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Załącznik  do Zarządzenia Nr  20/2009
                                                                                                



Wójta Gminy Miasteczko Krajeńskie

                                                                                                     



z dnia  28 kwietnia 2009 r.










w sprawie Regulaminu Organizacyjnego 










Urzędu Gminy Miasteczko Krajeńskie

 
 

Regulamin Organizacyjny

Urzędu Gminy Miasteczko Krajeńskie

 

 

Rozdział I

 

Postanowienia ogólne 

 

§ 1

 

Regulamin organizacyjny Urzędu Gminy Miasteczko Krajeńskie, zwany dalej Regulaminem, określa:

1) zakres działania i zadania Urzędu Gminy Miasteczko Krajeńskie, zwanego dalej Urzędem,

2) organizację Urzędu,

3) zasady funkcjonowania Urzędu,

4) zakres działania kierownictwa Urzędu i poszczególnych stanowisk pracy w Urzędzie. 

 

 

§ 2 

Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:

· Gminie – należy przez to rozumieć Gminę Miasteczko Krajeńskie,

· Radzie – należy przez to rozumieć Radę Gminy Miasteczko Krajeńskie,

· Wójcie, sekretarzu, skarbniku należy przez to rozumieć odpowiednio Wójta Gminy Miasteczko Krajeńskie,  sekretarza Gminy Miasteczko Krajeńskie, skarbnika Gminy Miasteczko Krajeńskie.

 

 

§ 3

 

1. Urząd jest jednostką budżetową Gminy.

2. Urząd jest pracodawcą dla zatrudnionych w nim pracowników.

3. Siedzibą Urzędu jest miejscowość Miasteczko Krajeńskie, 


Adres siedziby: Miasteczko Krajeńskie, ul. Dąbrowskiego 16.

 

  

Rozdział II

 

Zakres działania i zadania Urzędu
 

 

§ 4

b) Urząd stanowi jednostkę, przy pomocy której Wójt wykonuje zadania gminy.

c) Do zakresu działania Urzędu należy zapewnienie warunków należytego wykonywania zadań spoczywających na Gminie:

1) zadań własnych określonych w ustawie z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym,

2) zadań zleconych z zakresu administracji rządowej,

3) zadań wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rządowej oraz z innymi jednostkami samorządu terytorialnego.

 

§ 5

 

1. Do zadań Urzędu należy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich 


zadań i kompetencji.

2.   W szczególności do zadań Urzędu należy:

1) przygotowanie materiałów niezbędnych do podejmowania uchwał, wydawania decyzji, postanowień i innych aktów z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynności prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie na podstawie udzielonych upoważnień czynności faktycznych, wchodzących w zakres zadań Gminy,

3) zapewnienie organom Gminy możliwości przyjmowania, rozpatrywania oraz załatwiania skarg i  wniosków,

4) przygotowywanie materiałów niezbędnych do uchwalania i wykonywania budżetu Gminy oraz innych aktów organów Gminy,

5) realizacja innych obowiązków i uprawnień wynikających z przepisów prawa oraz uchwał Rady Gminy,

6) zapewnienie warunków organizacyjnych do odbywania sesji Rady i posiedzeń jej komisji,

7) prowadzenie zbioru aktów prawa miejscowego dostępnych do powszechnego wglądu w siedzibie  Urzędu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa, a w szczególności:

a) przyjmowanie, rozdział, przekazywanie i wysyłanie korespondencji, 

b) prowadzenie wewnętrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwów,

9) realizacja obowiązków i uprawnień służących Urzędowi jako pracodawcy – zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami.

 

 

Rozdział  III
 

Organizacja Urzędu

 

§ 6

 

1. Kierownictwo Urzędu stanowi:

· Wójt,

· Sekretarz, jako kierownik Referatu Organizacyjnego (Org.),

· Skarbnik, jako kierownik Referatu Finansowo-Księgowego (Fn),

2. W skład Urzędu wchodzą następujące komórki organizacyjne i samodzielne urzędnicze stanowiska pracy, które przy znakowaniu spraw posługują się symbolami:

1) Referat Organizacyjny i Zarządzania Kryzysowego, z następującymi stanowiskami urzędniczymi:

· do spraw obsługi Rady Gminy, komisji Rady Gminy, kadr, BHP i ochrony przeciwpożarowej,             

(RG,K,BHP,PP)

· do spraw ewidencji ludności, spraw wojskowych i działalności gospodarczej; pełnomocnik ds. informacji niejawnych,


(EL,SW,DG,IN)
· do spraw kancelarii i archiwum zakładowego

(S,AZ)

· do spraw obrony cywilnej i zarządzania kryzysowego
(OC, ZK)
· informatyk






(INF)
oraz następującymi stanowiskami obsługi:

- sprzątaczka Urzędu,

- konserwatorzy budynków i budowli,

- kierowcy.
2) Referat Finansowo-Księgowy, z następującymi stanowiskami urzędniczymi (Fn):

· do spraw wymiaru podatków i opłat,


· do spraw księgowości podatkowej,





· do spraw księgowości budżetowej,





· do spraw księgowości budżetowej i podatku VAT,




· do spraw kasy,

· główny księgowy GOPS-u i jednostek kultury.

3) Referat Infrastruktury, Budownictwa i Rozwoju, z następującymi stanowiskami urzędniczymi (IBR, BUA, GiK, D):

· ds. inwestycji, budownictwa i gospodarki przestrzennej,
· ds. inwestycji

· budownictwa i inwestycji.

· ds. inwestycji i dróg publicznych,

4) Referat Infrastruktury Wodno-Kanalizacyjnej, z następującymi stanowiskami urzędniczymi (WK):

· do spraw oczyszczalni ścieków i zaopatrzenia gminy w wodę,
oraz następującymi stanowiskami pomocniczymi:
· konserwator wodociągów,

· konserwator oczyszczalni ścieków,

· konserwator urządzeń wodno-kanalizacyjnych.




5) Samodzielne urzędnicze stanowiska pracy:

· do spraw gospodarki gruntami, rolnictwa oraz gospodarki komunalnej 








(G,R,GK),

· do spraw ochrony środowiska 



(OŚ)

6) Pozostali pracownicy obsługi:




· leśnik



















7) Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego 



(USC).

8) Radca prawny 






(RP).

3. W Urzędzie zatrudnionych jest 21 pracowników stałych na stanowiskach urzędniczych (19 i 3/20  etatu) oraz 6 osób na stanowiskach obsługi (6 etatów). Radca prawny zatrudniony jest na umowę zlecenie.

4. Podziału zadań pomiędzy stanowiska pracy w Urzędzie dokonuje Wójt.

5. W uzasadnionych przypadkach w Urzędzie mogą być tworzone inne stanowiska pracy.

6. Strukturę organizacyjną Urzędu określa schemat organizacyjny, stanowiący załącznik nr 1 do Regulaminu.

 

7. Wójt Gminy może powoływać swoich Pełnomocników do określonych spraw, funkcjonujących w ramach Urzędu Gminy zatrudnionych stale lub doraźnie na zasadzie umów zleceń lub umów o innym charakterze, podlegających jego zwierzchnictwu i wykonujących swoje zadania z reguły koordynacyjno – opiniująco – doradcze, według odrębnie ustalonych zasad.

 

Rozdział  IV

 

Zasady funkcjonowania Urzędu

 

§ 7

 

Urząd działa w oparciu o następujące zasady :

1) praworządności,

2) służebności wobec społeczności lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym ,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy,

6) kontroli wewnętrznej,

7) podziału zadań pomiędzy kierownictwo Urzędu i poszczególne stanowiska pracy oraz wzajemnego współdziałania.

 

§ 8

 

Pracownicy Urzędu w wykonywaniu swoich obowiązków i zadań Urzędu, określonych w zakresach czynności, działają na podstawie i w granicach prawa i obowiązani są do ścisłego jego przestrzegania.

§ 9

Pracownicy Urzędu w wykonaniu zadań Urzędu i swoich obowiązków są obowiązani służyć Gminie i Państwu.

 

§ 10

 

1. Gospodarowanie mieniem gminy oraz środkami publicznymi odbywa się w sposób racjonalny, celowy i oszczędny  z uwzględnieniem zasady szczególnej staranności w zarządzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane  są po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami ustawy prawo zamówień publicznych.

§ 11

 

1. Urzędem kieruje Wójt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, którzy ponoszą odpowiedzialność przed Wójtem za realizacje swoich zadań.

2. W razie nieobecności Wójta lub niemożności pełnienia przez niego obowiązków, zadania jego realizuje Sekretarz w zakresie udzielonego upoważnienia.
3. Kierownik referatu kieruje i zarządza nim w sposób zapewniający optymalną realizację zadań referatu i ponosi za to odpowiedzialność przed Wójtem.

4. Kierownik referatu jest bezpośrednim przełożonym podległych mu pracowników i sprawuje nadzór nad nimi.

5. Zasady podpisywania pism określa załącznik nr 2 do Regulaminu.

 

§ 12 

1. W Urzędzie działa kontrola wewnętrzna, której celem jest zapewnienie prawidłowości wykonywania obowiązków Urzędu przez poszczególnych pracowników.

2. Szczegółowe zasady kontroli wewnętrznej w Urzędzie określa załącznik nr 3 do Regulaminu.

§ 13

 

5. Stanowiska pracy realizują zadania wynikające z przepisów prawa oraz z niniejszego Regulaminu w zakresie ich właściwości rzeczowej.

6. Poszczególne stanowiska pracy  są zobowiązane do współdziałania w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdział  V
 

Zakres zadań Wójta, Sekretarza i Skarbnika.

 

§ 14

 Wójt wykonuje zadania wynikające z ustawy o samorządzie gminnym oraz innych przepisów prawa.

§ 15

 

Do zadań Sekretarza należy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzędu,  a w szczególności:

1. wykonywanie funkcji kierownika służbowego wobec pracowników Referatu Organizacyjnego i Zarządzania Kryzysowego,

2. opracowywanie projektów statutów i regulaminów,

3. opracowywanie projektów zakresów czynności na stanowiska pracy,

4. nadzór nad organizacją pracy w Urzędzie oraz prowadzeniem spraw związanych z doskonaleniem kadr,

5. zapewnienie prawidłowej obsługi obywateli przez poszczególne stanowiska pracy,

6. nadzór nad rozpatrywaniem i załatwianiem skarg i wniosków,

7. nadzór nad przygotowaniem projektów uchwał Rady Gminy,

8. nadzór nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej,

9. nadzór nad utrzymaniem porządku i czystości w budynku Urzędu,

10. prowadzenie nadzoru i koordynacja zakupów na potrzeby Urzędu,

11. planowanie i nadzór realizacji remontów bieżących budynku Urzędu,

12. nadzorowanie pracowników obsługi Urzędu,

13. nadzorowanie realizowanych przez Urząd zasad i procedur wynikających z systemu zamówień publicznych,

14. nadzór nad sporządzaniem wniosków projektów programów pomocowych,

15. sprawowanie nadzoru nad bezpieczeństwem danych osobowych znajdujących się w Urzędzie oraz nad ochroną informacji niejawnych,

16. czuwanie nad tokiem i terminowością wykonywania zadań Urzędu,

17. realizacja zadań wynikających z ustawy o systemie oświaty, Karty Nauczyciela i rozporządzeń wykonawczych MEN w zakresie zadań organu prowadzącego,

18. przygotowywanie projektów aktów prawnych dotyczących zakładania i prowadzenia publicznych szkół, przedszkoli i placówek oświatowych oraz spraw związanych z ich likwidacją,

19. przygotowywanie planu sieci szkół, przedszkoli i placówek oświatowych oraz granic ich obwodów,

20. przygotowywanie dokumentów w sprawie powołania komisji konkursowych na kandydata na stanowisko dyrektora szkoły i placówki oświatowej oraz regulaminu konkursu na te stanowiska,

21. prowadzenie postępowań związanych z awansem zawodowym nauczycieli,

22. współpraca z Kuratorium Oświaty,

23. nadzór nad organizowaniem dowozu dzieci do i ze szkoły,

24. zapewnienie dzieciom w wieku sześciu lat rocznego przygotowania przedszkolnego,

25. analiza arkuszy organizacyjnych przedszkola, szkoły podstawowej i gimnazjum,

26. prowadzenie sprawozdawczości statystycznej z zakresu oświaty,

27. koordynowanie prac związanych z zadaniami Gminy jako organu prowadzącego gminne przedszkole, szkoły i placówki oświatowe,

28. prowadzenie całokształtu spraw związanych z funkcjonowaniem oświaty w Gminie,

29. koordynacja i organizacja spraw związanych z wyborami i spisami,

30. prowadzenie spraw związanych z wydawaniem zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych,

31. współdziałanie ze stanowiskiem ds. obrony cywilnej i zarządzania kryzysowego w zakresie zadań obronnych,

32. wykonywanie innych zadań zleconych przez Wójta.

 

§ 16

 

Do zadań Skarbnika – głównego księgowego budżetu należy:

1. wykonywanie funkcji kierownika służbowego wobec pracowników Referatu Finansowo-Księgowego,

2. sprawowanie nadzoru merytorycznego nad pracownikami Referatu Finansowo-Księgowego,

3. wykonywanie określonych przepisami prawa obowiązków w zakresie rachunkowości,

4. opracowywanie projektów programów gospodarczych i prognoz finansowych dla gminy w kontekście uchwalonych programów gospodarczych,

5. opracowywanie projektów budżetu gminy,

6. opracowywanie projektów uchwał związanych z prowadzeniem gospodarki finansowej gminy,

7. przygotowywanie projektów uchwał w sprawach podatków i opłat,

8. opiniowanie aktów prawnych mogących wywołać skutki finansowe dla gminy,

9. opracowywanie okresowych analiz i sprawozdań dotyczących działalności finansowej gminy oraz zgłaszanie propozycji i wniosków organom gminy,

10. kontrasygnata czynności prawnych powodujących powstanie zobowiązań pieniężnych,

11. nadzór i zapewnienie prawidłowego prowadzenia księgowości i ewidencji majątku gminy,

12. kontrola wewnętrzna operacji gospodarczych i wykonania budżetu oraz podległych pracowników referatu w zakresie realizowanych zadań, zatwierdzanie dokumentów finansowych do wypłaty,

13. sporządzanie sprawozdań budżetowych, statystycznych oraz informacji opisowych z realizacji budżetu, 

14. dokonywanie kontroli w podległych jednostkach organizacyjnych w zakresie oceny celowości zaciągania zobowiązań finansowych i dokonywania co najmniej 5% wydatków,

15. nadzór nad rozliczeniem inwentaryzacji,

16. nadzór i kontrola nad wykorzystaniem środków z budżetu gminy przez jednostki organizacyjne gminy,

17. nadzór nad obsługą programu Home-Banking (zatwierdzanie i wysyłanie wprowadzonych obciążeń finansowych wynikających z dokumentów budżetowych),

18. współpraca w zakresie finansów publicznych budżetu z Regionalna Izbą Obrachunkową, Wydziałem Finansowym Urzędu Wojewódzkiego, Urzędem Skarbowym i Zakładem Ubezpieczeń Społecznych,

19. współdziałanie ze stanowiskiem ds. obrony cywilnej i zarządzania kryzysowego w zakresie zadań obronnych,

20. wykonywanie innych zadań przewidzianych przepisami prawa oraz zadań wynikających z poleceń lub upoważnień Wójta.

 

Rozdział VI

 

Stanowiskowy podział zadań

 

§ 17

 

Do wspólnych zadań pracowników Urzędu należy przygotowywanie materiałów oraz podejmowanie czynności organizatorskich na potrzeby organów Gminy, a w szczególności:

1) prowadzenie postępowania administracyjnego i przygotowywanie materiałów oraz projektów decyzji administracyjnych, a także wykonywanie zadań wynikających z przepisów o postępowaniu egzekucyjnym w administracji,

2) pomoc Radzie, właściwym rzeczowo komisjom Rady oraz jednostkom organizacyjnym i pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadań,

3) opracowywanie projektów uchwał i materiałów na sesje Rady Gminy, 

4) współdziałanie z właściwymi organami administracji rządowej,

5) współdziałanie w strukturach Urzędu oraz z innymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami w zakresie wykonywania zadań,

6) rozpatrywanie i załatwianie interpelacji i wniosków radnych oraz skarg i wniosków obywateli, 

7) opracowywanie propozycji do projektów wieloletnich programów rozwoju w zakresie swego działania oraz zapewnienie terminowej i właściwej realizacji zadań określonych w programie rozwoju i budżecie gminy,

8) wykonanie według właściwości rzeczowej zadań w zakresie realizacji ustawy Prawo zamówień publicznych; udział w komisjach przetargowych,

9) współdziałanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiałów niezbędnych do przygotowania projektu budżetu Gminy,

10) współdziałanie w przygotowaniu projektów zarządzeń Wójta,

11) przygotowywanie sprawozdań, ocen, analiz i bieżących informacji o realizacji zadań,

12) opracowywanie wniosków o pozyskanie środków finansowych z celowych funduszy krajowych i zagranicznych, fundacji i innych organizacji pomocowych,

13) przestrzeganie limitów środków finansowych określonych corocznie w uchwale budżetowej w związku z realizacją wydatków w części dotyczącej powierzonego zakresu obowiązków,

14) współdziałanie z Sekretarzem w zakresie organizacji pracy, szkolenia i doskonalenia zawodowego,

15) przechowywanie i archiwizowanie akt,

16) stosowanie obowiązującego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

17) stosowanie zasad dotyczących wewnętrznego obiegu dokumentów,

18) współdziałanie ze stanowiskiem ds. obrony cywilnej i zarządzania kryzysowego w zakresie zadań obronnych,

19) przestrzeganie tajemnicy służbowej i skarbowej oraz zasad wynikających z ustawy o ochronie danych osobowych oraz o ochronie informacji niejawnych, przepisów gminnych i prawa samorządowego, kodeksu postępowania administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej, ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, ustawy o ochronie danych osobowych i dostępie do informacji publicznej. 
Rozdział VII

 

Zakresy działania referatów i poszczególnych stanowisk

 

§ 18

1. Zadania Referatu Organizacyjnego i Zarządzania Kryzysowego realizują poszczególne urzędnicze stanowiska wchodzące w jego skład:

1) stanowisko do spraw obsługi Rady Gminy, komisji Rady Gminy, kadr, BHP  i ochrony przeciwpożarowej:

a) przygotowywanie we współpracy z właściwymi merytorycznie stanowiskami pracy materiałów dotyczących projektów uchwał Rady i jej komisji oraz innych materiałów na posiedzenia i obrady tych organów,

b) podejmowanie czynności związanych z prowadzeniem sesji, zebrań, posiedzeń i spotkań Rady i jej komisji,

c) protokołowanie sesji, posiedzeń, zebrań i spotkań,

d) prowadzenie zbioru przepisów prawnych oraz rejestru uchwał i innych postanowień Rady i komisji,

e) współdziałanie w przygotowaniu projektów uchwał Rady, sprawozdań i innych informacji i materiałów,

f) prowadzenie rejestru wniosków, zapytań i interpelacji składanych przez radnych,

g) gromadzenie oświadczeń majątkowych radnych,

h) przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz poszczególnych radnych,

i) zapewnienie prawidłowości współpracy między komisjami Rady, a poszczególnymi stanowiskami w Urzędzie,

j) prowadzenie zbioru przepisów gminnych dostępnego do powszechnego wglądu w Urzędzie,

k) prowadzenie dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracowników Urzędu i kierowników gminnych jednostek organizacyjnych,

l) kompletowanie dokumentacji dotyczącej przyznania nagród jubileuszowych,

m) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracowników,

n) organizowanie prac związanych z dokonywaniem okresowych ocen kwalifikacyjnych pracowników Urzędu,

o) przygotowanie projektów planów urlopów wypoczynkowych,

p) przygotowywanie i wydawanie świadectw pracy,

q) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracowników,

r) sporządzanie i przekazywanie do PRFON informacji o zatrudnieniu, kształceniu lub o działalności na rzecz osób niepełnosprawnych,

s) kompletowanie wniosków emerytalno-rentowych,

t) przygotowanie i organizowanie prac związanych z naborem pracowników na stanowiska urzędnicze,

u) współpraca z urzędem pracy i załatwianie spraw związanych z zatrudnianiem bezrobotnych oraz wyposażeniem ich w odzież ochronną i środki czystości,

v) prowadzenie spraw BHP, ochrony mienia i świadczeń socjalnych pracowników,

w) realizowanie zadań z zakresu ochrony przeciwpożarowej,

x) współpraca z jednostkami OSP w zakresie zapewnienia ochotniczym strażom pożarnym środków alarmowania i łączności, wyposażenia w sprzęt, urządzenia przeciwpożarowe, odzież ochronną i umundurowanie, środków transportowych do akcji ratunkowych i ćwiczeń,

y) opracowywanie harmonogramu wart przeciwpożarowych i przygotowywanie decyzji o nałożeniu obowiązku pełnienia tych wart przez osoby fizyczne,

z) sprawowanie nadzoru nad ochroną przeciwpożarową w Urzędzie Gminy,

aa) przygotowanie dokumentów do archiwum,

ab) przygotowywanie i realizacja zamówień publicznych w zakresie zajmowanego stanowiska,

ac) monitoring i odpowiedzialność w przestrzeganiu dyscypliny budżetowej obsługiwanych placówek budżetowych,

ad) prowadzenie dokumentacji dotyczącej grupowego ubezpieczenia pracowników,

ae) wykonywanie innych zadań zleconych przez Wójta lub Sekretarza.

2) stanowisko do spraw ewidencji ludności, spraw wojskowych i działalności gospodarczej; pełnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych:

a) prowadzenie ewidencji ludności,

b) przygotowywanie dokumentów stwierdzających tożsamość, realizacja zadań wynikających z ustawy o ewidencji ludności i dowodach osobistych,

c)   nadzór nad przygotowywaniem dokumentów z zakresu obrony cywilnej i spraw związanych z obronnością kraju,

c) prowadzenie rejestru przedpoborowych, udział w przygotowaniu i przeprowadzenie poboru,

d) przygotowywanie decyzji o konieczności sprawowania bezpośredniej opieki nad członkiem rodziny, prowadzeniem gospodarstwa rolnego i uznania za jedynego żywiciela,

e) przygotowywanie decyzji w sprawie przyznania zasiłku na utrzymanie rodziny żołnierza oraz w sprawie pokrywania należności mieszkaniowych i opłat eksploatacyjnych,

f) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

g) ochrona systemów i sieci informatycznych,

h) zapewnienie ochrony fizycznej Urzędu,

i) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisów o ochronie informacji niejawnych,

j) opracowywanie planu ochrony Urzędu i nadzorowanie jego realizacji,

k) szkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych, 

l) wykonywanie zadań związanych z wyborami do Sejmu, Senatu RP, organów samorządu i innych organów stosownie do obowiązujących przepisów,

m) prowadzenie spraw z zakresu zgromadzeń i zbiórek publicznych, 

o) prowadzenie ewidencji działalności gospodarczej;

p) rozpatrywanie wniosków o wpis do ewidencji działalności gospodarczej, wydawanie decyzji o odmowie wpisu i dokonywanym wykreśleniu z ewidencji;

q) podejmowanie działań w zakresie rozwoju przedsiębiorczości;

r) współpraca z Powiatowym Urzędem Pracy w sprawach aktywizacji zawodowej osób bezrobotnych;

s) prowadzenie spraw związanych z targami i targowiskami;
t) wykonywanie innych zadań zleconych przez Wójta lub Sekretarza,

3) stanowisko do spraw kancelarii i archiwum zakładowego:
2. prowadzenie kancelarii, przyjmowanie, ewidencjonowanie i wysyłanie korespondencji,

3. przyjmowanie wniosków z wymaganą dokumentacją i przekazywanie pracownikom Urzędu celem ich załatwienia,

4. prowadzenie bieżącej prenumeraty prasy, wydawnictw i czasopism, podział jej na stanowiska pracy,

5. zamawianie i ewidencja pieczęci urzędowych,

6. zamawianie publikacji książkowych,

7. obsługa centrali telefonicznej, faksu, kserokopiarki i innych urządzeń biurowych,

8. zaopatrywanie Urzędu w materiały biurowe, druki, formularze, środki czystości,

9. prowadzenie archiwum Urzędu Gminy,

10. tworzenie i aktualizacja publikatora teleinformatycznego – Biuletyn Informacji Publicznej,

11. przygotowywanie i realizacja zamówień publicznych w zakresie zajmowanego stanowiska,

12. wykonywanie innych zadań zleconych przez Wójta lub Sekretarza,

4) stanowisko ds. obrony cywilnej i zarządzania kryzysowego:
a) 
przygotowywanie dokumentów z zakresu obrony cywilnej i spraw związanych z obronnością kraju, a w szczególności:

- tworzenie formacji obrony cywilnej,

- nakładanie obowiązków w ramach powszechnej samoobrony ludności, 

- świadczeń na rzecz obrony,

- zakwaterowania sił zbrojnych,

- przygotowania ludności i mienia na wypadek wojny,

- współdziałanie z organami wojskowymi,

- akcji kurierskiej,

- organizowanie szkoleń i ćwiczeń w zakresie powszechnej samoobrony,

- prowadzenie magazynu sprzętu na potrzeby obrony cywilnej i zaopatrywanie oddziałów w sprzęt obrony cywilnej,

- sprawowanie kontroli nas stanem technicznym sprzętu,

d) prowadzenie kancelarii tajnej.

5) stanowisko: informatyk
a) administrowanie lokalną siecią komputerową,

b) nadzór nad rozwojem i eksploatacją oprogramowania, w tym:

· wnioskowanie o wprowadzenie zmian w oprogramowaniu,

· instalowanie nowego oprogramowania systemowego i użytkowego,

· prowadzenie ewidencji programów komputerowych,

· nadzór nad właściwym i prawidłowym wykorzystaniem oprogramowania na poszczególnych stanowiskach,

· szkolenie pracowników w zakresie obsługi programów 
komputerowych,

c) zgłaszanie potrzeb w zakresie zakupu nowego sprzętu komputerowego,

d) planowanie i współtworzenie sieci informatycznej w Urzędzie; tworzenie, przenoszenie podłączenie nowych stanowisk roboczych,

e) zmiana haseł dostępu do komputerów raz na miesiąc,

f) wykonywanie kopii bezpieczeństwa nie rzadziej niż 1 raz w miesiącu,

g) kontaktowanie się z dostawcami oprogramowania i sprzętu,

h) promocja gminy, w szczególności poprzez: gromadzenie informacji i danych ekonomicznych o gminie, przygotowywanie materiałów promocyjnych, współpraca z lokalnymi mediami, w tym prowadzenie spraw związanych z wydawaniem broszur i informatorów lokalnych, współpraca w zakresie aktualizowania strony internetowej Gminy Miasteczko Krajeńskie, kontaktowanie się z różnymi instytucjami i podmiotami w celu reklamowania i promowania gminy;

i) tworzenie i aktualizacja strony internetowej Gminy Miasteczko Krajeńskie,

j) wykonywanie innych zadań zleconych przez Wójta lub Sekretarza.

2. Zadania Referatu Finansowo-Księgowego realizują poszczególne stanowiska wchodzące w jego skład:

1) Skarbnik Gminy w szczególności realizuje zadania określone w  § 16  regulaminu.

2) stanowisko do spraw wymiaru podatków i opłat:

a) zakładanie i prowadzenie kart gospodarstw, nieruchomości i lasów w oparciu o program komputerowy POGRUN,

b) sporządzanie wymiaru następujących podatków i opłat:

· podatku od nieruchomości,

· podatku rolnego,

· podatku leśnego,

· podatku od środków transportowych,

· podatku od posiadania psów,

c) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach podatków i opłat,

d) kontrola prawidłowości składanych deklaracji podatkowych od osób prawnych i informacji od osób fizycznych,

e) przyjmowanie wniosków i przygotowanie odpowiedzi w sprawie:

· odwołań od wymiaru podatków i opłat,

· odroczeń płatności podatków i opłat, rozłożenia na raty,

· ulg w podatku rolnym (inwestycyjna, z tytułu nabycia gruntów rolnych, żołnierska),

· pozostałych ulg i umorzeń,

f) przygotowanie projektu decyzji w sprawach wymienionych w pkt. 2 lit. d,

g) prowadzenie rejestru przypisów i odpisów poszczególnych podatków,

h) nanoszenie zmian w kartach gospodarstwa, nieruchomości i lasów na podstawie decyzji wewnętrznych i zmian geodezyjnych,

i) prowadzenie kontroli u podatników,

j) przygotowywanie sprawozdań dotyczących podatków i opłat, skutków udzielonych ulg, umorzeń i odroczeń oraz obniżenia górnych stawek podatkowych,

k) przygotowywanie zaświadczeń:

· stanie majątkowym i przychodowości,

· niezaleganiu w podatkach,

l) prowadzenie ewidencji prowadzonych zaświadczeń oraz sporządzanie sprawozdawczości w tym zakresie,

m) przygotowywanie poświadczeń na podstawie art. 77 ustawy o kształtowaniu ustroju rolnego,

n) prowadzenie spraw związanych ze zwrotem rolnikom podatku akcyzowego od zakupionego paliwa, 

n) wykonywanie innych zadań zleconych przez Wójta lub Skarbnika,

3) stanowisko do spraw księgowości podatkowej:

a) księgowanie podatków i opłat lokalnych oraz sporządzanie sprawozdawczości w tym zakresie,

b) prowadzenie księgowości w zakresie należności za czynsze za lokale mieszkalne i użytkowe,

c) księgowanie i ściąganie opłaty za wieczyste użytkowanie, opłat za kupno działek i mieszkań oraz opłat za wodę i ścieki,

d) księgowanie należności nieprzypisanych,

e) terminowe ściąganie należności, wystawianie upomnień i tytułów wykonawczych na zaległości,

f) organizacja inkasa należności podatkowych i opłat, rozliczanie sołtysów,

g) kontrola i rozliczanie kwitariuszy będących w posiadaniu sołtysów,

h) obliczanie wynagrodzenia sołtysów,

o) wykonywanie innych zadań zleconych przez Wójta lub Skarbnika,

4) stanowisko do spraw księgowości budżetowej
a) kompletowanie i dekretacja dowodów księgowych - budżetowych w zakresie programu komputerowego FKJ – dotyczący księgowości budżetowej jednostki (Urzędu),

b) księgowanie należności za usługi opiekuńcze, 

c) prowadzenie dokumentacji dotyczącej rozrachunków z pracownikami (zaliczki, pożyczki z ZFŚS),

d) rozliczanie zaliczek pobranych przez pracowników w ramach planu finansowego Urzędu Gminy,

e) naliczanie ryczałtów samochodowych i kontrolowanie prawidłowości rozliczenia przedkładanych delegacji,

f) kontrola dowodów księgowych pod względem formalnym i rachunkowym poprzez poprawność techniczną dowodów oraz wyliczenia arytmetyczne,

g) prowadzenie i uzgadnianie ksiąg inwentarzowych dla pozostałych środków trwałych urzędu gminy, jednostek kultury, jednostek OSP, klubów sportowych i świetlic wiejskich,

h) prowadzenie zagadnień związanych z wypłatą świadczeń z ubezpieczenia społecznego pracowników i ich rodzin,

a) monitoring i odpowiedzialność w przestrzeganiu dyscypliny budżetowej obsługiwanych placówek budżetowych,

b) sporządzanie wniosków o refundacje wynagrodzeń pracowników zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych, robót publicznych i tworzenia nowych stanowisk pracy zgodnie z umowami zawartymi z Powiatowym Urzędem Pracy i PFRON,

c) obliczanie wynagrodzeń, sporządzanie list płac, kart wynagrodzeń pracowników Urzędu Gminy,

d) naliczanie na listach płac składek na ubezpieczenie społeczne i fundusz pracy,

e) prawidłowe i terminowe sporządzanie dokumentacji i deklaracji dotyczących składek na ubezpieczenia społeczne, ubezpieczenie zdrowotne i fundusz pracy oraz podatku dochodowego,

f) sporządzanie informacji do Urzędu Skarbowego o dochodach uzyskanych za dany rok podatkowy, 

g) wystawianie zaświadczeń o zarobkach pracowników Urzędu Gminy,

h) obsługa programu Home-Banking (wprowadzanie kwot wynikających z faktur, deklaracji i list płac oraz przekazywanie ich do banku (dotyczących rachunkowości Urzędu Gminy),
p) wykonywanie innych zadań zleconych przez Wójta lub Skarbnika,

5) stanowisko do spraw księgowości budżetowej i podatku VAT:

a) prowadzenie rachunkowości urzędu gminy oraz sporządzanie sprawozdań w tym zakresie,

b) kompletowanie i dekretacja dowodów księgowych budżetowych w zakresie programu komputerowego FKJ dotyczącego księgowości Urzędu Gminy,

c) wystawianie faktur VAT na dochody objęte tym podatkiem,

d) prowadzenie rejestru zakupu i sprzedaży VAT,

e) przygotowanie materiałów i sporządzenie miesięcznych deklaracji podatku od towarów i usług – VAT 7,

i) kontrola dowodów księgowych pod względem formalnym i rachunkowym poprzez poprawność techniczną dowodów oraz wyliczenia arytmetyczne,

j) prowadzenie i uzgadnianie księgi inwentarzowej dla majątku Gminy – środki trwałe,

k) obsługa programu Home-Bankin - wprowadzanie kwot wynikających z faktur, deklaracji oraz przekazywanie ich do banku (dotyczących rachunkowości Urzędu Gminy),

f) monitoring i odpowiedzialność w przestrzeganiu dyscypliny budżetowej obsługiwanych placówek budżetowych,
q) wykonywanie innych zadań zleconych przez Wójta lub Skarbnika,

6) stanowisko do spraw kasy:

a) prowadzenie obsługi kasowej Urzędu Gminy (program komputerowy KASA) i Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej (pobieranie, zabezpieczanie i wypłacanie gotówki),

b) sporządzanie raportów kasowych zgodnie z obowiązującymi przepisami,

c) zakup i sprzedaż znaków skarbowych, prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

d) zaopatrywanie w druki ścisłego zarachowania, prowadzenie ewidencji tych druków,

e) prowadzenie rachunkowości budżetu gminy w oparciu o program komputerowy FKZ, zgodnie z zakładowym planem kont budżetu gminy, 

f) przygotowanie przelewów z uzyskanych wpływów za wydanie dowodów osobistych,

r) wykonywanie innych zadań zleconych przez Wójta lub Skarbnika.

7) główny księgowy GOPS-u i jednostek kultury:
prowadzenie rachunkowości i obsługi finansowo-księgowej Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Miasteczku Krajeńskim, Gminnej Biblioteki Publicznej w Miasteczku Krajeńskim i Gminnego Domu Kultury w Miasteczku Krajeńskim, w tym w szczególności:

a) wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi,

b) dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

c) dokonywanie wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

d) nadzór nad rozliczaniem zasiłków chorobowych, macierzyńskich i opiekuńczych Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Miasteczku Krajeńskim,

e) prowadzenie rozliczeń z ZUS,

f) przygotowywanie i składanie deklaracji, sprawozdań, zgłoszeń wynikających z odrębnych przepisów,

g) prowadzenie spraw dot. odprowadzania składek na PFRON,

h) sporządzanie sprawozdań finansowych i budżetowych w terminach wymaganych przepisami prawa,

i) sporządzanie list płac i prowadzenie ewidencji podatku dochodowego od osób fizycznych,

j) prowadzenie ewidencji osobowego funduszu płac oraz sporządzanie sprawozdań z zatrudnienia i wykonania funduszu płac,

k) opracowywanie planów finansowych oraz bieżąca kontrola jego wykonania,

l) zapewnienie prawidłowości, terminowości i rzetelności sprawozdań finansowych składanych na zewnątrz przez jednostkę oraz ich analiza,

m) rozliczanie  środków finansowych pozyskanych z dotacji Organizatora lub innych,

n) wykonywanie innych zadań zleconych przez Wójta lub Skarbnika.

3. Zadania Referatu Infrastruktury, Budownictwa i Rozwoju realizują poszczególne urzędnicze stanowiska wchodzące w jego skład:

1) stanowisko do spraw inwestycji, budownictwa i gospodarki przestrzennej:
a) przygotowywanie projektów gminnych planów inwestycyjnych, w tym wieloletnich,

b) przygotowanie materiałów do strategii rozwoju Gminy oraz planów rozwoju,

c) nadzór nad planowaniem, przygotowaniem i rozliczeniem zadań inwestycyjnych,

d) udział w opracowaniu lub aktualizacji gminnych planów inwestycyjnych,
e) koordynowanie prac i nadzór nad prowadzonymi przez Gminę zadaniami inwestycyjnymi

f) przygotowaniu projektu budżetu na dany rok,

g) opracowywanie analiz, ocen oraz sprawozdań z przebiegu realizacji remontów i inwestycji,

h) sporzadzanie wniosków o przyznanie pozabudżetowych środków finansowych na realizacje inwestycji,

i) koordynacja zadań związanych z pozyskiwaniem środków zewnętrznych na realizację zadań inwestycyjnych w gminie,

j) koordynacja i współpraca w przygotowaniu projektów (wniosków) do funduszy strukturalnych Unii Europejskiej, 
k) prowadzenie spraw z zakresu budownictwa należących do zadań własnych Gminy, a w szczególności:

· wydawaniem decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego,

· wydawaniem decyzji o warunkach zabudowy,

· wydawaniem decyzji o warunkach zabudowy na zmianę sposobu użytkowania obiektu budowlanego lub jego części,

· prowadzenie postępowań w sprawie oceny oddziaływania na środowisko planowanych przedsięwzięć w tym również przygotowywanie projektów decyzji,

l) prowadzenie postępowań w sprawie określenia zakresu raportu o oddziaływaniu przedsięwzięcia na środowisko.

m) przyjmowaniem zawiadomień o rozprawach wodno-prawnych, wywieszanie na tablicy ogłoszeń, przyjmowanie uwag mieszkańców i przekazywanie do organu prowadzącego rozprawę wodno-prawną,

n) Koordynowanie całokształtem spraw wynikajacych z ustawy Prawo zamówień publicznych,
o) wykonywanie innych zadań zleconych przez Wójta lub Sekretarza.
2) stanowisko do spraw inwestycji:
a) koordynowanie prac związanych z realizacją inwestycji prowadzonych w ramach projektu “Ochrona wód zlewni rzeki Noteć – aglomeracja Miasteczko Krajeńskie”, w szczególności:

· współudział w przygotowaniu przetargów publicznych na wykonanie dokumentacji technicznej oczyszczalni ścieków w Brzostowie i sieci kanalizacyjnej na terenie Gminy Miasteczko Krajeńskie oraz na wybór wykonawcy w/w zadań;

· sporządzanie w uzgodnieniu z radcą prawnym projektów umów lub pełnomocnictw;

· nadzorowanie przebiegu poszczególnych etapów realizacji inwestycji;

· współpraca z wykonawcami i inspektorami nadzoru;

· organizowanie odbiorów końcowych i pogwarancyjnych;

· rozliczenie zadania inwestycyjnego oraz zgłoszenie do użytkowania;

· współpraca z Instytucją Zarządzającą i Pośredniczącą WRPO oraz ze Stowarzyszeniem Gmin i i Powiatów Nadnoteckich,

· nadzorowanie prac związanych ze złożeniem wniosku o płatność

· monitorowanie projektu na wszystkich etapach realizacji projektu,

· sporządzanie projektów uchwał i zarządzeń w sprawie przekazania inwestycji do użytkowania;

b) współudział w przygotowywaniu materiałów do zmiany studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego Gminy,

c) współudział w przygotowywaniu materiałów niezbędnych do sporządzania projektów planów zagospodarowania przestrzennego,

d) współudział w przygotowywaniu materiałów do strategii rozwoju Gminy oraz planów rozwoju,

e) współudział w przygotowaniu dokumentacji technicznej oraz w realizacji zadań inwestycyjnych wynikających ze strategii Gminy,
f) współudział w wykonywaniu zadań związanych z pozyskiwaniem środków zewnętrznych na realizację zadań inwestycyjnych w gminie,
g) współpraca w przygotowaniu projektów (wniosków) do funduszy strukturalnych Unii Europejskiej, 
h) wykonywanie innych zadań zleconych przez Wójta lub Sekretarza
3) stanowisko do spraw budownictwa i inwestycji:
a) planowanie i przygotowanie zadań inwestycyjnych oraz remontów (w tym sporządzanie przedmiarów kosztorysów inwestorskich),

b) wykonywanie zadań wynikających z art. 64 ustawy Prawo budowlane, w zakresie przeprowadzania badań i kontroli stanu technicznego, remontów i przebudowy obiektów budowlanych będących własnością Gminy,
c) prowadzenie całokształtu prac związanych z inwestycjami realizowanymi w Gminie,
d) przygotowywanie projektów umów z zakresu zadań inwestycyjnych.

e) koordynacja realizacji inwestycji i nadzorowanie jej przebiegu w imieniu Inwestora,
f) pełnienie nadzoru inwestorskiego nad powierzonymi zadaniami,
g) sprawdzanie zgodności przedkładanych faktur z harmonogramami rzeczowo-finansowymi i postępem prac inwestycyjnych,
h) rozliczanie zadań inwestycyjnych (w tym weryfikacja przedmiarów i kosztorysów powykonawczych),
i) przygotowywanie sprawozdań, ocen, analiz i bieżących informacji o nadzorowanych zadaniach,
j) współudział w kontrolach związanych z realizacją nadzorowanych inwestycji,
k) prowadzenie spraw z zakresu planowania przestrzennego,
l) przygotowywanie materiałów niezbędnych do sporządzania miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego,
m) przygotowywanie wniosków i uzgodnień do sporządzania studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego Gminy,
n) przygotowanie wniosków o wszczęcie procedur przetargowych w zakresie prowadzonych zadań,
o) przygotowywanie i uczestniczenie w procedurach wynikających z ustawy Prawo zamówień publicznych,
p) weryfikacja kosztorysów inwestorskich oraz materiałów niezbędnych do przeprowadzenia przetargów,
q) współpraca z wykonawcami i inspektorami nadzoru realizowanych inwestycji i remontów obiektów gminnych, organizowanie odbiorów końcowych i pogwarancyjnych,
r) wykonywanie innych zadań zleconych przez Wójta lub Sekretarza
4) stanowisko do spraw inwestycji i dróg publicznych:
a) planowanie i przygotowanie zadań inwestycyjnych oraz remontów;

b) wykonywanie zadań wynikających z art. 64 ustawy Prawo budowlane, w zakresie przeprowadzania badań i kontroli stanu technicznego, remontów i przebudowy obiektów budowlanych będących własnością Gminy;
c) prowadzenie całokształtu prac związanych z inwestycjami realizowanymi w Gminie

d) przygotowywanie sprawozdań, ocen, analiz i bieżących informacji o realizowanych zadaniach inwestycyjnych;

e) współudział w kontrolach związanych z realizacją inwestycji;

f) współudział w przygotowywaniu materiałów do zmiany studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego Gminy;

g) współudział w przygotowywaniu materiałów niezbędnych do sporządzania projektów planów zagospodarowania przestrzennego;

h) współudział w przygotowywaniu materiałów do startegii rozwoju Gminy oraz planów rozwoju;

i) wykonywanie zadań związanych z pozyskiwaniem środków zewnętrznych na realizację zadań inwestycyjnych w gminie;

j) współpraca w przygotowaniu projektów (wniosków) do funduszy strukturalnych Unii Europejskiej;
k) stałe analizowanie dostępnych programów i źródeł finansowania pod kątem oceny uwarunkowań związanych z możliwością realizacji przez Gminę przedsięwzięć inwestycyjnych ze środków Unii Europejskiej;
l) pozyskiwanie informacji z instytucji krajowych i zagranicznych na temat zewnętrznych źródeł finansowania; 

m) sporządzanie wniosków o przyznanie pozabudżetowych środków finansowych na realizację inwestycji,
n) prowadzenie spraw związanych z drogami gminnymi i oświetleniem ulicznym,
o) prowadzenie spraw w zakresie ochrony zabytków i dóbr kultury,

p) wykonywanie innych zadań zleconych przez Wójta lub Sekretarza.
4. Zadania Referatu Infrastruktury Wodno-Kanalizacyjnej realizuje stanowisk wchodzące w jego skład:


1) stanowisko do spraw oczyszczalni ścieków i zaopatrzenia gminy w wodę: 
a) przygotowywanie kalkulacji cen i stawek opłat za wodę i odprowadzanie ścieków oraz projektów uchwał rady gminy w sprawie zatwierdzenia taryf,

b) organizowanie pracy i nadzór nad konserwatorami wodociągów i konserwatorem oczyszczalni ścieków,

c) prowadzenie kart ewidencji czasu pracy i kart urlopowych podległych pracowników

d) nadzór nad prawidłowością pracy hydroforni,

e) nadzór nad prawidłowością pracy oczyszczalni ścieków,

f) nadzór nad prawidłowym eksploatowaniem sieci kanalizacyjnej i wodociągowej oraz usuwaniem awarii,

g) wydawanie warunków technicznych na wykonanie przyłączy wodno-kanalizacyjnych,

h) odbiór przyłączy wodociągowych i kanalizacyjnych oraz przygotowanie umów na dostawę wody i odbiór ścieków,

i) wymiar należności za pobór wody,

j) wystawianie faktur VAT za wodę i ścieki dla osób prawnych,

k) wystawianie faktur VAT za ścieki dowożone,

l) dokonywanie sprawozdawczości w zakresie gospodarki wodno-ściekowej,

m) zaopatrzenie – zakupy niezbędnych materiałów i urządzeń oraz części zamiennych dla prawidłowej pracy oczyszczalni ścieków i hydroforni oraz sieci wodociągowej i kanalizacyjnej, zgodnie z ustawą Prawo zamówień publicznych,

n) monitoring i odpowiedzialność w przestrzeganiu dyscypliny budżetowej obsługiwanych placówek budżetowych,
o) przygotowywanie i realizacja zamówień publicznych w zakresie zajmowanego stanowiska,

p) wykonywanie innych zadań zleconych przez Wójta lub Sekretarza.
5. Do podstawowego zakresu działania stanowiska do spraw gospodarki gruntami, rolnictwa oraz gospodarki komunalnej  należy:

1) prowadzenie spraw z zakresu obrotu nieruchomościami stanowiącymi mienie gminy, a w szczególności związanych z:

a) gospodarowaniem i zarządzaniem komunalnymi gruntami zabudowanymi i niezabudowanymi przeznaczonymi w planie zagospodarowania przestrzennego pod zabudowę oraz gruntami rolnymi, w tym spraw związanych z ich zbywaniem, oddawaniem w wieczyste użytkowanie, użytkowanie, najem, dzierżawę, użyczenie i trwały zarząd,

b) ustalaniem ich wartości, cen i opłat za korzystanie z nich,

c) organizowaniem przetargów na nieruchomości komunalne,

d) nabywaniem nieruchomości niezbędnych dla realizacji zadań gminy,

2) prowadzenie spraw związanych z komunalizacją nieruchomości,

3) zarządzanie gruntami, które nie zostały oddane w dzierżawę, zarząd, użytkowanie lub użytkowanie wieczyste,

4) przygotowywanie propozycji w zakresie dokonywania zamiany gruntów,

5) przygotowywanie decyzji o przekazywaniu gruntu w trwały zarząd oraz o jego wygaśnięciu,

6) przygotowywanie decyzji na podział i rozgraniczenie nieruchomości,

7) prowadzenie ewidencji gruntów komunalnych,

8) prowadzenie sprawozdawczości i statystyki, spisów rolnych,

9) prowadzenie „książek obiektów” dla budynków stanowiących mienie gminy,

10) prowadzenie spraw związanych z rolnictwem, a w szczególności:

a) łowiectwa,

b) zwalczania zaraźliwych chorób zwierzęcych,

c) ochrony, kształtowania środowiska i ochrony przyrody, w tym:

· zezwoleń na usuwanie drzew i krzewów,

· pracowniczych ogrodów działkowych,

· nasiennictwa

11) realizowanie porozumień z Agencją Własności Rolnej Skarbu Państwa,

12) przyjmowanie wniosków i przygotowywanie zezwoleń na utrzymanie psów ras uznanych za agresywne,

13) administrowanie, gospodarowanie i zarządzanie lokalami mieszkalnymi i użytkowymi oraz nieruchomościami budynkowymi,

14) dokonywanie zakupów węgla na potrzeby ogrzewania budynków użyteczności publicznej w Miasteczku Krajeńskim (dom kultury, budynek GOPS-u i Gabinetu Lekarza Rodzinnego),

15) prowadzenie spraw związanych z przyznawaniem lokali mieszkalnych, w tym socjalnych oraz zapewnienie w razie potrzeby czasowego zakwaterowania osób zwolnionych z zakładów karnych,

16) prowadzenie spraw związanych z zamianą lokali,

17) przygotowanie dokumentów do przeprowadzenia egzekucji w sprawach lokalowych,

18) przygotowywanie dokumentów do usuwania skutków samowoli lokalowej,

19) zarządzanie nieruchomościami wspólnymi,

20) prowadzenie spraw związanych z przejmowaniem zakładowych budynków mieszkalnych,

21) przygotowywanie projektów stawek czynszów i opłat za lokale mieszkaniowe i nieruchomości budynkowe,

22) przygotowywanie umów najmu lokali komunalnych oraz zmiany tych umów,

23) naliczanie należności z tyt. czynszu i opłat eksploatacyjnych wynikających z umów najmu,

24) zarządzanie budynkami mieszkalnymi stanowiącymi własność lub współwłasność organów samorządu terytorialnego,

25) umieszczanie i utrzymywanie tabliczek z nazwami ulic i placów oraz oznaczanie nieruchomości numerami porządkowymi,

26) sporządzanie informacji o stanie mienia komunalnego do dnia 31 października każdego roku,

27) przestrzeganie obowiązku sprawozdawczego z zakresu powierzonych zadań, będących przedmiotem badań statystycznych i przekazywanie sprawozdań statystycznych do Urzędu Statystycznego w żądanych terminach,

28) nadzór nad stanem technicznym i prawidłowym utrzymaniem budynków stanowiących mienie gminy,

29) przygotowywanie i realizacja zamówień publicznych w zakresie zajmowanego stanowiska,

30) monitoring i odpowiedzialność w przestrzeganiu dyscypliny budżetowej obsługiwanych placówek budżetowych,
31) wykonywanie innych zadań zleconych przez Wójta lub Sekretarza,

6. Do podstawowego zakresu działania stanowiska do spraw ochrony środowiska należy:

1) wykonywanie zadań gminy z zakresu ustawy Prawo ochrony środowiska (ochrona gleby, wody i powietrza), ustawy o odpadach oraz ustawy o utrzymaniu czystości i porządku w gminach,

2) sporządzanie projektów uchwał z zakresu ochrony środowiska,

3) sporządzanie informacji z zakresu ochrony środowiska, 

4) nadzór nad realizacją zadań wynikających z Programu Ochrony Środowiska dla Gminy Miasteczko Krajeńskie i wypracowywanie projektów zmian tego programu,

5) nadzór nad realizacją zadań wynikających z Planu Gospodarki Odpadami dla Gminy Miasteczko Krajeńskie i wypracowywanie projektów zmian tego programu,

6) opracowywanie zakładowego planu gospodarki odpadami dla Urzędu Gminy i gminnych jednostek organizacyjnych,

7) przygotowywanie projektów decyzji administracyjnych i prowadzenie postępowań o środowiskowych uwarunkowaniach dla przedsięwzięć znacząco mogących oddziaływać na środowisko na terenie Gminy Miasteczko Krajeńskie,

8) opiniowanie lokalizacji inwestycji pod względem szkodliwości dla środowiska,

9) egzekwowanie usuwania odpadów z miejsc nieprzeznaczonych do ich składowania,

10) naliczanie opłat za gospodarcze korzystanie ze środowiska: oczyszczalnia i hydrofornie,

11) realizacja zadań wynikających z ustawy o utrzymaniu czystości i porządku w gminach oraz uchwały Rady Gminy Miasteczko Krajeńskie, a w szczególności:

a) ewidencja zbiorników bezodpływowych,

b) ewidencja umów zawartych na odbieranie odpadów komunalnych od właścicieli nieruchomości,

c) sporządzanie projektów decyzji zezwalających na świadczenie usług oraz innych wynikających z realizacji w/w ustawy,

d) prowadzenie stosownych rejestrów oraz ewidencji opłat w zakresie realizacji w/w ustawy,

e) wyłapywanie zwierząt bezdomnych oraz zbiór i unieszkodliwianie zwłok bezpańskich zwierząt,

12) współpraca z placówkami oświaty w zakresie edukacji ekologicznej,

13) współpraca z organizacjami pozarządowymi działającymi na rzecz ochrony środowiska naturalnego,

14) prowadzenie spraw związanych z melioracją – współpraca z gminną spółką wodną,

15) sprawowanie administracji w zakresie łowiectwa, 

16) współdziałanie z dzierżawcą lub zarządcą obwodu łowieckiego w zagospodarowaniu obwodów łowieckich na terenie gminy, w szczególności w zakresie ochrony i hodowli zwierzyny, 

17) realizowanie zadań w zakresie ochrony przyrody i krajobrazu,

18) wydawanie zezwoleń na usunięcie drzew lub krzewów z terenów nieruchomości, 

19) wnioskowanie o wymierzanie kar pieniężnych za samowolne usuwanie drzew lub krzewów, 

20) przygotowywanie i realizacja zamówień publicznych w zakresie zajmowanego stanowiska,

21) wykonywanie innych zadań zleconych przez Wójta lub Sekretarza.
§ 19

 

Zadania poszczególnych stanowisk obsługi są następujące:

1. konserwator wodociągów:

1) dokonywanie odczytów liczników za wodę i ścieki nie rzadziej jak raz na dwa miesiące,

2) dokonywanie obmiarów ryczałtowych,

3) wykonywanie wszelkich czynności mających na celu sprawne działanie i bezawaryjna pracę hydroforni, a w szczególności:

a) bieżący przegląd techniczny hydroforni i usuwanie drobnych usterek i awarii,

b) bieżące utrzymanie, w czystości i w stanie suchym, obudowy studni,

c) przeprowadzanie płukań odżelaziaczy zgodnie z procesem technologicznym,

d) sprawdzanie poziomu lustra wody w studniach oraz ciśnienia w manometrze przy włączaniu i wyłączaniu pompy,

e) sprawdzenie szczelności przewodów powietrznych hydroforów,

f) sprawdzenie szczelności zbiornika wody czystej,

g) przeprowadzenie kontroli działania zasuw wywietrzników i zasuw znajdujących się na zbiornikach wody czystej,

h) sprawdzanie stanu sprawności technicznej urządzeń wykorzystywanych w hydroforni,

i) kontrolowanie stanu technicznego hydrantów,

4) dokonywanie odbioru przyłączeń wodociągowych,

5) kontrola sieci przesyłowej wody,

6) płukanie sieci wodociągowej,

7) wykonywanie odczytów z wodomierzy wody surowej i uzdatnionej w hydroforniach,

8) utrzymanie stałej czystości i higieny we wszystkich obiektach wodociągów,

9) utrzymywanie porządku na terenie strefy ochronnej, w tym koszenie trawy i odśnieżanie,

10) prowadzenie stałego dozoru urządzeń wodociągowych zewnętrznych, zdroji i hydrantów,

11) branie czynnego udziału w usuwaniu niesprawności, uszkodzeń i awarii wodociągowej,

12) wykonywanie prac konserwatorskich i zabezpieczających w hydroforniach i urządzeniach wodociągowych oraz innych czynności wskazanych przez bezpośredniego przełożonego,

13) powiadamianie o wszelkich awariach hydroforni i wodociągów, referenta ds. oczyszczalni ścieków, zaopatrzenia gminy w wodę oraz ochrony środowiska,

14) wykonywanie innych zadań zleconych przez Wójta lub urzędnika do spraw oczyszczalni ścieków, zaopatrzenia gminy w wodę oraz ochrony środowiska.

2. konserwator oczyszczalni ścieków:
1) obsługa i konserwacja urządzeń, obiektu przepompowni i oczyszczalni ścieków w Brzostowie, w tym obsługa koszy i krat skratkowych, 

2. przyjmowanie i ewidencjonowanie w książce przywozu ścieków komunalnych, 

3. prowadzenie ewidencji ścieków odprowadzanych do środowiska, 

4. utrzymanie we właściwym stanie sieci kanalizacyjnych,

5. dbanie o porządek i sprawne działanie oczyszczalni,

6. utrzymanie zieleni i porządku wokół strefy,

7. wykonywanie innych zadań zleconych przez Wójta lub urzędnika do spraw oczyszczalni ścieków i zaopatrzenia gminy w wodę.

3. konserwator urządzeń wodno-kanalizacyjnych

1) terminowe dokonywanie odczytów liczników za wodę i ścieki

2) prawidłowa eksploatacja sieci wodociągowej i kanalizacyjnej,

3) zapewnienie ciągłej dostawy wody i odbioru ścieków,

4) utrzymywanie w prawidłowym stanie technicznym stałej gotowości urządzeń sieci,

5) dokonywanie napraw i konserwacji sieci i likwidowanie awarii,

6) stała kontrola sieci wodociągowej w celu zapobiegania nadmiernym wyciekom wody,

7) wykonywanie montażu wodomierzy,

8) obsługa techniczna hydrofornii i oczyszczalni,

9) odpowiedzialność za prawidłową pracę hydrofornii i  oczyszczalni,

10) utrzymanie porządku i czystości w obrębie powierzonego obiektu (koszenie trawników, utrzymanie czystości na chodnikach, zimą –   odśnieżanie i posypywanie według potrzeb),

11) wykonywanie innych prac na obiektach i sieciach wodno-kanalizacyjnych zleconych przez specjalistę ds. oczyszczalni ścieków i zaopatrzenia gminy w wodę.

4. konserwator budynków i budowli:

1) prowadzenie drobnych remontów w budynkach użyteczności publicznej, budynku Urzędu Gminy oraz na zewnątrz tych budynków,

2) wykonywanie drobnych remontów chodników i placów,

3) wykonywanie czynności porządkowych wokół budynku Urzędu i innych budynków stanowiących własność Gminy oraz na terenach zielonych należących do Gminy ( koszenie trawników, przycinanie żywopłotów, zgrabianie liści, podlewanie i nawożenie roślin, itp.),

4) wykaszanie poboczy i rowów stanowiących własność Gminy,

5) odśnieżanie oraz posypywanie piaskiem w okresie zimowym dojazdów i dojść do Urzędu 

6) odśnieżanie oraz posypywanie piaskiem w okresie zimowym  dróg i chodników, których Gmina ma obowiązek zimowego ich utrzymania,

7) sprzątanie przystanków autobusowych na terenie Gminy w miarę potrzeb, jednak nie rzadziej niż 1 raz na kwartał,

8) wykonywanie innych zadań zleconych przez Wójta lub urzędnika do spraw obsługi technicznej i komunalnej.

5. leśnik:

1) prowadzenie spraw związanych z prawidłowym zagospodarowaniem terenów leśnych,

2) określanie granicy polno – leśnej,

2) prowadzenie postępowań oraz wydawanie decyzji na usuwanie drzew i krzewów,

3) zakup materiału zadrzewieniowego i jego zagospodarowanie,

4) współpraca z organami administracji publicznej w zakresie ochrony przyrody,

5) podejmowanie czynności w razie wystąpienia bezpośrednich zagrożeń,

6) wykonywanie innych zadań zleconych przez Wójta.

6. kierowca:

1) sezonowe prace polegające na odśnieżaniu lub wyrównaniu nawierzchni dróg związane z obsługą i kierowaniem ciągnikiem kołowym,

2) wykonywanie czynności porządkowych na terenach zielonych należących do Gminy (koszenie trawników, przycinanie żywopłotów, zgrabianie liści, podlewanie i nawożenie roślin, itp.),

3) odśnieżanie oraz posypywanie piaskiem w okresie zimowym  dróg i chodników, których Gmina ma obowiązek zimowego ich utrzymania,

4) sprzątanie przystanków autobusowych na terenie Gminy w miarę potrzeb, jednak nie rzadziej niż 1 raz na kwartał,

5) dbanie o powierzony sprzęt, przeprowadzanie konserwacji i drobnych napraw w celu utrzymania go w stałej sprawności,

6) obsługa techniczna pojazdu według zasad określonych w instrukcji fabrycznej,

7) utrzymanie w czystości podwozia i nadwozia pojazdu oraz usuwanie śladów korozji i dokonywanie zabezpieczeń przed działaniem (zaprawki lakiernicze),

8) codzienne sprawdzanie stanu paliwa w zbiorniku, stanu oleju w silniku, sprawdzanie płynu chłodniczego oraz ciśnienia powietrza w ogumieniu pojazdu,

9) comiesięczne rozliczanie się z ilości zakupionego i zużytego paliwa,

10) rozliczanie pobranej zaliczki na zakup paliwa, smarów, środków konserwujących oraz części zamiennych,

11) czuwanie nad terminowym wykonywaniem obowiązkowych przeglądów technicznych pojazdów,

12) wykonywanie innych zadań zleconych przez Wójta lub do spraw obsługi technicznej i komunalnej

7. sprzątaczka w Urzędzie Gminy:

1) sprzątanie i utrzymanie w stałej czystości pomieszczeń Urzędu Gminy w Miasteczku Krajeńskim,

2) uzupełnianie środków czystości w toaletach,

3) utrzymanie stałej czystości i porządku posesji wokół i przed wejściem do budynku Urzędu Gminy, tj. chodników, klombów kwiatowych,

4) mycie okien (przynajmniej trzy razy w roku) oraz w miarę potrzeb,

5) zgłoszenie potrzeb środków dezynfekujących, artykułów chemicznych oraz innych materiałów i sprzętu niezbędnego do utrzymania czystości w budynku,

6) okresowe pranie firan w miarę potrzeb,

7) sprawdzanie zamknięcia okien przed wyjściem z budynku Urzędu Gminy,

8) zgłaszanie kierownictwu Urzędu Gminy zauważonych nieprawidłowości w zabezpieczeniu budynku,

9) wykonywanie innych zadań zleconych przez Wójta lub Sekretarza,

§ 20

 

Do zadań kierownika Urzędu Stanu Cywilnego należy:

1) rejestracja urodzin, małżeństw oraz zgonów i innych zdarzeń mających wpływ na stan cywilny osób,

2) sporządzanie aktów stanu cywilnego i prowadzenie ksiąg stanu cywilnego,

3) sporządzanie i wydawanie odpisów aktów stanu cywilnego oraz zaświadczeń,

4) przechowywanie i konserwacja ksiąg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

5) przyjmowanie oświadczeń o wstąpienie w związek małżeński oraz innych oświadczeń zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekuńczego,

6) stwierdzanie legitymacji procesowej do wystąpienia do sądu w sprawach możności lub niemożności zawarcia małżeństwa,

7) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

8) wykonywanie zadań wynikających z Konkordatu,

9) wykonywanie innych zadań zleconych przez Wójta.

§ 21

Do zadań Radcy Prawnego należy:

1) obsługa prawna Urzędu,

2) opracowywanie projektów aktów normatywnych stanowionych przez Gminę,

3) występowanie w imieniu Gminy przed sądami i urzędami, 

4) opiniowanie umów cywilnoprawnych,

5) sporządzanie opinii prawnych i udzielanie porad prawnych,

6) wykonywanie innych zadań określonych w ustawie o radcach prawnych.

§ 22

Rozdział VIII

Postanowienia końcowe

§ 23

Załączniki nr 1 - 3 do Regulaminu stanowią jego integralną część.

 

§ 24

Zmiany Regulaminu następują w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

Załącznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego

Urzędu Gminy 

Miasteczko Krajeńskie

ZASADY  PODPISYWANIA  PISM  I  DECYZJI

§ 1

Wójt podpisuje:

1. zarządzenia, regulaminy i okólniki wewnętrzne,

2. pisma związane z reprezentowaniem Gminy na zewnątrz,

3. odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczące bezpośrednio pracowników Urzędu,

4. decyzje z zakresu administracji publicznej, do których wydawania w jego imieniu nie upoważnił pracowników Urzędu,

5. pełnomocnictwa i upoważnienia do działania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczające osoby uprawnione do podejmowania czynności z zakresu prawa praca wobec pracowników Urzędu,

6. pisma zawierające oświadczenia woli do reprezentowania Gminy przed sądami i organami administracji,

7. odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

8. pisma zawierające odpowiedzi na postulaty mieszkańców, zgłaszane za pośrednictwem radnych,

9. inne pisma, jeżeli ich podpisywanie Wójt zastrzegł dla siebie.

§ 2

1. Sekretarz i Skarbnik podpisują pisma pozostające w ich zakresie zadań, nie zastrzeżone do podpisu Wójta.

2. W razie nieobecności Wójta, akty o charakterze wewnętrznym, decyzje administracyjne, inne dokumenty i odpowiedzi określone w § 1 podpisuje Sekretarz.

§ 3

Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostające w zakresie jego zadań.

§ 4

Pracownicy przygotowują projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafują je swoim podpisem, umieszczonym na końcu tekstu projektu z lewej strony.

Załącznik nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego

Urzędu Gminy 

Miasteczko Krajeńskie

KONTROLA  WEWNĘTRZNA

§ 1

Kontrola pracowników Urzędu dokonywana jest pod względem:

1) legalności,

2) gospodarności,

3) rzetelności,

4) celowości,

5) terminowości,

6) skuteczności.

§ 2

Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutków ewentualnych nieprawidłowości, ustalenie osób odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidłowości oraz określenie sposobów naprawienia stwierdzonych nieprawidłowości i przeciwdziałania im w przyszłości.

§ 3

Kontroli dokonują:

1) Wójt lub osoba działająca na podstawie pełnomocnictwa udzielonego przez Wójta,

2) Sekretarz i Skarbnik w odniesieniu do podporządkowanych im pracowników.

§ 4

1. Postępowanie kontrolne przeprowadza się w sposób umożliwiający bezstronne i rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie działalności kontrolowanego stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocenę pracy.

2. Stan faktyczny ustala się na podstawie dowodów zebranych w toku postępowania kontrolnego.

3. Jako dowód może być wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako dowody mogą być wykorzystane w szczególności: dokumenty, wyniki oględzin, zeznania świadków, opinie biegłych oraz pisemne wyjaśnienia i oświadczenia kontrolowanego.

§ 5

1. Z przeprowadzonej kontroli sporządza się protokół.                                           Protokół powinien zawierać opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku kontroli, w tym ustalonych nieprawidłowości z uwzględnieniem przyczyn ich powstania i skutków tych nieprawidłowości oraz osób za nie odpowiedzialnych.

2. O wynikach kontroli niezwłocznie powiadamia się Wójta.

3. O sposobie wykorzystywania wniosków i propozycji pokontrolnych decyduje Wójt.

