Zalacznik do Zarzadzenia Nr 17/2015
Burmistrza Miasta i Gminy Czerniejewo

z dnia 27 lutego 2015 .

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU MIASTA I GMINY CZERNIEJEWO

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogélne

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Czerniejewo zwany dalej Regulaminem, okresla:

1)

2)
3)
4)
3)
6)

cele, zakres dziatania i zadania Urzedu Miasta i Gminy Czerniejewo, zwanego dalej
Urzgdem,

zasady funkcjonowania i kierowania praca Urzedu,

strukturg organizacyjna Urzedu,

zakres dzialania referatow i stanowisk pracy w Urzedzie,

zasady wymiany informacji i wspotdziatania,

zasady podpisywania dokumentéw i korespondencji oraz zasady obiegu dokumentow

w Urzedzie.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gming Czerniejewo,

Radzie —nalezy przez to rozumieé¢ Rade Miasta i Gminy Czerniejewo,

Burmistrzu, Zastgpcy Burmistrza, Skarbniku, Kierowniku Urzgdu Stanu Cywilnego
—nalezy przez to rozumieé¢ odpowiednio: Burmistrza Miasta i Gminy Czerniejewo, Zastepce
Burmistrza Miasta i Gminy Czerniejewo, Skarbnika Miasta i Gminy Czerniejewo

oraz Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego w Czerniejewie.




§3

. Urzad dziala z mocy ustawy na zasadach jednostki budzetowe;.

. Siedzibg Urzedu jest miasto Czerniejewo, ul. Poznanska 8.

. Urzad ma numer identyfikacji REGON: 000528008, numer identyfikacji podatkowej
NIP:784-18-79-129 oraz numer klasyfikacyjny PKD: 8411Z.

. Urzad, realizujac zadania Burmistrza jako organu jednostki samorzadu terytorialnego,
postuguje si¢ numerami identyfikacji Gminy: REGON: 631259525 i NIP: 784-229-97-24
oraz kodem terytorialnym 30-03-023.

§4

. Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach:

- poniedziatek 8:00 - 16:00,

- od wtorku do piatku 7:00 - 15:00.

. W niedziele, $wigta i dni powszednie wolne od pracy Urzad Stanu Cywilnego udziela

slubow, a w razie koniecznosci, w tych dniach dokonuje rejestracji zgonow.

ROZDZIAL 11

Cele, zakres dzialania i zadania Urzedu

§5

. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, Rady i jej komisji oraz innych organéw
funkcjonujacych w strukturze Miasta i Gminy.
. Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow wykonywania zadan
spoczywajacych na Gminie:
a) zadan wlasnych,
b) zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej oraz zleconych przez ustawy,
¢) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej
1 samorzadowej,

d) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia miedzygminnego.



3. Pracownicy Urzedu wydaja decyzje administracyjne i postanowienia w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej na podstawie imiennych upowaznien
otrzymanych od Burmistrza.

4. Misjg Urzedu jest nalezyte, sprawne i fachowe $wiadczenie ustug na rzecz spolecznosci

lokalnej i innych podmiotow, w zakresie realizacji zadan, o ktérych mowa w § 5 ust. 2.

§6

Celem dziatania Urzedu jest:
1) zapewnienie kompleksowej obstugi administracyjnej interesantow,
2) zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan,
3) efektywne zarzadzanie majatkiem Gminy,

4) zapewnienie wlasciwej, rzetelnej oraz ogolnodostgpnej informacii.

§7

Wyznaczone cele dziatania Urzad realizuje poprzez:

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

2) zapewnienie organom Gminy mozliwoéci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania
skarg i wnioskdw,

3) przygotowywanie materialéw do uchwalenia budzetu Gminy oraz innych aktow organéow
Gminy,

4) realizacje innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat
organow Gminy,

5) zapewnienie warunkéw 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 obowiazujacymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondenc;ji,




b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,
¢) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwow,
8) realizacj¢ obowiazk6éw i uprawnien stuzacych Urzgdowi jako pracodawcy zgodnie

z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

§8

1. W swych dziataniach Urzad kieruje sie dobrem mieszkancow, dba o jak najlepsza
znajomos¢ ich oczekiwan, ustala i stosuje czytelne, jednoznaczne procedury, zapewnia
terminowa i profesjonalna realizacje ushug.

2. Urzad w sposob ciagly doskonali sWoja organizacje, stwarza warunki do podnoszenia
kwalifikacji pracownikéw, zapewnia efektywne dzialanie przy wykorzystaniu technik

informatycznych, poprawia komunikacje wewngtrzng i zewnetrzna.

§9

1. Dzialalnos¢ Urzedu jest jawna.
2. Urzad zapewnia kazdemu dostep do informacji publicznej zwiazanej z jego dziatalnoscia,

z zastrzezeniem wyjatkow wynikajacych z ustawy.

§ 10

1. Urzad prowadzi gospodarke finansowa z zachowaniem zasad okreslonych w Ustawie
0 finansach publicznych.

2. Podstawowym instrumentem zarzadzania finansami jest budzet zadaniowy wyznaczajacy
kierunki Gminy w poszczegdlnych obszarach.

3. Przy konstruowaniu budzetu Urzad kieruje sie strategicznymi celami Gminy, Wieloletnig
Prognozg Finansowa, mozliwosciami stwarzanymi przez fundusze Unii Europejskiej,
wigzac planowane wydatki z efektami spodziewanymi w wyniku ich wykonania.

4. Gospodarujac $rodkami publicznymi, Urzad zapewnia ich wydatkowanie w sposob celowy

1 oszezedny, umozliwiajacy terminowa realizacje zadan.




ROZDZIAL 111

Zasady funkcjonowania i kierowania praca Urzedu

§11

Urzad dziala wedtug nastgpujacych zasad:

D
2)
3)
4)
5)
6)
7)

praworzadnosci,

stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
jednoosobowego kierownictwa,

planowania pracy,

kontroli wewnetrznej,

podzialu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegodlne Referaty oraz stanowiska

pracy.

§12

. Pracq Urzgdu kieruje Burmistrz na zasadzie jednoosobowego kierownictwa przy pomocy

Zastgpey, Skarbnika i Kierownikéw Referatow.

Zastgpca Burmistrza wykonujac wyznaczone przez Burmistrza zadania i kompetencje,
zapewnia w powierzonym mu zakresie kompleksowe rozwiazywanie probleméw
oraz nadzoruje dzialalno$¢ wszystkich komoérek organizacyjnych Urzedu, realizujacych
te zadania.

Skarbnik uczestniczy w przygotowywaniu przez Burmistrza projektu budzetu Gminy,
nadzoruje wykonanie uchwaly budzetowe;, opracowuje sprawozdania finansowe
i skfada kontrasygnate na dokumentach, w ktérych ustalane sa zobowigzania finansowe

Gminy.

§13

Do zadan i kompetencji Burmistrza naleza wszystkie zadania okreélone w ustawach

1innych przepisach prawnych dla organu wykonawczego Gminy.




2. W przypadku nieobecnosci lub z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowiazkow
przez Burmistrza jego zadania i kompetencje przejmuje Zastepca.
3. Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie w jego imieniu niektérych spraw z zakresu swojej
wiasciwosci Zastepcy.
4. Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:
a) reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz,
b) prowadzenie biezacych spraw Gminy,
¢) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczenie innych 0sob
do podejmowania tych czynnosci,
d) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu,
€) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu
oraz jego pracownikow,
f) okresowe zwotywanie narad z udzialem kierownikéw poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspotdziatania i realizacji zadan,
g) koordynowanie dziatan komoérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie
ich wspolpracy,
h) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
1) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
oraz upowaznianie swojego Zastgpcy i innych pracownikéw Urzedu do wydawania
w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publiczne;j,
J) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,
k) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa

oraz wynikajacych z Regulaminu i uchwat Rady.

§14

1. Zastgpca Burmistrza podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnosci Burmistrza
lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowiazkéw przez Burmistrza.

2. Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy takze zapewnienie sprawnego funkcjonowania
Urzedu, a w szczegdlnoscei:

a) opracowywanie projektéw zmian Regulaminu,



b) opracowywanie projektow podziatu Referatow na stanowiska pracy,
¢) opracowywanie zakresu czynnosci na stanowisku pracy,
d) nadzér nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwiazanych
z doskonaleniem kadr,
e) przedkladanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,
f) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi:
* Miejsko-Gminnym Osrodkiem Pomocy Spolecznej wraz z Sekcja Swiadczen
Rodzinnych,
* Bibliotekg Publiczna Miasta i Gminy w Czerniejewie wraz z Filia w Zydowie,
e Zespolem Szkoét Publicznych w Czerniejewie,
®  Zespolem Szkot Publicznych w Zydowie,
* Przedszkolem Samorzadowym w Zydowie,
e Przedszkolem w Czerniejewie,
e Placowka Wsparcia Dziennego w Czerniejewie,
¢ Placowka Wsparcia Dziennego w Zydowie,
g) podejmowanie decyzji w sprawie podlegtych stanowisk,
h) wydawanie decyzji administracyjnych w  sprawach okreslonych  imiennym
upowaznieniem Burmistrza,
i) nadzor nad aplikowaniem, wykorzystaniem i rozliczaniem $rodkéw zewnetrznych,
J) nadzoér nad wprowadzaniem i trescia informacji do Biuletynu Informacii Publicznej

w ramach podleglych stanowisk,

k) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§ 15

Do zadan Skarbnika nalezy:

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

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowosci,
kierowanie pracg Referatu Ksiggowosci,

nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,

wspotdziatanie w opracowaniu budzetu,

wspotdzialanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej,

wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych

z polecen lub upowaznien Burmistrza.




§ 16

Do zadan Kierownikow Referatow i jednostek organizacyjnych nalezy w szczegblnoscei:

1) organizowanie i kierowanie praca komérki organizacyjnej w celu zapewnienia prawidlowego

oraz terminowego wykonywania jej zadar,

2) opracowywanie propozycji zmian w strukturze organizacyjnej komorki, w celu zapewnienia

skutecznosci dziatania stosownie do zadan wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego

Urzgdu i innych przepiséw prawa,

3) kierujac si¢ zasadami sprawnosci dzialania i racjonalnej organizacji pracy: sporzadzanie,

4)

5)
6)

7
8)
9

biezaca aktualizacja i prowadzenie zbioru:

a) opiséw stanowisk pracy podlegtych pracownikow,

b) projektow  zakresow obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej podleglych
pracownikow, okreslajacych rodzaje zadan powierzonych im do wykonania,
z uwzglednieniem przestrzegania zasad dyscypliny finanséw publicznych przy realizacji
zadan, ktére moga skutkowac ich naruszeniem,

okreslanie celow i zadan komorki organizacyjnej oraz ich realizacja z uwzglednieniem

standardéw kontroli zarzadczej oraz obowiazujacych w tutejszym Urzedzie przepisow

wewngtrznych,

nadzorowanie i kontrolowanie pracy podleglych pracownikéw,

nadzor i kontrola wykonywania przez podlegtych pracownikéw postanowien regulaminow

obowiazujacych w Urzedzie, a takze przepiséw dotyczacych ochrony informacji

niejawnych, ochrony danych osobowych, tajemnicy stuzbowej oraz dostepu do informacji

publicznej,

nadzorowanie przestrzegania przez pracownikéw zasad bhp i ppoz. oraz dyscypliny pracy,

zapewnienie rzeczowej, kompetentne;j, uprzejmej oraz zyczliwej obstugi interesantow,

udzielanie informacji o sprawach publicznych oraz udostgpnianie dokumentéw urzedowych

w zakresie zadan realizowanych przez komorke organizacyijna,

10) przygotowywanie na biezaco wymaganych przepisami prawa informacji do Biuletynu

Informacji Publicznej i na strong internetowa,

11) zapewnienie wspélpracy pomiedzy komérkami organizacyjnymi Urzedu, miedzy innymi

poprzez systematyczne i niezwloczne przekazywanie informacji dotyczacych zadan

realizowanych przez te komorki,




12) opracowywanie materialow pomocniczych do projektu budzetu i sprawozdan z jego
realizacji w zakresie dzialania komorki organizacyjnej, nadzorowanie realizacji planu
rzeczowo — finansowego Urzedu w czesci dotyczacej kierowanej komorki, wnioskowanie
o dokonanie zmian w budzecie; sprawowanie nadzoru nad prawidlowa realizacja dochodow
1 wydatkow budzetowych w powierzonym zakresie, monitorowanie stanu faktycznego
naleznosci, podejmowanie czynnosci majacych na celu ich ZWrot,

13) zapewnienie terminowego i prawidlowego pod wzglgdem merytorycznym zatatwiania spraw
objetych zakresem dzialania komorki organizacyjnej oraz terminowego i zgodnego
z prawem prowadzenia postgpowan administracyjnych w sprawach z zakresu administracji
publicznej, nalezacych do wlasciwosci kierowanej komorki, przestrzeganie przepisow k. p.a.
oraz nadzorowanie stosowania k.p.a. przez podleglych pracownikow,

14) przyjmowanie interesantdw w ramach skarg i wnioskow, analizowanie i eliminowanie
zrddet oraz przyczyn powstawania skarg, udzielanie wyjasnien w zakresie skarg i wnioskdw
w sprawach nalezacych do wilasciwosci komérki organizacyjnej, opracowywanie projektu
sposobu realizacji skarg i wnioskow,

15) doskonalenie umiejgtnosci zawodowych wlasnych oraz podlegtych pracownikéw,

16) usprawnianie organizacji, metod i form pracy komérki,

17) uczestnictwo w  sesjach i komisjach Rady zgodnie z dyspozycia Burmistrza
lub jego Zastepcy,

18) przygotowywanie projektéw upowaznien i petnomocnictw do wykonywania okreslonych
zadan w imieniu Burmistrza z zakresu dzialania komorki,

19) nadzér nad stosowaniem w komérce organizacyjnej instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji archiwalnej,

20) wykonywanie czynnosci zwiazanych ze sprawowaniem przez Burmistrza funkeji organu
wykonawczego w sprawach nalezacych do wiasciwosci komérki organizacyjnej,
W tym w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie i przedstawianie materiatéw, wnioskow i projektow uchwat Rady
z zachowaniem obowiazujgcych terminéw,

b) terminowa realizacja uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza, nadzor nad ich terminowg
realizacja przez podleglych pracownikow,

¢) regularne dokonywanie przegladu uchwat Rady bedacych aktami prawa miejscowego
oraz pozostatych (pod katem ich obowiazywania), opracowywanie tekstéw jednolitych

aktow, ktore byty nowelizowane,




d) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski komisji Rady i interpelacje radnych,

21) przygotowywanie materialéw, sprawozdan i analiz na sesje Rady oraz dla potrzeb
kierownictwa Urzedu,

22) sporzadzanie zestawien nadgodzin podleglych pracownikéw oraz comiesieczne
przekazywanie ich pracownikowi odpowiedzialnemu za sprawy kadrowe,

23) ustalanie z podlegtymi pracownikami terminéw wykorzystania urlopéw, majac na uwadze
zapewnienie prawidiowego toku pracy komoérki organizacyjnej, wyznaczanie zastgpstw
w zwiazku z nieobecnoscia pracownikow, udzielanie oraz kontrola wykorzystania urlopow
i innych zwolnien od pracy podlegtym pracownikom,

24) aprobowanie sposobu zalatwiania spraw przez pracownikéw komorki organizacyjnej
z zachowaniem profesjonalnej starannosci w tworzeniu projektéw rozstrzygnie¢,

25) informowanie Zastgpcy Burmistrza o nowych — wprowadzonych przepisami prawa
— zadaniach Gminy w zakresie dzialania kierowanej komorki i proponowanie w zwiazku
z tym zmian do Regulaminu Organizacyjnego,

26) nadzér nad prowadzeniem postepowan zwiazanych z udzielaniem pomocy publicznej
w zakresie okreslonym odrebnymi aktami prawnymi,

27) nadzorowanie sprawozdawczosci GUS, kontrolowanie prawidlowego i terminowego
sporzadzania sprawozdan przez podleglych pracownikow,

28) kontrolowanie i nadzorowanie archiwizowania dokumentacji przez podlegtych
pracownikow,

29) wspéluczestniczenie w  organizowaniu  stuzby przygotowawczej 1 egzamindw
dla nowozatrudnionych pracownikéw Urzedu,

30) udzial w odprawach Kierownikow,

31) ocena okresowa podleglych pracownikdw,

32) przeciwdziatanie wystepowaniu w podleglej komorce organizacyjnej negatywnych zjawisk
z zakresu stosunkéw miedzyludzkich, takich jak mobbing czy dyskryminacja

oraz niezwloczne wyjasnianie wszelkich przypadkéw wskazujacych na ich wystgpowanie.

§17

1. Kierownicy sa odpowiedzialni za prace referatow, zakresy czynnoS$ci, uprawnienia

1 odpowiedzialnos$¢ pracownikow.
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. Kierownicy odpowiadaja za dyscypling pracy w referacie i podnoszenie kwalifikacji

pracownikow.
§18

. W Urzedzie dziala kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest zapewnienie prawidlowosci

wykonywania zadan Urzedu przez poszczegdlne referaty i stanowiska samodzielne.

. Kontrola pracownikéw i poszczegélnych komérek organizacyjnych Urzedu dokonywana

jest pod wzgledem:

a) legalnosci,

b) gospodarnosci,

¢) rzetelnosci,

d) celowosci,

€) terminowosci,

f) skutecznosci.

. Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkoéw ewentualnych nieprawidlowosci, ustalenie

osob odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreslenie sposobow

naprawienia stwierdzonych nieprawidlowosci i przeciwdziatania im w przysziosci.

. W Urzedzie przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje kontroli:

a) kompleksowe, obejmujace calos¢ lub obszerng czes$¢ dziatalnosci poszczegdlnych
komérek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

b) problemowe, obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dzialalnosci

okreslonej komorki.

ROZDZIAL 1V

Struktura organizacyjna Urzedu
§19

. W skiad Urze¢du wchodza nastgpujace referaty i stanowiska pracy:

a) Referat Ksiggowosci (RK),

b) Referat Spraw Obywatelskich i Promocji Gminy (ROP),

¢) Referat Infrastruktury, Zamoéwien Publicznych i Ochrony Srodowiska (RIS),
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d) Referat Organizacyijny i Edukacji (ROE),

¢) Referat Planowania Przestrzennego, Nieruchomosci i Gospodarki Komunalnej (RPK),

f) Radca Prawny (RP),

g) Stanowisko ds. Rolnictwa i Obstugi Solectw (ROS),

h) Stanowisko ds. Obstugi Biura Rady (OBR).

Na czele referatow stojg kierownicy.

Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy.

Przydzial obowiazkow dla poszczegdlnych stanowisk pracy oraz ich uprawnienia
1 obowiazki okreslone sa w indywidualnych zakresach praw i obowiazkow pracownikow.
Burmistrz moze do czasu dokonania odpowiednich zmian w niniejszym regulaminie,
powierza¢  wykonywanie poszczegolnych zadan innym referatom lub samodzielnym
stanowiskom nizby to wynikato z Regulaminu, Jesli jest to uzasadnione waznym interesem
Urzedu.

W sklad Urzedu Miasta i Gminy Czerniejewo wchodzi Urzad Stanu Cywilnego,

znajdujacy si¢ w Referacie Spraw Obywatelskich i Promocji Gminy.

§ 20

Struktur¢ organizacyjna Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zalacznik nr 1

do Regulaminu.

§21

Referat Ksiggowosci RK

Do zadan Referatu Ksiggowosci nalezy:

D

2)
3)
4)
5)

przygotowywanie materialow niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjecia
uchwaty w sprawie absolutorium dla Burmistrza,

udzielanie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu budzetu Gminy,

zapewnienie obstugi finansowo — ksiggowej Urzedu,

uruchamianie srodkow finansowych dla poszczegolnych dysponentéw budzetu Gminy,
przygotowywanie materialdbw niezbednych do wykonania obowiazkow z zakresu

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

7) prowadzenie ewidencji ksiegowej sktadnikéw majatkowych Gminy na zasadach
okreslonych przepisami Ustawy o rachunkowosci oraz Ustawy o finansach publicznych,

8) prowadzenie ksigg rachunkowych,

9) rozliczanie inwentaryzacji,

10) przygotowywanie sprawozdan finansowych,

I1)analiza kosztéw funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowe uiszczanie oplat
z tym zwigzanych,

12) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania,

13) prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentow,

14) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym
1 rzeczywistym deklaracji podatkowych skladanych organowi podatkowemu,

15) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkow i opfat,

16) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow wykonawczych,

17)ksiggowanie oraz windykacja oplat w zakresie gospodarki odpadami,

18) ksiggowanie oraz windykacja oplat w zakresie podatkow i oplat,

19) przygotowywanie danych do projektow aktow dotyczacych podatkéw i optat,

20) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i oplat,

21)prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu, a w szczegblnoscei:
a) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt

osobowych pracownikow,
b) przygotowywanie materiatléw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa
pracy,

¢) przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy,

d) kompletowanie wnioskéw emerytalno-rentowych.

§22

Referat Spraw Obywatelskich i Promocji Gminy ROP

Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich i Promocji Gminy nalezy:
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1) prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i zwiazanych z nimi spraw rodzinno-

2)

3)

opiekunczych, a w szczegdlnosci dotyczacych:

a) ewidencji ludnosci i dokumentow stwierdzajacych tozsamosé,

b) udostepnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych, zbioru PESEL
oraz ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych,

¢) rejestracji urodzen, malzenstw oraz zgonéw i innych zdarzen majacych wplyw na stan
cywilny osob,

d) biezaca aktualizacja aktéw stanu cywilnego,

e) sporzadzania i wydawania odpisow aktéw stanu cywilnego oraz za$wiadczen,

f) przechowywania, konserwacji i archiwizacji ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

g) przyjmowania o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek malzenski oraz innych o$wiadczen
zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

h) stwierdzania legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moznosci
lub niemoznos$ci zawarcia matzenstwa,

1) wydawanie zaswiadczen niezbednych do zawarcia zwiazku malzenskiego i decyzji
administracyjnych dotyczacych zdarzen stanu cywilnego,

J) wykonywanie zadan wynikajgcych z Konkordatu,

k) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang imion i nazwisk,

1) zalatwianie spraw konsularnych w zakresie dokumentow stanu cywilnego,

prowadzenie spraw z zakresu spraw wojskowych, obrony cywilnej i ochrony informaciji

niejawnych, a w szczeg6lnosei dotyczace:

a) wspotdziatanie z organami wojskowymi,

b) administracja rezerw osobowych w tym rejestracji, poboru i ewidencji przedpoborowych,

¢) tworzenie formacji obrony cywilnej, przygotowanie ludnosci i mienia komunalnego
na wypadek wojny,

d) nakladanie obowigzkow i $wiadczen w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,

e) zakwaterowanie sit zbrojnych

f) prowadzenie spraw zwiazanych z obronnoscia gminy,

g) prowadzenie kwalifikacji wojskowych oraz udzial w kwalifikacjach,

prowadzenie spraw z zakresu ochrony informacji niejawnych, a w szczegdlnosci:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

b) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie

tych informacji,
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¢) opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,
d) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,
4) prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem zgromadzen,
6) prowadzenie spraw z zakresu Ustawy o pozytku publicznym i wolontariacie,
7) realizacja zadan z zakresu kultury fizycznej, w tym sportu, rekreacji i wypoczynku,
8) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow,
9) wspoludzial w  organizowaniu i przeprowadzaniu wyboréw  samorzadowych,
parlamentarnych i prezydenckich oraz referendow,
10) prowadzenie spraw repatriantow,
11)organizacja jubileuszy dtugoletniego pozycia malzenskiego,
12) prowadzenie inkaso oplaty skarbowej oraz prowadzenie postepowan w sprawie zwrotu
optaty skarbowej badz nadplaty oplaty skarbowej,
13) prowadzenie spraw zwigzanych ze stosowaniem Ustawy o ochronie danych osobowych,
14)sporzadzanie testamentu allograficznego,
15)prowadzenie spraw zwiazanych z nadawaniem odznaczen i medali oraz tytutu Honorowy
Obywatel Miasta i Gminy Czerniejewo.
16) prowadzenie spraw z zakresu promocji, kultury i turystyki Gminy, a w szczegdlnosci
sprawy zwiazane z kreowaniem rozwoju Gminy i jej promocja na zewnatrz dotyczace:
a) analizowania i diagnozowania zjawisk spolecznych i gospodarczych wystepujacych
na obszarze Gminy i gmin sgsiednich,
b) gromadzenia informacji o Gminie i przygotowywanie materialéw promocyjnych Gminy,
¢) organizowania imprez, uroczystosci, wydarzen kulturalnych i konkurséw promujacych
Gming,
d) redagowania ,,Monitora Czerniejewskiego”,
e) zadan zwiazanych z turystyka,
f) wspolpracy z mediami,
g) wspollpracy w zakresie szeroko rozumianej turystyki i promocji Gminy z innymi
podmiotami,
17)realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej oraz wspétpracy z OSP,
18)w zakresie informatyzacji do zadan nalezy nadzor nad caloscig sieci komputerowej
w Urzedzie, a w szczegolnosci:

a) nadzdr i zabezpieczenie sieci informatycznej Urzedu,
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b) prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej,

¢) prowadzenie i aktualizacja strony internetowej Urzedu,

d) nadz6r nad poszczegélnymi programami wykorzystywanymi przez Urzad,
e) aktualizacja programow znajdujacych si¢ w Urzedzie,

f) biezaca kontrola i drobne konserwacje sieci komputerowej,

g) nadzor nad urzadzeniami telekomunikacyjnymi.

§23

Referat Infrastruktury, Zaméwien Publicznych i Ochrony Srodowiska RIS

Do zadan referatu nalezy prowadzenie spraw zwiazanych z infrastruktura, zaméwieniami

publicznymi oraz ochrona $rodowiska, a w szczegélnosci dotyczacych:

D

2)

3)

z zakresu infrastruktury, drog publicznych, oswietlenia drég i ulic:

a) przygotowanie projektow rozstrzygnig¢ wnioskéw i stanowisk Gminy, dotyczacych
zaliczenia drog i ulic do poszezegdlnych kategorii,

b) projektowanie przebiegu drog,

¢) budowa, modernizacja i ochrona drog,

d) zarzadzanie drogami gminnymi,

e) okreslanie szczegdlnego korzystania z drog, w tym wykorzystywanie pasow drogowych
na cele niekomunikacyjne,

f) koordynacja i obstuga drog we wspdlpracy z innymi zarzadcami drég,

g) naliczanie oplat za zajgcie pasa drogowego oraz za reklamy,

h) aktualizacja elektronicznej ewidencji drog,

i) prowadzenie ewidencji o$wietlenia ulicznego, nadzér i kontrola nad jego uzytkowaniem.

z zakresu gospodarki wodno-sciekowej, w tym w szczegdlnosci:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w wode,

b) prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki sciekowe;.

z zakresu funduszy zewnetrznych:

a) przygotowywanie niezbednych dokumentow stwarzajacych mozliwo$é korzystania
przez Gming Czerniejewo z ww. funduszy,

b) przygotowywanie w imieniu Gminy Czerniejewo wnioskéw o finansowe wsparcie

inwestycji prowadzonych z udzialem ww. srodkéw,
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4)

5)
6)

7

¢) przygotowywanie wnioskow o platnosé¢ dla inwestycji zrealizowanych z udzialem
ww. srodkow.

z zakresu zamowien publicznych i inwestycji:

a) organizacja i prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego,

b) prowadzenie rejestru uméw i zlecen z przedmiotami realizujacymi zadania na rzecz
Gminy,

¢) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwien projektow umow
na roboty budowlane, dostawy i ustugi zlecone przez Gmine oraz rejestr zlecen,

d) przygotowywanie, prowadzenie i nadzorowanie inwestycji okreslonych do zrealizowania
w budzecie Gminy,

e¢) kompleksowa obstuga inwestora.

ewidencja gruntéw przekazanych w wieczyste uzytkowanie i dzierzawe,

w zakresie gospodarki odpadami:

a) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie gospodarki odpadami,

b) przygotowywanie aktow prawa miejscowego z zakresu gospodarki odpadami
oraz sprawowanie nadzoru nad ich realizacja,

¢) przygotowywanie dokumentacji przetargowej na odbiér odpadéw komunalnych,

d) nadzér nad organizacja odbioru i wywozu odpadéw stalych na terenie Gminy,
prowadzenie kampanii informacyjnej o regulacjach w zakresie gospodarki odpadami,

e) sporzadzanie sprawozdan zbiorczych zestawien masy i rodzajow odpadow odebranych
przez podmioty gospodarcze dzialajace na terenie Gminy,

f) kontrolowanie realizacji obowiazkéw wynikajacych z przepiséw prawa dotyczacych
funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komunalnych oraz regulaminu utrzymania
czystosci 1 porzadku na terenie Gminy,

w zakresie ochrony $rodowiska:

a) prowadzenie postegpowan z zakresu wydawania decyzji o srodowiskowych
uwarunkowaniach zgody na realizacj¢ przedsiewziecia,

b) realizacja zadan zwigzanych z azbestem,

¢) prowadzenie postgpowan z zakresu wydawania decyzji na opréznianie zbiornikéw
bezodptywowych i transport nieczystosci ciektych, oraz prowadzenie ewidencji
zbiornikow bezodptywowych,

d) dofinansowanie do przydomowych oczyszczalni $ciekow,

e) realizacja zadan zwiazanych z odbiorem padtych zwierzat,
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f) udzial w wizjach lokalnych zwigzanych z zakresem obowiazkéw i prowadzenie
ewentualnych postgpowan administracyjnych,

g) realizacja zadan zwiazanych z monitoringiem badan sktadowiska odpadéw,

h) naliczanie oplat za korzystanie ze srodowiska,

1) udostepnianie informacji o Srodowisku,

Jj) koordynacja dzialan zwiazanych z Budowa Zakladu Zagospodarowania Odpadoéw
w Lulkowie.

8) Realizacja programu opieki nad zwierzgtami bezdomnymi oraz zapobieganie bezdomnosci

zwierzat na terenie Miasta i Gminy Czerniejewo.

§24

Referat Planowania Przestrzennego, Nieruchomosci i Gospodarki Komunalnej RPK

Do zadan referatu nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem przestrzennym,
nieruchomosciami i gospodarka komunalna, a w szczegdlnosci dotyczacych:
1) z zakresu planowania przestrzennego nalezy w szczegdlnosci:

a) prowadzenie postgpowan administracyjnych zwigzanych z ustalaniem warunkow
zabudowy i zagospodarowania terenu oraz inwestycji celu publicznego,

b) prowadzenie procedury planistycznej zwiazanej z ustalaniem miejscowych planow
zagospodarowania  przestrzennego,  studium  uwarunkowan i  kierunkow
zagospodarowania przestrzennego lub ich zmiany,

¢) monitorowanie zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowywanie
okresowej oceny aktualnosci studium i planow,

d) prowadzenie 1 stala aktualizacja rejestru plandw miejscowych oraz wnioskéw
o ich sporzadzenie lub zmiang, gromadzenie materialdw z nimi zwiazanych,
przechowywanie oryginatéw planéw obowiazujacych, nieobowiazujacych i uchylonych,

e) zapewnienie wgladu do studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy oraz miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego,
wydawanie zaswiadczen, wypisow, wyryséw i1 pisemnych informacji z dokumentow

planistycznych,
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2)

3)

f) prowadzenie i stala aktualizacja rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego o znaczeniu powiatowym i gminnym oraz rejestru wydanych
decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy,

g) realizacja roszczen odszkodowawczych wynikajacych z uchwalenia miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego lub jego zmiany,

h) prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic i obiektow
fizjograficznych oraz numeracjq porzadkowa nieruchomosci i budynkéw,

i) prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i adreséw, nadawanie numeracji porzadkowe;j,

j) przygotowywanie sprawozdan statystycznych oraz informacji o charakterze analitycznym
1 sprawozdawczym z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego,

z zakresu podejmowania inicjatyw lokalnych:

a) koordynacja dziatan Gminy Czerniejewo z Lokalna Grupa Dziatania,

z zakresu gospodarki gruntami:

a) gospodarowanie nieruchomosciami wchodzacymi w sklad gminnego zasobu
nieruchomosci, w tym prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci,
zapewnienie wyceny nieruchomosci, sporzadzanie plandw wykorzystania zasobu,

b) sprzedaz nieruchomosci gminnych,

¢) oddawanie nieruchomosci w trwaly zarzad, uzytkowanie wieczyste oraz przekazywanie
ich na cele szczegolne,

d) sprzedaz lokali mieszkalnych oraz lokali o innym charakterze,

e) wydzierzawianie, wynajmowanie i uzyczanie nieruchomo$ci wchodzacych w skfad
zasobu,

f) organizowanie i przeprowadzanie przetargéw oraz rokowan na zbycie nieruchomosci
gminnych,

g) przejmowanie nieruchomosci na rzecz gminy,

h) nabywanie nieruchomosci do gminnego zasobu nieruchomosci,

1) realizacja prawa pierwokupu przystugujacego Gminie w przypadku sprzedazy
nieruchomosci,

j) wykonywanie praw Gminy do nieruchomosci gminﬁych,

k) rozgraniczanie i podziaty nieruchomosci,

1) ustalanie i pobor oplaty adiacenckiej z tytulu podzialéw nieruchomosci oraz budowy

urzadzen infrastruktury technicznej,
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4)

5)

6)

7)

m) przygotowywanie  sprawozdan statystycznych oraz informacji o charakterze
analitycznym i sprawozdawczym z zakresu gospodarki nieruchomosciami,

z zakresu tadu, porzadku i utrzymania zieleni:

a) utrzymanie porzadku i czystosci na ulicach i skwerach,

b) dokonywanie nasadzen roélin jednorocznych i wieloletnich,

¢) nadzér nad pracownikami gospodarczymi,

d) nadzér nad organizacja odsniezania drog w okresie zimowym,

) wydawanie i rozliczanie kart pojazdéw,

w zakresie gospodarki komunalnej i mieszkaniowej:

a) prowadzenie rejestru wspélnot mieszkaniowych,

b) udzial w zebraniach wspélnot mieszkaniowych,

¢) gromadzenie dokument6éw dotyczacych wspolnot mieszkaniowych,

d) naliczanie czynszéw i oplat za mieszkania komunalne, lokale,

€) uzyczanie i wydzierzawianie gruntéw pod dzialalno§é gospodarcza, ksiggowanie wplat
1 przygotowywanie faktur,

f) rozwigzywanie kwestii lokalowych w zasobach komunalnych, w tym dochodzenie
zalegltosci czynszowych,

g) wykonywanie zadan wynikajacych z Ustawy o ochronie praw lokatoréw,
mieszkaniowym zasobie Gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego,

h) nadzér nad eksploatacja i utrzymaniem obiektow wchodzacych w sklad mienia
komunalnego,

1) przygotowywanie umoéw wynajmu sal Placowki Wsparcia Dziennego w Czerniejewie
ijej filii w Zydowie oraz sali sportowej w Czerniejewie,

w zakresie ewidencji dziatalnosci gospodarcze;:

a) przyjmowanie wnioskow przedsigbiorcéw i przekazywanie ich do Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej prowadzonej przez Ministerstwo Gospodarki,

b) udzielanie odpowiedzi na zapytania dotyczace przedsigbiorcow, ktérzy zamkneli
dziatalnos¢ przed 1.07.2011 roku,

¢) wprowadzanie do CEIDG informacji o uzyskanych przez przedsigbiorcéw zezwoleniach
na sprzedaz napojow alkoholowych,

w zakresie wspotpracy z Powiatowym Urzedem Pracy, Sadem Rejonowym w Gnieznie

i Zaktadem Karnym w Gebarzewie:
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a) realizacja zadan w zakresie zatrudniania skazanych skierowanych wyrokiem Sadu
Rejonowego w Gnieznie do odpracowania nieodplatnych godzin pracy na cele spoleczne
narzecz Gminy:

* ustalanie terminow podjgcia pracy,
* zabezpieczenie frontu robot,
® prowadzenie dokumentacii,

b) nadzor i organizacja prac dla skazanych z Zakladu Karnego w Gebarzewie — zgodnie
Z zawarta umowa,

¢) nadzér i organizacja prac dla oséb bezrobotnych wykonujacych prace interwencyijne,

roboty publiczne.

§25

Referat Organizacyjny i Edukacji ROE

Do zadan referatu nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja pracy Urzedu i oswiaty,
a w szczegolnosci dotyczacych:

1) w zakresie oswiaty - prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami Gminy jako organu
prowadzacego gminne przedszkola, szkoly i placowki oswiatowe, a w szczegdlnosci
dotyczace:

a) zakladania, przeksztalcania i likwidowania gminnych jednostek o$wiatowych
1 utrzymywania tych jednostek,

b) ksztattowania sieci przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjow,

¢) analiza i zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkét podstawowych
1 gimnazjow,

d) zapewnienia dzieciom przygotowania przedszkolnego,

€) zapewniania bezplatnego transportu do i ze szkoty,

f) nadzoru nad gminnymi jednostkami o$wiatowymi,

g) prowadzenie spraw zwiazanych z powierzaniem stanowisk kierowniczych w os$wiacie
gminnej i odwoltywanie z tych stanowisk,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z ocena dyrektoréw gminnych jednostek o$wiatowych,

1) prowadzenie spraw w zakresie otrzymywanych dotacji dla oswiaty,

J) realizacja zadan zwiazanych z prowadzeniem Systemu Informacji Oswiatowe;,
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2) w zakresie ochrony zdrowia nalezy w szczegdlnosci:

3)

4)
5)
6)

7

a) tworzenie, utrzymywanie oraz przeksztatcanie i likwidacja zakladow opieki zdrowotnej,

b) zwalczanie chorob zakaznych,

¢) przygotowywanie decyzji dotyczacych potwierdzenia prawa do $wiadczen zdrowotnych
dla mieszkancow nieubezpieczonych,

d) opracowywanie i koordynowanie programow zdrowotnych,

€) wspolpraca z instytucjami w zakresie profilaktyki na rzecz mieszkancow Gminy,

w zakresie zadan organizacyjnych sekretariatu nalezy zapewnienie obshugi i organizacji

pracy Burmistrzowi, Zastepcy Burmistrza oraz prowadzenie spraw kancelaryjno-

technicznych, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,

b) prowadzenie ewidencji korespondencji,

c) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow oraz innych pism wplywajacych do Urzedu,

d) przygotowanie pomieszczen z obstuga, w tym protokotowanie spotkan i zebran
organizowanych przez Burmistrza i Zastepce Burmistrza,

€) prenumerata czasopism,

f) nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

g) przyjmowanie interesantéw oraz organizowanie ich kontaktéw z Burmistrzem
lub Zastgpca Burmistrza badz kierowanie ich do wiasciwych referatow,

h) prowadzenie magazynu materiatow biurowych i kancelaryjnych,

1) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet oraz materiaty biurowe i kancelaryjne,

J) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza i upowaznien,

k) wspétpraca z Burmistrzem w zakresie ustalania dziennego i tygodniowego planu pracy,

I) prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych,

m)przyjmowanie zeznan $wiadkéw w sprawach emerytalno-rentowych,

n) przepisywanie korespondencji sporzadzonej przez Burmistrza i Zastepcg,

prowadzenie spraw dotyczacych udostgpniania informacji publiczne;j,

dbatos¢ o czystos¢ i porzadek oraz sprawne funkcjonowanie Urzgdu,

prowadzenie obstugi interesantéw Urzedu, przyjmowanie i wysylanie korespondencii

przychodzacej i wychodzacej z Urzedu oraz prowadzenie jej ewidencji, wykonywanie

kserokopii dokumentéw,

prowadzenie calosci spraw zwigzanych z organizacja stazy absolwenckich i prac

interwencyjnych,
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8) dbatos¢ o tablice informacyjne Urzedu.

§ 26

Radca Prawny RP

Do zadan radcy prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej Urzedu oraz mieszkancow Gminy

Czerniejewo.

§27

Stanowisko ds. Rolnictwa i Obslugi Solectw ROS

Do zadan wykonywanych na stanowisku naleza sprawy:

D)

2)

3)

4)
5)
6)

z zakresu rolnictwa, lesnictwa, ochrony przyrody:

a) prowadzenie spraw z zakresu lowiectwa,

b) zwalczanie zarazliwych choréb zwierzecych,

¢) wspolpraca w zakresie likwidacji szkod w rolnictwie,

d) nadzér nad gospodarka zadrzewieniowa, zezwalanie na usuwanie drzew i krzewow,

z zakresu ochrony gruntéw rolnych i lesnych:

a) przeznaczenie gruntéw na cele nierolne i nielesne,

b) wylaczanie gruntéw z produkeji,

¢) wykorzystywanie rolnicze gruntow,

d) rekultywacja nieuzytkow i innych gruntéw zdewastowanych i zdegradowanych,

z zakresu gospodarki wodnej:

a) wspolpraca ze spotkami wodnymi w zakresie konserwacji urzadzen melioracji
szczegotowej 1 wodociggowaniem wii,

b) gospodarka wodna, cieki podziemne i inne,

organizacja wyboréw do Izb Rolniczych,

nadzo6r nad prowadzeniem spiséw rolnych,

prowadzenie spraw z zakresu wspélpracy z samorzadami wsi i obstuga funduszu soteckiego.
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§28

Stanowisko ds. Obslugi Biura Rady OBR

Do zadan Biura Rady nalezy zapewnienie obstugi administracyjnej Rady i jej komisji oraz sprawy
kancelaryjno-techniczne, a w szczegolnoscei:

1) przygotowywanie we wspdtpracy z wlasciwymi merytorycznie Referatami i samodzielnymi
stanowiskami pracy, materialow dotyczacych projektéw uchwat Rady i jej komisji
oraz innych materiatéw na posiedzenia i obrady tych organéw,

2) kompletowanie i przekazywanie radnym i osobom zaproszonym materialéw oraz projektow
uchwat,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacyjno-techniczna obstuga sesji Rady i posiedzeri
Komisji,

4) prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej Przewodniczacego
Rady oraz Rady Miasta i Gminy Czerniejewo,

5) protokotowanie sesji, posiedze i spotkan Rady,

6) prowadzenie rejestru i zbioru uchwat Rady,

7) prowadzenie ewidencji projektow uchwat,

8) prowadzenie ewidencji dokumentacji z sesji Rady i posiedzen komisji,

9) prowadzenie rejestru wnioskéw, zapytan i interpelacji radnych,

10) prowadzenie rejestru skarg skierowanych do Biura Rady ,

11) wysytanie uchwat Rady do organéw nadzoru oraz do publikacji,

12) przekazywanie do publikacji na stronie internetowej Gminy protokoléw z sesji Rady,
zawiadomienn o sesjach Rady, zawiadomien o posiedzeniach komisji Rady, podjetych
uchwat oraz innych dokumentéw w kompetencji Biura Rady,

13) sporzadzanie dla Burmistrza sprawozdan z realizacji uchwat podjetych na sesjach Rady,

14) organizowanie szkoleri Radnych,

15) przygotowywanie zestawien frekwencji radnych w celu naliczenia diet,

16) prowadzenie archiwum zakladowego oraz odpowiedzialnosé za wdrazanie
1 przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej w Urzedzie,

17) przygotowywanie projektow decyzji zwiazanych z wydawaniem zezwolei na sprzedaz
napojow alkoholowych oraz prowadzenie ewidencji kartotek podmiotéw, ktorym wydano

zezwolenia,

24



18) naliczanie optat zwiazanych z wydawaniem zezwolen alkoholowych.

ROZDZIAL V

Zasady wymiany informacji i wspéldzialania

§29

. Pracownicy Urzedu zobowiazani s do wzajemnej wspolpracy w wykonywaniu zadan.

Wspdlpraca ta obejmuje w szczegolnosci:

a) przekazywanie posiadanych informacji, w tym udostgpniania prowadzonych akt
i rejestrow, w zakresie niezbednym do sprawnego prowadzenia postepowan,

b) sporzadzanie kopii, odpisow i wypiséw z posiadanych dokumentéw,

¢) przygotowywanie informacji  publicznej w  zakresie prowadzonych  spraw
i przekazywanie Informatykowi do zamieszczenia na stronie BIP,

d) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do ztozenia wniosku o dofinansowanie
ze zrodel zewnetrznych,

e) przekazywanie wiedzy nabytej podczas specjalistycznych szkolen.

Wspélpraca migdzy pracownikami odbywa si¢ na biezaco, w sposob umozliwiajacy

terminowe i sprawne wykonanie zadan, bez koniecznosci wydawania polecen

przez przetozonych i zachowania zasady pisemnosci.

W przypadku watpliwosci pracownika co do legalnosci lub zasadnosci udostgpnienia

posiadanych informacji innemu pracownikowi Urzedu albo w przypadku innych trudnoscei,

decyzjg o zakresie wspotpracy podejmuje Burmistrz lub cztonek kierownictwa Urzedu.

ROZDZIAL VI

Zasady podpisywania dokumentéw i korespondencji oraz zasady obiegu dokumentéw

I;

w Urzedzie

§ 30

Do podpisu Burmistrza zastrzega si¢ nastgpujace pisma i dokumenty:
a) zarzadzenia i regulaminy,

b) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
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¢) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

d) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikow Referatow,

e) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania, w jego imieniu,
nie upowaznit pracownikdw Urzedu,

f) petnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec
pracownikéw Urzedu,

g) pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzgdu jako pracodawcy,

h) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publicznej,

1) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

J) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancéw zglaszane za posrednictwem
radnych,

k) inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.

. Dokumenty i pisma inne niz wymienione w ust. 1 podpisuja:

a) Zastgpca Burmistrza, Skarbnik Gminy - w sprawach przez nich nadzorowanych zgodnie
z ustalonym podziatem zadan, jezeli nie sa zastrzezone do podpisu Burmistrza,

b) Kierownicy referatéow w sprawach nalezacych do ich zakresu dzialania, niezastrzezone
do podpisu przez inne osoby,

¢) Kierownicy okreslaja rodzaje pism, do podpisywania ktérych upowaznieni sq
ich zastepcy lub inni pracownicy,

d) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego zastgpca podpisuja pisma pozostajace
w zakresie ich dzialan.

- Dokumenty przedktadane do podpisu musza by¢ parafowane przez pracownika na koncu
tekstu projektu z lewej strony, w uzasadnionych przypadkach przez radce prawnego - jako
niebudzace zastrzezen pod wzgledem formalno-prawnym. Jezeli dokument okreéla
czynnos¢ prawng powodujaca powstanie zobowigzaf pienigznych — do jej skutecznosci
niezbedna jest kontrasygnata Skarbnika Gminy. Pracownik przygotowujacy projekt pisma
lub decyzji administracyjnej odpowiada za merytoryczng prawidlowosé przygotowanych
projektow.

. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okresla instrukcia obiegu

1 kontroli dokumentéw ksiegowych.
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5. Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentow odbywa sig
na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym wykazem akt.
6. W zakresie obiegu i przechowywania dokumentéw oraz podpisywania pism w Urzedzie
stosowane sg w szczegdlnosci:
a) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw w sprawie:
e instrukcji kancelaryjnej,
* jednolitego rzeczowego wykazu akt organéw Gminy i zwigzkéw miedzygminnych
oraz urzedow obstugujacych te organy i zwiazki,
* instrukcji archiwalnej,
b) Zarzadzenia Burmistrza:
* W sprawie wykonywania czynno$ci kancelaryjnych,

* wsprawie zasad sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych.

ROZDZIAL VII

Postanowienia koncowe
§ 31

1. W sprawach dotyczacych Urzedu nieuregulowanych w Regulaminie, decyzje podejmuje
Burmistrz wydajac odrebne zarzadzenia.
2. Interpretacja postanowien Regulaminu nalezy do wlasciwosci Burmistrza.

3. Zmiany Regulaminu nastg¢pujg w trybie wlasciwym dla jego nadania.
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