Zakacznik

do Zarzadzenia Nr S.0050.25.2023
Burmistrza Miasta i Gminy Miasteczko
Krajenskie

z dnia 27 marca 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU MIASTA I GMINY MIASTECZO KRAJENSKIE

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Miasteczko Krajenskie zwany dalej
Regulaminem, okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzgdu Miasta i Gminy Miasteczko Krajenskie, zwanego dalej Urzedem;
2) organizacj¢ Urzgdu;
3) zasady funkcjonowania Urzedu;
4) zakres dzialania kierownictwa Urzedu i poszczegolnych referatow, komorek organizacyjnych w
Urzedzie.
5) organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw w Urzedzie;
6) zasady podpisywania pism i decyzji;
7) zasady i tryb postgpowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktow prawnych.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Miasteczko Krajenskie;
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miasta i Gminy Miasteczko Krajenskie;
3) Urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Miasteczko Krajenskie;
4) Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzgdu Stanu Cywilnego -
nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza Miasta i Gminy Miasteczko Krajenskie, Zastepce
Burmistrza Miasta i Gminy Miasteczko Krajenskie, Sekretarza Miasta i Gminy Miasteczko Krajenskie,
Skarbnika Miasta i Gminy Miasteczko Krajefiskie oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w
Miasteczku Krajenskim.
5) Komorkach organizacyjnych Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Referaty, Urzad Stanu
Cywilnego;
6) Kierownika komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Kierownika Referatu,
Kierownika USC;
7) Regulaminie- nalezy rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Miasteczko
Krajenskie.

§ 3. 1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.
2. Dziatalnos¢ Urzedu jest finansowana z budzetu Gminy.
3.Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
4. Siedziba Urzedu miesci sie w Miasteczku Krajenskim, ul. Dabrowskiego 16, 89-350 Miasteczko
Krajenskie.
5. Urzad Miasta i Gminy Miasteczko Krajenskie i Urzad Stanu Cywilnego jest czynny od poniedziatku do
piatku od godziny 7:30 do godziny 15:30.
6. Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubow w dni powszechne, wolne od pracy soboty, niedziele oraz
swieta, w godzinach uzgodnionych z zainteresowanymi.

§ 4. Zasady przyjmowania interesantow Urzedu:
1. Obstuga interesantow w Urzegdzie odbywa si¢ codziennie w godzinach urzgdowania Urzedu.



2. Burmistrz przyjmuje interesantow w Urzedzie w kazdy poniedziatek od godz. 9.00 do godz.13.00.

3. W wyjatkowych wypadkach, Burmistrz moze ustali¢ inne godziny obstugi interesantow.

4. Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskoéw w poniedziatek od godz. 9.00 do godz.
13.00.

5. Zgtaszajacych si¢ interesantow nalezy przyjmowac bez zbednej zwloki.

6. Zakres udzielanych informacji powinien by¢ wyczerpujacy, niemniej nie moze naruszaé przepisow
prawa.

7. Urzad zalatwia sprawy niezwlocznie, bez zbednej zwloki, na zasadach okreslonych w Kodeksie
postgpowania administracyjnego lub w innych przepisach szczegdlnych.

Rozdzial 2.
ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§ 5. Urzad jest jednostkg organizacyjng Gminy, przy pomocy ktorej Burmistrz wykonuje zadania
z zakresu administracji publicznej wynikajace z:
1) zadan wlasnych gminy;
2) zadan zleconych wynikajacych z przepisow prawa;
3) zadan przyjetych przez gming w wyniku zawartych porozumien z organami administracji rzadowej i
samorzadowej;
4) innych zadan szczegolnych.

§ 6. 1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan
i kompetencji.
2. W szczegoblnosci do zadan Urzegdu nalezy:

1) przygotowywanie materiatdow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnos$ci prawnych przez organy Gminy;

2) wykonywanie czynnosci wchodzacych w zakres zadan gminy;

3) przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow;

4) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat i
zarzadzen organow Gminy;

5) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji oraz
innych organéw funkcjonujacych w strukturze Gminy;

6) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie
Urzedu;

7) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa,
a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwum,

8) realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzacych Urzgdowi jako pracodawcy — zgodnie z

obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial 3.
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU
§ 7. 1. Strukturg organizacyjna Urzedu tworza referaty i samodzielne stanowiska:
1) Referat Finansowo — Ksiegowy,
2) Referat Organizacyjny
3) Referat Inwestycji i Rozwoju,



4) Referat Infrastruktury Komunalnej,

5) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego (USC),
6) Samodzielne stanowiska:

a) Radca Prawny

b) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

¢) Inspektor Ochrony Danych Osobowych

d) Informatyk (I)

e) ds. ochrony $rodowiska (OS)

f) ds. ewidencji ludno$ci, dowodow osobistych (EL), dziatalnosci gospodarczej, spraw wojskowych i
obrony cywilnej (OC);

§ 8. 1. Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy.
2. Na czele referatow stoja kierownicy.
3. Komorki organizacyjne oraz stanowiska przy znakowaniu spraw stosuja symbole kancelaryjne:
1) Referat Finansowo — Ksi¢gowy (FN):
- Skarbnik,
- Glowny Ksiegowy — Kierownik Referatu,
- stanowisko ds. ksiggowos$ci budzetowe;,
- stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;j
- stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej i ptac,
- stanowisko ds. wymiaru podatkow i optat lokalnych,
- stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej i windykacji,

stanowisko ds. kasy, ksiggowos$ci budzetowej, podatku VAT i rozliczen finansowych projektow,

2) Referat Organizacyjny (ORG) - funkcje Kierownika Referatu petni Sekretarz
- stanowisko ds. organizacyjno- administracyjno — budzetowych (S),
- stanowisko ds. obstugi Rady Miasta i Gminy (RMiG), kadr (K) i BHP,
- stanowisko ds. promocji, archiwum zaktadowe (AZ),
- stanowisko ds. wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi, OSP oraz funduszu soteckiego (FS),

3) Referat Inwestycji i Rozwoju (IR):
- stanowisko ds. inwestycji i zaméwien publicznych ( ZP),
- stanowisko ds. gospodarki komunalnej i zamowien publicznych ( GK ),
- stanowisko ds. planowania i zagospodarowania przestrzennego (BUA),
- stanowisko ds. o$wiaty (OSO) i gospodarka gruntami (Gik),
- stanowisko ds. gospodarka nieruchomo$ciami, drog publicznych i rolnictwo (G, IDP,R).

4) Referat Infrastruktury Komunalnej (IK):
a) stanowisko ds. gospodarki wodno-sciekowe;j,
b) stanowiska pomocnicze obstugujace oczyszczalni¢ Scieckow w Brzostowie:
- konserwator 1 operator urzadzen oczyszczalni Sciekow (2 etaty)
- konserwator i operator urzadzen uzdatniania i demineralizacji wody,
- konserwator i operator urzadzen wodno-kanalizacyjnych,
- pracownik gospodarczy (inkasent, goniec)

5) Urzad Stanu Cywilnego — Kierownik USC



§ 9. W Urzedzie funkcjonuja nastepujace stanowiska kierownicze:
1) Burmistrz
2) Zastepca Burmistrza,
3) Sekretarz petnigcy funkcje Kierownika Referatu Organizacyjnego;
4) Skarbnik,
5) Gtéwny Ksiegowy petniacy jednoczes$nie funkcje Kierownika Referatu Finansowo-Ksiegowego;
6) Kierownik Referatu Inwestycji i Rozwoju;
7) Kierownik Referat Infrastruktury Komunalnej;
7) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego.

§ 10. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatacznik nr 1 do
Regulaminu

Rozdzial 4.
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU
§ 11. Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:

1) praworzadno$ci,
2) stuzebnos$ci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli wewnetrznej,
7) podzialu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu, poszczegolne Referaty, komorki organizacyjne oraz
wzajemnego wspotdziatania.

§12.1. Pracownicy Urzedu przy wykonywaniu swoich obowiazkow i zadan Urzgdu, okreslonych w
zakresach czynnosci:
1) dzialajg na podstawie i w granicach prawa i obowiazani sa do $cistego jego przestrzegania,
2) obowigzani sg shuzy¢ Gminie i Panstwu,
3) przestrzegaja Kodeksu Etyki pracownika samorzadowego,
4) zobowigzani s3 do wzajemnej wspoOlpracy w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.
2. Zasady 1 tryb postgpowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu reguluje kodeks postepowania
administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne dotyczace okreslonych spraw.
3. Burmistrz moze upowazni¢ pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

§ 13. 1. Gospodarowanie mieniem gminy oraz $rodkami publicznymi odbywa si¢ w sposéb
racjonalny, celowy i1 oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegélnej staranno$ci w zarzadzaniu
mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
ustawy Prawo zamowien publicznych.

§ 14. 1. Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow Urzedu i
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy.

2. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika, ktorzy ponosza
odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za realizacj¢ powierzonych zadan.

3. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik wspotuczestnicza w kierowaniu Urzedem w zakresie
okreslonym przepisami prawa, statucie, niniejszym regulaminie i upowaznieniach udzielonych przez
Burmistrza.

4. Kierownik Referatu jest bezposrednim przelozonym podleglych mu pracownikow i sprawuje nad nimi
nadzor.



5. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Burmistrza organizuje prace Urzedu i zapewnia sprawne jego
funkcjonowanie.
6. Skarbnik realizuje i nadzoruje polityke finansowa Gminy oraz prowadzona w jej ramach gospodarke
finansow3.
7. Glowny Ksiggowy Urzgdu bedacy jednoczesnie Kierownikiem Referatu zarzadza nim w sposob
zapewniajacy optymalng realizacje zadan Referatu i ponosi za to odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem i
Skarbnikiem;
8. Zasady podpisywania pism okresla zatacznik nr 2 do Regulaminu.

§15.1. W Urzedzie dziala kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest zapewnienie prawidlowego
zgodnego z prawem wykonywania zadan przez Urzad i przez poszczeg6élnych pracownikow.
2. Szczegotowe zasad kontroli wewnetrznej Urzgdu okresla zatacznik nr 3 do Regulaminu.

§16. Stanowiska pracy realizuja zadania wynikajagce z zakresOw czynno$ci, upowaznien
Burmistrza, przepisow prawa oraz niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 5.
ZAKRES ZADAN BURMISTRZA, ZASTEPCY BURMISTRZA, SEKRETARZA,
SKARBNIKA I GLOWNEGO KSIEGOWEGO
§ 17. Do zakresu zadan i kompetencji Burmistrza nalezy w szczegolnosci:
1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz;
2) inicjatywa uchwatodawcza;
3) okreslanie sposobu wykonywania uchwat;
4) gospodarowanie mieniem komunalnym;
5) wykonywanie budzetu gminy;
6) kierowanie biezacymi sprawami gminy;
7) zatrudnianie i zwalnianie kierownikow jednostek organizacyjnych;
8) prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczacych gminy;
9) nadzorowanie realizacji budzetu gminy;
10) podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osob do
podejmowania tych czynno$ci,
11) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow Urzedu i
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;
12) koordynowanie dziatalnos$ci komorek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich wspotpracys;
13) rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi Urzgdu;
14) rozpatrywanie wnioskow postow i senatorow oraz interpelacji i zapytan radnych;
15) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy;
16) udzielanie petnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wytacznej kompetencji;
17) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;
18) udzielanie upowaznien dla Zastepcy, Sekretarza, Skarbnika i innych pracownikow Urzedu do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej;
19) przyjmowanie o$wiadczen majatkowych oraz o§wiadczen lustracyjnych od osob, ktore zgodnie z
przepisami zobowiazane sg do ich ztozenia Burmistrzowi;
20) kierowanie w gminie obrong cywilng, zarzadzaniem kryzysowym i sprawami obronnymi;
21) wykonywanie czynnosci organu podatkowego;
22) reprezentowanie Gminy w postgpowaniu sgdowym i administracyjnym;
23) reprezentowanie Gminy w zwiazkach i porozumieniach mi¢dzygminnych;
24) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Burmistrza przepisami prawa i uchwatami

Rady.



§ 18. Do zakresu zadan Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegdlnos$ci:

1) wykonywanie czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Burmistrza lub wynikajacej z
innych przyczyn niemoznos$ci petnienia obowiazkow przez Burmistrza;

2) pehienie funkcji kontrolno-nadzorczych w zakresie realizacji zadan Referatu Inwestycji i
Rozwoju
i Referatu Infrastruktury Komunalnej,

3) wykonywanie wyznaczonych przez Burmistrza zadan odrgbnym zarzadzeniem,;

4) wspotdziatanie z Radg oraz komisjami Rady w zakresie swego dziatania;

5) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza

§ 19. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzg¢du, a w szcze-
golnosci:

1) kierowanie praca Referatu Organizacyjnego;

2) opracowywanie regulamindéw i zarzadzen zwigzanych z organizacja pracy w Urzedzie.

3) opracowywanie wspoélnie z kierownikami referatow projektéw zakresow czynno$ci na stanowi-
skach pracy;

4) sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy w Urzedzie, prawidlowym wykonywaniem
czynnosci kancelaryjnych i obiegiem dokumentow w urzedzie;

5) realizacja polityki zarzagdzania zasobami ludzkimi w Urzedzie poprzez nadzor nad prowadzeniem
naboroéw na wolne stanowisko urzednicze i stuzbe przygotowawcza;

6) koordynacja i organizacja prac zwigzanych z realizacjg zadan wyborczych przez Urzad, wynikaja-
cych z przepisow Kodeksu wyborczego oraz aktow wydanych na jego podstawie.

7) koordynacja prac zwigzanych z organizacyjno- technicznym przygotowaniem i przeprowadza-
niem spisoOw statystycznych;

8) nadzor nad zapewnieniem dyscypliny pracy w Urzedzie;

9) nadzor nad przestrzeganiem przepiséw proceduralnych przy zatatwianiu spraw w trybie postepo-
wania administracyjnego i skargowego oraz interpelacji i zapytan radnych;

10) nadzor nad organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg, wnioskow i petycji;

11) nadzor w zakresie udostgpniania informacji publicznej;

12) nadzor nad przygotowywanymi projektami uchwat Rady i innych materiatow pod obrady sesji
Rady oraz zarzadzen Burmistrza,

13) nadzor nad prawidtowym pod wzgledem zgodnosci z przepisami prawa, projektoéw petnomoc-
nictw i upowaznien udzielanych pracownikom Urzedu przez Burmistrza;

14) nadzor nad prowadzeniem spraw w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow
Urzedu;

15) koordynacja spraw z zakresu kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz poprawnego i terminowego
wprowadzania procedur w formie zarzadzen Burmistrza.

16) nadzor nad pracg Archiwum i prawidtowos$cig archiwizowania dokumentow;

17) nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci w budynku Urzedu;

18) prowadzenie nadzoru i koordynacja zakupow na potrzeby Urzedu;

19) planowanie i nadzér realizacji remontow biezacych budynku Urzedu;

20) sprawowanie nadzoru nad bezpieczenstwem danych osobowych oraz ochrong informacji niejaw-
nych w Urzedzie.

21) sporzadzanie sprawozdan z dziatalno$ci Urzedu oraz raportu o stanie gminy.

22) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajacych z polecen i
upowaznien Burmistrza.



§ 20. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnoSci:

1) nadzor nad pracg Glownego Ksiggowego Urzedu;

2) opracowywanie projektu budzetu gminy waz z Wieloletnig Prognoza Finansowa Gminy oraz jego
sprawozdan;

3) przygotowanie uchwaty budzetowe;j;

4) przygotowywanie uchwat i zarzadzen w sprawie zmian w budzecie;

5) przedstawianie komisjom Rady projektow przygotowanych zmian;

6) wspolpraca z kierownikami jednostek przy opracowywaniu projektow planow finansowych tych
jednostek;

7) nadzorowanie realizacji budzetu gminy i podlegtych jednostek organizacyjnych;

8) dokonywanie analizy budzetu i biezgce informowanie Burmistrza o jego realizacji;

9) biezace rozliczanie budzetu gminy oraz okresowe informowanie organéw Gminy o przebiegu jego
realizacji;

10) podejmowanie dziatan zabezpieczajacych zachowanie rownowagi budzetowej i niedopuszczenie
do naruszen dyscypliny budzetowej;

11) zapewnienie wlasciwego przebiegu procedur pozyskiwania srodkow z kredytow, obligacji i
pozyczek,

12) kontrola legalnosci dokumentow dotyczacych budzetu Gminy;

13) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

14) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

15) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

16) zatwierdzanie dowodow finansowo- ksiggowych do wyptaty;

17) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu;

18) zorganizowanie obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych 1 czuwanie nad jego
przestrzeganiem przez pracownikow do tego zobowigzanych;

19) uczestnictwo w pracach organow Gminy;

20) kontrasygnata dokumentoéw finansowych;

21) monitorowanie kontroli zarzadczej;

22) opracowywanie wewngtrznych przepisow zapewniajacych prawidtowy obieg oraz kontrolg
dokumentow finansowych;

23) nadzor nad prawidlowa realizacja ustawowych obowigzkow gminy w zakresie ustalania,
ewidencjonowania i rozliczania podatku VAT,;

24) dokonuje kontroli wewngtrznej w Referacie Finansowo-Ksiegowym w zakresie ustalonym w
zatgczniku NR 3 do Regulaminu.

25) ocena ryzyka realizacji zadan,

26) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z
polecen lub upowaznien Burmistrza.

§ 21. Do zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) Kierowanie pracg Referatu Finansowo-Ksiegowego, w tym w szczegdlnosci dokonywanie
podziatu obowigzkow pomiedzy poszczegolnych pracownikow oraz nadzorowanie ich
wykonania,

2) prowadzenie rachunkowosci Urzedu oraz jednostek objetych wspolng obstugg finansows, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,



3) dokonanie wstepnej kontroli kompleksowosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

4) dokonanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych zgodnie z prawem
oraz planem finansowym;

5) kompletowanie i dekretacja dowodow ksiggowych budzetowych w zakresie programu
komputerowego FKJ dotyczacego ksiggowosci Urzegdu;

6) prowadzenie na podstawie dowodow ksiggowych ksigg rachunkowych Urzedu utrzymujacych
zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematyczny,

7) gromadzenie 1 przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostalej dokumentacji
przewidzianej w przepisach;

8) zatwierdzanie do wyptaty dowodow ksiegowych w ramach planu finansowego Urzedu oraz
obstugiwanych jednostek,

9) obstuga programu Internet — Banking (przygotowanie, podpisywanie wprowadzonych kwot
wynikajacych z faktur, list, deklaracji oraz w razie nieobecno$ci Skarbnika przekazywanie
przelewow do banku),

10) dysponowanie $rodkami pieni¢znymi w ramach planu finansowego Urzgdu i obstugiwanych
jednostek,

11) przestrzeganie i kontrola wydatkow w ramach planu finansowego Urz¢du oraz obstugiwanych
jednostek,

12) zatwierdzanie sprawozdawczo$ci budzetowej, finansowej dotyczacej Urzedu oraz obstugiwanych
jednostek;

13) przygotowanie informacji z wykonania planu finansowego Urzgdu,

14) wspotdziatanie i przygotowanie projektu planu finansowego Urzedu do projektu budzetu Gminy

15) okresowe ustalanie i sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i
pasywow,

16) wycena aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego,

17) przedktadanie propozycji o podjecie przez organy gminy zmian uchwat, zarzadzen o wydatkach
koniecznych w budzecie Gminy,

18) monitoring i odpowiedzialno$¢ w przestrzeganiu dyscypliny finansow publicznych w zakresie
wykonywanych zadan i upowaznien

19) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen
lub upowaznien Burmistrza.

Rozdzial 6.
ZAKRESY DZIALANIA REFERATOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK
§ 22. Do wspélnych zadan referatow i samodzielnych stanowisk nalezy przygotowywanie
materialbw oraz podejmowanie czynno$ci organizatorskich na potrzeby organéw Gminy, a w
szczegodlnosci:

1) prowadzenie postepowania administracyjnego, postepowania podatkowego oraz przygotowanie
materialdow wraz z projektami decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan
wynikajacych z przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;

2) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialow niezbednych do przygotowania
projektu budzetu Gminy;

3) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan;

4) wspotdziatanie w przygotowywaniu projektéw zarzadzen Burmistrza;

5) wspolpraca z komisjami Rady w zakresie kompetencji referatu;

6) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza, Zastgpce 1 Sekretarza;

7) przygotowywanie projektow uchwat i materialow na sesj¢ Rady

8) wspoldziatanie z whasciwymi organami administracji rzgdowej;



9) wspdldziatanie w strukturach urzedu oraz innymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami w
zakresie wykonywania zadan;

10) stosowanie ustalonych zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu dokumentow;

11) wspoétdziatanie w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow;

12) wykonywanie zadan z zakresu obronnos$ci wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku
obrony, ustawy o zarzadzaniu kryzysowym oraz innych przepiséw;

13) prowadzenie akt spraw, zgodnie z obowigzujacym jednolitym rzeczowym wykazem akt,
przechowywanie akt i ich archiwizowanie;

14) przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j;

15) przestrzeganie zasad wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych oraz informacji
niejawnych.

Rozdzial 7.
ZAKRESY DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH REFERATOW
§ 23. Do zadan Referatu Finansowo-Ksiegowego naleza spawy:
1. Planowania i realizacji budzetu Gminy w szczego6lnos$ci:

1) opracowywanie trybu prac nad projektem uchwaly budzetowej oraz przygotowywanie
wytycznych do opracowania materiatow planistycznych do projektu budzetu Gminy,

2) opracowywanie materialtow do projektu uchwaly budzetowej w oparciu o materialy wiasne,
informacje otrzymane z Ministerstwa Finanséw, Wielkopolskiego Urzedu Wojewodzkiego oraz
dokumentacj¢ planistyczng dostarczona przez komorki organizacyjne oraz gminne jednostki
organizacyjne,

3) opracowywanie Wieloletniej Prognozy Finansowej,

4) przygotowywanie projektow uchwal i zarzadzen w sprawie zmian w budzecie Gminy oraz
prowadzenie ich ewidencji,

5) przekazywanie gminnym jednostkom organizacyjnym i komorkom organizacyjnym informacji o
kwotach przyjetych w projekcie uchwaty budzetowej, niezbednych do opracowania projektow ich
planow finansowych oraz o przyjetych przedsiewzieciach,

6) zawiadamianie gminne jednostki organizacyjne i komorki organizacyjne o zmianach planoéw
dochoddéw i wydatkéw wprowadzonych w toku wykonywania budzetu,

7) opracowywanie planu finansowego zadan z zakresu administracji rzadowej oraz planu
finansowego Urzedu,

8) przygotowywanie projektow uchwal w sprawie wydatkow, ktore nie wygasajg z uptywem roku
budzetowego,

9) przekazywanie srodkéw finansowych dla gminnych jednostek organizacyjnych w celu realizacji
zadan okreslonych w budzecie,

10) odprowadzanie na rachunek Wielkopolskiego Urzedu Wojewodzkiego realizowanych dochodow
budzetu panstwa,

11) lokowanie wolnych $rodkow budzetu Gminy na rachunkach bankowych,

12) wspoétdziatanie z bankiem prowadzacym obstuge budzetu Gminy,

13) przekazywanie do Regionalnej Izby Obrachunkowej dokumentéw wynikajacych z
obowigzujacych przepisoOw prawa celem wydania opinii zwigzanych z budzetem Gminy,

2. Prowadzenia rachunkowosci budzetu Gminy i Urzedu w szczegolnosci:

1) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej budzetu Gminy i Urzedu oraz Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych i sum depozytowych

2) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,



3) dokonywanie wstepnej kontroli kompletno$ci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

4) kwalifikowanie do zaptaty dowodoéw ksiggowych prawidtowo przygotowanych i przekazanych do
Referatu Finansowo-Ksiggowego przez komorki organizacyjne,

5) przygotowywanie przelewow oraz obstuga bankowosci elektronicznej,

6) rozliczanie kosztéw podrozy krajowych i zagranicznych,

7) prowadzenie ewidencji zaliczek i nadzér nad ich terminowym rozliczaniem,

8) prowadzenie obstugi kasowe;j,

9) sprawdzanie terminowosci wptat naleznosci przez dtuznikoéw,

10) dokonywanie rozliczen podatnikow 1 kontrahentow z tytutu wptat, nadptat, zaleglosci,

dokonywanie zarachowania kwot nadptaconych na inne nalezno$ci lub ich zwrot,

11) prawidtowe naliczanie odsetek od niezaptaconych terminowo naleznosci,

12) prowadzenie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow,

13) wystawianie faktur, prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy dla celéw rozliczen podatkowych,

sporzadzanie deklaracji VAT-7,

14) rozliczanie niewykorzystanych srodkéw budzetowych zadan wtasnych i zleconych na koniec roku

oraz zwracanie ich w obowigzujacym terminie,

15) prowadzenie ewidencji pozabilansowej,

16) prowadzenie ewidencji udziatéw Gminy w spotkach,

17) prowadzenie ewidencji ksiggowej majatku Gminy,

18) okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i

pasywow,

19) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania,

20) sporzadzanie kalkulacji kosztow, w oparciu o dane wynikajace z ksigg rachunkowych,

21) przygotowywanie projektow procedur wewnetrznych z zakresu rachunkowos$ci Urzedu,

22) sporzadzanie list ptac, obliczanie i rozliczanie wynagrodzen oraz pochodnych od wynagrodzen,

23) prowadzenie dokumentacji ptacowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

24) sporzadzanie rozliczen z Urzedem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,
Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych,

25) biezace analizowanie ptynnosci finansowej budzetu Gminy,

26) prowadzenie rejestru zaciggnigtych przez Burmistrza zobowigzan w granicach ustalonych przez

Rade,

27) prowadzenie rejestru weksli i porgczen otrzymanych oraz wystawionych przez Gming,

28) prowadzenie obslugi ksiggowej placowek oswiatowych, Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej i

instytucji kultury,

3. Sporzadzania sprawozdawczoS$ci w szczegdlnoSci:

1) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan z wykonania procesOw gromadzenia $rodkow
publicznych i ich rozdysponowania oraz w zakresie ogotu operacji finansowych w oparciu o
prowadzona ewidencje ksiggowa,

2) kontrolowanie poprawnosci sprawozdan sporzadzanych przez gminne jednostki organizacyjne,

3) sporzadzanie sprawozdan z wykonania proceséw gromadzenia $rodkéw publicznych i ich
rozdysponowania oraz w zakresie ogotu operacji finansowych na podstawie sprawozdan
przedtozonych przez gminne jednostki organizacyjne,

4) sporzadzanie sprawozdania finansowego (bilansu, rachunku zyskéw i strat, zestawienia zmian
funduszu) na podstawie ksigg rachunkowych,

5) sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu Gminy,



6) sporzadzanie tacznych sprawozdan finansowych (bilansu, rachunku zyskow i strat, zestawienia
zmian w funduszu) na podstawie jednostkowych sprawozdan przedlozonych przez gminne
jednostki organizacyjne,

7) sporzadzanie skonsolidowanego bilansu budzetu Gminy,

8) opracowywanie dodatkowych informacji, analiz i zestawien dotyczacych organizacji i realizacji
finans6w Gminy,

9) sporzadzanie rocznego sprawozdania statystycznego w zakresie dziatania Referatu,

10) dokonywanie analiz z przebiegu wykonania budzetu i wieloletniej prognozy finansowej,

11) sporzadzanie informacji za I potrocze o przebiegu wykonania planu finansowego, ksztaltowaniu
si¢ wieloletniej prognozy finansowej w oparciu o materialy wilasne oraz dostarczone przez
komorki organizacyjne oraz gminne jednostki organizacyjne,

12) sporzadzanie sprawozdania rocznego z wykonania budzetu w oparciu o materialy wlasne oraz
dostarczone przez komorki organizacyjne oraz gminne jednostki organizacyjne,

13) w celu realizacji zadan Kierownik Referatu Finansowo-Ksiggowego ma prawo:

a) zada¢ od komorek organizacyjnych udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych
informacji i wyjasnien, jak réwniez udostepniania do wgladu dokumentéw i wyliczen
bedacych zrodtem tych informacji i wyjasnien,

b) b)wnioskowac¢ do Burmistrza o okreslenie trybu, wedtug ktorego maja by¢ wykonywane
przez komorki organizacyjne prace niezbedne do zapewnienia prawidlowosci gospodarki
finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji kosztéw i sprawozdawczosci.

14) w zakresie przygotowywania i rozliczania dokumentacji finansowej zwigzanej z projektami
realizowanymi z udziatem srodkéw zewngtrznych, w tym w szczegdlnos$ci:

15) prowadzenie rozliczen projektow i zadan zgodnie z wymogami instytucji udzielajacych
dofinansowania, okreslonymi w umowach i w obowiazujacych przepisach,

16) prowadzenie korespondencji finansowej wewngtrznej zwigzanej z przygotowaniem i realizacja
projektow (inwestycje — budzet - ksiggowosc¢).

4.7 zakresu wymiaru podatkéw i oplat nalezy w szczegolnosci:

1) dokonywanie wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego, podatku od
srodkow transportowych od 0sob fizycznych 1 0sdb prawnych oraz jednostek organizacyjnych, w
tym spoltek nie posiadajacych osobowosci prawne;.

2) przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych podatkéw i optat.

3) przeprowadzanie kontroli podatkowych podatnikow

4) przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie okreslenia stawek oraz zwolnien, ulg i obni-
zek w zakresie podatkow i optat.

5) prowadzenie spraw ulg i zwolnien ustawowych — w podatku rolnym, ulg inwestycyjnych, ulg z ty-
tutlu nabycia gruntow,

6) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem rolnikom podatku akcyzowego zawartego w
cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej, w tym przyjmowanie
wnioskéw, weryfikacja pod wzglgdem merytorycznym wnioskow, przygotowywanie de-
cyzji, sporzadzenie list wyplat, przygotowanie rozliczenia i sprawozdah w tym zakresie,

7) sporzadzanie sprawozdan z zakresu wymiaru podatkow i optat.
8) przygotowywanie za§wiadczen w sprawach podatkoéw i optat.
9) prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg publiczng de minimis dla przedsigbiorcow i rolnikow.

10) sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy de minimis przedsigbiorcom i rolnikom.



11) wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis.
5. Z zakresu windykacji podatkow i oplat nalezy w szczegolnosci:

1) ksiggowanie podatkow i optat lokalnych w oparciu o program komputerowy WIP,

2) prowadzenie ksiggowos$ci w zakresie naleznosci za czynsze za lokale mieszkalne i uzytkowe,

3) ksiggowanie i Scigganie oplaty za wieczyste uzytkowanie, optat za kupno dziatek i mieszkan oraz
optat za wodg i $cieki, wplywy z ustug ( telefon, energia, wywdz nieczystosci ptynnych, inne),

4) ksiggowanie naleznosci nieprzypisanych,

5) terminowe $cigganie nalezno$ci, wystawianie upomnien i tytutow wykonawczych, wezwania do
zaplaty, pozwy na wystepujace zalegtosci,

6) organizacja inkasa optaty targowej, rozliczanie inkasentow,

7) kontrola i rozliczanie wptat z kwitariuszy bedacych w posiadaniu inkasentow,

8) sporzadzanie zestawienia o wysoko$ci wplat optaty targowej przez inkasentéw, bedacych podsta-
wa do naliczenia wynagrodzenia za inkaso,

9) biezace sporzadzanie sprawozdan z zakresu ksiegowosci podatkowej i optat (wplaty, przypisy, na-
leznosci, zaleglo$ci, nadptaty),

10) przygotowywanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach,

11) monitoring i odpowiedzialno$¢ w przestrzeganiu dyscypliny budzetowej w zakresie wykonywa-
nych zadan,

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza lub Skarbnika.

§ 24. Do zadan Referatu Organizacyjnych nalezg sprawy:
1. Z zakresu stanowiska ds. organizacyjno- administracyjno — budzetowych naleza w szczegolnoSci:

1) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu;

2) prowadzenie ewidencji korespondencii;

3) prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych gminnych oraz rejestru instytucji kultury;

4) organizowanie i obstuga spotkan i narad zwotywanych przez Burmistrza;

5) zapewnienie prawidtowej obstugi klientow Urzedu,

6) prowadzenie rejestrow: zarzadzen Burmistrza, upowaznien i pelnomocnictw, skarg i wnioskow,
delegacji stuzbowych, pieczeci oraz umoéw cywilnoprawnych,

7) prowadzenie rejestru zlecania wykonania pieczeci urzedowych, przekazywanie ich pracownikom i
nadzor nad likwidacja, przestrzegajac instrukcji kancelaryjnej w tym zakresie;

8) prowadzenie rejestru wnioskow w sprawie udzielenia informacji publicznej;

9) prowadzenie rejestrow wnioskow i interpelacji radnych;

10) prowadzenie rejestru petycji ztozonych do Burmistrza;

11) zaopatrywanie Urzgdu w sprzet i wyposazenie, w tym w materiaty biurowe i kancelaryjne;

12) obstuga korespondencji w formie elektronicznej przy uzyciu elektronicznej skrzynki podawczej
na platformie ustug administracji publicznej — ePUAP;

13) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej i wspotpraca z administratorem technicznym BIP;

14) zamawianie drukéw i formularzy;

15) zaopatrywanie Urzgdu w $rodki czystosci;

16) prowadzenie magazynu materialow biurowych i kancelaryjnych

17) przechowywanie pieczeci urzedowych,

18) nadzor nad utrzymaniem porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach Urzedu,

2. Z zakresu stanowiska ds. obshugi Rady Miasta i Gminy, kadr i BHP, naleza w szczegdlnoSci:
1) prowadzenie spraw zapewniajacych obstuge administracyjng Rady i jej komisji:



2) przygotowanie, we wspoltpracy z wlasciwymi merytorycznie stanowiskami pracy materiatéw do-
tyczacych projektow uchwat Rady, jej komisji oraz innych materialéw na posiedzenia i obrady;

3) przekazywanie — za posrednictwem Sekretariatu korespondencji do i od Rady, jej komisji i po-
szczeg6lnych radnych oraz materiatéw z sesji i posiedzen komisji na poszczegdlne stanowiska
pracy

4) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji, zebran, posie-
dzen i spotkan Rady oraz jej komisji;

5) przekazywanie uchwat podejmowanych przez organy Gminy;

6) przesylanie uchwat Rady organom nadzoru;

7) przygotowywanie materiatdw do projektow planow pracy Rady i jej komisji;

8) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan;

9) prowadzenie rejestru uchwat Rady;

10) prowadzenie zbioru przepisow prawa miejscowego;

11) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych oraz dokumenta-
cji z tym zwigzanej,

12) gromadzenie o$wiadczen majatkowych radnych,

13) organizowanie szkolen radnych i cztonkow komisji Rady nie bedacych radnymi,

14) naliczanie diet radnych i sottysow,

15) wspotdziatanie z jednostkami pomocniczymi (sotectwami);

16) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pra-
cownikow Urzedu i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych oraz os6b zatrudnionych
w ramach robo6t publicznych, prac interwencyjnych, umow zlecen,

17) prowadzenie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow
Urzedu,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem dyscypliny pracy i awansowaniem pracowni-
kow;

19) przygotowanie materiatow umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy;

20) przygotowywanie wnioskow premiowych dla pracownikow obstugi Urzedu,

21) kompletowanie dokumentacji dotyczacej przyznania nagrod jubileuszowych,

22) przygotowanie projektow planow urlopéw wypoczynkowych,

23) wypetnianie formularzy ZUS przy zatrudnianiu i zwalnianiu pracownikow oraz korekt w tym za-
kresie,

24) sporzadzanie i przekazywanie do PFRON informacji o zatrudnieniu, ksztatceniu lub o dziatalnosci
na rzecz osob niepetnosprawnych,

25) przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy,

26) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

27) kompletowanie wnioskow emerytalno-rentowych,

28) wspolpraca z urzedem pracy i zatatwianie spraw zwigzanych z zatrudnianiem bezrobotnych,

29) wstepne i okresowe profilaktyczne badania lekarskie pracownikow,

30) zabezpieczenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem dyscypliny pracy, prowadzenie list obecno-
$ci pracownikow,

31) nadzor i kontrola nad wykorzystywaniem przez pracownikow urlopéw wypoczynkowych zgodnie
z planem urlopow i zgtaszanie w tym zakresie uwag Burmistrzowi i Sekretarzowi,

32) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja prac interwencyjnych, robot publicznych oraz prac
spotecznie uzytecznych: realizacja programow zwalczajacych bezrobocie;

33) przygotowywanie sprawozdan z zatrudnienia i czasu pracy pracownikow;

34) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisow BHP przez pracownikéw Urzedu,

35) organizowanie szkolen z zakresu BHP dla pracownikéw Urzedu,



36) wyposazenie pracownikow w odziez ochronna, roboczg i $rodki czystosci,

37) okresowa analiza stanu bhp,

38) stwierdzenie zagrozen zawodowych i przeprowadzanie kontroli warunkow pracy,

39) zgtaszanie wnioskow dotyczacych stanu BHP,

40) przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen i instrukcji dotyczacych BHP,

41) rejestracja, kompletowanie przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkoéw przy pracy,
choréb zawodowych oraz wynikow badan srodowiska pracy.

3. Z zakresu stanowiska ds. promocji gminy i archiwum zakladowego, naleza w szczegolnosci:

1) gromadzenie informacji i danych ekonomicznych o gminie, przygotowywanie materiatow
promujgcych gming na zewnatrz, kontaktowanie si¢ z roznymi instytucjami i podmiotami w celu
reklamowania i promowania Gminy,

2) wykonywanie wszelkich dzialan majacych na celu promocj¢ Gminy jej terenéw inwestycyjnych,
walorow turystycznych i krajobrazowych,

3) zamawianie i projektowanie materiatéw promocyjnych, negocjowanie warunkéw umow na ustugi
reklamy i sponsoringu w porozumieniu z Kierownikami Referatow,

4) przygotowywanie dokumentow strategicznych w porozumieniu z wasciwymi Kierownikami
Referatow zwigzanych z promocja Gminy i umacnianiem jej wizerunku,

5) organizacja spotkan, konferencji, konkursow gminnych,

6) koordynacja dzialan zwigzanych z planowaniem i organizacjg imprez na terenie Gminy,

7) bezposrednie uczestnictwo w organizacji imprez o znaczeniu gminnym i ponad gminnym,

8) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie planowania i organizacji imprez na terenie
Gminy,

9) obsluga fotograficzna imprez okoliczno$ciowych i kulturalnych o znaczeniu gminnym,;

10) wspotpraca z Lokalng Grupg Dziatania ,,Krajna nad Notecig”

11) prowadzenie gminnej strony internetowej, aktualizacja informacji, zbieranie informacji i ich
publikacja,

12) prowadzenie fanpage Gminy,

13) gromadzenie dokumentacji fotograficznej i tekstowej dotyczacej Gminy,

15) koordynacja i promocja imprez o charakterze kulturalnym, sportowym i turystycznym,
16) przygotowywanie 1 realizacja wydawnictw promocyjnych na roznorodnych nosnikach,
skierowanych do okreslonych grup docelowych w porozumieniu z Burmistrzem

)
)
14) wspotpraca z lokalnymi i og6lnopolskimi mediami w porozumieniu z Burmistrzem,
)
)

17) prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i numeracjg porzadkowa w gminie;
18) prowadzenie archiwum w Urzedzie, w tym przyjmowanie i udostepnianie akt z archiwum,
19) przygotowanie dokumentdéw do przyjecia do archiwum zaktadowego;

20) przekazywanie akt do Archiwum Panstwowego,

21) brakowanie dokumentow.

4. Z zakresu stanowiska ds. wspélpracy z organizacjami pozarzagdowymi, OSP oraz funduszu solec-
kiego naleza:

1) wspolpraca z organizacjami pozarzgdowymi, ich zrzeszeniami, zwigzkami, reprezentacjami,
administracjg publiczng i innymi podmiotami w zakresie realizacji zadan samorzadu gminy przez
organizacje pozarzadowe, obejmujagcymi swym zakresem dziatan sfer¢ zadan publicznych
wymienionych w art. 4 ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego i 0 wolontariacie,



2) podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju sektora pozarzgdowego oraz dziatalno$ci organizacji
pozarzadowych na terenie gminy Miasteczko Krajenskie,

3) opracowanie, wdrazanie i monitoring realizacji rocznego programu wspotpracy z organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami, o ktorych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnos$ci
pozytku publicznego i o wolontariacie,

4) organizacja otwartych konkurséw ofert organizacji pozarzadowych na realizacj¢ zadan samorzadu
gminy,

5) wspotpraca z klubami sportowymi i uczniowskimi klubami sportowymi, w tym przyjmowanie i
realizacja wnioskéw o finansowanie zadania wlasnego w zakresie sprzyjania rozwojowi sportu,
wykonywanego w drodze zlecenia realizacji zadania celu publicznego z zakresu sportu oraz
przygotowywanie uméw na finansowanie zadan realizowanych przez kluby;

6) kontrola wykonywania powierzonych zadan oraz rozliczanie dotacji przyznanych na ich realizacje,

7) kojarzenie partnerstw organizacji z innymi podmiotami, inspiracja do wspoélnej realizacji
projektow, animacja wspotpracy organizacji z samorzadem gminy,

8) prowadzenie bazy danych organizacji pozarzagdowych z terenu gminy Miasteczko Krajenskie,

9) wspolpraca pozafinansowa wynikajaca z programu oraz zasad wspolpracy z organizacjami
pozarzadowymi,

10) inicjowanie dzialan majacych na celu pobudzenie aktywnosci organizacji pozarzadowych i ich
udziat w przedsigwziecia realizowane na terenie gminy,

11) organizowanie cyklicznych spotkan wtadz samorzadowych z organizacjami pozarzagdowymi,

12) organizowanie wspotpracy o charakterze pozafinansowym z organizacjami pozarzgdowymi,

13) wspotpraca z jednostkami OSP w zakresie zapewnienia ochotniczym strazom pozarnym $rodkow
alarmowania i tgcznosci, wyposazenia w sprzet, urzadzenia przeciwpozarowe, odziez ochronng i
umundurowanie, §rodkéw transportowych do akcji ratunkowych i ¢wiczen,

14) nadzo6r nad dziatalno$cig Ochotniczych Strazy Pozarnych,

15) naliczanie cztonkom OSP ekwiwalentow za udziat w akcjach gasniczo-ratowniczych,

16) wydawanie zaswiadczen o zdolno$ci do prowadzenia pojazdéw uprzywilejowanych OSP,

17) kierowanie cztonkéw OSP na badania kontrolne i czuwanie nad ich aktualnoscia,

18) sprawowanie nadzoru nad ochrong przeciwpozarowag w Urzedzie,

19) udzielanie pierwszej pomocy przedmedycznej oraz wykonywanie czynnosci w zakresie ochrony
przeciwpozarowej Urzedu ,

20) opracowywanie informacji dotyczacych realizacji zadan w zakresie ochrony przeciwpozarowej
przedktadanych Burmistrzowi,

21) czuwanie nad celowos$cig ponoszonych kosztow utrzymania, wyposazenia i zapewnienia gotowosci
bojowej Ochotniczych Strazy Pozarnych,

22) prowadzenie rejestru terenowych Ochotniczych Strazy Pozarowych,

23) wykonywanie innych zadan zawartych w ustawie z dnia 24 sierpnia 1991 r. o ochronie
przeciwpozarowe;j;

24) informowanie w terminie do 31 lipca kazdego roku sottysow oraz Wojewode Wielkopolskiego 0
wysokosci srodkow przeznaczonych na fundusz sotecki w nastgpnym roku budzetowym,

25) przyjmowanie wnioskow z zebran wiejskich dotyczacych zadan realizowanych ze srodkow
funduszu soteckiego,

26) weryfikacja wnioskow pod wzgledem ich poprawno$ci i zgodno$ci merytorycznej z zadaniami
wlasnymi gminy,

27) informowanie Skarbnika o zadaniach i ich zmianach przyjetych do realizacji w celu ich
uwzglednienia w budzecie Gminy,

28) nadzor 1 wspolpraca z sottysami w trakcie realizacji wnioskow,

29) rozliczenie funduszu soteckiego i opisywanie faktur,



30) przygotowanie wnioskow do Wojewody Wielkopolskiego o dotacje z tytutu czgsciowego zwrotu

srodkow wydatkowanych na fundusz sotecki.

31) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.
32) prowadzenie spraw zwigzanych z dodatkami mieszkaniowymi.

§ 25. Do zadan Referatu Inwestycji i Rozwoju naleza sprawy:

1. Z zakresu stanowiska ds. inwestycji i zamowien publicznych nalezy w szczegdlnosci:

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

7)
8)

9

prowadzenie i nadzor inwestycji gminnych, w tym: przygotowanie dokumentacji technicznej,
uzgadnianie i rozliczanie inwestycji.

prowadzenie spraw dot. adaptacji, remontow i napraw oraz konserwacji budynku Urzgdu,
pomieszczen i inwentarza biurowego,

w procesach budowlanych i remontowych pozyskiwanie stosownych uzgodnien, pozwolen i
opinii zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

zlecanie kosztoryséw inwestorskich zwigzanych z realizacja zadan remontowych nie
wymagajacych pozwolenia na budowe.

prowadzenie prac w zakresie planowania i realizacji infrastruktur technicznych zapewniajacych
przygotowanie terendw pod budownictwo.

przygotowanie merytoryczne materiatow do zamowien publicznych, w szczego6lnosci opisu
przedmiotu zamowienia.

przygotowywanie projektoéw umow z zakresu budowlano-remontowego.

przygotowanie przedmiaru rob6t do realizacji zadan remontowych nie wymagajacych zgloszenia
lub pozwolenia na budowe.

udziat w sporzadzaniu wnioskow o dofinansowanie inwestycji ze zrédet pozabudzetowych, w tym
w ramach $rodkéw unijnych.

10) prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych, a w szczegolnosci:

a) organizowanie oraz wybor trybu zamowienia odpowiedniego do wartosci zamawianych robot,
dostaw lub ustug ,

b) organizowanie przetargdw, a w szczegolnosci:

- opracowanie specyfikacji warunkéw zamowienia,

- przygotowanie projektu Regulaminu Komisji Przetargowej,

- zglaszanie Burmistrzowi propozycji sktadu komisji przetargowej,

- obstluga techniczna komisji przetargowej,

- prowadzenie dokumentacji przetargowej oraz dokumentowanie zaméwien dokonywanych w
innym trybie niz przetarg nieograniczony,

- przyjmowanie protestow lub odwotlan oraz ich przekazywanie zgodnie z wtasciwoscia,

¢) prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

d) przygotowanie projektow umow na roboty budowlane, dostawy lub ustugi.

2. Z zakresu zadan stanowiska ds. gospodarki komunalnej i zaméwien publicznych naleza sprawy:

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

administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie gminnym zasobem mieszkaniowym,
przyznawanie lokali mieszkalnych i socjalnych,

zapewnienie zakwaterowania w razie potrzeby osobom zwolnionym z zaktadow karnych,
prowadzenie spraw zamiany lokali,

zawieranie umow najmu i ich ewidencjonowanie

naliczanie optat z tytulu czynszu i innych §wiadczen,

7)naliczanie wysokosci kaucji mieszkaniowej,

8) zabezpieczenie zwolnionych lokali przed nielegalnym zajgciem,



9)egzekucja w sprawach lokalowych i usuwania skutkéw samowoli lokalowej, przeprowadzanie
eksmisji

10) przygotowywanie propozycji decyzji dotyczacych zajecia na okres przejsciowy, celem
zakwaterowania sit zbrojnych, budynkéw, pomieszczen i terendw oraz opracowywanie projektow
decyzji o odszkodowaniu w tych sprawach;

11) nadz6r nad prawidlowym utrzymaniem gminnych obiektoéw uzytecznos$ci publicznej oraz
obiektéw administracyjnych Gminy, w tym dbatos¢ o stan techniczny $wietlic wiejskich, w
szczegblnosci: przygotowywanie umoéw na wynajem $wietlicy, kontrola stanu technicznego przed
1 po kazdorazowym wynajmie obiektu, zlecanie prac porzadkowych w swietlicach;

12) nadzér nad miejscami pamigci narodowe;j

13) opracowywanie planow i koordynowanie wykonawstwa remontéw budynkéw komunalnych oraz
zapewnianie ich prawidtowego przebiegu,

14) realizacja zadan zwiagzanych z zaopatrzeniem w energie elektryczng i paliwo gazowe dla obiektow
1 budowli uzytecznosci publicznej na terenie gminy;

15) zabezpieczenia prawidtowej eksploatacji budynkow stanowigcych wiasnos¢ gminy:

16) utrzymanie w nalezytym stanie sanitarno-porzadkowym budynkow i ich otoczenia poprzez
zawieranie umow w zakresie: wywozu nieczystosci statych i ptynnych, zlecanie jednostkom
specjalistycznym deratyzacji, usuwanie $niegu i likwidacji gotoledzi w okresie zimowym;

17) zawieranie umow z przedsigbiorstwami specjalistycznymi w zakresie: dostawy zimnej wody i
kanalizacji, dostawy energii elektrycznej do pomieszczen wspolnego uzytku (klatka schodowa,
piwnica), oczyszczania przewodow kominowych,

18) egzekwowanie wykonania warunkow umow poprzez nadzor kontrole §wiadczonych ustug;

19) zapewnienie ochrony przeciwpozarowej budynkow;

20) nadzor nad stanem technicznym budynkéw stanowiacych mienie gminne, prowadzenia ksigzek
obiektoéw, nadzoru nad remontami budynkow.

21) zgtaszanie do nadzoru budowlanego: budynkow do rozbiorki i budynkéw o zagrozeniu katastrofg
budowlang,

22) nadzor nad stanem technicznym budynkow, budowli sportowo-rekreacyjnych oraz innych
obiektéw pozostajacych na mieniu gminnym.

23) wspotpraca z soltysami wsi w zakresie zadan remontowo — finansowych ze $rodkow funduszu
soteckiego.

24) wszczynanie i prowadzenie postepowan o udzielanie zaméwien publicznych okreslonych
W ustawie Prawo zamowien publicznych do zawarcia umow z wybranymi wykonawcami,

25

26

27

28

weryfikowanie materiatow zrodtowych, stanowiacych podstawe do wszczecia procedur,
udzielanie wyjasnien pracownikom Urzgdu przy opracowywaniu materiatow zrodtowych,
opracowywanie i aktualizacja planu zamowien publicznych,

_— — — ~—

opracowywanie projektow zarzadzen Burmistrza w sSprawie powolywania komisji do
przeprowadzania postgpowan o udzielanie zamoéwien publicznych, w tym: publikowanie
ogloszen, prowadzenie rejestrow zamodwien publicznych i odwotan oraz uméw zawartych
w wyniku postepowan o udzielenie zamoéwien okreSlonych w ustawie Prawo zamoéwien
publicznych,

29) sporzadzanie rocznych sprawozdan z zamoéwien publicznych,

30) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych ze ztozonymi odwotaniami,

31) udzielanie porad merytorycznym pracownikom jednostek organizacyjnych Urzedu w zakresie
stosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych,



32) opracowywanie projektow wewnetrznych aktow normatywnych, wzoréw dokumentacji,
regulaminoéw, planow, instrukcji iinnej dokumentacji wynikajacej z wykonywania przepisow
ustawy Prawo zamowien publicznych.

3. Z zakresu stanowiska ds. oswiaty i gospodarki gruntami nalezy w szczego6lnosci:
1) realizacji zadan wynikajacych z ustawy o systemie o$wiaty, Karty Nauczyciela i rozporzadzen
wykonawczych MEN w zakresie zadan organu prowadzacego,
2) przygotowywania projektow aktow prawnych dotyczacych zaktadania i prowadzenia publicznych
szkot, przedszkoli i placowek oswiatowych oraz spraw zwigzanych z ich likwidacja,
3) przygotowywania planu sieci szkol, przedszkoli i placéwek o$wiatowych oraz granic ich
obwodow,
4) przygotowywania dokumentow w sprawie powolania komisji konkursowych na kandydata na
stanowisko dyrektora szkoty i placéwki o$wiatowej oraz regulaminu konkursu na te stanowiska,
5) prowadzenia postgpowan zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,
6) wspolpracy z Kuratorium O$wiaty,
7) nadzoru i realizacja zadan nad organizowaniem dowozu uczniow do szkot i przedszkoli,
8) zapewnienia dzieciom w wieku pigciu lat rocznego przygotowania przedszkolnego,
9) analizy arkusza organizacyjnego przedszkola, szkoty podstawowej i gimnazjum,
10) prowadzenia sprawozdawczosci statystycznej z zakresu o$wiaty,
11) koordynowania prac zwigzanych z zadaniami Gminy jako organu prowadzgcego gminne
przedszkole, szkotly i placowki oswiatowe,
12) udziat w prowadzeniu spraw zwigzanych z organizowaniem akcji promocji zdrowia
adresowanych do mieszkancéw Gminy,
13) tworzenie i realizacja programow zdrowotnych,
14) spraw zwigzanych z organizacja i prowadzeniem zbiorek publicznych,
15) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Orlika (animator sportu)
16) prowadzenie spraw zwigzanych z transportem publicznym, w tym réwniez dowdz uczniéw do
placéwek oswiatowych oraz dowdz uczniow niepetnosprawnych.
17) w zakresie prowadzonych spraw przygotowanie merytoryczne materiatow do zamoéwien
publicznych, w szczegdlnosci opisu przedmiotu zamowienia.
18) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony gruntow rolnych i lesnych, w tym:
a) wskazanie sposobu zagospodarowania wierzchniej warstwy gleby,
b) rolniczego wykorzystania gruntow,
c) rekultywacja nieuzytkéw oraz gruntow zdewastowanych i zdegradowanych,
d) opiniowanie kierunkow rekultywacji.
19) prowadzenie spraw dotyczacych scalania gruntow
20) prowadzenie spraw dotyczacych podziatu i rozgraniczenia nieruchomosci tj.: przygotowanie
postanowien o wszczeciu postepowania podziatu i rozgraniczenia oraz przygotowanie decyzji
administracyjnych.

4. Z zakresu stanowiska ds. planowania i zagospodarowania przestrzennego nalezy w szczego6lnosci:

1) opracowywanie projektow studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
gminy i ewentualnych wprowadzanych w nim zmian;

2) sporzadzanie miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego i wprowadzanych w nim
zmian;

3) prowadzenie i aktualizowanie rejestru miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego;

4) biezacy nadzor nad realizacjg planow i okresowa ocena ich aktualnosci, w tym przyjmowanie i
rozpatrywanie wnioskow i skarg w tym zakresie;



5) wspolpraca z komisjg urbanistycznag;

6) wydawanie wypisow i wyrysow z miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego oraz ze
studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego gminy;

7) wydawanie zaswiadczen o zgodnosci zamierzonego sposobu uzytkowania obiektu budowlanego
lub jego czesci z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

8) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego oraz informacji o braku planu i ustaleniach w studium uwarunkowan i kierunkoéw
zagospodarowania przestrzennego gminy;

9) opracowywanie oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym, sporzadzanie zmian planu;

10) zestawienie biezace skarg i wnioskow w zakresie zmian sposobu uzytkowania istniejacych
budynkow i budowli;

11) zestawienie biezgce skarg i wnioskow w sprawach lokalizacji obiektow ich architektury i funkcji;

12) wspolpraca z konserwatorem zabytkéw w sprawach dotyczacych ochrony dobr kultury wpisanych
do rejestru zabytkéw oraz innych niz wpisane do rejestru zabytkow;

13) sporzadzanie wnioskow, opinii i uzgodnien dot. projektéw studiow i planéw miejscowych
zagospodarowania przestrzennego gmin sasiednich, a takze projektow decyzji o warunkach
zabudowy i zagospodarowania terenu wydawanych przez inne organy na terenie gminy lub w
gminach sgsiednich bezposrednio graniczacych z gming Miasteczko Krajenskie;

14) przygotowywanie projektow decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;

15) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;

16) sprawozdawczo$¢é  statystyczna w  zakresie  posiadanych planéw  zagospodarowania
przestrzennego;

17) wspotpraca z innymi Referatami i samodzielnymi stanowiskami w szczegodlnosci w zakresie
sporzadzania projektéw podziatow gruntéw, podziatow gruntow komunalnych oraz
opracowywaniu planéw i programéw w zakresie ich zgodnosci z kierunkami zagospodarowania
przestrzennego gmin;

18) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow.

5. Z zakresu stanowiska ds. gospodarowania nieruchomosciami, drog publicznych i rolnictwa
nalezy w szczegélnoSci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem gminnym zasobem nieruchomosciami w
gminie:

2) prowadzenie spraw w zakresie zbywania, nabywania, wydzierzawiania, wynajmowania,
uzyczania nieruchomosci stanowiacych wlasnos¢ gminy oraz wykupy gruntéw na realizacje zadan
gminy;

3) organizacja i prowadzenie przetargow na zbywanie, wydzierzawianie i wynajmowanie
nieruchomosci gminnych;

4) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego i uzytkownikow wieczystych oraz rejestru
dzierzawcow i najemcow;

5) komunalizacja gruntow;

6) aktualizacja optat rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego gruntow;

7) przygotowywanie umOéw na czasowe zajecie terenu oraz umieszczanie urzadzen infrastruktury
technicznej w gruncie;

8) przygotowywanie decyzji w sprawie ustanowienia trwalego zarzadu dla jednostek
organizacyjnych gminy nie posiadajacych osobowosci prawnej;

9) przygotowywanie decyzji w zakresie przeksztatcania prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wlasnosci nieruchomosci;

10) sprawozdawczo$¢ z zakresu gospodarowania gminnym zasobem nieruchomosci;



11) sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego.

12) prowadzenie spraw w zakresie zwalczania chordb zakaznych zwierzat,

13) prowadzenie spraw w zakresie ochrony roslin uprawnych, a w szczegdlnosci prowadzenie spraw
dotyczacych catoksztattu ochrony ro$lin oraz wspotdziatanie ze stuzbg kwarantanny i ochrony ro-
$lin w zakresie sygnalizacji i pojawienia si¢ chwastow, chorob i szkodnikéw w uprawach, jak tez
nadzor nad ich zwalczaniem.

14) wydawanie zezwolen na upraw¢ maku i konopi oraz przeprowadzanie kontroli dotyczacych spraw
prawidtowosci prowadzonych upraw zgodnie z wydanym zezwoleniem;

15) wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi rolnikow, izbg rolnicza, osrodkami doradztwa rolniczego
iitp.

16) wydawanie zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymanie psa rasy uznawanej za agresywna;

17) odpowiedzialno$¢ za statystyke rolng i leSng w gminie;

18) uczestnictwo w kontrolach spotecznych na wniosek Burmistrza i organizacji spoleczno-
zawodowych rolnikow.

19) prowadzenie spraw w zakresie zarzadzania drogami publicznymi, a w szczeg6lnosci:

a) wspotpraca z wlasciwymi organami w zakresie bezpieczenstwa ruchu drogowego,

b) nadzor nad organizacjg ruchu na drogach publicznych,

¢) znaki drogowe i sygnalizacja drogowa,

d) okreslanie szczegdlnego korzystania z drog, w tym wykorzystaniu paséw drogowych na
cele

20) niekomunikacyjne, ustalenie warunkow zjazdu na droge gminna,

a) zaliczanie drogi do kategorii drogi gminnej i ustalenie jej przebiegu,

b) pozyskiwanie $rodkow oraz przygotowanie oraz przygotowanie i prowadzenie spraw
zwiagzanych z budowa, modernizacja i remontami drog dojazdowych do pdl,

C) utrzymanie nawierzchni chodnikow, obiektéw inzynierskich, urzadzen zabezpieczajacych
ruch i innych obiektéw zwiazanych z droga,

d) prowadzenie ewidencji drog gminnych i infrastruktury drogowe;j,

e) przeprowadzenie okresowych kontroli drog,

f) catoroczne utrzymanie drog i chodnikow.

21) prowadzenie spraw w zakresie energetyki i o§wietlenia ulicznego,

22) prowadzenie nadzoru nad sprawnoscig punktow oswietlenia ulicznego,

23) przygotowanie i prowadzenie spraw dotyczacych lokalizacji nowych punktow o$wietlenia
drogowego,

24) prowadzenie spraw dotyczacych konserwacji urzadzen oswietlenia drogowego,

25) wystgpowanie o warunki przytaczenia do sieci energetycznej,

26) ewidencja punktow poboru energii elektrycznej z uwzglednieniem aktualizacji ich mocy
Znamionowej.

27) pozliczanie finansowe tj. sprawdzanie faktur, ewidencja poboru zuzycia energii, ustug dystrybucji
oswietlenia drog, ulic i placow;

28) zglaszanie usterek i awarii o$wietlenia drogowe poprzez System Ewidencji Awarii O$wietlenia
(SEAO),

29) biezacy nadzor nad wykonaniem umowy dotyczacych $§wiadczenia ustug konserwacji oswietlenia
drog i miejsc publicznych na terenie gminy Miasteczko Krajenskie na urzadzenia pozostajace we
wiadaniu ENEA O$wietlenie Sp. z o.0.,

30) zadania z zakresu tgcznosci, w tym uwzglednienie przebiegu urzadzen przesytowych.

31) wspolpraca i biezgcy nadzoér nad pracownikami gospodarczymi w utrzymaniu czysto$ci na terenie
gminy.



§ 26. Do zadan Referatu Infrastruktury Komunalnej naleza sprawy:
1. Z zakresu stanowiska do spraw gospodarki wodno-$ciekowej nalezy w szczegélnosci:

1) koordynacja spraw zwigzanych z prawidlowa eksploatacja i konserwacjg stacji uzdatniania wody
na terenie gminy Miasteczko Krajefiskie oraz oczyszczalni §ciekow w Brzostowie,

2) koordynacja spraw zwigzanych z prawidtowa eksploatacjg i konserwacja gminnych sieci wodo-
ciggowych i kanalizacyjnych oraz usuwaniem awarii,

3) wspolpraca w opracowywaniu programéw rozwoju i modernizacji urzadzen wodociagowych i ka-
nalizacyjnych,

4) odbior przytaczy wodociagowych i kanalizacyjnych oraz przygotowywanie umoéw na dostawe
wody i §ciekow,

5) nadzor nad odczytami wodomierzy i wystawianiem faktur za wodg i $cieki,

6) prowadzenie dokumentacji eksploatacji gminnych studni i uje¢ wody i urzadzen stacji uzdatniania
wody,

7) okresowe sporzadzanie kalkulacji stawek za wodg i $cieki,

8) wspolpraca z Powiatowym Inspektorem Sanitarnym w zakresie uzdatniania wody i badan nad jej
jakoscia,

9) wystawianie faktur VAT za $cieki, w tym rowniez $cieki dowozone,

10) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z obshuga ludnosci korzystajacej z kanalizacji sanitarnej na
terenie gminy i optat za zrzut $ciekow do kanalizacji sanitarnej,

11) wspotdziatanie w opracowywaniu specyfikacji technicznych oraz specyfikacji istotnych warun-
kéw zamdwienia dla inwestycji gminnych zwigzanych z gospodarka wodno-$ciekowa w postepo-
waniach zgodnych z ustawg Prawo zamowien publicznych,

12) wspotdziatanie w pracach w zakresie opracowywania dokumentacji projektowych inwestycji
gminnych branzy wodociagowej i kanalizacyjnej,

13) sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji w zakresie prowadzonych spraw,

14) doskonalenie znajomosci przepisow administracyjnych i norm, szczegdlnie w zakresie gospodarki
wodno-§ciekowej,

15) naliczanie optat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska: oczyszczalnia i hydrofornia,

16) wspotpraca z organami ochrony $rodowiska starostwa powiatowego i inspekcji ochrony srodowi-
ska 1 urzedu marszatkowskiego,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z uczestnictwem gminy w krajowym programie oczyszczania
sciekow komunalnych (KPOSK),

18) wykonywanie zadan pomocniczych i okresowych wynikajacych z potrzeb oraz innych zadan zle-
conych przez przetozonych.

W sktad Referatu wchodza stanowiska pomocnicze obstugujace oczyszczalnig $ciekow w Brzostowie, a
mianowicie:
1. Konserwator i operator urzadzen oczyszczalni $ciekéw ( 2 etaty), do zakresu czynnos$ci nalezy w
szczegoOlnosci:

1) nadzor nad elementami gospodarki $ciekowej, wymienionymi w zatgczniku do zakresu obowigz-

kow pracownika oczyszczalni §ciekow,

2) kontrola prawidtowej pracy urzadzen technologicznych i ich czgsci,

3) kontrola prawidtowosci sygnalizacji i sterowania,

4) kontrola stanu komor i zbiornikow,

5) obstuga ruchowa obiektéw i urzadzen,

6) utrzymanie porzadku i czysto$ci obiektow oraz terenu oczyszczalni,

7) utrzymanie i pielggnacja zieleni na terenie oczyszczalni oraz wokot niej,

8) przestrzeganie termindéw przegladow, konserwacji urzadzen technologicznych i wykonanie drob-



nych napraw,

9) prowadzenie dziennika pracy oczyszczalni oraz sporzadzanie raportow dziennych z pracy,

10) prowadzenie kart drogowych samochodu cigzarowego, ewidencji paliwa i ptynow do agregatow,
11) prowadzenie ewidencji wszelkich materiatow i sSrodkow uzywanych na oczyszczalni,

12) usuwanie awarii, w miar¢ mozliwosci;

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez Woéjta lub urzednika do spraw gospodarki wodno-
scieckowe;j.

2. Konserwator i operator urzadzen uzdatniania i demineralizacji wody, do zakresu czynnosci nalezy
w szczegolnosci:

1) wykonywanie wszelkich czynno$ci majacych na celu sprawne dziatanie i bezawaryjng pracg hy-
droforni, a w szczego6lnosci

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

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)

biezacy przeglad techniczny hydroforni i usuwanie drobnych usterek i awarii,

biezace utrzymanie, w czystosci i w stanie suchym, obudowy studni,

przeprowadzanie ptukan odzelaziaczy zgodnie z procesem technologicznym,

sprawdzenie szczelno$ci przewodow powietrznych hydroforow,

sprawdzenie szczelnosci zbiornika wody czystej,

przeprowadzenie kontroli dziatania zasuw wywietrznikow 1 zasuw znajdujacych si¢ na
zbiornikach wody czystej,

sprawdzanie stanu sprawnos$ci technicznej urzgdzen wykorzystywanych w hydroforni,

kontrolowanie stanu technicznego hydrantow,
kontrola sieci przesylowej wody,

ptukanie sieci wodociagowe;j,

wykonywanie odczytow z wodomierzy wody surowej i uzdatnionej w hydroforniach,
utrzymanie statej czystosci i higieny we wszystkich obiektach wodociagow,
utrzymywanie porzadku na terenie strefy ochronnej, w tym koszenie trawy i od$niezanie,

prowadzenie statego dozoru urzadzen wodociggowych zewnetrznych i zdrdj hydrantow,

branie czynnego udzialu w usuwaniu niesprawnosci, uszkodzen i awarii wodociggowe;j,

10) wykonywanie prac konserwatorskich i zabezpieczajacych w hydroforniach i urzadzeniach wodo-
ciggowych oraz innych czynnosci wskazanych przez bezposredniego przetozonego,

11) powiadamianie o wszelkich awariach hydroforni i wodociaggoéw, referenta ds. oczyszczalni $cie-

kéw, zaopatrzenia gminy w wode oraz ochrony srodowiska,

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza lub urzednika do spraw gospodarki wod-
no-sciekowe;.

3. Konserwator i operator urzadzen wodno-kanalizacyjnych, do zakresu czynnosci nalezy w szcze-
golnosci:

1) wykonywanie wszelkich czynno$ci majacych na celu sprawne dziatanie i bezawaryjng prace hy-
droforni, a w szczegolnosci:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)

biezacy przeglad techniczny hydroforni i usuwanie drobnych usterek i awarii,

biezace utrzymanie, w czystosci i w stanie suchym, obudowy studni,

przeprowadzanie ptukan odzelaziaczy zgodnie z procesem technologicznym,

sprawdzenie szczelnosci przewodow powietrznych hydroforow,

sprawdzenie szczelnosci zbiornika wody czystej,

przeprowadzenie kontroli dziatania zasuw wywietrznikow i1 zasuw znajdujacych si¢ na
zbiornikach wody czystej,

sprawdzanie stanu sprawnos$ci technicznej urzadzen wykorzystywanych w hydroforni,



h) kontrolowanie stanu technicznego hydrantow,

2) dokonywanie odbioru przylaczen wodociagowych,

3) kontrola sieci przesytowej wody,

4) plukanie sieci wodociagowe;j,

5) wykonywanie odczytéw z wodomierzy wody surowej i uzdatnionej w hydroforniach,

6) utrzymanie stalej czystos$ci i higieny we wszystkich obiektach wodociagow,

7) utrzymywanie porzadku na terenie strefy ochronnej, w tym koszenie trawy i od$niezanie,

8) prowadzenie stalego dozoru urzadzen wodociggowych zewnetrznych, zdroj i hydrantow,

9) branie czynnego udziatu w usuwaniu niesprawnosci, uszkodzen i awarii wodociagowej,

10) wykonywanie prac konserwatorskich i zabezpieczajacych w hydroforniach i urzadzeniach wodo-
ciggowych oraz innych czynnosci wskazanych przez bezposredniego przetozonego,

11) powiadamianie o wszelkich awariach hydroforni i wodociggoéw, referenta ds. oczyszczalni $cie-
kow, zaopatrzenia gminy w wod¢ oraz ochrony srodowiska,

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza lub urzg¢dnika do spraw gospodarki wod-
no-scickowej.

4. Inkasent, goniec — pracownik gospodarczy:

1) dokonywanie odczytow wodomierzy u odbiorcow i wystawianie faktur,

2) dostarczanie korespondencji zwyklej oraz za poswiadczeniem odbioru na terenie Gminy.

3) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza lub urzednika do spraw gospodarki wod-

no-scickowej.

§ 27. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegolnosci:

1) realizacja ustawy prawo o aktach stanu cywilnego;

2) rejestracja urodzen, matzenstw, zgonéw oraz innych zdarzen majacych wptyw na stan cywilny
0sOb w rejestrze stanu cywilnego;

3) przenoszenie aktow stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego;

4) przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski z zachowaniem uroczystej formy, w
szczegodlnych przypadkach takze poza lokalem USC;

5) wydawanie decyzji w sprawach zmiany imion i nazwisk;

6) wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen;

7) uznawanie orzeczen dotyczacych rozwodu, separacji, uniewaznienia malzenstwa wydanego przez
sad panstwa obcego wynikajacych z konwencji i umow migdzynarodowych:

8) wspotpraca z konsulatami, ambasadami, innymi urzedami i instytucjami w zakresie stanu
cywilnego

9) prowadzenie statystyk, sporzadzanie sprawozdan i przekazywanie danych do GUS z zakresu stanu
cywilnego;

10) prowadzenie archiwum USC,;

§ 28. Samodzielne stanowiska:
1. Radca prawny wykonuje obstuge prawng na podstawie umowy cywilnoprawnej, zgodnie z ustawa z
dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych.
2. Pelnomocnik ds. informacji niejawnych zatrudnionego na podstawie umowy cywilnoprawnej
wykonuje zadania wynikajace z ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych.
3. Inspektor Ochrony Danych Osobowych, zatrudniony na podstawie umowy cywilnoprawnej,
wykonuje zadania w zakresie wymaganym przez art. 39 RODO.
4. Informatyk zatrudniony na podstawie umowy cywilnoprawnej, wykonuje zadania:

1) konfiguracja i usuwanie awarii sprzetu komputerowego,



2) znajomos¢ konfiguracji i administracji sieci lokalnych (konserwacja i rozbudowa, obstuga urza-
dzen sieciowych),

3) obstuga serwera, a w szczegolno$ci zarzadzanie kontami uzytkownikow, prawami dostepu, poli-
tyka archiwizacji i zabezpieczenia danych,

4) administracja i konfiguracja stacji roboczych pracujacych w lokalnej sieci komputerowe;j,

5) administracja oprogramowaniem uzytkowym, znajomo$¢ konfiguracji oprogramowania, aktuali-
zacji 1 zabezpieczen danych,

6) obstuga baz danych w zakresie instalacji i polityki zabezpieczen,

7) znajomos$¢ obstugi konfiguracji i administracji dostepu do Internetu w zakresie sprzetu i oprogra-
mowania stacji roboczych sieci lokalnej ze szczegdlnym uwzglednieniem ochrony danych — opro-
gramowanie antywirusowe,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z certyfikacja i podpisem elektronicznym,

9) obstuga strony internetowej gminy i Biuletynu Informacji Publicznej.

10) dziatania zwigzane z wprowadzeniem i obstuga oprogramowania dot. e-urzedu,

11) obstuga i instruktaz w zakresie elektronicznego obiegu dokumentow,

12) prowadzenie ewidencji programéw i sprz¢tu komputerowego,

13) analiza wykorzystania funkcjonujacego sprzetu, prognoza potrzeb w tym zakresie, zakup niezbed-
nego sprzetu,

14) realizacja zadan nalezacych do administratora bezpieczenstwa sieci,

15) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dostepnosci.

6. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. ochrony srodowiska nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzér nad przestrzeganiem przepisow prawa w zakresie wtasciwosci gminy dotyczacych: prawa
ochrony srodowiska, ochrony przyrody, gospodarki odpadami i prawa wodnego.

2) prowadzenie spraw dot. ochrony i ksztattowania srodowiska, w tym:
- zezwolen na usuwanie drzew 1 krzewow,
- ochrony $rodowiska przed odpadami,
- ochrony powietrza atmosferycznego.

3) prowadzenie spraw dotyczacych utrzymania czystosci i porzadku wmiescie i gminie;

4) wydawanie zezwolen na prowadzenie ustug komunalnych.

5) nadzor nad gospodarka odpadami statymi oraz $ciekami bytowymi.

6) prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki wodne;.

7) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach dla
realizacji przedsigwzigcia mogacych znaczaco oddziatywac na srodowisko;

8) opiniowanie lokalizacji inwestycji pod wzgledem szkodliwosci dla srodowiska;

9) egzekwowanie usuwania odpadéw z miejsc nieprzeznaczonych do ich sktadowania;

10) wspotpraca z placowkami o$wiaty w zakresie edukacji ekologicznej;

11) wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi dziatajacymi na rzecz ochrony srodowiska;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z melioracjg, w tym wspotpraca z gminng spotka wodna;

13) sprawowanie administracji w zakresie towiectwa;

14) wspoétdziatanie z dzierzawca obwodu towieckiego w zagospodarowywaniu obwodéw towieckich
na terenie gminy, w szczegolnosci w zakresie ochrony i hodowli zwierzynys;

15) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zwierzat i ochrony weterynaryjnej,

16) prowadzenie spraw dot. zapobiegania bezdomno$ci zwierzat i realizacja Programu opieki nad
zwierzgtami bezdomnymi,

17) realizowanie zadan w zakresie ochrony przyrody i krajobrazu;

18) wnioskowanie o wymierzenie kar pieni¢znych za samowolne usuwanie drzew lub krzewow;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg odpadami:



20) realizacja gminnego programu gospodarki odpadami,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z gromadzeniem, transportem, odbiorem odpadéw komunalnych i
innych,

22) realizacja programu usuwania azbestu,

23) organizacja i nadzor nad cmentarzami i miejscami pamigci narodowej w oparciu o obowigzujace
przepisy ustawy 0 cmentarzach i chowaniu zmartych oraz wykonywanie zadan w tym zakresie;

7. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. ewidencji ludno$ci, dowodow osobistych, dzialalnosci
gospodarczej, spraw wojskowych i obrony cywilnej naleza w szczegdlnosci:

1) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,

2) sporzadzanie i aktualizacja stalego rejestru wyborcow;

3) realizacja zadan wynikajacych z Kodeksu wyborczego;

4) przyjmowanie pism sadowych i wywieszanie ogloszen o ustanowieniu kuratora,

5) Udzielanie i cofanie pozwolen na przeprowadzanie zbidrek publicznych oraz dokonywanie
kontroli wynikajacych z ustawy o zbiérkach publicznych,

6) postgpowanie w sprawach zgromadzen,

7) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o narodowym spisic powszechnym ludnosci i
mieszkan, w tym organizacja przeprowadzenia spisow powszechnych.

8) prowadzenie spraw z zakresu dziatalno$ci gospodarczej,

9) wprowadzanie danych do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej;

10) wydawanie zaswiadczen dotyczacych dziatalnosci gospodarczej;

11) wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka;

12) wydawanie zaswiadczen na przewo6z drogowy na potrzeby wiasne,

13) wydawanie zezwolen na transport specjalny i regularny na terenie gminy

14) wydawanie zezwolen na wykonywanie transportu drogowego rzeczy i 0sob,

15) realizowania zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej
Polskiej,

16) wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem, organizowaniem i koordynowaniem przedsie-
wzie¢ dotyczacych obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych,

17) przygotowania i zapewnienia dziatania gminnego systemu wykrywania i alarmowania oraz syste-
mu wczesnego ostrzegania.

18) planowania, organizowania i prowadzenia ¢wiczen, szkolef i treningdw z zakresu reagowania na
potencjalne zagrozenia,

19) opracowania i aktualizacji planu obrony cywilnej, planu ewakuacji i przyjecia ludnosci, planu ak-
¢cji kurierskiej, planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny, planu zarzadzania kryzysowego,

20) opracowania rocznych planow dziatania w zakresie obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,
rocznych plandw i programéw szkolenia obronnego gminy oraz rocznych planow zasadniczych
przedsiewzi¢é w zakresie pozamilitarnych przygotowan obronnych gminy,

21) koordynowania przedsigwzig¢ wnikajacych z poszczegolnych plandéw realizowanych przez ko-
morki organizacyjne Urzedu,

22) przygotowania do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilne;j,

23) zaopatrzenia jednostek obrony cywilnej w sprzgt, srodki techniczne i urzadzenia niezb¢dne do
wykonywania zadan i zapewnienie odpowiednich warunkow ich przechowywania, konserwacji,
remontu i wymiany,

24) przygotowania i organizacji ewakuacji ludnos$ci i zabezpieczenia mienia na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

25) planowanie i realizacja $wiadczen osobistych i rzeczowych na potrzeby sit zbrojnych RP,



26) zapewnienia dostaw wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i do celow przeciwpo-
zarowych,

27) koordynowania dziatan i wspotpracy z instytucjami, jednostkami organizacyjnymi; przedsigbior-
cami, organizacjami, inspekcjami i stuzbami oraz z terenowymi organizacjami administracji woj-
skowej,

28) integrowania sit obrony cywilnej oraz innych stuzb w tym sanitarno - epidemiologicznych, spo-
tecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkow
klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska,

29) wspotuczestniczenia w opiniowaniu projektow prawa miejscowego dotyczacego obrony cywilnej
i majacych wptyw na realizacj¢ zadan w przedmiotowym zakresie,

30) prowadzenie bazy Arcus-2005 — bazy sit i $rodkéw Szefa Obrony Cywilnej Gminy.

31) zapewnienia prawidtowego funkcjonowania Zarzadzania Kryzysowego,

32) utrzymywania tfacznosci radiowej z Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego w Pile,

33) wspotdziatanie z sasiednimi gminami w zakresie wymiany informacji o zagrozeniu, ostrzeganiu i
wzajemnej pomocy,

34) realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpowodziowej na terenie gminy,

35) obstuga kancelaryjno-biurowa zespotu reagowania kryzysowego,

36) realizacji zadan Statego Dyzuru na potrzeby podwyzszenia gotowosci obronnej panstwa,

37) zapewnienia petnienia catodobowego dyzuru w celu przeptywu informacji na potrzeby zarzadza-
nia kryzysowego,

38) wykonywania czynnosci zwigzanych z rejestracja oraz kwalifikacjg wojskowa,

39) realizowania zadan zwigzanych z reklamowaniem zotnierzy rezerwy od obowigzku petnienia
czynnej shuzby wojskowej w czasie ogtoszenia mobilizacji i wojny,

40) prowadzenia spraw zwigzanych z wptatg naleznego $wiadczenia rekompensujacego utracone wy-
nagrodzenie ze stosunku pracy zotnierzy rezerwy za okres odbytych ¢wiczen wojskowych,

41) realizacja zadan zwigzanych z wlasciwym przechowywaniem i ewidencjonowaniem dokumentow
niejawnych w Urzgdzie.

Rozdziat 8
OKRESOWE OCENY KWALIFIKACYJNE PRACOWNIKOW

§ 29. 1. Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych i kierowniczych stanowiskach
urzedniczych podlegajg okresowym ocenom kwalifikacyjnym na zasadach okreslonych w ustawie z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
2. Procedury dokonywania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow samorzadowych okresla zarza-
dzenie w sprawie sposobu i trybu dokonywania okresowych ocen pracownikéw na stanowiskach urzedni-
czych, w tym na kierowniczych stanowiskach urzedniczych.

Rozdziat 9
KONTROLA ZARZADCZA

§ 30. 1. W celu zapewnienia Burmistrzowi informacji niezbgdnych dla legalnosci i skutecznos$ci dziatania
w Urzgdzie funkcjonuje system kontroli zarzadcze;.
2. Kontrola zarzadcza obejmuje:

1) zgodnos$¢ dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,

2) skuteczno$é i efektywnos$¢ dziatania,

3) wiarygodnos$¢ sprawozdan,

4) ochrone zasobéw,

5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania,

6) efektywnosc i skuteczno$é przeptywu informacji,



7) zarzadzanie ryzykiem.
3. Za prawidtowe wypehienie funkcji kontrolnych odpowiedzialni sa:
1) Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik w ramach ustalonego podziatu zadan,
2) Kierownicy referatow w stosunku do podlegtych im pracownikow,
3) pozostali pracownicy w ramach udzielonych upowaznien.

Rozdziat 10
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 31. 1. Szczegotowy wykaz obowiazkéw 1 odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikow Urzedu
zawierajg zakresy czynnosci tych pracownikow.
2. Na okres nieobecno$ci pracownikéw w pracy, ich zastepcoOw wyznaczaja bezposredni przetozeni.
3. Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikéw Urzedu regulujg postanowienia regulaminu pracy.
§ 32. Zmiany Regulaminu nastepuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

Burmistrz Miasta i Gminy
(-) Krzysztof Jacek Oswiecimski



