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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZELDU  MIBJSKIBEGO KOSCLANA

I. Postanowienia ogdlne.

¢ 1.
Urzgd Miejski zwany dalej Urzgdem realizuje zadania @

1. Wtasne gminy wynikajgce z ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
o samorzadzie terytorialnym /Dz.U.Nr 16,poz.95 =z pdiniej-
szymi zmianami/,

2. zadania zlecone na podstawie ustawy z 17 maja 1990 roku
o podziale zadah i kompetencji okre€lonych w ustawach
szczegdlnych pomigdzy organem gminy a organem administracji
rzgdowe] oraz o zmianie niektdrych ustaw /Dz.U,Nr 34,poz.
198/,

3, zadania w zakresie obronnofci kraju,

4, zadania wynikajace z innych ustaw szczegdélnych,
5. zadania w zakresie obsiugi Rady, jej organdéw i radnych,

6. zadania powierzone przez Wojewodg na podstawie art.8,ust.l
ustawy z 22.03.1990r o terenowych organach rzadowej admi-
nistracji ogélne} /Dz .U Nr.21,p0z.123/ w razie powierzenia
tych zadar,

7. zadania wynikajace z porozumied komunalnych gmin w sprawie
powierzenia jednej z nich okreélonych zadai publicznych
/art.74, ust.l ustawy z 3.03.1990r o samorzgdzie teryto-
rialnym /Dz.U.lr 16,p0%.95 2 péiniejszymi zmianami /

w razie zawarcia porozumiel,



§ 2.

1. Pracg Urzedu kieruje Burmistrz przy pomocy swojego Lastgpcy
i Sekretarza Urzedu.

2. W skxad Urzegdu wchodzg :

1. Wydziaz Organizacyjny,

2. Wydziax Finansowy,

3, Wydziat Techniczno-Inwestycyjny i Rolnictwa,

4, Wydziak Rozwoju Gospodarczego i Ochrony Srodowiska,

5. Urzad Stamu Cywilnego i Spraw Obywatelskich,

6. Wydziat Gospodarki Gruntami i Gospodarki Przestrzennej,
7. Wydziatr C8wiaty, Kultury, Sportu i Rekreacai,

8, Wydziar Obrony Cywilnej.

& 3.

1. Bﬁrmistrz nadzoruje bezpoSrednio wydziaty ¢

- Wydziax Organizacyjny,

~ Wydziax Finansowy,

- Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich,
Wydziat Gospodarki Gruntami i Gospodarki Przestrzennej,
- Wydziatr Obrony Cywilnej,

2. Zastgpca Burmistrza wykonujac wyznaczone przez Burmistrza
zadania zapewnia w powierzonym zakresie ¢
a/ kompleksowe rozwigzywanie problemdéw wynikajgcych z zadai
Urzedu,
b/ bezpodrednio nadzoruje dziatalnos¢é nastgpujacych wydzialéw-

- Wydziax Technlczno—lnweég&gny i Rolnictwa,
- Wydziat Rozwoju Gospodarczego i Ochrony Srodowiska,
- Wydziax OS8wiaty, Kultury, Sportu i Rekreacji.

3, Sekretarz Urzgdu w zakresie ustalonym przez Burmistrza
zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzg¢du i warunki jego
dziaYania oraz organizuje pracg Urzgdu.

Szczegétowe zadania Sekretarza Urzgdu okredli 4arzad.
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§ 4.

W Urzedzie tworzy sig¢ nastgpujgce stanowiska kierownicze 3

1. Skarbnik Miejski - GXowny Ksiggowy,

2, Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego,

3, Naczelnik Wydzialu Techniczno-Inwestyjnego i Rolnictwa,

4. Yaczelnik Wydziatu Rozwoju Gospodarczego 1 Uchrony Srodowiska,

5, Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich,

6. Naczelnik Wydziau Bospodarki Gruntami i Gospodarki
Przestrzennej,

7. Naczelnik Wydziatu O8wiaty, Kultury, Sportu i Rekreacji,

8, Naczelnik Wydziatu Obrony Cywilnej.

§ 5.

1. Wydziaky prowadzg Sprawy zWiqzane 7z realizacjg zadall 1 kompe=-
tencji Burmistrza.

§ 6,

1, Do wspdlnych zadal wydziatbw nalezy w szczegbélnodei

- koordynowanie i stymulowanie procesdw rozwoju spoteczno-
gospodarczego miasta,

- zapewnienie wXaSciwej 1 terminowej realizacji zadan statu-
towych,

- wspltdziatanie z organami samorzgdowymi i organizacjami
gpotecznymi 1 zawodowymi dziatajgcymi na terenie miasta,

- wspbtdziatanie z wiaSciwymi organami rzgdowej administracji
ogolnej,

- rozpatrywanie skarg, wnioskéw i interpelacji radnych,

- oEracowywanie propozycji do projektow wieloletnich progra=
méw rozwoju w zakresie swojego dziatania,

- przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji, spra-
wozdah i projektéw uchwaX Rady,

- opracowywanie harmonograméw realizacji problemowych uchwat
Rady przekazywanych za posrednictwem Burmistrza resortowym
wydziatom.
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$ 7.

I, Kontrolg wewngtrzng sprawujg $

1, Burmistrz, Z-ca Burmistrza i Sekretarz Urzgdu.

2. Naczelnicy wydziaxdéw sprawujg kontrolg§ wewngtrzng
w zakresie dzia*ania swego wydziatu.

3, Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego oraz Skarbnik Miejski
w zakresie przyznanych im uprawniell,

II. 1. Kontrolg zewngtrzng wykonujg w zakresie przyznahych
im uprawniell przez Burmistrza lub 4arzad Miasta
Skarbnik Miejski w stosunku do jednostek nadzorowanych
w wykonywaniu budsetu oraz planu finansowego dla zadan
panistwowych zleconych gminie oraz prowadzenie dziazal~-
noSci finansowej przez jednostki finansowe.

2. Naczelnicy wydziatéw i réwnorzgdnych jednostek organi-
zacyjnych Urzgdu w stosunku do jednostek podporzgdkowa-
nych w zakresie wkasciwodci rzeczowej.




§ 8.

1. Do podstawowego zakresu dziatrania poszczegdlnych wydzialdw
nalezy * ‘

1/ Do Wydziatu Organizacyjnego

halezg sprawy organizacyjno-prawne, kadrowe, administra-
cyjno-gospodareze, archiwalne, a w szczegdlnoBci @

I, Do spraw organizacyjno-kadrowych :

- realizacja zadaf wynikajacych z aktéw prawnych i decyzji
wtadz centralnych, Rady i jej organdw, Wojewody,
Burmistrza oraz kontrola wydzia*déw w tym zakresie,

- organizacja zatatwiania skarg, wnioskdéw i 1listéw obywa-
teli oraz wnioskéw i postulatdéw z kampanii wyboreczych
a takZe wspdérdziaYanie z samorzgdami mieszkarcdw,

-~ prowadzenie spraw zwigzahych z opracowaniem i wdraZaniem
statutéw i regulamindw Urzgdu oraz zakreséw czynnosci
pracownikdw,

~ gospodarowanie etatami i funduszem wynagrodzel pracowni-
k6w Urzegdu,

- prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzegdu,

- organizowanie i przeprowadzanie przegladdw kadrowych
oraz ocen kwalifikacy jnych pracownikdéw - zgodnie
z art,17 ustawy z dnia 22,03,1990r o pracownikach samo~
rzgdowych - zasady przeprowadzania ocen stanowi zatgeznik
Nr 1 do regulaminu,

- wdrazanie informatyki do Urzedu,

- prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg polityki
odznaczeniowej,

- organizowanie i prowadzenie szkolenia i doskonalenia
kadr Urzegdu,

- prowadzenie spraw organizacyjnych,

- prowadzenie spraw socjalno-bytowych pracownikow,

- prowadzenie kancelarii i archiwum,
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- przekazywanie uchwat Rady Wojewodzie oraz peXnomocnikowi
Rzadu d/s samorzadu,

- obstuga Rady Miejskiej i jej organdw,

Zwigzanych
- prowadzenie spraw 3 orami do Sejmi i Senatu oraz

innych zleconych administracji samorzgdowej,
- prowadzenie spraw zwigzanych z referendum,

9. - realizacja Kodeksu Postgpowania Administracyjnego

i Kodeksu Postgpowania Cywilnego w sprawach dot. przyjmo-
wania pism sadowych, wywieszania ogXoszef i udzielania
informacji.

IT1, Do spraw administracyjno-gospodarczych :

- prenumerata pism i czasopism oraz zaopatrywanie Urzgdu
w wydawnictwa fachowe,

a9, - prowadzenie spraw BHP, ochrony mienia i p.poZ., W tym:
kontrola stanu BHP w Urzqdzie, sprawy zwigzane z konser-
wacja sprzgtu p.poz., zabezpieczenie pomieszczend
biurowych oraz ich wyposaZenie, zakup odzieZzy ochronnej
i 8rodkéw ochrony osobistej, Sprawy zwigzane z ocecho-
waniem urzadzerl i mebli biurowych,

v prowadzenie rejestru pieczgci urzgdowych i nadz6r nad

A\ ) ich przechowywaniem,

- sprawowanie nadzoru nad powielaczem, prOWédZéhie maga-
zynu materiaXéw biurowych, zaopatrzenie Urzgdu w mate-
riaty biurowe, kancelaryjne i pieczgcie,

- prowadzenie dokumentacji dot. xgcznic telefonicznych,
teleksowych i radiowych,

-~ zarzgdzanie budynkami administracyjnymi i gospodarks
lokalami.

Wydziak przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu  "Or",
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' 2/ Do Wydziatu Finansowego

nalezs sprawy zwigzane z gospodarks finansowg i budZzetem
miasta, poborem podatkdéw i optat oraz egzekucjg pienigzng :

prowadzenie gospodarki finansowej ha podstawie budzetu
miasta,

- przygotowanie projektu budzetu miasta w terminie ustawo-
wym,

- realizacja dochoddéw i wydatkéw budzetowych,

- prowadzenie egzekucji pienigznej,

- zapewniepnie bilansowania finansowych potrzeb miasta
dochodami wkasnymi i zasilajgcymi,

- analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach
smian w budzecie w celu racjonalnego dysponowania Srodkami,

- prowadzenie obstugi kasowej i ksiggowe],

- ustalenie wysokosci podatkdéw i optat lokalnychy prowadze-
nie kontroli w tym zakresie,

-prowadzenie spraw funduszy celowych,

- nadz6ér i kontrola nad dziatalnoscig finansowg podlegtych
podmiotéw gospodarezych,

- opracowywanie sprawozdall z wykonania budzetu,

- wspdipraca z Regionalng Izbg Obrachunkows oraz Izbami
i Urzedami Skarbowymi,

- wydawanie za$wiadczell o stanie majgtkowym,

WydziaX przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu v Y,
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3/ Do Wydziatu Techniczno-Inwestycyjnego i Rolnictwa

T e~ U SO

nalezg sprawy gospodarki komunalnej, drog publicznych,
mieszkaniowej, gospodarki rolnej i leénej, ogrddkéw dziatko-
wych oraz zadania 2z ustawy prawa wodnego, a w szczegdlnosci ¢

I, W zakresie spraw gospodarki komunalnej oraz droég publicznych:.

- inicjowanie przedsig¢wzi%¢ na rzecz rozwoju urzgdzel kom-
nalnych,

- koordynowanie dziaXalno8ci organizacyjnych instytucji
powotanych do realizacji zadall uzytecznosSci publicznej
w zakresie wodociggdbw, kanalizacji, cileplownictwa, gazowni-
ctwa, oczyszczania terendw zielonych, oSwietlania ulic,
komunikacji miejskiej,

2z ustawy o drogach publicznych migdzy innymi :

- zarzgdzanie siecig drdg gminnych i lokalnych miejskich,
- budowa, modernizacja i utrzymanie drdg,

- wydawanie opinii w sprawie kategorii drég,

z ustawy o0 cmentarzach i chowaniu zZmarfiych migdzy innymi 3

- zaktadanie 1 poszerzanie cmentarzy komunalnych,

- utrzymanie 1 zarzgdzanie cmentarzami komunalnymi,wojennymi,
1 AMLEIS O vy f:DLMf{a: mar»oo/auej' odiar r'hqfc,z_z?,ms;‘-d@,,

z ustawy o pracowniczych ogrodach dziatkowych, a w szcze-
gbélnosdci 3

- zapewnienie gruntdéw na potrzeby pracowniczych ogrodéw
dziatkowych oraz ich rekultywacja i melioracja,

-~ przekazywanie gruntdw Polskiemu Zwigzkowi Dziatkowcow,

- doprowadzenie infrastruktury do ogroddw i utrzymanie
porzadku i czystosci na terenach przylegtych do tych
ogroddw,

IT, W zakresie spraw lokalowych = realizacji prawa lokalowego,
a w szczegdlnosci

- wprowadzanie i znoszenie szczegdlnego trybu najm
lokali,
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wydawanie decyzji w sSprawach przydziazu lokali mieszkalnych,
pomieszczel zastepezych i utraty o przydziale,

wyrazanie zgody na zawieranie umowy o opiek§€ nad najemes,
wydzierzawianie lokali uzytkowych,

stanowienie zasad porzgdku domowego,

prowadzenie egzelkucji w sprawach lokalowych,

ustawy o zakwaterowaniu si¥ zbrojnych w zakresie przejfcio-

wego zakwaterowania,

2

kodeksu karnego zapewnienie w razie potrzeby czasowego

zakwaterowania osobom zwolnionym z zakiaddw karnych,

III.W

dysponowanie funduszem mieszkaniowym,

przyznawanie uprawnien do korzystania z dodatkowej powierzchni
mieszkalnej ze wzglgdu na stan zdrowia,

oraz inne sprawy z ustawy lokalowej,

vs tawy prawa wodnego =

dziatanle zabezpieczajace przed powodds,

organizowanie ochotniczych druszyn ratowniczych i zarzgdzanie
ewakuacji ludnoSci,

zatwierdzanie ugdd w sprawach zmian stosunkdéw wodnych,
nakazywanie wykonania niezbgdnych urzgdzeﬁ zabezpieczajgcych
wodg przed zanieczyszczeniami,

zabranianie wprowadzania Sciekdw do wody,

zapewnienie wxaciwego gospodarowania i ochrony zasobow
naturalnych w tym dla celdw p.poZ.,

zakresie spraw utrzymania zieleni, ochrony roflin, gruntdéw

rolnych i 1eénych - realizacji ustaw w tym zakresie,

a

w gzczegolnosSci ¢

ochronie roélin uprawnych przed chorobami, szkodnikami

0

i chwastami,

o Funduszu Socjalnym Wsi,

) ubézPieczeniu spotecznym rolnikdw indywidualnych i czXonkdw
ich rodzin,

o zagospodarowaniu laséw nie stanowigcych wtasnosci Pafdstwa,

o ochronie gruntdéw rolnych i lesnych,a w szczegdlnobci @

- zatwierdzanie projektu planu gospodarowania gruntami
rolnymi w strefach ochronnych,
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- wytgczanie gruntdéw rolnych z produkcji,

- nakazanie wiasScicielowi gruntu zalesienia, zadrzewienia,
zakrzewienia, zaZoZenia uzytkow zielonych,

- rekultywacja gruntdw zdewastowanych i zdegradowanych,

nakzadanie obowigzku uiszczania opfat z tytuzu odizogowania
gruntdw,

- 0 zwalczaniu zaraZliwych chordb zwierzgeych,

- 0 hodowli, ochronie zwierzgt Xownych i prawie owieckim,

- 0 realizacji ustawy o podatkach i optatach lokalnych i posia-
[ dania psdw.

l Wydziatx przy oznakowaniu Spraw uzywa symbolu " TIR ",




