Zarzadzenie Nr 27/15
Burmistrza Miasta Ko$ciana

z dnia 15 stycznia 2015 r.

w sprawie regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego Kosciana

Na podstawie art. 33 ust 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym /Dz. U. z 2013 .,

poz. 594 z p6z. zm./ zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Nadaj¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego Kos$ciana, stanowiacy zalacznik nr

1 do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia zleca si¢ Sekretarzowi Gminy Miejskiej Ko$cian.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie nr 180/11 Burmistrza Miasta Ko$ciana z dnia 28 grudnia 2011 r.

W sprawie regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego Kosciana z pdzniejszymi zmianami.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od 15.01.2015r.

Burmistrz
Miasta Kos$ciana

/-/ Michat Jurga
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Zatagcznik do Zarzadzenia Nr 27/15
Burmistrza Miasta Kos$ciana

z dnia 15 stycznia 2015 .

Rozdzial 1
PRZEPISY OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego Ko$ciana zwany w dalszej czeSci

,regulaminem” okresla organizacje¢ 1 zasady funkcjonowania urzedu, a w szczegdlnosci:
1) organizacj¢ urzedu,
2) strukture organizacyjng urzedu,
3) zakres dziatania komoérek organizacyjnych urzedu.

§ 2. llekro¢ w regulaminie bez blizszego okreslenia jest mowa 0:

1) gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Miejskg Koscian,

2) radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska Kos$ciana,

3) burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Ko$ciana,

4) zastepcy burmistrza - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Miasta Kosciana,
5) sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Miejskiej Ko$cian,

6) skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Miejskiej Ko$cian,

7) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski Kos$ciana,

8) statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Miejskiej Koscian,

9) wydziale - nalezy przez to rozumie¢ rowniez biuro i sSamodzielne stanowisko,
10) naczelniku - nalezy przez to rozumie¢ réwniez kierownika biura.

§ 3. Urzad jest jednostka budzetowa i organizacyjng gminy, przy pomocy ktdérej burmistrz

wykonuj swoje zadania.
§ 4. Siedzibg urzedu jest miasto Koscian.
§ 5. 1. Urzad realizuje zadania:
1) wlasne gminy wynikajace z ustaw,
2) zlecone i powierzone z zakresu dziatania organdw administracji rzadowej,

3) wynikajace z porozumien zawartych miedzy gming a jednostkami samorzadu terytorialnego,

Strona 2



4) pozostale, w tym okre$lone statutem, uchwatami rady i zarzadzeniami burmistrza.

2. Zadania okre$lone w ust. 1 realizujg wydziaty stosownie do ich merytorycznych zakreséw

dziatania.

§ 6. Urzad dziala na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, statutu, niniejszego

regulaminu oraz aktoéw prawnych wydawanych przez rade oraz burmistrza.
§ 7. 1. Zadaniem urzedu jest zapewnienie pomocy organom gminy w Wykonywaniu ich zadan.
2. W szczeg6lnoscei do zadan urzedu nalezy:

1) przygotowanie materiatlow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji,
postanowien 1iinnych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych

czynnosci prawnych przez organy gminy,

2) wykonywanie czynno$ci wchodzacych w zakres zadan gminy na podstawie udzielonych

upowaznien,

3) zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg,

wnioskow 1 petycii,

4) realizacja obowigzkow i uprawnien wynikajagcych z przepisow prawa oraz uchwal organdéw
gminy,

5) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji rady oraz posiedzen jej komisji,

6) prowadzenie zbioru przepisow gminnych,

7) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami

prawa,
8) realizacja obowigzkdéw i uprawnien stuzacych urzedowi jako pracodawcy.
§ 8. 1. Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepiséw kodeksu pracy.

2. Obowiazki burmistrza jako kierownika urzedu, obowigzki pracownikéw urzedu, zasady

dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwigzane z stosunkiem pracy okresla regulamin pracy urze¢du.

Rozdzial 11
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§ 9. 1. Kierownikiem urzedu jest burmistrz.
2. Do zadan burmistrza nalezy:

1) kierowanie biezgcymi sprawami gminy,
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2) reprezentowanie gminy na zewnatrz,

3) wykonywanie uchwat rady i zadan gminy okreslonych przepisami prawa,
4) gospodarowanie mieniem gminnym,

5) wykonywanie budzetu gminy,

6) podejmowanie czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow urzedu i kierownikow

gminnych jednostek organizacyjnych,

7) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw urzedu i kierownikow

gminnych jednostek organizacyjnych,

8) nadzor w zakresie gospodarowania S$rodkami publicznymi pod wzgledem legalnosci,

gospodarnosci i celowosci,
9) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

10) upowaznienie swojego zastepcy lub pracownikow urzedu do wydawania w jego imieniu

decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

11) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majgtkowym i dziatalno$ci gospodarczej od pracownikow

samorzadowych,
12) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej okreslonych odrgbnymi przepisami,
13) organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych,

14) rozstrzyganie sporéw pomigdzy poszczegdlnymi stanowiskami pracy w szczegdlnosci

dotyczacych podziatu zadan.
3. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) Wydziatem Edukacji, Kultury i Kultury Fizycznej,
2) Urzgdem Stanu Cywilnego,
3) Biurem Radcow Prawnych,
4) Straza Miejska,
5) Samodzielnym stanowiskiem do spraw Zarzadzania Kryzysowego i Informacji Niejawnych.

§ 10. 1. Zastgpca burmistrza podejmuje czynnosci kierownika urzedu pod nieobecnosé

burmistrza lub wynikajace z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowigzkdéw przez burmistrza.

2. Zastepca burmistrza:
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1) wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia burmistrza,
2) podejmuje decyzje w zakresie podlegtych wydziatow,
3) wspotdziata z radg w zakresie swojego dziatania,

4) wspotdziala z Wydzialem Edukacji, Kultury i Kultury Fizycznej w zakresie kontaktow

z mediami.
3. Zastgpca burmistrza sprawuje bezposredni nadzor nad:

1) Wydziatem Gospodarki Przestrzennej i Mienia Gminnego,

2) Wydziatem Infrastruktury i Rozwoju Miasta,

3) Wydziatem Ochrony Srodowiska i Dziatalnosci Gospodarczej,
§ 11. 1. Sekretarz w szczegdlnosci:

1) zapewnia sprawne funkcjonowanie urzedu, prawidtowe warunki jego dziatania i w tym zakresie

koordynuje dziatalno$¢ wszystkich wydziatow,

2) wykonuje czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec burmistrza z wylaczeniem ustalania

wynagrodzenia oraz nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
3) wykonuje funkcje zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikoéw urzedu,
4) sprawuje nadzor nad organizacja, dyscypling pracy i doskonaleniem pracy w urzgdzie,
5) zapewnia obstuge organizacyjna pracy burmistrza oraz aktywnie z nim wspoétpracuje,
6) wspotdziata z burmistrzem w zakresie realizacji polityki kadrowej i ptacowej w urzedzie,
7) rozstrzyga spory kompetencyjne mi¢dzy pracownikami,
8) opracowuje projekty zmian w regulaminie,
9) przedktada burmistrzowi propozycje dotyczace usprawnienia pracy urzedu,

10) sprawuje nadzor nad obshugg izatatwianiem indywidualnych spraw interesantow, w tym

zalatwianiem skarg i wnioskow,

11) nadzoruje przygotowanie projektow zarzadzen burmistrza,

12) nadzoruje przygotowanie projektow uchwat rady,

13) koordynuje prace zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem wyborow, referendow
I spisow,

14) petni funkcj¢ pelnomocnika ds. wyboréw — urzednika wyborczego,
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15) sprawuje nadzoér nad gospodarka mieniem urzedu i $rodkami budzetowymi, przeznaczonymi

na pokrycie kosztow jego funkcjonowania.
2. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) Wydziatem Organizacyjnym,
2) Biurem Rady,
3) Biurem Informatyki,
4) Biurem Zamowien Publicznych.

3. W razie nieobecnosci sekretarza czynnosci, o ktorych mowa w ustepie 1, wykonuje zastepca

burmistrza.
§ 12. 1. Skarbnik w szczegdlnosci:
1) opracowuje budzet gminy oraz nadzoruje i kontroluje jego realizacje,
2) nadzoruje prace w zakresie sprawozdawczosci budzetowe;j,

3) petni  funkcje kontrolng w zakresie gospodarki finansowej w stosunku do jednostek

organizacyjnych gmin,

4) kontrasygnuje o$wiadczenia woli skladane w imieniu gminy, jezeli powoduja powstanie

zobowigzan pieni¢znych,

5) nadzoruje obstuge finansowo-ksiggowa gminy i urzedu zgodnie z obowigzujacymi przepisami

I zasadami,
6) dokonuje wstepnej kontroli legalnosci dokumentow dotyczacych wykorzystania budzetu gminy,

7) realizuje zadania wynikajace z przepisow szczegdlnych dotyczacych praw iobowigzkow

glownych ksiegowych budzetu,
8) organizuje i czuwa nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,

9) opracowuje projekty przepisow wewnetrznych wydawanych przez burmistrza, a dotyczacych

prowadzenia rachunkowosci,

10) wykonuje inne zadania przewidziane przepisami prawa oraz zadania wynikajace z polecen lub

upowaznien burmistrza.

2. Skarbnik ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za catos¢ gospodarki finansowej gminy, w tym za

wykonywanie okre§lonych ustawg obowigzkow w zakresie kontroli finansowe;j.

3. Skarbnik petni funkcje kierownika Biura Budzetu.
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4. W razie nieobecnosci skarbnika czynno$ci okreslone w ustepie 11 3 wykonuje Glowny

Specjalista w Biurze Budzetu.
5. Skarbnik sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) Biurem Budzetu,
2) Biurem Finansowo-Ksi¢gowym,
3) Biurem Podatkow i Windykacji.

§ 13. 1. Wydziatami kierujg naczelnicy, biurami i Urzgdem Stanu Cywilnego kierownicy, Straza
Miejska — Komendant.

2. W razie nieobecnos$ci naczelnika lub kierownika, jego funkcje petni wyznaczony pracownik

wydziahu.
§ 14. 1. Naczelnik wydziatu odpowiedzialny jest m.in. za:

1) zgodng z prawem, terminowsg, sprawng, skuteczng i efektywng realizacje¢ zadan i celow danego

wydziahu,
2) zapewnienie prawidlowej organizacji pracy w kierowanym wydziale,

3) zapewnienie nadzoru merytorycznego nad wykonywaniem zadan przez pracownikéw

zatrudnionych na stanowiskach pracy w kierowanym wydziale,

4) zapewnienie ochrony zasobow, w tym materialnych, informatycznych, danych osobowych,
informacji niejawnych posiadanych w zwiazku z wykonywaniem zadan przez kierowany

wydziat,
5) zapewnienie sporzadzenia analizy ryzyka zgodnie z odrgbnym zarzadzeniem.
2. Ponadto do zadan naczelnikéw wydziatow nalezy w szczegolnosci:

1) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie udzielonych

petnomocnictw,

2) wydawanie na podstawie pisemnego upowaznienia burmistrza decyzji indywidualnych
z zakresu administracji publicznej,

3) opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajacych z odrebnych przepisow, zarzadzen
I polecen burmistrza,

4) dysponowanie S$rodkami pienigznymi na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez

burmistrza w granicach kwot okreslonych w budzecie,
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5) uczestnictwo w sesjach rady; uczestnictwo w komisjach rady zgodnie z dyspozycja burmistrza,

6) przekazywanie do Biura Zamoéwien Publicznych w terminie do dnia 15 stycznia planu

zamdwien publicznych,
7) udzielanie wyjasnien w sprawach petycji, skarg i wnioskow,
8) wnioskowanie w sprawie nagradzania i karania pracownikow,
9) petnienie funkcji bezposredniego przetozonego w stosunku do pracownikow wydziatu,

10) przygotowanie podziatu zadan i spraw migdzy stanowiska pracy oraz projektow zakresOw

czynnosci dla pracownikow kierowanego wydziatu,

11) usprawnienie organizacji, metod i form pracy wydzialu oraz inicjowanie rozwigzan mogacych

poprawi¢ lub usprawnic¢ realizacj¢ ustug publicznych,

12) zgtaszanie potrzeb w zakresie aktualizacji regulaminu organizacyjnego, zarzadzen burmistrza

i uchwat rady wynikajacych ze zmian w przepisach,

13) wspotdziatanie z wiasciwg komorka organizacyjng urzedu odpowiedzialng za polityke

informacyjng w zakresie kreowania polityki informacyjnej miasta oraz komunikacji spoteczne;j,

14) posiadanie i znajomos$¢ przepisow prawnych w zakresie prawa samorzadowego, prawa
administracyjnego, materialnego i przepisow gminnych, ciaglte aktualizowanie znajomosci

przepiséw prawnych, znajomos$¢ orzecznictwa,
15) wlasciwe stosowanie przepiséw oraz procedur wewngtrznych,
16) sprawne wspotdziatanie z innymi wydziatami urzedu w sprawach wymagajacych uzgodnien,

17) wspoéltdziatanie ze skarbnikiem przy opracowywaniu materialdbw niezbgdnych do

przygotowania projektu budzetu i sprawozdan z jego wykonania,
18) wspotpraca z bezposrednim przetozonym w zakresie dziatania wydziatu i wymiany informacii,

19) wykonywanie na polecenie burmistrza, zastgpcy burmistrza i sekretarza innych zadan

w sprawach nie objetych zakresem dziatania wydziatu.

Rozdzial 111
ORGANIZACJA URZEDU

§ 15. 1. Urzad sktada si¢ z wydziatow i biur oraz samodzielnych stanowisk.
2. Wydzialy i biura dzielg si¢ na stanowiska pracy.

3. Burmistrz moze tworzy¢ zespoly okreslajac w drodze zarzadzenia wewnetrznego ich zakres

odpowiedzialno$¢ oraz uprawnienia do wykonywania zadan.
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§ 16. W skifad urzedu wchodza nastgpujace komoérki organizacyjne oznaczone odpowiednimi

symbolami:
1) Wydziat Edukacji, Kultury i Kultury Fizycznej
2) Wydzial Gospodarki Przestrzennej i Mienia Gminnego
3) Wydziatl Infrastruktury i Rozwoju Miasta
4) Wydziat Ochrony Srodowiska i Dziatalno$ci Gospodarczej
5) Wydzial Organizacyjny
6) Urzad Stanu Cywilnego
7) Biuro Budzetu
8) Biuro Finansowo-Ksiggowe
9) Biuro Podatkow i Windykacji
10) Biuro Informatyki
11) Biuro Rady
12) Biuro Zamoéwien Publicznych
13) Biuro Radcow Prawnych
14) Straz Miejska

15) Samodzielne stanowisko do spraw

i Informacji Niejawnych

-EK

-GM

-0S
-OR
-UsC
- BB
-FN
~BW
-BI
-BR
-BzZP
-RP
-SM

Zarzadzania Kryzysowego

-ZK

§ 17. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatacznik nr

1 do regulaminu.

§ 18. Do wspolnych zadan komorek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie wnioskow do projektow programdéw rozwoju spoteczno — gospodarczego

gminy oraz realizacja zadan wynikajacych z przyjetych programow,

2) opracowywanie wnioskéw do projektu budzetu gminy, wnioskow do wieloletnich programéw

inwestycyjnych, projektow planéw finansowych dla zadan zleconych z zakresu administracji

rzagdowej oraz sprawozdan z ich realizacji w cze¢sci dotyczacej wydziatu,

3) opracowywanie projektow aktow prawnych gminy i ich realizacja,
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4) nadzor nad wustalaniem cen ioplat stanowigcych przychody podlegtych jednostek
organizacyjnych gminy,
5) sporzadzanie projektow odpowiedzi na zapytania radnych oraz wystgpienia komisji rady,

przygotowywanie materialdéw niezbgdnych do udzielenia odpowiedzi,

6) realizacja zadan wilasnych izadan zleconych gminie z zakresu administracji rzadowej oraz
zadan przejetych przez gming z zakresu administracji rzagdowej na podstawie porozumienia z jej

organami,
7) wykonywanie zadan i obowigzkéw w zakresie obronnos$ci i ochrony ludnosci,

8) pozyskiwanie zewnetrznych preferencyjnych $rodkow finansowych na realizacj¢ zadan
wydziatu oraz wspoélpraca z wlasciwa komorka organizacyjng urzgdu odpowiedzialng za
pozyskanie funduszy pomocowych w zakresie przygotowywania wnioskéw o dofinansowanie,

prawidtowego wydatkowania i rozliczania pozyskanych funduszy pomocowych,

9) wspolpraca z Wydzialem Organizacyjnym w zakresie obstugi interesantow, w szczegodlnosci
w zakresie wdrazania systemu rejestracji iobiegu dokumentow oraz aktualizacji

obowigzujacych procedur zatatwianych spraw,

10) prowadzenie i aktualizacja baz danych w postaci zapisow elektronicznych wedtug kompetencji
merytorycznych jednostki, wtym Biuletynu Informacji Publicznej. Wspotpraca z Biurem

Informatyki w zakresie aktualizacji danych,

11) przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdan, w tym statystycznych, ocen, analiz i biezacych

informacji o realizacji zadan,

12) realizacja zadan wynikajacych zuchwatl Rady Miejskiej, postanowien Komisji Rady oraz

Zarzadzen Burmistrza,

13) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych fakty lub stan prawny na podstawie dokumentow

znajdujacych si¢ w posiadaniu wydziatow,
14) wspotdziatanie z wlasciwymi organizacjami i instytucjami w zakresie wykonywania zadan,
15) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu dokumentow,
16) udostepnianie informacji publicznej,

17) uwzglednienie przy realizacji zadan obowigzkéw wynikajacych z przepisow dotyczacych

informatyzacji podmiotéw publicznych.
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§ 19. 1. Gospodarowanie S$rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
I oszczedny zuwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci  w zarzadzeniu mieniem

komunalnym.

2. Zakupy iinwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie

Z przepisami dotyczacymi zamédwien publicznych oraz wewnetrznymi uregulowaniami.

Rozdzial IV
ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

Wydzial Edukacji, Kultury i Kultury Fizycznej

§ 20. 1. Do zakresu dziatania wydzialu nalezg sprawy zwigzane z o§wiata, kultura, kulturg
fizyczna, wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi, realizacja programéw profilaktycznych,

ochrong i promocja zdrowia.
2. Do podstawowych zadan wydziatu nalezy:
W ZAKRESIE OSWIATY

1) prowadzenie spraw zwigzanych z pelnieniem przez gming funkcji organu prowadzacego

publiczne przedszkola i szkoty w zakresie spraw administracyjnych i finansowych,
2) prowadzenie zadan i realizacja obowigzkéw gminy dotyczacych opieki nad dzie¢mi do lat 3,
3) inicjowanie tworzenia, przeksztatcania, likwidacji publicznych przedszkoli oraz szkot,
4) egzekwowanie obowigzku szkolnego uczniow,
5) dofinansowanie kosztow ksztatcenia pracownikow mtodocianych,

6) prowadzenie spraw osobowych wynikajacych ze stosunku pracy dyrektorow szkot

i przedszkoli,
7) nadzor nad realizacjg zadan z zakresu kultury fizycznej i turystyki szkolnej dzieci i mtodziezy,

8) koordynowanie zadan zwigzanych z biezacym utrzymaniem technicznym publicznych szkot

I przedszkoli,

9) prowadzenie spraw pomocy materialnej ucznidow oraz wypoczynku podczas ferii zimowych

i letnich,
10) prowadzenie obserwatorium astronomicznego,
11) petnienie nadzoru nad dziatalnoscia:

a) Samorzagdowych Przedszkoli Nr 1, 2, 3 i 4,
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b) Zespotow Szkot Nr 1, 2, 3 i 4,
c) | Liceum Ogodlnoksztatcagcym im. Oskara Kolberga,
W ZAKRESIE KULTURY
12) nadzor nad realizacjg polityki kulturalnej gminy,

13) podejmowanie dziatan promujacych kulture, wspotudzial w imprezach artystycznych

i kulturalnych,
14) gromadzenie informacji o imprezach artystycznych lub rozrywkowych,
15) wspotpraca z Biurem Promocji w zakresie organizacji imprez miejskich,
16) petnienie nadzoru nad zadaniami realizowanymi w zakresie kultury przez:

a) Koscianski Osrodek Kultury,

b) Miejska Bibliotek¢ Publiczna,

¢) Muzeum Regionalne.

W ZAKRESIE KULTURY FIZYCZNEJ | TURYSTYKI

17) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan gminy w zakresie kultury fizycznej, sportu

I turystyki,

18) podejmowanie dziatan promujacych sport oraz organizacja i wspotudzial w organizowaniu

imprez sportowych z udziatem miasta,
19) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielanymi dotacjami i stypendiami sportowymi,

20) petienie nadzoru nad zadaniami realizowanymi w zakresie kultury fizycznej i turystyki przez

Miejski Osrodek Sportu i Rekreaciji,
W ZAKRESIE WSPOLPRACY Z ORGANIZACJAMI POZARZADOWYMI
21) wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi,
22) prowadzenie bazy danych o organizacjach pozarzadowych dziatajagcych na terenie gminy,
23) przygotowywanie konkursow ofert dotyczacych realizacji zadan publicznych,
24) zawieranie umoéw w sprawie dotacji oraz biezacy nadzor ich realizacji i rozliczen finansowych,

W ZAKRESIE ZDROWIA | POMOCY SPOLECZNEJ
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25) realizacja Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,
obstluga Miejskiej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych, prowadzenie dziatan

edukacyjnych i prozdrowotnych w zakresie przeciwdziatania narkomanii,
26) wspotpraca ze stowarzyszeniami realizujgcymi zadania ochrony i promocji zdrowia,
27) realizacja polityki prorodzinnej,
28) dziatania na rzecz 0sob niepetnosprawnych,
29) zadania z zakresu pomocy spotecznej, ochrona zdrowia psychicznego,

30) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, przeksztalcaniem i likwidacjg publicznych
zakladow opieki zdrowotnej, nadawaniem statutu oraz sprawowaniem nadzoru, a takze

taczeniem samodzielnych publicznych zaktadéw opieki zdrowotnej,

31) przygotowywanie projektow zarzadzen lub uchwal o zmianie formy gospodarki finansowej
samodzielnego zaktadu lub o jego likwidacji, 0 utworzeniu rady spotecznej samodzielnego

publicznego zaktadu opieki zdrowotnej,

32) opracowywanie, realizacja, ewaluacja oraz sprawozdawczo$¢ dotyczaca programow

zdrowotnych i promocji zdrowia oraz innych dziatan podejmowanych w tym zakresie,
33) pehienie nadzoru nad Osrodkiem Rehabilitacyjnym,
34) wspotpraca z Osrodkiem Pomocy Spotecznej,
W ZAKRESIE PROMOCJI GMINY
35) opracowywanie materialdow promocyjnych,

36) koordynowanie i prowadzenie  dziatan  promocyjnych  urzedu, przygotowywanie
i opracowywanie oprawy promocyjnej imprez z udzialem miasta, opracowywanie rocznych

plandéw imprez promocyjnych z udzialem miasta,
37) obstuga prasowa urzedu,
38) biezaca analiza informacji prasowych,
39) redagowanie ,,Orgdownika Samorzadowego”,
40) przygotowywanie materiatow i opracowan dla burmistrza,

41) prowadzenie catorocznego kalendarza imprez artystycznych, rozrywkowych i sportowych na

terenie miasta,
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42) prowadzenie spraw zwigzanych z wr¢czaniem nagroéd miejskich, w tym nagrody ,,Koscian

Dzigkuje”,
43) wydawanie zgody na uzywanie herbu i nazwy miasta,
44) prowadzenie strony internetoweyj,

45) wspoélpraca ze spotecznosciami lokalnymi i regionalnymi innych panstw

Wydzial Gospodarki Przestrzennej i Mienia Gminnego

§ 21. 1. Do zakresu dziatania wydzialu naleza sprawy zwigzane z ksztattowaniem polityki
przestrzennej, gospodarowania nieruchomo$ciami gminnymi oraz lokalami komunalnymi

i socjalnymi.
2. Do podstawowych zadan wydziatu nalezy:
W ZAKRESIE GOSPODARKI PRZESTRZENNEJ

1) prowadzenie spraw zwigzanych z ksztaltowaniem polityki przestrzennej gminy, przygotowanie
studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy oraz miejscowych

plandéw zagospodarowania przestrzennego,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z uzgodnieniem i opiniowaniem miejscowych planéw gmin

o$ciennych i planu zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa,

3) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz o lokalizacji

inwestycji celu publicznego,
4) wspoétdziatanie z Powiatowag Komisjg Urbanistyczno — Architektoniczna,

5) realizacja Wizji Strategicznej dla miasta Kosciana w zakresie planowania przestrzennego oraz

wspotudziat przy tworzeniu nowych dokumentdw strategicznych gminy,
6) przygotowywanie i popularyzowanie informacji o mozliwosciach i warunkach inwestowania
W miescie,
W ZAKRESIE GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI

7) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem zasobem nieruchomos$ci gminy, W tym

prowadzenie ewidencji mienia gminnego w zakresie gruntow i budynkow,
8) regulacja stanéw prawnych nieruchomosci,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomos$ci, w tym wykupem gruntow pod

drogi publiczne i inne inwestycje miejskie,
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10) prowadzenie spraw zwigzanych z pierwokupami, wywlaszczeniami oraz zwrotami

wywtlaszczonych nieruchomosci,
11) komunalizacja mienia,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem podziatéw nieruchomosci stanowiacych
wlasno$¢ gminy, prowadzenie postepowania Scaleniowego i podzialowego na terenach

wyznaczonych pod budownictwo jednorodzinne,
13) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatg odszkodowan za grunty zaj¢te pod drogi miejskie,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem, organizacja i przeprowadzaniem
przetargow na sprzedaz, oddanie w uzytkowanie wieczyste oraz dzierzawe i najem

nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ gminy,
15) prowadzenie spraw optat za uzytkowanie wieczyste,
16) prowadzenie nadzoru i kontroli wykorzystywania gruntow,
17) prowadzenie spraw rozgraniczenia nieruchomosci i optat adiacenckich,
18) oddawanie nieruchomosci gminnych jednostkom nie posiadajagcym osobowosci prawne;j,
19) prowadzenie spraw nazewnictwa ulic, mostow oraz oznaczania nieruchomosci,
20) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem zapisOw, testamentow na rzecz gminy,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z ograniczonymi prawami rzeczowymi przystugujacymi
gminie,

22) administrowanie i zarzadzanie budynkiem przy ul. Bernardynskiej, al. Koszewskiego, Domem
Organizacji Spotecznych oraz budynkiem Ratusza,

W ZAKRESIE GOSPODARKI LOKALOWEJ

23) realizacja polityki mieszkaniowej miasta oraz gospodarowanie zasobem mieszkaniowym,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem lokali mieszkalnych i uzytkowych,

25) obstuga administracyjna komisji mieszkaniowej,

26) sprzedaz lokali mieszkalnych na rzecz najemcow oraz zalatwianie spraw zwigzanych

z wykresleniem hipotek ,

27) nadzor nad eksploatacja gminnych zasobow mieszkaniowych, uzytkowych i budynkow,
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28) koordynowanie zadan gminy w zakresie potrzeb mieszkaniowych poprzez okreslenie potrzeb
mieszkaniowych, ich struktury, planowanie mozliwo$ci zaspokojenia tych potrzeb, pomoc dla

r6znych podmiotow zwigzanych z budownictwem mieszkaniowym,

29) pehienie nadzoru nad dziatalno$cig Miejskiego Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej i Drog

w zakresie mieszkalnictwa,
W ZAKRESIE OCHRONY ZABYTKOW
30) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,
31) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji na ochrong i konserwacje¢ zabytkow,

32) przygotowywanie projektow oraz realizacja gminnego programu opieki nad zabytkami oraz

sporzadzanie sprawozdan z jego realizacji,
W POZOSTALYM ZAKRESIE
33) przyjmowanie spadkoéw na rzecz gminy,
34) wykonywanie zadan gminy wynikajacych z ustawy prawo geologiczne i gornicze,

35) nadzor w zakresie zachowania waloréw estetycznych, planistycznych i uzytkowych miasta.

Wydzial Infrastruktury i Rozwoju Miasta

§ 22. 1. Do zakresu dziatania wydzialu naleza sprawy zwigzane z prowadzeniem inwestycji
gminnych, przygotowaniem wieloletnich planéw inwestycyjnych, utrzymaniem infrastruktury
technicznej i drogowej oraz koordynacja dziatan w zakresie pozyskiwania srodkow zewnetrznych
na realizacj¢ zadan gminy we wspolpracy z wydzialami urzedu i miejskimi jednostkami

organizacyjnymi, a takze mozliwoS$ci zastosowania partnerstwa publiczno-prywatnego.
2. Do podstawowych zadan wydziatu nalezy:
W ZAKRESIE PROWADZENIA INWESTYCJI

1) przygotowanie wieloletnich i rocznych planoéw inwestycyjnych oraz harmonogramu realizacji
zadan inwestycyjnych,

2) inicjowanie przedsiewzieé na rzecz rozwoju infrastruktury komunalnej,

3) przygotowywanie projektu harmonogramu rzeczowo-finansowego inwestycji miejskich

i remontow na rok budzetowy we wspolpracy z zainteresowanymi wydziatami i Kierownikami

jednostek organizacyjnych miasta,
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4) opracowywanie materiatbw do SIWZ (opis przedmiotu zamoéwienia, obliczenie warto$ci

zamoéwienia, warunki udziatu w postepowaniu dla wykonawcow),
5) kompleksowe przeprowadzanie zleconych przez burmistrza inwestycji i remontéw,

6) zlecanie wykonania dokumentacji projektowych oraz nadzér nad kompletnym i formalnie

prawidtowym sporzadzeniem,
7) koordynacja przebiegu procesu budowlanego, zlecanie nadzoru inwestorskiego,

8) rozliczanie inwestycji i przekazywanie do ewidencji majatku gminy nowo powstatych

obiektow,

9) dokonywanie odbioréw i przegladéow gwarancyjnych i pogwarancyjnych realizowanych zadan

inwestycyjnych,

10) wspotdziatanie w zakresie realizacji zadan inwestycyjno-remontowych realizowanych przy

udziale mieszkancow,

11) ustalenie zakresu opracowan projektowych niezbednych do realizacji zadan w poszczegdlnych

latach,
W ZAKRESIE DROG GMINNYCH

12) zatatwianie spraw zwigzanych z nadawaniem kategorii droég, numeracjg drog i ustaleniem ich

przebiegu,
13) wykonywanie zadan zarzadcy drog miejskich, z wytgczeniem utrzymania letniego i zimowego,
14) nadzor nad utrzymaniem i ochrong drog,
15) organizacja strefy ptatnego parkowania,
16) administrowanie drogami wewnetrznymi stanowiacymi wiasno$é gminy,
17) prowadzenie spraw z zakresu lokalnego transportu zbiorowego,
18) wnioskowanie i opiniowanie o dokonanie zmian w organizacji ruchu drogowego,
19) prowadzenie ksigzek droég gminnych,
20) prowadzenie ewidencji drog gminnych,
21) wspolpraca z Miejskim Zaktadem Gospodarki Mieszkaniowej i Drog,

W ZAKRESIE INFRASTRUKTURY TECHNICZNEJ

22) uzgadnianie dokumentacji technicznej w zakresie drog i sieci komunalnych,
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23) opracowywanie projektow zatozen do planu zaopatrzenia miasta w ciepto, energie elektryczna,

paliwa gazowe oraz odnawialne zrodta energii,
24) o$wietlenie ulic, placow i drog na terenie gminy,
25) realizacja zadan gminy w zakresie efektywnos$ci energetycznej,
26) prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych dla nieruchomosci prowadzonych przez urzad,
27) administrowanie i zarzadzanie budynkiem Wiezy Cisnien,
W ZAKRESIE POZYSKIWANIA SRODKOW ZEWNETRZNYCH

28) pozyskiwanie informacji 0 zewnetrznych Zzrodlach finansowania, wilaczajac wto $rodki

pochodzace z funduszy UE,

29) monitorowanie  zmian aktow prawnych iprocedur zwigzanych z aplikowaniem
o dofinansowanie realizacji projektéow z funduszy krajowych i UE, opiniowanie dokumentow

programowych,

30) wspotpraca z przedstawicielami organow zarzadzajacych europejskimi i krajowymi $rodkami
pomocowymi,

31) zapewnienie niezbgdnej pomocy komoérkom organizacyjnym urzgdu i jednostkom
organizacyjnym gminy w poszukiwaniu pozabudzetowych form finansowania realizowanych
przez nie zadan,

32) wsparcie wydziatdéw Urzedu 1 miejskich jednostek organizacyjnych w realizacji projektow,

rozliczaniu projektow oraz sprawozdawczosci projektow,
33) udostepnianie dokumentéw dotyczacych srodkow pozabudzetowych,

34) promocja $rodkow zewnetrznych jako zrodta finansowania projektow dla podmiotow

majacych swa siedzibg¢ na terenie miasta,

35) kompleksowe opracowanie dokumentacji aplikacyjnej - wnioskéw o dofinansowanie wraz

z zatgcznikami w zakresie zleconym przez Burmistrza,

36) realizacja zleconych przez burmistrza projektéw infrastrukturalnych, ich rozliczanie oraz

sprawozdawczos¢,

37) archiwizacja dokumentow dotyczacych zrealizowanych projektow inwestycyjnych
wspotfinansowanych ze $rodkoéw zewngtrznych przez okres i w sposob zgodny z zasadami

I wytycznymi instytucji przekazujacych dofinansowanie,
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38) dziatania w zakresie rozwoju sieci szerokopasmowej i sposobow jej wykorzystywania
W ZAKRESIE ROZWOJU MIASTA
39) koordynacja realizacji Miejskiego Programu Rewitalizacji,

40) przygotowanie materialdbw i analiz niezb¢dnych do podejmowania decyzji dotyczacych

rewitalizacji,
41) wspolpraca z ekspertami w zakresie realizowanych zadan,

42) monitorowanie i raportowanie dziatan zwigzanych z wdrazaniem lokalnego programu

rewitalizacji miasta,

43) koordynacja realizacji Wizji Strategicznej dla Miasta Kos$ciana i projektow, jakie z niej

wynikaja oraz projektow zleconych przez Burmistrza,

44) monitorowanie i raportowanie dziatan zwigzanych z wdrazaniem Wizji Strategicznej dla

Miasta Ko$ciana,

45) biezace monitorowanie regulacji i praktyki zwigzanej z instrumentami finansowymi, m.in.

wspierajacych inwestycje na obszarach miejskich,

46) tworzenie zatozen pod projekty realizowane w ramach programéw wspierajacych inwestycje

na obszarach miejskich,

47) przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych do programéw wspierajacych inwestycje na

obszarach miejskich,

48) koordynacja realizacji projektow realizowanych w ramach programéw wspierajacych

inwestycje na obszarach miejskich,

49) biezace monitorowanie instrumentéw ustawodawstwa i praktyki funkcjonowania partnerstwa

publiczno-prawnego,
50) tworzenie zatozen pod projekty realizowane w ramach partnerstwa publiczno- prawnego,

51) zapewnienie niezbgdnej pomocy komoérkom organizacyjnym urzgdu i jednostkom

organizacyjnym gminy w realizacji projektow z zakresu partnerstwa publiczno-prawnego,

52) dokonywanie studiow i analiz stanu poszczegolnych dziedzin funkcjonowania Miasta oraz

stopnia zaspokojenia potrzeb i jakosci zycia mieszkancow,

53) sporzadzanie prognoz rozwoju gminy,
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54) prowadzenie dziatan w zakresie kompleksowego programowania i ustalania strategii rozwoju
gminy,
55) sporzadzanie analiz, prognoz, opinii dla potrzeb rady i burmistrza,
56) wspolpraca z gminami Wojewodztwa Wielkopolskiego w zakresie realizacji opracowywanych
lub przyjetych strategii rozwoju.
Wydzial Ochrony Srodowiska i Dzialalno$ci Gospodarczej

§ 23. 1. Do zakresu dziatania wydzialu naleza sprawy zwigzane z ochrong S$rodowiska,
gospodarka odpadami, utrzymaniem czystosci, gospodarka terenami zielonymi na terenie gminy,
ochrong zwierzat, rolnictwem oraz ewidencja podmiotéw prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza

I wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.
2. Do podstawowych zadan wydziatu nalezy:
W ZAKRESIE OCHRONY SRODOWISKA
1) wydawanie decyzji 0 srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsigwzigcia,
2) udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie,

3) opracowywanie, realizacja, monitoring iraportowanie Gminnego Programu Ochrony

Srodowiska,
4) gospodarowanie srodkami pochodzacymi z optat za korzystanie ze srodowiska,

5) wydawanie decyzji nakazujacej osobom fizycznym, ktorych dziatanie niekorzystnie oddziatuje
na srodowisko wykonanie dziatan zmierzajacych do ograniczenia zagrozenia 1/lub przywrdcenia

srodowiska do stanu wtasciwego,

6) podejmowanie czynnosci kontrolnych i interwencyjnych w zakresie ochrony $rodowiska, w tym
wspOtpraca z organami kontrolnymi w zakresie przestrzegania przepisow

w dziedzinie ochrony srodowiska,
7) organizowanie i wspieranie dziatan w zakresie zachowan proekologicznych,

8) przygotowywanie i naliczanie optat za korzystanie ze srodowiska przez urzad oraz prowadzenie

sprawozdawczosci gminy z zakresu ochrony §rodowiska,

9) ochrona powietrza i klimatu, w tym tworzenie warunkéw do ograniczania emisji do powietrza

I zapobieganie zmianom klimatu,

W ZAKRESIE GOSPODARKI ODPADAMI
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10) wspotpraca ze Zwigzkiem Migdzygminnym ,,Centrum Zagospodarowania Odpadow —

SELEKT” w Czempiniu,
11) nadzor nad sktadowiskiem odpadoéw komunalnych w Bonikowie,
12) sprawy zwigzane z likwidacjg wyrobéw zawierajacych azbest,

13) informowanie  spoteczenstwa w zakresic zbiorki zuzytego sprzetu elektrycznego

I elektronicznego,
W ZAKRESIE CZYSTOSCI I PORZADKU

14) utrzymanie czystosci i porzadku na drogach, placach iterenach otwartych, w tym zimowe

utrzymanie drog,
15) opracowanie oraz nadzor nad regulaminem utrzymania czysto$ci i porzadku w gminie,
16) sprawy porozumien i umow w zakresie §wiadczenia ustug komunalnych na rzecz gminy,

17) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie oprozniania zbiornikéw

bezodplywowych i transportu nieczystosci ciektych,
18) prowadzenie ewidencji:

a) zbiornikow bezodptywowych,

b) przydomowych oczyszczalni $ciekow,
19) likwidacja nielegalnych wysypisk odpadow,

W ZAKRESIE OCHRONY PRZYRODY

20) zarzadzanie Parkiem im. Kajetana Morawskiego w Koscianie,
21) pielggnacja i konserwacja zieleni miejskiej oraz zadrzewien, w tym w pasach drogowych,
22) wydawanie zezwolen na usunigcie drzew i krzewow z terenu nieruchomosci,

23) wymierzanie administracyjnych kar za samowolne usuni¢cie drzew ikrzewdéw oraz

zniszczenie spowodowane niewtasciwg pielegnacja terenow zieleni,
24) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie form ochrony przyrody,
25) nadzor nad przestrzeganiem przepisow ochrony przyrody,
26) koordynowanie i organizowanie akcji zwigzanych z sadzeniem drzew i krzewow,
W ZAKRESIE GOSPODARKI WODNEJ i SCIEKOWEJ

27) zadania gminy wynikajace z prawa wodnego:
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a) nakazywanie wlascicielowi gruntu przywrdocenie poprzedniego stanu wody na gruncie lub

wykonania urzadzen zapobiegajacych szkodom,
b) zatwierdzanie ugody w sprawie zmian stanu wody na gruncie,

) wyznaczanie dostepu do wdd na nieruchomosciach przylegtych do wod powierzchniowych

objetych powszechnym korzystaniem,

d) udzielanie informacji o postgpie w realizacji Krajowego Programu Oczyszczania Sciekow

Komunalnych,
e) prowadzenie spraw zwigzanych z urzadzeniami melioracyjnymi,

28) wspoélpraca z organami  gospodarujagcymi  wodami, w szczeg6lnosci  z Wielkopolskim

Zarzadem Melioracji i Urzadzen Wodnych w Poznaniu,
29) nadz6r nad zaopatrzeniem w wode i odprowadzaniem $ciekow,
30) nadzor nad przygotowaniem regulaminu dostarczania wody i odprowadzania $ciekow,

31) weryfikacja wnioskow o zatwierdzenie taryf dla zbiorowego zaopatrzenia w wode
I zbiorowego odprowadzenia $ciekow oraz wieloletniego planu rozwoju i modernizacji urzadzen

wodociggowych i urzadzen kanalizacyjnych,

32) obstuga organu wykonawczego w zakresie pelienia funkcji zgromadzenia wspolnikow

w jednoosobowych spotkach gminy,
33) wspolpraca ze spotka komunalng Wodociagi Koscianskie Sp. z 0.0.,
34) biezace utrzymania i administrowanie siecig kanalizacji deszczowe;j,
W ZAKRESIE OCHRONY ZWIERZAT
35) zadania gminy wynikajace z przepiséw o ochronie zwierzat, W szczeg6lnosci:
a) zapewnienie opieki bezdomnym zwierzgtom oraz ich wylapywanie,

b) wydawanie decyzji w sprawie odebrania zwierzat wtascicielowi lub opiekunowi, ktory zneca

si¢ nad nimi,
) wydawanie zezwolen na utrzymywanie psow rasy uznawanej za agresywna,

36) wspolpraca z organizacjami spotecznymi, ktorych statutowym celem dziatania jest ochrona

zZwierzat,
37) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie:

a) ochrony przed bezdomnymi zwierzgtami,

Strona 22



b) prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, atakze grzebowisk i spalarni zwlok

zwierzecych i ich czgéci,
38) znakowanie obszaréw w zwiazku z chorobg zakazng zwierzat,
W ZAKRESIE ROLNICTWA

39) prowadzenie spraw zwigzanych z rolnictwem, ochrong gruntéw rolnych, ochrong ro$lin

uprawnych oraz nadzorem nad uprawa maku i konopi witdknistych,

40) zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do

produkcji rolnej,
41) Wspotpraca z Wielkopolska Izbg Rolnicza,
42) prowadzenie spiséw rolnych,
W ZAKRESIE DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ
43) sprawy ewidencyjne z zakresu centralnej ewidencji i informacji o dziatalnosci gospodarczej,
44) wspotpraca z Osrodkiem Wspierania Przedsigbiorczo$ci w Koscianie,

45) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych przeznaczonych do spozycia

W miejscu sprzedazy lub poza miejscem sprzedazy,

46) przyjmowanie od przedsigbiorcow pisemnych oswiadczen o wartosci sprzedazy napojow

alkoholowych w punkcie sprzedazy,
47) pobieranie optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

48) kontrola przestrzegania zasad i warunkow korzystania z zezwolen na sprzedaz napojow

alkoholowych,

49) wspotdziatanie z Miejska Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w zakresie

opiniowania lokalizacji punktow sprzedazy alkoholu,
50) udzielanie licencji na wykonywanie transportu drogowego takséwka osobowa,
51) opiniowanie rozktadu godzin pracy aptek ogdélnodostepnych na terenie miasta Kosciana,
W POZOSTALYM ZAKRESIE
52) nadz6r nad utrzymaniem i zarzagdzaniem cmentarzem komunalnym,
53) ewidencjonowanie i utrzymanie miejsc pamigci na terenie gminy,

54) prowadzenie spraw zwiazanych z lowiectwem,
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55) opiniowanie lokalizacji osrodkow gier,
56) nadzor nad prowadzeniem szaletoéw miejskich,

57) wspotpraca z Miejskim Zaktadem Gospodarki Mieszkaniowej i Drog.

Wydzial Organizacyjny

§ 24. 1. Do zakresu dziatania Wydzialu Organizacyjnego nalezg sprawy zwigzane z organizacja
I biezacym funkcjonowaniem urzedu, wprowadzaniem nowych rozwigzan organizacyjnych,

z polityka kadrowga i ptacowa urzgdu zgodnie z obowigzujacymi przepisami | zasadami.
2. Do podstawowych zadan wydziatu nalezy:
W ZAKRESIE ORGANIZACJI | FUNKCJONOWANIA URZEDU
1) wspoélpraca przy opracowywaniu regulaminu organizacyjnego urzedu,
2) prowadzenie zbioru regulamindéw i procedur obowigzujacych w urzedzie,
3) prowadzenie rejestru wewnetrznych zarzadzen burmistrza,

4) prowadzenie ewidencji miejskich jednostek organizacyjnych oraz zbiorow statutow

I regulaminow tych jednostek,
5) wspotpraca ze zwigzkami i stowarzyszeniami krajowymi, ktorych cztonkiem jest gmina,

6) ewidencjonowanie i koordynowanie zatatwiania petycji, skarg i wnioskow oraz opracowywanie

sprawozdan i analiz,

7) organizowanie prac zleconych przez urzgdnika wyborczego zwigzanych z przeprowadzeniem
wyborow do Parlamentu Europejskiego, wladz panstwowych isamorzadowych oraz

referendum,

8) prowadzenie spraw z zakresu przestrzegania przepisow dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy,

9) prowadzenie rejestru kontroli i zbioru protokotéw kontroli zewngtrznych oraz umieszczanie ich

w Biuletynie Informacji Publicznej,
10) prowadzenie archiwum urzgdu,

11) gospodarka $rodkami trwatymi iwyposazeniem urzedu oraz zabezpieczenie potrzeb

techniczno-materialowych urzedu,
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12) planowanie inwestycji, remontéw i konserwacji budynkow i urzadzen technicznych siedziby

urzedu oraz nadzor nad ich realizacja,
13) zabezpieczenie majatku wykorzystywanego przez urzad,
14) gospodarka srodkami rzeczowymi i materiatami biurowymi,
15) wywieszanie informacji na tablicach urzedu oraz prowadzenie ich rejestru,
16) obstuga transportowa urzedu,
17) zakup ksiazek, czasopism i innych wydawnictw,
18) administrowanie siedzibg urzedu,

W ZAKRESIE OBSLUGI SEKRETARSKO-KANCELARYJNEJ

19) obstuga kancelaryjna urz¢du, w tym:

a) prowadzenie ewidencji korespondenciji,

b) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz urzedu,
20) przyjmowanie poczty elektronicznej i prowadzenie rejestru,

21) prowadzenie sekretariatu poprzez zapewnienie obstugi organizacyjnej iadministracyjnej

burmistrza i zastepcy burmistrza,
22) dokumentowanie narad zwotywanych przez burmistrza,
W ZAKRESIE OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

23) prowadzenie dokumentacji oraz przygotowanie procedur w celu wlasciwego zabezpieczenia

danych osobowych,
24) zabezpieczenie zbiorow danych osobowych przetwarzanych w urzedzie,

25) rejestracja  zbiorow danych osobowych u Generalnego Inspektora Ochrony Danych

Osobowych,
W ZAKRESIE OBSLUGI INTERESENTA
26) przyjmowanie korespondencji za pomoca Elektronicznej Skrzynki Podawczej,
27) obstuga interesantow w Biurze Obstugi,

28) wprowadzanie nowych oraz doskonalenie istniejagcych metod iform obstugi klienta

W urzedzie,
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29) zapewnienie mozliwosci korzystania przez osoby uprawnione z pomocy tlumacza jezyka

migowego lub thumacza-przewodnika,
W ZAKRESIE KONTROLI I AUDYTU

30) zapewnienic kontroli wewnetrznej iaudytu wewngtrznego w urzedzie i jednostkach

organizacyjnych,
31) dokumentowanie przeprowadzonych kontroli wewngtrznych i audytu,
32) dokumentowanie samooceny i analizy ryzyka,
W ZAKRESIE KADR | PLAC
33) opracowywanie zasad polityki kadrowej i zarzadzanie kadrami,

34) opracowywanie regulaminu pracy, regulamindw premiowania pracownikéw pomocniczych

I obstugi oraz innych regulaminéw wynikajacych z ustaw dot. pracownikéw samorzadowych,
35) planowanie funduszu wynagrodzen osobowych,
36) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem kandydatow na wolne stanowiska urzgdnicze,

37) prowadzenie ewidencji osobowej pracownikow, akt osobowych pracownikéw, kierownikow

I dyrektorow jednostek organizacyjnych, instytucji kultury oraz podmiotdéw leczniczych,

38) koordynowanie spraw zwigzanych zbadaniami lekarskimi pracownikow, kierowanie na

badania wstgpne, okresowe oraz po niezdolnosci do pracy trwajacej powyzej 30 dni,

39) prowadzenie  spraw  wynikajacych  z zatrudnienia, wtym  sporzagdzanic = uméw

cywilnoprawnych,
40) wystepowanie z zapytaniem do:

a) Gtownej Komisji Orzekajacej w sprawach o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

przy Ministerstwie Finansow,

b) Krajowego Rejestru Karnego Ministerstwa Sprawiedliwosci w sprawie 0 udzielenie

informacji o osobach na podstawie danych osobowych,
41) wspotpraca z kierownikami komorek organizacyjnych w zakresie:

a) opracowywania zakresOw czynnosci dla pracownikoéw, ze szczegdlnym uwzglednieniem

pracownikoOw nowozatrudnionych,

b) opracowania opisu stanowiska pracy,
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42) prowadzenie zadan z zakresu czasu pracy, kontrola dyscypliny pracy, ewidencja pracy

dodatkowej pracownikow urzedu,

43) kontrola dot. prawidlowosci wykorzystywania zwolnien lekarskich orzekajacych niezdolnosé

do pracy pracownika,

44) nadzor nad opracowywaniem i realizacjg planow urlopow wypoczynkowych pracownikoéw

W urzedzie,

45) prowadzenie zadan wynikajacych z Kodeksu Pracy w zakresie uprawnien pracownikoéw

zwigzanych z rodzicielstwem,

46) koordynowanie doksztatcania, podnoszenia kwalifikacji i doskonalenia zawodowego

pracownikow,

47) zadania zwigzane z prowadzeniem okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow

zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych oraz stanowiskach urzgdniczych kierowniczych,

48) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze skierowaniem bezrobotnych na staz lub w celu
przygotowania zawodowego w urzedzie, przygotowywanie wnioskow dot. skierowania osoby

bezrobotnej w celu zatrudnienia w ramach prac interwencyjnych i robot publicznych,
49) koordynowanie zadan z zakresu organizowania praktyk studenckich i uczniowskich,
50) przeciwdziatanie dyskryminacji i lobbingowi,

51) przygotowywanie wnioskow o odznaczenia pracownikow urzedu i prowadzenie ewidencji

odznaczonych pracownikow,

52) pomoc pracownikom przechodzacym na rent¢ i emerytur¢ w przygotowaniu dokumentacji do
ZUS,

53) sporzadzanie iwydawanie $wiadectw pracy izaswiadczen dotyczacych zatrudniania oraz
opinii,
54) prowadzenie rejestru wyjazdow stuzbowych pracownikow,

55) sprawy zwigzane z zachowaniem tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo

przewidzianym,
56) obstuga administracyjna funduszu socjalnego urzedu,

57) realizowanie wydatkow osobowych oraz bezosobowych w oparciu 0 obowigzujace przepisy,

W szczeg6lnosci:
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a) naliczanie wynagrodzen osobowych pracownikow,

b) naliczanie wynagrodzen bezosobowych,

¢) rozliczenia podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,

d) rozliczenia sktadek na ubezpieczenia spoteczne i Fundusz Pracy,

58) prowadzenie dokumentacji ptacowej pracownikoéw urzedu.

W POZOSTALYM ZAKRESIE

59) prowadzenie rejestru udzielonych upowaznien i petnomocnictw,

60) prowadzenie rejestru udzielonych na wniosek informacji publicznych.

Urzad Stanu Cywilnego

§ 25.1. Do =zakresu dziatania Urzgdu Stanu Cywilnego naleza sprawy zwigzane

Z umozliwieniem mieszkancom gminy sprawnego zalatwienia spraw meldunkowych oraz stanu

cywilnego.

2. Do podstawowych zadafh Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) rejestracja zdarzen z zakresu stanu cywilnego dotyczaca urodzen, matzenstw i zgonow, w tym

m.in. przyjmowanie o§wiadczen o:

a)
b)
c)
d)
e)

wstapieniu w zwigzek matzenski,

wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z matzenstwa,
powrocie rozwiedzionego malzonka do nazwiska noszonego przed zawarciem malzenstwa,
uznaniu dziecka,

uznaniu dziecka w przypadku grozacego niebezpieczenstwa,

f) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

2) transkrypcja i odtwarzanie zagranicznych aktow stanu cywilnego w polskich ksiegach stanu

cywilnego,

3) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego oraz odpiséw i zaswiadczen z tych aktow,

4) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang imion i nazwisk,

5) przygotowanie o$wiadczen oraz wydawanie decyzji zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego

I opiekunczego,
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6) prowadzenie skorowidzow aktow stanu cywilnego,

7) wydawanie i podpisywanie decyzji administracyjnych, ktore sg przewidziane w prawie 0 aktach

stanu cywilnego,
8) aktualizacja aktéw stanu cywilnego,
9) sporzadzanie przypisow i wzmianek,
10) przechowywanie i konserwowanie ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
11) przyjmowanie ustnych o$wiadczen — ostatniej woli spadkodawcy,

12) organizowanie uroczysto$ci jubileuszowych z okazji dtugoletniego pozycia matzenskiego oraz

jubileuszow,

13) prowadzenie ewidencji  ludnosci, wtym m.in. spraw dotyczace zameldowania

i wymeldowania,
14) prowadzenie rejestru wyborcow,
15) sporzadzanie spisoéw i zestawien ludnosci do celdéw wyborczych, potrzeb organdw i szkot,
16) wydawanie dokumentoéw stwierdzajacych tozsamosé,
17) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania,

18) wydawanie zaswiadczen na podstawie akt ewidencji ludnosci | dowodow osobistych -

biezacych i archiwalnych,

19) prowadzenie innych spraw wynikajacych z Kodeksu rodzinnego i opiekunczego, Kodeksu

cywilnego, Prawa 0 aktach stanu cywilnego oraz innych aktow prawnych,
20) udzielanie informacji o danych osobowych 0s6b zameldowanych na terenie gminy,
21) poswiadczenie zycia osobom pobierajacym renty zagraniczne,

22) realizacja zadan gminy w zakresie realizacji rzgdowego programu dla rodzin wielodzietnych.

Biuro Budzetu

§ 26. 1. Do zakresu dziatania Biura Budzetu nalezg sprawy zwigzane z opracowywaniem

projektu i wykonywaniem budzetu gminy.
2. Do podstawowych zadan biura nalezy:
1) przygotowywanie materiatdw, analiz niezbednych do uchwalania budzetu gminy,

2) analizowanie wykorzystania budzetu celem zwigkszenia jego efektywnosci,

Strona 29



3) opracowywanie projektu budzetu gminy,

4) opracowanie wieloletniej prognozy finansowej,

5) opracowywanie informacji o stanie mienia,

6) opracowywanie szczegotowego podziatu dochodoéw i wydatkow budzetu,
7) zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonania budzetu,

8) opracowywanie projektow uchwal i zarzadzen w sprawie zmian w budzecie oraz innych

projektow dotyczacych wykonania budzetu,
9) prowadzenie biezacego nadzoru nad gospodarka finansowg jednostek organizacyjnych gminy,
10) sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu,

11) opracowywanie analiz  dlugoterminowych, $rednioterminowych i krotkoterminowych

dotyczacych budzetu gminy,
12) opracowywanie prognozy kwoty dtugu,

13) wspotdziatanie z urzedem skarbowym w zakresie planowania irozliczen naleznosci

budzetowych w zakresie dochodow realizowanych na rzecz budzetu gminy,
14) wspotdziatanie z regionalng izbg obrachunkowa,

15) przekazywanie sprawozdan z udzielonej pomocy publiczne;j.

Biuro Finansowo-Ksiegowe

§27.1. Do =zakresu dzialania Biura Finansowo-Ksi¢gowego nalezg sprawy zwigzane
z zapewnieniem obstlugi finansowo - ksiegowej Urzedu Miejskiego jako jednostki budzetowe;,

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
2. Do podstawowych zadan Biura naleza:
1) prowadzenie ewidencji ksiggowej urzedu w zakresie:
a) dochodow urzedu (syntetycznie),
b) wydatkow urzedu,
c) zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
d) sum depozytowych,

e) programoéw wspotfinansowanych ze Srodkow zewnetrznych,
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2) sporzgdzanie sprawozdan jednostkowych urze¢du:
a) budzetowych,
b) finansowych,
C) opisowych,
3) ewidencja i rozliczanie podatku VAT z Urzedem Skarbowym,

4) sporzadzanie i aktualizacja plandw finansowych urz¢du na podstawie przyjetego budzetu gminy

I jego zmian,
5) rozliczanie inwestycji finansowanych ze srodkow urzedu,
6) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,
7) nadzor i rozliczanie inwentaryzacji urzedu,
8) rozliczanie krajowych i zagranicznych podrdézy stuzbowych,
9) rozliczanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dotacji udzielanych przez gmine,

10) przyjmowanie z wydziatlow urzedu wnioskow dotyczacych zmiany planu finansowego urzgdu
celem sprawdzenia prawidlowosci zmiany z punktu widzenia przekroczenia paragrafow

wydatkow,
11) przyjmowanie z wydziatéw urzedu materiatow do projektu budzetu na rok nastepny,
12) przygotowywanie wykazu wydatkow, ktore nie wygasajg z uptyni¢ciem roku budzetowego,

13) opracowanie oraz aktualizacja projektow przepisow wewnetrznych wynikajacych z ustawy
o finansach publicznych i ustaw o0 rachunkowosci, w tym m.in. instrukcji obiegu dokumentow
finansowych, zakladowego planu kont, instrukcji dotyczacej zasad gospodarki drukami $cistego

zarachowania.

Biuro Informatyki

§ 28. 1. Do zakresu dziatania Biura naleza sprawy zwigzane z obslugg informatyczng urzedu
oraz wdrazaniem nowych rozwigzan informatycznych i technologii usprawniajacych prace organow

gminy i urzedu.
2. Do podstawowych zadan biura nalezy:
1) wyznaczanie kierunkoéw informatyzacji urzedu,

2) administrowanie siecig komputerowg urzedu,
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3) zabezpieczenie danych elektronicznych znajdujgcych si¢ w zasobach urzedu,
4) zabezpieczenie danych osobowych w sieci komputerowej,
5) administrowanie portalem Biuletynu Informacji Publicznej,

6) zabezpieczenie przestrzegania prawa autorskiego w stosunku do oprogramowania uzywanego

W urzedzie,

7) wdrazanie i nadzorowanie projektow dotyczacych poprawy jakosci form obstugi mieszkancow

I interesantow w formie elektronicznej oraz zwigkszenie efektywnos$ci pracy pracownikow,
8) wdrazanie innowacyjnych rozwigzan w zakresie informatyzacji prac biurowych w urzedzie,

9) nadzor, realizacja ikoordynacja prac zwigzanych z wdrazaniem i eksploatacja systemow

szczebla centralnego,

10) analiza biezacego wykorzystania aplikacji, aktualizacja i unowocze$nianie eksploatowanego

oprogramowania oraz zabezpieczanie niezb¢dnego oprogramowania uzytkowego urzedu,
11) prowadzenie ewidencji sprz¢tu komputerowego,
12) zapewnienie dostepu do internetu oraz potgczen telefonicznych stacjonarnych i komorkowych,

13) organizowanie szkolen pracownikow Urzgdu w zakresie obstugi programoéw uzytkowych,

biurowych i sieciowych systemow operacyjnych,

14) dbatos¢ o bezawaryjne funkcjonowanie wyposazenia isprzgtu komputerowego oraz

telekomunikacyjnego w Urzedzie, w tym konserwowanie sprzgtu i urzadzen,

15) wdrazanie oprogramowania sprzgtu komputerowego oraz oOrganizowanie jego napraw

w serwisach gwarancyjnych i pogwarancyjnych,
16) zapewnienie wlasciwego funkcjonowania Elektronicznej Skrzynki Podawczej,
17) zabezpieczenie tacznosci w administrowanych budynkach,

18) organizowanie usprzetowienia urzedu, okreslanie standardow oraz parametréw sprzetu

I oprogramowania w tym :
a) analiza potrzeb oraz weryfikacja zapotrzebowan zgloszonych przez wydziaty i biura,
b) organizacja dostaw,

19) nadzor nad funkcjonowaniem systemu lub sieci teleinformatycznych oraz nad przestrzeganiem

zasad | wymagan bezpieczenstwa systemow i sieci teleinformatycznych, a w szczegdlnosci:
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a) okreslanie warunkow oraz sposobu przydzielania kont i haset uzytkownikom systemow i sieci

teleinformatycznych,
b) zaktadanie i usuwanie kont uzytkownikom systeméw i sieci teleinformatycznych,
¢) szkolenie uzytkownikow systeméw i sieci teleinformatycznych,

d) zapewnienie wiasciwego wykorzystania mechanizméw kontroli dostepu odpowiednich do
klauzuli tajnosci informacji niejawnych przetwarzanych w tych systemach lub sieciach,

W ktore wyposazone sg systemy lub sieci teleinformatyczne,
e) konfigurowanie urzadzen i oprogramowania,
f) przegladanie i kontrola logéw systemowych,

g) przeciwdziatanie i zapobieganie  wirusom i wlamaniom do  systemoéw i Sieci

teleinformatycznych,

h) reagowanie na incydenty zwigzane z pracg systemOw lub sieci teleinformatycznych

i usuwanie skutkow tych incydentow,
1) ewidencjonowanie sprzetu, nosnikow i oprogramowania,
J) sporzadzanie kopii bezpieczenstwa,

k) wspotdziatanie z Administratorem Bezpieczenstwa Informacji oraz Pelnomocnikiem ds.

Ochrony Informacji Niejawnych,
I) wspotdziatanie z Administratorem BIP oraz komoérkami organizacyjnymi urzedu w zakresie
redagowania i prowadzenia BIP.
Biuro Podatkow i Windykacji

§29.1. Do zakresu dzialania Biura Podatkow 1 Windykacji naleza sprawy zwigzane

z naliczaniem i pobieraniem podatkéw, optat lokalnych oraz windykacja naleznosci.

2. Do podstawowych zadan biura nalezy:

1) opracowywanie projektow uchwat i zarzgdzen w sprawie podatkow i optat lokalnych,
2) zapewnienie powszechnosci opodatkowania poprzez pobieranie podatkow lokalnych,
3) nadzor nad biezacym pobieraniem i odprowadzaniem do budzetu optaty targowe;j,

4) podejmowanie dziatan na rzecz pelnej realizacji wplywow na poczet naleznosci budzetowych

Z tytulu podatkéw 1 optat oraz likwidacji zalegtosci podatkowych,
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5) wystawianie upomnien oraz tytuldow wykonawczych bezzwlocznie po uptywie terminow

ptatnosci rat podatkowych i oplat terenowych, a takze zobowiazan,
6) prowadzenie ksiegowosci podatkowej,
7) stosowanie ulg w podatkach i optatach w ramach posiadanych uprawnien,
8) prowadzenie spraw zwigzanych udzielaniem ulg w splacie pozostatych wierzytelnosci,

9) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej i sadowej $wiadczen

pienieznych oraz postepowania zabezpieczajacego,

10) prowadzenie spraw W zakresie wygaszania zaleglosci podatkowych w zamian za przeniesienie

wiasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz gminy,

11) prowadzenie spraw z zakresu naleznosci cywilno-prawnych z tytulu czynszow ioptat za

uzytkowanie wieczyste gruntow,
12) windykacja optat skarbowych,
13) sporzadzanie sprawozdawczo$ci z poboru podatkoéw i optat,
14) przekazywanie udziatu w podatku rolnym na rzecz izby rolniczej,

15) przygotowywanie procesu udzielania pomocy publicznej dla przedsigbiorcow.

Biuro Rady

§ 30. 1. Do zakresu dzialania Biura Rady nalezy zapewnienie obslugi administracyjnej rady
I komisji rady.
2. Do podstawowych zadan biura nalezy:
1) obstuga merytoryczna oraz kancelaryjno-biurowa rady i komisji rady,
2) zapewnienie niezb¢dnej pomocy radnym w sprawowaniu przez nich mandatow
3) przygotowywanie, opracowanie oraz zbieranie materialow niezbgdnych dla pracy rady
i komisji,
4) protokotowanie obrad rady i posiedzen komisji,
5) prowadzenie rejestrow i zbiorow:
a) uchwat rady,
b) zarzadzen burmistrza,

c) wnioskow i opinii komisji,
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d) zapytan radnych,
6) przedktadanie organom nadzoru uchwat rady,

7) przekazywanie do realizacji odpisow uchwal rady, zarzadzen burmistrza, wnioskow komisji
i zapytan radnych zainteresowanym naczelnikom wydziatow oraz czuwanie nad terminowym

ich zatatwieniem,
8) nadzor nad koordynowaniem dziatan jednostek pomocniczych — rad osiedli,

9) pomoc przewodniczacemu rady w zakresie czynnos$ci techniczno-ewidencyjnych zwigzanych

z odbiorem od radnych o$wiadczen majagtkowych oraz innych wymaganych prawem,

10) przygotowanie konsultacji spotecznych przy wspoétdziataniu z wiasciwymi merytorycznie

wydziatami,
11) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z oglaszaniem aktow normatywnych,
12) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych,
13) opracowywanie projektu zmian statutu,
14) organizacja wyboru tawnikow,
15) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem honorowego obywatelstwa miasta,
16) udostepnianie dokumentow z zakresu dziatania rady i komisji,

17) obstuga i przygotowywanie narad burmistrza.

Biuro Zamowien Publicznych

§ 31.1. Do =zakresu dzialania biura naleza sprawy zwigzane z udzielaniem zamoOwien

publicznych w urzedzie.
2. Do podstawowych zadan biura nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych przez urzad aw

szczegolnosci:

a) opracowanie rocznego planu zamowien publicznych,

b) przeprowadzanie postgpowan,

C) przygotowywanie uméw o zamowienie publiczne przy wspotpracy wydziatow,
2) prowadzenie rejestrow:

a) zamowien publicznych,
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b) umow o zamdwienie publiczne,

c) ewidencji wykonawcow, ktorzy w ciggu ostatnich 3 lat nie wykonali zamowienia lub

wykonali je z nienalezytg starannoscia,
3) przygotowywanie wystgpien do Urzedu Zamoéwien Publicznych,
4) prowadzenie sprawozdawczosci z udzielonych i realizowanych zaméwien publicznych,

5) nadzor nad stosowaniem ustawy o zamowieniach publicznych w jednostkach organizacyjnych

gminy w zakresie zleconym przez burmistrza,

6) szkolenie pracownikow Urz¢du w zakresie stosowania przepisOw ustawy o zamoéwieniach

publicznych,

7) przygotowanie szczegétowych procedur postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

Straz Miejska

§ 32. 1. Do zadan Strazy Miejskiej naleza zadania w zakresie ochrony porzadku publicznego

wynikajgce z ustaw i prawa miejscowego oraz obstuga systemu monitoringu.
2. Do podstawowych zadan strazy nalezy:
1) ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych,

2) czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego - w zakresie okreslonym w przepisach

0 ruchu drogowym,
3) wspotdziatanie z whasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia obywateli,
4) ochrona obiektow komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej,

5) wspotdziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas zgromadzen

i imprez publicznych,

6) obstuga systemu monitoringu.

Samodzielne stanowisko do spraw Zarzadzania Kryzysowego i Informacji Niejawnych

§ 33. 1. Do zakresu dziatania stanowiska nalezg sprawy zwigzane z zarzadzaniem kryzysowym,

ochrong informacji niejawnych oraz sprawy z zakresu obrony cywilnej i spraw obronnych.
2. Do podstawowych zadan stanowiska nalezy:

W ZAKRESIE ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO
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1) zapewnienie warunkéw koordynacji dziatan burmistrza w sytuacji normalnej, w czasie kleski
zywiotowej oraz realizacja zadan w celu zapobiezenia skutkom kleski zywiotowej lub ich

usunigcia,
2) prowadzenie monitoringu zagrozen,

3) opracowanie  plandbw  w zakresie = ochrony przeciwpowodziowej, przeciwpozarowej,

bioterrorystycznej i zapobieganie innym nadzwyczajnym zdarzeniom,
4) koordynacja dziatan, planow i szkolen Miejskiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,
5) opracowanie i aktualizacja planu operacyjnego ochrony przeciwpowodziowej,

6) planowanie i zabezpieczenie srodkow finansowych na realizacj¢ zadan w zakresie zarzadzania

kryzysowego,

7) w przypadku klesk zywiotowych planowanie naktadania na przewoznika obowigzku zawarcia

umowy o wykonanie zadania przewozowego,

8) organizowanie systemu taczno$ci, alarmowania i wspotdziatania miedzy podmiotami

uczestniczacymi w dziataniach ratowniczych,
W ZAKRESIE OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH
9) wykonywanie zadan Pelnomocnika do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych,
10) zapewnienie ochrony, klasyfikowanie i udostepnianie informacji niejawnych,
11) nadzor nad prawidtowg ochrong systemoéw teleinformatycznych,
12) opracowanie i realizacja Planu Ochrony Informacji Niejawnych,

13) organizowanie i prowadzenie szkolen pracownikoéw w zakresie ochrony informacji

niejawnych,

14) opracowanie procedur postgpowania z materialami zawierajgcymi informacje niejawne

oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone” 1 ,,poufne”,

15) prowadzenie postgpowania sprawdzajacego i wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa dla

pracownikow urzedu oraz prowadzenie ich ewidencji,
16) sprawowanie nadzoru poprzez kontrole:
a) przestrzegania zasad ochrony informacji niejawnych i obiegu dokumentow,

b) przestrzegania wlasciwego oznaczenia i rejestrowania dokumentéow w urzedzie w kancelarii

materiatdéw niejawnych,

Strona 37



C) postepowania z udostepnionymi pracownikom urzedu dokumentami zawierajgcymi

informacje niejawne,
17) opracowywanie planu ochrony urzgdu i nadzorowanie jego realizacji,
18) nadzor nad prowadzeniem kancelarii materiatow niejawnych,
W ZAKRESIE SPRAW OBRONNYCH
19) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z kwalifikacjg wojskowa,

20) realizacja wnioskow w zakresie wykonywania §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz

obrony Kkraju,
21) organizowanie akcji kurierskiej w ramach wspotpracy z organami wojskowymi,
22) realizacja zadan wynikajacych ze stanu gotowosci obronnej panstwa,
23) reklamowanie 0so6b od obowigzku petnienia stuzby wojskowej,
W ZAKRESIE OBRONY CYWILNEJ
24) opracowanie i aktualizacja planu obrony cywilnej gminy,
25) ustalanie zadan z zakresu obrony cywilnej gminy dla szefow obrony cywilnej zaktadoéw pracy,

26) utrzymanie w sprawnosci eksploatacyjnej technicznych $rodkéw systemu wykrywania

i alarmowania,
27) organizowanie szkolen, treningdw, ¢wiczen z zakresu obrony cywilnej,
28) tworzenie i sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem formacji obrony cywilnej do dziatania,
29) utrzymanie w ciaglej aktualnosci Bazy Danych Sit i Srodkéw Szefa Obrony Cywilnej gminy,
30) planowanie i zabezpieczenie srodkoéw finansowych na realizacj¢ zadan obrony cywilnej,

31) zaopatrzenie formacji obrony cywilnej w sprzet oraz kontrola inadzoér nad jego

magazynowaniem,
32) kierowanie przygotowaniem ewakuacji (przyjecia) ludnos$ci oraz koordynowanie tych dziatan,

33) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej oraz podejmowanie przedsigwziec

zmierzajacych do pelnej realizacji zadan,

34) koordynowanie przedsiewzi¢¢ w zakresie integracji sit obrony cywilnej do prowadzenia akcji

ratunkowych oraz likwidacji skutkow klesk zywiotowych 1 zagrozen srodowiska,

35) szkolenie ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony;
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36) wspotdziatanie ze Strazg Miejskg 1 Komendg Powiatowa Policji w zakresie bezpieczenstwa

publicznego,

37) przyjmowanie zgloszen o majgcym si¢ odby¢ zgromadzeniu i zatatwianie caloksztaltu spraw

zwigzanych z tg problematyka,
38) wydawanie zezwolen w zakresie imprez masowych,

39) tworzenie warunkéw do prawidlowego dziatania Ochotniczej Strazy Pozarnej, w tym m.in.

zapewnienie OSP srodkow, pomieszczen,

40) wspotdziatanie z Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie poprawy stanu

bezpieczenstwa przeciwpozarowego.

Biuro Radcéw Prawnych

§ 34. 1. Do zakresu dzialania biura nalezy udzielanie porad prawnych w zakresie spraw
bedacych zadaniami gminy, sporzadzanie opinii prawnych oraz reprezentowanie gminy przed

sadami.
2. Do podstawowych zadan biura nalezy:
1) prowadzenie rejestru opinii prawnych,
2) opiniowanie i udziat w uzgadnianiu projektow aktow prawnych,
3) udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa,

4) biezace udzielanie informacji o zmianach w obowigzujagcym stanie prawnym w zakresie

dzialania gminy,
5) opiniowanie umow zawieranych przez gming,
6) wystepowanie w charakterze pelnomocnika w postepowaniu sgdowym lub administracyjnym.

Rozdzial V
CZAS PRACY | ZALATWIANIE SPRAW INDYWIDUALNYCH

§ 35. 1. Czas pracy urzedu.
1) urzad pracuje w godzinach:
a) W poniedziatek od 7.15 do 16.15,
b) wtorek, sroda, czwartek od 7.15 do 15.15.,

C) W piatek od 7.15 do 14.15.
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2) Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubow takze w niedziele, $wieta i dni powszednie wolne od

pracy w godzinach uzgodnionych z Kierownikiem USC.

3) czas pracy pracownikoéw Strazy Miejskiej oraz pracownikow obstugi okresla Regulamin Pracy

Urzedu.
2. W biurze obstugi oraz w wydziatach interesanci sg przyjmowani w godzinach pracy urzedu.

3. Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w poniedziatek od godziny

12.00 do 16.00.

4. Zastepca burmistrza, sekretarz, naczelnicy wydzialow przyjmuja interesantow w Sprawach

skarg i wnioskow kazdego dnia w ramach swoich mozliwosci czasowych.
5. Z przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskow sporzadzane sg protokoty.

§ 36. 1. Kompleksowa obstuga interesantow odbywa si¢ w biurze obstugi urzedu. Sprawuja ja
pracownicy wydziatu organizacyjnego oraz w miar¢ potrzeb pracownicy wydziatbw w sprawach
z zakresu ich dziatania. W biurze przygotowane sg druki wnioskéw dla poszczegdlnych spraw wraz

z informacja o sposobie zatatwiania sprawy.

2. Pracownicy urzgdu bez zbednej zwloki, przestrzegajac terminow ustalonych w Kodeksie

Postepowania Administracyjnego informuja zainteresowanych o stanie zalatwienia sprawy.

3. Interesanci majg prawo uzyska¢ informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej lub

elektronicznej.

§ 37. 1. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa w terminach okre§lonych w Kodeksie

Postgpowania Administracyjnego i w przepisach szczegdlnych.

2. Pracownicy urzedu zobowigzani sa do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania spraw obywateli

kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia spolecznego.

3. Postowie na Sejm, senatorowie iradni, ktérzy wnies$li petycje, skarge lub wniosek we
wlasnym imieniu lub przekazali do zatatwienia skargg lub wniosek innej osoby, powinni by¢
zawiadomieni 0 sposobie zatatwienia petycji, skargi lub wniosku, a gdy ich zalatwienie wymaga
zebrania dowodow, informacji lub wyjasnien — takze o stanie ich rozpatrzenia, najpozniej

w terminie czternastu dni od dnia ich wniesienia albo przekazania.

4. Odpowiedzialno$¢ za terminowe 1 prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw obywateli
ponosza naczelnicy wydzialow urzgdu oraz pracownicy zgodnie =z ustalonymi zakresami

obowigzkow.
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5. Kontrole i koordynacje dziatan pracownikéw urzedu w zakresie zatatwiania indywidualnych
spraw obywateli wtym skarg iwnioskow sprawuje sekretarz przy wspotudziale Wydzialu
Organizacyjnego.

6. Wydzial Organizacyjny zobowigzany jest do dokonywania okresowych ocen sposobu

zalatwiania indywidualnych spraw obywateli i przedktadania ich sekretarzowi.
§ 38. 1. Skargi i wnioski ewidencjonowane sg w centralnym rejestrze skarg i wnioskow.

2. Rejestr skarg iwnioskoéw prowadzi oraz nadzoruje tryb isposob zatatwiania Wydziat

Organizacyjny.

3. Skargi sktadane pisemnie sg rejestrowane w centralnym rejestrze, po uprzednim

zarejestrowaniu w rejestrze kancelaryjnym.

4. Pracownik przyjmujacy obywateli w ramach skarg i wnioskow wnoszonych ustnie sporzadza

protokot przyjecia zawierajacy:
1) date przyjecia,
2) imig, nazwisko i adres sktadajacego,
3) zwigzle okreslenie sprawy,
4) imi¢ i nazwisko przyjmujacego,
5) podpis sktadajacego.
§ 39. 1. Wydziat Organizacyjny w zakresie zatatwiania skarg:
1) czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskow oraz udzieleniem odpowiedzi,

2) udziela obywatelom zglaszajacym si¢ w sprawach skarg i wnioskow niezbednych informacji
0 toku zatatwiania sprawy, kieruje obywatela do wtasciwego wydzialu, lub organizuje przyjecie

obywatela przez burmistrza,
3) prowadzi kontrole przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg i wnioskow,
4) opracowuje okresowe analizy rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.
2. Naczelnicy wydziatow odpowiedzialni sg za:
1) powiadomienie burmistrza o ztozeniu skargi,
2) dokonanie rejestracji w centralnym rejestrze skargi wniesionej ustnie do protokotu,

3) wszechstronne wyjasnienia i terminowe zatatwienie skarg i wnioskow,
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4) niezwloczne przekazywanie Wydzialowi Organizacyjnemu, wyjasnien oraz dokumentacji

niezbg¢dnych do rozpatrzenia skarg i wnioskéw przez ten wydziat.

3. Pracownicy winni niewlasciwego i nieterminowego zatatwienia skarg i wnioskdw podlegaja

odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej.

§ 40. 1. Interpelacje i zapytania radnych oraz wystgpienia komisji Rady kierowane do

burmistrza ewidencjonuje Biuro Rady.

2. Biuro Rady koordynuje prace wydziatow w zakresie terminowosci przygotowywania

projektow odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych oraz wystgpienia komisji Rady.

3. Na zapytania radnych zglaszane na sesji Rady — w sprawach prostych, niewymagajacych

dodatkowych wyjasnien — odpowiedzi udziela burmistrz lub wyznaczona przez niego osoba.
4. Odpowiedz pisemng na wniosek radnego przygotowuje wskazany przez burmistrza wydziat.

Rozdzial VI
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 41. 1. Do podpisu burmistrza zastrzezone s3:

1) pisma w sprawach nalezagcych do wilasciwosci burmistrza w tym zarzadzenia, decyzje,

wytyczne i instrukcje,
2) odpowiedzi na wystgpienia Najwyzszej Izby Kontroli i Regionalnej 1zby Obrachunkowej,

3) decyzje w sprawach kadrowych pracownikéw urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych
gminy W zakresie nawigzania irozwigzania stosunku pracy oraz ustalenia wysokosci

wynagrodzenia,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli,
5) odpowiedzi na zapytania, interpelacje radnych, wnioski parlamentarzystow,
6) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem gminy,
7) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,
8) pelnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sagdami i organami administracji publicznej,
9) korespondencja kierowana do:

a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Marszalkéw Sejmu i Senatu oraz postow

1 senatorow,

b) Prezesa i Wiceprezesow Rady Ministrow,
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C) ministrow oraz kierownikoéw urz¢dow centralnych,
d) wojewodow,

e) marszatkow wojewodztw,

f) starostow.

2. W czasie nieobecnosci burmistrza dokumenty okreslone w ust. 1 z wyjatkiem pkt 3 podpisuje

zastgpca burmistrza.

§ 42. Zastgpca burmistrza, sekretarz i skarbnik podpisuja pisma w zakresie ich zadan,

nie zastrzezone do podpisu burmistrza.

§ 43. Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego ijego zastgpca podpisuja pisma pozostajace

w zakresie ich zadan.
§ 44. Naczelnicy wydziatéw podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dzialania wydziatlow, nie zastrzezone do podpisu burmistrza,

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwienia ktorych zostali upowaznieni

przez burmistrza,

3) pisma w sprawach organizacji wewnetrznej wydzialdow oraz projekty zakresu zadan dla

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

2. Naczelnicy parafujg swoim podpisem projekty pism do podpisu burmistrza.

3. Pisma podpisywane przez burmistrza, z zakresu spraw prowadzonych przez wydzialy

nadzorowane przez zastgpce burmistrza, sekretarza i skarbnika wymagaja ich akceptac;ji.

Rozdzial VII ]
ZASADY UDZIELANIA UPOWAZNIEN

§46.1. Z wnioskami o0 udzielenie upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz do sktadania oswiadczen woli

w imieniu gminy w zakresie zarzagdu mieniem moga wystepowac :
1) zastepca burmistrza, sekretarz i skarbnik,
2) naczelnicy wydzialow,

3) kierownicy jednostek organizacyjnych gminy.
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2. Wnioski, oktorych mowa wust. 1, sktadane sg w formie pisemnej w Wydziale

Organizacyjnym.

3. Projekty upowaznien opracowuje Wydzial Organizacyjny przy wspolpracy z wydzialem

merytorycznym.

§ 47. Rejestr upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej oraz upowaznien do sktadania o§wiadczen woli w imieniu gminy

w zakresie zarzadu mieniem prowadzi Wydziat Organizacyjny.

Rozdzial VIII
DZIALALNOSC KONTROLNA W URZEDZIE

§ 48. 1. Biezaca kontrolg jednostek organizacyjnych gminy sprawuja:
1) burmistrz, zastepca burmistrza oraz pracownicy na podstawie upowaznienia burmistrza,
2) skarbnik w zakresie gospodarki finansowej oraz rozliczen z budzetem miasta,

2. Kontrole wewnetrzng w stosunku do pracownikéw bezposrednio podlegtych wykonuja:
1) burmistrz, zastepca burmistrza,

2) sekretarz, skarbnik, naczelnicy wydzialow, kierownicy biur w zakresie powierzonym przez

burmistrza.
3. Kontrole wewngtrzng sprawuja takze:

1) radca prawny w zakresie zgodnosci projektow aktow prawnych z obowigzujacymi przepisami

i wymogami redakcyjnymi,
2) sekretarz oraz Wydziat Organizacyjny - w zakresie dyscypliny pracy,
3) pelnomocnik do Spraw Informacji Niejawnych — w zakresie ochrony informacji niejawnych,
4) inni pracownicy w zakresie wyznaczonym przez burmistrza.

4. Pracownicy urzgdu moga wykonywa¢ kontrole zewngtrzne z upowaznienia burmistrza
w zakresie kompetencji przyznanych przez ustawy oraz wynikajace z przepisow porzadkowych

uchwalonych przez rade.
§ 49. Celem kontroli jest w szczegdlnosci :

1) zbieranie i przedstawienie burmistrzowi biezacej, obiektywnej informacji niezbgdnej do

doskonalenia dziatalno$ci urzedu oraz jednostek organizacyjnych gminy,
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2) badanie zgodno$ci dziatania z obowigzujagcymi przepisami prawa oraz ocena Pprocesow

gospodarczych iinnych rodzajow dzialalno$ci stuzacych zaspokajaniu potrzeb mieszkancow
gminy,
3) ujawnianie niesprawnej organizacji pracy, niegospodarnosci, marnotrawstwa mienia,

4) ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci, jak rdéwniez, osob za
nie odpowiedzialnych oraz wskazywanie sposobow i s$rodkéw umozliwiajacych usunigcie

stwierdzonych nieprawidlowosci i uchybien,

5) analizowanie stopnia wykonania zalecen pokontrolnych, przeprowadzanie rekontroli oraz
wykorzystywanie materiatbw pokontrolnych dla doskonalenia dziatalnosci jednostek

kontrolowanych,

6) analizowanie i przedstawianie burmistrzowi informacji o stopniu wykorzystania przez jednostki
organizacyjne urz¢du oraz inne jednostki organizacyjne gminy materiatdw pokontrolnych

innych podmiotow uprawnionych do kontroli.

§ 50. 1. Wszystkie osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych komorek organizacyjnych
zobowigzane sg w ramach powierzonych obowigzkoéw do sprawowania nadzoru i kontroli

w stosunku do podleglych pracownikow.

2. Czynnosci kontrolne wewnatrzwydzialowe w zakresie realizacji zadan oraz terminowosci

zalatwianych spraw wykonuja naczelnicy wydziatow.
3. Kontrola na danym stanowisku przeprowadzana jest miar¢ potrzeb.

4.7 przeprowadzonej kontroli sporzadzany jest zwiezly protokot obejmujacy wskazanie

kontrolowanego stanowiska, zakres spraw poddanych kontroli oraz wynik kontroli.

5. W przypadku stwierdzenia razacych zaniedban o wynikach kontroli bezzwlocznie informuje

si¢ burmistrza.
§ 51. 1. Kontrola wewngtrzna prowadzona jest w urzgdzie jako:
1) kontrola wstepna, ktora ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom,
2) kontrola biezaca, polegajaca na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania,

3) kontrola nast¢pna, obejmujgca badanie stanu faktycznego i dokumentow, odzwierciedlajacych

czynno$ci juz wykonane.

2. W razie ujawnienia, w toku wykonywania kontroli wstepnej, nieprawidtowosci kontrolujacy:
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1) zwraca bezzwlocznie nieprawidlowo sporzgdzone dokumenty z wnioskiem o dokonanie zmian

lub uzupetnien,

2) odmawia podpisu dokumentow nierzetelnie sporzadzonych, nieprawidtowych lub dotyczacych

dziatan sprzecznych z przepisami.

3. W przypadku ujawnienia naduzycia lub innych nieprawidtowosci, kontrolujacy obowigzany
jest niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego oraz zabezpieczy¢ dokumenty

I przedmioty stanowigce dowod w sprawie.
§ 52. 1. Nadzér nad dziatalno$cig kontrolng sprawuje burmistrz.

2. Dziatalno$¢ kontrolna poza doraznymi i nadzwyczajnymi potrzebami wykonywana jest na
podstawie ogolnego rocznego planu kontroli dla jednostek organizacyjnych urzgdu oraz jednostek

organizacyjnych gminy zatwierdzonego przez burmistrza.

§ 53. 1. W urzedzie moga by¢ przeprowadzane kontrole przez uprawnione do tego organy

kontroli zewngetrzne;.
2. Sekretarz przy pomocy Wydzialu Organizacyjnego:

1) wspoélpracuje z przedstawicielami organdéw kontroli zewnetrznej w zakresie zapewnienia

warunkow 1 srodkow niezbgdnych do sprawnego przeprowadzenia kontroli w urzedzie,

2) koordynuje udzielanie wyjasnien oraz przygotowywanie przez naczelnikow wydziatow

odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne organéw kontroli zewngtrzne;j.

Rozdzial IX
REGULAMIN OBSLUGI PRAWNEJ URZEDU MIEJSKIEGO

§ 54. 1. Obstuga prawna urzgdu wykonywana jest przez Radce Prawnego.

2. Og6lnym zadaniem Radcy Prawnego jest udzielenie opinii i porad oraz wyjasnien w zakresie

stosowania prawa w sprawach dotyczacych zadan gminy.

3. Godziny przebywania w biurze powinny by¢ podane do wiadomosci wszystkim pracownikom

urzedu.
§ 55. Szczegotowe zadania Radcy Prawnego, to wydawanie opinii w sprawach:
1) projektow uchwat rady, zarzadzen burmistrza,
2) z zakresu prawa pracy dotyczacych pracownikow urzedu,
3) zgloszen roszczen zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajgcymi,

4) zawieranych uméw w imieniu gminy.
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§ 56. 1. Opinie i porady prawne wydawane sg na wniosek ustny lub pisemny.
2. Do wniosku nalezy dotaczy¢ niezbedne dokumenty oraz propozycje rozwigzania problemu.

3. Wniosek o0 wydanie opinii prawnej winien zawiera¢ przedmiot watpliwosci 1 wyraznie

sprecyzowane pytanie.
4. Opinia prawna winna by¢ wydana w ciggu siedmiu dni.

5. Porada prawna nie wymagajaca poszukiwania zrodet udzielana jest niezwlocznie.

Porada prawna moze by¢ udzielana ustnie.

6. Radca prawny jest uprawniony do domagania si¢ wszystkich wyjasnien oraz dokumentow

majacych zwiazek z opiniowang sprawa.
§ 57. 1. Radca Prawny wystepuje w imieniu burmistrza przed organami orzekajacymi.
2. W postepowaniu uczestniczy¢ moze wraz z kompetentnym pracownikiem urzedu.

3. Za wlasciwe przygotowanie dokumentacji do sprawy odpowiedzialno$¢ ponosi naczelnik

merytorycznej wydziatu.

Rozdzial X
Przepisy koncowe

§ 58. Narady i konferencje zwoltywane przez burmistrza z udzialem naczelnikow wydziatow,
kierownikow jednostek organizacyjnych gminy badz pracownikow prowadzacych merytorycznie
wlasciwe zadania z zakresu ich dziatania oraz przedstawicieli przedsigbiorstw, zaktadoéw i instytucji

moga by¢ organizowane we wszystkie dni robocze.

§ 59. 1. Zasady wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w wydzialach okresla instrukcja

kancelaryjna dla organow gminy.
2. Odrebne instrukcje okreslajg m.in:
1) zasady i tryb wydawania i opracowywania aktow prawa miejscowego,
2) regulamin kontroli zarzadczej,
3) sposob przeprowadzenia samooceny,
4) procedury zarzadzania ryzykiem
5) regulamin korzystania z samochodéw stuzbowych,
6) instrukcja kontroli i obiegu dokumentow finansowych,

7) instrukcja inwentaryzacyjna,
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8) instrukcje dotyczgce organizacji zamowien publicznych.

§ 60. 1. Naczelnicy wydzialéw za posrednictwem sekretarza obowigzani sg przedktadaé

burmistrzowi wnioski w sprawach aktualizacji regulaminu.

2. W razie watpliwosci spory kompetencyjne wynikte ze stosowania regulaminu rozstrzyga

burmistrz.

Burmistrz
Miasta Kosciana

/-/ Michat Jurga
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