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Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy
w Murowanej Goslinie

Postanowienia ogodlne

§1

Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy zwany dalej
Regulaminem okresla:

1.

2.
3.
4. zakres dziatania kierownictwa Urzedu i poszczegdlnych komorek

zakres dziatania i zadania Urzedu Miasta i Gminy zwanego dalej
Urzedem,

organizacje Urzedu,

zasady funkcjonowania Urzedu,

organizacyjnych Urzedu.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.
2.
3

WN B~

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Murowana Goslina,

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Murowanej Goslinie,
Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy
przez to rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza Miasta i Gminy, Zastepce
Burmistrza Miasta i Gminy, Sekretarza Miasta i Gminy, Skarbnika
Miasta i Gminy,

Organach Gminy - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska i Burmistrza
Miasta i Gminy,

Komodrkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumiec referaty, biura,
samodzielne stanowiska, Urzad Stanu Cywilnego oraz Straz Miejska.

§3

Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy.

Urzad jest zaktadem pracy dla zatrudnionych w nim pracownikéw.
Siedzibg Urzedu sg budynki potozone przy ul. Poznanskiej 18 i
Poznanskiej 16 w Murowanej Goslinie.

§4

Urzad jest czynny w dniach roboczych: w poniedziatki od godz. 9.00 do
godz. 17.00, od wtorku do piatku od godz. 7.30 do godz. 15.30.



§5

Burmistrz przyjmuje interesantéw w sprawach indywidualnych oraz skarg i
wnioskéw w poniedziatki w godz. 14.00-17.00 oraz w czwartki w godz.
8.00-9.00.

II Zakres dziatania i zadania Urzedu

§6

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, Rady Miejskiej i jej
komisji oraz innych jednostek funkcjonujacych w strukturze Gminy.

2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego
wykonywania spoczywajgcych na Gminie:

1) zadan wiasnych,

2) zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej a takze z
zakresu organizacji, przygotowania i przeprowadzenia wyboréw
powszechnych oraz referenddéw,

3) zadan powierzonych wykonywanych na podstawie porozumienia
z organami administracji rzgdowej,

4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia
miedzygminnego,

5) zadan 1z zakresu wiasciwosci powiatu czy wojewddztwa
realizowanych na podstawie porozumien z tymi jednostkami
samorzadu terytorialnego.

8§87

1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w
wykonywaniu ich zadan i kompetencji.
2. W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatdw niezbednych do podejmowania
uchwat, wydawania decyzji, postanowien i innych aktow z
zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien -
czynnosci faktycznych wchodzacych w zakres zadan Gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci  przyjmowania,
rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow,

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy, oraz
innych aktow organéw Gminy,

5) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z
przepisOw prawa oraz uchwat organéw Gminy,

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



7) prowadzenie zbioru przepisbw gminnych dostepnego do
powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w
tym zakresie przepisami prawa, a w szczegolnosci:
a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysyfanie

korespondencji,

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
c) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwum.

9) realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako
pracodawcy - zgodnie 2z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami prawa pracy.

III Organizacja Urzedu
§8
W sktad Urzedu wchodzg:

|

Referaty:
1) organizacyjny i spraw obywatelskich,
2) gospodarki finansowej,
3) rozwoju gospodarczego,
4) gospodarki nieruchomosciami, rolnictwa i lesnictwa,
5) gospodarki komunalnej i ochrony srodowiska.
2. Biura:
1) planowania, analiz i kontroli budzetu,
2) komunikacji spotecznej, promocji i funduszy europejskich.
Urzad Stanu Cywilnego
Samodzielne stanowiska pracy:
1) ds. oSwiaty,
2) ds. zamoéwien publicznych,
3) ds. opieki zdrowotnej, zapobiegania uzaleznieniom oraz dotacji
udzielanych z budzetu Gminy.
5. Straz Miejska.

W

§9

Komorki organizacyjne Urzedu postugujg sie nastepujacymi symbolami:
1. Referaty:

1) organizacyjny i spraw obywatelskich OR

2) gospodarki finansowej FN

3) rozwoju gospodarczego RG

4) gospodarki nieruchomosciami, rolnictwa i lesSnictwa GN

5) gospodarki komunalnej i ochrony srodowiska GK
2. Biura:

1) planowania, analiz i kontroli budzetu BA

2) komunikacji spotecznej, promocji i funduszy europejskich BK.



3. Urzad Stanu Cywilnego uscC
4. Samodzielne stanowiska pracy )
1) ds. os$wiaty oS
2) ds. zamodwien publicznych ZP
3) ds. opieki zdrowotnej, zapobiegania
uzaleznieniom oraz dotacji udzielanych
z budzetu Gminy 0z
. Straz Miejska SM.

ul

§ 10

1.Pracg referatdw: organizacyjnego i spraw obywatelskich; gospodarki
finansowej; rozwoju gospodarczego; gospodarki nieruchomosciami,
rolnictwa i lesnictwa; gospodarki komunalnej i ochrony sSrodowiska,
kierujg kierownicy referatow.

. Pracq Biura planowania, analiz i kontroli kieruje Skarbnik.

. Pracq Biura komunikacji spotecznej, promocji i funduszy europejskich
kieruje Zastepca Burmistrza.

4.Pracq Urzedu Stanu Cywilnego Kkieruje Kierownik Urzedu Stanu

Cywilnego.
5. Pracq Strazy Miejskiej kieruje Komendant Strazy Miejskiej.

W N

§11

1. Komoérki organizacyjne dzielg sie na stanowiska pracy.

2. Strukture organizacyjng Urzedu z podziatem komorek organizacyjnych
na stanowiska pracy okresla schemat organizacyjny stanowiacy
zatacznik nr 1 do Regulaminu.

IV Zasady funkcjonowania Urzedu

§12
Urzad dziata na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa, Statutu
Miasta i Gminy, Regulaminu Pracy, niniejszego Regulaminu oraz aktéw
prawnych wydawanych przez Rade Miejskg i Burmistrza Miasta i Gminy.

§ 13

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan dziatajg na podstawie prawa i
zobowigzani sg do Scistego jego przestrzegania.

§ 14

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan sg zobowigzani stuzy¢ Gminie i
Rzeczypospolitej Polskiej.



§ 15

. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposdb racjonalny,
celowy i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w
zarzadzaniu mieniem komunalnym.

.Zakupy, ustugi i inwestycje dokonywane s po wyborze
najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami dotyczgcymi zamédwien
publicznych.

§ 16

.Jednoosobowe kierownictwo w Urzedzie zasadza sie na jednolitosci
poleceniodawstwa i stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci
na poszczegolnych pracownikéw oraz ich indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

.Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy Burmistrza,
Sekretarza i Skarbnika, ktorzy ponosza odpowiedzialnos¢ przed
Burmistrzem za realizacje swoich zadan.

.Kierownicy poszczegdélnych komdrek organizacyjnych kierujg i
zarzadzajg nimi w sposdb zapewniajacy optymalng realizacje zadan i
ponoszg za to odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem.

. Kierownicy poszczegdlnych komérek organizacyjnych sg bezposrednimi
przetozonymi podlegtych im pracownikéw i sprawujg nad nimi nadzor.

. Pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska za realizacje swoich
zadan ponoszg odpowiedzialnos¢ bezposrednio przed Burmistrzem.

§17

. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest zapewnienie
prawidtowosci wykonywania zadan Urzedu przez poszczegdlne referaty i
stanowiska pracy.

. Szczegotowe zasady kontroli wewnetrznej okresla zatacznik nr 2 do
Regulaminu.

§ 18

. Referaty i samodzielne stanowiska pracy realizujg zadania wynikajace z
przepiséw prawa i Regulaminu w zakresie ich wtasciwosci rzeczowej.

. Referaty sg zobowigzane do wspditdziatania z pozostatymi komodrkami
organizacyjnymi Urzedu, w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji
i wzajemnych konsultacji.

\'"/ Zakresy zadan Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika

|

§ 19

. Podziat zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwem Urzedu okresla
Burmistrz.



2. Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik sprawujg nadzér
nad pracg komoérek organizacyjnych.

3. Burmistrz sprawuje nadzér nad:
1)Referatem rozwoju gospodarczego,
2)Referatem gospodarki nieruchomosciami, rolnictwa i le$nictwa,
3)Strazg Miejska,
4)samodzielnym stanowiskiem ds. osSwiaty,
5)samodzielnym stanowiskiem ds. opieki zdrowotnej, zapobiegania

uzaleznieniom oraz dotacji udzielanych z budzetu Gminy,

6)sekretarkg-asystentkg Burmistrza.

4. Zastepca Burmistrza sprawuje nadzor nad:
1)Referatem gospodarki finansowej,
2)Referatem gospodarki komunalnej i ochrony srodowiska,
3)Biurem komunikacji spotecznej, promocji i funduszy europejskich,
4)samodzielnym stanowiskiem ds. zamowien publicznych.

5. Sekretarz sprawuje nadzoér nad:
1)Referatem organizacyjnym i spraw obywatelskich,
2)Urzedem Stanu Cywilnego.

6. Skarbnik sprawuje nadzér nad:
1) Referatem gospodarki finansowej,
2) Biurem planowania, analiz i kontroli budzetu.

VI Podzial zadan pomiedzy referaty i samodzielne stanowiska
pracy

§ 20

W celu realizacji powierzonych zadan komoérki organizacyjne wykonujg
nastepujace czynnosci i dziatania natury ogodlnej:

1) przygotowujg projekty uchwat Rady oraz zarzadzen Burmistrza,

2) wspotdziatajg ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw
niezbednych do przygotowania budzetu gminy,

3) wspotdziatajg przy realizacji zatwierdzonego budzetu gminy,

4) przygotowuja materiaty niezbedne do przygotowania informacji o
przebiegu wykonania budzetu za potrocze oraz za rok,

5) opracowujg projekty programéw rozwoju Gminy i budzetu Gminy w
czesci dotyczacej ich zakresu dziatania,

6) opracowujgq prognozy, analizy, oceny oraz sprawozdania w ramach
prowadzonych spraw,

7) zapewniajg wifasciwg i terminowg realizacje zadan realizowanych
wspdlnie,

8) w zakresie wykonywania zadan wspoétdziatajg z innymi jednostkami
organizacyjnymi i instytucjami,

9) zapewniajg obstuge merytoryczng witasciwych komisji Rady,

10)rozpatrujg i zatatwiajq interpelacje i wnioski radnych oraz skargi i
whnioski obywateli,

11)przygotowuja projekty decyzji administracyjnych,



12)wykonujg na polecenie Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i
Skarbnika inne zadania w sprawach nie objetych zakresem czynnosci
dla stanowisk pracy.

§ 21

Do zadan referatu organizacyjnego i spraw obywatelskich nalezy:

1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu,

2) obstuga kancelaryjna Urzedu,

3) prowadzenie sekretariatu Burmistrza,

4) prowadzenie obstugi Rady Miejskiej,

5) organizacja referendéw i wyboréw samorzadowych, parlamentarnych i
prezydenckich,

6) prowadzenie obstugi spotkan sottysow,

7) zarzadzanie kadrami i gospodarowanie funduszem pfac,

8) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikow
jednostek organizacyjnych (poza oswiatowych),

9) prowadzenie spraw bhp i p.poz w Urzedzie,

10)nadzér nad rozpatrywaniem skarg i wnioskdw Obywateli oraz
interpelacji i wnioskéw radnych,

11)nadzér nad wykonywaniem uchwat Rady i zarzgdzen Burmistrza,

12)prowadzenie i udostepnianie obywatelom zbioru przepiséw prawnych
oraz zapewnienie dostepu do informacji publicznej,

13)czuwanie nad sprawnym obiegiem dokumentéw i korespondencji,

14)zapewnienie bezpieczenstwa informacji niejawnych i danych
osobowych przetwarzanych w Urzedzie,

15)prowadzenie archiwum Urzedu,

16)prowadzenie punktu obstugi interesanta,

17)prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

18)prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwoleh na sprzedaz
napojéw alkoholowych,

19)prowadzenie  ewidencji ludnosci i wydawanie  dokumentow
stwierdzajacych tozsamos¢,

20)realizacja zadan powszechnego obowigzku obrony i obrony cywilnej
oraz ochrony przeciwpowodziowej,

21)organizacja wspotpracy ze spotecznosciami lokalnymi i regionalnymi w
kraju i za granicq,

22)prowadzenie spraw zwigzanych z rejestrami instytucji kultury,

23)prowadzenie spraw kadrowych dyrektorow instytucji kultury.

§ 22
Do zadan referatu gospodarki finansowej nalezy:
1) przygotowywanie materiatdw niezbednych do uchwalenia budzetu
Gminy oraz podjecia uchwaty w sprawie absolutorium dla Burmistrza,

2) udzielanie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu budzetu Gminy,
3) zapewnienie obstugi finansowo-ksiegowej Urzedu,



4) uruchamianie $rodkoéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentéow
budzetu Gminy,

5) przygotowywanie materiatéw niezbednych do wykonania obowigzkéw z
zakresu sprawozdawczosci finansowej,

6) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych
jednostek organizacyjnych,

7) prowadzenie ewidencji ksiegowej mienia komunalnego,

8) rozliczanie inwentaryzaciji,

9) prowadzenie ewidencji podatnikdw,

10)gromadzenie i przechowywanie oraz analizowanie pod wzgledem
zgodnosci ze stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych
sktadanych organowi podatkowemu,

11)przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkéw i
optat,

12)przygotowywanie projektow uchwat w sprawie podatkdow i optat
lokalnych,

13)podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej
Swiadczen pienieznych oraz postepowania zabezpieczajacego,

14)prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutdw wykonawczych,

15)przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i opfat,

16)wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym,

17)gospodarowanie funduszem sSwiadczen socjalnych i kasg zapomogowo-
pozyczkowaq,

18)rozliczenia sktadek ZUS.

§ 23
Do zadan referatu rozwoju gospodarczego nalezy:

1) przygotowywanie i aktualizacja materiatow do Studium uwarunkowan i
kierunkow zagospodarowania przestrzennego Gminy

2) przygotowywanie Wieloletniego Planu Inwestycyjnego,

3) przygotowywanie materiatdw niezbednych do sporzadzania projektéw
plandw zagospodarowania przestrzennego,

4) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéow
zagospodarowania przestrzennego,
5) ustalanie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu oraz

lokalizacji inwestycji celu publicznego,

6) prowadzenie inwestycji i remontdw budynkdéw oswiatowych i obiektéw
uzytecznosci publicznej,

7) eksploatacja inwestycji i remontow budynkéw oswiatowych i obiektéw
uzytecznosci publicznej,

8) prowadzenie inwestycji zwigzanych z budowg drdog oraz modernizacja
drég,

9) opracowywanie programow gospodarczych,

10)prowadzenie spraw zwigzanych ze zbiorowym zaopatrzeniem w wode
i gospodarkaq $ciekowg oraz spraw z zakresu prawa wodnego,

11)prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg energetyczng,



12)prowadzenie spraw zwigzanych z kopalnictwem kruszyw mineralnych
i geologia.

§ 24

Do zadan referatu gospodarki nieruchomosciami, rolnictwa i le$nictwa
nalezy:

1) prowadzenie spraw z zakresu towiectwa,

2) prowadzenie spraw z zakresu les$nictwa,

3) ochrona przyrody w zakresie:

a) wydawania zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,

b) kontroli i nadzoru nad formami ochrony przyrody.

4) gospodarka wodna w zakresie melioracji,

5) nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy,

6) gospodarowanie gruntami i budynkami stanowigcymi wtasnos¢ Gminy,

7) naliczanie optat adiacenckich,

8) przygotowywanie  kompleksowej informacji o stanie mienia
komunalnego,

9) geodezja [ kartografia (zatwierdzanie  projektdw  podziatu,
komunalizacja, nadawanie nazw ulic i placow oraz numeracja
nieruchomosci),

10)rozwdj obszaréw wiejskich, w tym:

a) koordynowanie organizowania grup producenckich,

b) pomoc mieszkancom wsi w funkcjonowaniu w strukturach Unii
Europejskiej — organizowanie szkolen, doradztwo,

c) informowanie i doradztwo dla mieszkancéw wsi w zakresie
mozliwosci ubiegania sie o Srodki pomocowe na dziatalnos¢ rolnicza i
poza rolniczq,

d) wspodtpraca z sotectwami,

e) realizacja zadan dotyczacych produkcji roslinnej i zwierzecej,

f) odbidr padliny,

g) zwalczanie zarazliwych choréb zwierzecych.

11)promocja turystyczna,

12)nadzér nad miejscami pamieci narodowej.

§ 25
Do zadan referatu gospodarki komunalnej i ochrony Srodowiska nalezy:

1) ochrona srodowiska, w tym:
a) monitoring $srodowiska,
b)gospodarka odpadami komunalnymi w Gminie, w tym organizacja
selektywnej zbiorki odpaddow oraz nadzéor nad funkcjonowaniem
gminnego sktadowiska odpadéw komunalnych,
c) kontrole w zakresie przestrzegania ustawy o utrzymaniu czystosci i
porzadku w Gminie,



d)wydawanie zezwolen na S$wiadczenie ustug w zakresie odbierania
odpaddéw komunalnych od witascicieli nieruchomosci oraz oprdzniania
zbiornikdw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,
e)wdrazanie gminnego programu ochrony sSrodowiska i gminnego
planu gospodarki odpadami.
f) ewidencja zbiornikdbw na gromadzenie nieczystosci ciekltych oraz
przydomowych oczyszczalni Sciekdw,
g)opiniowanie wnioskéw w zakresie ochrony Srodowiska wynikajace ze
stosownych przepiséw: prawo ochrony s$rodowiska, ustawa o
odpadach i inne,
h)uczestniczenie we wszystkich pracach i opracowaniach dotyczacych
ochrony srodowiska, )
i) realizacja zadan Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i
Gospodarki Wodnej,
2) gospodarka mieszkaniowa i organizacja zarzadzania budynkami
komunalnymi,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dodatkéw
mieszkaniowych, przygotowywanie decyzji,
4) gospodarka komunalna, w tym:
a) zarzadzanie drogami (prowadzenie ewidencji drég),
b) przygotowywanie materiatdw w celu zaliczenia drég i ulic do
poszczegolnych kategorii,
c) remonty drég,
d) okreslenie szczegdlnego korzystania z drég, w tym wykorzystywania
pasdw drogowych na cele niekomunikacyjne,
e) utrzymanie czystosci miasta,
f) przygotowywanie miasta do obchodéw $wiat i uroczystosci,
g) obstuga targowisk,
h) komunikacja publiczna,
i) utrzymanie zieleni,
j) zarzadzanie obiektami sportowymi i rekreacyjnymi,
k) organizacja wytapywania i przechowywania bezdomnych zwierzat,
5) opracowywanie sprawozdan.

§ 26

Do zadan biura planowania, analiz i kontroli nalezy:

1)aktualizacja Wieloletniego Planu Finansowego, analiz finansowych i
budzetowych,

2)przygotowywanie prognoz budzetu,

3)nadzér nad realizacjg bankowych umoéw kredytowych,

4)prowadzenie spraw zwigzanych z emisjg obligacji komunalnych,

5)nadzér finansowy nad wykorzystaniem $rodkéw z  funduszy
strukturalnych,

6) prowadzenie rejestru uméw,

7)nadzor finansowy nad dotacjami udzielonymi z budzetu gminy,

8)nadzdér nad realizacja Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i
Gospodarki Wodnej,



9)koordynacja prac nad opracowaniem informacji o stanie mienia
komunalnego,

10)opracowywanie projektow uchwat i zarzadzen dotyczacych zmiany
budzetu,

11)przygotowywanie danych do sprawozdan NDS,

12)kontrola sprawozdan jednostek oswiatowych,

13)przygotowywanie planu finansowego dochodéw i wydatkéw Urzedu
oraz jednostek podlegtych,

14)przygotowywanie harmonogramu finansowego realizacji dochodow i
wydatkow Urzedu i jednostek podlegtych,

15)weryfikacja dokonywanych wydatkow =z planem finansowym i
harmonogramem.

§ 27

Do zadan biura komunikacji spotecznej, promocji i funduszy europejskich

nalezy:

1)inicjowanie kontaktéw z inwestorami,

2)przygotowywanie wnioskdw o pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych,

3)kontakty z mediami,

4)monitoring prasy,

5)redagowanie Biuletynu Samorzadowego i serwiséw prasowych,

6)organizowanie spotkan burmistrza z mieszkancami,

7)koordynowanie spraw zwigzanych z tworzeniem rad osiedli,

8)wspotpraca z samorzadami pomocniczymi — miejskimi,

9)promocja i wizualizacja gminy

10)promocja gospodarcza,

11)koordynowanie, opracowanie, monitoring realizacji Strategii Rozwoju
Gminy oraz Planu Rozwoju Lokalnego,

12)wspotpraca miedzynarodowa.

§ 28
Do kompetencji i zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie
spraw z zakresu akt stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno-

opiekunczych, a w szczegolnosci:

1)rejestracja urodzin, matzenstw oraz zgondw i innych zdarzeh majacych
wptyw na stan cywilny oséb,

2)sporzadzanie aktéw stanu cywilnego i prowadzenie ksigg stanu
cywilnego,

3)sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz
zaswiadczen,

4)przechowywanie i konserwacja ksiaqg stanu cywilnego oraz akt

zbiorowych,



5)przyjmowanie os$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski oraz
innych oswiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i
opiekunczego,

6) stwierdzanie legitymacji procesowej do wystgpienia do saqdu w sprawach
moznosci lub niemoznosci zawarcia matzenstwa,

7)wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

8)wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu.

§ 29
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. oswiaty nalezy:

1)nadzér nad pracg placdwek oswiatowych,

2) prowadzenie rejestru placowek oswiatowych,

3)prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw placowek oswiatowych,

4)awans zawodowy nauczycieli,

5)sporzadzanie i monitoring budzetu jednostek oswiatowych,

6)opracowywanie analiz dotyczacych jednostek oswiatowych,

7)przygotowywanie analiz i opinii w zakresie spraw oswiatowych,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg materialng dla ucznidw,

9)wspdtpraca z Radg Oswiaty - organizacja spotkan, prowadzenie rejestru
spraw i sporzadzanie protokotdw z posiedzen,

10)prowadzenie spraw zwigzanych z dowozem dzieci do szkét.

§ 30

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. zamoéwien publicznych nalezy
m.in.:
1)prowadzenie dziatan z zakresu zamoéwien publicznych prowadzonych
przez gmine, w tym. m.in.:
a)weryfikowanie wnioskOw o wszczecie postepowania przetargowego,
ztozonych przez komorki organizacyjne,
b) prowadzenie dokumentacji postepowan przetargowych,
c) prowadzenie rejestru zamodwien publicznych dla postepowan
przekraczajacych 6000 euro,
d)uczestnictwo w pracach komisji przetargowych,
e) przygotowanie i prowadzenie protokotdw postepowan o zamodwienie
publiczne,
f) wydawanie wykonawcom specyfikacji istotnych warunkow
zamowienia,
g) przyjmowanie ofert przetargowych i ich rejestracja,
h) powiadamianie wykonawcéw o wyborze oferty,
i) przechowywanie dokumentacji przetargowej,
j) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych udzielonych zamoéwien
oraz ich efektywnosci,
k) przygotowywanie planu zaméwien,



2)weryfikowanie umoéw zawieranych z wykonawcami przygotowanych
przez pracownikdw Urzedu (na podstawie istniejagcych w Urzedzie
wzordéw),

3)weryfikowanie wptywajacych do Urzedu faktur i rachunkédw pod
wzgledem ich zgodnosci z Prawem zamodwien publicznych.

§ 31

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. opieki zdrowotnej, zapobiegania
uzaleznieniom oraz dotacji udzielanych z budzetu Gminy nalezy m.in.:

1)prowadzenie spraw zwigzanych z opiekg zdrowotng, w tym:
a)wspotpraca z podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ w sferze opieki
zdrowotnej,
b) przekazywanie informacji nt. badan profilaktycznych, szczepien
ochronnych itp.
2)prowadzenie spraw zwigzanych z zapobieganiem uzaleznieniom, w tym:
a)wspoitdziatanie z Gminng Komisjg Profilaktyki i Rozwigzywania
Problemoéw Alkoholowych,
b)opracowywanie Gminnego Programu Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych,
c) nadzér nad wydatkowaniem s$rodkdéw przeznaczonych na realizacje
Programu,
d)przygotowywanie projektu podziatu S$rodkéw finansowych na
wypoczynek letni i zimowy dzieci i mtodziezy,
e)rozliczanie dofinansowania wypoczynku letniego i zimowego dzieci i
mtodziezy,
3)prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji z budzetu Gminy,
w tym:
a)wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi,
b) przygotowywanie Programu Wspdtpracy z Organizacjami
Pozarzadowymi,
c) przygotowywanie otwartych konkurséw ofert na realizacje zadan
publicznych,
d) przygotowywanie umow,
e) kontrola wykorzystania dotacji przez organizacje,
f) wspdipraca z instytucjami , urzedami w zakresie dotyczgacym
dziatalnosci pozytku publicznego,
g)wspotpraca z Miejsko-Gminnym Osrodkiem Kultury i Rekreacji oraz
Bibliotekg Publiczna.

§ 32
Do zadan Strazy Miejskiej nalezy m.in.:

1)ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych,
2)czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego - w zakresie
okreslonym w przepisach o ruchu drogowym,



3)wspotdziatanie z wiasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i
zdrowia obywateli, pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkéw
klesk zywiotowych oraz innych miejscowych zagrozen,

4)zabezpieczenie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego
zdarzenia albo miejsc zagrozonych takim zdarzeniem przed dostepem
0sb6b postronnych lub zniszczeniem $ladéw i dowoddéw, do momentu
przybycia wtasciwych stuzb, a takze ustalenie, w miare mozliwosci,
Swiadkoéw zdarzenia,

5)ochrona obiektow komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej,

6)wspotdziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku
podczas zgromadzen i imprez publicznych,

7)doprowadzanie osdb nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca ich
zamieszkania, jezeli osoby te zachowaniem swoim dajg powdd do
zgorszenia w miejscu publicznym, znajdujg sie w okolicznosciach
zagrazajqcych ich zyciu lub zdrowiu albo zagrazajg zyciu i zdrowiu
innych osob,

8)informowanie spotecznosci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen, a
takze inicjowanie i uczestnictwo w dziataniach majacych na celu
zapobieganie popetnianiu przestepstw i wykroczen oraz zjawiskom
kryminogennym i wspétdziatanie w tym zakresie z organami
panstwowymi, samorzadowymi i organizacjami spotecznymi,

9)konwojowanie dokumentéw, przedmiotéw wartosciowych lub wartosci
pienieznych dla potrzeb gminy.

§ 33

Przy zatatwianiu spraw stosuje sie przepisy kodeksu postepowania
administracyjnego, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

§ 34

Czynnosci biurowe i kancelaryjne reguluje instrukcja kancelaryjna dla
organdw gmin i zwigzkéw miedzygminnych ustalona rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 roku (Dz.U. nr 112, poz.
1319 z dnia 31.12.1999 roku ze zmianami) oraz jednolity rzeczowy wykaz
akt stanowiacy zatacznik do instrukcji.

§ 35
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia.

§ 36
Z dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc obowigzujaca
dotychczasowy Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy

Murowana Goslina wprowadzony zarzadzeniem nr 77/2003 Burmistrza
Miasta i Gminy Murowana Goslina z dnia 23 lipca 2003 roku
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Zatacznik nr 2

do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu
Miasta i Gminy

w Murowanej Goslinie

Regulamin kontroli wewnetrznej

§1
Regulamin kontroli wewnetrznej Urzedu Miasta i Gminy w Murowanej
Goslinie zwany dalej Regulaminem okresla organizacje, zasady oraz tryb
przeprowadzania kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miasta i Gminy
Murowana.Goslina.

§2
Kontrola pracownikéw i poszczegdlnych komérek organizacyjnych Urzedu
dokonywana jest pod wzgledem:

a) legalnosci,

b) gospodarnosci,
c) rzetelnosci,

d) celowosci,

e) terminowosci,
f) skutecznosci.

§3
Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkdow ewentualnych
nieprawidtowosci, ustalenie o0so6b odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci oraz okreslanie sposobdw naprawienia stwierdzonych
nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

§4

W Urzedzie przeprowadza sie nastepujgce rodzaje kontroli:

a) kompleksowe - obejmujace catos¢ Ilub obszerng czesé¢ dziatalnosci
poszczegdlnych komodrek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk
pracy,

b) problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienia z
zakresu dziatalnosci kontrolowanej komorki lub stanowiska, stanowigce
niewielki fragment jego dziatalnosci,

c) wstepne - obejmujgce kontrole zamierzen i czynnosci przed ich
dokonaniem oraz stopnia przygotowania

d) biezace - obejmujace czynnosci w toku

e) sprawdzajace - majgce miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, w
szczegolnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli
zostaty uwzglednione w toku postepowania kontrolowanej komorki
organizacyjnej lub stanowiska.



§5

Postepowanie kontrolne przeprowadza sie w sposob umozliwiajacy
bezstronne i rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci
kontrolowanej komoérki organizacyjnej Urzedu lub stanowiska, rzetelne
jego udokumentowanie i ocene dziatalnosci wedtug kryteriow okreslonych
w § 2. Stan faktyczny ustala sie na podstawie dowodow zebranych w toku
postepowania kontrolnego. Jako dowdd moga by¢ wykorzystane w
szczegolnosci dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania $wiadkdéw, opinie
biegtych oraz pisemne wyjasnienia i oSwiadczenia kontrolowanych.

§6

Kontroli dokonuja:

1. Burmistrz lub osoba dziatajqca na podstawie petnomocnictwa
udzielonego przez Burmistrza - w odniesieniu do kierownikéw
poszczegolnych komdrek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk
pracy.

2. Kierownicy poszczegoélnych komérek organizacyjnych, w odniesieniu do
podporzadkowanych im pracownikéw.

§7

1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sie, w terminie 7
dni od daty jej zakonczenia, protokét pokontrolny.

2. Protokot pokontrolny powinien zawierac:

a) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,

b) imie i nazwisko kontrolujgcego (kontrolujgcych),

c) daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrolg,

e) imie i nazwisko kierownika, kontrolowanej komoérki organizacyjnej albo
osoby zajmujacej kontrolowane stanowisko,

f) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych a w szczegolnosci wnioski
kontroli wskazujace na stwierdzone nieprawidtowosci oraz wskazanie
dowoddéw potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole,

g) date i miejsce podpisania protokotu,

h) podpisy kontrolujgcego (kontrolujgacych) oraz kierownika kontrolowanej
komorki
organizacyjnej albo pracownika zajmujgcego kontrolowane stanowisko,
lub notatke o odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn
odmowy,

i) wnioski oraz propozycje co do sposobu usuniecia stwierdzonych
nieprawidtowosci.

3. O sposobie wykorzystania wnioskow i propozycji pokontrolnych
decyduje Burmistrz.

§8
W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika
kontrolowanej komorki lub osobe zajmujacg kontrolowane stanowisko;
osoby te sq obowigzane do ztozenia na rece kontrolujgcego w terminie 3
dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.



§9
Protokdt sporzadza sie w dwdch egzemplarzach. Jeden egzemplarz
otrzymuje kierownik kontrolowanej komérki lub osoba zajmujaca,
kontrolowane stanowisko.

§10
Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza sie notatke zawierajaca
odpowiednio elementy przewidziane dla protokoétu pokontrolnego.






