Zatgcznik nr 8 do Procedury MDR w Gminie Miasta Gostynina

Lista czynnosci / dziatan / uzgodnien realizowanych cyklicznie przez

No o

Nookw

pracownikéw Urzedu Miasta w Gostyninie, ktére nie stanowia
schematu podatkowego

WYDZIAL FINANSOWY

Wystawianie faktur za:

— Sprzedaz i wydzierzawianie nieruchomosci gruntowych;

— Uzytkowanie wieczyste gruntéw, przeksztatcenie prawa wieczystego uzytkowania we wtasnosg;

— Wynajem lokali uzytkowych i mieszkalnych (pod warunkiem, ze gtéwnym celem najmu nie jest
osiggniecie korzysci podatkowej);

— Czynnosci promocyjno-reklamowe;

— Sprzedaz budynkoéw i lokali komunalnych;

— Sprzedaz drewna bedgcego wiasnoscig Gminy;

— Obcigzanie pracownikow kosztem uzywania telefonéw stuzbowych dla celéw prywatnych.

Wystawianie refaktur za media w lokalach uzytkowych gminy oraz jednostkach organizacyjnych
gminy dla podmiotéw wynajmujgcych lokale uzytkowe lub wydzierzawiajgcych nieruchomosci
gruntowe.

Przyjmowanie deklaracji/informaciji do naliczania podatkéw i optat lokalnych.

Dokonywanie wymiaru podatkow i opfat lokalnych(od nieruchomosci, od posiadania srodkow
transportowych, rolnego, lesnego, optaty od posiadania pséw, opfaty za zajecie pasa drogowego).
Wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym.

Pobdr i ewidencja podatkéw i optat lokalnych oraz naleznosci cywilnoprawnych.

Umowa na pobdr optaty targowej przez Miejskie Centrum Handlowe "Stara Betoniarnia” Sp. z 0.0.
w Gostyninie, spétke wyznaczong przez Rade Miejska w Gostyninie na inkasenta poboru optaty
targowe;.

. WYDZIAL GOSPODARKI KOMUNALNEJ OCHRONY SRODOWISKA ROLNICTWA | LESNICTWA

Zawieranie umow dzierzawy, najmu, uzyczenia, udostepnienia gruntéw i lokali (pod warunkiem, ze
gtébwnym celem transakcji nie jest osiggniecie korzysci podatkowej).

Zlecanie sporzgdzania operatow szacunkowych nieruchomosci na potrzeby sprzedazy, wykupu,
ustalenia optaty adiacenckiej, przekazania w trwatly zarzad, regulacji stanéw prawnych
nieruchomosci.

Zlecanie opracowania inwentaryzacji budynkéw komunalnych.

Zlecanie wykonania czynnosci geodezyjnych: dokumentacja podziatowa, okazanie granic.

Zlecanie publikacji ogtoszen w mediach.

Czynnosci zwigzane z wyptatg odszkodowan za grunty przejete pod drogi.

W zakresie utrzymania zieleni w miescie: zlecanie usuwania drzew trudnych, wykaszania terenéw
zielonych kosiarkg rotacyjna, wykonania zabiegoéw pielegnacyjne drzew, zawieranie umow: na
pozyskanie drewna w lasach komunalnych, wykonania nasadzen roslin jednorocznych i wieloletnich.
Zawieranie umoOw na: opracowanie uproszczonego planu urzgdzenia laséw komunalnych, mierzenie
jakosci powietrza z sensorow zlokalizowanych na terenie miasta, wynajem drona w celu kontroli
wypalania odpadéw w budynkach na terenie miasta, na remont na kwaterze Zzotnierzy WP, na
odfawianie bezpanskich pséw i transport do schroniska, umowa ze schroniskiem, na utylizacje
padtych zwierzat, na zarzgdzanie kosztami energii elektrycznej, na najem majgtku oswietleniowego
na potrzeby modernizacji o$wietlenia, na udzielenie dotacji na wymiane zrédet ogrzewania na
ekologiczne dla wtascicieli nieruchomosci z terenu miasta, ustuge demontazu, transportu i utylizac;ji
wyrobow zawierajgcych azbest zdemontowanych z budynkéw mieszkalnych z terenu miasta,
Zlecania na: usuwanie awarii i czyszczenia kanalizacji deszczowej, oczyszczanie, pogtebianie i
profilowanie rowdéw melioracyjnych, konserwacje rzeki Skrwy, opracowanie operatéw wodno-
prawnych na odprowadzenie wod deszczowych, poboru préb i wykonania analizy wod
deszczowych, przeglady eksploatacyjne urzadzen podczyszczajgcych zamontowanych na
kanalizacji deszczowej, monitoring sktadowiska odpaddéw poprzez pobdr i analiza wéd podziemnych
oraz osiadanie sktadowiska i statecznos¢ zboczy, wywdz nieczystosci ze sprzatania ulic, wynajem



toalet wolnostojgcych, wykonanie tablic z nazwami ulic, usuwanie awarii oSwietlenia ulicznego
(urzgdzenia nie objete umowg na konserwacje), dostawy narybku i zarybianie jezior, organizacje
spektakli o tematyce ekologicznej

IIl. WYDZIAL INWESTYCJI | GOSPODARKI PRZESTRZENNEJ

APoNRE

Opracowywanie planéw zagospodarowania przestrzennego.

Wydawanie decyzji lokalizacji inwestyciji celu publicznego.

Wydawanie decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy.

Przygotowanie realizacja i nadzorowanie gminnych zadan budowlano- inwestycyjnych polegajgcych

na: prowadzeniu budowy i remontéw miejskich obiektéw uzytecznosci publicznej i realizacji

budownictwa mieszkaniowego.

Zawieranie umoéw dla wydatkéw do 5 000,00 euro na potrzeby jednostki w zakresie:

a) ustug opiniowania aktualnosci miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

b) wykonywania projektéw i zmian do projektéw miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

¢) ustug wykonania odbitek kserograficznych podktadéw geodezyjnych na potrzeby tworzenia
analiz urbanistycznych do wydawania decyzji lokalizacji inwestycji celu publicznego i ustalenia
warunkéw zabudowy,

d) wykonania dokumentacji budowlanej dla zadanh inwestycyjnych,

e) budowy i remontow miejskich obiektéw uzytecznosci publicznej i budownictwa mieszkaniowego.

IV. WYDZIAL POZYSKIWANIA SRODKOW ZEWNETRZNYCH

1.

arwn

Pozyskiwanie srodkow zewnetrznych (krajowych i pochodzacych z Unii Europejskiej) na potrzeby
Gminy Miasta Gostynina i w razie potrzeb jednostek podlegtych.

Monitorowanie projektéw prowadzonych przez wydziaty merytoryczne.

Rozliczanie projektow.

Sprawozdawczos$é, ewaluacja, monitorowanie projektow.

Zawieranie umow w ramach kosztéw posrednich projektow dofinansowanych w ramach
Europejskiego Funduszu Spotecznego (zakup materiatéw biurowych, w tym tonery, tusze,
zatrudnienie koordynatoréw merytorycznych projektu, zakup podrecznikéw i zeszytow éwiczen).
Opracowywanie rocznego Programu Wspotpracy gminy z organizacjami pozarzgdowymi,
wspotpraca z NGO i sporzadzanie sprawozdania z realizacji przedmiotowego Programu.

V. WYDZIAL PROMOCJI MIASTA | OCHRONY ZDROWIA

arw

No

Zawieranie umow z realizatorami programoéw profilaktycznych — realizujgcy program z udzielone;j
dotacji zwraca Gminie kwote za media oraz ptaci podatek od nieruchomosci.

Zawieranie umow z klubami sportowymi na realizacje zadan publicznych w zakresie kultury fizycznej
i sportu (na potrzeby jednostki) — realizujgcy program z udzielonej dotacji ptaci jednostce podlegtej
Gminie za wynajem lokalu na rzecz realizacji programu.

Umowa uzyczenia lokalu na potrzeby realizacji programu profilaktycznego.

Zawieranie umow na ustugi opracowania i druk materiatbw promocyjnych (plakaty).

Zawieranie umow darowizny (zakup dokonywany jest ze Srodkéw profilaktycznych na doposazenie
oddziatu Leczenia Alkoholowych Zespotéw Abstynenckich — przekazanie nastepuje w formie
darowizny).

Zawieranie umoéw zlecenia na: prowadzenie warsztatow, wykonanie fotografii, filmoéw, ttumaczen.
Zawieranie umow o dzieto (wystepy/koncerty artystéw).

VI. BIURO ORGANIZACYJNE BURMISTRZA:

1.

Zakup materiatéw biurowych i wyposazenia biurowego, mebli, materiatdbw pracowniczych, narzedzi
do napraw, drukéw i formularzy, kwiatéw i wigzanek na uroczystosci miejskie, zakup ksigzek oraz
prenumerata prasy, materiatéw bezkwasowych do archiwum zaktadowego — na potrzeby jednostki.



10.

11.
12.

13.
14.

VII.
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10.

Zakup chemii, srodkéw czystosci do utrzymania porzgdku na terenie budynkéw Urzedu Miasta
Gostynina, zakup $rodkéw dezynfekujgcych i ochronnych do budynkéw Urzedu Miasta oraz
jednostek podlegtych.

Zakup paliwa do samochodow stuzbowych — na potrzeby jednostki.

Zakup mediow (energii elektrycznej, energii cieplnej, wody) — na potrzeby jednostki (umowy na
energie cieplng oraz dostarczanie wody i odbior sciekdw zawarte sg ze spotkami miejskimi: z
Miejskim Przedsiebiorstwem Energetyki Cieplnej w Gostyninie, z Miejskim Przedsiebiorstwem
Komunalnym Sp. z 0.0. w Gostyninie).

Zakup réznych ustug remontowych: naprawa i konserwacja wyposazenia biurowego, rowerow,
klimatyzatoréw, naprawa aut stuzbowych, konserwacja systemu alarmowego w budynkach Urzedu,
przeglady aut, przeglady szelek do pracy na wysokosci - na potrzeby jednostki.

Zakup ustug — optaty pocztowe, RTV, wyrobienie pieczeci, wykonanie tablic informacyjnych, wywéz
nieczystosci przez Przedsigbiorstwo Oczyszczania Miasta w Gostyninie Sp. z 0.0., odbior Sciekow
przez Miejskie Przedsiebiorstwo Komunalne Sp. z 0.0. w Gostyninie, koszty utrzymania
samochodéw stuzbowych, przeglad stanu technicznego budynkéw administracyjnych w tym (roczny
przeglad stanu technicznego budynkéw Urzedu Miasta, instalacji sanitarnych), monitoring systemu
alarmowego w budynkach Urzedu, fumigaciji akt archiwalnych oraz brakowania akt niearchiwalnych.
Zakup ustug zdrowotnych — badania okresowe pracownikow.

Zakup ustug telekomunikacyjnych — telefony stacjonarne, komérkowe, dostep do Internetu oraz
dzierzawa systemu ISDN.

Czynnosci zwigzane z ubezpieczeniem: sprzetu komputerowego, budynkéw, maszyn i urzgdzen,
ubezpieczeniem samochodow stuzbowych, ubezpieczeniem monitoringu wizyjnego na terenie
miasta Gostynina.

Zakup odziezy stuzbowej dla pracownikéw fizycznych, zwrot kosztow za zakup okularéw ochronnych
do pracy przy komputerze.

Zakup szkoleniowych dla pracownikéw Urzedu Miasta celem podniesienia kwalifikacji.

Zakup $rodkow zywnosci — do obstugi Sekretariatu, woda dla pracownikéw, pracownikéw
fizycznych.

Zawieranie umow o prace.

Zawieranie innych umow dot. eksploatacji budynkow.

WYDZIAL DS. DROG

Zadania stuzgce utrzymaniu biezgcemu drég, w tym takze utrzymanie zimowe.

Naprawy czgstkowe uszkodzonej nawierzchni bitumicznej (naprawy awaryjne) — umowy, zlecenia,
Naprawy drog o nawierzchni gruntowej (rownanie i watowanie, zakup i roztozenie materiatu —
skruszony gruz itp.) — umowy, zlecenia.

Zakup ttucznia wraz z dostawg, innych materiatéw wykorzystywanych do naprawy drég —
zamowienie.

Zakup materiatéw do zimowego utrzymania drég wraz z ustugg dowozu do miejsca sktadowania —
s6l do zimowego utrzymania drég, piasek oraz chlorek wapnia, inne materiaty uszratniajgce
nawierzchnie komunikacyjne — jezdnie, chodniki (zamdwienie).

Zlecenie Swiadczenia ustugi — wynajem sprzetu specjalistycznego wraz z operatorem, np. koparko —
tadowarki wykorzystanej do sporzgdzania mieszanki piaskowo — solnej, do zatadunku sporzgdzonej
mieszanki, do zatadunku materiatéw wykorzystanych do utwardzenia dr6g o nawierzchni gruntowe;j.
Zaméwienia dotyczgce zakupu mieszanki asfaltowo — bitumicznej wykorzystane do naprawy
uszkodzonych ciggéw komunikacyjnych o nawierzchni bitumicznej.

Zamoéwienia wraz z dostawg dotyczgce zakupu urzgdzen bezpieczenstwa ruchu drogowego — lustra
drogowe, elementy progéw zwalniajgcych, montowane ze wzgledu na wprowadzenie projektow
organizacji ruchu drogowego zatwierdzonych przez zespét ds. organizacji ruchu drogowego przy
Starostwie Powiatowym, ewentualnie wymienianych ze wzgledu na zaistniate uszkodzenia, akty
wandalizmu, zniszczenia naturalne, wypadki itp.

Zaméwienia wraz z dostawg dotyczgce zakupu elementéw oznakowania pionowego tj. stupkéw do
znakoéw drogowych pionowych, tarcz znakéw, obejm potrzebnych do ich zamontowania, ktére sg
montowane ze wzgledu na wprowadzenie projektéw organizacji ruchu drogowego zatwierdzonych
przez zespot ds. organizacji ruchu drogowego przy Starostwie Powiatowym, ewentualnie
wymienianych ze wzgledu na zaistniate uszkodzenia, akty wandalizmu, zniszczenia naturalne,
wypadki itp.

Zlecenia ustug konserwaciji i napraw urzadzen bezpieczenstwa ruchu drogowego — sygnalizacji
Swietlnych, znakéw aktywnych itp.



11.

12.
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15.
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VIII.

n

Zakup materiatéw, narzedzi, takze zakupu ptynéw eksploatacyjnych do samochodéw oraz sprzetu
silnikowego uzytkowanego w Wydziale ds. drdg, zakupu elementéw eksploatacyjnych do
samochodoéw oraz sprzetu silnikowego, wulkanizacji opon, zakupu opon, zlecania napraw,
przegladdéw technicznych uzytkowanego sprzetu silnikowego.

Wykonywanie pomiaréw natezenia ruchu drogowego.

Wykonanie pomiaréw widocznosci na przejazdach kolejowo — drogowych.

Wykonywanie przegladéw okresowych podstawowych i rozszerzonych obiektéw budowlanych, do
ktérych zaliczane sg drogi, mosty, przepusty itp.

Uzgadnianie lokalizacji umieszczanych urzadzen infrastruktury technicznej — gaz (sie¢, przytgcza),
kanalizacja wodociggowa i sanitarna (sie¢, przytacza, studnie), sie¢ i przytgcza elektroenergetyczne
— stupy, skrzynki, ztgcza kablowo — pomiarowe, sieC i przytgcza, studnie telekomunikacyjne, inne w
terenie komunalnym niestanowigcym drogi publiczne;j.

Przygotowanie i zawieranie umow z inwestorami — spétkami prawa handlowego, osobami fizycznymi
na wejscie w teren komunalny niestanowigcy drogi publicznej, zajecie terenu ze wzgledu na
realizowang inwestycje i trwate umieszczenie urzgdzen infrastruktury technicznej na terenie
komunalnym.

Wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego drog publicznych.

Opinie w zakresie lokalizaciji i zblizeh urzadzen oraz obiektéw budowlanych na dziatkach w
bezposrednim sagsiedztwie paséw drogowych, opinie w ramach wspotpracy z innymi zarzgdcami
drog.

WYDZIAL. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego w trybie przepiséw ustawy
Prawo zaméwien publicznych.

Przeprowadzanie postepowan o réwnowartosci ponizej 30.000 euro, w formule zapytanh ofertowych.
Zawieranie umow na roboty budowlane — budowe, modernizacje i remonty ulic, budynkéw, obiektéw
uzyteczno$ci publicznej, urzadzen (oswietlenia ulicznego i monitoringu), prace konserwatorskie.
Zawieranie umow na dostawy — energii elektrycznej, materiatéw biurowych, pomocy dydaktycznych,
wyposazenia i sprzetu do realizacji zaje¢ dydaktycznych, paliw ptynnych, sprzetu komputerowego

i materiatow eksploatacyjnych.

Zawieranie umow na ustugi — opracowania dokumentacji projektowo — kosztorysowej oraz map do
celow projektowych, udzielenia i obstugi kredytu, odbioru i zagospodarowania odpadéw
komunalnych lub odpadéw niebezpiecznych, oswietlenia ulicznego, transportu lokalnego, opieki nad
zwierzetami, transportu i utylizacji wyrobow azbestowych, nadzoru inwestorskiego, szkolen,
sporzgdzania analiz oraz projektéw decyzji urbanistycznych, obstugi bankowej, czyszczenia

i konserwacji boisk, wykonania pionowego i poziomego oznakowania ulic.



