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orderow oraz z nadawaniem honorowego obywatelstwa.

§19

zadan Wydzialu Gospodarki Przestrzennej i Mienia Gminnego nalezg sprawy:
Gospodarowanie nieruchomosciami miejskimi,

Regulacja stanéw prawnych nieruchomosci,

Komunalizacja mienia,

Prowadzenie postepowania scaleniowego i podziatowego na terenach wyznaczonych pod
budownictwo jednorodzinne,

Prowadzenie spraw zwiazanych z wyplata odszkodowan za grunty zajete pod drogi
miejskie,

Prowadzenie ewidencji mienia gminnego w zakresie gruntow i budynkow,

Prowadzenie spraw nazewnictwa ulic, mostow oraz oznaczania nieruchomosci,
Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym miasta, w
tym przygotowywanie studium uwarunkowan 1 kierunkow zagospodarowania
przestrzennego gminy oraz  sporzadzanie miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego,

Wykonywanie zadan wynikajacych z prawa energetycznego dotyczacych planowania
o$wietlenia miasta, zaopatrzenia z ciepto, wspoldziatania z przedsigbiorstwami w zakresie
przesytania i dystrybucji paliw gazowych i energii elektrycznej zgodnie z planem
zagospodarowania przestrzennego miasta,

Prowadzenie spraw zwiazanych z przyjmowaniem zapisow, testamentow na rzecz miasta,

. Prowadzenie spraw zwigzanych z ograniczonymi prawami

rzeczowymi przystugujacymi miastu jak: uzytkowanie, shuzebnos$é, zastaw, hipoteka.
Realizacja polityki mieszkaniowej miasta,

Wspotpraca z Miejskim Zakiadem Gospodarki Mieszkaniowej i Drogowej w zakresie
gospodarowania lokalami mieszkalnymi,

Prowadzenie ewidencji mieszkan i lokali uzytkowych w zasobach gminnych

Sprzedaz lokali mieszkalnych z zasobow miasta na rzecz najemcow,

Koordynowanie zadan gminy w zakresie potrzeb mieszkaniowych poprzez okreslenie
potrzeb mieszkaniowych i ich struktury, planowanie mozliwosci zaspokojenia tych
potrzeb, pomoc dla roznych podmiotoéw zwiazanych z budownictwem mieszkaniowym.
Wykonywanie zadan gminy wynikajacych z ustawy prawo geologiczne i gornicze.

§ 20

zadan Wydzialu Edukacji, Kultury i Kultury Fizycznej, nalezg sprawy:

Inicjowanie zakladania, likwidowania oraz przeksztalcania  publicznych szkot i
przedszkoli,

Koordynowanie funkcjonowania oraz nadzor i kontrola, w ramach kompetencji gminy,
dziatalno$ci publicznych szkot podstawowych, gimnazjow, Liceum i przedszkoli
samorzadowych,

Egzekwowanie obowiazku szkolnego uczniow,

Prowadzenie spraw osobowych wynikajacych ze stosunku pracy dyrektorow szkot,
Nadzor nad realizacjag polityki kulturalnej miasta, organizacja imprez miejskich,
prowadzenie wykazu imprez kulturalnych i przekazywanie informacji w tej sprawie do
Wydziatu Promocji Gospodarcze] Miasta,
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Kultura fizyczna, rekreacja i turystyka,

Podejmowanie dziatan kreujacych i promujacych sport i turystyke, wspotudziat w
organizowaniu cyklicznych okresowych oraz okolicznosciowych imprez z zakresu
kultury fizycznej i rekreacji, prowadzenie kalendarza imprez, przekazywanie informacji
w tej sprawie do Wydzialu Promocji Gospodarczej Miasta,

Administrowanie nieruchomosciami miejskimi, na ktorych znajduja si¢ obiekty kultury
fizycznej oraz nieruchomosciami przy ul. Bernardynskiej nr 2 i przy Placu Wolnosci nr 9,
Wspélpraca z organizacjami pozarzadowymi, we wspoldziataniu z Wydziatem Promocji
Gospodarczej Miasta,

Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwalczaniem patologii spotecznych, w tym
alkoholizmu 1 narkomanii,

Sprawy imprez masowych, artystycznych, rozrywkowych i sportowych,

Sprawy zwiazane z nadawaniem nagrod miasta Kosciana,

Sprawy obchodow $wiat i rocznic,

Utrzymanie miejsc pamigci na terenie miasta.

Prowadzenie spraw zwigzanych z Warsztatami Terapii Zajeciowe;.

§ 21

Do zadan Wydziatu Spraw Obywatelskich i Obronnych nalezg sprawy:

O b ) b

e

3
10.

Ewidencja ludnosci,

Sprawy zwigzane z wydawaniem dowodéw osobistych,

Sprawy zwiazane z organizowaniem zbiorek publicznych i zgromadzen,

Sporzadzanie spisow wyborcow oraz prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow,
Organizowanie 1 prowadzenie spraw obronnosci kraju, obrony cywilnej oraz
bezpieczenstwa, w tym szkolenie ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony,
kierowanie przygotowaniem ewakuacji ludnosci oraz koordynowanie tymi dzialaniami,
Prowadzenie spraw obrony cywilnej Urzedu,

Sprawy zwigzane z rejestracja poborowych 1 poborem do wojska,

Planowanie i podejmowanie dziatan w przypadku powstania kleski zywiotowej lub innego
nadzwyczajnego zdarzenia oraz zagrozenia zycia, zdrowia i Srodowiska noszacego
znamiona kryzysu,

Tworzenie warunkow do prawidlowego dziatania Ochotniczej Strazy Pozarnej,

Obstuga monitoringu we wsp&ipracy z Komenda Powiatowa Policji.

§22

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezg sprawy:

I

2.

Z kodeksu rodzinnego i opiekunczego oraz prawa o aktach stanu cywilnego:
prowadzenie spraw urodzen, matzenstw i zgonow,

- sporzadzanie uwierzytelnionych odpisow z ksiag,

- przyjmowanie o$wiadczen zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
- wydawanie decyzji w sprawach stanu cywilnego,

- sporzgdzanie przypiséw i wzmianek,

- przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
Sporzadzanie testamentow

3.0Organizowanie uroczystosci jubileuszowych z okazji dtugoletniego pozycia matzenskiego

oraz dotyczacych 100-lecia urodzin.
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§23

Do zadan Biura do Spraw Zamoéwien Publicznych nalezg sprawy:
1. Zamowien publicznych
2. Kontrola jednostek organizacyjnych gminy odnosnie zamowien publicznych.

§ 24

Do zadan Pelnomocnika do Spraw Informacji Niejawnych nalezg sprawy:

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

Ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,

Zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu,

Kontrola ochrony informacji niejawnych, przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji, okresowa kontrola ewidencji, materiatow 1 obiegu dokumentow,

5. Szkolenie pracownikow zakresie ochrony informacji niejawnych.

o R

§25

Do zadan Strazy Miejskiej nalezg sprawy w zakresie porzadku publicznego wynikajace z
ustaw i prawa miejscowego okreslone w ustawie o strazach gminnych.

§ 26

Do zadan Zespolu Radcéw Prawnych nalezg sprawy:

1. Wykonywanie obstugi prawnej Rady Miejskiej, Zarzadu, Urzedu
Zapewnienie zgodnosci dziatania Urzedu Miejskiego z przepisami prawa,
. Informowanie wydziatlow o zmianach przepisoéw prawnych.

(PO I NS ]

§27

Do zadan Rzecznika Prasowego nalezg sprawy:

1. Prezentowanie, wyjasnianie i uzasadnianie dziatan Zarzadu Miasta i
Burmistrza,

2. Kreowanie wizerunku Burmistrza i Urzedu

3. Redagowanie Koscianskiej Gazety Samorzadowej,

4. Obstuga prasowa Urzedu.

5. Biezgce analizowanie informacji 1 publikacji prasowych zwigzanych z praca Zarzadu
Miasta 1 Burmistrza,

6. Biezace przedstawianie zagadnien spoteczno-gospodarczych,

7. Przygotowywanie i opracowywanie w uzgodnieniu z wlasciwymi jednostkami materiatow
informacyjnych dla Burmistrza, we wspolpracy z Wydziatem Promocji Gospodarczej
Miasta,

8. Wykonywanie zadan w zakresie udostgpniania informacji publiczne;.

§ 28

12
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Do zadan Architekta Miejskiego nalezg sprawy:
1. Inicjowanie zmian oraz interpretacji miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego miasta,

2. Wspotpraca z Wydziatami Urzedu w zakresie inwestycji i remontow,

3. Nadzor w zakresie zachowania walorow estetycznych, planistycznych i
uzytkowych miasta,

4. Qchrona i ewidencja dobr kultury,

5. Sprawy pomnikow i miejsc pamigci.

§29

Do zadan stanowiska do spraw kontreli wewnetrznej nalezg sprawy:

1. Kontrola jednostek organizacyjnych Urzedu oraz jednostek Gminy Miejskiej Kosciana
2. Kontrola finansowo - ksiegowa jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Kosciana,
3. Wspoldziatanie z organami kontroli zewnegtrzne;.

L)
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ROZDZIAL VII
C7ZAS PRACY 1 ZALATWIANIE INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI

§ 30

I. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa w terminach okreslonych w Kodeksie

Postepowania Administracyjnego, w przepisach szczeg6lnych.

Pracownicy Urzedu zobowigzani sa do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania spraw

obywateli kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspoizycia spotecznego.

Odpowiedzialnoé¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw

obywateli ponoszg naczelnicy wydzialéw Urzedu oraz pracownicy zgodnie z

ustalonymi zakresami obowigzkow.

4, Kontrole i koordynacj¢ dzialan wydzialow Urzedu w zakresie =zalatwiania
indywidualnych spraw obywateli w tym zwlaszcza skarg i wnioskow sprawuje
Sekretarz Miasta przy wspotudziale Wydzialu Organizacyjnego.

5. Wydzial Organizacyjny zobowigzany jest do dokonywania okresowych ocen sposobu
zalatwiania indywidualnych spraw obywateli i przedkladania Sekretarzowi
Miejskiemu.

[§]

s

§ 31

1. Ogdélne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla

Kodeks Postepowania Administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy

szczegolne dotyczace zwlaszcza organizacji, przyjmowania, rozpatrywania |

zatatwiania skarg, wnioskéw obywateli.

Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sa ewidencjonowane w spisach 1

rejestrach spraw..

3. Wydzial Organizacyjny prowadzi centralny rejestr skarg 1 wnioskow
indywidualnych wptywajacych do Urzedu oraz skarg zgtaszanych w czasie przyjec
interesantow przez Burmistrza i jego Zastepce.

12

§ 32

Kompleksowa obstuga interesantow odbywa si¢ w Punkcie  Informacyjnym Urzedu.
Sprawuja ja pracownicy Punktu Informacyjnego oraz w miarg potrzeb pracownicy
Wydzialdw w  sprawach z zakresu ich dziatania. W celu udoskonalenia formy obstugi
interesantow w punkcie przygotowane sg  druki wnioskow dla poszczegolnych spraw
wraz z informacjg o sposobie zatatwiania sprawy.

Pracownicy wydziatéw bez zbednej zwloki, przestrzegajac terminéw ustalonych w
Kodeksie Postgpowania Administracyjnego informuja zainteresowanych o stanie
zalatwiznia sprawy.

Interesanci maja prawo uzyskaé informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej lub
elektroniczne;j.
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§ 33

1. Czas pracy Urzedu:
1/ Urzad Miejski pracuje w godzinach :

- w poniedzialek od 9.00 do 17.00

-wtorek

-sroda

-czwartek od 7.15 do 15.15
-piatek

2/ Czas pracy pracownikow Strazy Miejskiej oraz pracownikow
obstugi okresla Regulamin Pracy Urzedu.

2. W Punkcie Informacyjnym oraz w wydziatach interesanci sa przyjmowani w godzinach -
- w poniedziatek od 9.00 do 16,50
- w pozostate dni od 7,15 do 15,00.

3. Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy poniedzialek od
godz. 13.00 do 16.00.

4, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz Miejski i naczelnicy wydzialow przyjmuja interesantow
w sprawach skarg i wnioskow kazdego dnia w ramach swoich mozliwosci czasowych, a w
poniedziatki w godzinach przyjmowania skarg przez Burmistrza.

5. Z przyjeé interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow sporzadzane sa protokoty.
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ROZDZIAL VIII

ZASADY DOKONYWANIA ROCZNEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ

PRACOWNIKOW  SAMORZADOWYCH MIANOWANYCH

§ 34

Ustala si¢ nastepujace zasady dokonywania ocen kwalifikacyjnych:

1.

Ocenie kwalifikacyjnej podlegaja pracownicy mianowani.

Podstawows ocenag kwalifikacyjng jest przede wszystkim jakos¢ 1 efektywnosc
wykonywanych przez pracownikéw mianowanych obowigzkow okreslonych w ustawie z
dnia 22 marca 1990r o pracownikach samorzadowych, w ocenie tej nalezy uwzgledni¢
szczegoOlnie:

- przestrzeganie prawa,

- realizowanie zadan Urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

- informowanie organow, instytucji i 0sob fizycznych oraz udostepnianie dokumentow
znajdujacych sie w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,

zachowanie tajemnicy panstwowe] 1 stluzbowej w zakresie przez prawo
przewidzianym,

zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwiadnymi, wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

- zachowanie sig¢ z godno$ciag w miejscu pracy 1 poza nim,

Pracownicy nowo przyjeci podlegaja pierwszej ocenie pracy po roku pracy.

. Pracownicy, ktorzy otrzymali ocene pracy ujemng podlegajg ocenie pracy po uplywie 6

miesiecy od daty ostatniej ujemnej oceny pracy.

Oceny pracownikow mianowanych dokonuje Burmistrz. Burmistrz moze powota¢ do
pomocy komisj¢. Ocena jest dokonywana na pismie.

Tres¢ oceny kwalifikacyjnej podaje sie do wiadomosci zainteresowanego.

Pracownikowi samorzadowemu przystuguje prawo do zlozenia odwotania od oceny
kwalifikacyjnej w terminie 7 dni od dnia otrzymania jej do wiadomosci do Zarzadu
Miasta za posrednictwem Burmistrza.

Arkusz oceny pracownika dotacza si¢ do akt osobowych.

16
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ROZDZIAL IX

ZASADY PODPISYWANIA PISM

Sl e

N o

8.

9

§ 35

Burmistrz podpisuje:
Zarzadzenia, regulaminy 1 okolniki wewnetrzne,

Pisma zwigzane z reprezentowaniem miasta na zewnatrz,

Pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci miasta.
Odpowiedzi na skargi i wnioski.

Decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikow Urzedu,

Decyzje z zakresu administracji publicznej podejmowane przez Zarzad,
Pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

w tym pisma wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu
prawa pracy wobec pracownikoéw Urzedu,

Pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

Pelnomocnictwa do reprezentowania Urzedu przed sadami 1 organami administracji,

10. Odpowiedzi na zapytania radnych .
11. Pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow,
12. Inne pisma, jezeli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.

§ 36

Zastgpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma w zakresie ich zadan, nie
zastrzezone do podpisu Burmistrza.

§37

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastgpca podpisujg pisma pozostajace w zakresie
ich zadan.

§ 38

Naczelnicy wydziatéw podpisuja:

1.
2,

Pisma zwiazane z zakresem dzialania wydziatow, nie zastrzezone do podpisu Burmistrza,
Decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwienia ktorych zostali
upowaznieni przez Burmistrza,

3. Pisma w sprawach organizacji wewngtrznej wydziatow i zakresu zadan dla poszczegdlnych

referatow i stanowisk.

§39

Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych parafuja je
swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.
Naczelnicy parafujg swoim podpisem projekty pism do podpisu Burmistrza.
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ROZDZIAL X
ZASADY PLANOWANIA PRACY

§ 40

—

. Planowanie pracy w Urzgdzie ma charakter zadaniowy i shuzy sprecyzowaniu zadan
nalozonych na poszczegoélne wydzialy oraz wytyczaniu i1 koordynacji przedsigwzigc
zmierzajacych do realizacji tych zadan.

2. Przedmiotem planowania pracy w Urzedzie sa wazniejsze problemy 1 zjawiska

wymagajace podjecia dziatan przez Urzad.

§ 41

1. Roczny plan pracy ustala Burmistrz do 10 stycznia kazdego roku.

2. Roczny plan pracy skiada sie z programow poszczegolnych wydziatow oraz z zadan nie
przypisanych poszczegdlnym wydzialom.

3. Sekretarz przedktada Burmistrzowi w terminie do 15 grudnia roku poprzedniego
propozycje zadan nie przypisanych poszczegolnym wydziatom.

4. Naczelnicy wydziatéw przedkladaja Burmistrzowi i Sekretarzowi w terminie do 20
listopada roku poprzedniego programy dziatania wydziatow.

§ 42

1. Programy dziatania wydzialdw obejmujg w szczegdlnosci
a/ zadania wiasne wydziatu wynikajace z zakresu jego dziafania,
b/ sposob oraz terminy realizacji zadan wydziatu,
¢/ osoby odpowiedzialne za realizacje zadan wydziatu,
d/ wskazanie wydzialow wspoldziatajacych w realizacji danego zadania,
e/ zamierzenia w zakresie doskonalenia pracy wydziahi.
2. Programy dziatania wydzialow zatwierdza Burmistrz.
§ 43

1. Roczny plan pracy Urzedu jest aktualizowany stosownie do modyfikacji zakresu zadan
Urzedu wynikajacej ze zmian stanu  prawnego i innych przyczyn.

2. Aktualizacji rocznego planu pracy Urzedu dokonuje Burmistrz w formie aneksu.

Aktualizacji programow dziatania wydziatow dokonujg ich naczelnicy w formie aneksu.

Aneks zatwierdza Burmistrz.

|78

§ 44
1.Za terminowg i peing realizacje zadan wynikajacych z programow dziatania wydzialow
odpowiadaja ich naczelnicy.
2 Sekretarz kontroluje na biezaco realizacj¢ rocznego planu pracy Urzedu.
3 Naczelnicy wydziatow kontroluja na biezaco realizacje programow dzialania wydzialow i
rozliczaja podlegtych pracownikow z wykonania zadan ujetych w tych programach.
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