UCHWAEA N R XXXVIII/358/93
Rady Miejskiej Kos&ciana
Z dnia 28 grudnia 1993 r.

w sprawie : regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w
Kos&cianie

NHa podstawie art.33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca
1990 r.o samorzagdzie terytorialnym /Dz.U.Nr {6,poz.%5 =z
pézniejszymi 2zmianami/ Rada Miejska Xo&ciana uchwala ;€O
nastepuje

§ 1.
Okreéla sie -~ na wniosek Zarzgdu Miasta - regulamin
organizacyjny Urzedu Miejskiego w Koé&cianie, stanowiacy

zatacznik do niniejszej uchwaly.

§ &
Wykonanie uchwaty zleca sie Zarzagdowi Miasta Koé&ciana
§ 3

Uchwata wchodzi w zycie =z dniem 1.1.1994 r. i podlega
ogloszeniu.

Traci moc Uchwala Nr V/61/90 Rady Miejskiej Ko&ciana z 6.1i1.1990
w sprawie uchwalenia regulaminu Urzedu Miejskiego w KoScianie
z pézZniejszymi zmianami.

Przewodniczaey
RADY MIEJSKIEJ
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Regulamin Organizacy jny

URZEUDWU






I1.Postancowienia ogélne.

Urzgd Miejski zwany dalej Urzedem realizuje =zadania :

i.

Witasne gminy wynikajace z ustawy z dnia 8 marca.1990 roku

o samorzgadzie terytorialnym /Dz.U.nr i6, poz.%5 z pézZniejszy-
mi zmianami/,

zadania zlecone na podstawie ustawy z 17 maja 1990 roku

o podziale zadan i kompetencji okreflonych w ustawach
szczegélnych pomigdzy organem gminy a organem administracji
rzadowej oraz o zmianie niektérych ustaw /Dz.U. nr 34, poz
198 z pézZniejszymi zmianami/, A

zadania w zakresie obronnos$ci kraju,

zadania wynikajace z innych ustaw szczegblnych,

zadania w zakresie obsiugi Rady, jej organéw i radnych,
zadania powierzone przez Wojewode na podstawie art.8, ust.i

i 2 ustawy z 22.03.1990 r.o terenowych organach rzadowej ad-
ministracji ogélnej/Dz.U.nr 2i, poz. 123/ w razie
powierzenia tych zadan,

zadania wynikajace z porozumier komunalnych gmin w sprawie
powierzenia jednej z nich okreé&lonych zadan publicznych/art.
T4,ust.i{ ustawy z 3.03,1{990 r. o samorzadzie terytorialnym
/Dz.U. nr 16 poz.95 z pézniejszymi zmianami/ w razie zawarcia

porozumien.

Kierownikiem Urzedu Miejskiegeo jest Burmistrz
Do zadari Burmistrza nalezy :

- organizowanie pracy Zarzadu Miasta

- kierowanie biezacymi sprawami Gminy

- reprezentowanie Gminy na zewnatrz .



Burmistrz realizuje swoje zadania przy wspbdiludziale Z-cy Bur-

mistrza

Sekretarz Miejski

uczestniczy w pracach Zarzadu Miasta i akKtywnie z nim
wspbéipracuje

jest w zakresie ustalonym przez Zarzad i wynikajacyn z upo-
waznienia Burmistrza zwierzchnikiem siuzbowym praconikéw
Urzedu Miejskiego

przygotowuje projekty uchwal Zarzadu Miasta i inne dokumen-
ty na posiedzenie Zarzadu Miasta oraz egzekwuje wykonanie
uchwal Zarzadu Hiasta

wykonuje inne zadania powierzone przez Zarzad Miasta i

Burmistrza /Z-ce Burmistrza/

Skarbnik Miejski

uczestniczy w pracach Zarzadu Miasta i aktywnie z nim
wspblpracuje

nadzoruje i kontroluje realizacje budzetu miasta

peini funkcje kontrolna w zakresie gospodarki fiﬁansowej w
stosunku do jednostek organizacyjnych i administracyjnych
gminy

wspbéltdziala w opracowaniu budzetu miasta

wykonuje zadania wynikajace z Rozporzadzenia Rady Ministroéw
w sprawie praw i obowiazkéw giéwnych ksiegowych, jednostek
budzetowych, zakladéw budzetowych i gospodarstw pomocni-
czych

dokonuje kontrasygnat czynnoéci prawnych dot.zobowigzan
pienieznych '

wykonuje inne zadania powierzone przez Zarzad Miasta i Bur-

mistrza /Z-ce Burmistrza/



W sktad Urzedu wchedza

i. Wydzial Organizacyjno-Prawny
2. Wydzial Finansowy,
3. Wydzial Gospodarki Komunalnej,
"4, Wydzial Dziatalnosci Gospodarczej i Ochrony Srodowiska,
5. Urzad Stanu Cywilnego
6. Wydzial Gospodarki Przestrzennej i Mienia Kcmunalnego
7. Wydzial Oswiaty, Kultury , Sportu i Rekreacji,
8. Wydzial Spraw Obronnych i Obrony Cywilnej.
g, Wydzial Inwestycyjny

10. Wydziai Spraw Obywatelskich

W Urzedzie tworzy sie nastepujgce stanowiska kierownicze
i. NHaczelnik Wydzialu Finansowego
2. Naczelnik Wydzialu Organizacyjno-Prawnego
3. Haczelnik Wydzialu Gospodarki Komunalnej,
4. Haczelnik Wydzialu Dzialalnosci Gospodarczej i Ochrony

Srodowiska
5. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
6. Haczelnik Wydzialu Gospodarki Przestrzennej i Mienia Komu-
nalnego .,

7. Naczelnik Wydzialu Oswiaty,Kultury,Sportu i Rekreacji,
8. Naczelnik Wydzialu Spraw Obronnych i Obrony Cywilnej.
9. Naczelnik Wydziaiu Inwestycyjnego

{0. Naczelnik Wydzialu Spraw Obywatelskich



Wydzialy Urzedu wykonuja zadania wynikajace z przepiséw prawa

oraz

wynikajace z uchwal organéw gminy a w szczegbdlnoSci :
opracowuja, w czefci dotyczacej swego zakresu dzialania
projekty programéw zadan spoieczno-gospodarczych miasta
oraz projekty budZetu miasta,

przygotowuja okresowe oceny, analizy, informacje i sprawoz-
dania dla potrzeb Zarzadu, Rady Miejskiej i jej organéw,
przygotowuja projekty uchwal Rady Miejskiej i projekty uch-
wal Zarzadu oraz decyzji i zarzadzenn Burmistrza,

podejmuja przedsiewziecia organizacyjne, zapewniajace
wlasciwa i terminowa realizacje zadan rzeczowych ujetych

w programie spoleczno - gospodarczym i budzecie miasta,

w uchwalach Rady HMiejskiej, w uchwalach Zarzadu, decyzjach
i zarzadzeniach Burmistrza,

prowadza w zakresie swej wlasciwosci postepowania adminis-
tracyjne w indywidualnych sprawach w zakresie administiracji
publicznej oraz postepowanie egzekucyjne,

prowadza w zakresie zleconym sprawy skarg i wnioskoéw
obywateli,

wspéidzialaja miedzy soba w sprawach, ktérych zalatwienie
wymaga uzgodnier dwu - lub wiecej jednostek organizacyjnych
Urzedu,

wspéldzialaja z miejskimi jednostkami organizacyjnymi i ad-
ministracyjnymi

wapbéldziataja z Kolegium Odwolawczym przy Sejmiku,
wiagciwymi wydzialami Urzedu Rejonowego i Urzedu Wojewédz-
kiego,

wespbéldzialaja z organami samorzadu osiedlowego i innymi
organami samorzadowymi,

wykonuja inne zadania zlecone im przez Zarzid i Burmistrza



I. Biezaca kontrole jednostek organizacyjnych i administracyj-
nych gminy sprawuja:
i, Burmistrz, Z-ca Burmistrza oraz inni pracownicy Urzedu
na podstawie upowaznienia Burmistrza
2.Skarbnik Miejski w zakresie gospodarki finansowej oraz roz-

liczerl z budzetem miasta.

II.1.Kontrole wewnetrzng w stosunku do pracownikéw bezposérednio
podlegiych wykonuja:
- Burmistrz, Zastepca Burmistrza,
- Sekretarz w zakresie powierzonym przez Zarzad i NHaczelnicy
Wydzialéw w zakresie powierzonym przez Burmistrza
2.Kontrole wewnetrzna sprawuja takze :
- radca prawny - w zakresie zgodno&ci projektéw aktéw praw-
nych z obowiazujacymi przepisami i wymogami redakcyjnymi,
- NHaczelnik Wydzialu Organizacyjno-Prawnego w zakresie dys-
cypliny pracy.
- Naczelnik Wydzialu Spraw Obronnych i Obrony Cywilnej w za-
kresie przestrzegania tajemnicy patstwowej i siluzbowej,
- inni pracownicy w zakresie powierzonym przez Burmistrza
3. Pracownicy Urzedu moga wykonywaé¢ kontrole zewnetrzne
Zz upowaznienia Burmistrza w zakresie kompetencji przyzna-
nych przez uatawy oraz wynikajace z przepiséw porzadkowych

uchwalonych przez Rade Miejska.



- 6 -
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Do Wydzialu QOrganizacvino-Prawnego

naleza sprawy :

I,

Sprawy Organizacyijno-kKadrowe:

i.

realizacja zadan wynikajgacych z aktéw prawnych i decyzji
wiadz centralnych, Rady i jej organéw, Wojewody, Burmis-
trza oraz kontrola wydzialéw w tym zakresie,

organizacja zalatwiania skarg, wnioskéw i listédw obywateli
a takze wapéldziatanie z radami osiedli,

pProwadzenie spraw zwiazanych z opracowaniem i wdrazaniem
statutéw i regulaminéw Urzedu oraz zakresdw czynnoéci
pracownikéw,

gospodarowanie etatami i funduszem wynagrodzenn pracownikéw
Urzedu ,

prowadzenie spraw osobowych pracownikoéw Urzedu,
organizowanie i przeprowadzanie przegladéw kadrowych oraz
ocen kwalifikacyjnych pracownikéw - zgodnie z art.i7
ustawy z dnia 22.03.1990 r.o pracownikach samorzgdowych -
zasady przeprowadzania ocen stanowi zatacznik nr 3 do
regulaminu,

obsluga sekretariatu

obsiluga Zarzadu Miasta

obsluga kancelaryjno-biurowa Rady i jej organéw

w tym :

przygotowywanie posiedzenl organéw, opracowywanie materia-
16w z obrad, uchwatl, wnioskéw i copinii oraz przekazywanie
ich Wojewodzie w sprawach okreSlonych w ustawie oraz odpo-
wiednim organizacjom

prawidiowe przygotowanie materialéw na sesje Rady, posie-
dzenia komisji, prowadzenie zbioru dokumentéw Rady i re-
jestréw

udzial w opracowywaniu projektéw uchwat Rady



i0.

i1.
iz2.
13.

14.
i5.

i6.

podawanie do wiadomoSci mieszkancédw informacji i komunika-
16w dotyczacych zagadnien podejmowanych przez Rade
prowadzenie spraw zwiazanych z wyborami do witadz panstwo-
wych i samorzadowych

prowadzenie spraw zwigzanych z referendum

wdrazanie informatyki do urzedu

organizowanie i prowadzenie szkolen i doskonalenia kadr
urzedu

prowadzenie spraw organizacyjnych

prowadzenie spraw socjalno-bytowych pracownikéw
realizacja Kodeksu Postepowania Administracyjnego *
Kodeksu Postepowania Cywilnego i Xodeksu
Postepowania Karnego w sprawach dot. przyjmowania pism

sadowych , wywieszania ogloszern i udzielania informacji.

II.S8prawy administracyjno-gospodarcze :

i.

zarzgadzanie budynkami administracyjnymi/gmach Urzedu Miej-
skiego, Ratusz, Dom Organizacji Spoltecznych/ oraz prowa-
dzenie ich remontéw

gospodarka lokalami uzytkowymi w budynkach wymienionych w
pkt. 1.

administrowanie HMiejskim OSrodkiem Wypoczynkowym w Debcu
Howym w formie $Srodka specjalnego

prowadzenie gospodarki drukami, formularzami i materialami
oraz zaopatrzenie urzedu w pieczecie i tablice urzedowe
prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych i nadzér nad ich
przechowywaniem

prowadzenie zbioru aktéw prawnych i archiwum

prowadzenie dokumentacji dot.lacznic telefonicz-

nych,teleksowych i radiowych



i

o

8. prowadzenie spraw bhp, ochrony mienia i p.poz. w tym:
kontrola stanu bhp w urzedzie, sprawy zwigzane z Konser-
wacja sprzetu p.poZz., zabezpieczenie .pomieszczen biurowych
oraz ich wyposaZenie, zakup odziezy ochronnej 1 Srodkoéw
ochrony oscbistej, sprawy zwigzane z ocechowaniem urza-
dzerh i mebli biurowych,

9., gospodarowanie samochodem siuizbowym

III.Sprawy prawne
{. wykonywanie obslugi prawnej Rady Miejskiej, Zarzadu, Urze-
du i jednostek organizacyjnych i administracyjnych
2. Zapewnienie zgodnosfci dzialania Urzedu Miejskiego, gmin-

nych jednostek organizacyjnych i administracyjnych z prze-

pisami prawa

Wydzial przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu "Or" .



Do Wydzialu Finansowego
naleza sprawy @

1., wspéldzialanie ze Skarbnikiem Miejskim w zakresie realizac-
ji budzetu miasta

2. prowadzenie rachunkowo8ci oraz ksiggowoSci

3., przygotowanie projektu budzetu miasta w terminie ustawowym,

4. realizacja dochodéw i wydatkéw budzetowych,

5. prowadzenie egzekucji pienieznej,

6. zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb miasta docho-
dami wlasnymi i zasilajacymi

7. analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach
zmian w budzecie w celu racjonalnego dysponowania Srodkami,

8, prowadzenie obslugi kasowej

9, naliczanie wysokosci podatkéw i optat lokalnych, prowadze-
nie kontroli w tym zakresie,

10. opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu,

11, wspbélpraca z Regionalna Izba Obrachunkowa oraz Izbami
i Urzedami Skarbowymi,

i2. wydawanie za&wiadczen o stanie majatkowym,

13, prowadzenie spraw wynagrodzen i zasilkéw =z ubezpieczenia
spolecznego

14, prowadzenie spraw funduszu ochrony Srodowiska i gospodarki

wodnej.

Wydzial przy oznakowaniu spraw uizywa symbolu "Fn"



e,

Do Wvdzialu Gospodarki Komunalne.j

naleza sprawy :

a/
b/
c/
a/

zapewnienia mieszkaricom miasta zaspokojenia potrzeb w zakre-
sie Sswiadczenn komunalnych

opracowywanie wieloletnich programéw rozwoju infrastruktury
miejskiej oraz inicjowanie przedsiewzieé na rzecz rozwoju
infrastruktury komunalnej,

prowadzenie inwestycji komunalnych z wyjatkiem czynnoS8ci
przypisanych kompetencyjnie do Wydzialu Inwestycyjnego,

w tym realizacja uchwal Rady Miejskiej dotyczacych wielolet-
nich programéw inwestycyjnych,

koordynowanie dziatalnos$cia organizacyjna instytucji powotla-
nych do realizacji zadan uzytecznoéci publicznej

a w szczegblnofci w zakresie

wodocigagbéw, kanalizacji, cieplownictwa, gazownictwa, energe-
tyki, utrzymania terenéw zielonych i czysto8ci miasta,
8cista wspéblpraca z Miejskim Zakladem Usiug Komunalnych

w zakresie spfaw prowadzonych przez ten zakilad,

prowadzenie ewidencji ulic i urzadzen komunalnych,
uzgadnianie dokumentacji technicznej w zakresie drég,sieci

komunalnych itp.

w zakresie kompetencji przewidzianych dla organéw gminy zwig-
zanych z realizacjg zadan wiasnych

z ustawy © drogach publicznych

z ustawy prawo wodne

z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmaritych

z ustawy o pracowniczych ogrodach dzialkowych



e/ z ustawy o podatkach i opitatach lokalnych
- w zakresie oplat od posiadania paéw,
£/ z ustawy o ochronie i ksztaltowaniu 8rodowiska przed odpadami
i innymi zanieczyszczeniami
g/ z ustawy o zatrudnieniu i bezrobociu
- ustalanie potrzeb i1 mozliwoscli w zakresie zatrudnienia
bezrobotnych w Urzedzie lub w jednostkach organizacyjnych
niasta poprzez prace publiczne i roboty interwencyjne,
- przygotowanie wniosku organu gminy o zorganizowaniu robét
publicznych oraz skierowanie do prac interwencyjnych
- przygotowanie uméw z Rejonowym Urzedem Pracy oraz uméw
o0 prace z bezrobotnymi,
- informowanie Rejonowego Urzedu Pracy o porzuceniu pracy,
- przygotowywanie wystapienn do Rejonowego Urzedu Pracy o zwrot

cze8ci wydatkéw na place dla bezrobotnych,

Wydzial przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu "GK"



g i0
Do Wydzialu Dzialalnofici Gospodarczej i Ochrony Srodowiska
nalezy prowadzenie spraw :
i{. W zakresie kompetencji przewidgianych dla organéw gminy zwia-
zanych z realizacja zadan wiasnych i zleconych wynikajacych

z:

a/

N

ustawy o dziatalnosci gospodarczej :

ewidencjonowanie dzialalnosci gospodarczej,
b/ z ustawy o jako&ci wyrobéw, usiug, robét i obiektéw budow-
lanych :
- wspbéluczestniczenie w dzialaniach na rzecz poprawy jakos-
ci
- przeprowadzanie na rzecz ochrony konsumenta spolecznej
kontroli oceny jakoséci,
(o774 z ustawy o cenach
- okreflanie strefy cen obowigazujacej przy przewozie os86b
i tadunkéw taksdéwkami osobowymi i bagaZzowymi,
da/ z ustawy o wychowaniu w trzezZwosci i przeciwdzialaniu
alkoholizmowi
- powolywanie Komisji ds.Przeciwdzialania Alkoholizmowi,

- wydawanie zezwolenl na sprzedaz napojéw alkoholowych,

- prowadzenie izb wytrzezwiern - pobieranie opltat za pobyt w
areszcie
e/ Zz ustawy o przeciwdziataniu praktykom monopolistycznym:

- demonopolizacja handlu, usiug i gastronomii,
£/ z ustawy - przepisy wprowadzajace kodeks pracy :
- ustalanie czasu pracy placéwek handlowych, usiugowych
i gastronomicznych,
g€/ =z ustawy o ochronie i ksztaltowaniu Srodowiska :
- wydawanie zezwolerln na usuniecie drzew 1lub krzewédw z tere-

néw nieruchomosci,



