ROZDZIAL I

PRZEPISY OGOLNE

§ 1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego Kosciana zwany w dalszej czesci
~regulaminem” okresla organizacje i zasady funkcjonowania urzedu, a w szczegdlnosci:
1) organizacje urzedu,
2) strukture organizacyjng urzedu,
3) zakres dziatania komoérek organizacyjnych urzedu.

8§ 2.
Ilekro¢ w regulaminie bez blizszego okreslenia jest mowa o:
gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miejskg Koscian,
radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg Kosciana,
burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Kosciana,
zastepcy burmistrza - nalezy przez to rozumiec Zastepce Burmistrza Miasta Kosciana,
sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Miejskiej Koscian,
skarbniku - nalezy przez to rozumiec¢ Skarbnika Gminy Miejskiej Koscian,
urzedzie - nalezy przez to rozumiec¢ Urzad Miejski Kosciana,
statucie - nalezy przez to rozumiec¢ Statut Gminy Miejskiej Koscian,
wydziale - nalezy przez to rozumiec¢ rowniez biuro i samodzielne stanowisko,
naczelniku - nalezy przez to rozumiec¢ rowniez kierownika biura.

§ 3.

Urzad jest jednostkg budzetowg i organizacyjna gminy, przy pomocy ktérej burmistrz
wykonuj swoje zadania.

§ 4.

Siedzibg urzedu jest miasto Koscian.
§ 5.

1. Urzad realizuje zadania:
1) wilasne gminy wynikajace z ustaw,
2) zlecone i powierzone z zakresu dziatania organdéw administracji rzadowej,
3) wynikajgce z porozumien zawartych miedzy gming a jednostkami samorzadu
terytorialnego,
4) pozostate, w tym okreslone statutem, uchwatami rady i zarzadzeniami burmistrza.
2. Zadania okre$lone w ust. 1 realizujg wydziaty stosownie do ich merytorycznych
zakresow dziatania.

§ 6.

Urzad dziata na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, statutu, niniejszego
regulaminu oraz aktéw prawnych wydawanych przez rade oraz burmistrza.



§ 7.

Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw kodeksu pracy.

=

ROZDZIAL II

ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§ 8.

Kierownikiem urzedu jest burmistrz.

Obowigzki burmistrza jako kierownika urzedu, obowigzki pracownikéw urzedu, zasady

dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwigzane z stosunkiem pracy okresla regulamin

pracy urzedu.

Do zadan burmistrza nalezy:

- kierowanie biezacymi sprawami gminy,

- reprezentowanie gminy na zewnatrz,

- wykonywanie uchwat rady i zadan gminy okreslonych przepisami prawa,

- gospodarowanie mieniem gminnym,

- wykonywanie budzetu gminy,

- podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy,

- wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéow urzedu i
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

- nadzér w zakresie gospodarowania S$rodkami publicznymi pod wzgledem
legalnosci, gospodarnosci i celowosci,

- wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej

- upowaznienie swojego zastepcy lub pracownikow urzedu do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach 2z zakresu
administracji publicznej,

- przyjmowanie oéwiadczen o stanie majatkowym i dziatalnosci gospodarczej od
pracownikéw samorzadowych,

- wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej okreslonych odrebnymi przepisami,

- organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych,

- rozstrzyganie sporow pomiedzy poszczegdlnymi stanowiskami pracy w
szczegdblnosci dotyczacych podziatu zadan.

Burmistrz sprawuje bezposredni nadzér nad:

- Wydziatem Edukacji, Kultury i Kultury Fizycznej,

- Urzedem Stanu Cywilnego,

- Strazg Miejska,

- Biurem Kontroli i Audytu Wewnetrznego,

- Samodzielnym stanowiskiem do spraw Zarzadzania Kryzysowego i Informacji
Niejawnych.

§9.

Zastepca burmistrza podejmuje czynnosci kierownika urzedu pod nieobecnosc
burmistrza lub wynikajace z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkéw przez
burmistrza.

Zastepca burmistrza:

- wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia burmistrza,

- podejmuje decyzje w zakresie podlegtych wydziatdw,

- wspotdziata z radg w zakresie swojego dziatania.



Zastepca burmistrza petni funkcje naczelnika Wydziatu Promocji i Funduszy
Pomocowych.
Zastepca burmistrza sprawuje bezposredni nadzoér nad:

Wydziatem Gospodarki Przestrzennej i Mienia Gminnego,
Wydziatem Infrastruktury Miasta,

Wydziatem Ochrony Srodowiska i Dziatalnosci Gospodarczej,
Wydziatem Promocji i Funduszy Pomocowych,

Biurem Zamodwien Publicznych.

§ 10.

Sekretarz w szczegodlnosci:

zapewnia sprawne funkcjonowanie urzedu, prawidtowe warunki jego dziatania i w
tym zakresie koordynuje dziatalnos¢ wszystkich wydziatow,

wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec burmistrza z wytaczeniem
ustalania wynagrodzenia oraz nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,

wykonuje funkcje zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow urzedu,

sprawuje nadzor nad organizacjg, dyscypling pracy i doskonaleniem pracy w
urzedzie,

zapewnia obstuge organizacyjng pracy burmistrza oraz aktywnie z nim
wspotpracuje,

wspotdziata z burmistrzem w zakresie realizacji polityki kadrowej i ptacowej w
urzedzie

rozstrzyga spory kompetencyjne miedzy pracownikami,

opracowuje projekty zmian w regulaminie,

przedktada burmistrzowi propozycje dotyczace usprawnienia pracy urzedu,
sprawuje nadzér nad obstugq i zatatwianiem indywidualnych spraw interesantow,
w tym zatatwianiem skarg i wnioskdw,

nadzoruje przygotowanie projektow zarzadzen burmistrza,

nadzoruje przygotowanie projektow uchwat rady,

koordynuje prace zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem wybordw,
referenddw i spisow,

petnieni funkcje petnomocnika ds. wybordw - urzednika wyborczego,

sprawuje nadzor nad gospodarkg mieniem urzedu i $rodkami budzetowymi,
przeznaczonymi na pokrycie kosztéw jego funkcjonowania.

Sekretarz petni funkcje naczelnika Wydziatu Organizacyjnego.
Sekretarz sprawuje bezposredni nadzor nad:

Biurem Rady,
Biurem do spraw Kadr i Szkolen,
Wydziatem Organizacyjnym.

W razie nieobecnosci sekretarza czynnosci, o ktérych mowa w pkt 1, wykonuje
zastepca burmistrza.

§11.

Skarbnik w szczegdlnosci:

opracowuje budzet gminy oraz nadzoruje i kontroluje jego realizacje,

nadzoruje prace w zakresie sprawozdawczosci budzetowej,

petni funkcje kontrolng w zakresie gospodarki finansowej w stosunku do jednostek
organizacyjnych gmin,

kontrasygnuje oswiadczenia woli skladane w imieniu gminy, jezeli powodujq
powstanie zobowigzan pienieznych,



nadzoruje obstuge finansowo-ksiegowg gminy i urzedu zgodnie z obowigzujgacymi
przepisami i zasadami,

dokonuje wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykorzystania
budzetu gminy,

realizuje zadania wynikajace z przepisow szczegoélnych dotyczacych praw i
obowigzkdéw gtownych ksiegowych budzetu,

- organizuje i czuwa nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji
finansowej,

opracowuje projekty przepiséw wewnetrznych wydawanych przez burmistrza, a
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

wykonuje inne zadania przewidziane przepisami prawa oraz zadania wynikajace z
polecen lub upowaznien burmistrza.

Skarbnik ponosi petng odpowiedzialno$¢ za cato$¢ gospodarki finansowej gminy, w
tym za wykonywanie okreslonych ustawg obowigzkéw w zakresie kontroli finansowej.
W razie nieobecnosci skarbnika czynnosci, o ktérych mowa w pkt. 1, wykonuje
Naczelnik Wydziatu Finansowego.

Skarbnik sprawuje bezposredni nadzoér nad:

- Wydziatem Finansowym.

§12.

Wydziatami kieruja naczelnicy, biurami i Urzedem Stanu Cywilnego kierownicy, Strazg
Miejskg — Komendant. Wydziaty i biura dzielg sie na stanowiska pracy.

W razie nieobecnosci naczelnika lub kierownika, jego funkcje petni wyznaczony
pracownik wydziatu.

§ 13.

Do zadan i obowigzkdow naczelnikéw wydziatow oraz kierownikow biur nalezy w
szczegdlnosci:

1.

2.

9.

10.

11.

12.

Kierowanie catoksztattem wydziatu, zapewnienie prawidtlowego i terminowego
wykonywania zadan wynikajacych z niniejszego regulaminu.

Zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie
udzielonych petnomocnictw.

Wydawanie na podstawie pisemnego upowaznienia burmistrza decyzji indywidualnych
z zakresu administracji publicznej.

Opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajacych z odrebnych przepiséw,
zarzadzen i polecen burmistrza.

Dysponowanie srodkami pienieznymi na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez
burmistrza w granicach kwot okreslonych w budzecie

Uczestnictwo w sesjach rady. Uczestnictwo w komisjach rady zgodnie z dyspozycjq
burmistrza.

Sktadanie burmistrzowi rocznych sprawozdan z dziatalnosci merytorycznej wydziatu
oraz informacji o kontrolach wewnatrz wydziatowych do konca stycznia danego roku.
Przekazywanie do Biura Zamowien Publicznych w terminie do dnia 15 stycznia planu
zamowien publicznych.

Udzielanie wyjasnien w sprawach petycji, skarg i wnioskdw.

Nadz6r nad przestrzeganiem przez pracownikow postanowien regulaminow
obowigzujacych w urzedzie oraz tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

Nadzor ogdlny nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéow komorki
organizacyjnej czynnosci kancelaryjnych.

Nadzo6r nad wypetnieniem obowigzkow stuzbowych przez podlegtych pracownikow.



13.

14.
15.
16.
17.

18

19.

20.

21,

22.

23.

24,

25.

=

Dokonywanie podziatu czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci miedzy
pracownikami wydziatu.

Whnioskowanie w sprawie nagradzania i karania pracownikow.

Petnienie funkcji bezposredniego przetozonego w stosunku do pracownikéw wydziatu.

Usprawnienie organizacji, metod i form pracy wydziatu.

Inicjowanie rozwigzan mogacych poprawic lub usprawni¢ realizacje ustug publicznych.

. Zgtaszanie potrzeb w zakresie aktualizacji regulaminu organizacyjnego, zarzadzen

burmistrza i uchwat rady wynikajacych ze zmian w przepisach.

Wspotdziatanie z wtasciwg komorka organizacyjng urzedu odpowiedzialng za polityke
informacyjng w zakresie kreowania polityki informacyjnej miasta oraz komunikacji
spotecznej.

Posiadanie i znajomos¢ przepiséw prawnych w zakresie prawa samorzadowego, prawa
administracyjnego, materialnego i przepisbw gminnych, ciggte aktualizowanie
znajomosci przepiséw prawnych, znajomos¢ orzecznictwa.

Stosowanie przepisébw dotyczacych zamowien publicznych oraz  procedur
wewnetrznych.

Sprawne wspotdziatanie z innymi wydziatami urzedu w sprawach wymagajacych
uzgodnien.

Wspotdziatanie ze skarbnikiem przy opracowywaniu materiatdw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu i sprawozdan z jego wykonania.

Wspotpraca z bezposrednim przetozonym w zakresie dziatania wydziatu i wymiany
informacji.

Wykonywanie na polecenie burmistrza, zastepcy burmistrza i sekretarza innych zadan
w sprawach nie objetych zakresem dziatania wydziatu.

ROZDZIAL III
ORGANIZACIA URZEDU
§ 14.
Urzad sktada sie z wydziatdéw i biur oraz samodzielnych stanowisk.

Burmistrz moze tworzy¢ zespoty okreslajac w drodze zarzadzenia wewnetrznego ich
zakres odpowiedzialno$¢ oraz uprawnienia do wykonywania zadan.

§ 15.
W sktad urzedu wchodza nastepujgce komorki organizacyjne oznaczone odpowiednimi
symbolami:
1. Biuro Rady - BR
2. Wydziat Finansowy - FN
3. Wydziat Organizacyjny - OR
4. Wydziat Infrastruktury Miasta - IM
5. Wydziat Promocji i Funduszy Pomocowych - WP
6. Wydziat Gospodarki Przestrzennej i Mienia Gminnego - GM
7. Wydziat Ochrony Srodowiska i Dziatalnoéci Gospodarczej - - 0S
8. Wydziat Edukacji, Kultury i Kultury Fizycznej - EK
9. Urzad Stanu Cywilnego - USC
10. Straz Miejska - SM
11.Biuro do spraw Kadr i Szkolen - KS
12.Biuro Zamowien Publicznych - BZP
13. Biuro Kontroli i Audytu Wewnetrznego - BK



14. Samodzielne stanowisko do spraw Zarzadzania Kryzysowego

i Informacji Niejawnych - ZK

§ 16.

Strukture organizacyjng Urzedu okreséla schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik nr
1 do regulaminu.

§17.

Do wspdlnych zadan komodrek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1.

2.

w

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Opracowywanie wnioskdw do projektéw programdéw rozwoju spoteczno -
gospodarczego gminy oraz realizacja zadan wynikajacych z przyjetych programow.
Opracowywanie wnioskdw do projektu budzetu gminy, wnioskéw do wieloletnich
programéw inwestycyjnych oraz projektow plandéw finansowych dla zadan zleconych z
zakresu administracji rzadowej w czesci dotyczacej wydziatu.

Opracowywanie projektow aktow prawnych gminy i ich realizacja.

Nadzo6r nad ustalaniem cen i optat stanowigcych przychody podlegtych jednostek
organizacyjnych gminy.

Sporzadzanie projektéw odpowiedzi na zapytania radnych oraz wystgpienia komisji
rady, przygotowywanie materiatdw niezbednych do udzielenia odpowiedzi.

Realizacja zadan wtasnych i zadan zleconych gminie z zakresu administracji rzadowej
oraz zadan przejetych przez gmine z zakresu administracji rzadowej na podstawie
porozumienia z jej organami.

Wykonywanie zadan i obowigzkéow w zakresie obronnosci i ochrony ludnosci.
Pozyskiwanie zewnetrznych preferencyjnych srodkéw finansowych na realizacje zadan
wydziatu oraz wspotpraca z wiasciwg komédrka organizacyjng urzedu odpowiedzialng
za pozyskanie funduszy pomocowych w zakresie przygotowywania wnioskéw o
dofinansowanie, prawidlowego wydatkowania i rozliczania pozyskanych funduszy
pomocowych.

Wspotpraca z Wydziatem Organizacyjnym w zakresie obstugi interesantow, w
szczegdlnosci w zakresie wdrazania systemu rejestracji i obiegu dokumentéw oraz
aktualizacji obowigzujacych procedur zatatwianych spraw.

Prowadzenie i aktualizacja baz danych w postaci zapisow elektronicznych wedtug
kompetencji merytorycznych jednostki, w tym Biuletynu Informacji Publicznej.
Wspotpraca z Wydziatem Organizacyjnym w zakresie aktualizacji danych.
Przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdan, w tym statystycznych, ocen, analiz i
biezgcych informacji o realizacji zadan.

Realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady Miejskiej, postanowien Komisji Rady
oraz Zarzadzen Burmistrza.

Wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych fakty lub stan prawny na podstawie
dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu wydziatow.

Wspotdziatanie z wilasciwymi organizacjami i instytucjami w zakresie wykonywania
zadan.

Stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu dokumentow.

§ 18.

. Gospodarowanie s$rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposob racjonalny, celowy i

oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzeniu mieniem
komunalnym.



2. Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z
przepisami dotyczacymi zamdwien publicznych oraz wewnetrznymi uregulowaniami.

ROZDZIAL IV
ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
§ 19.
Biuro Rady

1. Do zakresu dziatania Biura Rady nalezy zapewnienie obstugi administracyjnej rady i
komisji rady.
2. Do podstawowych zadan biura nalezy:

1) obstuga merytoryczna oraz kancelaryjno-biurowa rady i komisji rady,

2) zapewnienie niezbednej pomocy radnym w sprawowaniu przez nich mandatéow

3) przygotowywanie, opracowanie oraz zbieranie materiatdw niezbednych dla pracy
rady i komisji,

4) protokotowanie obrad rady i posiedzen komisji,

5) prowadzenie rejestrow i zbiorow:

a) uchwat rady,

b) zarzadzen burmistrza,

c) wnioskoéw i opinii komisji,
d) zapytan radnych,

6) przedkfadanie organom nadzoru uchwat rady,

7) przekazywanie do realizacji odpiséw uchwat rady, zarzadzen burmistrza, wnioskéw
komisji i zapytan radnych zainteresowanym naczelnikom wydziatdw oraz czuwanie
nad terminowym ich zatatwieniem,

8) nadzér nad koordynowaniem dziatan jednostek pomocniczych - rad osiedli,

9) pomoc przewodniczacemu rady w zakresie czynnosci techniczno-ewidencyjnych
zwigzanych w odbiorem od radnych os$wiadczen majatkowych oraz innych
wymaganych prawem,

10) przygotowanie konsultacji spotecznych przy wspdtdziataniu z  witasciwymi
merytorycznie wydziatami,

11) wykonywanie czynnosci zwigzanych z ogtaszaniem aktéw normatywnych,

12) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych,

13) opracowywanie projektu zmian statutu,

14) organizacja wyboru tawnikow,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem honorowego obywatelstwa miasta,

16) udostepnianie dokumentdw z zakresu dziatania rady i komisji.

§ 20.
Wydziat Finansowy

1. Do zakresu dziatania Wydziatlu Finansowego nalezgq sprawy zwigzane z
opracowywaniem projektu i wykonywaniem budzetu gminy oraz zapewnieniem
obstugi finansowo-ksiegowej urzedu zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

2. Do podstawowych zadan wydziatu nalezy:

W ZAKRESIE BUDZETU GMINY:

1) przygotowywanie materiatéw, analiz niezbednych do uchwalania budzetu gminy,
2) analizowanie wykorzystania budzetu celem zwiekszenia jego efektywnosci,



3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

10)

opracowywanie projektu budzetu gminy,

opracowywanie szczegétowego podziatu dochoddéw i wydatkéw budzetu,
zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonania budzetu,

opracowywanie projektow uchwat i zarzadzen w sprawie zmian w budzecie oraz
innych projektow dotyczacych wykonania budzetu,

prowadzenie biezgcego nadzoru nad gospodarka finansowg jednostek organizacyjnych
gminy,

sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu,

dokonywanie okresowych analiz sytuacji ekonomiczno-finansowej gminy i
sporzadzanie materiatdw w tym zakresie,

opracowywanie prognozy kwoty dtugu,

W ZAKRESIE PODATKOW I OPLAT LOKALNYCH:

11)
12)

13)
14)

15)
16)
17)
18)
19)

20)

opracowywanie projektédw uchwat i zarzadzen w sprawie podatkow i optat
lokalnych,

zapewnienie powszechnos$ci opodatkowania poprzez pobieranie podatkéw
lokalnych,

nadzor nad biezacym pobieraniem i odprowadzaniem do budzetu optaty targowej,
podejmowanie dziatan na rzecz petnej realizacji wptywdw na poczet naleznosci
budzetowych z tytutu podatkow i optat oraz likwidacji zalegtosci podatkowych,
wystawianie upomnien oraz tytutdw wykonawczych bezzwtocznie po uptywie
termindw ptatnosci rat podatkowych i optat terenowych, a takze zobowigzan,
stosowanie ulg i umorzen w podatkach i optatach od ludnosci w ramach
posiadanych uprawnien,

podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pienieznych oraz postepowania zabezpieczajacego,

prowadzenie spraw w zakresie wygaszania zalegtosci podatkowych w zamian
za przeniesienie wtasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz gminy,
windykacja optat skarbowych oraz sporzadzanie sprawozdawczosci z poboru
optaty skarbowej,

przygotowywanie procesu udzielania pomocy publicznej dla przedsiebiorcow,

W ZAKRESIE OBSLUGI URZEDU:

21)
22)

23)
24)
25)
26)
27)
28)

29)
30)

31)

zapewnianie obstugi finansowo-ksiegowej urzedu,

realizacji obowigzkdw z zakresu sprawozdawczosci, ewidencjonowania i rozliczania
podatku od towardw i ustug (VAT),

prowadzenia ksiag rachunkowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z finansowg obstugg inwestycji gminnych,

obstuga finansowa programdw wspotfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych,
prowadzenie ksiegowej ewidencji mienia komunalnego,

nadzor i przeprowadzanie inwentaryzacji,

realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,
ustawy o emeryturach i rentach, ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze s$rodkéw publicznych, ustawy o s$wiadczeniach pienieznych z

ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa, ustawy o
ubezpieczeniu spotecznym z tytutu wypadkéw przy pracy i choréb zawodowych,
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0so6b

niepetnosprawnych, ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych,

wyptaty wynagrodzen i $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego oraz prowadzenie
dokumentacji ptacowej pracownikéw urzedu,

rozliczanie delegacji stuzbowych i wyptata diet radnym i przewodniczacym
zarzaddw osiedli,

prowadzenie obstugi ksiegowej zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych oraz
wyptaty przyznanych $swiadczen socjalnych,



32) opracowanie projektdw przepisow wewnetrznych wynikajacych z ustawy o
finansach publicznych i ustawy o rachunkowosci,

33) wspotdziatanie z urzedem skarbowym w zakresie planowania i rozliczen naleznosci
budzetowych w zakresie dochoddw realizowanych na rzecz budzetu gminy,

34) wspotdziatanie z regionalng izbg obrachunkowa,

35) przygotowywanie informacji dla Biuletynu Informacji Publicznej.

§ 21.
Wydziat Organizacyjny

1. Do zakresu dziatania Wydzialu Organizacyjnego nalezg sprawy zwigzane z
organizacjaq i biezacym funkcjonowaniem urzedu, wprowadzaniem nowych
rozwigzan technicznych i organizacyjnych.

2. Do podstawowych zadan wydziatu nalezy:

W ZAKRESIE ORGANIZACJI I FUNKCIONOWANIA URZEDU

1) wspotpraca przy opracowywaniu regulaminu organizacyjnego urzedu,

2) prowadzenie zbioru regulaminow i procedur obowigzujacych w urzedzie,

3) prowadzenie rejestru wewnetrznych zarzadzen burmistrza,

4) prowadzenie ewidencji miejskich jednostek organizacyjnych oraz zbiorow statutow
i regulamindw tych jednostek,

5) wspétpraca ze zwigzkami i stowarzyszeniami krajowymi, ktorych czitonkiem jest
gmina,

6) ewidencjonowanie i koordynowanie zatatwiania petycji, skarg i wnioskow oraz
opracowywanie sprawozdan i analiz,

7) koordynacja i organizowanie prac zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw do
Parlamentu Europejskiego, wtadz panstwowych i samorzadowych oraz
referendum,

8) administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej,

9) prowadzenie spraw z zakresu przestrzegania przepisdw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

10)prowadzenie rejestru kontroli i zbioru protokotéw kontroli zewnetrznych oraz
umieszczanie ich w Biuletynie Informacji Publicznej,

11)dokumentowanie narad zwotywanych przez burmistrza,

12)prowadzenie archiwum urzedu,

13)gospodarka srodkami trwatymi i wyposazeniem urzedu oraz zabezpieczenie
potrzeb techniczno-materiatowych urzedu,

14)planowanie inwestycji, remontéw i konserwacji budynkow i urzadzen technicznych
siedziby urzedu oraz nadzér nad ich realizacja,

15)zabezpieczenie majatku wykorzystywanego przez urzad,

16)gospodarka srodkami rzeczowymi i materiatami biurowymi,

17)wywieszanie informacji na tablicach urzedu oraz prowadzenie ich rejestru,

18)obstuga transportowa urzedu,

19)obstuga administracyjna funduszu socjalnego urzedu,

20)zakup Dziennikdw Ustaw, Monitorow Polskich, Dziennikéw Urzedowych oraz
prowadzenie ich zbioru, zakup ksigzek, czasopism i innych wydawnictw,

21)administrowanie siedziba urzedu,

W ZAKRESIE OBSLUGI SEKRETARSKO-KANCELARYJINEJ]
22)obstuga kancelaryjna urzedu, w tym:
- prowadzenie ewidencji korespondencji,
- przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz
urzedu,



23)przyjmowanie poczty elektronicznej i prowadzenie rejestru,
24)prowadzenie sekretariatu poprzez zapewnienie obstugi organizacyjnej
administracyjnej burmistrza i zastepcy burmistrza,
W ZAKRESIE OBStUGI PRAWNEJ]
25)organizowanie zewnetrznej obstugi prawnej,
26)prowadzenie zbioru publikatorow powszechnie obowigzujacych aktéw prawnych,
27)ewidencjonowanie opinii prawnych,
W ZAKRESIE INFROMATYZACII
28)opracowanie i nadzoér nad realizacjg strategii komputeryzacji urzedu,
29)administrowanie portalem Biuletynu Informacji Publicznej,

30)administrowanie infrastrukturg teleinformatyczng urzedu: serwerami, ustugami

sieciowymi oraz systemami baz danych,

31)zabezpieczenie przestrzegania prawa autorskiego w stosunku do oprogramowania

uzywanego w urzedzie,

32)organizowanie szkolen dla pracownikéw urzedu w zakresie stosowania rozwigzan

informatycznych,

33)wdrazanie innowacyjnych rozwigzan w zakresie informatyzacji prac biurowych w

urzedzie,
34)zabezpieczenie tgcznosci w administrowanych budynkach,
W ZAKRESIE OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

35)prowadzenie dokumentacji oraz przygotowanie procedur w celu wlasciwego

zabezpieczenia danych osobowych
36)zabezpieczenie zbioréw danych osobowych przetwarzanych w urzedzie,

37)rejestracja zbiorow danych osobowych u Generalnego Inspektora Ochrony Danych

Osobowych,
38)nadzor nad zabezpieczeniem danych osobowych w sieci komputerowej,
W ZAKRESIE OBSLUGI INTERESANTA
39)zapewnienie wiasciwego funkcjonowania Elektronicznej Skrzynki Podawczej,
40)obstuga interesantow w Punkcie Informacyjnym,

41)zaktadanie kont mieszkancom miasta zainteresowanym sprawdzaniem stanu

zatatwianych w urzedzie spraw drogq elektroniczna,

42)wprowadzanie nowych oraz doskonalenie istniejacych metod i form obstugi klienta

w urzedzie.
§ 22.

Wydziat Infrastruktury Miasta

1. Do zakresu dziatania wydziatu naleza sprawy zwigzane z prowadzeniem inwestycji
gminnych, przygotowaniem wieloletnich plandw inwestycyjnych, utrzymaniem

infrastruktury technicznej i drogowej.
2. Do podstawowych zadan wydziatu nalezy:
W ZAKRESIE PROWADZENIA INWESTYCJI

1) przygotowanie wieloletnich i rocznych plandéw inwestycyjnych oraz harmonogramu
realizacji zadan inwestycyjnych na podstawie wnioskow z zakresu inwestycji i

remontow sktadanych przez wydziaty i jednostki organizacyjne miasta,
2) inicjowanie przedsiewzie¢ na rzecz rozwoju infrastruktury komunalnej,

3) przygotowywanie projektu harmonogramu rzeczowo-finansowego inwestycji
miejskich i remontdw na rok budzetowy we wspodtpracy z zainteresowanymi

wydziatami i kierownikami jednostek organizacyjnych miasta,

4) kompleksowe przeprowadzanie zleconych przez burmistrza inwestycji i remontow,

5) prowadzenie nadzoru inwestorskiego lub zlecanie go,
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6) rozliczanie inwestycji i przekazywanie do ewidencji majatku gminy nowo
powstatych obiektow,
7) dokonywanie odbiorow i przegladow gwarancyjnych i pogwarancyjnych
realizowanych zadan inwestycyjnych,
8) wspotdziatanie w  zakresie realizacji zadan inwestycyjno-remontowych
realizowanych przy udziale mieszkancow,
9) organizowanie robot publicznych i wspétpraca z Powiatowym Urzedem Pracy,
10)ustalenie zakresu opracowan projektowych niezbednych do realizacji zadan w
poszczegdlnych latach,
11)przygotowanie kosztorysow drobnych remontow,
W ZAKRESIE DROG GMINNYCH
12)zatatwianie spraw zwigzanych z nadawaniem kategorii drég, numeracja drog i
ustaleniem ich przebiegu,
13)wykonywanie zadan zarzadcy drég miejskich,
14)nadzér nad utrzymaniem i ochrong drég,
15)administrowanie drogami wewnetrznymi stanowigcymi wtasnos¢ gminy,
16) prowadzenie spraw z zakresu lokalnego transportu zbiorowego,
17)wnioskowanie o dokonanie zmian w organizacji ruchu drogowego,
18)wspotpraca z Miejskim Zaktadem Gospodarki Mieszkaniowej i Drog,
W ZAKRESIE INFRASTRUKTURY TECHNICZNE]
19)nadzér nad zaopatrzeniem w wode i funkcjonowaniem sieci wodno kanalizacyjnej,
gospodarka wodno $ciekowa,
20)nadzoér nad przygotowaniem regulaminu dostarczania wody i odprowadzania
$ciekow
21)wspdtpraca z Miejskim Zaktadem Wodociggdw i Kanalizacji,
22)uzgadnianie dokumentacji technicznej w zakresie drdg i sieci komunalnych,
23)realizacja zadan gminy wynikajacych z prawa wodnego,
24)biezace funkcjonowanie infrastruktury technicznej miasta, w tym zaopatrzenie w
energie elektryczng, cieplng i gaz,
25)oswietlenie ulic, placow i drog na terenie miasta Kosciana,
26)prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych dla nieruchomosci prowadzonych
przez urzad,
W POZOSTALYM ZAKRESIE
27)nadzor nad prowadzeniem szaletéw miejskich,
28)nadzor nad utrzymaniem i zarzagdzaniem cmentarzem komunalnym,
29)ewidencjonowanie i utrzymanie miejsc pamieci na terenie gminy.

§ 23.
Wydziatl Promocji i Funduszy Pomocowych

1. Do zakresu dziatania wydzialu nalezg sprawy zwigzane z prowadzeniem promocji
gminy oraz pozyskiwaniem zewnetrznych funduszy pomocowych.

2. Do podstawowych zadan wydziatu nalezy:

W ZAKRESIE PROMOCJII MIASTA:

1) przygotowywanie i popularyzowanie informacji o mozliwosciach i warunkach
inwestowania w miescie,

2) opracowywanie materiatdw promocyjnych i zbieranie ofert,

3) koordynowanie i prowadzenie dziatan promocyjnych urzedu, przygotowywanie i
opracowywanie oprawy promocyjnej imprez z udziatem miasta, opracowywanie
rocznych planéw imprez promocyjnych z udziatem miasta, komunikacja spoteczna,

4) kreowanie wizerunku burmistrza i urzedu,
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5) obstuga prasowa urzedu,

6) biezaca analiza informacji prasowych,

7) redagowanie gazety miejskiej,

8) przygotowywanie materiatdw i opracowan dla burmistrza,

9) organizacja miejskich imprez kulturalnych we wspotpracy z Wydziatem Edukacji,
Kultury i Kultury Fizycznej,

10)organizowanie obchoddw $wiat i rocznic,

11)prowadzenie catorocznego kalendarza imprez artystycznych, rozrywkowych i
sportowych na terenie miasta,

12)prowadzenie spraw zwigzanych z wreczaniem nagrod miejskich, w tym nagrody
~Koscian Dziekuje”,

13)wydawanie zgody na uzywanie herbu i nazwy miasta,

14)prowadzenie witryny internetowej,

15)wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi i prowadzenie banku danych o
organizacjach pozarzadowych dziatajacych na terenie miasta,

16)wspieranie i upowszechnianie idei samorzadowej,

17)wspotpraca regionalna,

18)wspotpraca ze spotecznosciami lokalnymi i regionalnymi innych panstw,

19)udostepnianie informacji publicznej,

W ZAKRESIE POZYSKIWANIA FUNDUSZY POMOCOWYCH:

20)koordynowanie dziatan zwigzanych z udzialem miasta w programach i projektach
z zakresu integracji europejskiej,

21)prowadzenie i koordynowanie dziatan na rzecz pozyskania bezzwrotnej pomocy
finansowej niezbednej dla rozwoju miasta,

22)pomoc wydziatom we wdrazaniu projektow wspdtfinansowanych z bezzwrotnej
zagranicznej pomocy finansowej,

23)wspdétudziat w powstawaniu projektow rocznych i wieloletnich programow
inwestycyjnych miasta w zakresie wykorzystania bezzwrotnej zagranicznej
pomocy finansowej.

8§ 24,
Wydziat Gospodarki Przestrzennej i Mienia Gminnego

1. Do zakresu dziatania wydziatu naleza sprawy zwigzane z ksztattowaniem polityki
przestrzennej, gospodarowania nieruchomosciami gminnymi oraz lokalami
komunalnymi i socjalnymi.

2. Do podstawowych zadan wydziatu nalezy:

W ZAKRESIE GOSPODARKI PRZESTRZENNE]

1) prowadzenie spraw zwigzanych z ksztattowaniem polityki przestrzennej gminy,

przygotowanie studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania
przestrzennego gminy oraz miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego.

2) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz o
lokalizacji inwestycji celu publicznego,

3) wspdtdziatanie z Powiatowa Komisjg Urbanistyczno — Architektoniczna,

4) nadzor nad realizacjq Wizji Strategicznej dla miasta Kosciana,

5) nadzér w zakresie zachowania waloréw estetycznych, planistycznych i uzytkowych
miasta,

W ZAKRESIE GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI

6) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami gminy, w

tym prowadzenie ewidencji mienia gminnego w zakresie gruntéw i budynkdw,
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7) regulacja stanéw prawnych nieruchomosci,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci, w tym wykupem
gruntéw pod drogi publiczne i inne inwestycje miejskie,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z pierwokupami, wywtaszczeniami oraz zwrotami
wywiaszczonych,

10)komunalizacja mienia,

11)prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem podziatdw nieruchomosci
stanowigcych wtasno$¢ gminy, prowadzenie postepowania scaleniowego i
podziatowego na terenach wyznaczonych pod budownictwo jednorodzinne,

12)prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatg odszkodowan za grunty zajete pod
drogi miejskie,

13)prowadzenie Spraw zwigzanych z przygotowaniem, organizacjq i
przeprowadzaniem przetargdw na sprzedaz, oddanie w uzytkowanie wieczyste
oraz dzierzawe i najem nieruchomosci stanowigcych wtasnos$¢ gminy,

14)tworzenie zasobdw gruntéw na cele zabudowy gminy,

15)prowadzenie spraw optat za uzytkowanie wieczyste,

16)prowadzenie nadzoru i kontroli wykorzystywania gruntéw,

17)prowadzenie spraw rozgraniczenia nieruchomosci i optat adiacenckich,

18)oddawanie nieruchomosci gminnych jednostkom nie posiadajgcym osobowosci
prawnej,

19)prowadzenie spraw nazewnictwa ulic, mostow oraz oznaczania nieruchomosci,

20)prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem zapisow, testamentéw na rzecz
gminy,

21)prowadzenie spraw zwigzanych z ograniczonymi prawami rzeczowymi
przystugujacymi gminie jak: stuzebnos$¢, zastaw, hipoteka,

22)sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego w zakresie dziatania
wydziatu,

23)wykonywanie zadan gminy wynikajacych z ustawy prawo geologiczne i gdrnicze,

24)administrowanie budynkiem przy ul. Bernardynskiej, al. Koszewskiego, Domem
Organizacji Spotecznych oraz budynkiem Ratusza,

W ZAKRESIE GOSPODARKI LOKALOWEJ]

25)realizacja polityki mieszkaniowej miasta oraz gospodarowanie zasobem
mieszkaniowym,

26)prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem lokali mieszkalnych i uzytkowych,

27)obstuga administracyjna komisji mieszkaniowej,

28)sprzedaz lokali mieszkalnych na rzecz najemcoéw,

29)nadzor nad eksploatacjg gminnych zasobdw mieszkaniowych, uzytkowych i
budynkow,

30)koordynowanie zadan gminy w zakresie potrzeb mieszkaniowych poprzez
okreslenie potrzeb mieszkaniowych, ich struktury, planowanie mozliwosci
zaspokojenia tych potrzeb, pomoc dla réznych podmiotéw zwigzanych z
budownictwem mieszkaniowym,

31)wspodtpraca z Miejskim Zaktadem Gospodarki Mieszkaniowej i Drog w zakresie
mieszkalnictwa,

W ZAKRESIE OCHRONY ZABYTKOW

32)prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,

33)przygotowywanie projektdw oraz realizacja gminnego programu opieki nad
zabytkami oraz sporzadzanie sprawozdan z jego realizacji.
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§ 25.
Wydziat Ochrony Srodowiska i Dziatalno$ci Gospodarczej

1. Do zakresu dziatania wydziatlu nalezg sprawy zwigzane z ochrong $rodowiska,
gospodarka odpadami, utrzymaniem czystosci, gospodarka terenami zielonymi na
terenie gminy, ochrong zwierzat, rolnictwem oraz ewidencjg podmiotéw
prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza i wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych.
2. Do podstawowych zadan wydziatu nalezy:
W ZAKRESIE OCHRONY SRODOWISKA
1) wydawanie decyzji o s$rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsiewziecia,

2) udostepnianie informacji o $srodowisku i jego ochronie,

3) opracowywanie Gminnego Programu Ochrony Srodowiska,

4) prowadzenie spraw Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej,

5) nadzér nad funkcjonowaniem maszyn i urzadzen zlokalizowanych na terenie
gminy w aspekcie ich ucigzliwosci dla $srodowiska,

6) wspotpraca z organami kontrolnymi w zakresie przestrzegania przepisow w
dziedzinie ochrony $rodowiska,

7) organizowanie i wspieranie zadan w zakresie zachowan proekologicznych,

W ZAKRESIE GOSPODARKI ODPADAMI
8) opracowywanie Gminnego Planu Gospodarki Odpadami,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Zwigzku Miedzygminnego
Centrum Zagospodarowania Odpaddéw - SELEKT w Czempiniu,

10)nadzér nad sktadowiskiem odpadow komunalnych w Bonikowie oraz wspotpraca w
tym zakresie z Miejskim Zakfadem Gospodarki Mieszkaniowej i Drég,

11)przygotowywanie propozycji maksymalnych cen ustug dotyczacych odbioru
odpadow komunalnych

12)zapewnienie warunkow funkcjonowania selektywnego zbierania i odbierania
odpaddéw komunalnych,

13)informowanie spoteczenstwa w zakresie zbidrki zuzytego sprzetu elektrycznego i
elektronicznego,

14) opiniowanie programoéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

15)wydawanie opinii w zakresie prowadzenia dziatalnosci dotyczacej zbierania i
transportu odpaddw,

16)wydawanie decyzji nakazujacej posiadaczowi odpaddéw usuniecie odpaddéw z
miejsc nieprzeznaczonych do ich skiadowania Ilub magazynowania, wskazujac
sposob wykonania tej decyzji,

17)wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie:
- odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,
- oprozniania zbiornikow bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

W ZAKRESIE CZYSTOSCI I PORZADKU

18)utrzymanie czystosci i porzadku na drogach gminnych, placach i terenach
otwartych,

19)opracowanie regulaminu utrzymania czystosci i porzadku w gminie,

20)sprawy porozumien i uméw w zakresie $wiadczenia ustug komunalnych na rzecz
gminy,

21)prowadzenie ewidencji:
- zbiornikdw bezodptywowych,
- przydomowych oczyszczalni Sciekow,
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- uméw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych,
22)likwidacja nielegalnych wysypisk odpadodw,
W ZAKRESIE OCHRONY PRZYRODY
23)zarzadzanie Parkiem im. Kajetana Morawskiego w Koscianie
24)pielegnacja i konserwacja zieleni miejskiej oraz zadrzewien,
25)wydawanie zezwolen na usuniecie drzew i krzewow z terenu nieruchomosci,
26)wymierzanie administracyjnych kar za samowolne usuniecie drzew i krzewow oraz
zniszczenie spowodowane niewlasciwg pielegnacja terenow zieleni,
27)przygotowywanie projektow uchwat w sprawie form ochrony przyrody,
28)nadzor nad przestrzeganiem przepiséow ochrony przyrody,
29)koordynowanie i organizowanie akcji zwigzanych z sadzeniem drzew i krzewdw,
W ZAKRESIE OCHRONY ZWIERZAT
30)zadania gminy wynikajace z przepiséw o ochronie zwierzat, w szczegodlnosci:
- zapewnienie opieki bezdomnym zwierzetom oraz ich wytapywanie,
- wydawanie zezwolen na utrzymywanie pséw rasy uznawanej za agresywna,
- wydawanie decyzji w sprawie odebrania zwierzat wiascicielowi lub opiekunowi,
ktory zneca sie nad nimi,
31)wspotpraca z organizacjami spotecznymi ktérych statutowym celem dziatania jest
ochrona zwierzat,
32)wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie:
- ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,
- prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni
zwtok zwierzecych i ich czesci,
33)znakowanie obszarow w zwigzku z chorobg zakazng zwierzat,
W ZAKRESIE ROLNICTWA
34)prowadzenie spraw zwigzanych z rolnictwem, ochrong gruntéw rolnych, ochrong
roslin uprawnych oraz nadzorem nad uprawg maku i konopi wtdknistych,
35)zwrotu  podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej,
36)wspotpraca z Wielkopolska Izbg Rolniczg,
37)prowadzenie spisow rolnych,
W ZAKRESIE DZIALALNOSCI GOSPODARCZE]
38)prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej, w tym wydawanie zaswiadczen o
wpisie do ewidencji dziatalno$ci gospodarczej, zmianie wpisu, zawieszeniu
dziatalnosci gospodarczej, wznowieniu dziatalnosci, decyzji o wykresleniu wpisu z
ewidencji dziatalnosci gospodarczej oraz zaswiadczen potwierdzajgcych dane o
przedsiebiorcach ujetych w ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
39)wspotpraca z Osrodkiem Wspierania Przedsiebiorczosci w Koscianie,
40)wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych przeznaczonych do
spozycia w miejscu sprzedazy lub poza miejscem sprzedazy,
41)przyjmowanie od przedsiebiorcow pisemnych oswiadczen o wartosci sprzedazy
napojow alkoholowych w punkcie sprzedazy,
42)pobieranie optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,
43)kontrola przestrzegania zasad i warunkow korzystania z zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych,
44)wspotdziatanie z Miejska Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w
zakresie opiniowania lokalizacji punktéw sprzedazy alkoholu,
45)udzielanie licencji na wykonywanie transportu drogowego takséwkg osobowa,
46)opiniowanie rozktadu godzin pracy aptek ogdlnodostepnych na terenie miasta
Kosciana,
47)opiniowanie lokalizacji osrodkéw gier oraz punktdéw gier na automatach o niskich
wygranych,
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48)prowadzenie spraw dotyczacych targowisk, handlu i ustug.

8§ 26.
Wydziat Edukacji, Kultury i Kultury Fizycznej

1. Do zakresu dziatania wydziatu nalezg sprawy zwigzane z os$wiatg, kulturg, kulturg
fizyczng, wspodipracq z organizacjami pozarzadowymi, realizacjga programoéw
profilaktycznych, ochrong i promocja zdrowia.

2. Do podstawowych zadan wydziatu nalezy:

W ZAKRESIE OSWIATY
1) prowadzenie spraw zwigzanych z petnieniem przez gmine funkcji organu

prowadzgacego publiczne przedszkola i szkoty,
2) inicjowanie tworzenia, przeksztatcania, likwidacji publicznych przedszkoli oraz
szkot,
3) egzekwowanie obowigzku szkolnego uczniow,
4) prowadzenie spraw osobowych wynikajacych ze stosunku pracy dyrektoréw szkot i
przedszkoli,
5) nadzér nad realizacjg zadan z zakresu kultury fizycznej i turystyki szkolnej dzieci
i mtodziezy,
6) koordynowanie zadan zwigzanych z biezagcym utrzymaniem technicznym
publicznych szkét i przedszkoli,
7) prowadzenie spraw pomocy materialnej ucznidw oraz wypoczynku podczas ferii
zimowych i letnich,
8) wspodtpraca z:
- Przedszkolami Samorzadowymi Nr 1, 2, 3i 4,
- Zespotami Szkét Nr1, 2, 310 4,
- I Liceum Ogodlnoksztatcacym im. Oskara Kolberga,

W ZAKRESIE KULTURY
9) nadzor nad realizacjq polityki kulturalnej gminy,
10)podejmowanie dziatan promujacych kulture, wspdtudziat w imprezach

artystycznych i kulturalnych,
11)gromadzenie informacji o imprezach artystycznych lub rozrywkowych,
12)wspotpraca z Wydziatem Promocji i Funduszy Pomocowych w zakresie organizacji
imprez miejskich,
13)wydawanie zezwolen w zakresie imprez masowych,
14)wspotpraca z:
- Koscianskim Osrodkiem Kultury,
- Miejska Biblioteka Publiczna,
-~ Muzeum Regionalnym.

W ZAKRESIE KULTURY FIZYCZNEJ I TURYSTYKI

15)prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjq zadan gminy w zakresie kultury
fizycznej, sportu i turystyki,

16)podejmowanie dziatan promujacych sport oraz organizacja i wspotudziat w
organizowaniu imprez sportowych z udziatem miasta,

17)prowadzenie spraw zwigzanych z miejskimi imprezami sportowymi,

18)sprawowanie nadzoru i utrzymanie placow zabaw na terenach stanowigcych
wiasnos$¢ gminy,

19)administrowanie nieruchomosciami gminy w ktérych znajduja sie obiekty kultury
fizycznej:
- Stadion Miejski,

Hala sportowa ,tazienki”,
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place zabaw,
20)wspotpraca z Miedzyszkolnym Obiektem Sportowym,
W ZAKRESIE WSPOLPRACY Z ORGANIZACIJAMI POZARZADOWYMI
21)wspdtpraca z organizacjami pozarzgdowymi,
22)prowadzenie bazy danych o organizacjach pozarzadowych z zakresu dziatania
wydziatu,
23)przygotowywanie konkursow ofert dotyczacych realizacji zadan publicznych,
24)zawieranie umoéw w sprawie dotacji oraz nadzér i kontrola ich realizacji i
rozliczen finansowych,
W ZAKRESIE PROMOCJI ZDROWIA
25)realizacja Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemoéw
Alkoholowych,
26)obstuga Miejskiej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,
27)prowadzenie dziatan edukacyjnych i prozdrowotnych w zakresie przeciwdziatania
narkomanii,
28)wspodtpraca ze stowarzyszeniami realizujagcymi zadania ochrony i promocji
zdrowia,
29)realizacja polityki prorodzinnej,
30)dziatania na rzecz oséb niepetnosprawnych,
31)zadania z zakresu pomocy spotecznej,
32)wspdtpraca z
- Osrodkiem Pomocy Spotecznej,
- SP Z0OZ Osrodkiem Rehabilitacyjnym.

§ 27.
Urzad Stanu Cywilnego

1. Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezgq sprawy zwigzane z
umozliwieniem mieszkancom gminy sprawnego zatatwienia spraw meldunkowych oraz
stanu cywilnego.

2. Do podstawowych zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) rejestracja zdarzen z zakresu stanu cywilnego dotyczaca urodzen, matzenstw i
zgondw, w tym m.in. przyjmowanie o$wiadczen o:
a) wstgpieniu w zwigzek matzenski,
b) wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z

matzenstwa,
Cc) powrocie rozwiedzionego matzonka do nazwiska noszonego przed zawarciem
matzenstwa,

d) uznaniu dziecka,
e) uznaniu dziecka w przypadku grozgacego niebezpieczenstwa,
f) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
g) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego;

2) transkrypcja i odtwarzanie zagranicznych aktéw stanu cywilnego w polskich
ksiegach stanu cywilnego,

3) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego oraz odpiséw i zaswiadczen z tych aktow,

4) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang imion i nazwisk,

5) przygotowanie o$wiadczen oraz wydawanie decyzji zgodnie z przepisami kodeksu
rodzinnego i opiekunczego,

6) prowadzenie skorowidzow aktéw stanu cywilnego,

7) wydawanie i podpisywanie decyzji administracyjnych, ktére sg przewidziane w
prawie o aktach stanu cywilnego,
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8) aktualizacja aktéw stanu cywilnego,

9) sporzadzanie przypiséw i wzmianek,

10)przechowywanie i konserwowanie ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

11)przyjmowanie ustnych o$wiadczen — ostatniej woli spadkodawcy,

12)organizowanie uroczystosci jubileuszowych z okazji dtugoletniego pozycia
matzenskiego oraz jubileuszdw,

13)prowadzenie ewidencji ludnosci, w tym m.in. spraw dotyczace zameldowania i
wymeldowania,

14)prowadzenie rejestru wyborcow,

15)sporzadzanie spisow i zestawien ludnosci do celow wyborczych, potrzeb organdw i
szkot,

16)wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamos¢,

17)wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania Ilub
wymeldowania,

18)wydawanie zaswiadczen na podstawie akt ewidencji ludnosci i dowodow
osobistych - biezacych i archiwalnych,

19)sporzadzanie sprawozdan statystycznych dla Gtéwnego Urzedu Statystycznego,

20)prowadzenie innych spraw wynikajacych z Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
Kodeksu cywilnego, Prawa o aktach stanu cywilnego oraz innych aktéw prawnych,

21)udzielanie informacji o danych osobowych oséb zameldowanych na terenie gminy,

22)poswiadczenie zycia osobom pobierajacym renty zagraniczne.

§ 28.
Straz Miejska

Do zadan Strazy Miejskiej nalezg zadania w zakresie ochrony porzadku publicznego

wyhnikajace z ustaw i prawa miejscowego oraz obstuga systemu monitoringu.

Do podstawowych zadan strazy nalezy:

1) ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych,

2) czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego - w zakresie okreslonym w
przepisach o ruchu drogowym,

3) wspdtdziatanie z witasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia
obywateli,

4) ochrona obiektow komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej,

5) wspétdziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas
zgromadzen i imprez publicznych,

6) obstuga systemu monitoringu.

§ 29.

Biuro do spraw Kadr i Szkolen

Do zakresu dziatania biura nalezg sprawy zwigzane z polityka kadrowg urzedu

zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami.

Do podstawowych zadan biura nalezy:

1) opracowywanie zasad polityki kadrowej i zarzadzanie kadrami,

2) opracowywanie regulaminu pracy, regulamindw premiowania pracownikdéw
pomocniczych i obstugi oraz innych regulamindw wynikajacych z ustaw dot.
pracownikow samorzadowych,
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3) planowanie funduszu wynagrodzen osobowych, realizacja przy wspotudziale
Wydziatu Finansowego,

4) opracowywanie materiatow do budzetu gminy. Przygotowywanie sprawozdan z
realizacji budzetu,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem kandydatow na wolne stanowiska
urzednicze,

6) prowadzenie ewidencji osobowej pracownikdéw, akt osobowych pracownikdw,
kierownikow jednostek organizacyjnych oraz dyrektoréw instytucji kultury,

7) dokumentowanie spraw dotyczacych nawigzania i rozwigzania stosunku pracy.

8) koordynowanie spraw zwigzanych z badaniami lekarskimi pracownikdw,
kierowanie na badania wstepne, okresowe oraz po niezdolnosci do pracy trwajacej
powyzej 30 dni,

9) przekazywanie informacji nowozatrudnionym pracownikom z zakresu ich
obowigzkéw na stanowisku pracy, podstawowych uprawnien i zasad organizacji
pracy,

10)prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem wynagrodzenia, zmiang
wynagrodzenia, awansowaniem, nagradzaniem,

11)prowadzenie zadan dotyczacych przebiegu pracy, stazu pracy, wystugi lat i
jubileuszy,

12)wystepowanie z zapytaniem do:

a) Gtownej Komisji Orzekajacej w sprawach o naruszenie dyscypliny finanséow
publicznych przy Ministerstwie Finanséw,

b) Krajowego Rejestru Karnego Ministerstwa Sprawiedliwosci w sprawie o
udzielenie informacji o osobach na podstawie danych osobowych,
13)zawiadamianie Wojskowego Komendanta Uzupetnienn o zatrudnieniu i zwolnieniu

pracownika zgodnie z ustawa o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej
Polskiej, reklamowanie oso6b od obowigzku petnienia stuzby wojskowej,
14)wspdtpraca z kierownikami komérek organizacyjnych w zakresie:

a) opracowywania zakresow czynnosci dla pracownikow, ze szczegdlnym
uwzglednieniem pracownikéw nowozatrudnionych,

b) opracowania opisu stanowiska pracy,

15)prowadzenie zadan z zakresu czasu pracy,

16)kontrola dyscypliny pracy,

17)ewidencja pracy dodatkowej pracownikow urzedu,

18)kontrola dot. prawidtowosci wykorzystywania zwolnien lekarskich orzekajacych
niezdolnos¢ do pracy pracownika,

19)nadzor nad opracowywaniem i realizacjq planéow urlopow wypoczynkowych
pracownikdéw w urzedzie,

20)prowadzenie  zadan wynikajacych z Kodeksu Pracy w zakresie uprawnien
pracownikdéw zwigzanych z rodzicielstwem,

21)koordynowanie  doksztatcania, podnoszenia kwalifikacji i doskonalenia
zawodowego pracownikow,

22)zadania zwigzane z :

a) prowadzeniem  okresowych  ocen kwalifikacyjnych  pracownikdéw
zatrudnionych na  stanowiskach  urzedniczych oraz stanowiskach
urzedniczych kierowniczych,

b) przygotowywaniem dokumentacji, wspotpraca z osobami prowadzacymi
okresowe, oceny podlegtych pracownikéw, udzielaniem instruktazu,

c) prowadzeniem okresowych ocen kwalifikacyjnych kierownikdw jednostek
organizacyjnych,

23)prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze skierowaniem bezrobotnych na staz lub
w celu przygotowania zawodowego w urzedzie,
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24)przygotowywanie wnioskéw dot. skierowania osoby bezrobotnej w celu
zatrudnienia w ramach prac interwencyjnych i robé6t publicznych,

25)koordynowanie zadan z zakresu organizowania praktyk studenckich i
uczniowskich,

26)przeciwdziatanie dyskryminacji i lobbingowi,

27)przygotowywanie wnioskdw o odznaczenia pracownikdw Urzedu i prowadzenie
ewidencji osdb odznaczonych pracownikow,

28)wydawanie legitymagji ubezpieczeniowych pracownikom i legitymacji
ubezpieczeniowych rodzinnych, prowadzenie ewidencji w tym zakresie,
dokonywanie przedtuzenia waznosci legitymacji ubezpieczeniowych,

29)pomoc pracownikom przechodzacym na rente i emeryture w przygotowaniu
dokumentacji do ZUS,

30)sporzadzanie i wydawanie $wiadectw pracy i zaswiadczen dotyczacych zatrudniania
oraz opinii,

31)opracowywanie analiz wynikajacych z zakresu prowadzonych zadan,

32)prowadzenie rejestru wyjazdow stuzbowych pracownikdw,

33) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielanymi petnomocnictwami i
upowaznieniami,

34)przyznawanie premii regulaminowych kierownikom jednostek organizacyjnych,

35)sprawy zwigzane z zachowaniem tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez
prawo przewidzianym,

36) sporzadzanie okresowych sprawozdan statystycznych z zakresu spraw
kadrowych,

37)udostepnianie w Biuletynie Informacji Publicznej danych z zakresu zadan
realizowanych na stanowisku ds. kadr i szkolen.

§ 30.
Biuro Zamowien Publicznych

Do zakresu dziatania biura nalezq sprawy zwigzane z udzielaniem zamowien
publicznych w urzedzie.
Do podstawowych zadan biura nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamodwien publicznych przez urzad a
w szczegolnosci:
a) opracowanie rocznego planu zamoéwien publicznych,
b) przeprowadzanie postepowan,
c) przygotowywanie uméw o zamowienie publiczne przy wspotpracy wydziatow,
2) prowadzenie rejestréow:
a) zamowien publicznych,
b) umoéw o zamdwienie publiczne,
c) ewidencji wykonawcéw, ktorzy w ciggu ostatnich 3 lat nie wykonali
zamoéwienia lub wykonali je z nienalezytg starannoscia,
3) przygotowywanie wystgpien do Urzedu Zamodwien Publicznych,
4) prowadzenie sprawozdawczos$ci z udzielonych i realizowanych zamédwien
publicznych
5) nadzér nad stosowaniem ustawy o zamowieniach publicznych w jednostkach
organizacyjnych gminy w zakresie zleconym przez burmistrza
6) szkolenie pracownikéw Urzedu w zakresie stosowania przepisow ustawy o
zamoéwieniach publicznych,
7) przygotowanie szczegdtowych procedur postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego.
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§ 31.
Biuro Kontroli i Audytu Wewnetrznego

1. Do zakresu dziatania biura nalezg sprawy zwigzane prowadzeniem kontroli
zewnetrznej jak i wewnetrznej, kontroli wydatkowania $rodkéw publicznych i
zamoéwien publicznych oraz audytu wewnetrznego.

2. Do podstawowych zadan biura nalezy:

1) kontrola komérek organizacyjnych w urzedzie oraz jednostek organizacyjnych
gminy,

2) kontrola finansowa jednostek organizacyjnych gminy,

3) ocena sposobu przygotowania i przeprowadzenia zamdwien publicznych,

4) kontrola wykorzystania dotacji zgodnie z przeznaczeniem,

5) kontrola efektywnosci i gospodarnosci zarzadzania finansowego,

6) kontrola dziatania wydziatdw w zakresie przestrzegania przepisow postepowania
administracyjnego, przestrzegania instrukcji kancelaryjnej oraz przyjmowania,
ewidencjonowania, rozpatrywania skarg i wnioskow,

7) kontrola przestrzegania przepiséw ustawy - Prawo zamowien publicznych,

8) przeprowadzanie przegladdéw systemu organizacyjnego,

9) okreslenie poziomu adekwatnosci i efektywnosci operacyjnych i rachunkowych
systemow kontroli wewnetrznej,

10)ocena wiarygodnosci i kompletnosci informacji finansowych oraz srodkéw uzytych
w celu identyfikacji, wyliczenia, klasyfikacji i raportowania tych informacji,

11)ocena efektywnosci i celowosci wydatkowania $rodkow,

12)przygotowywanie rocznych planéw audytu,

13)wspotdziatanie z organami kontroli zewnetrznej,

14)dokumentowanie przeprowadzonych kontroli wewnetrznych,

15)przygotowywanie procedur kontroli wydatkow dokonywanych ze s$rodkéw
publicznych, w tym zgodnosci z planem finansowym,

16)wykonywanie innych zadan w zakresie kontroli wynikajacych z przepisow prawa,
uchwat rady i zarzadzen burmistrza.

§ 32.

Samodzielne stanowisko do spraw Zarzadzania Kryzysowego i Informacji
Niejawnych

1. Do zakresu dziatania stanowiska nalezg sprawy zwigzane z zarzadzaniem
kryzysowym, ochrong informacji niejawnych oraz sprawy z zakresu obrony cywilnej i
spraw obronnych.
2. Do podstawowych zadan stanowiska nalezy:
W ZAKRESIE ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO
1) zapewnienie warunkéw koordynacji dziatan burmistrza w sytuacji normalnej, w
czasie kleski zywiotowej oraz realizacja zadan w celu zapobiezenia skutkom kleski
zywiotowej lub ich usuniecia,

2) prowadzenie monitoringu zagrozen,

3) opracowanie plandw w zakresie ochrony przeciwpowodziowej, przeciwpozarowej,
bioterrorystycznej i zapobieganie innym nadzwyczajnym zdarzeniom,

4) koordynacja dziatan, plandéw i szkolen Miejskiego Zespotu Reagowania
Kryzysowego,

5) opracowanie i aktualizacja planu operacyjnego ochrony przeciwpowodziowej,
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6) planowanie i zabezpieczenie srodkéw finansowych na realizacje zadan w zakresie
zarzadzania kryzysowego,
7) w przypadku klesk zywiotowych planowanie naktfadania na przewoznika obowigzku
zawarcia umowy o wykonanie zadania przewozowego,
8) organizowanie systemu tgcznosci, alarmowania i wspoétdziatania miedzy
podmiotami uczestniczacymi w dziataniach ratowniczych,
W ZAKRESIE OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH
9) wykonywanie zadan Petnomocnika do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych,
10)zapewnienie ochrony, klasyfikowanie i udostepnianie informacji niejawnych,
11)nadzoér nad prawidtowg ochrong systemdw teleinformatycznych,
12)opracowanie i realizacja Planu Ochrony Informacji Niejawnych,
13)organizowanie i prowadzenie szkolen pracownikow w zakresie ochrony informacji
niejawnych,
14)opracowanie procedur postepowania z materiatami zawierajacymi informacje
niejawne oznaczonych klauzulg ,zastrzezone” i ,,poufne”,
15)prowadzenie  postepowania sprawdzajacego i wydawanie pos$wiadczen
bezpieczenstwa dla pracownikow urzedu oraz prowadzenie ich ewidenciji,
16)sprawowanie nadzoru poprzez kontrole:
- przestrzegania zasad ochrony informacji niejawnych i obiegu dokumentéw,
- przestrzegania wiasciwego oznaczenia i rejestrowania dokumentéw w urzedzie
w kancelarii tajnej,
- postepowania z udostepnionymi pracownikom urzedu dokumentami
zawierajacymi informacje niejawne,
17)ochrona informacji niejawnych w systemach i sieciach teleinformatycznych,
18)opracowywanie planu ochrony urzedu i nadzorowanie jego realizacji,
19)wnioskowanie o powotanie kierownika kancelarii tajnej oraz nadzorowanie jego
dziatalnosci,
20)nadzér nad prowadzeniem tajnej kancelarii urzedu,
W ZAKRESIE SPRAW OBRONNYCH
21)prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z przeprowadzeniem poboru do stuzby
wojskowej,
22)realizacja wnioskéw w zakresie wykonywania $wiadczen osobistych i rzeczowych
na rzecz obrony kraju,
23)organizowanie akcji kurierskiej w ramach wspotpracy z organami wojskowymi,
24)orzekanie o koniecznosci sprawowania przez zotnierzy oraz osoby spetniajace
obowigzek zastepczej stuzby wojskowej bezposredniej opieki nad czionkami
rodziny oraz uznawanie zotnierzy za majacych na utrzymaniu cztonkow rodziny,
25)realizacja zadan wynikajacych ze stanu gotowosci obronnej panstwa,
W ZAKRESIE OBRONY CYWILNEJ]
26)opracowanie i aktualizacja planu obrony cywilnej gminy,
27)ustalanie zadan z zakresu obrony cywilnej gminy dla szeféw obrony cywilnej
zaktaddéw pracy,
28)opiniowanie zaktadowych plandw obrony cywilnej,
29)utrzymanie w sprawnosci eksploatacyjnej technicznych $rodkéw systemu
wykrywania i alarmowania,
30)organizowanie szkolen, treningdw, ¢wiczen z zakresu obrony cywilnej,
31)tworzenie i sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem formacji obrony cywilnej
do dziatania,
32)utrzymanie w ciagtej aktualnoéci Bazy Danych Sit i Srodkéw Szefa Obrony
Cywilnej gminy,
33)planowanie i zabezpieczenie srodkdéw finansowych na realizacje zadan obrony
cywilnej,
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34)zaopatrzenie formacji obrony cywilnej w sprzet oraz kontrola i nadzér nad jego
magazynowaniem,

35)kierowanie przygotowaniem ewakuacji (przyjecia) ludnosci oraz koordynowanie
tych dziatan,

36)dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej oraz podejmowanie
przedsiewzie¢ zmierzajacych do petnej realizacji zadan,

37)koordynowanie przedsiewzie¢ w zakresie integracji sit obrony cywilnej do
prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkéw klesk zywiotowych i
zagrozen $rodowiska,

38)szkolenie ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony;

INNE

39)wspdtdziatanie ze Strazg Miejskgq i Komenda Powiatowg Policji w zakresie
bezpieczenstwa publicznego,

40)przyjmowanie zgtoszen o majacym sie odby¢ zgromadzeniu i zatatwianie
catoksztattu spraw zwigzanych z tg problematyka,

41)wydawanie zezwolen na przeprowadzenie zbidrki publicznej na terenie gminy,

42)tworzenie warunkow do prawidtowego dziatania Ochotniczej Strazy Pozarnej w
tym m.in. zapewnienie OSP $rodkow, pomieszczen,

43)wspotdziatanie z Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie
poprawy stanu bezpieczenstwa przeciwpozarowego.

ROZDZIAL V
CZAS PRACY I ZALATWIANIE SPRAW INDYWIDUALNYCH
§ 33.

1. Czas pracy urzedu.
1) Urzad pracuje w godzinach:
- w poniedziatek od 8.00 do 16.00,
- wtorek, $roda, czwartek, piatek od 7.15 do 15.15.
2) Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubéw takze w niedziele, swieta i dni powszednie
wolne od pracy w godzinach uzgodnionych z Kierownikiem USC.
3) Czas pracy pracownikow Strazy Miejskiej oraz pracownikow obstugi okresla
Regulamin Pracy Urzedu.
2. W punkcie informacyjnym oraz w wydziatach interesanci sg przyjmowani w godzinach
pracy urzedu.
3. Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskédw w poniedziatek od
godziny 12.00 do 16.00.
4, Zastepca burmistrza, sekretarz, naczelnicy wydziatdw przyjmujg interesantéow w
sprawach skarg i wnioskéw kazdego dnia w ramach swoich mozliwosci czasowych.
5. Z przyjec interesantow w sprawach skarg i wnioskdw sporzadzane sa protokoty.

§ 34.

1. Kompleksowa obstuga interesantéw odbywa sie w punkcie informacyjnym urzedu.
Sprawujg jq pracownicy punktu informacyjnego oraz w miare potrzeb pracownicy
wydziatdw w sprawach z zakresu ich dziatania. W punkcie przygotowane sg druki
wnioskow dla poszczegdlnych spraw wraz z informacjg o sposobie zatatwiania sprawy.

2. Pracownicy urzedu bez zbednej zwioki, przestrzegajac terminow ustalonych w
Kodeksie Postepowania Administracyjnego informujg zainteresowanych o stanie
zalatwienia sprawy.
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1.

2.

Interesanci majg prawo uzyskac¢ informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej
lub elektronicznej.

§ 35.

Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg w terminach okreslonych w Kodeksie
Postepowania Administracyjnego i w przepisach szczegdlnych.

Pracownicy urzedu zobowigzani sq do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania spraw
obywateli kierujgc sie przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia spotecznego.
Postowie na Sejm, senatorowie i radni, ktérzy wniesli petycje, skarge lub wniosek we
wiasnym imieniu lub przekazali do zatatwienia skarge lub wniosek innej osoby,
powinni by¢ zawiadomieni o sposobie zatatwienia petycji, skargi lub wniosku, a gdy
ich zatatwienie wymaga zebrania dowodoéw, informacji lub wyjasnien - takze o stanie
ich rozpatrzenia, najpdzniej w terminie czternastu dni od dnia ich wniesienia albo
przekazania.

Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidiowe zatatwianie indywidualnych spraw

obywateli ponosza naczelnicy wydziatdbw urzedu oraz pracownicy zgodnie z
ustalonymi zakresami obowigzkow.
Kontrole i koordynacje dziatan pracownikow urzedu w zakresie zafatwiania

indywidualnych spraw obywateli w tym skarg i wnioskow sprawuje sekretarz przy
wspotudziale Wydziatu Organizacyjnego.

Wydziat Organizacyjny zobowigzany jest do dokonywania okresowych ocen sposobu
zatatwiania indywidualnych spraw obywateli i przedktadania ich sekretarzowi.

§ 36.

Skargi i wnioski ewidencjonowane sg w centralnym rejestrze skarg i wnioskow.
Rejestr skarg i wnioskow prowadzi oraz nadzoruje tryb i sposéb zatatwiania Wydziat
Organizacyjny.

Skargi skiadane pisemnie sg rejestrowane w centralnym rejestrze, po uprzednim
zarejestrowaniu w rejestrze kancelaryjnym.

Pracownik przyjmujacy obywateli w ramach skarg i wnioskdw wnoszonych ustnie
sporzadza protokot przyjecia zawierajacy:

1) date przyjecia,

2) imig, nazwisko i adres sktadajacego,

3) zwiezte okreslenie sprawy,

4) imie i nazwisko przyjmujacego,

5) podpis sktadajacego.

§ 37.

Wydziat Organizacyjny w zakresie zatatwiania skarg:

1) czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskow oraz udzieleniem
odpowiedzi,

2) udziela obywatelom zgtaszajgcym sie w sprawach skarg i wnioskdw niezbednych
informacji o toku zatatwiania sprawy, kieruje obywatela do wtasciwego wydziatu,
lub organizuje przyjecie obywatela przez burmistrz,

3) prowadzi kontrole przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg i
wnioskow,

4) opracowuje okresowe analizy rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.

Naczelnicy wydziatéw odpowiedzialni sg za:

1) powiadomienie burmistrza o ztozeniu skargi,
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2) dokonanie rejestracji w centralnym rejestrze skargi wniesionej ustnie do
protokotu,
3) wszechstronne wyjasnienia i terminowe zatatwienie skarg i wnioskdw,
4) niezwloczne przekazywanie Wydziatowi Organizacyjnemu, wyjasnien oraz
dokumentacji niezbednych do rozpatrzenia skarg i wnioskéw przez ten wydziat.
3. Pracownicy winni niewtaséciwego i nieterminowego zatatwienia skarg i wnioskdw
podlegajg odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej.

§ 38.

1. Interpelacje i zapytania radnych oraz wystgpienia komisji Rady kierowane do
burmistrza ewidencjonuje Biuro Rady.

2. Biuro Rady koordynuje prace wydziatdw w zakresie terminowosci przygotowywania
projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wystapienia komisji
Rady.

3. Na zapytania radnych zgtaszane na sesji Rady - w sprawach prostych,
niewymagajacych dodatkowych wyjasnien - odpowiedzi udziela burmistrz lub
wyznaczona przez niego osoba.

4. Odpowiedz pisemng na wniosek radnego przygotowuje wskazany przez burmistrza
wydziat.

ROZDZIAL VI
ZASADY PODPISYWANIA PISM
§ 39.

1. Do podpisu burmistrza zastrzezone sq:

1) pisma w sprawach nalezacych do wifasciwosci burmistrza w tym zarzadzenia,
decyzje, wytyczne i instrukcje,

2) odpowiedzi na wystgpienia Najwyzszej Izby Kontroli i Regionalnej Izby
Obrachunkowej,

3) decyzje w sprawach kadrowych pracownikow urzedu i kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy oraz
ustalenia wysokosci wynagrodzenia,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli,

5) odpowiedzi na zapytania, interpelacje radnych, wnioski parlamentarzystow,

6) pisma zawierajace o$Swiadczenia woli w zakresie zarzagdu mieniem gminy,

7) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

8) petnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sadami i organami administracji
publicznej,

9) korespondencja kierowana do:

a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Marszatkow Sejmu i Senatu oraz postow

i senatorow,

b) Prezesa i Wiceprezeséw Rady Ministrow,

c) ministrow oraz kierownikow urzeddéw centralnych,

d) wojewododw,

e) marszatkéw wojewddztw,

f) starostow.
2. W czasie nieobecnosci burmistrza dokumenty okreslone w ust. 1 z wyjatkiem pkt 3
podpisuje zastepca burmistrza.
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§ 40.

Zastepca burmistrza, sekretarz i skarbnik podpisujg pisma w zakresie ich zadan, nie
zastrzezone do podpisu burmistrza.

§ 41.

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego zastepca podpisujq pisma pozostajace w
zakresie ich zadan.
§ 42.

Naczelnicy wydziatéw podpisuja:

1) pisma zwigzane z zakresem dziatania wydziatdw, nie zastrzezone do podpisu
burmistrza,

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwienia ktérych zostali
upowaznieni przez burmistrza,

3) pisma w sprawach organizacji wewnetrznej wydziatéw oraz projekty zakresu zadan
dla poszczegdlnych stanowisk.

§ 43.

1. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych parafujq
je swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

2. Naczelnicy parafujg swoim podpisem projekty pism do podpisu burmistrza.

3. Pisma podpisywane przez burmistrza, z zakresu spraw prowadzonych przez wydziaty
nadzorowane przez zastepce burmistrza, sekretarza i skarbnika wymagajq ich
akceptacji.

ROZDZIAL VII
ZASADY UDZIELANIA UPOWAZNIEN
§ 44.

1. Z wnioskami o udzielenie upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz do sktadania
o$wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem mogg wystepowac :

1) zastepcy burmistrza, sekretarz i skarbnik,
2) naczelnicy wydziatow,
3) kierownicy jednostek organizacyjnych gminy.

2. Wnioski, o ktérych mowa w ust. 1 sktadane sq w formie pisemnej w Biurze ds. Kadr i
Szkolen.

3. Projekty upowaznien opracowuje Biuro ds. Kadr i Szkolen przy wspotpracy z
wydziatem merytorycznym.

8§ 45.
Rejestr upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach

z zakresu administracji publicznej oraz upowaznien do skfadania os$wiadczen woli w
imieniu gminy w zakresie zarzgdu mieniem prowadzi Biuro ds. Kadr i Szkolen.
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2.

3.

ROZDZIAL VIII
DZIALALNOSC KONTROLNA W URZEDZIE
§ 46.

Biezacq kontrole jednostek organizacyjnych gminy sprawuja:

- burmistrz, zastepca burmistrza oraz pracownicy na podstawie upowaznienia
burmistrza,

- skarbnik w zakresie gospodarki finansowej oraz rozliczen z budzetem miasta,

-~ Biuro Kontroli i Audytu Wewnetrznego - na podstawie planu kontroli
zatwierdzonego przez burmistrza

Kontrole wewnetrzng w stosunku do pracownikow bezposrednio podlegtych wykonuja:

- burmistrz, zastepca burmistrza,

- sekretarz, skarbnik, naczelnicy wydziatédw, kierownicy biur w zakresie
powierzonym przez burmistrza.

Kontrole wewnetrzng sprawujg takze:

1) Biuro Kontroli i Audytu Wewnetrznego - w zakresie i na zasadach ustalonych
przez burmistrza.

2) radca prawny w zakresie zgodnosci projektow aktow prawnych z obowigzujacymi
przepisami i wymogami redakcyjnymi,

3) sekretarz oraz Biuro ds. Kadr i Szkolen - w zakresie dyscypliny pracy,

4) petnomocnik do Spraw Informacji Niejawnych - w zakresie ochrony informacji
niejawnych,

5) inni pracownicy w zakresie wyznaczonym przez burmistrza.

Pracownicy urzedu mogg wykonywac kontrole zewnetrzne z upowaznienia burmistrza

w zakresie kompetencji przyznanych przez ustawy oraz wynikajace z przepisow

porzadkowych uchwalonych przez rade.

§ 47.

Celem kontroli jest w szczegdlnosci :

1)

2)

3)
4)

5)

6)

zbieranie i przedstawienie burmistrzowi biezacej, obiektywnej informacji niezbednej
do doskonalenia dziatalnosci urzedu oraz jednostek organizacyjnych gminy,

badanie zgodnosci dziatania z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz ocena procesow
gospodarczych i innych rodzajow dziatalnosci stuzacych =zaspokajaniu potrzeb
mieszkancow gminy,

ujawnianie niesprawnej organizacji pracy, niegospodarnosci, marnotrawstwa mienia,
ustalanie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci, jak réwniez, osdéb za
nie odpowiedzialnych oraz wskazywanie sposobdw i sSrodkéw umozliwiajacych
usuniecie stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien,

analizowanie stopnia wykonania zalecen pokontrolnych, przeprowadzanie rekontroli
oraz wykorzystywanie materiatdw pokontrolnych dla doskonalenia dziatalnosci
jednostek kontrolowanych,

analizowanie i przedstawianie burmistrzowi informacji o stopniu wykorzystania przez
jednostki organizacyjne urzedu oraz inne jednostki organizacyjne gminy materiatow
pokontrolnych innych podmiotéow uprawnionych do kontroli.
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§ 48.

Wszystkie  osoby  zatrudnione na  stanowiskach  kierowniczych  komodrek
organizacyjnych zobowigzane s w ramach powierzonych obowigzkéw do
sprawowania nadzoru i kontroli w stosunku do podlegtych pracownikdéw.

Czynnosci kontrolne wewnatrz wydzialowe w zakresie realizacji zadan oraz
terminowosci zatatwianych spraw wykonujg naczelnicy wydziatow.

Kontrola na danym stanowisku przeprowadzana jest miare potrzeb.

Z przeprowadzonej kontroli sporzadzany jest zwiezty protokdt obejmujacy wskazanie
kontrolowanego stanowiska, zakres spraw poddanych kontroli oraz wynik kontroli.

W przypadku stwierdzenia razacych zaniedban o wynikach kontroli bezzwtocznie
informuje sie burmistrza.

§ 49.

Kontrola wewnetrzna prowadzona jest w urzedzie jako:

1) kontrola wstepna, ktéra ma na celu zapobieganie niepozgdanym lub nielegalnym
dziataniom,

2) kontrola biezaca, polegajaca na badaniu czynnosci i operacji w toku ich
wykonywania,

3) kontrola nastepna, obejmujgaca badanie stanu faktycznego i dokumentdw,
odzwierciedlajacych czynnosci juz wykonane.

W razie ujawnienia, w toku wykonywania kontroli wstepnej, nieprawidtowosci

kontrolujacy:

1) zwraca bezzwiocznie nieprawidiowo sporzadzone dokumenty z wnioskiem o
dokonanie zmian lub uzupetnien,

2) odmawia podpisu dokumentéw nierzetelnie sporzadzonych, nieprawidtowych Iub
dotyczacych dziatan sprzecznych z przepisami.

W przypadku ujawnienia naduzycia lub innych nieprawidtowosci, kontrolujacy

obowigzany jest niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego oraz

zabezpieczy¢ dokumenty i przedmioty stanowigce dowdd w sprawie.

§ 50.

Nadzoér nad dziatalnoscig kontrolng sprawuje burmistrz.

Dziatalnos¢ kontrolna poza doraznymi i nadzwyczajnymi potrzebami wykonywana jest
na podstawie ogdlnego rocznego planu kontroli dla jednostek organizacyjnych urzedu
oraz jednostek organizacyjnych gminy zatwierdzonego przez burmistrza.

Dziatalnos$¢ kontrolng koordynuje Biuro Kontroli i Audytu Wewnetrznego.

§ 51.

W urzedzie mogq by¢ przeprowadzane kontrole przez uprawnione do tego organy

kontroli zewnetrznej.

Sekretarz przy pomocy Wydziatu Organizacyjnego:

1) wspotpracuje z przedstawicielami organow kontroli zewnetrznej w zakresie
zapewnienia warunkoéw i $rodkow niezbednych do sprawnego przeprowadzenia
kontroli w Urzedzie,

2) koordynuje udzielanie wyjasnien oraz przygotowywanie przez naczelnikow
wydziatdw odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne organdéw kontroli
zewnetrznej.
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ROZDZIAL IX
REGULAMIN OBSLUGI PRAWNEJ URZEDU MIEJSKIEGO

§ 52.

[

Obstuga prawna urzedu wykonywana jest przez Radce Prawnego.

2. 0Ogdlnym zadaniem Radcy Prawnego jest udzielenie opinii i porad oraz wyjasnien w
zakresie stosowania prawa w sprawach dotyczacych zadan gminy.

3. Godziny przebywania w biurze powinny by¢ podane do wiadomosci wszystkim

pracownikom urzedu.

§ 53.

1. Szczegdtowe zadania Radcy Prawnego, to wydawanie opinii w sprawach:
a/ projektow uchwat rady, zarzadzen burmistrza,
b/ z zakresu prawa pracy dotyczacych pracownikow urzedu,
¢/ zgtoszen roszczen zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajgcymi,
d/ zawieranych umoéw w imieniu gminy.

§ 54.

[

Opinie i porady prawne wydawane sg na wniosek ustny lub pisemny.

2. Do wniosku nalezy dotaczy¢ niezbedne dokumenty oraz propozycje rozwigzania
problemu.

3. Wniosek o wydanie opinii prawnej winien zawiera¢ przedmiot watpliwosci i wyraznie
sprecyzowane pytanie.

4. Opinia prawna winna by¢ wydana w ciggu siedmiu dni.

Porada prawna nie wymagajaca poszukiwania zrodet udzielana jest niezwtocznie.

Porada prawna moze by¢ udzielana ustnie.

6. Radca prawny jest uprawniony do domagania sie wszystkich wyjasnien oraz

dokumentdéw majacych zwigzek z opiniowang sprawag.

Ul

§ 55.
1. Radca Prawny wystepuje w imieniu burmistrza przed organami orzekajgcymi.
2. W postepowaniu uczestniczy¢ moze wraz z kompetentnym pracownikiem urzedu.

3. Za wiasciwe przygotowanie dokumentacji do sprawy odpowiedzialno$¢ ponosi
naczelnik merytorycznej wydziatu.

ROZDZIAL X
PRZEPISY KONCOWE
§ 56.
Narady i konferencje zwotywane przez burmistrza z udziatem naczelnikéw wydziatow,
kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy badz pracownikdw prowadzacych

merytorycznie witasciwe zadania z zakresu ich dziatania oraz przedstawiciel
przedsiebiorstw, zaktadow i instytucji mogg by¢ organizowane we wszystkie dni robocze.
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§ 57.

1. Zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych w wydziatach okresla instrukcja
kancelaryjna dla organéw gminy.
2. Odrebne instrukcje okreslajg m.in:
a/ zasady i tryb wydawania i opracowywania aktéw prawa miejscowego,
b/ regulamin kontroli wewnetrznej,
¢/ regulamin korzystania z samochodéw stuzbowych,
d/ instrukcja kontroli i obiegu dokumentdéw finansowych,
e/ instrukcja inwentaryzacyjna,
f/ instrukcje dotyczace organizacji zamodwien publicznych.

8§ 58.
1. Naczelnicy wydziatdbw za posrednictwem sekretarza obowigzani sg przedktadac
burmistrzowi wnioski w sprawach aktualizacji regulaminu.

2. W razie watpliwosci spory kompetencyjne wynikte ze stosowania regulaminu
rozstrzyga burmistrz.

Burmistrz Miasta Kosciana
/-/ Michat Jurga
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