) ZARZADZENIE NR 58/2021
WOJTA GMINY MIKOLAJKI POMORSKIE

z dnia 6 wrze$nia 2021 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Mikolajkach Pomorskich

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy o samorzadzie gminnym (Dz.U z2021 poz.1372), Zarzadzam co
nastepuje:

§ 1. Ustalam Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Mikotajkach Pomorskich, stanowigcy zatacznik
Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 9/2019 Wojta Gminy Mikotajki Pomorskie z dnia 1 lutego 2019 r. oraz
Zarzadzenie Nr43/2019 z 1 lipca 2019 w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 9/2019 Wojta Gminy Mikotajki
Pomorskie z dnia 1 lutego 2019 r w sprawie zmiany do Regulaminu Organizacyjnego.

§ 4. Zarzadzenie podlega publikacji poprzez zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Mikotajki Pomorskie

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Mikotajki
Pomorskie

Maria Palkowska-Rybicka
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 58/2021
Woéjta Gminy Mikotajki Pomorskie

z dnia 6 wrzes$nia 2021 r.

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY W
MIKOLAJKACH POMORSKICH
Zalacznik
Do zarzadzania Nr 58/2021
Wojta Gminy Mikotajki Pomorskie
Z dnia 6 wrzes$nia 2021r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W
MIKOLAJKACH POMORSKICH

Rozdzial 1. ]
POSTANOWINIE OGOLNE

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzgedu Gminy w Mikotajkach Pomorskich zwany dalej regulaminem,
okresla:

1) zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy

2) organizacj¢ 1 zasady funkcjonowania Urzedu

3) zakres dziatania kierownictwa oraz poszczegélnych referatow, zespotow i stanowisk pracy w Urzedzie
§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. Gminie- nalezy przez to rozumie¢ Gming¢ Mikotajki Pomorskie

2. Radzie- nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rad¢ Gminy Mikotajki Pomorskie
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3. Jednostkach Organizacyjnych- nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne Gminy Mikotajki
Pomorskie powotane celem realizacji zadan gminnych, nie wchodzac w sktad Urzedu Gminy

4. Urzedzie- nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Mikotajki Pomorskie

5. Komoérce organizacyjnej- nalezy przez to rozumie¢ referat urzedu gminy a takze zespot pracowniczy lub
samodzielne stanowisko w strukturze organizacyjnej Urzedu Gminy

6. Kierownictwie Urzgdu- nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wdjta Gminy Mikotajki Pomorskie,
zastepce Wojta Gminy Mikotajki Pomorskie, Sekretarza Gminy Mikotajki Pomorskie, Skarbnika Gminy
Mikotajki Pomorskie oraz kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Mikotajkach Pomorskich.

7. Kierowniku- nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu w Urzedzie
8. Mieszkancach bez blizszego okre$lenia- nalezy przez to rozumie¢ mieszkancéw Gminy

9. Stronach bez blizszego okreslenia- nalezy przez to rozumie¢ klientéw zewnetrznych urzedu czyli osoby
bedace stronami lub innymi uczestnikami postgpowan w sprawach nalezacych do wiasciwosci Gminy
i zatatwianych w Urzedzie, atakze osoby wobec ktorych Urzad wykonuje czynnosci nie zwigzane
z postepowaniami administracyjnymi.

§ 3. 1. Urzad Gminy jest jednostka budzetowa Gminy Mikotajki Pomorskie
2. Urzad ma siedzib¢ w miejscowosci Mikotajki Pomorskie, ul. Dzierzgonska 2

3. Urzad dziala na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, Statutu Urzedu Gminy w Mikotajkach,
Regulaminu oraz aktéw prawnych wydawanych przez Rade Gminy oraz Wojta

§ 4. 1. Urzad jest czynny w dniach roboczych:
-codziennie od 7.00 do 15.00

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela $slubdéw takze w niedzielg, Swicta ipozostate dni wolne od pracy
w godzinach od 7.00 do 15.00

3. Wojt przyjmuje w sprawach skarg i wnioskow w miare mozliwosci kazdego dnia w czasie godzin pracy
Urzegdu, oraz po godzinach pracy urzgdu po uprzednim umowieniu

4. Sekretarz, Skarbnik oraz kierownicy przyjmuja w sprawach skarg i wnioskow w miare mozliwo$ci
kazdego dnia w czasie godzin pracy Urzedu.

Rozdzial 2.
ZAKRES DZIALANIA I ZADAN URZEDU

§ 5. 1. Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy, za pomoca ktorej Wojt wykonuje swoje zadania.
2. Urzad jest pracodawcg dla 0sdb w nim zatrudnionych.

3. Wjt za posrednictwem Urzedu wspomaga wykonanie zadan przez Rade, jej komisje oraz inne organy
i jednostki organizacyjne funkcjonujace w strukturze Gminy. Wojt wykonuje przy pomocy Urzedu uchwaty
Rady i zadania wynikajace z przepisow prawa.

4. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow naleznego wykonanie spoczywajacych na
Gminie:

1) zadan wlasnych,
2) zadan zleconych,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia zorganami administracji rzadowej (zadan
powierzonych) i samorzadowe;.

4) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia mi¢dzygminnymi lub porozumienia
komunalnego zawartego z powiatem, o ile nie zostaly powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym,
zwigzkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie umow,

5) innych zadan wynikajacych z przepisow szczegolnych.

§6.1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonaniu ich zadan
1 kompetencji.

2. W szczegoblnosci do zadan Urzgdu nalezy;
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1) przygotowanie materiatbw niezbednych do podejmowania uchwat izarzadzen wydawania decyzji,
postanowien iinnych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynno$ci
prawnych przez organy Gminy.

2) wykonanie- na podstawie udzielonych upowaznien- czynnosci faktycznych wchodzacych w zakres zadan
Gminy.

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwienia skarg i wnioskow
4) przygotowywanie uchwalenia i wykonania budzetu Gminy oraz innych aktow prawnych organéw Gminy
5) realizacja innych obowigzkow i uprawnien wynikajacych z przepisOw prawa oraz uchwat organéw Gminy.

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji oraz innych
organow funkcjonujacych w strukturze Gminy.

7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego wzgledu w siedzibie Urzedu oraz
na stronach internetowych Urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami prawa, a w
szczegolnosci:

a) przejmowania, rozdzielania, przekazywania i wysytania korespondenc;ji
b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt

c) przechowywanie akt

d) przekazywanie akt do archiwow

9) realizacja obowigzkéw iuprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy- zgodnie z obowigzujagcymi
w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial 3.
ORGANIZACJA URZEDU
§ 7. 1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt.
2. W urzedzie funkcjonuja nastgpujace stanowiska kierownicze isamodzielne bezposrednio

podporzadkowane Wojtowi:
1) Zastgpca Wojta
2) Skarbnik- Kierownik Referatu Finansowego
3) Sekretarz —Kierownik Referatu Organizacyjnego
4) Kierownik Referatu Gospodarczego
5) Kierownik Referatu Komunalnego
6) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
7) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
8) Samodzielne stanowisko ds. pozyskiwania srodkow pozabudzetowych, promocji, kultury i sportu
9) Samodzielne stanowisko ds. o§wiaty
10) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych
11) Radca Prawny zatrudniony na podstawie umowy cywilno-prawnej

§ 8. W urzedzie moga by¢ utworzone stanowiska kierownicze powotane zgodnie zobowigzujacymi
przepisami prawa w ramach obowigzujacej struktury organizacyjne;j.

§ 9. 1. Wojt pelni funkcje kierownika referatow, w ktorych nie utworzono lub nie obsadzono stanowiska
kierownika.

2. Skarbnik jest powotany i odwotany przez Rad¢ na wniosek Wojta
3. Skarbnikowi podlega bezposrednio Referat Finansowy, ktorego jest kierownikiem

4. Sekretarz i Kierownicy referatow podlegaja bezposrednio Wojtowi

Id: 7E5852C8-22C0-46CC-A8E0-CADSCA1691CE. Podpisany Strona 3



§ 10. 1. W strukturze Urzedu podstawowa komodrka organizacyjng jest Referat. Mozliwy jest podziat na
zespoty lub samodzielne stanowiska pracy.

2. Strukture Urzedu obrazuje graficzny schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik Nr 2 do Zarzadzania.

§ 11. W skitad struktury Urzedu wchodza nastgpujace referaty i stanowiska pracy i zespoly pracownicze
oznaczone odpowiednio symbolami literowymi:

Referat Organizacyjny(RO)
a) Sekretarz - Kierownik Referatu Organizacyjnego (RO. I)
b) Stanowisko ds. organizacyjno- kadrowych (RO.II)
¢) Stanowisko ds. samorzadowych i obstugi rady (RO.III)
d) Stanowisko ds. obronnych (RO.IV)
e) Stanowisko ds. obywatelskich i dowoddw osobistych (RO .VI)
f) Informatyk (RO.VII)
g) Stanowisko ewidencji ludnosci (RO.VIII)
h) Konserwator
1) Sprzataczka

Struktura oraz zakres dziatania Referatu opisany jest w zatgczniku nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Referat Finansowy (RF)

a) Skarbnik - Kierownik Referatu Finansowego (RF I)

b) Stanowisko ds. ptac i ksiegowosci budzetowej (RF.II)

¢) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej (RF.III)

d) Dwuosobowe stanowisko ds. wymiaru podatkow i optat lokalnych (RF.IV)

e) Stanowisko ds. podatkow, optat lokalnych i1 windykacji (RF.V)

f) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej (RF.VI)

g) Stanowisko ds. rozliczen gospodarki odpadami (RF. VII)

h) Stanowisko ds. rozliczen gospodarki wodno-$ciekowej (RF.VIII)

1) Stanowisko ds. ksiggowosci i rozliczen podatku VAT (RF.IX)
Struktura oraz zakres dziatania Referatu opisany jest w zatgczniku nr 3 do niniejszego Regulaminu.
Referat Gospodarczy (RG)

a) Kierownik referatu gospodarczego (RG. I)

b) Stanowisko ds. zamowien publicznych (RG.II)

c¢) Stanowisko ds. ochrony $rodowiska (RG.IV)

d) Stanowisko ds. komunalno- mieszkaniowych (RG.V)
Referat Komunalny (RK)

a) Kierownik Referatu Komunalnego (RK I)

b) Stanowisko ds. komunalnych (RK II)

c¢) Palacz/konserwator instalacji wodno-kanalizacyjnych

d) Konserwator instalacji wodno-kanalizacyjnych

e) Operator sieci wodno-kanalizacyjnych

f) Kierowca ciggnika/konserwator oczyszczalni $ciekow

g) Kierowca ciggnika/Palacz
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h) Konserwator inst. wodno-kanalizacyjnych

i) Konserwator inst. wodno-kanalizacyjnych
Struktura oraz zakres dziatania Referatu opisany jest w zalaczniku nr 5 do niniejszego Regulaminu.
Samodzielne stanowisko ds. pozyskiwania $srodkéw pozabudzetowych (SP I)

Struktura oraz zakres dziatania stanowiska opisany jest w zatgczniku nr 6 do niniejszego Regulaminu.

Samodzielne stanowisko ds. o$wiatowych (SO I)
Struktura oraz zakres dzialania stanowiska opisany jest w zalgczniku nr 7 do niniejszego Regulaminu
Urzad Stanu Cywilnego[USC]

a) Kierownik USC

b) Zastgpca Kierownika USC
Struktura oraz zakres dzialania USC opisany jest w zataczniku nr 8 do niniejszego Regulaminu.
Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Zadania petlnomocnika okreslone sa wustawie zdnia 5 sierpnia 2010r. o ochronie informacji
niejawnych

Rozdzial 4.
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 12. Urzad dziala w oparciu o nastgpujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli wewnetrznej,
7) podzialem zadan miedzy kierownictwo Urzedu i poszczegolne wydziaty,
8) wzajemnego wspotdziatania.

§ 13. 1. Pracownicy Urzgdy w wykonywaniu swoich obowiazkéow izadan Urzedu dzialaja na podstawie
prawa i zobowigzani sg do $cistego jego przestrzegania, a w szczegolnosci:

a) przestrzegania tajemnicy stuzbowej

b) ochrony danych osobowych

¢) udostepniania informacji publicznej na wniosek

d) dbatosci o nalezyte wykonywanie zadan publicznych

e) uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z interesariuszami

2. Zasady dokonywania oceny kwalifikacyjnej pracownikéw urzgdu okresla zatacznik nr 6 do niniejszego
regulaminu.

§ 14. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzgdu i swoich obowigzkéw powinni sluzy¢ Gminie
i Panstwu.

§ 15. 1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i oszczedny
z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci w zarzadzeniu mieniem gminnym.

2. Zakupy iinwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
dotyczacymi zamowien publicznych.
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§16.1. W urzgdzie obowigzuje zasada  jednoosobowego  kierownictwa i hierarchicznego
podporzadkowania, podzialu czynnosci pomig¢dzy poszczegdlnych pracownikéw oraz ich indywidualnej
odpowiedzialnos$ci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Stuzbowe podporzadkowanie polega na tym, ze pracownik jest obowigzany wykonywaé polecenia
bezposrednich przetozonych. Pracownik musi rowniez wykonaé polecenia pochodzace od kierownikow
wyzszego szczebla, jednakze o otrzymaniu takiego polecenia obowigzany jest niezwloczni zawiadomié
swojego bezposredniego przetozonego.

§ 17. 1. Wojt kieruje urzedem przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza ,Skarbnika i Kierownikoéw
referatow, ktorzy ponosza odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za realizacj¢ swoich zadan.

2. Kierownicy poszczegolnych wydzialow, referatow kieruja oraz zarzadzajg nimi w sposob zapewniajacy
optymalna realizacj¢ ich zadan.

3. Kierownicy referatéw Urzedu sg bezposrednimi przelozonymi podlegltych im pracownikow i sprawiaja
nad nimi nadzor.

4. Referaty oraz stanowiska pracy sa zobowigzane do wspodtdziatania z pozostatymi komorkami
organizacyjnymi Urzedu oraz samodzielnymi stanowiskami pracy, w szczegdlnosci w zakresie wymiany
i wzajemnej konsultacji.

Rozdzial 5.
PODZIAL ZADAN POMIEDZY KIEROWNICTWO URZEDU

WOJT
§ 18. Do zakresu zadan W¢jta nalezy:
1) Reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz,
2) Prowadzenie biezacych spraw Gminy,

3) Wykonywanie uprawnien kierownika Urzedu, w tym kompetencji zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
wszystkich pracownikow Urzedu,

4) Rozstrzyganie sporé6w pomiedzy poszczegdlnymi komodrkami organizacyjnymi, w szczegolnoSci
dotyczacych podziatu zadan,

5) Udzielenie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
6) Nadzorowanie pracy jednostek gminy i samodzielnych stanowisk pracy bezposrednio mu podlegajacych,

7) Upowaznienie  pracownikow Urzedu do wydawanie wjego imieniu decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

8) Przyjmowanie os$wiadczen o stanie majatkowym od Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika Gminy,
kierownikoéw jednostek organizacyjnych gminy oraz pracownikoéw samorzadowych upowaznionych przez
Wojta do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,

9) Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow,

10) Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa, regulaminy oraz uchwaty
Rady.

11) Zglaszanie propozycji zmian w budzecie Gminy
12) Gospodarowanie mieniem gminnym zgodnie z przeznaczeniem oraz uchwatami Rady
13) Realizacja budzetu i sktadanie Radzie sprawozdan z jego realizacji
14) Dokonywanie wydatkow budzetowych
15) Wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej gminy
ZASTEPCA WOJTA
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§ 19. Zastepca Wojta wykonuje zadania powierzone mu przez Wojta oraz wynikajace z przedmiotowego
podzialu zadan migdzy czlonkéw kierownictwa Urzedu, zapewniajgc ich kompleksowa realizacj¢ oraz
nadzorowanie komorek organizacyjnych ijednostek organizacyjnych. Wykonuje czynnosci z zakresu prawa
pracy wobec Wojta, za wyjatkiem zastrzezonych do wylacznej kompetencji Rady Gminy lub
Przewodniczacego Rady Gminy.

SEKRETARZ ORAZ KIEROWNIK REFERATU ORGANIZACYJNEGO

§20.1. Do zadan Sekretarza Gminy - Kierownika Referatu Organizacyjnego nalezy zapewnienie
sprawnego funkcjonowania Urzedu zgodnie z zakresem czynnos$ci, a w szczegdlnosci:

a) Opracowanie projektow zmiany regulaminu organizacyjnego,
b) Opracowanie projektéw podziatlu na referaty, zespoty pracownicze i na stanowiska pracy

¢) Opracowanie zakresOw czynnosci na stanowiskach pracy dla kierownikow referatow oraz stanowisk
samodzielnych,

d) Nadzor nad organizacjg pracy w Urzedzie,
e) Przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawniania pracy w Urzedzie,

f) Wykonywanie funkcji przetozonego wobec pracownikdéw bezposrednio mu podleglych oraz nadzorowanie
pracy podlegajacych mu komorek organizacyjnych Urzedu,

g) Koordynacja i organizacja prac zwigzanych z wyborami, referendami i spisami,

h) Koordynacja czynnosci zwigzanych z realizowaniem ustawy o dostgpie do informacji publiczne;j

i) Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta,

j) Zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urze¢du oraz jego pracownikow,

k) Nadzorowanie czasu pracy pracownikéw samorzadowych, zapewnienie podnoszenia kwalifikacji
zawodowych pracownikow

3. Koordynowanie dziatalnos$ci komorek organizacyjnych Urzedu oraz organizowania ich wspotpracy,
1) Czuwanie nad tokiem i terminowos$cia wykonywania zadan Urzedu,
2) Ogo6lny nadzor nad prawidtowym wykonywanie przez pracownikow Urzedu czynnosci kancelaryjnych.

4. Do zadan Sekretarza Gminy -Kierownika Referatu Organizacyjnego nalezy ponadto prowadzenie
z polecenia W¢jta, na podstawie i w granicach udzielonych upowaznien, biezacych spraw Gminy, za wyjatkiem
zastrzezonych do wytacznej kompetencji Skarbnika.

SKARBNIK
§ 21. Do zadan Skarbnika (Glownego Ksiggowego Budzetu) nalezy:
1) Wykonywanie okre§lonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowosci,

2) Opracowanie projektu budzetu, sprawozdania rocznego z wykonania budzetu oraz informacji o przebiegu
wykonania budzetu za pierwsze potrocze i przedktadania go Wojtowi,

3) Zapewnienie sporzadzania prawidtowej sprawozdawczosci Urzegdu i jednostek podlegtych.
4) Opracowanie sprawozdania z wykonania budzetu Gminy Mikotajki Pomorskie

5) Nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy,

6) Dokonywanie analizy finansowej budzetu

7) Przygotowywanie projektow uchwal izarzadzen w sprawie budzetu gminy oraz zawiadomien
0 dokonanych zmianach planu dochodow i wydatkéw wprowadzonych w toku wykonywania budzetu

8) Czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,

9) Kontrasygnowanie czynno$ci prawnych powodujacych lub mogacych spowodowac powstanie zobowigzan
finansowych i udzielenie upowaznien innej osobie do dokonywania kontrasygnaty w swym zastepstwie.

10) Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen lub
upowaznien,
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11) Realizacja zalecen pokontrolnych w zakresie rachunkowos$ci oraz wykonywania budzetu,

12) Pehienie funkcji Kierownika Referatu Finansowego, a w szczegdlnosci nadzor nad prowadzeniem spraw
zwigzanych z:

[sprawozdawczo$cig budzetowa i finansowa,

[Jwspotdziataniem z Referatem Organizacyjnym przy prowadzeniu gospodarki etatami i funduszem
wynagrodzen,

[J kontrola nad ewidencja srodkow trwatych i wyposazenia w Urzgdzie Gminy Mikotajki Pomorskie,
[prowadzeniem spraw z dziedziny statystyki w zakresie zadan finansowych,
[Oprowadzeniem rachunkowosci i przestrzeganiem dyscypliny budzetowe;,

Onaliczaniem podatkéw, optat lokalnych oraz innych naleznosci niepodatkowych stanowigcych
dochéd gminy,

[Owindykacja nalezno$ci (wystawianiem upomnien i tytutdéw wykonawczych),
[J rozliczaniem przeprowadzanych inwentaryzacji
Urozliczaniem podatku VAT,

[J sporzadzaniem list ptac irozliczaniem podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz sktadek
ZUS.

13) Wykonywanie innych zadan okreslonych przez Wojta w zakresie czynnosci.

Rozdzial 6.
KIEROWNICY- ZADANIA WSPOLNE

§ 22. Kierownicy komorek organizacyjnych organizuja, kieruja iodpowiadaja za prace podleglych
komorek, zapewniajac w szczegdlnosci:

1) Terminowo$¢ i rzetelno$¢ zatatwiania spraw,
2) Dyscypling pracy i podnoszenie kwalifikacji przez podlegltych pracownikow,
3) Przestrzeganie obowigzujacych przepiséw bhp o p.poz.

4) Przestrzeganie przepisoOw o ochronie informacji niejawnych, o ochronie danych osobowych oraz innych
przepisow dotyczacych tajemnic prawnie chronionych,

5) Nalezyte przygotowanie wydawanych przez referaty dokumentow,

6) Nalezyte zatatwienie spraw zgodnie z przepisami prawa materialnego i postgpowanie administracyjnego
oraz ustaleniami instrukcji kancelaryjnej i wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt,

7) Prawidtowe isprawne wykonywanie zadan, zatatwienie spraw oraz przestrzeganie przepisow prawa,
porzadku i dyscypliny pracy przez podlegtych pracownikéw,

8) Nadzor nad realizacja zadan wynikajgcych z uchwat Rady oraz zarzadzen Wojta,
9) Wykonywanie innych zadan okreslonych przez bezposredniego przetozonego,

10) Nalezyte dbanie o powierzone wyposazenie biurowe oraz powierzony do eksploatacji sprzet
informatyczny,

11) Archiwizowanie dokumentacji zgodnie zobowigzujacymi przepisami.
12) Przygotowanie i przekazywanie Skarbnikowi materiatdéw do projektu budzetu.

§ 23. Kierownicy oraz inni pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska, odpowiadaja za prawidlowe 1
terminowe wykonywanie czynnosci zwigzanych z realizowaniem ustawy o dostepie do informacji publicznej,
wtym wspolpracy z Sekretarzem oraz Kierownikiem Referatu Organizacyjnego w celu zamieszczenia
informacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§ 24. 1. Kierownicy oraz pracownicy zajmujacy stanowiska samodzielne przygotowuja propozycje
szczegotowych zakresow czynnosci dla podlegltych pracownikéw we wspotpracy z Sekretarzem Gminy oraz
Kierownikiem Referatu Organizacyjnego w ktorych okreslaja:
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a.wyszczegolnione zadania danego pracownika,
b.rodzaj uprawnien pracowniczych,
c.zakres odpowiedzialno$ci na powierzonym stanowisku pracy,

2. Kierownik odpowiada bezposrednio za wykonanie zadan referatu nie przydzielonych podleglym
pracownikom.

§ 25. 1. Kierownicy stosownie do wlasciwosci rzeczowej, uprawnieni sg w granicach okreslonych
upowaznieniem Wojta, do wydawania decyzji oraz podejmowania rozstrzygnie¢ w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej.

2. Kierownicy w razie braku formalnego zastepcy lub niemoznos$ci petnienia obowigzkéw przez nich obu,
wyznaczajg do petnienia tej funkcji w swoim zastepstwie innego podlegtego sobie pracownika.

3. Jezeli kierownik nie moze peli¢ obowiazkéw zpowodu choroby lub zinnych przyczyn, zakres
zastgpstwa, sprawowanego przez wyznaczonego zastepcg rozciaga si¢ na wszystkie czynno$ci, nalezace do
wlasciwosci kierownika referatu.

Rozdzial 7.
ZADANIA WSPOLNE DLA WSZYSTKICH REFERATOW

§ 26. Wszystkie referaty, w zwigzku z wykonywaniem zadan Gminy maja w szczeg6lnosci nastgpujace
obowigzki:

1) Organizowanie realizacji i wykonywanie zadan, wynikajacych zaktow prawa powszechnie
obowiazujacego, wigzacych aktéw organow panstwowych oraz uchwat Rady i zarzadzen Wojta,

2) Prowadzenie postgpowania administracyjnego 1 przygotowanie decyzji w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej oraz stosowanie przepisdOw o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji zgodnie z udzielonym upowaznieniem,

3) Wspotdziatanie z radnymi, komisjami Rady i innymi jednostkami samorzadowymi, administracjg rzagdowa,
jednostkami panstwowymi, spotdzielczymi, prywatnymi, organizacjami, stowarzyszeniami i mieszkancami
w realizacji zadan wydziatow,

4) Opracowanie projektow wytycznych dla innych jednostek organizacyjnych z okresleniem zadan
i czynnosci jakie maja by¢ podjete oraz terminéw ich wykonywania i sktadania sprawozdan,

5) Przyjmowanie interesantow 1iudzielanie im wyjasnien oraz opracowanie niezbednych informacji
o zalatwieniu skarg i wnioskow,

6) Rozpatrywanie wnioskow senatorow, postow iradnych, wnioskéw komisji rady, wnioskow i postulatow
ludnosci oraz przygotowanie propozycji ich zatatwienia,

7) Rozpatrywanie skarg kierowniczych do Wdjta i wydziatu, badania ich zasadnos$ci, analizowanie zrodet
iprzyczyn ich powstawania, podejmowanie dzialan zapewniajgcych nalezyte iterminowe zalatwienie
skarg,

8) Prowadzeni spraw zwigzanych z obronnoscia kraju, obrong cywilna, ochrong przeciwpozarowa i ochrong
mienia w zakresie ustalonym odr¢bnymi przepisami,

9) Opracowanie okresowych analiz, informacji i sprawozdan,
10) Zasigganie opinii sottysow i rad soteckich w sprawach o istotnym znaczeniu dla mieszkancow sotectw,
11) Udostgpnienie informacji publiczne;.

§ 27. Wszystkie komorki organizacyjne, w zakresie funkcjonowanie Urzedu maja w szczegolnosci
nastepujace obowiazki:

1) Zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji przypisanych im zadan,

2) Wspotdziatanie zinnymi wydzialami, referatami, stanowiskami urzgdu oraz gminnymi jednostkami
organizacyjnymi umozliwiajgce szybkie i jednolite zatatwienie prowadzonych spraw,

3) Przygotowywanie projektow aktéw prawnych, zarzadzen wydawanych przez Wojta oraz projektow
uchwaty Rady w sprawach wynikajacych z zakresu dziatania wydziatu,
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4) Usprawnienie organizacji, metod i form pracy referatow na rzecz wtasciwego i terminowego zatatwiania
indywidualnych spraw obywateli,

5) Podejmowanie niezbgdnych przedsiewzie¢ w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz ochrony danych
osobowych,

6) Informowanie o swojej pracy ipodejmowanych przedsigwzigciach kierownictwa urzedu i kierownikow
jednostek wspotpracujacych,

7) Realizacja przepisOw o zamdwieniach publicznych, wtym bezwzgledne przestrzeganie i stosowanie
obowigzujacych w tej dziedzinie ustaw i1 aktow wykonawczych,

8) Prowadzenie spraw dotyczacych harmonograméw realizacji dochodéw i wydatkow budzetu jednostki,
wynikajacych z ustawy o finansach publicznych,

9) Samoksztatcenie i szkolenie majace na celu podnoszenie kwalifikacji pracownikow.
10) Sporzadzanie obowiazujacej na podstawie przepisoOw szczegdlnych sprawozdawczosci statystycznej
11) Dbatos¢ o pozytywny wizerunek Urzedu
12) Przechowywanie i archiwizowanie akt.
§ 28. Zmiany regulaminu nastgpujg w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

Rozdzial 8.
ZASADY PODPISYWANIA PISM, DECYZJI 1T INNYCH AKTOW

§ 29. 1. Wojt podpisuje:
1) zarzadzenia,
2) polecenia stuzbowe,
3) zalecenia pokontrolne kierowane do Zastepcy, Sekretarza, Skarbnika, kierownikow
4) komorek organizacyjnych, kierownikéw podlegtych jednostek organizacyjnych,

5) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej - jesli nie zostali w tych sprawach
upowaznieni: Zastepca, Sekretarz oraz inni pracownicy Urzedu,

6) decyzje i postanowienia nadajgce bieg postgpowaniu administracyjnemu po rozpatrzeniu sprawy przez
organ odwotawczy,

7) zawiadomienia o sposobie zalatwienia skarg i wnioskow,
8) umowy i o$wiadczenia woli Gminy wywotujace skutki finansowe dla budzetu Gminy,
9) pisma kierowane do:
a) Sejmu i Senatu Rzeczypospolitej Polskiej,
b) organdéw innych jednostek samorzadu terytorialnego,
¢) Wojewody Pomorskiego,
d) Najwyzszej Izby Kontroli,
e) Rady i jej Przewodniczacego (sprawozdania, informacje, odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych),
f) postow 1 senatoréw,
g) organow miast lub regiondw, z ktérymi podpisano porozumienia o wspotpracy,
h) Regionalnej Izby Obrachunkowej, Urzedu Kontroli Skarbowej, Urzedu Skarbowego,
1) placowek dyplomatycznych,
j) zwiazkow 1 porozumien migdzygminnych oraz stowarzyszen jednostek samorzadu terytorialnego,
k) odpowiedzi na krytyczne wystapienia srodkow masowego przekazu,
10) odpowiedzi na zalecenia pokontrolne organow kontroli,

11) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych i resortowych,
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12) pisma dotyczace nawigzania, zmiany i rozwigzania stosunku pracy pracownikoéw Urzedu i kierownikow
jednostek organizacyjnych.

2. W razie nieobecnosci Wojta, dokumenty wymienione w ust. 1| podpisuje Zastgpca w zastepstwie Wojta.

3. Pisma kierowane do innych adresatow oraz innej tresci i znaczeniu niz okreSlone w ust. 1, podpisujg
Zastepca, Sekretarz, Skarbnik, kierownicy komorek organizacyjnych Urzgdu, stosownie do posiadanych
kompetencji i uprawnien.

4. Pisma zastrzezone do podpisu przez Wojta (ust. 1) przygotowuje komorka organizacyjna wlasciwa ze
wzgledu na przedmiot sprawy, a gdy sprawa dotyczy zakreséw dziatania roznych komorek organizacyjnych -
komorka, do ktorej nalezy zatatwienie sprawy w podstawowym zakresie.

5. Za przygotowanie projektu dokumentu przedstawianego do podpisu Wojtowi odpowiada kierownik
komorki organizacyjnej prowadzacej sprawe lub pracownik na samodzielnym stanowisku.

6. Wojt moze udzieli¢ pracownikom upowaznienia do wydawania decyzji administracyjne;.

§ 30. Umowy oraz o$wiadczenia woli wywolujace skutki finansowe dla Gminy podpisuja w nastepujacej
kolejnosci i w nastepujacym zakresie:

1. Pracownik prowadzacy sprawe imerytorycznie odpowiedzialny za prawidlowe przygotowanie
dokumentu - pod wzgledem poprawnosci rozstrzygnigcia merytorycznego.

2. Skarbnik — potwierdzajac zabezpieczenie srodkow finansowych w budzecie Gminy.

3. Radca prawny prowadzacy obstuge prawng Urzedu — pod wzglgdem formalno-prawnym.

4. Wojt — po zaakceptowaniu rozwigzan merytorycznych, finansowych i prawnych -
nadajac im moc prawna.

Rozdzial 8. ]
OBIEG DOKUMENTOW

§ 31. 1 Czynnosci o charakterze przygotowawczym 1itechniczno - kancelaryjnym wykonuja komorki
organizacyjne Urzedu we wlasnym zakresie.

2. Czynnosci zwigzane z dorgczeniem korespondencji wewnatrz Urzedu wykonuje Referat Organizacyjny.

3. Obieg dokumentow finansowo - ksiggowych okresla instrukcja opracowana przez Skarbnika
i wprowadzona przez Wojta w drodze odr¢gbnego zarzadzenia.

4. Organizacje prac kancelaryjnych Urzgdu, obieg korespondencji idokumentéw, atakze sposob
gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostgpniania materialow archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej okre$la Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych.

Rozdzial 9.
OBSLUGA ORGANOW SAMORZADOWYCH

§ 32. 1. Stanowisko ds. Obstugi Rady kieruje bezposrednio do:
1) Wojta - dyspozycje Rady i Komisji w zakresie przygotowania materiatéw pod obrady,
2) Sekretarza Gminy :

a) plany pracy Rady i Komisji,

b) interpelacje i zapytania radnych oraz mieszkancow,

¢) opinie i wnioski z sesji Rady i Komisji,

d) uchwaty Rady.

3) Kierownikoéw Referatow, pracownikéw na samodzielnych stanowiskach, kierownikow jednostek
organizacyjnych oraz zakladow, przedsigbiorstw, urzeddéw i instytucji - po uzgodnieniu z Sekretarzem i za
pokwitowaniem — uchwaty do wiadomosci i stosowania.
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2. Kierownicy Referatow ipracownicy na samodzielnych stanowiskach zobowigzani s3 do
przygotowywania kompleksowych materialdow pod obrady Rady i Komisji wraz z projektami uchwal. Jezeli
w opracowaniu materialow uczestniczy kilka referatow lub samodzielnych pracownikow, Sekretarz wyznacza
koordynatora.

3. Do projektu uchwaly nalezy dotaczy¢ uzasadnienie.

4. Przygotowujacy projekty uchwat badz innych aktow prawnych zobowigzani sg do uzgodnienia ich z:
1) radca prawnym - pod wzgledem formalno - prawnym,
2) Skarbnikiem - jezeli dany akt prawny moze spowodowac¢ skutki finansowe,

3) innymi referatami lub pracownikami - jezeli dany akt prawny przewiduje w stosunku do nich nowe zadania
lub obowiazki,

5. Uzgodnione projekty aktow prawnych przekazywane sg niezwlocznie na stanowisko ds. Obstugi Rady
w celu przedtozenia pod obrady Rady.

6. Wojt po otrzymaniu uchwal podjetych przez Rade okresla sposob i termin ich wykonania oraz wyznacza
osobg odpowiedzialng za realizacje zadan wynikajacych z uchwat.

Rozdzial 10.
OBSLUGA KLIENTOWTRYB ROZPATRYWANIA SKARG, WNIOSKOW I POSTULATOW

§ 33. Przyjmowanie w Urzedzie obywateli w sprawach indywidualnych, wtym w sprawach skarg,
wnioskow i postulatéw odbywa si¢ przez:

1) Wéjta — co dziennie w godz. 7.00 do 15.00

2) kierownikow komorek organizacyjnych oraz pozostatych pracownikéw Urzedu - w dniach 1 w czasie pracy
Urzedu,

§ 34. 1. Tryb oraz organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow okreslaja
przepisy Dziatu VIII Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz aktow wykonawczych wydanych na jego
podstawie.

2. Skargi 1iwnioski sa ewidencjonowane w centralnym rejestrze prowadzonym przez Referat
Organizacyjny.

Rozdzial 11.
PIECZECIE URZEDOWE

§ 35. 1. W Urzedzie sg uzywane:
1) pieczecie urzedowe,
2) pieczecie (stemple) nagtowkowe i podpisowe.
2. Wzory pieczeci urzgdowych okreslajg odrgbne przepisy.

§ 36. 1. Ewidencje pieczgci ipieczeci urzedowych uzywanych w Urzedzie prowadzi Referat
Organizacyjny; z ewidencji powinno wynika¢ jak dtugo i w czyim uzywaniu dana piecze¢ si¢ znajduje.

2. Przekazywanie pieczeci pracownikom Urzedu odbywa si¢ za pokwitowaniem w ewidencji, o ktorej
mowa w ust. 1.

3. Pracownicy odchodzacy z pracy w Urzedzie zwracaja pobrane pieczgcie do Referatu Organizacyjnego —
stanowiska ds. kadr i organizacji; zwrot odnotowuje si¢ w ewidencji, o ktorej mowa w ust. 1.

§ 37. Do obowiazku 0s6b dysponujacych pieczeciami nalezy:

1) kwalifikowanie dokumentéw pod katem potrzeby odciskania na nich odpowiednich pieczeci i pieczeci
urzedowych,

2) osobiste odciskanie pieczeci,
3) przechowywanie pieczeci pod zamknieciem i zabezpieczenie przed dostgpem oséb trzecich,
4) natychmiastowe informowanie przetozonego o kradziezy pieczeci lub ich zagubieniu.

Zatacznik nr. 1 do Regulaminu organizacyjnego
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Urzedu Gminy w Mikotajkach Pomorskich

Struktura oraz zakres dzialania Referatu Organizacyjnego

W sktad Referatu Organizacyjnego wchodza n/w stanowiska pracy:
a) Sekretarz Gminy- Kierownik Referatu Organizacyjnego (RO I)
b) Stanowisko ds. organizacyjno- kadrowych (RO 1)
c¢) Stanowisko ds. samorzadowych i obstugi rady (RO.III)
d) Stanowisko ds. obronnych (RO.IV)
e) Stanowisko ds. obywatelskich i dowoddw osobistych (RO VI)
f) Informatyk (RO VII)
g) Stanowisko ds. ewidencji ludnosci (RO VIII)
h) Konserwator
i) Sprzataczka

Sekretarz - Kierownik Referatu Organizacyjnego zapewnia prawidlowa organizacj¢ pracy Urzgdu
oraz warunki jego dziatania iw tym zakresie nadzoruje dziatalno$¢ wszystkich komorek
organizacyjnych i pracownikow Urzedu.

ZAKRES DZIALANIA REFERATU OBEJMUJE:

A. W zakresie organizacji administracyjno-gospodarczej, kancelaryjno- technicznej, funkcjonowania
Urzedu oraz spraw kadrowych pracownikéw:

1) Opracowanie projektow statutu iregulaminéw oraz innych dokumentéw dotyczacych funkcjonowanie
Urzedu,

2) Koordynacja dziatalno$ci komodrek organizacyjnych w zakresie okreslonym przez Kierownictwo Urzedu,
3) Nadzorowanie stosowania przepisow instrukcji kancelaryjnej w Urzedzie,

4) Prowadzenie rejestru wydanych upowaznien i pelnomocnictw,

5) Prowadzenie rejestru przesytek specjalnego rodzaju,

6) Prowadzenie ewidencji zasobu bibliotecznego i oprogramowania komputerowego urzedu,
7) Obstuga sekretariatu Wojta i Sekretarza,

8) Przygotowywanie oraz techniczna obstuga spotkan z udziatem Kierownictwa,

9) Prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

10) Prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta,

11) Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

12) Prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych gminy,

13) Prowadzenie ksigzki kontroli i dokumentacji z kontroli zewngtrznej i wewngtrznej,

14) Prowadzenie zbioru o$wiadczen majatkowych sktadanych Wojtowi,

15) Prowadzenie zbioru o§wiadczen odpowiedzialno$ci materialnej pracownikow,

16) Nadzér nad terminowym zatatwianiem interpelacji i wnioskow radnych, przekazywanie ich wlasciwym
komoérkom organizacyjnym w celu merytorycznego rozpatrzenie i udzielania odpowiedzi,

17) Prowadzenie spraw kadrowych kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych

18) Prowadzenie spraw kadrowych i szkoleniowych pracownikéw urzedu oraz pracownikow zatrudnionych
w systemie robot publicznych, inwestycyjnych, stazystow iabsolwentow oraz peilnej dokumentacji
zwigzanej z zatrudnieniem i zwalnianiem tych pracownikow.

19) Realizowanie zadan dotyczacych organizacji i zalatwiania skarg, wnioskoéw i postulatow mieszkancow

20) Stwierdzenie wlasnorecznos$ci podpisu,
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21) Prowadzenie prac zwigzanych z zabezpieczeniem od strony organizacyjnej prawidtowego
przeprowadzenia:

a) Wyborow: prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, postow do sejmu 1isenatorow do Senatu
Rzeczypospolitej Polskiej

b) Wyboréw do Parlamentu Europejskiego,

c) Wyborow samorzadowych,

d) Referendum ogolnokrajowego lub gminnego,
e) Spisow gminnych i ogoélnokrajowych,

22) Prowadzenie kancelarii —zapewnienie obstugi pocztowej i kurierskiej, ewidencja korespondencji
wplywajacej do Urzedu, ewidencja do przesytek specjalnego rodzaju,

23) Zapewnienie tacznosci telefonicznej, telefaksowe;j i radiotelefonicznej oraz obstugi poligraficznej,

24) Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadem i utrzymaniem budynku administracyjnego zajmowanego
przez Urzad,

25) Zapewnienie utrzymania czystosci w obiekcie, dbato$¢ o ich estetyke i wizualizacje,

26) Prowadzenie zaopatrzenie materialowego na cele administracyjne, w tym zakup inwentarza ruchomego,
materialow 1 maszyn biurowych, ich remonty i konsekwencja oraz materiatéw biurowych,

27) Prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,
28) Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem samochodéw bedacych wiasnosci Gminy,
29) Zarzadzanie siecia telefoniczng i informatyczng Urzedu oraz systemem alarmowym.
B. W zakresie obslugi Rady Gminy:
1) Obstluga organizacyjna i kancelaryjna Rady gminy oraz komisji Rady w tym:
a) organizacyjne przygotowanie sesji Rady oraz posiedzen komisji,
b) opracowywanie materiatow, w tym protokolow, z obrad sesji Rady i posiedzen komisji

¢) przekazywanie jednostkom organizacyjnym Gminy, kierownikom komorek organizacyjnych oraz
samodzielnym pracownikom uchwat do realizacji,

d) przesytanie uchwal Rady organom nadzoru, atakze do publikacji w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Pomorskiego

e) prowadzenie rejestru uchwaly Rady,
f) prowadzenie rejestru interpelacji i wnioskow zgloszonych przez radnych,
g) prowadzenie rejestru wnioskow 1 opinii komisji Rady,
h) organizowanie szkolen radnym
2) Przekazywanie radnym materiatdéw bedacych przedmiotem obrad sesji Rady i posiedzen komisji,

3) Opracowanie zgodnie z wytycznymi Przewodniczacego Rady i Przewodniczacych komisji projektow
planéw pracy Rady i komisji,

4) Obstluga organizacyjna i kancelaryjna Przewodniczacego Rady i jego zastepcow,

5) Obstuga administracyjna jednostek pomocniczych Gminy we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie
referatami,

6) Gromadzenie zbioru przepiséw gminnych i udost¢pnianie ich do powszechnego wygladu,
7) Ogloszenie przepisow gminnych wydawanych przez Radg,
8) Organizowanie obstugi narad zwotanych przez Przewodniczacego Rady,

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem iprowadzeniem wyborow tawnikow do sadow
powszechnych,
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10) Prowadzenie spraw zwigzanych znadaniem tytuléw honorowych 1odznak osobom szczegoélnie
zastuzonym dla Gminy,

11) Przekazywanie Wojtowi uchwat Rady, interpelacji, wnioskow radnych.
C. W zakresie obshlugi jednostek pomocniczych
1) Organizacja i przeprowadzaniu zebran wiejskich w sprawie wyboru organéw jednostek pomocniczych,

2) Organizacja i przeprowadzenie konsultacji z mieszkancami w sprawie zniesienia, potaczenia lub podziatu
solectwa,

3) Organizacja i pomoc w przeprowadzeniu corocznych zebran Wojta z mieszkancami sotectw,
4) Zaopatrzenie w tablice solectw,
5) Opracowywanie projektow statutdw jednostek pomocniczych i ich zmian,
6) Prowadzenie rejestru jednostek pomocniczych,
7) Obstuga administracyjna Rad soteckich
8) Zbieranie wnioskow od soltysow z zakresu funduszu soteckiego,
D. W zakresie Biuletynu Informacji Publicznej
1) Wprowadzenie danych do Biuletynu Informacji Publicznej na zasadach okreslonych przepisami,
2) Dokonywanie zmian tre$ci informacji publicznych udostepnionych na podmiotowej stronie biuletyny,

3) Uzupetnienie biuletynu o nowe tresci informacji publicznych we wspotpracy pozostatymi referatami urzedu
gminy.

E. W zakresie spraw alkoholowych
1) Wspotpraca z Gminng Komisja Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem Zwolen na sprzedaz napojow alkoholowych w granicach
liczby punktéw sprzedazy, ustalonej dla miasta,

3) Przygotowywanie decyzji o wygasnigciu lub cofnigciu zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
4) Prowadzenie rejestru zezwolen,

5) Wspotdziatanie w przygotowaniu projektu gminnego programu profilaktyki i rozwiazywania problemow
alkoholowych,

F. W zakresie ewidencji dzialalno$ci gospodarczej:
1. Prowadzenie ewidencji dzialalnos$ci gospodarczej poprzez:
a) Rejestr w CEIGD,

b) Przyjmowanie i obstuga wnioskow w CEIGD w zakresie podejmowania, zmiany, zawieszenie, wznowienia
1 zaprzestanie wykonywania dziatalno$ci,

G. W zakresie ewidencji ludnos$ci i dowodow osobistych.
1) Prowadzenie ewidencji ludnos$ci oraz zwigzanej z tym dokumentacji,
2) Prowadzenie spraw i przekazywanie informacji w systemie PESEL,

3) Nadzor nad wykonywaniem obowigzku meldunkowego oraz wydawanie decyzji administracyjnym w tym
zakresie,

4) Przekazywanie aktualizacji danych do terenowej bazy danych zzakresu wykonywanych czynnosci
w sprawach ewidencji ludnosci,

5) Wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamo$¢ oraz prowadzenie niezbednej dokumentacji w tym
zakresie,

6) Udostepnianie danych osobowych oraz odmowa udostepniania informacji osobowych,

7) Prowadzenie rejestrow: wydanych dokumentéw osobistych, osob zmartych, osob, ktore wyjechaly za
graniceg.
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8) Sporzadzenie wykazu dzicki podlegajacym obowigzkowi szkolnemu,
9) Prowadzenie rejestru wyborcow oraz sporzadzenie spisow wyborcow dla wyborow i referendow,

10) Informowanie dyrektoréw przedszkola, szkot iplacowek o aktualnym stanie izmianach w ewidencji
dzieci i mlodziezy w wieku 3-18 lat

H. W zakresie spraw obywatelskich i spolecznych

1) Przyjmowanie zawiadomien, wydawanie decyzji w sprawach zgromadzen publicznych oraz nadzor nad ich
przebiegiem,

2) Wydawanie zezwolen na przeprowadzenie zbidrek publicznych oraz kontrola przestrzegania zasad ich
przeprowadzania,

3) Sprawy repatriacji i narodowosciowe.
1. W zakresie spraw wojskowych
1) Wykonywanie spraw zwigzanych kwalifikacja wojskowa,
2) Przeprowadzenie rejestru przedpoborowych,
3) Reklamacja 0s6b od obowiazku pehienia stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i wojny,

4) Wykonywanie czynnosci zwigzanych zwykonywaniem powszechnego obowigzku obrony oraz
wspotdziatanie w tych sprawach z organami wojskowymi.

J. W zakresie obronnym, OC i zarzgdzenia kryzysowego.
1) Planowanie dziatalnos$ci w zakresie realizacji zadan obronnych, OC i zarzadzania Kryzysowego,
2) Prowadzenie dokumentacji formacji OC, przyjecie ludnosci przybyltej z ewakuacji, sprzetu OC i innej,
3) Planowanie i zaopatrywanie formacjo OC oraz ludnos$ci w sprzet i srodki ochrony indywidualnej,
4) Monitorowanie wystepujacych klesk zywiotowych i prognozowanie rozwoju sytuacji,
5) Wspotpraca z OSP oraz KP PSP w Sztumie w sprawie zapobiegania skutkom klesk zywiotowych.
K. W zakresie ochrony przeciwpozarowej
1) Zabezpieczenie warunkoéw sprawnego funkcjonowania OSP,
2) Analiza i ocena stanu ochrony p.poz,
3) Wspolpraca z Panstwowa Straza Pozarng w zakresie koordynacji prac systemu ratowniczo-gasniczego,

4) Podejmowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z zapobieganiem pozarom w zaktadach uzytecznosci publicznej,
indywidualnych gospodarstwach rolnych i lasach,

5) Przyjmowanie wnioskow do budzetu z zakresu p.poz oraz nadzér merytoryczny nad jego realizacja.
L. W zakresie obstugi informatycznej
1. Nadzor nad funkcjonowaniem sieci informatycznej w Urzedzie
. Nadzor nad eksploatacja komputerow, drukarek, skanerow, serwera
. Planowanie i biezaca konserwacja sprzgtu komputerowego
. Szkolenia pracownikéw w zakresie obstugi sprzgtu komputerowego
. Instalowanie oprogramowani

. Wymiana danych z innymi bankami danych

~N N L B WD

. Tworzenie kopii bezpieczenstwa danych

8. Analizowanie stanu i przygotowanie wnioskOw w sprawie wyposazenia urzedu w sprzgt komputerowy
i oprogramowanie

9. Redakcja strony internetowej i urzedu
10. Obstuga informatyczna wyborow i spisow

L. Dodatkowe zadania:

Id: 7E5852C8-22C0-46CC-A8E0-CADSCA1691CE. Podpisany Strona 16



1) Organizowanie Akcji Kurierskiej w celu natychmiastowego dorgczania kart powotania,

2) Nadzorowanie i dziatalnosci Statego Dyzury UG,

3) Planowanie oraz naktadanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony oraz OC;

4) Wystawienie i uchylenie decyzji w sprawie $§wiadczen,

5) Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z transportem publicznym

6) Prowadzenie rejestru instytucji kultury

7) Prowadzenie rejestru i ewidencji zabytkow

8) Realizacja wydatkéw z zakresu funduszu soteckiego zgodnie z merytorycznymi zadaniami Referat
Zakacznik nr. 2do Regulaminu organizacyjnego

Urzedu Gminy w Mikotajkach Pomorskich

Struktura oraz zakres dzialania Referatu Finansowego

W sktad Referatu Finansowego wchodza n/w stanowiska pracy:
a) Skarbnik (RF I)
b) Stanowisko ds. ptac i ksiggowosci budzetowej (RF 1I)
¢) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej (RF 111)
d) Dwuosobowe stanowisko ds. wymiaru podatkow i optat lokalnych (RF IV)
e) Stanowisko ds. podatkéw, optat lokalnych i windykacji (RF V)
f) Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej (RF VI)
g) Stanowisko ds. rozliczen gospodarki odpadami (RF VII)
h) Stanowisko ds. rozliczen gospodarki wodno-$ciekowej (RF VIII)
i) Stanowisko ds. ksiggowosci i rozliczen podatku VAT (RF IX)

Skarbnik jest jednoczesnie gtownym ksiggowym budzetu Gminy. Zadania Skarbnika jako
gtéwnego ksiegowego budzetu Gminy wynikaja z odpowiednich ustaw i przepisow wykonawczych.
Skarbnik sprawuje nadzor finansowy nad dzialalno$ciag finansowg nad dziatalnoscia Urzedu,
jednostek organizacyjnych Gminy oraz innych podmiotow w zakresie wykorzystania Srodkow
budzetowych przekazanych na realizacje zadan statutowych.

Zakres dzialania referatu obejmuje:
A. W zakresie planowania i wykonywania budzetu

1. Przygotowanie materiatow niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjecia uchwaty w sprawie
absolutorium dla Wjta,

2. Udzielanie pomocy Wojtowi w wykonaniu budzetu Gminy
3. Opracowanie zbiorczych sprawozdan finansowych i sprawozdan opisowych z wykonania budzetu,
4. Analiza wykorzystania srodkéw bedacych w dyspozycji gminy,

5. Sprawowanie kontroli inadzoru nad gospodarka finansowa gminy igminnych jednostek
organizacyjnych, zgodnie z przepisami o kontroli zarzadcze;j,

6. Prowadzenie gospodarki finansowej gminy,
7. Gospodarowanie $rodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji gminy.
8. Zaciaganie zobowigzan i zarzgdzanie dtugiem
9. Opracowywanie i przygotowywanie dtugoletnich prognoz finansowych
B. W zakresie gospodarki finansowej Urzedu

1. Opracowanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
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2. Prowadzenie obstugi finansowo- ksiegowej dochodéw i wydatkéow budzetowych,

3. Przygotowanie materialdow niezbgdnych do wykonania obowigzkow z zakresu sprawozdawczos$ci
finansowej i sprawozdawczosci budzetowe;,

4. Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,
5. Rozliczenie inwentaryzacji,
6. Dokonywanie umorzen §rodkow trwalych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych,
7. Prowadzenie archiwum z zakresu prowadzonych spraw.
C. W zakresie podatkow i oplat lokalnych

1. Dokonywanie wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego dla osob
fizycznych z terenu gminy ,

2. Wydawanie decyzji podatkowych oraz prowadzenie rejestrow wymiarowych,

3. Prowadzenie ewidencji oséb prawnych w zwiazku z podatkiem od nieruchomosci, podatek rolny
i podatek lesny zgodnie z danymi zawartymi w deklaracjach podatkowych,

4. Prowadzenie postepowania podatkowego stosownie do przepisow Ordynacji podatkowej zmierzajacego
do ustalenia wymiaru podatkow,

5. Prowadzenie ewidencji podatnikow podatku od srodkow transportowych i wymiaru tego podatku,
6. Nanoszenie zmian dotyczacych korekt podatkowych,

7. Rozpatrywanie wniosko6w i prowadzenie postgpowania podatkowego dotyczacych podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego ipodatku lesnego zterenu gminy oraz nanoszenie wydanych decyzji
podatkowych,

8. Rozpatrywanie wnioskow dotyczacych ulg i zwolnien podatkowych wynikajacych z ustawy o podatku
rolnym i ustawy o podatkach i optatach lokalnych oraz nanoszenie

wydanych decyzji podatkowych,

9. Podejmowanie czynnosci zmierzajacych do wyegzekwowania nalezno$ci podatkowych oraz z tytutu
oplaty za wieczyste uzytkowanie gruntu i optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

10. Wspolpracuje z urzgdem skarbowym oraz komornikiem w zakresie prowadzonej egzekucji,
11. Prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg publiczna,
12. Prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow,

13. Przyjmowanie oraz badanie pod wzglgdem zgodnosci ze stanem prawnym i rachunkowym deklaracji
podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

14. Przygotowywanie danych do projektow aktéw dotyczacych podatkow i optat

15. Przygotowanie projektow uchwat i aktoéw administracyjnych dotyczacych podatkow i optat wraz z ich
uzasadnieniem,

16. Podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej zobowiazan pieni¢znych oraz
postepowania zabezpieczajgcego,

17. Wystawianie i ewidencja tytutéw wykonawczych,
18. Przygotowanie wnioskow o wpis hipoteki przymusowej oraz o jej wykreslanie,
19. Przygotowanie wniosku o wykre$lanie hipoteki zwyktej nabywcy nieruchomosci komunalnych,

20. Sporzadzanie sprawozdawczo$ci w zakresie podatkow ioptat lokalnych oraz naleznosci
niepodatkowych

21. Sporzadzenie wykazu podatnikéw bedacych przedsigbiorcami oraz podatnikéw podatku rolnego
i lesnego, ktorym umorzono zaleglosci podatkowe i podawanie go do publicznej wiadomosci,

22. Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego producentom rolnym
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23. Prowadzenie ksiegowosci analitycznej dotyczacej podatkéw i optat lokalnych oraz innych naleznosci
publicznoprawnych i cywilnoprawnych.

D. W zakresie podatku VAT
1. Prowadzenie rozliczen podatku od towaréw i1 ustug ( VAT),
2. Prowadzenie ewidencji rozliczen Vat (rejestry zakupow i sprzedazy),

3. Terminowe wystawianie faktur VAT z tytutu dochodéw podlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT
zgodnie z ustawa o podatku VAT,

4. Prowadzenie rejestru faktur
5. Systematyczna kontrola wptywu dochodow i wydatkow podlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT ,
6. Dekretowanie i ewidencja ksiggowa deklaracji VAT z zastosowaniem klasyfikacji budzetowe;j,

7. Wspoélpraca zsamorzagdowymi jednostkami budzetowymi w zakresie rozliczen podatku VAT
»centralizacja rozliczen VAT w gminie”,

8. Kontrola i uzgadnianie deklaracji czastkowych podlegtych jednostek,
9. Comiesieczne rozliczanie podatku VAT, sporzadzanie deklaracji Urzedu oraz zbiorczej dla Gminy,
10. Pilnowanie terminowosci sktadania deklaracji i ptatnosci podatku VAT w Urzedzie Skarbowym.

11. Generowanie i przekazywanie Jednolitego Pliku Kontrolnego w terminach okreslonych w ustawie, na
podstawie plikow przekazanych przez jednostki.

12. Odprowadzanie naleznego podatku
E. W zakresie rozliczania gospodarki odpadami

1. Przyjmowanie deklaracji dotyczacych optaty za gospodarowanie oraz weryfikacja poprawnosci
zawartych w nich danych

2. Prowadzenie ksiegowosci analitycznej dotyczacej optaty za gospodarowanie odpadami

3. Podejmowanie czynnos$ci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen pieni¢znych oraz
postepowania zabezpieczajacego

4. Windykacja naleznos$ci z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
5. Wystawianie 1 prowadzenie ewidencji tytutow wykonawczych
6. Przygotowywanie analiz z zakresu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
7. Sporzadzanie zaswiadczen o niezaleganiu w optatach lub stwierdzajacych stan zaleglosci.
8. Sporzadzanie sprawozdawczos$ci z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi.
F. W zakresie wynagrodzen pracowniczych
1. Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem wynagrodzen pracownikow Urzedu ,

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym pracownikow Urzedu, w szczegdlnosci
wspotdziatanie w tym zakresie z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

3. Prowadzenie niezbednej dokumentacji zwigzanej z wynagrodzeniem, wydawanie zaswiadczen,

4. Sporzadzanie i przekazywanie droga elektroniczng Zaktadowi Ubezpieczen Spotecznych raportéw
i deklaracji rozliczeniowych,

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem dochodowym od 0séb fizycznych- pracownikow Urzedu, ,
w tym sporzadzanie deklaracji, naliczanie i terminowe przekazywanie zaliczek na podatek dochodowy od oséb
fizycznych

6. Sporzadzaniu rocznych rozliczen podatkowych z pracownikami ,
7. Prowadzenie kartotek wynagrodzen,
8. obliczanie i wydawanie zaswiadczen dotyczacych naliczania kapitatu poczatkowego ,

9. Prowadzenie niezbednej dokumentacji zwigzanej z wynagrodzeniem, wydawanie zaswiadczen,
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10. Prowadzenie niezbednej dokumentacji dotyczacej wynagrodzen, zasitkéw z ubezpieczenia spolecznego,
podatkéw od 0sob fizycznych, deklaracji ZUS.

11. Sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu wynagrodzen.
G. W zakresie gospodarki wodno-$ciekowej

1. Wystawianie faktur VAT za dostawe wody oraz odbidr $ciekdw i wywodz nieczystosci ptynnych zgodnie
Z zawartymi umowami

2. Prowadzenie ksiggowosci naleznosci z tytutu dostawy wody oraz odbioru $ciekow
3. Windykacja nalezno$ci za dostawe wody i1 odbidr $ciekdw
H. Pozostale zadania

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem soteckim obejmujace naliczanie, przygotowanie zestawien
zbiorczych, przekazywanie do realizacji odpowiednim stanowiskom merytorycznym, oraz rozliczenie funduszu
po wykonaniu,

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia komunalnego gminy,

Szczegdlowy opis realizacji poszczegolnych zadan, zakres uprawnien oraz zakres odpowiedzialno$ci
nalezy si¢ uja¢ w zakresach czynno$ci pracownikow referatu.

Zakacznik nr. 3 do Regulaminu organizacyjnego
Urzedu Gminy w Mikotajkach Pomorskich

Struktura oraz zakres dzialania Referatu Gospodarczego

W sktad Referatu Gospodarczego wchodza n/w stanowiska pracy:
a) Kierownik referatu gospodarczo-komunalnego (RG I)
b) Stanowisko ds. zamoéwien publicznych (RG II)
c¢) Stanowisko ds. ochrony §rodowiska (RG IV)
d) Stanowisko ds. komunalno- mieszkaniowych (RG V)
e) Stanowisko ds. gospodarki przestrzennej (RG VI)
Zakres dzialan referatu obejmuje:
A. W zakresie inwestycji:
1. Podejmowanie czynno$ci zwigzanych z planowaniem, przygotowaniem i prowadzeniem inwestycji,
2. Nadzoér inwestorski nad realizowanymi inwestycjami,
3. Prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z planowaniem, finansowaniem i realizacja inwestycji,
4. Przygotowaniu materialdw przetargowych na zadania realizowane w ramach inwestycji,

5. Sporzadzenie informacji i sprawozdan z realizacji rzeczowo-finansowej inwestycji prowadzonych przez
referat,

6. Przygotowanie i przeprowadzenie przetargdéw na zadania okre§lone w budzecie Gminy w zakresie zadan
prowadzonych przez referat,

7. Koordynacja opracowania corocznej aktualizacji Wieloletniego planu Inwestycyjnego oraz Planu
Rozwoju Lokalnego,

8. Koordynacja realizowanych przedsiewzie¢ inwestycyjnych prowadzonych przez referat

9. Przygotowanie czg¢sci  merytoryczne] czeSci  wnioskow o dofinansowanie zadan ze zrodet
pozabudzetowych,

10. Przygotowanie czesci merytorycznych sprawozdan iinformacji z dofinansowania zadan ze zrodet
pozabudzetowych,
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11. Wspétpraca ze skarbnikiem, referatami Urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi w zakresie spraw
dotyczacych realizacji i finansowania inwestycji,

B. W zakresie gospodarki przestrzennej:

1. Sporzadzenie projektu studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy oraz
planow rozwoju architektonicznego budowlanego,

2. Przedktadania studium do zaopiniowania organom wiasciwym do ich uzgodnienia,
3. Przygotowanie materiatéw do dokumentoéw planistycznych Gminy,
4. Koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgodnieniem dokumentéw planistycznych,

5. Koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z wprowadzeniem zadan rzagdowych do miejscowych planoéw
zagospodarowania przestrzennego,

6. Wyktadnie projektow planu do publicznego wgladu oraz przyjmowania protestow i zarzutow
dotyczacych projektu planu zagospodarowania przestrzennego,

7. Przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawania odpisow i wyrysow,
8. Prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
9. Ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i przygotowanie wynikow tej oceny,

10. Dokonywanie analiz wnioskow w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

11. Prowadzenie spraw zwiazanych zroszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalenh miejscowych
planow zagospodarowania przestrzennego,

12. Przygotowanie dokumentow do ustalenia w drodze decyzji optat ztytulu wzrostu wartosci
nieruchomosci oraz odszkodowania z tytulu obnizenia warto$ci nieruchomos$ci spowodowanej uchwalenie lub
zmiang miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

13. Przygotowanie dokumentow i zlecenie decyzji o ustanie warunkow zabudowy dla obszaréw nieobjgtych
miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego,

14. Prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu,

15. Rejestrowanie  decyzji  dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne organ
administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodno$ci zustalonymi warunkami zabudowy
1 zagospodarowania terenu,

16. Prowadzenie ewidencji nazw ulic i placow na terenie Gminy oraz nadawanie numeracji porzgdkowej
nieruchomosci,

17. Umieszczenie i utrzymywanie w nalezytym stanie tablic z nazwami ulic i placéw,

18. Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z prowadzeniem na terenie gminy targowisk oraz organizacja
handlu targowiskowego

C. W zakresie nieruchomosci i geodezji:

1. Gospodarka nieruchomos$ciami stanowigcymi gminny zaséb nieruchomosci w zakresie ustalonym
w gospodarce nieruchomo$ciami oraz w wydanych na jej podstawie przepisach wykonawczych,
w szczegolnosci:

a) Tworzenie zasobu nieruchomo$ci na cele zabudowy Gminy, sporzadzenie dla nich dokumentacji
geodezyjno-projektowe;,

b) Zbywanie nieruchomosci zabudowanych i przeznaczonych w planach zagospodarowania przestrzennego pod
zabudowe, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, uzytecznie, trwaly zarzad oraz ich
przekazywanie na cele szczegdlne,

¢) Wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci,
d) Zlecenie ustalenia ich wartosci, cen i oplat za korzystnie z nich,

e) Orzekanie o wygasnigciu prawa uzytkowania wieczystego,
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2. Ustalenie hipoteki zwyktej zabezpieczajacej wierzytelnos¢ Gminy,

3. Przygotowanie projektéw uchwaly Rady dotyczacych nabycia, zbyci, wydzierzawienia inajmu
komunalnych nieruchomosci gruntowych na okres dluzszy niz trzy lata,

4. Przejmowanie od przedsicbiorstw panstwowych na wlasno§¢ Gminy zakladowych budynkéw
mieszkalnych,

5. Okreslanie udzialu we wspotuzytkowaniu wieczystym gruntéw przy sprzedazy lokali,

6. Okreslenie wielkosci udzialow wiascicieli poszczegdlnych lokali we wspotwilasnosci domu oraz
wspoétuzytkowaniu gruntu po dokonaniu przebudowy, nadbudowy lub rozbudowy.

7. Opracowanie uchwat w sprawie zasad nabycia, zbycia i obcigzenia nieruchomosci, gruntowych oraz ich
wydzierzawienia i najmu na okres dtuzszy niz 3 lata,

8. Przygotowanie projektow decyzji w sprawie oddawania nieruchomosci w trwaly zarzad oraz orzekanie
0 wygasnigciu prawa trwatego zarzadu,

9. Prowadzenie postgpowania w sprawie ustalania cen gruntdow, budynkow, lokali iurzadzen trwale
z gruntem zwigzanym,

10. Aktualizacja optat rocznych za uzytkowanie wieczyste gruntow,

11. Przygotowywanie projektow decyzji w sprawie dodatkowych optat za niezagospodarowanie gruntu
W terminie,

12. Prowadzenie spraw z zakresu przeksztalcenia praw uzytkowania wieczystego nieruchomosci
przyshugujacego osobom fizycznym w prawo wlasnosci,

13. Przygotowywanie projektow informacji o stanie mienia komunalnego w czgéci dotyczacej
nieruchomosci komunalnych,

14. Wystepowanie z wnioskiem do Sadu Rejonowego w Kwidzynie Zamiejscowy Wydzial Ksiagg
Wieczystych w Sztumie o zaktadanie ksiag wieczystych dla nieruchomosci bedacych wlasnosciag gminy,

15. Wspdldziatanie z kancelarig notarialng w zakresie:

a) Przygotowanie aktow sprzedazy nieruchomosci stanowiacych wiasno§¢ gminy i uczestnictwo przy
sprzedazy,

b) Przejmowanie gruntéw i nieruchomos$ci zabudowanych od Agencji Nieruchomosci Rolnych oraz innych
podmiotéw niezbednych dla realizacji zadan Gminy,

16. Prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniami nieruchomosci,
17. Wydawanie decyzji zatwierdzajacej projekt podziatu nieruchomosci,
a) Wnioskowanie o ujawnienie w ksigdze wieczystej praw gminy do dziatek gruntu wydzielony pod drogi,

b) Prowadzenie postgpowania zwigzanego z ustaleniem odszkodowania od dzialki gruntu, ktére przeszty
wlasnos¢ gminy lub co do ktorych gmina uzyskata prawo uzytkowania wieczystego, atakze z tytulu
wygasnigcia tego prawa.

D. W zakresie gospodarki komunalnej:

1. Wspotpraca z pozostatymi referatami w realizacji zadan przez referat w zakresie prawidlowego
funkcjonowania urzadzen komunalnych, szczegélnie w zakresie:

a) Oczyszczanie wsi,

b) Utrzymanie drog, ulic i chodnikéw,

c¢) Oswietlenia ulicznego

d) Ogrzewanie budynkoéw mieszkalnych,

e) Przygotowanie i aktualizacja regulaminu utrzymania czysto$ci w Gminie
f) Prowadzenie caloksztattu zadan z zakresu selektywnej zbiorki odpadow,

2. Prowadzenie rejestru dzialalno$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadow komunalnych od
wlascicieli nieruchomosci,:

Id: 7E5852C8-22C0-46CC-A8E0-CADSCA1691CE. Podpisany Strona 22



E. W zakresie ochrony srodowiska

1. Inicjowanie i koordynowanie przedsigwzig¢ w dziedzinie ochrony srodowiska realizowanych przez
wszystkie jednostki gospodarcze na terenie Gminy,

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z regulacja stosunkéw wodnych na gruntach,

3. Prowadzenie kontroli nad utrzymaniem przez osoby fizyczne i jednostki gospodarcze w nalezytym stanie
posiadanej instalacji urzadzen wodnych i kanalizacyjnych oraz urzadzen do podczyszczania sciekow i wod
opadowych,

4. Realizacja zadan Gminy okre§lonych w ustawie o utrzymaniu czysto$ci, porzadku w gminach, w tym
przygotowywanie projektow uchwat Rady w tym zakresie,

5. Ustanowienie ograniczen co do czasu pracy lub korzystania z urzadzen technicznych oraz $rodkow
transportu stwarzajacych dla srodowiska ucigzliwosci w zakresie hatasu i wibracji,

6. Nakazywanie uzytkownikowi maszyny lub wurzadzenia technicznego wykonania czynnosSci
ograniczajacych ucigzliwos¢ dla srodowiska oraz egzekwowania tego nakazu w przypadku niezastosowania si¢
do niego przez uzytkownika maszyny lub urzadzenia,

7. Likwidowanie lub przenoszenie hodowli na terenie gminy w przypadku wilasciwych pomieszczen i nie
zachowania podstawowych wymogow sanitarnych,

8. Opiniowanie zezwolen na prowadzenie odzyskiwania lub unieszkodliwiania odpadow,
9. Opiniowanie programow gospodarki odpadami,
10. Prowadzenie publicznie dostgpnych wykazow dokumentéw o srodowisku i jego ochronie,

11. Prowadzenie spraw dotyczacych wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach planowej
inwestycji,

12. Tworzenie lub wspottworzenie programéw iplanéw w zakresie ochrony srodowiska okreslonych
w ustawie o odpadach i ustawie o ochronie przyrody oraz ich wdrozenie i monitorowanie,

13. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na usuni¢cie drzew lub krzewow
z nieruchomosci oraz ustalaniem optat z tego tytutu,

14. Wymierzenie kar pieni¢znych na samowolne usuni¢cie drzew lub krzewow,
15. Ewidencja pomnikéw przyrody,

16. Nadzorowanie wykonania ustawy o pracowniczych ogrodach dzialkowych w zakresie utrzymania
czystosci, rekultywacji 1 meliorowania gruntow przeznaczonych na pracownicze ogrodki dziatkowe,

17. Wspolpraca ze szkolami i przedszkolami w zakresie edukacji ekologicznej utrzymanie w nalezytym
stanie terendow zieleni,

18. Realizacja zadan Gminy okreSlonych w ustawie- prawo geologiczne i gornicze zapewniajgcych
pozadany rozwoju i wlasciwego funkcjonowania ustug komunalnych, szczegolnie w zakresie zaopatrzenia
gospodarstw domowych w ekologiczne nosniki ciepta,

19. Wyposazenie zasobow gruntéw tworzonych na cele zabudowy w niezbedne urzadzenia infrastruktury
komunalnej,

F. W zakresie zarzadzania drogami i acznoSci:
1. Wydawanie opinii w sprawie drég w zakresie okreslonym w przepisach o drogach publicznych,
2. Prowadzenie spraw zwigzanych z zaliczeniem drogi do kategorii drog gminnych,
3. Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem siecig drog lokalnych gminnych, ulic i chodnikow

4. Wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym drog lokalnych obiektow nie zwigzanych
z gospodarkg drogowa

5. Wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drogi lokalnej gminnej

G. W zakresie rolnictwa
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1. Prowadzenie spraw zwiazanych z produkcja roslinng i zwierzecg na terenie Gminy bedacych w zakresie
zadan wlasnych Gminy,

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z towiectwem na terenie gminy,
3. Wspoldzialanie z powiatowym lekarzem weterynarii w zakresie zwalczania zarazliwych chorob zwierzat,
4. Wspoldziatanie z zarzgdami pracowniczych ogrodow dziatkowych,

5. Wykonywanie obowigzkow wynikajacych z ustawy o ochronie srodowiska, ochronie przyrody, gruntow
rolnych i le§nych, prawa wodnego, w tym zapobiegania chorobom drzew i zwalczanie ich skutkoéw,

6. Wspotdziatanie z organizacjami rolnikow,
7. Prowadzenie spraw zwigzanych ze spisem rolnym,
8. Realizowanie zadan w zakresie obowiazujacej sprawozdawczosci dotyczacej spraw rolnych,
9. Wydawanie decyzji nakazujacych zbidr plondéw z terendw zmeliorowanych,
10. Realizacja zadan Gminy okre§lonych w ustawie o ochronie zwierzat,
H. W zakresie zaméwien publicznych
1. Prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem zaméwien publicznych z zakresu zadan referatu,

2. Przygotowanie przetargoéw publicznych zgodnie z ustawa Prawo zamoéwien publicznych z zakresu zadan
Gminy we wspotpracy w pozostatymi referatami,

3. Prowadzenie rejestru zamowien i odwotan,
4. Prowadzenie sprawozdawczos$ci z w/w zakresu,
I. W zakresie spraw lokalnych

1. Opracowanie irealizowanie zasad gospodarowanie mieszkaniowym zasobom Gminy oraz kryteriow
wyboru 0s6b, z ktérych umowy najmu powinny by¢ zawierane w pierwszej kolejnosci,

2. Rozpatrywanie wnioskdw o zawarcie umowy o najem lokalu mieszkalnego wchodzacego w sktad zasobu
mieszkaniowego Gminy,

3. Okreslenie kryteriéw przyznawania lokali socjalnych,

4. Opracowywanie projektow list oraz list ostatecznych, wskazujacych osoby, z ktérymi w danym roku
bedg zawierane umowy najmu w pierwszej kolejnosci,

5. Przygotowywanie dokumentacji i przeprowadzanie postgpowania w sprawie wywotania najemcy lokali
uzytkowych,

6. Kwalifikowanie osob do wykonania we wlasnym zakresie remontu lokalu mieszkalnego, ktéry zostat
przeznaczony na ten cel,

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z reprezentowaniem Gminy jako wlasciciela lokali we wspdlnotach
mieszkaniowych,

8. Prowadzenie ewidencji gminnych zasobow lokalowych,
9. Przygotowywanie umow najmu gminnych zasobow lokalowych.
J. Pozostale zadania
1. Realizacja wydatkow z zakresu funduszu soteckiego zgodnie z merytorycznymi zadaniami Referatu

Szczegotowy opis realizacji poszczegélnych zadan, zakres uprawnien oraz zakres odpowiedzialno$ci
nalezy uja¢ w zakresach czynno$ci pracownikéw referatu.

Zakacznik nr. 4 do Regulaminu organizacyjnego
Urzedu Gminy w Mikotajkach Pomorskich

Struktura oraz zakres dzialania Referatu Komunalnego

W sktad Referatu Komunalnego wchodzg n/w stanowiska pracy:

a) Kierownik Referatu Komunalnego (RK I)

Id: 7E5852C8-22C0-46CC-A8E0-CADSCA1691CE. Podpisany Strona 24



b) Stanowisko ds. komunalnych (RK II)
¢) Palacz/konserwator inst. Wodno-kanalizacyjnych
d) Konserwator inst. wodno-kanalizacyjnych
e) Operator sieci wodno- kanalizacyjnych
f) Kierowca ciggnika/konserwator oczyszczalni $ciekow
g) Kierowca ciaggnika/Palacz
h) Konserwator inst. wodno-kanalizacyjny
1) Konserwator inst. wodno-kanalizacyjny
Zakres dzialania referatu obejmuje:

A. W zakresie gospodarki komunalnej:

1. Utrzymania terendéw zieleni i placow zabaw

2. Prowadzenie dozoru iprzegladu urzadzen oraz obiektéw komunalnych w sposéb pozwalajacy
maksymalnie wykluczy¢ nieprzewidziane awarie, oraz zapewniajacy ich efektywng eksploatacje

3. Przygotowanie uméw na dostarczaniu wody, odbior Sciekdw oraz wywoz nieczystosci ciektych,

4. Prowadzenie ewidencji umow na wywoéz nieczystosci stalych i cieklych, zawartych na terenie miasta
przez inne podmioty,

5. Kontrola realizacji zawartych uméw i egzekwowanie obowiazku wiascicieli nieruchomosci w zakresie
utrzymania czystosci i porzadku,

6. Przygotowanie wniosku o zatwierdzenie taryf dla zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego
odprowadzania $ciekow,

3. Wspoétudziat w opracowaniu planéw budowy, modernizacji i remontéw urzadzen komunalnych gminy,

4. Wspotpraca z pozostalymi referatami w realizacji zadan przez referat w zakresie prawidlowego
funkcjonowania urzadzen komunalnych, szczegélnie w zakresie:

g) zaopatrzenia ludnosci w wode,

h) odprowadzania $ciekow,

1) utrzymania kanalizacji deszczowej i urzadzen melioracji wodnych szczegotowych,
j) wywozow nieczystosci stalych i pltynnych,

k) merytoryczne zadania zaopatrzenia ludnosci w wode, w tym zarzadzenie ujeciami wody z zapewnieniem
cigglosci dostawy, oraz odpowiedniej jakosci,

1) merytoryczne zadania odprowadzania i oczyszczania §ciekow, w tym zarzadzenie oczyszczalniami §ciekow
z zapewnieniem ciaglosci odbioru $ciekdw oraz odpowiedniej jakosSci ich oczyszczenia,

m) utrzymanie kanalizacji deszczowej i urzadzen melioracji wodnych szczegotowych,
B. W zakresie remontow:
1. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem warunkow przytacza do sieci wodnej lub kanalizacyjne;j,

2. Utrzymywanie, konserwacja, biezace remonty iobstuga urzadzen komunalnych niewymagajacych
sprzetu specjalistycznego,

3. Utrzymanie, remont i obstuga basenu,
4. Biezace remonty mieszkan komunalnych,

5. Planowanie remontdéw, napraw, modernizacji irozbudowy obiektow iurzadzen zwigzanych
z prowadzong przez Referat dziatalnoscia.

C. Pozostale zadania:
a) Realizacja wydatkow z zakresu funduszu soteckiego zgodnie z merytorycznymi zadaniami Referatu,

b) Nadzor i organizacja pracy dla pracownikow skierowanych do pracy przez Urzad Pracy,
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¢) Nadzor i organizacja pracy dla pracownikéw skierowanych do pracy przez Sady Powszechne w ramach
prac spolecznych

Zatacznik nr 5 do
Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy w Mikotajkach Pomorskich

Zakres dzialania samodzielnego stanowiska ds. pozyskiwania Srodkow pozabudzetowych, promocji,
Kultury i sportu

Samodzielne stanowisko ds. pozyskiwania Srodkéw pozabudzetowych, promocji, kultury
i sportu (SPI)

Zakres dzialania stanowiska obejmuje:
W zakresie promocji

1. Realizowanie we wspotpracy z zainteresowanymi jednostkami organizacyjnymi oraz innymi podmiotami
przedsiewzig¢ pomocniczych, wynikajacych z podpisanych przez Gming porozumien o wspotpracy,

2. Opracowanie oraz udzial w opracowaniu przez inne podmioty materialdw promujacych osiagnigcia
i mozliwos$ci gospodarcze oraz walory Gminy,

3. Udzial w targach, wystawach, konferencjach i innych imprezach poswigconych promocji Gminy,

4. Wspotpraca w zakresie promocji Gminy iinnymi jednostkami  samorzadu terytorialnego oraz
organizacjami krajowymi i zagranicznymi,

5. Koordynowanie i organizowanie przygotowanie tzw. ,,migkkich” wnioskow na wspotfinansowanie ze
srodkéw budzetowych i pomocowych przedsigwzig¢ realizowanych przez Gming przy wspotpracy referentow
1 samodzielnych stanowisk pracy, w tym:

[JPrzygotowywanie wnioskow i projektow,

[OLobbing i monitoring ztoZzonych projektow i wnioskow,

[OWdrazanie programow,

[1Kontrola termindw realizacji przedsiewzig¢, wydatkowanych §rodkow i rozliczen,
[Przygotowywanie i opracowywanie wnioskow 1 ankiet konkursowych,

6. Opracowanie 1irealizacja strategii promowanie Gminy w tym przygotowywanie rocznych planoéw
przedsigwzig¢ promocyjnych,

7. Koordynowanie dziatan promocyjnych, przygotowywanie i organizowanie oprawy promocyjnej imprez
z udziatem Gminy,

8. Podejmowanie dziatan na rzecz tworzenia pozytywnego wizerunku Gminy w kraju i za granica,

9. Podejmowanie wszelkich dzialan na rzecz tworzenia pozytywnego wizerunku Gminy wsrod
mieszkancow

10. Wspdlpraca przy opracowywaniu strony internetowej Gminy,
11. Prowadzenie spraw zwigzanych z turystykg i agroturystyka.
W zakresie wspolpracy z zagranica

1. Wspolpraca z instytucjami, fundacjami, funduszami iinnymi organizacjami dysponujacymi $rodkami
pochodzacymi ze zrodel zagranicznych nie podlegajacych zwrotowi,

2. Poszukiwanie i analiza informacji o:

[OMozliwosciach uzyskania przez Gming $rodkow ze zrédet zagranicznych nie podlegajacych zwrotowi
oraz kredytow preferencyjnych,

[1Zasadach sporzadzania niezbednych wnioskoéw i dokumentacji w celu uzyskania $rodkéw ze zrodet
zagranicznych,

3 . Udziat w konferencjach, naradach i szkoleniach dotyczacych wspotpracy w zakresie
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okreslonym w pkt.2 i 3

2. Zapewnienie kompleksowej obstugi delegacji zagranicznych przebywajgcych w Gminie na zaproszenie
wladz Gminy,

3. Inicjowanie wspdlnych przedsiewzig¢ gospodarczych, kulturalnych, naukowych, sportowych w ramach
zawartych porozumien i umoéw z zagranicznymi miastami partnerskimi,

4. Realizowanie we wspolpracy z zainteresowanymi jednostkami organizacyjnymi gminy oraz innymi
jednostkami samorzadu terytorialnego przedsiewzie¢ pomocniczych,

5. Przygotowanie podrézy zagranicznych Woéjta i oséb przez niego delegowanych,
6. Uczestnictwo Gminy w prezentacjach i wystawach migdzynarodowych
W zakresie rozwoju Gminy:

1. Do podstawowego zakresu dziatania stanowiska w zakresie rozwoju nalezy planowania rozwoju Gminy,
prowadzenie catoksztaltu spraw wynikajacych z Narodowego Planu Rozwoju i jego programow operacyjnych
oraz sektorowych, prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z mozliwoscia pozyskiwania dodatkowych
srodkow finansowych pochodzacych zprogramow pomocowych i funduszy strukturalnych a takze
prowadzenie spraw zwigzanych z budowg infrastruktury komunalnej, a w szczegdlnosci wydrgzanie strategii
rozwoju oraz powigzanych z nig planéw finansowych i operacyjnych,

2. Monitorowanie i aktualizowanie programow rozwoju Gminy izwigzanych zniag programow
operacyjnych oraz nadzor nad ich realizacja,

3. Zbieranie informacji na temat zrodel pozyskiwania dodatkowych srodkow finansowych pochodzacych
z programow pomocowych i funduszy strukturalnych przeznaczonych na inwestycje infrastruktury komunalne;j,

4. Koordynowanie 1imerytoryczne przygotowanie wnioskOw o przyznanie Srodkow  z funduszy
pomocowych sporzadzanych przy wspotpracy pracownikoéw Urzedu,

5. Przygotowywanie samodzielnie wnioskéw o dofinansowanie zadan inwestycyjnych i remontowych,

6. Lobbing i monitorowanie ztozonych projektow i wnioskow,

7. Wdrazenie programéw, w tym wspotinansowanych ze srodkdéw Unii Europejskiej,

8. Opracowanie wnioskéw na dotacje z budzetu panstwa na dofinansowanie inwestycji infrastrukturalnych

9. Wspolpraca ze stowarzyszeniem izwigzkami mi¢dzygminnymi w zakresie realizacji wspdlnych
przedsigwzig¢ dotyczacych infrastruktury komunalnej,

10. Wspolpraca z Powiatem, Urzedem Wojewodzkim i Urzgdem Marszatkowskim w zakresie ujetym w :
a) Regionalnym Programie Operacyjnym,
b) Strategii Rozwoju Wojewddztwa Pomorskiego,
¢) Strategia Powiatu Sztumskiego,

Przeprowadzanie postegpowan o udzielenie zamowienia publicznego w ramach kompleksowej obstugi
realizowanych projektow i wnioskow

W zakresie upowszechniania kultury:

1. Wspotdziatanie przy realizacji zadan wynikajacych z ustaw o upowszechnianiu kultury z Dyrektorem
Centrum Kulturalno Bibliotecznego w Mikotajkach Pomorskich,

2. Pomoc organizacyjna i wspotpraca w prowadzeniu gminnych instytucji kultury oraz innych placéwek
upowszechnienia kultury prowadzone przez osoby prawne, jednostki organizacyjne nie posiadajace osobowosci
prawnej i osoby fizyczne na terenie gminy,

3. Wspotdziatanie w zakresie organizacji imprez masowych iinnych imprez, ktorych organizatorem jest
Gmina oraz stowarzyszenie prowadzace dziatalno$¢ kulturalng , ekologiczna, sportowg i rekreacyjna, integracji
0s0b niepelnosprawnych,

4. Pomoc w opracowaniu wnioskéw przez beneficjatow o dofinansowanie wydarzen kulturalnych
o charakterze ponadlokalnym skierowanych do Starostwa Powiatowego, Urzedu Marszatkowskiego i innych
instytucji lub fundacji,
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5. Wspéldziatanie przy opracowaniu kalendarza imprez rekreacyjnych, kulturalnych i sportowych .
W zakresie wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi:

1. Wspolpraca z rzadowymi 1 pozarzagdowymi agendami oraz organizacjami pozarzadowymi dziatajacymi
na terenie Gminy, a w szczegdlnosci:

a) okreslenie zasad wspotpracy ze stanowiskami, instytucjami, organizacjami prowadzacymi dziatalno$¢
kulturalng, sportowg i rekreacyjng, integracji osob niepetnosprawnych

b) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz instytucjami wspierajacymi dziatalno$¢ organizacji
pozarzadowych,

c¢) prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z przyjmowaniem oraz analizowaniem ofert skladanych przez
organizacje pozarzadowe, dotyczace planowej realizacji zadan wiasnych gminy,

d) opiniowanie podan szkoét zwigzkow i stowarzyszen sportowych, organizacji i stowarzyszen kulturalnych
oraz pozostatych 0sob i organizacji w sprawie dofinansowania z budzetem gminy planowanych przez siebie
przedsiewzigc,

e) planowanie, nadzor i kontrola wykorzystania przyznanych dotacji organizacjom pozarzagdowym

f) wspotdziatanie z referatami w zakresie konsultacji ipozyskiwanie informacji niezbednych do oceny
dziatalnosci organizacji pozarzadowych dziatajacych w gminie,

g) sporzadzanie umow i porozumien na realizacj¢ zadan zleconych,
h) rozliczenie srodkéw finansowych, przeznaczonych na dziatalno$¢ organizacji pozarzadowych,
i) kontrola prawidlowosci wydatkowania przydzielonych srodkow na realizacjg zadan.

2. Koordynowanie spraw zwigzanych z przynaleznos$cia Gminy do stowarzyszen i zwigzkow,

3. Wspoéldziatanie przy realizacji wspolnych przedsiewzie¢ ze stowarzyszeniami, fundacjami
i organizacjami spotecznymi.

Zatacznik nr 6 do
Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy w Mikotajkach Pomorskich

Zakres dzialania samodzielnego stanowiska ds. o§wiaty

Samodzielne stanowisko ds. oswiaty ( SO I)
Zakres dzialania stanowiska obejmuje:
1Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z oswiatg w tym:

Oprowadzenie spraw zwigzanych zzakladaniem, taczeniem 1ilikwidacja przedszkoli, szkot
podstawowych

[Nkoordynacja zadan miedzy przedszkolami, szkotami podstawowymi poprzez:

Ozapewnianie warunkow obstugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej bedacej w kompetencjach
organu prowadzgcego

[wspoéldziatanie z wlasciwymi komorkami Urzedu przy ustalaniu potrzeb remontowych obiektéw
o$wiatowych

2. Przygotowanie projektu planu sieci publicznych przedszkoli, szkét podstawowych oraz granic ich
obwodow

3. Organizowanie konkursow na stanowisko dyrektora przedszkola i szkot

4. Analizowanie i przedstawienie do zatwierdzenia przez wojta projektow organizacyjnych przedszkoli
i szkot

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym oraz doskonaleniem zawodowym nauczycieli

6. Nadzor nad opracowaniem regulaminéw wynagradzania nauczycieli przedszkola i szkoty
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7. Opracowywanie zasad odplatnosci za pobyt dzieci w przedszkolu publicznym wspolnie z dyrektorem
jednostki

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagréd Wojta nauczycielem i stypendiow uczniom

9. Opracowywanie okresowych zbiorczych analiz i danych statystycznych na potrzeby MEN oraz MF
z zakresu dziatania jednostki

10. Organizowanie wymiany mi¢dzynarodowej dzieci i mtodziezy szkolnej
11. Kontrola spetniania obowiazku nauki przez mtodziez zamieszkala na terenie gminy
12. Prowadzenie spraw zwigzanych z Systemem Informacji Oswiatowej w zakresie przypisanym JST
13. Organizacja i nadzor dowozu uczniéw niepelnosprawnych poza gmine
14. Prowadzenie spraw zwigzanych z refundacja pracodawcom kosztow nauki zawodu
15. Wydawanie opinii w sprawie powotywania na stanowisko wicedyrektora
16. Wydawanie opinii w sprawie dotyczacej przeniesienia nauczyciela do inne szkoty
17. Sprawy zwigzane z funduszem na doksztatcanie nauczycieli
18. Fundusz zdrowotny nauczycieli
19. Przygotowywanie projektow o$wiatowych aktow prawnych
20. Prowadzenie spraw zwigzanych z Funduszem Soteckim w zakresie zadan o$wiatowych
Zakacznik nr. 7 do Regulaminu organizacyjnego
Urzedu Gminy w Mikotajkach Pomorskich

Struktura oraz zakres dzialania USC

W sktad USC wchodza n/w stanowiska pracy:
a) Kierownik USC
b) Zastepca Kierownika USC
Zakres dzialania referatu obejmuje:

1. Prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow Kodeksu rodzinnego i opiekunczego, a zwlaszcza
przyjmowanie o§wiadczen o:

a) Wstapieniu w zwigzku matzenskim,
b) Braku okoliczno$ci wytaczajacych zawarcie zwiazku malzenskiego,
¢) Wyborze nazwiska, jakie bedg nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z malzenstwa,

d) Wstapienie w zwigzku matzenskim w wypadku niebezpieczenstwa grozacego bezposrednio zyciu jednej ze
stron,

e) Powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem malzenstwa
f) Uznania dziecka,

g) Uznaniu przez ojca dziecka poczetego, lecz nie narodzonego,

h) Nadaniu dziecka nazwiska matki,

2. Wydawanie zezwolen na zawarcie malzenstwa przed uptywem miesigcznego terminu do ztozenia
oswiadczenia o braku okoliczno$ci wytaczajacych zawarcie zwiazku matzenskiego,

3. Przyjmowanie zgloszen urodzen dzieci i zgonéw,

4. Wykonywanie obowigzkéw nalezacych na podstawie ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego do
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, w szczegdlnos$ci:

a) Prowadzenie ksiag stanu cywilnego,

b) Sporzadzanie aktow urodzenia,
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¢) Sporzadzania aktow matzenstwa, w tym zawartego w sposob okreslony w art. 1 § 2 1 3 Kodeksu rodzinnego
i opiekunczego,

d) Sporzadzanie aktow zgonu,
e) Prostowanie, ustalanie tresci, odtwarzanie i uzupetnianie aktow stanu cywilnego,
f) Sporzadzanie i wydawanie odpiséw zupetnych i skroconych aktow stanu cywilnego,

g) Wydawanie zaswiadczen o dokonanych w ksiggach stanu cywilnego wpisach lub ich braku oraz o zaginigciu
lub zniszczenia ksiegi stanu cywilnego,

5. Wydawanie decyzji wynikajacych z przepisow Prawa o aktach stanu cywilnego oraz Kodeksu
rodzinnego i opiekunczego,

6. Prowadzenie archiwum ksiag stanu cywilnego,
7. Sprawy odznaczen,
8. Zmiana imiona i nazwiska.

Szczegdlowy opis realizacji poszczegolnych zadan, zakres uprawnien oraz zakres odpowiedzialno$ci
nalezy uja¢ w zakresach czynno$ci pracownikoéw referatu.

Zalacznik nr. 8 do Regulaminu organizacyjnego

Urzedu Gminy w Mikotajkach Pomorskich

System oceny pracownikow
w Urzedzie Gminy Mikolajki Pomorskie

I. Zasady ogdlne

§ 1. Pracownicy Urzedu =zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych podlegaja okresowej ocenie
kwalifikacyjnej. Ocene kwalifikacyjng dokonujg bezposredni przetozeni:

1) Kierownicy referatow w stosunku do podlegtych im pracownikéw na stanowiskach urzedniczych,
2) Wojt w stosunku do Skarbnika, Sekretarza, Kierownikow Referatow,
§ 2. Do obowigzkow bezposrednich przetozonych nalezy, w szczegdlno$ci:

1) Przeprowadzanie rozmowy z pracownikiem w zakresie sposobu realizacji obowiazkow wynikajacych
z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku pracy oraz obowigzkow okreslanych w ustawie
o pracownikach samorzagdowych,

2) Dokonywanie wyboru z wykazem kryteriow do wyboru nie mniej niz 3 nie wiecej niz 5 kryteriow oceny,
3) Wyznaczy¢ na pismie termin oceny, okreslajac miesiac i rok,

4) Przedstawi¢ Wojtowi wybrane kryteria do zatwierdzenia,

5) Przeprowadzi¢ oceng,

6) Prowadzi¢ rozmowe z ocenionym pracownikiem, oceniajac jego postepy w pracy,

7) Przeprowadzi¢ ocen¢ na pi$mie,

8) Oceng dokonuje si¢ zgodnie z zatacznikiem nr 6 do Regulaminu Organizujacego Urzedu Gminy Mikotajki
Pomorskie ( System oceny pracownikow w Urzedzie Gminy)

§ 3. Ocena pracownikow zatrudnionych w urzedzie na stanowiskach urzgdniczych odbywa si¢ nie cz¢sciej
niz co pét roku inie rzadziej niz raz na dwa lata. Ocenianemu pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku
urzedniczym stuzy odwotanie od okreslonej oceny w ciggu 7 dni od jej dorgczenia, do wojta.

§ 4. W przypadku uzyskania przez pracownika zatrudnionego w urzedzie na stanowisku urzedniczym
ujemnej okresowej oceny kwalifikacyjnej, potwierdzonej ponowna oceng¢ ujemna Wojta, rozwigzuje sig
stosunek pracy z pracownikiem zatrudnionym w urzedzie na stanowisku urzedniczym za wypowiedzenie lub
odwoluje go ze stanowiska.
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§ 5. Niniejszy system na celu przygotowanie opisOw stanowisk pracy w Urzedzie Gminy Mikotajki
Pomorskie, a nastgpnie w wyniku dokonanej oceny- uzyskanie informacji dotyczacych pracownikow urzedu.

§ 6. Opis stanowiska pracy sporzadzony jest przez bezposredniego przetozonego.
Formularz opisu stanowiska pracy stanowi zatacznik do niniejszego systemu.

Narzgdziem okresowej oceny pracownikoéw sa formularze ocen, stanowigce zalacznik do niniejszego
systemu.

Kluczowym elementem systemu jest rozmowa oceniajaca, ktora ma charakter dialogu jej zadaniem jest
rowniez pomoc w doskonaleniu pracy przetozonego i pracownika

§ 7. O zamiarze dokonania oceny bezposredni przelozony informuje pracownika nie pdzniej niz dwa
tygodnie przez ustalong data. Referat organizacyjny jest odpowiedzialny za dostarczenie ocenionym formularzy
oceny odpowiedniego rodzaju w odpowiedniej ilosci.

Formularz oceny powinien by¢ wypeliony bardzo doktadnie i rzetelnie. Wypetniony formularz oceny
jest podpisany przez oceniajacego i ocenianego.

Bezposredni przetozony jest zobowigzany do poinformowania pracownika o wyniku przeprowadzone;j
oceny.

Oryginat wypethionych formularzy oceny oceniajacego dostarcza bezposrednio Kierownikowi Referatu
Organizacyjnego

§ 8. Oceniany pracownik ma prawo odwotac¢ si¢ otrzymanej oceny do Woéjta Gminy w terenie siedmiu dni
od dnia zapoznania si¢ ocena.

Decyzja Wojta w sprawie oceny danego pracownika ma charakter ostateczny.
Rozpatrzenie odwotania musi nastapi¢ w ciggu czternastu dni od jego otrzymania.
W zwiazku z odwotaniem od oceny Wojt moze podjac nastepujace decyzje:
Opodtrzyma¢ oceng bezposredniego przetozonego,
Oodrzuci¢ opini¢ bezposredniego przetozonego i dokona¢ jej zmiany wg wlasnego uznania.
§ 9. Referat Organizacyjny jest odpowiedzialny za przechowywanie wypetnionych formularzy oceny.
Formularz oceny wilacza si¢ do akt osobowych pracownika.
Osobami ktore majg dostep do formularzy wszystkich pracownikow sa:
- Sekretarz Gminy - Kierownik Referatu Organizacyjnego
-Wojt Gminy
Osobami, ktore maja dostep do formularza oceny danego pracownika sg:

-oceniany pracownik,
-bezposredni przetozony dokonujacy oceny pracownika,
-Sekretarz Gminy -Kierownik Referatu Organizacyjnego
-Wojt Gminy

Osoby dokonujace oceny pracownikéw mogg wystapi¢ z wnioskami do Sekretarza Gminy
o wprowadzenie zmian do wzoréw formularzy oceny pracownikow.

§ 10. Wyniki okresowej oceny pracownika maja decydujacy wptyw na:
- wysoko$¢ nagrdd,
-wysoko$¢ wynagrodzen,
-mozliwo$¢ awanséw zawodowych,

Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ zniniejszym systemem przechowuje si¢ w aktach osobowych
pracownikow.

Wzor oswiadczenia okresla zatgcznik
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§ 11. Niniejszy system zawiera nast¢pujace zatgczniki:
-wzor formularza opisu stanowiska pracy w Urzgdzie Gminy w Mikotajach
-wzor arkusza oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego,
-wz6r o§wiadczenia o zapoznaniu si¢ z systemem oceny pracownikow
-arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika.

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY
W URZEDZIE GMINY MIKOLAJKI POMORSKIE

I. Cz¢$¢ informacyjna:

1. Imie i nazwisko

pracownika:
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IV. Posiadanie uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci na stanowisku pracy:

1. Posiadane uprawnienia:

V. Wskaznik oceny stanowiska pracy:

1. Efektywno$¢ pracy:
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8. Kultura osobista:
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Data, pieczeé
I podpis osoby sporzadzajacej
Formularz opisu stanowiska

(nazwa jednostki)

| 1. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

5503

NAZWISKO ..ot e

Komorka organizacyjna
Stanowisko

Data zatrudnienia na stanowisku urzgdniczym
Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku

| I Dane dotyczace poprzedniej oceny

L0 10731 0T 4 10 s o U
Data SPOTZGAZENIA ......eiiti it
(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok) (pieczatka i podpis osoby wypelniajacej)
Czes¢ B

1. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na piS§mie |

Nr | Kryteria obowigzkowe

1. Sumiennos¢

2. Sprawnos¢

3. Bezstronno$¢

4. Umiejetnos$¢ stosowania odpowiednich przepisow

5. Planowanie i organizowanie pracy
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6. Postawa etyczna
Nr | Kryteria wybrane przez bezposredniego
przelozonego
Sporzadzenie oceny na pisSmie nastapi
IV e ettt e e e e e e e e e h et e e h e e e e ere e e ettt (nalezy wpisac

(imig¢ i nazwisko oceniajgcego) (stanowisko)

(data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku) (data i podpis oceniajgcego)

| 11. Zatwierdzenie kryteriow przez Wojta

Uwagi Wojta do kryteriow wybranych przez bezposredniego przelozonego:

(imi¢ i nazwisko) (data i podpis)
Zapoznalam/-tem si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na piSmie.

(miejscowose) (dzien, miesigc, rok) (podpis ocenianego)
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Czes¢ C

| Opinia dotyczaca wykonywania obowiazkéw przez ocenianego

Dane dotyczace oceniajacego:

IMIQ/IMIONA ..ot
N AZWISKO -
STANOWISKO . .ottt e
Data rozpoczecia pracy na obecnym Stanowiskul .............oooiiiiiiiiiiiiiiii

Nalezy napisac, w jaki sposob oceniany wykonywat obowigzki w okresie, w ktorym podlegal ocenie, czy
spetnial ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywatl w okresie, w ktorym podlegat ocenie,
dodatkowe zadania, ktore nie wynikajg z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy je wskazac.

(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok) (podpis oceniajacego)

Cze$é D

| Okreslenie poziomu wykonywania obowiazkéw oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowigzkéw przez:
Pania/Pana .. ...t
W OKTESI€ Od ..o O e

na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

| bardzo dobrym |

Wykonywat wszystkie obowigzki wynikajqce z opisu stanowiska pracy w sposob czesto przewyzszajgcy
oczekiwania. W razie koniecznosci podjgt si¢ wykonywania zadan dodatkowych iwykonal je zgodnie
z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowigzkow stale spetniat wszystkie kryteria oceny
wymienione w czesci B.

| dobrym |

Wykonywat wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposob odpowiadajgcy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow stale spetnial wiekszos¢ kryteriow oceny wymienionych
w czesSci B.

| zadowalajacym |

Wigkszos¢ obowigzkow wynikajgcych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposob odpowiadajgcy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow stale spelnial niektore kryteria oceny wymienione
w czeSci B.

| niezadowalajacym |

Wigkszos¢ obowigzkow wynikajgcych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposob nieodpowiadajgcy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow nie spetniat wcale bgdz spetniat rzadko kryteria oceny
wymienione w czesci B.

i przyznaje okresowa ocene:

(wpisaé¢ pozytywna — jezeli zaznaczony zostal poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy, negatywna
— jezeli poziom niezadowalajacy)

(miejscowos¢) (dzien, miesigc, rok) (podpis oceniajacego)
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Czes¢ E

Oswiadczam iz zapoznatam/-tem si¢ z oceng sporzadzong na pismie przez:
Pania/Pana ...... ..o e

................................................................................................... (miejscowos¢)
(dzien, miesigc, rok) (podpis ocenianego)

Pouczenie:

Pracownik ma prawo w ciagu 7 dni od dnia doreczenia oceny wnie$¢ odwolanie do Wojta Gminy.
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Zakacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 58/2021

Wojta Gminy Mikotajki Pomorskie

Wéjt Gminy . L.
z dnia 6 wrzesnia 2021 r.
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