Zarzgdzenie Nr BG. 00501.204, 2015
Burmistrza Gminy Mosina
z dnia 25 listopada 2015r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Mosinie.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 2 ustawy z dnia B marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

{Dz. U. z 2015 r., poz. 1515 t.j.} zarzadzam, co nastepuje:

51.

Nadaje sig Regulamin Crganizacyjny Urzedu Miejskiego w Mosinie stanowiacy

zalacznik do Zarzadzenia.
52,
Traci moc Zarzadzenie Nr BG.00501.141.2015 Burmistrza Gminy Mosina z dnia 01 lipca 2015r.
w sprawie wprowadzenia Regutaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Mosinie wraz
z wszystkimi zmianami do tego zarzadzenia.

§ 3.

Akty prawne wydane na podstawie dotychczasowego Regulaminu Organizacyjnego zachowuja moc
obowiazujaca.

§ 4,
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§ 5,

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Burmistrza Gminy
Mosina Nr BG. 00501.204.2015 z dnia 25 listopada
2015,

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU MIEJSKIEGO W MOSINIE

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

51

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Mosinie okresla:

1) cele, zakres i zasady dziatania;

2} zasady kierowania Urzedem;

3) organizacje Urzedu;

4) zakresy dzialania referatow;

5) zasady kierowania referatami;

6) tryb wykonywania obowiazkow Urzedu wobec Rady Miejskie];

7) zasady obstugi interesantow, tryb zatatwiania skarg i wnioskow;

8) dziatalnosc kontrolng w Urzedzie;

9) akty prawne Burmistrza;

10) zasady wstepne]j akceptacji i podpisywania pism.

1)
2}

3)

3)
6}
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Urzad Miejski dziata na podstawie:

ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2015 r., poz. 1515 t.j.);
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz. U.z2014 r., poz. 1202 t.j.};

ustawy z dnia 17 maja 1990 roku o podziale zadan i kompetencji okreslonych
w ustawach szczegélnych pomiedzy organy gminy a organy administracji rzadowej oraz
o zmianie niektorych ustaw ( Dz, U. z 1990 r. Nr 34, poz. 198 z pdzn, zm.);

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2013
r., poz. 267 z pdzn. zm.);

Statutu Gminy Mosina;

innych przepisow prawa materialnego regulujgcych zadania i kompetencje organéw Gminy.



§3

Ilekro¢ w Regulaminie, bez blizszego okreslenia, mowa jest o:

1)

9)

Gminie

Radzie

Burmistrzu
Zastepcy Burmistrza
Sekretarzu
Skarbniku

Urzedzie

referacie

kierowniku

10} Statucie

11

) Regulaminie

12} ustawie o samorzadzie

gminnym

nalezy przez to rozumie¢ Gming Mosina, bedaca gmina
w rozumieniu wustawy z dnia 8 rmarca 1990 roku
o samorzgdzie gminnym ((Dz. U. z 2015 r., poz. 1515 t.j.);
nalezy przez to rozumieé Rade Miejska w Mosinie;

nalezy przez to rozumiec Burmistrza Gminy Mosina;

nalezy przez to rozumiec Zastepce Burmistrza Gminy Mosina;
nalezy przez to rozumiec Sekretarza Gminy Mosina;

nalezy przez to rozumiec Skarbnika Gminy Mosina;

nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Mosinie;

nalezy przez to rozumieC referaty Urzedu Miejskiego
w Mosinie, samodzielne stanowiska pracy funkcionujace
w strukturze organizacyjnej Urzedu oraz rownorzedne komérki
organizacyjne o innej nazwie;

nalezy przez to rozumiec kierownika referatu, osobe zajmuiaca
samodzielne stanowisko pracy oraz kierownika rownorzednej
komérki organizacyinej o innej nazwie;

nalezy przez to rozumiec Statut Gminy Mosina,

nalezy przez to rozumiec Regulamin Organizacyjny Urzedu

Miejskiego w Masinie;

nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym {Dz. U, z 2015 r., poz. 1515
j.t

Rozdziat i

Zakres Dziatania i Zadania Urzedu.
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. Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy, powotana dla zapewnienia pomocy organom Gminy w

wykonywaniu ich zadan i kompetencji.

. Siedzibg Urzedu jest miastc Mosina, plac 20 Pazdziernika 1.

Urzad posiada numer identyfikacji REGON 000525777, numer identyfikacji podatkowej NIP: 777-
17-94-088 oraz numer klasyfikacji PKD 8411 Z.



§5

Urzad jest jednostka organizacyjna Gminy, przy pomocy, ktérej Burmistrz wykonuje:

1)
2}
3)

4)

zadania wtasne Gminy;

zadan z zakresu administracji rzadowej zleconych gminie na mocy ustaw;

zadan z zakresu administracji rzadowej wykonywanych na podstawie porozumien
z organami administracji rzadowej;

zadan nalezacych do wtasciwosci innych jednostek samorzadu terytorialnego, wykonywanych

na podstawie zawartych z tymi jednostkami porozumien.
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Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan

i kompetencji, a w szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:

1)

3}

4)

3)

8)

9)

przygotowywanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwat; wydawania decyzji,
postanowien, i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnasci prawnych
przez organy Gminy;

wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien, czynnosci faktycznych wchodzacych w
zakres zadan Gminy;

zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania
skarg i wnioskdw;

przygotowywanie, uchwalanie i wykonywanie budzetu Gminy oraz innych aktow organdw
Gminy;

realizacja innych obowiazkow i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwatl
organdéw Gminy;

zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady oraz posiedzeh
poszczegdlnych Komisji;

prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego wagladu
w siedzibie Urzedu;

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegolnosci przechowywanie akt i przekazywanie akt do archiwum;

realizacja obowiazkow i uprawnien dotyczacych Urzedu jako pracodawcy.

ROZDZIAL I

Struktura organizacyjna Urzedu
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1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

2. Do zakresu zadan Burmistrza, jako kierownika Urzedu, nalezy w szczegolnasci:

-



1) reprezentowanie Urzedu na zewnalrz,

2} sprawowanie ogdlnego nadzoru nad organizacja pracy i realizacja zadan powierzonych
Urzedowi;

3) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy wykonywanymi przez Urzad;

4) informowanie mieszkancow o zalozeniach projektow uchwat i budzetu, kierunkach polityki
spoteczno - gospodarczej Gminy i wykorzystaniu srodkéw budzetowych;

5) prowadzenie spraw z zakresu zwyktego zarzadu majatkiem;

6) gospodarowanie mieniem komunalnym;

7) przygotowywanie i wykonywanie budzetu;

8) wytyczanie kierunkow polityki kadrowej w Urzedzie;

9) podejmowanie czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy, wykonywanie uprawnien
zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Urzedu;

10) udzielanie kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych petnomocnictw do zarzadzania
mieniem bedacym w ich posiadaniu;

11) zapewnienie przestrzegania prawa przez referaty i pracownikow Urzedu;

12) koordynowanie dziatatnosci referatéw;

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

14) upowaznianie pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz udzielanie pelnomocnictw
do sktadania odwiadczen woli w imieniu Gminy lub Urzedu;

15) przygotowywanie projektow uchwat Rady i okreslanie sposobow ich realizacji;

16) przedkiadanie Wojewodzie uchwat organow Gminy i innych aktow prawnych wynikajacych z
przepisow szczegolnych;

17) przedktadanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat budzetowych oraz uchwal
dotyczacych udzielenia Burmistrzowi absotutorium;

18) przedktadanie Radzie sprawozdan z dziatalnosci finansowej Gminy;

19} przedkiadanie Radzie kandydatow na stanowisko Skarbnika Gminy;

20) podejmowanie przedsiewzied i inicjatyw w celu pozyskiwania srodkéw do budzetu Gminy;

21} zapewnienie przestrzegania ochrony informacji niejawnych oraz ochrony danych oscbowych
przez pracownikow Urzedu;

22} wykonywanie innych zadan, zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa, uchwaty Rady
oraz postanowienia Regulaminu.

3. W czasie nieobecnosci Burmistrza jego zadania i kompetencje z zakresu kierowania Urzedem

przejmuje Zastepca Burmistrza na zasadach okreslonych zarzadzeniem Burmistrza.
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1. Cze$¢ spraw Gminy Burmistrz moze powierzy¢é Zastepcy Burmistrza oraz Sekretarzowi.
W sprawach powierzonych Zastepcy Burmistrza przystuguja kompetencje Burmistrza jako organu
wykonawczego Gminy. Sprawy dotyczace organizacji 1 funkcjonowania Urzedu  Burmistrz

powierza Sekretarzowi.



2. Szczegolowy zakres spraw powierzonych Zastepcy Burmistrza i Sekretarzowi Burmistrz okresla
odrebnym zarzgdzeniem.
3. Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik nadzoruja prace referatow wedtug schematu struktury

organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Mosinie stanowigcego zatacznik nr 1 do Regulaminu,
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Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik w ramach nadzoru nad referatami:

1) ustalaja strategie wykonywania zadan powierzonych referatom;

2) inicjuja i koordynuja przygotowywanie oraz realizacje programdw rozwoju spoteczno-
gospodarczego Gminy w nalezacych do nich dziedzinach;

3) oceniajq stopien i prawidtowosc realizacji zadan przez referaty;

4} koordynujg wspdlprace miedzy referatami oraz miedzy referatami a gminnymi jednostkami
organizacyjnymi;

5) oceniajg prace kierownikow referatow, wnioskujg do Burmistrza w sprawach z zakresu

stosunku pracy pracownikow referatow.
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Zastepca Burmistrza w sprawach im powierzonych:
1) wstepnie aprobuje projekty uchwal Rady przygotowywane przez referaty lub gminne
jednostki organizacyjne;
2} sklada oswiadczenia woli w imieniu Gminy w granicach udzielonych im petnomocnictw;
3) wykonuje inne zadania przewidziane przepisami prawa oraz wynikajace z polecen lub

upowaznien Burmistrza.

§11

1. Sekretarz realizuje powierzone mu przez Burmistrza zadania dotyczace ksztattowania struktury
organizacyjnej i zasad funkcjonowania Urzedu.
2. Do Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) wdrazanie nowoczesnych metod organizacji pracy i zarzadzania zasobami oschowymi;

2) realizowanie pod kierunkiem Burmistrza polityki kadrowej i ptacowej w Urzedzie;

3) ksztattowanie sprawnego systemu komunikacji wewnetrznej oraz zapewnienie wtasciwego
obiegu informaciji;

4) czuwanie nad prawidiowa obsluga mieszkancéw w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, przestrzegania zasad wynikajacych z obowigzujacych przepisow
prawnych oraz respektowania termindw zatatwiania spraw;

5} zapewnienie prawidtowego przebiegu procesdw legislacyjnych w Urzedzie;

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych i materialno-technicznych dla dziatalnosci Urzedu;

7) rozwijanie i koordynowanie procesu informatyzacji Urzedu;

8} przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkedawcow zgodnie z przepisem art. 951 ustawy

z dnia 23 kwietnia 1964 roku kodeks cywilny (Dz.U. z 2014 r., poz. 121 z péZn. zm );

~6~



9) nadzor nad organizacja, przyjmowaniem, rozpatrywaniem i zatatwianiem indywidualnych

spraw mieszkancow w tym skarg i wnioskow,

§12

Realizujac powierzone zadania Sekretarz jest upowazniony do wydawania polecen

kierownikom referatow i innym pracownikom Urzedu.

1.

1.

§13

Skarbnik wykonuje powierzone przez Burmistrza zadania w zakresie gospodarki finansowej

Gminy.

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie realizacji polityki finansowej Gminy;

2) nadzorowanie prac dotyczacych przygotowania i realizacji budzetu Gminy, zapewnienie
biezacej kontroli jego wykonania;

3) zapewnienie prowadzenia prawidlowej sprawozdawczosci budzetowej;

4) wykonywanie powierzonych przez Burmistrza obowiazkow glownego ksiegowego Urzedu;

5) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowad powstanie zobowiazan
pienieznych, udzielanie innym osobom upowaznien do wykonywania kontrasygnaty;

6} sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowymi Urzedu;

7) kierowanie pracg referatu finansowo - budzetowego;

8) podejmowanie przedsiewziec i inicjatyw w celu pozyskiwania $rodkow do budzetu Gminy;

9) wykonywanie innych zadan okreslonych w przepisach szczegolnych.

5§14

W sklad Urzedu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne, uzywajgce przy znakowaniu akt

oznaczenia:

1} Referat Spraw Obywatelskich i Dziatalnosci Gospodarczej SO;

2) Urzad Stanu Cywilnego UsG;

3) Referat Geodezji i Nieruchomosci GG;

4} Referat Finansowo -Budzetowy FB;

5) Referat Inwestycji i Rozwoju Gminy w sktad, ktdrego wchodzi Biuro -Zamowien Publicznych
IK, (BZP)

6) Referat Mienia Komunalnego MK;

7) Referat QOchrony Srodowiska Rolnictwa i Lesnictwa 05:

B) Referat Organizacyjny w sktad, ktérego wchodzi Sekretariat
OR;

9) Referat Oswiaty, Promocji, Kultury i Sportu oP;

10) Referat Planowania Przestrzennego i Budownictwa PP;



11} Referat Zarzadzania Bezpieczenstwem ZB;

12) Koordynator ds. obslugi Mediow AS;
13) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych ON
14) Administrator Bezpieczenstwa Informacji ABI;
15) Audytor wewnetrzny AW;
16) Biuro Obstugi Interesanta BOl;
17) Biuro Rady Miejskiej BR;
18) Biuro Zarzadzania Projektami i Funduszami Europejskimi BZPE
19) Biuro Prawne; BP;
20} Gminne Centrum Informacji GCl;
21) Zespodt Informatykow; IN;
22) Straz Miejska SM.

W sktad wiasciwych referatow wchodza - na prawach oddziatow, zgodnie ze struktura organizacyijng
Urzedu - Sekretariat, Biuro Zamowien Publicznych.
Biuro Zarzadzania Projektami i Funduszami Europejskimi i Gminne Centrum Informacji dzialaja na
prawach referatu.
Pelnomocnikowi ds. Informacji Niejawnych podlega Kancelaria Dokumentow Niejawnych, ktorg
kieruje kierownik wyznaczany przez Burmistrza na wniosek Pelnomocnika ds. Informacji
Niejawnych.
Do wykonywania zadan pionu ochrony informacji niejawnych Burmistrz wyznacza pracownikow,
ktorzy w tym zakresie podlegaja Petnomocnikowi ds. Informacji Niejawnych.
Referatami zarzadzaja kierownicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa
i odpowiedzialnosci za wyniki pracy referatu.
Ze wzgledu na szczegdlny charakter zadan powierzonych niektérym pracownikom Urzedu, Burmistrz
moze upowaznic ich do uzywania odpowiedniego tytutu stuzbowego,
np. petnomocnik, koordynator, asystent.
Praca Urzedu Stanu Cywilnego kieruje kierownik, Biurem Rady Miejskiej - kierownik, Biurem Obstugi
Interesanta - kierownik, Gminnym Centrum Infermacji - koordynator, Biurem Zarzadzania
Projektami Funduszami Europejskimi - koordynator, Biurem Zamowien Publicznych - koordynator,
Biurem Prawnym - koordynator, Zespotu Informatykéw - kierownik, Sekretariatu - kierownik
Referatu Organizacyjnego, StraZy Miejskiej - komendant.
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1, Kierownicy kieruja referatami przy pomocy zastepcow.
2. Kierownik referatu, w ktorym nie utworzono stanowiska zastepcy, powierza zastepstwo

- w czasie swej nieobecnosci - jednemu z wybranych przez siebie pracownikow.

3. W przypadku niewyznaczenia zastepcy, zastepce wyznacza Burmistrz tub Sekretarz.
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Referaty moga sie dzielic na oddziaty lub stanowiska pracy.
W ramach referatow i oddziatow mozna tworzy¢ wewnetrzne komorki organizacyjne, takie jak:
archiwum, kancelaria.
Dla realizacji zadan w Urzedzie moga by¢ powotywane dorazne, badz stale zespoty zadaniowe,
Pracownicy czasowo oddelegowani do pracy w zespotach, badz cztonkowie zespotéw statych,
wyznaczeni do realizacji powierzonych zespotowi zadan, w zakresie tych zadan merytorycznie
podlegajy przewodniczacemu zespotu.
Przewodniczacego zespotu w drodze zarzadzenia wyznacza Burmistrz.
Zespot zadaniowy w ramach referatu powotuje kierownik, a zespét o charakterze miedzy
referatowym Burmistrz, w porozumieniu z wtasciwymi kierownikami referatow.
W sktad zespotu powotanego przez Burmistrza moga wchodzic osoby niebedace pracownikami
Urzedu, w szczegolnosci takie jak: eksperci, konsultanci, specjalisci okreslonej dziedziny,
przedstawiciele Rady, organizacji pozarzadowych, okreslonych S$rodowisk zawodowych i
spotecznych.
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Organizacje wewnetrzna referatow, a w szczegolnosci:
1) podziatl na oddziaty i stanowiska pracy;
2) zakres zadan oddziatow i stanowisk pracy;
3} zasady podpisywania pism przez pracownikow;
4) schemat organizacyjny referatu;
5) rodzaje rejestrow prowadzonych w referacie_okreslaja kierownicy, ktérzy odpowiadaja za
prace podlegtego im referatu.
Zakres uprawnien, obowiazkow i odpowiedzialnosci pracownikow referatu okresla karta
stanowiska pracy, sporzadzana przez kierownika referatu w momencie tworzenia okreslonego
stanowiska.

Karta, o ktorej mowa w ust.2, podlega wlaczeniu do akt osobowych pracownika.

ROZDZIAL IV
ZASADY KIEROWANIA REFERATAMI
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. Zadania referatow planujg oraz ich wykonanie zapewniajg kierownicy referatow.
. Kierownicy zapewniaja biezaca kontrole realizacji zadan referatow.
. Do kierownikow nalezy w szczegdlnosci:
1} w zakresie programowania;:
a) przygotowywanie propozycji do projektu budzetu, w czesci dotyczacej referatu,
b) opracowywanie planow finansowych do projektu budzetu w zakresie dotyczacym referatu,

C) przygotowywanie i opracowywanie propozycji do wieleletnich programow inwestycyjnych,

~0



2)

4)

5)

d)

e}

opracowywante propozycji do planu pracy Rady,

opracowywanie rocznego planu zamowien publicznych;

w zakresie orzecznictwa i obstugi interesantow:

a)

b)

)

d)

zapewnienie terminowego 1 zgodnego z prawem prowadzenia postepowan
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, nalezacych
do zakresu zadan referatu,

ustatenie i stosowanie w referatach jednoznacznych procedur zatatwiania spraw,
eliminujacych dowolnosc i subiektywizm przy podejmowaniu rozstrzyegniec,

zapewnienie jednolitej i wyczerpujacej informacji o sposobie i terminach zatatwiania
spraw,

rozpatrywanie skarg i wnioskow nalezacych do wiasciwosci referatu;

w zakresie realizacji merytorycznych zadan referatu:

a)
b)

c)

d)

zapewnienie realizacji strategicznych celéw Gminy i Urzedu,

zapewnienie petnej i terminowej realizacji spraw wynikajacych z zakresu powierzonych
referatowi zadan okreslonych uchwatami Rady, zarzadzeniami
i poleceniami Burmistrza,

przygotowywanie i sprawowanie nadzoru nad projektami aktdw prawnych Burmistrza oraz
projektdw uchwal i innych opracowan wnoszonych pod obrady Rady 1 Komisji.
wykonywanie w zakresie zleconym przez Burmistrza nadzoru nad gminnymi jednostkami

organizacyjnymi;

w zakresie analiz i sprawozdawczosci:

a)
b}

c)

opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu w czesci dotyczace]j referatu,
przygotowywanie dla potrzeb Burmistrza oraz w celu przedstawienia Radzie i jej komisjom
sprawozdan, analiz i biezacych informacji, dotyczacych przedsiewzied realizowanych przez
referat,

opracowywanie innych sprawozdan i analiz wynikajacych z obowigzujacych przepisow

prawa;

w zakresie organizacji i jakosci pracy:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

ustalanie zadan 1 dokonywanie ich podzialu miedzy stanowiska pracy w sposdb
gwarantujacy réwnomierne ich obcigzenie,

okreslenie w karcie stanowiska pracy wymogow dla danego stancwiska zakresu zadan,
uprawnien, obowiazkdw i odpowiedzialnosci pracodawcy,

sprawowanie biezacej kontroli postepu prac powierzonych oddziatom i stanowiskom pracy,
zapewnienie petnego i szybkiego przyptywu informacji wewnatrz referatu,

dokonywanie okresowych ocen pracownikow oraz kontrola reatizacji zalecen z tych ocen
wynikajacych,

stosowanie dostepnych Srodkéw stuzacych motywowaniu pracownikow i ich utozsamianiu
sie z celami 1 zadaniami Urzedu,

zapewnienie systematycznego szkolenia pracownikow w  zakresie odpowiadajacym

wykonywanym obowiazkom,
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h) wdrazanie nowoczesnych metod organizacji pracy podnoszacych efektywnodc pracy
referatu,
i)sprawowanie nadzoru nad prowadzonymi w referacie postepowaniami o udzielenie
zamowienia publicznego, zapewnienie ich zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa,
j) zapewnienie przestrzegania postanowien Regulaminu Pracy Urzedu,
a w szczegblnosci przepisow o dyscyplinie pracy, czasie pracy i warunkach bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz o ochronie przeciwpozarowej;
6) w zakresie wspoldziatania:
a) biezace wspoéldzialanie z referatami, ustalanie statych procedur postepowania
w sprawach, ktorych zatatwienie wymaga udziatu dwoch lub wiecej referatdw,
b) wspotdziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi, organami jednostek
pomocniczych, zapewnienie realizacji obowiazkow referatow wobec tych podmiotdw,
c) wspdtdzialanie ze stowarzyszeniami, zwigzkami zawodowymi i innymi organizacjami
pozarzadowymi.
4. Jezeli charakter sprawy wymaga wspotdzialania dwoch lub wiecej referatow, odpowiedzialnym
za jej zalatwienie jest referat, do ktorego nalezy zatatwianie sprawy podstawowej, badz referat,

ktaremu odpowiedzialnosc taka powierzono,

519

Kierownicy referatow sa uprawnieni do:
1) reprezentowania referatu na zewnatrz;
2) wydawania polecen podlegtym pracownikom i kontrolowania sposobu ich wykonania;
3} podejmowania innych czynnosci zgodnie z wtasciwymi przepisami oraz Regulaminem Pracy

Urzedu.

520

1. Kierownicy referatéw  odpowiadajga wobec  Burmistrza za  prawidtowe, sprawne
i zgodne z przepisami prawa wykonywanie zadan i otrzymanych polecen stuzbowych.

2. W przypadku powierzenia przez Burmistrza nadzoru nad realizacja okreslonych zadan Zastepcy
Burmistrza, Sekretarzowi lub Skarbnikowi, kierownicy za wykonanie tych zadan odpowiadaja
bezposrednio wobec tych osdb.

3. W sprawach niezastrzezonych do wytacznej wtasciwosci Rady i Burmistrza kierownicy referatow
dziatajg samodzielnie, w granicach zadan nalezacych do poszczegolnych referatéow oraz

posiadanych petnomocnictw i upowaznien.

521

Za niewtasciwg realizacje powierzonych zadan kierownicy referatdw ponosza odpowiedzialnosé
stuzbowa i dyscyplinarna na zasadach okreslonych w Regulaminie Pracy Urzedu Miejskiego w Mosinie

oraz innych przepisach prawnych obowigzujacych w tym zakresie.
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ROZDZIAL V
ZAKRESY DZIALANIA REFERATOW

522

Do zadan Referatu Spraw  Obywatelskich i Dziatalnosci  Gospodarczej nalezy
w szczegolnosci:
1. Zadania w zakresie ewidencjonowanie dziatalnosci gospodarczej 0sob fizycznych, w tym:

1y  przyjmowanie wnioskéw CEIDG-1 o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji
Dziatalnosci Gospodarczej, zmiang wpisu, zawieszenie i wznowienie oraz wykreslenie
wpisu,

2}  wydawanie potwierdzen przyjecia wnioskow o wpis do CEIDG,

3y  przeksztatcanie wnioskow papierowych o wpis do CEIDG na forme dokumentu
elektronicznego,

4)  wydawanie duplikatow decyzji o wykresleniu z ewidencji dziatalnosci gospodarczej
prowadzonej przez Burmistrza Gminy Mosina,

5) wydawanie zaswiadczenn potwierdzajacych dane ze zbioru ewidencji dziatalnodci
gospodarczej prowadzonej przez Burmistrza Gminy Mosina.,

6) Wprowadzanie do CEIDG informacji o uzyskaniu, cofnieciu, utracie i wygasnieciu
uprawnien wynikajacych z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz licencji
na transport drogowy i dzialalnosc taksdéwek osobowych,

7}  Prowadzenie rejestru ,innych obiektow” w ktorych $wiadczone sa ustugi hotelarskie.

2. Zadania z zakresu spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolei na sprzedaz i podawanie
napojow alkoholowych w tym:

1)  przyimowanie, kompletowanie i ewidencjonowanie wnioskow o wydanie zezwolen,

2)  wspdtpraca z Gminng Komisja Rozwiazywania Problemow Alkoholowych,

3) prowadzenie postepowan o wydanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow
alkoholowych, o wydanie decyzji na cofniecie zezwolen oraz o wydanie decyzji na
wygasniecie zezwalen,

4)  przyimowanie o$wiadczen o wartosci sprzedazy napojow alkoholowych w roku
poprzednim, .

3. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych i opracowywanie informacji wynikajacych z zadan

Referatu.

4. Zadania z zakresu ochrony zdrowia:

1)  organizowanie badan profilaktycznych,

2)  prowadzenie zapisow na hadania profilaktyczne,

3) organizowanie spotkan edukacyjnych, promujacych zdrowie.

5. Wspotpraca z Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Mosinie i innymi instytucjami w zakresie
realizacji ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi.

6. Zdania z zakresu ewidencji ludnosci :
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2)
3)

4)
)

6)

Zalatwienie zgtoszen meldunkowych dotyczacych:

a. zameldowania sie w miejscu pobytu stalego lub czasowego;

b. wymeldowania sie z miejsca pobytu statego lub czasowego;

c. wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej oraz powrotu z wyjazdu poza
granice Rzeczypospolitej Polskiej

Prowadzenie rejestru mieszkancow.

Wystepowanie do ministra wtasciwego do spraw administracji publicznej z wnioskami

nadanie numer PESEL oraz upowszechnianie tych numerow.

Wydawanie zaswiadczen z prowadzaonych rejestrow;

Udostepnienie danych osobowych z rejestru mieszkancéw oraz rejestru zamieszkania

cudzoziemcow;

Wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie realizacji zadan, zgodnie z

obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawnymi.

7. Zadania z zakresu wydawania dowodow osobistych:

1
2}
3)
4)
5)
6}

Przyjmowanie wnioskow o wydawanie dowoddw osobistych.
Wystepowanie o produkcje dowodow osobistych.
Wydawanie dowodow osobistych,

Udostepnianie danych z Rejestru Dowodow Osobistych.
Wydawanie zaswiadczen z Rejestru Dowodow Osobistych.

Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwiazanej z dowodami osobistymi.

8. Prowadzenie stalego rejestru wyborcow:

1)
2)
3)
4)
)
6}

Sporzadzenie sprawozdan o stanie rejestru wyborcow.

Aktualizacja rejestru wyborcow.

Wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych rejestru wyborcow.
Udostepnienie rejestru wyborcow.

Zatatwianie reklamacji na nieprawidtowosci w rejestrze wyborcow.

Sporzadzenie spisow wyborcow,

9. Prowadzenie archiwum zaktadowego.

10. Przyjmowanie wnioskow i wydawanie Mosifskiej Karty Duzej Rodziny.

523

Do zadan Referatu Geodezji i Nieruchomosci nalezy w szczegolnosci:

1.

Przygotowywanie projektow uchwat oraz realizacja uchwat i zarzadzen zwiagzanych

Z przejmowaniem, nabywaniem i wykupem nieruchomosci do gminnego zasobu nieruchomosci.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przetargowym i bezprzetargowym zbyciem nieruchomosci, w

tym organizacja i obsluga przetargow.

Oddawanie nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste, najem i dzierzawe,

Qddawanie nieruchomosci rolnych w dzierzawe.



10.

1.

12.
13.
14.
15.
16.
17,
18.

19.
20.
21.
22.

23,
24,

Prowadzenie Rejestru Mienia komunalnego w zakresie zbywania i nabywania nieruchomosci.
Ustalanie i aktualizacja optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego.

Prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawie przeksztatcenia prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wtasnosci oraz nabywanie tego prawa.

Przygotowywanie wnioskow o wywlaszczenie nieruchomosci przeznaczonych na cele publiczne.
Prowadzenie spraw zwigzanych ze scalaniem nieruchomosci.

Regulacja stanu prawnego gruntdw stanowiacych drogi gminne.

Przygotowywanie i realizacja umow dotyczacych odszkodowan za grunty zajete pod drogi
gminne.

Gospodarowanie gruntami rolnymi.

Prowadzenie postepowan zwiazanych z ustalaniem optat adiacenckich.

Prowadzenie postepowan zwiazanych z ustaleniem optaty planistycznej.

Komunalizacja nieruchomosci z mocy prawa i na wniosek Gminy.

Wykonywanie prawa pierwokupu.

Prowadzenie spraw we wspolpracy z kancelarig prawng o zasiedzenie nieruchomosci.
Prowadzenie postepowan o podziat nieruchomosci i udzielanie informacji o mozliwosciach
i trybie podziatu nieruchomosci.

Prowadzenie postepowan o rozgraniczenie nieruchomosci.

Prowadzenie spraw dotyczacych nazewnictwa ulic i placow.

Prowadzenie spraw dotyczacych oznaczania nieruchomosci numerami porzadkowymi.
Planowanie srodkoéw budzetowych na opracowania geodezyjne zwiazane z gospodarkg
nieruchomosciami.

Nadzdr nad pracami geodezyinymi zleconymi przez Gmine.

Opracowywanie strategii, planow i programow, za ktore Gmina jest odpowiedzialna,

w zakresie dzialalnosci Referatu.

5§24

Do zadan Referatu Finansowo-Budzetowego nalezy w szczegdlnosci:

1.

[+ T ) R N VY

Przygotowywanie materiatow niezbednych de uchwalenia budzetu Gminy oraz podjecia
uchwal w sprawie absolutorium dla Burmistrza;

Przygotowywanie projektu budzetu oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej;

Udzielanie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu budzetu Gminy;

Zapewnienie obstugi finansowo-ksiegowej Urzedu;

Uruchamianie srodkow finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw budzetu Gminy;
Przysotowywanie materiatow niezbednych do wykonywania obowiazkdw =z zakresu
sprawozdawczosci;

Sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek

organizacyjnych;
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8. Ewidencjonowanie na urzadzeniach ksiegowych stanu mienia komunalnego;

9. Prowadzenie ksiag rachunkowych;

10. Rozliczenie inwentaryzacji;

1.
12.
13.
14.
15,
16.
17.

18.
19.

20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
18.
29.
30.
3.

32.

33.

34,

Dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego;
Przygotowywanie sprawozdan finansowych;

Dokonywanie umorzen srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;
Prowadzenie ewidencji oraz rozliczanie podatku VAT;

Wystawianie faktur i dokumentow obciazeniowych;

Prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow;

Gromadzenie, przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym
i rzeczywistym deklaracji i informacji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu;
Przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych podatkéw i optat;

Podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen pienieznych
oraz postepowania zabezpieczajacego;

Prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutdw wykonawczych;

Przygotowywanie danych do projektow aktow dotyczacych podatkow i optat;
Przygotowywanie projektow uchwat z zakresu prowadzonych spraw;

Przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkdw i optat;

Wydawanie zaswiadczen w zakresie prowadzonych spraw;

BieZzaca aktualizacja ewidencji podatnikow;

Windykacja naleznosci cywilnoprawnych;

Sporzadzanie list ptac dla pracownikéw Urzedu;

Prowadzenie kart wynagrodzen oraz kart zasitkowych zatrudnionych pracownikow;

Wspdtpraca z Urzedami Skarbowymi w zakresie pobieranych podatkow;

Wspétpraca z ZUS w zakresie sktadek na ubezpieczenia spoleczne;

Prowadzenie zadan z zakresu udzielania dotacji dla jednostek nienalezacych do sektora
finanséw publicznych;

Opracowywanie programu wspotpracy samorzadu Gminy z organizacjami pozarzadowymi oraz
innymi podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢ pozytku publicznego na dany rok;

Prowadzenie kontroli wewnetrznej zgodnie z zatwierdzonym przez Burmistrza na dany rok
planem;

Przygotowywanie zezwolen na przeprowadzenie imprez masowych i zgromadzen publicznych.
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§25

Do zadan Referatu inwestycji i Rozwoju Gminy nalezy w szczegolnosci:
1. Planowanie pelnej infrastruktury dla Gminy;
2. Wspdlpraca w zakresie eksploatacji z wiascicielami mediow;
3. Organizowanie procesu inwestycyjnego dla inwestycji 1 remontow prowadzonych przez
Gmine w zakresie budowy, przebudowy i remontow drég,
i ulic, siect wodociagowej, energii elektrycznej, kanalizacji sanitarnej i deszczowej,
oczyszczania sciekow, budowy i remontow obiektow odwiatowych, oraz innych obiektow
uzytecznosci publicznej bedacych wtasnoscia Gminy, w tym:
1) programowanie
2} organizowanie przetargow
3) wspélpraca z projektantami
4} przygotowywanie umow
5) nadzor nad wykonawstwem
6) organizacja odbioru i przekazanie do eksploataciji.
4. Wspoldziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie prowadzonych przez nie
remontow i inwestycji;
Budowa drog i ulic wraz z znakowaniem poziomym i pionowy.
Prowadzenie spraw w zakresie organizacji ruchu drogowego.

Wspotpraca z Policja oraz zarzadami drog powiatowych i wojewddzkich.

o~ o~

Realizacja zadan inwestycyinych wynikajacych z udziatu Gminy w Spolce AQUANET S.A.

w Poznaniu.

9. Uzgadnianie wszystkich programéw inwestycyjnych oraz projektdw, ktdre maja byc¢ realizowane
na terenie Gminy, zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawnymi,

10. Koordynowanie inwestycji realizowanych przez Gmine i jej jednostki organizacyjne oraz innych
inwestorow.

11. Nadzor merytoryczny nad wydatkami  ponoszonymi  przez  jednostki pomocnicze
w ramach Funduszu Soleckiego w zakresie wydatkdw inwestycyjnych,

12. Opracowywanie strategii, planow i programow, za ktore Gmina jest odpowiedzialna,

w zakresie dziatalnosci Referatu.

§26

Do zdan  Biura  Zarzadzania  Projektami i  Funduszami Europejskimi  nalezy

w szczegolnosci :

1. Opracowywanie wnioskéw o dofinansowanie, dotacje i pozyczki z funduszy ochrony $rodowiska,
Unii Europejskiej 1 innych zrodel zewnetrznych;

2. Pozyskiwanie srodkow z funduszy Unii Europejskiej i innych funduszy na zadania realizowane

przez Gmine, w tym:
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1) pozyskiwanie i zarzadzanie informacja o zewnetrznych zrddtach finansowania dla
przedsiewzied i projektow,
2) opracowywanie analiz uzasadniajacych mozliwosci formalne, techniczne
i ekonomiczne realizacji projektow,
3) koordynowanie dzialan stuzacych pozyskiwaniu funduszy zewnetrznych w ramach wspdtpracy
z Zespolami Projektowymi powotywanymi doraznie na potrzeby okreslonych projektow,
4) przygotowywanie wnioskow aplikujgcych o srodki pozabudzetowe,
5) koordynowanie dzialan zwigzanych z przygotowywaniem i realizacjg projektow,
6) monitorowanie, raportowanie i rozliczanie zadan realizowanych ze $rodkow
pozabudzetowych.
3. Pozyskiwanie partnerow zewnetrznych do realizacji projekiow;
4, Prowadzenie dziatan promocyjnych zwigzanych z realizowanymi projektami;
5. Monitorowanie zmian w prawie wspolnotowym i jego wptywu na prawo lokalne, a takze biezaca
analiza | monitoring aktualnych wersji  najwazniejszych  dokumentdéw  programowych

i strategicznych Gminy.

§127

Do zadan Biura Zaméwien Publicznych nalezy w szczegdlnosci :

1. Prowadzenie rejestru zamawien publicznych;

2. Przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych;

3. Opracowanie rocznego planu zamowien publicznych oraz prowadzenie sprawozdawczosci z
udzielonych zamowien publicznych;

4, Prowadzenie spraw zwigzanych z reprezentowaniem Gminy w postepowaniach odwotawczych;
Koordynowanie prac formalno-prawnych i nadzoér nad realizacja zwartych umoéw po
przeprowadzeniu postepowania o udzielenie zmowienia publicznego;

6. Opracowywanie projektow Zarzadzen Burmistrza Gminy w sprawie gospodarowania srodkami
publicznymi o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej rownowartosci kwoty 30 000 EURO;

7. Przygotowywanie procedur i regulamindw zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem Biura

Zamowien Publicznych.

§128
Do zadan Referatu Mienia Komunalnego nalezy w szczegolnosci :
1. Prowadzenie rejestru mienia komunalnego w zakresie spraw prowadzonych
w Referacie;
2. Prowadzenie rejestru drbg gminnych;
3. Skladanie w imieniu Gminy deklaracji na podatek od nieruchomosci, podatek rotny

i podatek tesny;



N oo o

10.

11.
12.

13.
14,
15.

16.
17.
18.
19.
20,

21.

22.

23.
24.

25.

26.

Obciazanie uzytkownikow nieruchomosci lokalowych za bezumowne korzystanie;
Opracowywanie informacji o stanie mienia komunalnego do projektu budzetu;

Biezaco uzupetnianie oznakowania poziomego i pionowego;

Przechowywanie i aktualizowanie dokumentacji budowlanej drég, infrastruktury technicznej
oraz  budynkow, budowli 1 urzadzen bedacych  wtasnoscia  Gminy  wraz
Z dokonywaniem przegladow technicznych wymaganych okreslonymi przepisami prawnymi;
Prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym utrzymaniem drog, ulic, mostdw i placow w tym
oznakowanie drog, ulic i mostow araz placaw;

Uzgadnianie projektow tymczasowe] organizacji ruchu;

Prowadzenie spraw zwiazanych z biezacym utrzymaniem oraz oswietlenia drog i ulic na
terenie Gminy;

Oddawanie nieruchomosci w najem, uzyczenie i trwaty zarzad;

Uzgadnianie  planu  remontéw  dotyczacych  gminnego zasobu  nieruchomosci
administrowanego przez Zaktad Ustug Komunalnych 5p. z 0.0. w Mosinie;

Ustalanie i aktualizacja optat rocznych z tytutu trwatego zarzadu;

Sprzedaz mieszkan komunalnych;

Przyjmowanie wnioskdw o przydziat [okali, i ich rejestracji oraz aktualizacja rejestru oséb
oczekujacych na mieszkania;

Wspotpraca z Komisja Mieszkaniowa oraz Zarzadca mieszkan komunalnych;

Ustalanie stawek czynszu i optat za lokale komunalne;

Przyjmowanie zakladowych budynkow mieszkalnych do zasobow gminy;

Nadzdr nad $wietlicami wiejskimi i wspolpraca z Zarzadca.

Eksploatacja i utrzymanie we wlasciwym stanie technicznym obiektdw kubaturowych, sieci
wodaciggowo-kanalizacyjnych {niebedacych wiasnoscia AQUANET S.A.), placow zabaw,
targowiska i innych;

Prowadzenie spraw z zakresu cmentarnictwa, w tym cmentarzy komunalnych.
Koordynowanie i przygotowanie decyzji zgody na wbudowanie urzadzen infrastruktury
technicznej na terenie drog sminnych,

Wydawanie decyzji na zajecie pasa drogowego;

Koordynowanie i przygotowywanie uzgodnien na budowe infrastruktury technicznej na
gruntach stanowiacych mienie gminne.

Opracowywanie strategii, plandw i programow, za ktore Gmina jest odpowiedzialna, w
zakresie dziatlalnosci Referatu:

Realizacja zadan z zakresu transportu publicznego;
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§29

Do zadan Referatu Ochrony $rodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa nalezy w szczegdlnosci:

1.

pi
3.
4

1.
12.

13.
14.

15.
16.

17.
18.

19.

20.

Wspdldziatanie z instytucjami zajmujacymi sie rolnictwem.

Uczestnictwo w przeprowadzeniu spisu rolnego.

Opiniowanie rekultywacji.

Organizacja, nadzér i kontrola zieleni na terenie Gminy, w tym Utrzymanie zieleni
w pasach drogowych drog na terenach Gminy.

Koordynacja catoksztattu dziatan zwigzanych z ochrona przyrody, w tym wspotpraca

z organami ochrony przyrody.

Wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Lasow Panstwowych.

Przygotowywanie zezwolen na usuniecie drzew i/lub  krzewdw z terenu nieruchomosci,
opiniowanie wnioskow w tych sprawach.

Prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska, ochrony przyrody i gospodarki wodnej.
Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki odpadami.

Prowadzenie postepowan dotyczacych oceny oddziatywania na S$rodowiska planowanych
przedsiewziel, wydawanie decyzji srodowiskowych.

Prowadzenie wykazu danych o dokumentach zawierajacych informacje o $rodowisku oraz
udostepnianie ich obywatelom,

Przyjmowanie i przekazywanie informacji witasciwym stuzbom o zachorowaniu zwierzat na
chorobe zakazing i nadzor dziatan profilaktycznych w tym zakresie.

Prowadzenie spraw z zakresu lowiectwa i ochrony zwierzyny townej.

Nadzor nad funkcjonowaniem przytuliska oraz zapewnienie odtowu zwierzat bezdomnych i
dzikich, zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawnymi.

Utrzymywanie czystosci, porzadku i estetyki na terenie Gminy.

Prowadzenie kontroli w zakresie przestrzegania przepisow zwiazanych z utrzymaniem porzadku i
czystosci w Gminie, ochrong przyrody na terenie Gminy

Wspotpraca ze Zwiazkiem Miedzygminnym Centrum Zagospodarowywania Odpaddw SELEKT.
Opracowywanie strategii, plandéw i programow, za ktore Gmina jest odpowiedzialna,
w zakresie dziatalnosci Referatu.

Prowadzenie prac nad inwentaryzacjg zasobow przyrody oraz prowadzenie wymaganych
rejestrow, w tym zakresie.

Whnioskowanie o ustanowienie form ochrony przyrody.
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530

Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy w szczegolnosci:

1.
2.
3.

18.
19.

20.

21.

22.
23.

24.

25.

26.

27.

0.
11.
12.
13.
14.
15.
6.
17.

Zapewnienie obstugi organizacyjnej Burmistrza, Zastepcy Burmistrza i Sekretarza.

Obstuga posiedzen zwolywanych przez Burmistrza.

Zapewnienie sprawnej pracy sekretariatu Burmistrza 1 zastepcy, rejestrowanie
korespondencji kierowanej do Burmistrza, rozdzielanie i przekazywanie prasy.

Przyjmowanie i elektroniczne rejestrowanie korespondencji przekazywanej pisemnie za
posrednictwem poczty, faksu i poczty elektronicznej.

Zapewnienie prawidtowego obiegu korespondencji w Urzedzie.

Wysylanie korespondencji na zewnatrz,

Prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich.

Racjonale gospodarowanie kadrami i funduszem ptac.

Prowadzenie spraw ptacowych zwigzanych z umowami o prace.

Prowadzenie ewidencji umodw cywilno - prawnych.

Prowadzenia spraw osobowych pracownikow Urzedu,

Organizowanie przeprowadzenia okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow.
Organizacja badan okresowych pracownikow.

Przeprowadzanie nabordw na wolne stanowiska pracy.

Rozstrzyganie watpliwodci dotyczacych kompetencji.

Biezaca weryfikacja zasad obiegu dokumentow w Urzedzie,

Nadzor nad przestrzeganiem zasad instrukcji kancelaryinej, =zasadami archiwizacji
dokumentdw,

Ewidencji i rozliczania czasu pracy.

Nadzdr nad realizacja zadan z zakresu statystyki publicznej i sktadanych w tym zakresie
sprawozdan.

Prowadzenie rejestrow i zbiorow: zarzadzen Burmistrza, upowaznien i petnomocnictw, ksiegi
kontroli zewnetrznych.

Prowadzenie rejestru uméw, o ktorym mowa w Rozdziale XI, niniejszegoc Regulaminu
QOrganizacyjnego Urzedu Miejskiego w Mosinie.

Nadzor nad pieczeciami i tablicami urzedowymi.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych.

Obstuga administracyjno-gospodarcza Urzedu i ochrona mienia Urzedu.

Wykonywanie zadan zwiazanych z organizacjg wyborow i referendow.

Prenumerata czasopism i dziennikdw urzedowych oraz ewidencja zakupionych pozycji
kstazkowych,

Petnienie funkcji doradczych i kontrolnych w zakresie bhp, a w szczegdlnosci:

1} okresowa analiza bhp;

2) zetaszanie wnigskdw dotyczacych bhp;
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3) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkow przy

pracy;

4) organizacja szkolen bhp dla pracownikdw.

28.

Przygotowywanie sprawozdan wymaganych przez instytucje zewnetrzne oraz innych do celéw
wewnetrznych Urzedu w zakresie okreslonym przez obawigzujace w tym zakresie przepisy

prawne oraz uregulowania wewnetrzne zawarte w Zarzadzeniach Burmistrza Gminy Mosina.

5§31

Do zadan Referat Odwiaty, Promocji, Kultury i Sportu nalezy w szczegolnosci:

1.

10.

11,

12.
13.
14.
15.
16.

17.

Wykonywanie zadan oswiatowych organu prowadzacego szkoly, przedszkola i inne placowki
o$wiatowe.

Projektowanie sieci publicznych przedszkoli, szkdot podstawowych i gimnazjow oraz
przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych granic obwodow szkot.

Koordynacja, doradztwo i nadzdr w zakresie przygotowania arkuszy organizacyjnych szkot
i przedszkoli.

Prowadzenie ewidencji szkot i placowek oswiatowych niepublicznych.

Udzielanie i rozliczanie dotacji dla niepublicznych przedszkoli, szkol podstawowych
i gimnazjow oraz oséb prowadzacych inne formy wychowania przedszkolnego.

Rozliczanie dotacji udzielanej na dzieci uczgszczajace do przedszkoli niepublicznych
z terenu innych gmin.

Kontrola w przedszkolach niepublicznych, szkotach publicznych prowadzonych przez inny
organ niZ jednostka samorzadu terytorialnego zgodnosci ze stanem faktycznym liczby
ucznidw wykazanych w informacji, wedlug ktorej udzielana jest dotacja na dany miesiac.
Wspotdziatanie z Wielkopolskim Kuratorem Oswiaty, wizytatorami Kuratorium Oswiaty
i innymi instytucjami majacymi wplyw na prace dydaktyczno-wychowawcza i opiekuncza
placowek oswiatowych.

Ocena pracy dyrektora szkoty/przedszkola.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem konkursow na
dyrektorow szkoét i przedszkoli.

Prowadzenie postepowan zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli w ustawowym
zakresie.

Wystepowanie z wnioskami o nagrody i odznaczenia dla dyrektorow szkot i przedszkoli.
Organizowanie dowozu uczniow do szkot, w tym ucznidw niepetnosprawnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli.

Kontrola spetniania cbowigzku szkolnego.

Zapewnienie w budzecie Gminy i przekazywanie szkotom Srodkow na wyptacenie stypendiow
naukowych i za wybitne osigeniecia sportowe.

Przeprowadzanie konkursow organizowanych dla jednostek oswiatowych,
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18.

19.

20.

21.

17,

13.

24,

25.

26,
27.

28.

29,

30.

1}
2)
3)

31.

32.
33.
34.

35.
36.
i7.
38.

39.

Przygotowywanie projektow uchwat w sprawie regulaminow ksztattujacych polityke ptacowa
dla dyrektorow, nauczycieli oraz pracownikow administracji i obstugi szkot.
Przygotowywanie decyzji w sprawie przyznawania uczniom pomocy materialnej ze srodkdow
przeznaczonych na ten cel w budZecie paristwa 1 budzecie Gminy Mosina.

Sporzadzanie informacji o stanie realizacji zadaih oswiatowych Gminy zgodnie z art. 5a ust.
4 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2004 r, Nr 256 poz. 2572
z pézn., zm.).

Prowadzenie statystyki oswiatowej.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem ksztatcenia mtodocianych pracownikow.
Prowadzenie rejestru ztobkow i klubdw dzieciecych,

Nadzor nad zlobkami, klubami dzieciecymi oraz opiekunami dziennymi.

Nadzor merytoryczny nad otrzymywanymi przez Gming notami obciazeniowymi z tytutu
umieszczania dzieci w rodzinach zastepczych.

Sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji w zakresie realizowanych spraw.

Nadzor nad dzialalnoscig szkot/placowek zgodnie z kompetencjami organu prowadzacego
szkote/placowke.

Nadzor nad sporzadzaniem i realizacjg plandw finansowych miejskich gimnazjow, szkot
podstawowych i przedszkoli.

Biezaca analiza kosztow funkcjonowania placowek oswiatowych, dla ktérych Gmina jest
organem prowadzacym, prowadzenie kontroli finansowej.

Promowanie potencjatu, osiagniec i dziatan Gminy Mosina w kraju i za granica, we
wspotpracy z komérkami organizacyjnymi Urzedu i gminnymi jednostkami organizacyjnymi
w zakresie promocji, w tym:

opracowanie i rozpowszechnianie materiatdéw promocyjno-informacyjnych;

udziat w krajowych i zagranicznych imprezach targowo- promocyjnych;

wspotpraca z prasa lokalng i krajowa, radiem i telewizja.

Organizowanie pobytow delegacji zagranicznych oraz wyjazdow za granice oficjalnych
delegacji Gminy.

Promocja walorow turystycznych Gminy.

Wspotpraca z miastami partnerskimi i pozyskiwanie nowych partnerdw,

Prowadzenie spraw zwiazanych z czlonkostwem Gminy w stowarzyszeniach, zwiazkach
i organizacjach krajowych oraz miedzynarodowych.

Koordynacja prowadzenia i aktualizowania oficjalnej strony miejskiej w Internecie.
Prowadzenie kampanii spotecznych ksztattujacych pozytywny wizerunek Gminy.

Nadzor i wspotorganizowanie obchodow swiat 1 rocznic panstwowych oraz regionalnych.
Nadzor nad opracowaniem projektow i planow rozwoju kultury, sportu oraz koordynacja ich
wdrazania.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wypetnianiem funkcji organizatora dla miejskich instytucji

kultury.
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40. Wspbtdziatanie ze spotecznym ruchem kulturalnym, zwigzkami twérczymi 1 innymi
organizatoramj zycia kulturalnego w miescie.

41. Realizowanie i koordynowanie zadan w dziedzinie promocji turystycznej, kulturalnej,
kultury fizycznej i sportu, profilaktyki zdrowotnej oraz gospodarczej Gminy.

41, Sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji.

43. Opracowywanie sprawozdan z pracy Burmistrza.

44, Wspolpraca przy realizacji roinych imprez i wydarzen kulturalnych, sportowych,
historycznych z Gérodkiem Sportu i Rekreacji w Mosinie, Mosinskim Osrodkiem Kultury oraz

Mosinska Biblioteka Publiczna.

§32

Do zdah Gminnego Centrum Informacji nalezy w szczegolnosci :

1.

o ~N O

Crganizacja i1 koordynowanie pracy Gminnego Punktu Informacji Turystycznej w Patacu
w Rogalinie.

Koordynacja pracy w Centrum Ksztalcenia w Nowinkach oraz Internetowego Centrum
Edukacyjno-Oswiatowego w Swiatnikach.

Wykonywanie zdan z zakresu posrednictwa pracy.

Udzial w projektach szkoleniowych, majacych na celu aktywizacje spotecznosci lokalnej
w roznych zakresach.

Promocja przedsiebiorczosci.

Wspolpraca z placowkamt oswiatowymi i organizacjami pozarzadowymi.

Wykonywanie zadan z zakresu informacji turystycznej.

Wspdtpraca przy realizacji réznych imprez i wydarzen kulturalnych, sportowych, historycznych
z Osrodkiem Sportu i Rekreacji w Masinie, Mosinskim Osrodkiem Kultury oraz Mosinska
Biblioteka Publiczna.

§33

Do zadan Referatu Planowania Przestrzennego i Budownictwa nalezy w szczegdlnosci:

1.

3

(o]

oS

w

Obstuga formalno-prawna zwiazana z opracowywaniem miejscowych plandw zagospodarowania
terenu.

Obstuga formalno-prawna zwigzana z opracowywaniem studium uwarunkowan kierunkow
zagospodarowania przestrzennego Gminy.

Przygotowywanie projektow uchwal o przystapienie do sporzadzania miejscowych planow,
zmian do nich i studium.

Przechowywanie miejscowych planow zagospodarowania terenu oraz wydawanie wypisow
i wyrysow z tych planow.

Wydawanie zaswiadczen, o przeznaczeniu w miejscowym planie zagospodarowania

przestrzennego lub studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego;
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6. Prowadzenie rejestrow miejscowych plandw zagospodarowania terenu.

7. Dokonywanie analiz wnioskow w sprawie sporzadzania miejscowych planéw zagospodarowania
terenu,

8. Ocena zasadnosci dokonywania zmian zagospodarowania Gminy.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkdw zabudowy i zagospodarowania terenu.

10.Prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu.

11.0bstuga techniczno-biurowa Gminnej Komisji Urbanistyczno-Architektonicznej.

12.Przygotowanie i utrzymanie Systemu Informacji Przestrzennej (GIS).

13.0pracowywanie strategii, plandéw i programéw, za ktore Gmina jest odpowiedzialna w zakresie
dziatalnosci Referatu.

14.Koordynacja prac nad opiniowaniem 1§ uzgadnianiem strategii, programoéw, plandw
opracowywanych przez inne jednostki samorzadu terytorialnego oraz inne podmioty.

15,Prowadzenie gminnej ewidencji zabytkdw wraz z opracowaniem i realizacja Gminnego
Programu Opieki nad Zabytkami.

16.Wspolpraca ze stuzbami nadzoru budowlanego nie dotyczy wspolpracy zwiazanej z realizacja
inwestycji gminnych.

17.0piniowanie projektéw podziatu nieruchomosci, w ramach postepowan prowadzonych przez

Referat Geodezji i Nieruchomosci.

§ 34

Do zadan Koordynatora ds. Obstugi Medidw nalezy w szczegolnosci:

1. przygotowanie informacji dla prasy i innych mediéw dotyczacych Gminy i Urzedu Miejskiego
w Mosinie; udzielanie pisemnych i ustnych odpowiedzi i wyjasnien na zapytania
przedstawicieli prasy i innych meditw;

2. wspdlpraca z kierownikami referatdw i pracownikami merytorycznymi Urzedu Miejskiego
w  Mosinie oraz gminnych jednostek organizacyjnych w  zakresie uzyskiwania
i przygotowywania informacji z obszaru ich dziatalnosci;

3. uczestnictwo w istotnych wydarzeniach na terenie Gminy;

4. koordynacja kontaktéw pracownikow Urzedu Miejskiego w Mosinie i gminnych jednostek
organizacyjnych z prasg i innymi mediami;

5. redagowanie Informatora Mosinskiego ( biezace informacje z dziatania Rady Miejskiej
w  Mosinie, Urzedu Miejskiego w Mosinie, Burmistrza OGminy Mosina, jednostek
organizacyjnych i pomocniczych gminy Mosina;
organizacja i przeprowadzanie konferencji prasowych;

7. kierowanie redakcja i odpowiadanie za tres¢ materialdéw przez nig przygotowywanych
(poprawnosc jezyka i brak wulgaryzacji);

8. wykonywanie innych polecen przetozonych.
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§35

Audytor Wewnetrzny przeprowadza ocene adekwatnosci, skutecznosci i efektywnoéci kontroli

zarzadczej oraz wykonuje czynnosci doradcze.

Do zadan Audytora Wewnetrznego nalezy w szczegolnosci:

1.
2.

Przygotowanie do zatwierdzenia przez Burmistrza rocznego planu audytu wewnetrznego.

Przeprowadzanie audytu wewnetrznego na podstawie planu oraz w uzasadnionych przypadkach

na wniosek Burmistrza poza planem audytu wewnetrznego.

Sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu audytu za rok poprzedni.

Sporzgdzanie sprawozdan po zakonczeniu zadan zapewniajacych.

Przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych poprzez dokonywanie oceny dostosowania dziatan

kontrolowanych podmiotéw do zglaszanych przez audytora i zatwierdzanych przez Burmistrza

uwag i wnioskdw zawartych w sprawozdaniu z audytu.

Opracowywanie i prowadzenie dokumentacji:

1) state akta audytu wewnetrznego w celu gromadzenia informacji dotyczacych obszardow
ryzyka, ktore moga by¢ przedmiotem zadah audytowych,

2) biezace akta audytu wewnetrznego w celu dokumentowania przebiegu i wynikow audytu
wewnetrznego.

Wykonywanie czynnosci doradczych zleconych przez Burmistrza i Zastepce Burmistrza.

Opiniowanie, na wniosek Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika, pod

wzgledem merytorycznym projektow aktow prawnych crganow Gminy.

Wspoltpraca z kontrolerami i audytorami zewnetrznymi.

§ 36

Do zadan Biura Obstugi Interesanta nalezy w szczegolnosci:

1. Udzielanie informacji, co do sposobow i terminow zatatwiania spraw w Urzedzie.

2. Wydawanie kart ustug, drukow i formularzy wnioskow zwigzanych z zalatwianiem spraw
w Urzedzie.

3. Wszechstronna pomoc osobom niepefnosprawnym przy zatatwianiu spraw w Urzedzie.

4. Przyjmowanie i elektroniczne rejestrowanie pism, wnioskéw i korespondencji przynoszonych
osobiscie przez interesantow, koordynacja sprawdzenia kompletnosci  wymaganych
zatacznikow i przekazywanie wedtlug kompetencji.

5. Wydawanie interesantom dokumentdw przygotowanych w poszczegblnych referatach.,

6. Prowadzenie rejestru przyjec interesantow Burmistrza i Jego Zastepcy.

7. Prowadzenie spraw zwiazanych z zatatwieniem skarg i wnioskow interesantéw, w tym:

1) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;
2) organizowanie przyjmowania skarg i wnioskow;

3) koordynowanie dzialan w zakresie zalatwiania skarg i wnioskow.
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§37

Do zadanh Biura Rady Miejskiej nalezy w szczegdlnosci:

1.

Do

Zapewnienie obstugi administracyjnej i kancelaryjno-technicznej Rady i jej komisji,
w tym w szczegdlnosci:

1) protokotowanie przebiegu sesji Rady

2} udostepnianie protokotow z ww. oraz uchwat Rady do publicznego wgladu.

Prowadzenie sekretariatu Przewodniczacego Rady.

Pomoc radnym w wypetnianiu ich mandatu.

Ewidencja i przekazywanie wedtug kompetencji interpelacji, wnioskdw, zapytan radnych,
wnioskow komisji Rady i przygotowywanie odpowiedzi na nie na zasadach okreslonych w § 49
Regulaminu QOrganizacyjnego Urzedu Miejskiego w Mosinie.

Ewidencja i przekazywanie wedlug kompetencji skarg i wnioskdw mieszkarncow Gminy
sktadanych na rece Przewodniczacego Rady.

Prowadzenie postepowan zmierzajacych do utworzenia osiedli i sotectw.

Koordynacja i wspotudzial w organizacji wyborow sottyséw 1 rad soleckich oraz
przewodniczacych zarzadow osiedli.

Obstuga gminnych jednostek pomocniczych w zakresie tworzenia statutdw i ich aktualizacji.

§ 38

podstawowych zadan Referatu Zarzadzania Bezpieczenstwem nalezy

w szczegolnosci:

1)

w zakresie bezpieczenstwa obywateli i porzadku publicznego:

1) monitorowanie stanu bezpieczenstwa obywateli i porzadku publicznego na terenie gminy,

2) planowanie i koordynacja gminnych programdw bezpieczenstwa,

3) koordynacja dziatan wspolnych Policji i Strazy Miejskiej,

4) wspolpraca z Kornisja Bezpieczenstwa i Porzadku Publicznego,

5) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan samorzadu, dotyczacych bezpieczenstwa imprez
masowych oraz zgromadzen publicznych,

6} utrzymywanie wspolpracy ze stuzbami, inspekcjami i strazami, terenowymi organami
administracjii  wojskowej 1 innymi  instytucjami = rzadowymi,  samorzadowymi
i pozarzadowymi w celu wiasciwe]j realizacji zadan,

w Zakresie zarzadzania kryzysowego:

1) realizowanie zadan dotyczacych planowania cywilnego, w tym opracowanie
i aktualizowanie planéw Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Przeciwpowodziowei,

Ewakuacji/ Przyjecia Ludnosci | 1 Il stopnia,
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4)

6)

2)

3)
4)
3)

catodobowa obsluga Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego, monitorowanie, analiza
i ocena zagrozen,

obstuga administracyjna Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

wspoldziatanie w akcjach ratowniczych w przypadku wystapienia klesk zywiotowych,

ostrzeganie i alarmowanie ludnosci przez zagrozeniami,

w zakresie ochrony przeciwpozarowej:

1)
2)
3}

4)

planowanie i koordynacja gminnych programow bezpieczenstwa przeciwpozarowego,
organizowanie i prowadzenie gminnych ¢wiczen, szkolen i manewréow OSP,

czuwanie nad realizacja, badan lekarskich i ubezpieczeniem czionkow OSP
i samochodow pozarniczych,

nadzorowanie szkolen z zakresu p.poz. pracownikow Urzedu Miejskiego,

w zakresie spraw obrony cywilnej:

1)
2)

6)

przygotowanie, nadzorowanie i kontrolowanie gotowosci cywilnej gminy,

opracowywanie i aktualizacja planow Obrony Cywilnej, Ochrony Zabytkéw, Ewakuacji
/Przyjecia Ludnosci 11l stopnia,

przygotowanie i zapewnienie dziatania elementdw systemu wykrywania
i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania,

nadawanie przydzialéw organizacyjnych do formacji obrony cywilnej,

wspdtdziatanie z administracja samorzadowa, rzadowa i wojskowa, w zakresie obrony
cywilnej,

organizowanie i prowadzenie spraw z zakresu przygotowania ludnosci i mienia na wypadek

wojny,

w zakresie spraw obronnych:

1)
2)
3)

4)
3)

6)
7)
8)

organizowanie akcji kurierskiej,

planowanie operacyjne w ramach przygotowan obronnych panstwa,

aktualizacja dokumentacji G5K Burmistrza oraz Planu przemieszczenia GSK do ZMP oraz
Planu ochrony i obrony stanowiska,

przygotowanie systemu kierowania bezpieczenstwem na terenie gminy,

przygotowanie decyzji w sprawach 3Swiadczen osobistych i rzeczowych dla celéw
wojskowych oraz naktadanie s$wiadczen w czasie pokoju oraz na wypadek mobilizacji
i wojny,

planowante i organizacja swiadczen na rzecz obrony,

prowadzenie spraw gminy w zakresie obronnosci panstwa,

realizacja zadan statego dyzuru na potrzeby padwyzszania gotowosci obronnej panstwa,

w zakresie kwalifikacji wojskowej:

1

2
3}

prowadzenie rejestracji na potrzeby zatozenia ewidencji wojskowej 1 udziat
w kwalifikacji wojskowe],

uczestniczenie w pracach powiatowej komisji lekarskiej,

przygotowanie decyzji w sprawach uprawnien zolnierzy i osob podlegajacych obowigzkowi

sluzby wojskowej oraz cztonkodw ich redzin,
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4) wspdtdzialanie z Wojskowa Komenda Uzupelnien w zakresie Akcji Kurierskiej.

539

Do zadan Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy w szczegdlnosci:

1. prowadzenie na wniosek Burmistrza zwyktych postepowan sprawdzajacych,
1) wypelnianie ankiety,
2) sprawdzenie i badanie zgodnosci dokumentacji,
3) wystepowanie do Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego o sprawdzenie,
2. opracowanie planow i instrukcji dotyczacych ochrony informacji niejawnych,
sprawowanie kontroli i nadzoru nad fizyczna ochrong obiektu,
4, sprawowanie nadzoru nad praca kancelarii dokumentow niejawnych,
1) sprawdzenie wykonania zabezpieczen pomieszczen,
2} wykonanie uzgodnien dotyczacych zabezpieczen,
5. prowadzenie szkolen i kontrola wykonania zadan z zakresu ochrony informacji niejawnych,
6. wymiana informacji z wtasciwymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi stuzb ochrony

panfstwa.

§ 40

Biuro Obstugi Prawnej wykonuje obstuge prawna Urzedu, a do jego zadan nalezy w szczegdlnosci:

1.

w2 N e o

11.

Opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym i redakcyjnym projektow aktow prawnych
organdow Gminy.
Wspotuczestniczenie w redagowaniu wazniejszych aktow prawnych.
Udzielanie opinii, porad prawnych i wyjasnien na potrzeby Rady, Burmistrza, Zastepcy
Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, kierownikéow referatéw i pracownikow merytorycznych
Urzedu w sprawie obowiazujacego stanu prawnego.
Uczestniczenie w negocjowaniu warunkow umow i porozumien zawieranych przez Gmine.
Sprawdzanie pod wzgledem formalno-prawnym uméw i porozumieny zawieranych przez Gmine.
Wykonywanie zastepstwa procesowego przed sadami polskimi.
Sprawowanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci Gminy.
Wspotdzialanie w prowadzeniu postepowania egzekucyjnego.
Prowadzenie i udostepnianie do wgladu zbioru przepiséw prawnych,
. Informowanie Burmistrza, jego Zastepce, Sekretarza, Skarbnika i kierownikow referatow o
zmianach w obowigzujacym stanie prawnym, uchybieniach w dziatalnosci Urzedu w zakresie
przestrzegania prawa i skutkach prawnych tych uchybien.
Sprawowanie nadzoru wtascicielskiego nad spotkami prawa handlowego z udziatem Gminy

Mosina.
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8§41

Do zadan Strazy Miejskiej nalezy ochrona porzadku publicznego wynikajgca z ustaw

i aktow prawa miejscowego, a w 5zczegolnosci:

1.
2.

Ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych.

Czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego w zakresie okreslonym w przepisach
o ruchu drogowym.

Wspoldziatanie z wtasciwymi 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
miejsca zagrozonego takim zdarzeniem i ustalenie Swiadkow zdarzenia.

Ochrona obiektow komunalnych i urzadzen uzytecznosci publiczne].

Wspotdziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas zgromadzen
i imprez publicznych.

Doprowadzanie 050b nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca ich zamieszkania.
Informowanie spolecznosci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen.

Inicjowanie i uczestnictwo w dzialaniach zapobiegajacych popetnianiu przestepstwa
i wspoldziatanie w tym zakresie z organami panstwowymi, samorzadowymi i organizacjami

spolecznymi.

10. Konwojowanie dokumentow, przedmiotow wartosciowych lub wartoéci pienieznych dla potrzeb

Gminy.

§472

Do zadar Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:

1.

Rejestracja stanu cywilnego w ksiegach stanu cywilnego w formie aktdéw urodzenia, matzenstwa

i zgonow, wydawanie odpisow zupetnych, skroconych oraz wielojezycznych z ww. akt, a takze

zalatwienie spraw dotyczacych innych zdarzen majacych wplyw na stan cywilny oséb, a

w szczegolnosci:

1) przyjmowanie oswiadczen woli o wstapieniu w zwiazek matzenski;

2) przyjmowanie pisemnych oswiadczen woli nupturientdw, co do stanu ich wiedzy dotyczacego

istnienia okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa;

3) wystawienie zaswiadczen do $lubu wyznaniowego ze skutkami cywilnymi;

4) wydawanie zezwolen na skrocenie miesiecznego terminu wyczekiwania na zawarcie zwigzku
matzenskiego;

5)wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia matzenstwa za
granica;

6)przyjmowanie oswiadczen matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska noszonego przed

slubem;
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7) prowadzenie ksiag aktdw urodzen, malzefstw i zgonow, kompletowanie dokumentow
w aktach zbiorowych tych ksigg oraz dokonywanie w nich wzmianek dodatkowych
i przypiskow, wystawianie wypisow i zaswiadczen;

8) sporzadzenie aktdw stanu cywilnego, jezeli fakt urodzenta, matzenstwa lub zgonu nastapil za

granica i nie zostal zarejestrowany w zagranicznych ksiegach stanu cywilnego;
9} wpisywanie do ksiag krajowych aktow stanu cywilnego sporzadzonych za granica;
10) sprostowanie oczywistego btedu pisarskiego lub uzupelnienie sporzadzonego aktu stanu
cywilnego;

11) odtworzenie tresci aktu stanu cywilnego;

12) uniewaznienie jednego z dwoch aktow stanu cywilnego stwierdzajacego to samo zdarzenie;

13) przyjmowanie oswiadczen o uznaniu ojcostwa oraz nadaniu dziecku nazwiska meza matki;

14) administracyjna zmiana imion i nazwisk.

Sporzadzanie i wysytanie Zyczen z okazji narodzin dziecka i urodzin jubilatow.

Przygotowywanie dokumentacji i organizowanie uroczystosci z okazji 50-lecia pozycia

maltzenskiego,

Sporzadzanie comiesiecznych sprawozdan statystycznych.

Przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

Przekazywanie ksiag stuletnich do Archiwum Panstwowego.

§ 43
Do zadan Zespotu Informatykow nalezy w szczegalnosci:
1. Opracowywanie kierunkow rozwoju i plandw wdrazania nowych rozwiazan dotyczacych
sprzetu, systemow operacyjnych i uzytkowych celem dostosowania systemu informatycznego
do wymagan Urzedu.

2. Realizacja przyjetych kierunkow rozwoju.

1

Przygotowywanie i koordynacja szkolen dla pracownikow w zakresie nowych koncepcji
informatyzacji Urzedu.

Utrzymanie sprawnosci sieci informatycznej Urzedu

Ochrona i administrowanie serwerami sieciowymi oraz bazami danych wraz z archiwizacja.

Nadzér nad poprawna praca systemow.

N oo oo

Biezaca obstuga sprzetu informatycznego Urzedu 1 zabezpieczenie materiatow

eksploatacyjnych.

oo

Ewidencja sprzetu komputerowego.

9. Koordynacja dziatan zwigzanych z Biuletynem Informacji Publicznej.
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§ 44

Do zadan Administratora Bezpieczeristwa Informacji nalezy w szczegdlnosci:

1.
1)

[3)

3)

Zapewnianie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych, w szczegdlnosci przez:
sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych
osobowych oraz opracowywanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora danych;
nadzor nad opracowaniem i aktualizowaniem dokumentacji wymaganej przez obowigzujace
w tym zakresie przepisy prawne oraz przestrzegania zasad w niej okreslonych,

Zapewnianie zapoznania 0s0b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
Z przepisami o ochronie danych osobowych;

Prowadzenie rejestru zbiordw danych przetwarzanych przez administratora danych, zgodnie

z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawnymi.

ROZDZIAL VI
TRYB REALIZACJI OBOWIAZKOW URZEDU WOBEC RADY

§45

1. Referaty wykonuja zlecone przez Burmistrza zadania, zapewniajace Radzie wypetnianie funkcji

stanowigcego i kontrolnego organu Gminy.

2. Zadania referatow w tym zakresie polegaja w szczegolnosci na:

1)

Z)

opracowywaniu projektdw uchwat Rady oraz opinii na temat projektdw przekazywanych przez
Rade;

przygotowywaniu projektow materiatdéw informacyjnych i sprawozdawczych, sktadanych
Radzie przez Burmistrza;

opracowywaniu informacji i analiz dla potrzeb komisji;

podejmowaniu dziatan zapewniajacych realizacje uchwat Rady;

rozpatrywaniu stanowisk i wnioskow komisji Rady, ustalaniu mozliwosci i srodkow ich
realizacji, przygotowywaniu informacji dla Burmistrza;

udzielaniu Burmistrzowi wyjasnien w sprawach interpelacji i zapytan radnych.

§ 46

Kierownicy referatow na polecenie Burmistrza uczestnicza w sesjach Rady, ktorych problematyka

objeta jest zakresem dzialania referatow.
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§ 47

1. Kierownicy referatéw i inni wiasciwi pracownicy merytoryczni Urzedu, uczestnicza
w posiedzeniach komisji na, zaakceptowane przez Burmistrza, zaproszenie Przewodniczacego
Rady lub na polecenie Burmistrza.

2. Kierownicy referatow zobowiazani sa do ustalania zgodnosci zapisow wynikajacych
z protokotu posiedzenta komisji z trescia wyjasnien zlozonych w toku obrad komisji,

W razie rozbieznosci, kierownicy sktadaja pisemne zastrzezenia do protokotu.

548

Zadania wynikajace z uchwal Rady referaty wykonuja stosownie do zakresu swego dziatania na

podstawie zarzadzenia badz polecenia Burmistrza.

§49

Uchwaty Rady przekazane Burmistrzowi do realizacji, stanowiska i wnioski komisji oraz interpelacje

i zapytania radnych ewidencjonuje Biuro Rady Miejskiej.

§50

1. Odpowiedzi na stanowiska i wnioski komisji oraz interpelacje i zapytania radnych, wymagajace
udzielenia odpowiedzi pisemnej, opracowuje Biuro Rady Miejskiej najpdzniej w terminie 14 dni
od daty ich wptywu,

2. Podstawe przygotowania odpowiedzi stanowia materialy wtasciwych merytorycznie referatow
i gminnych jednostek organizacyjnych, dostarczone do Biura Rady Miejskiej najpdzniej na dzien
przed uplywem terminu okreslonego w § 50 ust. 1.

3. Pisemne odpowiedzi podpisuje Burmistrz, po uprzedniej wstepnej aprobacie Zastepcy
Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika.

4. Sprawy wynikajace ze stanowisk i wnioskow komisji oraz interpelacji i zapytan radnych
zatatwiajgq wiasciwe merytorycznie referaty na podstawie dyspazycji Burmistrza bez zbednej

zwloki,

§ 51

Referaty udzietaja radnym pomocy w wykonywaniu mandatu, a w szczegolnosci:
1) udostepniaja, za zgodg i wiedza Burmistrza, posiadane materialy programowe, informacyjne
i sprawozdawcze;
2) w porozumieniu z Burmistrzem lub Zastepca Burmistrza delegujg swych przedstawicieli do

udziatu w spotkaniach radnych z wyborcami;
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3) wykonuia inne zadania zlecone przez Burmistrza lub Zastepce Burmistrza.

ROZDZIAL VII
ZASADY OBSLUGI INTERESANTOW
TRYB ZALATWIANIA SKARG | WNIOSKOW

5§52

. Kierowane do Urzedu sprawy interesanci moga przekazywac pisemnie,
za pomocy faksu, przez elektroniczng skrzynke podawczg organu administracji publicznej,
a takze ustnie - do protokotu, w obecnosci pracownika Urzedu.

. Podania pisemne mozna przekazywal za posrednictwem poczty lub sktadaé osobiscie
w Biurze Obstugi Interesanta, a w okreslonych przypadkach na wskazanych stanowiskach pracy.

. Pracownik Urzedu na wniosek sktadajacego podanie zobowigzany jest potwierdzic wniesienie
podania.

. Pracownik Urzedu nie moze zadac zaswiadczenia na potwierdzenie faktow lub stanu prawnego,
znanych organowi z urzedu lub mozliwych do ustalenia na podstawie posiadanej ewidencji,
rejestrow badz innych danych, lub tez na podstawie przedstawionych przez zainteresowanego do
weladu dokumentow urzedowych.

. Pracownik Urzedu zadajacy od strony zaswiadczenia na potwierdzenie faktow [ub stanu
prawnego jest obowigzany wskazac przepis prawa wymagajacy urzedowego potwierdzenia tych

faktow (ub stanu prawnego w drodze zaswiadczenia.

§53

. Referaty i ich pracownicy zobowiazani sg do przestrzegania terminow zalatwienia spraw,
wynikajacych z ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku kodeks postgpowania administracyjnego
(Dz.U. z 2013 r., poz. 267 z pdzn. zm.} i innych przepisdw, regulujacych sposdb zatatwiania
spraw okreslonego rodzaju.

. Zawinione przez pracownika niedotrzymanie termindw, o ktérych mowa w ust.1, skutkuje

konsekwencjami stuzbowymi.

§54

Pracownicy Urzedu sa zobowigzani:

1) uprzejmie traktowac wszystkich interesantow, okazywal naleine zainteresowanie

ich sprawami;



2) udzielad interesantom rzeczowych i wyczerpujacych informacji, niezbednych przy zalatwianiu
sprawy, przystepnie wyjasnia¢ tre$¢ obowiazujacych przepisow, korzystajgc rowniez
z mozliwosci kontaktow telefonicznych i poczty elektronicznej;

3) szanowacC czas interesanta, przestrzegaC godzin urzedowania oraz sprawnie organizowac
przyjecia interesantow;

4) przystepowac niezwtocznie do rozstrzygania spraw, a w razie zaistnienia okolicznosci
powodujacych koniecznos¢ przedtuzenia terminu zatatwienia sprawy, powiadomic
o tym interesanta, wyjasni¢ przyczyne zwtoki oraz podac termin ostatecznego rozpatrzenia
whniosku;

5) stanowczo reagowac w sytuacjach, edy interesant swoim dziataniem lub zachowaniem
uchybia powadze Urzedu lub narusza obowiazujace przepisy.

§55

Burmistrz i jego Zastepca przyjmuja interesantow w poniedziatki od godziny 10.00. do 17.15.

§56

Rejestry przyje¢ interesantow przez Burmistrza i Zastepce Burmistrza prowadzi Biuro Obslugi

Interesanta.

§57

1. Obstuge interesantow w sprawie skarg i wnioskow prowadzi Biuro Obstugi Interesanta.

2. Sprawy zakwalifikowane jako skargi i wnioski Biuro Obstugi Interesanta ewidencjonuje
w rejestrze skarg i wnioskow oraz przekazuje do zatatwienia kierownikomn referatow zgodnie
z wlasciwoscia.

3. Wiasciwe referaty rozpatruja skargi i wnioski, o ktérych mowa w pkt.1 oraz przygotowuja na nie

odpowiedzi, ktore pedpisuje Burmistrz lub jego Zastepca,

§ 58

1. Kierownicy referatow odpowiedziaini sg za:

1) wszechstronne wyjasnianie i terminowe zatatwianie skarg i wnioskow;

2) niezwtoczne przekazanie do Biura Obstugi Interesanta wyjasnien oraz dokumentacji,
niezbednych do oceny sposobu rozpatrzenia skarg i wnioskow zatatwianych przez wtasciwy
Referat.

2.Po zakonczeniu postepowania dotyczacego skarg i wnioskow kierownicy referatow przedtoza do
Biura Obstugi Interesanta dokumentacje (w oryginale) w celu umieszczenia jej w rejestrze skarg

i wnioskow.



ROZDZIAL VNI
DZIALALNOSC KONTROLNA W URZEDZIE

Dziatalnos¢ kontrolna
§ 59

Dla zapewnienia realizacji celow i zdan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy w Urzedzie Miejskim w Mosinie oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy
prowadzona jest kontrola zarzadcza.
2. System kontroli zarzgdczej obejmuje w szczegdlnosci:
1) biezaca kontrole stopnia realizacji zadan i celéw wykonywana przez Burmistrza, Zastepce
Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika Gminy,
2} kontrole wykonywana przez kierownikow referatdw i ich zastepcow,
3) kontrole wykonywana przez upowaznionych pracownikow Urzedu Miejskiego.
3. Kierownicy referatow odpowiadaja za prowadzenie kontroli w podlegtym im referacie,
a w szczegolnosci za:
1) organizacje pracy i jej podziat pomiedzy podlegtych pracownikéow,
2) terminowos¢ realizacji prowadzonych spraw,
3) ustalanie harmonogramu czasu pracy dla pracownikéw oraz zapewnienie wykorzystania
urlopow wypoczynkowych,
4) wykonywanie kontroli merytorycznych z Vzakresu prowadzonych spraw przez podleglych
pracownikow,
5) wiasciwe wspotdziatanie z podmiotami kontrolujacymi (zardwno wewnetrznymi jak
i zewnetrznymi), prawidlowe wykorzystanie wynikdéw kontroli oraz egzekwowanie wykonania
wnioskow i zalecen z kontroti.
4, Funkcjonowanie kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Mosinie oraz jednostkach
organizacyjnych Gminy, a przede wszystkim tryb i szczegdtowe zasady przeprowadzania dziatan
kontrolnych, okresla odrebne zarzadzenia Burmistrza.

5. Dziatania w zakresie koordynacji kontroli zarzadczej prowadzi Sekretarz Gminy.

560
Referat Organizacyjny udziela pomocy organom kontroli zewnetrznej w realizacji zadan kontrolnych

oraz prowadzi ewidencje i zbior protokotow i wystapien pokontrolnych.
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ROZDZIAL IX
AKTY PRAWNE BURMISTRZA

561

. Burmistrz, w zakresie posiadanych kempetencji wydaje:
1) zarzadzenia:
a) w sprawach okreslonych przepisami prawa,
b) w sprawach o charakterze ogdlnym, zwigzanych z wykonywaniem funkcii kierownika
Urzedu;
2) decyzje:
a) w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
b) w innych sprawach wynikajgcych z przepisow prawa;
3) akty prawne o innej nazwie - jezeli przepis prawa tak stanowi;
4} polecenia stuzbowe - w sprawach zawierajacych jednostkowe lub doraine dyspozycje
dotyczace biezacego funkcjonowania Urzedu lub  kierownikow gminnych jednostek

organizacyjnych.

8§62

. Rejestr oraz zbidr zarzadzen Burmistrza prowadzi Referat Organizacyjny,
. Referat Organizacyjny ewidencjonuje rowniez decyzje Burmistrza nie majace charakteru decyzji
w  indywidualnych sprawach z zakresu administracji  publicznej, akty prawne

o innej nazwie oraz polecenia stuzbowe.

563

. Projekty aktéw prawnych i polecen Burmistrza przygotowuja witasciwe referaty i gminne
jednostki organizacyjne, zgodnie z zakresem wykonywanych zadan.

. Projekty zarzadzen Burmistrza podlegaja kontroli pod wzgledem prawnym i redakcyjnym.

. Kontroli zgodnosci z prawem dokonuje radca prawny, umieszczajac na projekcie stosowng
pieczatke i podpis.

. Projekty zarzadzen, ktore powodujg koniecznos¢ wprowadzenia zmian w  budzecie
lub wywotujg skutki finansowe, wymagaja uzgodnienia ze Skarbnikiem potwierdzonego stosowna
pieczatkg i podpisem.

. Zamieszczenie w projektach zarzadzen postanowien dotyczacych zadan innych referatow
nastepuje w uzgodnieniu z tymi referatami.

. Fakt dokonania uzgodnienia lub porozumienia z innym referatem (gminng, jednostkg
organizacyjng) potwierdzany jest podpisem osoby upowaznionej do dokonywania uzgodnien,

ztozonym na projekcie zarzadzenia.
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5 64

1. Projekt zarzadzenia Burmistrza sporzadzany jest w trzech egzemplarzach,
a przewidziany do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Wielkopolskiego, w czterech
egzemplarzach.

2. Oglaszanie zarzadzenia w Dzienniku Urzedowym lub w inny sposéb zapewnia Referat
Organizacyjny.

3. Obowigzek przekazania tresci zarzadzenia referatom lub gminnym jednostkom organizacyjnym
zobowiazanym do jego wykonania spoczywa na referacie (ub jednostce przygotowujace] projekt.

4. Postanowienia ust. 1, 2 1 3 majg odpowiednie zastosowanie do decyzji niebedacych decyzjami
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, aktow prawnych o innej nazwie

oraz polecen stuzbowych.

ROZDZIAL X
ZASADY WSTEPNEJ APROBATY | PODPISYWANIA PISM

§ 65

Burmistrz podpisuje pisma:
1) w sprawach nalezacych do jego wtasciwosci stosownie do podziatu zadan dokonanego miedzy
Burmistrzem, Zastepca Burmistrza, Sekretarzem i Skarbnikiem;
2} w sprawach kazdorazowo zastrzezonych;
3} adresowane do:
a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej,
b) Marszatkdow Sejmu i Senatu,

€} Prezesa Rady Ministrow.

566

Do Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika nalezy:

1) aprobata wstepna pism w sprawach nalezacych do wtasciwosci Burmistrza, w sprawach przez
niego kazdorazowo zastrzezonych, a zwiazanych z zakresem zadan nalezacych do Zastepcy
Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika;

2) podpisywanie pism w sprawach powierzonych Zastepy Burmistrza, Sekretarzowi oraz nalezacych
do Skarbnika.



8567

1. Kierownicy referatow:

1) aprobujg wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Burmistrza oraz nalezacych
do kompetencji Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika;

2) podpisuja pisma w sprawach nalezacych do zakresu dziatania referatdw, z wyjatkiem
zastrzezonych dla Burmistrza oraz nalezacych do zadan Burmistrza, Zastepcy Burmistrza,
Sekretarza i Skarbnika;

3) podpisuja pisma dotyczace organizacji wewnetrznej referatu oraz zakresu zadan
poszczegolnych stanowisk pracy i pracownikow.

2. Kierownicy referatow okreslaja rodzaje pism, do podpisywania ktorych upowaznieni

sg ich zastepcy i inni pracownicy referatu.

568

Pracownicy opracowujacy pisma parafujg je swoim podpisem.

569

Zasady aprobaty i podpisywania pism nie naruszaja kompetencji do podpisywania aktéw prawnych,
o ktérych mowa w rozdziale 1X Regulaminu, oraz do skladania oswiadczen woli

w imieniu Gminy i Urzedu, wynikajacych z odrebnych przepisdw i petnomocnictw.

ROZDZIAL XI
REJESTR UMOW

570

1. Referat Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Mosinie, prowadzi Rejestr umow,
2. Rejestracji podlegajg umowy, ktorych strong jest Gmina Mosina.
3. Przed zawarciem umowy pracownik merytoryczny odpowiedzialny za prowadzona sprawe
jest zobowiazany w referacie organizacyjnym pobral numer umowy, jest to jednoznaczne
z rejestracja umowy.
4. Podczas rejestracji, podaje nastepujace informacje:
- przedmict zamdwienia;
- data sporzgdzenia umowy;
- dane kontrahenta;
- kwota;

- osoba odpowiedzialna merytorycznie;
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5. Po podpisaniu umowy pracownik jest zobowigzany do przekazania kserokopii zawartej umowy
do Referatu Organizacyjnego.

Xl
POSTANOWIENIA KONCOWE

571

Funkcjonowanie i organizacje Strazy Miejskiej okreslaja odrebne przepisy oraz Regulamin

wewnetrzny Strazy Miejskiej.

572

1, Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonuja referaty we
wtasnym zakresie.
2. Doreczanie korespondencji wewnatrz Urzedu oraz wysytanie i dorgczanie przesytek pocztowych

nalezy do Referatu Organizacyjnego.

§73

1. Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie reguluje Instrukcja kancelaryjna (Rozporzadzenie Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwdw zakladowych ( Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 z pézn. zm}.

2. Referaty stosujg jednolity rzeczowy wykaz akt dla organdw gmin i zwigzkdéw miedzygminnych.
Referaty w sposéb jednolity znakuja sprawy, stosujac zasady okreslone w  Instrukcji
kancelaryjnej oraz w odrebnym zarzadzeniu Burmistrza.

3. W sprawach, ktorym nadano klauzule tajnosci, pracownicy stosuja zasady ewidencjonowania
i znakowania akt okredlone w przepisach wykonawczych do ustawy o ochronie informacji
niejawnych.

4, Dla zapewnienia jednolitego oznakowania akt ustala sie dla poszczegblnych referatow, Biur

nastepujace symbole:

1) Referat Spraw QObywatelskich | Dziatalnosci Gospodarczej SQ;
1) Urzad Stanu Cywilnego uUsg;
3) Referat Geodezji i Nieruchomosci GG;



4) Referat Finansowo -Budzetowy

5) Referat inwestycji i Rozwoju Gminy

6) Referat Mienia Komunalnego

7) Referat Ochrony Srodowiska Rolnictwa i Lesnictwa
8) Referat Organizacyjny

9) Referat Oswiaty, Promocji, Kultury i Sportu
10)Referat Planowania Przestrzennego i Budownictwa
11} Referat Zarzadzania Bezpieczenstwem
12}Asystent ds. obstugi Mediow

13)Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych
14) Administrator Bezpieczenstwa Informacji
153Audytor wewnetrzny

16)Biuro Obstugi Interesanta

17)Biuro Rady Miejskiej

18)Biuro Zarzadzania Projektami i Funduszami Europejskimi

19} Biuro Zamowien Publicznych;
20) Biuro Prawne;

21) Gminne Centrum Informacji
22) Zespol Informatykow;
23)Straz Miejska

40 ~

FB;
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0$;
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