Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 223/2019
Burmistrza Gminy Mosina

z dnia 30 grudnia 2019 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W MOSINIE

Rozdzial 1.
ZAKRES REGULACJI

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Mosinie okresla:
1. Cele, zakres i zasady dziatania Urzedu.

2. Zasady kierowania Urzedem.

3. Organizacj¢ Urzedu.

4. Zakres dziatania Referatow, Biur, Samodzielnych stanowisk.

5. Zasady kierowania Referatami.

6. Rodzaje aktow prawnych wydawanych przez Burmistrza, Zastepcow Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika.

7. Zasady wstgpnej aprobaty i podpisywania pism.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1 .Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Mosina;

2. Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Mosinie;

3. Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Gminy Mosina;

4. Zastepcach Burmistrza - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Pierwszego Zastepce Burmistrza Gminy
Mosina, Drugiego Zast¢pce Burmistrza Gminy Mosina;

5. Sekretarzu - nalezy rozumie¢ Sekretarza Gminy Mosina;

6. Skarbniku - nalezy rozumie¢ Skarbnika Gminy Mosina;

7. Urzgdzie - nalezy rozumie¢ Urzad Miejski w Mosinie;

8. Referacie - nalezy przez to rozumie¢ referat, biuro lub stanowisko;

9. Zespot Projektowy - doraznie grupa oséb powotanych zarzadzeniem Burmistrza dla realizacji
nierutynowego zadana;

10. Kierownictwo - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza, Zastgpcow Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika;
11 . Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Mosina;

12. Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miejskiego w Mosinie;

13. Gminnej jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec¢ jednostke budzetowa, zaklad budzetowy.

Rozdzial 2.
CELE, ZAKRES I ZASADY DZIALANIA URZEDU

§ 3. Urzad powotany jest do realizacji zadan Burmistrza jako organu wykonawczego Gminy.
§ 4. Urzad jako aparat pracy Burmistrza realizuje zadania:
a) wlasne gminy,

b) z zakresu administracji rzadowej zlecone gminie na mocy ustaw lub wykonywane na podstawie porozumien
z organami administracji rzadowej,

c¢) nalezace do innych jednostek samorzadu terytorialnego przejete na podstawie zawartych z tymi jednostkami
porozumien.
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§ 5. Pracownicy Urzedu dokonujg czynnosci prawnych w imieniu Gminy na mocy pelnomocnictw
udzielanych przez Burmistrza oraz zalatwiajg indywidualne sprawy zzakresu administracji publicznej na
podstawie imiennych upowaznien udzielonych przez Burmistrza.

§ 6. W ramach Urzedu funkcjonuja Piony podlegle Burmistrzowi lub Zastgpcom Burmistrza, ktorym
powierzono odpowiedzialno$¢ i wyposazono w kompetencje udzielajac stosownych pelnomocnictw.

§ 7. Urzad jest jednostka budzetowq dziatajaca na mocy ustawy.
§ 8. Siedziba Urzedu jest miejscowos¢ Mosina, plac 20 Pazdziernika 1.
§ 9. Urzad posiada numery:

identyfikacji REGON: 631258626 _

identyfikacji podatkowej NIP 7773154370

§ 10. Urzad jest czynny w dni robocze. Rozktad czasu pracy Urzedu w poszczegdlnych dniach tygodnia
okresla Regulamin Pracy wprowadzony Zarzadzeniem Burmistrza.

§ 11. 1. Urzad realizuje misje i cele strategiczne Gminy zgodnie ze Strategia Rozwoju Gminy i Planem
Rozwoju Lokalnego Gminy oraz ciggle doskonali jako$¢ obstugi mieszkancow.

2. W swoich dziataniach Urzad kieruje si¢ dobrem mieszkancow, dba o dobra znajomos¢ ich oczekiwan,
ustala i stosuje czytelne, jednoznaczne procedury, zapewnia terminowg i profesjonalng realizacj¢ ustug.

3. Urzad w sposob ciagly, doskonali swoja organizacjg, stwarza warunki do podnoszenia kwalifikacji
pracownikdw, zapewnia efektywne dziatanie przy wykorzystaniu nowoczesnych technik informatycznych.

4. Pracownicy Urzedu realizujagc powierzone im zadania, kieruja si¢ uniwersalnymi zasadami etyki,
praworzadnosci i stuzebno$ci wobec interesantow, dobro publiczne przedkitadaja nad interesy wlasne. Sa
bezstronni w wykonywaniu zadan iobowiazkéw, szanuja prawo obywateli do informacji, zapewniajac
w granicach prawem przewidzianych, jawnos$¢ prowadzonych postepowan.

5. Pracownicy Urzedu respektuja zakaz wykonywania prac lub podejmowania zajg¢, ktore koliduja
z obowigzkami stuzbowymi, nie manifestuja publicznie pogladéw i sympatii politycznych.

§ 12. 1. W Urzedzie obowigzuja - okreSlone zarzadzeniem Burmistrza - zasady ewidencjonowania
i zabezpieczenia mienia stanowigcego wyposazenie Urzedu i poszczegolnych stanowisk pracy.

2. Pracownicy Urzedu ponosza odpowiedzialno$¢ za powierzone im mienie w granicach okreslonych
Kodeksem pracy i wewnetrznymi regulaminami.

§ 13. 1. Urzad zapewnia realizacj¢ konstytucyjnego prawa obywateli do skladania skarg i wnioskow
dotyczacych funkcjonowania organow Gminy.

2. Tryb przyjmowania, ewidencjonowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow okresla Burmistrz
zarzgdzeniem.

§ 14. Urzad zapewnia Radzie warunki do wypehiania funkcji organu stanowiagcego i kontrolnego Gminy.
§ 15. 1. Dziatalnos¢ Urzedu jest jawna.

2.7 zastrzezeniem wyjatkdw wynikajacych z przepisow prawa, Urzad zapewnia kazdemu dostep do
informacji publicznej zwigzanej z jego dziatalnos$cig.

3. Podstawowga formg informowania o dziatalno$ci Urze¢du jest Biuletyn Informacji Publiczne;.

4. Urzad posiada stron¢ internetowa zadaniem, ktorej jest informowanie mieszkancow o biezacej
dziatalno$ci Burmistrza i wydarzeniach Gminy.

5. Szczegdlowe zasady itryb udostgpniania informacji publicznej okresSla Statut oraz zarzadzenie
Burmistrza.

§ 16. 1. Urzad prowadzi gospodarke finansowa z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie o finansach
publicznych.

2. Podstawowym instrumentem zarzadzania finansami jest budzet.
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3. Przy konstruowaniu budzetu Urzad kieruje si¢ strategicznymi celami Gminy, Wieloletnim Programem
Inwestycyjnym i mozliwo$ciami stwarzanymi przez fundusze zewnetrzne, w tym fundusze Unii Europejskiej
wigzac wydatki przewidziane na konkretne zadania z efektami spodziewanymi w wyniku ich realizacji.

4. Urzad wydatkuje $rodki publiczne w sposdb celowy, gospodarny izasadny majac na wzgledzie
uzyskanie jak najlepszych efektow.

§17.1. Wcelu zapewnienia Burmistrzowi informacji niezbednych dla efektywnego kierowania
gospodarka gminna, podejmowania prawidtowych decyzji, zapewnienia realizacji zadan, skutecznos$ci
1 legalnos$ci dziatan, w Urzedzie funkcjonuje audyt wewnetrzny i system kontroli.

2.

Zasady 1itryb przeprowadzania audytu ikontroli w komoérkach Urzedu ijednostkach organizacyjnych
okresla zarzadzenie Burmistrza.

§ 18. 1 . W celu zapewnienia Burmistrzowi informacji niezbednych dla skutecznosci i legalnosci dziatania
w Urzedzie funkcjonuje system kontroli zarzadcze;j.

2. Zasady i tryb systemu kontroli zarzadczej okresla zarzadzenie Burmistrza.

§ 19. 1. Urzad ustala zasady tworzenia i korzystania z zasobow informatycznych oraz ochrony danych
zawartych w tych zasobach.

2. Na Referatach Urzgdu, w zwiazku z wykonywanymi zadaniami, spoczywa obowiazek tworzenia zbiorow
informacji. Referaty Urzedu zarzadzaja informacjami zgromadzonymi w tych zbiorach isa uprawione - na
zasadach wylacznosci - do wprowadzania danych do zbioréw informatycznych, ich modyfikacji i usuwania.

3. Praca Urzedu wspierana jest poprzez udost¢pnianie nowoczesnych technik informatycznych i budowe
systemow informatycznych.

4. Przy wykorzystaniu technik informatycznych, informacje zawarte w zbiorach komorek zarzadzajacych sa
replikowane do innych baz informacyjnych.

5. Urzad podejmuje ciagle doskonalenie rozwoju informatyzacji w zakresie oprogramowania i sprzetu
komputerowego idgzy do posiadania Zintegrowanego Systemu Informatycznego irealizacji zadania
utworzenia aplikacji e- urzad.

Rozdzial 3.
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§ 20. 1. Kierownikiem Urzg¢du jest Burmistrz.
2. Urzad jest aparatem pomocniczym dla Burmistrza.
3. Burmistrz jako kierownik Urzedu:

a) okresla polityke Urzedu,

b) zapewnia organizacyjne i materialne warunki niezb¢dne dla wykonywania przez Urzad powierzonych mu
zadan,

¢) ustala kierunki polityki osobowej w Urzedzie,

d) wydaje zarzadzenia i polecenia stuzbowe,

e) sprawuje nadzor nad realizacjg zadan wykonywanych przez Urzad,

f) sprawuje nadzor nad przestrzeganiem zasad praworzadnosci,

g) jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
h) koordynuje dziatalno$¢ komorek Urzedu i rozstrzyga spory kompetencyjne migdzy komoérkami.

§ 21. 1. Burmistrz moze powierzy¢ Zastgpcom Burmistrza i Sekretarzowi prowadzenie niektoérych spraw
Gminy. Sprawy dotyczace organizacji i funkcjonowania Urzedu Burmistrz powierza Sekretarzowi.
Szczegodlowy zakres spraw powierzonych Zastgpcom Burmistrza i Sekretarzowi Burmistrz okresla odrgbnym
zarzgdzeniem.

2. W sprawach powierzonych osoby, o ktorych mowa w ust. 1 realizujg kompetencje Burmistrza jako
organu wykonawczego Gminy.
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3. W czasie nieobecnosci Burmistrza, jego zadania i kompetencje z zakresu kierowania Urzgdem przejmujg
Zastepcy Burmistrza na zasadach okre$lonych zarzgdzeniem Burmistrza.

4. Zastepcy Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik nadzoruja prace Referatow wedlug schematu struktury
organizacyjnej Urzedu, stanowiagcego zatacznik nr 1 do Regulaminu.

§ 22. Burmistrz reprezentuje Urzad na zewnatrz.
§ 23. Burmistrzowi podlegaja bezposrednio i sg przez niego nadzorowani:
1. Pierwszy Zastepca Burmistrza;
2. Drugi Zastgpca Burmistrza;
3. Sekretarz;
4. Skarbnik;
5. Pelnomocnik ds. informacji niejawnych;
6. Stanowisko Audytu Wewnetrznego;
7. Gminny Komendant Ochrony Przeciwpozarowej;
8. Straz Miejska;
10. Referat Zarzadzania Bezpieczenstwem,;
11 . Referat O$wiaty i Sportu;
12. Referat Promoc;ji i Kultury;
12. Koordynator ds. Obstugi Mediéw;
13. Inspektor Ochrony Danych;
14. Biuro Obstugi Prawne;;
15. Referat Zarzadzania Projektami i Funduszami Europejskimi;
16. Inspektor ds. BHP
§ 24. 1. Pierwszemu Zastepcy Burmistrza podlegaja bezposrednio i sg przez niego nadzorowane:
a) Referat Inwestycji i Rozwoju Gminy;
b) Referat Planowania Przestrzennego i Budownictwa;

2. Pierwszy Zastgpca Burmistrza zastgpuje Burmistrza, na podstawie udzielonych petnomocnictw
1 powierzen.

§ 25. 1. Drugiemu Zastgpcy Burmistrza podlegaja bezposrednio i sg przez niego nadzorowane:

a) Referat Geodezji i Nieruchomosci;

b) Referat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa;

c¢) Referat Mienia Komunalnego;
2. Drugi Zastepca Burmistrza zastepuje Burmistrza, na podstawie udzielonych pelnomocnictw i powierzen.
§ 26. 1. W ramach powierzonego nadzoru Zastgpcy Burmistrza:

a) w uzgodnieniu z Burmistrzem ustalajg strategie wykonywania zadan powierzonych podlegtym komoérkom
organizacyjnym;

b) inicjuja i koordynuja opracowywanie i realizacj¢ programoéw rozwoju spoteczno-gospodarczego Gminy;
c¢) wstepnie akceptuja projekty programéw i plandw pracy referatow;
d) koordynujg wspotprace migdzy nadzorowanymi komoérkami organizacyjnymi.

2. Zastepcy Burmistrza w ramach przydzielonych im zadan:

a) wstepnie aprobuja projekty uchwal Rady przygotowane przez referaty, stanowiska i gminne jednostki
organizacyjne zgodnie z kompetencyjnymi;
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b) reprezentujag Gming w prowadzonych sprawach;
¢) sktadaja o$wiadczenia woli w imieniu Gminy w granicach udzielonych pelnomocnictw;
d) podpisuja decyzje administracyjne w granicach udzielonych upowaznien;
e) wystepuja do Burmistrza o przyznanie nagrod dla kierownikdéw nadzorowanych komorek organizacyjnych;
f) dokonuja okresowej oceny kierownikow nadzorowanych komorek organizacyjnych.
§ 27. 1. Sekretarz nadzoruje prawidlowe funkcjonowanie Urzedu.
2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:

a) ustalanie szczegotowych zasad organizacji pracy Urzedu i realizacji polityki kadrowej, w tym doskonalenia
kadr;

b) zapewnienia zgodno$ci wydawanych decyzji i dziatania urzgdu z obowiazujacymi przepisami prawa;

c) ksztattowanie sprawnego systemu komunikacji wewngtrznej oraz zapewnienie wiasciwego obiegu
informacji;

d) koordynowanie spraw dotyczacych upowaznien i pelnomocnictw i ich prawidtowa ewidencja;

e) nadzor nad sprawami dotyczacymi podziatu komoérek Urzedu na stanowiska i opracowywaniem przez
kierownikow zakresow czynnosci;

f) czuwanie nad prawidlowa obstuga interesantow w indywidualnych sprawach zzakresu administracji
publicznej, przestrzegania jednolitych zasad postepowania oraz terminowym zatatwianiem spraw;

g) nadzorowaniem nad realizacjag Uchwal Rady i Zarzadzen Burmistrza;

h) nadzorowaniem nad stanem realizacji zadan wynikajacych z zalecen pokontrolnych;
1) zapewnienie prawidtowego przebiegu procesow legislacyjnych w Urzedzie;

j) zapewnienie warunkdéw materialno-technicznych dla dziatalnosci Urzedu;

k) rozwdj procesu informatyzacji Urzedu;

1) koordynowanie i organizowanie spraw w zakresie wyborow powszechnych, referendow, wyboréw do
organow jednostek pomocniczych Gminy, powszechnym spisem ludnos$ci oraz wyboréw do izb rolniczych;

m) prowadzenie spraw zwigzanych z instrukcjg kancelaryjna i informacjami publicznymi;
n) koordynowania spraw zwigzanych z oswiadczeniami majatkowymi;
0) dbalos¢ o prace¢ Biura Rady i prawidtowa obstuge Sesji i posiedzen Komisji;

p) wykonywanie kompetencji kierownika jednostki przewidzianych przepisami dotyczacymi zamowien
publicznych

3. Sekretarzowi podlegaja i sa przez niego nadzorowane:
a) Referat Organizacyjny;
b) Biuro Zamo6wien Publicznych;
¢) Urzad Stanu Cywilnego;
d) Biuro Rady Miejskiej;
e) Biuro Obstugi Interesanta;
f) Zespot Informatykow;
g) Referat Spraw Obywatelskich i Dziatalno$ci Gospodarcze;.

§ 28. 1. Skarbnik wykonuje powierzone przez Burmistrza zadania w zakresie gospodarki finansowej
Gminy, prowadzi sprawy zwigzane z rozwigzywaniem problemow ekonomiczno-finansowych Gminy oraz
petni funkcje kontrolna w zakresie gospodarowania srodkami publicznymi.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnoSci:

a) wspotpraca z Burmistrzem w celu racjonalnego wykorzystania srodkéw budzetowych,
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b) zapewnienie realizacji polityki finansowej Gminy;

¢) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow glownego ksiggowego zgodnie z przepisami
ustawy o rachunkowosci;

d) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem irealizacja budzetu Gminy izapewnienie biezacej
kontroli jego wykonywania;

e) zapewnienie sporzadzania terminowe;j i rzetelnej sprawozdawczosci budzetowej i finansowe;j;

f) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan finansowych Gminy
oraz udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

g) nadzorowanie spraw zwigzanych z wymiarem i egzekucja z tytutu podatkow i optat lokalnych;
h) nadzorowanie windykacji nalezno$ci pieni¢znych Gminy;
1) nadzorowanie gospodarowania srodkami finansowymi Gminy;

j) odmowy wprowadzania proponowanych zmian budzetowych przez kierownikow referatoéw lub jednostek
organizacyjnych, kierowanych do Burmistrza, w przypadkach mogacych narazi¢ Burmistrza na
niegospodarno$¢ lub naruszenie ustawy o finansach publicznych oraz w przypadkach okreslonych
przepisami prawa.

3. Skarbnikowi podlegaja i sa przez niego nadzorowane:
a) Z-ca Skarbnika

b) Referat Ksiggowosci;
c) Referat Podatkow i Oplfat;
Rozdzial 4.
ORGANIZACJA URZEDU
§ 29. Nadaje si¢ nastepujace skroty dla komoérek organizacyjnych:
1) Referat Spraw Obywatelskich i Dziatalno$ci Gospodarczej SO;
2) Urzad Stanu Cywilnego USC;
3) Referat Geodezji i Nieruchomos$ciami GG;
4) Referat Ksieggowosci RK;
5) Referat Podatkow 1 Optat RP
6) Referat Inwestycji i Rozwoju Gminy RI;
7) Biuro Zamoéwien Publicznych BZP;
8) Referat Mienia Komunalnego MK;
9) Referat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa 0S:
10) Referat Organizacyjny, w sktad ktorego wchodzi Sekretariat RO;
11) Referat O$wiaty i Sportu OP
12) Referat Promoc;ji i Kultury PR;
13) Referat Planowania Przestrzennego i Budownictwa PP;
14) Referat Zarzadzania Bezpieczenstwem ZB;
15) Koordynator ds. Obstugi Mediow AS;
16) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych ON;
17) Administrator Bezpieczenstwa Informacji ABI;
18) Audytor wewnetrzny AW;
19) Biuro Obstugi Interesanta BOI;
20) Biuro Rady Miejskiej BR;
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21) Referat Zarzadzania Projektami i Funduszami EuropejskimiRZP;

22) Biuro Prawne BP;
23) Gminne Centrum Informacji GCI,
24) Zespo6t Informatykow IN;
25) Straz Miejska SM;
26) Inspektor ds. BHP BHP.

§ 30. 1. Schemat organizacyjny Urzedu stanowi integralng czgs¢ niniejszego Regulaminu.

2. Referatami kierujg kierownicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i1 sg odpowiedzialni za wyniki
pracy Referatu.

3. W sklad wiasciwych referatow wchodza, na prawach oddziatow, zgodnie ze strukturg organizacyjna
Urzedu - Sekretariat, Gminne Centrum Informacji.

4. Pelnomocnikowi ds. Informacji Niejawnych podlega Kancelaria Dokumentow Niejawnych, ktora kieruje
kierownik wyznaczany przez Burmistrza na wniosek Pelnomocnika ds. Informacji Niejawnych.

5. Do wykonywania zadan pionu ochrony informacji niejawnych Burmistrz wyznacza pracownikow, ktorzy
w tym zakresie podlegaja Pelnomocnikowi ds. Informacji Niejawnych.

6. Ze wzgledu na szczegodlny charakter zadan powierzonych niektorym pracownikom Urzedu, Burmistrz
moze upowazni¢ ich do uzywania odpowiedniego tytutu shuzbowego, np. pelnomocnik, koordynator, asystent.

7. Pracg Urzgdu Stanu Cywilnego kieruje Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, Biurem Rady Miejskiej —
kierownik, Biurem Obstugi Interesanta — kierownik, Gminnym Centrum Informacji — koordynator, ktérego
bezposrednim przelozonym jest kierownik Referatu Promocji i Kultury, Biurem Zamoéwien Publicznych —
koordynator, Biurem Prawnym — koordynator, Zespotem Informatykow — kierownik, Strazy Miejskiej —
komendant.

§ 31. 1. Dla realizacji zadan Urzgdu mozna tworzy¢ dorazne badz stale zespoty projektowe.

2. Prace zespotu projektowego organizuje i za jej wyniki odpowiada koordynator Zespotu, ktory jest w tym
zadaniu w randze kadry kierownicze;j.

3. Pracownicy wyznaczeni do pracy w zespole projektowym podlegaja koordynatorowi zespotu.

4. Zespot projektowy o charakterze miedzyreferatowym tworza odpowiednio Burmistrz, Zastepcy
Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik - w porozumieniu z kierownikami wtasciwych referatow.

§ 32. 1. Referaty moga dzieli¢ si¢ na oddziaty lub stanowiska pracy.

2. W ramach referatow ioddzialbw mozna tworzy¢ wewnetrzne komorki organizacyjne, takie jak:
archiwum, kancelaria.

3. Wymogi obowigzujace na stanowiskach pracy w Urzedzie okresla wykaz kryteriow wymaganych na
stanowiskach w referacie, sporzadzony przez kierownika.

§ 33. 1. Kierownicy odpowiadaja wobec Burmistrza ibezposredniego przetozonego za prawidtowe
1 zgodne z przepisami prawa wykonywanie zadan i otrzymanych polecen stuzbowych.

2. Kierownicy Referatow moga by¢ upowaznieni do zatatwiania w imieniu Burmistrza indywidualnych
spraw z zakresu administracji publicznej, wtym do wydawania decyzji administracyjnych w sprawach
nalezacych do zadan Referatu.

3. Kierownicy kieruja Referatami przy pomocy zastgpcow.

4. Kierownik referatu, w ktérym nie utworzono stanowiska zastepcy, powierza zastgpstwo, w czasie swojej
nieobecnosci, jednemu z wybranych przez siebie pracownikow.

5. W przypadku niewyznaczenia zastgpcy, zastepce wyznacza Burmistrz lub Sekretarz.

6. Dla realizacji zadan w Urzedzie moga by¢ powotywane dorazne, badz state zespoly zadaniowe.
Pracownicy czasowo oddelegowaniu do pracy w zespotach, badz cztonkowie zespotow statych, wyznaczeni do
realizacji powierzonych zespotowi zadan, w zakresie tych zadan merytorycznie podlegaja przewodniczacemu
zespohu.
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7. Przewodniczacego zespotu, w drodze zarzadzenia, wyznacza Burmistrz.

8. Zespot zadaniowy w ramach Referatu powotuje kierownik, a zespot o charakterze migdzyreferatowym —
Burmistrz, w porozumieniu z wtasciwymi kierownikami Referatow.

9. W sklad zespolu powotanego przez Burmistrza moga wchodzi¢ osoby niebedace pracownikami Urzedu,
w szczegolnosci takie jak: eksperci, konsultanci, specjalici okreslonej dziedziny, przedstawiciele Rady,
organizacji pozarzadowych, okreslonych srodowisk zawodowych i spotecznych.

§ 34. 1. Zadania Referatow planujg oraz ich wykonanie zapewniaja kierownicy Referatow.
2. Kierownicy zapewniajg biezaca kontrole realizacji zadan Referatow.
3. Do kierownikoéw nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie programowania:
a) przygotowywanie propozycji do projektu budzetu, w czgsci dotyczacej Referatu,
b) opracowywanie plandéw finansowych do projektu budzetu w zakresie dotyczacym Referatu,
¢) przygotowywanie i opracowywanie propozycji do wieloletnich programow inwestycyjnych,
d) opracowywanie propozycji do planu pracy Rady,
€) opracowywanie rocznego planu zamowien publicznych;
2) w zakresie orzecznictwa i obstugi interesantow:

a) zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postgpowan w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej, nalezacych do zakresu zadan Referatu,

b) ustalenie istosowanie w Referatach jednoznacznych procedur zatatwiania spraw, eliminujgcych
dowolnos¢ 1 subiektywizm przy podejmowaniu rozstrzygnigc,

¢) zapewnienie jednolitej i wyczerpujacej informacji o sposobie i terminach zatatwiania spraw,
d) rozpatrywanie skarg i wnioskow nalezacych do wiasciwosci Referatu;

3) w zakresie realizacji merytorycznych zadan Referatu:
a) zapewnienie realizacji strategicznych celow Gminy i Urzedu,

b) zapewnienie pelnej iterminowej realizacji spraw wynikajacych z zakresu powierzonych Referatowi
zadan okreslonych uchwatami Rady, zarzadzeniami i poleceniami Burmistrza,

c) przygotowywanie i sprawowanie nadzoru nad projektami aktow prawnych Burmistrza oraz projektow
uchwat i innych opracowan wnoszonych pod obrady Rady i Komisji,

d) wykonywanie, w zakresie zleconym przez Burmistrza, nadzoru nad gminnymi jednostkami
organizacyjnymi,

4) w zakresie analiz i sprawozdawczosci:
a) opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu w czesci dotyczacej Referatu,

b) przygotowywanie dla potrzeb Burmistrza oraz wcelu przedstawienia Radzie ijej Komisjom
sprawozdan, analiz i biezacych informacji, dotyczacych przedsiewzig¢ realizowanych przez Referat,

¢) opracowywanie innych sprawozdan i analiz wynikajacych z obowigzujacych przepiso6w prawa;
5) w zakresie organizacji i jakosci pracy:

a) ustalenie zadan idokonywanie ich podzialu miedzy stanowiska pracy w sposob gwarantujacy
rownomierne ich obcigzenie,

b) okreslenie w karcie stanowiska pracy wymogoéw dla danego stanowiska zakresu zadan, uprawnien,
obowiazkoéw i odpowiedzialno$ci pracownika,

c) sprawowanie biezacej kontroli postepu prac powierzonych oddzialom i stanowiskom pracy,
d) zapewnienie pelnego i szybkiego przeptywu informacji wewnatrz Referatu,

e) dokonywanie okresowych ocen pracownikow oraz kontrola realizacji zalecen z tych ocen wynikajacych,
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f) stosowanie dostgpnych srodkéw stuzacych motywowaniu pracownikow i ich utozsamianiu si¢ z celami
i zadaniami Urzedu,

g) zapewnienie systematycznego szkolenia pracownikow w zakresie odpowiadajagcym wykonywanym
obowigzkom,

h) wdrazanie nowoczesnych metod organizacji pracy podnoszacych efektywnos¢ pracy Referatu,

i) sprawowanie nadzoru nad prowadzonymi w Referacie postgpowaniami o udzielenie zamodwienia
publicznego, zapewnienie ich zgodnos$ci z obowiazujacymi przepisami prawa,

J) zapewnienie przestrzegania postanowien Regulaminu Pracy Urzedu, aw szczegoélno$ci przepisOw
o dyscyplinie pracy, czasie pracy iwarunkach bezpieczenstwa i higieny pracy oraz o ochronie
przeciwpozarowe;j;

6) w zakresie wspoéldziatania:

a) biezace wspoldziatanie z Referatami, ustalanie statych procedur postepowania w sprawach, ktorych
zatatwienie wymaga udzialu dwoch lub wigcej Referatow,

b) wspotdziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi, organami jednostek pomocniczych,
zapewnienie realizacji obowiazkdéw Referatow wobec tych podmiotow,

c¢) wspotdziatanie ze stowarzyszeniami, zwigzkami zawodowymi i innymi organizacjami pozarzadowymi.

4. Jezeli charakter sprawy wymaga wspoldziatania dwoch lub wiecej Referatow, odpowiedzialnym za jej
zatatwienie jest Referat, do ktorego nalezy zalatwienie sprawy podstawowej, badz Referat, ktéremu
odpowiedzialno$¢ takg powierzono.

§ 34. 1. Kierownicy Referatow odpowiadaja wobec Burmistrza za prawidtowe, sprawne izgodne
z przepisami prawa wykonywanie zadan i otrzymanych polecen stuzbowych.

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

3. W sprawach niezastrzezonych do wylacznej wlasciwosci Rady i Burmistrza kierownicy Referatow
dziataja samodzielnie, w granicach zadan nalezacych do poszczegdlnych Referatow oraz posiadanych
petnomocnictw i upowaznien.

§ 35. Za niewlasciwg realizacj¢ powierzonych zadan kierownicy Referatow ponosza odpowiedzialnosé
stuzbowa 1 dyscyplinarng, na zasadach okreslonych w Regulaminie Pracy Urzgdu oraz innych przepisach
prawnych obowiazujacych w tym zakresie.

Rozdzial 5. ]
ZAKRES DZIALANIA REFERATOW

§ 36. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich i Dzialalnos$ci Gospodarczej nalezy w szczegodlnosci:
1. Zadania w zakresie ewidencjonowania dziatalno$ci gospodarczej oséb fizycznych, w tym:

1) przyjmowanie wnioskéw CEIDG-1 owpis do Centralnej Ewidencji 1iInformacji Dzialalno$ci
Gospodarczej, zmiang wpisu, zawieszenie i wznowienie oraz wykreslenie wpisu;

2) wydawanie potwierdzen przyjgcia wnioskow o wpis do CEIDG;
3) przeksztalcanie wnioskdéw papierowych o wpis do CEIDG na forme dokumentu elektronicznego;

4) wydawanie duplikatow decyzji o wykresleniu z ewidencji dziatalno$ci gospodarczej prowadzonej przez
Burmistrza;

5) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych dane ze zbioru ewidencji dziatalnosci gospodarczej
prowadzonej przez Burmistrza;

6) wprowadzanie do CEIDG informacji o uzyskaniu, cofnigciu, utracie iwygasni¢ciu uprawnien
wynikajacych zzezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz licencji na transport drogowy
1 dziatalno$¢ taksowek osobowych;

7) prowadzenie rejestru ,,innych obiektow”, w ktorych $wiadczone sa ushugi hotelarskie;
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8) przyjmowanie i przekazywanie do ZUS dokumentoéw ubezpieczeniowych przedsi¢gbiorcéw oraz cztonkdw
rodzin.

2. Zadania z zakresu spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz ipodawanie napojow
alkoholowych, w tym:

1) przyjmowanie, kompletowanie i ewidencjonowanie wnioskow o wydanie zezwolen;
2) wspotpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;

3) prowadzenie postepowan o wydanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych, o wydanie
decyzji na cofni¢cie zezwolen oraz o wydanie decyzji na wygasnigcie zezwolen;

4) przyjmowanie oS$wiadczen o wartosci sprzedazy napojow alkoholowych wroku poprzednim oraz
wydawania informacji o podziale na raty wyznaczonej optaty.

3. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych i opracowywanie informacji wynikajacych z zadan Referatu.
4. Zadania z zakresu ochrony zdrowia:

1) organizowanie badan profilaktycznych;

2) prowadzenie zapiséw na badania profilaktyczne;

3) organizowanie spotkan edukacyjnych, promujacych zdrowie.

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

6. Zadania z zakresu ewidencji ludnosci:
1) zatatwianie zgtoszen meldunkowych dotyczacych:
a. zameldowania si¢ w miejscu pobytu stalego lub czasowego,
b. wymeldowania si¢ z miejsca pobytu statego lub czasowego,

c. wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej oraz powrotu zwyjazdu poza granice
Rzeczypospolitej Polskie;j;

2) prowadzenie rejestru mieszkancow;

3) wystepowanie do ministra wlasciwego do spraw administracji publicznej o nadanie numeru PESEL oraz
upowszechnianie tych numerow;

4) wydawanie zaswiadczen z prowadzonych rejestrow;
5) udostepnianie danych osobowych z rejestru mieszkancoOw oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow;

6) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie realizacji zadan, zgodnie z obowigzujagcymi w tym
zakresie przepisami prawnymi.

7. Zadania z zakresu wydawania dowodow osobistych:

1) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowoddw osobistych;

2) wystepowanie o produkcje dowodoéw osobistych;

3) wydawanie dowoddw osobistych;

4) udostepnianie danych z Rejestru Dowodéw Osobistych;

5) wydawanie zaswiadczen z Rejestru Dowodow Osobistych;

6) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi.
8. Prowadzenie stalego rejestru wyborcow:

1) sporzadzanie sprawozdan o stanie rejestru wyborcow;

2) aktualizacja rejestru wyborcow;

3) wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych rejestru wyborcoéw;

4) udostegpnianie rejestru wyborcow;
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5) zatatwianie reklamacji na nieprawidtowosci w rejestrze wyborcoéw;

6) sporzadzenie spisu wyborcow.
9. Prowadzenie archiwum zaktadowego.
10. Przyjmowanie wnioskdéw i wydawanie kart w ramach programu Mosinska Karta Rodziny 3+.
§ 37. Do zadan Referatu Geodezji i Nieruchomosci nalezy w szczegolnosci:

1. Przygotowywanie projektow uchwat oraz realizacja uchwat i zarzadzen zwigzanych z przejmowaniem,
nabywaniem i wykupem nieruchomosci do gminnego zasobu nieruchomosci.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z przetargowym i bezprzetargowym zbyciem nieruchomosci, w tym
organizacja i obstuga przetargow.

3. Oddawanie nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste.

4. Oddawanie nieruchomosci rolnych w dzierzawe.

5. Prowadzenie rejestru mienia komunalnego w zakresie zbywania i nabywania nieruchomosci.
6. Ustalanie i1 aktualizacja optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego.

7. Prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawie przeksztalcenia prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wlasnosci oraz nabywanie tego prawa.

8. Przygotowywanie wnioskéw o wywlaszczenie nieruchomosci przeznaczonych na cele publiczne.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych ze scalaniem nieruchomosci.

10. Regulacja stanu prawnego gruntéw stanowigcych drogi gminne.

11. Przygotowywanie i realizacja uméw dotyczacych odszkodowan za grunty zajete pod drogi gminne.
12. Gospodarowanie gruntami rolnymi.

13. Prowadzenie postepowan zwigzanych z ustalaniem optat adiacenckich.

14. Prowadzenie postgpowan zwigzanych z ustalaniem optaty planistyczne;j.

15. Komunalizacja nieruchomosci z mocy prawa i na wniosek Gminy.

16. Wykonywanie prawa pierwokupu.

17. Prowadzenie spraw we wspolpracy z kancelarig prawng o zasiedzenie nieruchomosci.

18. Prowadzenie postgpowan o podziat nieruchomos$ci iudzielanie informacji o mozliwosciach i trybie
podziatu nieruchomosci.

19. Prowadzenie postepowan o rozgraniczenie nieruchomosci.
20. Prowadzenie spraw dotyczacych nazewnictwa ulic i placow.
21. Prowadzenie spraw dotyczacych oznaczania nieruchomos$ci numerami porzgdkowymi.

22. Planowanie  $rodké6w budzetowych na opracowania geodezyjne zwigzane z gospodarka
nieruchomosciami.

23. Nadzor nad pracami geodezyjnymi zleconymi przez Gming.

24. Opracowywanie strategii, plandw iprogramoéw, za ktore Gmina jest odpowiedzialna, w zakresie
dziatalnosci Referatu.

§ 38. Referat Ksiegowosci prowadzi sprawy zwigzane z gospodarowaniem $rodkami publicznymi
irealizacja budzetu Gminy oraz prowadzi windykacj¢ naleznosci. Do podstawowych zadan Referatu naleza

sprawy:

1. Przygotowywanie materiatdw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjecia uchwat
w sprawie absolutorium dla Burmistrza.

2. Przygotowywanie projektu budzetu oraz Wieloletniej Prognozy Finansowe;.
3. Udzielanie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu budzetu Gminy.

4. Zapewnienie obstugi finansowo-ksiegowej i kasowej Urzegdu.
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5. Uruchamiania §rodkow finansowych dla poszczegdlnych dysponentow budzetu Gminy.

6. Przygotowywania materiatow niezbednych do terminowego sporzadzania sprawozdawczosci finansowej
i budzetowe;.

7. Sporzadzania sprawozdan finansowych w formie elektronicznej i papierowe;.

8. Sprawowania kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek organizacyjnych.
9. Prowadzenia ewidencji ksiegowej srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.
10. Prowadzenia ksiag rachunkowych.

11. Przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji.

12. Dokonywania oceny aktywow i pasywoOw oraz ustalanie wyniku finansowego.

13. Dokonywania likwidacji srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

14. Wspdtpraca z instytucjami zewngtrznymi (banki, urzedy skarbowe).

15. Negocjowania z organami administracji rzgdowej i samorzadowej wysokosci srodkow finansowych na
realizacj¢ zadan zleconych i powierzonych.

16. Opracowania projektow aktow prawnych dotyczacych: gospodarki finansowej, obiegu dokumentow
finansowych i nadzér nad ich prawidtowym stosowaniem.

17. Prowadzenia ewidencji tytutow wykonawczych i monitorowanie ich realizacji.

18. Podejmowania czynno$ci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej §wiadczen pienigznych.
19. Rozliczanie podatku od towaréw i ustug dla Urzedu.

20. Uruchamianie $rodkow finansowych dla poszczegolnych dysponentéw budzetu Gminy.

21. Sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowg gminnych jednostek organizacyjnych.
22. Ewidencjonowanie na urzadzeniach ksiggowych stanu mienia komunalnego.

23. Dokonywanie umorzen $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

24. Prowadzenie ewidencji oraz rozliczanie podatku VAT.

25. Wystawianie faktur i dokumentdéw obciazeniowych.

§ 39. Referat Podatkéw i Oplat prowadzi sprawy z zakresu wymiaru, poboru podatkow i optat oraz
egzekucji naleznos$ci pienigznych. Do podstawowych zadan Referatu naleza sprawy:

1. Prowadzenie ewidencji podatkow i inkasentow.

2. Gromadzenie, przechowywanie oraz badanie pod wzglgdem zgodno$ci ze stanem pranym i rzeczywistym
deklaracji i informacji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu.

3. Przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych podatkow i optat.

4. Podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen pienieznych oraz
postgpowania zabezpieczajacego.

5. Prowadzenie ewidencji wptywow naleznos$ci z oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

6. Prowadzenie windykacji oplat naleznosci za gospodarowanie odpadami komunalnymi (upomnienia,
umorzenia, odraczanie, rozkladanie na raty).

7. Przyjmowanie od wlascicieli nieruchomosci deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

8. Prowadzenie biezacej weryfikacji deklaracji o wysoko$ci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

9. Prowadzenie postgpowan oraz przygotowywanie projektow decyzji w sprawach ustalania wysokosci
optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi wobec wtascicieli nieruchomosci, ktorzy nie wywiazali sie
z obowigzku ztozenia deklaracji o wysokosci optaty albo powstania uzasadnionych watpliwosci, co do danych
zawartych w ztozonych deklaracjach.
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10. Utworzenie i stata aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wiascicieli nieruchomosci
zamieszkatych objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi.

11. Opracowywanie wezwan w sprawie nieztozonych oraz ztozonych deklaracji.

12. Prowadzenie ewidencji deklaracji zobowigzanych podmiotow oraz przygotowywanie analiz,
sprawozdawczosci z tego zakresu.

13. Prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow wykonawczych.

14. Przygotowywanie danych do projektow aktow dotyczacych podatkow i optat.
15. Przygotowywanie projektow uchwat z zakresu prowadzonych spraw.

16. Przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i optat.

17. Wydawanie zaswiadczen w zakresie prowadzonych spraw.

18. Biezaca aktualizacja ewidencji podatnikow.

19. Windykacja nalezno$ci cywilnoprawnych.

20. Sporzadzanie list plac dla pracownikow Urzedu.

21. Prowadzenie kart wynagrodzen oraz kart zasitkowych zatrudnionych pracownikow.
22. Wspolpraca z urzgdami skarbowymi w zakresie pobieranych podatkow.

23. Wspotpraca z ZUS w zakresie sktadek na ubezpieczenia spoteczne.

24. Prowadzenie zadan z zakresu udzielania dotacji dla jednostek nienalezacych do sektora finansow
publicznych.

25. Opracowywanie programu wspolpracy samorzadu Gminy z organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi
podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego na dany rok.

26. Prowadzenie kontroli wewngtrznej zgodnie z zatwierdzonym przez Burmistrza na dany rok planem.
27. Przygotowywanie zezwolen na przeprowadzenie imprez masowych i zgromadzen publicznych.

§ 40. Do zadan Referatu Inwestycji i Rozwoju Gminy nalezy w szczegdlnosci:

1. Planowanie pelnej infrastruktury dla Gminy.

2. Wspolpraca w zakresie eksploatacji z wlascicielami mediow.

3. Organizowanie procesu inwestycyjnego dla inwestycji iremontéw prowadzonych przez Gming
w zakresie budowy, przebudowy iremontéw drog i ulic, energii elektrycznej, budowy i remontéw obiektow
oswiatowych oraz innych obiektéw uzytecznosci publicznej, bedacych wlasnoscig Gminy, w tym:

1) programowanie;
2) wspolpraca przy organizowaniu przetargow;
3) wspotpraca z projektantami;
4) przygotowywanie umow;
5) nadz6r nad wykonawstwem;
6) organizacja odbioru i przekazanie do eksploatacji.
4. Wspdtdziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie prowadzonych przez nie remontow
1 inwestycji.
5. Realizacja zadan inwestycyjnych wynikajacych z udziatu Gminy w Spoétce Aquanet S.A. w Poznaniu.
6. Planowanie infrastruktury dla Gminy w zakresie gospodarki wodno-$ciekowe;.
7. Wspotpraca w zakresie eksploatacji z wlascicielami medidow wodno-$ciekowych.
8. Prowadzenie spraw w zakresie odptatnego przejmowania urzadzen wodociggowych i kanalizacyjnych.

9. Wspotpraca z Referatem Gospodarki Przestrzennej w zakresie:
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1) wydawania warunkéw technicznych dla budowy, przebudowy iremontdw urzadzen wodociggowych
i kanalizacyjnych;

2) opiniowania wnioskéw o wydanie decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o lokalizacji inwestycji celu
publicznego w zakresie budowy urzadzen wodociagowych i kanalizacyjnych;

3) opiniowanie dokumentacji technicznej w zakresie urzadzen wodociggowych i kanalizacyjnych;

4) opiniowania koncepcji zamierzen remontowych iinwestycyjnych w zakresie urzadzen wodociggowych
i kanalizacyjnych.

10. Organizowanie procesu inwestycyjnego dla inwestycji iremontéw prowadzonych przez Gming
w zakresie budowy, przebudowy i remontoéw sieci wodociagowej, kanalizacji sanitarnej, w tym:

1) programowanie;
2) wspolpraca przy organizowaniu przetargow;
3) wspolpraca z projektantami;
4) przygotowywanie umow;
5) nadzér nad wykonawstwem,;
6) organizacja odbioru i przekazanie do eksploatacji.
11. Budowa drog i ulic wraz ze znakowaniem poziomym i pionowym.

12. Prowadzenie spraw w zakresie organizacji ruchu drogowego (ulic nowo budowanych Iub
modernizowanych).

13. Wspdlpraca z policjg oraz zarzagdami drog powiatowych i wojewodzkich.

14. Uzgadnianie wszystkich programow inwestycyjnych oraz projektow, ktore maja by¢ realizowane na
terenie Gminy, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawnymi.

15. Koordynowanie inwestycji realizowanych przez Gming ijej jednostki organizacyjne oraz innych
inwestorow na potrzeby Gminy.

16. Uzgadnianie prac inwestycyjnych z Referatem Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa w zakresie
zieleni publiczne;j.

17. Realizacja zadan zwigzanych z budowg gminnych obiektow matej architektury.

18. Nadzoér merytoryczny nad wydatkami ponoszonymi przez jednostki pomocnicze w ramach funduszu
soteckiego w zakresie wydatkow inwestycyjnych.

19. Nadzér merytoryczny 1irealizacja wnioskow sktadanych w ramach Budzetu Obywatelskiego Gminy
Mosina.

20. Opracowywanie strategii, planow iprograméw, za ktére Gmina jest odpowiedzialna, w zakresie
dziatalnosci Referatu.

§ 41. Do zadan Referatu Zarzadzania Projektami i Funduszami Europejskimi nalezy w szczeg6Inosci:

1. Opracowywanie wnioskow o dofinansowanie, dotacje i pozyczki z funduszy ochrony $rodowiska, Unii
Europejskiej i innych zrddet zewnetrznych.

2. Pozyskiwanie $rodkow z funduszy Unii Europejskiej iinnych funduszy na zadania realizowane przez
Gming, w tym:

1) pozyskiwanie i zarzadzanie informacja o zewnetrznych zrédltach finansowania dla przedsiewzied
i projektow;

2) opracowywanie analiz uzasadniajagcych mozliwosci formalne, techniczne iekonomiczne realizacji
projektow;

3) koordynowanie dziatan stuzacych pozyskiwaniu funduszy zewnetrznych w ramach wspotpracy z zespotami
projektowymi powolywanymi doraznie na potrzeby okreslonych projektow;

4) przygotowywanie wnioskow aplikujacych o $rodki pozabudzetowe;

5) koordynowanie dziatan zwigzanych z przygotowywaniem i realizacjg projektow;
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6) monitorowanie, raportowanie i rozliczanie zadan realizowanych ze srodkéw pozabudzetowych.
3. Pozyskiwanie partnerow zewnetrznych do realizacji projektow.
4. Prowadzenie dzialan promocyjnych zwigzanych z realizowanymi projektami.

5. Monitorowanie zmian w prawie wspolnotowym i jego wptywu na prawo lokalne, a takze biezaca analiza
i monitoring aktualnych wersji najwazniejszych dokumentoéw programowych i strategicznych Gminy.

§ 42. Do zadan Biura Zamdéwien Publicznych nalezy w szczegdlnosci:
1. Prowadzenie rejestru zamdwien publicznych.
2. Przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych.

3. Opracowywanie rocznego planu zamoéwien publicznych oraz prowadzenie sprawozdawczoS$ci
z udzielonych zamoéwien publicznych.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z reprezentowaniem Gminy w postepowaniach odwotawczych.

5. Koordynowanie prac formalno-prawnych i nadzoér nad realizacja zawartych uméw po przeprowadzeniu
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

6. Opracowywanie projektow zarzadzen Burmistrza w sprawie gospodarowania $rodkami publicznymi
o warto$ci szacunkowej nie przekraczajacej rownowartos$ci kwoty 30 000 euro.

7. Przygotowywanie procedur iregulaminéw zwigzanych zprawidlowym funkcjonowaniem Biura
Zamowien Publicznych.

§ 43. Do zadan Referatu Mienia Komunalnego nalezy w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie rejestru mienia komunalnego w zakresie spraw prowadzonych w Referacie.

2. Prowadzenie rejestru drog gminnych.

3. Sktadanie w imieniu Gminy deklaracji na podatek od nieruchomosci, podatek rolny i podatek lesny.
4. Obcigzanie uzytkownikéw nieruchomosci lokalowych za bezumowne korzystanie.

5. Opracowywanie informacji o stanie mienia komunalnego do projektu budzetu.

6. Biezace uzupelnianie oznakowania poziomego i pionowego drog.

7. Przechowywanie i aktualizowanie dokumentacji budowlanej drég, infrastruktury technicznej oraz
budynkow, budowli i urzadzen bedacych wlasnoscia Gminy wraz z dokonywaniem przegladow technicznych
wymaganych okre§lonymi przepisami prawnymi.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z biezagcym utrzymaniem drog, ulic, mostéw i placéw oraz gminnych
obiektow matej architektury, w tym oznakowanie drég, ulic i mostow.

9. Uzgadnianie projektow tymczasowej i statej organizacji ruchu.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych zbiezagcym utrzymaniem oraz os$wietlenia drég iulic bedacych
wlasnoscig Gminy.

11. Oddawanie nieruchomosci w najem, uzyczenie i trwaly zarzad.

12. Uzgadnianie planu remontéw dotyczacych gminnego zasobu nieruchomos$ci administrowanego przez
Zaktad Ustug Komunalnych Sp. z 0.0. w Mosinie.

13. Ustalanie i aktualizacja optat rocznych z tytutu trwalego zarzadu.
14. Sprzedaz mieszkan komunalnych.

15. Przyjmowanie wnioskoOw o przydziat lokali iich rejestracja oraz aktualizacja rejestru oséb
oczekujgcych na mieszkania.

16. Wspolpraca z komisjg mieszkaniowg oraz zarzadca mieszkan komunalnych.
17. Ustalanie stawek czynszu i optat za lokale komunalne.
18. Przyjmowanie zaktadowych budynkéw mieszkalnych do zasobéw Gminy.

19. Nadzoér nad $§wietlicami wiejskimi i wspotpraca z zarzadca.
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20. Eksploatacja iutrzymanie we wlasciwym stanie technicznym obiektow kubaturowych, sieci
wodociggowo-kanalizacyjnych (niebedacych wlasnoscia Aquanet S.A.), gminnych placow zabaw, targowiska
i innych obiektow bedacych wlasnoscig Gminy.

21. Prowadzenie spraw z zakresu cmentarnictwa, w tym cmentarzy komunalnych.

22. Koordynowanie i przygotowywanie decyzji zgody na wbudowanie urzadzen infrastruktury technicznej
na terenie drog gminnych.

23. Wydawanie decyzji na zajecie pasa drogowego.

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

25. Opracowywanie strategii, planow iprogramoéw, za ktore Gmina jest odpowiedzialna, w zakresie
dziatalnosci Referatu.

26. Realizacja zadan z zakresu transportu zbiorowego na terenie Gminy.

27. Organizacja zbiorowego transportu publicznego.

28. W zakresie administracyjno-gospodarczej obstugi Urzedu
a) prowadzenia remontow i napraw oraz konserwacji budynku Urzg¢du, pomieszczen ,
b) prowadzenia ksigzki obiektu budowlanego budynku Urzedu,

c) wspotudzial przy instalowaniu dekoracji, oswietlen iinnych obiektéw na infrastrukturze i terenach
nalezacych do Gminy z okazji $wiat i rocznic i innych uroczystos$ci.

§ 44. Do zadan Referatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le§nictwa nalezy w szczegdlnosci:
1. Wspotdziatanie z instytucjami zajmujacymi si¢ rolnictwem.

2. Uczestnictwo w przeprowadzeniu spisu rolnego.

3. Opiniowanie rekultywacji.

4. Organizacja, nadzor i kontrola zieleni na terenie Gminy, w tym utrzymanie zieleni w pasach drogowych
drog na terenie Gminy.

5. Projektowanie i uzgadnianie prac oraz realizacji inwestycji w zakresie zieleni publiczne;.

6. Koordynacja caloksztattu dziatan zwigzanych zochrong przyrody, wtym wspolpraca z organami
ochrony przyrody.

7. Wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Laséw Panstwowych.

8. Przygotowywanie zezwolen na usunigcie drzew lub krzewdw zterenu nieruchomosci, opiniowanie
wnioskow w tych sprawach.

9. Wspotdziatanie irealizacja zadan Gminy wynikajacych zzapisow ustawy o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie ewidencji zbiormnikow bezodptywowych na $cieki oraz wspoludziat ze Strazg Miejska
w zakresie kontroli czgstotliwosci oprdzniania zbiornikow bezodptywowych na $cieki — do wykorzystania
przy opracowywaniu planu rozwoju sieci kanalizacyjnej;

2) prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni $ciekow oraz wspoludzial ze Strazg Miejska
w zakresie kontroli czestotliwosci isposobu pozbywania si¢ komunalnych osadéw $ciekowych — do
wykorzystania przy opracowywaniu planu rozwoju sieci kanalizacyjnej;

3) wspoludziat z Referatem Finansowo-Budzetowym w przygotowywaniu propozycji gornych stawek optat
ponoszonych przez wtascicieli nieruchomosci za ustugi wykonywane przez zaklad bedacy miejska
jednostka organizacyjna lub przedsiebiorce posiadajacego zezwolenie na prowadzenie dziatalnosci
w zakresie oprozniania zbiornikow bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych;

4) realizacja zadan zwigzanych z przejeciem, w trybie wykonania zastgpczego, obowigzkow utrzymania
czystosci przez wlascicieli nieruchomosci w przypadku, gdy wilasciciele nieruchomosci nie udokumentuja
czestotliwosci 1 sposobu korzystania z ushug realizowanych przez gminng jednostke organizacyjng lub
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przedsigbiorce posiadajacego zezwolenie w zakresie oprdzniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu
nieczystosci ciektych.

10. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska, ochrony przyrody i gospodarki wodne;.

11. Wspdldziatanie i realizacja zadan wilasnych Gminy w zakresie wynikajacym z ustawy o zbiorowym
zaopatrzeniu w wodg 1 zbiorowym odprowadzaniu $ciekow tj.:

1) nadzor nad przedsigbiorstwami posiadajacymi zezwolenia Burmistrza na $wiadczenie uslug w zakresie
zbiorowego zaopatrzenia w wod¢ i zbiorowego odprowadzania Sciekow w zakresie realizacji obowigzku
regularnego informowania mieszkancoéw o jakos$ci wody przeznaczonej do spozycia;

2) przygotowanie na zasadach okre§lonych w ustawie, zezwolenia w drodze decyzji na prowadzenie
zbiorowego zaopatrzenia w wodg¢ lub zbiorowego odprowadzania S$ciekéw dla przedsigbiorstw
wodociggowo-kanalizacyjnych.

12. Prowadzenie postgpowan dotyczacych oceny oddzialywania na $rodowisko planowanych
przedsiewzig¢, wydawanie decyzji srodowiskowych.

13. Wspdldziatanie i realizacja zadan Gminy wynikajacych z zapiséw ustawy prawo ochrony $rodowiska,
tj.:
1) analiza kosztow iprowadzenie optat za szczegdlne korzystanie ze $rodowiska w zakresie prowadzenia
sciekow deszczowych do wdd i do ziemi;

2) prowadzenie 1 aktualizowanie ewidencji zawierajacej informacje o wielkosci, rodzaju i sposobie
zagospodarowania terenu, z ktérego odprowadzane sg $cieki deszczowe.

14. Prowadzenie wykazu danych o dokumentach zawierajacych informacj¢ o $rodowisku oraz
udostepnianie ich obywatelom.

15. Przyjmowanie i przekazywanie informacji wlasciwym stuzbom o zachorowaniu zwierzat na chorobe
zakazng.

16. Prowadzenie spraw z zakresu towiectwa i ochrony zwierzyny lowne;.

17. Nadzér nad funkcjonowaniem miejsca czasowego pobytu zwierzat oraz zapewnienie odlowu zwierzat
bezdomnych i dzikich, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawnymi.

18. Utrzymywanie estetyki na terenie Gminy.

19. Opracowywanie strategii, planéw iprogramow, za ktéore Gmina jest odpowiedzialna, w zakresie
dziatalno$ci Referatu.

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

21. Tworzenie warunkéw do wykonywania prac zwigzanych z utrzymaniem porzadku i czystosci na terenie
Gminy.

22. Tworzenie systemu gospodarowania odpadami komunalnymi wraz z zapewnieniem dostgpu do
regionalnej instalacji przetwarzania odpadow komunalnych.

23. Prowadzenie gminnego systemu gospodarki odpadami komunalnymi.
24. Prowadzenie i aktualizowanie ewidencji podmiotéw objetych systemem.

25. Podejmowanie dziatan w celu objgcia wszystkich wilascicieli nieruchomo$ci na terenie Gminy,
zobowigzanych do wnoszenia oplat, systemem gospodarowania odpadami komunalnymi.

26. Nadzor nad przedsigbiorstwem, ktore jest odbiorca odpadéow komunalnych od nieruchomosci objetych
systemem, w zakresie:

1) spelniania wymagan okreslonych w obowigzujacych przepisach;
2) terminowos$ci wywigzywania si¢ z przyjetego harmonogramu odbioru odpadow komunalnych;

3) oceny jako$ci realizacji zleconej ustugi odbioru, transportu, zbierania, odzysku i unieszkodliwiania
odpaddéw komunalnych;

4) rozliczania za zrealizowang ushuge, odbioru i zagospodarowania odpadow komunalnych od mieszkancow.
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27. Ustanawianie selektywnego zbierania odpadéw komunalnych, obejmujacego co najmniej nastgpujace
frakcje odpadéw: papieru, metalu, tworzywa sztucznego, szkta i opakowan wielomateriatowych oraz odpadow
komunalnych ulegajacych biodegradacji, w tym odpadow opakowaniowych ulegajacych biodegradacji.

28. Tworzenie punktéw selektywnego zbierania odpaddéw komunalnych w sposob zapewniajacy tatwy
dostep dla wszystkich mieszkancow Gminy, w tym wskazanie miejsc, w ktorych mogg by¢ prowadzone zbiorki
zuzytego sprzgtu elektronicznego pochodzacego z gospodarstw domowych.

29. Zapewnienie osiagnigcia odpowiednich poziomdéw recyklingu, przygotowania do ponownego uzycia
iodzysku innymi metodami oraz ograniczenie masy odpadéw komunalnych ulegajacych biodegradacji
przekazywanych do sktadowania.

30. Prowadzenie dzialan informacyjnych iedukacyjnych w zakresie prawidtowego gospodarowania
odpadami komunalnymi, w szczeg6lno$ci w zakresie selektywnego zbierania odpadéw komunalnych.

31. Dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, wcelu weryfikacji
mozliwosci technicznych i organizacyjnych Gminy w zakresie gospodarki odpadami.

32. Opracowywanie projektow uchwat, programoéw, planoéw, strategii, regulaminéw w zakresie zadan
Referatu.

33. Przygotowywanie projektow uchwatl w sprawie ustalenia gérnych stawek optat ponoszonych przez
wilascicieli nieruchomosci za ustugi w zakresie odbierania odpadéw komunalnych, oraz oprézniania zbiornikow
bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych.

34. Okreslenie termindw, czestotliwosci 1itrybu uiszczenia oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

35. OkreSlenie wzorow deklaracji o wysoko$ci optlaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
sktadanych przez wlasciciela nieruchomosci.

36. Organizacja odbierania odpadow komunalnych od wiascicieli nieruchomosci, na ktorych zamieszkuja
mieszkancy Gminy.

37. Podejmowanie decyzji o odbieraniu odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci, na ktorych
nie zamieszkujg mieszkancy, a powstaja odpady komunalne i organizacja odbierania tych odpadow.

38. Okreslenie szczegdtowego sposobu i zakresu $wiadczenia ustug w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wtasciciela nieruchomosci i zagospodarowanie tych odpadow.

39. Okreslenie rodzajow dodatkowych ustug w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od wtasciciela
nieruchomosci i1 zagospodarowania tych odpaddéw oraz wysokos$ci cen za te ustugi.

40. Wspoétudzial w przygotowaniu i prowadzeniu postepowan o udzielenie zamowien publicznych na
odbidr i1 zagospodarowanie odpadéw komunalnych.

41. Wspolpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony $rodowiska oraz innymi w zakresie
gospodarowania odpadami komunalnymi.

42. Prowadzenie wymaganych ewidencji i rejestrow.

43. Przygotowywanie opinii dotyczacych zezwolen na wytwarzanie, usuwanie, wykorzystywanie
i unieszkodliwianie odpadow.

44. Wykonywanie zadan wspoélnych realizowanych przez komoérki organizacyjne i samodzielne stanowiska
pracy, zgodnie z regulaminem organizacyjnym Urzedu.

45. Prowadzenie Rejestru Dziatalno$ci Regulowane;.

46. Przyjmowanie i weryfikacja sktadanych przez przedsiebiorcow sprawozdan oraz sporzadzanie do
Marszatka Wojewddztwa 1 Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska rocznego sprawozdania
z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi.

47. Kontrola obowigzkoéw wykonania ustawy przez zobowigzane podmioty wraz z naktadaniem kar.
§ 45. Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:
1. Zapewnienie obstugi organizacyjnej Burmistrza, Zastepcéw Burmistrza i Sekretarza.

2. Obsluga posiedzen zwolywanych przez Burmistrza.
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3. Zapewnienie sprawnej pracy sekretariatu Burmistrza i1 ZastepcoOw Burmistrza, rejestrowanie
korespondencji kierowanej do Burmistrza, w szczegdlnosci:

a) rozdzielanie i przekazywanie prasy,

b) przyjmowania interesantow zglaszajacych che¢ ich kontaktow z Burmistrzem, Zastgpcami Burmistrza,
Sekretarzem, badz kierowanie ich do wtasciwych Referatow,

c¢) prowadzenia kancelarii w zakresie korespondencji imiennej Kierownictwa,
d) prowadzenie ewidencji protokotéw ze spotkan Burmistrza z mieszkancami.

4. Przyjmowanie i elektroniczne rejestrowanie korespondencji przekazywanej pisemnie za posrednictwem
poczty, faksu i poczty elektroniczne;j.

5. Zapewnienie prawidtowego obiegu korespondencji w Urzedzie.

6. Wysylanie korespondencji na zewnatrz.

7. Prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich.

8. Racjonalne gospodarowanie kadrami i funduszem ptac.

9. Prowadzenie spraw ptacowych zwigzanych z umowami o prace.

10. Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu.

11. Organizowanie przeprowadzenia okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow.

12. Organizacja i nadzor nad szkoleniami wewngtrznymi i zewnetrznymi pracownikow.

13. Przeprowadzanie naboréw na wolne stanowiska pracy.

14. Biezaca weryfikacja zasad obiegu dokumentow w Urzgdzie.

15. Nadzor nad przestrzeganiem zasad instrukcji kancelaryjnej, zasad archiwizacji dokumentow.
16. Ewidencja i rozliczanie czasu pracy.

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

18. Prowadzenie rejestrow i zbiorow: zarzadzen Burmistrza, upowaznien i pelnomocnictw, ksiggi kontroli
zewnetrznych.

19. Nadzo6r nad pieczeciami i tablicami urzedowymi.

20. Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzgedu oraz kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych.

21. Wykonywanie zadan zwigzanych z organizacjg wyborow i referendow.
22. Prenumerata czasopism i dziennikow urzedowych oraz ewidencja zakupionych pozycji ksigzkowych.

23. Przygotowywanie sprawozdan wymaganych przez instytucje zewngtrzne oraz innych do celow
wewnetrznych Urzedu w zakresie okreslonym przez obowigzujace w tym zakresie przepisy prawne oraz
uregulowania wewngtrzne zawarte w zarzgdzeniach Burmistrza.

§ 46. Do zadan Inspektora ds. BHP nalezy pehmienie funkcji doradczych i kontrolnych w zakresie BHP
w szczegolnosci:

1. Opracowanie rocznych analiz stanu BHP w Urzgdzie,
2. Formutowanie wnioskow w celu poprawy bezpieczenstwa pracy,
3. Prowadzenie wstgpnych i okresowych szkolen dla pracownikoéw Urzedu w zakresie BHP,

4. Prowadzenie kontroli stanowisk pracy pod katem spelnienia wymogéw BHP oraz wspodtpraca
z jednostkami upowaznionymi do dokonywania badan warunkow na stanowiskach pracy - w zakresie
organizowania tych badan i pomiarow czynnikow ucigzliwych dla oceny ryzyka zawodowego,

5. Opracowanie i monitorowanie ryzyka stanowiskowego dla pracownikéw Urzedu,
6. Opracowywanie regulaminow i instrukcji ogélnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

7. Prowadzenie postgpowan powypadkowych.
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8. Organizowanie wstepnych, okresowych i kontrolnych badan lekarskich pracownikow.
§ 47. Do zadan Referatu Oswiaty i Sportu nalezy w szczegolnoSci:

1. Wykonywanie zadan o$wiatowych organu prowadzacego szkoly, przedszkola iinne placowki
o$wiatowe.

2. Projektowanie sieci publicznych przedszkoli, szkot podstawowych oraz przygotowywanie projektow
uchwat dotyczacych granic obwodow szkot.

3. Koordynacja, doradztwo i nadzor w zakresie przygotowania arkuszy organizacyjnych szkot i przedszkoli.
4. Prowadzenie ewidencji niepublicznych szkot i placowek oswiatowych.

5. Udzielanie irozliczanie dotacji dla niepublicznych przedszkoli, szkot podstawowych oraz osob
prowadzacych inne formy wychowania przedszkolnego.

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

7. Kontrola w przedszkolach niepublicznych, szkotach publicznych prowadzonych przez inny organ niz
jednostka samorzadu terytorialnego, zgodnos$ci ze stanem faktycznym liczby uczniow wykazanych
w informacji, wedtug ktorej udzielana jest dotacja na dany miesigc.

8. Wspotdziatanie z Wielkopolskim Kuratorem Os$wiaty, wizytatorami Kuratorium O$wiaty i innymi
instytucjami majacymi wptyw na prace dydaktyczno-wychowawcza i opiekuncza placowek oswiatowych.

9. Ocena pracy dyrektora szkoty/przedszkola.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem konkurséw na dyrektorow
szkot i przedszkoli.

11. Prowadzenie postepowan zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli w ustawowym zakresie.
12. Wystgpowanie z wnioskami o nagrody i odznaczenia dla dyrektoréw szkoét 1 przedszkoli.

13. Organizowanie dowozu uczniéw do szkot, w tym uczniéw niepetnosprawnych.

14. Prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli.

15. Kontrola spetniania obowigzku szkolnego.

16. Zapewnienie w budzecie Gminy i przekazywanie szkotom s$rodkéw na wyplacenie stypendiow
naukowych i za wybitne osiagnigcia sportowe.

17. Przeprowadzanie konkursow organizowanych dla jednostek oswiatowych.

18. Przygotowywanie projektdéw uchwal w sprawie regulaminéw ksztaltujacych polityke placowa dla
dyrektorow, nauczycieli oraz pracownikow administracji i obstugi szkol.

19. Przygotowywanie decyzji w sprawie przyznawania uczniom pomocy materialnej ze $rodkow
przeznaczonych na ten cel w budzecie panstwa i w budzecie Gminy.

20. Sporzadzanie informacji stanie realizacji zadan o$wiatowych Gminy zgodnie z art. 11 ust. 7 ustawy
z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe (Dz.U. z 2018 r. poz. 996, 1000, 1290, 1669, 2245).

21. Prowadzenie statystyki o§wiatowe;.

22. Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem ksztatcenia mtodocianych pracownikow.
23. Prowadzenie rejestru ztobkow i klubow dzieciecych.

24. Nadzér nad ztobkami, klubami dzieciecymi oraz opiekunami dziennymi.

25. Nadzoér merytoryczny nad otrzymywanymi przez Gming notami obcigzeniowymi z tytutu umieszczania
dzieci w rodzinach zastgpczych.

26. Sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji w zakresie realizowanych spraw.

27.Nadzoér nad dziatalnoscig szkol/placowek zgodnie zkompetencjami organu prowadzacego
szkote/placowke.
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28. Nadz6ér nad sporzadzaniem irealizacja plandéw finansowych miejskich szkét podstawowych
i przedszkoli.

29. Biezaca analiza kosztow funkcjonowania placowek oswiatowych, dla ktorych Gmina jest organem
prowadzacym, prowadzenie kontroli finansowe;.

30. Nadzor nad opracowaniem projektow i planéw rozwoju kultury, sportu oraz koordynacja ich wdrazania.
§ 48. Do zadan Referatu Promocji i Kultury nalezy w szczego6lnosci:

1. Promowanie potencjalu, osiagnie¢ i dziatan Gminy w kraju i za granica, we wspodtpracy z komorkami
organizacyjnymi Urzedu i gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie promocji, w tym:

1) opracowanie i rozpowszechnianie materiatéw promocyjno-informacyjnych;

2) udziat w krajowych i zagranicznych imprezach targowo-promocyjnych;

3) wspotpraca z prasg lokalng i krajowa, radiem i telewizja.
2. Organizowanie pobytow delegacji zagranicznych oraz wyjazdow za granice oficjalnych delegacji Gminy.
3. Promocja walorow turystycznych Gminy.
4. Wspdlpraca z miastami partnerskimi i pozyskiwanie nowych partnerow.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z cztonkostwem Gminy w stowarzyszeniach, zwigzkach i organizacjach
krajowych oraz migdzynarodowych.

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

8. Nadzor i wspotorganizowanie obchodow $wigt i rocznic panstwowych oraz regionalnych. Wspotudziat
przy instalowaniu dekoracji, o$wietlen i innych obiektow na infrastrukturze i terenach nalezacych do Gminy
z okazji $wiat i rocznic i innych uroczystosci .

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z wypehianiem funkcji organizatora dla miejskich instytucji kultury.

10. Wspoldziatanie ze spotecznym ruchem kulturalnym, zwigzkami tworczymi iinnymi organizatorami
zycia kulturalnego w Gminie.

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

12. Sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji.
13. Opracowywanie sprawozdan z pracy Burmistrza.

14. Wspodlpraca przy realizacji rdéznych imprez iwydarzen kulturalnych, sportowych, historycznych
z Osrodkiem Sportu i Rekreacji w Mosinie, Mosinskim Osrodkiem Kultury oraz Mosinska Biblioteka
Publiczna.

§ 49. Do zadan Gminnego Centrum Informacji nalezy w szczegdlnosci:
1. Organizacja i koordynowanie pracy Gminnego Punktu Informacji Turystycznej w Patacu w Rogalinie.

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

3. Wykonywanie zadan z zakresu posrednictwa pracy.

4. Udziat w projektach szkoleniowych, majacych na celu aktywizacj¢ spolecznosci lokalnej w roéznych
zakresach.

5. Promocja przedsi¢biorczosci.
6. Wspotpraca z placowkami o§wiatowymi i organizacjami pozarzagdowymi.
7. Wykonywanie zadan z zakresu informacji turystyczne;j.

8. Wspoélpraca przy realizacji réznych imprez iwydarzen kulturalnych, sportowych, historycznych
z Osrodkiem Sportu i Rekreacji w Mosinie, Mosinskim Os$rodkiem Kultury oraz Mosinska Biblioteka
Publiczna.
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§ 50. Do zadan Referatu Planowania Przestrzennego i Budownictwa nalezy w szczego6lnosci:
1. Obstuga formalno-prawna zwigzana z opracowywaniem miejscowych planéw zagospodarowania terenu.

2.Obsluga formalno-prawna zwigzana zopracowywaniem studium uwarunkowan kierunkoéw
zagospodarowania przestrzennego Gminy.

3. Przygotowywanie projektow uchwal o przystgpienie do sporzadzania miejscowych plandéw, zmian do
nich i studium.

4. Przechowywanie miejscowych planéw zagospodarowania terenu oraz wydawanie wypisOw i wyrysow
z tych plandw.

5. Wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego lub
studium uwarunkowan i kierunkoéw zagospodarowania przestrzennego.

6. Prowadzenie rejestru miejscowych planow zagospodarowania terenu.

7. Dokonywanie analiz wnioskow w sprawie sporzadzania miejscowych planow zagospodarowania terenu.
8. Ocena zasadno$ci dokonywania zmian zagospodarowania Gminy.

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

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

11. Obstuga techniczno-biurowa Gminnej Komisji Urbanistyczno-Architektoniczne;j.

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

13. Opracowywanie strategii, planow iprogramow, za ktéore Gmina jest odpowiedzialna w zakresie
dziatalno$ci Referatu.

14. Koordynacja prac nad opiniowaniem i uzgadnianiem strategii, programow, planow opracowywanych
przez inne jednostki samorzadu terytorialnego oraz inne podmioty.

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

16. Koordynacja prac zwigzanych z Opracowaniem Gminnego Programu Rewitalizacji.

17. Wspolpraca ze shuzbami nadzoru budowlanego (nie dotyczy wspolpracy zwigzanej z realizacja
inwestycji gminnych).

18. Opiniowanie projektow podzialu nieruchomosci, w ramach postgpowan prowadzonych przez Referat
Geodezji i Nieruchomosci.

§ 51. Do zadan Koordynatora ds. Obstugi Mediow nalezy w szczegolnos$ci:

1. Przygotowywanie informacji dla prasy iinnych mediow dotyczacych Gminy i Urzgdu, udzielanie
pisemnych i ustnych odpowiedzi i wyjasnien na zapytania przedstawicieli prasy i innych mediow.

2. Wspolpraca z kierownikami Referatow i pracownikami merytorycznymi Urzedu 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 Urzgdu i gminnych jednostek organizacyjnych z prasa i innymi
mediami.

5. Redagowanie Informatora Mosinskiego (biezace informacje z dziatania Rady, Urzedu, Burmistrza,
jednostek organizacyjnych i pomocniczych Gminy).

6. Organizacja i przeprowadzanie konferencji prasowych.

7. Kierowanie redakcja i odpowiadanie za tres¢ materialow przez nig przygotowywanych (poprawnosé
jezykowa).

§ 52. Audytor Wewnetrzny przeprowadza ocen¢ adekwatnos$ci, skutecznosci i efektywnosci kontroli
zarzadczej oraz wykonuje czynnos$ci doradcze.

Do zadan Audytora Wewngetrznego nalezy w szczeg6lnosci:
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1. Przygotowywanie do zatwierdzenia przez Burmistrza rocznego planu audytu wewngtrznego.

2. Przeprowadzanie audytu wewnetrznego na podstawie planu oraz w uzasadnionych przypadkach na
wniosek Burmistrza poza planem audytu wewngtrznego.

3. Sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu audytu za rok poprzedni.
4. Sporzadzanie sprawozdan po zakonczeniu zadan zapewniajacych.

5. Przeprowadzanie czynno$ci sprawdzajacych poprzez dokonywanie oceny dostosowania dziatan
kontrolowanych podmiotéw do zglaszanych przez audytora izatwierdzanych przez Burmistrza uwag
1 wnioskoéw zawartych w sprawozdaniu z audytu.

6. Opracowywanie i prowadzenie dokumentacji:

1) state akta audytu wewngtrznego w celu gromadzenia informacji dotyczacych obszaréw ryzyka, ktére moga
by¢ przedmiotem zadan audytowych;

2) biezace akta audytu wewngtrznego w celu dokumentowania przebiegu i wynikow audytu wewnetrznego.
7. Wykonywanie czynnosci doradczych zleconych przez Burmistrza i Zastgpcow Burmistrza.

8. Opiniowanie, na wniosek Burmistrza, ZastepcoOw Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika, pod wzgledem
merytorycznym projektow aktow prawnych organéw Gminy.

9. Wspotpraca z kontrolerami i audytorami zewngtrznymi.

§ 53. Do zadan Biura Obstugi Interesanta nalezy w szczegdlnosci:

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

2. Wydawanie kart ustug, drukéw i formularzy wnioskow zwigzanych z zatatwianiem spraw w Urzedzie.
3. Wszechstronna pomoc osobom niepelnosprawnym przy zalatwianiu spraw w Urzedzie.

4. Przyjmowanie i elektroniczne rejestrowanie pism, wnioskow i korespondencji przynoszonych osobiscie
przez interesantow, koordynacja sprawdzania kompletnosci wymaganych zalacznikow i przekazywanie wedtug
kompetencji.

5. Wydawanie interesantom dokumentdéw przygotowanych w poszczegolnych Referatach.
6. Prowadzenie rejestru przyje¢ interesantOw przez Burmistrza i ZastepcoOw Burmistrza.
7. Prowadzenie spraw zwigzanych z zatatwianiem skarg i wnioskow interesantow, w tym:
1) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;
2) organizowanie przyjmowania skarg i wnioskdéw;
3) koordynowanie dzialan w zakresie zalatwiania skarg i wnioskow.
§ 54. Do zadan Biura Rady Miejskiej nalezy w szczegolnosci:

1. Zapewnienie  obslugi  administracyjnej ikancelaryjno-technicznej Rady iKomisji, w tym
w szczegolnoscei:

1) protokotowanie przebiegu sesji Rady;

2) udostegpnianie protokotdow z sesji oraz uchwat Rady do publicznego wgladu.
2. Prowadzenie sekretariatu Przewodniczacego Rady.
3. Pomoc radnym w wypehianiu ich mandatu.

4. Ewidencja i przekazywanie wedlug kompetencji interpelacji, wnioskow, zapytan radnych, wnioskow
Komisji i przygotowywanie odpowiedzi na nie na zasadach okreslonych w § 67 Regulaminu.

5. Ewidencja i przekazywanie wedtug kompetencji skarg i wnioskéw mieszkancow Gminy sktadanych na
rece Przewodniczacego Rady.

6. Prowadzenie postgpowan zmierzajacych do utworzenia osiedli i sotectw.

7. Koordynacja i wspotudzial w organizacji wyborow soltysow irad soteckich oraz przewodniczacych
zarzadow osiedli.
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8. Obstuga gminnych jednostek pomocniczych w zakresie tworzenia statutow i ich aktualizacji.
§ 55. Do zadan Referatu Zarzadzania Bezpieczenstwem nalezy w szczegolnos$ci:
1. W zakresie bezpieczenstwa obywateli i porzadku publicznego:

1) monitorowanie stanu bezpieczenstwa obywateli i porzadku publicznego na terenie Gminy;

2) planowanie i koordynacja gminnych programow bezpieczenstwa;

3) koordynacja dziatan wspolnych policji i strazy miejskie;j;

4) wspolpraca z Komisja Bezpieczenstwa i Porzadku Publicznego;

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

6) utrzymywanie wspoOlpracy ze stuzbami, inspekcjami i strazami, terenowymi organami administracji
wojskowej 1 innymi instytucjami rzgdowymi, samorzadowymi i pozarzgdowymi w celu wlasciwej realizacji
zadan.

2. W zakresie zarzadzania kryzysowego:

1) realizowanie zadan dotyczacych planowania cywilnego, w tym opracowanie i aktualizowanie planow
zarzadzania kryzysowego, ochrony przeciwpowodziowej, ewakuacji/przejecia ludnosci I 1 11 stopnia;

2) calodobowa obsluga Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego, monitorowanie, analiza iocena
zagrozen;

3) obstuga administracyjna Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;
4) wspotdziatanie w akcjach ratowniczych w przypadku wystapienia klesk zywiotowych;
5) ostrzeganie i alarmowanie ludnosci przed zagrozeniami.
3. W zakresie ochrony przeciwpozarowe;j:
1) planowanie i koordynacja gminnych programow bezpieczenstwa przeciwpozarowego;
2) organizowanie i prowadzenie gminnych ¢wiczen, szkolen i manewrow OSP;
3) czuwanie nad realizacja badan lekarskich i ubezpieczeniem cztonkdéw OSP i samochod6éw pozarniczych;
4) nadzorowanie szkolen z zakresu p.poz. pracownikow Urzedu.
4. W zakresie spraw obrony cywilnej:
1) przygotowanie, nadzorowanie i kontrolowanie gotowosci cywilnej Gminy;

2) opracowywanie i aktualizacja planow obrony cywilnej, obrony zabytkéw, ewakuacji/przyjecia ludnosci 111
stopnia;

3) przygotowanie i zapewnienie dzialania elementow systemu wykrywania ialarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania;

4) nadawanie przydziatéw organizacyjnych do formacji obrony cywilnej;

5) wspoldzialanie z administracja samorzadowa, rzadowa i wojskowg w zakresie obrony cywilnej;

6) organizowanie i prowadzenie spraw z zakresu przygotowania ludno$ci i mienia na wypadek wojny.
5. W zakresie spraw obronnych:

1) organizowanie akcji kurierskiej;

2) planowanie operacyjne w ramach przygotowan obronnych panstwa;

3) aktualizacja dokumentacji GSK Burmistrza oraz planu przemieszczenia GSK do ZMP oraz planu ochrony
i obrony stanowiska;

4) przygotowanie systemu kierowania bezpieczenstwem na terenie Gminy;

5) przygotowanie decyzji w sprawach $wiadczen osobistych irzeczowych dla celow wojskowych oraz
naktadanie $§wiadczen w czasie pokoju oraz na wypadek mobilizacji i wojny;

6) planowanie i organizacja $wiadczen na rzecz obrony;
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7) prowadzenie spraw Gminy w zakresie obronnosci panstwa;
8) realizacja zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowo$ci obronnej panstwa.
6. W zakresie kwalifikacji wojskowe;j:
1) prowadzenie rejestracji na potrzeby zatozenia ewidencji wojskowe;j i udziat w kwalifikacji wojskowej;
2) uczestniczenie w pracach powiatowej komisji lekarskiej;

3) przygotowywanie decyzji w sprawach uprawnien zolierzy iosob podlegajacych obowigzkowi stuzby
wojskowej oraz cztonkdéw ich rodzin;

4) wspotdziatanie z Wojskowa Komendg Uzupetnien w zakresie Akcji Kurierskie;j.
§ 56. Do zadan Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy w szczeg6Inosci:
1. Prowadzenie na wniosek Burmistrza zwyktych postepowan sprawdzajacych:
1) wypelnianie ankiety;
2) sprawdzanie i badanie zgodnosci dokumentacji;
3) wystgpowanie do Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego o sprawdzenie.
2. Opracowanie plandw i instrukcji dotyczacych ochrony informacji niejawnych.
3. Sprawowanie kontroli i nadzoru nad fizyczng ochrong obiektu.
4. Sprawowanie nadzoru nad pracg kancelarii dokumentéw niejawnych:
1) sprawdzanie wykonania zabezpieczen pomieszczen;
2) wykonanie uzgodnien dotyczacych zabezpieczen.
5. Prowadzenie szkolen i kontrola wykonania zadan z zakresu ochrony informacji niejawnych.
6. Wymiana informacji z wlasciwymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa.
§ 57. Biuro Obstugi Prawnej wykonuje obstuge prawng Urzedu, a do jego zadan nalezy w szczegdlnosci:

1. Opiniowanie pod wzglgdem formalno-prawnym i redakcyjnym projektow aktow prawnych organdéw
Gminy.

2. Wspotuczestniczenie w redagowaniu wazniejszych aktow prawnych.

3. Udzielanie opinii, porad prawnych i wyjasnien na potrzeby Rady, Burmistrza, Zastepcéw Burmistrza,
Sekretarza, Skarbnika, kierownikow referatow i pracownikdéw merytorycznych Urzedu w sprawie
obowigzujacego stanu prawnego.

4. Uczestniczenie w negocjowaniu warunkéw umow i porozumien zawieranych przez Gmine.

5. Sprawdzanie pod wzglgdem formalno-prawnym umoéw i porozumien zawieranych przez Gming.
6. Wykonywanie zastgpstwa procesowego przez sagdami polskimi.

7. Sprawowanie nadzoru prawnego nad egzekucja nalezno$ci Gminy.

8. Wspoltdziatanie w prowadzeniu postepowania egzekucyjnego.

9. Prowadzenie i udostepnianie do wgladu zbioru przepiséw prawnych.

10. Informowanie Burmistrza, ZastgpcOw Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika i kierownikow referatow
o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym, uchybieniach w dzialalnosci Urzedu w zakresie przestrzegania
prawa i skutkach prawnych tych uchybien.

11. Prowadzi sprawy zzakresu nadzoru wilascicielskiego spotek bedacymi wlasnoscia Gminy
W szczegolnosci:

a) tworzenie warunkow realizacji praw 1obowigzkow organu zatozycielskiego w stosunku do jednostek
organizacyjnych Gminy, uprawnien z tytutu posiadanych przez Gming akcji i udziatlow w spotkach

b) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, likwidacjg i reorganizacja jednostek organizacyjnych Gminy;

¢) analiza efektywnosci dzialania jednostek organizacyjnych Gminy oraz spotek, w ktorych Gmina posiada
udziaty i akcje,
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§ 58. Do zadan Strazy Miejskiej nalezy ochrona porzadku publicznego wynikajaca z ustaw i aktéw prawa
miejscowego, a w szczegdlnosci:

1. Ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych.

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

3. Odtawianie zwierzat bezdomnych.

4. Wspotdziatanie z wlasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia izdrowia obywateli, pomocy
w usuwaniu awarii technicznych i skutkéw klesk zywiotowych oraz innych miejscowych zagrozen.

5. Zabezpieczenie miejsca przestgpstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo miejsca
zagrozonego takim zdarzeniem i ustalenie $wiadkow zdarzenia.

6. Ochrona obiektoéw komunalnych i urzadzen uzytecznos$ci publiczne;.

7. Wspotdziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas zgromadzen i imprez
publicznych. Prowadzi sprawy w zakresie bezpieczenstwa imprez masowych i zgromadzen, w tym wydawanie
decyzji administracyjnych.

8. Doprowadzanie 0s6b nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca ich zamieszkania.
9. Informowanie spotecznosci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen.

10. Inicjowanie iuczestnictwo w dziataniach zapobiegajacych popehianiu przestepstwa i wspotdziatanie
w tym zakresie z organami panstwowymi, samorzagdowymi i organizacjami spolecznymi.

11. Konwojowanie dokumentow, przedmiotow wartosciowych lub warto$ci pieniedzy dla potrzeb Gminy.
12. Planuje i koordynuje gminne programy bezpieczenstwa w tym rozbudowy, modernizacji i

nadzoru nad eksploatacjg systemoéw gminnego monitoringu (elektronicznego i wizyjnego).
§ 59. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegolnos$ci:

1. Rejestracja aktow stanu cywilnego (urodzen, malzenstw, zgondéw) w Rejestrze Stanu Cywilnego,
wydawanie odpisow zupetnych, skroconych oraz wielojezycznych z w.w aktow, a takze zalatwianie spraw
dotyczacych innych zdarzen majacych wptyw na stan cywilny osdb, w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie oswiadczen woli o wstagpieniu w zwigzek matzenski w Urzgdzie Stanu Cywilnego i poza
nim;

2) przyjmowanie oswiadczen woli o nazwiskach noszonych po zawarciu matzenstwa;

3) przyjmowanie pisemnych zapewnien od nupturientow, ze nie wiedza o istnieniu okolicznosci
wylaczajacych zawarcie malzenstwa;

4) wystawianie zaswiadczen do $lubu wyznaniowego ze skutkami cywilnymi;

5) wydawanie zezwolen na skrocenie miesigcznego terminu wyczekiwania na zawarcie zwigzku
matzenskiego;

6) wydawanie zaswiadczen o zdolno$ci prawnej obywatela polskiego do zawarcia matzenstwa za granica;
7) wydawanie za§wiadczen o stanie cywilnym;

8) przyjmowanie o$wiadczen matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem
zwigzku matzenskiego;

9) kompletowanie dokumentow w aktach zbiorowych, dokonywanie wzmianek dodatkowych i przypiskow,
wystawianie wypisow 1 zaswiadczen;

10) sporzadzanie aktow stanu cywilnego, jezeli fakt urodzenia, malzenstwa lub zgonu nastapit za granicg i nie
zostal zarejestrowany w zagranicznych ksiggach stanu cywilnego;

11) wpisywanie do ksiag krajowych aktow stanu cywilnego sporzadzonych za granica;
12) sprostowanie oczywistego btedu pisarskiego lub uzupetienie sporzadzonego aktu stanu cywilnego;

13) odtworzenie tresci aktu stanu cywilnego;
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14) uniewaznienie aktow stanu cywilnego stwierdzajgcego to samo zdarzenie;
15) przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu ojcostwa oraz nadaniu dziecku nazwiska m¢za matki;
16) administracyjna zmiana imion i nazwisk;

17) wprowadzanie aktow stanu cywilnego z ksigg do Rejestru Stanu Cywilnego z urzedu lub na wniosek
osoby albo innego USC;

18) przekazywanie zlecen wprowadzenia aktow stanu cywilnego z ksigg do Rejestru Stanu Cywilnego do
innych urzedow;

19) wprowadzanie zmian w rejestrze PESEL w zwigzku ze zmianami stanu cywilnego os6b, zgonem, zmiang
imienia i nazwiska;

20) usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL, po ujawnieniu takich niezgodnos$ci lub na zlecenie innych
urzedow;

21) nadawanie numeru PESEL i meldowanie dziecka, jezeli Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego w Mosinie
sporzadza akt urodzenia dziecka na terenie Gminy.

2. . Przygotowywanie dokumentacji i organizowanie uroczystosci z okazji 50-lecia pozycia matzenskiego.
3. Sporzadzanie comiesigcznych sprawozdan statystycznych do GUS.

4. Sporzadzanie comiesi¢cznych sprawozdan do Wielkopolskiego Urzedu Wojewodzkiego.

5. Przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych.

6. Przekazywanie ksigg urodzen po uplywie stu lat od ich zamknigcia i matzenstw i zgonéw po uptywie
osiemdziesigciu lat od ich zamknigcia do Archiwum Panstwowego.

7. Ewidencjonowanie drukéw Scistego zarachowania.
§ 60. Do zadan Zespotu Informatykoéw nalezy w szczegdlnosci:

1. Opracowywanie kierunkéw rozwoju iplanéw wdrazania nowych rozwigzan dotyczacych sprzgtu,
systemow operacyjnych i uzytkowych, celem dostosowania systemu informatycznego do wymagan Urzgdu.

2. Realizacja przyjetych kierunkow rozwoju.

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

4. Utrzymanie sprawnosci sieci informatycznej Urzedu.

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

6. Nadzor nad poprawng pracg systemow.

7. Biezaca obstuga sprzgtu informatycznego Urzedu i zabezpieczenie materiatow eksploatacyjnych.
8. Ewidencja sprzetu komputerowego.

9. Koordynacja dziatan zwigzanych z Biuletynem Informacji Publiczne;.

§ 61. Do zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy w szczegdlnosci:

1. Zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych, w szczegdlnosci przez:

1) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych oraz
opracowywanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora danych;

2) nadzor nad opracowaniem i aktualizowaniem dokumentacji wymaganej przez obowiazujace w tym zakresie
przepisy prawne oraz przestrzegania zasad w niej okreslonych;

3) zapewnianie zapoznania o0sOb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z przepisami
o ochronie danych osobowych.

2. Prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora danych, zgodnie
z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami prawnymi.
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Rozdzial 6.
Tryb realizacji obowiazkow Urzedu wobec Rady

§ 62. 1. Referaty wykonuja zadania zlecone przez Burmistrza, zapewniajagce Radzie wypehianie funkcji
stanowigcego i kontrolnego organu Gminy.

2. Zadania Referatow w tym zakresie polegaja w szczegdlnosci na:
1) opracowywaniu projektow uchwat Rady oraz opinii na temat projektow przekazywanych przez Rade;

2) przygotowywaniu projektow materialdow informacyjnych i sprawozdawczych, skladanych Radzie przez
Burmistrza;

3) opracowywaniu informacji i analiz dla potrzeb Komisji;
4) podejmowaniu dziatan zapewniajacych realizacj¢ uchwatl Rady;

5) rozpatrywaniu stanowisk 1 wnioskéw Komisji, ustalaniu mozliwosci i $rodkéw ich realizacji,
przygotowywaniu informacji dla Burmistrza;

6) udzielaniu Burmistrzowi wyjasnien w sprawach interpelacji i zapytan radnych.

§ 63. Kierownicy Referatow na polecenie Burmistrza uczestnicza w sesjach Rady, ktérych problematyka
objeta jest zakresem dziatania Referatow.

§ 64. 1. Kierownicy Referatow 1iinni wlasciwi pracownicy merytoryczni Urzedu, uczestnicza
w posiedzeniach Komisji na, zaakceptowane przez Burmistrza zaproszenie Przewodniczacego Rady lub na
polecenie Burmistrza.

2. Kierownicy Referatow zobowiazani sg do ustalania zgodnos$ci zapisow wynikajacych z protokotu
posiedzenia Komisji z tre§cia wyjasnien zlozonych w toku obrad Komisji. W razie rozbiezno$ci, kierownicy
sktadajg pisemne zastrzezenia do protokotu.

§ 65. Zadania wynikajagce z uchwal Rady Referaty wykonuja stosownie do zakresu swego dziatania na
podstawie zarzadzenia badz polecenia Burmistrza.

§ 66. Uchwaly Rady przekazane Burmistrzowi do realizacji, stanowiska i wnioski Komisji oraz interpelacje
i zapytania radnych ewidencjonuje Biuro Rady Miejskie;j.

§ 67. 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
wplywu.

2. Podstawe przygotowania odpowiedzi stanowia materialy wlasciwych merytorycznie Referatow
i gminnych jednostek organizacyjnych, dostarczone do Biura Rady Miejskiej najpdzniej na dzien przed
uplywem terminu okreslonego w § 67 ust. 1.

3. Pisemne odpowiedzi podpisuje Burmistrz, po uprzedniej wstgpnej aprobacie ZastepcoOw Burmistrza,
Sekretarza lub Skarbnika.

4. Spawy wynikajace ze stanowisk i wnioskow Komisji oraz interpelacji izapytan radnych zatatwiaja
wlasciwe merytoryczne Referaty na podstawie dyspozycji Burmistrza bez zbednej zwtoki.

§ 68. Referaty udzielajg radnym pomocy w wykonywaniu mandatu, a w szczego6lnosci:

1. Udostepniaja, za zgoda iwiedza Burmistrza, posiadane materialy programowe, informacyjne
1 sprawozdawcze.

2. W porozumieniu z Burmistrzem lub Zast¢pcami Burmistrza deleguja swych przedstawicieli do udziatu
w spotkaniach radnych z wyborcami.

3. Wykonuja inne zadania zlecone przez Burmistrza lub Zastgpcow Burmistrza.

Rozdzial 7.
Zasady obslugi interesantéw, tryb zalatwiania skarg i wnioskow

§ 69. 1. Kierowane do Urzedu sprawy interesanci moga przekazywac pisemnie, za pomocg faksu, przez
elektronicznag skrzynke podawcza organu administracji publicznej, a takze ustnie — do protokotlu, w obecnosci
pracownika Urzedu.
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2. Podania pisemne mozna przekazywac za posrednictwem poczty lub sktada¢ osobiscie w Biurze Obstugi
Interesanta, a w okreslonych przypadkach na wskazanych stanowiskach pracy.

3. Pracownik Urzgdu, na wniosek sktadajacego podanie, zobowigzany jest potwierdzi¢ wniesienie podania.

4. Pracownik Urzgdu nie moze zada¢ zaswiadczenia na potwierdzenie faktoéw 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 wgladu dokumentow urzgdowych.

5. Pracownik Urzedu zadajacy od strony zaswiadczenia na potwierdzenie faktow lub stanu prawnego jest
obowigzany wskazaé przepis prawa wymagajacy urz¢gdowego potwierdzenia tych faktow lub stanu prawnego
w drodze zas§wiadczenia.

§ 70. 1. Referaty iich pracownicy zobowigzani sa do przestrzegania terminOw zalatwienia spraw,
wynikajacych z ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz.U. z 2018 r.
poz. 2096) i innych przepisdéw, regulujacych sposéb zatatwiania spraw okreslonego rodzaju.

2. Zawinione przez pracownika niedotrzymanie termindéw, o ktorych mowa wust. 1, skutkuje
konsekwencjami stuzbowymi.

§ 71. Pracownicy Urzgdu sg zobowigzani:
1. Uprzejmie traktowac wszystkich interesantéw, okazywac nalezne zainteresowanie ich sprawami.

2. Udziela¢ interesantom rzeczowych i wyczerpujacych informacji, niezbednych przy zalatwianiu sprawy,
przystepnie wyjasnia¢ tres¢ obowigzujacych przepisow, korzystajac rowniez z mozliwosci kontaktow
telefonicznych i poczty elektroniczne;.

3. Szanowac¢ czas interesanta, przestrzega¢ godzin urzedowania oraz sprawnie organizowac przyjecia
interesantow.

4. Przystgpowaé niezwlocznie do rozstrzygania spraw, a w razie zaistnienia okolicznos$ci powodujacych
koniecznos¢ przedtuzenia terminu zatatwiania sprawy, powiadomi¢ o tym interesanta, wyjasni¢ przyczyng
zwloki oraz poda¢ termin ostatecznego rozpatrzenia wniosku.

5. Stanowczo reagowaé w sytuacjach, gdy interesant swoim dziataniem lub zachowaniem uchybia powadze
Urzedu lub narusza obowigzujace przepisy.

§ 72. Burmistrz i Zastepcy Burmistrza przyjmuja interesantow w poniedziatki od godziny 10:00 do 17:15.

§ 73. Rejestry przyje¢ interesantow przez Burmistrza i Zastepcéw Burmistrza prowadzi Biuro Obshlugi
Interesanta.

§ 74. 1. Obshluge interesantéw w sprawie skarg i wnioskéw prowadzi Biuro Obstugi Interesanta.

2. Sprawy zakwalifikowane jako skargi i wnioski Biuro Obshlugi Interesanta ewidencjonuje w rejestrze
skarg 1 wnioskow oraz przekazuje do zalatwienia kierownikom Referatow zgodnie z wlasciwoscia.

3. Wlasciwe Referaty rozpatruja skargi iwnioski, o ktéorych mowa wust. 1 oraz przygotowuja na
nie odpowiedzi, ktore podpisuje Burmistrz lub Zastepcy Burmistrza.

§ 75. 1. Kierownicy Referatow odpowiedzialni sg za:
1) wszechstronne wyjasnianie i terminowe zatatwianie skarg i wnioskow;

2) niezwloczne przekazanie do Biura Obstugi Interesanta wyjasnien oraz dokumentacji, niezb¢dnych do oceny
sposobu rozpatrzenia skarg i wnioskow zatatwianych przez wlasciwy Referat.

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

Rozdzial 8.
Dzialalno$¢ kontrolna w Urzedzie

§ 76. 1. Dla zapewnienia realizacji celow izadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy w Urzgdzie oraz jednostkach organizacyjnych Gminy, prowadzona jest kontrola zarzadcza.

2. System kontroli zarzadczej obejmuje w szczegolnosci:

1) biezaca kontrole stopnia realizacji zadan i celow wykonywang przez Burmistrza, ZastgpcoOw Burmistrza,
Sekretarza i Skarbnika;
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2) kontrolg¢ wykonywang przez kierownikéw Referatow i ich zastgpcow;
3) kontrole wykonywang przez upowaznionych pracownikow Urzedu.

3. Kierownicy Referatow odpowiadaja za prowadzenie kontroli w podlegtym im Referacie,
a w szczegblnosci za:

1) organizacje pracy i jej podziat pomiedzy podlegtych pracownikdw;
2) terminowos¢ realizacji prowadzonych spraw;

3) ustalanie harmonogramu czasu pracy dla pracownikow oraz zapewnienie wykorzystania urlopow
wypoczynkowych;

4) wykonywanie kontroli merytorycznych z zakresu prowadzonych spraw przez podleglych pracownikow;

5) wlasciwe wspotdziatanie z podmiotami kontrolujagcymi (zaré6wno wewnetrznymi, jak izewngtrznymi),
prawidlowe wykorzystanie wynikow kontroli oraz egzekwowanie wykonania wnioskow i zalecen
z kontroli.

4. Funkcjonowanie kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych Gminy, a przede
wszystkim tryb i szczegotowe zasady przeprowadzania dziatan kontrolnych, okresla odrgbne zarzadzenia
Burmistrza.

5. Dziatania w zakresie koordynacji kontroli zarzadczej prowadzi Sekretarz.

§ 77. Referat Organizacyjny udziela pomocy organom kontroli zewnetrznej w realizacji zadan kontrolnych
oraz prowadzi ewidencje i zbior protokotow i wystapien pokontrolnych.

Rozdzial 9.
Akty prawne Burmistrza

§ 78. Burmistrz, w zakresie posiadanych kompetencji wydaje:
1. zarzadzenia:
1) w sprawach okreslonych przepisami prawa,
2) w sprawach o charakterze og6lnym, zwigzanych z wykonywaniem funkcji kierownika Urzedu;
2. decyzje:
1) w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j,
2) w innych sprawach wynikajacych z przepisow prawa;
3. akty prawne o inne nazwie — jezeli przepis prawa tak stanowi;

4. polecenia shuzbowe — w sprawach zawierajgcych jednostkowe lub dorazne dyspozycje dotyczace
biezacego funkcjonowania Urzedu lub kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 79. 1. Rejestr oraz zbidr zarzadzen Burmistrza prowadzi Referat Organizacyjny.

2. Referat Organizacyjny ewidencjonuje réwniez decyzje Burmistrza nie majace charakteru decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, akty prawne o innej nazwie oraz polecenia
stuzbowe.

§ 80. 1. Projekty aktow prawnych polecen Burmistrza przygotowuja wiasciwe Referaty i gminne jednostki
organizacyjne, zgodnie z zakresem wykonywanych zadan.

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

3. Kontroli zgodnos$ci z prawem dokonuje radca prawny, umieszczajac na projekcie stosowng pieczatke
i podpis.

4. Projekty zarzadzen, ktore powoduja koniecznos¢ wprowadzenia zmian w budzecie lub wywotuja skutki
finansowe, wymagaja uzgodnienia ze Skarbnikiem potwierdzonego stosowna pieczatka i podpisem.

5. Zamieszczenie w projektach zarzadzen postanowien dotyczacych zadan innych Referatow nastepuje
w uzgodnieniu z tymi Referatami.
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6. Fakt dokonania uzgodnienia lub porozumienia z innym Referatem (gminng jednostkg organizacyjng)
potwierdzany jest podpisem osoby upowaznionej do dokonywania uzgodnien, ztozonym na projekcie
zarzadzenia.

§ 81. Zasady przygotowywania i ewidencjonowania zarzadzen Burmistrza okresla odrgbne zarzadzenie
Burmistrza.

Rozdzial 10.
Zasady wstepnej aprobaty i podpisywania pism

§ 82. Burmistrz podpisuje pisma:

1. W sprawach nalezacych do jego wlasciwosci stosownie do podzialu zadan dokonanego miedzy
Burmistrzem, Zastepcami Burmistrza, Sekretarzem i Skarbnikiem.

2. W sprawach kazdorazowo zastrzezonych.
3. Adresowane do:
1) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej;
2) Marszatkow Sejmu i Senatu;
3) Prezesa Rady Ministrow.
§ 83. Do Zastepcow Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika nalezy:

1. Aprobata wstepna pism w sprawach nalezacych do wilasciwos$ci Burmistrza, w sprawach przez niego
kazdorazowo zastrzezonych, a zwigzanych z zakresem zadan nalezacych do Zastepcow Burmistrza, Sekretarza
i Skarbnika.

2. Podpisywanie pism w sprawach powierzonych Zastgpcom Burmistrza, Sekretarzowi oraz nalezacych do
Skarbnika.

§ 84. 1. Kierownicy Referatow:

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

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

3) podpisuja pisma dotyczace organizacji wewnetrznej Referatu oraz zakresu zadan poszczegélnych
stanowisk pracy i pracownikow.

2. Kierownicy Referatow okreslajg rodzaje pism, do podpisywania ktorych upowaznieni sg ich zastgpcy
i inni pracownicy Referatu.

§ 85. Pracownicy opracowujacy pisma parafuja je swoim podpisem.

§ 86. Zasady aprobaty i podpisywania pism nie naruszaja kompetencji do podpisywania aktéw prawnych,
o ktorych mowa w rozdziale 9 Regulaminu, oraz do sktadania o$wiadczen woli w imieniu Gminy i Urzedu,
wynikajacych z odrebnych przepiséw i pelnomocnictw.

Rozdzial 11.
Postanowienia koncowe

§ 87. Funkcjonowanie 1iorganizacj¢ Strazy Miejskiej okreslaja odrgbne przepisy oraz regulamin
wewnetrzny Strazy Miejskie;j.

§ 88. 1. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonujg Referaty we
wlasnym zakresie.

2. Doreczanie korespondencji wewnatrz Urzedu oraz wysylanie i dorgczanie przesytek pocztowych nalezy
do Referatu Organizacyjnego.

§ 89. 1. Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie reguluje Instrukcja kancelaryjna (Rozporzadzenie Prezesa
Rady Ministrow zdnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r.
Nr 14, poz. 67 z pdzn. zm.).
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2. Referaty stosujg jednolity rzeczowy wykaz akt dla organéw gmin i zwigzkéw migdzygminnych. Referaty
w sposob jednolity znakuja sprawy, stosujac zasady okreslone w Instrukcji kancelaryjnej oraz w odrgbnym
zarzadzeniu Burmistrza.

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

4. Dla zapewnienia jednolitego oznakowania akt ustala si¢ dla poszczegdlnych Referatow, nastgpujace

symbole:
1) Referat Spraw Obywatelskich i Dziatalnos$ci Gospodarczej SO;
2) Urzad Stanu Cywilnego USCG;
3) Referat Geodezji i Nieruchomos$ciami GG;
4) Referat Ksiggowosci RK;
5) Referat Podatkéw i1 Optat RP
6) Referat Inwestycji i Rozwoju Gminy RI;
7) Biuro Zamoéwien Publicznych BZP;
8) Referat Mienia Komunalnego MK;
9) Referat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa 0S;
10) Referat Organizacyjny, w sktad ktorego wchodzi Sekretariat RO;
11) Referat Oswiaty i Sportu OP
12) Referat Promocji i Kultury PR;
13) Referat Planowania Przestrzennego i Budownictwa PP;
14) Referat Zarzadzania Bezpieczenstwem ZB;
15) Koordynator ds. Obstugi Mediow AS;
16) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych ON;
17) Administrator Bezpieczenstwa Informacji ABI;
18) Audytor wewngtrzny AW,
19) Biuro Obstugi Interesanta BOI;
20) Biuro Rady Miejskiej BR;
21) Referat Zarzadzania Projektami i Funduszami Europejskimi RZP;
22) Biuro Prawne BP;
23) Gminne Centrum Informacji GCI,
24) Zespo6t Informatykdw IN;
25) Straz Miejska SM;
26) Inspektor ds. BHP BHP.
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