REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA | GMINY

KOZMIN WIELKOPOLSKI
(tekst ujednolicony stan na dzie n 14.01.2011)

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Ugdu Miasta i Gminy Kamin Wielkopolski zwany dalej
Regulaminem, okia:

1) zakres dziatania i zadania Wdu Miasta i Gminy zwanego dalej Wadem,

2) organizac} Urzedu,

3) zasady funkcjonowania Ugdu,

4) zakres dziatania.

§2

Urzad jest pracodawgdla zatrudnionych w nim pracownikow.
§3

Siedzily Urzedu jest miasto Kamin Wielkopolski.
§4

Urzad czynny jest od poniedziatku dogtku od &° do 16°.

ROZDZIAL II
ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZ EDU

§5

1. Burmistrz wykonuje zadania przy pomocy kltm Miasta i Gminy.
2. Do zakresu dziatania Ugdu naley zapewnienie warunkow nalgego wykonywania
spoczywajcych na Gminie:
1) zada wiasnych,
2) zada zleconych,
3) zadaa wykonywanych na podstawie porozumienia z organadministracji
rzadowe;.



§6

W szczegolnéci do zadai Urzedu nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

wn

przygotowywanie materiatdbw nieztbhych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowie i innych aktow z zakresu administracji publicznejaz
podejmowania innych czynga prawnych przez organy Gminy,

zapewnienie Burmistrzowi nibwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg i wnioskéw,

przygotowywanie materiatdw do projektu lietl oraz jego realizacja,

realizacja uchwat Rady Miejskiej i zadzen Burmistrza,

zapewnienie warunkow do odbywania sesji Rady Miejskosiedz# jej komisiji,
prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dpsego do powszechnego wdl

w siedzibie Urzdu,

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obgaujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegdaloio

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytangdspondenciji,

b) prowadzenie wewgirznego obiegu akt,

C) przechowywanie akt,

d) brakowanie akt lub przekazywanie do archiwum,

realizacja obowizkéw i uprawni@ Urzedu jako pracodawcy - zgodnie

z obowhzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

ROZDZIAL Il
ORGANIZACJA URZ EDU

§7

W skiad Urzedu wchodz:

1) Referat Podatkéw i Kegowasé (PiK)
— kierowany przez Skarbnika Gminy
2) Referat Inwestycji i Gospodarki Komunalnej (GK)
— kierowany przez Zagpcg Burmistrza
3) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich (OSO)
— kierowany przez Sekretarza Gminy
4) Referat Qwiaty (RO)
5) Urzad Stanu Cywilnego (USC)
6) radca prawny (RP)
7) petnomocnik ochrony informacji niejawnych (OIN)
8) stanowisko ds. audytu wewtnznego (AW)
9) samodzielne stanowisko do spraw archiwum zaktadowad)
Referatem @wiaty kieruje kierownik
Schemat organizacyjny Uydu Miasta i Gminy Kamin Wielkopolski przedstawia
zalcznik Nr 2 do regulaminu



ROZDZIAL IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZ EDU

§8

Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Z&sty, Sekretarza i Skarbnika, ktorzy
ponosa odpowiedzialné przed Burmistrzem za realizagwoich zada

Kierownicy referatow kieruj i zaradzap nimi w sposéb zapewnigy optymalm
realizacg zada referatow i ponosgza to odpowiedzialréé przed Burmistrzem.
Zasady podpisywania pism okl zakcznik nr 1 Regulaminu.

W Urzedzie prowadzona jest kontrola wegtnzna przez Sekretarza Gminy, Skarbnika
Gminy i Kierownika Referatu @viaty. Z kontroli sporzdza s¢ sprawozdania.
Burmistrz Miasta i Gminy Kamin Wielkopolski przyjmuje w sprawie skarg
i wnioskéw w poniedziatki od godz®®do 17°.

Skargi i wnioski przyjmuje i1 koordynuje ich rozpatranie stanowisko
ds. organizacyjnych i kadr.

ROZDZIAL V
ZADANIA BURMISTRZA, ZAST EPCY BURMISTRZA

ORAZ KOMOREK ORGANIZACYJNYCH | STANOWISK PRACY

§9

Do zadai Burmistrza nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

reprezentowanie gminy na zeyrz,

wykonywanie uprawnige zwierzchnika stabowego w stosunku do pracownikow

Urzedu,

zatrudnianie i zwalnianie kierownikdw gminnych jedtek organizacyjnych,

okreslanie sposobu wykonywania uchwat Rady Miejskiej,

udzielanie odpowiedzi na interpelacje radnych,

kierowanie bieacymi sprawami gminy, a w szczegokeow zakresie:

a) oswiaty,

b) kultury,

C) pomocy spotecznej,

d) kultury fizycznej,

e) tadu przestrzennego, gospodarki nieruchgsrami,

f) porzadku publicznego i bezpiecastwa obywateli oraz ochrony przeciwijaoowej,
przeciwpowodziowej,

g) utrzymania gminnych obiektow i udzer uzyteczndci publicznej oraz obiektow
administracyjnych,

h) promocji gminy,

kierowanie monitorowaniem, planowaniem, reagowanienusuwaniem skutkow

zagraen na terenie miasta i gminy.



§10

Zastepca Burmistrza kieruje biezacymi sprawami gminy, a w szczegOlrii

w zakresie:

1) wodochgow i zaopatrzenia w weg kanalizacji, usuwania i oczyszczarfieiekOw
komunalnych, utrzymania czyst i porzadku oraz urzdzea sanitarnych, wysypiska
i unieszkodliwiania odpaddéw komunalnych, zaopati@@nenergs oraz gaz,

2) ochronysrodowiska i przyrody oraz gospodarki wodnej,

3) zieleni gminnej i zadrzewig

4) gminnych drég, ulic, mostéw, placéw oraz organizagihu drogowego,

5) targowisk,

6) kieruje Referatem Inwestycji i Gospodarki Komunglne

7) kierowanie pracami Gminnego Zespotu Aalzania Kryzysowego.

§11

Do zadah Sekretarza Gminy nalery zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urgu,

a w szczegolngci:

1) opracowywanie projektow regulaminu organizacyjneggo zmian,

2) nadzor nad organizagcjpracy w Urzdzie i przedktadanie Burmistrzowi propozyciji
dotyczcych usprawnienia pracy Usdu,

3) opracowywanie zakreséw czyriod dla kierownikdw referatow i pracownikdw
na samodzielnych stanowiskach pracy,

4) organizowanie szkotepracownikow i doskonalenia zawodowego,

5) nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat Radgjskiej,

6) przyjmowanie ustnychswiadczeé woli spadkodawcoéw,

7) nadzor i kontrola nad prawidlowym wykonywaniem przpracownikéw Urzdu
czynndci kancelaryjnych i przestrzeganiem kpa,

8) koordynacja i organizacja spraw aganych z wyborami, spisami, referendami,

9) kieruje Referatem Organizacyjnym i Spraw Obywaielsk

10)udziat w pracach Gminnego Zespotu Zaglzania Kryzysowego.

§12

Do zadaa Skarbnika Gmina nalezy w szczegOlnéci:

1) prowadzenie rachunkowa jednostki,

2) wykonywanie dyspozycfrodkami piengznymi,

3) dokonywanie wsipnej kontroli zgodnéci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

4) dokonywanie wsipnej kontroli kompletngéci i rzetelngci dokumentow dotycych
operacji gospodarczych i finansowych,

5) opracowywanie projektow planow finansowych i spradan,

6) opracowywanie procedur prowadzenia nadzoru i kéinivaakresie gospodarowania
srodkami publicznymi pod wzgtlem legalnéci, gospodarnéi i celowdci,

7) nadzor nad jednostkami sektora finansoéw publicznydbh kontrola w zakresie
przestrzegania przez fednostl realizacji procedur, kontroli oraz zasad ¢pste]
oceny celowéci poniesienia wydatkow,

7Y wdrazenie i zapewnienie adekwatnego, skutecznego iyefekigo systemu kontroli
zaradczej w Urzdzie Miasta i Gminy, a tale w jednostkach samaicu
terytorialnego,



8) opracowywanie instrukcji lmegu dokumentéw, instrukcji inwentaryzacyjnej
I zaktadowego planu kont,

9) kontrolowanie stosowania przepisow ustawy o zamidaah publicznych,

10)kierowanie prag Referatu Podatkdw i Kejowasci.

§13

Do wspdlnych zad#& pracownikow Urzedu nalezy w szczegolnéci:

1) zapewnienie terminowej i Wdaiwej realizacji zada

2) wspotdziatanie z organami samgapwymi,

3) wspotdziatanie z wkxiwymi organami administracji aglowej,

4) rozpatrywanie skarg, wnioskow, listéw, interpelaegdtug wiaciwosci,

5) opracowywanie projektéw, propozycji do wieloletnigfogramow rozwoju w zakresie
swojego dziatania,

6) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informasprawozda o realizacji zada
na stanowisku,

7) realizacja ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o agierodanych osobowych
(Dz.U. Nr 133, poz. 883) i aktéw wykonawczych deewsy, a w szczegolsoi :

- odpowiedzialné za ochron danych osobowych dot. zbioru przed niepowotanym
dostpem, nieuzasadniarmodyfikach lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem
lub pozyskaniem.

8) wspotdziatanie ze Skarbnikiem Gminy w zakresie opveania projektu bugbtu
gminy, propozycji zmian oraz jego realizacji,

9) wspotpraca z odpowiednimi sibami w zakresie zwalczania ¢kk zywiotowych
I usuwania ich skutkow,

10)przekazywanie i udogbnianie niezbdnych informacji do planowania oraz
wspotudziat w realizacji zadaobronnych i ochrony ludioi,

11)wykonywanie zada wynikajacych z ustawy prawo zamowiepublicznych we
wspOtpracy ze stanowiskiem ds. rolnictwa i ochrémgdowiska,

12)realizacja przepiséw w zakresie ochrony informaigjawnych,

13)realizacja zadazwiazanych z dogpem do informacji publicznej,

14)przygotowywanie materiatdw i ich umieszczanie w IBiynie Informacji Publicznej
w zakresie prowadzonych spraw,

15)przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej, ustawypéaoie skarbowej,

16)przestrzeganie regulaminu organizacyjnegcetiuz regulaminu pracy,

17)merytoryczne sprawdzanie wykonania przez wykorawostawe zadania w zakresie
powierzonych na zajmowanym stanowisku spraw,

18)przygotowywanie projektow umoéw zlecegodnie z uchwalonym przez Raklliejska
budzetem i analiza projektowanych wydatkbw pod wdgim Ilegalnéci,
gospodarngxi i celowaci,

19)wspotpraca ze stanowiskiem ds. promocji w zakregiestpniania i aktualizaciji
procedur pospowania oraz formularzy m.in. na stronie internetpw

20)petna odpowiedzialrié prawna i stubowa za prawidtowe i terminowe wykonywanie
powyzszego zakresu czynfm,

21)wykonywanie poleaeprzetazonych.

§14

1. W skiad Referatu Podatkow i Kskegowadsci wchodz:
1) 4 stanowiska ds. ksjowasci,



2) kasjer,
3) 3 stanowiska ds. kggowasci wymiarowej,
4) stanowisko ds. ksgowasci podatkowe.

. Do zadai Referatu Podatkow i Kskgowdaci nalezy w szczegolnéci:

1) realizacja bugketu, prowadzenie analiz dochodow i wydatkéw,

2) prowadzenie obstugi kasowej i kgowej budetu gminy i gospodarki
pozabudetowej,

3) prowadzenie ewidencji sktadnikow mienia Gminy i ia#law oraz zmian w tym
zakresie,

4) wspotpraca z Regionaln Izba Obrachunkow, Urzedem Skarbowym,
Bankiem wykonujcym obstug kasow i bankami finansuacymi.

5) rozliczanie podatku dochodowego od osob fizycznpeacupcych w Urzdzie
MiG,

6) prowadzenie ewidencji drukoseistego zarachowania i depozytow,

7) przedstawianie uchwat dot. hietu Regionalnej Izbie Obrachunkowej,

8) prowadzenie ewidencji analitycznej kont rozrachwmkch,

9) prowadzenie ewidencji i rozliczanie podatku VAT,

10)kontrolowanie wykorzystania dotaciji,

11)kontrolowanie stosowania przepisOw ustawy prawo@aien publicznych,

12)wymiaru, poboru podatkow i optat lokalnych oraz wwaolzenia kontroli w tym
zakresie,

13)prowadzenie czynroi w zakresie egzekucji administracyjnej zaldégto
podatkowych,

14)opracowywania wymaganej sprawozdawiczoraz analiz,

15)zabezpieczanie zalegto podatkowych przez spardzanie hipoteki,

16)weryfikacja wykazu indywidualnych gospodarstw ialek rolnych,

17)sprawdzanie i potwierdzanie poprawoo zgtoszenia identyfikacyjnego
i aktualizacyjnego wypetnionego przez podatnikdwdatku rolnego, lenego
I od nieruchoméci,

18)kontroli wykonania obowazku zawarcia umowy ubezpieczenia obgiowego
przez rolnikéw,

19)zwrotu podatku akcyzowego zawartego w olejucdamvym wykorzystywanego do
produkciji rolnej.

§15

. W skiad Referatu Inwestycji i Gospodarki Komunalnejwchodz:
1) stanowisko ds. planowania przestrzennego i inwgstyc

2) stanowisko ds. gospodarki wodnej i zgha drogami,

3) stanowisko ds. ochroryodowiska i zaméwig publicznych,

4) stanowisko ds. infrastruktury technicznej i pamlizu,

5) stanowisko ds. gospodarki mieniem komunalnym

6) stanowisko ds. gospodarki mieszkaniowej,

7) stanowisko ds. informacji europejskiej i rolnictwa.

. Do zadaa referatu Inwestycji i Gospodarki Komunalnej Stanowisko nalezy

w szczegOlnéci:

1) planowanie terendéw inwestycyjnych, wspotdziatanie irmymi podmiotami
realizupcymi inwestycje na terenie gminy,



2) sporadzanie  studium  uwarunkowa i kierunkbw  zagospodarowania
przestrzennego,

3) opracowywanie miejscowych planow zagospodarowarzesirzennego,

4) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy iagaspodarowania terenu
w odniesieniu do inwestycji 0 znaczeniu lokalnym,

5) uzgadnianie decyzji o warunkach zabudowy i zagospdaniu terenu inwestycji
szczegolnie szkodliwych dkodowiska i zdrowia ludzi z wkgiwymi organami,

6) nadzor nad stanem technicznym, remontowanie, mdeja i rozbudowa
budynku Urzdu oraz obiektow stanowgych mienie komunalne, w tym zasobu
mieszkaniowego,

7) opiniowanie zgodr&zi proponowanego podziatlu nieruchadoio z ustaleniami
planu miejscowego,

8) zapewnienie ochrony fizycznej budynkow i,

9) wspotpraca ze stanowiskiem ds. ochrénydowiska w szczegéldoi w zakresie
realizacji ustawy o dogpie do informacji osrodowisku i jego ochronie oraz
0 ocenach oddziatywania  fradowisko,

10)monitorowanie i wspotpraca ze stanowiskiem ds.rmgrji europejskie;.

11)nadzo6r nad dzialaldoia Spoétki Kazminskie Ustugi Komunalne w zakresie
eksploatacji, planowania, modernizacji i rozbudowszadzer wodochgowych
I kanalizacyjnych,

12)wprowadzenie obowrku $wiadczéh osobistych i rzeczowych na cele
zorganizowanej akcji spotecznej w przypadkeski zywiotowej,

13)realizacja zadaz zakresu ochrony przeciwpowodziowej,

14)umieszczanie i utrzymywanie w odpowiednim staniehmécznym tabliczek
z nazwami ulic, placow i tablic informacyjnych...,

15)przygotowywanie projektow opinii w sprawie przehiedydg powiatowych,

16)przygotowywanie projektow uchwat w sprawie zalidgaadrog do kategorii drog
gminnych lub lokalnych miejskich,

17)realizacja zadanalezacych do zarzdcy drogi,

18)wspotpraca z przewnikami w zakresie transportu publicznego 0sob,

19)nadz6r nad stanem technicznym wiat autobusowych planowanie remontéw
I wymian,

20)nadzor nad utrzymaniem czy$stotadu i poradku na drogach,

21)realizacja ustawy Prawo ochrofrpdowiska, a w szczegoléa:

a) opracowanie i aktualizacja gminnego programu ochsoodowiska,
b) planowanie i realizacja dziatav zakresie ochrony poziomu jaa wod,
c) przygotowywanie i przedktadanie Radzie Miejskieptaaviev przychodow
i wydatkow gminnego funduszu ochrofrpdowiska i gospodarki wodnej,
22)realizacja ustawy o odpadach, a w szczegainopracowanie i aktualizacja
gminnego programu gospodarki odpadami,

23)realizacja ustawy o dagtie do informacji osrodowisku i jego ochronie oraz
0 ocenach oddziatywania aeodowisko,

23a) przygotowywanie decyzjisvpodowiskowych uwarunkowaniach,

24)wydawanie zezwolena utrzymywanie psow uznanych za agresywne,

25)realizacja ustawy o ochronie przyrody, a w szczeg6l wydawanie zezwofe
na usungcie drzew lub krzewéw z terendéw nieruchamio..., a w przypadku
ich samowolnego usuggia wymierzanie kar pieginych,

26)sprawowanie administracji w zakresie towiectwa,

27)opracowywanie zbiorczych sprawoadawestycyjnych,



28)organizowanie i koordynacja zamowipublicznych, wspotpraca z pracownikami
Urzedu Miasta i Gminy w tym zakresie, prowadzenie niglriej dokumentacji
Z tym zwhzanej oraz ewidencji udzielonych zamoivie

29)nadzo6r i koordynacja utrzymania na terenie miaggainy naleytego poradku

| czystaci,
30)planowanie i nadzor nad realizagada w zakresie robot publicznych i prac
interwencyjnych,

31)organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami eotarzami wojennymi,

32)organizacja i nadzor nad zaktadaniem i utrzymanenendw zielonych,

33)zapewnienie funkcjonowania infrastruktury technmjznlenergia elektryczna,
oswietlenie, gaz) oraz nadzoér nad eksploatadpata¢ o jej rozbudow,

34)naliczanie optat za umieszczanie reklam i ich egegkoraz kontrola realizaciji
uchwaty Rady Miejskiej dotyazego uzgadniania reklam,

35)wspodtpraca z Zaktadem Gazowniczym w zakresie zapgraia W gaz i rozbudowy
siecli,

36)wystepowanie do Starosty o zwrot naktadow poniesionyehtreymanie czyskei
i porzadku na drogach powiatowych,

37)wyptacanie odszkodowiaza przejmowane grunty wydzielone pod budalrog,

38)przedstawianie Burmistrzowi aktéw notarialnych oelewentualnego korzystania
z prawa pierwokupu nieruchoru,

39)gospodarka gruntami komunalnymi,

40)wydawanie decyzji o przeksztatceniu prawgtklowania wieczystego w prawo
wlasnaci,

41)ustalanie cen za grunty, budynki, lokale iagizenia - zlecanie biegtym,

42)przygotowywanie propozycji 0 podvigzeniu optat rocznych za grunty,

43)ustalanie optat rocznych zaytkowanie wieczyste i zagd nieruchomécia,

44)ujawnienie prawa wtasidoi w ksigdze wieczystej,

45)zapewnienie gruntdw na potrzeby pracowniczych agnodziatkowych ,

46)realizacja zadaw zakresie najmu lokali i ich sprzega

47)ewidencja i egzekucja czynszéw i innych optat saanych z eksploatagj
mieszka,

48)komunalizacja mienia gminnego,

49)prowadzenie spraw zw#anych z ustalaniem nazw miejscéwaio ulic oraz
numeracji poradkowych nieruchomii zabudowanych oraz przeznaczonych pod
zabudowg,

50) (skreslony)

51) (skreslony)

52)(skreslony)

53)(skreslony)

54)(skreslony)

55)(skreslony)

56) (skreslony)

57)(skreslony)

58)(skreslony)

59)(skreslony)

60)(skreslony)

61)(skreslony)

62)(skreslony)

63)(skreslony)

64)(skreslony)



65) (skreslony)

66) (skreslony)

67)(skreslony)

68) (skreslony)

69)(skreslony)

70)prowadzenie spraw zwaanych z funkcjonowaniem Strefy Ptatnego Parkowania

71)wspoétpraca z sotectwami w zakresie planowania i awgystania funduszu
soteckiego,

72)koordynacja i wspotdziatanie z organizacjami spogimi i turystycznymi,
Gminnym Grodkiem Sportu w celu realizacji zada zakresu kultury fizycznej,
w tym sportu, rekreacji i wypoczynku,

73)przygotowywanie projektdw gminnego programu przelziatania alkoholizmowi
I jego realizacja,

74)realizacja zadaGminy dotycacych przeciwdziatania narkomanii,

75)wydawanie zezwolena sprzedaalkoholu i naliczanie optat z tym zazianych,

76)wydawanie i cofanie zezwale na przeprowadzanie imprez masowych
I zgromadzae,

77)zbieranie informacji na temat funduszy pomocowyalazoinnych maliwych
do pozyskania przez gminprzekazywanie ich pracownikom, ktérych zakresu
dziatan dotycz, m.in. stanowiskom ds. gospodarki wodnej, infragury
technicznej i porgdku, rolnictwa i ochronyrodowiska, éwiaty oraz planowania
przestrzennego,

78)opracowywanie wnioskow o dofinansowanie, we wsg@dpr z widciwymi
merytorycznie stanowiskami oraz Referatem Podaitki§sregowasci,

79)rehabilitacja zawodowa i spoteczna 0s6b niepetravspych,

80)realizacja zadaw zakresie ochrony zdrowia,

81) udziat w pracach Gminnego Zespotu Zdrania Kryzysowego.

§16

. W skiad Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelsich wchodz:
1) stanowisko ds. organizacyjnych i kadr,

2) stanowisko ds. kancelaryjnych i obstugi punktu infacyjnego,

3) stanowisko ds. ewidencji dziatakw gospodarczej,

4) stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej,

5) stanowisko ds. promocji i komunikacji spotecznej,

6) stanowisko ds. ewidencji ludéa,

7) stanowisko ds. obrony cywilnej i ochrony przeciwgmwe].

. Do zadan Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nadzy

w szczegolnéci:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach gzainych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow Uegdu Miasta i Gminy i kierownikdw gminnych
jednostek organizacyjnych,

2) prowadzenie spraw zwdanych z limitami kilometréw dla pracownikéw
uzywajacychsamochoddéw prywatnych do celow ddowych,

3) prowadzenie ewidencji i kierowanie do zatatwienkarg i wnioskéw, w tym
prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

4) obstuga kancelaryjna i organizacyjno-technicznani8stirza, w tym prowadzenie
rejestru zargdzen Burmistrza,



5) prowadzenie rejestru wydanych upaween i petnomocnictw,

6) udzielanie informacji osobom wchagym do Urzdu Miasta i Gminy
dotyczcych m.in.:
a) wskazania biura i pracownika kompetentnego do wadaia danej sprawy,
b) sposobu zatatwienia sprawy, w tym wydanie drukdrdgo wypetnienie jest

konieczne, a w razie potrzeby jego wypisanie,

7) przyjmowanie i rozdziat korespondencji zgodnie gtiinkcp kancelaryja,

8) przygotowanie korespondencji do wysyiki,

9) obstuga centrali telefonicznej,

10)przyjmowanie pismaowych,

11)udzielanie informacji ogolnych o nii@e i gminie Kamin Wielkopolski,

12)prowadzenie ewidencji dziatalém gospodarczej oséb fizycznych,

13)prowadzenie zbioru przepiséw gminnych Dziennikaalsi Monitora Polskiego
I udostpnianie ich do powszechnego i,

14)sporadzanie list ptac i prowadzenie dokumentacji z tymiazanej,

15)prowadzenie obstugi gospodarczej i nadzér nad otanyem czysteci w Urzedzie,

16)nadzor nad targowiskami,

17)wydawanie zezwolena krajowy zarobkowy przewéz osob

18)przygotowywanie decyzji na wykonywanéesiadcze osobistych i rzeczowych na
rzecz obrony kraju,

19)realizacja zada zwiazanych z natychmiastowym uzupetnianiem Sit Zbromyc
I Swiadcze na rzecz obrony kraju,

20)podejmowanie dziataw zakresie ewakuacji i praygia ludngci,

21)zatatwianie spraw zwranych z piecxiami urzdowymi, piecatkami i tablicami,

22)udzielanie informaciji dot. dziataldo gospodarczej,

23)prowadzenie tajnej kancelarii,

24)prowadzenie ewidencji uchwat Rady Miejskiej,

25)wdrazanie uchwat Rady Miejskiej,

26)prowadzenie ewidencji i kierowanie do zatatwiemigerpelacji radnych,

27)obstuga kancelaryjna i organizacyjno-technicznayRarjskiej, w tym:
a) organizowanie posiedadradyMiejskiej oraz przygotowanie materiatow,
b) organizowanie posieda&omisji RadyMiejskiej,
c) prowadzenie ewidencji uchwal RadWliejskiej oraz przedstawianie ich

Wojewodzie,

28)organizacja wspotpracy z sotectwami i osiedlami,

29)publikacja przepisbw gminnych,

30)zapewnienie skutecznego sposobu publikacji przepigtminnych, obwieszcze
oraz wszelkich informacji o charakterze publicznyanterenie miasta i gminy,

31)prowadzenie obstugi socjalnej Wdu oraz dbal& o przestrzeganie przepiséw bhp
I p.paz. w Urzedzie Miasta i Gminy,

32)realizacja zadazwiazanych z promogjmiasta i gminy,

33)opracowywanie projektow folderéw, informatoréw oelaie i gminie,

34)opracowywanie informacji o dziataléd samoradu gminnego i administracji dla
mediow,

35)utrzymywanie bieacych kontaktow z przedstawicielanfrodkéw masowego
przekazu,

36)obstuga kancelaryjna narad organizowanych przemBinza,

37)zbieranie informacji, wydawanie i rozpowszechnig@enca Kazminskiego”,

38)nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem strony inetowej i jej aktualizacja,
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39)umieszczanie niezdnych materiatdbw w Biuletynie Informacji Publicznijich
aktualizacja,

40)prowadzenie ewidencji ludsai,

41)przygotowywanie decyzji administracyjnych w spratvazameldowania lub
wymeldowania,

42)wspotpraca przy wydawaniu dowoddéw osobistych,

43)prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow,

44)wspotpraca z &@odkiem Informatyki Wielkopolskiego Uedu Wojewddzkiego
w zakresie przekazywania informacji o migracji logli,

45)prowadzenie ewidencji placowek upowszechnianiaukyli nadzér nad nimi,

46)wspotdziatanie ze spotecznym ruchem kulturalnym,

47)wspotpraca z GZIK w przygotowaniu imprez gminnyeh,tym: Dni Kozmina
i Swieta Patrona,

48)prowadzenie spraw zeganych z realizagjzada z zakresu ochrony dobr kultury
I muzeow,

49) (skrelony)

50) (skreslony)

51)(skreslony)

52)(skreslony)

53)przygotowywanie propozycji form wspétpracy gizygminnej, jej koordynacja
i dokumentowanie,

54) (skreslony)

55)(skreslony)

56)realizacja zada zwiazanych z powszechnym obawkiem obrony, w tym udziat
W przygotowaniu poboru i jego przeprowadzeniu, @deenie rejestracji
przedpoborowych,

57)podejmowanie czynrigi zwiazanych z wykonywaniem powszechnego olkxaii
obrony oraz wspétdziatanie w tych sprawach z orgameojskowymi,

58)przygotowanie ludngi i gminnych jednostek organizacyjnych do zwalcadesk
zywiotowych i katastrof oraz wykonywania innych zadzkreslonych w ustawach
0 zaradzaniu kryzysowym i powszechnym obagku obrony,

59)organizowanie wykonywania przez gminne jednostkigaoizacyjne zada
w ramach powszechnego obauku obrony, w tym ustalenia zadazczegotowych
oraz trybu ich realizacji,

60)tworzenie formaciji obrony cywilnej,

61)nakfadanie obowzkéw w ramach powszechnej samoobrony lédno

62)organizowanie ochotniczych stsapazarnych i nadzér nad nimi,

63)zapewnienie ochotniczym si@n pazarnym:
a) srodkéw alarmowania akzndici,
b) pomieszcze, wyposaenia w sprzt i urzadzenia przeciwpgarowe,
c) odziery specjalnej i umundurowania,
d) srodkow transportowych do akcji ratowniczeéwiczen,

64)prowadzenie rejestru OSP oraz zaktadowych OSP,

65)wydawanie pozwole na przeprowadzenie zbiorek publicznych o ile Z@adéma
by¢ na obszarze gminy lub jej €z,

66)zatatwianie spraw reklamacji pracownikéw kdm i radnych od obowzku
petnienia stuby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i wojny

67)wspoétpraca z Poligj radami soteckimi i radami osiedla w zakresie oolgr
bezpieczéstwa i poradku publicznego,
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68)prowadzenie spraw zwianych z przygotowaniem Wdu i gminnych jednostek
organizacyjnych do funkcjonowania w okresie podeosz gotowéci obronnej
panstwa,

69)koordynacja przygotowania i zapewnienia funkcjonoMabudowli ochronnych
I urzadzen specjalnych, a tale innych obiektow i urgdzen na potrzeby ochrony
ludnasci w migscie i gminie,

70)monitorowanie i analizowanie w ramach systemu wyikayia i alarmowania
zagraen ludncici oraz ostrzeganie, alarmowanie i informowanie nhédi
0 sposobach zachowania @i sytuacjach zageen,

71)informowanie o rozwoju sytuacji kryzysowych Burmest MiG oraz Wydziatu

Bezpieczéastwa | Zaradzania Kryzysowego Wielkopolskiego Wdu
Wojewodzkiego za pwmednictwem Powiatowego Centrum Zadzania
Kryzysowego,

72)przygotowanie propozycji sktadu Gminnego Zespotuzadrania Kryzysowego,
organizacja i zapewnienie warunkOw jego dziatania aakresie cigtego
monitoringu zdarzig wykonywania prognoz, spadzanie informacji i meldunkéw
oraz przekazywanie ich Burmistrzowi oraz Powiatowe@entrum Zargdzania
Kryzysowego,

73)opracowanie propozycji w razie potrzeby projektuzadzania wprowadzagego
niezkgdne ograniczenia wolgoi i praw cziowieka i obywatela w granicach
dopuszczonych w rozpadzenia Rady o wprowadzeniwkki zywiotowej,

74)koordynacja udzielania i przyjmowania pomocy hurteanej w sytuacjach
kryzysowych, a take w zakresie sit isrodkow gminy dla potrzeby dziata
ratowniczych

75)opracowanie i aktualizacja dokumentacji operacyjtasistycznej w warunkach
pracy normalnej i w okresie kryzysu,

76)organizowanie dziatania, opracowywanie planéw pracgstuga kancelaryjna
I przygotowywanie posiedagGminnego Zespotu Zagdzania Kryzysowego,

77) opracowanie Gminnego planu zgidzania kryzysowego, stata jego aktualizacja,

78) realizacja zadawynikajacych z Gminnego planu zadzania kryzysowego,

79) petnienie dyurow po godzinach pracy, w dni wolne od pracy ornédziele
I Swigta w ramach funkcjonowania Gminnego Zespotu Z@zania Kryzysowego,

80)opracowanie i aktualizacja planu obrony cywilnej,

81)organizacja szkote treningéw iéwiczen z zakresu obrony cywilnej oraz udziat
w takichéwiczeniach,

82)przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wyiaryia i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania wscigi gminie,

83)prowadzenie magazynu spita obrony cywilnej,

84)planowanie i wydatkowaniérodkow finansowych na zadania obrony cywilnej
| zaradzania kryzysowego,

85) realizacja zada w zakresie planowania obronnego oraz tworzeniaumkaw
do funkcjonowania Urgu Miasta i Gminy podwiszonej gotows&ci obronnej
panstwa i w czasie wojny, w tym:

a) zapewnienie funkcjonowania stalego zdsu burmistrza i stanowiska
kierowania Burmistrza,
b) opracowanie i aktualizacja ,Planu operacyjnego &mhkowania miasta
I gminy w warunkach zewgtrznego zagrgenia bezpieczestwa pastwa i w
czasie wojny” oraz opracowanie kart realizacji Zzadperacyjnych,
86)planowanie i realizacja szkolenia obronnego,
87)planowanie i wydatkowanig@odkow finansowych na zadania obronne.
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§17

1. W skiad Referatu Qswiaty wchodza:

1) Kierownik Referatu,

2) 2 stanowiska ds. ptac

3) 2 stanowiska ds. ksgowdsci,

4) stanowisko ds. gospodarczych.

Do zadan Referatu Oswiaty nalezy w szczegolnéci:

1) zapewnienie warunkéw dziatania szkdét, w tym bezpigch i higienicznych
warunkéw nauki, wychowania i opieki,

2) wykonywanie remontow obiektéw szkolnych oraz zadawestycyjnych w tym
zakresie,

3) zapewnienie obstugi administracyjnej, finansowajganizacyjnej szkot,

4) wyposaenie szkot w pomoce dydaktyczne i sgirniezlzdny do petnej realizacji
programOw nauczania, wychowania i innych zasf@atutowych,

5) prowadzenie archiwum zakfadowego,

6) monitorowanie i wspotpraca ze stanowiskiem ds.rimgicji europejskiej,

7) realizacja zada w zakresie swiadczéh pomocy materialnej o charakterze

socjalnym.

§18

Do zadai Urzedu Stanu Cywilnego nalgy w szczegdlnéci:

1)
2)
3)

4)
5)

prowadzenie rejestru stanu cywilnego poprzez splaanie aktow stanu cywilnego,
wydawanie dowoddw osobistych,

realizacja zada z zakresu stosunkéw guizy Pastwem, a Kéciotlem Katolickim
I innymi koéciotami,

przyjmowanie ustnychswiadczeé woli spadkodawcow,

zmiana imion i nazwisk.

§19

Samodzielne stanowisko ds. prawnychprowadzi obstug prawry Rady Miejskiej,
Burmistrza i Urzdu Miasta i Gminy a w szczegoku:

1)
2)

3)
4)
5)

opiniuje projekty aktéw prawnych pod wzdem prawnym i redakcyjnym,

swiadczy pomoc prawy a take wykonuje doradztwo prawne na rzecz pracownikow

Urzedu w zakresie spraw przez nich prowadzonych,

udziela pracownikom pomocy w przygotowaniu decgdministracyjnych,

opiniuje projekty umow i porozumigpod wzgédem prawnym i redakcyjnym,
wyjasnia obowgzujacy stan prawny dotyezy dziatawn Rady Miejskiej, Burmistrza,
Urzedu, w tym wydaje opinie prawne.

§ 20

Do zadaa petnomocnika ochrony informacji niejawnych naley:

1)

realizacja zada petnomocnika ochrony informacji niejawnych, w tyszkolenie
pracownikow.
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§ 20!

Do zadai audytora wewrgtrznego nalezy w szczegolnéci:

1)

2)

3)

4)

opracowanie w porozumieniu z Burmistrzem roczne@myp audytu wewgtrznego

Urzedu Miasta i Gminy oraz sprawozdania z jego wykoaani

niezalene badanie systemow zadzania i kontroli ~ w Urgdzie Miasta i Gminy,

w tym procedur kontroli finansowej w zakresie:

a) prowadzenia wsgpnej oceny celow&ei zachgania zobowgzan finansowych
i dokonywania wydatkow,

b) badania i poréwnania stanu faktycznego ze stanemaggnym w zakresie
dotyczicym proceséw pobierania i gromadzesriadkow publicznych,

c) zachgania zobowizan finansowych i dokonywania wydatkéw zé&odkow
publicznych,

d) udzielania zaméwiepublicznych,

e) zwrotusrodkow publicznych.

przedstawianie Burmistrzowi obiektywnej i niezalej oceny adekwatioi,

efektywndci i skutecznéci systemow, o ktérych mowa w punkcie 2 w zakresie:

a) zgodndci prowadzonej dziataldgi z przepisami prawa oraz obeaujacymi
w Urzedzie Miasta i Gminy procedurami westnznymi,

b) efektywndci i gospodarnéci podejmowanych dziata w zakresie systemow
zarzdzania i kontroli,

c) wiarygodndci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z ongkia
budzetu.

czynnaci doradcze, w tym skladanie wnioskéw, at& na celu usprawnienie

funkcjonowania Urgdu Miasta i Gminy.

§ 202

Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw archiwum zaktadego nalay
w szczegOlnéci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

realizacja zadakoordynatora czynrigi kancelaryjnych, w tym: biacy nadzér nad

prawidtowacia wykonywania czynnéci kancelaryjnych, w szczegolém w zakresie

doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw,seweego zakladania spraw

I prowadzenia akt spraw,

realizacja zadaarchiwum zaktadowego zgodnie z instrukajchiwalm, w tym:

a) spraw zakaczonych z poszczegolnych komorek organizacyjnych,

b) niearchiwalnej po samaydowych jednostkach organizacyjnych, ktorych
dziatalng¢ ustata i ktére nie maj sukcesora oraz dla ktoérych organem
zalazycielskim lub sprawujicym nadzér byt odpowiednio kierownik podmiotu lub
organ jednostki samaydu terytorialnego,

c) na naéniku papierowym ze skiadu chronologicznego,

d) elektronicznej na informatycznych émkach danych, zgromadzonych w sktadzie
informatycznych nénikbw danych, ktérych zawardo nie skopiowano do systemu
EZD,

przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzone] doktang oraz prowadzenie jej

ewidencji,

przeprowadzanie skontrum dokumentaciji

porzadkowanie przechowywanej dokumentacji petefj w latach wczeniejszych

w stanie nieupordkowanym,

udostpnianie przechowywanej dokumentaciji,
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7) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktaelgovw przypadku wznowienia
sprawy w komaorce organizacyjnej,

8) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszakie w dokumentaci
informacji na temat oséb, zdafzezy probleméw,

9) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwaloefpz udziat w jej komisyjnym
brakowaniu,

10)przygotowanie materiatdw archiwalnych do przekaazanidziat w ich przekazaniu do
wiasciwego archiwum pastwowego, spotdzanie rocznych sprawoztla dziatalndci
archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji w arcihivaaktadowym,

11)doradzanie komérkom organizacyjnym w zakresie sgWeego posipowania
z dokumentagj i w porozumieniu z koordynatorem czyrsob kancelaryjnych,
niezalenie od tego, czy dokumentowanie przebiegu zatataiarnzstrzygania spraw
przebiegato w systemie EZD czy w systemie tradygwri

8§21
1. Traci moc Zarzdzenie Nr 14 Burmistrza Miasta i Gminy Kuin Wielkopolski z dnia

22 maja 2003r.
2. Regulamin wchodzi w  zycie z dniem 1 lipca 2004r.
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Zalacznik Nr 1
do Regulaminu
Organizacyjnego

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1

Burmistrz podpisuje:

1) zaradzenia,

2) pisma zwizane z reprezentowaniem Gminy na zginm

3) pisma zawierace gwiadczenia woli w zakresie zadu mieniem Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ytérwydawania w swoim imieniu
nie upowanit pracownikéw Urzdu,

6) petnomocnictwa i upowaienia do dziatania w Jego imieniu,

7) pisma zawieragce gwiadczenia woli Urzdu jako pracodawcy,

8) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przedami i organami administracji
publicznej,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10)umowy, zlecenia, umowy najmu,

11)decyzje rodzce skutki finansowe, a w szczeg&oiow zakresie odraczania terminéw
ptatnaci, rozkladania na raty i umarzania podatkéw i bfd&alnych oraz wynikagce
z umoéw cywilno-prawnych.

§2

Zastpca Burmistrza podpisuje decyzje i pisma pozaséajv zakresie swych zatlaraz
inne, nie zastrze®ne do podpisu Burmistrza.

§3

Sekretarz Gminy podpisuje decyzje i pisma nie zestne do podpisu Burmistrza
| Zastpcy Burmistrza.

§4

Pracownicy przygotowagy projekty pism i decyzji administracyjnych na kop lewej
strony pod trécia umieszczay swa parat | dak sporadzenia pisma.

§5

Burmistrz mae upowani¢ innych pracownikow Urgdu do podpisywania pism.
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