Zatacznik do Zarzadzenia Nr 15/2011
Burmistrza Miasta i Gminy Czerniejewo
z dnia 10.03.2011r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA I GMINY CZERNIEJEWO

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogélne

§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Czerniejewo zwany dalej Regulaminem,
okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzedu Miasta i Gminy Czerniejewo, zwanego dalej
Urzedem,
2) organizacje Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Urzedu,

4) zakres dzialania referatow i stanowisk pracy w Urzedzie.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gming Czerniejewo,
2) Radzie - nalezy przez to rozumieé¢ odpowiednio Rade Miasta i Gminy Czerniejewo,
3) Burmistrzu, Zastgpcy Burmistrza, Skarbniku, Kierowniku Urzgdu Stanu Cywilnego —
nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza Miasta i Gminy Czerniejewo,
Zastepcg Burmistrza Miasta i Gminy Czerniejewo, Skarbnika Miasta i Gminy

Czerniejewo oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Czerniejewie.

§3
1. Urzad jest jednostka budzetowa Miasta i Gminy.
2. Urzad jest pracodawcq dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

3. Siedzibg Urzedu jest miasto Czerniejewo.




§ 4
1. Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach:
- poniedziatek 8:00 — 16:00
- od wtorku do piatku 7:00 — 15:00.
2. W niedziele, $wigta i dni powszednie wolne od pracy Urzad Stanu Cywilnego udziela

Slubéw, a w razie koniecznosci, w tych dniach dokonuje rejestracji zgondw.

ROZDZIAL 11

Zakres dzialania i zadania Urzedu

§5

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, Rady i jej komisji oraz innych organéw
funkcjonujacych w strukturze Miasta i Gminy.
2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
zadan spoczywajacych na Gminie:

a) zadan wiasnych,

b) zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej oraz zleconych przez ustawy,

¢) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji

rzadowej i samorzadowej,
d) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia

miedzygminnego.

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

a) przygotowywanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwatl, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy.

b) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien czynnosci faktycznych

wehodzacych w zakres zadan Gminy,




¢) zapewnienie organom Gminy mozliwos$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg i wnioskow,
d) przygotowywanie materialéw do uchwalenia budzetu Gminy oraz innych aktéw
organow Gminy,
e) realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz
uchwat organéw Gminy,
f) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
komisji oraz innych organéw funkcjonujacych w strukturze Gminy,
g) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu,
h) wykonanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegélnosci:
* przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysylanie korespondencji,
* prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
* przechowywanie akt,
* przekazywanie akt do archiwéw,
i) realizacja obowiazkéw i uprawnien shizacych Urzedowi jako pracodawcy —

zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

ROZDZIAL 1II

Organizacja Urzedu

§7

1. W skiad Urzedu wehodza nastepujace referaty i stanowiska pracy:

- Referat Ksiggowosci (KS)

- Referat Spraw Obywatelskich (RSO)

- Referat Infrastruktury i Zaméwien Publicznych (IZP)

- Referat Gospodarki Komunalnej (GK)

- Referat Organizacyjny (RO)

- Referat Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami (PGN)
- Radca Prawny (RP)

- Stanowisko d/s Rolnictwa (RR)




- Stanowisko d/s Obstugi Biura Rady (OBR)
- Stanowisko d/s Ochrony Srodowiska, Kultury i Promocji Gminy (SP)
- Stanowiska pomocnicze:
* Stanowiska obstugi (sprzataczki i robotnicy gospodarczy).
2. Na czele referatow stoja kierownicy.
3. W sklad Urzedu Miasta i Gminy Czerniejewo wehodzi Urzad Stanu Cywilnego znajdujacy

si¢ w Referacie Spraw Obywatelskich.

§8
1. Referaty dziela si¢ na stanowiska pracy.
2. Podzialu Referatéw na stanowiska pracy dokonuje Burmistrz w drodze zarzadzenia

wewnegtrznego.

§9
Strukture organizacyjna Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik nr 1 do

Regulaminu.

ROZDZIAL 1V

Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 10
Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:
1) praworzadnosci,
2) shuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli wewnetrznej,
7) podzialu zadan pomiedzy kierownictwo Urzgdu i poszczegblne Referaty oraz

stanowiska pracy.




§11
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan Urzedu dzialaja na

podstawie i w granicach prawa i obowiazani sa do Scistego jego przestrzegania.

§ 12

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu obowiazkéw sa obowiazani stuzy¢ Gminie i Panstwu.

§ 13
1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
i oszczgdny z uwzglednieniem zasady szczegblnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.
2. Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie

z przepisami dotyczacymi zaméwien publicznych.

§ 14
1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolitosci polecen i stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci na poszczegblnych pracownikéw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.
2. Urzgdem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy i Skarbnika, ktérzy ponosza
odpowiedzialno$é przed Burmistrzem za realizacj¢ swoich zadan.
3. Kierownicy poszczegélnych Referatow kierujq i zarzadzaja nimi w spos6b zapewniajacy
optymalna realizacj¢ zadan Referatow i ponosza za to odpowiedzialnosé¢ przed Burmistrzem.
4. Kierownicy poszczegdlnych Referatow Urzedu sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych
im pracownikéw i sprawuja nadzér nad nimi.
5. Zasady podpisywania pism przez Burmistrza i kierownikéw referatow okreéla zalgcznik

nr 2 do Regulaminu.

§15
1. W Urzedzie dziala kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest zapewnienie prawidlowosci

wykonywania zadan Urzedu przez poszczegolne Referaty i stanowiska samodzielne.




2. Szczegbtowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla zalacznik nr 4 do

Regulaminu.

§ 16

1. Referaty realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa i Regulaminu w zakresie ich

wlasciwosci rzeczowej.

2. Referaty sq zobowiazane do wspélpracowania z pozostalymi komérkami organizacyjnymi

Urzedu w szezeg6lnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

3. Zasady planowania pracy okresla zatacznik nr 3 do Regulaminu.

ROZDZIAL V

Zakresy zadan Burmistrza, Zastepcy Burmistrza i Skarbnika Gminy

§17

Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczeg6lnosci:

1y

2)

3)

4

5)

6)

7

8)
9)

reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz,

prowadzenie biezacych spraw Gminy,

podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczenie innych
0s6b do podejmowania tych czynnosci,

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw
Urzedu,

zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu
oraz jego pracownikow,

okresowe zwolywanie narad z udzialem kierownikéw poszczegélnych jednostek
organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspéldziatania i realizacji zadan,
koordynowanie dziatan komérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspblpracy.

udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
oraz upowaznianie swojego Zastepcy i innych pracownikéw

Urzgdu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych

sprawach z zakresu administracji publicznej,




10) koordynacja i organizacja spraw zwiazanych z wyborami i spisami,
11) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy
prawa oraz wynikajace z Regulaminu i uchwal Rady
§18
1. Zastgpca Burmistrza podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnosci Burmistrza
lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci peinienia obowiazkéw przez Burmistrza.
2. Do zadan Zastgpcy Burmistrza nalezy takze zapewnienie sprawnego funkcjonowania
Urzedu, a w szczegdlnoscei:
a) opracowywanie projektoéw zmian Regulaminu,
b) opracowywanie projektow podziatu Referatéw na stanowiska pracy,
¢) opracowanie zakresu czynnosci na stanowisku pracy,
d) nadz6r nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwiazanych
z doskonaleniem kadr,
e) przedkiadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy
Urzedu,
f) nadzér nad przygotowaniem projektow uchwat Rady,
g) koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem
srodkéw trwatych,
h) przygotowanie, nadzér i rozliczanie inwestycji gminnych,

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

§ 19
Do zadan Skarbnika nalezy:
1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,
2) kierowanie pracg Referatu Ksiegowosci,
3) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,
4) wspéldziatanie w opracowaniu budzetu,
5) wspéldziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczodci budzetowe;j,
6) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan

wynikajacych z polecen lub upowaznien Burmistrza.




ROZDZIAL VI

Podzial zadan pomiedzy Referatami i stanowiskami samodzielnymi.

§ 20
Do wspélnych zadan Referatow i stanowisk samodzielnych nalezy przygotowanie materialéw
oraz podejmowanie czynno$ci organizatorskich na potrzeby organéw gminy, a w
szczegblnosci:

a) prowadzenia postepowania administracyjnego i przygotowanie materiatéw
oraz projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan
wynikajacych z przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

b) pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Burmistrzowi
1 jednostkom pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan,

¢) wspéldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowaniu materiatéw niezbednych

do przygotowania projektu budzetu Gminy,

d) przygotowanie sprawozdar, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji
zadan,

€) przechowywanie akt,

f) stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

g) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

h) przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow,

1) wspéldziatanie w realizacji akeji kurierskiej i innych zadan zwigzanych

z obronnoscia gminy.

§ 21
Referat Ksiggowosci (KS)

Do zadan Referatu nalezy:
1) przygotowywanie materialow niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz
podjecia uchwaty w sprawie absolutorium dla Burmistrza,
2) udzielanie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu budzetu Gminy,

3) zapewnienie obshugi finansowo — ksiggowej Urzedu,
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4) uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczegblnych dysponentéw budzetu
Gminy,
5) przygotowywanie materialéw niezbgdnych do wykonania obowiazkéw z zakresu
sprawozdawczosci,
6) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych,
7) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,
8) prowadzenie ksiag rachunkowych,
9) rozliczanie inwentaryzacji,
10) przygotowanie sprawozdan finansowych,
11) analiza kosztéw funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowe uiszezanie oplat z
tym zwigzanych,
12) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,
13) prowadzenie ksiggi inwentarzowej,
14) prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentéw,
15) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,
16) przygotowanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkéw i oplat,
17) podejmowanie czynnoéci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pieni¢znych oraz postgpowania zabezpieczajacego,
18) prowadzenie ewidencji i aktualizaciji tytulow wykonawczych,
19) przygotowanie danych do projektow aktow dotyczacych podatkéw i oplat,
20) przygotowanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i optat,
21) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu, a w szczeg6lnosci:
a) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz
akt osobowych pracownikow,
b) organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow,
¢) przygotowanie materialéw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu
prawa pracy,
d)zapewnienie warunkéw do przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw mianowanych Urzedu,
e) zapewnienie warunkéw do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu jako

pracodawcy,




f) przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy,

g) kompletowanie wnioskéw emerytalno-rentowych.

§22
Referat Spraw Obywatelskich ( RSO )

Do zadan referatu nalezy:

1.Prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i zwiazanych z nimi spraw rodzinno-
opiekunczych, a w szczeg6lnosci dotyczacych:
a) ewidencji ludnosci i dokumentéw stwierdzajacych tozsamos¢;
b) rejestracji urodzen, matzefistw oraz zgonow i innych zdarzen majacych wptyw na
stan cywilny osob;
¢) sporzadzania aktow stanu cywilnego wraz z ich biezaca aktualizacja;
d) sporzadzania i wydawania odpiséw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen;
e) przechowywania i konserwacji ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych;
f) przyjmowania o$wiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski oraz innych
oswiadczen zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunczego;
g) stwierdzania legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach
moznosci lub niemoznoéci zawarcia malzenstwa;
h) wydawanie zaswiadczen niezbednych do zawarcia zwiazku malzenskiego i decyzji
administracyjnych dotyczacych zdarzen stanu cywilnego,
1) wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu,
j) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang imion i nazwisk,

k) zatatwianie spraw konsularnych w zakresie dokumentéw stanu cywilnego.

2. Prowadzenie spraw z zakresu udzialu w postepowaniach cywilnych i karnych w tym:
a) ustanawianie petnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa;
b) przyjmowania pism sadowych i wywieszanie ich na tablicy ogloszen
¢) organizowania zgromadzen:

d) organizowania zbi6rek publicznych.
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3. Prowadzenie spraw z zakresu spraw wojskowych i obrony cywilnej, a w szczegélnosci
dotyczace:
a) wspoldziatanie z organami wojskowymi;
b) administracja rezerw osobowych w tym rejestracii, poboru i ewidencji
przedpoborowych
¢) tworzenie formacji obrony cywilnej, przygotowanie ludnosci i mienia
komunalnego na wypadek wojny;
d) naktadanie obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci;
e) Swiadczen na rzecz obrony;
f) zakwaterowanie sit zbrojnych;
) prowadzenie spraw zwiazanych z obronnoscig gminy;

h) prowadzenie kwalifikacji wojskowych oraz udziat w kwalifikacjach.

4. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony informacji niejawnych, a w szczegélnosci:
a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;
b) ochrona systeméw i sieci informatycznych;
¢) zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu;
d) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisoOw o ochronie
tych informacji;
e) okresowa kontrola ewidencji materialéw i obiegu dokumentéw:;
f) opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji;

g) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

5. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej, a w szczegélnosci:
a) analiza i ocena stanu zagrozen przeciw pozarowych na terenie Gminy Czerniejewo;
b) prowadzenie spraw zwiazanych z dziatalnoscia Ochotniczej Strazy Pozarnej;
c) realizowanie zadan z zakresu kultury fizycznej, w tym sportu, rekreacji
1 wypoczynku oraz nadzor i kontrola nad klubami sportowymi w zakresie

udzielanych przez gming dotacji.

6. Prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego.
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7. Prowadzenie obstugi interesantéw Urzedu, przyjmowanie i wysylanie korespondencji
przychodzacej i wychodzacej z Urzedu oraz prowadzenie jej ewidencji, wykonywanie
kserokopii dokumentéw, prowadzenie inkaso oplaty skarbowej;

8. Prowadzenie catosci spraw zwiazanych z organizacja stazy absolwenckich i prac

interwencyjnych.

9. Prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych.

10. Wspétudzial w organizowaniu i przeprowadzaniu  wyboréw samorzadowych,
parlamentarnych i prezydenckich oraz referendéw.

11. Prowadzenie spraw repatriantéw.

12. Organizacja jubileuszy dlugoletniego pozycia malzenskiego.

13. Dbalos¢ o tablice informacyjne Urzedu.

14. Wspéldzialanie z Referatem Organizacyjnym w zakresie obstugi zebran wiejskich
i kontroli realizacji wnioskow zgloszonych w ich trakcie.

15. Reprezentacja Burmistrza podczas zebran wspélnot mieszkaniowych.

§ 23
Referat Infrastruktury i Zaméwien Publicznych (IZP)

Do zadan Referatu nalezy prowadzenie spraw zwiazanych z infrastruktura i zaméwieniami

publicznymi a w szczegélnosei dotyczacych:

1. Z zakresu infrastruktury, drég publicznych, o$wietlenia drég i ulic:

a) przygotowanie projektow rozstrzygnieé wnioskéw i stanowisk Gminy, dotyczacych
zaliczenia drég i ulic do poszezegélnych kategorii;

b) projektowanie przebiegu drég;

¢) budowa, modernizacja i ochrona drég;

d) zarzadzanie drogami gminnymi;

e) okreslanie szczegélnego korzystania z drég, w tym wykorzystywanie pasow
drogowych na cele niekomunikacyijne;

f) koordynacja i obstuga drog we wspélpracy z innymi zarzadcami drég;

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

h) aktualizacja elektronicznej ewidencji drég,

12




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

uzytkowaniem.

2. Z zakresu gospodarki wodno — $ciekowej, w tym w szczegoOlnoscei:
a) prowadzenie spraw zwiazanych z odplatnoscia za wodg;
b) nawigzywanie uméw na odprowadzanie Sciekow,

¢) naliczanie optat za odprowadzanie $ciekdw.

3. Z zakresu funduszy europejskich:
a) przygotowywanie niezbednych dokumentéw stwarzajacych mozliwo$é
korzystania przez Gming Czerniejewo z funduszy europejskich;
b) przygotowywanie w imieniu Gminy Czerniejewo wnioskoéw o finansowe wsparcie
inwestycji prowadzonych z udzialem srodkéw europejskich;

¢) przygotowywanie wnioskéw o platnosé dla inwestycji zrealizowanych z udziatem

srodkow europejskich.

4. Z zakresu zamo6wien publicznych:

a) wspéldziatanie w sprawach organizacii i prowadzenia postepowania
0 zamoOwieniach publicznych;

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

rzecz Gminy;

¢) przygotowywanie projektdw uméw na roboty zlecone przez Gming i rejestr

zlecen;

d) przygotowanie, prowadzenie i nadzorowanie inwestycji okreslonych do

zrealizowania w budzecie gminy.

§ 24
Referat Gospodarki Komunalnej ( GK )

Do zadan referatu nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka komunalna,
a w szczegolnosci dotyczacych:

1. Z zakresu fadu, porzadku i utrzymania zieleni:
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a) utrzymanie porzadku i czystosci na ulicach i skwerach;

b) dokonywanie nasadzen roslin jednorocznych i wieloletnich;
¢) nadzér nad pracownikami gospodarczymi;

d) nadzér nad organizacja odsniezania drég w okresie zimowym;

e) wydawanie i rozliczanie kart pojazdow.

2.W zakresie gospodarki mieszkaniowe;:
a) prowadzenie rejestru wspolnot mieszkaniowych;
b) rozliczanie wspdlnot mieszkaniowych:
¢) rozliczanie czynszoéw za mieszkania komunalne:
d) rozwiazywanie kwestii lokalowych w zasobach komunalnych, w tym dochodzenie
zaleglosci czynszowych;
e) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie praw lokatorow,
mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie kodeksu cywilnego,
f) nadzér nad eksploatacja i utrzymaniem obiektow wchodzacych w sklad mienia

komunalnego.

3. W zakresie gospodarki komunalnej:
a) prowadzenie spraw zwiazanych z odplatnoscia za wode;
b) naliczanie oplat za odprowadzanie $ciekow;

¢) ksiggowanie wplat i przygotowywanie faktur w danym zakresie.

4. W zakresie ewidencji dziatalnosci gospodarczej:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja przedsiebiorcow:

b) ustalanie czasu pracy placéwek handlowych, ustugowych i gastronomicznych.

5. W zakresie wspotpracy z Powiatowym Urzedem Pracy, Sadem Rejonowym w Gnieznie
i Zakladem Karnym w Gebarzewie.

a) organizacja rob6t publicznych, interwencyjnych i prac spoteczno-uzytecznych

zgodnie z umowa z Powiatowym Urzedem Pracy w Gnieznie;
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b) realizacja zadan w zakresie zatrudniania skazanych skierowanych wyrokiem Sadu
Rejonowego w Gnieznie do opracowania nieodplatnych godzin pracy na cele spoteczne
na rzecz gminy:

- ustalanie terminéw podjecia pracy,

- zabezpieczenie frontu robét,

- prowadzenie dokumentacji zgodnie z Rozporzadzeniem ;

¢) nadzér i organizacja prac dla skazanych z Zakladu Karnego w Gebarzewie —

zgodnie z zawartg umowa.

§ 25
Referat Organizacyjny (RO )

Do zadan referatu nalezy prowadzenie spraw zwiazanych ze sprawami organizacyjnymi

Urzgdu, a w szczeg6lnosci dotyczacych:

1. W zakresie oswiaty - prowadzenie spraw zwiazanych z zadaniami Gminy jako organu
prowadzacego gminne przedszkola, szkoly i placowki os$wiatowe, a w szczegolnosci
dotyczace:
a) zakladania, przeksztatcania i likwidowania gminnych jednostek o$wiatowych
utrzymywania tych jednostek,
b) ksztattowania sieci przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjéw,
¢) sprawdzanie arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkot podstawowych
i gimnazj6w,
d) zapewnienia dzieciom do lat 6 rocznego przygotowania przedszkolnego;
€) zapewniania bezplatnego transportu do i ze szkoly,
f) nadzoru nad gminnymi jednostkami o$wiatowymi,
g) prowadzenie spraw zwiazanych z powierzaniem stanowisk kierowniczych
W oswiacie gminnej i odwolywanie z tych stanowisk,
h) prowadzenie spraw zwigzanych z oceng dyrektoréw gminnych jednostek

oswiatowych.

2. W zakresie ochrony zdrowia nalezy w szczegolnosci:

a) tworzenie, utrzymywanie oraz przeksztatcenie i likwidacja zaktadéw opieki
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zdrowotne;j,
b) zwalczanie choréb zakaznych,

¢) wspélpraca z Gming Komisja d/s Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych.

3. W zakresie zadan organizacyjnych sekretariatu nalezy zapewnienie obstugi i organizacji
pracy Burmistrzowi, Zastepcy Burmistrza oraz prowadzenie spraw kancelaryjno —
technicznych, a w szczeg6lnosci:
a) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz
Urzedu,
b) prowadzenie ewidencji korespondencji,
¢) prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw oraz innych pism wplywajacych do
Urzedu,
d) przygotowanie pomieszczen z obstuga — w tym protokotowanie — spotkan
1 zebran organizowanych przez Burmistrza i Zastepce Burmistrza,
e) prenumerata czasopism i Dziennikéw Urzgdowych,
f) nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,
g) przyjmowanie interesantow oraz organizowanie ich kontaktéw z Burmistrzem
lub Zastgpca Burmistrza, badz kierowanie ich do wiasciwych referatow,
h) prowadzenie magazynu materialéw biurowych i kancelaryjnych,
1) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet oraz materialy biurowe
i kancelaryjne,
j) nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach Urzedu;
k) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza i upowaznien,
I) wspélpraca z Burmistrzem w zakresie ustalania dziennego i tygodniowego planu
pracy,
1) prowadzenie ewidencji wyjazdéw shuzbowych,
m) przyjmowanie zeznan $wiadkéw w sprawach emerytalno — rentowych,
n) prowadzenie spraw z zakresu wspélpracy z samorzadami wsi,

0) przepisywanie korespondencji sporzadzonej przez Burmistrza i Zastepce.

4. W zakresie zadan z zakresu promocji Gminy naleza sprawy zwiazane z kreowaniem
rozwoju Gminy i jej promocja na zewnatrz, a w szczegdlnoscei dotyczace:

a) gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materiatéw
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promocyjnych Gminy na zewnatrz,
b) wspétudziat w organizowaniu imprez, uroczystosci i konkurséw promujacych

Gmineg,

¢) organizowanie wspdtpracy Gminy z zagranica.

5. W zakresie informatyzacji Urzedu nalezy nadzér nad catoscig sieci komputerowe;j
w Urzedzie, a w szczegélnosci:

a) prowadzenie strony internetowej,

b) prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej,

¢) nadzér nad poszczegdlnymi programami wykorzystywanymi przez Urzad.

§ 26

Referat Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomo$ciami (PGN)

Do zadan referatu nalezy prowadzenie spraw zwiazanych z planowaniem przestrzennym,

gospodarka nieruchomos$ciami i zaméwieniami publicznymi, a w szczeg6lnosci dotyczacych:

1.Z zakresu planowania przestrzennego nalezy w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie materialéw do dokumentéw planistycznych Gminy,

b) koordynacja i obstuga dziatan zwiazanych z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentéw planistycznych,

¢) koordynacja i obstuga dziatan zwiazanych z wprowadzeniem zadan rzadowych do
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

d) przechowywanie planéw zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie
odpisOw i wyrysow,

e) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

f) dokonywanie analiz wnioskéw w sprawie sporzadzania lub zmiany miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego,

g) prowadzenie spraw zwiazanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi
z ustalen miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

h) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

1) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu wydawanych przez
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inne organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi
warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu,

J) prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic i obiektow
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci,

k) planowanie i nadzér nad realizacja komunalnych inwestycji finansowanych

z budzetu miasta i gminy.

2. Z zakresu podejmowania inicjatyw lokalnych i realizacji ustawy o dzialalnosci pozytku
publicznego i wolontariacie:
a)koordynacja dziatan Gminy Czerniejewo z Lokalna Grupa Dziatania ,,Swiatowid”;

b) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wolontariacie i pozytku publicznym.

3. Z zakresu gospodarki gruntami:

a) gospodarowanie i zarzadzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi
1 przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe,
w tym ich zbywania, najem, uzyczenie, w trwaly zarzad oraz ich przekazywanie na
cele szczegblne,

b) ustalanie ich wartosci, cen i oplat za korzystanie z nich,

¢) rozgraniczanie i podziat nieruchomogci,

d) organizowanie przetargéw na zbywanie prawa wiasnosci, prawa uzytkowania

wieczystego nieruchomosciami stanowiacych wiasnosé gminy,

e) nabywanie nieruchomosci niezbednych do realizacji zadan Gminy,

f) komunalizacja gruntéw,

g) prowadzenie ewidencji gruntéw komunalnych,

h) tworzenie zasobu gruntéw i gospodarowanie — zgodnie z zasadami okreslonymi
W przepisach obowiazujacego prawa,

i) wyposazanie gruntéw w urzadzenie komunalne,

J) przeciwdzialanie nieformalnemu obrotowi ziemia.

4. Naliczanie optaty adiacenckie;.

§ 27
Radca Prawny ( RP)
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Do zadan radcy prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej Urzedu.

§ 28
Stanowisko d/s. Rolnictwa (RR)

1. Z zakresu rolnictwa, lesnictwa, ochrony przyrody:
a) prowadzenie spraw z zakresu lowiectwa,
b) zwalczanie zarazliwych choréb zwierzecych,
¢) wspélpraca w zakresie likwidacji szkdd w rolnictwie,

d) nadz6r nad gospodarka zadrzewieniowa, zezwalanie na usuwanie drzew i krzewow.

2. Z zakresu ochrony gruntéw rolnych i lesnych:
a) przeznaczenie gruntow na cele nie rolne i nie lesne,
b) wylaczanie gruntéw z produkcii,
¢) wykorzystania rolniczego gruntéw,
d) rekultywacja nieuzytkéw i innych gruntéw zdewastowanych i zdegradowanych,

e) ewidencja gruntéw przekazanych w wieczyste uzytkowanie i dzierzawe.

3. Z zakresu gospodarki wodnej:
a) wspélpraca ze spotkami wodnymi w zakresie konserwacji urzadzen melioracji
szczegotowej i wodociagowaniem wsi,
b) gospodarka wodna, cieki podziemne i inne.

4. Organizacja wyboréw do Izb Rolniczych.

5. Nadz6r nad prowadzeniem spiséw rolnych.

§ 29
Stanowisko d/s Obslugi Biura Rady (OBR)

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

1) przygotowywanie we wspétpracy z wlasciwymi merytorycznie Referatami i

samodzielnymi stanowiskami pracy, materiatéw dotyczacych projektéw uchwat Rady i jej

komisji oraz innych materiatéw na posiedzenia i obrady tych organéw,
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2) przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rad¢ Gminy i jej komisje,

3) przygotowywanie materialéw do projektow planu pracy Rady i jej komis;ji,

4) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzaniem
sesji, zebran, posiedzen i spotkan Rady, jej komisji i Burmistrza,

5) protokotowanie sesji, posiedzen i spotkan,

6) prowadzenie rejestru uchwat, zarzadzen i innych postanowien Rady i jej komisji,
7) prowadzenie rejestru wnioskéw, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,
8) organizowanie szkolen radnych,

9) prowadzenie archiwum zaktadowego.

§ 30
Stanowisko d/s Ochrony Srodowiska, Kultury i Promocji Gminy (SP)

1. Do zadan z zakresu ochrony $rodowiska naleza w szczegdlnoscei:
a) przygotowywanie decyzji o uwarunkowaniach Srodowiskowych;
b) gospodarka odpadami;
¢) wspotudzial w przygotowywaniu wnioskéw oraz prowadzenie spraw
zwiazanych z zaciaganiem pozyczek oraz pozyskiwaniem dotacji
z Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
w Poznaniu a takze innych funduszy kraj owych;
d) Wykonywanie prac zwiazanych z kontrolg przestrzegania Regulaminu
utrzymania czystosci i porzadku w gminie oraz zgodnosci meldunkowych.
2. Do zadan z zakresu promocji Gminy naleza sprawy zwiazane z kreowaniem rozwoju
Gminy i jej promocja na zewnatrz, a w szczeg6lnoscei dotyczace:
a) analizowania i diagnozowania zjawisk spotecznych i gospodarczych
wystepujacych na obszarze Gminy i gmin sasiednich;
b) gromadzenia informacji o Gminie i przygotowywanie materialow
promocyjnych Gminy na zewnatrz;
¢) wspétudziat w organizowaniu imprez, uroczystosci i konkurséw promujacych
Gming;
d)organizowanie wspotpracy Gminy z zagranica;

e) redakcja .,Monitora Czerniejewskiego”.
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§ 31
Stanowiska obslugi

1. Do stanowisk obshugi naleza:
a) stanowiska sprzataczek,

b)stanowiska robotnikéw gospodarczych.

2. Do zadan stanowisk obstugi nalezy dbatosé o czystos¢ i porzadek sprawne funkcjonowanie
Urzedu.

ROZDZIAL VII

Postanowienia koncowe

§ 32

1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie decyduje Burmistrz w drodze
odrgbnego zarzadzenia.

2. Zmiany regulaminu nastepuja w trybie wlasciwym dla jego nadania.

BURM { STRZ

i)c:nut‘\g/. 'z%fchuwska
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