ZARZADZENIE NR 147/2024
BURMISTRZA KSIAZA WLKP.

z dnia 7 sierpnia 2024 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Ksigzu Wikp.

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2024 .
poz. 609 ze zm.) ustala sie

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W KSIAZU WLKP.

Rozdziat 1.
Postanowienie ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Ksigzu Wlkp., zwany dalej Regulaminem, okresla:

1) zakres i cel dziatania oraz zadania Urzedu Miejskiego w Ksigzu WIkp., zwanego dalej Urzedem,

2) zasady funkcjonowania Urzedu,

3) strukture organizacyjng Urzedu,

4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu, poszczegdlnych Referatéw oraz samodzielnych stanowisk
pracy,

5) obowigzki pracownikéw Urzedu w zakresie obstugi obywateli.
§ 2. llekroé¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumieé¢ Gmine Ksigz Wlkp.,

2) Statucie Gminy - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Ksigz Wlkp.,

3) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Ksigzu Wikp.,

4) Jednostce obstugiwanej - nalezy przez to rozumiec¢ jednostke organizacyjng Gminy zaliczang do
sektora finanséw publicznych z zakresu oswiaty lub pomocy spotecznej,

5) Radzie Miejskiej - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Ksigzu Wlkp.,

6) Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego - nalezy
przez to rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza Ksigza WIkp., Zastepce Burmistrza Ksigza WIlkp.,
Sekretarza Gminy Ksigz WIlkp., Skarbnika Gminy Ksigz Wlkp. oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
w Ksigzu WIkp.

§ 3. 1. Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy dziatajgcg w formie jednostki budzetowe;.
2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

3. Obowigzki i prawa Urzedu jako pracodawcy, w tym Burmistrza jako kierownika Urzedu, obowigzki
i prawa pracownikéw Urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy,
okreslajg obowigzujgce wtym zakresie przepisy prawa, wtym Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego
w Ksigzu Wlkp.

4. Siedzibg Urzedu jest miasto Ksigz Wlkp.
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Rozdziat 2.
Zakres i cel dziatania oraz zadania Urzedu

§ 4. Urzad dziata na podstawie i w granicach obowigzujgcego prawa, Statutu Gminy, niniejszego
Regulaminu oraz aktéw prawnych wydawanych przez Rade Miejska i Burmistrza.

§ 5. Celem dziatania Urzedu jest zapewnienie warunkéw do nalezytego, sprawnego ifachowego
wykonywania przez Burmistrza zadan publicznych Gminy, w tym w szczegdlnosci:

1) zadan wtasnych,

2) zadan 1z zakresu administracji rzadowej, zleconych lub przyjetych do realizacji na podstawie
porozumien,

3) zadan powierzonych w drodze porozumien komunalnych,

4) zadan realizowanych w drodze wspdtdziatania miedzy jednostkami samorzadu terytorialnego.
§ 6. 1. Do zadan Urzedu nalezg wszystkie sprawy pozostajace w zakresie dziatania Gminy.
2. W szczegdlnosci do zadan Urzedu nalezy:

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

2) wykonywanie na podstawie udzielonych petnomocnictw iupowaznien czynnosci faktycznych
i prawnych nalezgcych do zakresu zadann Gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg,
whnioskow i petycji,

4) przygotowywanie dokumentdow niezbednych do uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy,

5) zapewnienie warunkdw organizacyjnych do odbywania sesji Rady Miejskiej, posiedzen jej Komisji
oraz posiedzen innych organéw funkcjonujgcych w strukturze Gminy,

6) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu,
w tym rowniez w wersji elektronicznej,

7) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa,
w tym réowniez w wersji elektronicznej, a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu dokumentéw,
c) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwum zaktadowego,
8) sprawowanie kontroli zarzadczej,

9) realizacja obowigzkdéw iuprawniedn Urzedu jako pracodawcy, zgodnie zobowigzujgcymi,
w tym zakresie przepisami prawa pracy,

10) realizacja innych obowigzkdéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz aktéw organdéw
Gminy.

Rozdziat 3.
Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 7. Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:
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1) praworzgdnosci,

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) kontroli,

6) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu, poszczegdlne Referaty oraz samodzielne stanowiska
pracy,

7) wzajemnego wspotdziatania.
§ 8. 1. Urzad dziata na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.

2. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

3. Burmistrz kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika, ktérzy
ponoszg odpowiedzialno$é przed Burmistrzem za realizacje swoich zadan.

4. Kierownicy poszczegdlnych Referatoéw kierujg i zarzgdzajg nimi w sposdb zapewniajacy optymalng
realizacje zadan Referatdéw i ponoszg za to odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem.

5. Kierownicy Referatow sg bezposrednimi przetozonymi podlegtym im pracownikéw i sprawujg nad
nimi nadzor.

6. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw izadan dziataja na podstawie iw
granicach obowigzujgcego prawa oraz zobowigzani sg do scistego jego przestrzegania.

§ 9. 1. Gospodarowanie mieniem komunalnym odbywa sie w sposdb racjonalny, celowy i oszczedny,
z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci.

2. Wydatkowanie srodkéw publicznych odbywa sie zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami o finansach publicznych i zamoéwieniach publicznych oraz przyjetymi w Urzedzie procedurami
wewnetrznymi.

§ 10. 1. W Urzedzie sprawowana jest kontrola zarzgdcza. Kontrola zarzadcza stanowi ogdt dziatan
podejmowanych przez kierownictwo Urzedu oraz wszystkich pozostatych pracownikéw dla zapewnienia
realizacji celéw i zadan Urzedu w sposdb zgodny z prawem, efektywny i oszczedny.

2. Szczegdtowe zasady funkcjonowania kontroli zarzgdczej w Urzedzie okresla Burmistrz odrebnym
zarzadzeniem.

§ 11. Referaty oraz = samodzielne  stanowiska pracy realizuja zadania  wynikajgce
z przepisdw prawa i Regulaminu w zakresie ich wtasciwosci rzeczowej.

§ 12. Referaty oraz samodzielne stanowiska pracy zobowigzane sg do wspoétdziatania w szczegdlnosci
w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdziat 4.
Struktura organizacyjna Urzedu

§ 13. 1. Strukture organizacyjng Urzedu tworza:
1) Referaty, w sktad ktérych wchodzg stanowiska pracy,

2) Urzad Stanu Cywilnego w Ksigzu WIlkp., w sktad ktérego wchodzi Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
i Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Ksigzu Wlkp.,

3) samodzielne stanowiska pracy.
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2. Tworzy sie nastepujgce Referaty:
1) Referat Obywatelsko - Organizacyjny — O
2) Referat Finansowy — F
3) Referat Gospodarczy — G.
3. Referatami zarzadzajg Kierownicy Referatéw.

4. Kierownicy Referatéw ponoszg odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za prawidtowg, zgodna
z prawem i rzetelng realizacje zadan Referatéw.

5. Pracownicy zatrudnieni na stanowisku Sekretarza i Skarbnika petnig jednoczednie w czasie tego
zatrudnienia funkcje odpowiednio Kierownika Referatu Obywatelsko- Organizacyjnego oraz Kierownika
Referatu Finansowego.

6. Tworzy sie nastepujgce samodzielne stanowiska pracy:
1) Stanowisko Radcy prawnego — R
2) Stanowisko Kierownika USC-USC
3) Stanowisko Zastepcy Kierownika USC-USC
4) Stanowisko ds. zarzgdzania kryzysowego — ZK.

7. 0soby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy realizujg przypisane im zadania
w sposdb samodzielny i za ich wykonanie ponoszg odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem.

8. Przydziat czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk pracy okreslajg zakresy obowigzkéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci pracownikdéw.

§ 14. 1. Do obstugi organizacyjnej Urzedu zatrudnia sie pracownikdéw w liczbie i wymiarze czasu pracy
na stanowiskach niezbednych do zapewnienia prawidiowego dziatania okreslonego w niniejszym
Regulaminie.

2. Realizacja zadan, ktore wymagajg szczegdlnych kwalifikacji zawodowych moze nastepowad
rowniez na podstawie umow cywilnoprawnych.

§ 15. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny Urzedu, stanowigcy zatgcznik do
niniejszego Regulaminu.

Rozdziat 5.
Zakresy zadan Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika i Kierownika Referatu

§ 16. Do zakresu zadan Burmistrza nalezy:
1) reprezentowanie Gminy na zewnatrz,
2) koordynowanie biezgcych spraw Gminy,

3) podejmowanie czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wobec pracownikéw Urzedu oraz
wyznaczanie innych oséb do podejmowania tych czynnosci,

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu oraz
kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych,

5) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komoérki organizacyjne Urzedu,

6) koordynowanie dziatalnosci komodrek organizacyjnych Urzedu, organizowanie ich wspotpracy oraz
rozstrzyganie spordow pomiedzy nimi,
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7) wydawanie zarzadzen, postanowien i decyzji oraz innych aktéw z zakresu administracji publicznej,
a takze podejmowanie innych czynnosci prawnych przewidzianych obowigzujgcymi przepisami,

8) ogdlny nadzér nad realizacjg budzetu Gminy,

9) udzielanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania Radnych, o ile Statut Gminy nie stanowi
inaczej,

10) upowaznienie swego Zastepcy oraz innych pracownikéw Urzedu do wydawania w imieniu
Burmistrza decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

11) przyjmowanie i analizowanie oswiadczen o stanie majgtkowym Zastepcy Burmistrza, Sekretarza
i Skarbnika oraz kierownikdbw gminnych jednostek organizacyjnych, atakze pracownikow
samorzagdowych upowaznionych przez Burmistrza do wydawania wjego imieniu decyzji
administracyjnych,

12) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa oraz uchwat Rady
Miejskiej.
§ 17. Do zakresu zadan Zastepcy Burmistrza nalezy:

1) wykonywanie zadan i kompetencji kierownika Urzedu w czasie nieobecnosci w pracy Burmistrza oraz
w przypadku przemijajgcej przeszkody w wykonywaniu tych zadan i kompetencji przez Burmistrza
powodowanej przyczynami okreslonymi wart.28g ust.1 ustawy zdnia 8 marca 1990r.
0 samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2024 r. poz. 609 ze zm.),

2) utrzymywanie kontaktéw zinnymi jednostkami samorzadu terytorialnego iz ich jednostkami
organizacyjnymi oraz z organizacjami,

3) wspdtpraca z jednostkami pomocniczymi i jednostkami organizacyjnymi Gminy,
4) wspodtpraca z Radcg prawnym,
5) nadzdr i koordynowanie zadan ksigskiego Punktu Obstugi Inwestora,
6) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.
§ 18. Do zakresu zadan Sekretarza nalezy:
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Referatu Obywatelsko - Organizacyjnego,

2) zapewnienie wfasciwej organizacji pracy Urzedu, w tym opracowywanie projektow regulamindéw
i zarzadzen o charakterze organizacyjnym,

3) realizowanie polityki zarzagdzania zasobami ludzkimi, w tym:

a) nadzorowanie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu ikierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych Gminy,

b) koordynowanie spraw zwigzanych ze szkoleniami i doskonaleniem zawodowym pracownikéw,

c) organizowanie stuzby przygotowawczej i egzaminu koriczgcego te stuzbe,

d) nadzorowanie stazy i praktyk zawodowych,
4) koordynowanie i organizowanie spraw zwigzanych z wyborami, referendum i spisami powszechnymi,
5) przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy,
6) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§ 19. Do zakresu zadan Skarbnika nalezy:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Referatu Finansowego,
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2) nadzorowanie ikoordynowanie prac dotyczacych planowania iopracowania projektu budzetu
Gminy,

3) czuwanie nad prawidtowg realizacja budzetu Gminy oraz podlegtych jednostek, w tym
przygotowywanie projektédw zmian w budzecie,

4) dokonywanie analizy budzetu Gminy i biezgce informowanie Burmistrza o stanie jego realizacji,

5) dokonywanie kontroli finansowej iw tym celu przygotowywanie oraz organizowanie obiegu
dokumentéw finansowych,

6) kontrasygnata oswiadczen woli sktadanych wimieniu Gminy, jezeli mogg one spowodowad
powstanie zobowigzan pienieznych,

7) przedstawianie propozycji co do zabezpieczenia mienia Gminy,
8) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.
§ 20. Do zakresu zadan Kierownika Referatu nalezy:
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Referatu,
2) nadzorowanie zadan powierzonych Referatowi,
3) petnienie funkcji bezposredniego przetozonego w stosunku do pracownikéw Referatu,
4) informowanie Burmistrza o koniecznosci dokonania zmian personalnych,
5) prezentowanie nowo przyjetych pracownikdw,
6) przeprowadzanie oceny okresowej pracownikéw Referatu,

7) nadzorowanie zatatwiania spraw dotyczgcych interpelacji, zapytan i wnioskédw radnych oraz spraw
obywateli w zakresie zadan Referatu,

8) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

Rozdziat 6.
Zadania wspdlne Referatow i samodzielnych stanowisk pracy

§ 21. Do zadan wspdlnych Referatow i samodzielnych stanowisk pracy nalezy:

1) znajomos$¢ oraz stosowanie obowigzujgcych przepisow prawa, procedur, regulamindw i instrukcji
w zakresie prowadzonych spraw,

2) systematyczne aktualizowanie zbioréw przepisow prawa iwzajemne informowanie sie
o zachodzgcych w nich zmianach,

3) prowadzenie postepowania administracyjnego i podatkowego, przygotowywanie materiatéw oraz
projektéw postanowien idecyzji administracyjnych i podatkowych, atakze wykonywanie innych
zadan wynikajgcych z przepiséw o postepowaniu administracyjnym oraz o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji,

4) opracowanie projektow, a nastepnie prawidtowe stosowanie i wykonywanie podjetych uchwat Rady
Miejskiej i wydanych zarzadzen Burmistrza, a takze przygotowanie projektéw innych dokumentow
obejmujacych zakres prowadzonych spraw i obszaréw, ktoére ich dotycza,

5) uzyskiwanie wykfadni prawa w sprawach watpliwych lub nierozstrzygnietych norma prawng,
zaréwno od Radcy prawnego, jak i od wyspecjalizowanych organéw administracji samorzgdowej
i rzgdowej,

6) wspotdziatanie z innymi stanowiskami pracy Urzedu, jednostkami organizacyjnymi Gminy, organami
administracji samorzgdowej i rzgdowej w ramach powierzonego zakresu obowigzkow,
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7) zgtaszanie Burmistrzowi potrzeby uzyskania opinii wtasciwej Komisji Rady Miejskiej,

8) planowanie, w terminie do dnia 30 wrzesnia roku poprzedzajacego rok budzetowy, zadan
rzeczowych i wydatkéw dotyczgcych powierzonego zakresu obowigzkéw,

9) sygnalizowanie Burmistrzowi o zdarzeniach, ktére mogg by¢ powodem braku réwnowagi
budzetowej,

10) sprawowanie kontroli w Urzedzie, w jednostkach organizacyjnych Gminy oraz w innych jednostkach
i podmiotach (z upowaznienia Burmistrza) w zakresie prawidtowosci wykonywania okreslonych
czynnosci w procesie zatatwiania danej sprawy lub operacji gospodarczej,

11) udostepnianie informacji publicznej w zakresie obowigzujacych przepiséw prawa,

12) sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji izestawien zbiorczych w zakresie prowadzonych
spraw,

13) przestrzeganie obowigzujgcej instrukcji kancelaryjnej i wtasciwe przechowywanie akt,

14) przestrzeganie zapisow ustawy o ochronie informacji niejawnych iustawy o ochronie danych
osobowych,

15) umiejetne kontaktowanie sie z obywatelami, jednostkami sektora finanséw publicznych,
a takze z podmiotami nie bedgcymi jednostkami z tego sektora,

16) przestrzeganie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy oraz przepisow bhp i p.poz.,
17) usprawnienie wtasnej organizacji, metod i form pracy.

Rozdziat 7.
Podziat zadan miedzy Referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy

§ 22. 1. Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Obywatelsko- Organizacyjnego naleza:

1) sprawy organizacyjne oraz sprawy zwigzane z zapewnieniem sprawnej obstugi sekretariatu Urzedu,
w tym:

a) przyjmowanie, wysytanie irozdzielanie korespondencji na zewngtrz i wewnatrz Urzedu oraz
prowadzenie jej ewidencji, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa,

b) prowadzenie rejestru zarzgdzen Burmistrza,

c) prowadzenie rejestru oraz koordynowanie rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji wptywajgcych
do Urzedu,

d) prowadzenie ksigzki kontroli przeprowadzonych w Urzedzie przez organy kontroli zewnetrznej
oraz koordynowanie przygotowania projektéw odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne,

e) gromadzenie, przechowywanie i prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych
oraz kluczy od pomieszczen Urzedu,

f) rozliczanie czasu pracy pracownikow Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z bhp pracownikéw, wypadkami w pracy oraz w drodze do iz
pracy,

2) sprawy zwigzane z promocjg Gminy,
3) sprawy zwigzane ze wspoétpracg Gminy z zagranicg,

4) sprawy zwigzane z archiwum zaktadowym,
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5)sprawy zwigzane zobstugg organizacyjng ikancelaryjno- techniczng Rady Miejskiej
oraz poszczegdlnych Komisji statych Rady,

6) sprawy zwigzane z funkcjonowaniem organéw jednostek pomocniczych Gminy,

7) sprawy zwigzane z pozyskiwaniem srodkéw zewnetrznych na dofinansowanie zadan realizowanych
przez sotectwa w ramach Programu Wielkopolska Odnowa Wsi+

8) sprawy zwigzane z przygotowaniem iprzeprowadzeniem wyborow, referendum oraz spisow
powszechnych,

9) sprawy zwigzane z organizowaniem profilaktyki przeciwdziatania uzaleznieniom i ochrong zdrowia,
10) sprawy zwigzane z targowiskami,

11) sprawy zwigzane ze zgromadzeniami, imprezami masowymi oraz imprezami o charakterze
kulturalno-rozrywkowym,

12) sprawy zwigzane z ewidencjg ludnosci,
13) sprawy zwigzane z obstugg wnioskéw o wydanie i wymiane dowoddw osobistych,

14) sprawy zwigzane z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony oraz przygotowaniem
i organizowaniem kwalifikacji wojskowej,

15) sprawy zwigzane z ewidencjg dziatalnosci gospodarczej,
16) sprawy zwigzane z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
17) sprawy kadrowe pracownikéw Urzedu i kierownikédw gminnych jednostek organizacyjnych,

18) sprawy zwigzane z odbywaniem w Urzedzie praktyk, stazu, przygotowania zawodowego i prac
spoteczno-uzytecznych,

19) sprawy zwigzane z oswiatg, w tym:

a) prowadzenie spraw zwigzanych ztworzeniem, tgczeniem, przeksztatcaniem, prowadzeniem
i likwidacjg szkot (publicznych i niepublicznych), jednostek kultury, sportu i rekreacji,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z dowozami szkolnymi,

c) prowadzenie spraw zwigzanych ze stypendiami i zasitkami szkolnymi,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem ksztatcenia pracownikéw mtodocianych,
e) prowadzenie spraw zwigzanych z weryfikacjg projektdw arkuszy organizacyjnych szkoéft,

f) prowadzenie systemu informacji oswiatowej (S10),

g) prowadzenie spraw zwigzanych zrealizacjg prawa do rocznego przygotowania przedszkolnego
i obowigzku szkolnego,

h) prowadzenie ewidencji spetniania obowigzku nauki przez mtodziez w wieku 16-18 lat,
i) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem stanowisk kierowniczych w oswiacie,

j) prowadzenie spraw zwigzanych zawansem na stopied nauczyciela mianowanego oraz
prowadzenie spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy nauczycieli,

20) sprawy zwigzane ze wspotpracg z organizacjami pozarzgdowymi i pozytku publicznego,

21) sprawy zwigzane zrozliczaniem ikontrolg wykorzystania dotacji z budzetu Gminy objetych
zadaniami Referatu,

22) sprawy zwigzane ze sportem, turystyka i rekreacja
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23) koordynowanie spraw zwigzanych z kontrolg zarzadcza,

24) wspotdziatanie w prowadzeniu ksigskiego Punktu Obstugi Inwestora.
2. Referat Obywatelsko - Organizacyjny przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,0".
§ 23. 1. Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Finansowego naleza:

1) sprawy zwigzane z realizacjg gospodarki finansowej oraz budzetem Gminy, w tym:

a) przygotowanie materiatéw oraz analiz niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy i Wieloletniej
Prognozy Finansowej,

b) analiza wykorzystania budzetu Gminy oraz bilansowanie potrzeb z dochodami Gminy,
c) prowadzenie ksiegowosci budzetowej,

d) sprawowanie nadzoru i kontroli nad gospodarka finansowg podlegtych jednostek organizacyjnych
Gminy, pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci i celowosci,

e) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej Urzedu,
f) prowadzenie ksiegi sSrodkéw trwatych, inwentarzowych i materiatowych,
g) obstuga kredytéw bankowych i pozyczek,

h) rozliczanie ikontrola wykorzystania dotacji zbudzetu Gminy pod wzgledem formalnym
i rachunkowym,

2) sprawy zwigzane z podatkami i optatami lokalnymi, w tym:
a) prowadzenie wymiaru podatkdéw i optat lokalnych,
b) prowadzenie windykacji naleznosci,
c) przeprowadzanie czynnosci kontrolnych zgodnie z ordynacjg podatkowg,

3) sprawy zwigzane ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej,

4) sprawy zwigzane z ksiegowaniem iwindykacja naleznosci ztytutu optat za gospodarowanie
odpadami,

5) sprawy zwigzane z wyptatg wynagrodzen i zasitkdw z ubezpieczenia spotecznego,
6) sprawy zwigzane z funduszem socjalnym i kasg zapomogowo-pozyczkowg Urzedu,
7) sprawy zwigzane z prowadzeniem kasy Urzedu,

8) sprawy zwigzane z zapewnieniem wspodlnej obstugi finansowej jednostek organizacyjnych Gminy
zaliczanych do sektora finanséw publicznych z zakresu oswiaty, w tym zapewnienie:

a) obstugi kadrowej i ptacowej,
b) obstugi finansowo- ksiegowej,
c¢) prowadzenia rachunkowosci,

d) rozliczerr z Urzedem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Paristwowym Funduszem
Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,

9) sprawy zwigzane ze wspotdziataniem w zakresie spraw zwigzanych ze stypendiami i zasitkami
szkolnymi.

2. Referat Finansowy przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,F".
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§ 24. 1. Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Gospodarczego naleza:
1) sprawy zwigzane z planowaniem i zagospodarowaniem przestrzennym Gminy,

2) sprawy zwigzane z nazwami miejscowosci, ulic, placéw i obiektéw fizjograficznych oraz numeracja
nieruchomosci,

3) sprawy zwigzane z ochrong zabytkéw, w tym prowadzenie rejestru zabytkéw na terenie Gminy oraz
wspotdziatanie w tym zakresie z wojewddzkim konserwatorem zabytkéw, z zastrzezeniem § 27 pkt 8,

4) sprawy zwigzane z gospodarkg gruntami i geodezjg,

5) sprawy zwigzane z rolnictwem i lesnictwem,

6) sprawy zwigzane z melioracjg gruntéw i ich rekultywacja,

7) sprawy zwigzane z realizacjg funduszu soteckiego,

8) sprawy zwigzane z zamodwieniami publicznymi,

9) sprawy zwigzane z inwestycjami,

10) sprawy zwigzane z drogami,

11) sprawy zwigzane z zarzgdzeniem energia,

12) sprawy zwigzane z ewidencja mienia komunalnego,

13) sprawy zwigzane z pozyskiwaniem srodkéw zewnetrznych,
14) sprawy zwigzane z gospodarkg komunalng i mieszkaniowg,
15) sprawy zwigzane z petnieniem funkcji administratora obiektdw sportowych i rekreacyjnych, w tym:

a) zapewnienie ciggtosci i sprawnosci funkcjonowania obiektdw, dbanie oich wyposazenie oraz
nadzér nad wtasciwg eksploatacjg,

b) udostepnianie obiektéw i prowadzenie biezgcego rejestru udostepnien,
¢) planowanie, organizowanie i nadzorowanie dziatalnosci sportowej i rekreacyjnej,

d) opracowanie i realizacja rocznego kalendarza imprez sportowych w hali widowiskowo- sportowej
w Ksigzu Wikp.,

16) sprawy zwigzane z opiekg nad zwierzetami bezdomnymi i zapobieganiem bezdomnosci zwierzat na
terenie Gminy,

17) sprawy zwigzane z nadzorem nad grobami wojennymi i cmentarzami,

18) sprawy zwigzane znadzorem nad pracownikami gospodarczymi Urzedu, pracownikami
zatrudnionymi przy pracach spotecznie-uzytecznych, osobami bezrobotnymi skierowanymi przez
Urzad Pracy oraz osobami, wobec ktdrych realizowane sg wyroki sgdu powszechnego,

19) sprawy zwigzane z utrzymaniem porzadku iczystosci na terenie Gminy oraz zapewnieniem
nalezytego stanu sanitarnego Gminy,

20) sprawy zwigzane z funkcjonowaniem Punktu Selektywnej Zbidrki Odpadéw Komunalnych w Ksigzu
Wlkp.,

21) sprawy zwigzane z ochrong srodowiska,

22) sprawy zwigzane z wydawaniem decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsiewziecia,

23) sprawy zwigzane z gospodarka wodng, prawem wodnym, spétkami wodnymi,
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24) sprawy  zwigzane  zzabezpieczeniem woéd  powierzchniowych ipodziemnych  przed
zanieczyszczeniem $ciekami komunalnymi,

25) sprawy zwigzane z przeglagdem technicznym budynkdéw, ochrong przeciwpozarowg i prawidtowa
eksploatacjg obiektéw,

26) sprawy zwigzane z informatyzacjg Urzedu,
27) sprawy zwigzane z ochrong danych osobowych,
28) sprawy zwigzane z prowadzeniem ksigskiego Punktu Obstugi Inwestora,

29) sprawy zwigzane ze wspotdziataniem w zakresie zapobiegania kleskom Zzywiotowym
i nadzwyczajnym zagrozeniom $rodowiska,

30) sprawy zwigzane ze wspoétdziataniem w zakresie ochrony informacji niejawnych,

31) sprawy zwigzane ze wspotdziataniem w zakresie rozliczania ikontroli wykorzystania dotacji
z budzetu Gminy objetych zadaniami Referatu.

2. Referat Gospodarczy przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,,G".

§ 25. 1. Do zakresu zadann Radcy prawnego nalezy swiadczenie pomocy prawnej na rzecz Urzedu
i Rady Miejskiej polegajacej na udzielaniu porad i konsultacji prawnych, sporzadzaniu opinii prawnych,
opiniowaniu projektéw aktow prawnych oraz wystepowanie przed urzedami i sagdami w charakterze
petnomocnika.

2. Szczegdtowe zadania i obowigzki Radcy prawnego wynikajg z ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. (Dz.U.
22024 r. poz. 499), o radcach prawnych.

3. Radca prawny przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,R".
§ 26. 1. Do zakresu zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) wykonywanie czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego oraz innych czynnosci wynikajgcych
z ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego oraz z ustawy z dnia 28 listopada 2014 r., Prawo o aktach
stanu cywilnego (Dz.U. z 2023 r. poz. 1378 ze zm.) oraz z Kodeksu Rodzinnego i Opiekunczego,

2) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o zmianie imion i nazwisk,
3) przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy.

2. Do zakresu zadan Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy wykonywanie zadan,
o ktorych mowa w ust. 1i 2, podczas nieobecnosci Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, z wytaczeniem
zadania, o ktérym mowa w ust.1 pkt 3.

3. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,,USC".
§ 27. 1. Do zakresu zadan na stanowisku ds. zarzgdzania kryzysowego nalezy:

1) wspéttworzenie Gminnego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego,

2) przygotowywanie i monitorowanie gminnych planéw obronnych,

3) administrowanie rezerwami osobowymi,

4) organizowanie doreczen kart powotania do ¢wiczen wojskowych,

5) wykonywanie zobowigzan na rzecz mobilizacji sit zbrojnych,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z zapobieganiem sytuacjom kryzysowym, organizowaniem pomocy
na wypadek klesk zywiotowych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong ludnosci i obrong cywilng,
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8) nadzorowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg, w tym dziatalnoscia
jednostek OSP funkcjonujgcych na terenie Gminy, prowadzenie spraw zwigzanych z planem ochrony
zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych.

2. Stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,,ZK".

Rozdziat 8.
Obowigzki pracownikéw Urzedu w zakresie obstugi obywateli

§ 28. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do:
1) sprawiedliwego, rzetelnego i terminowego rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli,
2) przestrzegania i stosowania instrukcji kancelaryjnej.

3) przestrzegania obowigzkdéw i praw okreslonych w ustawie o pracownikach samorzadowych, ustawie
- Kodeks pracy oraz w Regulaminie Pracy Urzedu Miejskiego w Ksigzu Wilkp.,

4) przestrzegania zapiséw Kodeksu Etyki Pracownikéw Urzedu Miejskiego w Ksigzu WIkp.
§ 29. Pracownicy Urzedu obstugujac obywateli zobowigzani sg do:

1) zachowywania uprzejmosci i zyczliwosci,

2) zatatwiania sprawy i udzielania informacji w miare mozliwosci bezzwtocznie,

3) informowania o przystugujacych srodkach prawnych,

4) udzielania niezbednych wyjasnien i wskazowek.

§ 30. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie spraw ponoszg pracownicy Urzedu
stosownie do ustalonych zakreséw obowigzkow.

Rozdziat 9.
Postanowienia koncowe

§ 31. Zmiana Regulaminu nastepuje w trybie wymaganym do jego wprowadzenia.

§ 32. Traci moc Zarzadzenie Nr 226/2015 Burmistrza Ksigza WIlkp. z dnia 29 grudnia 2015r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Ksigzu WIkp., zmienione Zarzadzeniem Nr 80/2017
Burmistrza Ksigza WIkp. z dnia 1 czerwca 2017 r., Zarzagdzeniem Nr 201/2017 Burmistrza Ksigza WIlkp.
z dnia 14 grudnia 2017 r., Zarzadzeniem Nr 29/2018 Burmistrza Ksigza WIkp. z dnia 7 marca 2018r.,
Zarzadzeniem Nr 31/2019 Burmistrza Ksigza WIkp. z dnia 11 lutego 2019 r., Zarzagdzeniem Nr 39/2021
Burmistrza Ksigza WIkp. zdnia 22 marca 2021 r., Zarzagdzeniem Nr 80/2021 Burmistrza Ksigza WIkp.
zdnia 16 czerwca 2021 r., Zarzgdzeniem Nr 22/2023 Burmistrza Ksigza Wlkp. z dnia 20 lutego 2023 r.,
Zarzadzeniem Nr 176/2023 Burmistrza Ksigza WIkp. z dnia 29 wrzesnia 2023 r.

§ 33. 1. Zarzadzenie podlega ogtoszeniu poprzez podanie go do wiadomosci pracownikom Urzedu
Miejskiego w Ksigzu Wikp.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do zarzadzenia
Nr 147/2024

Burmistrza Ksigza Wikp.
z dnia 7 sierpnia 2024 r.

Schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Ksigzu Wlkp.

ORGANIZACYJNY

STANOWISKO DS. OBStUGI
SEKRETARIATU
| OCHRONY ZDROWIA

STANOWISKO DS. OBStUGI
RADY MIEJSKIEJ, JEDNOSTEK
POMOCNICZYCH
| PROMOCII GMINY

BURMISTRZ
ZASTEPCA BURMISTRZA

URZAD STANU CYWLINEGO

KIEROWNIK USC
ZASTEPCA KIEROWNIKA USC

RADCA PRAWNY

STANOWISKO DS. ZARZADZANIA

KRYZYSOWEGO

SEKRETARZ SKARBNIK KIEROWNIK

KIEROWNIK KIEROWNIK REFERATU

REFERATU REFERATU

| I I
REFERAT REFERAT REFERAT
OBYWATELSKO- FINANSOWY GOSPODARCZY

STANOWISKO GtOWNEGO
KSIEGOWEGO DS. JEDNOSTEK
OBStUGIWANYCH

STANOWISKO DS.
PLANOWANIA
| ZAGOSPODAROWANIA
PRZESTRZENNEGO

STANOWISKO
DS.KSIEGOWOSCI JEDNOSTEK
OBStUGIWANYCH

STANOWISKO DS.EWIDENCII
LUDNOSCI, DOWODOW
OSOBISTYCH | DZIALALNOSCI
GOSPODARCZE)

STANOWISKO DS. WYMIARU
PODATKOW | OPLAT

STANOWISKO DS.
INWESTYCJI
| POZYSKIWANIA FUNDUSZY
ZEWNETRZNYCH

STANOWISKO DS.DROG
| ZARZADZANIA ENERGIA

STANOWISKO DS.
OSWIATY | WSPOLPRACY
Z ORGANIZACIAMI
POZARZADOWYMI

STANOWISKA
DS.KSIEGOWANIA
| WINDYKACJI PODATKOW
| OPLAT

STANOWISKO DS.OCHRONY
SRODOWISKA | GOSPODARKI
WODNEJ

STANOWISKO DS. KADR

STANOWISKA DS.
BUDZETU

STANOWISKO
DS.GOSPODAROWANIA
ODPADAMI KOMUNALNYMI

I INFORMACIJI NIEJAWNYCH

STANOWISKA POMOCNICZE
1 OBStUGI

STANOWISKO DS.
PtAC

STANOWISKO DS.
GOSPODARKI KOMUNALNEJ,
MIESZKANIOWEJ | SPORTU

STANOWISKA POMOCNICZE
1 OBStUGI

STANOWISKO DS.
ROLNICTWA, GOSPODARKI
GRUNTAMI | GEODEZJI

INFORMATYK

STANOWISKA POMOCNICZE
1 OBStUGI
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