REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA | GMINY
KOZMIN WIELKOPOLSKI

ROZDZIAL |
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy KoZzmin Wielkopolski zwany dalej
Regulaminem, okresla:

1) misje, cele i zakres dziatania Urzedu Miasta i Gminy w KoZzminie Wielkopolskim,
2) zakres zadan Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika,

3) strukture organizacyjna

4) zakres zadan poszczegdlnych referatéw, biur i stanowisk pracy

5) zasady podpisywania pism

§2
llekro¢ w Regulaminie mowa jest o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Kozmin Wielkopolski;

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w KoZzminie Wielkopolskim;

3) Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu
Cywilnego - nalezy przez to rozumieé odpowiednio: Burmistrza Miasta i Gminy Kozmin
Wielkopolski, Zastepce Burmistrza Miasta i Gminy Kozmin Wielkopolski, Sekretarza
Gminy Kozmin Wielkopolski, Skarbnika Gminy Kozmin Wielkopolski oraz Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego w Kozminie Wielkopolskim

4) Urzad — nalezy rozumieé Urzgd Miasta i Gminy Kozmin Wielkopolski.

5) Kierowniku — nalezy przez to rozumieé kierownika referatu albo kierownika biura.

§ 3.
Urzad jest jednostka budzetowg Gminy.

1) Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

2) Siedzibg Urzedu jest Kozmin Wielkopolski.

3) Urzad prowadzi dziatalno$¢ w Kozminie Wielkopolskim w budynkach usytutowanych
przy ul. Stary Rynek 11, ul. Przyjemskich 9, ul. Boreckiej 23.

§4.
1. Urzad jest czynny w dni robocze, od poniedziatku do pigtku kazdego tygodnia.

2. W Urzedzie Stanu Cywilnego udzielane sg $luby w dni powszednie oraz dni wolne
od pracy.



ROZDZIAL 1I
Misja, cele i zakres dziatania Urzedu Miasta i Gminy w Kozminie Wielkopolskim

§5

Misjg Urzedu jest jak najlepsze realizowanie zasad samorzgdnosci lokalnej poprzez
sprawng, skuteczng i profesjonalna administracje, ukierunkowang na state podnoszenie
poziomu zycia mieszkancéw oraz realizacja i wspieranie dziatan na rzecz rozwoju spoteczno-
gospodarczego Gminy.

§6
Gtéwnymi celami Urzedu sa:

1) zapewnienie kompleksowej obstugi administracyjnej,

2) wykonywanie zadan w sposéb zgodny z prawem, sprawny i kompetentny,
3) efektywne zarzgdzanie mieniem gminnym,

4) zapewnienie kompleksowe]j obstugi organéw gminy,

5) zapewnienie rzetelnej informacji

§7
Zakres dziatania i zadania Urzedu:

1) Urzad realizuje zadania Burmistrza jako organu wykonawczego Gminy.

2) Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw do prawidtowego
realizowania zadan witasnych, zadan zleconych i powierzonych z zakresu
administracji rzadowej oraz zadan przyjetych w drodze porozumien z organami
administracji rzgdowej i samorzgdowe;j.

3) W szczegdlnosci do zadan Urzedu nalezy:

a) przygotowywanie materiatdw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,

b) wykonywanie czynnosci wchodzgcych w zakres zadarh Gminy,

c) zapewnienie Burmistrzowi mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg i wnioskow,

d) realizacja budzetu Gminy oraz innych aktéw organdéw Gminy,

e) realizacja innych obowigzkdw i uprawnien wynikajgcych z powszechnie obowigzujgcych
przepisdw prawa oraz uchwat Organéw Gminy

f) zapewnienie warunkow do odbywania sesji Rady Miejskiej, posiedzen jej Komisji,

g) prowadzenie zbioréw przepisow Gminnych dostepnego do powszechnego wgladu do
powszechnego wglgdu w siedzibie urzedu,

h) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegdlnosci:

- przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,

- prowadzenie wewnetrznego obiegu dokumentow,

- przechowywanie akt,

- brakowanie akt lub przekazywanie do archiwum,

i) realizacja obowigzkéw i uprawnien Urzedu jako pracodawcy - zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.



ROZDZIAL 11l
Zakres zadan Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika,
§8

1. Zakres dziatan Burmistrza:
1) Burmistrz wykonuje zadania okreslone przepisami ustawy o samorzadzie gminnym
i innymi przepisami szczegdlnymi.
2) Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie spraw Gminy w swoim imieniu Zastepcy
Burmistrza i Sekretarzowi.
2. Do zadan Burmistrza nalezy w szczegolnosci:
1) reprezentowanie Gminy na zewnatrz,
2) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
Urzedu,
3) zatrudnianie i zwalnianie kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych,
4) upowaznianie Zastepcy, Sekretarza, Skarbnika, Kierownikéw Referatéw i Biur,
Kierownikéw jednostek organizacyjnych oraz pracownikéw do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu administracji publicznej oraz
decyzji podatkowych,
5) rozpatrywanie wnioskéw postéw, senatoréw oraz radnych,
6) okreslanie sposobu wykonywania uchwat Rady Miejskiej,
7) udzielanie odpowiedzi na interpelacje radnych,
8) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy,
9) kierowanie monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkéw
zagrozen na terenie Miasta i Gminy,
10) wykonywanie zadan z zakresu obrony ludnosci, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego.
3. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzér nad referatami, biurami i samodzielnymi
stanowiskami:
1) Zastepca Burmistrza,
2) Sekretarz,
3) Skarbnik,
4) Referat Oswiaty, Sportu i Polityki Spotecznej, (OS)
5) Biuro Promociji, Kultury i Komunikacji Spotecznej (BP)
6) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego (USC)
7) Audytor Wewnetrzny (AW)
8) Petnomocnik ds. Informacji Niejawnych (IN)
9) Inspektor Ochrony Danych Osobowych (ustuga zlecona na zewnatrz)
4. Burmistrz okresla szczegdtowy zakres czynnosci Zastepcy Burmistrza, Sekretarza,
Skarbnika, Kierownikéw Referatéw i Biur, Audytorowi Wewnetrznemu
i Samodzielnym Stanowiskom.
5. Jednostki organizacyjne Gminy oraz instytucje kultury podlegaja nadzorowi
sprawowanemu przez Zastepce Burmistrza, Sekretarza, Kierownikéw Referatéw
i Biur zgodnie ze schematem okreslonym w zatgczniku nr 1 do niniejszego regulaminu.
6. Nadzdér finansowy nad jednostkami organizacyjnymi Gminy oraz instytucjg kultury
sprawuje Skarbnik Gminy



§9
1. Do zadanh Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1) podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Burmistrza
lub wynikajgcej z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkdéw przez Burmistrza,

2) nadzorowanie spraw zwigzanych z gospodarkg komunalng i mieszkaniowg,
zagospodarowaniem przestrzennym, gospodarkg nieruchomosciami, ochrong srodowiska,
rolnictwem i obszarami wiejskimi, lesnictwem i inwestycjami,

3) wspotpraca z Radg oraz Komisjami Rady,

4) nadzoér nad opracowaniem i realizacjg Strategii Rozwoju Gminy Kozmin Wielkopolski oraz
innych dokumentéw strategicznych i planistycznych,

5) monitorowanie i kontrola zalecen audytora wewnetrznego oraz zalecen kontroli
zewnetrznej w ramach kompetencji i zadan.

2. Zastepca Burmistrza sprawuje bezposredni nadzér nad Referatem Inwestycji
i Gospodarki Komunalnej. (GK)

3. Zastepca Burmistrza sprawuje nadzér nad dziatalnoscig spotki Kozminskie Ustugi
Komunalne Spétka z o.0..

4. Pod nieobecno$¢ Burmistrza, Zastepca Burmistrza reprezentuje go na zebraniach
mieszkancow, zebraniach jednostek pomocniczych Gminy oraz innych spotkaniach
podczas ktérych przewidywana jest obecno$¢ Burmistrza.

5. Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza

§ 10

1. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzorowanie organizacji pracy Urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych
przez poszczegdlne komorki organizacyjne,

2) realizowanie zadan z zakresu zarzgdzania zasobami ludzkimi,

3) nadzorowanie przestrzegania regulaminu pracy,

4) nadzér nad opracowaniem regulamindw wewnetrznych, instrukcji i zarzadzen,

5) nadzorowanie czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie,

6) nadzorowanie przygotowania projektdw uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen
Burmistrza,

7) wspotpraca z Radg oraz Komisjami Rady,

8) monitorowanie i kontrola zalecenn audytora wewnetrznego oraz zalecen kontroli
zewnetrznej w ramach kompetencji i zadan.

2. Podejmowanie czynnosci Kierownika Urzedu pod nieobecnos$¢ Burmistrza i jego
Zastepcy lub wynikajgcych z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkéw przez
Burmistrza lub jego Zastepce.

3. Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

4. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzdr nad nastepujgcymi referatami:

1) Referat Organizacyjny (OR),
2) Referat Spraw Obywatelskich (OB).



§11

1. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie
rachunkowosci,

nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy,

kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujgcych powstanie zobowigzan
finansowych,

wykonywanie dyspozycji Srodkami finansowymi,

wspotdziatanie w opracowywaniu budzetu,

wspotdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej,

wspotpraca z Radg oraz Komisjami Rady,

monitorowanie i kontrola zalecen audytora wewnetrznego oraz zalecen kontroli
zewnetrznej w ramach kompetencji i zadan.

2. Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajgcych z polecenia lub upowaznienia Burmistrza.

3. Skarbnik sprawuje nadzér nad dziatalnoscig finansowg komoérek organizacyjnych
Urzedu w ramach podziatu zadan okreslonych w schemacie organizacyjnym,
jednostkami organizacyjnymi Gminy i Instytucjg Kultury w zakresie dziatalnosci
finansowe;j.

4. Skarbnik sprawuj bezposredni nadzér nad Referatem Podatkéw i Ksiegowosci (PIK).

ROZDZIAL IV
Struktura Organizacyjna
§12
Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.
Burmistrz kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza
i Skarbnika.
W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce komérki organizacyjne i stanowiska pracy
oznaczone symbolem:
1) Referat Organizacyjny RO
2) Referat Spaw Obywatelskich OB
3) Urzad Stanu Cywilnego USC

4) Referat Podatkéow i Ksiegowos$é PiK

5) Referat Oswiaty, Sportu i Polityki Spotecznej OS
6) Referat Inwestycji i Gospodarki Komunalnej GK

7) Biuro Promocji, Kultury i Komunikacji Spotecznej BP
8) Audytor Wewnetrzny AW
9) Petnomocnik ds. Informacji Niejawnych IN

10) Inspektor Ochrony Danych Osobowych ( ustuga zlecona na zewnatrz).
Stanowisko wskazane w § 12 ust. 3 pkt. 10 moze zostac zastgpione przez podmiot
zewnetrzny wykonujacy zadania w adekwatnym zakresie na podstawie umowy.
Schemat organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Kozmin Wielkopolski przedstawia
zatgcznik Nr 1 do regulaminu.



ROZDZIAL V
Zakres zadan poszczegolnych referatéow, biur i stanowisk pracy,

§13

Do wspdlnych zadan referatdw nalezy przygotowywanie materiatéw oraz podejmowanie

czynnosci organizatorskich na potrzeby organdw Gminy, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postepowania administracyjnego i podatkowego, przygotowywanie
materiatdw oraz projektéw decyzji administracyjnych i podatkowych, a takze
wykonywanie zadan wynikajgcych z przepisdw o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji,

2) przygotowywanie projektéw uchwat i zarzadzen, pomoc Radzie, wtasciwym rzeczowo
Komisjom Rady, Burmistrzowi i jednostkom pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich
zadan,

3) opracowywaniu materiatéw niezbednych do przygotowania projektu budzetu Gminy,
zmian budzetu, wieloletniej prognozy finansowej i sprawozdan z wykonania budzetu,

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji o realizacji zadan,

5) wspdtdziatanie z Referatem Organizacyjnym w zakresie szkolenia i doskonalenia
zawodowego pracownikéw danego referatu,

6) wspodtdziatanie z witasciwymi organizacjami i instytucjami w zakresie wykonywania
zadan,

7) wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych fakty lub stan prawny na podstawie
dokumentéw znajdujgcych sie w referatach,

8) przechowywanie akt,

9) stosowanie instrukcji kancelaryjnej i obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu
akt,

10) usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form pracy,

11) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza,

12) pozyskiwanie zewnetrznych zrédet dofinansowania prowadzonych zadan,

13) obstuga organizacyjno — techniczna uroczystosci, spotkan i narad, w ktérych bierze
udziat Burmistrz,

14) wspotdziatanie w zakresie przygotowywania informacji dla mediow,

15) zapewnienie zgodnosci dziatalnosci z przyjetym planem w ramach kontroli zarzadczej,

16) przygotowywanie i opracowywanie zadan, w tym inwestycyjnych do wieloletniej
prognozy finansowej,

17) wykonywanie innych zadan zadekretowanych do realizacji komadrce organizacyjnej,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych zgodnie
z przyjetym regulaminem i przepisami prawa ogolnie obowigzujgcego,

19) rozpatrywanie i realizowanie wnioskéw, petycji i postulatow ludnosci,

20) wspotdziatanie z wiasciwymi organami administracji rzgdowej,

21) wspdtdziatanie z organami kontroli paristwowej,

22) prowadzenie kontroli w ramach wtasciwosci rzeczowej oraz w zakresie ustalonym przez
Burmistrza,

23) koordynacja i nadzér remontéw objetych wtasciwoscia referatu,

24) przygotowywanie raportu o stanie Gminy,

25) wspdtdziatanie na rzecz poprawy efektywnosci energetycznej w dziatalnosci Urzedu,

26) wsparcie oséb ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do ustug swiadczonych przez
Urzad,



27) przygotowywanie materiatdow dotyczacych wnioskéw o dostepie do informacji
publicznej i terminowe udzielanie informacji na wnioski,

28) aplikowanie o srodki unijne zgodnie z kompetencjami,

29) wspodtdziatanie z Referatem Spraw Obywatelskich w zakresie zwalczania klesk
zywiotowych, awarii, zagrozen toksycznymi sSrodkami przemystowymi oraz
nadzwyczajnych zagrozen w okresie pokoju,

30) realizacja zadan w zakresie obrony cywilnej i ochrony ludnosci nalezgcych do
Burmistrza, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

§14

1. Do zadan kierownikéw referatéw i biur nalezy w szczegdlnosci:
1) zarzadzanie i nadzorowanie pracy referatu, biura,
2) organizowanie pracy poszczegdlnych stanowisk pracy,
3) zapewnienie nalezytego i terminowego wykonywania zadan przypisanych komoérce
organizacyjnej,
4) zapewnienie sprawnego przeptywu informacji wewnatrz i na zewnatrz referatu, biura,
5) petnienie funkcji bezposredniego przetozonego w stosunku do pracownikéw referatu,
biura, w szczegdlnosci poprzez:
a) powierzenie obowigzkéw podlegtym pracownikom i opracowywanie opisow
stanowisk pracy,
b) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy, ewidencji czasu pracy, udzielanie
urlopu lub czasu wolnego z tytutu nadgodzin,
c) przeprowadzanie okresowej oceny pracownikéw,
d) promowanie postaw etycznych wsréd pracownikéw i przeciwdziatanie mobbingowi
oraz dyskryminaciji,
6) inicjowanie rozwigzan moggcych poprawic lub usprawnic realizacje ustug publicznych,
7) wspodtpraca z bezposrednim przetozonym w zakresie dziatania referatu, biura oraz
wymiany informacji,
8) przygotowywanie projektu budzetu oraz zmian do budzetu, w zakresie dziatania
referatu, biura oraz sprawozdan z realizacji budzetu, zgodnie z planem,
9) nadzorowanie przestrzegania zasad dotyczgcych ochrony danych osobowych i tajemnic
prawnie chronionych,
10) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.
2. Kierownik komorki organizacyjnej ponosi bezposredniag odpowiedzialnos¢ za prace
podlegtego biura lub referatu.
3. W czasie nieobecnosci kierownika referatu jego obowigzki petni wyznaczony do tego
pracownik.

REFERAT ORGANIZACYINY
§15

1. Do zadah Referatu Organizacyjnego nalezy realizowanie spraw zwigzanych
z funkcjonowaniem Urzedu, nadzorem nad systemami informatycznymi, sprawami
kadrowymi, szkoleniowymi, zaméwieniami publicznymi i pozyskiwaniem srodkow
zewnetrznych. Realizuje zadania zwigzane z obstugg Rady Miejskiej, Burmistrza



i mieszkancéw, zapewnia obstuge interesantéw, korespondencji przychodzacej
i wychodzacej, w tym w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rejestru korespondencji wchodzgcej i wychodzacej z Urzedu,
2) wspétudziat w opracowywaniu projektéw zmian regulujgcych organizacje
i funkcjonowanie Urzedu,

3) prowadzenie spraw kadrowych, Zakladowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych,

organizowania szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow,

4) prowadzenie obstugi informatycznej Urzedu w szczegdlnosci zapewnienie
prawidtowego funkcjonowania systemdéw informatycznych oraz rozwoju
oprogramowania uzytkowego, wspomaganie uzytkownikdbw w rozwigzywaniu
problemdw z obstugg systemdéw informatycznych i sprzetu oraz analizowanie potrzeb
w zakresie informatyki,

5) prowadzenie zadan zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy oraz ochrong
przeciwpozarowg Urzedu,

6) zaopatrywanie pracownikéw Urzedu w niezbedne wyposazenie, materiaty, druki,
pieczecie, srodki czystosci i odziez roboczg,

7) utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach Urzedu,

8) administrowanie budynkami Urzedu,

9) prowadzenie remontdéw biezgcych w budynkach administracyjnych,

10) prowadzenie rejestru petnomocnictw i upowaznien,

11) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji,

12) zapewnienie bezpieczenstwa informacji,

13) realizacja zaméwien publicznych:

a) sprawowania nadzoru i kontroli postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego,

b) przygotowania szczegdtowych procedur postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego,

c) wspétudziatu w przygotowaniu dokumentéw i przeprowadzeniu postepowan
o udzielenie zamdwien publicznych,

d) planowania i sprawozdawczosci w zakresie zamowien publicznych,

e) wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie planowania
i udzielania zamdwien publicznych,

14) prowadzenie sprawy z zakresu zapewnienia obstugi administracyjnej Rady i jej Komisji,

15) przygotowanie we wspotpracy z wiasciwymi merytorycznie komdrkami, materiatéw na
posiedzenia Rady i jej Komisji,

16) podejmowania czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji,
posiedzen Komisji,

17) sporzadzanie protokotdw z sesji i posiedzern Komisji Rady,

18) prowadzenie rejestru jednostek pomocniczych Gminy,

19) prowadzenie ewidencji radnych,

20) prowadzenie ewidencji Sottyséw i Przewodniczgcych Rad Osiedli,

21) prowadzenia rejestru uchwat i innych postanowien Rady i jej Komisji

22) prowadzenia rejestru wnioskdéw, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,
23) prowadzenia rejestru polecen wyjazdéw stuzbowych,

24) organizacji i obstugi techniczno-biurowej narad zwotywanych przez Burmistrza,
25) organizacji i obstugi spotkan z udziatem Burmistrza,

26) prowadzenia archiwum zaktadowego:



a) przyjmowania dokumentacji do zasobdw archiwum zaktadowego,
b) wspdtpracy i przekazywania dokumentacji do Archiwum Paristwowego,
c) brakowania akt,
d) wspdtpracy z komoérkami organizacyjnymi urzedu w zakresie dokumentac;ji
archiwalnej,
e) nadzoru i koordynacji zadan w zakresie stosowania przepiséw instrukcji
kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt;
Ponadto referat wykonuje inne zadania wynikajgce z odrebnych przepiséw lub zlecone
przez Burmistrza lub Sekretarza
Kierownik referatu w porozumieniu z Sekretarzem opracowuje szczegdtowy zakres
zadan na danym stanowisku pracy.
Referat podlega bezposrednio Sekretarzowi Gminy

REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH
§16

1. Do zadan Referatu Obywatelskiego nalezy umozliwienie mieszkanncom sprawnego
zatatwiania spraw stanu cywilnego, meldunkowych i wydawania dowodéw osobistych oraz
obstuge przedsiebiorcow w zakresie ewidencji gospodarczej oraz zezwolen na sprzedaz
alkoholu. W zakresie bezpieczenstwa i zarzadzanie kryzysowego podejmowanie dziatan
zapewniajgcych realizacje zadan obronnych, zapobieganie zagrozeniom, ich usuwanie
i minimalizowanie strat. Organizowanie ochrony ludnosci i obrony cywilnej, sprawy
wojskowe oraz zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w szczegdlnosci prowadzi
sprawy z zakresu:

1)
a)

b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)
i)

j)

a)
b)

c)

Ewidencji ludnosci, w szczegdlnosci:
prowadzenie spraw dotyczgcych pobytu statego i czasowego obywateli polskich
i cudzoziemcow;
udostepnianie danych z Rejestru Mieszkaricéw i Rejestru PESEL;
wydawanie powiadomien o nadaniu numeru PESEL dla cudzoziemcow;
prowadzenie i aktualizacja rejestru mieszkancéw w rejestrze PESEL;
zastrzezenie i cofniecie zastrzezenia numeru PESEL,;
aktualizacja rejestru danych kontaktowych;
prowadzenie, sporzgdzanie i aktualizacja rejestru wyborcéw;
wspodtpraca z Krajowym Biurem Wyborczym;
wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach rejestru wyborcow oraz wydawanie
petnomocnictw do gtosowania;
realizacja zadan punktu potwierdzajgcego Profil Zaufany elektronicznej Platformy
Ustug Administracji Publicznej (ePUAP)

2) Dowoddw osobistych, w szczegdlnosci:

wydawania dowodéw osobistych;

przyjmowania zgtoszen o utracie, uszkodzeniu dowodu osobistego i nieuprawnionym
wykorzystaniu danych osobowych oraz wydawanie zaswiadczen w tym zakresie;
przyjmowania zgtoszed zawieszenia lub cofniecia zawieszenia certyfikatéw
zamieszczonych w warstwie elektronicznej dowodu osobistego;



d) udostepniania danych jednostkowych z Rejestru Dowodéw Osobistych oraz
dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi;

3) Dziatalnosci gospodarczej, w szczegdlnosci:

a) rejestracja dziatalnosci gospodarczej w CEIDG: przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw
o wpis do CEIDG, zmiane danych, zawieszenie dziatalnosci, wznowienie dziatalnosci
i wykreslenie wpisu;

b) pomoc przedsiebiorcom i osobom planujgcym zatozenie dziatalnosci, udzielanie
informacji o procedurze zaktadania dziatalnosci gospodarczej, o wymogach formalno-
prawnych prowadzenia dziatalnosci, o instytucjach wspodtpracujacych, pomoc przy
wypetnianiu i sktadaniu wnioskow;

c) obstuga zmian danych przedsiebiorcy, aktualizacja danych takich jak: adres siedziby lub
miejsce wykonywania dziatalnosci, rodzaje dziatalnosci wedtug PKG, danek
kontaktowe, petnomocnictwa i prokura;

d) wydawanie zaswiadczen i potwierdzen, wydawanie urzedowych potwierdzen ztozenia
wniosku do CEDIG, potwierdzanie danych wpisanych do CEDIG na wniosek
przedsiebiorcy i innych uprawnionych podmiotéow;

e) obstuga petnomocnictw, rejestrowanie petnomocnictw udzielonych przez
przedsiebiorce, weryfikacja poprawnosci udzielonego petnomocnictwa;

f) wydawanie zezwolen na sprzedaz alkoholu i naliczanie optat z tym zwigzanych;

g) wspdtpraca z organami kontroli i nadzoru.

4) Zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej, spraw wojskowych i ochrony
przeciwpozarowej, w szczegdlnosci:

a) opracowanie i aktualizacja zarzgdzenia Burmistrza w sprawie utworzenia gminnego
centrum zarzadzania kryzysowego oraz opracowanie i aktualizacja dokumentacji
zgodnie z wymogami przepisOw ustawy o zarzadzaniu kryzysowym,

b) opracowanie i aktualizacja gminnego planu zarzadzania kryzysowego

c) opracowanie i aktualizacja Dokumentacji Statego Dyzuru w czasie podwyzszania
standw gotowosci obronnej panstwa oraz w czasie zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny oraz przeprowadzanie treningéw Statego Dyzuru,

d) opracowanie i aktualizacja Planu technicznego przystosowania oraz przemieszczenia
Urzedu na Gtéwne Stanowisko Kierowania w zapasowym miejscu pracy w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa w czasie wojny lub w przypadku
wystgpienia szczegdlnych zagrozen uniemozliwiajgcych kontynuowanie dziatalnosci
w dotychczasowym miejscu pracy,

e) opracowanie i aktualizacja Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy
w Kozminie Wlkp. w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i
W czasie wojny,

f) opracowanie i aktualizacja Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy Kozmin
WIlkp. w warunkach zewnetrznego zagrozenia i w czasie wojny oraz kart realizacji
zadan operacyjnych,

g) opracowanie i aktualizacja planu Akcji Kurierskiej w ramach doreczania kart
powotania do odbycia ¢wiczen wojskowych przeprowadzanych w trybie
natychmiastowego stawiennictwa oraz do czynnej stuzby wojskowej w razie
ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny, a takze organizowanie i prowadzenie
szkolen i éwiczen AK,
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h)
i)
j)
k)

1)

m)

o)

p)
a)

r)
s)

t)
u)

opracowanie i aktualizacja Planu Organizacji i Funkcjonowania Zespotu Zastepczych
Miejsc Szpitalnych,

opracowanie i aktualizacja Planu dystrybucji preparatéw ze stabilnym jodem na
wypadek wystgpienia zdarzenia radiacyjnego na terenie Gminy Kozmin WIlkp.;
opracowanie i aktualizacja Planu Ochrony Zabytkéw na wypadek konfliktu
zbrojnego i sytuacji kryzysowych na terenie Gminy Kozmin Wlkp;

organizacja i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,
opracowanie i aktualizacja zarzgdzenia Burmistrza w sprawie powotania Gminnego
Zespotu Zarzadzania Kryzysowego (GZZK) oraz obstuga kancelaryjno — biurowa
zespotu zgodnie z wymogami przepisdw ustawy o zarzgdzaniu kryzysowym,
przyjmowanie zawiadomien o zamiarze zorganizowania zgromadzenia
i prowadzenie dalszego postepowania w tym zakresie,

kierowanie i koordynowanie na obszarze gminy, w ramach posiadanych
kompetencji, realizacji zadan ochrony ludnosci i obrony cywilnej przez podmioty
ochrony ludnosci i obrony cywilnej, o ile czynnosci te nie s3 wykonywane przez
terytorialny organ ochrony ludnosci;

nadzorowanie, w ramach posiadanych kompetencji, realizacji zadan ochrony
ludnosci i obrony cywilnej przez podmioty ochrony ludnosci i obrony cywilnej na
obszarze gminy;

sporzadzanie co 2 lata informacji o stanie przygotowan gminy do realizacji zadan
ochrony ludnosci i obrony cywilnej i przedstawianie jej Radzie.

prowadzenie i aktualizacja rejestru na potrzeby zatozenia ewidencji wojskowej oraz
kwalifikacji wojskowej;

naktadanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony kraju,

ochrona przeciwpozarowa, przeciwpowodziowa i zapobieganie innym
nadzwyczajnym zagrozeniom zycia, zdrowia i Srodowiska,

system tacznosci, alarmowania i wspétdziatania uczestnikéw dziatan ratowniczych,
stata biezgca wspétpraca z Zarzgdem Gminnym i Powiatowym ZOSP RP, Komendg
Powiatowg PSP oraz innymi instytucjami zajmujacymi sie sprawami ochrony
przeciwpozarowej na terenie gminy;

. Ponadto referat wykonuje inne zadania wynikajgce z odrebnych przepiséw lub zlecone przez
Burmistrza lub Sekretarza

. Kierownik referatu w porozumieniu z Sekretarzem opracowuje szczegdétowy zakres zadan na
danym stanowisku pracy.

. Referat podlega bezposrednio Sekretarzowi Gminy.

URZAD STANU CYWILNEGO
§17

Do zadan Urzad Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnoSci:

1)
2)
3)
4)

rejestracja urodzen, matzenstw i zgondw,

przyjmowanie w uroczystej formie o$wiadczenia o wstgpieniu w zwigzek matzenski,
migracje aktéw stanu cywilnego do systemoéw rejestrow panstwowych,
aktualizowanie danych z zakresu stanu cywilnego w rejestrze PESEL,
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5) przyjmowanie od nupturientéw zapewnienia o braku przeszkdd do zawarcia
matzenstwa cywilnego, jak i matzeiAstwa wyznaniowego ze skutkami cywilno-
prawnymi,

6) prostowanie btedéw w aktach stanu cywilnego,

7) uzupetnianie danych w aktach stanu cywilnego,

8) wpisywanie zagranicznych aktéw stanu cywilnego do Systemu Rejestréw Paristwowych,

9) wydawanie decyzji administracyjnych i zezwolenr w zakresie rejestracji stanu
cywilnego dotyczacych:

a) skrécenia terminu zawarcia zwigzku matzenskiego,

b) odmowy sprostowania btedu pisarskiego w aktach stanu cywilnego,

c) odmowy odtworzenia tresci akty stanu cywilnego,

d) odmowy uzupetnienia tresci akty stanu cywilnego,

e) odmowy umiejscowienia w polskich ksiegach stanu cywilnego aktu sporzadzonego
za granica,

f) zmiany imienia i nazwiska,

10) wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznosci wytaczajacych 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 o0sdb rozwiedzionych o powrocie do nazwiska
poprzednio noszonego,

16) przyjmowanie orzeczen sadoéw zagranicznych i innych organdw w sprawach
rodzinnych (niemajgtkowych),

17) przyjmowanie oswiadczen o nadaniu dziecku nazwiska meza matki, ktéry nie jest
ojcem dziecka,

18) przyjmowaniem oswiadczen o zmianie imion noworodkom,

19) przyjmowanie oswiadczen o nazwisku jakie beda nosi¢ matzonkowie po
zawarciu matzenstwa oraz nazwisku ich dzieci,

20) wpisywanie wzmianek w aktach stanu cywilnego na podstawie aktéw stanu
cywilnego, orzeczen sgdowych, decyzji administracyjnych oraz innych dokumentdéw,

21) organizowanie uroczystosci zwigzanych z jubileuszami 50-lecia pozycia matzenskiego,

22) wydawanie zaswiadczen o braku aktu w ksiegach stanu cywilnego i braku ksiegi
stanu cywilnego,

23) przechowywanie akt stanu cywilnego oraz akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego
przez okres:

a) 100 lat — akty urodzenia oraz akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego dotyczgce
aktu urodzenia,

b) 80 lat — akty matzenstwa, akty zgonu oraz akta zbiorowe rejestracji stanu
cywilnego dotyczgce aktu matzenstwa i aktu zgonu,

24) wydawanie z rejestru stanu cywilnego:

a) odpisow zupetnych i odpisdw skréconych aktéw stanu cywilnego,
b) zaswiadczen o zamieszczonych Ilub niezamieszczonych w rejestrze stany
cywilnego danych dotyczacych
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25) prowadzenie spraw dot. wnioskéw Burmistrza Kozmina WIkp. o nadanie orderéw lub
odznaczen nadawanych przez Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej oraz o nadanie
odznaczen resortowych lub regionalnych;

26) sporzadzanie sprawozdan dla Urzedu Wojewddzkiego i GUS

Ponadto Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego wykonuje inne zadania wynikajgce

z odrebnych przepiséw lub zlecone przez Burmistrza.

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego opracowuje szczegdtowy zakres zadan na danym

stanowisku pracy.

Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik, ktéry podlega bezposrednio Burmistrzowi.

REFERAT PODATKOW | KSIEGOWOSCI
§18

Referat Podatkdéw i Ksiegowosci opracowuje budzet Gminy, analizuje jego wykonanie,
rejestruje zdarzenia finansowe w ksiegach rachunkowych oraz sporzadza rzetelne
sprawozdania budzetowe, finansowe i statystyczne. Do zadan Referatu nalezy
w szczegolnosci:

1) analiza i weryfikacja materiatéw planistycznych w celu przygotowania projektu
budzetu, aktualizacji wieloletniej prognozy finansowej,

2) opracowanie projektu budzetu na podstawie ztozonych wnioskéw przez Kierownikéw
referatéw i biura oraz jednostki organizacyjne we wspétpracy z Burmistrzem,

3) opracowanie projektéw uchwat oraz Zarzadzen Burmistrza w sprawie budzetu i jego
zmiany, na podstawie wnioskéw sktadanych przez Kierownikéw referatéw i biura oraz
jednostki organizacyjne Gminy,

4) opracowanie projektéw zarzgdzen wewnetrznych wynikajacych z przepiséw ustawy
o rachunkowosci i finanséw publicznych dotyczacych w szczegdlnosci polityki
rachunkowosci, planéw kont, drukdéw scistego zarachowania, inwentaryzacji oraz
planowania i realizacji budzetu,

5) prowadzenie obstugi finansowo ksiegowej w zakresie budzetu Gminy, Urzedu oraz
jednostek organizacyjnych wskazanych w odrebnej uchwale jako jednostka
obstugujaca,

6) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa dla budzetu
Gminy, Urzedu i jednostek organizacyjnych wskazanych w odrebnej uchwale jako
jednostka obstugujaca,

7) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczej i finansowej z planem
finansowym, kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczej i finansowe;j,

8) prowadzenie kontroli formalno — rachunkowej dowoddw ksiegowych,

9) obstuga finansowo — ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych dla
Urzedu i jednostek organizacyjnych wskazanych w odrebnej uchwale jako jednostka
obstugujaca,

10) ewidencja ksiegowa i rozliczenie podatku od towardéw i ustug na podstawie rejestru
sprzedazy i zakupu,

11) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych oraz statystycznych,

12) przygotowywanie raportéw, analiz i innych opracowan niezbednych do realizacji zadan
Gminy.
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13) naliczanie wynagrodzen pracownikom urzedu, jednostek organizacyjnych wskazanych
w odrebnej uchwale jako jednostka obstugujgca, rozliczenia z Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych, Urzedem Skarbowym, PPK i innymi podmiotami w zakresie spraw
pracowniczych,

14) naliczanie wynagrodzen z tytutu zawartych umdw zlecenia i o dzieto,

15) prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych, naliczanie umorzenia.

16) inicjowanie inwentaryzacji oraz jej rozliczenie,

17) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania, wydawanie drukéw i ich
kontrola

18) wymiar i ewidencja podatkéw, optat lokalnych, naleznosci cywilno-prawnych,

19) prowadzenie rachunkowos$ci podatkowej i dochodowej w zakresie podatkdw i optat
lokalnych, optaty skarbowej, optaty parkingowej, optaty za zezwolenia na sprzedaz
alkoholu, czynszéw, dzierzaw, optat za gospodarowanie odpadami iinnych dochodéw
Gminy,

20) przygotowanie decyzji w zakresie dziatalnosci referatu,

21) kontrola terminowej realizacji zobowigzan,

22) prowadzenie windykacji, egzekucji naleznosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa,

23) prowadzenie czynnosci sprawdzajgcych i kontroli podatkowej,

24) wydawanie zaswiadczen w oparciu o akta podatkowe,

25) wspodtpraca z innymi organami wskazanymi w Ordynacji podatkowej,

26) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg, odroczen, umorzen, lub sptat
roztozonych na raty,

27) prowadzenie spraw dotyczgcych podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej, zgodnie z przepisami prawa,

28) obstuga terminala ptatniczego urzedu — nadzér nad terminalami zlokalizowanymi
w innych referatach,

Ponadto referat wykonuje inne zadania wynikajace z odrebnych przepisdw lub zlecone
przez Burmistrza lub Skarbnika.

Kierownik Referatu w porozumieniu z Skarbnikiem opracowuje szczegétowy zakres zadan
na danym stanowisku pracy.

Referatem Podatkdow i Ksiegowosci kieruje Kierownik, ktéry podlega bezposrednio
Skarbnikowi.

REFERAT OSWIATY, SPORTU | POLITYKI SPOLECZNE)
§19

. Referat Oswiaty, Sportu i Polityki Spotecznej stwarza warunki rozwoju edukacyjnego,
spotecznego i sportowego dzieci i mtodziezy oraz nadzoruje pomoc dla mieszkancéw Gminy
w zakresie rozwigzywania probleméw o charakterze spotecznym w szczegdlnosci poprzez:

1) prowadzenie spraw organizacji szkoét, przedszkoli i ztobkéw a w szczegdlnosci:
a) przygotowywaniem projektéw sieci przedszkoli i szkét podstawowych,
b) koordynowaniem zadan w zakresie tworzenia i likwidacji przedszkoli i szkot
podstawowych,
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c) opracowywaniem merytorycznym arkuszy organizacyjnych przedszkoli i szkét
podstawowych,

d) kontrolowaniem zgodnosci dziatalnosci przedszkoli i szkét podstawowych z ich
arkuszami organizacji,

e) nadzor nad realizacjg zadan w dziedzinie edukacji,

2) kreowanie polityki w zakresie spraw oswiatowych, sportu i polityki spotecznej na
terenie Gminy

3) wspodtdziatanie z Kuratorium Oswiaty w zakresie sieci szkét i placowek oraz pracy
dydaktyczno — wychowawczej nauczycieli, nadzoru pedagogicznego i powotywania
dyrektoréw szkét i placéwek,

4) prowadzenie rejestru placéwek oswiatowych Gminy

5) prowadzenie analiz i rozliczen zwigzanych z podziatem subwencji oSwiatowej
i finansowanie placéwek oswiatowych, przedszkoli i ztobkéw,

6) organizowaniem i koordynowaniem systemu bezptatnego transportu i opieki
W czasie przewozu uprawnionych dzieci do przedszkoli i oddziatéw przedszkolnych
oraz uczniow do szkét podstawowych,

7) organizowaniem i koordynowaniem gminnego systemu doskonalenia nauczycieli,

8) kontrolowaniem spetniania obowigzku nauki oraz prowadzenie ewidencji w tym
zakresie, egzekucjg obowigzku szkolnego i obowigzku nauki,

9) prowadzeniem spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli
ubiegajacych sie 0 awans zawodowy na stopien nauczyciela mianowanego,

10) koordynowaniem realizacji gminnych programéw edukacyjnych,

11) koordynowaniem i nadzorem nad dziatalnosciag dydaktyczno-wychowawczg,
finansowang ze srodkéw samorzadowych prowadzonych w formie zajeé
pozalekcyjnych,

12) wspdtpracy ze szkotami w zakresie organizacji gminnych uroczystosci, olimpiad
i konkursow,

13) koordynowaniem wypoczynku dzieci i mtodziezy,

14) koordynowaniem wymiany miedzynarodowej uczniéw szkoét podstawowych,

15) organizowaniem konkursow wytaniajgcych kandydatdw na stanowiska dyrektoréw
przedszkoli i szkdét podstawowych oraz prowadzeniem spraw kadrowych
dyrektordw,

16) koordynowaniem zadan zwigzanych z przyznawaniem swiadczenia pienieznego na
pomoc zdrowotng dla nauczycieli,

17) wspétdziataniem z dyrektorami szkét podstawowych i przedszkoli w sprawach
organizacji ksztatcenia, wychowania i opieki dla dzieci i miodziezy
niepetnosprawnych i niedostosowanych spotecznie oraz wymagajgcych pomocy
psychologiczno-pedagogicznej

18) koordynowaniem zadan w zakresie zapewnienia bezpiecznych i higienicznych
warunkéw nauki, wychowania i opieki,

19) koordynowanie zadan zwigzanych z przyznawaniem Stypendium Burmistrza

20) realizacjg zadan oswiatowych finansowanych w catosci badz cze$ciowo z budzetu
panstwa,

21) statym monitoringiem informacji przekazywanej przez jednostki oswiatowe do
centralnej bazy Systemu Informacji Oswiatowej, stanowigcej podstawe naliczenia
kwoty dla Gminy,
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w

1.

22) prowadzeniem czynnosci zwigzanych z biezagcym naliczaniem i terminowym
przekazywaniem dotacji podmiotom prowadzonym przez organy inne niz
jednostka samorzadu terytorialnego, w tym rdéwniez pokrywanie kosztow
organizacji wychowania przedszkolnego miedzy gminami,

23) prowadzeniem czynnosci zwigzanych z finansowaniem zaje¢ z zakresu nauki
ptywania dla ucznidow szkét podstawowych w ramach lekcji wychowania fizycznego
oraz oferty kluboéw sportowych,

24) koordynowaniem rekrutacji do przedszkoli i szkét podstawowych

25) dofinansowaniem pracodawcom kosztow ksztatcenia mtodocianych pracownikéw,

26) prowadzeniem spraw zwigzanych z ochrong zdrowia, a w szczegdlnosci:

a) realizacjg zadan ujetych w Gminnym Programie Profilaktyki i Rozwigzywania
Problemoéw Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii,

b) nadzorem nad organizacjg systemu opieki medycznej w placéwkach
oSwiatowych,

c) prowadzeniem spraw zwigzanych z pomoca spoteczng, a w szczegdlnosci
nadzorem nad realizacjg zadan z zakresu pomocy spotecznej,

d) nadzorowaniem dziatalnosci klubéw i $wietlic srodowiskowych dla dzieci
i mtodziezy,

e) koordynacja realizacji zadan wynikajgcych z rzagdowych programoéw polityki
spotecznej.

f) zlecaniem organizacjom spoftecznym oraz stowarzyszeniom zadan z zakresu
upowszechniania kultury, zdrowia, sportu, edukacji, wypoczynku i innych,
zgodnie z Gminnym Programem Wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi

i planowanie na ten cel srodkdéw finansowych,

27) pozyskiwanie zewnetrznych $rodkéw finansowych z Unii Europejskiej i innych
Zrodet,

28) wspotpraca ze stowarzyszeniami oraz organizacjami pozarzgdowymi,

29) przeprowadzenie otwartego konkursu ofert oraz realizacja zadan publicznych
w ramach inicjatywy lokalnej,

30) prowadzenie rejestru ztobkdéw,

31) organizowanie i koordynowanie opieki nad dzieémi w wieku do lat trzech,

Ponadto referat wykonuje inne zadania wynikajace z odrebnych przepisdw lub zlecone
przez Burmistrza

Kierownik Referatu opracowuje szczegétowy zakres zadan na danym stanowisku pracy.
Referatem kieruje Kierownik, ktory podlega bezposrednio Burmistrzowi.

REFERAT INWESTYCIJI | GOSPODARKI KOMUNALNE)J
§20

Referat organizuje sprawy zwigzane z infrastrukturg komunalng, ochrona srodowiska,
rolnictwem oraz prowadzenie inwestycji na obiektach i infrastrukturze Gminnej

w szczegolnosci poprzez:

w zakresie inwestycji:

1)

2)

dokonywanie analiz stanu technicznego infrastruktury komunalnej na terenie miasta
i gminy,
przygotowywanie projektow do realizacji,
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3)
4)

5)
6)
7)
8)

montaz finansowy projektéw -wspoétudziat w przygotowaniu wnioskdw o pozyskanie
srodkow finansowych ze zrédet krajowych i europejskich na realizacje inwestycji,
realizacja projektow inwestycyjnych (prowadzenie, koordynowanie i kontrolowanie
przebiegu robot),

monitoring, sprawozdawczos¢ i ewaluacja projektéw inwestycyjnych,

rozliczenia koicowe i przekazywanie obiektdw w uzytkowanie,

opracowywanie wszelkich informacji na potrzeby Rady Miejskiej,

wspotdziatanie z innymi referatami w zakresie planowania, przygotowania i realizacji
inwestycji oraz zamowien publicznych,

2. w zakresie gospodarki przestrzenne;j:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

9)

prowadzenie spraw z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego,
koordynacja dziatan zwigzanych z opracowywaniem dokumentdéw planistycznych
koordynacja i obstuge dziatarh zwigzanych z etapami procedury planistycznej,
wydawanie zaswiadczen, wypiséw i wyrysow z dokumentéw planistycznych,

ocene zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i przygotowanie wynikéw tej
oceny oraz analize wnioskdw w sprawach sporzadzenia lub zmiany dokumentéw
planistycznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem optat planistycznych,

prowadzenie spraw dotyczacych decyzji lokalizacyjnych, sporzadzanie projektéow wz
iicp,

wydawanie decyzji o warunkach zabudowy oraz o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego,

prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg zabytkdw, tj. prowadzenie gminnego
programu opieki nad zabytkami, prowadzenie rejestru zabytkdow i gminnej ewidencji
zabytkdow (GEZ), wydawanie zaswiadczen,

10) obstuge Komisji Urbanistyczno-Architektonicznej,
11) opracowanie i aktualizacja dokumentdéw planistycznych i strategicznych,

3.

w szczegolnosci: strategia rozwoju gminy, wieloletni plan inwestycyjny, wieloletni plan
mieszkaniowy, plan zaopatrzenia w ciepto i energie, plan wykorzystania zasobow
nieruchomosci, program ochrony S$rodowiska, program usuwania wyrobdw
zawierajgcych azbest, program gospodarki niskoemisyjnej, program opieki nad
zabytkami,

w zakresie gospodarki nieruchomosciami:

1) gospodarowanie komunalnymi gruntami i nieruchomosciami, w tym ich zbywanie
oraz oddawanie w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie,
w trwaty zarzad i ustanawianie stuzebnosci,

2) ustalanie wartosci i ceny nieruchomosci oraz optat za ich korzystanie,

3) organizowanie przetargéw na zbywanie, wydzierzawianie i najem nieruchomosci
komunalnych,

4) nabywanie nieruchomosci,

5) komunalizacja nieruchomosci,

6) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego i opracowywanie planéw wykorzystania
zasobdow gminnych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic, placéw
i obiektow fizjograficznych oraz nadawanie numeracji nieruchomosci,
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4.

8) prowadzenie spraw dotyczagcych podziatéw, scalania oraz rozgraniczen
nieruchomosci,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z odszkodowaniami wynikajacymi z ustalen planéw
zagospodarowania przestrzennego oraz zwrotdw udzielonych bonifikat,

10) przygotowanie gruntow pod inwestycje komunalne (wykupy, dzierzawy, uzyczenia,
odszkodowania za wejscie na grunt),

11) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem spadkéw,

12) dochodzenie roszczen przed sgdami powszechnymi w sprawach wynikajgcych z zadan
referatu,

w zakresie ustug komunalnych nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzagdzaniem drogami gminnymi i ulicami miejskimi,
w tym:
a) przygotowywanie projektéw rozstrzygniec, wnioskéw i stanowisk organéw gminy,
dotyczacych zaliczenia drég i ulic do poszczegdlnej kategorii,
b) modernizacje i remonty biezgce drdg,
c) biezace zarzadzanie drogami,
d) okreslanie szczegdlnego korzystania z drég w tym wykorzystywania paséw
drogowych na cele niekomunikacyjne,
e) organizacja publicznego transportu zbiorowego,
f) wydawanie licencji na transport drogowy takséwkg oraz zezwolen na transport
drogowy oséb,
g) wspdtpraca z innymi zarzgdcami drég publicznych,
h) utrzymanie porzadku i czystosci w gminie,
i) zarzadzanie Strefg Ptatnego Parkowania.
2) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka komunalng i lokalowa, w szczegdlnosci
dotyczacych:
a) cmentarzy, w tym cmentarzy wojennych,
b) targdw itargowisk,
c) gospodarka mieszkaniowa,
d) administrowania salami wiejskimi i obiektami rekreacji,
e) gospodarki wodno-Sciekowej,
f) oswietlenia ulicznego i drogowego,
g) reprezentowanie gminy przed sagdami w sprawach lokalowych,
h) placédw zabaw, sitowni zewnetrznych i terendw rekreacyjnych.

3) Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku na terenie gminy,
a w szczegolnosci:

a) prowadzenie spraw w zakresie gminnego systemu gospodarki odpadami;

b) wydawanie wtascicielom nieruchomosci decyzji okreslajgcej wysokosé optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, w przypadku nieztozenia wymaganej
deklaracji, poprzedzone przeprowadzeniem postepowania administracyjnego;

c) analiza ztozonych deklaracji oraz ich wprowadzanie do systemu;

d) opracowanie regulaminu utrzymania porzadku i czystosci na terenie Gminy;

e) nadzér nad utrzymaniem czystosci ulic, chodnikéw, przystankéw; nadzér nad
odpowiednim rozlokowaniem koszy na $mieci;
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f)

g)

h)

prowadzenie kompleksowej sprawozdawczosci i kontroli wynikajgcej z ustawy
o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;

wspotdziatanie w sprawie dostosowania regulaminu utrzymania czystosci
i porzadku na terenie Gminy do wojewddzkiego planu gospodarki odpadami;
wydawanie zezwoled na prowadzenie dziatalnos$ci w zakresie oprézniania
zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych;

prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych oraz ich kontrola zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa,

nadzér nad gospodarka wodno-sciekowg bedgcg w zakresie Gminy;
programowanie i nadzorowanie wykonania zadan w zakresie ustug komunalnych;
prowadzenie Bazy Danych o Odpadach.

5.  wzakresie rolnictwa nalezy:

1)

2)

3)

towiectwa, nasiennictwa, ochrony roslin, wspétdziatania z grupami
producenckimi, opiniowania szkdd i strat w gospodarstwach, wydawania opinii
i zaswiadczen o gospodarstwach rolnych, wspoétpracy z jednostkami
obstugujgcymi rolnictwo,

podawania do wiadomosci 0oséb zainteresowanych lub do wiadomosci publicznej
informacji o zarzadzonych przez panstwowego lekarza weterynarii tymczasowych
srodkach w celu umiejscowienia choroby i dopilnowania ich wykonania,
wspotdziatania ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania chordéb
zarazliwych u zwierzat,

rozwoju i przeksztatcania obszaréw wiejskich.

6. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska w szczegdlnosci dotyczacych:

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

9)

zezwolen na usuwanie drzew i krzewoéw,

wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach,

ochrony srodowiska przed odpadami,

ochrony powietrza atmosferycznego zgodnie z przepisami w tym zakresie,
ochrona przed hatasem,

tworzenia i utrzymywania terendéw zielonych,

gospodarki lesnej,

nadzoru nad prawidtowg gospodarkg rodzinnych ogrodéw dziatkowych,

Zapobieganie bezdomnosci i opieke nad bezdomnymi zwierzetami - opieka nad
zwierzetami — wspodtpraca z ,,Schroniskiem dla zwierzat".

7. Wspodtpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy, realizacja Funduszu Soteckiego,
prowadzenie rejestru uchwat jednostek pomocniczych.

8. Ponadto referat wykonuje inne zadania wynikajgce z odrebnych przepiséw lub zlecone
przez Burmistrza lub Z-ce Burmistrza

9. Kierownik Referatu w porozumieniu z Z-cg Burmistrza opracowuje szczegdétowy zakres
zadan na danym stanowisku pracy.

10. Referatem kieruje Kierownik, ktéry podlega bezposrednio Z-cy Burmistrza.
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1.

BIURO PROMOCII, KULTURY | KOMUNIKACJI SPOLECZNE)
§21

Biuro promocji, kultury i komunikacji spotecznej kreuje pozytywny wizerunek Urzedu
i Gminy, organizuje i koordynuje dziatania promocyjne, kulturalne oraz prowadzi
komunikacje spoteczng, w szczegdlnosci:

w zakresie promocji, wspodtpracy zagranicznej, wspotpracy z instytucjami i jednostkami

organizacyjnymi:

1) kreowanie polityki promocyjnej Gminy,

2) kreowanie wizerunku Gminy w kraju i zagranicg, w tym przygotowanie ofert
turystycznych i gospodarczych, zachecajacych do odwiedzin lub podjecia dziatalnosci
gospodarczej na terenie Gminy,

3) koordynowanie dziatan zwigzanych z nawigzywaniem wspoétpracy z miastami
partnerskimi w kraju i zagranicg oraz organizacja wymian partnerskich,

4) opracowanie materiatéw prasowych organizacja konferencji prasowych,

5) utrzymanie i rozwijanie relacji z mediami,

6) przygotowanie relacji z wydarzen w Gminie, publikowanie na stronie internetowej
oraz w mediach spotecznosciowych,

7) organizacja konferencji, szkolen, uroczystosci, imprez okolicznosciowych i innych
wydarzen,

8) organizacja spotkan (m.in. zebran wiejskich) i debat publicznych

9) redakcja, utrzymanie i biezgca aktualizacja gminnej strony internetowej, Biuletynu
Informacji Publicznej, publikacje w mediach spotecznosciowych,

10) przygotowanie i aktualizacja harmonogramu obchoddéw $wigt i rocznic paistwowych,
lokalnych oraz wydarzen kulturalnych, sportowych, edukacyjnych itp.,

11) wspodtpraca z gminng instytucjg kultury w zakresie organizacji wydarzen kulturalnych,

12) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie wydarzen kulturalnych,
sportowych i okolicznosciowych,

13) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

14) nadzdr nad realizacjg zadan przez gminng instytucje kultury,

15) organizowanie konkursu na Dyrektora gminnej instytucji kultury,

16) biezgcy monitoring i ewaluacja zatozen strategii Rozwoju Gminy oraz skfadanie
propozycji jej aktualizacji,

17) opracowanie we wspotpracy z referatami Raportu o Stanie Gminy,

18) zapewnienie dostepnosci osobom niepetnosprawnym,

19) podejmowaniem inicjatyw dotyczgcych profilaktyki i promocji zdrowia oraz realizacja
programow zdrowotnych.

Ponadto biuro wykonuje inne zadania wynikajgce z odrebnych przepiséw lub zlecone
przez Burmistrza.

Kierownik Biura opracowuje szczegétowy zakres zadan na danym stanowisku pracy.
Biurem kieruje Kierownik, ktory podlega bezposrednio Burmistrzowi.
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AUDYTOR WEWNETRZNY
§22

Do zadan audytora nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowanie w porozumieniu z Burmistrzem rocznego planu audytu wewnetrznego
oraz sprawozdania z jego wykonania.
2) niezalezne badanie systemow zarzadzania i kontroli w Urzedzie Miasta i Gminy
i jednostkach objetych audytem, w tym procedur kontroli finansowej w zakresie:
a) prowadzenia wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkéw,
b) badania i porédwnania stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie
dotyczgcym proceséw pobierania i gromadzenia Srodkéw publicznych,
c) zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw ze S$rodkéw
publicznych,
d) udzielania zaméwien publicznych,
e) zwrotu Srodkéw publicznych.
3) przedstawianie Burmistrzowi obiektywnej i niezaleznej oceny adekwatnosci,
efektywnosci i skutecznosci systemoéw, o ktérych mowa w punkcie 2 w zakresie:
a) zgodnosci prowadzonej dziatalno$ci z przepisami prawa oraz obowigzujgcymi
procedurami wewnetrznymi,
b) efektywnosci i gospodarnosci podejmowanych dziatan w zakresie systemoéw
zarzadzania i kontroli,
c) wiarygodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania budzetu.
4) czynnosci doradcze, w tym skfadanie wnioskdw, majace na celu usprawnienie
funkcjonowania Urzedu Miasta i Gminy i jednostek objetych audytem.

5) Audytor podlega bezposrednio Burmistrzowi.

PELNOMOCNIK DS. INFORMACII NIEJAWNYCH
§23

Do zadan petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy zapewnienie
przestrzegania przepisbw o ochronie informacji niejawnych oraz realizacja zadan
zapisanych w ustawie o ochronie informacji niejawnych.

INSPEKTOR OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH
§ 24

Do zadan IOD nalezy zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych
oraz realizacja zadan zapisanych e Rozporzgdzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w spawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchwalenia dyrektywy 95/46/WE, zwanym RODO oraz ustawie o ochronie danych
osobowych — podmiot zewnetrzny.
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ROZDZIAL VI
Postanowienia Koricowe
W celu zachowania ciggtosci dziatania Urzedu w roku budzetowym:

1. Przekazanie zadan pomiedzy referatami i poszczegdlnymi stanowiskami pracy nastgpi
od dnia 1 stycznia 2026r.

2. Nowag sygnature — nadaje referat przejmujgcy sprawe wedtug oznaczen okreslonych
W niniejszym regulaminie od dnia 1 stycznia 2026r.
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Zatacznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego

ZASADY PODPISYWANIA PISM
81

Burmistrz podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli w zakresie zarzgdu 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) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w Jego imieniu,

7) pisma zawierajgce oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami 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 terminéw
ptatnosci, rozktadania na raty i umarzania podatkéw i optat 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) w czasie nieobecnosci Burmistrza:
— zlecenia, umowy na roboty, ustugi,
— sprawozdania,

3) zatwierdza operacje finansowe,

4) ponadto w przypadku niemoznosci petnienia przez Burmistrza obowigzkéw stuzbowych
podpisuje:
a) decyzje dotyczace stypendidw,
b) decyzje w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju

napedowego, wykorzystywanego do produkcji rolnej,
c) decyzje dotyczgce odroczeni, umorzen, rozktadania na raty podatkéw i opfat
lokalnych.

§3
Sekretarz Gminy podpisuje:
1) decyzje i pisma nie zastrzezone do podpisu Burmistrza i Zastepcy Burmistrza,
2) zaswiadczenia z zakresu dziatania Urzedu,
3) zatwierdza operacje finansowe z wyjatkiem inwestycji w czasie nieobecnosci
Burmistrza i Zastepcy Burmistrza,
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4) podpisuje sprawozdania w czasie nieobecnosci Burmistrza i Zastepcy Burmistrza.

§4
Skarbnik Gminy podpisuje:
1) decyzje, zaswiadczenia i pisma w zakresie zadan finansowych nie zastrzezone do
podpisu Burmistrza i Zastepcy Burmistrza.

§5

1) Wszystkie pisma, protokoty, wnioski itp. Wychodzgce z poszczegdlnych komérek
organizacyjnych powinny zostaé¢ zaakceptowane i podpisane przez witasciwego
kierownika bedacego przetozonym pracownika odpowiedzialnego za wytworzenie
dokumentu.

2) Wszystkie zarzadzenia, umowy, projekty uchwat itp. przedktadane do podpisu
Burmistrzowi wymagajg podpisu pracownika przygotowujgcego dokument oraz
akceptacje przetozonego i podpis radcy prawnego.

3) Umowy, zlecenia i inne dokumenty zwigzane z zacigganiem zobowigzan wymagaja
kontrasygnaty Skarbnika.

4) Pracownicy przygotowujacy projekty pism, umodw, decyzji administracyjnych itp.
z lewej strony pod trescig umieszczajg informacje o tresci:

Sprawe prowadzi: imie i nazwisko ........... podpis
Akceptacja Kierownika Referatu: imie i nazwisko ....... — podpis
§6

Burmistrz moze upowaznic innych pracownikéw Urzedu do podpisywania pism.
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