Elektronicznie podpisany przez:
Tadeusz Jézef Szymanek; UMiG Czerniejewo
dnia 3 czerwca 2024 r.

ZARZADZENIE NR 52/2024
BURMISTRZA MIASTA I GMINY CZERNIEJEWO

z dnia 3 czerwca 2024 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Czerniejewo

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. 22024 r.
poz. 609 ze zm.) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Czerniejewo w brzmieniu jak
w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Burmistrza Miasta i Gminy Czerniejewo.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 16/2024 Burmistrza Miasta i Gminy Czerniejewo z dnia 1 marca 2024 r.
Z pOzniejszymi zmianami.
§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujaca od 1 czerwca 2024 r.
Burmistrz

Miasta i Gminy Czerniejewo

Tadeusz Szymanek
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 52/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Czerniejewo

z dnia 3 czerwca 2024 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Czerniejewo

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Czerniejewo zwany dalej Regulaminem, okresla:
1) cele, zakres dziatania i zadania Urzgdu Miasta i Gminy Czerniejewo, zwanego dalej Urzgdem,
2) zasady funkcjonowania i kierowania pracg Urzedu,
3) strukturg organizacyjng Urzedu,
4) zakres dzialania referatow i stanowisk pracy w Urzedzie,
5) zasady wymiany informacji i wspotdziatania,
6) zasady podpisywania dokumentdéw 1 korespondencji oraz zasady obiegu dokumentow w Urzedzie.
§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gming Czerniejewo;
2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta i Gminy Czerniejewo;

3) Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Skarbniku, Zastepcy Skarbnika, Kierowniku Urzedu Stanu
Cywilnego — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza Miasta i Gminy Czerniejewo, Zastepce
Burmistrza Miasta i Gminy Czerniejewo, Skarbnika Gminy Czerniejewo, Zastepcy Skarbnika Gminy
Czerniejewo oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Czerniejewie;

4) Organach Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Czerniejewo oraz Rad¢ Miasta
i Gminy Czerniejewo;

5) Komérkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ referaty i samodzielne stanowiska wymienione
w § 18 ust. 1 pkt 1-7 niniejszego regulaminu;

6) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Czerniejewo;
7) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin;

8) EZD — nalezy przez to rozumie¢ Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentami wdrozone w Urzgdzie Miasta
i Gminy Czerniejewo.

§ 3. 1) Urzad dziata na podstawie:
- powszechnie obowigzujacych przepisow prawa,
- statutu,
- niniejszego regulaminu,
- aktéw normatywnych wydawanych przez rade i burmistrza.

2) Urzad jest jednostka organizacyjng, przy pomocy ktorej burmistrz wykonuje zadania z zakresu
administracji publicznej nalezace do wlasciwosci gminy, w szczegdlnosci:

- zadania wlasne wynikajace z ustaw,
- zadania zlecone i powierzone z zakresu dzialania organdéw administracji rzgdowej,

- zadania przyjete przez gming na podstawie porozumien zawartych zjednostkami administracji
publicznej, a takze umow z innymi podmiotami.
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3) Pracownicy urzgdu wykonuja ustalone zadania w ramach posiadanych uprawnien oraz zatatwiaja
indywidualne sprawy z zakresu administracji publicznej na podstawie imiennych upowaznien otrzymanych
od burmistrza.

4) Siedziba Urzedu jest Czerniejewo, ul. Poznanska 8.

5)Urzad posiada numer identyfikacji REGON: 000528008, numer identyfikacji podatkowej
NIP: 7841879129 oraz numer klasyfikacyjny PKD: 8411Z.

6) Urzad, realizujagc 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. 1. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeksu postepowania
administracyjnego, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

2. Przebieg czynno$ci kancelaryjnych ibiurowych regulowany jest przepisami prawa, niniejszym
regulaminem oraz zarzadzeniami burmistrza.

§ 5. 1) Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach:
a) poniedziatek 8:00 — 16:00,
b) od wtorku do pigtku 7:00 — 15:00.

2) W niedziele, $wigta i dni powszednie wolne od pracy Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubéw oraz moze
rejestrowac zgony.

Rozdzial 2.
Zasady funkcjonowania urzedu

§ 6. 1. Funkcjonowanie urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, hierarchicznego
podporzadkowania, podziatu czynnosci iindywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonywanie powierzonych
zadan.

2. W celu zapewnienia sprawnej organizacji i funkcjonowania urzedu obowigzuje podziat zadan
i kompetencji pomigdzy burmistrzem, zastepcg burmistrza i skarbnikiem.

§ 7. Urzad kieruje si¢ dobrem mieszkancow, ustala i stosuje jednoznaczne procedury, zapewnia terminowa
i profesjonalna realizacj¢ ustug.

§ 8. Pracownicy urzedu, realizujgc powierzone im zadania:
1) kieruja sie zasadami etyki i praworzadnosci,
2) sg bezstronni w wykonywaniu zadan i obowigzkow,

3) szanuja prawo stron postgpowania administracyjnego do wgladu w akta spraw, zapewniajac w granicach
prawem przewidzianych, jawno$¢ prowadzonych postgpowan.

§9.1.Urzad =zapewnia dostep do informacji publicznej zwigzanej z jego dziatalnoscig i dzialalnoscig
organdéw gminy.

2. Udostgpnianie informacji publicznej i dokumentéw urzgdowych odbywa si¢ w oparciu

o ustawe z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej oraz ustawe z dnia 11 sierpnia 2021 r.
o otwartych danych i ponownym wykorzystaniu informacji sektora publicznego.

3. Podstawg informacji o dziatalnos$ci urzedu i organéw gminy jest BIP.

4. Urzad przestrzega zasad itrybow okreSlonych w przepisach prawa powszechnie obowigzujgcego
w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatnosci i tajemnic prawnie chronionych.

§ 10. 1. Urzad prowadzi gospodarke finansowa z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie z dnia
27 sierpnia 2009 1. o finansach publicznych, uchwatach rady oraz zarzadzeniach burmistrza.

2. Gospodarowanie $rodkami finansowymi gminy odbywa si¢ zgodnie z zasadami jawnoS$ci

1 przejrzystosci ze szczegolnym uwzglednieniem zasad: gospodarnosci, efektywnosci, legalno$ci
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1 celowosci.
3. Wydatkowanie §rodkéw finansowych gminy nastepuje zgodnie z ustawa Prawo zaméwien publicznych.

4. W urzedzie funkcjonuje system kontroli zarzadczej wspomagajacy kierownictwo urzedu w realizacji
celow izadan gminy okre$lonych w ustawach, strategii rozwoju oraz budzecie gminy, w sposob zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

Rozdzial 3.
Zasady kierowania urzedem

§ 11. 1. Praca urzgdu kieruje burmistrz, ktory pelni rownoczesnie funkcje organu wykonawczego gminy.

2. Burmistrz jako kierownik urzgdu wykonuje uprawnienia zwierzchnika shuzbowego w stosunku do
pracownikoéw urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Burmistrz wykonuje swoje obowiazki przy pomocy zastepcy burmistrza, skarbnika, kierownikoéw
referatow oraz pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy.

4. W czasie nicobecno$ci burmistrza jego zadania wykonuje zastepca burmistrza.

5. Burmistrz, zast¢pca burmistrza i skarbnik ustalajg zakres biezgcych zadan i nadzoruja prace podlegtych
im bezposrednio komorek organizacyjnych urzedu.

6. Kierownicy zapewniajg skuteczng realizacj¢ zadan podlegltych komdrek organizacyjnych i nadzorujg ich
prace.

§ 12. 1) Do zadan ikompetencji Burmistrza naleza wszystkie zadania okreslone w ustawach iinnych
przepisach prawnych dla organu wykonawczego Gminy;

2) W przypadku nieobecnosci lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkéw przez
Burmistrza jego zadania i kompetencje przejmuje Zastepca;

3) Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie w jego imieniu niektorych spraw z zakresu swojej wlasciwosci
Zastepcy Burmistrza;

4) Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczegolnosci:
a) reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz,
b) prowadzenie biezacych spraw Gminy,

¢) podejmowanie czynno$ci w sprawach zzakresu prawa pracy 1wyznaczenie innych o0sob
do podejmowania tych czynnosci,

d) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu,

e) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komodrki organizacyjne Urzedu oraz jego
pracownikow,

f) okresowe zwolywanie narad z udziatem kierownikoéw poszczegdlnych jednostek organizacyjnych w celu
uzgadniania ich wspotdziatania i realizacji zadan,

g) koordynowanie dziatan komorek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich wspotpracy,
h) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

i) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz upowaznianie
swojego Zastepcy 1iinnych pracownikéw Urzedu do wydawania wjego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

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.

§ 13. Do zadan Zastepcy Burmistrza (ZB) nalezy w szczegdInosci:
1) opracowywanie projektow zmian Regulaminu;

2) opracowywanie projektow podziatu Referatéw na stanowiska pracy;
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3) opracowywanie zakresu czynno$ci na stanowiskach pracys;
4) nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie;
5) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu;
6) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr;
7) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi:
a) Miejsko-Gminnym Osrodkiem Pomocy Spoteczne;j,
b) Bibliotekg Publiczng Miasta i Gminy w Czerniejewie wraz z Filig w Zydowie,
c¢) Szkota Podstawowa w Czerniejewie,
d) Szkolg Podstawows w Zydowie,
e) Przedszkolem w Zydowie,
f) Przedszkolem w Czerniejewie,
g) Klubem Dziecigcym w Czerniejewie,
h) Klubem Dzieciecym w Zydowie;
8) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Referatem Organizacyjnym i Edukacji;
9) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Stanowiskiem ds. Archiwum Zaktadowego;

10) podejmowanie decyzji w sprawie podleglego referatu, jednostek organizacyjnych oraz Stanowiska ds.
Archiwum Zaktadowego;

11) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym upowaznieniem Burmistrza;
12) nadzor nad aplikowaniem, wykorzystaniem i rozliczaniem §rodkéw zewnetrznych;

13) nadzér nad wprowadzaniem i trescig informacji do Biuletynu Informacji Publicznej w ramach podlegtych
stanowisk;

14) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.
§ 14. Do zadan Skarbnika (SG) nalezy:
1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci;
2) kierowanie pracg Referatu Ksiggowosci;
3) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy;
4) wspoéldziatanie w opracowywaniu budzetu;
5) wspotdziatanie w sporzgdzaniu sprawozdawczosci budzetowej;

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

§ 15. Do zadan Zastepcy Skarbnika Gminy (ZSG), w szczego6lno$ci nalezy:
1) zastgpowanie Skarbnika podczas jego nicobecnosci;
2) kierowanie pracg Referatu Ksiggowos$ci pod nieobecnos¢ Skarbnika;
3) organizowanie i kontrolowanie prawidtowego obiegu faktur oraz innych dokumentow ksiggowych;
4) zatwierdzanie dokumentow pod wzgledem formalno-rachunkowym;
5) dekretowanie dokumentéw ksiggowych organu zgodnie z planem kont;

6) zapewnienie prowadzenia ksigg rachunkowych dotyczacych realizacji projektow wspodtfinansowanych
z UE;

7) zapewnienie prowadzenia ksiag rachunkowych organu;

8) opracowywanie propozycji planow budzetowych w zakresie dzialania Referatu;
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9) zapewnienie biezacego realizowania budzetu Gminy oraz informowanie Skarbnika o przebiegu tej
realizacji;

10) prowadzenie ewidencji zmian w budzecie oraz biezgca analiza wykonania budzetu przez komorki
organizacyjne i gminne jednostki organizacyjne;

11) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych organu;

12) sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz bilansu, rachunku zyskow i strat, zestawienia zmian funduszu
oraz informacji dodatkowej Urzgdu;

13) dokonywanie sptat rat pozyczek, kredytow lub wyemitowanych obligacji komunalnych wraz
z naliczonymi odsetkami;

14) nadzorowanie przestrzegania przez komorki organizacyjne Urzedu rownowagi budzetowej i dyscypliny
finansow publicznych oraz catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci;

15) przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych ochrony wartosci pienieznych;

16) analiza wykorzystania $§rodkow przydzielonych zbudzetu lub $rodkéw pozabudzetowych i innych
bedacych w dyspozycji jednostki;

17) kontrasygnowanie czynnos$ci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pieni¢znych.

§ 16. 1. Zastepca burmistrza iskarbnik podlegaja bezposrednio burmistrzowi iponosza przed nim
odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ powierzonych zadan.

2. Burmistrz, zastgpca burmistrza, skarbnik i jego zastgpca stanowig kierownictwo urzedu.

3. Burmistrz, w miar¢ potrzeb, nie rzadziej niz raz w miesiacu, zwotuje posiedzenia kierownictwa urzedu,
w ktorym uczestniczg kierownicy referatow.

4. W posiedzeniach kierownictwa urzgdu moga uczestniczy¢ réwniez inne osoby zaproszone przez
burmistrza oraz osoby odpowiedzialne za przygotowanie i zreferowanie tematow.

5. Na spotkaniach kierownictwa urzedu omawiane sg sprawy, ktore wymagajg wspoOtpracy miedzy
poszczegolnymi komoérkami organizacyjnymi. Kierownicy komorek organizacyjnych sa zobowigzani do
przedstawienia swoim przelozonym zakresu spraw, ktore powinny by¢ omowione na najblizszym posiedzeniu
kierownictwa urzedu.

§ 17. Do zadan Kierownikow Referatow nalezy w szczegdlnosci:
1) nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zalatwiania spraw nalezacych do ich wlasciwosci;

2) opracowywanie propozycji zmian w strukturze organizacyjnej komoérki, w celu zapewnienia skutecznosci
dziatania, stosownie do zadan wynikajacych z Regulaminu i innych przepisow prawa;

3) kierujac si¢ zasadami sprawno$ci dziatania iracjonalnej organizacji pracy: sporzadzanie, biezaca
aktualizacja i prowadzenie zbioru:

a) opisow stanowisk pracy podlegtych pracownikow,

b) projektow  zakres6w obowigzkéw i odpowiedzialno$ci stuzbowej podlegtych pracownikow,
okreslajacych rodzaje zadan powierzonych im do wykonania, z uwzglednieniem przestrzegania zasad
dyscypliny finanséw publicznych przy realizacji zadan, ktére moga skutkowac takim naruszeniem;

4) okreslenie celow i zadan komoérki organizacyjnej oraz ich realizacja z uwzglednieniem standardéw kontroli
zarzadczej oraz obowiazujacych w Urzedzie przepisow wewnetrznych;

5) nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikéw;

6) nadzor 1 kontrola wykonywania przez podlegtych pracownikéw postanowien regulaminéw obowigzujacych
w Urzedzie, a takze przepisow dotyczacych ochrony informacji niejawnych, ochrony danych osobowych,
tajemnicy stuzbowej oraz dostgpu do informacji publicznej;

7) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikéw zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych oraz dyscypliny pracy;

8) zapewnienie rzeczowej, kompetentnej, uprzejmej oraz zyczliwej obstugi interesantow;
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9) udzielanie informacji o sprawach publicznych oraz udostgpnianie dokumentéow urzgdowych w zakresie
zadan realizowanych przez komorke organizacyjna;

10) przygotowywanie na biezgco wymaganych przepisami prawa informacji do Biuletynu Informacji
Publicznej (dalej BIP) i na strong internetowa;

11) zapewnienie wspoOlpracy pomigdzy komodrkami organizacyjnymi Urzedu, miegdzy innymi poprzez
systematyczne iniezwloczne przekazywanie informacji dotyczacych zadan realizowanych przez
te komorki;

12) opracowywanie projektu budzetu isprawozdan zjego realizacji w zakresie dziatania komorki
organizacyjnej, nadzorowanie realizacji planu rzeczowo-finansowego Urzgdu w czesSci dotyczacej
kierowanej komorki, wnioskowanie o dokonanie zmian w budzecie. Sprawowanie nadzoru nad prawidtowa
realizacjag dochodow i1 wydatkéw budzetowych w powierzonym zakresie, monitorowanie stanu faktycznego
naleznos$ci, podejmowanie czynno$ci majacych na celu zwigkszenie $ciagalnosci kwot z tytutu zadluzenia;

13) zapewnienie terminowego i prawidlowego pod wzgledem merytorycznym zatatwiania spraw objetych
zakresem dziatania komorki organizacyjnej oraz terminowego izgodnego zprawem prowadzenia
postepowania  administracyjnego  w sprawach zzakresu administracji publicznej, nalezacych
do wlasciwos$ci kierowanej komorki, przestrzeganie przepisow Kodeksu Postepowania Administracyjnego
(dalej KPA) oraz nadzorowanie stosowania KPA przez podlegtych pracownikow;

14) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie udzielonego upowaznienia;

15) wykonywanie czynnosci wynikajacych z upowaznien i pelnomocnictw w ramach spraw prowadzonych
przez Referat;

16) doskonalenie umiejetnosci zawodowych oraz podnoszenie kwalifikacji wiasnych oraz podleglych
pracownikow;

17) usprawnianie organizacji, metod i form pracy komorki;
18) uczestnictwo w sesjach 1 komisjach Rady zgodnie z dyspozycja Burmistrza lub jego Zastgpcy;

19) przygotowywanie projektow upowaznien i pelnomocnictw do wykonywania okre§lonych zadan w imieniu
Burmistrza z zakresu dziatania komorki;

20) nadzor nad stosowaniem w komoérce organizacyjnej instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt oraz instrukcji organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego;

21) wykonywanie czynnos$ci zwiazanych ze sprawowaniem przez Burmistrza funkcji organu wykonawczego
w sprawach nalezacych do wtasciwosci komoérki organizacyjnej, w tym w szczegolnosci:

a) przygotowywanie 1 przedstawianie materiatdbw, wnioskow i projektow uchwal Rady (w tym
opracowywanie tekstow jednolitych aktow, ktore byly nowelizowane) z zachowaniem obowigzujacych
terminow,

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

c) regularne dokonywanie przegladu uchwat Rady bedacych aktami prawa miejscowego oraz pozostalych
(pod katem ich obowigzywania),
d) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski komisji Rady i interpelacje radnych,
22) przygotowywanie materialow, sprawozdan i analiz na sesje Rady oraz dla potrzeb kierownictwa Urzedu;

23) sporzadzanie zestawien nadgodzin podlegtych pracownikéw oraz comiesi¢eczne przekazywanie ich
pracownikowi odpowiedzialnemu za sprawy kadrowe;

24) ustalanie z podlegltymi pracownikami termindw wykorzystania urlopéw, majac na uwadze zapewnienie
prawidtowego toku pracy komorki organizacyjnej, wyznaczanie zastepstw w zwigzku z nieobecno$cia
pracownikow, udzielanie oraz kontrola wykorzystania urlopoéw iinnych zwolnien od pracy podlegtym
pracownikom;

25) aprobowanie sposobu zalatwiania spraw przez pracownikow komorki organizacyjnej z zachowaniem
profesjonalnej starannos$ci w tworzeniu projektow rozstrzygniec;

Id: 1AA2AF94-E47E-43D5-A613-AB66CDACO6ASE. Podpisany Strona 6



26) informowanie Zastepcy Burmistrza o nowych — wprowadzonych przepisami prawa — zadaniach
gminy w zakresie dzialania kierowanej komorki iproponowanie wzwiazku ztym zmian
do Regulaminu Organizacyjnego;

27) nadzér nad prowadzeniem postgpowan zwigzanych zudzielaniem pomocy publicznej w zakresie
okreslonym odr¢bnymi aktami prawnymi;

28) nadzorowanie, kontrolowanie prawidtowego i terminowego sporzadzania sprawozdan przez podleglych
pracownikow;

29) kontrolowanie i nadzorowanie archiwizowania dokumentacji przez podlegtych pracownikéw;

30) wspotuczestniczenie w organizowaniu stuzby przygotowawczej iegzaminow dla nowozatrudnionych
pracownikow Urzedu;

31) udziat w spotkaniach Kierownikéw;
32) ocena okresowa podlegtych pracownikow;

33) przeciwdziatanie wystepowaniu w podleglej komodrce organizacyjnej negatywnych zjawisk z zakresu
stosunkow miedzyludzkich, takich jak mobbing czy dyskryminacja oraz niezwloczne wyjasnianie
wszelkich przypadkow wskazujacych na ich wystgpowanie.

Do zakresu zadan Kierownikéw Referatow nalezy ponadto:
1) zapewnienie podnoszenia kwalifikacji zawodowych podleglych im pracownikow;

2) biezagca ocena wykonywania pracy przez podleglych pracownikoéw i wystepowanie z wnioskami w ich
sprawie (zatrudnienie, nagrody, kary, awanse);

3) zapewnienie przestrzegania przez podlegltych pracownikow porzadku idyscypliny pracy, w tym
racjonalnego wykorzystania czasu pracy;

4) organizowanie narad z podleglymi pracownikami i koordynowanie ich pracy;

5) przekazywanie zwierzchnikom stuzbowym informacji dotyczacych spraw gminy iurzedu, istotnych dla
poprawy jakosci realizowanych zadan i funkcjonowania urzedu;

6) rozpatrywanie skarg i wnioskéw dotyczacych podlegtych pracownikéw;
7) nadzorowanie stosowania przez pracownikow pieczeci i1 pieczatek;

8) opracowywanie kart informacyjnych 1iformularzy dla spraw przypisanych do danej komorki
organizacyjnej.

§ 18. 1) W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonywania zadan Urzedu przez poszczegolne referaty i stanowiska samodzielne.

2) Kontrola pracownikéw i poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu dokonywana jest
pod wzgledem:

a) legalnosci,

b) gospodarnosci,
¢) rzetelnosci,

d) celowosci,

) terminowosci,
f) skutecznosci.

3) Celem kontroli jest ustalenie przyczyn iskutkow ewentualnych nieprawidlowosci, ustalenie osob
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslenie sposobéw naprawienia stwierdzonych
nieprawidlowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

4) W Urzgdzie przeprowadza si¢ nastgpujace rodzaje kontroli:

a) kompleksowe,  obejmujace cato§¢ lub obszerng cze§¢ dziatalnosci poszczegdlnych komorek
organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

Id: 1AA2AF94-E47E-43D5-A613-AB66CDACO6ASE. Podpisany Strona 7



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

Rozdzial 4.
Struktura organizacyjna Urzedu

§ 19. 1) W sktad Urzedu wchodza nastepujace referaty i stanowiska samodzielne:
a) Referat Ksiggowosci (RK),
b) Referat Spraw Obywatelskich i Promocji Gminy (ROP),
¢) Referat Rolnictwa, Ochrony Srodowiska, Gospodarki Odpadami i Gospodarki Komunalnej (RRO),
d) Referat Planowania Przestrzennego, Infrastruktury i Gospodarki Nieruchomo$ciami (RPI),
e) Referat Organizacyjny i Edukacji (ROE),
f) Stanowisko ds. Zamowien Publicznych (ZP),
g) Stanowisko ds. Obstugi Biura Rady (OBR),
h) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (OIN),
i) Stanowisko ds. Archiwum Zaktadowego (AZ),
j) Inspektor ds. Ochrony Danych Osobowych (10D).
2) Na czele referatow stojg kierownicy.
3) Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy.
4) Dla poszczegodlnych stanowisk pracy dokonuje si¢ przydziatu uprawnien i obowigzkow.

5) Burmistrz moze do czasu dokonania odpowiednich zmian w niniejszym regulaminie, powierzac
wykonywanie poszczegdlnych zadan innym referatom lub samodzielnym stanowiskom niz by to wynikato
z regulaminu, jesli jest to uzasadnione waznym interesem Urzedu.

6) W sktad Urzedu wchodzi Urzad Stanu Cywilnego, znajdujacy si¢ w Referacie Spraw Obywatelskich
i Promocji Gminy.

§ 20. Pracownicy urzedu zobowiazani sg do:

1) aktualizowania wiedzy zzakresu aktualnych przepisow prawa materialnego, obowiazujacego
w powierzonym im zakresie dziatania,

2) wlasciwego stosowania przepisow prawa proceduralnego, w tym instrukcji kancelaryjne;j,
3) terminowego zalatwiania spraw,
4) zachowywania szczegodlnej starannosci przy tworzeniu projektow aktow normatywnych,

5) proponowania formy i sposobu postepowania, zapewniajacego prawidlowe zatatwianie spraw bez zbednej
zwloki,

6) sprawnego i rzetelnego prowadzenia powierzonych spraw,

7) prawidlowego ewidencjonowania i przechowywania akt spraw, zbiorow przepisOw prawnych, rejestrow
i metryk spraw,

8) zakladania spraw w EZD,
9) archiwizowania dokumentow zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

§ 21. 1) Zakres czynnosci dla Kierownikow Referatow oraz pracownikow na samodzielnych stanowiskach
pracy ustala burmistrz i zastgpca burmistrza zgodnie z podziatem kompetenc;ji.

2) Zakres czynnosci dla pracownikow zatrudnionych w referatach ustala Kierownik Referatu.
3) Zakresy czynnosci podpisuja:

- dla kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych — burmistrz,
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- dla Kierownikow Referatow oraz pracownikow na samodzielnych stanowiskach — burmistrz i zastepca
burmistrza zgodnie z podziatem kompetencji,

- dla pozostatych pracownikow — Kierownicy Referatow.

§ 22. 1) Strukture organizacyjng Urzedu okre§la schemat organizacyjny, stanowigcy zatacznik
do niniejszego Regulaminu.

2) Komorki organizacyjne urzgdu przy zatatwianiu spraw oznaczajg pisma idecyzje wlasciwymi sobie
sygnaturami, wskazanymi w § 18 pkt 1.

§ 23. Referat Ksiegowosci (RK)
Do zadan Referatu Ksiegowosci nalezy:

1) przygotowywanie materiatow niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjecia uchwaty
w sprawie absolutorium dla Burmistrza,

2) udzielanie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu budzetu Gminy,

3) zapewnienie obstugi finansowo-ksigegowej Urzedu,

4) uruchamianie $rodkow finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw budzetu Gminy,

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

6) prowadzenie ewidencji ksiegowej sktadnikow majatkowych Gminy na zasadach okreslonych przepisami
ustawy o rachunkowosci oraz ustawy o finansach publicznych,

7) prowadzenie ksiag rachunkowych,

8) rozliczanie inwentaryzacji,

9) analiza kosztéw funkcjonowania Urzgdu oraz dbanie o terminowe uiszczanie optat z tym zwigzanych,
10) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania,

11) prowadzenie ewidencji podatnikdow i inkasentow,

12) ustalanie inkasentow podatkéw i optat oraz organizowanie ich pracy inadzér nad jej wykonaniem,
rozliczanie pobranych naleznosci,

13) organizacja Powszechnych Spisoéw Rolnych i sporzadzanie spisu wyborcéw do Izb Rolniczych,
14) organizacja Narodowego Spisu Powszechnego Ludnos$ci i Mieszkan,

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

16) przygotowanie danych do projektow aktow dotyczacych podatkow i oplat oraz aktow administracyjnych
ich dotyczacych,

17) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow wykonawczych,
18) ksiggowanie oraz windykacja optat w zakresie gospodarki odpadami,
19) ksiggowanie oraz windykacja optat w zakresie podatkdéw 1 opfat,

20) udzial w pracach komisji do szacowania zakresu iwysokosci szkod w gospodarstwach rolnych
i dzialach specjalnych produkcji rolnej, w ktorych wystapity szkody spowodowane przez susze, grad,
deszcz nawalny, ujemne skutki przezimowania, przymrozki wiosenne, powddz, huragan, piorun, obsuniecie
si¢ ziemi i1 lawine,

21) udzielanie irozliczanie dotacji na prace konserwatorskie, restauratorskie iroboty budowlane przy
zabytkach,

22) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu, a w szczeg6lnosci:

a) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow,

b) przygotowywanie materiatow umozliwiajacych podejmowanie czynnos$ci z zakresu prawa pracy,
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c) przygotowywanie i wydawanie swiadectw pracy,
d) kompletowanie wnioskow emerytalno-rentowych,

e) organizowanie shuzby przygotowawczej i egzaminéw dla nowozatrudnionych pracownikéw Urzedu oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych,

f) przygotowywanie uméw na uzyczenia samochodu prywatnego do celow stuzbowych, rozliczanie
1 wyplacanie ryczaltéw samochodowych oraz delegacji,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem pracownikom urzgdu odziezy roboczej, w tym ustalanie
norm i czasu uzytkowania, zakup odziezy, jej przydziat oraz prowadzenie odpowiedniej ewidencji,

h) ustalanie i wyptata ekwiwalentow za konserwacje i pranie odziezy roboczej;
23) w zakresie ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j:

a) przyjmowanie wnioskow przedsigbiorcow i przekazywanie ich do Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalnosci  Gospodarczej (CEIDG) prowadzonej przez Ministerstwa  Przedsigbiorczosci
1 Technologii,

b) udzielanie odpowiedzi na zapytania dotyczace przedsigbiorcow, ktorzy zamkneli dziatalno$¢ przed
1 lipca 2011 roku,

¢) wprowadzanie do CEIDG informacji o uzyskanych przez przedsi¢gbiorcow zezwoleniach na sprzedaz
napojoéw alkoholowych,

d) prowadzenie ewidencji innych obiektow $wiadczacych ustugi hotelarskie;
24) z zakresu funduszy zewnetrznych:

a) przygotowywanie niezbednych dokumentdéw stwarzajacych mozliwos¢ Kkorzystania przez Gming
Czerniejewo z funduszy zewngtrznych,

b) przygotowywanie w imieniu Gminy Czerniejewo wnioskow o finansowe wsparcie inwestycji
prowadzonych z udzialem srodkéw pochodzacych z funduszy zewngtrznych,

¢) przygotowywanie wnioskow o platno$¢ dla inwestycji zrealizowanych z udziatem wyzej wymienionych
srodkow;

25) przygotowywanie sprawozdawczo$ci obowigzujacej w ramach referatu,

26) obstuga platformy komunikacyjnej Urzedu i innych systemoéw zwiagzanych z elektroniczng komunikacja
z mieszkancami oraz innymi urzedami czy instytucjami,

27) obstuga systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentami,

28) archiwizowanie dokumentacji zgodnie zinstrukcja organizacji 1izakresem dziatania archiwum
zaktadowego,

29) przygotowywanie projektow uchwat, zarzadzen i innych dokumentéw dotyczacych zakresu referatu,

30) zapewnienie wspodlnej obstugi administracyjnej, finansowej iorganizacyjnej dla jednostek
organizacyjnych Gminy Czerniejewo za wyjatkiem Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Czernigjewie.

§ 24. Referat Spraw Obywatelskich i Promocji Gminy (ROP)
1. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich i Promocji Gminy nalezy:
1) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludno$ci i dokumentow stwierdzajacych tozsamos¢,

2) udostgpnianie danych osobowych z rejestru mieszkancow, rejestru zamieszkania cudzoziemcow, rejestru
dowoddw osobistych oraz rejestru PESEL,

3) prowadzenie spraw zwigzanych ze spisem mieszkancéw, ludnosci,
4) prowadzenie spraw z zakresu spraw wojskowych, obrony cywilnej, a w szczeg6lnosci dotyczace:

a) wspoltdziatania z organami wojskowymi,
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b) administracji rezerw osobowych, w tym rejestracja 0s6b zdolnych do czynnej stuzby wojskowe;j,
¢) naktadanie obowigzkow i §wiadczen w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,
d) zakwaterowanie sit zbrojnych,
e) prowadzenie spraw zwigzanych z obronno$cia gminy,
f) prowadzenie kwalifikacji wojskowych oraz udziat w kwalifikacjach,
5) prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego,
6) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem zgromadzen,
7) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o pozytku publicznym i wolontariacie,
8) realizacja zadan z zakresu kultury fizycznej, w tym sportu, rekreacji i wypoczynku:
a) nadzor nad klubami sportowymi w zakresie udzielanej dotacji,

b) realizacja zadan dotyczacych zaspokajania zbiorowych potrzeb mieszkancow gminy w zakresie kultury
fizycznej, sportu i rekreacji, w tym dzialalno$¢ Hali Widowiskowo-Sportowej w Czerniejewie,

¢) koordynowanie imprez sportowych i rekreacyjnych,
9) prowadzenie i aktualizacja Centralnego Rejestru Wyborcow;

10) wspotudziat ~w organizowaniu i przeprowadzaniu wyborow  samorzadowych, parlamentarnych
i prezydenckich oraz referendows;

11) prowadzenie spraw repatriantow;
12) organizacja jubileuszy dtugoletniego pozycia matzenskiego;

13) prowadzenie inkaso optaty skarbowej oraz prowadzenie postepowan w sprawie zwrotu oplaty skarbowe;j
badZ nadplaty optaty skarbowej;

14) sporzadzanie testamentu alograficznego;

15) prowadzenie spraw zwiagzanych znadawaniem odznaczen imedali oraz tytulu Honorowy Obywatel
Miasta i Gminy Czerniejewo;

16) prowadzenie spraw z zakresu promocji, kultury i turystyki Gminy a w szczegdlno$ci sprawy zwigzane
z kreowaniem rozwoju Gminy i jej promocja na zewnatrz dotyczace:

a) analizowania i diagnozowania zjawisk spotecznych i gospodarczych wystepujacych na obszarze Gminy
1 gmin sgsiednich,

b) gromadzenia informacji o Gminie i przygotowywanie materiatow promocyjnych Gminy,

¢) organizowanie imprez, uroczystosci, wydarzen kulturalnych i konkurséw promujacych Gming,
d) redagowanie i sklad graficzny pisma samorzadowego Monitor Czerniejewski,

e) promowanie Hali Widowiskowo — Sportowej w Czerniejewie na portalach spotecznosciowych,
f) zadan zwiazanych z turystyka,

g) wspotpracy z mediami,

h) wspotpracy w zakresie szeroko rozumiane;j turystyki i promocji gminy z innymi podmiotami,

17) realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej oraz wspolpracy z Ochotniczymi Strazami
Pozarnymi,

18) obstuga systemu e-Fitness oraz kasy fiskalnej,
19) sporzadzanie uméw wynajmu pomieszczen Hali Widowiskowo — Sportowej wraz z wystawieniem faktur,
20) przygotowanie zestawien miesi¢cznych, celem rozliczenia podatku od towarow i ustlug VAT,

21) z zakresu funduszy zewnetrznych:
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a) przygotowywanie niezbgdnych dokumentow stwarzajagcych mozliwos$¢ korzystania przez Gming
Czerniejewo z funduszy zewnetrznych,

b) przygotowywanie w imieniu Gminy Czerniejewo wnioské6w o finansowe wsparcie inwestycji
prowadzonych z udziatem $rodkow pochodzacych z funduszy zewngtrznych,

¢) przygotowywanie wnioskow o ptatnos¢ dla inwestycji zrealizowanych z udziatem wyzej wymienionych
srodkow,

23) z zakresie informatyzacji do zadan Referatu nalezy nadzor nad catoscig sieci komputerowej w Urzedzie,
a w szczegoblnosci:

a) nadzor i zabezpieczenie sieci informatycznej Urzedu,

b) wykonywanie zadan administratora Biuletynu Informacji Publiczne;j,

¢) wykonywanie zadan administratora systemu SWD . Systemu Wytwarzania Dokumentow,

d) prowadzenie i aktualizacja strony internetowej urzgdu,

e) nadzor nad poszczegdlnymi programami wykorzystywanymi przez Urzad,

f) aktualizacja programéw znajdujacych si¢ w Urzedzie,

g) biezaca kontrola i drobne konserwacje sieci komputerowej,

h) nadzér nad urzadzeniami telekomunikacyjnymi,

i) kontrola monitoringu na obiektach podlegajacych Urzedowi Miasta i Gminy w Czerniejewie,
24) prowadzenie punktu potwierdzania profili zaufanych,
25) techniczna obstuga spotkan i szkolen,

26) prowadzenie rejestru instytucji kultury (w tym rejestru elektronicznego i ksiggi rejestrowej instytucji
kultury),

27) weryfikacja 1ibiezaca kontrola zgodno$ci funkcjonowania systemu teleinformatycznego SWD ze
szczegblnymi wymaganiami bezpieczenstwa oraz przestrzegania procedur bezpiecznej eksploatacji,

28) nadzor i obstuga techniczna nad Elektronicznym Zarzgdzaniem Dokumentami,
29) opracowanie i ewaluacja strategii promocji Gminy,
30) przygotowywanie sprawozdawczosci obowigzujacej w ramach referatu,

31) obstuga platformy komunikacyjnej Urzedu iinnych systeméw zwigzanych z elektroniczng komunikacja
z mieszkancami oraz innymi urzedami czy instytucjami,

32) archiwizowanie dokumentacji zgodnie =z instrukcja organizacji 1izakresem dzialania archiwum
zaktadowego,

33) przygotowywanie projektow uchwatl, zarzadzen i innych dokumentoéw dotyczacych zakresu referatu.

2. Do zadan Urzgdu Stanu Cywilnego naleza wszystkie sprawy okre$lone w przepisach prawa o aktach
stanu cywilnego, kodeksie rodzinnym iopiekunczym, zmianie imienia inazwiska oraz przepisach
wykonawczych, w szczegolnosci dotyczace:

1) rejestracji urodzen, malzenstw oraz zgonoéw i innych zdarzen majacych wptyw na stan cywilny osob,
2) biezaca aktualizacja aktow stanu cywilnego,

3) sporzadzania i wydawania odpisow aktow stanu cywilnego oraz za§wiadczen,

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

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

6) stwierdzania legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach mozno$ci lub niemoznosci
zawarcia malzenstwa,

Id: 1AA2AF94-E47E-43D5-A613-AB66CDACO6ASE. Podpisany Strona 12



7) wydawanie zaswiadczen niezbednych do zawarcia zwigzku matzenskiego idecyzji administracyjnych
dotyczacych zdarzen stanu cywilnego,

8) wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu,
9) zatatwianie spraw konsularnych w zakresie dokumentow stanu cywilnego,
10) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang imion i nazwisk.

§ 25. Referat Rolnictwa, Ochrony Srodowiska, Gospodarki Odpadami i Gospodarki Komunalnej
(RRO)

Do zadan Referatu Rolnictwa, Ochrony Srodowiska, Gospodarki Odpadami i Gospodarki Komunalnej
nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z rolnictwem, ochrong srodowiska, gospodarka odpadami
oraz gospodarka komunalng, a w szczegolnosci dotyczacych:

1) z zakresu rolnictwa, towiectwa i le$nictwa:
a) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, fowiectwa i nadzér nad gospodarka towiecka,
b) zwalczanie zarazliwych chordb zwierzecych,
¢) wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi,
2) z zakresu ochrony gruntow rolnych i lenych:
a) wykorzystania rolniczego gruntow,
b) rekultywacja nieuzytkdéw i innych gruntéw zdewastowanych i zdegradowanych,

3) wspolpraca ze spotkami wodnymi w zakresie konserwacji urzadzen melioracji szczegétowej i budowe
nowych urzadzen stuzacych m.in. odwodnieniom gruntéw rolnych,

4) organizacja wyboroéw do Izb Rolniczych,

5) udziat i koordynowanie prac komisji do szacowania zakresu i wysokosci szkéd w gospodarstwach rolnych
i dziatach specjalnych produkcji rolnej, w ktorych wystapity szkody spowodowane przez susze, grad,
deszcz nawalny, ujemne skutki przezimowania, przymrozki wiosenne, powodz, huragan, piorun, obsunigcie
si¢ ziemi i lawine,

6) w zakresie ochrony $rodowiska:

a) prowadzenie postgpowan z zakresu wydawania decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach zgody
na realizacje przedsiewziccia,

b) prowadzenie ewidencji réznych form ochrony przyrody,

c¢) prowadzenie postegpowan z zakresu wydawania decyzji na oprdznianie zbiornikow bezodptywowych
itransport nieczystosci cieklych oraz prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych
i przydomowych oczyszczalni §ciekow,

d) realizacja zadan zwigzanych z dofinansowaniem do wymiany zrodel ciepta oraz z montazem ogniw
fotowoltaicznych,

e) realizacja programow rzgdowych (m.in. ,,Cieple mieszkanie”, ,,Czyste powietrze™)
f) realizacja zadan zwigzanych z odbiorem padlych zwierzat,

g) realizacja wnioskow o skierowanie na sterylizacj¢/kastracje lub u$pienie Slepego miotu w ramach
programu opieki nad zwierzgtami bezdomnymi,

h) udzial w wizjach lokalnych zwigzanych zzakresem obowigzkéw 1iprowadzenie ewentualnych
postepowan administracyjnych,

1) realizacja zadan zwigzanych z monitoringiem badan sktadowiska odpadow,
j) naliczanie optat za korzystanie ze Srodowiska,
k) udostgpnianie informacji o sSrodowisku,

1) udziat w pracach Komisji Antysmogowej,
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m) realizacja zadan zwigzanych z Centralng Ewidencja Emisyjnosci,
n) naliczanie i rozliczanie oplaty za zmniejszenie naturalnej retencji terenowej (tzw. optaty retencyjne;j),
0) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodnej: gospodarka wodna, cieki podziemne i inne,

p) opracowanie, wdrozenie, realizacja programu opieki nad zwierz¢tami bezdomnymi oraz zapobieganie
bezdomnos$ci zwierzat na terenie Miasta i Gminy Czerniejewo,

q) nadzoér nad gospodarka zadrzewieniowa,
r) realizacja zgloszen oraz wydawanie decyzji na wycinke drzew i krzewow,
s) realizacja zadan zwigzanych z usuwaniem Barszczu Sosnowskiego,
7) w zakresie gospodarki odpadami:
a) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie gospodarki odpadami,

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

¢) nadzér nad organizacjg odbioru i wywozu odpadow statych na terenie Gminy, prowadzenie kampanii
informacyjnej o regulacjach w zakresie gospodarki odpadami,

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

e) kontrolowanie realizacji obowigzkéw wynikajacych z przepisow prawa dotyczacych funkcjonowania
systemu odbierania odpadow komunalnych oraz regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie
gminy,

f) prowadzenie Punktu Selektywnego Zbierania Odpadéw Komunalnych (PSZOK) — organizowanie pracy
PSZOK-u, zapewnienie jego obstugi, nadzor i rozliczanie,

g) prowadzenie elektronicznej Bazy Danych o Odpadach,
h) opiniowanie Wojewodzkich Planow Gospodarki odpadami,
i) dofinansowanie do budowy przydomowych oczyszczalni §ciekow,
j) realizacja zadan zwigzanych z usuwanie i utylizacja azbestu,
8) w zakresie tadu, porzadku, utrzymania zieleni oraz napraw, remontéw i utrzymania mienia komunalnego:

a) organizowanie i wykonywanie prac zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku na terenie ulic,
chodnikéw, drog, parkingéw oraz terenach zielonych, wtym dokonywanie nasadzen ro$lin oraz
pielegnacja zieleni,

b) organizowanie, wykonywanie oraz nadzor nad zimowym utrzymaniem droég gminnych oraz na podstawie
odrebnych zlecen i porozumien drog innej kategorii,

c) zakup, ewidencjonowanie oraz biezaca konserwacja sprzetow, urzadzen i pojazdow, zlecanie ich napraw,
remontow, przegladdw, ewidencjonowanie irozliczanie materiatow eksploatacyjnych do nich,
w szczegolnosci rozliczanie zuzycia paliwa,

d) sprawowanie opieki nad grobami, pomnikami icmentarzami, ktére nie maja zarzadcy, w tym
prowadzenie ewidencji cmentarzy,

e) kompleksowa opieka inadzor nad placami zabaw bedacymi w posiadaniu Gminy Czerniejewo oraz
zamieszczong na nich mata architektura. Realizacja zalecen z przeprowadzonych przegladow,

f) organizowanie miejsc targowych i nadzor nad ich utrzymaniem,

24)w zakresie gospodarki komunalnej: kierowanie i zarzadzanie pracownikami gospodarczymi
podlegajacymi referatowi, w szczeg6lnosci poprzez organizowanie ich pracy, bezposredni nadzor i kontrolg
ich wykonania, ewidencjonowanie pracy w godzinach nadliczbowych iich rozliczanie, zakup,
ewidencjonowania i przydzial materiatow i sprzetow, zapewnienie przestrzegania przepisow BHP i p. poz.
przez podlegtych pracownikow,
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25) w zakresie organizowania prac interwencyjnych, robot publicznych, prac spotecznie uzytecznych,
odrabiania zaleglo$ci czynszowych, wykonywania kary ograniczenia wolnosci oraz pracy osadzonych:

a) wspdlpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Gnieznie iodpowiednia komorka organizacyjng w tut.
Urzedzie,

b) wspotpraca z Zakladem Karnym w Ggbarzewie, Zespolem Kuratorskiej Stuzby Sadowej ds. Rodziny
Sadem Rejonowym w Gnieznie iZespotem Kuratorskiej Stuzby Sadowej dla Dorostych w celu
zapewnienia mozliwo$ci wykonywania prac przez wieznidow oraz osoby skierowane do odbycia kary
ograniczenia wolnosci,

¢) organizowanie prac dla osob odpracowujacych zadtuzenia czynszowe i w innych optatach za uzywanie
lokali wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu gminy,

26) z zakresu funduszy zewngetrznych:

a) przygotowywanie niezbednych dokumentéw stwarzajacych mozliwos¢ korzystania przez Gming
Czerniejewo z funduszy zewnetrznych,

b) przygotowywanie w imieniu Gminy Czerniejewo wnioskdw o finansowe wsparcie inwestycji
prowadzonych z udziatem $rodkow pochodzacych z funduszy zewngtrznych,

c) przygotowywanie wnioskdw o platno$¢ dla inwestycji zrealizowanych z udziatem wyzej wymienionych
srodkow,

27) realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy Prawo wodne;
28) udzial/pomoc przy organizacji uroczystosci gminnych;
29) przygotowywanie sprawozdawczo$ci obowigzujacej w ramach referatu;

30) obstuga platformy komunikacyjnej Urzgdu iinnych systeméw zwigzanych z elektroniczng komunikacja
z mieszkancami oraz innymi urzedami czy instytucjami;

31) obstluga systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentami;

32) archiwizowanie dokumentacji zgodnie =z instrukcjg organizacji 1izakresem dzialania archiwum
zaktadowego;

33) przygotowywanie projektow uchwal, zarzadzen i innych dokumentéw dotyczacych zakresu referatu.
§ 26. Referat Planowania Przestrzennego, Infrastruktury i Gospodarki Nieruchomos$ciami (RPI)

Do zadan Referatu Planowania Przestrzennego, Infrastruktury i Gospodarki Nieruchomos$ciami nalezy
prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem przestrzennym, inwestycjami oraz gospodarka
nieruchomos$ciami, a w szczego6lnosci dotyczacych:

1) z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego, numeracji porzadkowej budynkow oraz ochrony
zabytkow, nalezy w szczegdlnosci:

a) prowadzenie postepowan administracyjnych zwigzanych zustalaniem warunkéw zabudowy
1 zagospodarowania terenu oraz inwestycji celu publicznego,

b) prowadzenie procedury planistycznej zwigzanej z ustalaniem aktow planowania przestrzennego,

¢) monitorowanie zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i przygotowywanie okresowej oceny
aktualnosci planu ogodlnego i plandw miejscowych,

d) prowadzenie istata aktualizacja rejestru planéw miejscowych oraz wnioskéw oich sporzadzenie
lub zmiang, gromadzenie materialbw znimi zwigzanych, przechowywanie oryginalow plandéw
obowiazujacych, nieobowigzujacych i uchylonych,

e) zapewnienie wgladu do aktéw planowania przestrzennego, wydawanie zaswiadczen, wypisow, wyrysow
1 pisemnych informacji z dokumentéw planistycznych,

f) prowadzenie 1istala aktualizacja rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego o znaczeniu powiatowym i gminnym oraz rejestru wydanych decyzji o ustaleniu warunkoéw
zabudowy,
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g) realizacja roszczen odszkodowawczych wynikajacych z uchwalenia aktow planowania przestrzennego
lub ich zmiany,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z pobieraniem optaty planistycznej okre§lonej w ustawie o planowaniu
1 zagospodarowaniu przestrzennym,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic i obiektow fizjograficznych oraz
numeracjg porzadkowa nieruchomosci i budynkow,

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

k) realizacja zadan zwigzanych z zabytkami, w tym prowadzenie i aktualizacja gminnej ewidencji
zabytkow,

2) z zakresu gospodarki gruntami i lokalami:

a) gospodarowanie nieruchomos$ciami wchodzacymi w sklad gminnego zasobu nieruchomosci, w tym
prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomos$ci, ewidencji nieruchomosci oddanych
w wieczyste uzytkowanie, zapewnienie wyceny nieruchomos$ci, sporzadzanie planéw wykorzystania
zasobu,

b) sprzedaz nieruchomosci gminnych,

¢) oddawanie nieruchomos$ci w trwaly zarzad, uzytkowanie wieczyste oraz przekazywanie ich na cele
szczegolne,

d) sprzedaz lokali mieszkalnych oraz lokali o innym charakterze,

e) realizacja spraw zwigzanych z wydzierzawianiem, wynajmowaniem iuzyczaniem nieruchomosci
wchodzacych w sktad gminnego zasobu nieruchomo$ci oraz wynajmowaniem lokali wchodzacych
w sktad mieszkaniowego zasobu gminy,

f) organizowanie i przeprowadzanie przetargow oraz rokowan na zbycie nieruchomosci gminnych,
g) przejmowanie nieruchomosci na rzecz gminy,

h) wspoélpraca z osobami zarzadzajacymi i administrujgcymi budynkami wspélnot mieszkaniowych,
w ktorych lokale posiada gmina Czerniejewo, wtym pozyskiwanie i gromadzenie dokumentacji
dotyczacej wspdlnot mieszkaniowych,

i) nabywanie nieruchomosci do gminnego zasobu nieruchomosci,

j) realizacja prawa pierwokupu przystugujacego gminie w przypadku sprzedazy nieruchomosci,
k) wykonywanie praw gminy do nieruchomos$ci gminnych,

1) rozgraniczanie i podziaty nieruchomosci,

m) ustalanie 1pobor optaty adiacenckiej ztytulu podzialow nieruchomosci oraz budowy urzadzen
infrastruktury technicznej,

n) naliczanie, pobor iegzekwowanie naleznosci czynszowych z tytulu dzierzawy inajmu gruntdéw oraz
oplaty za wieczyste uzytkowanie,

0) wykonywanie zadan zzakresu tworzenia warunkow do zaspokajania potrzeb mieszkaniowych,
wynikajacych zustawy o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy io zmianie
przepisow Kodeksu Cywilnego:

- przyjmowanie wnioskow o przydziat lokali mieszkalnych i tymczasowych pomieszczen, tworzenie
wykazu 0s6b oczekujacych na ich przydziat oraz ich weryfikacja, aktualizacja i upublicznianie,

- obstuga administracyjno-techniczna Spotecznej Komisji Mieszkaniowe;,

- prowadzenie ewidencji wyrokow eksmisyjnych i ustalanie kolejnosci przydziatu lokali mieszkalnych
oraz pomieszczen tymczasowych,

- administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie gospodarka czynszowa za lokale mieszkalne
i uzytkowe, a takze za grunty gminne,

p) planowanie, ewidencjonowanie i realizacja potrzeb remontowych najemcow,
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3) z zakresu infrastruktury, drég publicznych, o§wietlenia drog i ulic:

a) przygotowywanie projektow rozstrzygnig¢ wnioskoéw i stanowisk Gminy, dotyczacych zaliczenia drog
i ulic do poszczeg6lnych kategorii,

b) projektowanie przebiegu drog,
¢) budowa, modernizacja i ochrona drog,
d) zarzadzanie drogami gminnymi,

e) okreslanie szczegdlnego korzystania z drog, wtym wykorzystywanie paséw drogowych na cele
niekomunikacyjne,

f) koordynacja i obstuga drog we wspotpracy z innymi zarzadcami drog,
g) naliczanie oplat za zajecie pasa drogowego oraz za reklamy,
h) prowadzenie i aktualizacja elektronicznej ewidencji drog,
i) prowadzenie ewidencji o§wietlenia ulicznego, nadzor i kontrola nad jego uzytkowaniem,
4) z zakresu gospodarki wodno-$ciekowej, w tym w szczegdlnosci:
a) wspotpraca w zakresie dokumentacji projektowych planowanych do realizacji inwestycji,
b) analiza wniosku taryfowego dla zbiorowego zaopatrzenia w wodg i odprowadzanie $ciekow,
¢) wydawanie opinii w zakresie budowy przydomowych oczyszczalni,
5) z zakresu funduszy zewngtrznych:

a) przygotowywanie niezbgdnych dokumentow stwarzajagcych mozliwos$¢ korzystania przez Gming
Czerniejewo z funduszy zewnetrznych,

b) przygotowywanie w imieniu Gminy Czerniejewo wniosko6w o finansowe wsparcie inwestycji
prowadzonych z udziatem §rodkéw pochodzacych z funduszy zewngetrznych,

¢) przygotowywanie wnioskow o platno$¢ dla inwestycji zrealizowanych z udziatem wyzej wymienionych
srodkow,

6) kierowanie i zarzadzanie pracownikami gospodarczymi, podlegajacymi referatowi, w szczegolnosci
poprzez organizowanie ich pracy, bezposredni nadzor i kontrola ich wykonania, ewidencjonowanie pracy
w godzinach nadliczbowych iich rozliczanie, zakup materiatow i sprzetow, zapewnienie przestrzegania
przepisow BHP i ppoz. przez podlegtych pracownikow;

7) planowanie i organizowanie robot budowlano-remontowych w obiektach publicznych, zakup materiatow
i sprzetow niezbednych do ich wykonania, oraz ich ewidencjonowanie i rozliczanie;

8) planowanie izakup sprzetéw iurzadzen stuzacych do wykonywania prac remontowo-budowlanych,
prowadzenie ich ewidencji oraz zlecanie biezacej konserwacji, napraw, remontow, przegladow oraz zakup,
ewidencjonowanie i rozliczanie materialow eksploatacyjnych do nich;

9) planowanie i przygotowywanie inwestycji komunalnych oraz prowadzenie catosci spraw zwigzanych z ich
realizacja, w szczegolnosci:

a) przygotowanie i kompletowanie dokumentacji projektowe;j,

b) uzyskiwanie niezbednych zgod, pozwolen i uzgodnien,

¢) dokonywanie zgloszen zamiaru budowy oraz uzyskiwanie pozwolen na budowe,
d) zaktadanie i prowadzenie dziennikow budowy,

e) dokonywanie odbiorow: czgsciowego i ostatecznego prac,

f) pelienie nadzoru inwestorskiego nad realizacja inwestycji komunalnych,

10) zlecanie przegladow technicznych, elektrycznych ikominiarskich, prowadzenie ksigzek obiektow
budowlanych, planowanie, ewidencjonowanie 1irealizacja potrzeb remontowych w budynkach
wchodzacych w sklad gminnego zasobu nieruchomosci oraz mieszkaniowego zasobu gminy;
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11) zlecanie przegladow technicznych placow zabaw;

12) udziat w pracach komisji do szacowania zakresu i wysoko$ci szkéd w gospodarstwach rolnych i dziatach
specjalnych produkcji rolnej, w ktorych wystapily szkody spowodowane przez susze, grad, deszcz nawalny,
ujemne skutki przezimowania, przymrozki wiosenne, powoddz, huragan, piorun, obsuniecie si¢ ziemi
1 lawing;

13) realizacja zadan nalezacych do gminy w zakresie publicznego transportu zbiorowego;
14) kompleksowa obstuga inwestorow;

15) prowadzenie spraw z zakresu wspolpracy zsamorzadami wsi iobstugg funduszu soteckiego oraz
samorzadu mieszkancéw, w czesSci dotyczacej ich dziatan inwestycyjnych iwydatkéw na inwestycje.
Udziat w zebraniach zwigzanych z rozliczeniem i uchwaleniem ww. funduszu;

16) przygotowywanie sprawozdawczosci obowiazujacej w ramach referatu;

17) obstuga platformy komunikacyjnej Urzedu iinnych systemow zwigzanych z elektroniczng komunikacja
z mieszkancami oraz innymi urz¢dami czy instytucjami;

18) obstuga systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentami;

19) archiwizowanie dokumentacji zgodnie =z instrukcja organizacji izakresem dzialania archiwum
zaktadowego;

20) przygotowywanie projektow uchwat, zarzadzen i innych dokumentéw dotyczacych zakresu referatu.
§ 27. Referat Organizacyjny i Edukacji (ROE)

Do zadan Referatu Organizacji i Edukacji nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja pracy Urzedu
i o$§wiaty, a w szczegolnosci dotyczacych:

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

a) zaktadania, przeksztalcania ilikwidowania gminnych jednostek o$wiatowych iutrzymywania tych
jednostek,

b) ksztattowania sieci przedszkoli i szko6t podstawowych,

¢) analiza i zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z aneksami do ww. arkuszy przedszkoli i szkot podstawowych,
e) zapewnienia dzieciom przygotowania przedszkolnego,

f) zapewniania bezptatnego transportu do i ze szkoty,

g) nadzoru nad gminnymi jednostkami o§wiatowymi,

h) prowadzenie spraw zwigzanych zpowierzaniem stanowisk kierowniczych w o$wiacie gminnej
i odwotywanie z tych stanowisk,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z oceng dyrektorow gminnych jednostek oswiatowych,

j) prowadzenie spraw w zakresie otrzymywanych subwencji i dotacji dla o$wiaty,

k) realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem Systemu Informacji Oswiatowej,

1) prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania pomocy zdrowotnej nauczycielom,

m) przygotowywanie uchwat, zarzadzen i innych dokumentow dotyczacych spraw nauczycieli,

n) pozyskiwanie $rodkow zewngtrznych dla placowek os$wiatowych oraz informowanie dyrektorow
o mozliwosci pozyskiwania ww. Srodkow,

0) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja wychowania przedszkolnego poza Gming Czerniejewo oraz
realizacji wychowania przedszkolnego przez dzieci niebgdace mieszkancami gminy,

p) przygotowywanie pism/informacji dotyczacych rozliczen dotacji przedszkolnej pomigdzy Gming
Czerniejewo a innymi gminami,
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q) realizacja zalozen programu wspierania miodziezy uzdolnionej (stypendia naukowe, sportowe,
artystyczno - techniczne),

r) prowadzenie spraw dotyczacych dofinansowania ksztalcenia mtodocianych pracownikow,
s) dziatania zwigzane z organizacja opieki nad dzie¢mi do lat 3:

- przygotowywanie uchwal dotyczacych funkcjonowania klubow dziecigcych,

- przygotowywanie sprawozdan jednorazowych, rocznych,

- przygotowywanie wnioskow dotyczacych mozliwosci funkcjonowania jednostek opieki nad dzie¢mi
w wieku do lat 3 oraz rozliczanie otrzymanego dofinansowania,

- przygotowywanie danych / informacji dotyczacych Kapitalu opiekunczego (wprowadzanie do rejestru
ztobkow/ klubow dzieciecych danych o dzieciach ich rodzicach, aktualizowanie danych, comiesi¢czne
zatwierdzanie danych),

t) realizacja zadan dotyczacych programéw rzadowych w o$wiacie (przygotowywanie wnioskow organu
prowadzacego, rozliczanie otrzymanego dofinansowania),

u) przeprowadzanie kontroli w Klubach Dziecigcych w zakresie warunkow i jakosci §$wiadczonej opieki,
2) w zakresie ochrony zdrowia nalezy w szczego6lnosci:

a) zwalczanie chorob zakaznych,

b) opracowywanie i koordynowanie programéw polityki zdrowotnej,

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

3)w zakresie zadan organizacyjnych sekretariatu nalezy zapewnienie obstugi i organizacji pracy
Burmistrzowi, Zastgpcy Burmistrza oraz prowadzenie spraw kancelaryjno-technicznych, a w szczegdlnosci:

a) organizowanie planu dnia, wyjazdow, obstuga spotkan Burmistrza,

b) przygotowywanie pomieszczen — dbalo$¢ oich estetyke, wtym protokotowanie spotkan izebran
organizowanych przez Burmistrza i Zastgpce Burmistrza,

¢) prowadzenie rejestru codziennych wizyt petentow oraz gosci u Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza,

d) sporzadzanie sprawozdan z dziatalno$ci Burmistrza oraz z realizacji wnioskow skladanych na sesjach
Rady Miasta i Gminy Czerniejewo,

e) prowadzenie rejestru skarg 1wnioskow wpltywajacych do urzedu, przygotowywanie sprawozdan
dotyczacych przyjmowania i zalatwiania skarg oraz wnioskow za miniony rok,

f) prowadzenie zgodnie z obowigzujagcymi przepisami spraw dotyczacych wptywajacych do urzedu petycji
oraz ich rejestru,

g) prowadzenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami spraw dotyczacych dziatalno$ci lobbingowe;j,

h) wykonywanie zadan Redaktora publikujacego w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta
1 Gminy Czerniejewo, prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza i umieszczanie ich w ww. Biuletynie,
biezace i systematyczne nanoszenie poprawek w zwigzku z wprowadzanymi zmianami,

i) wykonywanie zadan administratora skrzynki dor¢czen w Urzedzie Miasta i Gminy Czerniejewo,
Jj) petienie funkcji koordynatora ds. dostepnosci w Urzedzie Miasta i Gminy Czerniejewo,

k) wdrozenie, promowanie i koordynowanie programu Mobilny pracownik,

1) prowadzenie rejestru upowaznien,

m) prowadzenie spraw dotyczacych udostepniania informacji publiczne;j,

n) prowadzenie spraw dotyczacych szkolen pracownikéw (zglaszanie na szkolenia, rejestrowanie szkolen,
opisywanie faktur),
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o) prowadzenie dokumentacji wraz zrejestrem dotyczacych przynaleznosci Gminy Czerniejewo
o zwiazkow i stowarzyszen (m.in. ZIT, Stowarzyszenie Gmin i Powiatow Wojewodztwa Wielkopolskiego,
WOKISS, Trakt Piastow),

p) obstuga organizacyjno-protokolarna posiedzen Komisji Antymobingowe;j i Antydyskryminacyjnej,
q) prowadzenie ewidencji wyjazdow stluzbowych oraz przygotowywanie delegacji,

r) prowadzenie rejestru pieczgci urzedowych i pieczatek oraz nadzor nad ich przechowywaniem,

s) przyjmowanie zeznan §wiadkow w sprawach emerytalno-rentowych,

t) przyjmowanie i dekretowanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz urzedu,

u) prowadzenie ewidencji korespondenc;ji,

v) nadzor 1 obstuga merytoryczna Elektronicznego Zarzadzania Dokumentami,

w) obstuga Elektronicznej Platformy Uslug Administracji Publicznej (e-PUAP) Gminy Czerniejewo,
w szczegllnosci: tworzenie i obstluga dokumentow elektronicznych, wymiana danych migdzy e-PUAP
a innymi systemami teleinformatycznymi,

x) obstuga systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentami, wtym ewidencja urlopéw
wypoczynkowych pracownikow gospodarczych,

y) koordynowanie i nadzorowanie kontaktow z pocztg (zbieranie ofert w zwigzku z konczacg si¢ umowa,
zglaszanie biezacych problemow),

z) zapewnianie pracownikom materiatow biurowych oraz podlegtym pracownikom gospodarczym srodkow
czystosci,

za) przygotowywanie pism zleconych przez Burmistrza i Zastepce Burmistrza,
zb) prenumerata czasopism i gazet,
zc) dbalos¢ o sprzet bedacy na wyposazeniu sekretariatu,

4) z zakresu funduszy zewngtrznych:

a) przygotowywanie niezbednych dokumentdéw stwarzajacych mozliwos¢ korzystania przez Gming
Czerniejewo z funduszy zewngtrznych,

b) przygotowywanie w imieniu Gminy Czerniejewo wnioskéw o finansowe wsparcie inwestycji
prowadzonych z udziatem $rodkow pochodzacych z funduszy zewngtrznych,

¢) przygotowywanie wnioskow o ptatnos¢ dla inwestycji zrealizowanych z udziatem wyzej wymienionych
srodkow,

5) organizowanie iudzial w spotkaniach z soltysami oraz przygotowywanie materiatow tematycznych,
obstuga spotkan, protokotowanie, kontrola stopnia realizacji wnioskow zglaszanych w trakcie zebran;

6) wspolpraca z kierownikami referatow isamodzielnymi stanowiskami urzedu oraz jednostkami
organizacyjnymi;

7) wspotpraca z Mtodziezowa Rada Miasta i Gminy Czerniejewo. Organizowanie i obstuga wyborow;

8) wspotpraca z Rada Senioréw Miasta i Gminy Czerniejewo. Organizowanie i obstuga wyborow;

9) wstepna analiza o$wiadczen majatkowych skladanych Burmistrzowi Miasta i Gminy Czerniejewo przez
osoby zobowigzane przez ustawe o samorzadzie gminnym oraz wskazanie do anonimizacji danych przed
umieszczeniem w Biuletynie Informacji Publicznej;

10) sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem porzadku i czystosci oraz estetyki w pomieszczeniach urzedu
wokoél urzedu, zglaszanie biezacych usterek pracownikowi grupy remontowej odpowiedzialnemu za
koordynowanie prac, apodlegajgcemu zastepcy kierownika Referatu Planowania Przestrzennego,
Infrastruktury i Gospodarki Nieruchomosciami,

11) nadzor nad stanem i prawidlowym dysponowaniem kluczami do pomieszczen Urzedu, w tym kluczami
zapasowymi oraz kartg administratora;
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12) nadzér iprowadzenie wszystkich spraw zwigzanych zochrong Urzgdu, wtym systematyczne
dokonywanie przegladéw ppoz i systemu alarmowego obiektu;

13) prowadzenie rejestru zgloszen naruszen 1ochrony oso6b zglaszajagcych naruszenia zgodnie
z Zarzadzeniem Burmistrza Miasta i Gminy Czerniejewo Nr 80/2021 z dnia 16 grudnia 2021 r. w sprawie
wprowadzenia w Urzedzie Miasta 1 Gminy Czerniejewo Regulaminu zglaszania naruszen i ochrony osob
zgltaszajacych naruszenia;

14) zamieszczanie aktualnych informacji na tablicach ogloszen Urzedu, dbato$¢ o schludny i estetyczny
wyglad tablicy oraz gablot;

15) prowadzenie obslugi interesantow Urzedu, przyjmowanie i wysylanie korespondencji przychodzacej
i wychodzacej z Urzedu oraz prowadzenie jej ewidencji, wykonywanie kserokopii dokumentow;

16) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z organizacja stazy absolwenckich oraz prac interwencyjnych,
spotecznie uzytecznych i robot publicznych;

17) przygotowywanie sprawozdawczosci obowigzujacej w ramach referatu;

18) obstuga platformy komunikacyjnej Urzgdu iinnych systeméw zwigzanych z elektroniczng komunikacja
z mieszkancami oraz innymi urzedami czy instytucjami;

19) archiwizowanie dokumentacji zgodnie =z instrukcja organizacji izakresem dziatania archiwum
zaktadowego;

20) przygotowywanie projektow uchwat, zarzadzen i innych dokumentdéw dotyczacych zakresu referatu.
§ 28. Stanowisko ds. Zamo6wien Publicznych (ZP)

Do zadan Stanowiska ds. Zamdwien Publicznych nalezy prowadzenie spraw z zakresu zamowien
publicznych i inwestycji, a w szczegolnosci dotyczacych:

1) organizowania i prowadzenia postgpowan o udzielenie zamoéwienia publicznego na roboty budowlane,
dostawy i ustugi;

2) zamieszczania ogloszen w Biuletynie Zamoéwien Publicznych Iub Dzienniku Urzegdowym Unii
Europejskie;j;

3) koordynacji dziatan i udzial w pracach komisji przetargowych;

4) ewidencji wydatkéw dokonywanych przez gming realizowanych ponizej kwoty okreslonej w art. 2 ust.1
pkt 1 Ustawy Prawo zamo6wien publicznych;

5) opracowywaniu sprawozdan do Urzedu Zamowien Publicznych z udzielonych zaméwien w danym roku
kalendarzowym;

6) przygotowywaniu specyfikacji warunkéw zamowienia wraz z zalacznikami oraz projektéw umow na
roboty budowlane, dostawy i ustugi;

7) przygotowaniu szablonu oraz zamieszczanie specyfikacji warunkéw zamdwienia wraz z zalgcznikami na
dedykowanych stronach internetowych;

8) prowadzeniu rejestru zlecen i umow z podmiotami realizujacymi zadania na rzecz gmin;

9) wspotudziale wramach referatow w przygotowaniu wnioskow i zatatwianiu spraw zwigzanych
z zacigganiem pozyczek 1pozyskiwanych dotacji z Wojewodzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej w Poznaniu, a takze innych funduszy krajowych;

10) wspotudziale w realizacji zadan zwigzanych z pozyskiwaniem §rodkéw zewnetrznych;
11) wspotudziale w przygotowaniu, prowadzenie i nadzorowanie inwestycji realizowanych przez gming;
12) przygotowywaniu sprawozdawczosci obowigzujacej w ramach stanowiska;

13) obstudze platformy komunikacyjnej Urzedu i innych systemow zwiazanych z elektroniczng komunikacja
z mieszkancami oraz innymi urzedami czy instytucjami;

14) obstudze systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentami;
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15) archiwizowaniu  dokumentacji zgodnie zinstrukcja organizacji 1izakresu dzialania archiwum
zaktadowego;

16) przygotowywaniu projektéw uchwat, zarzadzen i innych dokumentéw dotyczacych zakresu stanowiska.
§ 29. Stanowisko ds. Obstugi Biura Rady (OBR)

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

1) przygotowywanie we wspoOlpracy z wlasciwymi merytorycznie Referatami i samodzielnymi stanowiskami
pracy, materiatéw dotyczacych projektow uchwat Rady oraz innych materiatéw na posiedzenia i obrady
tych organows;

2) kompletowanie i przekazywanie radnym i osobom zaproszonym materialow oraz projektow uchwat;
3) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacyjno - techniczng obstuga sesji Rady i posiedzen Komisji;

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

5) protokotowanie sesji, posiedzen i spotkan Rady;

6) prowadzenie rejestru i zbioru uchwat Rady;

7) prowadzenie rejestru postanowien, deklaracji, o§wiadczen, apeli i opinii Rady;
8) prowadzenie ewidencji projektow uchwat;

9) prowadzenie ewidencji dokumentacji z sesji Rady i posiedzen komisji;

10) prowadzenie rejestru wnioskoéw, zapytan i interpelacji radnych;

11) prowadzenie rejestru skarg i petycji skierowanych do Biura Rady;

12) wstepna analiza o$wiadczen majatkowych sktadanych Przewodniczacemu Rady Miasta i Gminy
Czerniejewo przez radnych Rady Miasta i Gminy Czerniejewo oraz wskazanie do anonimizacji danych
przed umieszczeniem w Biuletynie Informacji Publiczne;j;

13) wysytanie uchwal Rady do organéw nadzoru oraz do publikacji;

14) przekazywanie do publikacji na stronie internetowej gminy oraz Biuletynie Informacji Publicznej
protokotéw zsesji Rady, zawiadomien o sesjach Rady, zawiadomien o posiedzeniach komisji Rady,
podjetych uchwat oraz innych dokumentéw w kompetencji Biura Rady;

15) sporzadzanie dla Burmistrza sprawozdan z realizacji uchwat podjetych na sesjach Rady;
16) organizowanie szkolen Radnych;
17) przygotowywanie zestawien frekwencji radnych w celu naliczenia diet;

18) przygotowywanie projektow decyzji zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych oraz prowadzenie ewidencji kartotek podmiotow, ktorym wydano zezwolenia;

19) naliczanie optat zwigzanych z wydawaniem zezwolen alkoholowych;
20) prowadzenie ewidencji analitycznej wplat przedsigbiorcow z tytulu zezwolen alkoholowych;
21) przygotowywanie sprawozdawczo$ci obowigzujacej w ramach stanowiska;

22) wykonywanie zadan z zakresu promocji w ramach Referatu Spraw Obywatelskich i Promocji Gminy
zleconych przez kierownika w/w Referatu;

23) obstuga platformy komunikacyjnej Urzedu i innych systemow zwigzanych z elektroniczng komunikacja
z mieszkancami oraz innymi urzedami czy instytucjami;

24) obstuga systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentami;
25) przygotowywanie projektow uchwat, zarzadzen i innych dokumentéw dotyczacych zakresu stanowiska.

§ 30. Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych (OIN)
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Do zadan Pelnomocnika Burmistrza ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy prowadzenie spraw
okreslonych ustawg o ochronie informacji niejawnych, a w szczegdlnosci:

1) zapewnienie przestrzegania przepisdéw o ochronie informacji niejawnych;
2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane informacje niejawne;
3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczego6lno$ci szacowanie ryzyka;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji,
w szczegolnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji, materiatow i obiegu
dokumentow;

5) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki organizacyjnej, planu
ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, wtym w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji;

6) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych lub petniacych stuzbe w jednostce organizacyjnej albo
wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych, oraz
0s6b, ktorym odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnicto;

7) przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji, danych oséb uprawnionych do dostepu do
informacji niejawnych, atakze osob, ktérym odmowiono wydania pos§wiadczenia bezpieczenstwa lub
wobec ktorych podjeto decyzje o cofnigciu poswiadczenia bezpieczenstwa,

8) podejmowanie dziatan zmierzajacych do wyjasnienia okolicznosci naruszenia przepisOw o ochronie
informacji niejawnych;

9) prowadzenie zwyktych oraz kontrolnych postgpowan sprawdzajacych;
10) opracowanie instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych

o klauzuli "zastrzezone" w podlegtych komodrkach organizacyjnych oraz zakresu i warunkéw stosowania
srodkéw bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony.

§ 31.
Inspektor ochrony danych

Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1) informowanie administratora oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach
spoczywajacych na nich na mocy rozporzadzenia oraz innych przepisoéw Unii lub panstw cztonkowskich
o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

2) przygotowywanie klauzul informacyjnych i umoéw powierzenia danych — prowadzenie rejestru;

3) monitorowanie pod katem ochrony danych materialdow zamieszczanych na stronie urzgdu, BIP, Fb,
»Monitorze Czerniejewskim” itp.

4) monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia, innych przepisow Unii lub panstw czlonkowskich
o ochronie danych oraz polityk administratora w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowigzkow, dziatania zwigkszajace §wiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

5) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania;
6) wspolpraca z organem nadzorczym;
7) pelienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych

Z przetwarzaniem;

8) pelienie funkcji punktu kontaktowego dla osdéb, ktorych dane dotycza, we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz wykonywaniem praw przyshugujacych im na
mocy RODO oraz innych przepisow;

9) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych;
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10) dokonywanie oceny skutkow planowanych operacji przetwarzania danych przed rozpoczeciem ich
przetwarzania;

11) zglaszanie naruszenia ochrony danych osobowych do organu nadzorczego oraz zawiadamianie
o tym osoby, ktorej dane te dotycza.
§ 32. Stanowisko ds. Archiwum Zakladowego (AZ)
Do zadan Stanowiska ds. Archiwum Zaktadowego nalezy:

1) prowadzenie archiwum zakladowego oraz odpowiedzialno$¢ za wdrazanie i przestrzeganie w Urzedzie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji archiwalnej;

2) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zakladowego istanu dokumentacji
w archiwum 1 przekazywanie ich Burmistrzowi oraz dyrektorowi wiasciwego miejscowo archiwum
zaktadowego;

3) pehienie funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych w urzedzie;

4) obstuga platformy komunikacyjnej Urzedu iinnych systeméw zwigzanych z elektroniczng komunikacja
z mieszkancami oraz innymi urzedami czy instytucjami;

5) obstuga systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentami;
6) przygotowywanie projektow uchwal, zarzadzen i innych dokumentéow dotyczacych zakresu stanowiska.

Rozdzial 5.
Zasady wymiany informacji i wspoldzialania

§ 33. 1) Pracownicy Urzedu zobowigzani sa do wzajemnej wspotpracy w wykonywaniu zadan. Wspotpraca
ta obejmuje w szczegdlnosci:

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

b) sporzadzanie kopii, odpisow i wyrysow z posiadanych dokumentow,

¢) przygotowywanie informacji publicznej w zakresie prowadzonych spraw i przekazywanie Redaktorowi
Publikujagcemu lub Administratorowi strony do zamieszczenia na stronie Biuletynu Informacji
Publiczne;j,

d) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do zlozenia wniosku o dofinansowanie ze zrédet
zewngtrznych,

e) przekazywanie wiedzy nabytej podczas specjalistycznych szkolen.

2) Wspotpraca migdzy pracownikami odbywa si¢ na biezgco, w sposdb umozliwiajacy terminowe i sprawne
wykonanie zadan, bez konieczno$ci wydawania polecen przez przetozonych izachowania zasady
pisemnosci.

3) W przypadku watpliwos$ci pracownika co do legalnosci lub zasadno$ci udostepnienia posiadanych
informacji innemu pracownikowi Urzedu albo w przypadku innych trudnosci, decyzje o zakresie
wspotpracy podejmuje Burmistrz lub cztonek kierownictwa Urzgdu.

Rozdzial 6.
Zasady podpisywania dokumentdéw i korespondencji oraz zasady obiegu dokumentéw w Urzedzie

§ 34. 1) Do podpisu Burmistrza zastrzega si¢ nast¢pujace pisma i dokumenty:
a) zarzadzenia i regulaminy,

b) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

¢) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem Gminy,
d) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikoéw Referatow,

e) decyzje zzakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania, w jego imieniu nie upowaznit
pracownikow Urzedu,
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f) pelnomocnictwa iupowaznienia do dziatania wjego imieniu, wtym pisma wyznaczajace o0soby
uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu,

g) pisma zawierajace o§wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,
h) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sagdami i organami administracji publiczne;j,
i) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
j) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow zglaszane za posrednictwem radnych,
k) inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.

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

a) Zastepca Burmistrza, Skarbnik, Zastepca Skarbnika - w sprawach przez nich nadzorowanych, zgodnie
z ustalonym podziatem zadan, jezeli nie sg zastrzezone do podpisu Burmistrza,

b) Kierownicy referatéw w sprawach nalezacych do ich zakresu dziatania, nie zastrzezone do podpisu przez
inne osoby,

¢) Kierownicy okres$lajg rodzaje pism, do podpisywania ktérych upowaznieni sg ich zastgpcy lub inni
pracownicy,

d) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego zast¢pca podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich dziatan.

3) Dokumenty przedktadane do podpisu musza by¢ parafowane przez pracownika na koncu tekstu projektu
z lewej strony, w uzasadnionych przypadkach przez radc¢ prawnego lub adwokata - jako nie budzace
zastrzezen pod wzgledem formalno-prawnym. Jezeli dokument okresla czynnos¢ prawna powodujaca
powstanie zobowigzan pienieznych — do jej skuteczno$ci niezbedna jest kontrasygnata Skarbnika.
Pracownik przygotowujacy projekt pisma lub decyzji administracyjnej odpowiada za merytoryczng
prawidtowos¢ przygotowanych projektow.

4) Zasady podpisywania dokumentow finansowo-ksiggowych okre§la instrukcja obiegu i kontroli
dokumentow ksiegowych.

5) Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéow odbywa si¢ na zasadach
okreslonych w instrukcji kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym wykazie akt.

6) W zakresie obiegu iprzechowywania dokumentoéw oraz podpisywania pism w Urzedzie stosowane
sa w szczegblnosci:

a) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie:
aa) instrukcji kancelaryjne;j,

bb) jednolitego rzeczowego wykazu akt organdw gminy izwigzkoéw miedzygminnych oraz urzedow
obstugujacych te organy i zwiagzki,

cc) instrukcji organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego,

b) Zarzadzenia Burmistrza:

aa) w sprawie wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych,

bb) w sprawie zasad sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow ksiggowych,

cc) w sprawie ustalenia jednolitego uktadu graficznego, zawarto$ci elementéw koniecznych, zasad
obowiazujacych przy sporzadzaniu pism i projektow aktoéw prawnych oraz sposobu postgpowania
z projektami aktow prawnych.

Rozdzial 7.
Postanowienia koncowe

§ 35. 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 nastgpuja w trybie wlasciwym dla jego nadania.
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