REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA | GMINY
KOZMIN WIELKOPOLSKI

(tekst ujednolicony)

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miasta i Gminy KoZmin Wielkopolski zwany dalej
Regulaminem, okresla:

1) zakres dziatania i zadania Urzedu Miasta 1 Gminy zwanego dalej Urz¢dem,

2) organizacj¢ Urzedu,

3) zasady funkcjonowania Urzgdu,

4) zakres dzialania.

§ 2

Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.

§3

Siedziba Urzegdu jest miasto Kozmin Wielkopolski.

§4

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

ROZDZIAL 1I
ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZEDU

§5

1. Burmistrz wykonuje zadania przy pomocy Urzedu Miasta i Gminy.
2. Do zakresu dziatania Urzgdu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:
1) zadan witasnych,
2) zadan zleconych,
3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji
rzadowe;j.



§6

W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:

1)

2)
3)
4)
S)
6)

7)

8)

przygotowywanie materialow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji, postanowien 1 innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynno$ci prawnych przez organy Gminy,

zapewnienie Burmistrzowi mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg i wnioskow,

przygotowywanie materialdéw do projektu budzetu oraz jego realizacja,

realizacja uchwal Rady Miejskiej i1 zarzadzen Burmistrza,

zapewnienie warunkoéw do odbywania sesji Rady Miejskiej, posiedzen jej komisji,
prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu,

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji,

b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,

d) brakowanie akt lub przekazywanie do archiwum,

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

ROZDZIAL Il
ORGANIZACJA URZEDU

§7

. W sklad Urze¢du wchodza:

1) Referat Podatkow i Ksiggowos¢ (PiK)
— kierowany przez Skarbnika Gminy
2) Referat Inwestycji i Gospodarki Komunalnej (GK)
— kierowany przez Zastepcg Burmistrza
3) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich (OSO)
— kierowany przez Sekretarza Gminy
4) Referat Oswiaty (RO)
5) Urzad Stanu Cywilnego (USC)
6) radca prawny (RP)
7) pelnomocnik ochrony informacji niejawnych
8) stanowisko ds. audytu wewnetrznego (AW)
Referatem O$wiaty kieruje kierownik
Schemat organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Kozmin Wielkopolski przedstawia
zatacznik Nr 2 do regulaminu



ROZDZIAL IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§8

. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika, ktorzy

ponosza odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za realizacje swoich zadan

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

W Urzedzie prowadzona jest kontrola wewngtrzna przez Sekretarza Gminy, Skarbnika
Gminy 1 Kierownika Referatu O$wiaty. Z kontroli sporzadza si¢ sprawozdania.
Burmistrz Miasta i Gminy Kozmin Wielkopolski przyjmuje w sprawie skarg
i wnioskoéw w poniedziatki od godz. 9 do 17%.

. Skargi 1 wnioski przyjmuje 1 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)
S)
6)

reprezentowanie gminy na zewnatrz,

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow

Urzedu,

zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

okreslanie sposobu wykonywania uchwat Rady Miejskie;j,

udzielanie odpowiedzi na interpelacje radnych,

kierowanie biezacymi sprawami gminy, a w szczegolnosci w zakresie:

a) o$wiaty,

b) kultury,

¢) pomocy spotecznej,

d) kultury fizycznej,

e) tadu przestrzennego, gospodarki nieruchomosciami,

f) porzadku publicznego 1 bezpieczenstwa obywateli oraz ochrony przeciwpozarowe;j,
przeciwpowodziowej,

g) utrzymania gminnych obiektow 1 urzadzen uzytecznosci publicznej oraz obiektow
administracyjnych,

h) promocji gminy.



§ 10

Zastepca Burmistrza Kkieruje biezacymi sprawami gminy, a w szczegolnosci
w zaKresie:

)]

2)
3)
4)
S)
6)

wodociagéw 1 zaopatrzenia w wodg, kanalizacji, usuwania 1 oczyszczania $ciekow
komunalnych, utrzymania czysto$ci 1 porzadku oraz urzadzen sanitarnych, wysypiska
1 unieszkodliwiania odpadow komunalnych, zaopatrzenia w energi¢ oraz gaz,

ochrony $rodowiska i przyrody oraz gospodarki wodne;j,

zieleni gminnej 1 zadrzewien,

gminnych drdg, ulic, mostéw, placéw oraz organizacji ruchu drogowego,

targowisk,

kieruje Referatem Inwestycji 1 Gospodarki Komunalne;.

§ 11

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

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

opracowywanie projektéw regulaminu organizacyjnego i jego zmian,

nadzér nad organizacja pracy w Urzedzie i przedktadanie Burmistrzowi propozycji
dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

opracowywanie zakreséw czynno$ci dla kierownikow referatow i pracownikéw
na samodzielnych stanowiskach pracy,

organizowanie szkolen pracownikow i doskonalenia zawodowego,

nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat Rady Miejskie;,

przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcow,

nadzér i1 kontrola nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu
czynnosci kancelaryjnych i przestrzeganiem kpa,

koordynacja i1 organizacja spraw zwiazanych z wyborami, spisami, referendami,

kieruje Referatem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.

§ 12

Do zadan Skarbnika Gmina nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

prowadzenie rachunkowosci jednostki,

wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

dokonywanie wstgpnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

opracowywanie projektéw plandow finansowych i1 sprawozdan,

opracowywanie procedur prowadzenia nadzoru i kontroli w zakresie gospodarowania
srodkami publicznymi pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci i celowosci,

nadzér nad jednostkami sektora finansow publicznych i ich kontrola w zakresie
przestrzegania przez t¢ jednostke realizacji procedur, kontroli oraz zasad wstgpnej
oceny celowosci poniesienia wydatkow, a takze sposobu wykorzystania wynikoéw
kontroli w kazdym roku co najmniej 5% wydatkow nadzorowanej jednostki,
opracowywanie instrukcji obiegu dokumentow, instrukcji inwentaryzacyjnej
1 zakladowego planu kont,

kontrolowanie stosowania przepisow ustawy o zamoéwieniach publicznych,

10) kierowanie praca Referatu Podatkow 1 Ksiggowosci.



§13

Do wspolnych zadan pracownikow Urzedu nalezy w szczegolnoSci:

1) zapewnienie terminowej i wlasciwej realizacji zadan,

2) wspotdziatanie z organami samorzadowymi,

3) wspodtdzialanie z wtasciwymi organami administracji rzadowe;j,

4) rozpatrywanie skarg, wnioskéw, listow, interpelacji wedlug wtasciwosci,

5) opracowywanie projektow, propozycji do wieloletnich programow rozwoju w zakresie
swojego dzialania,

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

7) realizacja ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U. Nr 133, poz. 883) i aktéw wykonawczych do ustawy, a w szczego6lnosci :

- odpowiedzialno$¢ za ochrong danych osobowych dot. zbioru przed niepowotanym
dostepem, nieuzasadniona modyfikacja lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem
lub pozyskaniem.

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

9) wspodtpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie zwalczania klgsk zywiolowych
1 usuwania ich skutkéw,

10) przekazywanie 1 wudostgpnianie niezbgdnych informacji do planowania oraz
wspotudziat w realizacji zadan obronnych i ochrony ludnosci,

11) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy prawo zamoOwien publicznych we
wspotpracy ze stanowiskiem ds. rolnictwa 1 ochrony $rodowiska,

12) realizacja przepisow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

13) realizacja zadan zwiazanych z dostgpem do informacji publicznej,

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

15) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej, ustawy o oplacie skarbowe;,

16) przestrzeganie regulaminu organizacyjnego Urz¢du i regulaminu pracy,

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

18) przygotowywanie projektow uméw zlecen zgodnie z uchwalonym przez Rade Miejska
budzetem 1 analiza projektowanych wydatkbw pod wzgledem legalnosci,
gospodarnosci i celowosci,

19) wspotpraca ze stanowiskiem ds. promocji w zakresie udostgpniania i aktualizacji
procedur postgpowania oraz formularzy m.in. na stronie internetowe;.

20) pelna odpowiedzialno$¢ prawna i stuzbowa za prawidlowe i terminowe wykonywanie
powyzszego zakresu czynnosci,

21) wykonywanie polecen przetozonych.

§14

1. W sklad Referatu Podatkow i Ksiggowosci wchodza:
1) 4 stanowiska ds. ksiggowosci,
2) kasjer,
3) 3 stanowiska ds. ksiggowos$ci wymiarowej,
4) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowe;.



2. Do zadan Referatu Podatkow i Ksiggowosci nalezy w szczego6lnosci:

1) realizacja budzetu, prowadzenie analiz dochodow 1 wydatkow,

2) prowadzenie obstugi kasowej 1 ksiggowej budzetu gminy 1 gospodarki
pozabudzetowej,

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

4) wspotpraca z Regionalna Izba Obrachunkowa, Urzedem Skarbowym,
Bankiem wykonujacym obstuge kasowa i bankami finansujacymi.

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

6) prowadzenie ewidencji drukow $cislego zarachowania i depozytow,

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

8) prowadzenie ewidencji analitycznej kont rozrachunkowych,

9) prowadzenie ewidencji i rozliczanie podatku VAT,

10) kontrolowanie wykorzystania dotacji,

11) kontrolowanie stosowania przepisoéw ustawy prawo zamowien publicznych,

12) wymiaru, poboru podatkoéw i oplat lokalnych oraz prowadzenia kontroli w tym
zakresie,

13) prowadzenie czynno$ci w zakresie egzekucji administracyjnej zaleglosci
podatkowych,

14) opracowywania wymaganej sprawozdawczosci oraz analiz,

15) zabezpieczanie zalegtosci podatkowych przez sporzadzanie hipoteki,

16) weryfikacja wykazu indywidualnych gospodarstw i dziatek rolnych,

17)sprawdzanie 1 potwierdzanie poprawnos$ci zgloszenia identyfikacyjnego
i aktualizacyjnego wypelnionego przez podatnikéw podatku rolnego, lesnego
1 od nieruchomosci,

18) kontroli wykonania obowiazku zawarcia umowy ubezpieczenia obowiazkowego
przez rolnikéw,

19) zwrotu podatku akcyzowego zawartego w oleju napgdowym wykorzystywanego do
produkcji rolnej.

§ 15

1. W sklad Referatu Inwestycji i Gospodarki Komunalnej wchodza:
1) stanowisko ds. planowania przestrzennego,
2) stanowisko ds. gospodarki wodnej i zarzadu drogami,
3) stanowisko ds. rolnictwa i ochrony $rodowiska
4) stanowisko ds. infrastruktury technicznej i porzadku,
5) stanowisko ds. gospodarki mieniem komunalnym
6) stanowisko ds. obrony cywilnej i ochrony przeciwpozarowe;.

2. Do zadan referatu Inwestycji i Gospodarki Komunalnej Stanowisko nalezy

w szczegolnosci:

1) planowanie terenéw inwestycyjnych, wspodtdziatanie z innymi podmiotami
realizujacymi inwestycje na terenie gminy,

2) sporzadzanie  studium  uwarunkowan 1  kierunkéw  zagospodarowania
przestrzennego,

3) opracowywanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

4) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy 1 zagospodarowania terenu
w odniesieniu do inwestycji o znaczeniu lokalnym,



5) uzgadnianie decyzji o warunkach zabudowy 1 zagospodarowaniu terenu inwestycji
szczegoblnie szkodliwych dla §rodowiska i zdrowia ludzi z wlasciwymi organami,

6) nadzor nad stanem technicznym, remontowanie, modernizacja i1 rozbudowa
budynku Urzgdu oraz obiektow stanowiacych mienie komunalne, w tym zasobu
mieszkaniowego,

7) opiniowanie zgodno$ci proponowanego podziatu nieruchomos$ci z ustaleniami
planu miejscowego,

8) zapewnienie ochrony fizycznej budynkéw Urzedu,

9) wspotpraca ze stanowiskiem ds. ochrony $rodowiska w szczegolnosci w zakresie
realizacji ustawy o dostgpie do informacji o $rodowisku i jego ochronie oraz
o ocenach oddziatywania na $rodowisko,

10) monitorowanie 1 wspolpraca ze stanowiskiem ds. informacji europejskie;.

11)nadzér nad dziatalno$cia Spotki Kozminskie Ustugi Komunalne w zakresie
eksploatacji, planowania, modernizacji i rozbudowy urzadzen wodociagowych
i kanalizacyjnych,

12) wprowadzenie obowiazku $wiadczen osobistych 1 rzeczowych na cele
zorganizowanej akcji spotecznej w przypadku klgski zywiotowej,

13) realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpowodziowej,

14) umieszczanie 1 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) nadzér nad stanem technicznym wiat autobusowych oraz planowanie remontow
1 wymian,

20) nadzér nad utrzymaniem czysto$ci tadu i porzadku na drogach,

21) realizacja ustawy Prawo ochrony srodowiska, a w szczego6lnosci:

a) opracowanie i aktualizacja gminnego programu ochrony srodowiska,
b) planowanie i realizacja dziatan w zakresie ochrony poziomu jako$ci wod,
c) przygotowywanie 1 przedktadanie Radzie Miejskiej zestawien przychodow
1 wydatkdéw gminnego funduszu ochrony srodowiska i gospodarki wodne;,
22)realizacja ustawy o odpadach, a w szczeg6lnosci opracowanie i aktualizacja
gminnego programu gospodarki odpadami,

23)realizacja ustawy o dostgpie do informacji o $rodowisku i1 jego ochronie oraz
o ocenach oddziatywania na §rodowisko,

23a) przygotowywanie decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach,

24) wydawanie zezwolen na utrzymywanie psow uznanych za agresywne,

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

26) sprawowanie administracji w zakresie lowiectwa,

27) opracowywanie zbiorczych sprawozdan inwestycyjnych,

28) organizowanie i koordynacja zamdwien publicznych, wspolpraca z pracownikami
Urzgdu Miasta i Gminy w tym zakresie, prowadzenie niezbgdnej dokumentacji
z tym zwiazanej oraz ewidencji udzielonych zamowien.

29)nadzoér i koordynacja utrzymania na terenie miasta i gminy nalezytego porzadku
1 czystosci,



30) planowanie 1 nadzér nad realizacja zadan w zakresie robot publicznych 1 prac
interwencyjnych,

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

32) organizacja i nadzor nad zaktadaniem i utrzymaniem terendw zielonych,

33)zapewnienie funkcjonowania infrastruktury technicznej (energia -elektryczna,
oswietlenie, gaz) oraz nadzér nad eksploatacja i dbatos¢ o jej rozbudowe,

34)naliczanie optat za umieszczanie reklam 1 ich egzekucja oraz kontrola realizacji
uchwaty Rady Miejskiej dotyczacego uzgadniania reklam,

35) wspotpraca z Zaktadem Gazowniczym w zakresie zaopatrzenia w gaz i rozbudowy
sieci,

36) wystgpowanie do Starosty o zwrot naktadéw poniesionych na utrzymanie czystosci
1 porzadku na drogach powiatowych,

37) wyptacanie odszkodowan za przejmowane grunty wydzielone pod budowe 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 optat rocznych za grunty,

43)ustalanie oplat rocznych za uzytkowanie wieczyste i zarzad nieruchomoscia,

44)ujawnienie prawa wlasnosci w ksigdze wieczystej,

45) zapewnienie gruntdéw na potrzeby pracowniczych ogrodéw dziatkowych ,

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

47)ewidencja i egzekucja czynszo6w 1 innych oplat zwiazanych z eksploatacja
mieszkan,

48) komunalizacja mienia gminnego,

49) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowos$ci, ulic oraz
numeracji porzadkowych nieruchomos$ci zabudowanych oraz przeznaczonych pod
zabudoweg,

50) realizacja zadan zwiazanych z powszechnym obowiazkiem obrony, w tym udziat
W przygotowaniu poboru i jego przeprowadzeniu, prowadzenie rejestracji
przedpoborowych,

51) podejmowanie czynnosci zwiazanych z wykonywaniem powszechnego obowiazku
obrony oraz wspotdziatanie w tych sprawach z organami wojskowymi,

52) przygotowanie ludnosci i gminnych jednostek organizacyjnych do zwalczania klgsk
zywiotowych i katastrof oraz wykonywania innych zadan okreslonych w ustawach
w ramach powszechnego obowiazku obrony,

53) organizowanie wykonywania przez gminne jednostki organizacyjne zadan
w ramach powszechnego obowiazku obrony, w tym ustalenia zadan szczegdétowych
oraz trybu ich realizacji,

54) tworzenie formacji obrony cywilne;j,

55) naktadanie obowiazkoéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,

56) organizowanie ochotniczych strazy pozarnych i nadzér nad nimi,

57) zapewnianie ochotniczym strazom pozarnym:

a) srodkow alarmowania i tacznosci,
b) pomieszczen, wyposazenia w sprzet i urzadzenia przeciwpozarowe,
c) odziezy specjalnej i umundurowania,
d) $rodkow transportowych do akcji ratowniczej i ¢wiczen,
58) prowadzenie rejestru OSP oraz zakladowych OSP,



59) wydawanie pozwolen na przeprowadzenie zbiodrek publicznych o ile zbidérka ma
by¢ na obszarze gminy lub jej czgsci,

60) zatatwianie spraw reklamacji pracownikow Urzedu i1 radnych od obowiazku
petnienia shuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i wojny,

61) wspotpraca z Policja, radami soteckimi 1 radami osiedla w zakresie ochrony
bezpieczenstwa i porzadku publicznego,

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

63) koordynacja przygotowania i zapewnienia funkcjonowania budowli ochronnych
1 urzadzen specjalnych, a takze innych obiektow i urzadzen na potrzeby ochrony
ludno$ci w miescie i gminie,

64) monitorowanie i analizowanie w ramach systemu wykrywania i alarmowania
zagrozen ludno$ci oraz ostrzeganie, alarmowanie 1 informowanie ludnos$ci
o0 sposobach zachowania si¢ w sytuacjach zagrozen,

65) informowanie o rozwoju sytuacji kryzysowych Burmistrza MiG 1 Wydzialu
Zarzadzania Kryzysowego Ochrony Ludnosci i Spraw Obronnych Wielkopolskiego
Urzedu Wojewddzkiego,

66) przygotowanie propozycji sktadu gminnego zespotu reagowania,

67) opracowanie propozycji w razie potrzeby projektu zarzadzenia wprowadzajacego
niezbg¢dne ograniczenia wolnos$ci 1 praw czlowieka i obywatela w granicach
dopuszczonych w rozporzadzeniu Rady o wprowadzeniu klgski zywiotowej,

68) koordynacja udzielania i przyjmowania pomocy humanitarnej w sytuacjach
kryzysowych, a takze w zakresie sil 1 $rodkéw gminy dla potrzeb dziatan
ratowniczych,

69) opracowanie 1 aktualizacja dokumentacji operacyjno-planistycznej w warunkach
pracy normalnej i w okresie kryzysu,

§ 16

. W sklad Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich wchodza:

1) stanowisko ds. organizacyjnych i kadr,

2) stanowisko ds. kancelaryjnych i obstugi punktu informacyjnego,
3) stanowisko ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

4) stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej,

5) stanowisko ds. promocji i komunikacji spotecznej,

6) stanowisko ds. ewidencji ludnosci,

7) stanowisko ds. informacji europejskiej 1 sportu.

. Do zadan Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy

w szczegllInoSci:

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

2) prowadzenie spraw zwigzanych z limitami kilometréw dla pracownikoéw
uzywajacych samochodow prywatnych do celéw stuzbowych,

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

4) obshluga kancelaryjna i organizacyjno-techniczna Burmistrza, w tym prowadzenie
rejestru zarzadzen Burmistrza,



5) prowadzenie rejestru wydanych upowaznien i pelnomocnictw,

6) udzielanie informacji osobom wchodzacym do Urzedu Miasta i Gminy
dotyczacych m.in.:
a) wskazania biura i pracownika kompetentnego do zatatwienia danej sprawy,
b) sposobu zatatwienia sprawy, w tym wydanie druku, ktérego wypelnienie jest

konieczne, a w razie potrzeby jego wypisanie,

7) przyjmowanie i rozdziat korespondencji zgodnie z instrukcja kancelaryjna,

8) przygotowanie korespondencji do wysylki,

9) obstuga centrali telefonicznej,

10) przyjmowanie pism sadowych,

11) udzielanie informacji ogélnych o miescie i gminie Kozmin Wielkopolski,

12) prowadzenie ewidencji dziatalnos$ci gospodarczej osob fizycznych,

13) prowadzenie zbioru przepisow gminnych Dziennika Ustaw i Monitora Polskiego
1 udostepnianie ich do powszechnego wgladu,

14) sporzadzanie list plac i prowadzenie dokumentacji z tym zwiazane;j,

15) prowadzenie obstugi gospodarczej 1 nadzor nad utrzymaniem czystosci w Urzedzie,

16) nadz6r nad targowiskami,

17) wydawanie zezwolen na krajowy zarobkowy przewodz oséb

18) przygotowywanie decyzji na wykonywanie §wiadczen osobistych i rzeczowych na
rzecz obrony kraju,

19) realizacja zadah zwiazanych z natychmiastowym uzupeklnianiem Sil Zbrojnych
1 $wiadczen na rzecz obrony kraju,

20) podejmowanie dzialan w zakresie ewakuacji i przyjecia ludnosci,

21) zalatwianie spraw zwiazanych z piecz¢ciami urzgdowymi, pieczatkami i tablicami,

22)udzielanie informacji dot. dziatalnosci gospodarczej,

23) prowadzenie tajnej kancelarii,

24) prowadzenie ewidencji uchwat Rady Miejskiej,

25) wdrazanie uchwat Rady Miejskiej,

26) prowadzenie ewidencji 1 kierowanie do zatatwienia interpelacji radnych,

27) obstuga kancelaryjna i organizacyjno-techniczna Rady Miejskiej, w tym:
a) organizowanie posiedzen Rady Miejskiej oraz przygotowanie materiatow,
b) organizowanie posiedzen Komisji Rady Miejskiej,
c) prowadzenie ewidencji uchwal Rady Miejskiej oraz przedstawianie ich

Wojewodzie,

28) organizacja wspotpracy z sotectwami i osiedlami,

29) publikacja przepisOw gminnych,

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

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

32) realizacja zadan zwiazanych z promocja miasta i gminy,

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

34) opracowywanie informacji o dziatalnosci samorzadu gminnego i administracji dla
mediow,

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

36) obstuga kancelaryjna narad organizowanych przez Burmistrza,

37) zbieranie informacji, wydawanie 1 rozpowszechnianie ,,Gonca Kozminskiego”,

38) nadzo6r nad prawidtowym funkcjonowaniem strony internetowej i jej aktualizacja,
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39)umieszczanie niezbednych materiatdbw w Biuletynie Informacji Publicznej 1 ich
aktualizacja,

40) prowadzenie ewidencji ludnosci,

41) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub
wymeldowania,

42) wspotpraca przy wydawaniu dowodoéw osobistych,

43) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow,

44) wspoltpraca z Osrodkiem Informatyki Wielkopolskiego Urzgdu Wojewodzkiego
w zakresie przekazywania informacji o migracji ludnosci,

45) prowadzenie ewidencji placowek upowszechniania kultury 1 nadzér nad nimi,

46) wspoltdziatanie ze spolecznym ruchem kulturalnym,

47) wspoltpraca z GZIKiKF w przygotowaniu imprez gminnych, w tym: Dni KoZzmina
i Swieta Patrona,

48) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadan z zakresu ochrony débr kultury
1 muzedw,

49) koordynacja 1 wspotdziatanie z organizacjami sportowymi i turystycznymi w celu
realizacji zadan z zakresu kultury fizycznej, w tym sportu, rekreacji i wypoczynku,

50) przygotowywanie projektow gminnego programu przeciwdziatania alkoholizmowi
1jego realizacja,

50a) realizacja zadan Gminy dotyczacych przeciwdziatania narkomanii,

51)wydawanie zezwolen na sprzedaz alkoholu i naliczanie optat z tym zwiazanych,

52)wydawanie 1 cofanie zezwolen na przeprowadzanie imprez masowych
1 zgromadzen,

53) przygotowywanie propozycji form wspolpracy migdzygminnej, jej koordynacja
1 dokumentowanie,

54) zbieranie informacji na temat funduszy pomocowych oraz innych mozliwych do
pozyskania przez gming, przekazywanie ich pracownikom, ktérych zakresu dziatan
dotycza, m.in. stanowiskom ds. gospodarki wodnej, infrastruktury technicznej
i porzadku, rolnictwa 1 ochrony $rodowiska, o$wiaty oraz planowania
przestrzennego,

55) opracowywanie wnioskéw o dofinansowanie, we wspotpracy ze stanowiskami,
o ktorych mowa w pkt 1 oraz Referatem Ksiggowosci.

§17

. W sklad Referatu Oswiaty wchodza:
1) Kierownik Referatu,

2) 2 stanowiska ds. ptac

3) 2 stanowiska ds. ksiggowosci,

4) stanowisko ds. gospodarczych.

. Do zadan Referatu Oswiaty nalezy w szczegolnoSci:

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

2) wykonywanie remontéw obiektoéw szkolnych oraz zadan inwestycyjnych w tym
zakresie,

3) zapewnienie obstugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej szkot,

4) wyposazenie szk6t w pomoce dydaktyczne 1 sprzgt niezbedny do pelnej realizacji
programow nauczania, wychowania i innych zadan statutowych,

5) prowadzenie archiwum zaktadowego,
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6) monitorowanie i wspotpraca ze stanowiskiem ds. informacji europejskiej,
7) realizacja zadan w =zakresie $wiadczen pomocy materialnej o charakterze
socjalnym.

§18

Do zadan Urze¢du Stanu Cywilnego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie rejestru stanu cywilnego poprzez sporzadzanie aktow stanu cywilnego,

2) wydawanie dowodow osobistych,

3) realizacja zadan z zakresu stosunkow migdzy Panstwem, a Ko$ciolem Katolickim
1 innymi ko$ciotami,

4) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcow,

5) zmiana imion i nazwisk.

§19

Samodzielne stanowisko ds. prawnych prowadzi obsluge prawna Rady Miejskiej,

Burmistrza i Urz¢du Miasta i Gminy a w szczegdlnosci:

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

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

3) udziela pracownikom pomocy w przygotowaniu decyzji administracyjnych,

4) opiniuje projekty umow i porozumien pod wzgledem prawnym i redakcyjnym,

5) wyjasnia obowiazujacy stan prawny dotyczacy dziatan Rady Miejskiej, Burmistrza,
Urzedu, 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 nalezy w szczegolnosci:
1) opracowanie w porozumieniu z Burmistrzem rocznego planu audytu wewngtrznego
Urzedu Miasta i Gminy oraz sprawozdania z jego wykonania.
2) niezalezne badanie systemow zarzadzania i1 kontroli ~ w Urzgdzie Miasta 1 Gminy,
w tym procedur kontroli finansowej w zakresie:
a) prowadzenia wstegpnej oceny celowosci zaciagania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkow,
b) badania i poroéwnania stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie
dotyczacym procesow pobierania i gromadzenia §rodkow publicznych,
c) zaciagania zobowigzan finansowych 1 dokonywania wydatkéw ze Srodkéw
publicznych,
d) udzielania zaméwien publicznych,
e) zwrotu §rodkow publicznych.
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3) przedstawianie Burmistrzowi obiektywnej 1 niezaleznej oceny adekwatnosci,
efektywnosci 1 skuteczno$ci systemow, o ktorych mowa w punkcie 2 w zakresie:
a) zgodno$ci prowadzonej dziatalno$ci z przepisami prawa oraz obowiazujacymi
w Urzedzie Miasta 1 Gminy procedurami wewngtrznymi,
b) efektywnosci 1 gospodarnosci podejmowanych dziatah w zakresie systemow
zarzadzania i kontroli,
¢) wiarygodno$ci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania
budzetu.
4) czynnosci doradcze, w tym skladanie wnioskéw, majace na celu usprawnienie
funkcjonowania Urzgdu Miasta 1 Gminy.

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

22 maja 2003r.
2. Regulamin wchodzi W zycie v/ dniem 1 lipca 2004r.
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Zatacznik Nr 1
do Regulaminu
Organizacyjnego

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1

Burmistrz podpisuje:

1) zarzadzenia,

2) pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski,

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

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w Jego imieniu,

7) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8) pelmomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publiczne;,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) umowy, zlecenia, umowy najmu,

11) decyzje rodzace skutki finansowe, a w szczego6lnosci w zakresie odraczania termindéw
ptatnosci, rozktadania na raty i umarzania podatkow i optat lokalnych oraz wynikajace
z umow cywilno-prawnych.

§2

Zastepca Burmistrza podpisuje decyzje 1 pisma pozostajace w zakresie swych zadan oraz
inne, nie zastrzezone do podpisu Burmistrza.

§3

Sekretarz Gminy podpisuje decyzje i pisma nie zastrzezone do podpisu Burmistrza
1 Zastgpcy Burmistrza.

§4

Pracownicy przygotowujacy projekty pism i decyzji administracyjnych na kopii z lewej
strony pod tre$cia umieszczaja swa parafg 1 dat¢ sporzadzenia pisma.

§5

Burmistrz moze upowazni¢ innych pracownikéw Urzedu do podpisywania pism.
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Burmistrz

Zastepca Radca Skarbnik Urzad Stanu stanowisko Sekretarz Gminy Petnomocnik Ochrony Kierownik
Burmistrza Prawny (RP) Gminy Cywilnego (USC) ds.audytu Petnomocnik Informacji Niejawnych Referatu
wewnetrznego (AW) ds.Systemu Jakosci
Referat Inwstycji Referat Referat Referat
i Gospodarki Podatkéw Organizacyjny Oswiaty (RO)
Komunalnej (GK) i Ksiegowosci (PiK) i Spraw
Obywatelskich (0SO)

stanowisko stanowisko stanowisko stanowisko stanowisko stanowisko stanowisko stanowisko
ds.planowania ds.rolnictwa ds.ksiegowosci ds.ksiegowosci ds.organizacyjnych ds.kancelaryjnych ds.ptac ds.ptac
przestrznnego | | | i ochrony T i kadr "] i obstugi punktu

$rodowiska informacyjnego

stanowisko stanowisko stanowisko stanowisko stanowisko stanowisko stanowisko stanowisko

ds.gospodarki ds.infrastruktury ds.ksiegowosci ds.ksiggowosci ds.ewidencji ds.obstugi ds.ksiggowosci ds.ksiegowosci
wodnej || technicznej wymiarowej | | |  wymiarowej dziatalnosci Rady Miejskiej
i zarzadu drogami i porzadku gospodarczej

stanowisko stanowisko stanowisko stanowisko stanowisko stanowisko stanowisko

ds.gospodarki ds.obrony cywilnej ds.ksiegowosci ds.ksiegowosci ds.promociji ds.infromagiji ds.gospodarczych
mieniem ] i ochrony wymiarowej | | |  podatkowej i komunikacji | europejskiej |
komunalnym przeciwpozarowej spotecznej i sportu
kasjer stanowisko
ds.ewidencji
I ludnosci
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