Zarzadzenie Nr OZ.0050.6.2015
Burmistrza Miasta Kola
z dnia 15 stycznia 2015 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kole.

Na podstawie art. 33 ust. 2.1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 1. o samorzadzie gminnym ( Dz
U. z 2013 r. poz. 594 ze zm.)zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Nadaje Urzedowi Miejskiemu w Kole Regulamin Organizacyjny okreslajacy organizacje
i zasady funkcjonowania Urzedu stanowigcy zatgcznik do zarzgdzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie Burmistrza Miasta Kota Zarzadzenie Nr OZ,0050.10.2014 Burmistrza
Miasta Kota z dnia 28 stycznia 2014 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Migjskiego w Kole.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Miasta Kota.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz
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Rozdzial I

Postanowienia ogélne

§1

Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Kole, zwany dalej , Regulaminem”, okresla

organizacje i zasady dziatania Urzedu Miejskiego, zwanego dalej ,Urzedem” oraz zakres

dziatania kierownictwa i poszczeg6lnych komoérek organizacyjnych Urzedu.

§2

1. Urzad jest jednostka organizacyjna Gminy Miejskiej Kolo, zwanej dalej ,Gming”,

realizujaca zadania Burmistrza Miasta Kota.

2. Urzad funkcjonuje zgodnie z zasadami zawartymi w:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

ustawie o samorzadzie gminnym i ustawie o pracownikach samorzadowych,
kodeksie postepowania administracyjnego,

kodeksie pracy,

ustawie o finansach publicznych,

regulaminie pracy, instrukci obiegu dokumentéw iinnych aktach
wewnetrznych wprowadzanych zarzadzeniami Burmistrza,

instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych,
Statucie Miasta Kola,

innych przepisach szczegélnych, jesli tak stanowig,

niniejszym regulaminie.

3. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)

Radzie Miejskiej - rozumie si¢ przez to Rade Miejska w Kole,

Burmistrzu i Zastepcy Burmistrza - rozumie sie przez to Burmistrza Miasta
Kota i Zastepce Burmistrza Miasta Kota,

Sekretarzu i Skarbniku - rozumie si¢ przez to Sekretarza Miasta Kola

i Skarbnika Miasta Kola,
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4) Wydziale - rozumie si¢ przez to Wydzial Urzedu Miejskiego w Kole lub
réwnorzedng komorke organizacyjng,

5) Naczelniku, Kierowniku Wydzialu - rozumie si¢ przez to Naczelnika,
Kierownika Wydziatu Urzedu Miejskiego w Kole lub réwnorzednej komérki
organizacyjnej, Komendanta Strazy Miejski§ w Kole, Audytora
wewnetrznego, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

Urzad Miejski w Kole jest zakladem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.
Urzad jest jednostkaq budzetowa Gminy Miejskiej Kolo i dziala w oparciu o zasady
wynikajace z ustawy o finansach publicznych iaktéw prawnych wydanych na jej
podstawie.

Siedziba Urzedu jest miasto Koto. Urzad miesci sie w budynkach zlokalizowanych
w miescie Kole przy: ul. Mickiewicza 12, ul. Stary Rynek 1, ul. Dabska 40 .

Urzad zapewnia Radzie Miejskiej warunki dla wypelniania funkcji organu

stanowigcego i kontrolnego Gminy.
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Rozdzial 11

Zakres dzialania i zadania Urzedu

§3

1. Zakres zadan Urzedu obejmuje:

D)
2)

3)

4)

wynikajace z ustaw zadania wlasne Gminy,

zadania zlecone zzakresu administracji rzadowej atakze =z zakresu
organizadji i przeprowadzania wyborow,

zadania  publiczne powierzone gminie wdrodze porozumienia
miedzygminnego oraz porozumieri miedzy jednostkami samorzadu,

sprawowanie funkcji aparatu pomocniczego Rady Miejskiej i Burmistrza.
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Rozdzial ITI
Struktura organizacyjna Urzedu

§4

1. Kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Urzedu jest
Burmistrz Miasta. |
2. W sklad Urzedu wchodza Wydzialy i samodzielne stanowiska pracy:
1) Wydziat do spraw Obywatelskich, Promocji Miasta i Zarzadzania
Kryzysowego- OZ,
Wydzial Finansowy - FN,

)
3) Wydziat Inwestycji i Zagospodarowania Przestrzennego - 1Z,
) Wydziat ds. Obstugi Krytej Ptywalni - OP,
) Wydzial Infrastruktury Technicznej - IT,
6) Wydzial Ochrony Srodowiska - OS,
7) Wydzial Spraw Spolecznych - OS,
8) Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami i Spraw Lokalowych - GN,
9) Wydzial Zaméwieni Publicznych - ZP,
10) Urzad Stanu Cywilnego - USC,
11) Straz Miejska - SM,
12) Biuro Rady Miejskiej - BR,
13) Audytor Wewnetrzny - AW,
14) Samodzielne stanowisko do spraw kontroli finansowej- PZ.
3. Wydzialy dziela si¢ na poszczegélne stanowiska pracy. Szczegélowa strukture
wewnetrzng Wydzialow ustala Burmistrz.
4. Zmiana struktury organizacyjnej Urzedu wymaga zarzadzenia Burmistrza Miasta
Kofa.
5. Strukture organizacyjna Urzedu okreSla schemat organizacyjny, stanowigcy

zalacznik do Regulaminu.
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Rozdzial IV

Zasady funkcjonowania Urzedu

§5

Urzad dziala w oparciu o nastepujgce zasady:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy, kontroli wewnetrznej,
) podzialu zadai miedzy kierownictwem Urzedu a poszczegolnymi
komérkami wewnetrznymi,

7) wzajemnego wspoldzialania.
§6

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadann Urzedu i swoich obowiazkéw sa
zobowigzani stuzy¢ Gminie Miejskiej i Panstwu Polskiemu, uwzgledniajac
indywidualne interesy obywateli.

§7

Do obowigzk6éw pracownika samorzadowego nalezy w szczegd6lnosci:

1) dzialanie na podstawie prawa i szczegotowe j.ego przestrzeganie,

2) wykonywanie zadafi Urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) zachowanie tajemnicy stuzbowej i panistwowej w zakresie przewidzianym
przez prawo,

4) informowanie organéw, instytucji ioséb fizycznych oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu Urzedu, jesli prawo tego nie
zabrania,

5) zachowanie uprzejmosci izyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwladnymi, wspolpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

6) zachowanie sie z godnosciag w miejscu pracy i poza nim.



8
REGULAMIN ORGANIZACYINY URZEDU MIEJSKIEGO W KOLE

§8

Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy
ioszczedny zuwzglednieniem zasady szczegllnej starannosci w zarzadzaniu
mieniem komunalnym.

Zakupy i inwestycje dokonywane s po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie

z przepisami ustawy o zamOéwieniach publicznych.

§9

Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na jednolitosci poleceniodawstwa
istuzbowego podporzadkowania, podziatlu czynnosci na poszczegblnych
pracownikéw oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.

Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy Burmistrza i Sekretarza, ktorzy
ponosza odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem za realizacje swoich zadan.
Naczelnicy, Kierownicy Wydziatéw kieruja i zarzadzaja nimi w spos6b zapewniajacy
optymalna realizacje zadan i ponosza za to odpowiedzialnoé¢ przed Burmistrzem.
Naczelnicy, Kierownicy Wydzialéw sa bezposrednimi przelozonymi podlegtych im

pracownikéw i sprawuja nadzoér nad nimi.

§10

Pracownicy Urzedu podlegaja okresowym ocenom kwalifikacyjnym. Zasady

dokonywania ocen okresla Burmistrz Miasta Kota.
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Rozdzial V
Wykonywanie funkcji kierowniczych

§11

Burmistrz Miasta

Do zakresu zadan i kompetencji Burmistrza nalezy:

1)
2)

5)

reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz.

wykonywanie uprawnieri zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich
pracownikéw Urzedu,

podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie
innych os6b do podejmowania tych czynnosci,

upowaznianie pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach zzakresu administracji
publicznej,

reprezentowanie Gminy i jej organéw w postepowaniu sadowym
i administracyjnym a takze przed Trybunatem Konstytucyjnym iorganami
administracji rzadowej oraz upowaznianie do reprezentowania Gminy
w oznaczonym zakresie,

podejmowanie dzialari zapewniajacych prawidiowa realizacje zadan Urzedu,
ogblny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw
Urzedu czynnosci kancelaryjnych,

przyjmowanie o$wiadczeri o stanie majatkowym od Przewodniczacego Rady
Miejskiej oraz pracownikéw samorzadowych upowaznionych przez
Burmistrza do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,
wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza ustawami,

Statutem Miasta Kota, uchwatami Rady i niniejszym regulaminem.
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§12
Zastepca Burmistrza Miasta

1. Zastepca Burmistrza wykonuje, w czasie nieobecnosci Burmistrza lub niemoznosci
wykonywania przez niego funkgji, zadania i kompetencje w zakresie kierowania
Urzedem.

2. Zastepca Burmistrza wykonuje inne zadania i kompetencje w zakresie okreslonym

poleceniami lub upowaznieniami Burmistrza.
§13
Sekretarz Miasta

1. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegodlnosci:
1) zapewnienie warunkéw organizacyjnych funkcjonowania Urzedu i pracy
Rady Miejskiej,
2) nadzér nad prawidlowg technikg prawodawcza organéw Gminy,
3) zalatwianie skarg i wnioskéw dotyczacych pracy Urzedu,
4) proponowanie projektéw zmian organizacyjnych Urzedu,
5) nadzér nad organizacja pracy oraz doskonaleniem kadr Urzedu,
6) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.
2. Burmistrz moze powierzy¢ Sekretarzowi prowadzenie okreslonych spraw Gminy

W swoim imieniu.
§14
Skarbnik Miasta
1. Do zadan Skarbnika Miasta nalezy w szczegdlnosci:

1) udzial w kreowaniu polityki finansowej Gminy i zapewnianie jej realizacji,
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2) wykonywanie obowigzkéw w  zakresie rachunkowosci w Urzedzie,
organizowanie jej prowadzenia iponoszenie odpowiedzialnosci w tym
zakresie, ‘

3) przygotowywanie projektéw budzetu miasta iinformacji o stanie mienia
komunalnego oraz odpowiednio sprawozdan ianaliz wtym zakresie,
zgodnie z procedura uchwalania budzetu, nadzorowanie ikontrola jego
realizacji,

4) opracowywanie prognoz finansowych Gminy w konteksécie uchwalonych
programéw gospodarczych oraz aktualnie obowiazujacych przepisow
prawnych,

5) negocjowanie zorganami administracji rzadowej wysokosci Srodkow
finansowych na przejmowane badz przekazywane zadania zlecone,

6) opracowywanie okresowych analiz isprawozdari dotyczacych dziatalnosci
finansowej Gminy oraz zglaszanie propozydji i wnioskéw organom Gminy,

7) organizowanie kontroli finansowej jednostek organizacyjnych Gminy,

8) zapewrﬁenie prawidlowego prowadzenia ksiegowoéci iewidencji majatku
komunalnego przy wspotudziale komorek organizacyjnych Urzedu,

9) kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujgcych — powstaniem
zobowigzan finansowych Gminy oraz udzielanie upowazniefi innym osobom
do dokonywania kontrasygnaty,

10) wnioskowanie do Burmistrza o zarzadzanie inwentaryzacji mienia,
organizowanie, nadzorowanie prawidlowego przebiegu, zakonczenia
irozliczenia. Ponoszenie odpowiedzialnosci za realizacje inwentaryzacji
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

11) prowadzenie budzetu miasta zgodnie z przepisami ustawy o. finansach
publicznych iinnymi przepisami szczeg6lnymi, przygotowywanie aktéw
wewnetrznych w tym zakresie,

12) organizowanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.
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§15

1.W Urzedzie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze i samodzielne stanowiska

pracy:
1) Naczelnik Wydziatu do spraw Obywatelskich, Promocji Miasta i Zarzadzania
Kryzysowego,
2) 2 Zastepcow Naczelnika Wydzialu do spraw Obywatelskich, Promocji Miasta
i Zarzadzania Kryzysowego,
3) Naczelnik Wydziatu Finansowego,
4) Naczelnik Wydzialu Inwestycji i Zagospodarowania Przestrzennego,

)
)
) Kierownik Wydziatu do spraw Obstugi Krytej Plywalni,
6) Zastepca Kierownika do spraw Obstugi Krytej Plywalni,
) Naczelnik Wydziatu Ochrony Srodowiska,
) Naczelnik Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami i Spraw Lokalowych,
) Zastepca Naczelnika Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami i Spraw
Lokalowych,
10) Naczelnik Wydziatu Zaméwien Publicznych,
11) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
12) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
13) Komendant Strazy Miejskiej,
14) Zastepca Komendanta Strazy Miejskiej w Kole,
15) Naczelnik Wydziatu Spraw Spolecznych,
16) Naczelnik Wydziatu Infrastruktury Technicznej,
17) Audytor wewnetrzny,

18) Samodzielne stanowisko do spraw kontroli finansowe;j..

3. Zastepca Naczelnika, Kierownika Wydziatu dziala w zakresie spraw powierzonych mu
przez Burmistrza i ponosi przed nim odpowiedzialnos¢.

4. W wydziatach, w ktérych nie utworzono stanowiska Zastepcy Naczelnika, Kierownika
funkcje te pelni, w czasie nieobecnosci Naczelnika, Kierownika pracownik upowazniony

do tego zarzadzeniem wewnetrznym Burmistrza.
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Rozdzial VI

Zadania wspolne Wydzialow i samodzielnych stanowisk pracy

§16

Do wsp6lnych zadari Wydziatow i samodzielnych stanowisk pracy nalezy:

)
2)

3)
4)

8)

9)

realizacja dzialalnosci przypisanej przepisami prawa do wlasciwosci
Burmistrza,

opracowywanie projektéow uchwal Rady i Zarzadzen Burmistrza,
opracowywanie materialéw, sprawozdan i analiz dla Rady i Burmistrza,
realizacja zadari wynikajacych z uchwal Rady i Zarzadzenn Burmistrza oraz
wnioskéw Rady,

wspobldziatanie ze Skarbnikiem Miasta w zakresie opracowywania projektu
budzetu i obrotu oraz ewidencji mienia grhinnego,

udzial w przygotowywaniu programéw gospodarczych miasta,

prowadzenie  postepowania  administracyjnego  zgodnie = zKPA
i przygotowywanie decyzji w sprawach indywidualnych oraz wykonywanie
zadan  wynikajacych  z przepisow o postepowaniu  egzekucyjnym
w administracji.

usprawnianie organizacji, metod iform pracy komérek Urzedu oraz
podejmowanie dziatari na rzecz usprawnienia pracy calego Urzedu,

przechowywanie akt i pieczeci,

10) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt oraz oznaczanie ich

i archiwizowanie,

11) opracowywanie i wdrazanie statystyki gminnej,

12) stosowanie obowiazujacej w Urzedzie instrukcji kancelaryjnej, wtym

w szczegolnosci:
a) jednolitego rzeczowego wykazu akt,
b) zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

¢) obowiazujacych rejestréw,
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13) wspoldziatanie z Wydzialem do spraw Spolecznych, Promocji Miasta
i Zarzadzania  Kryzysowego  w zakresie  szkolenia i doskonalenia

zawodowego pracownikéw danej komérki organizacyjnej.
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Rozdzial VII

Podstawowe zakresy dzialania i kompetencji

Wydzialéw i samodzielnych stanowisk pracy

§17

Wydziat do spraw Obywatelskich, Promocji Miasta i Zarzadzania Kryzysowego

Do podstawowych zadar Wydziatu do spraw Obywatelskich, Promocji Miasta i Zarzadzania

Kryzysowego nalezy:

1)

9

Obstuga kancelarii ogoélne;:
a) przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji,
b) wydawanie drukéw, wnioskéw dla poszczegélnych spraw wraz
z informacjami,

c¢) udzielanie kompleksowej informacji w zakresie rodzaju miejsca i trybu

zalatwiania spraw w Urzedzie Miejskim,

d) udzielanie informacji o zatatwianych sprawach w Urzedzie Miejskim.
Prowadzenie spraw z zakresu bhp i przeciwpozarowych Urzedu Miejskiego.
Prowadzenie spraw socjalno-bytowych.

Wywieszanie w Urzedzie ogloszeri sadowych, komorniczych, skarbowych,
administracji rzgdowej i samorzadowsej.

Gospodarowanie sprzetem bedgcym na stanie Urzedu.

Prowadzenie ksiag inwentarzowych srodkéw trwatych i przedmiotéw nietrwatych.
Przygotowywanie zlecefi i uméw na wykonanie okreslonych prac na rzecz Urzedu.
Administrowanie budynkami: Urzedu Miejskiego , Ratusza Miejskiego i przy
ul. Dabska 40 wraz zprowadzeniem spraw zwigzanych z umowami najmu
pomieszczenn w ww. budynkach.

Prowadzenie spraw ekonomicznych - przygotowywanie planéw finansowych,

prowadzenie analiz ekonomicznych w zakresie dzialania Urzedu Miejskiego,
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przygotowywanie aktow normatywnych w zakresie ustalania stawek czynszowych
dla administrowanych przez Urzad Miejski lokali, prowadzenie rejestru wydatkéw.

10) Prowadzenie obstugi technicznej i informatycznej wyboréw do Sejmu i Senatu RP,
Prezydenta RP, organéw samorzadu terytorialnego, Parlamentu Europejskiego,
referendéw i spiséw powszechnych.

11) Obstuga archiwum zakladowego i magazynu artykuléw biurowych i technicznych.

12) Obstuga centrali telefoniczne;j.

13) Konserwacja sprzetu.

14) Obstuga kserokopiarek i realizacja ustug z tego zakresu.

15) Obstuga samochodu stuzbowego.

16) Dozorowanie sprzatania budynkéw: Urzedu Miejskiego, Ratusza Miejskiego
i przy ul. Dabska 40.

17) Prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka samochodowsa, tj. wydawanie
odbieranie codzienne kart drogowych, ewidencja zakupu i zuzycia paliwa i czesci,
rozliczanie przebiegu kilometréow oraz czasu pracy kierowcy, ubezpieczenia
samochodu.

18) Zaopatrzenie w materialy, urzadzenia, sprzet biurowy, prase, publikacje, pieczecie
urzedowe, prowadzenie rejestrow kancelarii ogélnej oraz biezaca kontrola realizacji
budzetu.

19) Wspélpraca z innymi wydzialami w  zakresie organizacji spotkan
i uroczystosci miejskich.

20) Prowadzenie spraw z zakresu kadr i plac pracownikéw Urzedu Miejskiego oraz
kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych.

21) Prowadzenie spraw zwiazanych z naborem oraz organizowane praktyk studenckich
i uczniowskich.

22) Prowadzenie  rejestréw  upowazniei = udzielonych  przez  Burmistrza
Miasta pracownikom Urzedu i kierownikom miejskich jednostek organizacyjnych

23) Przygotowywanie materialéw zwigzanych z oceng pracownikéw samorzadowych.

24) Przyjmowanie, gromadzenie i archiwizowanie o$wiadczeri majgtkowych
skladanych przez pracownikéw Urzedu Miejskiego i kierownikéw miejskich
jednostek organizacyjnych.

25) Opracowywanie danych do budzetu w zakresie paragraféw placowych.
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26) Prowadzenie spraw z zakresu szkoleri pracownikéw.

27)Udziat w  kontroli  miejskich jednostek organizacyjnych z  zakresu
spraw pracowniczych na podstawie wystawionego upowaznienia.

28) Wspo6tdziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy.

29) Prowadzenie prac planistycznych w zakresie zadani zarzadzania kryzysowego,
w szczegOlnosci: przygotowanie planu reagowania kryzysowego.

30) Prowadzenie spraw dotyczacych powolania i funkcjonowania Miejskiego
Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.

31) Wdrozenie ustalonych zasad ewakuacji ludnoéci na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia z rejonéw zagrozonych.

32) Przygotowanie i koordynowanie dziatania systemu wykrywania i alarmowania
oraz systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach na terenie miasta.

33) Wspotdziatanie z organami bezpieczenstwa i porzadku  publicznego,
podmiotami ratowniczymi, w tym sluzbami weterynaryjnymi, sanitarno-
epidemiologicznymi i spolecznymi organizacjami ratowniczymi, w zakresie akdji
ratunkowych oraz likwidacji skutkéw klesk zywiolowych i zagrozen srodowiska.

34) Prowadzenie magazynu na potrzeby zarzadzania kryzysowego tj. obrony cywilnej
i sytuacji kryzysowych ( np. powodzi) oraz zapewnienie odpowiednich warunkow
przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany przechowywanego
sprzetu, srodkow technicznych oraz umundurowania.

35) Organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczeri i treningéw z zakresu: reagowania
na potencjalne zagrozenia, realizacji zadan obrony cywilnej i realizacji zadan
obronnych.

36) Realizowanie zadaf zwigzanych z ochrong informacji niejawnych - Pelnomocnik
do spraw ochrony informacji niejawnych - PL.

37) Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych podlega bezposrednio
Burmistrzowi Miasta Kota.

38) Rozwoj kompleksowego i spojnego systemu informatycznego (SI) Urzedu poprzez
cykliczne analizy zaspokajania potrzeb informacyjnych Urzedu oraz obywateli,
rozwéj elementéw systemu informatycznego oraz dzialania z zakresu informatyzacji.

39) Administrowanie systemem informatycznym Urzedu tj. administrowanie jego

infrastrukturg techniczna, oprogramowaniem oraz zbiorami danych majace na celu:
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a) zapewnienie bezpiecznego przetwarzania i skladowania danych, w tym
zapewnienie ochrony antywirusowej SI;

b) usuwanie awarii sprzetu, oprogramowania oraz zbioréw danych we wilasnym
zakresie lub poprzez wspoétdzialanie z dostawcami sprzetu i oprogramowania;

c) niedopuszczenie do funkcjonowania w Urzedzie nielegalnego oprogramowania
komputerowego.

40) Prowadzenie biezacej ewidencji sprzetu komputerowego i oprogramowania.

41) Analiza i ocena funkcjonujacych w Urzedzie rozwigzan telekomunikacyjnych, w tym
analiza kosztéw polaczen telekomunikacyjnych,

42) Analiza dostepnych na rynku telekomunikacyjnym ustug i technologii oraz
przedstawianie propozycji zmian rozwigzan telekomunikacyjnych funkcjonujacych
w Urzedzie.

43) Realizacja zadan z obszaru ochrony danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie
Miejskim w Kole, w tym zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji (ABI) oraz
Administratora Systeméw Informatycznych (ASI).

44) Obstuga i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony internetowej
miasta.

45) Pozyskiwanie @ i  gromadzenie  informacji z  zakresu  dostgpnych
programéw pomocowych i przekazywanie ich do wydzialéw merytorycznych.

46) Koordynacja programéw miedzynarodowych.

47) Tworzenie sys’teméw wspierania podmiotéw gospodarczych, instytucji, organizacji

i samorzadu w oparciu o srodki pomocowe Unii Europejskie;.

48) Inicjowanie i koordynowanie spraw zwigzanych ze wspélpraca z innymi
gminami (miastami), = stowarzyszeniami gospodarczymi i jednostkami
organizacyjnymi wspierajgcymi rozw¢j miasta.

49) Inicjowanie wspolpracy w zakresie pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych
pomiedzy réznymi podmiotami dzialajagcymi na terenie miasta.

50) Wspétudziat w opracowywaniu niezbednej dokumentacji do wnioskéw
aplikacyjnych o dofinansowanie projektow ze s$rodkéw zewnetrznych oraz
opracowywanie wnioskéw i przekazywanie ich wlasciwym instytucjom.

51) Inspirowanie i prowadzenie dzialan zmierzajgcych do tworzenia nowych
inwestycji na terenie miasta m.in. poprzez pomoc w procesie aplikacyjnym.

52) Prowadzenie postepowari egzekucyjnych w zakresie oplaty za gospodarowanie
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odpadami komunalnymi.

53) Rozpatrywanie zarzutéw skladanych przez zobowigzanych w sprawie egzekucji

administracyjnej

54) Wydawanie —postanowien w zwigzku z prowadzonym postepowaniem

egzekucyjnym, jako organ I instancji, w sprawach:

a) zarzutéw na prowadzone postepowanie egzekucyjne

b) wysokosci kosztéw egzekucyjnych

c) wylaczenia spod egzekucji rzeczy lub praw majatkowych
d) zawieszania postepowania egzekucyjnego

e) umorzenia postepowania egzekucyjnego

f) zmiany srodka egzekucyjnego

g) umorzenia kosztéw postepowania egzekucyjnego

55) Prowadzenie spraw oraz rozpatrywanie zazalefi na postanowienia organu egze-

kaucyjnego jako organu I instancji, kierowanych do samorzadowego kolegium

odwotawczego lub sadu.

56) Wspélpraca z innymi organami i instytucjami oraz jednostkami organizacyjnymi

gminy w zakresie niezbednym do prowadzenia egzekucji administracyjnej.

57) dokonywanie zabezpieczen naleznosci pienieznych Gminy Miejskiej Koto.

58) Inne prawnie dopuszczone czynnosci zwigzane z wyegzekwowaniem naleznosci.

59) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow o ewidencji ludnosci idowodach

osobistych w tym:

a) wprowadzanie i aktualizowanie danych osobowych mieszkaficéw w lokalnej bazie

b)
©)
d)
e)
f

g)
h)

danych,

przyjmowanie zgloszeti zameldowania i wymeldowania na pobyt staly i czasowy,
sporzadzanie okresowych wydrukéw dla szkét oraz Urzedu Skarbowego w Kole,
udzielanie informacji adresowej,
wspotudziat w organizacji wyboréw, referendum w tym:

sporzadzanie spisow wyborcéw,
aktualizacja rejestru wyborcow,

wydawanie decyzji o zameldowaniu lub wymeldowaniu,
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i) przyjmowanie wnioskéw oraz wydawanie dowodéw osobistych.
j) przygotowywanie zezwolen na przeprowadzenie zbiérek publicznych,
k) przygotowywanie zezwolen na przeprowadzenie zgromadzen i imprez masowych.
60) Przyjmowanie, weryfikowanie, przesylanie, archiwizowanie i niszczenie
wnioskow o wpis do  Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalnosci
Gospodarcze;j.
61) Zadania zlecone zwigzane z prowadzeniem Krajowego Rejestru Sgdowego.
62) Przygotowanie zezwolen na krajowy zarobkowy przewo6z osob takséwka osobowa,
przewozy regularne i nieregularne.
63) Nadzor i organizacja targowisk miejskich.
64) Wydawanie zezwolei na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych Igcznie
z naliczaniem rocznych optat.
65) Koordynowanie dzialalnosci i kontrola placéwek handlowych, ustugowych oraz
zakladéw gastronomicznych.
66) Wspieranie i promowanie dzialalnosci gospodarczej na terenie miasta.
67) Opracowanie i koordynacja prac zwigzanych z wydawnictwami promocyjnymi
miasta. |
68) Prowadzenie spraw zwigzanych z wyborem 1 zamoéwieniem materialéw
promocyjnych miasta.
69) Wspéltdzialanie z organizacjami, jednostkami w zakresie promocji miasta.
70) Przygotowanie udzialu miasta w promocyjnych imprezach wystawienniczych
i targowych oraz uczestnictwo w tych imprezach.
71) Gromadzenie = materialéw  informacyjnych  dotyczacych  miasta, celem
ich wykorzystania w promocji.
72) Koordynowanie spraw zwigzanych z systemem wizualizacji Urzedu Miejskiego.
73) Wspélpraca przy redagowaniu portalu internetowego Urzedu Miejskiego w zakresie
dostarczania aktualnych relacji z wydarzeri miejskich.
74) Wspotudzial w organizowaniu spotkari i uroczystosci miejskich.
75) Opracowanie propozycji do budzetu miasta z zakresu promocji miasta.
76) Przygotowywanie korespondencji, przemowien, listow, artykuléw prasowych oraz
innych pism zleconych.

77) Wspolpraca w zakresie przygotowania materialéw informacyjnych.
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78) Wspoéldzialanie z przedstawicielami mediéw w zakresie informowania Srodkow

masowego przekazu o biezacej pracy Burmistrza Miasta, Rady Miejskiej, Urzedu

Miejskiego.

§18

Wydziat Finansowy

Do podstawowych zadan Wydziatu Finansowego nalezy:

1. W zakresie podatkéw i oplat:

1)

2)

3)

przygotowywanie projektow uchwat wsprawie ustalenia stawek
podatkowych,
przygotowywanie decyzji ~wymiarowych w zakresie podatku od

nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego,
przygotowywanie decyzji okreslajacych wysoko$¢ naleznego podatku od
srodkow transportowych,
ksiegowanie naleznosci podatkowych,
prowadzenie poboru oraz ksieggowosci wyzej wymienionych podatkéw,
prowadzenie poboru naleznosci oraz ksiegowosci z tytutu:

a) oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

b) wieczystego uzytkowania,

¢) umoéw najmu i dzierzawy,

d) sprzedazy lokali i gruntow,

€) zajecia pasa drogowego,

f) oplaty adiacenckiej,

g) oplaty za zezwolenie na sprzedaz alkoholi,

h) oplaty za przewoz taxi,

i) oplaty targowej,

j) oplaty parkingowej,

k) mandatéw karnych,

1) oplaty skarbowej,



7)

8)
9)
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m) oplaty od posiadania pséw,

n) oplaty czlonkowskiej PKZP.
prowadzenie egzekucji administracyjnej poprzez wystawianie upomnieni oraz
tytuléow wykonawczych,
wydawanie zaswiadczen,

rozliczanie inkasentéw z poboru oplaty targowej i oplaty skarbowej,

10) prowadzenie gospodarki drukami scistego zarachowania,

11) prowadzenie postepowan w sprawie zwrotu producentom rolnym podatku

akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do

produkgji rolnej i sprawozdawczosci w tym zakresie,

12) prowadzenie postepowann podatkowych na podstawie wnioskéw

o umorzenie, rozlozenie na raty, odroczenie terminu platnosci i zwolnief

w zakresie podatkéw,

2. W zakresie gospodarki finansowej urzedu:

D)

5)
6)

prowadzenie konta podstawowego budzetu w zakresie dochodéw
i wydatkow,

naliczanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanych z placami oraz rozliczanie
sie z ZUS i Urzedem Skarbowym,

prowadzenie obstugi kasowej Urzedu,

prowadzenie ewidencji rejestru zakupéw isprzedazy w zakresie podatku
VAT,

rozliczanie podatku VAT z Urzedem Skarbowym,

prowadzenie obslugi bankowej poprzez MINI-BANK,

3. W zakresie budzetu miasta:

1)

opracowywanie projektu uchwaly budzZetowej miasta i jej zmian wraz
z zalgcznikami, zgodnie z obowigzujacymi aktami normatywnymi,
przygotowywanie dokumentéw dla Rady zwigzanych z realizacjag budzetu,
prowadzenie urzadzeni ksiegowych zwigzanych z budzetem organu gminy,
prowadzenie ksiegowosci konta podstawowego budzetu miasta,

prowadzenie zbiorczych planéw finansowych poszczegdlnych jednostek
budzetowych i zakladéw budzetowych oraz zmian w tym zakresie,
dystrybucja srodkéw na realizacje zadan dla poszczegélnych dysponentéw,

analiza sprawozdan z dochodéw i wydatkéw budzetu,



8)
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sporzadzanie zbiorczych sprawozdan opisowych i rachunkowych budzetow
jednostek na potrzeby Rady, Regionalnej Izby Obrachunkowej, Glownego
Urzedu Statystycznego oraz Wojewody Wielkopolskiego,

przeprowadzanie kontroli w jednostkach oraz kontroli wykorzystania dotacji

przekazanych innym podmiotom z budzetu miasta.
§19

Wydzial Inwestycji i Zagospodarowania Przestrzennego

Do podstawowych zadafi Wydziatu Inwestydji i Zagospodarowania Przestrzennego nalezy:

)
2)

9)

planowanie inwestycji miejskich,

prowadzenie spraw zzakresu przygotowania do realizacji inwestycji
miejskich pod wzgledem formalno-prawnym,

nadzoér nad realizacjg inwestycji miejskich,

rozliczanie inwestycji miejskich,

prowadzenie spraw zwigzanych zrealizacja inwestycji przy udziale
finansowym $rodkéw pozabudzetowych, dotagji, pozyczek,

przekazywanie zrealizowanych inwestycji do uzytkowania,

udziat w pracach komisji przetargowej w zakresie zadan inwestycyjnych,
wydawanie decyzji owarunkach zabudowy idecyzji o lokalizacji celu
publicznego,

wydawanie wypiséw i wyryséw z miejscowych planéw zagospodarowania

przestrzennego,

10) wydawanie zaswiadczen i informacji o przeznaczeniu terenéw w planie

zagospodarowania przestrzennego,

11) wykonywanie zadan zwigzanych ze sporzadzeniem miejscowych planéw

zagospodarowania przestrzennego,

12) dokonywanie ocen zmian Ww zagospodarowaniu przestrzennym gminy,

dokonywanie analiz wnioskéw w sprawie sporzadzania lub zmiany

miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
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13) wykonywanie zadan zwigzanych ze sporzadzeniem studium uwarunkowan
i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego miasta,

14) Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkéw i opieka nad zabytkami.

§20

Do podstawowych zadan Wydziatu do spraw Obstugi Krytej Plywalni nalezy:

Zapewnienie prawidlowego funkcjonowania obiektu poprzez prowadzenie caloksztattu
dziatalnosci administracyjno - porzadkowo - technicznej, a w szczegélnosci:
1) administrowanie obiektem i terenami,
2) zapewnienie sprawnoSci technicznej urzadzen oraz wlasciwej eksploatacji
i konserwadji obiektu,
3) konserwacje i biezaca naprawe sprzetu i urzadzen stanowigcych wyposazenie
obiektu,
4) dbalosé o porzadek, czystos¢ oraz estetyke obiektu,
5) organizowanie pracy obiektu w oparciu o grafiki i harmonogramy ich wykorzystania,
6) zabezpieczenie przebiegu oraz rozwdj réznych form swiadczonych uslug na
obiektach poprzez:

a) efektywne wykorzystanie obiektu do zaje¢ sportowo - rekreacyjnych,

b) udostepnianie materialnej bazy sportowej, rekreacyjnej i szkoleniowej do
organizacji, imprez sportowych, rekreacyjnych i mnauki plywania
stanowigcej podstawe upowszechniania kultury fizycznej,

¢) rozwijanie ustug w zakresie kultury fizycznej, sportu i rekreacji dla
spoleczenistwa ze szczeg6lnym uwzglednieniem potrzeb dzieci, miodziezy
oraz 0s6b niepelnosprawnych.

7) zapewnienie efektywnego wykorzystania obiektu do zaje¢ sportowo - rekreacyjnych,

8) zapewnienie bezpiecznych warunkéw korzystania z obiektu przez uczestnikow
i publicznos¢.

9) wspotudziat w sporzadzaniu planéw inwestycji i remontéw,

10) realizacja zlecanych ustug,

11) przygotowanie obiektu do przeprowadzenia i prowadzenie zawodéw i imprez.
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§21

Wydziat Infrastruktury Technicznej

Do podstawowych zadan Wydziatu Infrastruktury Technicznej nalezy :

D)
2)

3)

Prowadzenie spraw z zakresu infrastruktury technicznej.

Wspétpraca z jednostkami odpowiedzialnymi za budowg, utrzymanie i ochrone drég
krajowych, wojewddzkich, powiatowych i gminnych.

Koordynacja spraw zwigzanych z utrzymaniem pasa drogowego drég gminnych
oraz wewnetrznych nalezacych do Gminy Miejskiej Koto w sezonie letnim i
Zimowym.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na:

a) zajecie pasa drogowego ulic gminnych,

b) lokalizacji w pasie drogowym obiektéw nie zwigzanych z gospodarka drogowa,
¢) zjazdy z drog.

Prowadzenie spraw zwigzanych z budows, modernizacja, utrzymaniem lokalnych
ulic, placéw oraz organizacjg ruchu drogowego.

Opiniowanie projektéw organizacji ruchu na drogach gminnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systeméw inzynierskich miasta :
sie¢ kanalizacji deszczowe;j.
Wspolpraca z jednostkami:

a) zaopatrujagcymi miasta w wode oraz realizujacymi rozbudowe sieci kanalizacji

deszczowej i sanitarnej,
b) zaopatrujacymi miasto w energie cieplna,
¢) odpowiedzialnymi za funkcjonowanie miejskiego systemu gospodarki odpadami
komunalnymi,

d) w zakresie bezpieczefistwa ruchu drogowego i oznakowania drég publicznych
Prowadzenie spraw zwigzanych:

a) zutrzymaniem porzadku i czystosci w miescie,
b) z zielenia miejska (skwery, zielerice, laski komunalne, parki),

c) oswietleniem ulicznym,
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d) cmentarzami komunalnymi i wojennymi ( utrzymanie cmentarzy wojennych to

zadanie Wojewody przekazane Gminie na podstawie porozumienia )

10) Uzgadm'émie i opiniowanie dokumentacji technicznej w zakresie :

a) gospodarki wodno - éciekowej,
b) oswietlenia ulicznego,
¢) zasilania w energie elektryczng

d) budowy sieci i przylaczy gazociggowych, telekomunikacyjnych, cieptowniczych

§22

Wydziat Ochrony Srodowiska

Do podstawowych zadarii Wydziatu Ochrony Srodowiska nalezy:

1)

Sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie srodowiska
na terenie miasta oraz podejmowanie innych dzialan zwigzanych z ochrong
przyrody.

Prowadzenie spraw zwigzanych z planami i programami w ochronie srodowiska.
Prowadzenie publicznie dostepnych wykazéw danych o posiadanych dokumentach
i informacjach dotyczacych srodowiska.

Wspolpraca z Wydzialem Inwestycji i Zagospodarowania Przestrzennego
w sporzadzaniu miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego w zakresie
wymagan ochrony srodowiska oraz ustalania zgodnosci planowanych przedsigwziec
z zapisami obowigzujacych planéw.

Udostepnianie na wniosek zainteresowanych posiadanych opracowan, informagji
i decyzji dotyczacych srodowiska.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o Srodowiskowych
uwarunkowaniach. |

Prowadzenie spraw zwiazanych z zezwoleniami na usuniecie drzew i krzewow
w tym naliczanie oplat i wymierzanie kar oraz ochrong starodrzewéw.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wprowadzeniem systemu gospodarki odpadami
komunalnymi, gospodarki wodno - Sciekowej i ochrony przyrody oraz koordynacja

dziatan w tym zakresie z innymi jednostkami organizacyjnymi i podmiotami.
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9) Prowadzenie dzialari dla zapewnienia mieszkaricom miasta korzystania z przyrody

i teren6éw zieleni miejskiej.

10) Promocja i propagowanie oraz realizacja zadan w zakresie edukacji ekologicznej.

11) Zbieranie informacji o rodzaju, ilosci i miejscach wystepowania substancji

stwarzajacych szczegolne zagrozenie dla srodowiska.

12) Aktualizacja wykazéw podmiotéw gospodarczych korzystajacych ze srodowiska.

13) Prowadzenie postegpowari dotyczacych ustanawiania ograniczeri i zakazéw

wprowadzania okreglonych zanieczyszczen do powietrza.

14) Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Prawo geologiczne i gornicze.

15) Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong nad zwierzetami, w tym ustalanie

wymiaru oplaty od posiadania psow.

§23

Wydziat Spraw Spolecznych

Do podstawowych zadafi Wydziatu Spraw Spotecznych nalezy w szczeg6lnosci:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizaca zadan Gminy jako

organu prowadzacego dla szkét podstawowych, gimnazjow i przedszkoli,

a w szczegoOlnosci:

a)

b)

c)

d)

opracowywanie projektu sieci i granic obwodéw publicznych = szkot
podstawowych, gimnazjow i przedszkoli,

prowadzenie postepowania administracyjnego wobec rodzicéw tych dzieci, ktore
nie realizujg obowigzku nauki,

prowadzenie postepowania administracyjnego wobec uczniow
niepelnosprawnych,

podejmowanie decyzji w sprawie czasowego zawieszenia zaje¢ w szkolach
podstawowych, gimnazjach i przedszkolach z powodu epidemii, choréb, klesk
zywiolowych czy tez niekorzystnych warunk6éw atmosferycznych,

wykonywanie zaleceti kuratorium wynikajacych z nadzoru pedagogicznego,



g)

h)
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opracowywanie regulaminéw konkurséw i powolywanie komisji konkursowej na
stanowiska dyrektorow placéwek oswiatowych, kulturalnych i sportowych
prowadzonych przez Gmine Miejska Kolo,

przedkladanie opinii w sprawie powolywania i odwolywania wicedyrektoré6w
szkot podstawowych, gimnazjéw i przedszkoli,

podejmowanie decyzji w sprawie uchwat rady pedagogicznej wstrzymanych
przez dyrektora jednostki,

wnioskowanie o przyznanie nagréd dyrektorom i nauczycielom,

prowadzenie postgpowania wyjasniajacego na wniosek rady pedagogicznej
o odwolanie dyrektora,

prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem, prowadzeniem i likwidacjg
przedszkoli, szkél podstawowych i gimnazjow,

prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem szkét i placéwek niepublicznych,
zalatwianie spraw zwigzanych z nadaniem imienia i sztandaru szkole,
koordynowanie projektéw organizacyjnych przedszkoli, szkét podstawowych
i gimnazjéw oraz przedkladanie ich do zatwierdzenia Burmistrzowi,

wydawanie zezwolent w sprawie indywidualnego nauczania ucznia,
dokonywanie oceny pracy dyrektoréw placéwek oswiatowych w porozumieniu
z organem sprawujacym nadzoér pedagogiczny,

nadzér nad przestrzeganiem przez placéwki o$wiatowe przepiséw dotyczacych
bezpieczefistwa i higieny pracy,

prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,
przygotowania projektéw regulaminéw w sprawach: wysokosci stawek
dodatkéw i warunkéw ich przyznawania, szczegdlowego sposobu obliczania
wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe oraz godziny doraznych
zastepstw, wysokosci i warunkéw wyplacania skladnikéw wynagrodzenia

nieokreSlonych w ustawie - Karta Nauczyciela.

Prowadzenie spraw zwigzanych z doksztalcaniem i doskonaleniem nauczycieli.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowywaniem pracodawcom kosztow

ksztalcenia mtodocianych pracownikéw.

Prowadzenie spraw zwigzanych z kultura i sportem, a w szczegélnosci:

a)
b)

wspotpraca z miejskimi instytucjami kultury,

wspolpraca z miejskimi instytucjami sportu,
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¢) koordynacja i wspétudzial w organizowaniu imprez kulturalnych i sportowych,

d) wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi dzialajacymi na terenie Gminy
Miejskiej Kolo,

e) wspblpraca z pafistwowymi i samorzgdowymi instytucjami kultury.

Opracowywanie programu wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi.

Opracowywanie regulaminéw konkurséw ofert dla organizacji pozarzadowych.

Nadzér i kontrola nad udzielaniem i rozliczaniem dotacji przekazanych organizacjom

pozarzadowym.

Wspélpraca w organizowaniu wypoczynku letniego i zimowego, wymiany

zagranicznej i turystyki dzieci i mtodziezy, wspieranie i nadz6r nad zlecona akcja

kolonijng,

Wspieranie dzialalnoéci zwigzanej z rozwojem sportu szkolnego, wspieranie

dziatalnosci szk6t i stowarzyszeni w zakresie upowszechniania turystyki

i krajoznawstwa.

10) Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia, pomocg spoleczna, profilaktyka

i rozwigzywaniem probleméw uzaleznieri oraz pomoca osobom niepetnosprawnym,

a w szczegolnosci:

a) koordynacja dzialan instytucji i organizacji zwiazanych z realizacja programéw
profilaktyczno - zdrowotnych oraz wspéldzialanie i pomoc instytucjom
pozarzadowym w zakresie przeciwdzialania uzaleznieniom
i patologii spotecznej, |

b) prowadzenie spraw dotyczacych zwalczania patologii ~ spotecznych,
aw szczegolnoéci alkoholizmu i narkomanii oraz sprawowanie nadzoru nad
realizacja zadari statutowych miejskich osrodkéw dzialajacych w tym zakresie,

¢) organizowanie pracy i obstluga Miejskiej Komisji Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych,

d) wspotpraca w zakresie zwalczania patologii wsréd dzieci i milodziezy
z organizacjami iinstytucjami statutowo dzialajgcymi w tym przedmiocie:
Policj, Straza Miejska, Szpitalami, Miejskim Osrodkiem Pomocy Spolecznej,
Sadami, Prokuratura, Miejskim Osrodkiem Profilaktyki i Pomocy Rodzinie,

¢) udzielanie kompleksowej informagji o organizacjach dzialajacych na rzecz os6b
niepetnosprawnych, obowigzujacych przepisach prawnych dotyczacych os6b

niepelnosprawnych,
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f) wspieranie inicjatyw w zakresie sportu i rekreacji inwalidéw i o0sob
niepelnosprawnych,
g) wspolpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spolecznej w zakresie oceny pomocy
spotecznej, w tym dla oséb niepelnosprawnych i ich rodzin
h) prowadzenie spraw zwiazanych z wspieraniem rodziny i systemie pieczy
zastepczej,
i) prowadzenie spraw z opieka nad dzieckiem do lat 3.
11) Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw.
12) Badanie, przy wspoétudziale Wydziatéw Urzedu, zasadnosci skargi wnioskéw
kierowanych do Burmistrza.
13) Wnioskowanie w sprawach usuwania Zrédel skarg i wnioskow.
14) Opracowywanie sprawozdan i analiz dotyczgcych skarg i wnioskow interesantow.
15) Przygotowywanie uchwal, materialéw i analiz dla Rady Miejskiej oraz Burmistrza
Miasta w zakresie wlasciwosci Wydziatu.
16) Przygotowywanie uchwat Rady Miejskiej do publikacji w Dzienniku Urzedowym
Wojewoddztwa Wielkopolskiego w zakresie wlasciwosci Wydziatu.

17) Kontrola wewnetrzna w zakresie spraw nalezacych do wlasciwosci Wydziatu.
§24
Wydziatl Gospodarki Nieruchomosciami i Spraw Lokalowych

Do zakresu dziatania Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami i Spraw Lokalowych

nalezy:

1) nadzoér nad zasobami mieszkaniowymi Gminy:
a) przygotowywanie projektéw umoéw z administratorami/ zarzadcami
b) mieszkaniowych zasobéw Gminy,
c) przygotowywanie propozycji zmian wysokosci czynszu najmu za
lokale wchodzace w sklad mieszkaniowego zasobu Gminy,
d) przygotowywanie projektu wieloletniego programu gospodarowania
mieszkaniowym zasobem Gminy,

e) opracowywanie planéw w zakresie gospodarki mieszkaniowej,
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f) opracowywanie planow remontéw budynkéw i lokali komunalnych,

g) prowadzenie i aktualizacja wykazu budynkéw mieszkaniowego
zasobu Gminy,

wykonywanie zadari wlasnych gminy dotyczacych budownictwa
komunalnego, ‘

wsp6tpraca z Kolskim Towarzystwem Budownictwa Spotecznego Sp. z 0.0.

w Kole,

realizacja spraw zwigzanych z najmem lokali w tym:

a) przyjmowanie i rejestracja wnioskéw o przydzial lokalu z zasobéw
Gminy,

b) przygotowywanie materialéw do sporzadzania projektow rocznych
wykazéw os6b kwalifikujacych sie do wynajmu lokali mieszkalnych
docelowych i socjalnych,

¢) wspotudziat i obstuga Spotecznej Komisji Mieszkaniowej,

d) prowadzenie i aktualizacja wykazu 0séb uprawnionych do ubiegania
sie o przydzial mieszkania komunalnego,

e) prowadzenie i aktualizacja wykazu os6b uprawnionych do otrzymania
lokalu socjalnego i pomieszczenia tymczasowego - w‘yroki eksmisyjne,

f) przygotowywanie projektu zasad wynajmowania lokali wchodzacych

g) w sklad mieszkaniowego zasobu Gminy Miejskiej Koto,

5) reprezentowanie interesow Gminy we Wspolnotach Mieszkaniowych,

w ktérych Gmina Miejska Koto posiada swoje udzialy:
a) udzial w zebraniach Wspoélnot Mieszkaniowych,
b) planowanie kosztéow utrzymania zasobéw Gminy zgodnie
z posiadanymi udziatami we Wspoélnotach Mieszkaniowych,

¢) wspdtpraca z Zarzadcami i Zarzadami Wsp6lnot Mieszkaniowych.

6) prowadzenie spraw w zakresie rolnictwa:

a) produkgji roslinnej,

b) produkcji zwierzecej,

¢) rekultywacji gruntéw,

d) ochrony roslin uprawnych, nasiennictwa,

€) pomoc wlascicielom upraw dotknietych zniszczeniem,
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f) wspolpracy zesluzbami weterynaryjnymi w zakresie choréb
zwierzecych,
g) wspolpraca z urzedami statystycznymi w zakresie spiséw rolnych,
przeprowadzanie spiséw rolnych.
7) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomosciami:
a) tworzenie zasobéw nieruchomosci Gminy Miejskiej Kolo oraz
gospodarowanie tymi zasobami,
b) sprzedaz nieruchomosci gminnych,
¢) oddanie nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste,
d) zamian nieruchombéci,
e) nabycie nieruchomosci,
f) przekazywanie nieruchomosci w trwaly zarzad, uzytkowanie
wieczyste, dzierzawe, ‘
g) ustanawianie stuzebnosci,
h) wyrazenie zgody na czasowe zajecie nieruchomosci,
i) podziaty nieruchomosci,
j) ustalanie oplat za uzytkowanie wieczyste i trwaly zarzad,
k) przeprowadzanie przetargéw na sprzedaz nieruchomosci,
1) ustalanie optat adiacenckich,
m) prowadzenie postepowania zwigzanego z wykonywaniem prawa
pierwokupu,
8) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o wilasnosci lokali:
a) sprzedaz lokali uzytkowych,
b) sprzedaz lokali mieszkalnych,
9) prowadzenie spraw z zakresu ustawy Prawo geodezyjne ikartograficzne
w tym rozgraniczenia nieruchomosci,
10) prowadzenie spraw zwiazanych z nadawaniem nazw ulicom, placom oraz ich
numeracji porzadkowej,
11) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z zakresu przeksztalcenia prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,
12) wyrazenie zgody na zabudowe w granicy z nieruchomo$ciami gminnymi,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacja mienia komunalnego,
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14) realizacja zadari i przygotowywanie informacji zwigzanych ze stanem mienia
komunalnego,

15) przygotowywanie wnioskéw w postepowaniu sagdowym o zalozenie, zmiane
tresci lub zamkniecie ksiegi wieczystej dla nieruchomosci w zwiazku

z zawieranymi transakcjami i prowadzonymi postgpowaniami.

§25

Wydzial Zamoéwieni Publicznych

Do podstawowych zadan wydziatu zaméwien publicznych nalezy:

1. Wydzial Zamoéwieni Publicznych prowadzi postepowania o udzielenie zamowienia

publicznego na rzecz wydzialéw Urzedu Miejskiego w Kole, wspiera wydzialy oraz

jednostki organizacyjne gminy w sprawach zaméwieri publicznych.

2. Do zadan Wydziatu nalezy przede wszystkim:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych,

kompletowanie i weryfikowanie dokumentéw niezbednych do wszczecia
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,

przedstawianie wnioskéw o zatwierdzenie warunkéw udzialu w postepowaniu
i proponowanie sktadu komisji przetargowej,

prowadzanie postepowarn o udzielenie zaméwieni publicznych,

wystepowanie w imieniu Gminy Miejskiej Kolo do Urzedu Zamoéwient
Publicznych,

reprezentowanie gminy w postepowaniach odwolawczych,

prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej zaméwien publicznych,

wspOlpraca w zakresie przygotowywania projektéw zarzadzen Burmistrza
Miasta w sprawach dotyczacych zaméwien publicznych.

udzielanie porad i konsultacji wydzialom oraz jednostkom organizacyjnym

gminy.
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§26

Urzad Stanu Cywilnego

Do podstawowych zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1)

prowadzenie spraw zwiazanych z rejestracja urodzenn malzenistw izgonéw
oraz innych spraw zwiazanych z rejestracjg stanu cywilnego,
wydawanie odpiséw z tych aktéw,
wydawanie zaswiadczen niezbednych do zawarcia zwigzku malZeriskiego
w kraju izagranica oraz innych zaswiadczen przewidzianych w przepisach
prawa , w tym.:
a) zaSwiadczenie stwierdzajace brak okolicznosci wylaczajacych
zawarcie malzenistwa,
b) zaswiadczenie o zdolnosci prawnej do zawarcie malzenistwa,
¢) zaswiadczenie o braku przypisku o zawartym malzenistwie,
przyjmowanie o$wiadczeni majgcych wplyw na stan cywilny oséb w tym.:
a) o wstapieniu w zwigzek matzenski,
b) o uznaniu ojcostwa,
¢) onadaniu dziecku nazwiska meza matki,
d) o nazwisku dziecka (art. 62 ust.6 pasc),
e) o wyborze dla dziecka innego imienia niz wpisane w akcie urodzenia
f) o powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska, ktére nosila przed
zawarciem malZzeristwa,
wydawanie decyzji administracyjnych, postanowieni i zezwoleni dotyczacych
zdarzen stanu cywilnego, w tym.:
a) o zmianie imion i nazwisk,
b) o sprostowaniu bledéw pisarskich w aktach stanu cywilnego,
¢) o ustaleniu tredci aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granica,
d) o uzupelnieniu tresci aktu stanu cywilnego,
€) owpisanie do polskich ksigg stanu cywilnego aktu sporzadzonego za
granica,
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f) o odtworzeniu akt stanu cywilnego w razie zaginiecia lub zniszczenia,

g) catosci lub czesci ksiegi stanu cywilnego,

h) o zawarciu malzefistwa bez miesigcznego terminu wyczekiwania,

i) zezwolenie na przegladanie ksiag,

przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego, dokonywanie w nich
wzmianek marginesowych i przypiskéw,

przekazywanie ksiag i akt zbiorowych do Archiwum Paristwowego,
przekazywanie ksiggstanu cywilnego do Archiwum Paristwowego po
uptywie 100 lat, |

prowadzenie spraw zwiazanych z testamentami allograficznymi,

10) organizacja jubileuszy diugoletniego pozycia malzetiskiego.

§27

Straz Miejska

1. Do podstawowych zadan Strazy Miejskiej nalezy:

)
2

ochrona spokoju i porzadku publicznego,

czuwanie nad porzadkiem ikontrola ruchu drogowego w zakresie
okreslonym w przepisach o ruchu drogowym,

wspoldziatanie z wlasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia
izdrowia obywateli, pomocy w usuwaniu awarii technicznych iskutkow
klesk zywiotowych oraz innych miejscowych zagrozen,

zabezpieczenie miejsca przestepstwa, Katastrofy lub innego podobnego
zdarzenia albo miejsc zagrozonych takim zdarzeniem przed dostepem oséb
postronnych lub zniszczeniem $ladéw i dowodéw, do momentu przybycia
wlasciwych stuzb, atakze ustalenie, w miare mozliwosci Swiadkow
zdarzenia,

ochrona obiektéw komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej,
wspoldzialanie z organizatorami iinnymi stuzbami w ochronie porzadku

podczas zgromadzen i imprez publicznych,
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7) doprowadzenie osob nietrzezwych do izby wytrzezwieri lub miejsca ich
zamieszkania, jezeli osoby te swoim zachowaniem daja powd6d do zgorszenia
w miejscu publicznym, znajduja sie¢ w okolicznosciach zagrazajacych ich
zyciu lub zdrowiu albo zagrazaja Zyciu i zdrowiu innych oséb,

8) informowanie spolecznosci lokalnej o stanie irodzajach zagrozen, a takze
inicjowanie iuczestnictwo w dzialaniach majacych na celu zapobieganie
popelnianiu przestepstw 1iwykroczen oraz zjawiskom kryminogennym
i wspoOtdziatanie w tym zakresie z organami panstwowymi, samorzadowymi
i organizacjami spolecznymi,

9) konwojowanie dokumentéw, przedmiotéw wartosciowych lub wartosci
pienieznych dla potrzeb gminy,

10) asystowanie przy czynnoSciach egzekucyjnych lub porzadkowych

podejmowanych przez inne organy samorzadu terytorialnego.

SzczegOlowy zakres dzialania ikompetencji Strazy Miejskiej reguluje Regulamin
Strazy Miejskiej w Kole.

§ 28

Biuro Rady Miejskiej

Do podstawowych zadari Biura Rady Miejskiej nalezy:

1) obstuga Sesji Rady Miejskiej:
a) dostarczanie radnym materialéow do uczestnictwa w Sesjach oraz
pracach Komisji,
b) sporzadzanie protokoléw z Sesji Rady Miejskiej,
2) prowadzenie rejestru i zbioru uchwat Rady Miejskiej,
3) obsluga Komisji Rady Miejskiej:
a) wykonywanie = w oparciu 0 upowaznienie Komisji ~ lub
Przewodniczacego Komisji niezbednych czynnosci zwiazanych
z przygotowaniem posiedzen,

b) przygotowywanie niezbednych materialéw na posiedzenia Komisji,



g)

h)
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¢) prowadzenie zbioru dokumentacji dla poszczegélnych Komisji,
4) obstuga spotkari radnych zwyborcami oraz organizowanie iobstuga

dyzuréw radnych.

§29

Audytor wewnetrzny

1. Audytor Wewnetrzny realizuje zadania audytowe w Urzedzie Miejskim i jednostkach
organizacyjnych Gminy Miejskiej Koto, ktére na podstawie odrgbnych przepiséw nie

sg zobowigzane do samodzielnego prowadzenia audytu wewnetrznego.

2. Do zakresu zadanh Audytora Wewnetrznego nalezy:

badanie systeméw zarzadzania i kontroli, poprzez ktore kierownik jednostki uzyskuje
obiektywna i niezalezna ocene adekwatnosci, efektywnosci iskutecznosci tych
systemoéw,

ocena zgodnosci prowadzonej dziatalnosci z przepisami prawa oraz obowigzujacymi
procedurami wewnetrznymi,

identyfikacja i analiza obszaréw ryzyka,

przygotowanie, opartego na analizie ryzyka, rocznego planu audytu wewnetrznego
w porozumieniu z Burmistrzem Miasta Kota,

prowadzenie audytu wewnetrznego zgodnie z planem audytu wewnetrznego,
w sposob rzetelny, obiektywny i niezalezny,

przeprowadzania audytu wewnetrznego poza planem audytu wewnetrznego na
wniosek Burmistrza Miasta Kotla,

wykonywanie czynnosci doradczych, jako zadanie audytowe lub na wniosek
Burmistrza Miasta Kola,

przeprowadzanie czynnoéci sprawdzajacych w zakresie realizacji usprawnien
i zalecen,

sporzadzanie sprawozdania z przeprowadzonego audytu wewnetrznego,
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j) sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu audytu wewnetrznego za rok
poprzedni,

k) prowadzenie biezacych akt audytu wewnetrznego, w celu dokumentowania przebiegu
i wyniku zadan audytowych,

) prowadzenie stalych akt audytu wewnetrznego, w celu gromadzenia informacji
dotyczacych obszaréw ryzyka, ktére moga by¢ przedmiotem audytu wewnetrznego,

m) informowanie Burmistrza Miasta Kola o stwierdzonych naruszeniach prawa
i dyscypliny finanséw publicznych,

n) wspolpraca z audytorami i kontrolerami zewnetrznymi,

0) zalatwianie korespondencji zwigzanej z wykonywaniem zadari wynikajacych
z zakresu czynnosci,

p) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejetnosci pracy.
§30
Samodzielne stanowisko do spraw kontroli finansowej

Do podstawowych zadari Samodzielnego stanowiska do spraw kontroli finansowej nalezy:

1) Przygotowywanie i przeprowadzanie kontroli w jednostkach organizacyjnych
podporzadkowanych Burmistrzowi Miasta Kola w zakresie prowadzonej przez nie
gospodarki finansowej i spraw z nig zwigzanych.

2) Badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie
dotyczacym proceséw pobierania i gromadzenia $rodkéw publicznych, zaciggania
zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw ze srodkéw publicznych oraz zwrotu
srodkéw publicznych.

3) Przygotowywanie i przeprowadzanie kontroli z zakresu udzielonych dotacji
i dofinansowywan na realizacje zadann wiasnych Gminy Miejskiej Kolo przez podmioty
niezaliczane do sektora finanséw publicznych w zakresie: prawidlowosci wykorzystania
srodkéw publicznych otrzymanych w ramach dotacji.

4) Sporzadzanie protokoléw z przeprowadzonych kontroli zawierajgcych opis stanu
faktycznego, pozwalajacy na dokonanie oceny oraz stwierdzenie uchybieri
i nieprawidlowosci w §wietle obowigzujgcych jednostke przepiséw prawnych.

5) Opracowywanie wystapieni pokontrolnych, jak i planu kontroli na dany rok budzetowy.
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6) Sporzadzanie rocznej informadji z przeprowadzonych kontroli.
7) Realizowanie zadan pelnomocnika (koordynatora) do spraw kontroli zarzadczej - PZ:
a) koordynacja i nadzér nad funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w Urzedzie
w kazdym jej obszarze,
b) gromadzenie dokumentagji z kontroli zarzadczej,
c) aktualizowanie dokumentéw zwigzanych z kontrola zarzadcza,
d) koordynowanie dziatari zwigzanych z przeprowadzaniem samooceny,
e) sporzadzanie informacji 0o wykonaniu planu realizacji zadan i celéw za rok
poprzedni oraz wnioskéw z funkcjonowania kontroli zarzadczej w terminach

i formie okreslonych w procedurach dotyczacych zarzadzania ryzykiem.

§31

1. Propozycje zakreséw czynnosci dla poszczegélnych stanowisk pracy przedkladane
sa Burmistrzowi przez Naczelnikéw, Kierownikéw Wydziatow.

2. Zasady ustalania zakreséw czynnoéci, uprawnieri iodpowiedzialnosci dla
poszczegdlnych pracownikéw oraz wykonywania zastepstw okresla Burmistrz
w drodze zarzadzenia wewnetrznego.

3. Burmistrz zatwierdza szczegblowe zakresy czynnoéci pracownikéw opracowane
przez Naczelnikéw, Kierownikéw Wydziatéw.

4. Jeden egzemplarz zakresu czynnosci pracownika wigcza si¢ do akt osobowych.
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Rozdzial VIII
Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu aktéw prawnych

§32

Projektami aktéw prawnych w rozumieniu niniejszego regulaminu sg projekty:
1) uchwat Rady Miejskiej,
2) zarzadzen Burmistrza.
Akty prawne wymienione w ust.1 wydawane sa na podstawie ustaw, innych

przepiséw powszechnie obowigzujacych, Statutu Miasta i niniejszego regulaminu.
§33

Projekt aktu normatywnego stanowigcego akt prawa miejscowego przygotowuje si¢
zgodnie z postanowieniami ustawy o samorzadzie gminnym. |
Aktami prawa miejscowego sg przepisy powszechnie obowigzujace na obszarze
gminy, a w szczeg6lnosci:
1) uchwaty Rady Miejskiej, w tym uchwaly ustanawiajace przepisy porzadkowe,
2) zarzadzenia porzadkowe Burmistrza Miasta wydawane na podstawie ustawy
0 samorzadzie gminnym.
Rada Miejska moze wydawac uchwaly zawierajace przepisy porzadkowe, jezeli jest
to niezbedne dla ochrony zycia lub zdrowia obywateli oraz zapewnienia porzadku,
spokoju i bezpieczeristwa publicznego.
Zarzadzenia porzadkowe wydaje Burmistrz Miasta w przypadku nie cierpigcym
zwloki. Zarzadzenia porzadkowe Burmistrza Miasta wymagaja zatwierdzenia na

najblizszej Sesji Rady Miejskiej w trybie art. 41 ustawy o samorzadzie gminnym.
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§34

1. Zasady i tryb opracowywania aktéw prawnych sa nastepujace:

1)

4)

projekt aktu prawnego pod wzgledem merytorycznym prawnym
iredakcyjnym przygotowuje Naczelnik, Kierownik Wydzialu, z ktérego
zakresem dzialania zwigzane sa sprawy, ktére maja by¢ przedmiotem
regulacji,

przygotowanie projektu, jezeli obowigzek wydania aktu wynika z treSci
przepiséw prawnych, nie wymaga wydania wtym wzgledzie polecenia
stuzbowego, prace nad takim projektem rozpoczyna si¢ bezzwlocznie po
ogloszeniu przepiséw, badZ otrzymaniu tekstu r;iepublikowanego,

uklad projektu aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty, a redakcja przepisu
- jasna, Scista i zwiezla bez zawitych, wieloznacznych okreélen,

tekst projektu powinien by¢é opracowany ze szczegélng starannoscig

i odpowiada¢ zasadom poprawnosci i czystosci jezyka polskiego,

2. Jezeli projekt aktu prawnego dotyczy kilku wydzialéw opracowuje go zespét

powolany przez Burmistrza, w sktad ktérego wchodza pracownicy wszystkich

zainteresowanych wydzialéw.

3. Opracowanie projektu aktu prawnego moze by¢ powierzone przez Rade Miejska

wlasciwej Komisji Rady.

4. Egzemplarz aktu prawnego podlegajacego publikacji w Dzienniku Urzedowym

Wojewddztwa Wielkopolskiego sporzadzony jest przez merytoryczny wydziat

w formacie XML i przekazywany w formie elektronicznej i papierowej do Biura Rady

Miejskiej - BR.

§35

Projekt aktu prawnego powinien posiada¢ nastepujaca konstrukeje:

1)

tytut aktu, na ktory sktada sie:
a) oznaczenie rodzaju aktu ijego numer,
b) oznaczenie organu wydajacego akt,

¢) data wydania aktu,
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d) okreslenie przedmiotu aktu,

2) podstawe prawna wydania aktu,

3) tres¢ aktu prawnego regulujaca wszystkie zagadnienia wskazane w przepisie
kompetencyjnym winna by¢ zawarta w poszczeg6lnych paragrafach, ktore
mozna dzieli¢ na ustepy, punkty i litery,

4) przepisy przejsciowe, jezeli istnieje koniecznos¢ ich zamieszczania,

5) przepisy koricowe:

a) uchylajace,

b) wykonawcze, w ktérych nalezy wskaza¢ organy oraz jednostki
organizacyjne odpowiedzialne za jego wykonanie,

c) o wejééiu w zycie aktu, okreslajgce termin od ktérego bedzie on

obowigzywat oraz sposéb i tryb publikagji.
§ 36

. Jezeli wymagaja tego przepisy prawa, projekt aktu prawnego przedstawia sie
wlasciwym jednostkom organizacyjnym celem uzgodnienia lub uzyskania opinii.
Projekt aktu prawnego nalezy podda¢ konsultacji spolecznej jezeli wymoég wynika
z przepisé6w prawa lub odpowiednich uchwat Rady Miejskiej, a w szczeg6lnosci gdy
dotyczy spraw o podstawowym znaczeniu dla mieszkaficéw miasta.

Projekty uchwal Rady Miejskiej wymagaja zaopiniowania przez wlasciwg stala
Komisje Rady, ajezeli sa aktami prawa miejscowego takze przez Komisje Porzadku
Publicznego i Przestrzegania Prawa.

Niezaleznie od uzgodnien i opinii oraz konsultacji o ktérych mowa w ust. 1-3, projekt
kazdego aktu prawnego powinien by¢ zaopiniowany pod wzgledem formalno-
prawnym przez Radce Prawnego.

Zasady postepowania wymienione w ust. 1-3 nie musza by¢ stosowane w przypadku

stanowienia przez Burmistrza Miasta lub Rade przepiséw porzadkowych.
§37

Akty prawa miejscowego oglasza si¢ zgodnie z przepisami ustawy z dnia

20lipca2000r. o oglaszaniu aktéw normatywnych iniektérych innych aktéw
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prawnych (Dz.U. Nr62, poz.718) atakze przez ogloszenie w prasie lokalnej
i rozplakatowanie. ‘

Akty prawne organéw gminy nie stanowigce aktéw prawa miejscowego moga byc¢
podawane do publicznej wiadomosci o ile przepisy prawa nie stanowig inaczej.

Akty prawne, w tym akty prawa miejscowego udostepniane sa w Biuletynie

Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego.
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\ Rozdzial IX
Zasady zalatwiania indywidualnych spraw obywateli

§38

Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sg zgodnie z postanowieniami kodeksu
postepowania administracyjnego, chyba ze przepisy szczegélne stanowia inacze;.
Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie spraw obywateli ponosza
Naczelnicy, Kierownicy Wydzialow oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi
zakresami obowigzkéw.

Kontrole i koordynacje dzialaii zwigzanych z zalatwianiem indywidualnych spraw
obywateli w tym skarg i wnioskéw sprawuje Wydzial Spraw Spolecznych, ktéry
zobowigzany jest do dokonywania okresowych ocen sposobu zalatwiania tych
spraw.

Kontrole ikoordynacje dziatann zwigzanych =z zalatwianiem spraw zwigzanych
z terminowym wysylaniem korespondencji wychodzacej z Urzedu sprawuje Wydziat
ds. Obywatelskich, Promocji Miasta i Zarzadzania Kryzysowego, ktéry zobowigzany
jest do dokonywania okresowych ocen sposobu zatatwiania tych spraw.
Wykonywanie  czynnosci  biurowych  ikancelaryjnych  regulowane  jest

postanowieniami Instrukcji Kancelaryjne;.
§39

W sprawach skarg i wnioskéw w Urzedzie przyjmuja:
1) Burmistrz Miasta i Zastepca Burmistrza,
2) Wydziat Spraw Spotecznych.
Wszystkie skargi i wnioski obywateli przyjmowane przez osoby wymienione w ust. 1

oraz wplywajace do Urzedu ewidencjonowane sq w Wydziale Spraw Spotecznych.
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Rozdzial X

System kontroli

§40

1. System kontroli w Urzedzie obejmuje kontrolg zarzadcza wewnetrzng i zewnetrzna.

2. Zasady wykonywania kontroli okresla Burmistrz w drodze odrebnych zarzadzen.
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Rozdzial XI
Zasady podpisywania pism i decyzji

§41

1. Burmistrz podpisuje osobiscie:

1) zarzadzenia Burmistrza,

2) decyzje administracyjne,

3) decyzje wsprawach personalnych pracownikow Urzedu ijednostek
organizacyjnych gminy z zastrzezeniami przewidzianymi postanowieniami
Statutu Miasta,

4) pisma kierowane do:

a) organéw administracji rzadowe;j,

b) organéw administracji samorzadowej,

¢) przedstawicielstw dyplomatycznych,

d) radnych i postow,

¢) obywateli w sprawach skarg i wnioskéw.

2. Zastepca Burmistrza iSekretarz w ramach wudzielonych im przez Burmistrza
upowazniefi podpisujg pisma i decyzje o ktérych mowa w ust. 1 w razie nieobecnosci
Burmistrza.

3. Naczelnicy, Kierownicy Wydzialéw podpisuja wszystkie pisma zwigzane z zakresem
dzialania Wydzialu nie zastrzezone do podpisu przez Burmistrza, Zastepcy
Burmistrza, Sekretarza iSkarbnika oraz parafuja wszystkie pisma przygotowane
w Wydziale.

4. Pracownicy opracowujac pismo lub dokument powinni zaopatrzy¢ je swoim

podpisem lub ustalonym skrétem umieszczonym na koricu tekstu z lewej strony.
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Rozdzial XII

Postanowienia koficowe

§42

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie

postanowienia Statutu Miasta.
§43
1. Sprawe porzadku wewnetrznego i rozkladu czasu pracy w Urzedzie reguluje
Regulamin Pracy Urzedu ustalony przez Burmistrza.
2. Burmistrz podaje do wiadomosci publicznej informacje o czasie pracy Urzedu.

§44

Zmiany Regulaminu nastepuja w trybie wymaganym do jego wprowadzenia.

Daria \aiarzynd Skupin
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