Stan na dzien
25 maja 2018r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA | GMINY

KOZMIN WIELKOPOLSKI
(tekst ujednolicony)

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta 1 Gminy Kozmin Wielkopolski zwany dalej
Regulaminem, okresla:

1)
2)
3)
4)

zakres dziatania i1 zadania Urzgdu Miasta 1 Gminy zwanego dalej Urzedem,
organizacj¢ Urzedu,

zasady funkcjonowania Urzedu,

zakres dziatania.

§2

Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

§3

Siedzibg Urzedu jest miasto Kozmin Wielkopolski.

§4

Urzad czynny jest od poniedziatku do piatku od 8°° do 16°°.

1.

2.

ROZDZIAL I
ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZEDU

§5

Burmistrz wykonuje zadania przy pomocy Urzedu Miasta i Gminy KoZmin

Wielkopolski.

Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania

spoczywajgcych na Gminie:

1) zadan wlasnych,

2) zadan zleconych,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji
rzgdowej,

4) zadan przejetych na podstawie zawartych porozumien z innymi jednostkami
samorzqdu terytorialnego.



§6

W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

N

przygotowywanie materialow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnos$ci prawnych przez organy Gminy,

zapewnienie Burmistrzowi mozliwos$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania
skarg i wnioskow,

przygotowywanie materialdw do projektu budzetu oraz jego realizacja,

realizacja uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza,

zapewnienie warunkéw do odbywania sesji Rady Miejskiej, posiedzen jej komisji,
udostepnia nieodplatnie Dziennik Ustaw i Monitor Polski lub zawarte w nich akty
normatywne i inne akty prawne, w tym orzeczenia:

1/ do wglgdu i do pobrania w formie dokumentu elektronicznego,

2/ w postaci elektronicznej do powszechnego wglgdu w godzinach pracy Urzedu,
wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysytanie korespondencji,

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

C) przechowywanie akt,

d) brakowanie akt lub przekazywanie do archiwum,

realizacja obowigzkow 1 uprawnien Urzedu jako pracodawcy — zgodnie
z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

ROZDZIAL IlI
ORGANIZACJA URZEDU

§7

W sklad Urzedu wchodza:

1) Referat Podatkow i Ksiegowosé (PiK)
— kierowany przez Skarbnika Gminy
2) Referat Inwestycji i Gospodarki Komunalnej (GK)
— kierowany przez Zastepce Burmistrza
3) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich (OSO)
— Kkierowany przez Sekretarza Gminy
4) Referat Oswiaty (RO)
5) Urzad Stanu Cywilnego (USC)
6) radca prawny (RP)
7) petnomocnik ochrony informacji niejawnych (OIN)
8) stanowisko ds. audytu wewnetrznego (AW)
9) samodzielne stanowisko do spraw archiwum zaktadowego (AZ)
10) inspektor ochrony danych
Referatem Oswiaty kieruje kierownik
Schemat organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy KoZmin Wielkopolski przedstawia
zalqcznik Nr 2 do regulaminu



ROZDZIAL IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§8

Urzgdem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika, ktorzy
ponosza odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za realizacje swoich zadan

Kierownicy referatow kieruja i zarzadzaja nimi w sposdb zapewniajacy optymalng
realizacj¢ zadan referatow 1 ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem.
Zasady podpisywania pism okresla zalacznik nr 1 Regulaminu.

W Urzgdzie prowadzona jest kontrola wewnetrzna przez Sekretarza Gminy, Skarbnika
Gminy 1 Kierownika Referatu Oswiaty. Z kontroli sporzadza si¢ sprawozdania.
Burmistrz Miasta i Gminy Kozmin Wielkopolski przyjmuje w sprawie skarg i wnioskow
w poniedziatki od godz. 9°° do 17%.

Skargi i wnioski przyjmuje i koordynuje ich rozpatrywanie stanowisko
ds. organizacyjnych i kadr.

ROZDZIAL V
ZADANIA BURMISTRZA, ZASTEPCY BURMISTRZA

ORAZ KOMOREK ORGANIZACYJNYCH | STANOWISK PRACY

§9

Do zadan Burmistrza nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

reprezentowanie gminy na zewnatrz,

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow

Urzedu,

zatrudnianie 1 zwalnianie kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

okreslanie sposobu wykonywania uchwat Rady Miejskiej,

udzielanie odpowiedzi na interpelacje radnych,

kierowanie biezagcymi sprawami gminy, a w szczegolnosci w zakresie:

a) oswiaty,

b) kultury,

C) pomocy spotecznej,

d) kultury fizycznej,

e) tadu przestrzennego, gospodarki nieruchomos$ciami,

f) porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywateli oraz ochrony przeciwpozarowe;j,
przeciwpowodziowej,

g) utrzymania gminnych obiektow i urzadzen uzytecznosci publicznej oraz obiektow
administracyjnych,

h) promocji gminy,

kierowanie monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i wusuwaniem skutkow

zagrozen na terenie miasta i gminy.



§10

Zast¢pca Burmistrza Kkieruje biezacymi sprawami gminy, a w szczegolnoSci
w zakresie:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

wodociggow i zaopatrzenia w wode, kanalizacji, usuwania i oczyszczania Sciekow
komunalnych, utrzymania czystosci i porzqdku oraz urzqdzen sanitarnych, odbioru i
zagospodarowania odpadéw komunalnych,

ochrony srodowiska i przyrody oraz gospodarki wodnej,

zieleni gminnej i zadrzewien,

gminnych drég, ulic, mostéw, placow oraz organizacji ruchu drogowego,

targowisk,

Kieruje Referatem Inwestycji i Gospodarki Komunalnej,

kierowanie pracami Gminnego Zespotu Zarzqdzania Kryzysowego.

§ 11

Do zadan Sekretarza Gminy nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
a w szczegolnoSci:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

opracowywanie projektow regulaminu organizacyjnego i jego zmian,

nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie 1 przedktadanie Burmistrzowi propozycji
dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

opracowywanie zakresow czynnosci dla kierownikow referatow 1 pracownikow
na samodzielnych stanowiskach pracy,

organizowanie szkolen pracownikow i doskonalenia zawodowego,

nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat Rady Miejskie;j,

przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcow,

nadzor 1 kontrola nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu
czynnosci kancelaryjnych 1 przestrzeganiem kpa,

koordynacja 1 organizacja spraw zwigzanych z wyborami, spisami, referendami,

Kieruje Referatem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich,

10) udziat w pracach Gminnego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego.

§ 12

Do zadan Skarbnika Gmina naleZy w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)

prowadzenie rachunkowosci jednostki,

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigznymi,

dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczqcych operacji gospodarczych
i finansowych,

kontrasygnata czynnosci prawnych moggcych spowodowac powstanie zobowigzan

pienigznych,

opracowywanie projektu budzetu, wieloletniej prognozy finansowej, projektow planow

finansowych i sprawozdan,

opracowywanie wynikow finansowych, sprawozdan i analiz wykonania budzetu gminy,

zglaszanie swych propozycji Burmistrzowi Miasta i Gminy,

opracowywanie procedur prowadzenia nadzoru i kontroli w zakresie gospodarowania

srodkami publicznymi pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci i celowosci,



8) nadzor nad jednostkami sektora finansow publicznych i ich kontrola w zakresie
przestrzegania przez te jednostke realizacji procedur, kontroli oraz zasad wstepnej
oceny celowosci poniesienia wydatkow,

9) Wdrozenie i zapewnienie adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli
zarzqdczej w Urzedzie Miasta i Gminy, a takze w jednostkach samorzqdu gminnego,
10) opracowywanie instrukcji  obiegu  dokumentow, instrukcji  inwentaryzacyjnej
i zakladowego planu kont i innych regulacji wynikajgcych z przepisow ustawy

o rachunkowosci dotyczqcych przyjetej polityki rachunkowosci,

11) kontrolowanie stosowania przepisow ustawy o zamowieniach publicznych,

12) kierowanie pracgq Referatu Podatkow i Ksiegowosci,

13)wspolpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowq, Urzedem Skarbowym, Bankiem
wykonujgcym obstuge kasowq i bankami finansujgcymi,

14) przestrzeganie ustawy o rachunkowosci, o finansach publicznych, o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie, przepisow o klasyfikacji budzetowej
i sprawozdawczosci, prawa zamowien publicznych,

15) (skreslony)

16) nadzor nad rozliczaniem podatku VAT w gminie, w tym nad tworzeniem i wysylaniem
Jednolitego Pliku Kontrolnego.

§13

Do wspolnych zadan pracownikow Urzedu nalezy w szczegolnoSci:

1) zapewnienie terminowej i wlasciwej realizacji zadan,

2) wspoldziatanie z organami samorzadowymi,

3) wspoldziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowe;j,

4) rozpatrywanie skarg, wnioskow, listow, interpelacji wedlug wiasciwosci,

5) opracowywanie projektow, propozycji do wieloletnich programéw rozwoju w zakresie
swojego dziatania,

6) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan o realizacji zadan
na stanowisku,

7) realizacja przepisow w zakresie ochrony danych osobowych,

8) wspoldziatanie ze Skarbnikiem Gminy w zakresie opracowania projektu budzetu
gminy, propozycji zmian oraz jego realizacji,

9) wspolpraca z odpowiednimi stluzbami w zakresie zwalczania klgsk zywiolowych
1 usuwania ich skutkow,

10) przekazywanie i udostepnianic niezbednych informacji do planowania oraz
wspotudziat w realizacji zadan obronnych i1 ochrony ludnosci,

11) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy prawo zamoéwien publicznych we
wspoipracy ze stanowiskiem ds. ochrony srodowiska i zamowien publicznych,

12) realizacja przepisOw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

13) realizacja zadan zwigzanych z dostepem do informacji publicznej,

14) przygotowywanie materiatow i ich umieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej
w zakresie prowadzonych spraw,

15) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej, ustawy o optacie skarbowe;j,

16) przestrzeganie regulaminu organizacyjnego Urzegdu i regulaminu pracy,

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

18) przygotowywanie projektow umow zlecen zgodnie z uchwalonym przez Rad¢ Miejska
budZzetem 1 analiza projektowanych wydatkow pod wzgledem legalnosci,
gospodarnosci i celowosci,



18Y) oszczedna, efektywna i skuteczna realizacja zada,

19) wspolpraca ze stanowiskiem ds. promocji i komunikacji spolecznej W zakresie
udostepniania i aktualizacji procedur postepowania oraz formularzy m.in. w Biuletynie
Informacji Publicznej,

20) petna odpowiedzialnos¢ prawna i stuzbowa za prawidtowe i terminowe wykonywanie
zakresu czynnosci,

21) wykonywanie polecen przetozonych,

22) sporzgdzanie zlecen i wprowadzanie faktur i innych dokumentow ksiegowych z zakresu
realizowanych zadan do programu komputerowego Zaangazowanie srodkow.

§14

1. W sklad Referatu Podatkow i Ksiegowosci wchodzg:
1) 4 stanowiska ds. ksiegowosci,
2) 2 stanowiska kasjera,
3) 3 stanowiska ds. ksiegowosci wymiarowej,
4) stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej,
5) (skreslony),
6) stanowisko ds. ksiegowania oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
i egzekucji administracyjnej,
7) (skreslony)
8) stanowisko ds. ewidencji sprzedazy i zakupow VAT,

2. Do zadan Referatu Podatkow i Ksiegowosci nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja budzetu, prowadzenie analiz dochodow i wydatkow,

2) prowadzenic obslugi kasowej 1 ksiegowej budzetu gminy i gospodarki
pozabudzetowe],

3) prowadzenie ewidencji sktadnikow mienia Gminy i udzialdéw oraz zmian w tym
zakresie,

4) wspoOlpraca z Regionalng 1Izbg Obrachunkowa, Urzedem Skarbowym,
Bankiem wykonujgcym obstuge kasowa 1 bankami finansujacymi.

5) rozliczanie podatku dochodowego od o0sob fizycznych pracujacych w Urzedzie
MiG,

6) prowadzenie ewidencji drukoéw Scistego zarachowania i depozytow,

7) przedstawianie uchwat dot. budzetu Regionalnej Izbie Obrachunkowe;j,

8) prowadzenie ewidencji analitycznej kont rozrachunkowych,

9) prowadzenie ewidencji i rozliczanie podatku VAT,

10) kontrolowanie wykorzystania dotacji,

11) kontrolowanie stosowania przepisOw ustawy prawo zamoéwien publicznych,

12) wymiaru, poboru podatkow i opfat lokalnych oraz prowadzenia kontroli w tym
zakresie,

13) prowadzenie czynnosci w zakresie egzekucji administracyjnej zaleglo$ci
podatkowych,

14) opracowywania wymaganej sprawozdawczosci oraz analiz,

15) zabezpieczanie zalegtosci podatkowych przez sporzadzanie hipoteki,

16) weryfikacja wykazu indywidualnych gospodarstw i dziatek rolnych,

17)sprawdzanie i potwierdzanie poprawnosci zgloszenia identyfikacyjnego
1 aktualizacyjnego wypelionego przez podatnikow podatku rolnego, lesnego
1 od nieruchomosci,



18) kontroli wykonania obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia obowigzkowego

przez rolnikow,

19) zwrotu podatku akcyzowego zawartego w oleju napedowym wykorzystywanego do

produkcji rolnej,

20) realizacja ustawy o utrzymaniu czystosci i porzqdku w gminach w zakresie

gospodarki odpadami komunalnymi, a w szczegolnosci:

a) przygotowanie decyzji okreslajgcej wysokos¢ oplaty w  przypadku, gdy
wlasciciel nieruchomosci nie uiszcza optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w wysokosci podanej w zawiadomieniu,

b) wystawianie upomnien, tytutow wykonawczych,

C) opracowywanie propozycji do projektu budzetu w zakresie realizowanych na
stanowisku zadan,

d) przyjmowania wplat optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

e) ksiegowanie oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

f) biezgce uzgadnianie prowadzonych kont syntetycznych z kontami analitycznymi,

g) wspdlpraca ze stanowiskiem ds. gospodarki odpadami komunalnymi
w zakresie zawiadamiania wfasciciela nieruchomosci o wysokosci oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi wyliczonej jako iloczyn nowej
stawki optaty i danych podanych w deklaracji.

21) prowadzenie ewidencji sprzedazy i zakupow VAT,
22) prowadzenie ewidencji ksiegowej budzetu gminy,
23) kontrola rozliczen dotacji przyznanych na podstawie ustawy o pozytku publicznym

i wolontariacie,

24) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie zmian w budzecie Miasta i Gminy

Kozmin Wielkopolski.

§ 15

W sktad Referatu Inwestycji i Gospodarki Komunalnej wchodzq:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

stanowisko ds. planowania przestrzennego i inwestycji,

stanowisko ds. zarzqdu drogami,

stanowisko ds. ochrony srodowiska i zamowien publicznych,
stanowisko ds. zieleni i porzgdku,

stanowisko ds. gospodarki mieniem komunalnym,

stanowisko ds. gospodarki mieszkaniowej,

stanowisko ds. projektow i inwestycji z udziatem srodkow europejskich,
stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi,

(Skreslony)

. Do zadan referatu Inwestycji i Gospodarki Komunalnej Stanowisko nalezy
w szczegoOlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

planowanie terenéw inwestycyjnych, wspoldzialanie z innymi podmiotami
realizujacymi inwestycje na terenie gminy,

sporzadzanie  studium  uwarunkowan 1  kierunkdw  zagospodarowania
przestrzennego,

opracowywanie miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,
wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu
w odniesieniu do inwestycji o znaczeniu lokalnym,

uzgadnianie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowaniu terenu inwestycji
szczegllnie szkodliwych dla srodowiska i zdrowia ludzi z wlasciwymi organami,



6) nadzor nad stanem technicznym, remontowanie, modernizacja i rozbudowa
budynku Urzedu oraz obiektow stanowigcych mienie komunalne, w tym zasobu
mieszkaniowego,

7) opiniowanie zgodno$ci proponowanego podzialu nieruchomosci z ustaleniami
planu miejscowego,

8) zapewnienie ochrony fizycznej budynkéw Urzedu,

9) wspolpraca ze stanowiskiem ds. ochrony Srodowiska w szczegdlnosci w zakresie
realizacji ustawy o dostgpie do informacji o $rodowisku i1 jego ochronie oraz
o ocenach oddziatywania  na §rodowisko,

10) planowanie i obstuga administracyjna inwestycji z udziatem srodkow europejskich
prowadzonych przez Gming oraz wspélpraca W tym zakresie ze stanowiskiem
merytorycznie odpowiedzialnym za realizacje zadania, w tym przy opracowywaniu
SIWZ,

11) nadzor nad dziatalnoscig Spotki Kozminskie Ustugi Komunalne w zakresie
eksploatacji, planowania, modernizacji 1 rozbudowy urzadzen wodociggowych
i kanalizacyjnych,

12) wprowadzenie obowigzku $wiadczen osobistych 1 rzeczowych na cele
zorganizowanej akcji spotecznej w przypadku kleski zywiotowe;j,

13) realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpowodziowej, w tym wyposazenie
I utrzymanie magazynu przeciwpowodziowego,

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

15) przygotowywanie projektow opinii w sprawie przebiegu drog powiatowych,

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

17) realizacja zadan nalezacych do zarzadcy drogi,

18) wspolpraca z przewoznikami w zakresie transportu publicznego osob,

19) nadzor nad stanem technicznym wiat autobusowych oraz planowanie remontow
I wymian,

19a) przygotowywanie projektow decyzji zwiqzanych z poborem optaty za korzystanie z
przystankow komunikacyjnych, ktorych wlascicielem lub zarzqdzajgcym jest Gmina
Kozmin Wielkopolski,

20) nadzor nad utrzymaniem czysto$ci fadu i porzadku na drogach,

21) realizacja ustawy Prawo ochrony Srodowiska, a w szczegdInosci:

a) opracowanie i aktualizacja gminnego programu ochrony srodowiska,

b) planowanie i realizacja dzialan w zakresie ochrony poziomu jako$ci wod,
C) (skreslony)

d) realizacja zadan gminy w zakresie ochrony powietrza,

22) realizacja ustawy o odpadach,

23) realizacja ustawy o udostepnieniu informacji o Srodowisku i jego ochronie, udziale
spoteczenstwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddzialywania na

srodowisko,

23a) przygotowywanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach,

24) (skreslony)

25) realizacja ustawy o ochronie przyrody, a w szczegdlnosci wydawanie zezwolen
na usuni¢cie drzew lub krzewow z terenow nieruchomosci ..., a w przypadku
ich samowolnego usunigcia wymierzanie kar pieni¢znych,

26) (skreslony)

27) opracowywanie zbiorczych sprawozdan inwestycyjnych,



28) organizowanie i koordynacja zamoéwien publicznych, wspolpraca z pracownikami
Urzedu Miasta i Gminy w tym zakresie, prowadzenie niezbednej dokumentacji
z tym zwigzanej oraz ewidencji udzielonych zaméwien.

28Y) realizacja ustawy o utrzymaniu czystosci i porzqdku w gminach oraz uchwat Rady
Miejskiej, w tym zakresie,

29) nadzor i koordynacja utrzymania na terenie miasta i gminy nalezytego porzadku

1 czystosci,

30) planowanie i nadzoér nad realizacja zadan w zakresie robot publicznych i prac

interwencyjnych,

31) organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi,

32) organizacja i nadzor nad zakladaniem i utrzymaniem terenéw zielonych,

33) realizacja zadan gminy w zakresie zaopatrzenia w energi¢ elektryczng, cieplo

i paliwa gazowe, a w szczegolnosci:

1) planowanie i organizacja zaopatrzenia w cieplo, energie elektryczng i paliwa
gazowe na obszarze gminy,

2) planowanie oswietlenia znajdujgcych sie na terenie gminy:
a) miejsc publicznych,
b) drog gminnych, drog powiatowych i drég wojewddzkich,
C) drog krajowych, innych niz autostrady i drogi ekspreSOowe W rozumieniu

ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych przebiegajgcych
w granicach zabudowy,

3) opracowanie projektu zalozenn do planu  zaopatrzenia w  cieplo,
energie elektryczng i paliwa gazowe dla obszaru gminy co najmniej na okres
15 lat i aktualizacja, co najmniej raz na 3 lata,

33Y) finansowanie oswietlenia znajdujgcych sie na terenie gminy:
1) ulic,
2) placow,
3) drog gminnych, drég powiatowych i drog wojewodzkich,
4) drég krajowych, innych niz autostrady i drogi ekspresowe w rozumieniu
ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych, przebiegajgcych
w granicach terenu zabudowy,
5) czesci drog krajowych, innych niz autostrady i drogi ekspresowe w rozumieniu
ustawy z dnia 27 pazdziernika 1994 r. o autostradach platnych oraz
0 Krajowym Funduszu Drogowym, wymagajgcych odrebnego oswietlenia:
- przeznaczonych do ruchu pieszych lub roweréw, - stanowigcych dodatkowe
jezdnie obstugujgce ruch z terenéw przylegtych do pasa drogowego drogi
krajowej;
332) planowanie oswietlenia miejsc publicznych i drég znajdujgcych sie na terenie
gminy,
33%) planowanie i organizacja dziatar majgcych na celu racjonalizacje zuzycia energii
i promocje rozwigzan zmniejszajgcych zuzycie energii na obszarze gminy,
33% ocena potencjatu wytwarzania energii elektrycznej w  wysokosprawnej
kogeneracji  oraz efektywnych energetycznie systemow  cieplowniczych
lub chfodniczych na obszarze gminy,
34) (skreslony)
35) wspotpraca z Zaktadem Gazowniczym w zakresie zaopatrzenia w gaz i rozbudowy
SIeCl,

36) wystepowanie do Starosty o zwrot naktadow poniesionych na utrzymanie czystosci
1 porzadku na drogach powiatowych,

37) wyptacanie odszkodowan za przejmowane grunty wydzielone pod budowg drog,



38) przedstawianie Burmistrzowi aktéw notarialnych celem ewentualnego korzystania
z prawa pierwokupu nieruchomosci,

39) gospodarka gruntami komunalnymi,

40) wydawanie decyzji o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wlasnosci,

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

42) przygotowywanie propozycji o podwyzszeniu oplat rocznych za grunty,

43) ustalanie optat rocznych za uzytkowanie wieczyste i zarzgd nieruchomoscia,

44) ujawnienie prawa wlasnosci w ksiedze wieczystej,

45) zapewnienie gruntdw na potrzeby pracowniczych ogrodow dziatkowych ,

46) realizacja zadan w zakresie najmu lokali i ich sprzedazy,

47)ewidencja i egzekucja czynszow 1 innych oplat zwigzanych z eksploatacja
mieszkan,

48) komunalizacja mienia gminnego,

49) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic oraz
numeracji porzadkowych nieruchomosci 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 zwigzanych z funkcjonowaniem Strefy Platnego Parkowania,

71) (skreslony)

72) koordynacja i wspoldziatanie z organizacjami sportowymi i turystycznymi,
Gminnym Osrodkiem Sportu w celu realizacji zadan z zakresu kultury fizycznej, W
tym sportu, rekreacji i wypoczynku,

73) przygotowywanie projektow gminnego programu przeciwdziatania alkoholizmowi i
jego realizacja,

74) realizacja zadan Gminy dotyczqcych przeciwdziatania narkomanii,

75) wydawanie zezwolen na sprzedaz alkoholu i naliczanie oplat z tym zwigzanych,

76) (skreslony)

77) zbieranie informacji na temat funduszy pomocowych oraz innych mozliwych
do pozyskania przez gmine, przekazywanie ich pracownikom, ktorych zakresu
dziatan dotyczq, m.in. stanowiskom ds. gospodarki wodnej, infrastruktury
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technicznej i porzqdku, rolnictwa i ochrony srodowiska, oswiaty oraz planowania
przestrzennego,

78) opracowywanie wnioskow o dofinansowanie, we wspolpracy z wilasciwymi
merytorycznie stanowiskami oraz Referatem Podatkow i Ksiegowosci,

79) rehabilitacja zawodowa i spoteczna 0séb niepetnosprawnych,

80) realizacja zadan w zakresie ochrony zdrowia,

81) udziat w pracach Gminnego Zespotu Zarzqdzania Kryzysowego,

82) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,

83) (skreslony).

84) realizacja zadan gminy zwigzanych z wyplatq zryczaltowanego dodatku
energetycznego odbiorcom wrazliwym energii elektrycznej, w tym wnioskowanie do
Wojewody Wielkopolskiego o przyznanie dotacji i jej rozliczanie.

85) przygotowanie projektow uchwal Rady Miejskiej niezbednych do realizacji
ustawy o utrzymaniu czystosci i porzqdku w gminach,

86) zbieranie i weryfikacja deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi skladanych przez wiascicieli nieruchomosci,

87) okreslanie w drodze decyzji wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi  wiascicielom nieruchomosci, ktorzy nie zlozyli deklaracji
o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

88) zawiadomienie wiasciciela nieruchomosci o wysokosci optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi wyliczonej jako iloczyn nowej stawki optaty i danych
podanych w deklaraciji,

89) analiza wphywow z oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi i kosztow
funkcjonowania systemu gospodarowania komunalnymi oraz podejmowanie
stosownych dziatan,

90) opracowywanie propozycji do projektu budzetu w zakresie realizowanych na
stanowisku zadan,

91) biezgce uzgadnianie prowadzonych kont analitycznych z kontami syntetycznymi,

92) realizacja zadan zwigzanych z ochrong krajobrazu,

93) prowadzenie spraw planowania strategicznego, a w szczegolnosci:

- opracowywanie i aktualizacja strategii rozwoju miasta i gminy,

- opracowywanie i aktualizacja wieloletniego planu inwestycyjnego,

94) zarzqdzanie projektami inwestycyjnymi, a w szczegolnosci.:

- przygotowywanie projektow do realizacji,

- koordynacja finansowania inwestycji, w tym przygotowywanie wnioskow
o dofinansowanie,

- realizacja projektow inwestycyjnych, W tym: koordynacja
i kontrolowanie przebiegu robot,

- rozliczanie inwestycji, opracowywanie sprawozdan.

§ 16

W sktad Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich wchodzg:
1) stanowisko ds. organizacyjnych i kadr,

2) stanowisko ds. kancelaryjnych i obstugi punktu informacyjnego,

3) stanowisko ds. ewidencji dzialalnosci gospodarczej,

4) stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej,

5) stanowisko ds. promocji i komunikacji spotecznej,

6) stanowisko ds. ewidencji ludnosci,
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7) stanowisko ds. obrony cywilnej i ochrony przeciwpozarowej
8) (skreslony)

Do zadan Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy

w szczegolnosci:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikdow Urzedu Miasta i Gminy i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z limitami kilometrow dla pracownikow
uzywajacych samochodow prywatnych do celow stuzbowych,

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

4) obstuga kancelaryjna i organizacyjno-techniczna Burmistrza, w tym prowadzenie
rejestru zarzgdzen Burmistrza,

5) prowadzenie rejestru wydanych upowaznien i pelnomocnictw,

5!) organizowanie dziatan zwigzanych z bezpieczenistwem i higiena pracy oraz ochrong
Przeciwpozarowg w Urzedzie,

6) udzielanie informacji osobom wchodzacym do Urzgdu Miasta i Gminy
dotyczacych m.in.:

a) wskazania biura i pracownika kompetentnego do zalatwienia danej sprawy,
b) sposobu zalatwienia sprawy, w tym wydanie druku, ktorego wypetnienie jest
konieczne, a w razie potrzeby jego wypisanie,

7) przyjmowanie i rozdziat korespondencji zgodnie z instrukcja kancelaryjna,

8) przygotowanie korespondencji do wysyiki,

9) obshluga centrali telefonicznej,

10) przyjmowanie pism sagdowych,

11) udzielanie informacji ogdlnych o miescie i gminie KoZzmin Wielkopolski,

12) (skreslony)

13) udostepnianie nieodplatnie Dziennika Ustaw i Monitora Polski lub zawartych w
nich aktow normatywnych i innych aktow prawnych, w tym orzeczen:

1/ do wglgdu i do pobrania w formie dokumentu elektronicznego,

2/ w postaci elektronicznej do powszechnego wglgdu w godzinach pracy Urzedu,
13Y) wydawanie wydruku aktu normatywnego Iub innego aktu prawnego odplatnie,

zgodnie z ustalong przez Burmistrza cenq arkusza wydruku,

13?) naliczanie optat za umieszczanie reklam i ich egzekucja oraz kontrola realizacji
uchwaty Rady Miejskiej dotyczqcej uzgadniania reklam,

14) sporzadzanie list plac i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej,

15) prowadzenie obstugi gospodarczej i nadzor nad utrzymaniem czystosci w Urzedzie,

16) nadzor nad targowiskami,

17) wydawanie zezwolen na krajowy zarobkowy przew6z 0s6b

18) przygotowywanie decyzji na wykonywanie $swiadczen osobistych i rzeczowych na
rzecz obrony kraju,

19) realizacja zadan zwigzanych z natychmiastowym uzupetnianiem Sit Zbrojnych
1 $wiadczen na rzecz obrony kraju,

20) podejmowanie dziatan w zakresie ewakuacji i przyjecia ludnosci,

21) zatatwianie spraw zwigzanych z pieczeciami urzedowymi, pieczatkami i tablicami,

22) archiwizacja ewidencji dziatalnosci gospodarczej prowadzonej do 31 grudnia
2011r.

22Y) realizacja zadav gminy w zakresie wpisow do CEIDG, w tym: potwierdzanie
przyjecia wniosku, przeksztatcanie wniosku na forme dokumentu elektronicznego,
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opatrywanie go podpisem elektronicznym i przesytanie do CEIDG oraz
archiwizowanie,

23) prowadzenie kancelarii materialow niejawnych,

24) prowadzenie ewidencji uchwat Rady Miejskiej,

25) wdrazanie uchwat Rady Miejskiej,

26) prowadzenie ewidencji i kierowanie do zalatwienia interpelacji radnych,

26') prowadzenie w postaci elektronicznej zbioru aktéw prawa miejscowego

stanowionych przez Gming i udostepnianie ich nieodptatnie:
1/ do wglgdu i do pobrania w formie dokumentu elektronicznego,
2/ w postaci elektronicznej do powszechnego wglgdu w godzinach pracy Urzedu,

26%) wydawanie wydruku aktu prawa mMmiejscowego stanowionego przez Gmine

odplatnie, zgodnie z ustalong przez Burmistrza cenq arkusza wydruku,

27) obshuga kancelaryjna i organizacyjno-techniczna Rady Miejskiej, w tym:

a) organizowanie posiedzen Rady Miejskiej oraz przygotowanie materiatlow,

b) organizowanie posiedzen Komisji Rady Miejskiej,

c) prowadzenie ewidencji uchwal Rady Miejskiej oraz przedstawianie ich
Wojewodzie,

28) organizacja wspolpracy z sotectwami i osiedlami,

29) publikacja przepisdéw gminnych,

30) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji przepisow gminnych, obwieszczen
oraz wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie miasta i gminy,

31) prowadzenie obstugi socjalnej Urz¢du oraz dbato$¢ o przestrzeganie przepisdOw bhp
1 p.poz. w Urzedzie Miasta 1 Gminy,

32) realizacja zadan zwigzanych z promocjg miasta i gminy,

33) opracowywanie projektow folderéw, informatorow o miescie i gminie,

34) opracowywanie informacji o dziatalno$ci samorzadu gminnego i administracji dla
mediow,

35) utrzymywanie biezacych kontaktow z przedstawicielami $rodkéw masowego
przekazu,

36) obstuga kancelaryjna narad organizowanych przez Burmistrza,

37) zbieranie informacji, wydawanie i rozpowszechnianie ,,Gonca Kozminskiego”,

38) nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem strony internetowej i jej aktualizacja,

38%) informowanie mieszkancéw o zagrozeniach m.in. przez wysylanie sms-6w,
zamieszczanie informacji na stronie internetowej,

382) prowadzenie rejestru instytuciji kultury,

38%) wspétpraca z organizacjami pozarzadowymi, w tym zlecanie organizacjom
pozarzgdowym zadan zaplanowanych w budzecie, m.in. przeprowadzanie
otwartego konkursu ofert,

38%) przygotowywanie kalendarza imprez, obchodéw $wiat i rocznic panstwowych oraz
lokalnych, planowanych na terenie miasta i gminy,

39) umieszczanie niezb¢dnych materiatow w Biuletynie Informacji Publicznej i ich
aktualizacja,

40) prowadzenie ewidencji ludnosci,

41) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub
wymeldowania,

42) wydawaniu dowodow osobistych,

43) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow,

44) (skreslony)

45) prowadzenie ewidencji placowek upowszechniania kultury i nadzor nad nimi,

46) wspoldziatanie ze spotecznym ruchem kulturalnym,

13



A7) wspoipraca z GZIK w przygotowaniu imprez gminnych, w tym: Dni Kozmina i
Swieta Patrona,

48) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu ochrony dobr kultury
1 muzedw,

49) (skreslony)

50) (skreslony

50a) skreslony

50b) skreslony

51) (skreslony)

52) (skreslony)

53) przygotowywanie propozycji form wspolpracy miedzygminnej, jej koordynacja
I dokumentowanie,

54) (skreslony)

55) (skreslony)

56) realizacja zadan gminy zwigzanych z powszechnym obowigzkiem obrony, w tym
miedzy innymi: przygotowanie i przeprowadzenie kwalifikacji wojskowej,
rozpatrywanie wnioskow, wynikajgcych ze szczegolnych uprawnien jakie
przystugujg osobom spetniajgcym powszechny obowiqzek obrony,

56') prowadzenie prac planistycznych w zakresie zadan zarzqdzania kryzysowego,
obrony cywilnej spraw obronnych, w szczegolnosci: przygotowanie planu
zarzqdzania kryzysowego, planu obrony cywilnej oraz planu operacyjnego
funkcjonowania miasta i gminy na czas zewnetrznego zagrozenia,

562) gromadzenie i przetwarzanie informacji o mozliwych do uzycia sitach i Srodkach
w sytuacjach kryzysowych, w czasie stanow nadzwyczajnych i w czasie wojny, w
tym jednostkach obrony cywilnej,

56°) przygotowanie projektow umoéw i porozumien zwigzanych z realizacjq zadan
ujetych w planie zarzgdzania kryzysowego,

56%) udzial w realizacji zadar zwigzanych z monitorowaniem zagrozer i wspéldziatanie
w tych przedsiewzieciach z innymi jednostkami wykonujgcymi zadania w tym
zakresie,

56°) wspdldziatanie z podmiotami ratowniczymi, w tym stuzbami weterynaryjnymi,
sanitarno-epidemiologicznymi i spolecznymi organizacjami ratowniczymi, w
zakresie akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkow klesk zywiolowych i zagrozen
srodowiska,

56°) koordynowanie przygotowan do realizacji zadan obrony cywilnej przez instytucje
panstwowe, przedsiebiorcow i inne jednostki organizacyjne oraz organizacje
spoteczne dzialajqce na terenie miasta i gminy,

56’) organizowanie i koordynowanie zadar dotyczqcych przygotowania systemu
kierowania bezpieczenstwem narodowym na szczeblu miasta i gmin,

56%) wdrozenie ustalonych zasad ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla Zycia i zdrowia z rejonow zagrozonych,

56°) wdrozenie ustalonych zasad ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla Zycia i zdrowia z rejonow zagrozonych,

569 organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningéw z zakresu: reagowania
na potencjalne zagrozenia, realizacji zadan obrony cywilnej i realizacji zadan
obronnych,

56'Y) ostrzeganie ludnosci moggcych wystgpi¢ zagrozeniach, miedzy innymi przez:
wysytanie SMS, zamieszczanie ostrzezen na stronie internetowej Urzedu oraz
prowadzenie Dziennika ewidencji informacji Gminnego Centrum Zarzgdzania
Kryzysowego,
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56'%) rozpatrywanie zawiadomier o zamiarze organizowania zgromadzen,

57) podejmowanie czynnosci zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowiqgzku
obrony oraz wspotdziatanie w tych sprawach z organami wojskowymi,

58) przygotowanie ludnosci i gminnych jednostek organizacyjnych do zwalczania klesk
zywiotowych i katastrof oraz wykonywania innych zadan okreslonych w ustawach
o zarzqdzaniu kryzysowym i powszechnym obowigzku obrony,

59) organizowanie wykonywania przez gminne jednostki organizacyjne zadan
w ramach powszechnego obowiqzku obrony, w tym ustalenia zadan szczegotowych
oraz trybu ich realizacji,

60) tworzenie formacji obrony cywilnej,

61) naktadanie obowigzkow w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,

62) planowanie srodkow na wyposazenie, utrzymanie, wyszkolenie i zapewnienia
gotowosci bojowej jednostek OSP z terenu miasta i gminy, w tym w szczegolnosci:
1) bezptatnego umundurowania czlonkow ochotniczej strazy pozarney,

2) ubezpieczenia w instytucji ubezpieczeniowej cztonkow ochotniczej strazy
pozarnej i mtodziezowej druzyny pozarniczej;
3) ponoszenia kosztow okresowych badan lekarskich,

63) wyplata ekwiwalentu pienieznego cztonkom ochotniczej strazy pozarnej, ktorzy
uczestniczyli w dziataniu ratowniczym lub szkoleniu pozarniczym organizowanym
przez Panstwowq Straz Pozarng lub Gming w w2ysokosci ustalonej przez Rade
Miejskg,

64) prowadzenie rejestru OSP oraz zaktadowych OSP,

65) (skreslony)

66) zafatwianie spraw reklamacji pracownikéw Urzedu i radnych od obowigzku
petnienia stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i wojny,

67) wspolpraca z Policjq, radami soleckimi i radami osiedla w zakresie ochrony
bezpieczenstwa i porzqdku publicznego,

68) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem Urzedu i gminnych jednostek
organizacyjnych do funkcjonowania w okresie podnoszenia gotowosci obronnej
panstwa,

69) koordynacja przygotowania i zapewnienia funkcjonowania budowli ochronnych
i urzqdzen specjalnych, a takze innych obiektow i urzqdzen na potrzeby ochrony
ludnosci w miescie i gminie,

70) monitorowanie i analizowanie w ramach systemu wykrywania i alarmowania
zagrozen ludnosci oraz ostrzeganie, alarmowanie i informowanie Iludnosci
o sposobach zachowania sie¢ w sytuacjach zagrozen,

71) informowanie o rozwoju sytuacji kryzysowych Burmistrza MiG oraz Wydziatu
Bezpieczenstwa i Zarzgdzania  Kryzysowego — Wielkopolskiego — Urzedu
Wojewddzkiego za  posrednictwem  Powiatowego  Centrum  Zarzgdzania
Kryzysowego,

72) przygotowanie propozycji sktadu Gminnego Zespolu Zarzqdzania Kryzysowego,
organizacja i zapewnienie warunkow jego dziatania w zakresie cigglego
monitoringu zdarzen, wykonywania prognoz, sporzqdzanie informacji i meldunkow
oraz przekazywanie ich Burmistrzowi oraz Powiatowemu Centrum Zarzqdzania
Kryzysowego,

73) opracowanie propozycji w razie potrzeby projektu zarzgdzania wprowadzajgcego
niezbedne ograniczenia wolnosci i praw czlowieka i obywatela w granicach
dopuszczonych w rozporzqdzenia Rady o wprowadzeniu kleski Zywiolowej,
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74) koordynacja udzielania i przyjmowania pomocy humanitarnej w sytuacjach
kryzysowych, a takie w zakresie sit i sSrodkow gminy dla potrzeby dziatan
ratowniczych

75) opracowanie i aktualizacja dokumentacji operacyjno-planistycznej w warunkach
pracy normalnej i w okresie kryzysu,

76) organizowanie dzialania, opracowywanie planow pracy, obstuga kancelaryjna
I przygotowywanie posiedzen Gminnego Zespotu Zarzqdzania Kryzysowego,

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

78) realizacja zadan wynikajgcych z Gminnego planu zarzgdzania kryzysowego,

79) petnienie dyzurow po godzinach pracy, w dni wolne od pracy oraz niedziele
i Swieta w ramach funkcjonowania Gminnego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego,

80) opracowanie i aktualizacja planu obrony cywilnej,

81) organizacja szkolen, treningéw i ¢wiczen z zakresu obrony cywilnej oraz udziat
w takich ¢wiczeniach,

82) przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wykrywania i alarmowania oraz
Systemu wczesnego ostrzegania w miescie i gminie,

83) prowadzenie magazynu sprzetu obrony cywilnej,

84) planowanie i wydatkowanie Srodkéw finansowych na zadania obrony cywilnej
i zarzgdzania kryzysowego,

85) realizacja zadan w zakresie planowania obronnego oraz tworzenia warunkow
do funkcjonowania Urzedu Miasta i Gminy podwyziszonej gotowosci obronnej
panstwa | W czasie wojny, w tym:

a) zapewnienie funkcjonowania statego dyzuru burmistrza [ stanowiska
kierowania Burmistrza,

b) opracowanie i aktualizacja ,,Planu operacyjnego funkcjonowania miasta
i gminy w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w
czasie wojny” oraz opracowanie kart realizacji zadan operacyjnych,

86) planowanie i realizacja szkolenia obronnego,

87) planowanie i wydatkowanie srodkéw finansowych na zadania obronne,

88) wydawanie zezwolen na utrzymywanie psow uznanych za agresywne,

89) sprawowanie administracji w zakresie towiectwa,

90) realizacja zadan w zakresie rolnictwa, ochrony zwierzqt, ochrony roslin,

91) wspolpraca z sotectwami w zakresie planowania i wykorzystania funduszu
soleckiego,

92) wydawanie i cofanie zezwolen na przeprowadzanie imprez masowych,

93) rozpatrywanie zawiadomien o zamiarze organizowania zgromadzen,

94) (skreslony)

95) prowadzenie dokumentacji w zakresie petycji oraz umieszczanie corocznie,
w terminie do 30 czerwca, na stronie internetowej Urzedu zbiorczej informacji
0 petycjach rozpatrzonych w roku poprzednim,

96) prowadzenie archiwum zaktadowego.

§ 17

W sklad Referatu Oswiaty wchodza:
1) Kierownik Referatu,

2) 2 stanowiska ds. plac

3) 2 stanowiska ds. ksiggowosci,

4) stanowisko ds. gospodarczych.
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2. Do zadan Referatu Oswiaty nalezy w szczegdInoSci:

1) zapewnienie warunkow dziatania szkél, w tym bezpiecznych i higienicznych
warunkoéw nauki, wychowania 1 opieki,

2) (skreslony)

3) zapewnienie obstugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej szkot, w tym
realizacja zadan dotyczqcych wspolnej obstugi finansowej oraz administracyjno-
organizacyjnej dla jednostek oswiatowych wynikajgcych z uchwaly nr
XXVI/171/2016 Rady Miejskiej w Kozminie Wielkopolskim z dnia 13 grudnia
2016r.,

4) wyposazenie szkot w pomoce dydaktyczne i sprzgt niezbedny do pelnej realizacji
programdéw nauczania, wychowania i innych zadan statutowych,

5) (skreslony)

6) monitorowanie i wspolpraca ze stanowiskiem ds. informacji europejskiej,

7) realizacja zadan w zakresie Swiadczenn pomocy materialnej 0 charakterze
socjalnym,

8) realizacja zadan w zakresie udzielania dotacji celowej na wyposazenie szkot
w podreczniki, materialy edukacyjne i materiaty ¢wiczeniowe,

9) przygotowywanie projektow sieci przedszkoli i szkot podstawowych,

10) analiza arkuszy organizacyjnych przedszkoli i szkél podstawowych,

11) organizacja bezptatnego transportu i opieki w czasie dowozu dzieci do przedszkoli
i szkot podstawowych,

12) kontrolowanie spetniania obowiqzku szkolnego Ilub obowigzku nauki przez
miodziez W wieku 16-18 lat oraz, prowadzenie ewidencji spetniania obowigzku
nauki,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli kontraktowych
ubiegajqgcych sie o awans zawodowy na stopien nauczyciela mianowanego,

14) organizowanie konkurséw wytaniajgcych kandydatow na stanowiska dyrektorow
przedszkoli i szkot oraz prowadzenie spraw kadrowych dyrektorow,

15) koordynowanie zadan zwigzanych z przyznawaniem zasitkow na pomoc zdrowotng
dla nauczycieli,

16) sporzqdzanie sprawozdan w zakresie realizacji zadan wynikajgcych w ustawy
o systemie informacji oswiatowej,

17) dofinansowanie pracodawcom kosztow ksztatcenia mtodocianych pracownikow,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem przez Burmistrza stypendiow dla
uczniow.

§ 18

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegolnosci:

1) rejestracja urodzen, matzenstw i zgonow,

2) przyjmowanie w uroczystej formie oswiadczenia o wstgpieniu w zwigzek matzenski,

3) migracje aktow stanu cywilnego do systemow rejestrow panstwowych,

4) aktualizowanie danych z zakresu stanu cywilnego w rejestrze PESEL,

5) przyjmowanie od nupturientow zapewnienia o braku przeszkéd do zawarcia
matzenstwa cywilnego, jak i malzenstwa wyznaniowego ze skutkami cywilno-
prawnymi,

6) prostowanie bledow w aktach stanu cywilnego,

7) uzupetnianie danych w aktach stanu cywilnego,

8) wpisywanie zagranicznych aktow stanu cywilnego do Systemu Rejestrow Panstwowych,

17



9) wydawanie decyzji administracyjnych i zezwolen w zakresie rejestracji stanu cywilnego
dotyczqcych:
a) skrocenia terminu zawarcia zwigzku matzenskiego,
b) odmowy sprostowania bledu pisarskiego w aktach stanu cywilnego,
¢) odmowy odtworzenia tresci akty stanu cywilnego,
d) odmowy uzupetnienia tresci akty stanu cywilnego,
e) odmowy umiejscowienia w polskich ksiegach stanu cywilnego aktu sporzgdzonego
za granicqg,
f) zmiany imienia i nazwiska,
10) wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznosci wylgczajgcych zawarcie
matzenstwa,
11) wydawanie zaswiadczen, Ze zgodnie z polskim prawem mozna zawrze¢ matzenstwo,
12) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym,
13) przyjmowanie oswiadczen o uznaniu ojcostwa,
14) wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych uznanie ojcostwa,
15) przyjmowanie oswiadczen od o0sob rozwiedzionych o powrocie do nazwiska
poprzednio noszonego,
16) przyjmowanie orzeczen sqdow zagranicznych i innych organow w sprawach
rodzinnych (niemajgtkowych,),
17) przyjmowanie oswiadczen o nadaniu dziecku nazwiska meza matki, ktory nie jest ojcem
dziecka,
18) przyjmowaniem oswiadczen o zmianie imion noworodkom,
19) przyjmowanie oswiadczen o nazwisku jakie bedq nosi¢ matzonkowie po zawarciu
matzenstwa oraz nazwisku ich dzieci,
20) wpisywanie wzmianek w aktach stanu cywilnego na podstawie aktow stanu cywilnego,
orzeczen sqdowych, decyzji administracyjnych oraz innych dokumentow,
21) organizowanie uroczystosci zwigzanych z jubileuszami 50-lecia poZycia maizenskiego,
22) wydawanie zaswiadczen o braku aktu w ksiegach stanu cywilnego i braku ksiegi stanu
cywilnego,
23) sporzqdzanie testamentow,
24) przechowywanie akt stanu cywilnego oraz akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego
przez okres:
a) 100 lat — akty urodzenia oraz akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego dotyczqce
aktu urodzenia,
b) 80 lat — akty matzenstwa, akty zgonu oraz akta zbiorowe rejestracji stanu
cywilnego dotyczgce aktu matzenstwa i aktu zgonu,
25) wydawanie z rejestru stanu cywilnego:
a) odpisow zupelnych i odpisow skréconych aktow stanu cywilnego,
b) zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stany cywilnego
danych dotyczqcych wskazanej osoby,
C) zasSwiadczen o stanie cywilnym.

§ 19

Samodzielne stanowisko ds. prawnych prowadzi obsluge prawna Rady Miejskiej,

Burmistrza i Urzedu Miasta i Gminy a w szczegdlnosci:

1) opiniuje projekty aktoéw prawnych pod wzgledem prawnym i redakcyjnym,

2) $wiadczy pomoc prawng, a takze wykonuje doradztwo prawne na rzecz pracownikow
Urzedu w zakresie spraw przez nich prowadzonych,

3) udziela pracownikom pomocy w przygotowaniu decyzji administracyjnych,
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4) opiniuje projekty umow i porozumien pod wzgledem prawnym i redakcyjnym,
5) wyjasnia obowigzujacy stan prawny dotyczacy dziatan Rady Miejskiej, Burmistrza,
Urzegdu, w tym wydaje opinie prawne.

§ 20

Do zadan pelnomocnika ochrony informacji niejawnych nalezy:
1) realizacja zadan pelnomocnika ochrony informacji niejawnych, w tym szkolenie
pracownikow.

§ 20!

Do zadan audytora wewnetrznego naleiy w szczegolnosci:
1) opracowanie w porozumieniu z Burmistrzem rocznego planu audytu wewnetrznego
Urzedu Miasta i Gminy oraz sprawozdania z jego wykonania.
2) niezalezne badanie systemow zarzgqdzania i kontroli ~ w Urzedzie Miasta i Gminy,
w tym procedur kontroli finansowej w zakresie:
a) prowadzenia wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkow,
b) badania i poréwnania stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie
dotyczqcym procesow pobierania i gromadzenia srodkow publicznych,
C) zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow ze Srodkoéw
publicznych,
d) udzielania zaméwien publicznych,
e) zwrotu srodkow publicznych.
3) przedstawianie Burmistrzowi  obiektywnej i niezaleinej oceny adekwatnosci,
efektywnosci i skutecznosci systemow, o ktorych mowa w punkcie 2 w zakresie:
a) zgodnosci prowadzonej dzialalnosci z przepisami prawa oraz obowigzujgcymi
w Urzedzie Miasta i Gminy procedurami wewnetrznymi,
b) efektywnosci i gospodarnosci podejmowanych dziatan w zakresie systemow
zarzqdzania i kontroli,
C) wiarygodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania
budzetu.
4) czynnosci doradcze, w tym skfadanie wnioskow, majgce na celu usprawnienie
funkcjonowania Urzedu Miasta i Gminy.

§ 202

Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw archiwum zakltadowego naleiy

w szezegolnosci:

1) realizacja zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych, w tym: biezgcy nadzor nad
prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegolnosci w zakresie
doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wlasciwego zaktadania spraw
i prowadzenia akt spraw,

2) realizacja zadan archiwum zaktadowego zgodnie z instrukcjq archiwalng, w tym:

a) spraw zakonczonych z poszczegolnych komorek organizacyjnych,

b) niearchiwalnej po samorzgdowych jednostkach organizacyjnych, ktorych
dziatalnos¢ ustata i ktore nie majq sukcesora oraz dla ktorych organem
zalozycielskim lub sprawujgcym nadzor byl odpowiednio kierownik podmiotu lub
organ jednostki samorzqdu terytorialnego,
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C) na nosniku papierowym ze sktadu chronologicznego,

d) elektronicznej na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w skiadzie
informatycznych nosnikow danych, ktorych zawartosci nie skopiowano do systemu
EZD,

3) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji,

4) przeprowadzanie skontrum dokumentacji

5) porzqdkowanie przechowywanej dokumentacji przejete] W latach wczesniejszych
w Stanie nieuporzgdkowanym,

6) udostepnianie przechowywanej dokumentacji,

7) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia
sprawy w komorce organizacyjnej,

8) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji
informacji na temat 0sob, zdarzen czy problemow,

9) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym
brakowaniu,

10) przygotowanie materiatow archiwalnych do przekazania i udzial w ich przekazaniu do
wlasciwego archiwum panstwowego, sporzgdzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci
archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji w archiwum zaktadowym,

11) doradzanie komorkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postepowania
z dokumentacjq i w porozumieniu z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych,
niezaleznie od tego, czy dokumentowanie przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw
przebiegato w systemie EZD czy w systemie tradycyjnym.”

§ 203

Do zadan inspektora ochrony danych nalezy:

1) informowanie administratora oraz pracownikow zajmujgcych sie przetwarzaniem
danych osobowych o0 obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy dyrektywy
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/680 z 27 kwietnia 2016 .
i rozporzqdzenia (RODQO) oraz innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich
o0 ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania przepisow krajowych, rozporzqdzenia, innych przepisow
Unii lub panstw czlonkowskich o ochronie danych oraz realizowanie polityk
administratora w dziedzinie ochrony danych osobowych;

3) podejmowanie dziatan zwigkszajgcych Swiadomosé pracownikéow przetwarzajgcych
dane osobowe poprzez szkolenia personelu uczestniczgcego —w operacjach
przetwarzania;

4) prowadzenie okresowych przeglgdow stanu zabezpieczenia danych osobowych,
audytow i przedstawianie ich wynikow administratorowi danych osobowych;

5) realizacja zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania;

6) wspdipraca z organem nadzorczym;

7) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami , oraz w stosownych
przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;

8) w przypadku incydentu zwiqgzanego z naruszeniem ochrony danych osobowych
petnienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotyczq, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przystugujgcych im na mocy rozporzgdzenia (RODO);
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9) prowadzenie rejestru czynnosci na zbiorach;

10) prowadzenie dokumentacji dla administratora danych osobowych;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z incydentami , w przypadku ich wystgpienia;

12) dokonywanie oceny i szacowania ryzyka celem zastosowania skutecznych metod
organizacyjnych i technicznych dla wilasciwej ochrony danych osobowych
u administratora danych osobowych, a w przypadku potrzeby oceny skutkow
naruszenia ochrony danych osobowych;

13) przygotowywanie  do podpisania przez administratora polecen - upowaznien do
przetwarzania danych osobowych oraz prowadzenie ewidencji 0sob, ktore otrzymaty
polecenia - upowaznienia.

§21
1. Traci moc Zarzadzenie Nr 14 Burmistrza Miasta 1 Gminy Kozmin Wielkopolski z dnia

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

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1

Burmistrz podpisuje:

1) zarzadzenia,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie zarzagdu mieniem Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski,

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

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w Jego imieniu,

7) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

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

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) umowy, zlecenia, umowy najmu,

11) decyzje rodzace skutki finansowe, a w szczegdlnosci w zakresie odraczania termindéw
platnosci, rozktadania na raty i umarzania podatkow 1 oplat lokalnych oraz wynikajace
z umow cywilno-prawnych.

§2

Zastepca Burmistrza podpisuje decyzje i pisma pozostajgce w zakresie swych zadan oraz
inne, nie zastrzezone do podpisu Burmistrza, w tym:
1/ decyzje, zaswiadczenia i pisma przygotowywane przez pracownikow Referatu
Inwestycji i Gospodarki Komunalnej,
2/ decyzji dotyczqcych wymiaru podatkow z wyjgtkiem odroczen, umorzen i rozkladania
na raty,
3/ w czasie nieobecnosci Burmistrza:
— zlecenia, umowy na roboty, ustugi,
— sprawozdania,
4/ zatwierdza operacje finansowe,
5/ ponadto w przypadku niemoznosci petnienia przez Burmistrza obowigzkow stuzbowych
podpisuje:
a) decyzje dotyczqce stypendiow socjalnych i zasitkow szkolnych,
b) decyzje w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego, wykorzystywanego do produkcji rolnej,
C) decyzje dotyczqce odroczen, umorzen, rozktadania na raty podatkéw i oplat

lokalnych.

§3
Sekretarz Gminy podpisuje:
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1/
2/
3/

4/
5/

6/

decyzje i pisma nie zastrzezone do podpisu Burmistrza i Zastepcy Burmistrza,
zaswiadczenia z zakresu dziatania Urzedu,

decyzje dotyczqce wymiaru podatkow z wyjgtkiem odroczen, umorzen i rozkladania na
raty,

decyzje przyznajgce dodatki mieszkaniowe, decyzje dotyczqce spraw meldunkowych,
zatwierdza operacje finansowe z wyjqtkiem inwestycji w czasie nieobecnosci
Burmistrza i Zastepcy Burmistrza,

podpisuje sprawozdania w czasie nieobecnosci Burmistrza i Zastepcy Burmistrza.

§4

Pracownicy przygotowujacy projekty pism 1 decyzji administracyjnych na kopii z lewe;j
strony pod trescig umieszczajg swa parafe 1 date sporzadzenia pisma.

§5

Burmistrz moze upowazni¢ innych pracownikéw Urzedu do podpisywania pism.
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