h/

3/

k/

1/

1/

~ wymierzanie Kar za samowolne usuniecie drzew i krzewéw,

- ustanawianie ograniczeri czasu pracy i korzystania z urza-

I

dzen technicznych oraz Srodkéw transportu w zakresie halta-
su i wibracji stwarzajacych ucigzliwo&é dla Srodowiska i
zobowigzanie do unieruchomienia maszyny lub innego urza-
dzenia technicznego.

zapewnienie warunkéw niezbednych do ochrony &rodowiska
przed odpadami,

prowadzenie spraw zwigzanych z Gminnym Funduszem Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej,
prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie przyro-
ay,
z ustawy o Panstwowej Inspekcji Ochrony Srodowiska :
wspéldziatanie z Panstwowa Inspekcja Ochrony Srodowiska,
z ustawy o planowaniu rodziny, ochronie ptodu ludzkiego
i warunkach dopuszczalno&ci przerywania cigzy :

zapewnienie kobietom w ciazy opieki socjalnej, medycznej

i prawnej,

z dekretu o targach i targowiskach :

zalatwianie spraw zwiazanych z lokalizacja targowisk

i ich regulaminéw,

z ustawy o pomocy spolecznej :

prowadzenie spraw zwigazanych z tworzeniem OPS i nadawaniem
statutu. |

ustawy o sgamorzadzie terytorialnym :

opracowywanie ogélnych programé$w gospodarczych,
opracowywanie we wspéidziataniu z zainteresowanymi wydzia-
tami i jednostkami, rocznych analiz stanu i rozwoju miasta
oraz wykonania zadan planéw miejskich,

wspbéitdzialanie z wydzialem finansowym przy opracowywaniu
budzetu miasta i przygotowywaniu propozycji podziatu nad-

wyzek budzetowych,



m/ z ustawy © ochronie roflin uprawnych przed chorobami ,

szkodnikami i chwastami

n/ z ustawy o ochronie gruntéw rolnych i leédnych

o/ z ustawy o zwalczaniu zaraZliwych choréb zwierzecych

P/ Zz ustawy o hodowli, ochronie zwierzat lownych i prawie
towieckim.

2. prowadzenie rejestru spdélek z udziatem miasta
3. prowadzenie spraw ochrony zieleni miejskiej, planowanie

zabiegbédw pielegnacyjnych i konserwatorskich zieleni oraz no-

wych nasadzen

Wydzial przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu "GOS".



Do Urzedu Stanu ilnego

naleZza sprawy :

i. =

kodeksu rodzinnego i opiekunczego oraz prawa o aktach stanu

cywilnego :

pProwadzenie ksigg urodzen, mailzenstw i zgonéw,

sporzadzanie uwierzytelnionych odpiséw z keiag,
Przyjmowanie oSwiadczen o wstapieniu w zwiazek malzZernski
oraz innych oéwiadczen zgodnie z przepisami kodeksu rodzin-
nego i opiekunczego,

wydawanie decyzji w sprawach stanu cywilnego

sporzadzanie przypiskéw i wzmianek,

przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz

akt zbiorowych,

Wydzial przy oznakowaniu spraw uiZywa symbolu "USC"

R
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§ 12

Do Wydzialu Gospodarki Przestrzennej i Mienia XKomunalnego

nalezy prowadzenie spraw :

i.

W zakresie kompetencji przewidzianych dla organéw gminy zwia-

zanych z realizacja zadan wiasnych i zleconych wynikajacych

ustawy o gospodarce gruntami i wywiaszczeniu nieruchomoéci:

itworzenie zasobdéw gruntdéw na cele zabudowy miasta,
przygotowanie dla utworzonych zasobédw gruntéw przed przys-
tapieniem do ich zabudowy, opracowan geodezyjnych i projek-
towych oraz projektéw podzialéw nieruchomosci’

prowadzenie postepowania scaleniowego i podzialowego na te-
renach wyznaczonych pod skoncentrowane budownictwo jedno-
rodzinne,

prowadzenie ewidencji mienia komunalnego w zakresie gruntéw
i budygkéw,

sprzedaz gruntéw osobom prawnym i fizycznym, oddawanie
tych gruntéw w uzytkowanie wieczyste, dzierzawe lub najem,
sprzedaz budynkéw i lokali stanowiacych mienie komunalne
ustalanie wykazé4w nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy
lub oddanie w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie lub dzier-
Zawe

przygotowanie i organizowanie przetargdédw dotyczacych
aprzedazy, oddania w uzZytkowanie wieczyste nieruchomoséci,
dzierzawy z najmu,

ustalanie cen gruntéw, budynkéw i lokali komunalnych,
ustalanie opitat adiacentowych,

zamiana gruntéw komunalnych na grunty stanowigce wlasnos¢é
lub bedace w uzytkowaniu wieczystym os6b prawnych i fizycz-

nych



b/

c/

sprzeda% lokali w domach stanowiacych wlasno&¢ komunalng
wraz ze sprzedaza lub oddaniem w uzytkowanie wieczyste
czefci gruntu niezbednego do racjonalnego korzystania

z lokalu,

wykonywanie prawa pierwokupu,

zarzadzanie gruntami, ktére nie zostaly oddane w zarzad,

uzytkowanie lub uzytkowanie wieczyste,

rozporzadzenia Prezydenta RP o ustaleniu nazw miejscowosci

obiektéw fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci :

nadawanie numeracji porzadkowej nieruchomoéciom oraz

prowadzenie ewidencji nazw ulic.

ustawy o planowaniu przestrzennym :

przygotowanie projektéw zatozen do miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego i projektéw tych planéw,
podawanie do publicznej wiadomoé&ci informacji o przystapie-
niu do sporzadzania planu miejscowego oraz o wylozeniu
projektu planu do publicznego wgladu,

udostepnienie projektéw zalozen oraz projektéw plandéw do
publicznego wgladu i popularyzacja ich tresci,

uzgodnienie projektu planu miejscowego z zainteresowanymi
organami administracji publicznej oraz wita&ciwymi organami
wojskowymi i organami podleglymi Ministrowi Spraw Wewnetrz-
nych

dokonywanie okresowej oceny skutkéw zmian w zagospo-

darowaniu przestrzennym wynikajacych z realizacji
planu miejscowego i oceny aktualnosci tego planu,
udzielanie wskazan lokalizacyjnych w odniesieniu do
inwestycji o znaczeniu lokalnym,



/
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a/

e/

- uzgadnianie wskazan lokalizacyjnych dla inwestycji
szczegdélnie szkodliwych dla Srocdowiska i zdrowia
ludzi z wilasciwymi organami,

- wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji

- prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu
lokalizacji inwestycji,

- zawieranie uméw okreflajacych wzajemne zobowizgzania
i Awiadczenia inwestora oraz organu wydajacego decyzje o
ustaleniu lokalizacji inwestycji,,zwiazane zrealizacja in-
westycji i przysziym funkcjonowaniu obiektu budowlanego,

- wydawanie opinii dot.zgodnoéci projekté4w podzialédw
nieruchomofci oraz przeznaczenia gruntu rolnego na
cele nierolnicze z planem zagospodarowania przestrzennego

Z ustawy o samorzgadzie terytorialnym :

- prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem testamentéw,
zapisdéw na rzecz miasta

- prowadzenie spraw zwiazanych z organiczonymi prawami
rzeczowymi przyslugujacymi miastu jak :
uzytkowanie, sluzebnosé, zastaw, hipoteka.

Z ustawy prawo lokalowe

- prowadzenie ewidencji mieszkan i lokali uzytkowych
- gospodarowanie lokalami uzytkowymi w zasobach komunalnych
- dbato8¢é¢ o utrzymanie substancji mieszkaniowej,
- wynajem lokali mieszkalnych przydzielonych w okresie
obowigzywania szczegélnego trybu najmu lokali,
- przygotowywanie list przydziaiu mieszkar i pomiesz-
czenn zastepczych,
- zatatwianie spraw przydziailu /wynajmu/ mieszkan i
pomieszczern zastepczych,
- zaltatwianie spraw przydzialu /wynajmu/ mieszkan i
pomieszczeri zastepczych w budynkach komunalnych,

- przekwaterowywanie mieszkaricé4w do lokali zamiennych,

- zalatwianie spraw zamiany mieszkan,

- prowadzenie postepowania egzekucyjnego w sprawach
lokalowych ,

- wyrazenie zgody na przebudowe lokalu mieszkalnego,
jego podnajem,zmiane przeznaczenia oraz adaptacje
pomieszczernt niemieszkalnych na mieszkalne,

- wyrazanie zgody na przebudowe, nadbudowg, rozbudowe
budynku komunalnego,

- wyrazanie zgody na zawarcie umowy o opieke nad na
jemca,

- dysponowanie funduszem przeznaczonym w budzZzecie miasta na

remonty budynkéw wielomieszkaniowych,

- przyznawanie uprawnienn do korzystania z dodatkowej
powierzchni mieszkalnej ze wzgledu na stan zdrowia,

a4

L



- ustalanie wysokosci czynszu za lokale mieszKalne,
- stanowienie zasad porzadku domowego,
- oraz inne sprawy z ustawy lokalowej.

£/ Z ustawy o zakwaterowaniu sil zbrojnych :
- wydawanie decyzji dot.zajecia na cele s8il zbrojnych
budynkéw, pomieszczenn, terendw.
g€/ Z kodeksu karnego :

- zapewnienie w razie potrzeby czasowego zakwaterowania osobom
zwolnionym z zakladéw karnych.

Wydzial przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu "GM"



§ i3

Do Wydzialu OSwiaty, Kultury, Sportu iRekreacii

naleZzy prowadzenie spraw :

i. W zakresie kompetencji przewidzianych dla organéw gminy zwiag-
zanych z realizacja zadan wilasnych i zleconych wynikajacych

z:

a/ z ustawy o systemie oSwiaty: P
- prowadzenie spraw zwiazanych z zakiladaniem, prowadzeniem i
utrzymywaniem szkét i przedszkoli,
- zapewnienie wszystkim dzieciom w wieku 6 lat rocznego
przygotowania przedszkolnego,
- zapewnienie bezptatnego transportu dzieci do szkoly na
warunkach okrefSlonych w ﬁstawie,
- prowadzenie spraw zwiazanych z powoilywaniem i odwolywaniem
dyrektoréw szkél i przedszkoli,
b/ z ustawy "Karta NHauczyciela" :
- przygotowanie spraw zwiazanych z ocena pracy dyrektora
szkoly i przedszkola,
c/ z ustawy o pomocy spolecznej :
- prowadzenie spraw zwiazanych z tworzeniem i prowadzeniem
zlobka,
d/ z ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dzialalno8ci kultural-
nej przygotowanie spraw dotyczacych
- tworzenia, upowszechniania i ochrony kultury, w tym przygo-
towanie programéw w zakreeie upowszechniania kultury,
- otaczanie opieka artystycznego ruchu amatorskiego,
- prowadzenie spraw obchodéw Swiat i rocznic
- prowadzenie ewidencji oraz utrzymania i konserwacji miejsc

pamieci narodowej,



e/

£/

g/

prowadzenie spraw zwiazanych z tworzeniem instytucji kultu-
ry, okreé&laniem nazwy, rodzaju, siedziby, przedmiotu, dzia-
lania i nadawaniem statutu,

prowadzenie rejestru instytucji kultury,

prowadzenie spraw zwigzanych z powolywaniem i odwoilywaniem
dyrektoréw instytucji kultury,

przyjmowanie zawiadomienia o imprezach artystycznych lub
rozrywkowych organizowanych w ramach dziatalnosci kultural-
nej odbywajacej sie poza stala siedzibag albo w sposédb ob-
jazdowy i przygotowywanie decyzji o zakazie odbycia imprezy
artystycznej lub rozrywkowej,

ustawy ¢ bibliotekach :

przygotowywanie spraw zwiazanych z tworzeniem, dziatalnos-
cig i likwidacja bibliotek publicznych,

ustawy o ochronie débr kultury i muzeach!

przygotowanie spraw zwigzanych z tworzeniem, dzialalnoscia
i likwidacja muzeum,

zabezpieczenie zabytku w nagiych wypadkach,

zgloszenie wojewéddzkiemu konserwatorowi zabytkéw przedmio-
téw zaslugujacych na wciggniecie do rejestru zabytkéw i
skladanie wnioskéw o wpis do rejestru zabytkoéw,
zawiadomienie o odkryciu przedmiotu archeologicznego lub
wykopaliska,

dzialanie w porozumieniu z wojewéddzkim konserwatorem zabyt-
kow w zakresie wlasciwego utrzymywania obiektéw zabytko-
wych,

prowadzenie ewidencji zabytkéw wpisanych do rejestru

ustawy o kulturze fizyczne]j
przygotowywanie spraw zwigzanych z realizacja zadain dot.
budowy i utrzymania urzadzen kultury fizycznej na terenach

miejskich,

/
ey o/
'



- wykonywanie zadan zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa
os86b pilywajacych, kapigacych sie oraz uprawiajacych sporty
wodne,

2. prowadzenie wspdélpracy z zagranica w zakresie dziatalnoéci

spoleczno-kulturalnej,

3 prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem nagréd twédrczych

miasta Ko&ciana

Wydzial przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu "OK".



é.’. 3

Do Wydzialu Spraw Obronnych i Obrony Cywilnej

nalezy prowadzenie spraw :

i{. W zakresie kompetencji przewidzianych dla organéw gminy zwig-

zanych z realizacja zadan witasnych i zleconych wynikajacych

z!

a/ z ustawy o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Pol-

b/

c/

skiej

sprawy z zakresu obrony cywilnej i inne sprawy obronne
okreslone w odrebnych przepisach,

prowadzenie rejestracji i ewidencji przedpoborowych,
wspéludzial w organizacji poboru wojskowego,

wydawanie decyzji w sprawach uznania poborowego za jedynego
zywiciela rodziny, opiekuna lub prowadzacego gospodarstwo
rolne,

wykonywanie innych dziatan na rzecz powszechnego obowiazku
obrony,

ustawy o zaopatrzeniu emerytalnym Zoilnierzy =zawodowych

ich rodzin :

udzielanie pomocy i informacji wojskowym organom emerytal-
nym.

ustawy o© ochronie tajemnicy pahnstwowej i situzbowej

Wydzial przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu "OC"

]
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Do Wydzialu Inwestycyinego
naleza sprawy :

i.

udzial w przygotowaniu koncepcji wieloletnich w zaKresie
rozwoju infrastruktury miejskiej we wspélpracy z Wydzialami
Urzedu Miejskiego i kierownikami jednostek organizacyjnych i
administracyjnych miasta

przygotowanie projektu harmonogramu rzeczowo-finansowego in-
westycji komunalnych i remontéw na rok budzetowy we wspéipra-
cy z zainteresownymi wydzialami i kierownikami jednostek ad-
ministracyjnych i organizacyjnych miasta

Kompleksowe prowadzenie zleconych przez Zarzad Miasta inwes-
tycji i remontéw a w szczegbdlnosci:

przygotowywanie zlecen, uméw i przetargow

pelnienie nadzoru inwestorskiego

rozliczanie inwestycji.

wespéldziatanie w zakresie realizacji zadan
inwestycyjno-remontowych realizowanych przy udziale mieszkan-
cobw.

Wydzial przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu "I".



§ 16

Do Wydziaiu Spraw Obyvwatelskich

naleZzy prowadzenie spraw :

i.

a/

b/

c/

a/

W zakresie kompetencji przewidzianych dla organéw gminy zwia-

zanych z realizacja zadan wilasnych i zleconych wynikajacych

4

z

ustawy o zgromadzeniach :
przyjmowanie zawiadomienn oraz wydawanie zakazéw zgromadzen
publicznych, delegowanie przedstawiciela do udzialu w zgro-

madzeniach oraz rozwigzywanie zgromadzen,

ustawy o zbidérkach publicznych :
udzielanie i cofanie zezwolenn na corganizowanie i przeprowa-
dzanie zbidérek publicznych na obszarze miasta oraz nadzér

nad ich przebiegiem,

ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kultural-

nej

przyjmowanie zawiadomienn o zabawie i wydawanie decyzji o

zakazie jej odbycia,

ustawy o ochronie przeciwpozZzarowej !

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan z zakresu
ochrony przeciwpozarowej w stosunku do podlegilych jednostek
organizacyjnych,

wyplacanie ekwiwalentu pienieznego czionkom OSP za udzial

w dzialtaniu ratowniczym lub szkoleniu ratowniczym,
zapewnienie pokrycia kosztéw utrzymania wyposazZenia oraz
gotowos8ci bojowej OSSP,

zapewnienie $rodkéw na umundurowanie oraz ubezpieczenie

czlonkdédw OSP



b2

B )Y

e/ z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych :

- prowadzenie kart osobowych mieszkaricéw i ich aktualizacja
na podstawie zgloszen meldunkowych, wnioskéw o wydanie do-
kumentu stwierdzajacego tozsamos8é i wojskowych dokumentéw
osobistych przedstawianych przy zameldowaniu i wymeldowaniu
oraz ustalenn wynikajacych z kontroli przestrzegania przepi-
86w meldunkowych,

- przyjmowanie zgloszeri meldunkowych na pobyt staly i czasowy
oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

- przyjmowanie zgloszeri zameldowania lub wymeldowania na po-
byt staty lub czasowy cudzoziemcéw,

- prowadzenie i aktualizacja rejestru stalych mieszkancow,

- wystepowanie z wnioskiem o ukaranie w trybie administracyj-
nym oséb niedopetniajacych obowiazku meldunkowego,

- przekazywanie danych do systemu ‘PESEL’,

- prowadzenie archiwum zgioszenn meldunkowych,

- prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach
wymeldowania i zameldowania,

- wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamo#¢ oraz

prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.

2. prowadzenie spraw zwiazanych z nadawaniem odznaczen 1 orderéw

na wniosek organéw gminy.

Wydzial przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu "so




Integralng czeéé

Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w KoScianie

stanowia zalaczniki

i. Zasady c¢zsu pracy i zasady przyjmowania , rozpatrywania i

zalatwiania indywidualnych spraw Obywateli w Urzedzie.

2. Wykaz jednostek organizacyjnych i administracyjnych gminy

miejskiej,

3. Zasady dokonywania rocznej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw

samorzadowych mianowanych.



