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W MOSINIE

Uchwala Nr X/105/99
Rady Miejskiej w Mosinie
z dnia 15 kwietnia 1999 roku

W sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Mosinie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. Nr 13 poz. 74 z pézn. zm.) Rada Miejska w Mosinie uchwala,
co nastepuje:

§ 1

( Na wniosek Zarzadu Miejskiego przyjmuje sie Regulamin Organizacyjny
Urzedu Miejskiego w Mosinie, stanowiacy zatacznik do niniejszej uchwaty.

§2

Traci moc Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Mosinie, przyjety
Uchwatg Nr V1/54/95 Rady Miejskiej w Mosinie z dnia 8 lutego 1995 roku.

§ 3

Wykonanie uchwaty powierza sie Burmistrzowi Gminy Mosina.

§ 4
t Uchwala wehodzi w zycie 2 dniem podjecia.
LML
UZASADNIENIE R STarisal

Opracowanie nowego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego jest
niezb¢dng koniecznoscia. Dotychczasowy Regulamin Organizacyjny nie
uwzglednia zmian jakie pojawily si¢ po wprowadzeniu reformy samorzadowej
oraz po wyborach samorzadowych w 1998 roku.




Zatacznik do Uchwaty Nr X/105/99
Rady Miejskiej w Mosinie
z dnia 15 kwietnia 1999 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO
w MOSINIE

Struktura Organizacvina Urzedu Miejskiego

Rozdzial I

Zakres dzialania i zasadyv funkcjonowania Urzedu

Urzad Miejski jest to zespél pracownikéw samorzadowych prowadzacych obstuge
mieszkaicéw i Gminy w okreslonych sprawach.
1. Urzad Miejski realizuje zadania:
- wlasne okreslone w ustawie z dnia 8.03.1990 r. o samorzadzie gminnym (z pdzs.
zm.);
- zlecone przez organy administracji: rzadowej, samorzadu wojewddzkiego i samorzadu
powiatowego;
- wynikajace z ustaw szczegdlnych;
- przekazane do wykonania przez Rad¢ Miejska i jej organy.

2. Urzedem kieruje Burmistrz.

3. Burmistrz jest jednoczesnie przewodniczacym Zarzadu Miejskiego.

4. Przy zalatwiania spraw indywidualnych rozstrzyganych decyzja administracyjna, skarg i
wnioskow oraz wydawaniu zaswiadczen stosuje si¢ postanowienia kodeksu postepowania
administracyjnego, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

5. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sa postanowieniami instrukcji czynnosci
kancelaryjnych w Urzedach Gmin. .

Rozdzial I1
Organizacja Urzedu

l. Kierownictwo Urzedu

1.1.  Burmistrz

1.2, Z-cy Burmistrza

2. Radca Prawny

3. Komorki organizacyjne Urzedu

3.1.  Referat Organizacyjny

3.2.  Referat Finansowo-Budzetowy

3.3,  Referat Komunikacji

3.4.  Referat Inwestycji, Planowania Przestrzennego i Budownictwa



Referat Geodezji, Gospodarki Nieruchomosciami, Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i

Osrodek Pomocy Spotecznej

Referat Spraw Obywatelskich

Referat Obrony Cywilnej, Spraw Wojskowych i Ochrony Pozarowe;j
Urzad Stanu Cywilnego

Referat Dziatalnosci Gospodarczej i Ochrony Zdrowia
Samodzielne Stanowisko ds. Oswiaty i Wychowania

Samodzielne Stanowisko ds. podziatéw gruntéw
Biuro Rady Miejskiej

Rozdzial 111

Zasady dzialania kierownictwa i komérek organizacvinvch Urzedu

Do zakresu dziatania Burmistrza nalezy przede wszystkim:

1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy i Urzedem Miejskim;

2) reprezentowanie Gminy i jej Urzedu na zewnatrz;

3) przedkiadanie Radzie Miejskiej i Zarzadowi Miejskiemu projektow Uchwat;
kazdemu z tych organéw wg jego kompetencji;

4) wykonywanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej;

5) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego i kierownika zakladu pracy w
stosunku do pracownikow Urzedu i kierownikdéw jednostek organizacyjnych

6) mianowanie pracownikow samorzadowych;

7) wydawanie zarzadzen wprowadzajacych w zycie regulaminy dotyczace
dzialalnosci Urzedu ( z wyjatkiem niniejszego) np. instrukcji obiegu dokumentéw,
regulaminy funduszy nagrdd itp.;

8) upowaznienie pracownikéw Urzedu do podejmowania w imieniu Burmistrza
decyzji, o ktérych mowa w p.4;

9) zatwierdzanie zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow Urzedu;

10) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych migdzy komérkami Urzedu;

11) ogtaszanie budzetu Gminy;

12) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej;

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

14) przedkladanie Wojewodzie Uchwat Rady Miejskie;j.

3.5.
Lesnictwa
3.6.
3.7.
3.8.
3.9.
3.10. Straz Miejska
3.11.
3.12.
3.13.
3.14.
1.1. Burmistrz
Gminy;
1.2. Z-cv Burmistrza

Do zakresu dziatania i kompetencji Z-cow Burmistrza naleza przede wszystkim:
Terminowe, merytoryczne i zgodne z przepisami prawa zatatwianie spraw
prowadzonych przez:

Referat Finansowo-Budzetowy - w tym okresowa analiza realizacji budzetu;



- Referat Geodezji, Gospodarki Nieruchomosciami, Ochrony SrodoWiska, Rolnictwa i
Lesnictwa;

- Referat Organizacyjny;

- Referat Obrony Cywilnej, Spraw Wojskowych i Ochrony Pozarowej;

- Referat Dzialalnosci Gospodarczej i Ochrony Zdrowia;

- Biuro Rady Miejskiej;

- Radcéw Prawnych;

- Osrodek Pomocy Spoteczne;.

Ponadto:

. Kierowanie dziatalnoscig organizacyjna Urzedu Miej skiego.

Sprawy personalne w porozumieniu z Burmistrzem.

Korespondencja, prawidlowy obieg dokumentéw, w tym publikowanie uchwat Rady
Miejskiej oraz wynikéw przetargow.

Prowadzenie spraw opieki zdrowotnej w Gminje.

Wspoélpraca i wspétdziatanie z Osrodkiem Kultury i Sportu.

Wspéipraca z Radnymi oraz jednostkami pomocniczymi.

Wspdipraca z mediami.

Sporzadzanie testamentéw.

Inne sprawy przekazane do prowadzenia przez Burmistrza.

Terminowe, merytoryczne i zgodne z przepisami prawa zalatwianie spraw
prowadzonych przez: '

- Referat Inwestycji, Planowania Przestrzennego i Budownictwa;

- Referat Spraw Obywatelskich;

- Urzad Stanu Cywilnego;

- Referat Komunikacji;

- Straz Miejska;

- Samodzielne stanowisko do spraw podziatu gruntéw:

- ZEAS w tym wspélpraca z Koordynatorem Oswiaty i Wychowania;

- Zakiad Ustug Komunalnych.

Ponadto:

1.
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Nadzér 1 kontrola nad catoksztaltem procesow inwestycyjnych i remontowych
realizowanych przez Urzad Miejski oraz wszystkie jednostki organizacyjne i pomocnicze
Gminy.

Nadzér nad przestrzeganiem ustawy o zamdwieniach publicznych przez wszystkich
pracownikéw Urzedu Miejskiego oraz jednostek organizacyjnych i pomocniczych Gminy.
Prowadzenie spraw z zakresu komputeryzacji w Urzedzie Miejskim oraz wspétpraca w
zakresie komputeryzacji ze wszystkimi pozostalymi jednostkami organizacyjnymi Gminy.
Wspotpraca z Policja. '

Prowadzenie catoksztattu zagadnien zwiazanych z telefonizacja Gminy.

Prowadzenie catoksztattu zagadnien z zakresu budownictwa mieszkaniowego, gospodarka
zasobami mieszkaniowymi oraz wspélpraca w tym zakresie z Komisjg Mieszkaniowg
Rady Miejskiej.

Kontynuowanie prac nad Strategia Rozwoju Gminy.

Przygotowanie i wdrozenie programu gospodarki odpadami.

Radca Prawny

Do zakresu dziatania Radcy Prawnego nalezy w szczegolnosci::

1) udzielanie opinii, porad i wyjasnien w zakresie stosowania prawa przez organy Gminy;



2)

3)

4)

5)

3.1.

udzielanie informacji o:

a) zmianach w obowiazujacym stanie prawnym w zakresie dziatalnosci Rady Miejskiej,
jej organéw oraz jednostek organizacyjnych i pomocniczych; '

b) uchybieniach w tej dziatalnosci w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych
uchybien;

uczestniczenie w rokowaniach, ktérych celem jest nawiazanie, zmiana lub rozwigzanie

stosunku prawnego;

wydawanie opinii dot.:

a) projektéw Uchwat Rady Miejskiej, Zarzadu oraz zarzadzen Burmistrza;

b) zawarcia umowy dlugoterminowej lub nietypowej albo dotyczacej przedmiotu o
znacznej wartosci;

¢) rozwiazania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia;

d) odmowy uznania zgloszonych roszczen;

€) zwiazanych z postgpowaniem przed organami orzekajacymi;

f) zawarcia i rozwigzania umowy;

g) zawarcia ugody w sprawach majatkowych;

h) umorzenia wierzytelnosci.

sprawowania biezacej obstugi prawnej organéw Gminy oraz jej jednostek pomocniczych i

organizacyjnych.

Referat Organizacyiny

3.2

Do zakresu dziatania Referatu nalezy w szczegélnosci:

prowadzenie zbiordw przepiséw gminnych oraz zbioru przepiséw  ogélnie
obowiazujacych;

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu Miejskiego oraz kierownikéw
Jednostek organizacyjnych Gminy;

sprawowanie obstugi sekretarskiej Urzedu Miejskiego;

ustalanie tresci, zamawianie, wydawanie, zwroty, ewidencja pieczeci Urzedu i
pracownikéw;

wykonywanie zadan zwigzanych z organizacja wyboréw;

prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych Urzedu Miejskiego;

ochrona mienia Urzgdu Miejskiego.

Referat Finansowo - Budzetowy

1)

4)
3)

6)
7)
8)
9)

Do zakresu dziatania i kompetencji Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

nadzor nad prawidtowa dzialalnoscia finansowa Gminy;

przekazywanie pracownikom samorzadowym wytycznych do opracowania niezbednych
informacji zwiazanych z projektem planu budzetowego;

kontrasygnowanie dokumentéw stanowiacych podstawe do wydatkowania $rodkéw
finansowych oraz innych $wiadczen majatkowych;

opracowywanie sprawozdan finansowych z realizacji budzetu Gminy i biezace
informowanie Zarzadu o jego wykonywaniu;

przeprowadzanie kontroli finansowej i w tym celu przygotowywanie i organizowanie
obiegu dokumentéw finansowych;

wspolpraca z urzgdami skarbowymi, bankami oraz Regionalna [zbg Obrachunkowa;
uczestniczenie w pracach Rady i Zarzadu Micj skiego;

rozliczenia z solectwami;

kierowanie Referatem F inansowo-Budzetowym.



Do zakresu dziatania Referatu Finansowo - Budzetowego nalezy w szczegd6lnosci:

Y
2)
3)
4)
)
6)
7
8)

9

3.3.

wsplluczestniczenie w  opracowywaniu  programéw gospodarczych i prognoz
finansowych dla Gminy;

sporzadzanie projektu rocznego budzetu Gminy i jej jednostek pomocniczych oraz
przedkiadanie go Zarzadowi Miejskiemu;

prowadzenie spraw podatkowych, oplat i innych wpltywéw Gminy (wymiar, egzekucja,
ewidencja, kontrola);

prowadzenie gospodarki funduszami, bedacymi w dyspozycji Gminy, w porozumieniu z
wlasciwymi referatami i jednostkami Gminy;

prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Urzedu;

prowadzenie spraw kasowych Urzedu;

organizowanie i kontrolowanie prawidiowego obiegu dokumentacji niezbednej dla
rachunkowosci;

przeprowadzanie wyceny inwentaryzacyjnej $rodkéw trwatych i przedmiotéw nietrwatych
Urzedu;

wydawanie za§wiadczen o stanie majatkowym i rodzinnym.

Referat Komunikacii

3.4.

Do zakresu dziatania Referatu nalezy w szczegdlnoscei:

rejestracja i ewidencjonowanie wszelkich pojazdéw samochodowych, ciagnikow
rolniczych, przyczep, motocykli oraz motorowerdw:

wyrejestrowywanie pojazdéw z ruchu;

wypisywanie i wydawanie praw jazdy, kart motorowerowych, rowerowych, kart woznicy
oraz prowadzenie dokumentacji z tym zwiazanej;

realizowanie orzeczen kolegiéw i sadéw w sprawie zakazu prowadzenia pojazddw
mechanicznych;

przechowywanie i ewidencjonowanie zatrzymanych przez organy nadzoru ruchu
dowodéw rejestracyjnych pojazdéw;

prowadzenie spraw lokalnej komunikacji pasazerskiej i nadzér nad nia.

Referat Inwestycii. Planowania Przestrzennego i Budownictwa

)

Do zakresu dziatania Referatu nalezy w szczegolnosci:
prowadzenie procesu inwestycyjnego:

a) programowanie,

b) organizowanie przetargdw,

¢) wspdlpraca z projektantami,

d) przygotowywanie umdw,

e) nadzér nad wykonawstwem,

f) organizacja odbioru. ’

Zadania te dotycza inwestycji komunalnych takich jak:

- budowa i modernizacja drég;

- sie¢ wodociggowa;

- kanalizacja sanitarna i burzowa;

- gaz;

- energia elektryczna, o§wietleniowa;
- oczyszczanie Sciekdow;
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2) nadzér nad dzialalnoscia spotecznych komitetow realizujacych w/w inwestycje na terenie
Gminy;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem lokalnych drég, ulic, mostéw i placow;

4) opracowywanie, uzgadnianie, upublicznianie projektéw  miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego;

5) dokonywanie okresowej oceny skutkéw zmian w zagospodarowaniu przestrzennym
wynikajacym z realizacji planu miejscowego i oceny aktualnosci tego planuy;

6) wydawanie decyzji dot. warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu;

7) przyjmowanie zgloszen o rozbidrkach obiektdw budowlanych i przekazywanie sprawy
dalej zgodnie z kompetencjami;

8) kompletowanie powykonawczych dokumentacji geodezyjnych dotyczacych infrastruktury
komunalne;.

3.5.  Referat Geodezii. Gospodarki Nieruchomosciami. Ochrony Srodowiska. Rolnictwa i
Lesnictwa

Do zakresu dziatania Referatu nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z wykupem, zbywaniem, zamiana, dzierzawa
nieruchomosci zabudowanych jak i niezabudowanych;

2) przekazywanie gruntéw w zarzad, dzierzawe, uzytkowanie;

3) przekazywanie do publicznej wiadomosci informacji o nieruchomosciach przeznaczonych
do sprzedazy lub dzierzawy , prowadzenie procesu sprzedazy i dzierzawy;

4) gospodarowanie gruntami rolnymi i lesSnymi stanowigcymi wlasnogé Gminy;

5) okreslanie warunkéw i przygotowanie decyzji o wytaczeniu gruntéw rolnych z produkcji;

6) wspéldzialanie z instytucjami zajmujacymi sie rolnictwem;

7) prowadzenie spraw akcji przeciwpowodziowej;

8) spis rolny;

9) przygotowywanie decyzj i okreslajacych optaty za nierolnicze wykorzystywanie gruntow:

10) nadz6r i inicjowanie prac rekultywacyjnych gruntéw zdewastowanych i zdegradowanych;

11) organizacja, nadzér i kontrola zadrzewien na terenie Gminy;

12) koordynacja catoksztattu dziatan zwiazanych z ochrona przyrody - w tym wspdtpraca z
Rada i Dyrekcja Wielkopolskiego Parku Narodowego;

13) wspolpraca z Zarzadem Laséw Panstwowych i Le$nictwami;

14) wspélpraca z zarzadcami drég publicznych w zakresie drzewostanu przydroznego;

15) opiniowanie wnioskéw o przeznaczenie gruntow nielesnych lub nieuzytkéw do
zalesienia, wystgpowanie z wtasnymi wnioskami w tych sprawach;

16) przygotowywanie zezwolen na usunigcie drzew lub krzewdéw z terenéw nieruchomosci,
opiniowanie wnioskéw w tych sprawach;

1'7) prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska. ochrony przyrody, gospodarki wodnej,
ochrony ztéz surowcéw mineralnych;

18) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przed zanieczyszczeniami atmosfery, gruntow i
wody; ‘

19) przyjmowanie i przekazywanie zgloszen wiasciwym stuzbom oraz instytucjom o
podejrzeniu o zachorowanie zwierzat na chorobe zakazna;

20) prowadzenie spraw z zakresu towiectwa i ochrony zwierzyny fownej;

21) wspbtpraca z Agencja Wiasnosci Rolnej Skarbu Panstwa;

22) utrzymywanie czystosci, estetyki, prawidlowego stanu sanitarnego Gminy;

23) prowadzenie spraw administracyjnych z zakresu mieszkalnictwa komunalnego;

24) prowadzenie spraw przekwaterowania i eksmisji;

25) prowadzenie spraw zwiazanych z numeracjg porzadkowa nieruchomosci;
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26) prowadzenie spraw zwiazanych z dodatkami mieszkaniowymi.

3.6.  Osrodek Pomocy Spolecznej

1) Osrodek wykonuje zadania wlasne i zlecone Gminie w zakresie pomocy spolecznej, a w
szczegblnoscei:
a) dokonuje analizy i oceny zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia pomocy
spolecznej;
b) przyznaje i wyptaca przewidziane przepisami $wiadczenia.
2) Do zadan wlasnych z zakresu pomocy spolecznej realizowanej przez Gmine naleza;
a) kierowanie do doméw pomocy spotecznej i osrodkéw opiekuficzych o0s6b
wymagajacych opieki;
b) przyznawanie i wyplacanie zasitkéw celowych;
C) Pprzyznawanie pomocy rzeczowej;
d) swiadczenie ushug opiekuniczych w miejscu zamieszkania;
€) sprawienie pogrzebu okreslone przepisami, prawa;
) wspéidziatanie z Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;
g) inne zadania z zakresu pomocy spotecznej wynikajace z potrzeb Gminy.
3) Do zadari zleconych Gminie z zakresu pomocy spolecznej nalezy:
a) przyznawanie i wyplacanie zasitkéw statych oraz przystugujacych do nich dodatkéw:;
b) przyznawanie i wyplacanie zasitkow okresowych;
¢) inne zadania wynikajace z programéw pomocy spotecznej, majacych na celu ochrone
poziomu Zycia 0s6b i rodzin.

3.7.  Referat Spraw Obywatelskich

Do zadan Referatu nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie dokumentacji i wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamosé;

2) prowadzenie ewidencji ludnosci w systemie kart osobowych i komputerowego
zapisu danych;

3) egzekwowanie przestrzegania przepisow meldunkowych z wydawaniem decyz;ji;

4) sporzadzanie spisow wyborcéw dla wyboréw do Sejmu RP, Senatu RP,
Prezydenta RP, wyboréw samorzadowych;

5) archiwizowanie akt Urzedu.

3.8.  Referat Obrony Cywilnej. Spraw Wojskowvch i Ochrony Pozarowej

Do zadan Referatu nalezy w szczegélnoscei:

1) prowadzenie rejestracji i ewidenc;ji poborowych;

2) udziat w organizacji i prowadzeniu poboru wojskowego;

3) przygotowywanie decyzji w sprawach indywidualnych poborowego;

4) organizowanie i prowadzenie spraw z zakresu przygotowania ludno$ci i mienia
komunalnego na wypadek wojny;

5) wspdidziatanie z organami wojskowymi w ramach powszechnego obowiazku
obrony cywilnej;

6) prowadzenie akcji ratowniczych w przypadkach klgsk zywiotowych i katastrof;

7) wspéldziatanie z wlasciwymi organizacjami ochrony pozarowej i zapewnienie
dopelnienia obowiazkéw Gminy w zakresie tej ochrony (zasoby wody, srodki



alarmowania i tacznosci, warty przeciwpozarowe, nadzor nad terenowymi strazami
pozarnymi);
8) koordynowanie dzialalnosci gminnych jednostek strazy pozarne;j;
9) wspdlpraca z Pafistwowa Straza Pozarng , Komendantem i Gminnym Zwiazkiem
~ OSP;
10) prowadzenie kancelarii dokumentow tajnych i poufnych.

3.9.  Urzad Stanu Cywilnego

Do zakresu dziatania nalezy:

1) przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwiazek malzenski;

2) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego:

- urodzen,
- matzefstw,
- Zgonow,
3) wydawanie odpiséw z ksiag stanu cywilnego;
4) wydawanie decyzji w oparciu o Prawo o Aktach Stanu Cywilnego.
3.10. Straz Miejska

Do zakresu dziatania Strazy Miejskiej nalezy w szczegblnosci:

1) porzadek, tad i czysto$¢ na terenie Gminy;

2) wspdldziatanie z Policja na zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami;

3) wspéldziatanie z Policja, prokuratura, sgdami, organami pafstwowymi,
samorzadowymi 1 organizacjami spotecznymi w celu ochrony bezpieczenstwa i
porzadku publicznego;

4) kontrola przestrzegania przepisow przeciwpozarowych i wspoldzialanie w tym
zakresie z organami strazy pozarnej;

5) kontrola przestrzegania przepisow sanitarno-porzadkowych i ochrony $rodowiska
oraz wspoldziatanie w tym zakresie z zainteresowanymi organami;

6) kontrola przestrzegania innych przepiséw porzadkowych i administracyjnych
zwiazanych z dzialalnoscia publiczng lub obowiazujacych w miejscach
publicznych oraz sygnalizowanie wiasciwym organom stwierdzone zaniedbania i
przypadki wymagajace natychmiastowej interwencji;

7) szczegblowe uregulowania prawne okresla Statut Strazy Miejskiej z dnia
6.04.1994 r.

3.11. Referat Dziatalnosci Gospodarczej i Ochrony Zdrowia

Do zakresu dziatania nalezy w szczegélnosci:

1) ewidencjonowanie dziatalnosci gospodarczej;

2) przygotowywanie decyzji dot. obrotu napojami alkoholowymi;

3) wydawanie zaswiadczen o czasowym wylaczeniu placowek handlowych i
gastronomicznych z dzialalnosci;

4) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia;

5) zbieranie informacji dot. Gminy (bank danych) w sprawach:
a) bezrobocia,
b) rynku pracy.



3.12. Samodzielne Stanowisko ds. Oswiaty i Wychowania

-

2.

13.

Do zakresu dzialania nalezy w szczegdlnoscei:

1) wspdldziatanie na rzecz oswiaty z dyrektorami:
- szkét,
- przedszkoli;

2) Scisly kontakt z dyrektorem ZEAS-u w celu prawidiowego dzialania szkét i
przedszkoli;

3) organizowanie cyklicznych spotkan z dyrektorami szk6t i przedszkoli;

4) przyjmowanie interesantéw oraz udzielanie im wyjasnien i pomocy;

5) informowanie odpowiedniej Komisji Rady Miejskiej oraz przelozonych o
istotnych problemach o$wiaty na terenie Gminy;

6) biezacy kontakt z Kuratorium O$wiaty.

Samodzielne Stanowisko ds. podzialdéw gruntéw

1)
2)

-

b

Rozpatrywanie wnioskéw podziatowych.

Przygotowywanie decyzji administracyjnych dot. podziatu.

Wspdlpraca i wspéidziatanie w tym zakresie z Referatami Inwestycji, Planowania
Przestrzennego i Budownictwa oraz Geodezji, Gospodarki Nieruchomosciami, Ochrony
Srodowiska, Rolnictwa i Legnictwa.

3.14. Biuro Rady Miejskiej

1) Prowadzenie spraw z zakresu obstugi Rady Miejskiej 1 jej Komisji.
2) Zalatwianie spraw radnych.

1.

Rozdzial IV

Zasadv ogdlne

Obowiazki kierownikéw komérek organizacvjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych

Gminy:

a) nadzorowanie i organizowanie prawidlowej pracy kierowanej jednostki lub komérki;

b) nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikéw, w tym czynnosci
kancelaryjnych;

¢) dokonywanie okresowej oceny pracy tych pracownikéw oraz wystepowanie z
wnioskami osobowymi (wyrdznianie, nagradzanie, karanie);

d) wspdlpraca ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu budzetu Gminy (w zakresie
dotyczacym danej komorki i jednostki);

e) zapewnienie harmonijnej wspéipracy z innymi komoérkami i jednostkami
organizacyjnymi w tym sprawnego i szybkiego obiegu dokument6w i informacji;

f) gromadzenie wszelkich przepiséw prawnych dotyczacych dziatalnosci prowadzone]
przez dang komérke;

g) szkolenie pracownikéw na stanowiskach pracy;

h) podpisywanie decyzji i pism w zakresie udzielonego przez Burmistrza

petnomocnictwa.
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Zadania wspolne wszystkich pracownikow:

a) posiadanie 1 znajomos$¢ przepisow prawnych w zakresie prawa samorzadowego,
kodeksu postepowania administracyjnego i przepiséw gminnych;

b) ciagte analizowanie przepiséw prawnych i wzajemne informowanie si¢ 0 zmianach;
znajomo$¢ orzecznictwa,

c) umiejetnos¢ wlasciwego kontaktowania sie¢ z mieszkafcami i innymi interesantami
oraz administracja rzadowa i samorzadowa;

d) umiejetno$¢ uzyskania wykladni prawa w sprawach watpliwych lub nie
rozstrzygnigtych norma prawna zardwno od radcy prawnego jak 1 od
specjalistycznych organdéw administracji;

e) sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidtowosci bezposrednio przetozonemu lub
Zarzadowi Miejskiemu.

Wymagania kwalifikacyjne  wszystkich  pracownikéw samorzadowych okresla
Rozporzadzenie Rady Ministrbw w  sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych.

Zataczniki:

1.
2.

Zalacznik nr 1 - Struktura Organizacyjna Urzedu Miejskiego
Zatacznik nr 2 - Podlegltosé Kompetencyjna




ZALACZNIK nr 1
Struktura Organizacyjna
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ZALACZNIK nr2

Podleglosé kompetencyjna
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