Uchwata Nr V1/43 /99
Rady Miejskiej Kosciana
zdnia 28 stycznia 1999r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miejskiego w Koscianie

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym /tekst

jednolity Dz. U. nr 13, poz. 74 z pdzniejszymi zmianami/ Rada Miejska Ko$ciana uchwala, co
nastepuje:
§1

Z dniem 1 lutego 1999r. wprowadza si¢ nastepujace zmiany w Regulaminie Organizacynym
Urzedu Miejskiego w KoScianie:

1. Uzyty w roznych przypadkach i liczbach wyraz ,.komunalny” zastepuje si¢ uzytym w
odpowiednich przypadkach 1 liczbach wyrazem ,,gminny”.

Uzyty w roznych przypadkach i liczbach wyraz ,terytorialny” zastgpuje si¢ uzytym w
odpowiednich przypadkach i liczbach wyrazem ,,gminny”.

2. Wykresla sig tres¢: ,, Postanowienia ogolne” 1 wpisuje sig:
Rozdzial I Zakres dziatania i organizacja Urzedu”

3. Wykresla sig¢ dotychczasowa tre§¢ § 1 1 wpisuje si¢ nowa tresc:

,,Urzad Miejski w KoS$cianie zwany dalej Urzedem realizuje:

1. Zadania wlasne gminy wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym / tekst jednolity Dz. U. nr 13, poz. 74 z pdZniejszymi zmianami/ i z
mnych ustaw,

2.Zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej zgodnie z art. 8 ust. 1 ustawy o
samorzadzie gminnym,

3. Zadania powierzone z zakresu administracji rzadowej na podstawie porozumien,

zgodnie z art. 8 ust.2 ustawy o samorzadzie gminnym - w razie powierzenia tych
zadan,

4.Zadania publiczne powierzone gminie w drodze porozumienia migdzygminnego

na podstawie art. 74 ustawy o samorzadzie gminnym - w razie zawarcia
porozumien.”

4. Wykresla sie dotychczasowa, tres¢ § 2 1 wpisuje si¢ nowa tresc:

,, Urzedem Miejskim kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza 1
Skarbnika.

1. Do zadan Burmistrza nalezy:
- reprezentowanie Gminy na zewnatrz,



- organizowanie pracy Zarzadu Miasta,

- kierowanie biezacymi sprawami Gminy,

- podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy,

- wykonywanie uprawniefi zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu.

2. Zastepca Burmistrza podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢
Burmistrza lub w razie niemoznosci petnienia obowiazkow przez Burmistrza.
Zastepca Burmistrza wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia
Burmistrza.

3. Sekretarz Miejski:
-sprawuje nadzor nad organizacja 1 doskonaleniem pracy w Urzedzie,
-nadzoruje przygotowywanie projektow uchwat Zarzadu 1 egzekwuje ich wykonanie,
-zapewnia obstuge organizacyjng pracy Burmistrza i Zarzadu oraz aktywnie z nimi
wspolpracuje,
-koordynuje sprawy zwigzane z wyborami 1 spisami,
-wykonuje funkcje zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow bezposrednio mu
podlegtych oraz innych w zakresie wynikajacym z upowaznien Burmistrza,
- koordynuje i nadzoruje prace remontowe w Urzedzie oraz zakupy srodkow trwatych,
- wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.
4. Skarbnik Miejski:
- wykonuje okreslone przepisami prawa obowiazki w zakresie rachunkowosci,
- wspotdziata w opracowywaniu budzetu miasta oraz nadzoruje i kontroluje jego
realizacje,
- koordynuje prace w zakresie sprawozdawczoséci budzetowej,
- pelni funkcje kontrolng w zakresie gospodarki finansowe] w stosunku do jednostek
organizacyjnych i administracyjnych miasta,
- dokonuje kontrasygnat czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowiazan pienigznych,
- kieruje pracag Wydziatu Finansowego,
- uczestniczy w pracach Zarzadu Miasta 1 aktywnie z nim wspolpracuje,
- wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.”

5. Wykresla si¢ dotychczasows tres¢ § 3 1 wpisuje sig:

1. W sktad Urzedu wchodza nastepujace wydzialy oraz jednostki organizacyjne na
prawach wydziatow:
- Sekretariat (SK),
- Wydziat Organizacyjny (OR),
- Wydziat Fiansowy (FN),
- Wydziat Techniczno - Inwestycyjny (T1),
- Wydziat Dziatalnosci Gospodarczej i Ochrony Srodowiska (GOS),
- Urzad Stanu Cywilnego (USC),
- Wydziat Gospodarki Przestrzennej 1 Mienia Gminnego (GM),
- Wydziat Oswiaty, Kultury, Sportu 1 Rekreacji (OK),
- Wydziat Spraw Obywatelskich 1 Obronnych (SOO),
- Wydziat Obstugi Rady Miejskiej 1 Zarzadu Miasta (OP),
- Biuro Promocji Miasta (BP),
- Straz Migjska (SM),
- Zespot Radcow Prawnych (RP).

2. Wydziatami kieruja naczelnicy, Urzedem Stanu Cywilnego - kierownik, Straza



Miejskg - komendant, prace Zespotu Radcoéw Prawnych koordynuje
wyznaczony przez Burmistrza radca, sekretariat jest stanowiskiem
Jjednoosobowym.

3. Z zastrzezeniem § 4 wydzialy dzielg si¢ na stanowiska pracy.

4. Podziatu na stanowiska pracy dokonuje Burmistrz w drodze zarzadzenia
wewnetrznego.”

6. Wykresla si¢ dotychczasowa tres¢ § 4 1 wpisuje sig:
,»1. Zarzad moze tworzy¢ w ramach wydziatlow referaty, okre$lajac rownoczesnie
podziat zadan migdzy nimi.
2. Referatami kierujg kierownicy.
3. Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy.
4. Ustep 3 § 4 stosuje sie odpowiednio.”

7. Wykresla si¢ dotychczasowa tre$¢ § 5 1 wpisuje sie:
»Strukture organizacyjng Urzedu okres$la schemat organizacyjny, stanowiacy zatgcznik
nrl.”

8. Dopisuje si¢ § 6 o nastepujacej tresci:

,,1. Wydziaty Urzedu wykonuja zadania wynikajace z przepiséw prawa 1 Regulaminu w
zakresie ich wlasciwosci rzeczowej kierujac si¢ zasadami:
- praworzadnosci,
- stuzebnosci wobec spolecznosci lokalne;j,
- jednoosobowego kierownictwa,
- racjonalnego gospodarowania mieniem,
- kontroli wewngtrznej,
- planowania pracy i doskonalenia kadr,
- podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu 1 poszczegolne wydzialy,
- wzajemnego wspotdziatania 1 zaufania.

2. Naczelnicy wydzialow 1 osoby z nimi zrownane kierujg wydziatami w sposob
zapewniajacy optymalna realizacje zadan, stymulujg innowacje 1 ponosza za to
odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem.”

9. Dotychczasowy § 6 oznacza sie numerem 7 1 wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:
w dziale IT
1. W ust. 2 wykresla si¢: ,,Naczelnik Wydziatu Organizacyjno - Prawnego” 1 wpisuje
sig ,, Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego”.
3. W ust. 2 wykresla si¢:” Naczelnik Wydziatu Spraw Obywatelskich i Obrony
Cywilnej” 1 wpisyje sie: ,,Naczelnik Wydziatu Spraw Obywatelskich i Obronnych”

10. Po § 7 dopisuje sie:
,,Rozdziat I1.
Podziat zadan miedzy wydziatami.”



11. Dopisuje sie nowy § 8 o nastepujacej tresci:

,Zadania wspolne wydziatow:

1. Prowadzenie postepowania administracyjnego 1 przygotowywanie projektow decyzji
administracyjnych oraz wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji,

2. Wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu projektu budzetu Miasta,
3. Sporzadzanie sprawozdan o sposobie realizacji zadan,
4. Przestrzeganie zasad obiegu, znakowania i przechowywania dokumentacji.”

12. Dopisuje sie nowy § 9 o nastepujacej tresci:
Do zadan Sekretariatu nalezy zapewnienie obstugi organizacyjnej 1 administracyjnej
Burmistrza 1 Zastepcy oraz sprawy kancelaryjne, a w szczegdlnosci:
1. Przyyjmowanie interesantéw Burmistrza badz kierowanie ich do wlasciwych
Wydziatow,
2. Zarzadzanie korespondencja na zewnatrz 1 wewnatrz Urzedu,
3. Prowadzenie ewidencji korespondencji,
4. Prowadzenie rejestru teleadresowego,
5. Prowadzenie rejestru spotkan Burmistrza,
6. Przygotowywanie pomieszczen 1 obstuga spotkan Burmistrza,
7. Nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzgdowych,
W przypadku nieobecnosci obowiazki Sekretariatu wykonuje pracownik Wydziatu
Obstugi Rady Miejskiej 1 Zarzadu Miasta.

13. Dotychczasowy § 7 otrzymuje nr 10 1 wprowadza si¢ w nim nastepujace zmiany:

1. Wykresla si¢ stowa” Wydziatu Organizacyjno-Prawnego” 1 wpisuje si¢ “Wydziatu
Organizacyjnego”.

2. W dziale II pkt 9 wykresla si¢:” gospodarowanie samochodem stuzbowym” i wpisuje
sie:” gospodarowanie pojazdami stuzbowymi”.

3. Wykresla sie dziat III ,,Sprawy prawne”.

4. Wykresla sig zapis:
,,Dzial przy oznakowaniu uzywa symbolu Or”.

14. Dotychczasowy § 8 otrzymuje nr 11 1 wprowadza si¢ w nim nastepujgce zmiany:
1. Wykresla si¢ pkt 1, a pozostate punkty otrzymuja numery od 1 do 13.
2. Wykresla sig zapis: ,,Wydziat przy oznakowaniu uzywa symbolu FN”.

15. Dotychczasowy § 9 otrzymuje nr 12 1 wprowadza si¢ w nim nastepujgce zmiany:
1. W punkcie 8 wykresla si¢ podpunkt e/ o nastgpujacej tresci:
,» Z ustawy o podatkach 1 optatach lokalnych w zakresie optat od posiadania psow”.
2. W punkcie 13 wykresla si¢ stowa: ,,obstuga Strefy Ograniczonego Postoju w miescie
Koscianie” 1 wpisuje si¢: ,,nadzor nad strefami kontrolowanego postoju”.
3. Skresla sig¢ zapis: ,,Wydzial przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu TI”.

16. Dotychczasowy § 10 otrzymuje nr 13. Wykresla si¢ zapis: ,,Wydziat przy oznakowaniu
uzywa symbolu GOS”.



17. Dotychczasowy § 11 otrzymuje nr 14 1 wykresla si¢ zapis: ,,Wydzial przy oznakowaniu
uzywa symbolu USC”.

18. Dotychczasowy § 12 otrzymuje nr 15 1 wykresla si¢ zapis: ,,Wydzial przy oznakowaniu
uzywa symbolu GM”.

19. Dotychczasowy § 13 otrzymuje nr 16 1 wykresla si¢ zapis: ,,Wydzial przy oznakowaniu
uzywa symbolu OK”.

20. Dotychczasowy § 14 wykresla sig.

21. Dotychczasowy § 15 otrzymuje nr 17 i wprowadza si¢ w nim nastgpujace zmiany:
1. Wykresla sie:” Do Wydziatu Spraw Obywatelskich” 1 wpisuje si¢: ,, Do Wydziatu Spraw
Obywatelskich i Obronnych”.
2. Dopisuge sig:
,,4. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony
Rzeczypospolite] Polskie; :
- wykonywanie dziatan na rzecz powszechnego obowiazku obrony,
- prowadzenie rejestracji i ewidencji przedpoborowych,
- wspotudzial w organizacji poboru wojskowego,
- orzekanie o uznaniu za jedynego zywiciela rodziny, za opiekuna lub prowadzacego
gospodarstwo rolne,
-prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej.
5. Z ustawy o zaopatrzeniu emerytalnym zotnierzy zawodowych 1 ich rodzin
-udzielanie pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym.
6. Z ustawy o ochronie tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej.”
3. Wykresla si¢ zapis ,,Wydziat przy oznakowaniu uzywa symbolu SO”.

22 Dotychczasowy § 16 otrzymuje nr 18 1 wprowadza si¢ w nim nastgpujace zmiany:

1. Wykresla sie: Do Wydziatu Obstugi Rady Miejskiej 1 Promocji Miasta” 1 wpisuje si¢:” Do
Wydziatu Obstugi Rady Miejskiej 1 Zarzadu Miasta”.

2. Wykreéla si¢ dziat II. , Promocja Miasta™ dziat IV.” Obstluga sekretariatu.”

3. Zmienia si¢ numeracje dzialow.

4. W dotychczasowym dziale V wykresla sie: "wspotpraca z Wydziatlem Organizacyjno-
Prawnym” i wpisuje si¢: ,,wspdtpraca z Wydziatem Organizacyjnym”.

5. Wykresla sie zapis:” Wydziat przy oznakowaniu uzywa symbolu OP”.

23. Dotychczasowy § 17 otrzymuje nr 19 1 wykre$la si¢ zapis: ,,Straz Miejska przy
oznakowaniu uzywa symbolu SM”,

24. Dopisuje si¢ § 20 o nastepujace] tresci:



,» Do Biura Promocji Miasta nalezg sprawy:

1. Promocja gospodarcza miasta we wspotpracy z Wydziatem Dziatalnosci Gospodarcze;
i Ochrony Srodowiska,

2. Promocja w zakresie kultury, kultury fizycznej i turystyki oraz kontaktéw z zagranica
we wspOlpracy z innymi wydziatami,

3. Informowanie mieszkancoéw o dzialalno$ci Rady Miejskiej, Zarzadu Miasta 1 Urzedu
Miejskiego /redagowanie biuletynu samorzadowego/.

4. Biezace informowanie lokalnych redakcji prasowych, radia 1 telewizji,

5.0rganizowanie konferencji prasowych,

6. Udostgpnianie pisemnych materiatow wlasnych lub wydanych przez inne wydziaty,

7. Udzielanie pomocy dziennikarzom zbierajacym materialy na terenie Urzedu,

8. Redagowanie i zamieszczanie komunikatow urzedowych,

9. Inspirowanie publikacji ukazujacych dziatania Rady Miejskiej, Zarzadu Miasta i
Burmistrza,

10. Koordynowanie prac nad ,,Strategiag Rozwoju Miasta”.

25. Dopisuje si¢ § 21 o nastepujacej tresci:
,» Do Zespotu Radcoéw Prawnych nalezy:
1. Wykonywanie obstugi prawnej Rady Miejskiej, Zarzadu, Urzedu 1 gminnych jednostek
organizacyjnych,
2. Zapewnienie zgodnosci dziatania Urzedu Miejskiego 1 gminnych jednostek
organizacyjnych z przepisami prawa.”

26.Zmienia si¢ wykaz zatacznikow do regulaminu.

1. Zatacznik nr 1 stanowi schemat organizacyjny Urzedu.

2. Dotychczasowy zatacznik nr 1 dot. zasad czasu pracy i zasad przyjmowania,
rozpatrywania 1 zatatwiania indywidualnych spraw obywateli w Urzedzie otrzymuje nr 2.

3. Dotychczasowy zatacznik nr 2 dotyczacy wykazu jednostek organizacyjnych wykresla
sie.

4. Dotychczasowy zatacznik nr 3 dotyczacy zasad dokonywania rocznej oceny
kwalifikacyjnej pracownikdéw samorzadowych mianowanych pozostaje bez zmian.

4.Dodaje si¢ nowe zataczniki :
nr 4 - Zasady podpisywania pism,
nr 5 - Zasady planowania pracy.

§2

Wykonanie uchwaly zleca si¢ Zarzadowi Miasta Kosciana.

§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik nr 4 do Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego

Zasady podpisywania pism

§1

Burmistrz podpisuje:

1. Zarzadzenia, regulaminy i okolniki wewnetrzne.

2. Pisma zwiazane z reprezentowaniem Miasta na zewnatrz.

3. Pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci Miasta.

4. Odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace naczelnikow wydziatow.

5. Decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego imieniu

nie upowaznit pracownikow Urzedu.

6. Decyzje z zakresu administracji publicznej podejmowane przez Zarzad.

7. Pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
Urzedu.

8. Pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzgdu jako pracodawcy.

9. Pelnomocnictwa do reprezentowania Miasta przed sadami i organami administracji.

10.0dpowiedzi na zapytania radnych.

11.Pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkafncow zglaszane za posrednictwem

radnych.

12.Inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.

§ 2

Zastgpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadaf,
nie zastrzezonych do podpisu Burmistrza.

§3

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

§ 4

Naczelnicy wydziatow podpisuja :

1.Pisma zwiazane z zakresem dziatania wydziatdow, nie zastrzezone do podpisu Burmistrza.

2 Decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwiania ktorych zostali upowaznieni
przez burmistrza.

3.Pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej wydzialow i zakresu zadan dla



poszczegolnych referatéw lub stanowisk.

§ 5

Naczelnicy wydzialow okreslaja rodzaje pism, do podpisywania ktorych sa upowaznieni
ich zastepcy lub inni pracownicy.

§ 6

Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja je
swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

o



Zatacznik nr 5 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Koscianie

Zasady planowania pracy

§ 1

1. Planowanie pracy w Urzedzie ma charakter zadaniowy i stuzy sprecyzowaniu zadan
natozonych na poszczegdlne wydzialy oraz wytyczaniu 1 koordynacji przedsigwzigé
zmierzajacych do realizacji tych zadan.

2. Przedmiotem planowania pracy w Urzedzie sa wazniejsze problemy i zjawiska wymagajace

podjecia dziatan przez Urzad.

3. Planowanie nie obejmuje zadan biezacych o charakterze rutynowym 1 powtarzalnym.

§ 2

1.Roczny plan pracy ustala Burmistrz do dnia 31 grudnia roku poprzedniego.

2 Roczny plan pracy Urzedu obejmuje programy dziatania poszczeg6élnych wydziatow
oraz zadania Urzedu nie przypisane poszczegolnym wydziatom,

3.Sekretarz przedkiada Burmistrzowi w terminie do dnia 1 listopada roku poprzedniego
propozycje zadan nie przypisanych poszczegoélnym wydziatom.

4 Naczelnicy poszczegolnych wydziatéw przedkiadajg burmistrzowi 1 Sekretarzowi w terminie
do 15 pazdziernika roku poprzedniego programy dziatania wydziatow.

§3

1.Programy dziatania wydziatlow obejmuja w szczegdlnosci :
a/ zadania wlasne wydzialu wynikajace z zakresu jego dziatania,
b/ spos6b oraz terminy realizacji zadan wydziahu,
¢/ osoby odpowiedzialne za realizacje zadan wydziahu,
d/ wskazanie wydziatoéw wspotdziatajacych w realizacji danego zadania,
e/ zamierzenia w zakresie doskonalenia pracy wydziatu,
f/ plan szkolen pracownikow wydziatu.
2 Programy dziatania wydzialow zatwierdza Burmistrz.

§ 4

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.



§5

1. Aktualizacji programéw dziatania wydziatow dokonuja ich naczelnicy w formie aneksu.
2. Paragraf 3 ust. 21 § 4 ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio.

§6

1. Za terminowa i pelna realizacje zadan wynikajacych z rocznego planu pracy Urzedu
odpowiada Burmistrz.
2. Na podstawie materiatéw wiasnych i informagji uzyskanych od naczelnikéw wydziatow
Sekretarz przedktada Burmistrzowi pisemne sprawozdania z realizacji rocznego plany
pracy Urzedu w terminie do dnia 15 lutego nastgpnego roku.

§7
Za terminowa i pelng realizacje zadan wynikajacych z programow dziatania wydziatow
odpowiadaja ich naczelnicy.

§8

1. Sekretarz kontroluje na biezaco realizacje rocznego planu pracy Urzedu.
2. Naczelnicy wydziatow kontroluja na biezaco realizacje programéw dziatania wydziatow i

rozliczajga podleglych pracownikow z wykonania zadan ujetych w tych programach.




