Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Burmistrza Nr 470/2020
z dnia 9 grudnia 2020 roku

Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy

Murowana Goslina

Rozdziat I

Postanowienia ogodlne

§1

Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy zwany dalej REGULAMINEM
okresSla organizacje wewnetrzng oraz przedmiot i zasady dziatania URZEDU
MIASTA I GMINY MUROWANA GOSLINA.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Murowana Goslina,

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

Kierownictwie Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio:
Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Sekretarza oraz Skarbnika,

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

Referacie - nalezy przez to rozumiec¢ referaty, biura, samodzielne
stanowiska, Urzad Stanu Cywilnego oraz Straz Miejskg - funkcjonujgce
w strukturze organizacyjnej urzedu,

Kierowniku - nalezy przez to rozumiec: kierownika referatu, kierownika
komorki organizacyjnej o innej nazwie dziatajacej na prawach referatu,
zastepce kierownika referatu i osobe zajmujacq samodzielne stanowisko
wyodrebnione w strukturze organizacyjnej urzedu,

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Murowanej
Goslinie,



9) Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Miasta i Gminy Murowana
Goslina,

10) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu
Miasta i Gminy Murowana Goslina,

11) Petnomocniku - nalezy przez to rozumie¢ petnomocnika Burmistrza,
powotanego w trybie okreslonym w § 20 ust 7 do prowadzenia
okreslonych spraw.

§3

1. Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy, ktérej dochody i wydatki w catosci
objete sg budzetem Miasta i Gminy Murowana Goslina.

2. Urzad jest zaktadem pracy dla zatrudnionych w nim pracownikow.

3. Siedzibg Urzedu sg budynki potozone przy placu Powstancow Wlkp. 9
oraz przy ul. Poznanskiej 18 w Murowanej Goslinie.

4. Terytorialny zakres dziatania Urzedu obejmuje obszar gminy Murowana
Goslina.

§4

Urzad jest czynny w dni robocze od poniedziatku do pigtku:

poniedziatek - 8.00 - 17.30

wtorek - czwartek - 8.00 - 15.00

pigtek - 8.00 - 12.30

Szczegdtowy czas pracy poszczegodlnych referatéw okresla regulamin pracy
urzedu. Godziny pracy urzedu podaje sie do publicznej wiadomosci poprzez
informacje na stronie internetowej Gminy, BIP oraz w Biuletynie wydawanym
przez Gmine.

§5

Burmistrz i Zastepca Burmistrza przyjmujg interesantéw w sprawach
indywidualnych oraz skarg i wnioskow:

w poniedziatki w godz. 14.00-16.00

w czwartki w godz.: 10.00-11.00.



1.

2.

3.

§6
Urzad jest aparatem pomocniczym BURMISTRZA.
Urzad prowadzi obstuge RADY oraz jednostek pomocniczych.

Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego

wykonywania spoczywajacych na Gminie:

4,

1) zadan wilasnych,

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

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

4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia
miedzygminnego,

5) zadan z zakresu wifasciwosci powiatu lub wojewddztwa realizowanych na
podstawie porozumien zawartych z tymi jednostkami samorzadu
terytorialnego.

W szczegdlnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatdw niezbednych do podejmowania uchwalt,
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 zafatwiania skarg, wnioskow i petycji,

4) przygotowywanie, uchwalenie i wykonywanie budzetu Gminy oraz innych
aktow organéw Gminy,

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

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady,
posiedzen jej komisji oraz innych organdéw funkcjonujgcych w strukturze
Gminy,

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

8) realizacja obowigzkdow i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy -
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.



§7

1. Nadrzednym celem dziatania urzedu jest stuzba spotecznosci lokalnej poprzez
zaspokajanie jej potrzeb i uwzglednianie stusznych interesow.

2. Pracownicy urzedu, realizujac powierzone zadania, kierujg sie uniwersalnymi
zasadami etyki, praworzadnosci i stuzebnosci wobec petentéw, dobro publiczne
przedktadajg nad interesy wtasne i swojego srodowiska.

3. Pracownicy Urzedu respektujq zakaz wykonywania prac lub podejmowania
zaje¢, ktore kolidujg z obowigzkami stuzbowymi, nie manifestujg pogladéw
i sympatii politycznych, dystansuja sie od wptywdéw i naciskow politycznych,
ktére mogqg prowadzi¢ do dziatan stronniczych.

4. Pracownikdéw urzedu cechuje dbatos¢ o dobre imie Urzedu, jawnosc
i otwartos¢ dziatania oraz wrazliwos¢ na problemy mieszkancow.

5. Urzad wspotpracuje z lokalnymi organizacjami spotecznymi, pozarzgdowymi
i gospodarczymi w interesie mieszkancow.

§8

Urzad dziata na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, STATUTU,
Regulaminu Pracy, niniejszego REGULAMINU oraz aktow prawnych wydawanych
przez Rade Miejska i Burmistrza Miasta i Gminy.

§9

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

§ 10

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

§ 11

1. Gospodarowanie S$rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposob racjonalny,
celowy i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci
w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy, ustugi i inwestycje dokonywane sgq po wyborze najkorzystniejszej
oferty, zgodnie z przepisami dotyczacymi zamdwien publicznych.



§12

1. Urzad zapewnia realizacje konstytucyjnego prawa obywateli do sktadania
skarg, wnioskow i petycji dotyczacych funkcjonowania organéw Gminy i Urzedu.

2. Skargi, wnioski i petycje obywateli podlegajg zatatwieniu z zachowaniem
zasad okreslonych w Kodeksie postepowania administracyjnego, w granicach
wiasciwosci wynikajacej z przepiséw kodeksu.

3. Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg, wnioskéw i petycji lezy
w zakresie zadan Kierownika Referatu Spraw Obywatelskich. Pracownicy Urzedu
rozpatrujgc skargi, wnioski i petycje dokonujg wnikliwej, wszechstronnej

i obiektywnej oceny ich zasadnosci.

§ 13

1. Referaty, w zwigzku z wykonywanymi zadaniami tworzg zbiory informacji oraz
zarzadzajq informacjami zawartymi w tych zbiorach.

2. Referaty, o ktérych mowa w ust. 1 sg uprawnione na zasadach wytgcznosci -
do wprowadzania danych do zbioréw informacyjnych, ich modyfikacji lub
usuwania. Na pozostatych referatach spoczywa obowigzek postugiwania sie
informacjami zawartymi w zbiorach przy realizacji wszelkich zadan
wymagajacych korzystania z okreslonego rodzaju informaciji.

Rozdziat II
Kierownictwo urzedu
§ 14
Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.
§ 15

1. Burmistrz kieruje pracg Urzedu i wykonuje swoje zadania poprzez:
1) rozstrzygniecia podejmowane osobiscie,
2) wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych,
3) koordynowanie dziatalnosci referatéw,
4) rozstrzygniecia podejmowane przez upowaznionego Zastepce Burmistrza,
dziatajacego w zastepstwie Burmistrza w czasie jego nieobecnosci
w pracy w zakresie okreslonym w ust. 2,



5) rozstrzygniecia podejmowane przez Sekretarza i Skarbnika w ramach
spraw im powierzonych,

6) rozstrzygniecia podejmowane w imieniu Burmistrza przez kierownikéw
oraz innych pracownikdw poszczegdlnych Komodrek organizacyjnych
Urzedu w zakresie spraw im powierzonych - w ramach odrebnie
udzielonych upowaznien badz petnomocnictw.

2. W czasie nieobecnosci w pracy Burmistrza zakres zastepstwa sprawowanego
przez upowaznionego do tego Zastepce Burmistrza rozcigga sie na wszystkie
zadania i kompetencje Burmistrza.

§ 16

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

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

3. Kierownicy poszczegdlnych komérek organizacyjnych kierujg i zarzadzajg nimi
W sposdb zapewniajacy realizacje celdw i zadan w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny oraz terminowy i ponoszg za to odpowiedzialno$¢ przed
Burmistrzem.

4. Kierownicy poszczegdlnych komoédrek organizacyjnych sg bezposrednimi
przetozonymi podlegtych im pracownikdw i sprawujg nad nimi nadzér.

5. Pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska za realizacje swoich zadan
ponoszg odpowiedzialnos$¢ bezposrednio przed Burmistrzem, Zastepca Burmistrza
Sekretarzem lub Skarbnikiem, zgodnie z podziatem kompetencji okreslonym
w§ 17.

8§17

1. Podziat zadan i kompetencji pomiedzy Zastepcq Burmistrza, Sekretarzem
i Skarbnikiem okresla Burmistrz.

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

3. Burmistrz sprawuje nadzér nad:



1) Urzedem Stanu Cywilnego,

2) Referatem Spraw Obywatelskich,

3) Referatem Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska,

4) Referatem Oswiaty, Kultury, Sportu oraz Zdrowia i Spraw Spotecznych;
5) Biurem Komunikacji Spotecznej,

6) Strazg Miejska,

7) Petnomocnikiem ds. informacji niejawnych,

8) Petnomocnikiem ds. kontaktow zewnetrznych,

9) Inspektorem Ochrony Danych,

10) Samodzielnym stanowiskiem ds. Sekretariatu Burmistrza.

4. Zastepca Burmistrza sprawuje nadzor nad:
1) Referatem Budowlano-Inwestycyjnym i Zarzgdzania Drogami,
2) Referatem Gospodarki Nieruchomosciami i Planowania Przestrzennego.

5. Sekretarz sprawuje nadzoér nad:

1) Referatem Organizacyjnym,

2) Biurem Zamoéwien Publicznych i Srodkéw Zewnetrznych.
6. Skarbnik sprawuje nadzér nad:

1) Biurem Planowania, Analiz i Kontroli Budzetu,

2) Referatem Gospodarki Finansowej,
3) Referatem Podatkow i Optat Lokalnych.

Rozdziat III
Organizacja Urzedu
§ 18

W sktad Urzedu wchodzg nizej wymienione REFERATY, ktore postugujq sie
nastepujacymi symbolami:

1. Referat:
1) Organizacyjny OR
2) Spraw Obywatelskich SO
3) Oswiaty, Kultury, Sportu oraz Zdrowia i Spraw Spotecznych 0S$
4) Gospodarki Finansowej FN
5) Podatkow i Optat Lokalnych PD
6) Budowlano-Inwestycyjny i Zarzadzania Drogami BI
7) Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska GK

8) Gospodarki Nieruchomosciami i Planowania Przestrzennego GNP



2. Biuro:

1) Planowania, Analiz i Kontroli Budzetu BA
2) Zamoéwien Publicznych i Srodkéw Zewnetrznych ZP
3) Komunikacji Spotecznej BK
3. Urzad Stanu Cywilnego uscC

4. Samodzielne stanowiska pracy

1) ds. sekretariatu Burmistrza SB

2) ds. kontaktow zewnetrznych KZ

5. Straz Miejska SM
§ 19

1. Pracq REFERATOW kierujg KIEROWNICY.
2. Pracg Urzedu Stanu Cywilnego kieruje Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

3. Pracq Strazy Miejskiej kieruje Komendant Strazy Miejskiej. Komendanta
Strazy Miejskiej powotuje i odwotuje BURMISTRZ.

4. Kierownik referatu, w czasie swej nieobecnosci w pracy, powierza na pismie -
za wiedzg BURMISTRZA - zastepstwo jednemu z pracownikow referatu.

8§ 20
1. Referaty dzielg sie na stanowiska pracy.

2. Wymogi okreslone na stanowiskach pracy w URZEDZIE, zakres uprawnien,
obowigzkdéw i odpowiedzialnosci pracownika okresla karta opisu stanowiska
pracy, sporzadzona przez wiasciwego kierownika i zaakceptowana przez
kierownictwo urzedu.

3. Strukture organizacyjng URZEDU z podziatem REFERATOW na stanowiska
pracy okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

4. Do rozwigzywania problemoéw zwigzanych z funkcjonowaniem gminy oraz
realizacji zadan o szczegdlnym znaczeniu - BURMISTRZ moze powotywag,
w drodze zarzadzenia, dorazne badz state komisje, zespoty eksperckie, doradcze,
zadaniowe, projektowe, ustalajac ich skfad osobowy, przedmiot oraz zasady
dziatania, obstugi i finansowania.



5. Prace komisji, zespotdw organizujg i za jej wyniki odpowiadajgq
przewodniczacy komisji lub zespotéw.

6. Pracownicy wyznaczeni do pracy w zespotach i komisjach, w zakresie
powierzonym zespotowi podlegajg przewodniczacemu zespotu badz komisiji.

7. Pelnomocnicy Burmistrza mogg by¢ ustanowieni w trybie zarzadzen
BURMISTRZA, okreslajacych zakres kompetencji, petnomocnictw, przedmiot oraz
zasady dziatania, obstugi i finansowania prac.

8. Ze wzgledu na szczegdlny zakres zadan powierzony niektérym pracownikom
Urzedu Burmistrz moze upowazni¢ ich do uzywania odpowiedniego tytutu
stuzbowego np. redaktor, koordynator, asystent.

Rozdziat IV
Zadania i kompetencje kierownikow referatow
§ 21

1. Kierownicy referatéw organizujq, kierujq i nadzorujg prace
podporzadkowanych im referatow. W przypadku urlopu badz innej przewidzianej
formy nieobecnosci wskazuja w formie pisemnej osobe kierujgcg pracami
referatu pod ich nieobecnos$¢. W przypadku nagtej nieobecnosci prace referatu
organizuje pracownik ostatnio wskazany w formie pisemnej.

2. KIEROWNICY ponoszg odpowiedzialnos¢ wobec BURMISTRZA oraz
nadzorujgcego okreslong problematyke odpowiednio ZASTEPCE BURMISTRZA,
SEKRETARZA Iub SKARBNIKA za prawidtowg organizacje, skuteczng realizacje
zadan oraz za wykonywanie zarzadzen, decyzji i polecen kierownictwa URZEDU.

3. KIEROWNICY w ramach swych obowigzkéw i posiadanych s$rodkéw,
odpowiadajg za merytoryczng i formalng prawidtowos¢, legalnosé, celowosc,
rzetelno$¢ i gospodarnosé, za przestrzeganie dyscypliny budzetowej oraz za
zgodnos¢ z interesem publicznym.

§ 22

1. Do podstawowych obowigzkéw KIEROWNIKOW nalezy w szczegdlnosci:
1) wspotuczestniczenie w tworzeniu planu pracy URZEDU, w tym projektu
budzetu gminy, opracowywanie programéw pracy referatéw oraz ich
realizowanie,



2) zapewnienie niezbednej pomocy w realizacji zadan podmiotom, o ktérych

mowa w § 20 ust. 4, odpowiednim do zakresu dziatania referatu m.in.

poprzez delegowanie kompetentnych pracownikéw, udostepnianie
informacji i opracowywanie materiatow,

3) przygotowanie projektéow aktéw prawnych Burmistrza oraz projektéow
uchwat i innych opracowan wnoszonych pod obrady RADY i jej komisji,

4) gospodarowanie srodkami finansowymi bedacymi w dyspozycji referatéw,
z zastrzezeniem obowigzujacych w tym zakresie przepisow dotyczacych
gospodarowania s$rodkami finansowymi, w tym réwniez nadzorowanie
i kontrolowanie prawidtowego pobierania optat oraz wykorzystania
srodkow finansowych, wspdtdziatanie przy realizacji budzetu oraz
sporzadzanie sprawozdan z jego wykonania,

5) zapewnienie prawidtowego postepowania w sprawach indywidualnych

z zakresu administracji publicznej oraz stosowania przepisow
o0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
6) ustalenie i stosowanie jednoznacznych procedur zatatwiania spraw,
eliminujacych  dowolno$¢ i subiektywizm przy podejmowaniu
rozstrzygniec,

7) zapewnienie jednolitej i wyczerpujacej informacji o sposobie i terminie
zatatwiania spraw,

8) przygotowanie analiz, opinii, biezacych informacji i sprawozdan
dotyczacych realizacji zadan powierzonych REFERATOWI,

9) opracowywanie na polecenie kierownictwa urzedu niezbednych
materiatdw dla RADY i BURMISTRZA,

10) dokonywanie odbioréw wykonanych prac, uwzgledniajac ich zakres
merytoryczny (rzeczowy) i finansowy,

11) dbatos¢ o kompletng i kulturalng obstuge petentdéw,

12) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych bezposrednio podlegtych
pracownikéw,

13) zatatwianie spraw, prowadzenie i podpisywanie korespondencji referatu,

14) zapewnienie przestrzegania regulamindw, zarzadzen i instrukcji, w tym
Regulaminu pracy, dyscypliny pracy oraz przepisbw o ochronie
przeciwpozarowej, nadzér nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej,
archiwalnej oraz stosowaniem jednolitego rzeczowego wykazu akt;

15) podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w celu ochrony informaciji
niejawnych,

16) udostepnianie informacji publicznej w ramach wifasciwosci podlegtych
REFERATOW,

17) wspétdziatanie w usprawnieniu organizacji, metod i form pracy referatu
oraz w doskonaleniu zawodowym pracownikow,

18) ustalanie propozycji szczegoétowych, indywidualnych zakreséw czynnosci
i odpowiedzialnosci stuzbowej podlegtych pracownikéw,



2.

1.

19) nadzorowanie terminowej realizacji obowigzkdéw wynikajacych
z procedury elektronicznego obiegu umow.

Kierownicy sg uprawnieni do:
1) dokonywania podziatu zadan miedzy stanowiska pracy,
2) wydawania polecen podlegtym pracownikom i kontrolowania sposobu ich

wykonania,
3) wnioskowania w sprawie nagréd oraz kar porzadkowych

i dyscyplinarnych.

Rozdziat V
Podziat zadan pomiedzy referaty

§ 23

REFERATY realizujq zadania wynikajace z przepiséw prawa i Regulaminu

w zakresie ich wiasciwosci rzeczowej.

2.

Wszystkie REFERATY zobowigzane s do wspétdziatania z pozostatymi

komodrkami organizacyjnymi, w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji
i wzajemnych konsultacji.

3.

Do wspolnych zadan REFERATOW nalezy przede wszystkim:

1) przygotowanie projektéw uchwat Rady oraz zarzadzen Burmistrza
z zakresu wtasciwosci referatu,

2) wspdidziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatow
niezbednych do przygotowania budzetu gminy w czesci dotyczacej ich
zakresu dziatania,

3) wspdidziatanie ze Skarbnikiem przy realizacji zatwierdzonego budzetu
gminy,

4) przygotowanie materiatdw niezbednych do przygotowania informacgji
0 przebiegu wykonania budzetu za potrocze oraz za rok,

5) opracowywanie projektow programow, polityk oraz strategii rozwoju
Gminy w czesci dotyczacej ich zakresu dziatania,

6) opracowywanie prognoz, analiz, ocen oraz sprawozdan w ramach
prowadzonych spraw,

7) zapewnianie wtasciwej i terminowej realizacji realizowanych zadan,

8) wspotdziatanie z innymi REFERATAMI oraz jednostkami organizacyjnymi

i instytucjami, w szczegdélnosci poprzez udzielanie informaciji
i przygotowywanie materiatdw umozliwiajace szybkie i jednolite
zatatwianie spraw;



9) wspotdziatanie z organizacjami samorzadowymi, spotecznymi,
pozarzadowymi, gospodarczymi, zawodowymi, kulturalnymi, osrodkami
naukowymi;

10) wspdtdziatanie z organami kontroli, w tym m.in. przygotowywanie
niezbednych materiatow, udzielanie wyjasnien i informacji;

11) wykonywanie - zgodnie z wilasciwoscia - zadan wynikajacych
z powszechnego obowigzku obrony RP,

12) udzielanie wsparcia oraz obstuga organizacyjna i administracyjna ciat
opiniodawczych, doradczych, PELNOMOCNIKOW oraz zespotéw i komisiji;

13) zapewnianie obstugi merytorycznej wtasciwych komisji Rady,

14) rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji i wnioskéow radnych oraz skarg,
wnioskéw i petycji obywateli,

15) przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych,

16) wykonywanie na polecenie Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza
i Skarbnika innych zadan w sprawach nie objetych zakresem czynnosci
dla stanowisk pracy.

§ 24

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 urodzen, matzenstw oraz zgondw i innych zdarzen majacych
wptyw na stan cywilny osdb,
2) sporzadzanie aktéow stanu cywilnego i prowadzenie ksiqg stanu
cywilnego,
3) dokonywanie transkrypcji aktéw stanu cywilnego dla zdarzen, ktore miaty
miejsce poza granicami Polski,
4) uzupetnienia, odtworzenia i sprostowania aktéow stanu cywilnego,

5) sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz
zaswiadczen,
6) przechowywanie i konserwacja ksiqg stanu cywilnego oraz akt

zbiorowych,

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

8) wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu miedzy Stolicg
Apostolskg i Rzeczpospolitg Polska.

9) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach dotyczacych zmiany
imienia i nazwiska,

10) wspdtpraca z konsulatami, ambasadami, sadami, archiwami, innymi
urzedami stanu cywilnego w sprawach z zakresu zadan i kompetencji
USC,



11) przygotowanie wnioskdw o przyznanie Medali za Dtugoletnie Pozycie

Matzenskie oraz uroczystosci ich wreczenia,

12) sporzadzanie dla potrzeb GUS danych statystycznych.

§ 25

Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezg sprawy w zakresie:
1. ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

prowadzenie ewidencji ludnosci w zakresie pobytow statych i pobytéw
czasowych,

udostepnianie danych z rejestru mieszkancéw, rejestru PESEL oraz
rejestru dowoddéw osobistych,

wydawanie zaswiadczen i dokumentdw z zakresu ewidencji ludnosci
i dowoddw osobistych,

prowadzenie postepowan o wymeldowanie i zameldowanie w drodze
decyzji administracyjnej,

przyjmowanie  wnioskéw, wydawanie i uniewaznianie dowoddéw
osobistych;

prowadzenie rejestru wyborcow,

wystepowanie o zmiane i hadanie numeru PESEL,

2. ewidencji dziatalnosci gospodarczej:

1)
2)
3)
4)

prowadzenie elektronicznej ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
po$wiadczanie danych ze zbioru ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,
wydawanie licencji na przewdz osdb takséwka osobowa,

3. obstugi kancelaryjnej i informacyjnej interesantéw:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

prowadzenie kancelarii,

przyjmowanie, rozdziat, rejestracja, przekazywanie i wysyfanie
korespondencji;

prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

obstuga elektronicznej skrzynki podawczej,

opracowanie i wdrazanie wzorow formularzy,

przekazywanie do publicznej wiadomosci informacji, zawiadomien,
obwieszczen, ogtoszen otrzymanych od innych organéw oraz prowadzenie
ich ewidencji;

przyjmowanie o$wiadczen i poswiadczen w sprawach obywatelskich,
prowadzenie i udostepnianie obywatelom zbioru przepiséw prawnych oraz
zapewnienie dostepu do informacji publicznej dotyczacej funkcjonowania
urzedu,

prowadzenie zbioru zarzadzen Burmistrza,

10)prowadzenie archiwum Urzedu,
11)zamawianie, rejestracja pieczatek i pieczeci,



12)potwierdzanie profilu zaufanego,

13)obstuga platformy elektronicznego fakturowania (PEF) w zakresie
przyjmowania faktur,

4. biura rady miejskiej:

1) wykonywanie administracyjnej, kancelaryjno - technicznej obstugi sesji
Rady i posiedzen komisji,

2) wysyfanie zawiadomien o terminie i miejscu posiedzen sesji oraz komisji
Rady,

3) protokotowanie obrad sesji i posiedzen komisji, sporzgadzenie protokotdéw;

4) przygotowywanie materiatdbw do projektéw plandéw pracy Rady i jej
komisji,

5) przyjmowanie i przekazywanie projektow uchwat do Komisji Rady oraz
prowadzenie ewidencji projektow uchwat,

6) prowadzenie rejestru uchwat podjetych przez Rade, przekazywanie do
realizacji oraz przesytanie uchwat do organéw nadzoru;

7) udzielanie radnym pomocy w wykonywaniu ich mandatu,

8) koordynacja szkolen radnych,

9) prowadzenie rejestru interpelacji radnych,

10)prowadzenie rejestru wnioskow z poszczegdlnych komisji,

11)przedktadanie Burmistrzowi Miasta i Gminy wnioskow komisji Rady,

12)obstuga spraw z zakresu skarg i petycji wptywajacych do Biura Rady,
13)wspotdziatanie w wykonywaniu zadahn zwigzanych z wyborami na

Prezydenta RP , do Sejmu, Senatu, samorzaddéw, referendéw i innych;
14)wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami tawnikow,

15)prowadzenie rejestru klubéw radnych,

5. spraw spotecznych i obywatelskich oraz wspodtdziatania gminy z innymi
organizacjami w kraju i za granica:

1) organizacja i przeprowadzenie wyboréw do Parlamentu Europejskiego,
Sejmu i Senatu RP, Prezydenta RP, organdw samorzgdowych i innych
organdw panstwowych w zakresie powierzonym odrebnymi ustawami,
w tym przeprowadzania referendéw;

2) realizacja zadan zwigzanych z podziatem terytorialnym, ze zmiang
okregéw i obwoddéw wyborczych na terenie gminy;

3) analiza i obstuga skarg, wnioskéw i petycji wptywajacych do urzedu,
prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji w rozumieniu przepisow
Kodeksu postepowania administracyjnego oraz kontrola ich zatatwiania,
przygotowanie sprawozdan w tym zakresie;

4) prowadzenie rejestru wydanych upowaznien i petnomocnictw do dziatania
w imieniu burmistrza,

5) analiza oswiadczen majatkowych oraz nadzér nad ich opublikowaniem,

6) nadzor nad przygotowaniem projektow uchwat organu stanowigcego,



7) koordynacja wspotpracy oraz prowadzenie akt dotyczacych nawigzywania
kontaktow i okreslenia zakresu wspétdziatania gminy z innymi
jednostkami organizacyjnymi w kraju i za granicq,

8) nadzor nad publikacjg aktow prawa miejscowego,

9) koordynacja w zakresie zapewnienia dostepu do informacji publicznej,

10) prowadzenie akt dotyczacych wspoétdziatania z organami administracji
panstwowej lub samorzadowej,

11) nadzér nad wykonywaniem uchwat Rady i zarzgdzen Burmistrza,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z prawem o zgromadzeniach,

13) nadzér i wydawanie, cofanie, wygaszanie zezwolen na sprzedaz napojow

alkoholowych, wspodtpraca z Gminng Komisjq Przeciwdziatania
Alkoholizmowi,

14) prowadzenie rejestru udzielonych przez Gmine referencji,

15) koordynacja i organizacja prac zwigzanych ze spisami statystycznymi,

16) biezace wspodtdziatanie z referatem organizacyjnym w zakresie wspdlnie
prowadzonych spraw,

6. obstuga teleinformatyczna urzedu:

1) realizacja zadan Administratora Systemu Informatycznego,

2) petnienie roli Inspektora Ochrony Danych,

3) wspotpraca z Petnomocnikiem ds. informacji niejawnych,

4) koordynacja dziatan z zakresu informatyki, telekomunikacji oraz
oprogramowania w zakresie monitoringu w skali Urzedu;

5) prowadzenie i/lub koordynacja inwestycji oraz nadzér nad inwestycjami
w zakresie infrastruktury informatycznej, telekomunikacyjnej
i monitoringu,

6) prowadzenie zakupdéw biezacych i inwestycyjnych oraz nadzér nad
opracowaniem programow komputerowych dla potrzeb Urzedu,

7) zabezpieczenie ciggtosci funkcjonowania infrastruktury informatycznej
i telekomunikacyjnej;

8) zabezpieczenie przestrzegania prawa autorskiego i praw pokrewnych
w stosunku do oprogramowania uzywanego w Urzedzie,

9) organizacja i prowadzenie szkolen dla pracownikéw Urzedu w zakresie
stosowania rozwigzan informatycznych, telekomunikacyjnych, udzielanie
pomocy pracownikom w zakresie podstawowej obstugi sprzetu i pracy
z zainstalowanymi programami;

10)obstuga, konserwacja, biezace utrzymanie i naprawy sprzetu
informatycznego oraz instalacji i infrastruktury telekomunikacyjnej;

11)inwentaryzacja sprzetu informatycznego, telekomunikacyjnego,
monitoringu i oprogramowania zainstalowanego w Urzedzie oraz
dokumentowanie konfiguracji sprzetowej systemu, urzadzen
stacjonarnych, potaczen sieciowych i urzadzen ruchomych;

12)kreowanie rozwigzan teleinformatycznych, wdrazanie postepu
technicznego w pracy Urzedu;



13)analiza stosowanych rozwigzan teleinformatycznych wykonywanie audytu

rozwigzan,

14)zapewnienie sprawnego funkcjonowania systemu informatycznego

dla potrzeb gminnego systemu ostrzegania i alarmowania,

15)koordynacja dziatania komoérek organizacyjnych w zakresie

przygotowywania materiatdw, edycji, udostepnianie dokumentow
oraz kontrola tresci i formy Biuletynu Informacji Publicznej.

7. bezpieczenstwa publicznego, OSP i OC nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

wykonywanie zadan dotyczacych zarzadzania i reagowania kryzysowego,

realizacja zadan powszechnego obowigzku obrony w tym:

a)przeprowadzenie rejestracji i kwalifikacji wojskowej oséb podlegajacych
rejestracji i kwalifikacji wojskowej,

b) wydawanie decyzji mobilizacyjnych,

c) planowanie akcji kurierskiej,

planowanie i szkolenie obronne,

wykonywanie zadan zwigzanych z obrong cywilng,

koordynacja funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo-gasniczego

na obszarze gminy w zakresie ustalonym przez wojewode,

wspoétpraca z OSP na terenie Gminy oraz PSP w zakresie zadanh

realizowanych przez Gmine,

zlecanie przegladéw budowlanych w budynkach OSP znajdujacych sie

w zasobie gminy, planowanie remontdéw przy wspotpracy z referatem BI,

ochrona mienia urzedu - monitoring sieci alarmowej urzedu i polityka

dostepu do obiektdw,

zapewnienie tacznosci dla potrzeb gminnego systemu ostrzegania

i alarmowania.

8§ 26

Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezg sprawy w zakresie:
1. zarzadzania i organizacji urzedu:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu,

opracowanie projektéw aktow prawnych w zakresie organizacji pracy
urzedu i zarzadzania kadrami,

inicjowanie dziatan usprawniajgcych metody pracy urzedu,

prowadzenie akt kontroli zewnetrznych,

prowadzenie wewnetrznej kontroli problemowej,

prowadzenie akt kontroli audytu wewnetrznego,

koordynacja spraw  zwigzanych z  przeprowadzeniem  audytu
wewnetrznego w urzedzie,

nadzér i realizacja procesu kontroli zarzadczej,

koordynacja i prowadzenie zbioru planéw pracy referatdow oraz
organizacja ich kwartalnych przegladéw,



10)organizacja pracy m.in. zapewnienie odpowiednich warunkdéw

organizacyjnych i technicznych pracownikom urzedu,

11)biezace wspdtdziatanie z referatem spraw obywatelskich w zakresie

wspdlnie prowadzonych spraw,

2. zarzadzania kadrami i rozliczenie wynagrodzen:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

zarzadzanie kadrami w tym przedstawianie propozycji zmian
organizacyjnych, prowadzenie naboréw na stanowiska urzednicze;
prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu,

przygotowywanie rocznych planéw szkolen i ich realizacja, prowadzenie
ewidencji szkolen, realizacja procesu w zakresie stuzby przygotowawczej;
koordynacja i nadzér nad przeprowadzeniem okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw urzedu,

rozliczanie czasu pracy i nadzér nad dyscypling pracy,

planowanie i analiza budzetu wynagrodzen,

rozliczanie wynagrodzen, ryczattdw i innych $wiadczen pienieznych
pracownikéw,

rozliczanie uméw zlecenia i uméw o dzieto,

obstuga ubezpieczen spotecznych i wnioskow emerytalno-rentowych,

10)obstuga Pracowniczych Planéw Kapitatowych,
11)administrowanie $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
12)prowadzenie kasy zapomogowo-pozyczkowej,
13)wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji stazu

dla bezrobotnych, opieka merytoryczna oraz koordynacja pracy stazystow
w urzedzie,

14)wspotpraca ze szkotami/uczelniami w zakresie organizacji praktyk

zawodowych dla uczniéw i studentéw w urzedzie,

15)opieka profilaktyczna pracownikéw, kierowanie na badania lekarskie

w zakresie medycyny pracy pracownikow urzedu,

3. obstuga administracyjno-gospodarcza urzedu:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

zlecanie przegladéw budowlanych w budynkach urzedu, planowanie
remontow przy wspotpracy z MG Sport i Nieruchomosci i referatem BI,
konserwacja i eksploatacja biezagca budynkdéw, lokali i pomieszczen
bedacych w dyspozycji urzedu;

ubezpieczenia majatkowe i cywilne Gminy,

koordynowanie obstugi wnioskdw zgtoszonych roszczen w sprawach
odszkodowan od Gminy,

wykonywanie zalecen w zakresie ochrony przeciwpozarowej i BHP urzedu,
konserwacja i remonty srodkéw trwatych oraz wyposazenia urzedu,
prenumerata prasy, publikacji specjalistycznych i urzedowych,

zakup  materiatu, sprzetu i ustug zwigzanych z biezacym
funkcjonowaniem urzedu, poza zakresem realizowanym w zakresie
sprzetu informatycznego i ustug telekomunikacyjnych;

oznaczenie i ewidencja srodkoéw trwatych oraz wyposazenia w urzedzie,



10)ewidencja osobistego wyposazenia pracownikow,
11) zapewnianie czystosci i estetycznego wygladu pomieszczen budynkow
administracyjnych Urzedu i gospodarka odpadami w urzedzie,

12)eksploatacja i likwidacja $rodkéw trwatych i przedmiotéw nietrwatych
Gminy,
13)uzytkowanie obcych s$rodkéw transportowych - umowy, ewidencja

i rozliczenie prywatnych samochoddéw uzywanych do celdéw stuzbowych;
14)obstuga wyjazddéw stuzbowych zgtaszanych przez pracownikéw urzedu,
15)organizacja techniczna spotkan i narad.

§ 27

Do zadan Referatu Gospodarki Finansowej nalezy:

1) zapewnienie obstugi finansowo-ksiegowej Urzedu oraz budzetu gminy,

2) uruchamianie s$rodkéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw
budzetu gminy,

3) przygotowanie materiatdow niezbednych do wykonania obowigzkow
z zakresu sprawozdawczosci finansowej i budzetowej,

4) prowadzenie ewidencji ksiegowej srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw
trwatych w uzytkowaniu oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

5) rozliczanie inwentaryzacji,

6) prowadzenie ewidencji i windykacji pozostatych naleznosci z tytutu
dochodow budzetowych,

7) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z podatkiem od towardw i ustug,

8) przygotowanie harmonogramow realizacji dochodéw i wydatkéw budzetu
gminy,

9) sprawowanie kontroli formalno-rachunkowej w zakresie rozliczania
dotacji udzielanych przez gmine organizacjom pozarzgdowym.

§ 28

Do zadan Biura Planowania, Analiz i Kontroli Budzetu nalezy:

1) przygotowanie projektu budzetu gminy,

2) przygotowanie projektdw zarzadzen i uchwat w sprawie zmian budzetu
gminy,

3) przygotowanie sprawozdan opisowych z wykonania budzetu za I potrocze
oraz za rok,

4) przygotowanie plandéw finansowych Urzedu,

5) przygotowanie analiz wykonania budzetu,

6) przygotowanie wieloletniej prognozy finansowej i jej aktualizacja,

7) przygotowanie projektow zarzadzen i uchwat w sprawie zmian
wieloletniej prognozy finansowej,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugq zadtuzenia,



9) przygotowanie sprawozdan opisowych z wykonania wieloletniej prognozy
finansowej za I potrocze oraz za rok,

10) weryfikacja zawieranych umow pod wzgledem zgodnosci z planem
finansowym,

11) przygotowanie innych projektéow zarzadzen i uchwat dotyczacych spraw
finansowych.

§ 29

Do zadan Referatu Podatkéw i Optat Lokalnych nalezy:

1) prowadzenie ewidencji podatnikow,

2) wymiar podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego,

3) aktualizacja danych podatkowych na podstawie informacji i deklaracji
podatkowych,

4) prowadzenie postepowan podatkowych (wezwania, wszczecia,
wznowienia),

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

6) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkéw i optat,

7) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie podatkéw i optat
lokalnych,

8) prowadzenie ewidencji ksiegowej przypiséw, odpisow, wptat, zwrotow
i zaliczen nadptat z tytutu podatkodw,

9) rozliczenie nadptat w podatkach i optatach lokalnych,

10) rozliczanie inkasentdw optaty targowej,

11) naliczanie i odprowadzanie odpisu z tytutu podatku rolnego na rzecz
Wielkopolskiej Izby Rolniczej oraz przygotowanie sprawozdan w tym
zakresie,

12) kontrola terminowosci wptat dokonanych przez podatnikéw,

13) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej
Swiadczen pienieznych,

14) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zabezpieczenia wierzytelnosci
poprzez dokonanie wpiséw na hipoteke oraz zastawdéw skarbowych,

15) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych,

16) wydawanie oraz prowadzenie ewidencji zaswiadczen z zakresu spraw
podatkowych m.in. o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan
zalegtosci podatkowych,

17) wydawanie zaswiadczen zwigzanych =z posiadaniem gospodarstwa
rolnego,

18) prowadzenie ewidencji ksiegowej i windykacja naleznosci z tytutu optaty
planistycznej i adiacenckiej oraz optaty za ustugi wodne za zmniejszenie
retencji terenowej,



19) prowadzenie ewidencji ksiegowej i windykacji naleznosci z tytutu optat za
zajecie pasa drogowego oraz pozostatych optat,

20) przeprowadzenie kontroli podatkowych,

21) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i optat,

22) przygotowanie stanowiska w sprawie udzielenia ulg i zwolnien w zakresie
podatku od spadku i darowizn, podatku od czynnosci cywilnoprawnych
oraz karty podatkowej,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem pomocy publicznej dla
przedsiebiorcow,

24) rozpatrywanie wnioskow w sprawie ulg i zwolnien podatkowych,

25) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkciji
rolnej,

26) sporzadzanie informacji o stanie mienia w zakresie prowadzonych spraw,

27) opracowanie analiz, harmonogramoéw, danych do raportu o stanie gminy
w zakresie realizowanych zadan,

28) wspotpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej,
urzedami skarbowymi, sgdami, komornikami, syndykami itp. w zakresie
zadan podatkdw i optat lokalnych.

§ 30

Do zadan Referatu Budowlano - Inwestycyjnego i Zarzgadzania Drogami nalezy:
1) opracowywanie, koordynowanie i monitorowanie wdrazania dokumentéw
strategicznych: wieloletni plan inwestycyjny, strategia rozwoju gminy,
raport o stanie gminy, plany odnowy miejscowosci, plan zaopatrzenia
w ciepto, energie elektryczng i paliwa gazowe;

2) wspotpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej,
podmiotami gospodarczymi i stowarzyszeniami w zakresie zadan
referatu;

3) prowadzenie inwestycji w zakresie budowy, przebudowy oraz remontéw
budynkdw i obiektéw uzytecznosci publicznej, w tym budynkdéw urzedu;

4) prowadzenie inwestycji sieciowych, inwestycji zwigzanych z budowg
i przebudowg drég oraz remontéw drég,

5) prowadzenie inwestycji zwigzanych z budowg os$wietlenia ulicznego,

6) uzgadnianie lokalizacji infrastruktury technicznej na nieruchomosci
bedacej pasem drogowym (gminnym lub w trwatym zarzadzie),

7) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbiorowym zaopatrzeniem w wode
i gospodarka sciekowa,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem zaopatrzenia w energie,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjq drdg, chodnikow i zatok
parkingowych, kanalizacji deszczowej;



10) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan w zakresie utrzymania
porzadku na drogach, chodnikach, zatokach parkingowych i wiatach
przystankowych oraz ich zimowego utrzymania;

11) zarzadzanie siecig kanalizacji deszczowej w tym odpowiedzialnos¢ za
prawidtowe dziatanie urzadzen kanalizacji deszczowej,

12) realizacja sprawozdawczosci z zakresu gospodarki wodno-Sciekowej,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg oswietlenia drogowego
gminy - prawidtowa eksploatacja, rozliczanie ptatnosci,

14) wydawanie pozwolen na korzystanie z drdg w sposdb szczegdlny -
zgodnie z ustawa o drogach publicznych oraz prowadzenie ewidencji
wydanych decyzji w zakresie:

a) decyzji na lokalizacje urzadzenia obcego w pasie drogowym,

b) decyzji na lokalizacje zjazdu indywidualnego,

C) decyzji na zajecie pasa drogowego,

d) decyzji na umieszczenie urzadzenia obcego w pasie drogowym,

15) prowadzenie ewidencji drég i chodnikow,

16) prowadzenie spraw powierzonych do wykonania przez inng jednostke
w zakresie utrzymania drdg,

17) wdrazanie Zintegrowanego Programu Rewitalizacji Miasta Murowana
Goslina,

18) wdrazanie projektow wspoétfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych,

19) wdrazanie projektow w ramach inicjatywy Jessica,

20) wdrazanie projektéw wyznaczonych w programach jako kluczowe, dla
podniesienia jakosci zycia mieszkancéw oraz proceséow rewitalizacyjnych,
zlokalizowanych w obszarze rewitalizacji oraz powigzanych,

21) opracowywanie analiz, studidw i harmonograméw w zakresie
realizowanych zadan,

22) przekazywanie srodkdéw trwatych do uzytkowania,

23) prowadzenie strategicznych ocen oddziatywania na Srodowisko w ramach
dokumentéw strategicznych, zwigzanych z zadaniami referatu,

24) koordynacja zarzadzania projektami i promocja projektéw,

25) obstuga inwestoréw, promocja gospodarcza, organizacja konkursu

~Przedsiebiorca Roku”;

26) koordynacja spraw zwigzanych ze wspdipracq ze Stowarzyszeniem
Metropolia,

27) sporzadzanie informacji o stanie mienia w zakresie prowadzonych spraw,

28) planowanie i realizacja budzetu w zakresie prowadzonych zadan.

§ 31
Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska nalezg sprawy

w zakresie:
1. gospodarki mieszkaniowej:



1) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka mieszkaniowg i organizacjq

zarzadzania budynkami komunalnymi,

2) najem pomieszczen urzedu i OSP,
3) oddanie pomieszczen, lokali, budynkéw gminy w uzyczenie,

4)

sporzadzanie informacji o stanie mienia w zakresie prowadzonych spraw,

2. ochrony s$rodowiska:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

prowadzenie strategicznych ocen oddziatywania na srodowisko w ramach
dokumentéw strategicznych, zwigzanych z zadaniami referatu,

monitoring stanu $srodowiska naturalnego (stan jezior),

ewidencja zbiornikédw bezodptywowych, przydomowych oczyszczalni
Sciekow,

ewidencja wyrobow zawierajacych azbest, opiniowanie wnioskéw
o dofinansowanie;

opiniowanie dokumentacji z zakresu ochrony srodowiska,

prowadzenie postepowan w sprawie wydania decyzji o Srodowiskowych
uwarunkowaniach,

opracowywanie programow wynikajacych z nowych przepisbw w ochronie
srodowiska (programy ochrony srodowiska, i inne), kontrola ich realizacji;
realizacja i nadzéor nad wykonaniem dochoddow z tytutu optat i kar,
o ktorych mowa w art. 402 ust. 4-6 ustawy Prawo ochrony sSrodowiska
oraz nad wykonaniem wydatkdbw na zadania z zakresu ochrony
srodowiska, sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie;

sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie
Srodowiska na terenie gminy we wspotpracy ze Strazg Miejska,

10)wspotpraca ze Straza Miejska w zakresie kontroli wykonywania zadan

i obowigzkédw natozonych na witascicieli nieruchomosci i podejmowanie
dziatan interwencyjnych na podstawie skarg i wnioskow od mieszkancow,

11)nadzér nad gminnym skfadowiskiem odpaddéw komunalnych,
12)we wspdipracy ze Zwigzkiem Odpadowym Aglomeracji Poznanskiej

przygotowanie, wdrazanie oraz nadzorowanie zasad gospodarki odpadami
komunalnymi w tym takze zasad selektywnej zbidrki odpadéw na terenie
Gminy Murowana Goslina wynikajacych z obowigzujacych w tym zakresie
przepiséw, uaktualnienie bazy ewidencji nieruchomosci, opiniowanie
projektéw dokumentdéw i udziat w spotkaniach;

13)opracowywanie i realizacja Programu opieki nad bezdomnymi zwierzetami

oraz zapobieganiu bezdomnosci zwierzat,

3. lesnictwa, rolnictwa, melioracji i tgkarstwa:

1)
2)

3)
4)

prowadzenie spraw z zakresu lesnictwa,
ochrona przyrody w zakresie:
a) wydawania zezwolen na usuwanie drzew i krzewoéw,
b) kontroli i nadzoru nad formami ochrony przyrody,
prowadzenie spraw z zakresu towiectwa,
zadania z zakresu rolnictwa i tgkarstwa, w tym:



a) wspotpraca z rolnikami w tym zakresie,

b) informowanie i doradztwo dla rolnikbw w zakresie mozliwosci
ubiegania sie o $rodki pomocowe na dziatalnos¢ rolnicza,

c) wspdtpraca w sprawach dotyczacych odbioru padliny,

d) dziatania informacyjne w porozumieniu ze stuzbami weterynaryjnymi
w zakresie zwalczania zarazliwych choréb zwierzecych,

e) kleski zywiotowe w rolnictwie (susze, gradobicia, wymarzniecia),

5) prowadzenie spraw zwigzanych z prawem wodnym, w tym melioracji,
wspotpraca ze spotkami wodnymi,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z kopalnictwem kruszyw mineralnych
i geologiq,

4. ustug komunalnych:

1) zlecanie przegladow budowlanych w budynkach znajdujacych sie
w zasobie gminy ( obiekty sportowe, Swietlice, szalety miejskie itp.),
planowanie remontéw przy wspodtpracy z MG Sport i Nieruchomosci oraz
referatem BI;

2) prowadzenie we wspdtpracy ze Strazg Miejskq spraw zwigzanych
z egzekwowaniem obowigzku podtgczenia do sieci kanalizacji sanitarnej
przez wiascicieli nieruchomosci,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem zieleni na terenie miasta,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z transportem publicznym,

5) wydawanie zezwolen na przewdz osdéb na terenie gminy,

6) realizacja umowy o utrzymaniu obiektow sportowo - rekreacyjnych,

7) przygotowywanie i przeprowadzanie deratyzacji na terenie gminy,

8) przygotowywanie miasta do obchoddw $wiat i uroczystosci, oflagowanie
i zabezpieczenie bezpieczenstwa w miescie podczas uroczystosci,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem obiektéw sportowo -
rekreacyjnych (place zabaw i sitownie) tj. przeglady i remonty
w uzgodnieniu z BI i BK,

10)sprzedaz majatku ruchomego gminy,

11)prowadzenie dokumentacji zwigzanej z organizacjg robot publicznych,
prac spotecznie uzytecznych oraz innych form pomocy osobom
bezrobotnym organizowanym przez Powiatowy Urzad Pracy;

12)prowadzenie nadzoru oraz rozliczenia wykonania prac spotecznych osoéb
skierowanych wyrokami sagdowymi,

13)przygotowanie wzorow umoéw oraz prowadzenie analizy budzetu
srodkdw przeznaczonych na realizacje zadan w zakresie gospodarki
komunalnej i ochrony srodowiska.

§ 32

Do zadan Biura Zamoéwien Publicznych i Srodkéw Zewnetrznych naleza sprawy
w zakresie:



1. zamowien publicznych:

1) zarzadzanie procesem przygotowywania i przeprowadzania postepowan
o udzielenie zamdwien publicznych w Urzedzie,

2) kompletowanie i weryfikowanie materiatdw Zrédtowych komdérek
organizacyjnych, stanowigcych podstawe do wszczecia procedury
w odpowiednim trybie przetargowym,

3) przygotowanie, organizacja i prowadzenie postepowan zwigzanych
z udzielaniem zamodwien publicznych na zasadach okreslonych w Prawie
zamowien publicznych, ktérych przedmiotem sg roboty budowlane, ustugi

i dostawy;
4) weryfikowanie i opiniowanie ztozonego wniosku o wszczecie postepowania
o0 udzielenie zamoéwienia, opisu przedmiotu zamdwienia i innych

zatgczonych do wniosku dokumentéow pod wzgledem zgodnosci
Zz obowigzujacym prawem,

5) opiniowanie materiatéw dotyczacych zamodwien publicznych,

6) prowadzenie wszelkich prac zwigzanych ze ztozonymi protestami Iub
odwotaniami,

7) uczestniczenie w pracach komisji przetargowej,

8) prowadzenie rejestru zamodwien publicznych dla postepowan o udzielenie
zamowienia publicznego,

9) opracowywanie projektow wewnetrznych aktéw normatywnych, wzoréw
dokumentacji, wzorcédw postepowania, regulaminéw, planéw, instrukcji
i innej dokumentacji wynikajacej z wykonywania Prawa zamowien
publicznych wymaganych dla prawidlowego funkcjonowania w Urzedzie
procedur zamoéwien publicznych;

10)udzielanie porad i konsultacji jednostkom organizacyjnym,

11)przygotowywanie analizy efektywnosci udzielanych zamoéwien oraz
sprawozdawczosci z udzielonych zaméwien publicznych w Urzedzie,

12)prowadzenie centralnego rejestru uméw - rejestracja umowy oraz
przypisanie jej numeru,

13)nadzorowanie realizacji procedury elektronicznego obiegu umow,

14)sporzadzanie umoéw, opiniowanie faktur i rachunkéw pod wzgledem ich
zgodnosci z prawem zamodwien publicznych,

15)nadzorowanie prawidtowosSci wnoszenia zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy, weryfikowanie dokumentu potwierdzajgcego
wniesienie przez wybranego wykonawce zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy przed podpisaniem umowy;

2. w zakresie pozyskiwania srodkéw zewnetrznych:
1) inicjowanie i koordynacja dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem S$rodkéw
zewnetrznych na realizacje projektow inwestycyjnych,



2)

3)

4)
5)

6)

pozyskiwanie srodkdéw na wspotfinansowanie inwestycji w formie pozyczek
i dotacji,
wspoétpraca z Urzedem Marszatkowskim, Starostwem Powiatowym,

instytucjami  rzadowymi i innymi w celu pozyskiwania Srodkdéw
finansowych na realizacje inwestycji;
opracowywanie analiz, studidw i harmonograméw w zakresie

realizowanych zadan,

przygotowywanie wnioskédw o ptatnos¢ w ramach realizowanych
projektéw ze srodkéw zewnetrznych,

wspotpraca przy wdrazaniu projektdw wspoifinansowanych ze Srodkéw
zewnetrznych i w ramach inicjatywy Jessica.

3. w zakresie nadzoru wiascicielskiego:

1)

2)

3)

tworzenia warunkow realizacji praw i obowigzkdw organu zatozycielskiego
w stosunku do jednostek organizacyjnych Gminy, uprawnien z tytutu
posiadanych przez Gmine akcji i udziatow w spétkach oraz prowadzenie
banku danych;

prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, likwidacjq i reorganizacjq
jednostek organizacyjnych gminy;

analiza efektywnos$ci dziatania jednostek organizacyjnych Gminy oraz
spotek, w ktérych gmina posiada udziaty i akcje.

§ 33

Do zadan Referatu Gospodarki Nieruchomos$ciami i Planowania Przestrzennego
nalezg sprawy w zakresie:
1. gospodarki nieruchomosciami, geodezji i kartografii:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

zbywanie nieruchomosci gminnych w drodze bezprzetargowej

i przetargowej, w tym przygotowanie dokumentéw do zawarcia aktéw
notarialnych,

analiza prawa pierwokupu nieruchomosci,

przygotowanie decyzji w sprawie przeksztatcenia prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wtasnosci,

przygotowanie decyzji o oddanie nieruchomos$ci w trwaty zarzad
jednostkom organizacyjnym,

naliczanie i aktualizacja optat z tytutu uzytkowania wieczystego gruntu,
sporzadzanie deklaracji podatkowych dla gruntéw gminnych,

uzytkowanie wieczyste gruntow Skarbu Panstwa,

nadzér nad gruntami oddanymi w uzytkowanie wieczyste, kontrola
zagospodarowania nieruchomosci,

sprzedaz lokali mieszkalnych na witasno$¢ na rzecz dotychczasowych
najemcow,

10)prowadzenie spraw odszkodowan za drogi, ktdre przeszty na wiasnosc

powiatu lub wojewddztwa,



11)wydzierzawianie, najem, uzyczenie, bezumowne korzystanie
z nieruchomosci gminnych, w tym sieci wodociggowych,

12)potwierdzania umoéw dzierzawy zawartych w formie pisemnej co najmniej
na 10 lat osobie niebedacej: matzonkiem emeryta lub rencisty, jego
zstepnym lub pasierbem, osobg pozostajacg z emerytem lub rencistg we
wspoélnym gospodarstwie domowym, matzonkiem zstepnego, pasierba lub
osoby pozostajacej z emerytem lub rencistg we wspdlnym gospodarstwie
domowym oraz prowadzenie rejestru potwierdzonych umaéw,

13)prowadzenie wykazow dzierzaw gruntéw gminnych i przekazywanie ich do
Referatu Gospodarki Finansowej i Referatu Podatkow i Optat Lokalnych,

14)przygotowanie materiatdbw do ustanowienia stuzebnosci przesytu,
bezumownego korzystania z nieruchomosci gminnej oraz z nieruchomosci
nie stanowigcej wtasnosci gminy,

15)prowadzenie spraw zwigzanych z wejsciem inwestora na teren
nieruchomosci gminnej nie bedacej pasem drogowym lub w trwatym
zarzadzie,

16)przygotowanie decyzji naliczajagcych optaty adiacenckie,

17)rozliczanie odszkodowan za drogi przejete przez gmine,

18)utrzymanie pomnikdéw i miejsc pamieci narodowej,

19)przygotowywanie decyzji zatwierdzajacych projekty podziatu,

20)przygotowywanie postanowien opiniujgcych wstepne projekty podziatu,

21)przygotowanie geodezyjne terenéw do wykupu,

22)badanie ksiqg wieczystych,

23)przygotowywanie dokumentéw geodezyjnych do uméw notarialnych,

24)komunalizacja nieruchomosci Skarbu Panstwa,

25)nabywanie nieruchomosci na rzecz Gminy,

26)nieodptatne nabywanie gruntéw od Agencji Nieruchomosci Rolnych,
nadzér nad ich zagospodarowaniem,

27)systematyczne dokonywanie regulacji stanu prawnego nieruchomosci
gminnych w Ksiegach Wieczystych,

28)nadawanie nazw ulic,

29)przygotowywanie zawiadomien o nadaniu numerdw porzadkowych
nieruchomosci,

2. zarzadzania mieniem:

1) opracowywanie koncepcji zagospodarowywania mienia Gminy,

2) analiza zagospodarowywania mienia uzyskanego przez Gmine w wyniku
przeksztatcen wtasnosciowych jednostek organizacyjnych lub zgtoszonego
jako zbedne do realizacji zadan oraz prowadzenia postepowan
zmierzajacych do oddania nieruchomosci komunalnych do korzystania
jednostkom pomocniczym Gminy,

3) sprawozdanie z przeksztatcen i prywatyzacji mienia,

4) prowadzenie ewidencji nieruchomosci oddanych do korzystania
jednostkom pomocniczym Gminy,



5) opiniowanie zasadnosci przejecia przez Gmine mienia stanowigcego
wtasnosc¢ osob fizycznych lub prawnych,

6) nadzér i podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zabezpieczenia
mienia Gminy przed uszkodzeniem lub zniszczeniem,

7) prowadzenie centralnego rejestru mienia Gminy,

8) opiniowanie i weryfikacja rocznych i wieloletnich planéw mienia Gminy,

9) przygotowanie informacji o stanie mienia komunalnego i przedtozenie
jej wynikéw BURMISTRZOWI.

3. planowania przestrzennego:

1) koordynacja dziatan zwigzanych z projektami miejscowych plandéw
zagospodarowania przestrzennego,

2) opracowywanie projektéw miejscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego,

3) prowadzenie strategicznych ocen oddziatywania na $rodowisko w ramach
prowadzonych procedur planistycznych,

4) opracowywanie prognoz oddziatywania na $rodowisko dla miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego,

5) koordynacja dziatan zwigzanych z projektami zmian studium
uwarunkowan i kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego,

6) opiniowanie projektow miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego i studidow uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gmin osciennych oraz planu wojewodztwa,

7) analiza i rejestr wnioskdbw o opracowanie miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego i zmiane studium uwarunkowan
i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy Murowana Goslina,

8) wydawanie opinii o zgodnosci zmiany sposobu uzytkowania
Z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego,

9) prowadzenie rejestru miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego,

10)opracowywanie koncepcji urbanistycznych,

11)obstuga inwestoréw w zakresie wskazan lokalizacyjnych dla okreslonych
typow dziatalnosci,

12)obstuga inwestoréw w zakresie informacji dotyczacych procesu
decyzyjnego z zakresu planowania przestrzennego,

13)wydawanie opinii urbanistycznych, w tym opiniowanie podziatéw,

14)prowadzenie procedury wydawania decyzji celu publicznego i wydawanie
decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania przestrzennego,

15)prowadzenie procedury wydawania decyzji o optacie planistycznej od
uchwalonych planéw zagospodarowania przestrzennego, wydawanie
decyzji o optacie planistycznej,

16)prowadzenie rejestru wydanych pozwolen na budowe i sporzadzanie jego
analizy,



17)prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy
i sporzadzanie jego analizy, w tym graficznego rejestru decyzji
o0 warunkach zabudowy i zagospodarowania przestrzennego,

18)obstuga inwestoréw w zakresie informacji dotyczacych procesu
decyzyjnego z zakresu planowania przestrzennego, obstuga inwestoréw
mieszkaniowych,

19)sporzadzanie prognoz finansowych do miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,

20)sporzadzanie  wypiséw i wyrysow =z miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego,

21)wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenéw w miejscowych planach
zagospodarowania przestrzennego i studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego gminy Murowana Goslina,

22)ewidencja aktéw notarialnych,

23)koordynacja i realizacja zadan zwigzanych w ochrong zabytkédw na
terenie Gminy, w tym opracowywanie programu ochrony nad zabytkami.

§ 34

Do zadan Biura Komunikacji Spotecznej nalezy:

1) inicjowanie, organizowanie i koordynowanie kontaktéw z mediami,

2) przeglad i analiza materiatéw prasowych,

3) redagowanie Biuletynu i serwisow prasowych,

4) promocja i wizualizacja gminy,

5) prowadzenie i aktualizacja strony internetowej gminy,

6) ksztattowanie wizerunku i marki Murowanej Gosliny,

7) przygotowywanie projektéw pism, listow gratulacyjnych i innych tekstow
okolicznosciowych,

8) podstawowa obstuga graficzna komorek organizacyjnych Urzedu Miasta
i Gminy,

9) analiza informacji prasowych, radiowych i telewizyjnych w szczegdlnosci
o tematyce zwigzanej z dziataniem gminy i dotyczacych jej zycia oraz
opracowywanie dla BURMISTRZA zbiorczych analiz publikaciji,

10) udzielanie w granicach upowaznienia odpowiedzi na krytyke prasowgq

i interwencje w mass mediach oraz udzielanie informacji mediom
w sytuacjach kryzysowych,

11) promocja projektéow zwigzanych z pozyskanymi srodkami zewnetrznymi
takze ze Srodkow Unii Europejskiej,

12) przygotowanie aplikacji konkursowych wraz z Stowarzyszeniami na
dotacje imprez sportowych w Gminie Murowana Goslina,

13) przygotowywanie aplikacji dot. wudziatu Gminy Murowana Goslina
w konkursach,

14) organizacja i obstuga stoisk gminy na targach i wystawach,



15) przygotowanie rocznego kalendarza imprez,

16) koordynacja wybranych imprez przeprowadzanych na terenie gminy,

17) wspdtpraca z gminnymi instytucjami kultury oraz spétkq MG Sport
i Nieruchomosci w zakresie organizacji imprez kulturalnych, sportowych
i rekreacyjnych przeprowadzanych na terenie gminy,

18) wdrazanie inicjatywy Cittaslow, w tym promowanie jakosci zycia;

19) wspdétpraca z jednostkami pomocniczymi oraz obstuga spotkan
z przewodniczacymi jednostek pomochniczych,

20) koordynacja i realizacja funduszu soteckiego i miejskiego,

21) organizacja wyboréow w jednostkach pomocniczych gminy,

22) prowadzenie inwestycji realizowanych z funduszu soteckiego i funduszu
miejskiego.

23) rozwdj i promocja turystyki,

24) wspotpraca z PLOT i WOT,

25) organizacja spotkan z mieszkannicami, w tym przeprowadzenie konsultacji
spotecznych.

§ 35
Do zadan Referatu Oswiaty, Kultury, Sportu oraz Zdrowia i Spraw Spotecznych
nalezg sprawy w zakresie:

1. osSwiaty:
1) nadzér nad pracq i organizacjg placéwek oswiatowych,
2) nadz6r nad opracowaniem, zmianami i realizacjg planu finansowego

dochodow i wydatkdéw jednostek oswiatowych,

3) kontrola sprawozdan jednostek os$wiatowych, sporzadzanie sprawozdan
i bilanséw zbiorczych,

4) nadzér nad wykorzystaniem dotacji celowych otrzymywanych na cele
o$wiatowe zwigzane z realizacjg programéw oswiatowych,

5) nadzér nad przekazywaniem i rozliczaniem dotacji z budzetu gminy
udzielnych placéwkom os$wiatowym,

6) koordynowanie, przygotowywanie wnioskdéw oraz nadzér nad projektami
z wykorzystaniem funduszy pomocowych,

7) opracowywanie analiz dotyczacych jednostek o$wiatowych,

8) nadzér i monitorowanie sprawozdawczosci w Systemie Informagji
Oswiatowej,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniem egzaminacyjnym wobec

nauczycieli ubiegajagcych sie o awans na stopien nauczyciela

mianowanego,

10) ocena pracy dyrektorow szkof,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg konkurséw na stanowiska
dyrektoréw szkot,

12) przygotowywanie projektéw uchwat i zarzadzen w zakresie spraw
o$wiatowych,



13) nadzér nad procedurg naboru do szkét i przedszkoli,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z opiekg nad dzieémi do lat 3,

15) sprawozdawczos$¢ w Systemie Informacji Oswiatowej,

16) sprawozdawczo$¢ z pomocy de minimis w systemie SHRIMP,

17) prowadzenie rejestru ztobkow i sprawozdawczo$¢ w systemie CAS
(ztobki),

18) prowadzenie ewidencji niepublicznych przedszkoli,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg materialng dla ucznidéw
w zakresie wyposazenia ucznidéw w podreczniki szkolne,

20) dofinansowanie kosztéw ksztatcenia mtodocianych pracownikéw,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z dowozem uczniéow do szkot,

22) wspotpraca z Radg Oswiatowg - organizacja spotkan, i sporzadzanie
protokotow z posiedzen,

23) wspdtpraca z innymi podmiotami prowadzacymi placowki oswiatowe na
terenie gminy,

24) monitorowanie realizacji i aktualizacja polityki oswiatowej;

2. kultury, sportu i dotacji:

1) wspodtpraca z organizacjami pozarzgdowymi,

2) przygotowywanie programéw wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi

3) opracowywanie sprawozdan z realizacji programéw  wspotpracy
Z organizacjami pozarzadowymi,

4) organizacja otwartych konkursdw ofert na realizacje zadan publicznych
przez organizacje pozarzadowe,

5) przygotowywanie postepowan o wspieranie w tym finansowe rozwoju
sportu, przygotowywanie tresci stosownych ogtoszen oraz zamieszczanie
w sposob okreslony odrebnymi przepisami,

6) przygotowywanie umoéw, nadzorowanie terminowosci przekazywania
dotacji,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem dotacji udzielonych
organizacjom pozarzadowym,

8) wspodipraca z klubami sportowymi, w tym organizacja prac i obstuga
administracyjna Rady Sportu,

9) prowadzenie spraw zwigzanych ze stypendiami sportowymi dla
zawodnikdéw przyznawanymi za osiggniecia sportowe,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z ogdlnopolskim projektem Lokalny
Animator Sportu,

11) koordynacja spraw zwigzanych z gminnym sportem miedzyszkolnym,

12) wspétpraca z instytucjami i urzedami w zakresie dotyczacym dziatalnosci
pozytku publicznego,

13) wspétpraca z Miejsko-Gminnym Osrodkiem Kultury i Rekreacji oraz

Bibliotekg Publiczng im. Bonawentury Graszynskiego w Murowanej

Goslinie,



14) prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzaniem sprawozdan
finansowych instytucji kultury,

15) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

16) prowadzenie spraw zwigzanych 2z powotywaniem na stanowiska
dyrektoréw instytucji kultury, w tym organizacja konkurséw na
dyrektora;

3. zdrowia i spraw spotecznych:

1) przygotowywanie decyzji potwierdzajacych prawo do $wiadczen opieki
zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych,

2) wspotpraca z podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ w dziedzinie opieki
zdrowotnej,

3) koordynacja spraw zwigzanych z badaniami profilaktycznymi i promocjq
zdrowia,

4) sprawy profilaktyki probleméw alkoholowych z zakresu zlecania zadan
organizacjom pozarzadowym,

5) prowadzenie spraw z zakresu funkcjonowania aptek na terenie gminy,

6) koordynacja realizacji gminnych programow na rzecz senioréw,

7) prowadzenie prac w zakresie pozyskiwania partnerow Goslinskiej Karty
Seniora, potwierdzania uprawnien do otrzymania Karty i wydawanie Kart,

4. pozostate:

1) wspotdziatanie z Biurem Komunikacji Publicznej w zakresie wspodlnie
prowadzonych spraw.

2) zastepowanie podczas nieobecnosci pracownika ds. Sekretariatu
Burmistrza.

§ 36

Do zadan Strazy Miejskiej nalezy:
1) egzekwowanie przepiséw: ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach, ustawy prawo ochrony sSrodowiska oraz regulaminu
utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy,

2) ewidencja i likwidacja dzikich wysypisk na terenie gminy,

3) wylapywanie bezdomnych pséw, ochrona spokoju i porzadku w miejscach
publicznych,

4) czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego - w zakresie
okreslonym w przepisach o ruchu drogowym,

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

6) zabezpieczenie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego
zdarzenia albo miejsc zagrozonych takim zdarzeniem przed dostepem
0s6b postronnych lub zniszczeniem $ladéw i dowoddéw, do momentu



przybycia witasciwych stuzb, a takze ustalenie, w miare mozliwosci,
Swiadkdow zdarzenia,

7) ochrona obiektéw komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej,

8) zabezpieczenie ciggtosci funkcjonowania infrastruktury monitoringowej;

9) wspdtdziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku
podczas zgromadzen i imprez publicznych,

10) doprowadzanie oséb nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca ich
zamieszkania, jezeli osoby te zachowaniem swoim dajg powdd do
zgorszenia w miejscu publicznym, znajdujg sie w okolicznosciach
zagrazajacych ich zyciu lub zdrowiu albo zagrazajq zyciu i zdrowiu innych,

11) informowanie spotecznosci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen, a takze
inicjowanie i uczestnictwo w dziataniach majgcych na celu zapobieganie
popetnianiu przestepstw i wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym

i wspotdziatanie w tym zakresie z organami panstwowymi,
samorzadowymi i organizacjami spotecznymi,

12) konwojowanie dokumentdéw, przedmiotow wartosciowych lub wartosci
pienieznych dla potrzeb gminy,

13) kontrola i wydawanie decyzji na trzymanie pséw ras uznanych za
agresywne,

14) kontrola i wydawanie decyzji na przeprowadzanie imprez masowych,

15) kontrola targowisk w zakresie porzadku i czystosci, optacenia optaty
targowej, przestrzegania warunkow sanitarnych w handlu okreznym,
uwidaczniania cen na towarach, legalizacji przyrzadéw pomiarowych;

16) zabezpieczanie pracy i narzedzi osobom skazanym prawomocnym
wyrokiem Sadu na kare ograniczenia wolnosci polegajacg na
wykonywaniu nieodptatnej dozorowanej pracy na cele spoteczne lub na
rzecz spotecznosci lokalnej.

§ 37

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. Sekretariatu Burmistrza nalezy:

1) prowadzenie i obstuga administracyjna sekretariatu Burmistrza i jego
zastepcy.

§ 38

Do zadan Petnomocnika ds. Kontaktéw Zewnetrznych nalezy:

1) reprezentowanie Burmistrza w kontaktach z organizacjami spotecznymi,
instytucjami, stowarzyszeniami dziatajgcymi na terenie gminy;



1.

2) wspotpraca z Urzedem Marszatkowskim, Starostwem Powiatowym,
instytucjami  rzgdowymi i innymi w celu pozyskiwania S$rodkéw
finansowych na realizacje inwestycji i programéw spotecznych;

3) upowszechnianie i promowanie dziatan edukacyjnych wsréd mieszkancow
w zakresie mozliwosci pozyskiwania i wykorzystania funduszy unijnych;

4) utrzymywanie dobrych stosunkéw z mieszkancami Gminy,

5) badanie oraz analiza potrzeb i opinii spotecznych mieszkancéw gminy,

6) rozpoznawanie potrzeb o0so6b starszych i okreslanie ich priorytetéw,
inicjowanie dziatan stuzacych zaspokajaniu tych potrzeb,

7) petnienie roli konsultacyjnej w przedsiewzieciach, ktorych realizacja
wptywa na poziom i jakos$¢ zycia osob starszych,

8) podejmowanie interwencji w istotnych sprawach oséb starszych,

9) upowszechnianie informacji o inicjatywach, projektach i przedsiewzieciach
adresowanych do oséb starszych, doradztwo i upowszechnianie informacji
0 sposobach oraz trybie zatatwiania spraw oséb starszych,

10)aktywny udziat w analizowaniu obowigzujacych przepiséw prawa

miejscowego pod katem ochrony praw i interesow réznych grup
spotecznych oraz formutowanie w tym zakresie wnioskow o dokonanie
zmian;

11)podejmowanie uzasadnionych interwencji w ochronie praw mieszkancow,

12)udziat w rozwigzywaniu sytuacji konfliktowych mieszkancéw, promowanie
dobrego sasiedztwa,

13)wspotdziatanie z komisjami Rady Miejskiej i jednostkami pomocniczymi
gminy (sottysami, radami osiedli) podejmujacymi dziatania majgce na
celu kreowanie przyjaznych i atrakcyjnych przestrzeni publicznych na wsi
i w miescie, rewitalizacje obszaréw zaniedbanych i poprawe jego
wizerunku plastycznego.

Rozdziat VI
Zasady podpisywania pism i dokumentow
8§ 39

Do podpisu BURMISTRZA zastrzezone sq W szczegolnosci:

1) pisma, dokumenty i decyzje w sprawach nalezacych do jego wytacznej
wiasciwosci, stosownie do ustalonego podzialu zadan miedzy
BURMISTRZEM, ZASTEPCA BURMISTRZA, SEKRETARZEM
i SKARBNIKIEM,

2) protokoty kontroli przeprowadzonych w URZEDZIE przez jednostki
zewnetrzne: NIK, RIO, PIP, Izby Skarbowej i innych instytucji,

3) odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych,



4) korespondencja kierowana do naczelnych i centralnych organdw wiadzy
publicznej, w szczegdlnosci:
a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej,
b) Sejmu RP i Senatu RP,
c) Rzadu RP i Premiera RP,

5) pisma i dokumenty kazdorazowo zastrzezone (np. w dekretacji) przez
BURMISTRZA do jego podpisu,

6) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania nie
upowaznit KIEROWNIKOW badz innych pracownikéw urzedu,

7) pisma zwigzane ze wspodtpracg zagraniczng,

8) decyzje w sprawach osobowych KIEROWNIKOW i kierownikdw jednostek
organizacyjnych,

9) listy gratulacyjne,

10)upowaznienia i petnomocnictwa.

2. ZASTEPCA BURMISTRZA podpisuje pisma i dokumenty w zastepstwie
BURMISTRZA w czasie jego nieobecnosci w pracy.

§ 40

Do ZASTEPCY BURMISTRZA, SEKRETARZA i SKARBNIKA nalezy w szczegdlnosci:

1) parafowanie pism i dokumentdw zastrzezonych do witasciwosci
BURMISTRZA, a zwigzanych z zakresem wykonywanego przez nich
nadzoru,

2) podpisywanie pism i dokumentéw wynikajacych z dokonanego podziatu
zadan i kompetencji,

3) parafowanie dokumentéw zwigzanych z kompetencjami BURMISTRZA,
a w szczegolnosci projektow aktédw prawnych organéw gminy.

§ 41

1. KIEROWNICY podpisujgq pisma i dokumenty, z zakresu dziatania REFERATOW,
nie zastrzezone do witasciwosci BURMISTRZA, ZASTEPCY BURMISTRZA,
SEKRETARZA i SKARBNIKA.

2. KIEROWNICY badz pracownicy podpisujg z upowaznienia BURMISTRZA
decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w ramach
udzielonego petnomocnictwa.

§42
Pracownicy opracowujacy pismo, w tym decyzje administracyjng, postanowienie,

zaswiadczenie, umieszczajg na jego kopii parafe wraz z imienng pieczatkg
stuzbowgq i date sporzadzenia.



§ 43

Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw
odbywa sie na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin
i zZwigzkow miedzygminnych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 ze zm.).

Rozdziat VII
Dziatalnos$c¢ kontrolna w urzedzie
§ 44

Kontrola pracownikédw i poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu
dokonywana jest pod wzgledem:

a) legalnosci,

b) gospodarnosci,

c) rzetelnosci,

d) celowosci,

e) terminowosci,

f) skutecznosci.

§ 45

Celem kontroli jest w szczegdlnosci:
1) badanie zgodnosci, prawidtowosci i legalnosci postepowania z istniejacym
systemem prawnym,
2) ujawnianie ewentualnych zjawisk niegospodarnosci, marnotrawstwa

i naduzyg¢,
3) stwierdzenie zgodnosci dziatania z uchwatg budzetowa,
4) wskazywanie sposobéw i  $rodkéw, umozliwiajacych  usuniecie

nieprawidtowosci,
5) ustalenie przyczyn i skutkéow stwierdzonych nieprawidtowosci,
6) zabezpieczenie dowoddéw, swiadczacych o popetnieniu przestepstwa.

§ 46

1. Odpowiedzialnym za zorganizowanie i prawidtowos¢ dziatania kontroli
wewnetrznej, a takze za nalezyte wykorzystanie ich wynikow jest BURMISTRZ.



2. Czynnosci kontrolne sprawujg BURMISTRZ, ZASTEPCA BURMISTRZA,
SEKRETARZ, SKARBNIK w zakresie swojej witasciwosci oraz KIEROWNICY
REFERATOW i pracownicy zobowigzani do wykonywania kontroli.

3. Wewnetrzng kontrole problemowa wykonujq:
1) Referat Organizacyjny,
2) dorazne zespoty powotane zarzagdzeniem BURMISTRZA.
8§47

1. W Urzedzie przeprowadza sie nastepujace rodzaje kontroli:
1) wstepna - ktéra ma na celu zapobieganie niepozgadanym lub nielegalnym

dziataniom,

2) biezaca - polegajaca na badaniu czynnosci i operacji w toku ich
wykonywania,

3) nastepna - obejmujaca badanie stanu faktycznego i dokumentéw,
odzwierciedlajacych czynnosci juz wykonane,

4) kompleksowa - obejmujaca catos¢ Ilub obszerng czes$¢ dziatalnosci

kontrolowanych REFERATOW lub jednostek organizacyjnych,
5) problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia Ilub grupe zagadnien,
stanowigce niewielki fragment dziatalnosci,

6) dorazna - obejmujaca ocene catoksztattu Ilub wycinka dziatalnosci,
w przypadku stwierdzenia zaniedban, uzasadniajacych natychmiastowg
ingerencje,

7) sprawdzajgca - obejmujaca ocene stopnia realizacji zalecen i wnioskéw
wydanych w wyniku przeprowadzonych uprzednio kontroli.

2. W razie ujawnienia, w toku wykonywania kontroli wstepnej, nieprawidtowosci,
kontrolujacy:
1) zwraca bezzwtocznie nieprawidiowo sporzadzone dokumenty z wnioskiem
o dokonanie zmian lub uzupetnien,
2) odmawia podpisu dokumentéw nierzetelnie sporzadzonych,
nieprawidtowych lub dotyczacych operacji sprzecznych z przepisami.

3. W przypadku ujawnienia naduzycia lub innych istotnych nieprawidtowosci,
kontrolujgcy obowigzany jest niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego
przetozonego oraz zabezpieczy¢ dokumenty i przedmioty stanowigce dowdd
W sprawie.

§ 48

Postepowanie kontrolne przeprowadza sie w sposodb umozliwiajgcy bezstronne
i rzetelne ustalenie stanu faktycznego. Stan faktyczny ustala sie na podstawie



dowoddéw zebranych w toku postepowania kontrolnego. Jako dowdd mogg bydé
wykorzystane w szczegolnosci dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania swiadkéw,
opinie biegtych oraz pisemne wyjasnienia i oswiadczenia kontrolowanych.

§ 49

1. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza sie, w terminie 14 dni od daty jej
zakonczenia protokot pokontrolny.

2. Protokot pokontrolny powinien zawierac:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,

imie i nazwisko kontrolujgcego (kontrolujgcych),

daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrolg,
imie i nazwisko kierownika, kontrolowanej komorki organizacyjnej albo
osoby zajmujacej kontrolowane stanowisko,

przebieg i wynik czynnosci kontrolnych a w szczegdlnosci wnioski kontroli
wskazujgce na stwierdzone nieprawidtowosci oraz wskazanie dowodéw
potwierdzajgcych ustalenia zawarte w protokole,

date i miejsce podpisania protokotu,

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

wnioski oraz propozycje co do sposobu usuniecia stwierdzonych
nieprawidtowosci.

3. Dopuszcza sie stosowanie uproszczonego postepowania kontrolnego
w sytuacjach:

1)

2)
3)

4)

przeprowadzania doraznych kontroli w celu sporzadzenia odpowiedniej
informacji dla organéw samorzadu i administracji panstwowej,

zbadania okreslonych spraw ze skarg i wnioskdw obywateli,
przeprowadzania badan dokumentdéw i innych materiatdw otrzymanych
z jednostek podlegajacych kontroli,

sprawdzenia rzetelnosci udzielonych wyjasnien i informacji.

4. Z uproszczonego postepowania kontrolnego sporzadza sie sprawozdanie.
Jezeli wyniki uproszczonego postepowania kontrolnego wskazuja na potrzebe
pociggniecia okreslonych oséb do odpowiedzialnosci stuzbowej, materialnej lub
karnej, osoby kontrolujgce sporzadzajg protokot.

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



§ 50
W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej
komorki lub osobe zajmujaca kontrolowane stanowisko; osoby te sg zobowigzane
do ztozenia na rece kontrolujgcego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego
wyjasnienia jej przyczyn.

§ 51

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

§ 52
1. W urzedzie dziatalnos¢ kontrolna podlega planowaniu.
2. REFERATY przygotowujg do dnia 15 stycznia, a Referat Organizacyjny do
dnia 31 stycznia, roczne plany kontroli, ktére podlegaja zatwierdzeniu przez

BURMISTRZA.

3. REFERATY wspoipracujg z Referatem Organizacyjnym i sgq obowigzane do
udostepniana na jego wniosek informacji i dokumentacji prowadzonych kontroli.

Rozdziat VIII
Postanowienia koncowe
§ 53

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