ZARZADZENIE Nr 16/2022
Burmistrza Goliny
z dnia 30 sierpnia 2022 roku

w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedowi Miejskiego w Golinie
Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 559 ze zm.) zarzadza sig¢, co nastgpuje:

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin organizacyjny Urzedowi Miejskiemu w Golinie
w brzmieniu, jak w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 14/2004 Burmistrza Goliny z dnia 31 grudnia 2004 r.
w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzgdowi Miejskiemu w Golinie.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Goliny.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 wrze$nia 2022 r.

Burmistrz Goliny

Mirostaw Durczynski



Zatgcznik do zarzadzenia Nr 16/2022
Burmistrza Goliny z dnia 30 sierpnia 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W GOLINIE

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Golina;

2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Miejska w Golinie;

3) Burmistrz, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio:
Burmistrza Goliny, Sekretarza Goliny oraz Skarbnika Goliny;

4) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Golina;

5) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Golinie;

6) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu
Miejskiego w Golinie.

§ 2. Regulamin organizacyjny Urzgdu Miejskiego w Golinie okresla:

1) zakres dziatania i zadania Urzgdu;

2) organizacje Urzedu;

3) zasady funkcjonowania Urzedu;

4) zakres obowigzkoéw i odpowiedzialnosci kierownikéw referatow za wykonywanie
zadan nadzorowanego referatu;

5) zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci samodzielnych stanowisk;

6) zasady podpisywania pism;

7) zasady opracowywania projektow aktoéw prawnych wydawanych przez organy
gminy;

8) organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.
§ 3. Siedziba Urzedu znajduje si¢ w Golinie przy ulicy Nowa 1.
§ 4. 1. Urzad jest jednostka budzetowa gminy Golina.

Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedzibg urzegdu jest Golina.

N

Rozdzial 2
ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§ 5. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, przy pomocy ktoérego sprawuje on
funkcj¢ organu wykonawczego gminy.
2. Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:
1) zadan wlasnych;
2) zadan zleconych;
3) zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowe;;
4) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji
rzagdowej;



5) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia miedzygminnego;

6) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia migdzy
jednostkami samorzadu terytorialnego;

7) innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegolnych.

3. Czas pracy Urzedu, warunki zachowania porzadku i dyscypliny pracy, a takze okreslenie
wzajemnych zobowigzan pracodawcy i pracownika w Urzedzie okreslajg akty prawa
powszechnie obowigzujgcego oraz regulamin pracy Urzedu.

4. Obieg dokumentow:

1) finansowo-ksiegowych — okreslajg akty prawa powszechnie obowigzujgcego oraz
opracowane na ich podstawie przez Skarbnika instrukcje wprowadzone
zarzadzeniem Burmistrza;

2) innych niz finansowo-ksiegowe — System rejestracji, oznaczenia i archiwizowania —
okresla instrukcja kancelaryjna.

§ 6. Urzad wspomaga wykonywanie zadan przez Radg, jej komisje oraz inne organy
1 jednostki organizacyjne funkcjonujace w strukturze Gminy.
Do zadaf Urzedu nalezy w szczegdlnoSci:

1) wykonywanie czynnoS$ci stanowigcych zakres zadan Gminy;

2) przygotowanie materiatow niezb¢dnych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy;

3) przygotowywanie projektow aktow prawnych organow Gminy;

4) przygotowanie materiatow do uchwalenia budzetu Gminy;

5) realizacja budzetu Gminy;

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady i posiedzen jej
komisji;

7) realizacja zadan w zakresie obronnosci, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego na terenie Gminy, w tym realizowanie przedsiewzie¢ wynikajgcych
ze wspolpracy cywilno-wojskowej oraz obowigzkow panstwa-gospodarza na rzecz
wojsk sojuszniczych (HNS);

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, w szczegdlnosci: przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie
1 wysylanie korespondencji, prowadzenie wewngtrznego obiegu  akt,
przechowywanie akt, przekazywanie akt do archiwum;

9) zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg, wnioskow 1 petycji;

10) realizacja obowigzkow 1 uprawnien shuzgcych Urzedowi jako pracodawcy —
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy;

11) realizacja innych obowigzkow i uprawnien wynikajgcych z przepisow prawa oraz
uchwatl i zarzadzen organow gminy.

Rozdzial 3
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 7. Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci;
2) shuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem i Srodkami publicznymi;
4) jednoosobowego kierownictwa;



5) podzialu zadan pomiedzy kierownictwo urzedu, poszczegélne referaty
I samodzielne stanowiska pracy;
6) wzajemnego wspotdziatania.

§ 8. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkow i1 zadan Urzedu dziatajg na
podstawie i w granicach prawa i zobowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§ 9. Gospodarowanie S$rodkami finansowymi i rzeczowymi odbywa si¢ w sposob
racjonalny, celowy 1 oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegoOlnej starannosci
w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

§ 10. W Urzedzie funkcjonuje system kontroli zarzadczej zgodny ze standardami
1 wytycznymi Ministra Finansow.

§ 11. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawuje Burmistrz, Zastepca Burmistrza,
Sekretarz, Skarbnik i Kierownicy Referatow w stosunku do pracownikow bezposrednio im
podlegtych. Burmistrz moze upowazni¢ do dokonywania kontroli w $cisle okreslonym
zakresie innych pracownikéw Urzedu.

§ 12. Kontrole zewngtrzng dotyczaca dzialalnosci jednostek organizacyjnych Gminy
sprawuje Burmistrz, ktory moze upowazni¢ do dokonywania kontroli w $cisle okreslonym
zakresie innych pracownikéw Urzedu.

Rozdzial 4
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§ 13. 1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

2. Kierownik Urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika shluzbowego w stosunku

do pracownikow Urzedu.

Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie spraw Gminy w swoim imieniu Sekretarzowi.

Sekretarz moze peti¢ jednoczesnie funkcje¢ Kierownika Referatu Administracyjno-

Organizacyjnego.

5. Kierownicy poszczegdlnych referatow kieruja i zarzadzaja nimi w sposdb zapewniajacy
optymalng realizacje zadan referatbw 1 ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed
Burmistrzem.

6. Kierownicy referatdéw sa bezposrednimi przetozonymi podleglych im pracownikoéw
1 sprawuja nad nimi nadzor.

7. Bezposrednim przetozonym samodzielnych stanowisk pracy jest Burmistrz, sprawujacy
nad nimi nadzor.

8. Bezposredni nadzoér nad pracownikami zajmujacymi si¢ finansami sprawuje Skarbnik.

Hw

§ 14. 1. Referaty i samodzielne stanowiska pracy realizuja zadania wynikajace
z przepisOw prawa i Regulaminu w zakresie wlasciwosci rzeCzowej.
2. Referaty i samodzielne stanowiska sg zobowigzane do wspoldziatania z pozostatymi
komoérkami organizacyjnymi Urzedu w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji
I wzajemnych konsultacji.



Rozdzial 5
ORGANIZACJA URZEDU

§ 15. 1. W sktad Urzedu wchodzg referaty oraz samodzielne stanowiska pracy:
1) Referat Podatkow i Oplat (symbol PiO) do ktérego nalezg sprawy z zakresu:

a)
b)
c)
d)

wymiaru podatkow i optat lokalnych,

optaty za zagospodarowanie odpadami komunalnymi,
ksiggowosci podatkowej,

gospodarki odpadami komunalnymi;

2) Referat Budownictwa, Nieruchomosci i Ochrony Srodowiska (symbol
BNiOS), do ktorego nalezg sprawy z zakresu:

a)
b)
c)
d)
e)

gospodarki przestrzennej i budownictwa,
gospodarki nieruchomos$ciami,

ochrony $rodowiska i gospodarki wodnej,
gospodarki odpadami,

obstuga inwestora;

3) Referat Zamoéwien, Inwestycji i Promocji (symbol ZIiP), do ktérego naleza
sprawy z zakresu:

a)
b)
c)
d)
e)

inwestycji i infrastruktury technicznej,

zamowien publicznych,

energetyki,

aplikowania o $rodki pozabudzetowe, granty, dotacje,
rozwoju i promocji gminy,

kultury,

sportu, turystyki i rekreaciji,

profilaktyki zdrowotnej,

ochrony danych osobowych;

4) Referat Administracyjno—Organizacyjnego (symbol AO), do ktérego nalezg
sprawy z zakresu:

5)

a)
b)
C)
d)
€)
f)
9)
h)
i)
)
K)
1)
m)
n)
0)
p)

sprawy organizacyjne i prowadzenie sekretariatu,
kadry,

punkt informacyjny, obstuga interesantow,

skargi, wnioski oraz petycje,

organizacja przygotowania i przeprowadzania wybordw i referendow,
sprawy wojskowe, obronne i zarzadzanie kryzysowe,
ewidencja ludnosci,

spisy wyborcow, wybory i referenda.

archiwum,

obsluga organow gminy,

informatyk urzedu,

dziatalnos$¢ gospodarcza

ochrona przeciwpozarowa,

rolnictwa,

kierowca,

sprzataczka;

Referat Finansowy (symbol F) nadzorowany przez Skarbnika, do ktorego
nalezg sprawy z zakresu:

a)
b)

c)

glowny ksiggowy Urzedu,
dochody i wydatki budzetowe,
obstluga budzetu,



How

d) ptace i rozliczenia budzetowe,
e) obstuga kasowa;
6) Urzad Stanu Cywilnego (symbol USC):
a) akty stanu cywilnego,
b) dowody osobiste,
7) Straz Miejska (symbol SM).
8) Samodzielne stanowiska pracy:
a) petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych (symbol OIN),
Schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Golinie stanowi zatgcznik do Regulaminu.
Schemat organizacyjny okre§la zasady podlegtosci poszczegdlnych komoérek
organizacyjnych Urzedu.
Stanowisko pracy moze by¢ jednoosobowe lub wieloosobowe.
Niezaleznie od stanowisk pracy okreslonych w schemacie organizacyjnym, w strukturze
organizacyjnej Urzedu przewiduje si¢ stanowiska pomocnicze i obstugi.
Wielko$¢ zatrudnienia, ilo§¢ poszczegdlnych stanowisk w ramach przyznanych srodkow
na wynagrodzenia okresla Burmistrz.

§ 16. 1. Szczegotowe zakresy czynnosci Kierownikow Referatow oraz samodzielnych

stanowisk pracy okresla Sekretarz i zatwierdza Burmistrz.

2.

3.

4.

Szczegolowe zakresy czynno$ci pracownikow referatow okre§la Kierownik Referatu
| zatwierdza Burmistrz.

Pracownik potwierdza wlasnorgcznym podpisem przyjecie powierzonego zakresu
czynnosci.

Zakres czynno$ci podlega wiaczeniu do akt osobowych pracownika.

§ 17. 1. Kierownicy referatow kieruja ich pracg i odpowiadajg przed Burmistrzem

za organizacj¢ pracy i sprawne wykonanie nalezacych do referatow zadan.

2.

»w

Do obowigzkoéw Kierownikow Referatow nalezy w szczegolnosci:

1) organizacja pracy referatu;

2) zapewnienie prawidlowej realizacji zadan referatu;

3) dokonywanie podziatu czynno$ci pomigdzy podlegtych pracownikow;

4) zapewnienie dyscypliny pracy w referacie;

5) wnioskowanie w sprawach wyr6znienia i karania podlegtych pracownikow.

W referacie moze by¢ utworzone stanowisko Zastepcy Kierownika Referatu.

W przypadku gdy Kierownik Referatu nie moze petni¢ swoich obowiazkéw, zastgpuje go
zastepca kierownika referatu lub wyznaczony przez niego pracownik.

Rozdzial 6
ZADANIA KIEROWNICTWA URZEDU

§ 18. Kierownictwo Urzedu tworzg:

1) Burmistrz (symbol B);

2) Zastepca Burmistrza (symbol ZB);
3) Sekretarz (symbol SG);

4) Skarbnik (symbol S).

§ 19. Do zadan Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:
1) reprezentowanie Gminy na zewnatrz;

2) prowadzenie biezgcych spraw Gminy;

3) przygotowywanie projektow uchwat Rady;



4) wykonywanie uchwat Rady i zadan gminy okreslonych przepisami prawa;

5) przedktadanie uchwal i zarzadzen organom nadzoru oraz podawanie ich do
wiadomosci publiczne;;

6) okreslanie sposobu wykonywania uchwat;

7) opracowywanie programow rozwoju;

8) gospodarowanie mieniem komunalnym;

9) sktadanie jednoosobowo o$wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu
mieniem;

10) wykonywanie budzetu;

11) wydawanie zarzadzen;

12) wydawanie przepiséw porzadkowych w formie zarzagdzen;

13) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej;

14) wydawanie upowaznien pracownikom Urz¢du do wydawania w imieniu Burmistrza
decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej;

15) wydawanie upowaznien pracownikom Urzedu do dokonywania okre§lonych
czynnosci prawnych wynikajacych z zakresu czynnosci lub wykonywanych zadan;

16) zatrudnianie i zwalnianie kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;

17) wykonywanie uprawnien kierownika urzedu, w tym kompetencji zwierzchnika
stuzbowego wobec pracownikow Urzedu;

18) podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych
0s0b do podejmowania tych czynnosci;

19) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy;

20) organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof;

21) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu;

22) koordynowanie dziatalnosci komoérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie
ich wspotpracy;

23) udzielanie odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych, o ile Statut
Gminy nie stanowi inaczej;

24) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy;

25) potwierdzanie wlasnorecznosci  podpisu  w  zakresie okreslonym odrebnymi
przepisami;

26) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od sekretarza i skarbnika,
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, osob zarzadzajacych 1 cztonkéw
organu zarzadzajacego gminnymi osobami prawnymi oraz pracownikow
samorzadowych upowaznionych przez Burmistrza do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych a takze przyjmowanie o$wiadczen o prowadzeniu
dziatalnos$ci gospodarczej przez pracownikow Urzedu;

27) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji;

28) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa.

§ 20. 1. Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegolnosci:

1) podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu W czasie nieobecno$ci Burmistrza lub
niemoznosci petnienia przez Burmistrza obowiazkow stuzbowych;

2) wykonywanie czynnosci i zadan z upowaznienia Burmistrza lub na jego polecenie;

3) wydawanie z upowaznienia Burmistrza decyzji w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej.

2. W przypadku nie powotania ZastepCy Burmistrza ust. 1 pkt 1 stosuje si¢ odpowiednio do
Sekretarza.



§ 21. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu
1 wlasciwej organizacji pracy, a w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu;

2) udzial w pracach legislacyjnych dotyczacych w szczegdlnoSci opracowania statutu
gminy, statutow sotectw, tworzenia, organizacji 1 likwidacji jednostek
organizacyjnych gminy oraz jednostek pomocniczych gminy, tworzenia przepisow
gminnych;

3) nadzor nad funkcjonowaniem komorek organizacyjnych Urzedu, a w szczegdlnosci
nad funkcjonowaniem samodzielnych stanowisk pracy;

4) sporzadzanie projektow zakresow czynnosci dla kierownikow referatow oraz
samodzielnych stanowisk pracy;

5) organizowanie procesu szkolenia pracownikow;

6) organizowanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow zatrudnionych
na samodzielnych stanowiskach w Urzedzie;

7) organizowanie naboru na wolne stanowiska urzednicze;

8) organizowanie shuzby przygotowawczej i nadzor nad organizowaniem egzaminow
dla pracownikéw Urzedu;

9) zapewnienie dostepu do aktualnych przepisow prawnych, w tym korzystania
z komputerowego systemu informacji prawnej;

10) prowadzenie biezacej wspotpracy z radcg prawnym Urzedu w zakresie nadzoru nad
przestrzeganiem obowigzujacych przepisOw prawa;

11) nadz6r nad przyjmowaniem i zatatwianiem skarg i wnioskow;

12) nadzor nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan Urzedu;

13) sprawowanie funkcji koordynatora kontroli zarzadczej;

14) przeprowadzanie kontroli w Urzgdzie i w jednostkach organizacyjnych gminy;

15) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy (sporzadzanie testamentow);

16) organizacja spisu rolnego i spisu powszechnego ludno$ci i mieszkan;

17) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow dyscypliny pracy;

18) nadz6r nad zamieszczaniem informacji w Biuletynie Informacji Publicznej;

19) przegladanie o dekretowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu;

20) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa, w tym wynikajacych
z polecenia lub z upowaznienia Burmistrza.

§ 22. Do zadan Skarbnika (gtéwnego ksiggowego budzetu) nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie okre§lonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci
I gospodarki finansowej;

2) wspoldziatanie i koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem projektu budzetu;

3) nadzorowanie i kontrolowanie prawidtowosci realizacji budzetu gminy;

4) sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowej;

5) zapewnienie prawidlowego i terminowego obiegu dokumentoéw ksiegowych;

6) sprawowanie nadzoru nad wilasciwym przebiegiem i rozliczeniem inwentaryzacji
majatku gminy;

7) sprawowanie nadzoru nad obshugg zadtuzenia gminy;

8) nadzor nad scentralizowanymi zasadami rozliczen podatku VAT w gminie;

9) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan pieni¢znych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty;

10) pelnienie funkcji gtownego ksiegowego dla jednostek obstugiwanych objetych
wspolng obstuga finansowa, administracyjng 1 organizacyjna;

11) kierowanie praca ksiegowosci;



12) ustalanie zakresow czynnosci dla pracownikow referatu;

13) nadzorowanie windykacji naleznosci i zobowigzan;

14) koordynowaniec zadan w referacie finansowym wynikajacych =z zasad
funkcjonowania kontroli zarzadczej;

15) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa, w tym wynikajacych
z polecenia lub upowaznienia Burmistrza.

Rozdzial 7
PODZIAL. ZADAN POMIEDZY REFERATAMI I SAMODZIELNYMI
STANOWISKAMI PRACY

§ 23. Do obowigzkow kierownikow Referatéow w zakresie kierowanego Referatu nalezy
w szczegblnosci:

1) organizowanie i koordynowanie pracy Referatu;

2) wystgpowanie z wnioskami o nawigzanie, zmiang i rozwigzanie stosunku pracy;

3) wspoéldziatanie w przeprowadzeniu naboru i stuzby przygotowawczej z Sekretarzem
i pracownikiem ds. kadr;

4) proponowanie podziatu zadan la podlegtych pracownikow;

5) przygotowywanie i biezace aktualizowanie opisow stanowisk pracy (okreslenie
zakresu kompetencji i zadan, odpowiedzialnosci i uprawnien pracownikow);

6) wnioskowanie o wyr6znienie, nagradzanie, awansowanie i karanie pracownikow;

7) dokonywanie okresowej oceny pracownikow;

8) planowanie indywidualnej $ciezki rozwoju pracownikow;

9) koordynowanie dzialalno$ci referatu z innymi referatami Iub stanowiskami
w zakresie prowadzenia spraw wspolnych.

§ 24. Do wspolnych zadan Referatdéw 1 samodzielnych stanowisk pracy nalezy
w szczegllnosci:

1) realizacja zadan publicznych wynikajacych z obowiazujacych przepisow prawa;

2) prowadzenie post¢powania administracyjnego i przygotowanie projektow decyzji
administracyjnych i zaswiadczen;

3) wydawanie na mocy indywidualnego pisemnego upowaznienia Burmistrza decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

4) wspoétdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowaniu materialdbw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy oraz informacji z realizacji budzetu;

5) przygotowanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji z realizacji zadan;

6) sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan, w tym sprawozdan statystycznych;

7) przygotowanie danych do sporzadzenia raportu o stanie gminyj;

8) przygotowywanie projektow umow, porozumien i monitorowanie ich realizacji;

9) wprowadzanie informacji o zawartych umowach do rejestru umow;

10) przygotowywanie projektow odpowiedzi na zapytania, wnioski i interpelacje
radnych;

11) wykonywanie zadan wynikajacych z zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej;

12) realizacja zamowien ponizej 130.000 PLN zgodnie z "Regulaminem udzielania
zamoOwien publicznych o warto$ci nie przekraczajacej 130.000 PLN w Gminie
Golina" oraz innymi obowigzujacymi aktami prawa zwigzanymi z udzielaniem
zamoOwien publicznych;

13) wspoéldziatanie "ze stanowiskiem" ds. zamowien publicznych przy opracowaniu
materialow  merytorycznych zwigzanych z przygotowaniem postepowania
przetargowego zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych;



14) prowadzenie, w zakresie indywidualnych pisemnych upowaznien wydanych przez
Burmistrza, kontroli w Urzedzie i gminnych jednostkach organizacyjnych;

15) wspotdziatanie ze stanowiskiem ds. kadr w zakresie szkolenia i doskonalenia
zawodowego pracownikow;

16) przechowywanie akt oraz przekazywanie ich do archiwum zaktadowego;

17) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt;

18) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt;

19) przyjmowanie oraz zatatwianie skarg, wnioskow i petycji sktadanych do organow
Gminy, sporzadzanie projektow odpowiedzi, terminowe ich zatatwianie i biezace
przekazywanie korespondencji stronom i do komorki organizacyjnej prowadzacej
centralny rejestr skarg i wnioskow;

20) sporzadzanie projektow odpowiedzi na materiaty prasowe;

21) rozpatrywanie wnioskéw o udzielenie informacji publicznej;

22) przygotowywanie materiatdw do udostepnienia w trybie ustawy o petycjach;

23) podejmowanie dziatan w celu ochrony danych osobowych;

24) przestrzeganie przepisow Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119/1 z 4.05.2016 r.) —
dalej RODO;

25)biezace uzupelniania danych do rejestru czynno$ci przetwarzania danych
osobowych;

26) wykonywanie zadan z uwzglednieniem ryzyka zwigzanego 2z operacjami
przetwarzania,

27) systematyzowanie, aktualizacja i biezace przekazywanie danych i dokumentow
podlegajacych publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej;

28) wspotdziatanie z wlasciwym stanowiskiem pracy w zakresie wykonywania zadan
obrony cywilnej, obronnosci i zarzadzania kryzysowego;

29) wykonywanie zadan w zakresie obronnosci, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego, w tym realizowanie przedsigwzie¢ wynikajacych ze wspolpracy
cywilno-wojskowej oraz obowigzkow panstwa gospodarza na rzecz wojsk
sojuszniczych (HNS);

30) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy;

31) biezace samoksztatcenie w zakresie obowigzujgcych przepisOw prawa;

32) wspotpraca i wymiana informacji pomigdzy referatami i stanowiskami pracy
w Urzedzie w celu nalezytej realizacji zadan publicznych.

§ 25. Zasady wspolpracy referatow i samodzielnych stanowisk pracy:

1) sprawe prowadzi ten referat lub samodzielne stanowisko pracy, ktorego zakres zadan
w przedmiotowej sprawie obejmuje przewazajaca czes$¢ zagadnien;

2) w przypadku trudnos$ci z ustaleniem kompetencji referatu lub samodzielnego
stanowiska pracy do zalatwienia sprawy, Sekretarz wskazuje wlasciwy referat lub
samodzielne stanowisko pracy, z ewentualnym wskazaniem innych referatow
1 stanowisk pracy w porozumieniu z ktérymi zadanie zostanie wykonane;

3) jesli wskazany uznaje si¢ za niewlasciwego do koordynacji zadan w okre§lonym
zakresie, zwraca si¢ do Sekretarza o zmian¢ wskazania. Sprawy sporne rozstrzyga
Burmistrz;

4) Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, kierownicy Referatow, stanowiska pracy
moga wystepowac¢ do Burmistrza o powotanie zespotu zadaniowego do wykonania
zadan wykraczajacych poza zakres dziatan jednego referatu lub stanowiska pracy.



§ 26. Szczegotowe zadania Kierownikow Referatow i samodzielnych stanowisk pracy

okreslone sg w zakresach czynnosci.

1.
2.

Rozdzial 8

ZAKRESY ZADAN REFERATOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§ 27. Do zadan Referatu Podatkow i Oplat nalezy w szczegdlnoSci:

Nadzoér nad wymiarem podatkéw i optat sprawuje Kierownik Referatu.

W zakresie podatku rolnego, lesnego oraz podatku od nieruchomosci i optat lokalnych:

1) prowadzenie spraw z zakresu wymiaru podatkéw lokalnych od 0sob fizycznych, osob
prawnych i jednostek nieposiadajacych osobowosci prawnej:

a) podatku od nieruchomosci,

b) podatku rolnego,

€) podatku lesnego

d) podatku od srodkow transportowych;

2) dokonywanie wymiaru i wystawianie decyzji w sprawie lacznego zobowigzania
pieni¢znego;

3) prowadzenie rejestrow wymiarowych podatkow;

4) dokonywanie przypisoOw i odpisOw w rejestrze zobowigzania pieni¢znego oraz ich
uzgadnianie z ksiegowos$cig podatkowa;

5) dokonywanie wymiaru i korekt podatkéw w ciggu roku podatkowego zgodnie
z powstaniem lub wygasnigciem obowigzku podatkowego;

6) kontrola poprawnosci sktadanych informacji i deklaracji podatkowych stanowigcych
podstawe do ustalenia wysoko$ci zobowigzania podatkowego;

7) weryfikowanie danych i wprowadzanie zmian geodezyjnych na kontach podatnikow
na podstawie prowadzonego przez Starostwo Powiatowe rejestru gruntow
1 budynkow;

8) naliczanie obligatoryjnych ulg w podatkach i stosowanie zwolnien oraz
przygotowywanie decyzji w tym zakresie;

9) gromadzenie dokumentow w sprawach umorzen i odroczen nalezno$ci podatkowych
w tym: przyjmowanie, rejestrowanie 1 przekazywanie dokumentéw do rozpatrzenia
Burmistrzowi oraz przygotowywanie decyzji w tym zakresie;

10) wyliczanie skutkow finansowych z tytulu udzielonych ulg ustawowych, zaniechan
poboru podatkéw oraz skutkow obnizenia maksymalnych stawek podatkéw przez
Rade w zakresie podatkéw od nieruchomosci, rolnego i lesnego oraz prowadzenie
ewidencji w tym zakresie;

11) wydawanie za§wiadczen w sprawach podatkowych;

12) przygotowywanie pisemnych informacji na wniosek KRUS i innych podmiotow;

13) przeprowadzanie kontroli podatkowych;

14) przygotowywanie materialtdbw do projektu budzetu w zakresie planowanych
dochodoéw z tytutu podatkéw 1 oplat;

15) prowadzenie spraw z zakresu pomocy de minimis i pomocy publicznej w podatkach
1 optatach lokalnych, a w szczeg6lnosci:

a) weryfikacja wnioskow sktadanych przez podatnikow,

b) prowadzenie postgpowan i1 przygotowywanie decyzji w sprawie pomocy
de minimis i pomocy publicznej,

€) wydawanie zaswiadczen o pomocy de minimis i pomocy publicznej;

16) prowadzenie spraw w zakresie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej przez producentow rolnych,
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a W szczegoOlnosci: przyjmowanie wnioskow, wydawanie decyzji oraz
przygotowywanie dowodoéw wyplat i sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie.

2. W zakresie poboru i ksiegowosci podatkdw i optat:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

biezagca analiza deklaracji podatkowych bedacych podstawa do ustalenia wymiaru
podatku od srodkoéw transportowych;

pobor zobowigzan w zakresie:

a) podatku rolnego i lesnego od 0sob fizycznych i prawnych,

b) podatku od nieruchomosci od 0s6b fizycznych i prawnych,

c) podatku od $rodkéw transportowych od osob fizycznych i prawnych;
ksiggowanie przypisoOw, odpisOw oraz wptat naleznosci podatkowych w zakresie
podatkow 1 optat pobieranych od oséb fizycznych i podatkow naleznych od oséb
prawnych wedtug podatnikow;

ksiggowanie wptat z zakresu tacznego zobowigzania podatkowego wedtug
podatnikow;

ewidencja ksiegowa przypisow i wptat wedtug klasyfikacji budzetowej w programie
finansowo — ksiggowym,;

rozliczanie soltysow z inkasa zobowigzan podatkowych;

ksiggowanie wptat z kwitariuszy przychodowych dostarczonych przez sottyséw;
aktualizowanie rat podatkow do zaptaty;

prowadzenie egzekucji zalegtosci podatkowych — sporzadzanie upomnien oraz
tytulow wykonawczych;

10) sporzadzanie wnioskow do sagdow w sprawach podatkowych w szczegolnos$ci:

a) wyjawienia majatku przez dtuznikow,

b) ustalenia nastgpcOw prawnych nieruchomosci,

c) nadania sagdowych klauzul wykonalnosci tytutom wykonawczym,
d) ustanowienia hipoteki przymusowej nieruchomosci;

11) biezaca wspotpraca z komornikami skarbowymi i sadowymi w zakresie

prowadzonych postepowan egzekucyjnych.

3. W zakresie wymiaru, poboru i windykacji optaty z tytulu gospodarowania odpadami
komunalnymi:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

utworzenie i stala aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wtascicieli

nieruchomosci  zamieszkatych, objetych  systemem  gospodarki  odpadami

komunalnymi;

systematyczne gromadzenie 1 aktualizacja deklaracji w sprawie optaty

za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

tworzenie raportdéw 1 zestawien zbiorczych z danych w ewidencji oplaty

za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

dokonywanie czynno$ci sprawdzajacych majacych na celu:

a) sprawdzanie terminowosci skladania deklaracji w sprawie wysokoSci optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

b) stwierdzanie pod wzgledem rachunkowym poprawnos$ci sktadanych deklaracji;

przygotowywanie decyzji ustalajgcej optaty za gospodarowanie odpadami

komunalnymi w przypadku nieztozenia deklaracji o wysoko$ci optaty

za gospodarowanie odpadami komunalnymi albo uzasadnionych watpliwosci, co do

danych zawartych w deklaraciji;

wykonywanie nastepujacych czynnosci w zakresie oplaty za gospodarowanie

odpadami komunalnymi:

a) prowadzenie przypiséw i odpisow,

b) ewidencja wplat i zwrotow,

c) zaliczanie nadplat na poczet biezacych lub zalegtych naleznosci lub ich zwrot;
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7) kontrola terminowos$ci wplat;

8) okreslanie wysokosci zalegto$ci i stwierdzanie nadplaty;

9) wystawianie upomnien i tytuldow wykonawczych;

10) przygotowywanie decyzji dotyczacych umarzania zaleglosci w  optacie
za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

11) ustalenie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o niezaleganiu lub stwierdzajacych stan zaleglo$ci z tytutu optlaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

12) rozliczanie sottyséw z inkasa optaty za zbieranie oplaty z tytulu gospodarowania
odpadami komunalnymi;

13) ksiegowanie wplat z kwitariuszy przychodowych dostarczonych przez sottysow.

4. W zakresie utrzymania czystosci i porzadku w gminie:

1) nadzér i koordynacja zadan zwigzanych z organizacja odbioru i wywozu odpadow
na terenie Gminy w zakresie terminowosci i jakosci §wiadczonych ustug;

2) prowadzenie kampanii informacyjnej i edukacyjnej w zakresie prawidtowego
gospodarowania odpadami komunalnymi, w tym selektywnego zbierania odpadéw
komunalnych;

3) prowadzenie bazy danych o odpadach (BDO);

4) opracowywanie regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy;

5) organizowanie okresowych kontroli wlascicieli nieruchomos$ci w zakresie
udokumentowania usuwania odpadéw komunalnych;

6) prowadzenie ewidencji umow zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od
wlascicieli nieruchomos$ci niezamieszkatych, w celu kontroli wykonywania przez
wlascicieli nieruchomosci obowigzkéw wynikajacych z ustawy o utrzymaniu
czystosci 1 porzadku w gminach,;

7) prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci.

5. W zakresie_rolnictwa:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z potwierdzeniem zawarcia umoéw dzierzawy
gruntéw;

2) wspoltpraca z Kasg Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego w zakresie ubezpieczen
rolnikow.

6. W zakresie optaty za uzytkowanie wieczyste:
1) ksiggowanie oplaty za uzytkowanie wieczyste.

§ 28. Do zadan Referatu Budownictwa, Nieruchomosci i Ochrony Srodowiska, nalezy
w szczegblnosci:
1. W zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego:
1) ustalaniec warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu w przypadku braku
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;
2) zmiany wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowaniu terenu oraz
przeniesienia decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowaniu terenu;
3) ustalanie lokalizacji inwestycji celu publicznego w przypadku braku miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego;
4) zmiany wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;
5) przeniesienie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;
6) przygotowywanie opinii i uzgodnien w zakresie lokalizacji inwestycji celu
publicznego;
7) prowadzenie procedury opracowania miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego;
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8) prowadzenie procedury opracowania studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego;

9) prowadzenie procedury zmiany studium 1 zmian miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego;

10) prowadzenie rejestru miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego
I decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;

11) wydawanie wypisow 1 wyrysOw z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego;

12) wydawanie zaswiadczen ze studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego;

13) wydawanie zaswiadczen o braku miejscowego planu;

14) ocena aktualno$ci dokumentoéw planistycznych;

15) analizowanie i diagnozowanie procesow urbanistycznych i budowlanych na obszarze
Gminy i gmin sasiednich dla prognozowania kierunkdw rozwoju;

16) opiniowanie i uzgadnianie dokumentow planistycznych z terenu gmin sgsiednich;

17) przygotowywanie opracowan graficznych w sprawach zwigzanych z planowaniem
| zagospodarowaniem przestrzennym;

18) przygotowywanie umoéw dotyczacych opracowania miejscowych planow, studium,
przygotowania projektéw decyzji o warunkach zabudowy 1 lokalizacji inwestycji celu
publicznego;

19) przygotowywanie w porozumieniu z uprawnionym urbanistg interpretacji ustalen
miejscowych planow;

20) wprowadzenie danych przestrzennych oraz metadanych w zakresie zagospodarowania
przestrzennego, przetwarzanie zbioru danych 1 metadanych, tworzenie 1 edycja ustug
sieciowych, aktualizacja bazy danych Geoportalu;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji dotyczacych optaty
planistycznej;

22) tworzenie, prowadzenie i aktualizacja zbioréw danych przestrzennych dla aktéw
planowania przestrzennego tzw. APP;

23) aktualizacja bazy danych GEOPORTALU powiatu koninskiego w zakresie danych
dot. planowania przestrzennego;

24) wspotpraca z instytucjami GUGIK, PODGIK oraz z innymi instytucjami w zakresie
niezbednym do utrzymania i rozwijania systemu informacji przestrzennej gminy
Golina.

W zakresie gospodarki nieruchomosciami:

1) sporzadzanie projektow uchwal w sprawach zbywania, nabywania, przekazywani
| przejmowania mienia gminnego;

2) prowadzenie ewidencji nieruchomosci gminnych zgodnie z katastrem nieruchomosci;

3) rozliczanie stanu mienia gminnego we wspotdziataniu z ksiggowoscig Urzedu;

4) sporzadzanie planow wykorzystania gminnego zasobu nieruchomosci;

5) gospodarowanie gruntami stanowigcymi mienie komunalne w tym ich zbywanie,
oddawanie w uzytkowanie wieczyste, dzierzawe, uzyczenie oraz trwaty zarzad;

6) oglaszanie przetargdw na sprzedaz i dzierzawe mienia gminnego;

7) kompletowanie dokumentacji do zawarcia umowy notarialnej;

8) sporzadzanie wnioskow do wydzialu ksigg wieczystych w zakresie urzadzania ksigg
wieczystych oraz aktualizacji wpiséw dotyczacych nieruchomos$ci komunalnych;

9) prowadzeniem spraw zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym nieruchomosci
stanowigcych wlasno$¢ Gminy;

10) prowadzeniem postgpowan dotyczacych odszkodowan za grunty przejete pod drogi;
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3.

4.

11) prowadzeniem postepowan w zakresie regulacji stanow prawnych gruntow bedacych
we wladaniu Gminy, w tym komunalizacja gruntow;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomos$ci niezbednych dla
realizacji zadan Gminy;

13) sporzadzanie deklaracji na podatek lesny i podatek od nieruchomosci, na grunty
stanowigce wtasnos¢ Gminy

14) prowadzenie postepowan zwigzanych z oplatg adiacencka z tytulu podzialu oraz
wybudowania urzadzen infrastruktury technicznej;

15) opiniowanie wstgpnych projektow podziatéw nieruchomosci pod katem zgodnoS$ci
z ustaleniami miejscowych plandéw, decyzji o warunkach zabudowy i przepisow
odrgbnych;

16) wydawanie decyzji w sprawie podziatu nieruchomosci;

17) wydawanie decyzji w sprawie rozgraniczen nieruchomosci;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic i obiektow
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci;

19) opiniowanie sposobu zarzgdzania gruntami;

20) sporzadzenie umow z rzeczoznawcg, zlecenie wyceny.

W zakresie ochrony przyrody:

1) wydawanie zezwolen na usunigcie drzew lub krzewow z terenu nieruchomosci;

2) sporzadzanie wnioskow na wycinke drzew i krzewow na terenach gminnych;

3) prowadzenie spraw z zakresu stosowania kar administracyjnych za uszkodzenie,
zniszczenie drzewa lub krzewu oraz za usuniecie drzewa lub krzewu bez zezwolenia;

4) ochrona drzewostanu na terenie gminy;

5) planowanie nasadzen i wymiany drzewostanu;

6) prowadzenie spraw z zakresu zadrzewien na terenach znajdujacych sie¢ we wiadaniu
gminy;

7) sporzadzanie sprawozdan dot. pomnikéw przyrody oraz przygotowanie projektow
uchwat znoszacych ochrone drzew, aktualizacja danych w Centralnym Rejestrze
Form Ochrony Przyrody w zakresie posiadanych danych;

8) okreslenie sposobu zagospodarowania dziatek pod katem ochrony przed hatasem;

9) monitorowanie jakosci powietrza.

W zakresie ochrony $rodowiska, utrzymania czysto$ci i porzadku w gminie oraz ochrony

zwierzat:

1) prowadzenie postgpowan w sprawie oddzialywania przedsiewzigcia na Srodowisko
oraz przygotowywanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach;

2) prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych
informacje o $srodowisku i jego ochronie;

3) udostepnianie informacji o sSrodowisku i jego ochronie;

4) prowadzenie spraw z zakresu zalesiania, zadrzewiania lub zakrzaczenia gruntow lub
zatozenia trwatych uzytkow zielonych dla zapobiegania degradacji gruntow;

5) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony gruntéw rolnych i leSnych w tym
przeznaczenia gruntow na cele nierolnicze 1 niele$ne;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong i ksztattowaniem srodowiska;

7) wspolpraca z panstwowg inspekcjg ochrony srodowiska;

8) naliczanie kar pieni¢znych za naruszenie wymagan ochrony srodowiska polegajacych
na:

a) niszczeniu terenow zieleni lub drzew i krzewow powodowanych niewtasciwym
wykonywaniem rob6t ziemnych lub wykorzystaniem sprzetu mechanicznego albo
urzadzen technicznych oraz zastosowaniem $rodkdw chemicznych w sposob
szkodliwy dla roslinnosci,
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b) usuwaniu drzew i krzewow bez wymaganego zezwolenia;

9) prowadzenie kontroli w zakresie przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie
srodowiska. Wnioskowanie o podjecie odpowiednich dzialan, jezeli powstaje
podejrzenie co do naruszenia przez kontrolowany podmiot przepisOw o ochronie
srodowiska;

10) udzielanie pomocy organizacjom spolecznym w ich dzialalnosci na rzecz ochrony
srodowiska;

11) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie
przyrody oraz ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. prawo ochrony srodowiska;

12) wspoétpraca z gminng spotkg wodna;

13) prowadzenie spraw dotyczacych rozstrzygniecia sporow o przywrocenie stosunkow
wodnych na gruntach do stanu poprzedniego;

14) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. - Prawo
geologiczne i gérnicze, m.in. dotyczacych:

a) opinii przy wydawaniu koncesji na poszukiwanie i rozpoznawanie z16z kopalin,
b) opinii do decyzji zatwierdzajacej projekty prac geologicznych, ktorych wykonanie
nie wymaga koncesji,
C) opiniowanie planu ruchu zaktadu gorniczego przed jego zatwierdzeniem.
5. W zakresie ochrony zwierzat:

1) wspolpraca z Powiatowym Lekarzem Weterynarii w zakresie zwalczania chordb
zwierzat,

2) przyjmowanie i przekazywanie zgloszen o podejrzeniu choroby lub zachorowania
zwierzat na chorobe zakazna;

3) podawanie do publicznej wiadomosci w sposéb zwyczajowo przyjety zakazow
wynikajacych z przepisow dotyczacych zwalczania chorob zarazliwych;

4) wykonywanie zadan gminy wynikajgcych z ustawy — Prawo towieckie;

5) opracowywanie programu opieki nad zwierzgtami bezdomnymi oraz zapobiegania
bezdomnos$ci zwierzat na terenie Gminy;

6) przyjmowanie zgloszen o pojawieniu si¢ bezdomnych zwierzat i organizowanie
przekazywania tych zwierzat do schronisk;

7) wydawanie zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie psa rasy uznawanej
za agresywna.

7. W zakresie utrzymania czysto$ci i porzagdku w gminie:

1) przeprowadzanie kontroli ulic, drog, placow i terendw otwartych pod katem
skladowania odpadow w miejscach do tego nieprzeznaczonych oraz prowadzenie
dziatan w celu likwidacji tych sktadowisk;

2) prowadzenie spraw z zakresu usuwania pojazdéw porzuconych na tereniec Gminy;

8. W zakresie gospodarki odpadami:

1) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o odpadach;

2) koordynowanie dziatan zwigzanych z selektywna zbiorka odpadow na terenie Gminy;

3) wydawanie decyzji nakazujacej posiadaczowi odpadow usuniecie odpadéw z miejsca
nieprzeznaczonego do ich sktadowania lub magazynowania;

4) przyjmowanie wnioskéw o dofinansowanie usuwania wyrobow zawierajacych azbest;

5) wprowadzanie danych do bazy azbestowej prowadzonej przez Ministerstwo Rozwoju,
gromadzenie 1 przetwarzanie informacji uzyskanych z inwentaryzacji wyrobow
zawierajacych azbest oraz monitoring realizacji zadan wynikajacych z Programu
Oczyszczania Kraju z Azbestu na lata 2009-2032;

6) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych na nieczystosci ptynne (szamb)
oraz ewidencji przydomowych oczyszczalni Sciekow;
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7) wydawaniec zezwolenh na prowadzenie dziatalnosci gospodarczej w zakresie

$wiadczenia ustug oprozniania zbiornikdw bezodplywowych i transportu nieczystosci
ciektych oraz prowadzenie ewidencji udzielonych i cofnietych zezwolen;

9. W zakresie zarzadzania i gospodarowania zasobami wodnymi oraz zbiorowego
zaopatrzenia w wode 1 zbiorowego odprowadzania sciekOw:

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy — Prawo wodne, w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

informowanie mieszkancow o jakosci wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi;
ochrona zasobow wodnych przed zanieczyszczeniem oraz niewtasciwg lub nadmierng
eksploatacja;

prowadzenie postgpowan w sprawie nakazania przywrdcenia gruntdw do stanu
poprzedniego lub wykonania urzgdzen =zapobiegajacych szkodom, w zwigzku
ze zmiang stanu wody na gruncie szkodliwie wptywajaca na grunty sasiednie;
ustalanie wysokosci optat za ushugi wodne 1 rozpatrywanie reklamacji na wysokos$¢
oplat za zmniejszenie naturalnej retencji terenowej;

prowadzenia ewidencji kapielisk 1 ewidencji miejsc okazjonalnie wykorzystywanych
do kapieli;

10. W zakresie obstugi inwestora:

1)

weryfikacja oferty inwestycyjnej w zakresie tadu przestrzennego i1 gospodarki
nieruchomos$ciami.

§ 29. Do zadan Referatu Zamowien, Inwestycji i Promocji nalezy w szczegolnosci:

1. W zakresie inwestyciji i infrastruktury technicznej:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

realizacji inwestycji gminnych, odbioréw z zachowaniem obowiazujacych przepisow
prawa 1 zawartych umow;

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane,
dokonywanie przegladéw gwarancyjnych, nadzor nad realizowaniem przez
wykonawcow 1 dostawcow obowiazkow wynikajacych z gwarancji 1 rekojmi;
prowadzenie monitoringu 1 dokumentacji realizacji inwestycji, wspOtpraca
z ksiggowosciag Urzedu w zakresie finansowego rozliczania tych zadan;
przechowywanie 1 archiwizacja  zatwierdzonych  projektow  budowlanych
ze zrealizowanych zadan w zakresie mienia gminnego;

nadzor nad remontami gminnej infrastruktury;

kontrola realizacji i postepu prac, zapewnienie nadzoru inwestorskiego oraz udziat
w odbiorze wykonywanych prac budowlanych;

organizacja i udzial w przegladach okresowych obiektow i terenow wchodzacych
w sklad mienia gminnego, z wylaczeniem nieruchomosci przekazanych w trwaty
zarzad,

skladanie biezacych informacji Burmistrzowi z zakresu realizowanych inwestycji
I biezacego utrzymania drog;

nadzoér 1 koordynacja realizacji procesOw udzielania zamoéwien publicznych
dotyczacych realizacji inwestycji, robot budowlanych, dostaw i ustug z nimi
zwigzanych zgodnie z ustawa Prawo zamoéwien publicznych w zakresie zadan
Referatu;

10) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach

publicznych, realizacja obowigzkow zarzadcy drog gminnych i wewnetrznych
stanowigcych wlasnos¢ gminy;

11) prowadzenie spraw w ramach kompetencji gminy, wynikajagcych z ustawy

z 16 grudnia 2010 r. o publicznym transporcie zbiorowym oraz ustawy z dnia 15
listopada 1984 r. Prawo przewozowe;
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12) prowadzenie spraw zwigzanych z zajeciem i utrzymaniem pasa drogowego drog
gminnych 1 stanowigcych wlasno§¢ gminy w tym budowa, remonty i biezace
utrzymanie obiektow drogowych, mostowych i inzynierskich;

13)nadz6ér nad prawidlowym oznakowaniem drég i ulic na terenie gminy oraz
uzupelnianie niezbednego oznakowania po uprzednim uzyskaniu lub uzupethieniu
organizacji ruchu;

14) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy, instytucjami, radami soteckimi,
radami osiedlowymi w zakresie inwestycji gminnych;

15) wspotpraca z Zaktadem Ustug Wodnych w Koninie.

2. W zakresie zaméwien publicznych:
1) zapewnienie zgodnosci realizacji zamowien z ustawg o zamowieniach publicznych;

2) prowadzenie rejestru zamowien publicznych;
3) prowadzenie postgpowan przetargowych i wlasciwej dokumentacji;

4) udzielanie pomocy jednostkom organizacyjnym Gminy w prowadzeniu zamowien pod

katem zgodnosci z ustawg o zamowieniach publicznych.
3. W zakresie energetyki:

1) opracowywanie i aktualizacja projektu zatozen do planu zaopatrzenia Gminy w ciepto,
energie elektryczng i paliwa gazowe;

2) wdrazanie, monitorowanie i raportowaniec dziatan uwzglednionych w Planie
Gospodarki Niskoemisyjnej dla Gminy Golina oraz aktualizacja tego dokumentu;

3) oszacowanie zasobow wiasnych Gminy i przygotowanie projektu lokalnego planu
energetycznego z uwzglednieniem energii ze zrodet odnawialnych;

4) opiniowanie opracowywanych przez JST dokumentdéw oraz opracowywanie
wnioskow o udzielenie zamoéwienia publicznego w zakresie efektywnosci
energetycznej;

5) prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia energetycznego oraz o§wietlenia Gminy;

6) analiza zuzycia energii elektrycznej i poboru mocy w obiektach gminnych
1 o$wietleniu ulicznym;

7) analiza umow na dostawe ciepta, energii elektrycznej i gazu;

8) zapewnienie prawidlowego doboru taryfy oraz optymalizacja zuzycia energii
elektrycznej, gazu i ciepta we wszystkich obiektach gminnych;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umoOw o przylgczenie, umowy
sprzedazy paliw i energii elektrycznej, umowy przesytowej;

10) udziat w organizacji przetargdw na dostawe energii;

11) promocja i wdrazanie odnawialnych zrodet energii;

12) informowanie o mozliwych zrodtach wsparcia inwestycji w obszarze edukacji
ekologicznej oraz odnawialnych zrodet energii;

13) analiza i pozyskiwanie zewnetrznych zrodetl finansowania przedsiewzie¢ na rzecz
poprawy efektywnosci energetycznej;

14) sporzadzanie okresowych informacji i sprawozdan o realizacji programow
1 przedsigwzig¢ na rzecz poprawy efektywnosci energetycznej;

15) dokonywanie rozliczen $srodkow zapisanych w budzecie Gminy na o$wietlenie, dotacji
1 pozostatych zewnetrznych §rodkéw wydatkowanych na realizacj¢ zadan z zakresu
poprawy efektywnos$ci energetycznej;

16) prowadzenie dziatan zwigzanych z planowaniem, inwestycjami i uslugami (m. in.
w zakresie efektywnos$ci energetycznej; termomodernizacji; zaopatrzenia w cieplo,
energi¢ elektryczng i paliwa gazowe);

17) przyjmowanie zgtoszen w zakresie wylgczen oraz awarii oswietlenia zewngtrznego.

4. W zakresie pozyskiwania i rozliczania funduszy:
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6.

1) wyszukiwanie dostepnych funduszy i programéw pomocowych;

2) monitorowanie programéw pomocowych 1 inicjatyw wspolnotowych Unii
Europejskiej dla okreslenia mozliwosci pozyskania wsparcia 1 uczestnictwa
w programach;

3) pozyskiwanie i rozpowszechnianie informacji na temat istniejgcych i powstajacych
programéw UE wspierajacych dziatania gmin, przedsigbiorcéw 1 organizacji
pozarzadowych;

4) sporzadzanie wnioskow w zakresie realizacji programéw finansowanych ze srodkow
Unii Europejskiej i innych zrodet;

5) opracowywanie projektow w celu pozyskiwania $rodkow pomocowych z Unii
Europejskiej 1 innych zrodet;

6) wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Urz a. ¢du w zakresie
przygotowania wnioskow o dofinansowania projektow z funduszy zewnetrznych;

7) przygotowanie biezacych informacji o skladanych wnioskach, realizowanych
projektach 1 ogloszonych konkursach na nabory wnioskow (projektow) w celu
umieszczenia na stronie internetowej Urzedu;

8) rozliczanie przedsigwzig¢ wspoOfinansowanych ze $rodkow Unii Europejskie;j,
srodkéw budzetu panstwa w tym programoéw rzadowych oraz innych zrodet
zewngetrznych;

9) rozliczanie projektow zgodnie z obowigzujacymi regulacjami prawnymi
i instrukcjami;

10) monitorowanie zachowania trwato$ci projektow zgodnie z warunkami umowy
o dofinansowanie;

11) sporzadzanie raportow, sprawozdan i informacji z realizowanych projektow.

W zakresie strategii rozwoju i promocji Gminy:

1) promowanie potencjatu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego Gminy w kraju
1 za granica, ze szczegdlnym uwzglednieniem pozyskiwania inwestycji zewnetrznych;

2) podejmowanie kontaktow i wspolpraca z samorzadami terytorialnymi oraz
jednostkami pozarzadowymi,

3) podejmowanie kontaktow z podmiotami gospodarczymi funkcjonujgcymi na terenie
Gminy;

4) pozyskiwanie partneréw programoéw promocyjnych, wspotuczestnictwo i wspieranie
dziatah promocyjnych podejmowanych przez partneréw;

5) planowanie i przygotowanie dziatan i projektow na rzecz promocji Gminy;

6) wspolorganizowanie imprez kulturalnych, patriotycznych, okoliczno$ciowych,
sportowych i turystycznych, ktérych organizatorem jest Gmina.

W zakresie drog, ulic, i organizacji ruchu drogowego:

1) prowadzenie zadan z zakresu biezacego i zimowego utrzymania drég gminnych
I stanowigcych whasno$¢ Gminy, nadzor nad pracg podmiotdw wytonionych w celu
realizacji zadan w zakresie zimowego utrzymania drog i biezacego utrzymania drog;

2) wyrazanie zgody na lokalizowanie w pasie drogowym obiektow budowlanych lub
urzadzen niezwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu
drogowego oraz reklam;

3) wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego w celu prowadzenia robot
budowlanych w pasie drogowym;

4) wydawanie zezwolen na umieszczanie w pasie drogowym urzadzen infrastruktury
technicznej oraz obiektow budowlanych oraz reklam niezwigzanych z potrzebami
zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego;
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7.

8.

9.

5) naliczanie optat z tytulu zajecia pasa drogowego w celu prowadzenia robot
I umieszczenia infrastruktury, oraz obiektow budowlanych w pasach drog
publicznych;

6) naliczanie kar za bezprawne zajgcia pasow drogowych drog publicznych;

7) wydawanie zgdd na zlokalizowanie zjazdu z drog publicznych i wewnetrznych;

8) uzgadnianie lokalizacji przytaczy w drogach publicznych i wewngtrznych;

9) prowadzenie procedury dotyczacej zaliczenia drog wewnetrznych do kategorii drog
publicznych;

10) zaktadanie i prowadzaniec ewidencji drog publicznych, wewn¢trznych i obiektow
inzynierskich;

11) dokonywanie odbioréw pasow drogowych w zwigzku z prowadzanymi robotami
budowlanymi i umieszczong w nich infrastrukturg;

12) uzgadnianie planow sytuacyjnych remontéw drog i konstrukcji nawierzchni;

13) przygotowywanie projektow uchwatl w sprawie wysokos$ci stawek optat za zajecia
pas6w drogowych drog publicznych;

14) prowadzanie spraw zwigzanych ze skrzyzowaniami drog wewnetrznych
i publicznych, z przejazdami kolejowymi;

15) podejmowanie dziatanh na rzecz prawidlowego utrzymania przydroznych pasow
zieleni;

16) prowadzenie biezace] oceny stanu oznakowania drog publicznych i zglaszanie
wnioskOw w sprawie oznakowania;

17) ewidencjonowanie przystankoéw i zatok autobusowych, planowanie i organizowanie
konserwacji i remontow z zarzadcami drog;

18) biezaca kontrola o$wietlenia zewngtrznego drog, ulic i placow;

19) prowadzeniem postepowan w zakresie regulacji stanow prawnych gruntéw zajgtych
pod drogi publiczne, w tym komunalizacja gruntow.

W zakresie zarzadzania i gospodarowania zasobami wodnymi oraz zbiorowego

zaopatrzenia w wodg i zbiorowego odprowadzania Sciekow:

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy — Prawo wodne, w szczegolnosci:

1) zapewnienie odpowiedniej ilosci i jako$ci wody dla ludnosci;

2) zapewnienie wody na potrzeby rolnictwa oraz przemyshu;

3) ochrona przed powodzig;

4) przeciwdziatanie skutkom suszy;

5) wyznaczanie aglomeracji oraz dokonywanie przegladu obszarow 1 granic
aglomeraciji;

6) monitorowanie realizacji dziatan zawartych w dokumentach planistycznych.

W zakresie cmentarzy:

1) prowadzenie  ewidencji  cmentarzy = komunalnych i grobéw wojennych
1 powstanczych;

2) wspolpraca z administratorami cmentarzy w Gminie.

W zakresie ochrony danych osobowych, w uzgodnieniu z Inspektem Ochrony Danych;

1) zapewnianie przestrzegania przepisow regulujagcych zasady ochrony danych
osobowych;

2) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania, administrator dokonujgc oceny skutkow konsultuje sie
z Inspektorem Ochrony Danych;

3) wspélpraca z organem nadzorczym - Prezesem Urzedu Ochrony Danych
Osobowych;

4) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych.

10. W zakresie ochrony zdrowia:
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1) opracowywanie projektow programow polityki zdrowotnej;

2) wspoldziatanie z osrodkami promujacymi profilaktyke zdrowotna;

3) koordynowanie akcji z zakresu profilaktyki zdrowotnej, w tym dotyczgcych badan
1 szczepien ochronnych oraz akcji edukacyjnych;

11. W zakresie przepisoéw o dostepie do informacji publiczne;:

1) realizacja przepisow rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji
w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej, w tym zamieszczanie informacji
publicznych i dokumentéw urzedowych na podmiotowej stronie Biuletynu,

2) prowadzenie strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy i strony
internetowej Urzedu;

3) wspoélpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami organizacyjnymi
gminy w zakresie redagowania, publikacji informacji i dokumentéw oraz aktualizacji
Biuletynu Informacji Publicznej Gminy i strony internetowej Urzedu;

4) biezace prowadzenie i aktualizacja strony internetowej Gminy.

12. W zakresie kultury i sportu:

1) prowadzenie rejestru instytucji kultury;

2) wspolpraca i wymiana kulturalna, w tym z gminami/miastami partnerskimi;

3) wspotpraca z jednostkami kultury w organizacji imprez kulturalnych, artystycznych,
rozrywkowych 1 rekreacyjnych, w tym: spektakli, koncertow, wystaw, odczytow,
konkursow, turniejow, przegladow, spotkan okoliczno$ciowych;

4) wspotpraca przy organizacji réznorodnych form rekreacji i wypoczynku, edukacji
kulturalnej i wychowania przez sztuke;

5) wspotpraca przy organizacji zawodow i imprez sportowych we wspolpracy
z podmiotami dziatajagcymi w zakresie kultury fizycznej 1 sportu;

6) nadzor nad utrzymywania porzadku na terenach gminnych obiektow sportowych.

13. W zakresie ochrony zabytkow:

1) podejmowanie dziatan w zakresie ochrony zabytkow;

2) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow w formie zbioru kart adresowych
zabytkéw nieruchomych z terenu Gminy;

3) podejmowanie dziatan w zakresie sporzadzania gminnego programu opieki nad
zabytkami;

4) sporzadzanie sprawozdan z realizacji gminnego programu opieki nad zabytkami;

5) podejmowanie dziatan w zakresie ochrony zabytkow we wspolpracy z whascicielami
obiektow;

6) przyjmowanie i przekazywanie do Wojewoddzkiego Konserwatora Zabytkow
zawiadomien o znalezieniu lub odkryciu przedmiotu mogacego stanowi¢ zabytek lub
zabytek archeologiczny.

14. W zakresie wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi:

1) wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi i podmiotami prowadzacymi dziatalno$é
pozytku publicznego w sferze zadan publicznych, w formach i na zasadach
okreslonych w ustawie;

2) prowadzenie ewidencji organizacji pozarzadowych wystepujacych na terenie Gminy;

3) opracowywanie projektu programu wspolpracy z organizacjami pozarzagdowymi;

4) przeprowadzanie konsultacji programu wspotpracy;

5) sporzadzanie sprawozdan z realizacji programu;

6) organizacja otwartych konkurséw ofert na wspieranie i realizacj¢ zadan publicznych;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan publicznych przez organizacje
pozarzadowe i podmioty prowadzace dziatalno§¢ pozytku publicznego w trybie tzw.
matych zlecen.

15. W zakresie obstugi inwestora:
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1) przygotowywanie oferty inwestycyjnej gminy, jej weryfikacja i aktualizacja;
2) organizacja dziatan promujacych oferte inwestycyjna gminy;
3) udzielanie informacji inwestorom, prezentacja oferty inwestycyjnej.

§ 30. Do zadan Referatu Administracyjno-Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:
1. W zakresie spraw organizacyjnych i prowadzenia sekretariatu:

1) udzielanie informacji 0 miejscu i sposobie zatatwiania spraw w Urzedzie;

2) organizowanie przyjec interesantow przez Burmistrza;

3) prowadzenie terminarza spotkan i narad Burmistrza;

4) koordynacja i realizacja zadan niezbednych do zapewnienia wtasciwego realizowania
przez Burmistrza Goliny funkcji zwigzanej z reprezentowaniem Gminy;

5) zapewnienie sprawnego obiegu informacji miedzy sekretariatem a pozostatymi
komorkami organizacyjnymi,

6) tworzenie projektow zarzadzen Burmistrza Goliny w edytorze aktow prawnych;

7) prowadzenie rejestru i zbioru zarzadzen Burmistrza;

8) koordynacja prac zwigzanych z realizacja aktow prawnych wydawanych przez
Burmistrza, przekazywanie wydanych zarzadzen wlasciwym komoérkom i jednostkom
organizacyjnym oraz do organdow nadzoru;

9) przekazywanie zarzadzen do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Golina;

10) obstuga techniczno-kancelaryjna posiedzen, konferencji i narad zwolywanych przez
Burmistrza;

11) zakup, wydawanie i rozliczanie artykuldéw biurowych, pieczeci, drukow, publikacji
ksigzkowych i prasy;

12) przyjmowanie korespondenc;ji i przesytek wptywajacych;

13) przyjmowanie podan, wnioskow i innych dokumentdéw sktadanych elektronicznie;

14) przyjmowanie pism sagdowych;

15) przesytanie wiadomosci elektronicznych i faksow;

16) przyjmowanie przesylek do wysytki;

17) prowadzenie rejestru przesytek wychodzacych;

18) nadawanie przesytek do wysyiki;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamacja nadanych przesytek pocztowych;

20) sporzadzanie zestawien wystanej korespondencji i sprawdzanie zgodnosci z faktura;

21) podejmowanie dzialan na rzecz oséb niepelnosprawnych korzystajacych z ustug
Urzedu, udzielanie pomocy w zalatwieniu spraw w Urzedzie, wykonywanie zadan
z zakresu obstugi osob niestyszacych i majacych trudnosci w komunikowaniu sie,
przy wykorzystaniu jezyka migowego.

22) rejestracja korespondencji wptywajacej do Urzedu;

23) przekazywanie korespondencji do dekretacji;

24) prowadzenie rejestrow upowaznien i pelnomocnictw;

25) prowadzenie ksigzki kontroli;

26) sporzadzanie wykazu sprzgtu radiowo-telewizyjnego w celu dokonania optaty RTV
dla Urzedu.

2. W zakresie spraw kadr:

1) prowadzenie akt osobowych pracownikow Urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy;

2) sporzadzanie uméw o prace i informacji o warunkach zatrudnienia;

3) zaznajamianie pracownikow z zakresem obowigzkow, regulaminem pracy,
regulaminem wynagradzania i podstawowymi uprawnieniami;
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4) biezace zglaszanie Inspektorowi Ochrony Danych danych osob, ktorym nalezy nadac
uprawnienia do przetwarzania danych osobowych;

5) sporzadzanie $wiadectw pracy i odpisow S$wiadectw pracy oraz zaswiadczen
0 zatrudnieniu;

6) ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie ewidencji wykorzystania urlopow
wypoczynkowych;

7) przyjmowanie zgloszen urlopow na zadanie;

8) prowadzenie ewidencji pracownikow;

9) wystawianie legitymacji stuzbowych pracownikom;

10) prowadzenie ewidencji czasu pracy;

11) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych;

12) sporzadzanie wnioskow o nadanie odznaczen;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialno$cig stuzbowa i dyscyplinarng
pracownikow;

14) realizacja przepisOw w zakresie zasad wynagradzania pracownikow;

15) realizacja uprawnien pracowniczych;

16) realizacja spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikow;

17) prowadzenie spraw zwigzanych ze stazami oraz praktykami studenckimi w Urzedzie;

18) prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikow;

19) wspotpraca ze stuzbg bhp w zakresie obowigzkowych szkolen bhp i ppoz.
pracownikow;

20) nadzor nad przestrzeganiem przepisow bhp w Urzedzie;

21) sporzadzanie umow o charakterze cywilno-prawnym;

22) prowadzenie dokumentacji w zakresie naboru pracownikow;

23) prowadzenie spraw dotyczacych oswiadczen majatkowych oraz o$wiadczen
o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej pracownikow;

24) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z oceng kadry pracowniczej;

25)pomoc pracownikom w zakresie skladania wnioskow o emerytury, renty
1 $wiadczenia rehabilitacyjne;

26) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem o0sOb niepetnosprawnych,
wspotpraca z PFRON;

27) przygotowywanie umoéw na $wiadczenie ustug medycznych w zakresie wykonywania
badan profilaktycznych pracownikow;

28) prowadzenie dokumentacji z zakresu oceny ryzyka zawodowego pracownikow;

29) prowadzenie dokumentacji w zakresie wypadkow przy pracy;

30) wspotpraca z Panstwowa Inspekcja Pracy;

31) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie zatrudniania oséb w ramach
robot publicznych, prac interwencyjnych, stazu absolwenckiego, prac spolecznie
uzytecznych 1 w innych formach okreslonych przez prawo;

32) sporzadzanie umow w zakresie zatrudnienia osob skierowanych przez PUP;

33) sporzadzanie wnioskow do PUP o czeSciowg refundacje kosztow poniesionych
w zwigzku z zatrudnieniem o0sob bezrobotnych;

34) ustalanie przecietnej liczby zatrudnionych w celu naliczenia odpisu na ZFSS.

3. W zakresie skarg i wnioskow oraz petycji:
1) organizowanie przyjec interesantow w sprawach skarg i wnioskow oraz petycji;
2) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;
3) nadzorowanie rozpatrywanie i zatatwianie skarg, wnioskow i petycji.
4. W zakresie prowadzenia punktu informacyjnego i obstugi interesantow:
1) wykonywanie zadan w zakresie obstlugi interesantow, udzielanie wstepnych
informacji o miejscu zalatwienia sprawy, pomoc przy uzupetnianiu dokumentow;
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2) kierowanie interesantow do pracownikow wiasciwych merytorycznie do zatatwiania
konkretnych spraw;

3) obstuga centrali telefonicznej;

4) wydawanie drukéw i wnioskow do zatatwienia spraw;

5) udzielanie informacji o urzedach administracji publicznej, organizacjach
pozarzadowych, instytucjach, stowarzyszeniach, podmiotach gospodarczych,
dziatajgcych na terenie gminy;

6) wysytanie korespondencji za posrednictwem aplikacji ,,Elektroniczny nadawca”;

7) prowadzenie spraw z zakresu wysylki przesylek listowych przez operatora

pocztowego (nadawanie przesylek pocztowych);

8) wydawanie przesylek pracownikom urzedu dostarczajacych przesytki na terenie
gminy Golina;

9) wydawanie i przyjmowanie kluczy do pomieszczen;

10) ewidencjonowanie i przekazywanie do publicznej wiadomosci informacji, ogloszen,
obwieszczen, zawiadomien itp. poprzez ich umieszczanie na tablicy ogloszen
Urzedu;

11) udostgpnianie materiatdw promocyjnych gminy;

12) wspoétpraca z Gminng Spotka Wodng w Golinie.

5. W zakresie organizacji przygotowania i przeprowadzania wyboréw i referendow:

1) wykonywanie zadan techniczno-kancelaryjnych zwigzanych z  wyborami
i referendum;

2) sprawowanie obstugi kancelaryjno-technicznej Gminnej Komisji Wyborczej,
obwodowych komisji wyborczych i obwodowych komisji ds. referendum.

6. Sprawy wojskowe, obronne i zarzadzane kryzysowe.

1) w zakresie obrony cywilnej:

a) opracowanie i aktualizacja planéw obrony cywilnej, w tym w szczegdlnosci:
Planu obrony cywilnej gminy Golina, Planu ewakuacji (przyjecia) ludnosci gminy
Golina, Planu operacyjnego ochrony przed powodzig, Gminnego planu ochrony
zabytkow, Planu przygotowania publicznych urzadzen zaopatrzenia w wode,
do funkcjonowania w warunkach specjalnych,

b) aktualizacja i weryfikacja bazy danych sit i sSrodkow ARCUS 2005,

C) zapewnienie konserwacji i sprawnosci dziatania radiotelefonu,

d) przygotowanie i =zapewnienie dzialania elementdw systemu wykrywania
I alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania,

e) przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

f) wnioskowanie do Burmistrza o nalozenie $wiadczen dla realizacji zadan
w zakresie zwalczania klgsk zywiotowych,

g) prowadzenie magazynu sprzetu i srodkow obrony cywilnej,

h) naktadanie na osoby posiadajace obywatelstwo polskie okreslonych obowigzkow
w ramach przygotowania do samoobrony,

I) opracowywanie programéw szkolenia 1 organizowanie szkolen ludnosci
w zakresie powszechnej samoobrony,

J) prowadzenie dziatalnosci popularyzacyjnej oraz upowszechniania problematyki
obrony cywilnej,

k) opracowywanie oraz rozpowszechnianie materiatdw informacyjno-edukacyjnych
poswieconych problematyce ochrony ludno$ci, rozpowszechnianie ulotek
1 broszur w zakresie przygotowan do powszechnej samoobrony, rodzajach
alarméw 1 sposobie postepowania po ich ogloszeniu, komunikatach
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1)

ostrzegawczych 1 postgpowania po ich ogloszeniu, sposobach zachowania si¢
w czasie zagrozenia radiacyjnego i1 w przypadku wystgpienia zdarzenia
niebezpiecznego oraz umieszczanie ww. informacji na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Golina,

tworzenie okreslonych formacji obrony cywilnej,

m) przeznaczanie do shuzby w obronie cywilnej na stanowisko komendanta formacji;

n)
0)

przygotowywanie dokumentacji podstawowej i funkcjonalnej dla formacji obrony

cywilnej,
przygotowanie, realizacja i aktualizacja planu szkolef formacji OC;

2) w zakresie spraw obronnych:

a)

b)

c)
d)

e)

f)
9)

h)
i)
)
K)
1)

opracowanie i aktualizacja planéw, w tym w szczegdlnosci: Planu szkolenia
obronnego, Planu zasadniczych przedsigwzie¢ w zakresie pozamilitarnych
przygotowan obronnych w gminie, Planu przygotowan podmiotéw leczniczych
gminy na potrzeby obronne panstwa, Planu dystrybucji preparatu jodowego
na wypadek wystapienia zagrozenia radiacyjnego, Planu akcji kurierskie,
opracowywanie i aktualizacja Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy
Golina w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny (POFG), w tym okres$lenie zadan operacyjnych w Tabeli Realizacji Zadan
Operacyjnych (TRZO) i opracowywanie Kart Realizacji Zadah Operacyjnych
(KRZO),

wykonywanie zadan wynikajacych z POFG,

wykonywanie zadan z zakresu programowania obronnego,

realizacja zadan w zakresie przygotowania stanowisk kierowania, w tym: —
opracowanie 1 aktualizacja dokumentacji zwigzanej z zapewnieniem warunkow
funkcjonowania Burmistrza na stanowisku kierowania,

prowadzenie dokumentacji statego dyzuru,

przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie natozenia obowigzku
swiadczen osobistych,

przygotowywanie, w czasie pokoju, decyzji administracyjnych o przeznaczeniu
osoby do wykonania §wiadczen osobistych,

zwalnianie 0sob od obowigzku swiadczen osobistych,

przygotowywanie decyzji administracyjnych o przeznaczeniu nieruchomosci lub
rzeczy ruchomej na cele §wiadczen rzeczowych,

przygotowywanie wezwan do wykonania $wiadczenia rzeczowego,

naktadanie obowigzku $wiadczen osobistych lub rzeczowych réwniez w drodze
obwieszczen lub w inny sposéb,

m) realizowanie przedsigwzie¢ wynikajacych ze wspolpracy cywilno-wojskowej oraz

obowigzkow panstwa gospodarza na rzecz wojsk sojuszniczych (HNS);

3) w zakresie spraw wojskowych:

a)

b)

c)
d)

przeprowadzanie czynnosci zwigzanych z wykonywaniem powszechnego
obowigzku obrony oraz wspoéldziatanie z organami wojskowymi w zakresie
administrowania rezerwami osobowymi,

prowadzenie rejestracji na potrzeby zatozenia ewidencji wojskowej oraz
prowadzenia kwalifikacji wojskowej, w tym zatozenie i prowadzenie rejestru 0sob
objetych rejestracja,

wzywanie do kwalifikacji wojskowej i zapewnienie planowego stawiennictwa
0sob do kwalifikacji wojskowej,

wspotudzial, z odpowiednimi organami, przy przeprowadzaniu kwalifikacji
wojskowej,

24



f)

9)

h)

)

k)

wykonywanie czynno$ci zwigzanych z przyjeciem wnioskOw o orzeczenie
konieczno$ci sprawowania przez osoby podlegajace stawieniu si¢ do kwalifikacji
wojskowej bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny,

opracowywanie decyzji 0 koniecznoséci sprawowania przez osobe podlegajaca
obowiazkowi odbycia zasadniczej stuzby wojskowej bezposredniej opieki nad
cztonkiem rodziny,

zorganizowanie dorgczania i dore¢czanie kart powotlania do odbycia ¢wiczen
wojskowych przeprowadzanych w trybie natychmiastowego stawiennictwa,
okresowej stuzby wojskowej, pelnionej w trybie natychmiastowego stawiennictwa
oraz do czynnej stluzby wojskowej pelnionej w razie ogloszenia mobilizacji i w
czasie wojny a takze wezwan do pelnienia terytorialnej stuzby wojskowe;j
rotacyjnie w trybie natychmiastowego stawiennictwa (w ramach akcji
kurierskiej),

rozplakatowanie obwieszczen o powotaniu do czynnej stuzby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji 1 w czasie wojny,

wspotdziatanie z pracownikiem ds. kadr w zakresie przekazywania zawiadomien
(imiennego wykazu osob) dla Wojskowego Komendanta Uzupelnien w celu
reklamowania z urzedu oraz reklamowania na wniosek od obowigzku petienia
czynnej stuzby wojskowej,

ustalanie $wiadczenia pieni¢znego rekompensujacego utracone wynagrodzenie
lub dochédd Zothierzom rezerwy i osobom przeniesionym do rezerwy niebedacym
zolierzem rezerwy w przypadku powotania do odbycia ¢wiczen wojskowych,
przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie uznania Zolnierza
w czynnej stuzbie wojskowej albo osoby, ktorej dorgczono karte powotania do tej
stuzby, za posiadajacego na wylacznym utrzymaniu cztonkéw rodziny albo
za zolnierza samotnego,

przygotowywanie decyzji o pokrywaniu naleznos$ci i optat z tytulu najmu
1 zajmowania lokalu oraz zawieszenia sptaty pozyczek 1 kredytow zoinierzom
uznanym za posiadajacych na wylacznym utrzymaniu cztonkéw rodziny
1 zolnierzom uznanym za samotnych, w okresie odbywania przez nich czynnej
stuzby wojskowej, z wyjatkiem okresowej stuzby wojskowej,

m) prowadzenie spraw reklamowania od obowigzku pelnienia czynnej shuzby

wojskowej;

4) w zakresie zarzadzania kryzysowego:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

opracowanie i aktualizacja Planu zarzadzania kryzysowego gminy,

skladanie propozycji zadan do rocznego planu dziatania Gminnego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego,

koordynowanie prac Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

prowadzenie dokumentacji GZZK, w tym dotyczacej organizowania
1 prowadzenia szkolen, ¢wiczen i treningdéw z zakresu zarzadzania kryzysowego;
zalatwianie spraw zwigzanych z oczyszczaniem terendOw z niewypatow,
niewybuchow 1 innych przedmiotdéw niebezpiecznych,

wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o dzialaniach antyterrorystycznych,
w tym polegajacych na: zapobieganiu zdarzeniom o charakterze terrorystycznym,
reagowaniu na zdarzenia, okresleniu procedur realizacji przedsiewzi¢e¢ w ramach
poszczegolnych stopni alarmowych i stopni alarmowych CRP oraz modulow
zadaniowych dla kazdego stopnia zawierajacych wykaz zadan do wykonania,
wspélpracy z organami, shuzbami i instytucjami wilasciwymi w sprawach
bezpieczenstwa 1 zarzadzania kryzysowego przy realizacji  dziatan
antyterrorystycznych;
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5)

6)

W zakresie zgromadzen:

a) przyjmowanie zawiadomien o zamiarze zorganizowania zgromadzen,

b) prowadzenie postepowania w sprawach zgromadzen,

€) udostgpnianie informacji o miejscu 1 terminie organizowanych zgromadzen
w  Biuletynie Informacji  Publicznej oraz przekazywanie informacji
Komendantowi Miejskiemu Policji,

d) przygotowywanie decyzji o zakazie zgromadzenia publicznego, udost¢pnianie
decyzji w BIP oraz przekazywanie jej Sadowi Okregowemu w Koninie,

e) przygotowywanie decyzji o rozwigzaniu zgromadzenia,;

w zakresie bezpieczenstwa imprez masowych:

a) prowadzenie postepowan w sprawach wydawania zezwolen na przeprowadzenie
imprezy masowej, artystyczno-rozrywkowej lub sportoweyj,

b) przygotowywanie decyzji w sprawie wydania zezwolenia albo odmowy wydania
zezwolenia.

7. W zakresie ewidencii ludnoéci:

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

9)

prowadzenie rejestru mieszkancOw w programie informatycznym;

prowadzenie rejestru zamieszkania cudzoziemcdéw w programie informatycznym,;
obstuga modutu PESEL w aplikacji ZRODLO — w Systemie Rejestrow Panstwowych;
przyjmowanie zgtoszen o zameldowaniu lub wymeldowaniu;

przyjmowanie zgloszen wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej na pobyt
staty lub czasowy;

przyjmowanie zgloszen powrotu z wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej
z pobytu czasowego;

prowadzenie postgpowan w sprawach zameldowan 1 wymeldowan oraz
przygotowywanie decyzji administracyjnych w tym zakresie;

wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu, zaswiadczen o nadaniu numeru PESEL,
po$wiadczen zameldowania;

rejestracja danych w rejestrze PESEL dotyczacych: zameldowania na pobyt staty
1 czasowy obywatela polskiego, zameldowania na pobyt staly i czasowy cudzoziemca,
ktéremu nadano numer PESEL;

10) zatatwianie spraw zwigzanych z nadawaniem i zmiang numeru PESEL;
11) aktualizacja i weryfikacja danych w rejestrze PESEL;
12) sporzadzanie i przekazywanie dyrektorom placowek oswiatowych informacji

o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji dzieci i mtodziezy.

8. W zakresie spisu wyborcow, wybordéw i referendum:

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

9)

prowadzenie, aktualizowanie i udostepnianie rejestru wyborcow;

przyjmowanie wnioskdw o wpisanie do rejestru wyborcow;

przygotowywanie decyzji o wpisaniu lub o odmowie wpisania do rejestru;
sporzadzanie i aktualizowanie spisu wyborcow;

sporzadzanie i aktualizowanie spisu 0s6b uprawnionych do udziatu w referendum;
udostegpnianie spisu wyborcow i spisu 0séb uprawnionych do udziatu w referendum;
wydawanie zaswiadczen o prawie do gtosowania;

powiadamianie wlasciwych urzedéw o wpisaniu wyborcy do rejestru na jego wniosek
oraz o dopisaniu do spisu wyborcow;

sporzadzanie sprawozdan, na podstawie rejestru wyborcow, Ww systemie
informatycznym;

10) prowadzenie Centralnego Rejestru Informacji Dodatkowych.
9. Z zakresu archiwum:

1)

realizacja zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim
w Golinie, w tym pelnienie biezagcego nadzoru nad prawidtowosciag wykonywania
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2)

czynnosci kancelaryjnych w szczeg6élnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do
zatatwianych spraw, wlasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw;
wykonywanie zadan archiwisty w archiwum zaktadowym, w tym:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)

przyjmowanie do archiwum dokumentacji z poszczegdlnych komorek
organizacyjnych,

przechowywanie i zabezpieczenie zgromadzonej dokumentaciji,

prowadzenie ewidencji dokumentacji zgromadzonej w archiwum,

porzadkowanie przechowywanej dokumentacji,

udostepnianie przechowywanej dokumentacji,

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej,

udzielanie instruktazu pracownikom Urzedu w zakresie archiwizowania
dokumentacji,

przekazywanie materiatow archiwalnych do Archiwum Panstwowego.

10. W zakresie obstugi organéw gminy nalezy w szczegolnosci:
1) obstuga kancelaryjno-biurowa Rady Miejskiej i komisji Rady Miejskiej:

2)

a) dostarczanie zawiadomien o zwotaniu sesji Rady Miejskiej i zawiadomien
0 posiedzeniach komisji Rady Miejskiej;

b) dbatos¢ o terminowe przygotowanie materiatdw na sesje i posiedzenia komisji;

C) wspotdziatanie z Przewodniczacym Rady Miejskiej, Przewodniczacymi Komisji
Rady Miejskiej i Burmistrzem w zakresie przygotowania posiedzen, okreslenia
porzadku obrad i ustalenia 0sob zaproszonych na posiedzenia;

d) sporzadzanie protokotdw z obrad sesji Rady i posiedzen komisji;

e) sporzadzanie, kompletowanie i przechowywanie dokumentacji z dziatalnoSci
Rady Miejskiej i jej Komisji;

f) tworzenie i przeksztatcanie przedktadanych projektow uchwat Rady Miejskiej
w edytorze aktow prawnych;

g) prowadzenie zbioru i rejestru uchwat Rady Miejskiej;

h) przekazywanie uchwal, wyciagow i odpisow protokotdéw z sesji i posiedzen
komisji do realizacji odpowiednim jednostkom i pracownikom;

1) przekazywanie do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Golina
uchwal Rady Miejskiej, protokotéw z sesji Rady Miejskiej, treSci interpelacji
1 zapytan oraz udzielanych na nie odpowiedzi;

J) przesylanie uchwat Rady Miejskiej do organéw nadzoru;

K) prowadzenie zbioru i rejestru przepisdw gminnych (aktow prawa miejscowego);

I) przekazywanie do ogloszenia w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa
Wielkopolskiego aktow prawa miejscowego i innych uchwat — zgodnie
Z wymogami prawa;

m) nadzoér nad terminowym zalatwianiem interpelacji, zapytan i wnioskéw radnych
oraz petycji kierowanych do Rady Miejskiej;

n) przekazywanie ustalen oraz wnioskow i zapytan z sesji i posiedzen komisji
do realizacji wlasciwym jednostkom i pracownikom;

0) prowadzenie ewidencji radnych;

p) wspélpraca z Referatem Finansowym w zakresie naliczania diet radnym
1 sottysom.

dziatalnos$¢ jednostek pomocniczych gminy (solectw i rad osiedlowych):

a) prowadzenie spraw i dokumentacji w zakresie wyborow organow sotectw;

b) prowadzenie ewidencji sotectw, sottyséw i rad soteckich;

c) kompletowanie protokoldw i uchwat z zebran wiejskich i dokumentacji rad

soleckich;
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3)

4)

d) przekazywaniec uchwat z zebran wiejskich wlasciwym  komoérkom
organizacyjnym;

e) udzielanie pomocy techniczno-kancelaryjnej sottysom;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z czlonkostwem Gminy w zwigzkach,

stowarzyszeniach 1 spotkach oraz zwigzanej z realizacja porozumien Gminy

z organami administracji rzgdowej i samorzadowej;

petycje:

a) rozpatrywanie i zatatwianie petycji;

b) umieszczanie odwzorowan cyfrowych petycji w Biuletynie Informacji Publicznej
Gminy Golina oraz aktualizowanie tej informacji o dane dotyczace przebiegu
postepowania oraz sposobu zatatwienia petycji.

11. W zakresie dzialalno$ci gospodarczei:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

przyjmowanie wnioskow dotyczacych wpisu, zmiany, zawieszenia, wznowienia lub
wykres$lenia dziatalnosci gospodarczej celem przekazania do Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej (CEIDG);

udostgpnianie zainteresowanym Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD);
prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych;

monitorowanie optat od zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych i wydawanie
stosownych zaswiadczen;

wspotpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w Golinie.
prowadzenie ewidencji obiektow $wiadczacych ustugi hotelarskie, niebedacych
obiektami hotelarskimi oraz ewidencji pol biwakowych.

12. W zakresie ochrony przeciwpozarowej:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

wspotpraca z jednostkami PSP 1 OSP oraz zarzadem gminnym OSP;

prowadzenie spraw dotyczacych dziatalnosci Ochotniczych Strazy Pozarnych
1 milodziezowych druzyn pozarniczych oraz zabezpieczenia przeciwpozarowego
w Gminie;

wspolpraca z Referatem Finansowym w zakresie ubezpieczenia cztonkéw OSP
1 mtodziezowej druzyny pozarniczej;

pomoc w dziatalnosci ochotniczych strazy pozarnych, w tym w sprawach zwigzanych
z utrzymaniem, wyszkoleniem i zabezpieczeniem gotowosci bojowej jednostek OSP,
wspoéldzialanie w tym zakresie z Komendantem Gminnym Ochotniczych Strazy
Pozarnych;

udziat w przegladach przeprowadzanych przez Gming w ramach realizacji zadan
z zakresu ochrony przeciwpozarowe;j;

udzial w dzialaniach zwigzanych z koordynowaniem funkcjonowania krajowego
systemu ratowniczo gasniczego na obszarze Gminy przy pomocy Komendanta
Gminnego OSP;

nadzoér nad szkoleniami czlonkoéw OSP, manewrami i zawodami;

koordynowanie dziatalnosci OSP pod katem opracowania i realizacji planow
rzeczowo — finansowych, a takze zapewnienia gotowosci bojowej;

udzielanie pomocy administracyjno — biurowej na rzecz jednostek OSP;

10) we wspolpracy ze stanowiskiem ds. ptac kontrola wyplaty ekwiwalentu pienig¢znego

cztonkom OSP za udzial w dziataniach ratowniczych lub szkoleniach pozarniczych.

11) prowadzenie rejestru kart drogowych i ewidencji zakupionego paliwa na potrzeby

jednostek OSP oraz kontrola i analiza zuzycia zakupionego paliwa, rozliczanie 0so6b
odpowiedzialnych ze zuzytego paliwa.

13. W zakresie eksploatacji gminnych samochodéw stuzbowych:
2) prowadzenie rejestru kart drogowych;
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3) ewidencja zakupionego paliwa do samochodu stuzbowego, w tym kontrola i analiza
zuzycia zakupionego paliwa, rozliczanie 0sob odpowiedzialnych za zuzyte paliwo;
4) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umow o zakup paliw.
14. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw
lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i 0 zmianie Kodeksu cywilnego;
1) administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie gminnym zasobem lokalowym oraz
nieruchomos$ciami;

2) przyznawanie lokali mieszkalnych;

3) egzekucja w sprawach lokalowych i usuwanie skutkow samowoli lokalowej;
4) ustalanie stawek czynszow i oplat za lokale i nieruchomosci.

15. Do zadan informatyka nalezy w szczegdlnosci:

1) administrowanie siecig komputerowg Urzedu (LAN i WAN);

2) ewidencja sprzg¢tu komputerowego, programow i systeméw informatycznych
stosowanych w Urzedzie;

3) ewidencja baz danych i ich zabezpieczenie w systemie informatycznym;

4) zapewnienie legalnosci stosowanego w Urzgdzie oprogramowania komputerowego;

5) prowadzenie rejestru licencji oprogramowania;

6) archiwizacja danych z pamigci serwera;

7) archiwizacja danych w komputerach lokalnych;

8) instalacja sprz¢tu komputerowego oraz instalacja i konfiguracja oprogramowania,

9) wdrazanie nowych systemow informatycznych i aktualizacja istniejgcych systemow;

10) zapewnienie sprawnego funkcjonowania sprzetu teleinformatycznego;

11) nadz6ér nad naprawami, konserwacja sieci i urzadzen teleinformatycznych oraz nad
likwidacja urzadzen komputerowych;

12) administrowanie i prowadzenie ewidencji kont uzytkownikow = systemoOw
informatycznych;

13) opracowywanie projektow i wdrazanie regulamindw zabezpieczenia danych
osobowych i ochrony sieci teleinformatycznych;

14) zapewnienie bezpieczenstwa danych osobowych przetwarzanych w urzadzeniach
i systemach informatycznych;

15) zapewnienie ochrony, poufno$ci 1 bezpieczenstwa przechowywania oraz
teletransmisji danych gromadzonych w informatycznych bazach danych Urzedu;

16) zapewnienie ochrony antywirusowej i antywtamaniowej do sieci;

17) prowadzenie szkolen i instruktazu dla pracownikow z zakresu obstugi sprzgtu
informatycznego oraz bezpieczenstwa informacji;

18) nadzoér nad prawidtowym funkcjonowaniem poczty elektronicznej;

19) dokonywanie zakupow sprzetu informatycznego, akcesoriow 1 materialow
eksploatacyjnych do urzadzen komputerowych;

20) nadzo6r nad prawidlowym funkcjonowaniem urzadzen monitorujacych (wizyjnych)
zainstalowanych w budynku Urzedu oraz na zewnatrz obiektu.

16. W zakresie rolnictwa:

1) wspotdziatanie ze stuzbami doradczymi, w tym z Osrodkiem Doradztwa Rolniczego;

2) wspolpraca z Kasg Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego w zakresie szkolen bhp
1 dziatan prewencyjnych w dziedzinie bezpieczenstwa pracy w rolnictwie;

3) biezgce wspotdziatanie ze stuzbami Panstwowej Inspekciji Ochrony Ro$lin w zakresie
zwalczania chwastéw, chorob i szkodnikow w uprawach i nasadzeniach;

4) udziat w pracach komisji wojewody dokonujgcej oceny strat w plonach
spowodowanych kleskami zywiotowymi;

5) wspolpraca w zakresie organizacji wyborow do Izb Rolniczych.

29



17. Pozostate zadania:

1) nadzor nad funkcjonowaniem miejsc targowych i innych wyznaczonych do handlu
w Gminie i Sporzadzanie umow dzierzawy boksow handlowych na targowisku
miejskim;

2) wydawanie zaswiadczen dotyczgcych prowadzenia gospodarstwa rolnego;

3) przyjmowanie zeznan $wiadkéw potwierdzajacych okres pracy na gospodarstwie
rolnym;

4) prowadzenie rejestru umoéw cywilnych.

§ 31. Do zadan Referatu Finansowego nadzorowanego przez Skarbnika nalezy
w szczegolnosci:
1. W zakresie spraw finansowo-ksiegowych:

1) sprawdzanie dokumentow ksiegowych pod wzgledem rachunkowym i zgodnosci
z planem finansowym, dekretowanie i przygotowywanie ich do wyptaty lub
przelewu;

2) sprawdzanie wydatkow pod wzglgdem zgodnosci z zawartymi umowami lub
zleceniami;

3) ksiegowanie syntetyczne wydatkéw zgodnie z planem kont;

4) ksiggowanie analityczne wydatkow z podziatem na plan, koszt i wydatek;

5) sporzadzanie zestawien obrotow i sald oraz miesigczne uzgadnianie sald kont
syntetycznych i analitycznych;

6) rozliczanie delegacji stuzbowych i ryczattow za uzywanie samochodow prywatnych
do celow stuzbowych;

7) prowadzenie rejestru zakupu zwigzanego z odliczaniem podatku VAT z Urzedu
Skarbowego;

8) dokonywanie przelewu naleznos$ci z tytutu podatku VAT do Urzgdu Skarbowego;

9) sporzadzanie miesigcznych wydrukow z wykonania wydatkow;

10) udziat w przygotowaniu projektow uchwatl i zarzadzen wplywajacych na zmiany
w planie finansowym jednostek;

11) dokonywanie przypisu dochodéw budzetowych innych niz podatkowe;

12) ksiggowanie syntetyczne i analityczne dochodéw budzetowych;

13) wysytanie upomnien do dtuznikéw;

14) wystawianie wezwan do zaptaty;

15) sporzadzanie pozwow do sadu;

16) sporzadzanie zestawien obrotow i sald oraz ich miesi¢czne uzgadnianie;

17) prowadzenie rejestrow podatku VAT,

18) wystawianie faktur VAT z tytutu sprzedazy ustug;

19) sporzadzanie w obowigzujgcych terminach deklaracji VAT czastkowych;

20) sporzadzanie w obowigzujacych terminach deklaracji VAT zbiorczej i przesytanie
w formie elektronicznej do wlasciwego Urzedu Skarbowego;

21) sporzadzanie w obowiazujacych terminach zbiorczego jednolitego pliku kontrolnego
I przesytanie w formie elektronicznej do wtasciwego Urzedu Skarbowego;

22) dokonywanie przelewu naleznosci z tytutu podatku VAT do Urzedu Skarbowego.

2. W zakresie prowadzenia ksiegowosci materiatowej:
1) sprawdzanie pod wzglgdem formalno-rachunkowym oraz dekretowanie faktur
dotyczacych zakupow;
2) przygotowywanie przelewow w zakresie wydatkow do akceptacji;
3) prowadzenie ewidencji przychodow i rozchodow w ksiggach inwentarzowych;
4) rozliczanie spisow inwentaryzacyjnych oraz roéznic z tytulu niedoboréw i nadwyzek
dotyczacych wszystkich sktadnikow majatku Gminy;
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4.

5) uzgadnianie kont syntetycznych i analitycznych na koniec miesiaca;

6) prowadzenie kartotek ilosciowo-wartosciowych i uzgadnianie stanow magazynowych
na potrocze i koniec roku;

7) rozliczanie 0sob odpowiedzialnych ze zuzytego paliwa;

8) kontrola norm przydziatu i zuzycia materiatow i paliw;

9) sprawdzanie faktur pod wzgledem formalnorachunkowym, dekretowanie
1 przygotowywanie ich do wyptaty lub przelewu,

10) sporzadzanie wykazoéw do ubezpieczenia $§rodkow trwatych i pozostatych $rodkow
trwatych od kradziezy i innych zdarzen losowych dla Urzedu i jednostek OSP;

11) sporzadzanie tabel amortyzacyjnych (umorzeniowych) $rodkéw trwatych wedlug
obowigzujacych przepisow;

12) sporzadzanie plandw inwentaryzacyjnych w zakresie przeprowadzenia inwentaryzacji
mienia.

W zakresie obstugi kasowej:

1) podejmowanie ksigzeczek czekowych z banku i ewidencjonowanie ich w ksi¢dze
drukow $cistego zarachowania;

2) wypelnianie czekow i podejmowanie gotowki z rachunkow bankowych;

3) wydawanie drukow S$cistego zarachowania oraz ich ewidencjonowanie w ksigdze
drukow Scistego zarachowania;

4) zabezpieczenie i prawidtowa gospodarka drukami $cistego zarachowania;

5) przyjmowanie gotowki z wptat i rozliczen dokonywanych w Urzedzie na podstawie
dowodow wptat;

6) codzienne odprowadzanie na wlasciwe rachunki bankowe gotowki przyjetej do kasy;

7) dokonywanie wyptat z kasy na podstawie kompletnych dokumentow
zadekretowanych 1 podpisanych przez kierownika jednostki i gtéwnego ksiggowego
lub osoby upowaznione do podpisu;

8) podejmowanie gotowki z banku i wyplacanie poboréw i innych naleznosci
pracownikom Urzedu 1 jednostek organizacyjnych Gminy oraz pracownikom
zatrudnionym w ramach innych rodzajéw uméw — na podstawie list ptac lub innych
dokumentow zatwierdzonych do wyptaty;

9) dokumentowanie operacji kasowych prawidlowo sporzadzonymi dowodami
przychoddw 1 rozchodow;

10) przechowywanie gotowki;

11) przestrzeganie przepisow w zakresie ochrony wartosci pienigznych w czasie
transportu;

12) przestrzeganie ustalonego limitu pogotowia kasowego;

13) sporzadzanie zestawien rachunkow do wyplaty;

14) codzienne uzgadnianie stanu kasy;

15) sporzadzanie raportow kasowych;

16) dostarczanie dokumentéw z banku.

W zakresie prowadzenia spraw finansowo-ksiegowych dotyczacych funduszu $§wiadczen

socjalnych oraz depozytow:

1) naliczanie funduszu $wiadczen socjalnych;

2) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej funduszu $wiadczen socjalnych;

3) prowadzenie imiennych Kkartotek w zakresic przyznanych $wiadczen dla
pracownikow;

4) kontrola uméw w zakresie udzielonych pozyczek mieszkaniowych, naliczanie
odsetek, prowadzenie imiennej ewidencji analitycznej w zakresie wyptaty pozyczek
1 dokonywanych sptat ratalnych;

5) rozliczanie z Urzgdem Skarbowym naliczonego podatku od 0séb fizycznych;
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6) prowadzenie ewidencji ksiegowej sum depozytowych wedtug kontrahentow;,

7) dokonywanie zwrotu wadidw 1 zabezpieczenia wykonania umoéw wptaconych
w formie pieni¢znej oraz w formie gwarancji ubezpieczeniowych i bankowych;

8) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania.

5. W zakresie spraw ptacowych:

1) sporzadzanie list ptac na podstawie umow o pracg, uméw zlecenia i o dzieto dla
pracownikow;

2) naliczanie diet dla radnych i soltysow;

3) naliczanie wynagrodzen z tytutu inkasa;

4) sporzadzanie przelewow z tytulu wynagrodzen, przelewoéw do ZUS i z tytutu podatku
od 0s06b fizycznych;

5) naliczanie zasitkow macierzynskich i chorobowych, prowadzenie kart wyptat tych
zasitkow;

6) wystawianie do ZUS informacji na druku Z-3 w sprawie wypflaty zasitkow;

7) sporzadzanie dokumentow rozliczeniowych ZUS i odprowadzanie sktadek do ZUS;

8) naliczanie podatku dochodowego od 0sob fizycznych i odprowadzanie podatku do
Urze¢du Skarbowego;

9) sporzadzanie deklaracji rocznych PIT-4R, PIT-8AR, PIT-8C, PIT-R, PIT-11 i PIT-40;

10) przyjmowanie o$wiadczen od 0sob dojezdzajacych do pracy i stosowanie ulg;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem grupowym pracownikoéw i obshuga
w zakresie wyplacanych §wiadczen;

12) przyjmowanie deklaracji o rezygnacji z dokonywania wplat do pracowniczych
planow kapitatowych (PPK);

13) naliczanie i odprowadzanie sktadek zgodnie z deklaracjami w ramach pracowniczych
planow kapitatowych;

14) prowadzenie kart wynagrodzen;

15) wypisywanie zaswiadczen dotyczacych wysokosci wynagrodzenia;

16) prowadzenie spraw ubezpieczen spotecznych pracownikow, wspotpraca z ZUS,;

17) sporzadzanie zaswiadczen do celéw emerytalno-rentowych Rp-7;

18) przygotowywanie kalkulacji ptac do budzetu;

19) sporzadzanie przelewow pieni¢znych.

6. Prowadzenie spraw w zakresie egzekwowania naleznosci publiczno-prawnych, w tym
prowadzenie spraw zwigzanych z wpisem dtuznikow do rejestru nalezno$ci publiczno-
prawnych.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z dziedziczeniem przez Gming, na podstawie art. 935
Kodeksu cywilnego w zakresie przekazywanych przez banki informacjami o rozwiazaniu
lub wygasnigciu umowy rachunku bankowego oséb zmartych, dla ktorych Gmina Golina
byta ostatnim miejscem zamieszkania i zwigzang z tym mozliwoscig nabycia przez Gming
Golina spadkow po zmartych posiadaczach rachunkéw bankowych.

§ 32. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczeg6lnosci:

1. Zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej okreslone w ustawie prawo o0 aktach
stanu cywilnego oraz Kodeksie rodzinnym i opiekunczym w szczegolnosci:
1) sporzadzanie aktow stanu cywilnego: urodzen, matzenstw i zgonow;
2) wydawania odpisow aktow stanu cywilnego i za§wiadczen;
3) przyjmowanie od nupturientow zapewnien o braku przeszkoéd do zawarcia zwigzku
matzenskiego (cywilny, konkordatowy);
4) sporzadzanie protokotow z zakresu USC;
5) wydawanie decyzji administracyjnych o zmianie imion i nazwisk;
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6)
7)
8)

9)

dokonywanie w formie czynnosci materialno-technicznej wpisywania aktow
zagranicznych do polskich ksiag aktu stanu cywilnego;

dokonywanie w formie czynnosci materialno-technicznej prostowania, uzupetniania,
uniewaznienia , odtworzenia tresci, ustalenia tresci aktu stanu cywilnego;
przechowywanie ikonserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych
(wspoltpraca w tym zakresie z Archiwum Panstwowym);

dokonywanie w formie czynnosci materialno-technicznej prostowania, uzupetniania,
odtworzenia tresci, ustalenia tresci aktu stanu cywilnego;

10) dokonywanie w formie czynno$ci materialno-technicznej usuwania niezgodnosci

w bazie PESEL;

11) prowadzenie spraw z zakresu uniewazniania aktow stanu cywilnego i wzmianek

w nich zawartych;

12) przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych

(wspoltpraca w tym zakresie z Archiwum Panstwowym).

2. W zakresie dowodow osobistych:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego;

obstuga Rejestru Dowoddéw Osobistych w aplikacji ZRODEO - w Systemie
Rejestrow Panstwowych;

przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie odmowy wydania dowodu
osobistego;

przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie stwierdzenia niewaznoS$ci
dowodu osobistego;

uniewaznianie dowodow osobistych w rejestrze dowodow osobistych;

przyjmowanie zgtoszen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego;

wydawanie zaswiadczen o zgloszeniu utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego;
prowadzenie archiwum kopert wydanych dowodow osobistych.

3. W zakresie udostepniania danych:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

1)
2)

3)

4)

udostgpnianie danych z rejestru mieszkancOw oraz rejestru  zamieszkania
cudzoziemcow;

udostepnianie danych z rejestru dowodéw osobistych oraz dokumentacji zwigzanej
z dowodami osobistymi;

wydawanie zas§wiadczen zawierajacych petlny wykaz danych osoby, ktorej wniosek
dotyczy, z rejestru mieszkancow oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow;
wydawanie zaswiadczen z rejestru dowodow osobistych zawierajacych petny wykaz
danych osoby, ktorej wniosek dotyczy;

przygotowywanie decyzji o odmowie udostgpnienia danych osobowych;
przygotowywanie decyzji o odmowie udostepnienia danych osobowych z rejestru
dowodoéw osobistych.

§ 33. Do zadan Strazy Miejskiej nalezy w szczegolnoSci:

ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych;

czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego w zakresie okreslonym
w przepisach ruchu drogowym;

wspotdzialanie z wlasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia
obywateli, pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkow klesk zywiotowych
oraz innych miejscowych zagrozen;

zabezpieczenie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia
albo miejsc zagrozonych takim zdarzeniem przed dostgpem o0sdb postronnych lub
zniszczeniem $ladoéw 1 dowoddéw do momentu przybycia wlasciwych stuzb a takze
ustalenie w miar¢ mozliwos$ci §wiadkéw zdarzenia;
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5) ochrona obiektow komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej;

6) wspoldzialanie z organizatorami i innymi stuzbami zgromadzen i imprez
publicznych;

7) doprowadzenie o0sOb nietrzezwych do izby wytrzezwien Iub miejsca ich
zamieszkania, jezeli te zachowaniem swoim dajg powdd do zgorszenia w miejscu
publicznym, znajduja si¢ w okoliczno$ciach zagrazajacych ich zyciu i zdrowiu albo
zagrazajg zyciu lub zdrowiu innych oséb;

8) informowanie spotecznosci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen a takze inicjowani
i uczestnictwo w dziataniach majgcych na celu zapobieganie popetnieniu przestepstw
i wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym i patologicznym, wspoétdziatanie
W tym zakresie z organami panstwowymi, samorzagdowymi i organizacjami
spotecznymi,

9) konwojowanie dokumentoéw i przedmiotow wartosciowych lub wartosci pieni¢znych
dla potrzeb gminy;

10) opracowywanie i wdrazanie przyjetych programéw prewencyjnych;

11) wspotdziatanie z organami panstwowymi, samorzadowymi 1 instytucjami
spotecznymi w zakresie zapobiegania popelnianiu przestepstw i wykroczen oraz
zjawiskom kryminogennym.

§ 34. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. ochrony informacji niejawnych nalezy
w szczegblnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkow
bezpieczenstwa fizycznego;

2) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktorych sa przetwarzane
informacje niejawne;

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczeg6élnosci
szacowanie ryzyka;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie
tych informacji, w szczegdlnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola
ewidencji, materiatow 1 obiegu dokumentow;

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

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7) prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych;

8) prowadzenie aktualnego wykazu o0s6b zatrudnionych Iub petnigcych shuzbe
w jednostce organizacyjnej albo wykonujacych czynno$ci zlecone, ktore posiadaja
uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych, oraz osob, ktorym odmowiono
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto;

9) przekazywanie odpowiednio ABW Ilub SKW do ewidencji danych os6b
uprawnionych do dostepu do informacji niejawnych, a takze osob, ktorym
odméwiono wydania po$wiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktérych podjeto
decyzje o cofnigciu poswiadczenia bezpieczenstwa.

Rozdzial 9
ZASADY PODPISYWANIA PISM
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§ 35. Burmistrz podpisuje:

1) zarzadzenia i obwieszczenia;

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;

3) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie zarzagdu mieniem Gminy;

4) umowy i porozumienia;

5) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, do ktorych
wydawania nie upowaznit pracownikéw Urzedu;

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w imieniu Burmistrza, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynno$ci z zakresu prawa pracy
wobec pracownikéw urzedu;

7) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy;

8) pelomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publicznej;

9) odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych;

10) odpowiedzi o sposobie zatatwienia skarg, wnioskow i petycji;

11) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych;

12) pisma kierowane do organdéw administracji rzadowej i samorzadowej oraz postow,
senatorow i radnych;

13) pisma kierowane do sgdow;

14) inne pisma jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.

§ 36. 1. Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan

i kompetencji, niezastrzezone do podpisu Burmistrza oraz pisma i decyzje administracyjne
w sprawach, do zatatwiania ktorych zostali upowaznieni przez Burmistrza.

2.

3.

Skarbnik podpisuje ponadto dokumenty w zakresie jego uprawnien wynikajacych
z przepisOw szczegdlnych.

Dokumenty dotyczace operacji gospodarczych, finansowych oraz czynnosci prawnych
majacych pociggna¢ za sobg zobowigzania pieni¢zne winny uzyskaé kontrasygnate
Skarbnika lub osoby przez niego upowaznione;.

Zasady podpisywania dokumentéw finansowo — ksiggowych okre$la Burmistrz
w instrukcji obiegu dokumentdéw ksigegowych.

§ 37. Kierownicy Referatow podpisuja:

1) pisma zwigzane z zakresem dzialania referatow, niezastrzezone do podpisu
Burmistrza,;

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zalatwiania ktorych zostali
upowaznieni przez Burmistrza;

3) w zastepstwie kierownika Referatu, jezeli nie ma obsadzonego stanowiska Zastepcy
Kierownika, pisma i1 dokumenty podpisuje Sekretarz, a w czasie nieobecnosci
Sekretarza - Burmistrz;

4) na wniosek Kierownika Referatu Burmistrz moze upowazni¢ pracownika podlegtego
bezposrednio Kierownikowi, do podpisywania okreslonych pism i dokumentow
(zawiadomien, postanowien, wezwan, zaswiadczen 1 innych), nie zastrzezonych
do podpisu Burmistrza.

§ 38. 1. Pisma przedktadane do podpisu Burmistrzowi, Sekretarzowi, Skarbnikowi

parafuje swoim podpisem pracownik, ktory je opracowat lub wiasciwy Kierownik Referatu.

2.

Parafy umieszcza si¢ na kopii pisma w lewym dolnym rogu.
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Rozdzial10 ]
ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH
WYDAWANYCH PRZEZ ORGANY GMINY

§ 39. Projekty aktow prawnych wydawanych przez organy Gminy opracowujg
komorki organizacyjne Urzedu, do ktéorych zakresu dziatania nalezy przedmiot
projektowanych aktéw, wedtug podzialu kompetenc;ji.

§ 40. W przypadku gdy przedmiot projektowanego aktu prawnego nalezy do zakresu
dziatania kilku komoérek organizacyjnych Urzedu projekt opracowuja wspdlnie
przedstawiciele tych komorek, a funkcje koordynatora pelni pracownik wyznaczony przez
Burmistrza.

§ 41. Redagowanie projektow aktow prawnych powinno odbywaé si¢ przy
zastosowaniu ogolnie przyjetych zasad techniki prawodawczej oraz czyni¢ zados¢ wymogom
stylu jezyka 1 hierarchii przepiséw prawnych.

§ 42. W przypadku, gdy projektowany akt prawny pociagga za soba skutki finansowe
dla budzetu Gminy, jego tre$¢ wymaga opinii Skarbnika.

§ 43. W przypadkach przewidzianych prawem projekty aktow prawnych winny by¢
konsultowane z przedstawicielami zwigzkoéw zawodowych i innych organizacji.

§ 44. Projekty aktow prawnych, przygotowane w trybie jak wyzej, winny by¢
skierowane do radcy prawnego celem uzyskania opinii prawnej.

§ 45. Projekty wraz z opinig radcy prawnego wlasciwa komorka organizacyjna
Urzgdu sktada odpowiednio na stanowisku pracy ds. obstugi organéw gminy (projekty
uchwatl Rady) lub na stanowisku ds. organizacyjnych (projekty zarzadzen Burmistrza).

Rozdzial 11
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA
SKARG I WNIOSKOW

§ 46. 1. Burmistrz Goliny przyjmuje w sprawach skarg i wnioskow w poniedziatki od
godz. 10:00 — 16:00.
2. Pracownicy Urzedu Gminy przyjmuja skargi i wnioski w dniach i godzinach
urz¢dowania.

§ 47. Skargi 1 wnioski podlegaja zarejestrowaniu na stanowisku pracy
ds. organizacyjnych w rejestrze skarg i wnioskow.

§ 48. Rejestr skarg i wnioskOw winien zawiera¢ nastepujace dane:

1) liczbe porzadkows skargi lub wniosku;

2) date wplywu;

3) imig i nazwisko i adres osoby zglaszajace;j;

4) okreslenie tresci skargi lub wniosku;

5) oznaczenie stanowiska pracy lub jednostki organizacyjnej, ktorej sprawa zostala
przekazana do zatatwienia;

6) datg przekazania do zatatwienia;
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7)
8)
9)

termin zalatwienia;
sposob zalatwienia;
uwagi.

§ 49. Pracownik ds. organizacyjnych po zarejestrowaniu skargi lub wniosku

przedstawia niezwlocznie skarge lub wniosek Burmistrzowi Goliny, ktory winien przekazaé
sprawe do zatatwienia odpowiedniemu pracownikowi Urz¢du Miejskiego.

§ 50. Biezacy nadzor nad sposobem 1 terminowoscig zatatwiania skarg i wnioskow

sprawuje Sekretarz.

§ 51. Pracownik zobowigzany do zalatwienia skargi lub wniosku winien niezwlocznie

przystapi¢ do zalatwienia sprawy, przy czym winien mie¢ na uwadze nast¢pujace zasady
obowigzujace przy zatatwianiu tych spraw:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)

9)

skargi 1 wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, telegraficznie, dalekopisem, faxem,
poczta elektroniczng a takze ustnie do protokotu;

jezeli skarga nie dotyczy organu, ktory ja otrzymat nalezy niezwlocznie, nie pdzniej
jednak niz w terminie 7 dni od daty wniesienia, przekaza¢ spraw¢ na pismie
wlasciwemu organowi zawiadamiajac o tym skarzacego;

jezeli na podstawie skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ organu wlasciwego
do zalatwienia lub jezeli sprawa dotyczy organéw wymiaru sprawiedliwo$ci nalezy
w terminie 7 dni zwréci¢ skarge lub wniosek wnoszacemu z odpowiednim
wyjasnieniem;

skarga lub wniosek nie zawierajagce nazwiska 1 adresu podlegaja rozpatrzeniu
wowczas, gdy uzasadnia to interes spoleczny;

wnoszacy skarge lub wniosek moze zastrzec nieujawnianie swego nazwiska 1 adresu
a zastrzezenie takie jest dla organu rozpatrujacego wigzace;

w razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, pracownik przyjmujacy sporzadza
protokdt, ktory winien by¢ podpisany przez wnoszacego i przyjmujacego zgtoszenie;
przyjmujacy skarge lub wniosek zobowigzany jest potwierdzi¢ ich przyjecie, jezeli
wnoszacy tego zazada;

wnoszacego skarge lub wniosek mozna w terminie 7 dni zobowigza¢ do zlozenia
wyjasnienia lub uzupehienia skargi pod rygorem pozostawienia sprawy bez nadania
biegu;

jezeli skarga dotyczy sprawy zakonczonej wydaniem decyzji ostatecznej
w postgpowaniu administracyjnym nalezy przekaza¢ ja w terminie 7 dni organowi
wlasciwemu do wznowienia postgpowania, stwierdzenia niewaznosci decyzji albo do
jej uchybienia lub zmiany — zawiadamiajac jednocze$nie o tym wnoszacego skarge;

10) jezeli skarge wniesiono do organu, ktorego dziatalnosci dotyczy a organ ten nie moze

zatatwi¢ sprawy zgodnie z Zadaniem skarzacego, wowczas naleZzy niezwlocznie
przekaza¢ skarge organowi wyzszego stopnia zawiadamiajagc o tym wnoszgcego
skarge.

§ 52. 1. Skargi 1 wnioski zalatwia si¢ bez zbednej zwtoki.

2. Skargi 1 wnioski wymagajace przeprowadzenia postgpowania wyjasniajgcego powinny
by¢ zatatwiane nie pdzniej niz w ciggu miesiaca.

Postowie, senatorowie 1 radni, ktorzy wniesli skarge we wlasnym imieniu albo przekazali
do zalatwienia skarge innej osoby powinni by¢ zawiadomieni o sposobie zatatwienia lub
o stanie rozpatrzenia skargi najpdzniej w terminie 14 dni.

3.
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4. W razie niezatatwienia skargi lub wniosku w oznaczonych terminach nalezy zawiadomi¢
tym strong, podajac przyczyny zwloki i wskazujac nowy termin zatatwienia sprawy.

§ 53. Pracownik zatatwiajacy skarge lub wniosek po zredagowaniu odpowiedzi
przedktada jg do podpisu Burmistrzowi, a nastepnie zwraca wraz z aktami na stanowisko
pracy ds. organizacyjnych celem przekazania odpowiedzi stronie.

§ 54. Skargi 1 wnioski nadestane lub opublikowane przez prase, radio i telewizj¢ oraz
przekazane przez organizacje spoteczne podlegaja rozpatrzeniu i zatatwieniu w trybie
przewidzianym niniejszym regulaminem.

Rozdzial 12
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 55. Zasady i tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych okresla Instrukcja
kancelaryjna dla urzedéw gmin.

§ 56. Interpretacja postanowien Regulaminu nalezy do Burmistrza.

§ 57. Zmiany niniejszego Regulaminu dokonywane sg w trybie jego wprowadzenia.

Burmistrz Goliny

Mirostaw Durczynski
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