ZARZADZENIE Nr 3/18
BURMISTRZA MOGILNA
z dnia 8 stycznia 2018 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Mogilnie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U.z 2017 r., poz. 1875 t. j.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedowi Miejskiemu w Mogilnie, w brzmieniu
stanowigcym zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Mogilno.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 10/08 Burmistrza Mogilna z dnia 31 marca 2008 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Mogilnie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 3/18
Burmistrza Mogilna z
dnia 8 stycznia2018 r.

Rozdzial I.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Mogilnie, zwany dalej
,Regulaminem”, okres$la:
1) zakres dziatania i zadania Urzedu Miejskiego w Mogilnie, zwanego dalej ,,Urzedem”,
2) organizacje Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Urzedu,
4) zakres dziatania kierownictwa Urzgdu i poszczegdlnych Wydzialéw oraz stanowisk

pracy.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Mogilno,

2) Radzie Miejskiej - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Miejska w Mogilnie,

3) Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu
Cywilnego, Komendancie Strazy Miejskiej - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio:
Burmistrza Mogilna, Zastgpce Burmistrza Mogilna, Sekretarza Gminy Mogilno,
Skarbnika Gminy Mogilno, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Mogilnie oraz
Komendanta Strazy Miejskiej w Mogilnie.

§ 3. 1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.

2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.

3. Status prawny pracownikoéw Urzedu okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.
4. Siedziba Urzedu jest budynek przy ul. Narutowicza | w Mogilnie.

§ 4. 1. Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach od 7% do 15%.

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubow takze w niedziele, §wieta i dni powszednie wolne
od pracy.

3. Komendant Strazy Miejskiej okre§la w miesiecznych harmonogramach rozktad czasu
pracy straznikoOw miejskich.

4. Organizacj¢ pracy Urzedu okresla zalacznik Nr 5 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial I1.
ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU

§ 5. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy organéw Gminy.

2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie zadan:
1) wiasnych wynikajacych z ustawy o samorzadzie gminnym oraz innych ustaw,
2) zleconych przez organy administracji rzadowe;j,



3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji
publicznej(zadan powierzonych),

4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia miedzygminnego lub
zwigzku migdzygminnego

5) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego
zawartego z Powiatem lub Wojewodztwem, ktore nie zostaly powierzone gminnym
jednostkom organizacyjnym, zwigzkom komunalnym lub przekazane innym
podmiotom na podstawie umow.

§ 6. 1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich
zadan 1 kompetencji.
2. Pomoc, o ktérej mowa w ust. 1 polega w szczegdlnos$ci na:

1) obstudze mieszkancow miasta i innych osob w zakresie wilasciwosci przedmiotu
wnoszonej sprawy i obowigzujacych przepisow,

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

3) zapewnieniu organom Gminy mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg i wnioskow,

4) przygotowywaniu uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy, oraz innych aktéw
organéw Gminy,

5) zapewnieniu warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
komisji oraz innych organow funkcjonujacych w strukturze Gminy,

6) prowadzeniu zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu,

7) wykonywaniu prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow

Rozdzial I11.
ORGANIZACJA URZEDU

§ 7. Strukturg organizacyjng Urzedu tworzg Wydzialy, biura, stanowiska i pelnomocnicy.

§ 8. 1. W sktad Urzedu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:
1) Wydzial Administracyjny;
2) Wydziat Finansowy;
3) Wydziat Promocji i Kultury;
4) Wydziat Funduszy Europejskich i Rozwoju Lokalnego;
5) Wydziat Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska;
6) Straz Miejska;
7) Pelnomocnik ds. Rozwigzywania Problemow Alkoholowych;
8) Informatyk;
9) Inspektor do spraw obronnosci i zarzgdzania kryzysowego

10) Pion Ochrony Informacji Niejawnych;



11) Audyt wewnetrzny;
12) Urzad Stanu Cywilnego.
13) Inspektor Ochrony Danych osobowych

Wydziatami kierujg Dyrektorzy.

Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

Straza Miejska kieruje Komendant Strazy Miejskiej.

Wydziatlem Administracyjnym kieruje Sekretarz Gminy.

Wydziatem Finansowym kieruje Skarbnik Gminy.

Wydzialy dzielg si¢ na stanowiska pracy.

Podzialu Wydzialéw na stanowiska pracy dokonuje Burmistrz w drodze zarzadzenia
wewnetrznego.

9. W celu zapewnienia realizacji przez Urzad zadan o szczegdlnym znaczeniu dla Gminy,
Burmistrz moze w drodze zarzadzenia powotywaé pelnomocnikéw, zespoly doradcow
i rady.

10. W skitad zespotéow doradcéw i rad moga wchodzi¢ pracownicy oraz osoby spoza
Urzedu.
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§ 9. Strukture organizacyjna Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatgcznik
Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL 1V.
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 10. Urzad dziata wedlug nastgpujacych zasad:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnos$ci wobec interesantow,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem i sSrodkami publicznymi,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli wewngtrznej,
7) podzialu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegolne komorki
organizacyjne,
8) wzajemnego wspoétdziatania,
9) podnoszenia jakosci Swiadczonych ustug.

§ 11. Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dziatajg
na podstawie i w granicach prawa, i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§ 12. 1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy
i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegodlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.
2. Zakupy 1 inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
Z przepisami dotyczacymi udzielania zamowien publicznych oraz wewngtrznymi
regulaminami

§ 13. 1. Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitosci poleceniodawstwa 1 stuzbowego
podporzadkowania, a takze podziatu czynno$ci pomiedzy poszczegdlnymi pracownikami



oraz ich indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

3. Burmistrz kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika, ktorzy
ponosza odpowiedzialnos$¢ przed Burmistrzem za realizacje swoich zadan.

4. Kierujacy poszczegolnymi komorkami organizacyjnymi Urzedu sg bezposrednimi
przetozonymi podlegtych im pracownikoéw i sprawujg nadzér nad nimi.

5. Kierujacy poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi Urzedu, kazdy w ustalonym
zakresie, podejmujg dzialania i prowadzg sprawy zwigzane z realizacja zadan, w zakresie ich
kompetencji i ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem.

6. Pelnomocnicy Burmistrza i osoby zajmujace samodzielne stanowiska pracy zapewniaja
przestrzeganie szczegoétowych procedur wykonywania zadan wlasnych 1 ponosza
odpowiedzialnos$¢ przed Burmistrzem za realizacj¢ i jako$¢ tych zadan.

7. Pracownicy Urzedu Miejskiego w Mogilnie zajmujacy stanowiska kierownicze
I samodzielne, ponosza odpowiedzialno$¢ za czyny stanowigce naruszenie dyscypliny
finansow publicznych, okreslone w przepisach o odpowiedzialno$ci za naruszenie
dyscypliny finansow publicznych, w zakresie obowigzkoéw dotyczacych gospodarki
finansowej, wynikajacych z niniejszego regulaminu i indywidualnie okreslonego zakresu
obowigzkow stuzbowych.

8. Zasady podpisywania pism przez Burmistrza i pracownikow Urzedu okresla zatgcznik
Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

9. Zasady opracowywania projektow uchwat Rady Miejskiej i Burmistrza okresla zatgcznik
Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§ 14. 1. W Urzedzie dziala kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie
prawidlowosci wykonywania zadan Urzedu przez poszczegélne Wydziaty i wykonywania
obowigzkow przez poszczegdlnych pracownikéw Urzedu.

2. Szczegotowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla zatacznik Nr 4
do niniejszego Regulaminu.

§ 15. 1. Komorki organizacyjne realizujag zadania wynikajace z przepisOw prawa
i Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.

2. Wszystkie komorki organizacyjne sa zobowigzane do wzajemnego wspotdziatania,
a W szczeg6lnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdzial V.
ZAKRESY ZADAN BURMISTRZA, ZASTEPCY BURMISTRZA
ORAZ SEKRETARZA | SKARBNIKA

§ 16. 1. Burmistrz wykonuje zadania okre$lone w ustawie o samorzadzie gminnym oraz
w innych przepisach okreslajacych kompetencje Burmistrza.
2. Do zakresu zadan i kompetencji Burmistrza nalezy w szczegolnosci:
1) reprezentowanie Gminy oraz Urzedu na zewnatrz i wspotpraca z przedstawicielami
lokalnych §rodowisk,
2) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy,
3) przygotowanie projektu budzetu Gminy oraz zapewnienie i nadzorowanie jego
wykonania,



4) oglaszanie budzetu Gminy i sprawozdania z wykonania budzetu Gminy,

5) podejmowanie decyzji w sprawach obronnych i ochrony ludno$ci, w zakresie
okreslonym w odrebnych przepisach,

6) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
oraz upowaznianie innych pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu tych
decyzji,

7) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego i czynnos$ci z zakresu prawa pracy
wobec wszystkich pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

8) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkich pracownikow Urzedu,

9) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy poszczegdlnymi komorkami
organizacyjnymi Urzedu,

10) udzielanie pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wytacznej kompetencji,

11) wydawanie zarzadzen i pism okolnych,

12) nadzorowanie procedur:

a) zamowien publicznych,
b) ochrony informacji niejawnych,
c) ochrony danych osobowych,

13) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od Zastepcy Burmistrza, Sekretarza,
Skarbnika, kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych oraz pracownikow
samorzagdowych upowaznionych przez Burmistrza do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych,

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

3. Burmistrz sprawuje zwierzchni nadzér nad dziatalnoscig wszystkich Wydziatoéw oraz
jednostek organizacyjnych Gminy, za$ bezposrednio nad:

1) Wydzialem Administracyjnym,

2) Wydziatem Finansowym,

3) Wydziatem Promoc;ji i Kultury,

4) Wydziatem Funduszy Europejskich i Rozwoju Lokalnego,

5) Strazg Miejska,

6) Pelnomocnikiem ds. Rozwigzywania Problem6éw Alkoholowych,

7) Informatykiem,

8) Pionem Ochrony Informacji Niejawnych,

9) Audytorem wewnetrznym,

10) Urzedem Stanu Cywilnego,

11) Jednostkami organizacyjnymi - podlegtymi:

a) gimnazjami,

b) szkotami podstawowymi,

c) przedszkolami

d) Zespotem Obstugi Szkot i Przedszkoli w Mogilnie.

§ 17. 1. Zastepca Burmistrza, w imieniu Burmistrza, sprawuje nadzor nad:

1) Wydzialem Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska,

2) Jednostkami organizacyjnymi - podlegtymi:
a) Miejsko-Gminnym Os$rodkiem Pomocy Spotecznej w Mogilnie,
b) Miejska Bibliotekg Publiczna,
€) Mogilenskim Domem Kultury,
d) Muzeum Ziemi Mogilenskiej,
e) Mogilenskimi Domami w Mogilnie.



2. Zastgpca Burmistrza podejmuje czynnosci Kierownika Urzgdu pod nieobecnosé
Burmistrza lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkow przez
Burmistrza.
3. Zastgpca Burmistrza wykonuje zadania z polecenia Burmistrza lub na podstawie
udzielonych upowaznien.
Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy miedzy innymi:

a) koordynowanie prac nad opracowaniem i wykonywaniem budzetow

podlegtych mu jednostek i komorek organizacyjnych,
b) informowanie o dziatalno$ci podlegtych mu jednostek,
C) prowadzenie narad i spotkan dotyczacych zakresu powierzonych mu spraw,

§ 18. Sekretarz pelni jednoczes$nie funkcje Dyrektora Wydziatu Administracyjnego, kieruje
I nadzoruje jego praca.
Do zadan sekretarza nalezy w szczegolnosci:
1) zapewnienie prawidtowe] organizacji pracy Urzedu oraz warunkéw jego dziatania i w
tym zakresie nadzoruje dziatanie wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu,
2) opracowywanie projektow zmian Regulaminu,
3) nadzorowanie funkcjonowania systemu komunikacji w Urzedzie, w szczegdlnosci
terminowego przekazywania wlasciwym pracownikom zarzadzen Burmistrza,
4) uzgadnianie opracowanych przez kierujacych Wydziatami projektow podziatu
Wydziatéw Urzedu na stanowiska pracy,
5) nadzér nad organizacja pracy w Urzedzie, przestrzeganiem Regulaminu Pracy,
prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i obiegiem informacji
w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr,
6) nadzor nad przestrzeganiem wiasciwych procedur przy zatatwianiu spraw w trybie
postepowania administracyjnego,
7) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,
8) nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat Burmistrza,
9) koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi w Urzedzie,
10) nadzoér nad wiasciwym wydatkowaniem s$rodkow publicznych na zakupy $rodkow
trwalych oraz wyposazenia i materiatami na cele administracyjne Urzgdu,
11) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,
12) koordynacja rozpatrywania skarg i wnioskow zwigzanych z pracg Urzgdu,
13) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§ 19. 1. Skarbnik pelni jednoczesnie funkcje Dyrektora Wydziatu Finansowego, Kieruje
i nadzoruje jego praca.
Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnoSci:
1) nadzorowanie i koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacja
budzetu Gminy oraz wspotpraca w tym zakresie z Burmistrzem
2) przekazywanie komérkom organizacyjnym Urzedu wytycznych do opracowywania
niezbe¢dnych informacji do projektu budzetu,
3) przygotowywanie projektow uchwatl w sprawach budzetowych oraz finansowych
Gminy, w tym w sprawach kredytow, pozyczek 1 porgczen,
4) nadzor nad sprawozdawczoscig finansowa,
5) opiniowanie i sprawdzanie planéw finansowych jednostek budzetowych,
6) sporzadzanie okresowych analiz i zbiorowych sprawozdan z wykonania budzetu,
7) nadzorowanie i koordynowanie wykonywania zadan finansowych nalozonych na
jednostki organizacyjne, w ramach wykonywania budzetu Gminy,
8) nadzor nad gospodarowaniem $rodkami budzetowymi przez jednostki organizacyjne



Gminy, ze szczegdlnym uwzglgdnieniem legalno$ci i poprawnosci sporzadzanych
przez nie dokumentacji finansowej,
9) nadzor nad wykonywaniem obowigzkow przez gldéwnych ksiegowych jednostek

organizacyjnych Gminy,

10) dokonywanie kontroli finansowej i w tym celu przygotowywanie i organizowanie
obiegu dokumentéw finansowych,

11) opracowywanie przepisow wewnetrznych dotyczacych gospodarki finansowe;j,

12) biezaca analiza rachunkoéw Urzedu oraz efektywne wykorzystywanie mozliwosci
lokowania wolnych srodkéw,

13) odpowiedzialnos$¢ za sporzadzanie w Urzedzie dokumentacji finansowo-ksiggowej,

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

15) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Burmistrza.

16) organizowanie, koordynowanie i odpowiadanie za realizacj¢ wewngtrznej kontroli
finansowej.

§ 20. Gtowny ksiegowy pelni funkcje Zastgpcy Dyrektora Wydziatu Finansowego.
Do zadan Glownego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:
1) Prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej Urzedu Miejskiego:
a) dokonywanie  wstegpnej  kontroli  zgodno$ci  operacji  gospodarczych
I finansowych poprzez sprawdzenie kompletnosci i rzetelnosci dokumentow,
b) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi, zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad gospodarki finansowej,
2) nadzor nad prawidlowg realizacjg budzetu Gminy, w cze$ci dotyczacej Urzedu
Miejskiego;
3) sporzadzanie sprawozdan budzetowych Urzedu Miejskiego oraz kontrola
sprawozdan jednostek podleglych oraz wprowadzania ich do systemu Besti@;
4) podejmowanie czynnosci Skarbnika Gminy pod jego nieobecnos$¢ lub w przypadku
niemoznos$ci petnienia przez niego obowigzkoéw z innych przyczyn.

Rozdzial VI.
ZADANIA REALIZOWANE PRZEZ WSZYSTKIE KOMORKI ORGANIZACYJINE

§ 21. Do zadan wspolnych komérek organizacyjnych Urzedu nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynowanie dziatan podejmowanych przez jednostki organizacyjne dziatajgce
na terenie Gminy w zakresie utrzymania bezpieczenstwa i porzadku publicznego,
zapobiegania klgkom zywiotowym 1 usuwania ich skutkow,

2) koordynowanie i stymulowanie procesd6w rozwoju spoteczno-gospodarczego Gminy,
opracowywanie propozycji do projektow programoéw gospodarczego rozwoju
I budzetu Gminy, a takze prognoz i programéw rozwoju odpowiednich dziedzin
gospodarki Gminy, wspotuczestniczenie w sporzadzaniu projektow planow
zagospodarowania przestrzennego,

3) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzi¢¢ organizacyjnych w celu zapewnienia
wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan okre§lonych w budzecie Gminy i planach
wieloletnich,

4) przestrzeganie wiasciwych procedur realizacji zadanh, procedur bezpieczenstwa
I procedur kontroli wewngtrznej,



5) prawidtowe dysponowanie $rodkami publicznymi, okre§lonymi w budzecie Gminy
na realizacj¢ zadan merytorycznych, w tym rdwniez przestrzeganie dyscypliny
budzetowej,

6) prowadzenie postepowania administracyjnego, podejmowanie decyzji w sprawach
indywidualnych z zakresu administracji publicznej, zgodnie z udzielonym przez
Burmistrza upowaznieniem,

7) prowadzenie postgpowania egzekucyjnego oraz egzekucji administracyjnej, w tym
obowigzkow o charakterze niepieni¢znym w zakresie zadan wtasnych 1 zleconych,

8) przestrzeganie zasad prawidlowej obstugi interesantow oraz zapewnienie
terminowego zalatwiania wplywajacych do Urzedu spraw, zgodnie z przepisami
kodeksu postepowania administracyjnego,

9) wspotdziatanie z organami Gminy oraz podmiotami dziatajagcymi na terenie Gminy
w zakresie realizacji zadan merytorycznych komorki organizacyjnej Urzedu,

10) prowadzenie spraw dotyczacych obrony cywilnej oraz ochrony przeciwpozarowe;j,
w zakresie ustalonym odrgbnymi przepisami,

11) realizacja zadan obronnych wynikajacych ze specyfiki pracy komorki organizacyjne;j
Urzedu,

12) podejmowanie niezb¢dnych przedsigwzig¢ w celu ochrony informacji i dokumentow
niejawnych,

13) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan Urzedu okreslonych zakresem
dziatania,

14) usprawnianie metod i form pracy Urzedu,

15) przygotowywanie projektow uméw cywilnych,

16) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan, wynikajacych
Z merytorycznej dzialalnosci, dla potrzeb Burmistrza,

17) opracowywanie sprawozdawczo$ci statystycznej i innych prac statystycznych
wynikajacych z programu badan statystycznych GUS oraz resortowej
sprawozdawczosci statystycznej, w zakresie okreslonym przepisami, zapewniajac
zgodno$¢ sprawozdan ze stanem faktycznym,

18) zapewnienie wlasciwej realizacji zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych
osobowych,

19) udostgpnianie informacji na zasadach i trybie okre§lonym w ustawie o dostgpie
do informacji publicznej,

20) wykonywanie przepisow o zamoéwieniach publicznych przy realizacji zamowien
wynikajacych z zakresu zadan komorki,

21) stosowanie obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykaz
akt, z zastrzezeniem postgpowania z dokumentami niejawnymi, w stosunku do
ktorych maja zastosowanie odrgbne przepisy,

22) opracowywanie projektow aktow prawnych na polecenie Burmistrza oraz z wlasnej
inicjatywy, w przypadku, gdy wynika to z przepisow prawa lub faktycznych potrzeb,

23) podejmowanie dzialtah w celu pozyskania $rodkow pozabudzetowych —
W szczegbdlnosci pochodzacych z funduszy i programéw Unii Europejskiej —
na realizacj¢ zadan Gminy,

24) wykonywanie innych - niewymienionych w przepisach polecen bezposrednich
przetozonych.



Rozdzial VII.
PODSTAWOWE ZADANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK
ORGANIZACYJINYCH

§ 22. Do zadan Wydzialu Administracyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu,

2) zapewnienie sprawnego kierowania i prawidlowego nadzorowania nad
funkcjonowaniem komorek organizacyjnych Urzedu,

3) zapewnienie zgodnosci dziatania Urzedu z przepisami prawa,

4) biezaca wspodlpraca z organami samorzgdu i jednostkami pomocniczymi Gminy,

5) obstuga sekretariatu Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza, prowadzenie biblioteki
i kancelarii Urzedu,

6) prowadzenie spraw dotyczacych organizacji i funkcjonowania Urzgdu, w tym:

a) opracowywanie projektu Statutu Gminy i Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
oraz proponowanie zmian w tych dokumentach, kontrola ich funkcjonowania oraz
przedstawianie Burmistrzowi, wynikajacych z niej wnioskéw, dotyczacych
usprawnienia organizacji pracy Urzedu,

b) zapewnienie prawidtowej obstugi obywateli przez Urzad,

7) organizowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z usprawnieniem pracy Urze¢du oraz
wdrazaniem nowych zasad funkcjonowania, w tym nowoczesnych metod i technik
pracy,

8) prowadzenie ewidencji skarg, wnioskow, dla ktorych Burmistrz jest wlasciwym do
rozpatrzenia oraz organizacja ich zatatwiania,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami do Sejmu RP i do Senatu RP,
Prezydenta RP, do Parlamentu Europejskiego, do organow samorzadu terytorialnego
I referendum,

10) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedu i kierownikow jednostek
organizacyjnych - podlegtych,

11) dokonywanie analiz sytuacji kadrowej w Urzedzie,

12) przygotowywanie konkursow na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie oraz
kierownicze w jednostkach organizacyjnych - podlegtych,

13) prowadzenie spraw placowych, w tym nagrdéd jubileuszowych, dodatkow
stuzbowych, stazowych i innych,

14) prowadzenie spraw socjalnych pracownikoéw Urzedu,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z os§wiadczeniami majatkowymi,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem kar pracownikom obj¢tym obstuga
kadrowa,

17) obstuga komisji dyscyplinarnych,

18) prowadzenie spraw dotyczacych praktyk uczniowskich,

19) prowadzenie ewidencji wojskowej i spraw reklamacyjnych pracownikéw objetych
obstuga kadrowa,

20) wspotpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w zakresie zatrudniania bezrobotnych do
prac realizowanych w formie robot publicznych, prac interwencyjnych, prac
spolecznie uzytecznych, ich nadzor 1 koordynacja,

21) organizowanie pracy prac obstugowych i gospodarka odziezg ochronng i robocza,

22) prowadzenie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow Urzedu,

23) kontrola dyscypliny pracy w Urzedzie,

24) prowadzenie zarzadu budynkami administracyjnymi i1 gospodarka lokalami



biurowymi w Urzedzie, w tym rowniez prowadzenie spraw organizacyjnych
dotyczacych remontdbw 1 napraw biezacych oraz konserwacji budynkow
administracyjnych Urzedu i nadzor nad realizacja tych zadan,

25) zaopatrzenie materialowe i techniczne na cele administracyjne, gospodarka srodkami
rzeczowymi, zakup inwentarza ruchomego oraz materiatdw i pomocy biurowych,
drukéw 1 formularzy oraz remonty, naprawy i konserwacja sprzgtu biurowego,

26) prowadzenie archiwum zaktadowego, matej poligrafii, tgcznos$ci telefonicznej,

27) ekspedycja poczty Urzedu,

28) zamawianie pieczeci i tablic urzgdowych oraz prowadzenie ich rejestru,

29) prowadzenie spraw dotyczgcych przestrzegania zabezpieczenia mienia w Urzedzie
oraz przepisOw p. poz. 1 bhp,

30) utrzymanie porzadku i czystosci w obiektach administracyjnych i wokot budynku,

31) prowadzenie skrzynki podawczej EPUAP.

Ewidencja ludnosci i dowody osobiste

32) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z wydawaniem dokumentow tozsamosci,

33) prowadzenie ewidencji ludnosci,

34) opracowywanie decyzji administracyjnych orzekajacych w sprawach wymeldowania
I zameldowania,

35) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow,

36) sporzadzanie spisOw wyborcow i przygotowywanie list wyborczych - stosownie do
utworzonych obwodoéw gltosowania z zwigzku z wyborami do Sejmu RP i do Senatu
RP, organéw samorzadowych oraz referendum.

Dzialalno$¢ gospodarcza

37) prowadzenie spraw z zakresu dziatalnosci gospodarczej,

38) prowadzenie spraw z zakresu wydawania zezwolen na sprzedaz alkoholu,

39) udzielanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka osobowa,

40) dokonywanie i prowadzenie rejestru wpisu do ewidencji innych obiektow, w ktorych
swiadczone sg ushlugi hotelarskie.

OSP
41) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalno$cia Ochotniczej Strazy Pozarnej
dziatajacej na terenie Gminy,

Biuro Rady

42) kompletowanie materialow na sesj¢ Rady i posiedzenia jej komisji oraz dostarczanie
ich radnym i innym uczestnikom sesji,

43) opracowywanie materialow z obrad Rady i jej komisji,

44) prowadzenie zbioru uchwal Rady, interpelacji i wnioskow Radnych, opinii
I wnioskéw komisji oraz czuwanie nad terminowym ich zalatwieniem,

45) prowadzenie zbioru postulatbw 1 wnioskow mieszkancow zglaszanych na
spotkaniach z Radnymi,

46) udzial w opracowywaniu projektow uchwat,

47) wspoétdziatanie z przewodniczgcymi komisji Rady, w szczegdlnosci w zakresie
zabezpieczenia udzialu komisji Rady w przygotowywaniu uchwal zawierajacych
przepisy prawa miejscowego,



48) czuwanie nad zabezpieczeniem praw Radnych, a w szczegodlnosci wynikajacych
z ochrony stosunkéw pracy Radnych i przygotowywanie projektow dokumentow
w tych sprawach,

49) wspoéldziatanie w przygotowywaniu projektow planow spotkan Radnych z
wyborcami oraz dyzuréw w okrggach wyborczych dla przyjmowania postulatow i
wnioskow mieszkancow,

50) prowadzenie rejestru skarg , wnioskow i petycji, dla ktorych rozpatrzenia Rada jest
wlasciwa oraz koordynacja ich zatatwiania,

51) przekazywanie odpisow protokolow sesji Rady wraz z podjetymi uchwaltami
Burmistrzowi,  wlasciwym  pod  wzgledem  merytorycznym — komorkom
organizacyjnym Urzedu, jednostkom organizacyjnym Gminy, organom kontroli i
nadzoru oraz redakcji Dziennika Urzgdowego Wojewddztwa Kujawsko-
Pomorskiego,

52) organizowanie, przygotowywanie i obsluga obrad Rady, jej komisji oraz spotkan
organizowanych przez przewodniczacego Rady Miejskiej,

53) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem materiatow dotyczgcych propozycji
zmian w podziale administracyjnym Gminy, a takze przygotowanie propozycji
dotyczacych nazw miejscowosci 1 obiektow fizjograficznych oraz ich zmian,

54) wspoéldziatanie z organami samorzadu, organizacjami spoleczno-politycznymi,
organami administracji rzadowej Ww organizacji wyboréw parlamentarnych,
prezydenckich i samorzadowych, fawnikéw oraz referendum,

55) przygotowanie i przeprowadzenie wyborow sottyséw oraz analiza ich dziatalnosci,

56) prowadzenie rejestrow i zbiorow zarzadzen Burmistrza,

57) prowadzenie rejestrow i zbiorow aktow prawnych (Monitor Polski, Dziennik Ustaw).

58) przygotowanie sprawozdan zwigzanych z lobbingiem,

59) promocja zdrowia.

§ 23. Do zadan Wydzialu Finansowego naleza sprawy z zakresu gospodarki finansowej
Gminy, a w szczegdlnosci:

Ksiegowos¢ budzetowa

1) opracowywanie projektu uchwaty budzetowej na podstawie ustalonych wytycznych
I projektow jednostkowych plandéw finansowych,
2) opracowywanie projektu uktadu wykonawczego wraz z planem finansowym dotacji
I wydatkow z zakresu zadan administracji rzgdowe;j,
3) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza
W sprawie zmian w budzecie,
4) prowadzenie rejestru budzetu i kolejnych uchwat w sprawie zmian w budzecie,
5) informowanie komorek organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy
o zaistnialych zmianach w ich planach finansowych,
6) kontrola nad prawidlowym wykonywaniem budzetu,
7) zapewnienie ptynnosci finansowej,
8) rejestracja, kontrola i dekretacja dowodow ksiggowych,
9) realizacja ptatno$ci rachunkow przelewem i gotowka,
10) chronologiczne ksiggowanie dowodow ksiegowych:
a) organu,
b) wydatkow,
¢) sum depozytowych,
d) zadan majatkowych,



e) funduszy celowych,
f) innych,

11) realizowaniec zasad ustawy o rachunkowosci oraz prawidtowej klasyfikacji
budzetowej,

12) rozliczanie zaliczek, ryczattow i delegacji stuzbowych,

13) przyjmowanie wplat gotowkowych, odprowadzanie gotowki do banku oraz
sporzadzanie raportéw kasowych wedtug rachunkéw bankowych,

14) ewidencja drukéw Scistego zarachowania,

15) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
umorzen,

16) przeprowadzanie aktualizacji wyceny $rodkoéw trwatych,

17) ewidencja i rozliczenie naleznos$ci po zlikwidowanych jednostkach,

18) prowadzenie rejestru faktur VAT, podatku VAT oraz rozliczanie z Urz¢edem
Skarbowym,

19) wystawianie rachunkow VAT,

20) sporzadzanie list ptac i kart wynagrodzen,

21) obliczanie zasitkow, nagrod jubileuszowych i innych §wiadczen,

22) wystawianie zaswiadczen o zarobkach,

23) rozliczanie z Urzgdem Skarbowym z tytutu podatku dochodowego od o0sob
fizycznych oraz rozliczen z ZUS,

24) sporzadzanie list diet dla radnych, soltysow oraz przewodniczacych zarzadow
osiedli,

25) sporzadzanie sprawozdan jednostkowych,

26) przyjmowanie 1 weryfikacja sprawozdawczosci budzetowej z jednostek
organizacyjnych Gminy,

27) sporzadzanie sprawozdawczosci zbiorczej,

28) sporzadzanie bilanséw skonsolidowanych,

Podatki i oplaty lokalne

29) coroczne naliczanie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i lesnego od osob
fizycznych i prawnych,

30) wykonywanie decyzji dotyczacych wymiaru podatkow,

31) analizowanie i opiniowanie podan w sprawach odraczania, rozktadania na raty lub
umarzania podatku,

32) przygotowywanie decyzji o umorzeniu podatku,

33) analizowanie i opiniowanie odwotan, skarg i zazalen w sprawach wymiaru podatku,

34) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej w sprawie ustalania wysokosci
podatkow 1 optat lokalnych, zastrzezonych do wtasciwosci Rady Miejskiej,

35) przeprowadzanie kontroli w zakresie prawidtowosci zlozonych deklaracji
podatkowych ze stanem faktycznym osob prawnych i fizycznych, w sytuacjach
uzasadnionych przepisami Ordynacji podatkowej,

36) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ustalaniem wymiaru podatku oraz kontrola
w tym zakresie,

37) przygotowywanie wzorow zeznan podatkowych,

38) gromadzenie materialow informacyjnych dla celow wymiaru podatku oraz
wykorzystanie ich dla celow postepowania egzekucyjnego,

39) rozliczanie odpisow z podatku rolnego do Izby Rolniczej,

40) prowadzenie ewidencji i kontrola wplywow podatku od nieruchomosci, $rodkow
transportowych, mandatow karnych, uzytkowania wieczystego gruntow, dzierzawy,



najmu, spadkow i darowizn, i innych wynikajacych z zawartych umoéw,
41) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zwrotu podatku akcyzowego,
42) uzgadnianie z innymi komoérkami organizacyjnymi zgodno$ci przypisanych
| pobieranych przez Wydziat naleznosci,
43) prowadzenie ewidencji podatnikow, w tym wydawanie zaswiadczen o ich stanie
majatkowym,
44) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z podatkiem VAT,
45) prowadzenie windykacji naleznosci z tytutu:
a) podatku od nieruchomosci,
b) podatku od srodkow transportowych,
c) mandatow karnych,
d) optat rocznych za uzytkowanie wieczyste gruntow,
e) za przeksztalcenie prawa wieczystego uzytkowania gruntow w prawo wlasnosci,
f) dzierzawy, najmu, leasingu i innych wnikajacych z zawartych umow,
46) wspolpraca z Urzedem Skarbowym 1 innymi organami uprawnionymi
do prowadzenia egzekucji w zakresie zobowigzan podatkowych.

§ 24. Do zadan Inspektora do spraw obronnosci i zarzadzania kryzysowego nalezy:

60) organizowanie doreczania kart powotania i rozplakatowania w trybie alarmowym,

61) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z realizacja zadan obronnych,

62) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja $wiadczen na rzecz obrony,

63) przygotowywanie poboru dla poborowych zamieszkujacych na terenie Gminy,

64) przygotowywanie i przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych,

65) przygotowywanie decyzji dotyczacych uznania poborowych i Zzotnierzy za jedynych
zywicieli rodzin oraz decyzji dotyczacych koniecznos$ci sprawowania opieki nad
cztonkiem rodziny,

66) ustalanie wysoko$ci $§wiadczenia pieni¢znego zolnierzom rezerwy, odbywajacym
¢wiczenia wojskowe,

67) prowadzenie ewidencji 0sob o nieuregulowanym obowigzku do stuzby wojskowej,

68) przyjmowanie zgloszen dotyczacych znalezienia na terenie gminy niewypatow,

69) z zakresu Obrony Cywilnej - kierowanie i koordynacja catoscig przedsiewzig¢ OC
na terenie Gminy, a w szczegolnosci:

a) planowanie zadan OC zwigzanych z ochrong ludnos$ci, dobr kultury i waznych
obiektow na wypadek zagrozen lub wojny,

b) wspotdziatanie z jednostkami przewidzianymi do prowadzenia akcji
ratunkowej na wypadek nadzwyczajnych zagrozen,

C) organizacja i nadzor nad technicznym przygotowaniem OC,

d) przygotowanie ewakuacji ludnosci i mienia na wypadek zagrozenia lub wojny,

e) tworzenie i nadzor nad formacjami OC na terenie Gminy,

f) opracowanie i nadzor nad realizacja zadan OC Urzgdu,

g) organizowanie ¢wiczen, szkolen z zakresu OC,

h) przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wczesnego ostrzegania
i alarmowania,

i) dysponowanie sitami i sSrodkami przewidzianymi na cele OC,

J) popularyzacja OC,

k) planowanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej,

70) koordynacja i nadzor nad prowadzeniem spraw obronnych dotyczacych Urzgdu oraz
jednostek organizacyjnych Gminy,

71) realizacja zadan wynikajagcych z ustawy o zarzadzaniu kryzysowym,



a w szczeg6lnosci:
a) zapobieganie sytuacjom kryzysowym,
b) planowanie dziatan,
C) reagowanie w przypadku wystgpienia sytuacji kryzysowej,
d) odtwarzanie infrastruktury.

§ 25. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy wykonywanie zadan zleconych z zakresu
administracji rzagdowej okreslonych w prawie o aktach stanu cywilnego oraz kodeksie
rodzinnym i opiekunczym, a w szczego6lnosci:

1) rejestracja stanu cywilnego oso6b w formie aktow: urodzenia, malzenstwa i zgonu,
sporzadzanych w ksiegach stanu cywilnego i sporzadzanie odpiséw tych aktow oraz
wydawanie tych odpisow,

2) przyjmowanie o$wiadczen:

a) o wstapieniu w zwigzek matzenski w lokalu USC,

b) o wstapieniu w zwigzek matzenski poza lokalem USC,

c) od matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska noszonego przed
zawarciem malzenstwa,

d) braku okoliczno$ci wytgczajacych zawarcie matzenstwa,

e) 0 uznaniu dziecka przez ojca,

f) o nadaniu dziecku nazwiska m¢za matki,

g) 0 zmianie imienia dziecka wpisanego do aktu stanu cywilnego w chwili jego
sporzadzenia,

h) o pochodzeniu dziecka,

i) o nazwiskach noszonych po zawarciu malzenstwa przez me¢zczyzng, kobiete
I dzieci,

3) sporzadzanie protokotow:

a) zgloszenia urodzenia dziecka,

b) zawarcia matzenstwa poza lokalem USC,

4) wpisywanie w formie wzmianek marginesowych i przypiskéw informacji o zmianach

w stanie cywilnym oséb, a dotyczacych:

a) malzenstwa rodzicéw dziecka, po sporzadzeniu aktu,

b) sadowego zaprzeczenia ojcostwa,

c) sadowego ustalenia 0jcostwa,

d) przysposobienia dziecka,

e) wyroku sgdowego o rozwigzaniu lub uniewaznieniu matzenstwa,

f) sadowego sprostowania aktu stanu cywilnego,

g) uniewaznienia aktu stanu cywilnego,

h) decyzji administracyjnych innych urzedow (zmiana nazwiska, imienia, itp.),

1) informacji o zawarciu matzenstwa, jego rozwigzaniu lub uniewaznieniu,

J) informacji o zgonie,

5) wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu:

a) wpisywania aktow zagranicznych do polskich ksiagg stanu cywilnego,

b) prostowania, uzupetniania, odtworzenia tre$ci, ustalenia tresci aktu stanu
cywilnego,

c) skrocenia terminu oczekiwania na zawarcie malzenstwa przed uplywem
miesi¢cznego terminu,

6) sporzadzanie i wydawanie za§wiadczen w sprawach:

a) stwierdzajacych brak okoliczno$ci wylgczajacych zawarcie matzenstwa,
na podstawie art. 4.1 Kodeksu Rodzinnego i Opickunczego, do $lubu
wyznaniowego (§lub konkordatowy),



b) o zdolnosci prawnej do zawarcia malzenstwa za granica,
C) o niefigurowaniu aktu w ksiedze, o braku ksiegi stanu cywilnego oraz o tresci
wpiséw w akcie lub o ich braku,
d) zdolnosci prawnej obywatela polskiego lub zamieszkalego w Polsce
cudzoziemca do zawarcia matzenstwa za granica,
e) innych zaswiadczen,
7) wydawanie odpisoéw z aktow stanu cywilnego,
8) ustalanie, odtwarzanie, uzupetnianie i prostowanie tre$ci aktow stanu cywilnego,
9) przekazywanie stosownych dokumentow na zadanie sadoéw, polskich placowek
dyplomatycznych oraz uprawnionych instytucji i stron,
10) transkrypcja aktéw stanu cywilnego sporzadzonych za granica,
11) prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego, w tym przechowywanie i konserwacja
ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych i prowadzenie do nich skorowidzow,
12) przekazywanie ksigg 100-letnich wraz z aktami zbiorowymi i skorowidzami do
Archiwum Panstwowego,
13) organizowanie uroczystosci jubileuszowych (90, 95 i 100 rocznica urodzin i 50-lecie
pozycia matzenskiego),
14) spisywanie tre$ci testamentu zwyklego ustnego (art. 951 K.c.).

§ 26. Do zadan Wydzialu Promocji i Kultury nalezy w szczego6lnosci:

1) opracowywanie strategii i planoéw promocji Gminy w oparciu o obowigzujaca strategic
rozwoju spoteczno-gospodarczego Gminy,

2) podejmowanie dzialan w zakresie promocji i budowania wizerunku Gminy w kraju
| za granicg poprzez przygotowanie i uczestnictwo w imprezach promocyjnych, takich
jak miedzy innymi: targi, wystawy,

3) nawigzywanie i prowadzenie kontaktéw z instytucjami, organizacjami i srodowiskami
gospodarczymi dzialajacymi na terenie Gminy w ramach dziata fi na rzecz promoc;ji
Gminy,

4) wspolpraca z instytucjami, organizacjami i podmiotami gospodarczymi w zakresie
poszukiwania $rodkow pozabudzetowych na realizacje przedsiewzie¢ promocyjnych
Gminy,

5) organizowanie wspOtpracy z miastami partnerskimi,

6) przygotowywanie materialow promocyjnych o Gminie do wydawnictw itp.,

7) wspotudzial w organizacji imprez, §wiat i uroczystosci,

8) przygotowanie i realizacja oprawy promocyjnej imprez organizowanych przez Gming,

9) wspotudzial w dziataniach na rzecz rozwoju turystyki, wypoczynku, rekreacji i sportu
w Gminie,

10) prowadzenie spraw dotyczacych kontaktow z prasa, radiem i telewizja,

11) wspoétpraca z mediami w zakresie promocji Gminy i przedsigwzig¢ organdw
samorzadowych,

12) prowadzenie polityki medialnej Urzgdu Miejskiego w Mogilnie,

13) przygotowywanie okolicznosciowych wystgpien, redagowanie odpowiedzi, pism
okolicznosciowych, komunikatow,

14) gromadzenie informacji, wydawnictw, publikacji dotyczacych miasta i Gminy,

15) prowadzenie strony internetowej Gminy oraz administrowanie i redagowanie
Biuletynu Informacji Publicznej,

16) wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi,

17) wspotpraca z Zespotem Opiniujaco-Doradczym d/s Wspotpracy z Organizacjami



Pozarzagdowymi,

18) wspotpraca z Radg Sportu,

19) prowadzenie spraw zwigzanych =z realizacja konkursow na finansowanie,
wspotfinansowanie 1 wspoétorganizacje zadan wlasnych gminy przy wspdlpracy
Z organizacjami pozarzagdowymi,

20) wspotpraca z Europejskim Centrum Spotkan w Mogilnie (Wojciech-Adalbert),

21) obstuga kontaktow zewnetrznych Urzedu i Gminy wynikajgcych z zadan Wydziatu,

22) przygotowywanie wizyt delegacji zagranicznych na terenie Gminy,

23) koordynacja wyjazdow zagranicznych pracownikoéw Urzedu,

24) wspieranie partnerow oraz inwestorow zagranicznych w ich dziataniach na terenie i na
rzecz Gminy

25) prowadzenie rejestru samorzadowych instytucji kultury,

26) koordynowanie dziatalnosci samorzadowych instytucji kultury, dla ktérych Gmina jest
organizatorem,

27) nadzorowanie realizacji zadan statutowych i wykorzystywania posiadanych §rodkoéw
finansowych samorzadowych instytucji kultury, dla ktorych Gmina jest
organizatorem,

28) przygotowywanie opinii i dokumentacji o tworzeniu i likwidowaniu samorzadowych
instytucji kultury,

29) podejmowanie, wspoOlnie z podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢ kulturalng
przedsiewzi¢¢ o charakterze kulturalnym,

30) prowadzenie spraw zwigzanych z konkursami dotyczacymi tworczo$ci artystycznej,
upowszechniania i ochrony débr kultury itp.

31) przyjmowanie zawiadomien dotyczacych organizowania na terenie Gminy
zgromadzen oraz imprez artystycznych lub rozrywkowych,

32) opracowywanie decyzji o zakazie organizowania zgromadzen, imprez artystycznych
i rozrywkowych,

33) opracowywanie decyzji w sprawie zezwolenia na przeprowadzenie zbiorek
publicznych i imprez masowych,

§ 27. Do zadan Wydzialu Funduszy Europejskich i Rozwoju Lokalnego nalezy
W szczegolnosci:

Fundusze Europejskie i Rozwoj Lokalny

1) gromadzenie informacji o obowigzujacych procedurach i warunkach ubiegania si¢
0 srodki pomocowe ze wszystkich dostepnych funduszy i programow,

2) przekazywania informacji 1 materiatdw dotyczacych programéw i funduszy,
na stanowiska pracy, zgodnie z zakresem czynnosci,

3) opracowywanie listy propozycji projektow kwalifikujacych si¢ do dofinansowania ze
srodkéw Unii Europejskiej 1 innych, poza unijnych Zrédet finansowania,

4) opracowywanie propozycji projektow, pod katem spetnienia podstawowych kryteriow
oraz analiza formalna materialow,

5) przygotowywanie wnioskow i aplikacji,

6) wdrazanie 1 realizowanie projektow wspoOHinansowanych w ramach $rodkow
bezzwrotnych,

7) konsultacje z instytucjami przyznajacymi $rodki z programéow i funduszy, w zakresie
poprawnosci sporzadzanych wnioskéw,

8) przygotowywanie raportow dot. oceny stopnia zaawansowania realizacji projektow
nadzorowanych przez Wydziat, zgodnie z odpowiednimi wymaganiami,



Inwestycje i Zamoéwienia Publiczne

9) przygotowanie projektu planu inwestycyjno-remontowego,

10) opracowywanie projektu budzetu w czesci dotyczacej remontéw i inwestycji,

11) realizacja zadan w zakresie inwestycji i remontow,

12) wykonywanie specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robét,

13) sprawdzanie dokumentacji projektowej i wykonawczej,

14) udziatl w odbiorach koncowych robdt remontowych i inwestycyjnych,

15) wykonywanie kontroli merytorycznej, rzeczowej i finansowej realizowanych zadan
inwestycyjnych i remontowych,

16) opracowywanie okresowych i rocznych sprawozdan z wykonania budzetu Gminy
W zakresie inwestycji i remontow,

17) efektywne wykorzystywanie s$rodkow finansowych przeznaczonych na zadania
inwestycyjne i remontowo-modernizacyjne,

18) przygotowywanie materiatow do udzielenia zamoéwien w trybie ustawy - Prawo
zamoOwien publicznych, na opracowanie dokumentacji oraz realizacje inwestycji,
dostawy materiatow i ustug,

19) opracowywanie podstawowych dokumentow przetargowych, w tym:

a) ogloszenia o przetargu i zaproszen do postgpowan przetargowych,

b) specyfikacji istotnych warunkow zamdwienia,

c) kryteriow ich znaczenia i sposobu dokonania oceny speilnienia warunkow
wymaganych od dostawcéw i wykonawcow,

d) zestawu dokumentow wymaganych od dostawcow i wykonawcow,

e) ogloszenia wyniku przetargu,

f) pisemnych projektow umow,

g) innych niezbednych do udzielenia zamoéwienia publicznego, wymaganych
przepisami prawa,

20) prowadzenie spraw na etapie rozpatrywania protestow i postepowania odwotawczego,

21) prowadzenie dokumentacji i ewidencji udzielonych zaméwien publicznych,

22) organizowanie 1 prowadzenie szkolen z zakresu zamoéwien publicznych dla
pracownikow Urzedu,

23) sporzadzanie sprawozdan i informacji dotyczacych zadan realizowanych przez
Wydzial,

§ 28. Do zadan Wydzialu Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska nalezy
W szczegollnosci:

Gospodarka Nieruchomosciami

1) monitoring stanu zaspokojenia potrzeb mieszkaniowych w mie$cie i na wsi,

2) przygotowywaniu wieloletnich programow gospodarowania mieszkaniowym zasobem
gminy i zasad polityki czynszowej,

3) opracowywanie listy wynajmu lokali mieszkalnych,

4) inicjowanie wspoldziatania z organizacjami pozarzgdowymi i innymi instytucjami
W zakresie realizacji programow  spolecznych dot. zaspokajania  potrzeb
mieszkaniowych w miescie,

5) sporzadzanie analiz z zakresu gospodarowania nieruchomos$ciami,

6) opracowywanie informacji o stanie mienia komunalnego,

7) udziat w przygotowywaniu projektow w zakresie rewitalizacji obszaréw miejskich,

8) prowadzenie spraw dotyczacych nabywania nieruchomosci niezbednych dla realizacji



zadan gminy,

9) gospodarowanie nieruchomos$ciami, a w szczegolnosci w zakresie przygotowania
dokumentacji dotyczacej zbycia oraz oddawania w uzytkowanie wieczyste
nieruchomosci stanowigcych wiasnos¢ gminy,

10) prowadzenie spraw dotyczacych przekazywania nieruchomos$ci pod budownictwo
wysokie,

11) wyceng nieruchomosci,

12) prowadzenie spraw z zakresu komunalizacji nieruchomosci,

13) nadawania numeréw nieruchomos$ciom i nazewnictwo ulic,

14) prowadzenie postgpowan dot. wydzierzawiania, uzyczania 1 korzystania
Z nieruchomosci gruntowych,

15) prowadzenie gminnego zasobu nieruchomosci,

16) regulowanie stanéw prawnych nieruchomos$ci zabudowanych przez osoby fizyczne
I prawne,

17) badanie ksigg wieczystych i regulacje wieczysto-ksiggowe,

18) ustalanie opftaty adiacenckiej z tytulu podziatu nieruchomos$ci i doprowadzenia
urzadzen infrastruktury technicznej,

19) wykonywanie czynnos$ci dot. ustalania danych katastralnych nieruchomosci,

20) sprawowanie opieki nad miejscami pamigci narodowej,

21) nadzér nad targowiskiem miejskim.

Planowanie Przestrzenne

22) realizacja zadan z zakresu zagospodarowania przestrzennego, obejmujgca
W szczeg6lnosci:
a) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania przestrzennego,
b) wydawanie decyzji o ustalenie lokalizacji inwestycji celu publicznego,
C) udzielanie informacji urbanistycznej o przeznaczeniu terenéw w planach
miejscowych,
d) przygotowywanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
e) podzial nieruchomosci,
f) udzial w przeprowadzanych wizjach lokalnych w terenie,

Drogownictwo i utrzymanie ulic

23) realizacja zadan z zakresu drogownictwa, obejmujgca w szczegdlnosci:

a) opracowywanie projektow planow rozwoju sieci drogowej, planowanie zadan
w zakresie budowy, modernizacji, remontow 1 utrzymania drog gminnych,

b) opracowywanie projektow planéw rozwoju sieci drogowej, planowanie zadan w
zakresie budowy, modernizacji, remontow 1 utrzymania drogowych obiektow
inzynierskich,

c) utrzymanie  nawierzchni  drég  gminnych,  chodnikow,  urzadzen
zabezpieczajacych ruch i1 innych urzadzen zwigzanych z droga,

d) wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego, naliczanie optat, kar,

e) zimowe utrzymanie drog,

f) prowadzenie ewidencji drog,

g) prowadzenie spraw dotyczacych oswietlenia ulic, placow i drog lokalnych,

h) prowadzenie spraw objetych ustawami ,,Prawo przewozowe” i ,,Transport
drogowy”.



Ochrona $rodowiska i gospodarka odpadami

24) realizacja zadan z zakresu ochrony srodowiska, obejmujgca w szczegdlnosci:

a) okreslanie zasad ochrony $§rodowiska oraz warunkow korzystania z jego zasobow,
z uwzglednieniem wymagan zrownowazonego rozwoju,

b) okreslanie zasad postgpowania z odpadami w sposob zapewniajgcy ochrong zycia
1 zdrowia ludzi oraz ochrong¢ $rodowiska zgodnie z zasadg zréwnowazonego
rozwoju, a w szczegolnosci zasady zapobiegania powstaniu odpadow lub
ograniczenia ilo$ci odpadow 1 ich negatywnego oddzialywania na $rodowisko,
a takze odzysku lub unieszkodliwiania odpadow,

€) ochrong zasoboéw naturalnych,

d) udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie,

e) wydawanie decyzji o $rodowiskowych  uwarunkowaniach realizacji
przedsigwzigcia,

f) naliczanie optat z tytutu korzystania ze §rodowiska,

g) gospodarka odpadami,

h) prowadzenie rejestru dziatalnos$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych,

i) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z wdrozeniem i funkcjonowaniem
systemu odbierania odpadow komunalnych,

J) przygotowywanie i aktualizacja regulaminu czystosci i porzadku w gminie.

Lesnictwo, lowiectwo, rolnictwo

25) realizacja zadan z dziedziny le$nictwa, ochrony przyrody, ochrony gruntéw rolnych
i lesnych, tfowiectwa, nalezacych do zadan Gminy, a w szczegdlnosci:
a) zwigzanych z zagospodarowaniem obwodow towieckich,
b) nadzor nad gospodarka zadrzewieniows i parkami miejskimi,
26) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, w szczegdlnosci:
a) organizowanie i przeprowadzanie spisow rolnych,
b) obstuga techniczna wyboréow do izb rolniczych,
C) programowanie i nadzorowanie zadan z zakresu ochrony roslin i produkcji rolnej,
d) wspoldziatanie z gospodarka hodowlang i ochrong weterynaryjna,
e) wydawanie zezwolen na upraw¢ maku,
f) obstuga komisji ds. szacowania strat w rolnictwie.
27) prowadzenie spraw z zakresu prawa wodnego nalezacych do zadan gminy
28) rejestracja pséw agresywnych i wydawanie zezwolen na utrzymanie psOw ras
uznawanych za agresywne.

Solectwa i Osiedla
29) prowadzenie spraw z zakresu funduszu soteckiego osiedlowego,
30) nadzor nad swietlicami wiejskimi, placami zabaw i boiskami,
31) prowadzenie spraw z zakresu zakupu energii do obiektow komunalnych.

§ 29. Zadanie, kompetencje i organizacje¢ Strazy Miejskiej okreslaja odrebne przepisy.

Do zadan Strazy Miejskiej nalezy 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) kontrola publicznego transportu zbiorowego- w zakresie okreslonym w artykule 45
ust.1 ustawy z dnia 16 grudnia 2010 r. o publicznym transporcie zbiorowym,

4) wspotdziatanie z wlasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia | zdrowia
obywateli, pomocy w usuwaniu awarii technicznych 1 skutkéw klesk zywiotowych
oraz innych miejscowych zagrozen,

5) zabezpieczenie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo
miejsc zagrozonych takim zdarzeniem przed dostepem 0sOb postronnych lub
zniszczeniem $ladow 1 dowodow, do momentu przybycia wlasciwych shuzb, a takze
ustalenie, w miar¢ mozliwosci $wiadkow zdarzenia,

6) ochrona obiektow komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej,

7) wspoétdziatanie z organizatorami i innymi stluzbami w ochronie porzadku podczas
zgromadzen 1 imprez publicznych,

8) doprowadzenie 0sob nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca ich zamieszkania,
jezeli osoby te swoim zachowaniem dajg powdd do zgorszenia w miejscu publicznym,
znajduja si¢ w okolicznosciach zagrazajacych ich zyciu lub zdrowiu albo zagrazaja
zyciu lub zdrowiu innych osob,

9) informowanie spolecznos$ci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozenia, a takze
inicjowanie i uczestnictwo w dziataniach majacych na celu zapobieganie popetieniu
przestepstw i wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym i wspotdziatanie w tym
zakresie z organami panstwowymi, samorzagdowymi i organizacjami spotecznymi,

10) konwojowanie dokumentow, przedmiotow wartosciowych lub wartosci pieni¢znych
dla potrzeb Gminy.

§ 30. Do zadan Pelnomocnika ds. Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych nalezy
W szczegolnosci:

1) przeprowadzanie analizy probleméw alkoholowych i stanu zasobéw w dziedzinie ich
rozwigzywania na terenie Gminy,
2) podejmowanie dziatah na rzecz tworzenia i wzmacniania lokalnej koalicji
trzezwosciowe;,
3) szukanie poparcia dla dzialan na rzecz zmniejszenia rozmiar6w problemoéw
alkoholowych,
4) przygotowanie wspoOlnie z Gminng Komisja ds. Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych i przedktadanie Radzie:
a) projektu Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych,
b) projektu preliminarza wydatkow zwiazanych z realizacja ww. Programu,
c) sprawozdania z realizacji ww. Programu,
5) wspotpraca i wspieranie dziatalnosci instytucji i organizacji dzialajacych w sferze
profilaktyki i rozwigzywania problemow alkoholowych,
6) wdrazanie i propagowanie na terenie Gminy ogélnopolskich i regionalnych kampanii
edukacyjnych,
7) wprowadzenie lokalnych inicjatyw z dziedziny rozwigzywania probleméw
alkoholowych.



§ 31. Do zadan informatyka nalezy w szczegélnosci:

1) administrowanie systemami sieciowymi,
2) opracowywaniu koncepcji kompleksowej informatyzacji Urzedu,
3) nadzér nad rozwojem systemow informatycznych,
4) uczestniczenie we wdrazaniu systemow informatycznych,
5) wykonywanie, modyfikacja oprogramowania wtasnego na potrzeby urzedu,
6) koordynowanie dziatan w zakresie usuwania awarii aplikacji,
7) instalacja i aktualizacja oprogramowania sieciowego, narzgdziowego i aplikacyjnego,
8) zapewnienie  wsparcia  technicznego  wszystkim  uzytkownikom  systemu
informatycznego,
9) kontrola legalnosci uzytkowania oprogramowania,
10) zapewnienie bezpieczenstwa danych w systemach informatycznych, w tym danych
osobowych,
11) zarzadzanie zasobami sprzgtowymi sieci komputerowej (serwery plikow i drukarek,
dyski, interfejsy sieciowe),
12) wspotpraca przy opracowywaniu dokumentacji przetargowej w zakresie zakupu
sprzetu i programow informatycznych,
13) instruktaz i doradztwo w zakresie wdrozonych aplikacji.

§ 32. 1. Pion Ochrony Informacji Niejawnych jest samodzielng komorka organizacyjng
Urzedu, do ktoérej zadan naleza:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrone fizyczna,

2) zapewnienie ochrony systemu teleinformatycznego, w ktorym sg wytwarzane,
przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne o klauzuli
ZASTRZEZONE,

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisOw o ochronie
tych informacji

4) wspotpraca z ABW/SKW,

5) opracowywanie dokumentow wymaganych ustawa,

6) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

7) prowadzenie ewidencji i obiegu informacji.

2. Pionem Ochrony Informacji Niejawnych kieruje Pelnomocnik do spraw ochrony
informacji niejawnych, ktory podlega bezposrednio Burmistrzowi.
3. w sktad Pionu Informacji Niejawnych wchodza:

1) Pelnomocnik do spraw informacji niejawnych,

2) Kierownik Punktu Przetwarzania Informacji niejawnych,

3) Inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego,

4) ochrona fizyczna/techniczna w obszarze ochrony informacji niejawnych.

§.33. Do zadan inspektora ochrony danych osobowych nalezy:
- prowadzenie catoksztaltu spraw ochrony danych osobowych wynikajacych z ustawy.

§ 34. 1. W Urzedzie nie s3 przechowywane, przetwarzane lub wytwarzane materiaty
zawierajace informacje niejawne stanowigce tajemnice o klauzuli TAIJNE lub wyzej
I W zwigzku z tym, zgodnie z art.42.ust. 1 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie
informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228), nie uruchamia si¢ Kancelarii Tajne;j.

2. Punkt Przetwarzania Informacji Niejawnych(PPIN) zabezpiecza stuzbowa dziatalnosé¢
komorek organizacyjnych Urzgdu w ktorych sg przechowywane, przetwarzane lub
wytwarzane materialy zawierajgce informacje niejawne stanowigce tajemnice o klauzuli



POUFNE I ZASTRZEZONE.

3. Punktem Przetwarzania Informacji Niejawnych kieruje Kierownik PPIN, ktory podlega
bezposrednio Pelnomocnikowi do spraw ochrony informacji niejawnych.

4. Do podstawowych obowigzkéw kierownika PPIN nalezy:

1) nadzor nad rejestrowaniem dokumentéw otrzymanych, wysylanych oraz
wytworzonych na potrzeby wewnetrzne obstlugiwanych komorek organizacyjnych,

2) prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych i stuzbowych,

3) nadzor nad wysytaniem dokumentéw wytworzonych w komorkach organizacyjnych
do adresatow,

4) prowadzenie wykazu osob upowaznionych do dostepu do informacji niejawnych,
posiadajacych stosowne poswiadczenia bezpieczenstwa/upowaznienia,

5) udostepnianie materialdow niejawnych wykonawcom posiadajagcych stosowne
poswiadczenia bezpieczenstwa/upowaznienia,

6) na polecenie przetozonych, odtwarzanie, kopiowanie materialdow niejawnych
nagranych na magnetycznych no$nikach informacji tylko w akredytowanym systemie
teleinformatycznym,

7) prowadzenie biezacej kontroli sposobu wytwarzania dokumentow niejawnych przez
wykonawcOw merytorycznych 1 wykonawcow technicznych,

8) zapewnienie nalezytej ochrony dokumentéw niejawnych przechowywanych
w Urzedzie



Rozdzial VIII.
ZASADY UDZIELANIA INFORMACJI DZIENNIKARZOM

§ 35. 1. Informacji o dziatalnosci Urzedu dziennikarzom krajowym i zagranicznym udzielaja:
1) Burmistrz i Zastepca Burmistrza,
2) Dyrektor Wydziatu Promocji i Kultury,
3) inni pracownicy wskazani przez Burmistrza lub Zastepce Burmistrza, w przypadkach
koniecznos$ci merytorycznego wyjasnienia spraw prowadzonych przez Urzad.
2. Obstuga informacyjna srodkéw masowego przekazu odbywa si¢ na zasadach okreslonych
w ustawie Prawo prasowe.

§ 36. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu sa zobowigzani przygotowad
Burmistrzowi, Zastepcy Burmistrza lub Dyrektorowi Wydziatu Promocji i Kultury, na ich
whniosek, pisemne stanowisko oraz odpowiedz na krytyke dotyczaca problematyki wchodzace;j
w zakres dziatania kierowanych przez nich komorek.
2. Dyrektor Wydzialu Promocji i Kultury zapewnia obstuge prasowa Burmistrza i Urzedu,
a W szczegblnosci:

1) przygotowuje do publikacji informacje o przedsiewzigciach i decyzjach Burmistrza,

2) organizuje konferencje prasowe Burmistrza,

3) na biezaco przekazuje Burmistrzowi informacje i publikacje prasowe dotyczace

Gminy i Urzedu,
4) gromadzi dokumentacj¢ materialow prasowych.

Rozdzial IX.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 37. Zataczniki nr I - 6 do Regulaminu stanowig jego integralng czgs¢.



Zalacznik nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Mogilnie

BURMISTRZ

Inspektor ochrony
danych osobowych

!

!

Z-CA BURMISTRZA

{ SEKRETARZ ’

WPK

Wydzial Promocy1
1 Kultury

4,[“@5

Wydzial Gospodarki

i Ochrony Srodowiska

Przestrzennej

WEFE

Wydzial Funduszy
Europejskich
1 Rozwoju Lokalnego

WSM

Straz Miejska

Pelnomocnik
ds. Rozwiazywania
Probleméw
Alkoholowych

Informatyk

Plon Ochrony
Informacji
Niejawnych

B

WAD

Wydzial
Admmistracyjny

Buro Rady
Miejskie

[ Glowny Ksiegowy ]

—p{ WFI ‘

Wydziat
Finansowy

Jednostki organizacyjne podlegle

- Mogilenski dom Kultury
- Muzeum Zienu Mogilefiskie)
- Mogilenskie Domy w Mogilnie

- Miejsko — Grunny Osrodek Pomocy Spoleczne)
- Miejska Biblioteka Publiczna

woc

Inspektor
ds. obronnogci
1 zarzadzania kryzysowego

AUD

Audytor
wewnetrzny

Usc

Urzad Stanu
Cywilnego

Jednostk: organizacyjne podlegle:

- Zespot Obstugi Szkol 1 Przedszkoli
- Zlobek
-Przedszkola
-Szkoly podstawowe




Zalacznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Mogilnie

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 1. Burmistrz podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i okolniki wewnetrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajace o§wiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace Dyrektorow Wydziatow i Kierownikow
Referatow,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktoérych wydawania w jego imieniu
nie upowaznit pracownikow Urzedu,

6) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy
wobec pracownikow Urzedu,

7) pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami administracji
publicznej,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za
posrednictwem radnych,
11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.

§ 2. Zastepca Burmistrza, Sekretarz 1 Skarbnik podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich
zadan, nie zastrzezone do podpisu Burmistrza.

§ 3. Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego 1 jego Zastgpcy podpisujg pisma w zakresie ich
zadan.

§ 4. Dyrektorzy Wydziatow podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania Wydziatow, nie zastrzezone do podpisu
Burmistrza,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zatatwiania ktorych zostali
upowaznieni przez Burmistrza,
3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej Wydziatow i zakresu zadan
dla poszczeg6lnych stanowisk.

§ 5. Dyrektorzy Wydziatow okreslaja rodzaje pism, do podpisywania ktorych sa upowaznieni
inni pracownicy.

§ 6. 1. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja
je oraz zamieszczaja swoje inicjaly imienia i nazwiska na kopii z lewej strony pod trescig
pisma.

2. Kazde pismo przedktadane do podpisu Burmistrzowi, Zast¢pcy Burmistrza, Sekretarzowi,
Skarbnikowi wymaga wcze$niejszej akceptacji bezposredniego przetozonego ( dyrektora
wydzialu). Aprobata jest podpis (parafka) i1 pieczatka bezposredniego przetozonego,
umieszczona w sposob okreslony w ust. 1.



Zalacznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Mogilnie

ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW UCHWAL
RADY MIEJSKIEJ | BURMISTRZA

§ 1. Projekty uchwat opracowuja komorki organizacyjne Urzedu do ktorych zakresu dziatania
nalezy przedmiot uchwaty.

§ 2. Jezeli przedmiot uchwaly nalezy do zakresu dziatania kilku komoérek organizacyjnych,
projekt opracowuja wspoélnie ich przedstawiciele, a funkcj¢ koordynatora petni komoérka
Wyznaczona przez Burmistrza.

§ 3. Odpowiedzialnym za terminowe sporzadzenie projektu uchwaly 1 jego tresé
merytoryczng jest kierownik komoérki organizacyjnej, ktory parafuje sporzadzony dokument.

§ 4. Projekty uchwat pochodzace od jednostek organizacyjnych Gminy sporzadzaja i parafuja
kierownicy tych jednostek 1 przedktadaja wraz z opinig radcy prawnego.

§ 5. Redagowanie projektéw uchwal winno odbywaé si¢ przy zastosowaniu ogolnie
przyjetych zasad techniki legislacyjnej i czyni¢ zado$¢ wymogom stylu, jezyka i numerac;ji
przepisow prawnych.

§ 6. 1. Projekt uchwaty powinien zawierac:

1) nazwe¢ aktu, numer, okreSlenic organu wydajacego w pelnym brzmieniu, datg
wydania oraz tytut (sprawy, ktorej dotyczy),

2) po czesci nagtowkowej nalezy umiesci¢ podstawe prawng przez powolanie w petnym
brzmieniu odpowiedniej ustawy (i/lub innego aktu prawnego) wraz z wszelkimi
zZmianami,

3) kolejnos¢ przepisow uchwaty winna by¢ nastgpujaca:

a) przepisy ogolne,

b) przepisy szczegdtowe,

C) przepisy przejsciowe,

d) przepisy uchylajace,

e) przepisy o wejéciu w zycie,

4) uzasadnienie potrzeby podjecia przedmiotowej uchwaly - w formie zalgcznika.

2. Projekt uchwaty, ktora podlega ogloszeniu w wojewodzkim dzienniku urzedowym,
sporzadza si¢ w formacie XML, w wersji aktualnej, z uwzglednieniem zasad okreslonych
przez organ wydajacy ten dziennik.

§ 7. W fazie opracowania projekt winien by¢ uzgodniony i podpisany przez kierownikow
komorek 1 jednostek organizacyjnych, ktorych dziatalnosci dotyczy oraz uzgodniony ze
Skarbnikiem, jezeli wywotuje skutki finansowe.

§ 8. Sekretarz weryfikuje projekt aktu prawnego i w przypadku, gdy nie odpowiada on
wymaganiom okre§lonym w niniejszym zalaczniku wycofuje go.



§ 9. W celu nalezytego przygotowania aktu prawnego Sekretarz moze zwola¢ spotkanie
konsultacyjne z udzialem wnioskodawcy, radcy prawnego i innych merytorycznie
zainteresowanych osob.

§ 10. Projekty uchwat przed skierowaniem do rozpatrzenia przez witasciwe komisje i Radg
powinny by¢ zaopiniowane przez radce prawnego.

§ 11. Odpowiedzialnym za realizacj¢ uchwaly jest kierownik komorki organizacyjnej, ktory
przygotowuje projekt uchwaty



Zalacznik Nr 4

do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Mogilnie

KONTROLA WEWNETRZNA / AUDYT WEWNETRZNY

§ 1. Kontrola pracownikéw 1 poszczegélnych komodrek organizacyjnych Urzedu dokonywana
jest pod wzgledem:

1) legalnosci,

2) gospodarnosci,

3) rzetelnosci,

4) celowosci,

5) terminowosci,

6) skutecznosci.

§ 2. Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidlowosci,
ustalenie 0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowos$ci oraz okreslanie sposobow
naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

§ 3. W Urzedzie przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje kontroli:

1) kompleksowe - obejmujace cato$é lub obszerng cze$¢ dziatalnosci poszczegodlnych
komorek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

2) problemowe - obejmuja wybrane zagadnienia z zakresu dziatalno$ci kontrolowanego
Wydzialu lub stanowiska, stanowigce niewielki fragment jego dziatalnosci,

3) wstgpne - obejmujgce kontrole zamierzen i czynno$ci przed ich dokonaniem oraz
stopnia przygotowania,

4) biezace - obejmujgce czynnosci w toku,

5) sprawdzajace (nastgpne) - majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci,
W szczeg6lno$ci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty
uwzglednione w toku postepowania kontrolowanego Wydziatu lub stanowiska.

§ 4. 1. Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposdb umozliwiajacy bezstronne
I rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dzialalnosci kontrolowanej Wydziatu Urzedu
lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie 1 ocen¢ dziatalnosci wedlug kryteriow
okreslonych w § 3.
2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodow zebranych w toku postgpowania
kontrolnego.
3. Jako dowod moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako
dowody moga by¢ wykorzystane w szczegdlnosci:

1) dokumenty,

2) wyniki ogledzin,

3) zeznania $wiadkow,

4) opinie biegtych,

5) oraz pisemne wyjasnienia i oSwiadczenia kontrolowanych.

§ 5. Kontroli dokonuja:
1) Burmistrz lub osoba dzialajaca na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez
Burmistrza - w odniesieniu do kierownikoéw poszczegdlnych komorek organizacyjnych
lub stanowisk ( w tym stanowisk samodzielnych),



2) kierownicy  poszczegélnych  komorek organizacyjnych w  odniesieniu
do podporzagdkowanych im pracownikow,

3) pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku audytora wewnetrznego
przeprowadza kontrol¢ finansowa w Wydzialach Urzegdu i jednostkach organizacyjnych
Gminy, zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami prawa oraz
obowigzujacymi w Urzedzie procedurami, ustalonymi aktem wewnetrznym -
zarzadzeniem Burmistrza.

§ 6. 1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza si¢, w terminie 14 dni od daty jej
zakonczenia, protokét pokontrolny.
2. Protokot pokontrolny powinien zawierac:

1) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,

2) imi¢ i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),

3) daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

5) imi¢ i1 nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo osoby
zajmujacej kontrolowane stanowisko,

6) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegolnosci wnioski kontroli wskazujgce
na stwierdzone nieprawidtowos$ci oraz wskazanie dowodow potwierdzajacych ustalenia
zawarte w protokole,

7) datg 1 miejsce podpisania protokotu,

8) podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko, lub notatke
0 odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy,

9) wnioski oraz propozycje dot. sposobu usuni¢cia stwierdzonych nieprawidtowosci.

3. O sposobie wykorzystania wnioskow 1 propozycji pokontrolnych decyduje Burmistrz.

§ 7. W przypadku odmowy podpisania protokétu przez kierownika kontrolowanej komorki
lub osobe zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te s3 obowigzane do zlozenia na rece
kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§ 8. Protokot sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach, ktére otrzymuja:
1) kontrolowany Wydziat, jednostka organizacyjna,
2) Burmistrz,
3) kontrolujacy.

§ 9. 1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatke stuzbowg zawierajaca
odpowiednio elementy przewidziane dla protokétu pokontrolnego.

2. Burmistrz moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych kontroli niz
kompleksowa.



Zalacznik Nr 5

do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Mogilnie

ORGANIZACJA PRACY URZEDU
ROZDZIAL 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1.Budynek Urzedu Gminy na frontowej fasadzie posiada tablice z napisem ,,Urzad
Miejski w Mogilnie™ i herb Gminy.

2. Wewnatrz budynku na widocznym miejscu znajduje si¢ tablica informacyjna zawierajaca
dane o sekretariacie, Wydziatach i stanowiskach pracy z numerami pokoi i godzinami pracy.

3. Wewnatrz budynku znajduje si¢ tablica ogloszen aktualnych uchwat Rady Miejskiej
w Mogilnie.

4. Na drzwiach pokoi - biur Urzedu widniejg informacje w zakresie nazwy Wydziatu,
stanowiska wraz z imionami i nazwiskami pracownikow.

5. Kazdy z pracownikéw Urzedu zobowigzany jest do noszenia identyfikatora zawierajacego
nastepujace dane: imi¢ i nazwisko, stanowisko 1 Wydziat, w ktérym jest zatrudniony.

6. Dyrektor =~ Wydzialu  Administracyjnego  zapoznaje = wszystkich  pracownikéw
Z pracownikiem nowoprzyjetym oraz zapoznaje go ze wszystkimi przepisami dotyczacymi
funkcjonowania Urzedu, a przede wszystkim ze wszystkimi jego obowigzkami oraz
Z wykazem spraw stanowigcych tajemnic¢ stuzbowa.

7. Pracownik sklada oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z obowigzujacymi przepisami prawa.
Oswiadczenie umieszcza si¢ w aktach osobowych.

8. W nastepnej kolejnosci pracownik kierowany jest do pracownika zajmujacego si¢
sprawami bhp na terenie Urzedu. O$wiadczenie o znajomosci przepisow bhp podpisane przez
pracownika umieszcza si¢ w aktach osobowych.

9. Pracownik obowigzany jest bez wezwania dostarczy¢ wszelkie dokumenty, ktoére moga
rodzi¢ przyszie skutki finansowe, np. warunkujace otrzymanie dodatku za staz pracy lub
nagrod¢ jubileuszowa. Po uzupehlieniu dokumentow prawo do otrzymania $wiadczen
przyshuguje pracownikowi poczawszy od nastepnego miesigca chyba, ze przepisy szczegdlne
stanowig inaczej.

10. Pracownik odpowiedzialny za prawidlowe prowadzenie akt osobowych obowigzany jest
kazde zaswiadczenie zaopatrzy¢ datg wptywu.

ROZDZIAL I1.
OBSLUGA MIESZKANCOW
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA, ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI W URZEDZIE

§ 2. 1. Obsluga mieszkancow winna by¢ grzeczna, rzeczowa 1 sprawna. Pracownik
obowigzany jest zaprosi¢ mieszkanca do zajecia miejsca nim przystapi do rozmowy, a jesli
sprawa wymaga czasu poprosic¢ o zajecie miejsca w holu.

2. Jezeli sprawa wymaga uzupetnienia jej dodatkowym dokumentem znajdujacym si¢ na
terenie Urzedu, czynnosci te wykonuje pracownik. Pracownik odpowiedzialny jest za



potwierdzenie otrzymania dokumentu, tj. podania lub wniosku. W przypadku braku kopii
dokonuje odbitki kserograficznej i potwierdza mieszkancowi wplyw sprawy nadajac jej od
razu numer.
3. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sa w terminach okreslonych w kodeksie
postepowania administracyjnego i przepisach szczegolnych.
4. Pracownicy Urzedu s3 zobowigzani do sprawnego 1 rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli kierujgc si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia
spolecznego.
5. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponoszg kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu oraz pracownicy zgodnie
Z ustalonymi zakresami obowigzkow.
6. Kontrole i koordynacj¢ dzialan komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie zatatwiania
indywidualnych spraw obywateli, w tym zwlaszcza skarg, wnioskdw i interwencji sprawuje
Wydziat Administracyjny.
7. Wydzial Administracyjny zobowigzany jest do dokonywania okresowych ocen sposobu
zatatwiania indywidualnych spraw obywateli i przedkladania ich Burmistrzowi.
8. Ogdlne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla kodeks
postgpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne dotyczace
zwlaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskow obywateli.
9. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzgdu sg ewidencjonowane w spisach i rejestrach
spraw.
10. Do kazdej sprawy zalatwianej w formie pisemnej zaktada si¢ karte informacyjna,
Z zastrzezeniem ust. 11 - 13.
11. Karty informacyjnej nie stosuje si¢ w sprawach zatatwianych w formie odrgcznej, ktora
polega na sporzadzeniu przez pracownika, po zarejestrowaniu sprawy, bezposrednio na
otrzymanym pi$mie (druku), zwieztej odpowiedzi (adnotacji, wpisu) zatatwiajacej sprawe lub
na sporzadzeniu na nim odrecznej notatki wskazujgcej sposob zatatwienia.
12. Karty informacyjnej nie stosuje si¢ réwniez w sprawach, ktore ze wzgledu na swoj
charakter i/lub rodzaj zalatwiane sa w sposob prosty i powtarzalny.
13. Rodzaj spraw, w ktorych stosowanie karty informacyjnej jest wylaczone, okresla
Burmistrz, na wniosek dyrektora wydziatu lub z wtasnej inicjatywy.
14. Wzor karty informacyjnej okresla zatacznik Nr 6 do niniejszego Regulaminu.
15. Wydzial Administracyjny prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskéw indywidualnych
wplywajacych do Urzedu oraz skarg zglaszanych w czasie przyje¢ interesantow przez
Burmistrza, Zastgpc¢ Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika i Dyrektoréw Wydziatow.
16. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowigzani sg do:
1) udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasnienia
obowigzujacych przepisow,
2) rozstrzygniecia sprawy, w miar¢ mozliwo$ci na miejscu, a w pozostatych przypadkach
do okreslenia terminu zatatwienia,
3) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy,
4) powiadomienia o przedluzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku zaistnienia
takiej koniecznosci,
5) informowania o przyshugujacych $rodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzania od
wydanych rozstrzygniec,
6) interesanci maja prawo uzyskiwaé¢ informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej
lub elektroniczne;.
17. Burmistrz przyjmuje interesantOw w sprawach skarg i wnioskow we wtorki kazdego
tygodnia, w godzinach od 9% - 14% .
18. Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik 1 Dyrektorzy Wydziatow przyjmuja



interesantow w sprawach skarg i wnioskdw kazdego dnia, w ramach swoich mozliwos$ci
czasowych, a we wtorki kazdego tygodnia od godziny 8%° - 15%.

19. Pracownicy poszczegdlnych Wydzialow Urzedu przyjmuja interesantdéw w ciggu catego
dnia pracy Urzedu.

20. Z przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskow sporzadza si¢ protokoty.

ROZDZIAL III.
OZNACZENIA STANOWISK ORAZ ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 3. 1. W korespondencji obowigzuja oznaczenia podane w schemacie graficznym. Pisma
I akty normatywne oznacza si¢ pieczeciami wg wzorow podanych w Instrukcji Kancelaryjne;.
2. Komorki organizacyjne Urzedu w znaku sprawy winny wpisywaé nizej wymienione
symbole literowe:

WAD - Wydziat Administracyjny

WEFI - Wydziat Finansowy
WPK - Wydziat Promocji i Kultury
WFE - Wydziat Funduszy Europejskich i Rozwoju Lokalnego
WGS - Wydziat Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska
WSM - Straz Miejska
AAA - Pelnomocnik ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych

INF - Informatyk

OIN - Pion Ochrony Informacji Niejawnych
WOC - Inspektor do spraw obronnosci i zarzadzania kryzysowego
AUD - Audyt wewnetrzny

USC - Urzad Stanu Cywilnego

IOD - Inspektor Ochrony Danych Osobowych

3. Korespondencje¢ podpisuje Burmistrz lub osoba upowazniona.

4. Decyzje, postanowienia oraz oswiadczenia podpisuje Burmistrz lub upowazniona przez
niego osoba.

ROZDZIAL 1V.
INTERPELACJE, WNIOSKI | SKARGI

§ 4. 1. Burmistrz, nie oczekujac na pisemng informacje¢ z sesji, niezwlocznie przystepuje do
realizacji wnioskdw, interpelacji czy skarg zgloszonych podczas sesji i na ktore nie bylo
mozliwo$ci udzieli¢ wyczerpujacej odpowiedzi podczas jej przebiegu.

2. Skladane na pi$mie skargi nie mogg by¢ zatatwiane przez osoby, ktérych skarga dotyczy.
Maja one obowigzek udostepnienia wszelkich danych osobie sprawdzajacej podstawy skargi.
3. Wnioski, interpelacje i skargi winny by¢ zatatwione w nieprzekraczalnym 30 - dniowym
terminie. Gdy brak jest mozliwosci terminowego zatatwienia, osob¢ zainteresowang informuje
si¢ o tym, podajac nowy termin.

4. Wnioski komisji nie zwigzane ze zwigkszeniem wydatkow budzetowych sa niezwlocznie
kierowane do Burmistrza, a nastgpnie zalatwiane przez pracownikéw samorzgdowych na jego
polecenie.

5. Wnioski komisji zwigzane ze zwigkszeniem wydatkow budzetowych sg kierowane do



Skarbnika Gminy w celu przedstawienia na najblizszej sesji mozliwos$ci ich zrealizowania
w danym roku, wzglednie w celu umieszczenia ich w projekcie budzetu na nastepny rok.
Skarbnik konsultuje wniosek z Burmistrzem.

ROZDZIAL V.
OCHRONA INFORMACJI NIEJAWNYCH

§ 5. 1. Zasady postepowania z dokumentacjg stanowigcg informacj¢ niejawng okresla ustawa
o ochronie informacji niejawnych, a w szczeg6élnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych i opracowanie planu ochrony jednostki,

2) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,

3) zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjnej,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepis6w o ochronie tych

informacji,
5) okresowa kontrola ewidencji, materialow i obiegu dokumentow,
6) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

ROZDZIAL VI.
OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH
§ 6. 1. Zasady postepowania z ochrona danych osobowych okreslaja ustawa o ochronie

danych osobowych oraz obowigzujace w Urzedzie procedury postepowania z danymi
osobowymi, ustalone aktem wewnetrznym - zarzadzeniem Burmistrza.



