stanowiska pracy:



§9

I. Pracownicy urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkoéw i zadan dziataja w oparciu
o przepisy prawa i sa obowiazani do $cistego ich przestrzegania.

2. Pracownicy maja obowiazek obstlugiwa¢ mieszkancow rzeczowo, sprawnie,
grzecznie, dyskretnie, taktownie i bezstronnie.

3. Pracownicy sa zobowiazani do przestrzegania tresci ustawy o ochronie danych
osobowych z dnia 29 sierpnia 1997r. /tekst jednolity Dz. U z 2015r. poz. 2135 ze zm./,
ktora okresla zasady postepowania przy przetwarzaniu danych osobowych oraz prawa
0s6b fizycznych , ktérych dane osobowe sa lub moga by¢ przetwarzane w zbiorach
danych.

4. Pracownicy w zaleznosci od zakresu czynnosci zobowiazani sg przestrzegac ustawy
z dnia 22 stycznia 1999r o ochronie informacji niejawnych /tekst jednolity z 2010r.
Dz. U. Nr. 182 poz. 1228 z pdzn. zm./

§10

Pracownicy urzedu wykonujac zadania urzedu i swoje obowiazki i sa obowiazani stuzy¢
Gminie i Panstwu.

§11

1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i
oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegélnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy inwestycyjne dokonywane sa zgodnie z przepisami o zamowieniach
publicznych.

§12

1. Kierownikiem urzedu jest Wojt.

2. Wojt moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw gminy w swoim imieniu
Zastepcy Wojta lub Sekretarzowi Gminy.

3. Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

4. Szczegdlowy zakres dziatania Zastepcy Wojta , Sekretarza i Skarbnika Gminy
okreslony jest w niniejszym regulaminie.

5. Status prawny pracownikow samorzadowych okresla odrebna ustawa.

6. Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej wydaje wojt,
o ile przepisy szczegdlne nie stanowig inacze;.

7. Wojt moze upowazni¢ Zastepce, Sekretarza, Skarbnika, Z-c¢ Kierownika USC lub
innych pracownikéw urzedu do wydawania decyzji administracyjnych w jego imieniu.

§13

1. W urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidfowosci
wykonywania zadan urzedu przez poszczego6lne stanowiska pracy.
2. Do prowadzenia kontroli wewnetrznej upowaznieni sa:



6/zwolywanie narad koordynacyjnych z kierownikami gminnych jednostek
organizacyjnych ,sottysami, narad pracowniczych,

7/rozstrzyganie sporow pracowniczych na drodze polubownej,

8/udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych , postow i senatorow,

9/wykonanie zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa , okreslenie
sposobu wykonywania uchwat rady gminy, gospodarowanie mieniem
komunalnym, wykonanie budzetu,

10/kierowanie wykonywaniem zadan obronnych i zarzadzania kryzysowego oraz
zadan wynikajacych z funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy.

§17

Do zadan sekretarza gminy nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania

Urzedu, a szczegoélnosci:

1/Nadzér nad organizacja pracy urzedu gminy oraz prowadzenie spraw
zwiazanych z doskonaleniem kadr.

2/Uczestniczenie w sesjach Rady Gminy.

3/Na zaproszenie przewodniczacego komisji rady gminy sekretarz moze
uczestniczy¢ w posiedzeniu komisji bez prawa glosu.

4/Nadzér nad przyjmowaniem, skarg, wnioskow i listow oraz prowadzenie
rejestru skarg, wnioskow 1 listow.

5/Wspélpraca z Przewodniczagcym Rady Gminy.

6/Wspotpraca z sottysami.

7/Przedktadanie Wéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy w urzedzie.

8/Nadzoér nad przygotowaniem projektow uchwat Rady Gminy, zarzadzen,
decyzji Wojta opracowanych przez poszczegolne stanowiska pracy.

9/Koordynacja i organizacja prac zwiazanych z przygotowaniem i
przeprowadzeniem wyboréw, referendum i innych zadan zleconych przez
administracje rzadowa.

10/Opracowanie zakresu czynnosci dla samodzielnych stanowisk pracy i dla

kierownika referatu.
11/Wspbtpraca z Rada Gminy i nadzorowanie pracy sekretariatu Rady.
12/Wykonywanie obowiazkéw w granicach udzielonego mu przez Wojta
petlnomocnictwa lub upowaznienia.
13/Pelnienie zastepstwa Wdjta w czasie jego nieobecnosci i Zastepcy Wojta.
14/Organizowanie i koordynowanie praktyk studentéw i uczniow.

15/Sekretarz realizuje rowniez zadania obronne, zarzadzania kryzysowego i
obrony cywilne;j.
16/Sekretarz jest zatrudniony na podstawie umowy o prace .

Przy znakowaniu spraw stanowisko pracy stosuje si¢ symbol »w3G”
§18
1. Powolanie na stanowisko Skarbnika nalezy do wytacznej kompetencji Rady i

nastepuje na wniosek Wojta.
2. Skarbnik odpowiada za gospodarke finansowa gminy w zakresie ustalonym przez



§20

Do wspolnych zadan referatow i samodzielnych stanowisk pracy nalezy przygotowanie
materiatébw oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich dla potrzeb gminy, a w
szczegoblnosci:

1. Prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowanie materialow oraz

projektow decyzji administracyjnych a takze wykonanie zadan wynikajacych z

przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

Pomoc radzie, komisjom rady gminy i jednostkom pomocniczym gminy /sotectwom/

w wykonaniu ich zadan.

3. Wspoldziatanie ze skarbnikiem gminy przy opracowaniu materialow niezbednych do
przygotowania projektu i budzetu gminy.

4. Przygotowanie sprawozdan, ocen, analiz, biezacych informacji o realizacji zadan.

5. Przechowywanie akt oraz przekazywanie ich do archiwum.

6. W wykonaniu przypisanych zadan stosowanie techniki i zasad wynikajacych z
jednolitego rzeczowego wykazu akt i instrukcji kancelaryjnej.

7. Posiadanie znajomosci przepisow prawnych i wzajemne informowanie si¢ o
zmianach. Znajomos$¢ orzecznictwa.

8. Posiadanie znajomosci przepisow prawnych w zakresie prawa samorzadowego,
kodeksu postepowania administracyjnego, prawa administracyjnego i przepisow
gminnych.

9. Umiejetnos¢ wihasciwego kontaktowania si¢ z mieszkancami oraz administracja
rzadowa 1 samorzadowa.

10.Opracowanie projektow uchwal, wykonanie uchwal rady gminy, opracowanie
projektow zarzadzen, decyzji wojta.

11.Usprawnienie wlasnej organizacji metod i form pracy.

12.Wykonanie zadan przekazanych do realizacji przez wdjta lub sekretarza gminy.

13.Realizacja zadan obrony cywilnej wynikajacych z przydzielonych czynnosci oraz
udzial w wykonywaniu zadan obronnych i zarzadzania kryzysowego.

14.Przestrzeganie ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r o ochronie danych osobowych / tekst
jednolity z 2002r Dz.U.Nr.101, poz. 926. z p6z. zm./okreslajacej zasady postgpowania
przy przetwarzaniu danych osobowych oraz prawa osob fizycznych , ktérych dane
osobowe sa lub moga by¢ przetwarzane w zbiorach danych.

15.Przestrzeganie ustawy o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2010 r. Nr 182,
poz. 1228)

(§]

ZADANIA REFERATU FINANSOWEGO

§21

Do zadan referatu finansowego nalezy w szczego6lnosci:

|. Przygotowanie niezbednych materiatéw do uchwalenia budzetu gminy.

2. Terminowe sporzgdzanie obowiazujacej sprawozdawczosci.

3. Sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych.

4. Prowadzenie ksiag rachunkowych.

5. Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego.

6. Dokonanie wyceny aktywow i pasywOw, ustalenie wyniku finansowego.



18.Prowadzenie dokumentacji Gminnej Komisji Rozwiazywania Problemow
Alkoholowych,
19.Wydawanie i cofanie zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych.
20.Wspbtpraca z Gminng komisja Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych
21.Prowadzenie obstugi kasowej urzedu gminy, jednostek organizacyjnych.
22.7 zakresu produkcji zwierzece;:
a/wydawanie zezwolen na utrzymanie psow ras uznanych za agresywne,
b/rozpowszechnianie informacji lekarza weterynarii z zakresu ochrony
zdrowia zwierzat oraz zwalczania choréb zakaznych zwierzat domowych i
dziko zyjacych,
c/prowadzenie spraw z zakresu lowiectwa,
d/ochrona zwierzat gospodarskich i domowych , zapobieganie bezdomnosci,
e/prowadzenie spraw zwiazanych ze zbieraniem i unieszkodliwianiem zwiok
padlych zwierzat i zwierzat, ktore zginely w wypadkach na drogach
gminnych.
23.Z zakresu produkcji roslinne;:
a/przekazywanie komunikatéw o pojawieniu si¢ choréb i szkodnikow,
b/wspotdziatanie z Urzedem Statycznym,
c/zalatwianie spraw zwigzanych z zapobieganiem narkomanii.
24 Przygotowanie wyboréw do Mazowieckiej Izby Rolniczej.
25.Przyjmowanie i rozpatrzenie wnioskow o zwrot podatku akcyzowego od
rolnikow.
26.Przyjmowanie wnioskéw od rolnikéw o szkodach w uprawach rolnych
spowodowanych kleskami zywiotowymi.
27 Nadzorowanie spraw dotyczacych utrzymania czystosci i porzadku na
terenie Gminy.
28.Przeprowadzenie kontroli przestrzegania przez mieszkancéw Gminy,
podmioty gospodarcze dziatajace na tym terenie przepisow zawartych w
uchwale zawierajacej zasady utrzymania czystosci i porzadku w gminie.
29.Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki odpadami niebezpiecznymi.
30.Prowadzenie spraw zwigzanych z wdrozeniem i funkcjonowaniem systemu
odbierania odpadow komunalnych na terenie Gminy.
31.Utworzenie i stata aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich
wilascicieli nieruchomosci zamieszkatych objetych systemem gospodarki
odpadami komunalnymi.
32.Prowadzenie ewidencji optat przy pomocy oprogramowania.
33.Prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie poboru optat za
gospodarowanie odpadami .
34 Prowadzenie weryfikacji zlozonych deklaracji o wysokosci oplfat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.
35.Przygotowanie decyzji ustalajacej optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w przypadku nie ztozenia deklaracji o wysokosci oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi lub uzasadnionych watpliwosci co do
danych zawartych w deklarac;ji.
36.Prowadzenie postepowan egzekucyjnych w zakresie poboru oplat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.
37.Przygotowanie projektow odwiedzi w sprawach skarg i wnioskow w zakresie
prowadzonych zadan.



11.0bstuga Biuletynu Informacji Publiczne;.

12.Dokonywanie zaopatrzenia materiatowo-technicznego urzedu oraz zlecanie
konserwacji i napraw sprzetu i urzadzen biurowych.

13.Prowadzenie archiwum zaktadowego.

14.Zapewnienie prawidlowosci warunkéw pracy (bhp i p.poz.).

15.0rganizowanie narad i szkolen pracownikow.

16.Prowadzenie dokumentacji osobowej pracownikéw urzedu, Gminnej Biblioteki
Publiczneji kierownikéw jednostek organizacyjnych tj.: GOPS, GBP i placowek
oswiatowo-wychowawczych .

17.Kompletowanie wnioskow emerytalno - rentowych pracownikow.

18.Prowadzenie wykazu Rejestrow Publicznych.

19.Prenumerata czasopism i wydawnictw.

20.Zaopatrzenie Urzedu w pieczeci, prowadzenie rejestru pieczeci i ich kasowanie.

21.Przygotowywanie i ewidencjonowanie upowaznien i pelnomocnictw.

22.Przygotowywanie procedury naboru na wolne stanowiska.

23.Wydawanie $wiadectw pracy pracownikom zatrudnionym w poprzednich latach.

24.Sporzadzanie sprawozdawczosci wynikajacej z zakresu czynnosci.

25.Wspotdziatanie z organami sprawiedliwosci .

26.Prowadzenie prac zwiazanych z obstuga kancelaryjno — techniczna
sekretariatu.

27.Prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej oraz
przekazywanie jej na poszczeg6lne stanowiska pracy,

28.Zapewnienie warunkéw do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu
jako pracodawcy.

29.0bstuga tablicy ogtoszen w Urzedzie.

30.0bstuga poczty elektronicznej.

31.Gromadzenie informacji prasowych o dziatalnosci Urzedu i podlegtych
Jednostek.

32.Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja ustawy o zatrudnieniu i
przeciwdziataniu bezrobociu.

Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,K”.

URZAD STANU CYWILNEGO

§24

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo o aktach stanu cywilnego oraz
kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

2. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zmianie imienia i nazwiska,

3. Prowadzenie ewidencji ludnosci i spraw zwiazanych z obstuga dowodow
osobistych ,

4. Prowadzenie rejestru wyborcow .

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem zgromadzen publicznych
oraz imprez masowych.

6. Rejestracja dokumentacji niejawne;j.



24. Prowadzenie spraw z zakresu dobr kultury oraz z zakresu sprawowania opieki
nad miejscami pamigci narodowe;j.

z zakresu spraw obronnych nalezy:

25. Opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w
zakresie wykonywania zadan obronnych.

26. Opracowywanie planow i programow szkolenia obronnego, a takze
organizowanie szkolen i prowadzenie dokumentacji szkoleniowej.

27. Opracowywanie, uzgadnianie i przedkiadanie do akceptacji Planu Operacyjnego
Funkcjonowania Gminy, a takze stosownych programéw Obronnych.

28. Opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia na potrzeby
obronne.

29. Realizowanie przedsiewzie¢ zwiazanych z przygotowaniem Stanowiska
Kierowania Wéjta Gminy zapewniajacego realizacje¢ zadan obronnych w
wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa.

30. Opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy na czas
wojny oraz projektu zarzadzenia Wéjta Gminy wprowadzajacego w/w
regulamin w zycie.

31. Opracowywanie i biezace uaktualnianie dokumentéw zapewniajacych sprawne
wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronne;.

32. Opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Statego Dyzuru.

33. Analizowanie wnioskow wojskowych komendantéw uzupetnien w sprawie
$wiadczen na rzecz obrony, a takze prowadzenie postepowania wyjasniajacego i
przygotowanie decyzji o przeznaczeniu 0sob lub rzeczy na potrzeby swiadczen
na rzecz obrony.

34. Opracowywanie rocznych planéw swiadczen osobistych i doraznych swiadczen
rzeczowych oraz planu $wiadczen osobistych i etatowych (doraznych)
$wiadczen rzeczowych przewidzianych do wykonywania w razie ogloszenia
mobilizacji i wojny, a takze innych niezbednych w ty m zakresie dokumentow.

35. Prowadzenie spraw zwiazanych z reklamowaniem zotnierzy rezerwy od
obowiazku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji
1 wojny.

36. Opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsigwzigc

przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej.

37. Planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych.

z zakresu zarzgdzania kryzysowego nalezy;

38.0rganizacja pracy Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.

39.0pracowanic i aktualizacja Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego.

z zakresu obrony cywilnej nalezy:

40. Tworzenie formacji obrony cywilnej w gminie.

41. Planowanie dziatalnosci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej.

42. Prowadzenie ewidencji kart przydziatu.

43. Wystepowanie z wnioskami do WKU w celu wytypowania os6b do nadania
przydziatu do formacji OC.

44, Przygotowanie dziatalnosci systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu



sprawozdawczosc.
1 1.Przygotowanie opinii dla Starostwa Powiatowego w sprawie wydania decyzji
zawierajacej program gospodarki odpadami niebezpiecznymi.
12.Przygotowanie opinii dla Starostwa Powiatowego w sprawie wydania decyzji
w zakresie zbierania lub transportu odpadami.
13.Prowadzenie spraw zwigzanych ze stosowaniem postepowania nakazowego
oraz nakfadania kar za korzystanie ze srodowiska w sposob uciazliwy.
14.Prowadzenie spraw dotyczacych wykorzystania i eksploatacji zasobow
naturalnych na terenie gminy.
15.Utrzymanie scistej wspotpracy z organami gminy, wojewodzkimi oraz
organizacjami spotecznymi dziatajacymi na rzecz srodowiska naturalnego.
16.Przestrzegania termindw sporzadzania i wysytania sprawozdan
1 7.Prowadzenie spraw zwiazanych z dostepem do informacji o sSrodowisku i
jego ochronie oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko.
I8.Prowadzenie spraw z zakresu naruszenia stosunkow wodnych na gruncie.
19.Prowadzenie spraw z zakresu kanalizacji sanitarnej oraz oczyszczalni
sciekow (sprawozdawczosc).
20.Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki odpadami niebezpiecznymi —
sprawozdawczos¢.
21.Gospodarka mieniem komunalnym.
22 Komunalizacja mienia-kompletowanie dokumentéw do wydawania decyzji
przez Wojewodg.
23.Regulacja stanu prawnego nieruchomosci.
24 Sktadanie wnioskow o wpis do ksiag wieczystych gruntéw gminnych wraz z
niezbedna dokumentacja.
25.Sprzadzanie wykaz6éw nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy lub
oddania w uzytkowanie wieczyste, dzierzawe, najem i uzyczenie.
26.0gloszenie i organizowanie przetargdw na zbycie nieruchomosci w formie
przewidzianej ustawg o gospodarce nieruchomosciami i obstuga tych
transakcji.
27.Sprzedaz budynkéw i lokali stanowiacych wiasno$é mienia komunalnego.
28.Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy, prawo lokalowe:
a/ustalenie propozycji stawek czynszu za najem lokali mieszkaniowych
zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
b/sporzadzanie umow najmu i dzierzawy nieruchomosci
29.Przygotowanie materiatéw niezbednych do sporzadzenia projektéw lub zmian
planéw zagospodarowanie przestrzennego.
30.Wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu.
31.Wydawanie odpiséw i wyrysow z planu zagospodarowania przestrzennego.
32.Prowadzenie spraw zwiazanych z nazewnictwem ulic i placow i
przygotowanie uchwat w tym zakresie.
33.Prowadzenie spraw zwigzanych z numeracja budynkéw (nieruchomosci).
34.Wydawanie zgody na przytgcza do sieci wodociagowej, kanalizacyjnej i
gazowej.
35.Ustalanie lokalizacji, uzgodnienie z wlasciwymi organami.
36.Prowadzenie spraw zwiazanych z budowa, modernizacja i utrzymaniem dréog
gminnych i lokalnych oraz organizowanie ruchu drogowego.
37.Nadzor nad oswietleniem ulicznym.



6/przygotowanie dokumentacji wyjasniajacej tres¢ specyfikacji istotnych
warunkow zamowienia,
7/zamieszczanie ogloszen o zamowieniach publicznych zgodnie z
przepisami,
8/zamieszczanie ogloszen o zamowieniach publicznych o wartosci okreslonej
w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 w Urzedzie Oficjalnych
Publikacji Wspolnot Europejskich,
9/zamieszczanie ogloszen o zwartych umowach w sprawach zamowien
publicznych zgodnie z przepisami,
c/sporzadzanie sprawozdan z zamowien publicznych i przedktadanie
Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych.
54.7 zakresu funduszy strukturalnych:
a/monitorowanie stron internetowych informujacych o mozliwosciach
pozyskania srodkéw pomocowych na inwestycje 1 remonty,
b/przygotowanie i wystepowanie z wnioskami o dofinansowanie projektow z
funduszy strukturalnych i funduszy krajowych,
c¢/prowadzenie rozliczen i dokumentacji dotyczacej przyznanych dotacji i
pozyczek wraz z referatem finansowym,
d/rozliczenie wspdlnie z referatem finansowym kosztow prowadzonych
inwestycji (przygotowanie harmonogramu ptatnosci, wnioskoéw o platnosci),
e/prowadzenie ewidencji umoéw o dofinansowanie przedsiewzie¢ ze srodkow
pozabudzetowych.
Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,I”

REFERAT DS. SWIADCZEN RODZINNYCH I WYCHOWAWCZYCH

§ 26

Do zadan referatu ds. Swiadczen rodzinnych i wychowawczych nalezy:

I.Realizacja zadan okreslonych Programem Rodzina 500 Plus, a w szczeg6lnosci:

2.Przyjmowanie,rejestrowanie i kompletowanie wnioskéw o przyznanie
swiadczenia wychowawczego.

3.Prowadzenie dokumentacji z zakresu $wiadczenia wychowawczego.

4. Wprowadzanie wnioskow do systemu informatycznego $wiadczen
wychowawczych.

5.Sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawach $wiadczen
wychowawczych.

6.Wprowadzanie wnioskéw do systemu informatycznego swiadczen
wychowawczych.

7.Sporzgdzanie comiesigcznych list wyplat i przelewéw $wiadczen
wychowawczych,

8.Doradztwo, informowanie klientéw o sposobie zatatwienia ustawowo
naleznych swiadczen oraz o wymaganych dokumentach.

9.Prowadzenie postgpowan w przedmiocie przyznawanych swiadczen zgodnie z
przepisami prawa.

10.0Opracowywanie bilanséw potrzeb, sprawozdawczosci, zestawien, list wyptat

w przedmiocie powierzonego zadania.
11.Wydawanie zaswiadczen i potwierdzen o wyptaconych §wiadczeniach



10.Konfiguracja drukarek sieciowych i innego sprzetu sieciowego.
I'1.Przeglad i konserwacja sprzetu komputerowego oraz usuwanie usterek.
[2.Pomoc i szkolenie uzytkownikéw w zakresie obstugi systemow i programéw

komputerowych oraz sprzetu komputerowego.

13.Prowadzenie strony internetowej Gminy i jej aktualizacja.
14.Wspétpraca w zakresie aktualizacji Biuletynu Informacji Publicznej Gminy

Miastkéw Koscielny.

15.Wykonywanie zadan zwigzanych z promocja Gminy.
Przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu ,,I”

§29

Do zadan Pelnomocnika ds. informacji niejawnych nalezy:
1. Przeprowadzanie postepowan sprawdzajacych, 0sob dopuszczonych do

informacji niejawnych.

2. Nadzor nad obiegiem dokumentacji niejawne;.
Przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu ,,IN”

§30

Do zadan sprzataczki nalezy:

l.
2.

3.

o

Otwieranie i zamykanie budynku oraz poszczegolnych pomieszczen biurowych.
Sprzatanie pomieszczenia kasy, ktore powinno odbywaé si¢ w godzinach
uzgodnionych z pracownikiem zajmujacym to pomieszczenie.,

Sprzatanie pomieszczen biurowych zajmowanych przez pracownikéw Urzedu
Gminy i Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;.

Zabezpieczenie opuszczonych przez pracownikéw pomieszczen poprzez
zamknigcie drzwi, okien, wylaczenie Swiatla, urzadzen itp. oraz upewnienie sie,
ze wszystkie warunki bezpieczenstwa przeciw pozarowego zostaly zachowane.
Wykorzystanie powierzonego mienia, srodkow i przedmiotéow pracy zgodnie z
przeznaczeniem i zasadami uzytkowania,

Przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j.

Wykonywanie innych prac zleconych przez Wéjta, a w razie Jjego nieobecnosci
przez sekretarza gminy, zwigzanych z utrzymaniem czystosci, porzadku w
budynku oraz posesji bezposrednio przylegajacej do budynku, bedacej wtasnoscia
urzedu gminy.

§31

Do zadan robotnika gospodarczego nalezy:

1.
2.

3
4,

N

Sprzatanie, dbatosé o wyglad estetyczny ubikacji publicznej i jej otoczenia.
Sprzatanie rynku, przystankéw autobusowych, terenu wokét miejsca pamieci
narodowe;j.

Dbanie o trawniki i zieleAce.

Zimowe utrzymanie rynku, zakretow itp. poprzez posypywanie piaskiem,
odsniezanie.

Koszenie rowow, trawnikow, placow itp.

Wykonanie innych prac zleconych przez Wojta Gminy.



c/odpowiedzi na wnioski, interpelacje radnych, postow i senatorow,

d/pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych, dokumenty i pisma zwiazane
ze wspolpraca z zagranica,

e/odpowiedzi na skargi dotyczace pracownikow,

f/dokumenty zwiazane ze stosunkiem pracy pracownikow,

g/wnioski o nadanie odznaczen panstwowych,

h/opracowania, analizy, programy, sprawozdania, informacje.

2. Sekretarz Gminy w ramach udzielonego mu upowaznienia:

a/dokonuje wstepnej aprobaty uchwat, zarzadzen, decyzji i postanowien,

b/podpisuje dokumenty i pisma w sprawach przez niego nadzorowanych
zgodnie z ustalonym podziatem zadan,

c/podpisuje pisma, dokumenty, decyzje, postanowienia w ramach zastepstwa
podczas nieobecnosci wojta zgodnie z udzielonym upowaznieniem Wojta.
3. Skarbnik Gminy w ramach udzielonego mu upowaznienia:
a/podpisuje dokumenty i pisma w sprawach przez niego nadzorowanych
zgodnie z ustalonym podzialem zadan,

b/podpisuje korespondencje, dokumenty, pisma w sprawach nalezacych do
zakresu dziatania referatu finansowego.

¢/podpisuje pisma, dokumenty, decyzje, postanowienia w ramach zastepstwa
podczas nieobecnosci wojta, sekretarza i zastepcy wojta zgodnie z
udzielonym przez Wojta upowaznieniem.

4. Kierownicy jednostek organizacyjnych gminy podpisuja dokumenty i pisma w
sprawach nalezacych do ich zakresu dziatania.

5. Dokumenty i pisma przedstawione do podpisu powinny by¢ parafowane przez
kierownika lub pracownika, ktory opracowat pismo, dokument, informacie itp.

6. Decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej podpisuje
Wit o ile przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej.

7. Wojt moze upowazni¢ innych pracownikéw Urzedu Gminy do wydawania decyzji
administracyjnych w imieniu Wojta.

8. Zasady podpisywania dokumentoéw finansowo-ksiggowych okreslaja odrebne
przepisy.

9. Osoby upowaznione przez Wojta do zatatwienia i podpisywania spraw, o ktérych
mowa w pkt.7 uzywaja pieczeci: ,,Z up. Wojta”- imig, nazwisko i stanowisko
stuzbowe.

10.Rejestr i zbiér upowaznien prowadzony jest przez stanowisko ds. organizacyjno
kadrowych i obstugi organéw gminy.

ROZD b VIII

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA I ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI

§35

l. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sa w terminach okreslonych w kpa.
2. Pracownicy urzedu sa zobowiazani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
spraw, kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia spotecznego.



na obszarze gminy stanowione w zakresie okreslonym ustawg o samorzadzie
gminnym,

b/inne uchwaty Rady Gminy podejmowane w zakresie wiasnych kompetencji,

c/przepisy porzadkowe wydawane przez Wojta, w formie zarzadzen w
przypadkach nie cierpiacych zwtoki,

d/zarzadzenia, decyzje wewnetrzne woijta.

2. Projekty aktéw prawnych opracowuja pod wzgledem merytorycznym, prawnym i
redakcyjnym rzeczowo wlasciwe stanowiska pracy, kierownicy jednostek
organizacyjnych gminy, ktérych akt dotyczy.

3. Pracownik opracowujgcy projekt aktu uzgadnia jego tresc:

a/z Sekretarzem Gminy, jezeli regulacja prawna dotyczy funkcjonowania
urzedu lub gminnych jednostek organizacyjnych,

b/Skarbnikiem Gminy, jezeli tre$¢ aktu prawnego dotyczy finansoéw budzetu i
ma spowodowac¢ skutki finansowe.

4. Projekty aktéw normatywnych konsultuje sie¢ z organizacjami spotecznymi,
zwiazkami zawodowymi, w przypadku, gdy obowiazek konsultacji wynika z
przepiséw szczegdlnych.

5. Opracowany projekt aktu po dokonaniu wymaganych uzgodnien nalezy ztozy¢ u
inspektora d/s obstugi Rady Gminy badz Sekretarza Gminy celem zaopiniowania
przez radce prawnego.

6. Uzgodnienie i zaopiniowanie aktu prawnego przez radce prawnego winno by¢
dokonane niezwlocznie, lecz nie pozniej niz w terminie 5 dni od przedstawienia
projektu.

7. Po zaopiniowaniu projektow aktow przez radce prawnego, przeklada sie je
Wojtowi.

8. Projekt aktu bedacy prawem migjscowym powinien by¢ przedstawiony do
zaopiniowania problemowym komisjom Rady Gminy.

9. Inspektor d/s obstugi organéw gminy prowadzi ewidencje i zbiér aktow
normatywnych oraz zbioréw aktéw stanowiacych prawo miejscowe.

10.Zbior aktéw prawa miejscowego udostepnia si¢ w siedzibie urzedu.

RODZIAL X
ZASADY ORGANIZACJI KONTROLI WEWNETRZNEJ 1

ZEWNETRZNEJ.

§37

Niniejszy rozdziat okresla organizacje, zasady oraz tryb przeprowadzania kontroli
wewnetrzne] w urzedzie i kontroli zewnetrznej] w jednostkach organizacyjnych
gminy.
1. Kontrola obejmuje czynnosci polegajace na:
a/ustaleniu stanu faktycznego,
b/badaniu zgodnosci podejmowanych rozstrzygniec z aktami normatywnymi,
c/ustaleniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak rowniez
0s0b za nie odpowiedzialnych,
d/wskazaniu sposobu i $rodkow umozliwiajacych usunigcie stwierdzonych
nieprawidtowosci, jak rowniez 0séb za nie odpowiedzialnych,



ROZDZIAL XII

POSTANOWIENIA KONCOWE

§39

1. Kierownik referatu, Sekretarz Gminy w czasie nieobecnosci podlegtych
pracownikow :

a/wyznaczaja na ten okres pracownika lub rozdzielaja czynnosci pracownika
nieobecnego pomigdzy innych pracownikow referatu lub samodzielne
stanowiska pracy,

b/w przypadku braku mozliwosci wykonania zadan nieobecnego pracownika
przez innych pracownikow referatu lub samodzielne stanowiska pracy
zgtasza ten fakt swemu przetozonemu, ktory podejmuje decyzje w tym
zakresie.

2. Wojt przyjmuje pracownikdw w sprawach skarg i wnioskow dotyczacych
pracodawcy i kadry kierowniczej w kazdy poniedziatek w godz. 14-tej do 15-tej.

3. Kierownik referatu jest obowiazany na biezaco przyjmowaé pracownikow w
sprawach skarg i wnioskéw dotyczacych funkcjonowania referatu.

4. Osoby przyjmujgce skargi i wnioski sa obwiazane do wyjasnienia przyczyn skarg
1 wnioskéw , rozpatrzenie ich oraz udzielenie odpowiedzi w terminie 14-tu dni.

5. Pracownicy nie ponosza konsekwencji stuzbowych z powodu zlozenia skargi,
zazalenia albo wniosku.

6. Wszelkich informacji o zaktadzie pracy wychodzacych na zewnatrz udziela osoba
zarzadzajaca zaktadem lub upowaznieni przez nig pracownicy.

7. Bez zgody =zarzadzajacej zakladem, pracownicy nie moga udostepnic
komukolwiek dokumentow i ich kopii zawierajacej tajemnice gospodarcze,
stuzbowe i inne okreslone w przepisach prawa , w tym zwiazane z ochrona débr
osobistych.

8. Osoby uprawnione na mocy odrebnych przepisow prawnych do kontroli
dzialalnosci zaktadu pracy s dopuszczone do czynnosci kontrolnych po
uprzednim sprawdzeniu dokumentéw, uprawnionych do kontroli i zawiadomieniu
o kontroli osoby zarzadzajacej zaktadem.

Udostegpnienie  kontrolerom podlegaja tylko dokumenty niezbedne do
przeprowadzenia kontroli.

§40

Sprawy nie uregulowane w niniejszym ,, regulaminie” lub w odrebnych uchwatach a
dotyczace funkcjonowania oraz wykonania zadan przez Urzad Gminy, zasad nadzoru,
kontroli i wspotdziatania z jednostkami organizacyjnymi urzedu okresla wojt w
drodze zarzadzenia wewnetrznego.

§41

Zmiany Regulaminu nastgpujg w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.



