Zatacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 47/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Murowana Goslina
z dnia 13 sierpnia 2024 r.

Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Murowanej Goslinie

Rozdziat 1.

Postanowienia ogéine

8§ 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Murowanej Goslinie, zwany dalej

"Regulaminem" okreéla:

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

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

1)

zakres dziatania i zadania urzedu;

organizacje wewnetrzng urzedu;

zasady funkcjonowania urzedu;

zakres dziatania, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ kierownictwa urzedu;

podziat zadan pomiedzy komdérkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami;
zasady podpisywania dokumentow;

zasady przyjmowania oraz zatatwiania skarg i wnioskow.

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

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 rozumiec
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;

urzedzie - nalezy przez to rozumiec¢ Urzad Miasta i Gminy w Murowanej Goslinie;
kierownictwie urzedu - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: burmistrza, zastepce
burmistrza, sekretarza oraz skarbnika;

komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec referaty, biura, samodzielne stanowiska,
Urzad Stanu Cywilnego oraz Straz Miejskgq - funkcjonujace w strukturze organizacyjnej
urzedu;

kierowniku — nalezy przez to rozumiec¢ kierownikéw referatow/biur w Urzedzie Miasta i Gminy
w Murowanej Goslinie;

jednostkach pomocniczych - nalezy przez to rozumiec sotectwa utworzone przez Gmine
Murowana Goslina;

Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Miasta i Gminy Murowana Goslina.

§ 3. 1. Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy Murowana Goslina.
2. Urzad jest zaktadem pracy dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Urzad miesci sie w lokalizacjach:

w budynku przy placu Powstancéw Wielkopolskich 9 w Murowanej Goslinie,



2)
3)
4)

w budynku przy ul. Poznanskiej 18 w Murowanej Goslinie,

w budynku przy ul. Poznanskiej 16 w Murowanej Goslinie,

w budynku SP2 przy ul. Gen. Tadeusza Kutrzeby 3 w Murowanej Goslinie - siedziba Strazy
Miejskiej.

8 4. Urzad jest czynny w dni robocze. Godziny pracy Urzedu wyznacza burmistrz w Regulaminie

pracy Urzedu.

1)
2)

3)

Rozdziat 2.

Zakres dziatania i zadania Urzedu

§ 5. 1. Urzad jest aparatem pomocniczym burmistrza w realizacji jego zadan.

2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkdéw nalezytego wykonywania:
zadan wiasnych Gminy;
zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej o ktéorych mowa w art. 8 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;
zadan z zakresu witasciwosci powiatu lub wojewddztwa realizowanych na podstawie
porozumien zawartych z tymi jednostkami samorzadu terytorialnego.

§ 6. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan

a w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)

przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowien iinnych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci prawnych przez organy Gminy;

realizacja uchwat oraz innych obowigzkdéw i uprawnien Gminy, wynikajacych z przepiséw
prawa;

wykonywanie, na podstawie udzielonych upowaznien, czynnosci faktycznych wchodzacych
w zakres zadan Gminy;

zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg,
wnioskow i petycji mieszkancow oraz interpelacji i zapytan radnych;

przygotowanie analiz, informacji i sprawozdan z wykonywanych zadan;

zapewnienie warunkdéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady Miejskiej, posiedzen jej
komisji i innych organéw funkcjonujacych w strukturze Gminy;

prowadzenie rejestréw, zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

udostepnianie informacji publicznej;

realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy;

10)wykonywanie prac kancelaryjnych, w tym w szczegélnosci:

1)
2)

a) przyjmowanie, rozdziat i wysytanie korespondenciji;
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu dokumentow.

Rozdziat 3.

Organizacja wewnetrzna Urzedu

§ 7. W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce komarki organizacyjne:

Urzad Stanu Cywilnego,
Referat Spraw Obywatelskich,



3) Biuro Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego,

4) Referat Organizacyjny,

5) Referat Oswiaty,

6) Referat Budowlano Inwestycyjny i Zarzadzania Drogami,

7) Referat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Transportu Publicznego,
8) Referat Gospodarowania Zasobem Mieszkaniowym i Gruntami,
9) Referat Planowania Przestrzennego,

10)Referat Promocji,

11)Referat Gospodarki Finansowej,

12)Referat Podatkéw i Optat Lokalnych,

13)Biuro Planowania, Analiz i Kontroli Budzetu,

14)Referat Funduszy Zewnetrznych i Zamoéwien Publicznych,
15)Biuro Gospodarki Odpadami,

16)Straz Miejska,

17)Audytor wewnetrzny,

18)Sekretariat,

19)Inspektor Ochrony Danych,

20)Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych.

21)Biuro Windykacji Naleznosci.

§ 8. 1. Komorki organizacyjne dzielg sie na stanowiska pracy.

2. Utworzeniem komorki organizacyjnej lub samodzielnego stanowiska pracy zarzadza
burmistrz.

§ 9. 1. Zatrudnianie pracownikow na stanowiska urzednicze odbywa sie w drodze otwartego
i konkurencyjnego naboru, ktéry ma na celu wytonienie najlepszej kandydatury sposrod ztozonych
ofert.

2. Zasady naboru okresla Regulamin przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze
Urzedu Miasta i Gminy Murowana Goslina.

§ 10. Strukture organizacyjng oraz podlegtos¢ stuzbowg pracownikdow przedstawia schemat
organizacyjny urzedu, stanowigcy zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

Rozdziat 4.

Zasady funkcjonowania Urzedu

8§ 11. Urzad dziata wedtug zasad:

1) praworzadnosci;

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;

4) jednoosobowego kierownictwa;

5) jawnosci;

6) racjonalnego doboru kadry;

7) podziatu zadan pomiedzy kierownictwem urzedu i poszczegélnymi pracownikami oraz
wzajemnego oddziatywania;

8) kontroli wewnetrznej.

8§ 12. 1. Wszyscy pracownicy urzedu sa zobowigzani do przestrzegania regut opisanych
w Kodeksie Etyki Pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy.



2. Pracownicy urzedu w wykonywaniu zadan dziatajg na podstawie i w granicach prawa, aktow
wydawanych przez Rade Miejska, Statutu, Zarzadzen Burmistrza, Regulaminu pracy urzedu oraz
niniejszego regulaminu.

§ 13. 1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy
i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem gminnym.

2. Wydatki majatkowe i biezace zaplanowane w budzecie Gminy realizowane sg w sposob
celowy i oszczedny, zgodnie z przepisami dotyczacymi udzielania zamodwien publicznych.

8 14. Urzad zapewnia realizacje konstytucyjnego prawa obywateli do sktadania skarg,
whnioskéw i petycji dotyczacych funkcjonowania organéw Gminy i urzedu.

§ 15. 1. Komorki organizacyjne, w zwigzku z wykonywanymi zadaniami, tworzg zbiory
informacji oraz zarzadzajq informacjami zawartymi w tych zbiorach.

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

8§ 16. Urzedem kieruje burmistrz przy pomocy zastepcy burmistrza, sekretarza, skarbnika oraz
kierownikow i zastepcow, ktérzy ponosza odpowiedzialno$¢ przed burmistrzem za realizacje
powierzonych im zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny oraz terminowy.

8§ 17. Pracq komorki organizacyjnej kieruje jej kierownik a w razie jego nieobecnosci lub
niemoznosci petnienia przez niego funkcji zastepca kierownika lub sekretarz.

8§ 18. Jednoosobowe kierownictwo w urzedzie polega na podleganiu przez kazdego pracownika
bezposredniemu przetozonemu, od ktérego dostaje wytyczne i przed ktérym jest odpowiedzialny
za wykonanie zadan stuzbowych z uwzglednieniem przepiséw odrebnych.

8§ 19. 1. Zastepstwa na stanowiskach pracowniczych polegaja na czasowym powierzeniu
innemu pracownikowi zakresu obowigzkoéw, uprawnien i odpowiedzialnosci.

2. Przyjmujac zastepstwo pracownik zgadza sie na prowadzenie wszelkich spraw w imieniu
zastepowanego pracownika, w tym odbieranie i odpowiadanie na pisma przychodzace do urzedu
zarowno w formie papierowej, jak i elektronicznej.

3. Pracownik udajacy sie na urlop wypoczynkowy, trwajacy dtuzej niz 2 dni, jest zobowigzany
poinformowac informatyka o koniecznosci ustawienia na skrzynce mailowej, automatycznej
odpowiedzi z informacja o jego nieobecnosci.

4, W przypadku nieobecnosci spowodowanej przebywaniem na zwolnieniu lekarskim trwajgcym
dtuzej niz 2 dni, bezposredni przetozony, a w przypadku jego nieobecnosci pracownik danej
komérki organizacyjnej, zobowigzany jest niezwtocznie poinformowac informatyka o koniecznosci
ustawienia automatycznej odpowiedzi z informacjg o nieobecnosci podlegtego pracownika.

5. Zastepstwo staje sie aktywne w przypadku nieobecnosci pracownika, spowodowanej
przebywaniem na zwolnieniu lekarskim, urlopie wypoczynkowym, delegacji stuzbowej lub innej
nieobecnosci.

§ 20. 1. W urzedzie dziata system kontroli, ktorego celem jest zapewnienie prawidtowego
wykonywania zadan przez poszczegdlne komorki organizacyjne.

2. System kontroli, o ktérym mowa w pkt 1, obejmuje:

1) kontrole zewnetrzng, ktdéra wykonujg uprawnione instytucje zewnetrzne: Prezes Rady
Ministréw, Wojewoda, Regionalna Izba Obrachunkowa, Najwyzsza Izba Kontroli, Panstwowa
Inspekcja Pracy, Panstwowa Inspekcja Sanitarna i inne;

2) wewnetrzng kontrole problemowg wykonujg Sekretarz i dorazne zespoty powotane
zarzgdzeniem burmistrza;



3)

4)

5)

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)
8)

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

kontrole zarzadcza sprawowang na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych z Regulaminem organizacji zasad i funkcjonowania kontroli
zarzadczej w Gminie Murowana Goslina;

kontrole funkcjonalng sprawowang przez osoby petnigce funkcje zwigzane z wypetnianiem
czynnosci kierowniczych, rozumiang jako biezace kontrolowanie prawidltowosci realizacji
wyznaczonych zadan i wykonywania polecen stuzbowych;

biezacq kontrole finansowg realizowang przez skarbnika.

Rozdziat 5.

Zakres dzialania, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ kierownictwa urzedu

§ 21. 1. Kierownikiem Urzedu jest burmistrz.
2. Do zadan burmistrza nalezy:

reprezentowanie Gminy na zewnatrz;

sktadanie oswiadczen woli z zakresie zarzadu mieniem;

koordynowanie i rozstrzyganie sporow pomiedzy poszczegdlnymi komérkami
organizacyjnymi;

zatwierdzanie zakresow obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw Urzedu oraz
prowadzenie oceny kadry kierowniczej Urzedu i samodzielnych stanowisk pracy;

wydawanie zarzadzen dotyczacych przepiséw porzadkowych w sprawach zwigzanych
z bezposrednim zagrozeniem bezpieczenstwa publicznego;

koordynowanie spraw dotyczacych gospodarki finansowej Gminy;

zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej;
wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla burmistrza przez przepisy prawa oraz uchwaty
Rady Miejskiej.

3. Burmistrz nadzoruje sprawy:

Urzedu Stanu Cywilnego,

Biura Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego,

Referatu Budowlano-Inwestycyjnego i Zarzadzania Drogami,
Strazy Miejskiej,

Audytora wewnetrznego,

Sekretariatu,

Inspektora Ochrony Danych,

Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,

Biura Windykacji Naleznosci.

§ 22. 1. Do zakresu zadan zastepcy nalezy zastepowanie burmistrza we wszystkich sprawach

podczas jego nieobecnosci lub niemoznosci petnienia przez niego obowigzkow.

2. Zastepca burmistrza zapewnia w szczegdlnosci nadzér nad dziatalnoscig jednostek

organizacyjnych w zakresie powierzonym mu przez burmistrza.

1)
2)

3. Zastepca burmistrza zastepuje sekretarza w czasie jego nieobecnosci.

4. Zastepca burmistrza nadzoruje sprawy:

Referatu Gospodarowania Zasobem Mieszkaniowym i Gruntami,
Biura Gospodarki Odpadami,



3) Referatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Transportu Publicznego,
4) Referatu Funduszy Zewnetrznych i Zamowien Publicznych,
5) Referatu Planowania Przestrzennego.

8§ 23. 1. Sekretarz organizuje prace Urzedu, zapewnia jego sprawne funkcjonowanie
i odpowiednie warunki dziatania.

2. Sekretarz zastepuje burmistrza i zastepce burmistrza w czasie ich nieobecnosci lub
niemoznosci petnienia przez nich obowigzkéw i wykonuje zadania w ich imieniu, w zakresie
okreslonym odrebnymi upowaznieniami.

3. Do zadan sekretarza nalezy:

1) okreslenie wewnetrznych standardéw i wymogdéw dotyczacych zapewnienia witasciwej
organizacji i funkcjonowania urzedu oraz prowadzenie polityki zarzgdzania zasobami ludzkimi
W urzedzie;

2) nadzér nad prowadzeniem okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw urzedu oraz
kontrola porzadku i dyscypliny pracy;

3) nadzér nad przygotowaniem projektow uchwat organu stanowigcego, jak rowniez nad
monitorowaniem ich realizacji;

4) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego i obwieszczen na terenie
Gminy a takze nadzér nad zawartoscig merytoryczng strony internetowej oraz BIP;

5) organizowanie wspotdziatania z jednostkami pomocniczymi oraz gminnymi jednostkami
organizacyjnymi JST;

6) analizowanie projektéw porozumien dotyczacych podejmowania przez JST zadan z zakresu
administracji rzadowej, porozumien miedzygminnych, jak réwniez porozumien z innymi
podmiotami dotyczacymi realizacji zadan JST;

7) organizowanie wspotpracy z sasiednimi JST, instytucjami, stowarzyszeniami, itp.;

8) prowadzenie kontroli zarzadczej, w tym koordynowanie i monitorowanie funkcjonowania
adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w komoérkach organizacyjnych;

9) koordynowanie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem audytu wewnetrznego;

10)sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie spraw powierzonych przez burmistrza;

11)nadzér nad przebiegiem i realizacjg zalecen kontroli zewnetrznych;

12)nadzér nad prawidtowoscig (w tym terminowoscig) wydawania decyzji administracyjnych,
postanowien i zaswiadczen oraz rozpatrywaniem odwotan (analiza przyczyn uchylen decyzji
wraz z propozycjami dziatan majacych na celu uzyskanie poprawy w tym zakresie);

13)nadzér nad prawidtowoscia i terminowoscig realizacji zadan przez poszczegélne komérki
organizacyjne i zapewnienie ich zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz okreslenie
wiasciwego obiegu dokumentow wewnatrz Urzedu;

14)nadz6r nad sposobem oraz terminowoscig rozpatrywania skarg i wnioskéw, petycji oraz
postulatow mieszkancow;

15)nadz6r nad organizacjg i przeprowadzeniem wyboréw, referendéw i spisow.

4. Sekretarz nadzoruje sprawy:

1) Referatu Organizacyjnego,
2) Referatu Os$wiaty,
3) Referatu Spraw Obywatelskich,



4) Referatu Promocji.

8§ 24. 1. Skarbnik zapewnia prawidlowe wykonywanie zadan Urzedu w zakresie spraw
finansowych.

2. Skarbnika zastepuje upowazniony Kierownik Referatu Gospodarki Finansowej.
3. Do zadan skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) udziat w przygotowaniu projektu budzetu oraz biezacy nadzér nad jego wykonaniem;

2) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan finansowych
i udzielanie upowaznien do tych czynnosci;

3) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

4) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

5) nadzorowanie wykonania obowigzkéw w zakresie obstugi finansowo-ksiegowej budzetu;

6) nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej i finansowej;

7) koordynacja i nadzér na przygotowaniem analiz, sprawozdan i biezacych ocen sytuacji
finansowej gminy;

8) udziat w sprawowaniu adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej.

4. Skarbnik nadzoruje sprawy:

1) Biura Planowania, Analiz i Kontroli Budzetu,
2) Referatu Gospodarki Finansowej,
3) Referatu Podatkéw i Optat Lokalnych.

Rozdziat 6.

Podziat zadan pomiedzy komérkami organizacyjnymi

§ 25. W skiad Urzedu wchodzg nizej wymienione komorki organizacyjne, ktére postuguijg sie

nastepujacymi symbolami:

1) Urzad Stanu Cywilnego - USC

2) Referat Spraw Obywatelskich - SO

3) Biuro Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego — BZK

4) Referat Organizacyjny - OR

5) Referat O$wiaty - OS

6) Referat Budowlano Inwestycyjny i Zarzadzania Drogami — BI

7) Referat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Transportu Publicznego - ROS

8) Referat Gospodarowania Zasobem Mieszkaniowym i Gruntami - ZMG

9) Referat Planowania Przestrzennego - PP

10) Referat Promocji - PR

11) Referat Gospodarki Finansowej — FN

12) Referat Podatkow i Optat Lokalnych - PD

13) Biuro Planowania, Analiz i Kontroli Budzetu - BA

14) Referat Funduszy Zewnetrznych i Zamoéwien Publicznych - FZP

15) Biuro Gospodarki Odpadami - GO

16) Straz Miejska - SM

17) Audytor wewnetrzny - AW

18) Sekretariat - SEK

19) Biuro Windykacji Naleznosci - BWN



§ 26. 1. Komorki organizacyjne dzielg sie na stanowiska pracy.

2. Wymogi okreslone na stanowiskach pracy w Urzedzie, zakres uprawnien, obowigzkdw
i odpowiedzialnosci pracownika, okresla Karta Opisu Stanowiska pracy, ktérej wzdér stanowi
zatacznik nr 1 do regulaminu.

3. Do rozwigzywania problemoéw, zwigzanych z funkcjonowaniem gminy oraz realizacji zadan
o szczegdélnym znaczeniu, burmistrz moze powotywaé, w drodze zarzadzenia, dorazne badz state
komisje, zespoty eksperckie, doradcze, zadaniowe, projektowe, ustalajac ich sktad osobowy,
przedmiot oraz zasady dziatania, obstugi i finansowania.

4. Pracownicy wyznaczeni do pracy w zespotach i komisjach podlegajgq przewodniczacemu
zespotu badz komisji.

5. Petnomocnicy burmistrza mogq by¢ ustanowieni w trybie zarzadzen burmistrza,
okreslajacych zakres petnomocnictwa, przedmiot oraz zasady dziatania, obstugi i finansowania
prac.

§ 27. 1. Do zakresu zadan kierownikéw nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzorowanie terminowego izgodnego =z prawem zatatwiania spraw nalezacych do
przypisanej komérki organizacyjnej;

2) przygotowanie projektéw aktéw prawnych burmistrza oraz projektéw uchwat iinnych
opracowan wnoszonych pod obrady Rady Miejskiej i jej komisji;

3) kontrola nad wykonaniem umoéw;

4) gospodarowanie s$rodkami finansowymi bedacymi w dyspozycji komorki organizacyjnej,
z zastrzezeniem obowigzujacych w tym zakresie przepisow dotyczgacych gospodarowania
$srodkami finansowymi, w tym réwniez nadzorowanie i kontrolowanie prawidtowego pobierania
optat oraz wykorzystania srodkéw finansowych, wspétdziatanie przy realizacji budzetu oraz
sporzadzanie sprawozdan z jego wykonania;

5) zapewnienie jednolitej i wyczerpujacej informacji o sposobie i terminie zatatwiania spraw;

6) przygotowanie analiz, opinii, biezgcych informacji i sprawozdan dotyczacych realizacji zadan
powierzonych komérek organizacyjnych;

7) opracowywanie, na polecenie kierownictwa urzedu, niezbednych materiatéow dla Rady Miejskiej
i burmistrza;

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

9) dokonywanie okresowych ocen bezposrednio podlegtych pracownikow;

10)udostepnianie informacji  publicznej w ramach wiasciwoséci przypisanej komorki
organizacyjnej;

2. 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 nagrdod oraz kar porzadkowych i dyscyplinarnych.

§ 28. 1. Komodrki organizacyjne realizujg zadania wynikajace z przepiséw prawa i Regulaminu
w zakresie ich wtasciwosci rzeczowej.

2. Komorki organizacyjne zobowigzane sg do wspdtdziatania z pozostatymi komdrkami
organizacyjnymi, w szczegolnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

3. Do wspolnych zadan komdrek organizacyjnych nalezy przede wszystkim:

1) opracowanie decyzji i postanowien burmistrza z zakresu przydzielonej komorki
organizacyjnej;
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2) opracowywanie prognoz, analiz, ocen oraz sprawozdan w ramach prowadzonych spraw, w tym
przekazywanie danych do sporzadzenia informacji o stanie mienia przez Referat
Gospodarowania Zasobem Mieszkaniowym i Gruntami;

3) wspdtdziatanie ze skarbnikiem przy realizacji zatwierdzonego budzetu gminy;

4) przygotowanie materiatdw niezbednych do przygotowania sprawozdania o przebiegu
wykonania budzetu za dany rok;

5) wspotdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi oraz jednostkami organizacyjnymi
i instytucjami, w szczegdlnosci poprzez udzielanie informacji i przygotowywanie materiatéw
umozliwiajace szybkie i jednolite zatatwianie spraw;

6) wspétdziatanie Z organizacjami samorzgdowymi, spotecznymi, pozarzgdowymi,
gospodarczymi, zawodowymi, kulturalnymi, osrodkami naukowymi;

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

8) udzielanie wsparcia oraz obstuga organizacyjna i administracyjna ciat opiniodawczych,
doradczych, Petnomocnikéw oraz zespotéw i komisji;

9) zapewnianie obstugi merytorycznej wtasciwych komisji Rady Miejskiej;

10)prowadzenie i przechowywanie akt zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym
wykazem akt;

11)wykonywanie na polecenie burmistrza, zastepcy burmistrza, sekretarza i skarbnika innych
zadan w sprawach nieobjetych zakresem czynnosci dla stanowisk pracy.

§ 29. Do 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
0sbb;

2) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego;

3) dokonywanie transkrypcji aktow stanu cywilnego dla zdarzen, ktére mialty miejsce poza
granicami Polski;

4) uzupetnienia, odtworzenia i sprostowania aktéw stanu cywilnego;

5) sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen;

6) przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych;

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

8) wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu miedzy Stolicg Apostolska a Rzeczpospolitg
Polsky;

9) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach dotyczgcych zmiany imienia i nazwiska;

10)wspotpraca z konsulatami, ambasadami, sgdami, archiwami, innymi urzedami stanu
cywilnego w sprawach z zakresu zadan i kompetencji Urzedu Stanu Cywilnego;

11)przygotowanie wnioskéw o przyznanie Medali za Dfiugoletnie Pozycie Matzenskie oraz
uroczystosci ich wreczenia;

12)sporzadzanie dla potrzeb Gtdwnego Urzedu Statystycznego danych statystycznych.

§ 30. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezg sprawy:
1. z zakresu ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych:

1) prowadzenie ewidencji ludnosci w zakresie pobytdw statych i pobytow czasowych;
2) udostepnianie danych z rejestru mieszkancéw, rejestru PESEL oraz rejestru dowodow
osobistych;



3) wydawanie zaswiadczen i dokumentdw z zakresu ewidencji ludnosci i dowoddéw osobistych;
4) prowadzenie postepowan o wymeldowanie i zameldowanie w drodze decyzji administracyjnej;
5) przyjmowanie wnioskéw, wydawanie i uniewaznianie dowodéw osobistych;

6) prowadzenie rejestru wyborcow;

7) wystepowanie o zmiane i hadanie numeru PESEL;

2. z zakresu ewidencji dziatalnosci gospodarczej:

1) prowadzenie elektronicznej ewidencji dziatalnosci gospodarczej;

2) poswiadczanie danych ze zbioru ewidencji dziatalnosci gospodarczej;

3) wydawanie, cofanie, wygaszanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, wspétpraca
z Gminng Komisjg Przeciwdziatania Alkoholizmowi;

3. z zakresu obstugi kancelaryjnej i informacyjnej:

1) prowadzenie kancelarii;

2) przyjmowanie, rozdziat, rejestracja, przekazywanie i wysytanie korespondencji;

3) prowadzenie wewnetrznego obiegu dokumentacii;

4) obstuga elektronicznej skrzynki podawczej e-PUAP;

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

6) prowadzenie i udostepnianie obywatelom zbioru przepisow prawnych oraz zapewnienie
dostepu do informacji publicznej dotyczacej funkcjonowania urzedu;

7) potwierdzanie profilu zaufanego;

8) obstuga platformy elektronicznego fakturowania (PEF) w zakresie przyjmowania faktur;

4. z zakresu dziatalnosci i obstugi Rady Miejskiej:

1) wykonywanie administracyjnej, kancelaryjno — technicznej obstugi sesji i posiedzen komisji;

2) wysylanie zawiadomien o terminie i miejscu posiedzen sesji oraz komisji;

3) protokotowanie obrad sesji i posiedzen komisji, sporzadzenie protokotow;

4) przygotowywanie materiatow do projektow plandéw pracy Rady i jej komisji;

5) przyjmowanie i przekazywanie projektow uchwat do Komisji oraz prowadzenie ewidencji
projektéw uchwat;

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

7) publikacja uchwat w BIP oraz przesytanie uchwat stanowigcych akty prawa miejscowego do
publikacji w Dzienniku Urzedowym;

8) udzielanie radnym pomocy w wykonywaniu ich mandatu;

9) koordynacja szkolen radnych;

10)prowadzenie rejestru interpelacji radnych;

11)prowadzenie rejestru wnioskdéw z poszczegdlnych komisji;

12)przedkitadanie Burmistrzowi Miasta i Gminy wnioskéw komisji Rady Miejskiej;

13)obstuga spraw z zakresu skarg i petycji wptywajacych do biura Rady,

14)wspotdziatanie w wykonywaniu zadan zwigzanych z wyborami na Prezydenta RP , do Sejmu,
Senatu, samorzaddw, referendow i innych;

15)wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami fawnikéw;

16)prowadzenie rejestru kluboéw radnych;

17)koordynacja dziatalnosci Mtodziezowej Rady Konsultacyjnej.

5. z zakresu spraw spotecznych i obywatelskich:
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1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

organizacja i przeprowadzenie wyborow do Parlamentu Europejskiego, Sejmu i Senatu RP,
Prezydenta RP, organdw samorzadowych iinnych organéw panstwowych w zakresie
powierzonym odrebnymi ustawami, w tym przeprowadzania referendow;

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

prowadzenie rejestru i zbioru wydanych upowaznien i petnomocnictw do dziatania w imieniu
burmistrza;

prowadzenie rejestru i zbioru udzielonych przez Gmine referencji;

koordynacja wspotpracy i okreslenie zakresu wspétdziatania gminy z innymi jednostkami
organizacyjnymi w kraju i za granica;

koordynacja w zakresie zapewnienia dostepu do informacji publicznej;

przeprowadzenie rejestracji i kwalifikacji wojskowej o0s6b podlegajacych rejestracji
i kwalifikacji wojskowej;

koordynacja i organizacja prac zwigzanych ze spisem powszechnym ludnosci i mieszkan;
prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji oraz przygotowanie sprawozdan w tym
zakresie;

10)rozpatrywanie wnioskow repatriantéw.

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)
8)

1)

2)

§ 31. Do zadan Biura Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego nalezg sprawy:

realizacja zadan dotyczacych zarzadzania kryzysowego;

realizacja zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony, w tym:

a) udziat w planowaniu operacyjnym w ramach przygotowan obronnych panstwa;

b) udziat w przygotowaniu systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym;

c) udziat w realizacji zadan wynikajacych z obowigzku panstwa gospodarza;

d) udziat w realizacji wspétpracy cywilno-wojskowej;

e) udziat w organizacji akcji kurierskiej;

f) udziat w planowaniu i organizacji Swiadczen na rzecz obrony;

prowadzenie spraw zwigzanych z wytgczeniem o0sob od obowigzku petnienia stuzby wojskowej
w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny;

realizacji zadan zwigzanych z bezpieczenstwem w poszczegdlnych stanach gotowosci
obronnej panstwa, w tym organizacja statego dyzuru;

wykonywania zadan zwigzanych z obrong cywilng i bezpieczeristwem publicznym;

realizacji zadan zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg, w tym wspoétpraca z Ochotniczymi
Strazami Pozarnymi na terenie gminy oraz Panstwowg Strazg Pozarng w zakresie zadan
realizowanych przez gmine;

ochrony obiektéw urzedu - monitoring sieci alarmowej urzedu i polityka dostepu do obiektow;
wspotpracy ze stuzbami, inspekcjami i strazami szczebla powiatowego oraz terenowymi
organami administracji wojskowej iinnymi instytucjami rzadowymi, samorzgdowymi
i pozarzagdowymi w celu witasciwej realizacji zadan.

§ 32. Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezg sprawy:

1. z zakresu kadr i pfac:

zarzadzanie kadrami, w tym przedstawianie propozycji zmian organizacyjnych, prowadzenie
naborow na wolne stanowiska urzednicze;

prowadzenie spraw osobowych, w tym akt osobowych i dokumentacji pracowniczej dla
pracownikéw Urzedu;
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3) realizacja procesu w zakresie stuzby przygotowawczej, przygotowywanie rocznych plandéw
szkolen i ich realizacja, prowadzenie ewidencji szkolen;

4) koordynacja i nadzor nad przeprowadzeniem okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw
urzedu;

5) rozliczanie czasu pracy i nadzor nad dyscypling pracy;

6) planowanie i analiza budzetu wynagrodzen;

7) rozliczanie wynagrodzen, ryczattow i innych Swiadczen pienieznych pracownikéw;

8) rozliczanie umow zlecenia i umoéw o dzieto;

9) obstuga ubezpieczen spotecznych i wnioskéw emerytalno — rentowych;

10)obstuga Pracowniczych Planéw Kapitatowych;

11)administrowanie $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

12)prowadzenie kasy zapomogowo-pozyczkowej;

13)wspdipraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji stazu dla bezrobotnych,
opieka merytoryczna oraz koordynacja pracy stazystéw w Urzedzie;

14)wspotpraca ze szkotami/uczelniami w zakresie organizacji praktyk zawodowych dla ucznidow
i studentow w Urzedzie;

15)opieka profilaktyczna pracownikéw, kierowanie na badania lekarskie w zakresie medycyny
pracy pracownikow Urzedu;

2. z zakresu obstugi administracyjno-gospodarczej Urzedu:

1) planowanie remontéw w budynkach Urzedu;

2) konserwacja i eksploatacja biezaca budynkdw, lokali i pomieszczen bedacych w dyspozycji
Urzedu;

3) organizowanie stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy;

4) nadzorowanie i egzekwowanie przestrzegania przez pracownikdw przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy;

5) wykonywanie zalecen w zakresie ochrony przeciwpozarowej i BHP Urzedu;

6) ubezpieczenia majgtkowe i cywilne Gminy;

7) koordynowanie obstugi wnioskéow zgtoszonych roszczen w sprawach odszkodowan od Gminy;

8) prenumerata prasy, publikacji specjalistycznych i urzedowych;

9) zamawianie, rejestracja pieczatek i pieczeci, prowadzenie ewidencji pieczatek;

10)zakup materiatu, sprzetu i ustug zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem Urzedu;

11)oznaczenie i ewidencja srodkow trwatych oraz wyposazenia w Urzedzie;

12)ewidencja osobistego wyposazenia pracownikow;

13)zapewnianie czystosci i estetycznego wygladu pomieszczen budynkdw administracyjnych
Urzedu i gospodarka odpadami w Urzedzie;

14)eksploatacja i likwidacja srodkdéw trwatych i przedmiotow nietrwatych Gminy;

15)uzytkowanie obcych srodkéow transportowych - umowy, ewidencja i rozliczenie prywatnych
samochodoéw uzywanych do celdw stuzbowych;

16)obstuga wyjazddw stuzbowych zgtaszanych przez pracownikéw Urzedu;

17)organizacja techniczna spotkan i narad.

3. z zakresu obstugi informatycznej:

1) realizacja zadan Administratora Systemu Informatycznego;
2) wspotpraca z Petnomocnikiem ds. ochrony informacji niejawnych;
3) koordynacja dziatan z zakresu informatyki, telekomunikacji oraz oprogramowania Urzedu;
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4) prowadzenie i/lub koordynacja inwestycji oraz nadzor nad inwestycjami w zakresie
infrastruktury informatycznej i telekomunikacyjnej;

5) prowadzenie zakupdw biezgacych i inwestycyjnych oraz nadzér nad opracowaniem programow
komputerowych dla potrzeb Urzedu;

6) zabezpieczenie ciggtosci funkcjonowania infrastruktury informatycznej i telekomunikacyjnej;

7) zabezpieczenie przestrzegania prawa autorskiego ipraw pokrewnych w stosunku do
oprogramowania uzywanego w Urzedzie;

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

9) obstuga, konserwacja, biezgce utrzymanie i naprawy sprzetu informatycznego oraz instalacji
i infrastruktury telekomunikacyjnej;

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

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

12) analiza stosowanych rozwigzan teleinformatycznych wykonywanie audytu rozwigzan;

13) zapewnienie sprawnego funkcjonowania systemu informatycznego dla potrzeb gminnego
systemu ostrzegania i alarmowania;

14) publikacja materiatéw na stronie internetowej www.murowana-goslina oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej.

4. z zakresu archiwum zaktadowego:

1) wspdipraca z komoérkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad dokumentacjg i wtasciwego
nig zarzadzania oraz w zakresie odpowiedniego jej przygotowania do przekazania do
archiwum zaktadowego/sktadnicy akt;

2) przejmowanie opracowanej dokumentacji spraw zakonczonych z komérek organizacyjnych do
archiwum zaktadowego/sktadnicy akt na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych;

3) przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej peinej
ewidencji;

4) wycofywanie akt z ewidencji archiwum zaktadowego/sktadnicy akt w przypadku wznowienia
sprawy w komarce organizacyjnej;

5) udostepnianie dokumentaciji;

6) przygotowanie do przekazania i przekazanie materiatdow do miejscowo wtasciwego archiwum
panstwowego;

7) inicjowanie brakowania dokumentacji, udziat w jej komisyjnym brakowaniu i przekazanie
wybrakowanej dokumentacji do zniszczenia, po uprzednim uzyskaniu zgody miejscowo
witasciwego archiwum panstwowego;

8) sporzadzanie sprawozdania z rocznej dziatalnosci archiwum zaktadowego, uwzgledniajacego,
m.in.: ilos¢ dokumentacji przejetej z poszczegdlnych komoérek organizacyjnych w podziale na
materiaty archiwalne i dokumentacje niearchiwalng, ilo$¢ dokumentacji udostepnionej lub
wypozyczonej oraz ilos¢ oséb korzystajacych, iloé¢ materiatéw archiwalnych przekazanych do
archiwum panstwowego, ilos¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej. Sprawozdanie
sktada sie bezposredniemu przetozonemu oraz przesyta do wiadomosci miejscowo wtasciwemu
archiwum panstwowemu;

9) znajomos¢ struktury organizacyjnej jednostki organizacyjnej, gromadzenie informacji
o zmianach organizacyjnych tej jednostki, jakie nastepowaty w przeszitosci i obecnie;
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10)znajomos¢ stosowanych w przesziosci i obecnie w jednostce organizacyjnej systemow
kancelaryjnych oraz znajomos$¢ przepiséw kancelaryjno-archiwalnych i regulacji ogdlnie
obowigzujgcych dotyczacych postepowania z dokumentacja.

§ 33. Do zadan Referatu Oswiaty nalezg sprawy:
1. z zakresu os$wiaty:
1) nadzor nad pracg i organizacjg placéwek oswiatowych;
2) nadzér nad opracowaniem, zmianami i realizacjg planu finansowego dochodéw i wydatkow
jednostek oswiatowych;
3) kontrola sprawozdan jednostek o$wiatowych;
4) sporzadzanie sprawozdan i bilansow zbiorczych dotyczacych jednostek oswiatowych;
5) nadzér nad wykorzystaniem dotacji celowych otrzymywanych na cele o$wiatowe zwigzane
z realizacjg programow oswiatowych;
6) nadzér nad przekazywaniem i rozliczaniem dotacji z budzetu gminy udzielnych placéwkom
o$wiatowym;
7) koordynowanie, przygotowywanie wnioskdw oraz nadzoér nad projektami z wykorzystaniem
funduszy pomocowych;
8) opracowywanie analiz dotyczacych jednostek oswiatowych;
9) nadzor i monitorowanie sprawozdawczosci w Systemie Informacji Oswiatowej;
10)prowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniem egzaminacyjnym wobec nauczycieli
ubiegajacych sie o awans na stopien nauczyciela mianowanego;
11)ocena pracy dyrektoréw szkot;
12)prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg konkurséw na stanowiska dyrektorow szkot;
13)przygotowywanie projektéow uchwat i zarzagdzen w zakresie spraw oswiatowych;
14)nadzoér nad procedurg naboru do szkét i przedszkoli oraz kontrola realizacji obowigzku
szkolnego i obowigzku nauki;
15)sprawozdawczos¢ w Systemie Informacji OSwiatowej;
16)sprawozdawczos$¢ z pomocy de minimis w systemie SHRIMP;
17)prowadzenie ewidencji niepublicznych przedszkoli;
18)prowadzenie spraw zwigzanych z pomoca materialng dla uczniéw w zakresie wyposazenia
uczniéw w podreczniki szkolne;
19)dofinansowanie kosztéw ksztatcenia mtodocianych pracownikéw;
20)prowadzenie spraw zwigzanych z dowozem uczniéw do szkét;
21)wspotpraca z Radg Oswiatowg — organizacja spotkan i sporzadzanie protokotdw z posiedzen;
22)wspotpraca z innymi podmiotami prowadzacymi placowki oswiatowe na terenie gminy;
23)monitorowanie realizacji i aktualizacja polityki oswiatowej;
2. z zakresu kultury, sportu i dotacji:
1) wspdipraca z organizacjami pozarzadowymi;
2) przygotowywanie programow wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi;
3) opracowywanie sprawozdan z realizacji programow  wspOtpracy  z organizacjami
pozarzadowymi;
4) organizacja otwartych konkurséw ofert na realizacje zadan publicznych przez organizacje
pozarzadowe;
5) przygotowywanie postepowan o wspieranie, wtym finansowe, rozwoju sportu,
przygotowywanie tresci stosownych ogtoszen oraz zamieszczanie w sposob okreslony
odrebnymi przepisami;
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6) przygotowywanie umow, nadzorowanie terminowosci przekazywania dotacji;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem dotacji udzielonych organizacjom
pozarzgdowym;

8) wspditpraca z klubami sportowymi;

9) prowadzenie spraw zwigzanych ze stypendiami sportowymi dla zawodnikéw przyznawanymi
za osiggniecia sportowe;

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

11)koordynacja spraw zwigzanych z gminnym sportem miedzyszkolnym;

12)wspotpraca z instytucjami i urzedami w zakresie dotyczacym dziatalnosci pozytku
publicznego;

13)wspdipraca z instytucjami kultury w Murowanej Goslinie;

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

15)prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem na stanowiska dyrektoréw instytucji kultury,
w tym organizacja konkursow na dyrektora;

3. z zakresu zdrowia i spraw spotecznych:

1) przygotowywanie decyzji potwierdzajacych prawo do $wiadczen opieki zdrowotnej
finansowanych ze $rodkéw publicznych;

2) wspdtpraca z podmiotami prowadzacymi dziatalnos$¢ w dziedzinie opieki zdrowotnej;

3) wspdtpraca z Osrodkiem Pomocy Spotecznej;

4) koordynacja spraw zwigzanych z badaniami profilaktycznymi i promocjq zdrowia;

5) sprawy profilaktyki problemoéow alkoholowych =z zakresu zlecania zadan organizacjom
pozarzgdowym;

6) prowadzenie spraw z zakresu funkcjonowania aptek na terenie gminy;

7) koordynacja realizacji gminnych programow na rzecz seniorow;

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

9) prowadzenie spraw zwigzanych z opiekg nad dzie¢mi do lat 3;

10)prowadzenie rejestru ztobkow i sprawozdawczosé w systemie CAS.

§ 34. Do zadan Referatu Budowlano - Inwestycyjnego i Zarzadzania Drogami nalezg
sprawy:

1. z zakresu inwestycji:

1) opracowywanie, koordynowanie i monitorowanie wdrazania dokumentéw strategicznych:
wieloletniego planu inwestycyjnego, strategii rozwoju gminy, planéw odnowy miejscowosci,
programu rewitalizacji, planu zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i paliwa gazowe;

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

3) prowadzenie inwestycji w zakresie budowy, przebudowy oraz remontéw budynkéw i obiektow
uzytecznosci publicznej, w tym budynkow urzedu;

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

5) prowadzenie inwestycji - projektéw wspodtfinansowanych ze srodkdéw zewnetrznych;

6) prowadzenie inwestycji zwigzanych z budowg os$wietlenia ulicznego;

7) przekazywanie srodkéw trwatych do uzytkowania;

2. z zakresu zarzadzania drogami:

1) uzgadnianie lokalizacji infrastruktury technicznej na nieruchomosci bedacej pasem drogowym;
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2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg drog, chodnikéw i zatok parkingowych,
kanalizacji deszczowej;

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan w zakresie utrzymania porzadku na
drogach, chodnikach, zatokach parkingowych oraz ich zimowego utrzymania;

wydawanie pozwolen na korzystanie z drég w sposdb szczegdlny - zgodnie z ustawg
o drogach publicznych oraz prowadzenie ewidencji wydanych decyzji;

prowadzenie spraw powierzonych do wykonania przez inng jednostke w zakresie utrzymania
drog;

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

prowadzenie ewidencji drég i chodnikéw;

prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem zaopatrzenia w energie i gaz;

projekty state i czasowe organizacji ruchy w tym m.in. na 1 listopada;

10)w ramach utrzymania koordynacja ustugi flagowania miasta przy okazji Swiat i obchodéw.

1)
2)
3)
4)

5)

3. z zakresu zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego odbioru Sciekdéw:

wspotpraca ze Zwigzkiem Miedzygminnym "Puszcza Zielonka";

wspotpraca z zarzadcg sieci - spotkg Aquanet S.A.;

udziat w ustalaniu taryfy za wode i $cieki;

zarzadzanie siecig kanalizacji deszczowej, w tym odpowiedzialnos$¢ za prawidtowe dziatanie
urzadzen kanalizacji deszczowej;

prowadzenie strategicznych ocen oddziatywania na S$rodowisko w ramach dokumentéw
strategicznych, zwigzanych z zadaniami referatu.

§ 35. Do zadan Referatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Transportu Publicznego

nalezgy sprawy:

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)

1. z zakresu ochrony s$rodowiska:

prowadzenie strategicznych ocen oddziatywania na s$rodowisko w ramach dokumentéw
strategicznych, zwigzanych z zadaniami referatu;

monitoring stanu $rodowiska naturalnego (stan jezior);

ewidencja zbiornikow bezodptywowych, przydomowych oczyszczalni $ciekow oraz kontrole
nieruchomosci w tym zakresie;

prowadzenie spraw zwigzanych z egzekwowaniem obowigzku podtgczenia do sieci kanalizacji
sanitarnej przez wtascicieli nieruchomosci;

ewidencja wyrobdw zawierajacych azbest, opiniowanie wnioskow o dofinansowanie;
opiniowanie dokumentacji z zakresu ochrony srodowiska;

prowadzenie postepowan w sprawie wydania decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach;
opracowywanie programoéw wynikajacych z przepiséw w ochronie srodowiska;
opracowywanie i realizacja Programu opieki nad bezdomnymi zwierzetami oraz zapobieganiu
bezdomnosci zwierzat;

10)prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie decyzji usuniecia odpaddéw z dziatki;
11)ochrona przyrody w zakresie wydawania zezwolen na usuwanie drzew i krzewdéw oraz kontroli

i nadzoru nad formami ochrony przyrody;

12)realizacja i nadz6r nad wykonaniem dochodéw z tytutu optat i kar, o ktdrych mowa w ustawie

Prawo ochrony s$rodowiska oraz nad wykonaniem wydatkow na zadania z zakresu ochrony
srodowiska, sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie;

13)nadzo6r nad gminnym skifadowiskiem odpaddéw komunalnych;
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14)prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem zieleni na terenie miasta;
15)utrzymanie pomnikdéw i miejsc pamieci narodowej;

16)prowadzenie spraw zwigzanych z kopalnictwem kruszyw mineralnych i geologig;
17)utrzymanie i pielegnacja drzew na terenie gminy, w tym rowniez w pasach drogowych;
18)ewidencjonowanie zrédet ciepta;

19)prowadzenie spraw dot. naturalnej retencji;

20)prowadzenie spraw dot. planu gospodarki niskoemisyjnej;

21)realizacja programu ,Czyste powietrze”;

22)realizacja programu deratyzacji w tym na terenie sotectwa Bialegi;

23)realizacja sprawozdawczosci z zakresu gospodarki wodno-sciekowej.

1)
2)

3)

4)
5)

6)

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

1)
2)

3)

2. z zakresu rolnictwa:

wspotpraca w sprawach dotyczacych odbioru padliny;

dziatania informacyjne w porozumieniu ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania
zarazliwych choréb zwierzecych;

wspotpraca z rolnikami i pomoc w sytuacji klesk zywiotowych w rolnictwie (susze, gradobicia,
wymarzniecia);

prowadzenie spraw z zakresu lesnictwa i towiectwa;

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

koordynacja i organizacja prac zwigzanych z powszechnym spisem rolnym oraz zwigzana
z wyborami do Wielkopolskiej Izby Rolniczej.

3. z zakresu transportu publicznego:

prowadzenie spraw zwigzanych z transportem publicznym;

wydawanie zezwolen na przewdz oséb na terenie gminy;

wydawanie licencji na przewdz osob takséwkag osobowg;

naliczanie optat za korzystanie z przystankéw komunikacji publicznej;

utrzymanie porzadku przy i na stupach ogtoszeniowych;

utrzymanie porzadku na przystankach komunikacji publicznej, w tym zgtaszanie szkéd;
remonty; inwestycje dot. wiat przystankowych.

4. z zakresu rekreacji:

realizacja umowy o utrzymaniu obiektéw sportowo — rekreacyjnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem obiektéw sportowo - rekreacyjnych (m.in.
place zabaw i sitownie, plaza w Kaminsku, przystan Binduga);

utrzymanie i eksploatacja fontanny miejskiej.

§ 36. Do zadan Referatu Gospodarowania Zasobem Mieszkaniowym i Gruntami nalezg

sprawy:

1)
2)

3)

4)

1. z zakresu gospodarki lokalami:

ustalanie stawek czynszow i innych optat za lokale;

prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych znajdujacych sie w zasobie gminy, w tym m.in.
zlecanie przegladow, budowlanych, elektrycznych, gazowych i kominiarskich;

opracowanie i zlecanie remontéw, zgodnie =z zaleceniami wskazanymi w protokotach
przegladéw technicznych przy wspotpracy z referatem BI;

przygotowanie i realizacja procedur zwigzanych z najmem lokali komunalnych, w tym
przydzielanie lokali, zawieranie uméw z najemcami, naliczanie i waloryzacja czynszow;
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5) sprzedaz lokali mieszkalnych stanowigcych wtasnos¢ Gminy;

6) prowadzenie ewidencji lokali komunalnych;

7) oddawanie pomieszczen, lokali, budynkéw gminnych w uzyczenie lub najem;

8) opracowywanie inadzér nad wieloletnim programem gospodarowania mieszkaniowym
zasobem Gminy;

9) reprezentowanie gminy na zebraniach wspdlnot mieszkaniowych;

10)nadzoér i podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zabezpieczenia mienia gminy przed
uszkodzeniem lub zniszczeniem;

2. z zakresu gospodarki gruntami:

1) zbywanie i nabywanie nieruchomosci do zasobu gminnego w drodze kupna-sprzedazy;

2) analiza prawa pierwokupu nieruchomosci;

3) prowadzenie spraw dotyczacych przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wiasnosci;

4) oddawanie nieruchomosci w trwaty zarzad jednostkom organizacyjnym;

5) naliczanie i aktualizacja optat z tytutu uzytkowania wieczystego gruntu;

6) uzytkowanie wieczyste gruntéw Skarbu Panstwa;

7) nadzér nad gruntami oddanymi w uzytkowanie wieczyste, kontrola zagospodarowania
nieruchomosci;

8) prowadzenie spraw odszkodowan za dziatki wydzielone pod drogi publiczne;

9) ustalanie optat za korzystanie z nieruchomosci gruntowych;

10)prowadzenie spraw z zakresu oddawania i przyjmowania nieruchomosci w dzierzawe
i uzyczenie oraz oddawanie nieruchomosci nieznajdujgcych sie w zasobie przekazanym do
zarzadzania podmiotom trzecim w najem;

11)naliczanie odszkodowan za bezumowne korzystanie z nieruchomosci gminnych;

12)obcigzanie nieruchomos$ci gminnych ograniczonym prawem rzeczowym;

13)wydawanie zgdéd na wejscie inwestora na teren nieruchomosci gminnej nie bedgacej pasem
drogowym;

14)komunalizacja nieruchomosci Skarbu Panstwa;

15)sporzadzanie planu wykorzystania gminnego zasobu nieruchomosci;

3. sporzadzanie informacji o stanie mienia.
§ 37. Do zadan Referatu Planowania Przestrzennego nalezg sprawy:
1. z zakresu planowania przestrzennego:

1) koordynacja dziatan zwigzanych z projektami miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego;

2) opracowywanie projektéw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

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

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

5) koordynacja dziatan zwigzanych z projektami zmian studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego;

6) opiniowanie projektow miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego i studiow
uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego gmin osciennych oraz planu
wojewddztwa;
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7) analiza irejestr wnioskdw o opracowanie miejscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego izmiane studium  uwarunkowan i kierunkdw  zagospodarowania
przestrzennego gminy Murowana Goslina;

8) wydawanie opinii 0 zgodnosci zmiany sposobu uzytkowania z miejscowym planem
zagospodarowania przestrzennego;

9) prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

10)sporzadzanie wypiséw i wyrysow z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

11)sporzadzanie prognoz finansowych do miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego;

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

13)wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terendw w miejscowych planach zagospodarowania
przestrzennego i studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy
Murowana Goslina;

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

15)prowadzenie procedury wydawania decyzji celu publicznego i wydawanie decyzji o warunkach
zabudowy i zagospodarowania terenu;

16)opracowywanie koncepcji urbanistycznych;

17)wydawanie opinii urbanistycznych, w tym opiniowanie podziatéw;

2. prowadzenie Punktu Obstugi Inwestora, w tym:

1) obstuga inwestoréw zagranicznych;

2) akcje promocyjne dotyczace lokalizacji dla okreslonych typow dziatalnosci;

3) tworzenie bazy gruntéw pod inwestycje;

4) informowanie podmiotédw gospodarczych o procesach decyzyjnych z zakresu planowania
przestrzennego;

5) prowadzenie rejestru wydanych pozwolen na budowe i sporzgdzanie jego analizy;

6) obstuga inwestoréow mieszkaniowych;

1) 3. z zakresu geodezji i kartografii:

1) prowadzenie spraw odszkodowan za dziatki wydzielone pod drogi publiczne;

2) naliczanie optat adiacenckich;

3) podziaty nieruchomosci;

4) przygotowanie geodezyjne terendw gminnych do zbycia;

5) badanie ksigg wieczystych;

6) nadawanie nazw ulic;

7) nadawanie numerdw porzadkowych nieruchomosci.

4.z zakresu realizacji zadan zwigzanych w ochrong zabytkéow na terenie Gminy, w tym
opracowywanie Gminnego Programu Opieki nad Zabytkami.

§ 38. Do zadan Referat Promocji nalezg sprawy:
1. z zakresu promocji:

1) inicjowanie, organizowanie i koordynowanie kontaktéw z mediami;
2) redagowanie Biuletynu i serwisow prasowych;

3) promocja i wizualizacja gminy;

4) prowadzenie i aktualizacja strony internetowej gminy;
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5)
6)
7)
8)
9)

prowadzenie i aktualizacji profilu w social media;

ksztattowanie wizerunku i marki Murowanej Gosliny;

przygotowywanie projektéw pism, listdw gratulacyjnych i innych tekstéw okolicznosciowych;
podstawowa obstuga graficzna komérek organizacyjnych Urzedu Miasta i Gminy;

analiza informacji prasowych, radiowych i telewizyjnych w szczegdlnosci o tematyce
zwigzanej z dziataniem gminy i dotyczacych jej zycia oraz opracowywanie dla burmistrza
zbiorczych analiz publikacji;

10)udzielanie w granicach upowaznienia odpowiedzi na krytyke prasowq i interwencje w mas

mediach oraz udzielanie informacji mediom w sytuacjach kryzysowych;

11)promocja planowanych, realizowanych i zakonczonych inwestycji, w szczegdlnosci

finansowanych ze $rodkéw zewnetrznych;

12)upowszechnianie i promowanie dziatan edukacyjnych wséréd mieszkancow w zakresie

mozliwosci pozyskiwania i wykorzystania funduszy unijnych;

13)organizacja i obstuga stoisk gminy na targach i wystawach;

14)przygotowanie rocznego kalendarza imprez;

15)przygotowanie i organizacja imprez promocyjnych, przeprowadzanych na terenie gminy;
16)wspdipraca z gminnymi instytucjami kultury w zakresie organizacji imprez kulturalnych,

sportowych i rekreacyjnych przeprowadzanych na terenie gminy;

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

18)rozwdj i promocja turystyki;

19)wspdipraca z PLOT i WOT;

20)organizacja spotkan z mieszkancami, w tym przeprowadzenie konsultacji spotecznych;
21)obstuga akcji promocyjnych np. Wyprawka Maluszka;

22)obstuga inwestoréw, promocja gospodarcza, organizacja konkursu ,,Przedsiebiorca Roku”;

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

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)
8)
9)

2. z zakresu obstugi jednostek pomocniczych gminy:

organizacja wyboréw w jednostkach pomocniczych gminy;

koordynacja i realizacja funduszu soteckiego;

koordynacja inwestycji realizowanych z funduszu soteckiego;

wspotpraca z jednostkami pomocniczymi;

najem swietlic wiejskich oraz lokali w budynkach Ochotniczej Strazy Pozarnej;
koordynacja tematu tablic informacyjnych na terenie catej gminy.

§ 39. Do zadan Referatu Gospodarki Finansowej nalezy:

prowadzenie rachunkowosci jednostki;

zapewnienie obstugi finansowo-ksiegowej Urzedu oraz budzetu gminy;

uruchamianie srodkow finansowych dla poszczegdélnych dysponentéw budzetu gminy;
przygotowanie  materiatbw  niezbednych do  wykonania  obowigzkéw  z zakresu
sprawozdawczosci finansowej i budzetowej;

przygotowanie projektéw zarzadzen z zakresu prowadzonych spraw, w tym m.in. ustalenie
przyjetych zasad rachunkowosci, wprowadzenie instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo - ksiegowych, wprowadzenie instrukcji inwentaryzacyjnej;

prowadzenie ewidencji ksiegowej S$rodkow trwatych, pozostatych s$rodkéw trwatych
w uzytkowaniu oraz wartosci niematerialnych i prawnych;

rozliczanie inwentaryzacji;

prowadzenie ewidencji pozostatych naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych;

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z podatkiem od towardw i ustug;
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10)przygotowanie harmonogramoéw realizacji dochoddow i wydatkéw budzetu gminy;
11)przygotowanie projektéow uchwat z zakresu prowadzonych spraw.

§ 40. Do zadan Referatu Podatkéw i Optat Lokalnych nalezg sprawy:
1. z zakresu wymiaru podatku i optat lokalnych:

1) prowadzenie ewidencji podatnikéw;

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 aktéw administracyjnych dotyczacych podatkéw i optat;

7) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie podatkdéw i optat lokalnych;

8) prowadzenie ewidencji ksiegowej przypiséw, odpisow, wptat, zwrotéw i zaliczen nadptat
z tytutu podatkow;

9) rozliczenie nadptat w podatkach i optatach lokalnych;

10)rozliczanie inkasentow opfaty 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 podatnikdw,

13)wydawanie zaswiadczen zwigzanych z posiadaniem gospodarstwa rolnego;

14)przeprowadzenie kontroli podatkowych;

15)rozpatrywanie wnioskow w sprawie ulg i zwolnien podatkowych

16)przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow i opfat;

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

18)prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem pomocy publicznej dla przedsiebiorcéw,

2. z zakresu windykacji:
1) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen pienieznych;
2) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zabezpieczenia wierzytelnosci poprzez dokonanie
wpiséw na hipoteke oraz zastawdéw skarbowych;
3) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutdw wykonawczych;
4) wydawanie oraz prowadzenie ewidencji zaswiadczen z zakresu spraw podatkowych m.in.
o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zalegtosci podatkowych;

3. Prowadzenie ewidencji ksiegowej oraz naleznosci ztytutu: optat planistycznych
i adiacenckich, optat za zajecie pasa drogowego, opfat za ustugi wodne za zmniejszenie naturalnej
retencji terenowej oraz innych optat;

4. Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej.

5. Potwierdzania zawarcia pisemnych umoéw dzierzaw na grunty znajdujace sie na terenie
Gminy Murowana Goslina na podstawie przepiséw ustawy o ubezpieczeniu spotecznym rolnikow.
§ 41. Do zadan Biura Planowania, Analiz i Kontroli Budzetu nalezy:

1) przygotowanie projektu budzetu gminy;
2) przygotowanie projektéw zarzadzen i uchwat w sprawie zmian budzetu gminy;
3) przygotowanie sprawozdan i informacji z wykonania budzetu;
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4) przygotowanie plandw finansowych Urzedu;

5) przygotowanie analiz z wykonania budzetu, sprawozdan, ocen i biezacych informacji
o sytuacji finansowej gminy;

6) przygotowanie wieloletniej prognozy finansowej i jej aktualizacja;

7) przygotowanie projektow zarzadzen iuchwat w sprawie zmian wieloletniej prognozy
finansowej;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg zadtuzenia;

9) przygotowanie sprawozdan i informacji z wykonania wieloletniej prognozy finansowej;

10)weryfikacja zawieranych umoéw pod wzgledem zgodnosci z planem finansowym;

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

§ 42. Do zadan Referatu Funduszy Zewnetrznych i Zamoéwien Publicznych nalezg
sprawy:

1. z zakresu pozyskiwania funduszy zewnetrznych:

1) inicjowanie i koordynacja dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem s$rodkéw zewnetrznych na
realizacje projektow inwestycyjnych, edukacyjnych, spotecznych;

2) pozyskiwanie srodkéw na wspotfinansowanie projektéw w formie pozyczek i dotacji;

3) wspdtpraca z Urzedem Marszatkowskim, Starostwem Powiatowym, instytucjami rzadowymi
i innymi w celu pozyskiwania srodkéw finansowych na realizacje projektow;

4) opracowywanie analiz, studidw i harmonograméw w zakresie realizowanych zadan;

5) rozliczanie projektow, w tym przygotowywanie wnioskéw o ptatnos¢ i sprawozdan w ramach
realizowanych projektow wspétfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych;

6) monitorowanie wskaznikow projektéw, w tym po zakonczeniu ich realizacji, bedacych
w okresie trwatosci;

7) koordynacja zadah zwigzanych zrealizacja projektéw wdrazanych przez jednostki
organizacyjne;

8) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi przy sporzadzaniu i wdrazaniu projektow
wspoitfinansowanych ze srodkdéw zewnetrznych;

2. z zakresu postepowania o udzielenie zamdwien publicznych:

1) kompletowanie i weryfikowanie materiatdw Zrédtowych komdrek organizacyjnych,
stanowigcych podstawe do wszczecia procedury w odpowiednim trybie przetargowym;

2) przygotowanie, organizacja i prowadzenie postepowan zwigzanych z udzielaniem zaméwien
publicznych na zasadach okreslonych w Prawie zaméwien publicznych, ktérych przedmiotem
sq roboty budowlane, ustugi i dostawy;

3) weryfikowanie i opiniowanie ztozonego wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie
zamowienia, opisu przedmiotu zamowienia i innych zatgczonych do wniosku dokumentéw pod
wzgledem zgodnosci z obowigzujacym prawem;

4) opiniowanie materiatéw dotyczacych zamoéwien publicznych;

5) prowadzenie wszelkich prac zwigzanych ze ztozonymi odwotaniami;

6) uczestniczenie w pracach komisji przetargowej;

7) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych dla postepowan o udzielenie zamdwienia
publicznego;

8) opracowywanie projektow wewnetrznych aktdw normatywnych, wzoréw dokumentacji,
wzorcow postepowania, regulamindéw, plandw, instrukcji i innej dokumentacji wynikajacej
z wykonywania Prawa zamowien publicznych wymaganych dla prawidtowego funkcjonowania
w Urzedzie procedur zamowien publicznych;
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9) opracowanie planu zamowien publicznych;

10)opracowanie umoéw dla postepowan objetych obowigzkiem stosowania ustawy Prawo
zamoéwien publicznych;

11)udzielanie porad i konsultacji jednostkom organizacyjnym w zakresie zamowien publicznych;

12)przygotowywanie analizy efektywnosci udzielanych zamoéwien oraz sprawozdawczosci
z udzielonych zamdwien publicznych w Urzedzie;

13)nadzorowanie prawidtowosci wnoszenia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
weryfikowanie dokumentu potwierdzajacego wniesienie przez wybranego wykonawce
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy przed podpisaniem umowy.

§ 43. Do zadan Biura Gospodarki Odpadami nalezy:

1) nadzér nad system gospodarki odpadami komunalnymi na terenie gminy;

2) zapewnienie objecia wszystkich witascicieli nieruchomosci na terenie gminy systemem
gospodarowania odpadami komunalnymi;

3) przyjmowanie i przechowywanie deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

4) kontrola deklaracji odpadowych w zakresie zgodnosci ze stanem faktycznym;

5) kontrola terenowa nieruchomosci na terenie gminy w zakresie gospodarki odpadami;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg obowigzujacych umow;

7) prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w celu promowania prawidtowego
gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczegdlnosci w zakresie prowadzenia
selektywnej zbidrki odpadéw komunalnych;

8) zapewnienie mieszkancom mozliwosci korzystania z Punktu Selektywnego Zbierania Odpadoéw
Komunalnych (PSZOK);

9) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych
od wiascicieli nieruchomosci na terenie gminy;

10) prowadzenie ewidencji ksiegowej przypiséw, odpiséw, wptat, zwrotdw i zalicze nadptat z tyt.
optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

11)kontrola terminowosci wptat dokonanych przez mieszkancow;

12)podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej naleznej optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi i mandatéw karnych natozonych przez Straz
Miejsky;

13)prowadzenie postepowan windykacyjnych (upomnienie, tytuty wykonawcze);

14)wspotpraca z jednostkami administracji rzagdowej i samorzadowej;

15)przygotowywanie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych dotyczacych systemu
gospodarowania odpadami;

16)opracowanie projektow wewnetrznych aktdw normatywnych, regulaminéw i innej
dokumentacji wymaganej do prawidlowego funkcjonowania systemu gospodarki w gminie.

§ 44. Do zadan Strazy Miejskiej nalezy:

1) egzekwowanie przepisow: ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, ustawy
prawo ochrony srodowiska oraz regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy;
2) ewidencja i likwidacja dzikich wysypisk na terenie gminy, prowadzenie spraw dot. usuniecia
odpaddédw z miejsca na ten cel nieprzeznaczony zgodnie z przystugujgcymi uprawnieniami,

w tym m.in. postepowanie wyjasniajace, zebranie dokumentacji w sprawie, naktadanie
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mandatow, kierowanie sprawy do sadu itp. W przypadku niemozliwosci wyegzekwowania
obowigzku usuniecia odpaddéw z miejsca na ten cel nieprzeznaczonego, przekazanie sprawy
wraz z calg zebrang dokumentacjq do referatu GK celem wszczecia postepowania
administracyjnego;

3) wspédtpraca z podmiotem realizujacym zadania w zakresie zapewnienia opieki nad
bezdomnymi zwierzetami oraz zapobiegania bezdomnosci;

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

5) wspotdziatanie z wtasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia obywatel,
pomocy Ww 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 o0s6b postronnych lub zniszczeniem sladéw
i dowoddéw, do momentu przybycia wiasciwych stuzb, a takze ustalenie, w miare mozliwosci,
$wiadkow zdarzenia;

7) ochrona obiektéw komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej;

8) zabezpieczenie ciggtosci funkcjonowania infrastruktury monitoringowej;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z prawem 0 zgromadzeniach;

10)wspotdziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas zgromadzen
i imprez publicznych;

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

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

13)konwojowanie dokumentow, przedmiotéw wartosciowych lub wartosci pienieznych dla potrzeb
gminy;

14)prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji na trzymanie pséw ras uznanych za
agresywne;

15)prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji na przeprowadzanie imprez masowych;

16)kontrola targowisk w zakresie porzadku i czystosci, optacenia optaty targowej, przestrzegania
warunkéw sanitarnych w handlu okreznym, uwidaczniania cen na towarach, legalizacji
przyrzadéw pomiarowych.

§ 45. Do zadan Audytora wewnetrznego nalezq:

1) planowanie i realizacja zadan audytowych;

2) sporzadzanie rocznego planu audytu;

3) ocena kontroli zarzadczej;

4) opracowanie sprawozdan z realizacji rocznego planu audytu;

5) petnienie czynnosci doradczych;

6) sporzadzanie raportow pokontrolnych, proponowanie dziatan korygujacych.

§ 46. Do zadan samodzielnego stanowiska w Sekretariacie nalezy:

1) prowadzenie i obstuga administracyjna sekretariatu burmistrza i jego zastepcy;
2) prowadzenie funduszu reprezentacyjnego burmistrza;
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3) prowadzenie kalendarza burmistrza i jego zastepcy;

4) organizacja wigzanek na uroczystosci, Swieta panstwowe itp.;

5) zakup zniczy pod pomnik na pl. Powstancéw Wielkopolskich;

6) obstuga poczty elektronicznej;

7) dbanie o prawidtowy obieg informacji pomiedzy Burmistrzem a pracownikami i osobami na
1) zewnatrz;

8) przygotowanie i rozliczanie delegacji stuzbowych burmistrza, jego zastepcy i sekretarza;
9) prowadzenie rejestru i zbioru zarzadzen burmistrza;

10)prowadzenie rejestru umow.

§ 46. Do zadan
Biura Windykacji Naleznosci nalezy:

1. z zakresu monitorowania i windykacji cywilnoprawnych i publicznoprawnych naleznosci
Gminy realizowanych przez Urzad oraz ich analiza pod katem wymagalnosci, celem
podjecia okreslonych dziatan windykacyjnych, w tym:

1) podejmowanie czynnosci majacych na celu wezwanie dtuznika do dobrowolnego spetnienia
Swiadczenia,

2) prowadzenie innych dziatan zmierzajacych do dobrowolnego uregulowania zalegtosci przez
dtuznikdéw - poprzez m.in. zawieranie porozumien w przedmiocie roztozenia zadtuzenia na
raty,

3) przymusowe dochodzenie naleznosci o charakterze cywilnoprawnym poprzez kierowanie
spraw na droge postepowania sgqdowego, oraz wnioskéw do komornika sagdowego celem
wszczecia egzekucji — w przypadku braku dobrowolnej realizacji orzeczen sadowych,

4) kierowanie wnioskdéw o zabezpieczanie roszczenia w formie dopuszczalnej przez przepisy
prawa, w tym wnioskédw o ustanowienie hipoteki zabezpieczajacej roszczenia,
wystepowanie z wnioskiem o wyjawienie majatku i monitorowanie przebiegu postepowania
windykacyjnego,

5) biezaca wspdipraca z Komornikami Sgdowymi w zakresie prowadzonych spraw.

2. prowadzenie postepowan w sprawie przenoszenia odpowiedzialnosci za zobowigzania na
spadkobiercow.

prowadzenie postepowan w przedmiocie nabywania spadku przez Gmine.

naliczanie i rozliczanie ptatnosci za najem lokali mieszkalnych i uzytkowych.
prowadzenie postepowan o wydanie i oprdznienie lokali mieszkalnych.

prowadzenie ewidencji nieruchomosci Gminnych.

N o u AW

nadzér wtascicielski w spétkach, w ktérych Gmina posiada udziaty.

Rozdziat 7.

Zasady podpisywania pism i dokumentow

8§ 47. Do podpisu burmistrza zastrzega sie nastepujgce pisma i dokumenty:

1) zarzadzenia, instrukcje i regulaminy;
2) decyzje i postanowienia z zakresu administracji publicznej, do podpisywania ktérych
nie upowazniono innych pracownikow;
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3)
4)

5)

6)

7)

8)
9)

odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

korespondencja kierowana do naczelnych organdéw wtadzy panstwowej oraz naczelnych
i centralnych organéw administracji;

pisma i dokumenty kierowane do NIK, RIO, PIP, Izby Skarbowej i innych instytucji - w zwigzku
z prowadzonymi przez nie postepowaniami;

pisma zawierajgce os$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem, Gminy oraz biezacej
dziatalnosci urzedu;

dokumenty zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikow samorzadowych i kierownikéw
jednostek organizacyjnych;

listy gratulacyjne;

upowaznienia i petnomocnictwa.

8§ 48. Zastepca burmistrza Iub sekretarz podpisujg pisma i dokumenty w zastepstwie

burmistrza w czasie jego nieobecnosci w pracy lub niemoznosci petnienia przez niego obowigzkow,
zgodnie z posiadanym upowaznieniem.

1)

2)

3)

8 49. Pozostate dokumenty i pisma podpisuja:

zastepca burmistrza, sekretarz i skarbnik - w sprawach przez nich nadzorowanych, zgodnie
z ustalonym podziatem zadan, jezeli nie sg zastrzezone do podpisu burmistrza;

kierownicy referatow i zastepcy kierownikédw - w sprawach nalezacych do ich zakresu
dziatania, wychodzace w trakcie prowadzonych postepowan np. wezwania, odpowiedzi na
indywidualne zapytania mieszkancow, wyjasnienia w sprawach biezacych itp.;

pracownicy, w ramach posiadanych upowaznien.

§ 50. Ustala sie nastepujace zasady obiegu i kontroli umow:

1. dla uméw zawieranych z osobg fizyczng nieprowadzacg dziatalnosci gospodarczej:

a) pracownik komorki organizacyjnej sporzadza umowe, korzystajac z przyjetych wzoréw
umow. Wpisuje podany numer umowy i date sporzadzenia z jednolitego rejestru umaow,
ktory prowadzi sekretariat;

b) pracownik komérki organizacyjnej weryfikuje umowe pod wzgledem zgodnosci z planem
finansowym, w tym nazwy zadania i dostepnosci srodkéw na realizacje;

c) pracownik komorki organizacyjnej, w ktérej strukturze jest kierownik, oprocz swojego
podpisu, zobligowany jest uzyska¢ réwniez potwierdzenie kierownika biura czy referatu.
Podpisy znajdujg sie na pierwszej lub ostatniej stronie z tekstem umowy;

d) umowy zlecenia i umowy o dzieto z osobami fizycznymi powinny zawiera¢ nazwisko, imie,
adres, PESEL, kwote brutto, termin rozpoczecia i zakonczenia, forme ptatnosci oraz
wskazanie, co najmniej 14-dniowego terminu pfatnosci liczonego od daty wptywu rachunku
lub innego stosownego dokumentu do Urzedu. W uzasadnionych przypadkach mozliwe jest
wskazanie krotszego terminu ptatnosci;

e) osoba fizyczna wskazana w umowie, jako Zleceniobiorca/Stypendysta wypetnia druk
"Zgtoszenie zleceniobiorcy/stypendysty" dla celow podatkowych i ZUS;

f) umowa wraz z wypetnionym drukiem ,Zgtoszenie zleceniobiorcy/stypendysty” zostaje
przekazana pracownikowi ds. kadr i ptac, ktéry swoim podpisem poswiadcza ustalenie
wszystkich sktadnikéw wynagrodzenia Zleceniobiorcy/Stypendysty;

g) radca prawny potwierdza swoim podpisem zgodno$¢ umowy pod wzgledem prawnym,

h) umowa sporzadzana jest w trzech egzemplarzach i podpisywana jest przez Zleceniobiorce
oraz skarbnika i osobe reprezentujacq Gmine;
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i)

pracownik komorki organizacyjnej przekazuje umowy do Zleceniobiorcy, Referatu
Organizacyjnego i sekretariatu a kopie umowy przekazuje do swojej komorki
merytorycznej.

2. dla uméw zawieranych z podmiotem prowadzacym dziatalno$¢ gospodarcza, ktéry zostat
wybrany na podstawie Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych o wartosci mniejszej niz
130 000 zt netto, przyjmuje sie nastepujacg kolejnos¢ procedowania:

a)

b)

c)

d)

e)
f)

9)

pracownik komorki organizacyjnej sporzgdza umowe, korzystajac z przyjetych wzorow
umow. Wpisuje podany numer umowy i date sporzadzenia z jednolitego rejestru uméw,
ktory prowadzi sekretariat;

pracownik komérki organizacyjnej weryfikuje umowe pod wzgledem zgodnosci z planem
finansowym, w tym nazwy zadania i dostepnosci srodkéw na realizacje. Podpisy znajdujq
sie na pierwszej lub ostatniej stronie z tekstem umowy;

pracownik komorki organizacyjnej, w ktorej strukturze jest kierownik, oprécz swojego
podpisu zobligowany jest uzyskac¢ rowniez potwierdzenie kierownika biura czy referatu;

w umowie zawieranej z podmiotem prowadzacym dziatalno$¢ gospodarcza, nalezy
w szczegolnosci poda¢ nazwe firmy, adres siedziby, numer rejestru dziatalnosci
gospodarczej, NIP, REGON, okresli¢ skutki finansowe z podaniem kwot netto, VAT i brutto,
terminy rozpoczecia i zakonczenia robot lub ustug, forme ptatnosci oraz wskazaé, co
najmniej 21-dniowy termin ptatnosci liczony od daty wptywu faktury, rachunku lub innego
stosownego dokumentu do Urzedu. W uzasadnionych przypadkach mozliwe jest wskazanie
krétszego terminu ptatnosci.

radca prawny potwierdza swoim podpisem zgodno$¢ umowy pod wzgledem prawnym;
umowa sporzadzana jest w dwdch egzemplarzach i podpisywana jest przez Zleceniobiorce
oraz skarbnika i osobe reprezentujacq Gmineg;

pracownik komorki organizacyjnej przekazuje umowy do Zleceniobiorcy i Sekretariatu
a kopie umowy przekazuje do swojej komérki merytorycznej oraz pracownikowi
ds. podatku VAT i ksiegowosci budzetowej.

3. dla umoéw zawieranych na podstawie innych przepiséw niz Prawo zamdwien publicznych np.
umowy o dotacje pozyskane ze sSrodkow zewnetrznych, umowy o dotacje celowe udzielane
z budzetu Gminy, umowy kredytu, pozyczek, obligacji, lokat oraz obstugi rachunkéw bankowych,
umowy dzierzawy, umowy najmu, przyjmuje sie nastepujaca kolejnos¢ procedowania:

a)

b)

d)
e)

pracownik komorki organizacyjnej sporzadza umowe, korzystajac z przyjetych wzorow
umoéw. a jesli umowa zostata sporzadzona przez drugg strone, sprawdza jej tres¢ pod
wzgledem merytorycznym. Wopisuje podany numer umowy i date sporzadzenia
z jednolitego rejestru umodw, ktory prowadzi sekretariat;

pracownik komérki organizacyjnej weryfikuje umowe pod wzgledem zgodnosci z planem
finansowym, w tym nazwy zadania i dostepnosci Srodkow na realizacje. Podpisy znajdujq
sie na pierwszej lub ostatniej stronie z tekstem umowy;

pracownik komorki organizacyjnej, w ktorej strukturze jest kierownik, oprécz swojego
podpisu zobligowany jest uzyskac¢ rowniez potwierdzenie kierownika biura czy referatu.
Podpisy znajdujg sie na pierwszej lub ostatniej stronie z tekstem umowy;

radca prawny potwierdza swoim podpisem zgodno$¢ umowy pod wzgledem prawnym;
umowa sporzadzana jest w dwoch egzemplarzach i podpisywana jest przez Zleceniobiorce
oraz skarbnika i osobe reprezentujacgq Gmineg;

27



f) pracownik komorki organizacyjnej przekazuje umowy do Zleceniobiorcy i Sekretariatu
a kopie umowy przekazuje do swojej komorki merytorycznej oraz pracownikowi
ds. podatku VAT i ksiegowosci budzetowej.

4. Umowy zawierane na podstawie ustawy Prawo zamowien publicznych otrzymujg obieg
zgodny z Regulaminem udzielania zamdwien publicznych.

5. Za poprawny obieg umowy odpowiada pracownik merytoryczny a za jej tres¢ - Kierownik
komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za realizacje zadania.

8§ 51. Zasady podpisywania dokumentow finansowo - ksiegowych okresla instrukcja obiegu
i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych.

§ 52. 1. Rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa sie
na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej dla organdéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych.

2. Pracownicy opracowujacy pismo, wtym decyzje administracyjng, postanowienie,
zaswiadczenie, umowe itp. umieszczajg na jednym z egzemplarzy podpis wraz z imienng pieczatkq
stuzbowaq i datg sporzadzenia.

Rozdziat 8.

Zasady opracowywania projektow aktow prawnych

§ 53. 1. Projekty aktéw prawnych Rady Miejskiej i burmistrza opracowuja kierownicy komoérek
organizacyjnych Urzedu lub jednostki organizacyjnej, do ktérych zakresu dziatania nalezy
przedmiot projektowanych aktéw, pod nadzorem burmistrza, zastepcy burmistrza, sekretarza lub
skarbnika - wedtug podziatu kompetencji.

2. W przypadku, gdy przedmiot projektowanego aktu prawnego nalezy do zakresu dziatania
kilku jednostek organizacyjnych, projekt opracowujg wspolnie przedstawiciele tych jednostek.

3. Akt nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajacych poza upowaznienia ustawowe, a takze
wkraczac¢ w sfere spraw zastrzezonych do kompetencji innych organéw.

4. Uktad projektu aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty a jego redakcja powinna by¢ jasna
i zwiezta.

§ 54. Za terminowe sporzadzenie projektu aktu prawnego ijego zawartos¢ merytoryczng
odpowiedzialny jest kierownik komorki organizacyjnej, do ktdérego zakresu dziatania nalezy
przedmiot projektowanego aktu.

§ 55. Redagowanie projektow aktow prawnych winno odbywaé sie przy zastosowaniu
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2001 r. w sprawie Zasad techniki
prawodawczej.

§ 56. Akt prawny powinien zawierac:

1) czes¢ nagtdwkowg obejmujacq tytut aktu, okreslenie organu wydajacego, date wydania oraz
przedmiot regulowany trescig aktu,

2) podstawe prawng umieszczong po czesci nagtdéwkowej w petnym brzmieniu tytutu
przywotywanego przepisem wraz z jego sygnaturg w wydawnictwie promulgacyjnym oraz
informacjg o zmianach,

3) tresc¢ aktu okreslajaca zakres regulowanych zagadnien,

4) wskazanie podmiotéw odpowiedzialnych za realizacje i termin realizacji,

5) postanowienia koricowe dotyczace wymaganego sposobu publikacji oraz sposobu i daty
wejscia w zycie aktu prawnego,

6) mozna dodawac uzasadnienie na potrzeby wprowadzenia projektowanego aktu.

§ 57. 1. Projekt aktu prawnego powinien by¢ uzgodniony z sekretarzem pod wzgledem
merytorycznym i redakcyjnym oraz zaopiniowany przez radce prawnego pod wzgledem formalno-
prawnym.
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2. Po dokonaniu niezbednych uzgodnien i uzyskaniu wymaganych opinii projekt aktu prawnego
nalezy przedtozy¢ burmistrzowi.

8§ 58. 1. Zarzadzenia burmistrza numeruje sie narastajaco kolejnymi numerami (cyfra arabska
tamana przez rok) w ciqgu catej kadencji.

2. Rejestr i zbior zarzadzen prowadzi sekretariat.
3. Rejestr i zbior uméw prowadzi sekretariat.

4. Wydane Zarzadzenia i uchwaty przekazuje sie kierownikom komérek organizacyjnych Urzedu
i kierownikom jednostek organizacyjnych, odpowiedzialnym za ich realizacje za posrednictwem
odpowiednio sekretariatu lub Biura Rady.

Rozdziat 9.
Zasady przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskéw
§ 59. 1. Burmistrz i zastepca burmistrza przyjmujg interesantéw w sprawach indywidualnych
w poniedziatki w godzinach 14:00-16:00 oraz w czwartki w godzinach 8:00-10:00.

2. Skargi i wnioski rejestrowane sa w rejestrze prowadzonym przez Referat Spraw
Obywatelskich.
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