Uchwata Nr x/ / Lt oA
Rady Miejskiej Kosciana

z dnia 28 grudnia 2001r.

w sprawie regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Koscianie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
/ tekst jednolity z 2001r. Dz. U. Nr 142, poz. 1591 / Rada Miejska Kosciana uchwala, co
nastepuje:
§1
Na wniosek Zarzadu Miasta Kosciana uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu
Miejskiego w Koscianie, stanowigcy zatacznik do niniejszej uchwaty.

§2

Wykonanie uchwaly zleca si¢ Zarzadowi Miasta Kosciana.

§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2002r. 1 podlega ogloszeniu w Dzienniku
Urzedowym Wojewddztwa Wielkopolskiego.

§4

Z dniem wejscia w zycie uchwaly traci moc uchwata nrXXXVIII/358/93 Rady Miejskiej
Kosciana z dnia 28 grudnia 1993 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Koscianie.
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ROZDZIAL 1

ZAKRES DZIALANIA URZEDU

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Koscianie zwany w dalszej czgsci
regulaminem okres$la organizacje 1 zasady funkcjonowania Urzedu, a w szczegolnosci:

1. Strukture organizacyjng Urzedu,

2. Zakres dziatania jednostek organizacyjnych Urzedu

§2

1. Urzad Miejski zwany dalej Urzedem jest jednostka organizacyjng gminy powolang do
realizacji zadan przez Zarzad Miasta i Burmistrza.
2. Urzad realizuje zadania publiczne o znaczeniu lokalnym
- wlasne wynikajace z ustaw,
- zlecone z zakresu administracji rzadowej przejgte na mocy ustaw,
- przejete w drodze porozumien zawartych z wilasciwymi organami administracji
rzadowej,
- inne wynikajace z ustaw szczegdtowych lub uchwat organow gminy.

§3
Urzad dziata na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, Statutu Gminy Miejskiej

Kosciana, Regulaminu Organizacyjnego oraz aktow prawnych wydawanych przez Rade i
Zarzad oraz Burmistrza.

§4
Siedziba Urzedu jest Miasto Koscian.
§5

Nadrzednym celem dziatania Urzedu jest sluzba spotecznosci lokalnej poprzez zaspokajanie
jej potrzeb i uwzglednianie jej stusznych interesow.
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Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepisOw prawa pracy.



ROZDZIAL 1T
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§7
1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz pelniacy jednoczenie funkcje¢ Przewodniczacego
Zarzadu Miasta oraz organu w postepowaniu administracyjnym.
2. Do zadan Burmistrza nalezy:
- reprezentacja gminy na zewnatrz,
- organizowanie pracy Zarzadu Miasta,
- kierowanie biezacymi sprawami gminy,
- podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy,
- wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego wobec pracownikoéw Urzedu.
- nadzor w zakresie gospodarowania srodkami publicznymi pod wzglgdem legalnosci,
gospodarnosci i celowosci.
3. Pod nieobecnos$¢ Burmistrza czynnosci Kierownika Urzedu podejmuje Zastgpca
Burmistrza.
Zastepca Burmistrza wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.
Zastepca Burmistrza w szczeg6lnosci nadzoruje prace wydziatow:
- Wydzialu Spraw Obywatelskich 1 Obronnych,
- Wpydziatu Gospodarki Przestrzennej i Mienia Gminnego,
- Wydziatu Infrastruktury Miasta.
4. Sekretarz Miejski w szczegolnosci
- sprawuje nadzoér nad organizacjg i doskonaleniem pracy w Urzedzie,
- nadzoruje przygotowanie projektow uchwat Zarzadu 1 egzekwuje ich wykonanie,
- zapewnia obshluge organizacyjna pracy Burmistrza i Zarzadu oraz aktywnie z nimi
wspotpracuje ,
- nadzoruje przygotowanie projektow uchwat Rady Miejskiej,
- koordynuje sprawy zwigzane z wyborami, referendami 1 spisami,
- wykonuje funkcje zwierzchnika shuzbowego wobec pracownikow bezposrednio mu
podlegtych oraz innych w zakresie wynikajagcym z upowaznienia Burmistrza
- sprawuje nadzor nad obshugg i zalatwianiem indywidualnych spraw interesantow, w
tym zatatwianie skarg i wnioskow.
W czasie nieobecnosci Sekretarza czynnosci te wykonuje Zastepca Burmistrza.
4. Skarbnik Miejski w szczegolnosci
- nadzoruje prowadzenie rachunkowosci w Urzedzie
- opracowuje budzet miasta oraz nadzoruje i kontroluje jego realizacje,
- koordynuje prace w zakresie sprawozdawczosci budzetowej,
- pelni funkcje kontrolna w zakresie gospodarki finansowej w stosunku do jednostek
organizacyjnych i administracyjnych miasta,
- dokonuje kontrasygnat czynno$ci prawnych mogacych spowodowac powstanie
zobowigzan pienigznych,
- kieruje pracg Wydziatu Finansowego ,
- uczestniczy w pracach Zarzadu Miasta i aktywnie z nim wspolpracuje.
- dokonuje wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykorzystania
budzetu gminy.
Pod nieobecnos¢ Skarbnika jego czynnosci wykonuje Kierownik Referatu Planowania,
Budzetu i Analiz Ekonomicznych.



ROZDIAL 11T
ORGANIZACJA URZEDU

§8

W sktad Urzedu wchodzg nastepujace wydzialy, referaty i stanowiska pracy oznaczone
odpowiednimi symbolami:

1. Wydziat Obstugi Rady Miejskiej 1 Zarzadu Miasta - BR
2. Wydzial Finansowy w skiad ktorego wchodza
nastepujace referaty -FN

A. Referat Planowania, Budzetu i Analiz Ekonomicznych
B. Referat Podatkéw i Optat

3. Wydzial Organizacyjny -OR
4. Wydziatl Infrastruktury Miasta -TI
5. Wydziat Promocji Gospodarczej Miasta - WP
6. Wydzial Gospodarki Przestrzennej i Mienia

Gminnego -GM
7. Wydziat Edukacji, Kultury 1 Kultury Fizycznej -EK
8. Wydziat Spraw Obywatelskich 1 Obronnych - SO0
9. Urzad Stanu Cywilnego - USC
10. Biuro do Spraw Zamowien Publicznych - BZP
11. Pelnomocnik do Spraw Informacji Niejawnych - IN
12. Straz Miejska - SM
13. Zespot Radcow Prawnych - R
14. Rzecznik Prasowy -RP
15. Architekt Miejski - ARCH
16. Stanowisko do Spraw Kontroli Wewngtrznej - SK

§9

1. Wydziatami kieruja naczelnicy wydziatow, Urzedem Stanu Cywilnego — Kierownik,
Biurem do Spraw Zamowien Publicznych - Petnomocnik do Spraw Zamoéwien
Publicznych, Straza Miejska — Komendant, pracg Zespotu Radcow Prawnych koordynuje

wyznaczony przez Burmistrza radca.
Petnomocnik do Spraw Informacji Niejawnych, Rzecznik Prasowy,
Stanowisko do Spraw Kontroli Wewnetrznej 1 Architekt Miejski sa stanowiskami
jednoosobowymi.
Referatami w Wydziale Finansowym kieruja kierownicy referatow.
2. Wydziaty 1 referaty dziela si¢ na stanowiska pracy.

§ 10

Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatacznik nr 1 do
Regulaminu.
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§11

1. Wydzialy Urzedu wykonujg zadania wynikajace z przepisow prawa i Regulaminu w

zakresie ich wlasciwosci rzeczowej kierujac sie zasadami:

- praworzadnosci,

- shuzebnoSci wobec spotecznosci lokalnej,

- jednoosobowego kierownictwa,

- racjonalnego gospodarowania mieniem,

- kontroli wewnetrzne;j,

- planowania i doskonalenia kadr,

- podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu 1 poszczegdlne wydziaty,
- wzajemnego wspoldziatania i zaufania.

2. Szczegolowego podzialu zadan migdzy wydziatami i referatami na podstawie niniejszego
regulaminu dokonuje Burmistrz w swoim zarzadzeniu.

3. Naczelnicy wydzialdw 1 osoby z nimi zréwnane kieruja wydzialami w sposob
zapewniajacy optymalna realizacj¢ zadan, stymuluja innowacje 1 ponosza za to
odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem.

W razie nieobecnosci naczelnika wydziatu jego funkcje pelni wyznaczony pracownik
wydziatu.

_ ROZDZIAL IV
DZIALALNOSC KONTROLNA W URZEDZIE

§12
1. Biezaca kontrolg jednostek organizacyjnych i administracyjnych Gminy sprawuja:
- Burmistrz, Zastgpca Burmistrza oraz pracownicy na podstawie upowaznienie
Burmistrza,
- Skarbnik Miejski w zakresie gospodarki finansowej oraz rozliczen z
budzetem miasta.
- Stanowisko do Spraw Kontroli Wewnetrznej - w zakresie zleconym przez Burmistrza
1. Kontrole wewnetrzng w stosunku do pracownikow bezposrednio

podlegtych wykonuja:

- Burmistrz, Zastgpca Burmistrza,

- Sekretarz w zakresie powierzonym przez Zarzad Miasta i naczelnicy wydziatow w

zakresie powierzonym przez Burmistrza,

Kontrolg wewnetrzng sprawuja takze:

- Stanowisko do Spraw Kontroli Wewnetrznej - w zakresie zleconym przez Burmistrza,
radca prawny w zakresie zgodnosci projektow aktow prawnych z obowiazujacymi
przepisami i wymogami redakcyjnymi,

Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego w zakresie dyscypliny pracy,
Pelnomocnik do Spraw Informacji Niejawnych - w zakresie ochrony informacji
niejawnych,

- inni pracownicy w zakresie powierzonym przez Burmistrza.

2. Pracownicy Urzedu moga wykonywac kontrole zewnetrzne z upowaznienia Burmistrza 1

Zarzadu Miasta w zakresie kompetencji przyznanych przez ustawy oraz wynikajace z

przepisow porzadkowych uchwalonych przez Rade Miejska.

1
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_ROZDZIAL V
ZADANIA WSPOLNE JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§13

Do zadan wspdlnych jednostek organizacyjnych Urzgdu nalezy:

1. Zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan oraz obstugi interesantow,

2. Prowadzenie postepowania administracyjnego 1 przygotowanie  projektow decyzji
administracyjnych oraz wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji,

3. Wspobldzialanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu projektu budzetu miasta,

3. Opracowywanie wnioskow do projektu budzetu miasta, wnioskow do projektow
wieloletnich programow inwestycyjnych oraz projektow planow finansowych dla zadan
zleconych,

4. Programowanie dziatalnosci wydziahu,

5. Opracowywanie wnioskOw 0 ujgcie sprawy na posiedzenie Zarzadu Miasta

an

Nadzor nad ustalaniem cen i optat stanowigcych przychody podlegtych jednostek Gminy

Miejskiej Kosciana,

7. Opracowywanie projektow uchwat Rady 1 Zarzadu miasta oraz realizacja podjgtych
uchwal,

9. Opracowywanie projektow zarzadzen Burmistrza oraz realizacja wydanych zarzadzen,

10. Przygotowywanie materialow niezbgdnych do udzielenia odpowiedzi na interpelacje i

zapytania radnych oraz komisji Rady

11. Opracowywanie sprawozdan i informacji,

12. Prowadzenie spraw zwiazanych z dofinansowaniem spotecznych inicjatyw lokalnych,

13 Prowadzenie spraw ubezpieczen mienia gminnego,

14 Prowadzenie i aktualizacja baz danych w postaci zapisow elektronicznych wedlug
kompetencji merytorycznej jednostki

15.Wspolpraca z Wydzialem Organizacyjnym w zakresie zadan Punktu Informacyjnego i
aktualizacja obowigzujacych procedur zalatwiania spraw.

16. Przestrzeganie zasad obiegu, znakowania i przechowywania dokumentacji.

17 Wspolpraca i koordynacja dzialan w zakresie przedsigwzig¢ wykraczajacych poza zakres

dziatania jednego wydziatu.



ROZDZIAL VI
PODZIAL ZADAN MIEDZY JEDNOSTKAMI ORGANIZACYJNYMI URZEDU

§ 14

Do zadan Wydzialu Obslugi Rady i Zarzadu Miasta nalezg sprawy:
1. Obstuga merytoryczna i organizacyjno-techniczna Rady oraz jej komisji,

2.

Prowadzenie zbiorow i rejestrow uchwat Rady, rejestrow uchwat komisji oraz zapytan
radnych,

3.Zapewnienie niezbednej pomocy radnym w sprawowaniu przez nich mandatow/ w tym w

00NN

sprawach interwencji/,

Obstuga posiedzen Zarzadu Miasta,

Prowadzenie zbiorow i rejestrow uchwal Zarzadu Miasta,

Opracowywanie materiatow z obrad Rady, komisji i Zarzadu,

Wspolpraca z Wydziatem Organizacyjnym w przeprowadzaniu wyborow 1 referendow,
Nadzor oraz koordynowanie dziatan rad osiedli.

Obshuga kancelaryjna Urzedu.

§15

Do zadan Wydziatu Finansowego naleza sprawy:

A

Referat Planowania, Budzetu i Analiz Ekonomicznych

1. Przygotowywanie projektu uchwaty budzetowej wraz z objasnieniami, projektow zmian

O

10.
1.
12
13.

14.
15.
16.

budzetu oraz zmian w budzecie,

Opracowywanie uktadu wykonawczego budzetu,

Opracowywanie harmonogramu realizacji dochodow i wydatkow budzetu,

Opracowywanie analiz zdolnosci kredytowe;j,

Sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczosci budzetowej dla potrzeb Rady 1 Zarzadu

Dokonywanie analiz ekonomicznych dla potrzeb Zarzadu Miasta, a w szczegdlnosci:

- wycinka budzetu miasta w zakresie jego dochodow,

- prognoz wieloletnich dochodow miasta,

- planow sptat zaciggnietych kredytow 1 innych wieloletnich zobowiazan miasta oraz
wykupu obligacji

- efektywnosci dziatania miejskich zakladéw budzetowych,

Nadzor nad realizacja budzetu,

Prowadzenie rachunkowosci urzedu wedlug odrebnego planu kont,

Windykacja nalezno$ci majatkowych budzetu miasta,

Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowe;,

Ewidencja wartosci majatku Urzedu,

Prowadzenie spraw wynagrodzen i zasitkow z ubezpieczenia spofecznego,

Prowadzenie rachunkowosci Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska 1 Gospodarki

Wodnej,

Obstuga kredytow bankowych i pozyczek oraz obligacji miejskich,

Kontrola preliminarza finansow jednostek, zakladow budzetowych i srodkow specjalnych,

Kontrola wykorzystania dotacji z budzetu miasta pod wzgledem formalnym i

rachunkowym,



B. Referat Podatkow i Oplat

1. Prowadzenie rachunkowosci podatkow i oplat lokalnych,

2. Przeprowadzanie czynnosci kontrolnych zgodnie z ordynacja podatkowa,
3. Windykacja podatkow i opfat.

§16

Do zadan Wydzialu Organizacyjnego nalezg sprawy:

1. Zarzadzanie, organizacja i funkcjonowanie Urzedu,

2. Sprawy kadrowe pracownikow Urzgdu oraz kierownikow miejskich jednostek
organizacyjnych,

Prowadzenie spraw socjalnych pracownikow Urzedu,

Gospodarowanie funduszem plac,

Prowadzenie systemu szkolenia i ksztalcenia pracownikow Urzedu,

Prowadzenie sekretariatu poprzez zapewnienie obstugi organizacyjnej i administracyjne;j
Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza.

7. Zaopatrywanie urzedu w prase 1 literature fachowa,

8. Prowadzenie praktyk uczniowskich i studenckich w Urzedzie,

9
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. Skargi i wnioski mieszkancow,
0. Gospodarka $rodkami trwalymi i wyposazeniem Urzedu oraz zabezpieczenie potrzeb
techniczno-materialowych Zarzadu i Urzedu,
11. Administrowanie budynkiem Urzedu, Ratuszem, Domem Organizacji Spofecznych i
Osrodkiem Wypoczynkowym w Debcu Nowym,
12. Planowanie inwestycji, remontow, konserwacji urzadzen
technicznych oraz nadzor nad ich realizacja, zabezpieczenie facznosci
Urzedu,
13. Prowadzenie archiwum zaktadowego,
14. Prowadzenie spraw z zakresu przestrzegania przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy,
15. Informatyzacja Urzedu, administrowanie siecig
16. Wspoltpraca w zakresie prowadzenia witryny internetowej miasta
17. Informatyczne zabezpieczenie danych osobowych,
18. Nadzor nad bezpieczenstwem danych osobowych,
19. Prowadzenie Punktu Informacyjnego w Urzedzie,
20. Wprowadzanie nowych oraz doskonalenie istniejacych metod i form obstugi interesantow.
21. Sprawy wyborow i referendow.

§17

Do zadan Wydzialu Infrastruktury Miasta nalezg sprawy:

1. Przygotowanie, realizacja i rozliczanie inwestycji miejskich,

2 Przygotowywanie projektow wieloletnich programow inwestycyjnych i rocznych planow
inwestycyjnych,

3. Realizacja spraw zwigzanych z wspoétfinansowaniem inwestycji miejskich,

4. Koordynowanie kierunkéw rozwoju drog oraz ustalanie priorytetow inwestycyjnych w
zakresie dziatalnosci wydzialu w tym zakresie,

5. Planowanie, utrzymanie i ochrona drog i mostow,

6. Sprawy reklam i zajgcie pasa drogowego,
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7. Nadzor nad gospodarka wodna i funkcjonowaniem gospodarki wodno-kanalizacyjnej, nad
przestrzeganiem przepisow w zakresie gospodarki wodno-$ciekowe;,

8. Wspolpraca z miejskimi jednostkami organizacyjnymi w zakresie realizacji zadan
komunalnych gminy.

9. Biezace funkcjonowanie infrastruktury technicznej miasta, koordynowanie dziatan w
zakresie gospodarki energetycznej, cieplnej 1 gazowniczej,

10. Sprawy z zakresu cmentarnictwa,

11. Nadzdr w zakresie utrzymania czystosci oraz urzadzen sanitarnych, sktadowisk odpadow

12. Wykonywanie zadan z ustawy o odpadach,

13. Ochrona przyrody i ksztattowanie srodowiska,

14. Ochrona zwierzat,

15. Prowadzenie Spraw Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska,

16. Nadzér nad utrzymaniem terendéw zieleni miejskiej,

17. Prowadzenie spraw zwiazanych z rolnictwem, ochrona gruntow rolnych, ochrong roslin
uprawnych oraz nadzor nad uprawami roslin zawierajacych substancje, ktorych
uzywanie moze prowadzi¢ do narkomanii,

18. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia,

19. Prowadzenie rejestru spolek z udzialem miasta.

§18

Do zadan Wydzialu Promocji Gospodarczej Miasta naleza sprawy:

1. Sprawy z zakresu dziatalnos$ci gospodarczej, w tym wspieranie przedsigbiorczosci,

2. Sprawy dotyczace sprzedazy napojow alkoholowych,

3. Sprawy targowisk, handlu i ustug,

4. QOrganizowanie imprez targowych 1 wystawienniczych z udzialem miasta,

5. Opracowywanie 1 popularyzowanie informacji o mozliwosciach 1 warunkach

inwestowania w miescie, obstuga inwestorow - we wspolpracy z Wydziatem Gospodarki

Przestrzennej i Mienia Gminnego,

Strategia rozwoju miasta,

Opracowanie i realizacja strategii promowania miasta,

Kreowanie wizerunku Burmistrza 1 Urzedu Miasta,

Wspieranie i upowszechnianie idei samorzadowej,

0. Organizacja miejskich imprez kulturalnych we wspolpracy z Wydzialem Edukacji,
Kultury i Kultury Fizycznej,

11. Koordynowanie i prowadzenie dzialan promocyjnych, przygotowywanie 1 organizowanie
oprawy promocyjnej imprez z udzialem miasta, opracowywanie rocznych planow imprez
promocyjnych z udziatem miasta, komunikacja spoteczna,

12. Wspolpraca z Rzecznikiem Prasowym,

13. Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi 1 prowadzenie banku danych o
organizacjach pozarzadowych dzialajacych na terenie miasta we wspoldziataniu z
Wydziatem Edukacji, Kultury i Kultury Fizyczne;,

14. Prowadzenie catorocznego kalendarium imprez artystycznych, rozrywkowych i
sportowych na terenie miasta,

15.Prowadzenie wspolpracy zagranicznej, w tym wspolpracy z miastami
partnerskimi,

16.Prowadzenie witryny internetowej miasta, przyjmowanie poczty elektronicznej,

17. Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem honorowych odznaczen i
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