ZARZADZENIE NR 149 /2019
BURMISTRZA MIASTA MIKOLAJKI

z dnia 31 grudnia 2019 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Mikotajkach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz.U. z 2019 r.
poz. 506 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Dokonuje sie nastepujacych zmian w Zataczniku Nr 1 do zarzgdzenia Burmistrza Miasta Mikotajki Nr
108 /2012 z dnia 20 grudnia 2012 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta i Gminy w Mikotajkach:

l. § 5 ust.1 otrzymuje brzmienie:
1. W skfad Urzedu wchodza nastepujace komarki organizacyjne ( i przypisane im stanowiska
merytoryczne), postugujgce sie przy znakowaniu wskazang symbolika:
1) Referat Organizacyjny (Or) — podporzgdkowany sekretarzowi gminy o strukturze stanowisk:
a) sekretarz gminy,
b) ds. obstugi Rady Miejskiej, ochrony informacji niejawnych i wspotpracy z organizacjami
pozarzgdowymi i audytu.
¢) ds. obstugi kancelaryjnej,
d) ds. dowoddw osobistych (potgczone ze stanowiskiem zastepcy kierownika USC),
e) stanowisko ds. obstugi hali sportowej,
f) pracownicy obstugi (pracownicy gospodarczy, sprzataczki, konserwatorzy).
2) Referat Finansowy (RF) - podporzqdkowany skarbnikowi gminy o strukturze stanowisk:
a) skarbnik gminy,
b) zastepca skarbnika gminy,
c) gtowny ksiegowy ds. oswiaty,
d) ds. ksiegowosci budzetowej,
e) ds. ksiegowosci podatkowej,
f) ds. podatkow i optat lokalnych,
g)stanowisko ds. wynagrodzen i kadr,
h) stanowisko ds. ksiggowosci o$wiatowej,
i)ds. obstugi kasowej.

j) ds. optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz do spraw archiwum zaktadowego.

3) Urzqd Stanu Cywilnego (USC) - przyporzqdkowany burmistrzowi,



4) Obstuga prawna — podporzqdkowana sekretarzowi gminy.

5) Audytor wewnetrzny — przyporzqgdkowany burmistrzowi.

6) Samodzielne stanowiska pracy— podporzgdkowane sekretarzowi gminy:

a) ds. dziatalnosci gospodarczej, ewidencji ludnosci i ochrony zwierzat (SDG),

b)ds. budownictwa i inwestycji (PBI),

¢) ds. planowania przestrzennego i gospodarki nieruchomoséciami (GGR),

d) ds. planowania przestrzennego i inwestycji (PBI),

e) ds. zarzgdzania drogami oraz utrzymania obiektow i infrastruktury publicznej(PBI),

f) ds. gospodarki mieszkaniowej i inwestycji(PBI),

g) ds. zamdwien publicznych(SIZP),

h)ds. ochrony srodowiska (0S),

i)ds. promocji, kultury, turystyki i sportu (TK),

j) ds. informatyki i energetyki cieplnej(OR),

k) ds. oswiaty(OR),

1) ds. obronnych, obrony cywilnej, ochrony przeciwpozarowej i informacji niejawnych (OR).

§ 16 ustep 5 otrzymuje brzmienie:

5. Stanowisko ds. dziatalnogci gospodarczej, ewidencji ludnosci i ochrony zwierzat

1)

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg przez Gmine Mikofajki zadan wynikajgcych z
przepisOw ustawy o swobodzie dziatalnoéci gospodarczej, ustawy o ewidencji ludnosci i
dowodach osobistych oraz kodeksu wyborczego, ustawy wychowaniu w trzeswosci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi, ustawy o drogach publicznych, ustawy o ochronie zwierzat.
Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych
oraz naliczania optat z tytutu posiadanych zezwoler na sprzedaz napojow alkoholowych.
Prowadzenie zwigzanych z dziatalnoscia Gminnej Komisji ds. Rozwigzywania Problemdw
Alkoholowych, w tym prowadzenie procedury administracyjnej zwigzanej z przygotowaniem
wnioskow do Sgdu o leczenie odwykowe.

Dokonywanie wpisow, rozszerzen, zmian | wykresleri dziatalnosci gospodarczej.

Wydawanie informacji o podmiotach gospodarczych.

Nadzér  nad  funkcjonowaniem targowiska miejskiego oraz inkasentami optat
targowych(przygotowanie uméw, upowaznien, kontrola).

Prowadzenie spraw zwigzanych ze strefg pfatnego parkowania na terenie miasta oraz nadzor
nad inkasentami optat za parkowanie (przygotowanie uméw, upowaznien, kontrola).
Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji zezwalajgcych na zajecie pasa

drogowego w celu ustawienia stoiska handlowego i gastronomicznego.



9) Prowadzenie spraw dotyczgcych ustawienia reklam na terenach gminnych.

10) Prowadzenie spraw zwigzanych z bezdomnymi zwierzetami (przygotowanie programu opieki

nad zwierzetami, wspdipraca ze schroniskiem dla zwierzat — kierowanie zwierzat do
schroniska, kontrola itp., lekarzami weterynarii oraz instytucjami i organizacjami zajmujgcymi

sie opiekq nad zwierzetami.

11) Prowadzenie spraw zwigzanych z poborem optat za posiadanie psa.

12) Prowadzenie dokumentacji oraz nadzorowanie przestrzegania obowigzkéw okreslonych w

przepisach ewidencji ludnosci, sporzadzanie list i zestawier ludnoéci zgodnie z potrzebami.

13) Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach meldunkowych.

14) Wspotpraca w zakresie rejestru i spisu wyborcéw, przygotowania spisu powszechnego

ludnosci.

§ 16 ustep 9 otrzymuje brzmienie:

9. Stanowisko ds. zarzgdzania drogami oraz utrzymania obiektow i infrastruktury publicznej.

1)

Wspotpraca w zakresie planowania i przygotowania inwestycji drogowych prowadzonych
przez Gming, w tym: przygotowanie dokumentacji technicznej (wyb6r i kontakt z
projektantem) uzyskanie pozwolen na budowe, dokonywanie zgtoszenia wykonania robét
budowlanych itp., organizowanie procesu inwestycyjnego — wspéipraca z wykonawcami
robdt, inspektorami nadzoru kontrola wykonania i odbiér robét.

Wspotpraca przy organizacji zamowieri publicznych z zakresu robét budowlanych, dostaw
materiatow i ustug zwigzanych z robotami budowlanymi dotyczacymi drég gminnych, w tym:
przygotowanie dokumentow przetargowych, udziat w pracach komisji przetargowe;.
Sprawowanie kontroli zgodnosci realizacji prac budowlanych z zakresu drég z dokumentacja
techniczna i pozwoleniami; oddawanie obiektow do uzytku i przygotowywanie zwigzanej z tym
dokumentacji.

Opracowywanie projektow planow finansowych i rzeczowych inwestycji gminnych z zakresu
drog.

Sprawdzanie faktur i kosztoryséow przedktadanych przez wykonawcow robot w zakresie
inwestycji drogowych.

Rozliczanie zakupionych i wbudowanych materiatéw i urzadzen, rozliczanie przeprowadzonych
dziatan inwestycyjnych z zakresu drog.

Wspotpraca w zakresie przygotowania i rozliczania wnioskéw aplikacyjnych o fundusze
zewnetrzne na realizacje inwestycji drogowych.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o drogach publicznych, w tym:

wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji zjazdu indywidualnego i decyzji o ustaleniu lokalizacji



zjazdu publicznego,

wydawanie decyzji o zajeciu pasa drogowego,

zarzagdzanie siecig drég gminnych,

organizacja i nadzorowanie biezgcego utrzymania drég, w tym odéniezania,

prowadzenie ewidencji drdg i mostéw na terenie gminy oraz ich aktualizacja, prowadzenie
ksigg obiektow drogowych i mostowych,

wydawanie zezwoleri na lokalizowanie w pasie drogowym drég gminnych obiektéw nie
zwigzanych z potrzebami zarzgdzania drogami lub ruchu drogowego,

orzekanie przywrdcenia pasa drogowego drogi gminnej do stanu pierwotnego, w razie jego
naruszenia,

wydawanie opinii w sprawie zaliczania drogi do kategorii gminnej,

wspdtpraca z zarzagdami Drég Krajowych, Wojewddzkich i Powiatowych w zakresie eksploatacji
drog krajowych, wojewddzkich i powiatowych,

kontrola i zlecanie oznakowania drég gminnych.

Organizacja przegladow gwarancyjnych inwestycji oraz kontrola realizacji stwierdzonych

usterek.

10) Organizacja przegladéw okresowych drég, placéw zabaw, budynkéw gminnych.

V.

W § 16 dodaje sie ustep 12 w nastepujacym brzmieniu:

12. Stanowisko ds. planowania przestrzennego i inwestycji

1)
2)
3)
4)

8)
9)

Wydawanie decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy.

Wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego.

Wydawanie wypisow i wyryséw z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.
Wydawanie wypisow i wyryséw ze studium uwarunkowan i kierunkdéw zagospodarowania
przestrzennego miasta i gminy Mikofajki.

Wydawanie zaswiadczeri o przeznaczeniu nieruchomosci w miejscowych planach
zagospodarowania przestrzennego.

Wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomoséci w studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego miasta i gminy Mikotajki.

Wydawanie postanowien opiniujacych podziat nieruchomosci zgodnie z przepisami ustawy o
gospodarce nieruchomosciami.

Wydawanie decyzji zatwierdzajgcych podziat nieruchomosci.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja ulic miejscowosci i adreséw na terenie miasta i

gminy Mikotajki.

10) Uczestniczenie w prawnym przygotowaniu inwestycji prowadzonych przez Gmine:



a) uzyskiwanie pozwolen na budowe,

b) oddawanie obiektéw do uzytku,

c) dokonywanie zgtoszer inwestycji nie wymagajacych pozwolenia na budowe,

12. Wspotpraca przy nadzorowaniu inwestycji prowadzonych na terenie miasta i gminy Mikotajki.

13. Prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy i lokalizacji inwestycji celu
publicznego.

14. Ochrona zbioru danych wymagajacych rejestracji przekazywanych przez Starostwo Powiatowe w
Mragowie

a) ewidencja pozwoler wodno-prawnych,

b) ewidencja pozwolen na budowe,

15. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkow.

a) prowadzenie Gminnej Ewidencji Zabytkow,

b) ewidencja korespondencji z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkéw.

V. Rozdziat XIl otrzymuje brzmienie:



XII SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU Z UWZGLEDNIENIEM PODZIALU NADZORU.
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§2.

Za realizacje zarzadzenia odpowiada sekretarz gminy.

§3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia

Burmistrz Miasta

Mikotajki

Piotr Jakubowski

oo Jod



