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Zarz4dzenie Nr OA.0050. I 59.20 1 9

Burmistrza Miasta Kola

z dnia 30 wrzeSnia 2019r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Kole

Napodstawieart.33ust.2i3wzw.zart. llaust.3ustawyz.dnia8rlarcal990r.osarnorz4dzie

gnrinnynr (Dz.U. 22019 t'. poz. 506 ze nn.) zarzqdzanr, co nastgpuje:

$r

Nadajg Urzgdowi Miejskiemu w Kole nowy Regularnin Organizacyjny okreSla.l4cy.jego organizac.jg

oraz zasady funkc.jonowania, l<t<iry to wraz ze scheurateur struhtury organizacy.inej Urzgdu Miejskiego

w l(ole stanowi zal4cznik do ninie.f szego Zarz4clzenia.

$2

Nadz6r rrad wykonanient Zarzqdzenia powierza siQ Naczelnihowi WydzialLr Organizacy.jno-

Adrninistracyjnego Urzgdu Miejskiego w Kole.

$3

Traci nroc Zarz4dzenie Nr 04.0050.24.2019 Burmistrza Miasta Kola z dnia ll lLrtego 2019 r.

nada-iqce Regr"rlarnin Organizacy.iny Urzgdowi MiejskiemLr w I(olc oraz Zarz.qdzenie Nr

OA.0050.99.2019 Burrnistrza Miasta l(o|a z dnia 3l rna.ja 2019 r. zmienia.j4ce Regulamin

Organizacyjny Urzgdu Mie-jskiego w Kole.

$4

Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem l palclzierniha 2019 roku.

./-Bultistr'ffista Kola

rrrffiiowski



Zalqcznik do Zaruqdzenia
Nr OA.0050.159.2019
Burmistrza Miasta Kola
z dnia 30 wrzeSnia2)l9 r.

Regulamin Organizacyj ny

Urzgdu Miejskiego

w Kole

Kolo 2019



Rozdzial I

Postanowienia o96lne

$ 1. Regulamin organizacyjny Urzgdu Miejskiego w Ko1e, zwany dalej "Regnlaminem", okleSla

organizacjE t zasady funkcjonowania UrzgdLr Miejskiego w I(ole, zwanego dalej "Urzgdem" oraz

zakres dzialania kierownictwa i poszczeg6lnych korn6rek organizacy jnych lJrzgdu.

$ 2. 1 .lJrzqdjest jednoslkq organizacyjn4 Gminy Miejskiej I(olo, zwanei dalej "Gminq", rcalizajq-

ca, zadanta Burmistrza Miasta Kola.

2.Urzqd funkcjonuje zgodnie zzasadami zawartymi w:

1) ustawie o samorz4dzie gminnyrn,

2) ustawie o pracownikach samorz4dowych,

3) ustawie I(odeks postqpowania adrninistracyjnego,

4) ustawie Kodeks pracy,

5) ustawie o finansach publicznych,

6 ) aktach wewn gtrzny ch, wpro w adzany ch zaruqdzeniarni B urm i strza,

7) instrukcji kancelary.jnej dIa organ6w gmin i zwi4zl<ow migdzygminnych,

8) Statucie Miasta I(ola,

9) innych przepisach szczegolnych, jeSli tak stanowi4,

1 0) niniejszym Regulaminie.

3. Ileklo6 w Regulaminie.jest mowa o:

1) Radzie Miejskiej , rozumie siq przez to RadE Mie.jsk4 w I(ole,

2) Burmistrzu - rozumie sig przez to BurmistrzaMiasta I(ola,

3) Zastqpcy Burmistrza - rozumie siE prze'z to Zastqpcg Burmistrza Miasta I(ola,

4) Sekretarzu i Skarbniku - rozumie sig przez to SekletarzaMiasta Kola i Skarbnika

Miasta I(ola,

5) Wydziale - rozumie siq przez to Wydzial Urzgdu Miejskiego w Kole lub

r6wnorzgdn4 kotn6rkg organizacyjnA tj, zespol pracownik6w i samodzielne

stanowisko,

6) Naczeiniku, I(ierowniku Wydzialu - rozurnie siE przez to Naczelnika, Kierownika

Wydzialu Ulzgdu Miejskiego lub r6wnorzgdnej kornorhi organizacyjnej, I(omendau-

taStra?y Miejskiej, I(ierownika Urzgdu Stann Cywilnego, Audytora wewngtrznego.

4. Urz4d Miejski w Kole jest zakladem pracy w rozurnieniu przepis6w prawa pracy.

5.Urzqdjest jednostk4 budzetowq Gmiriy Miejskiej I(olo i dziala w oparciu o zasady wyni-

kaj4ce z ustawy o finansach publicznych i aktow prawnycl-r wydanyoh na jej podstawie.

6. Siedzibq Urzgdu jest miasto l(oto, Urz'4d mieSci siq w burdynkach zlokahzowanych

w mieScie Kole przy: ul. Stary Rynek 1, ul. Mickie\/\\ttcza 12, ul. D4bska 40,



7. Siedzib4 Burmistrza jest budynek Ratusza mteszcz1cy sig w Kole przy ul. Stary Rynek 1.

8. Urzqd zapewnia Radzie Miejskiej warunki dla wypelniania funkcji organu stanowi4cego

i kontrolnego Gminy.

Rozdzial II
Zakres dzialania i zadania Urzgdu

$ 3. Zakres zadah Urzgdu obejmuje:

l) wynikaj4ce z ustaw zadania wlasne Gminy,

2) zadania zlecone z zakrest adrninistracji rz4dowej a takhe z zakresu organrzacii

i przeprow adzania wybor6w, referend6w,

3) zadania publiczne powierzone gminie w drodze porozumienia migdzygminnego oraz po-

rozumiefi migdzy jednostkarni samorz4du,

4) sprawowanie funkcji aparatu pomocniczego Burmistrza.

Rozdzial III
Struktura organizacyjna Urzgdu

$ 4. 1. Kierownikiem Urzgdu r zwieruchnikiem sluzbowym pracownik6w Urzgduiest Burmistrz.

2. W sklad Urzgdu wchodz4 nastgpuj4ce wydzialy, zespoly i samodzielne stanowiska pracy:

1 ) Wydzi al Oryanizacy jno -Admini stracyj ny (O A),

2) Wy dzial Ksi ggowoSci (KS),

3) Wydzial Podatkow, Oplat i Egzekucji (EP),

4) Wy dzial Infras truktury Techni cznej, Inwe sty cj i i Go sp o darki P r zestr zennej (IP),

5) Wydzial OSwiaty i Spraw Spolecznych (OS),

6)WydziaL Gospodarki NieruchomoSciami i Spraw Lokalowych (GN)

7 ) Wy dzial D zialalnolci Go spodar czej i Promocj i Miasta (DG),

8) Urz4d Stanu Cywilnego (USC),

9) Wy dzial Spraw Obywatelskich (SO),

10) Wydziat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa (SR),

1l) Staz Miejska (SM),

72) Zamowienia Publiczne (ZP),

13) Biuro Rady Miejskiej (BR),

14) Stanowisko ds. Kontroli (KZ),

15) Audytor WewnEtrzny (AW),

3. Kierownictwo Urzgdu stanowi Burmistrz, ZastgpcaBurmistrza, Sekretarz oraz Skarbnik.

4.Wydzialy dziel4 sig na stanowiska pracy.



5, O szczeg6lowej strukturze wewngtrzneiWydzialow decyduje Burmistrz, ustalajEc na bie-

24co iloSc stanowisk urzgdniczych w tym kierowniczych oraz pomocniczych.

6. Strukturg organizacyjnqrJrzEdu okresla schemat organizacyjny, stanowiqcy zalqcznik do

Regulaminu.

Rozdzial IV

Zasrdy funl<cj onowania Urzgdu

$ 5. UrzEd dziala w oparciu o nastgpuj4ce zasady:

l) praworz1dnoSci,

2) sluzebnoSci wobec spotecznoSci lokalne.i,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) j ednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy, kontroii wewnqtrzne.j,

6) podzialu zadah migdzy kierownictwem Urzgdu a poszczegolnymi l<om6rkarni wewngtrz-

nymi,

7 ) w zaj emne g o wsp old zial ani a.

$ 6. Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu zadah Urzgdu i swoicl-r obowi4zk6w s4 zobowi4zani slu-

zyi Gminie Miejskiej, rcalizowac rzeteinie powierzone im zadania zgoclnie z obowiqzui4cym po-

rz4dkiern prawnym przy uwzglgdnieniu indywidualny ch interes6w obywatel i.

$ 7. Do obowi4zk6w pracownika samorzqdowego nale?y w szczegolnoSci:

l) dziaLanie na podstawie prawa i szczegolowe jego przestrzegame,

2) wykonywanie zadah Urzgdu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) zachowanie tajemnioy stru2bowej i paristwowej w zakresie przewidziafiym przez prawo,

4) inforn,owanie organ6w, instytucji i os6b frrrycznych oraz udostgpnianie dokument6w

znajdujqcych sig w posiadaniu Urzgdu, jeSli prawo tego nie zabrania,

5) zachowanie uprzejmoSci i iLyczliwo\ci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi,

wsp6tpracownikarni otaz w kontaktach z rnieszkaflcami,

6) zachowanie sig z godnoSci4 w miejscu pracy i poza nim.

$ 8. l.Gospodarowanie Srodkan-ri rzeczorymi odbywa siQ w spos6b racjonalny, celowy

r oszczqdny z uwzglgdnieniem zasady szczegolnej starannoSci w zaruqdzaniu mieniem komunal-

nym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywalle sQ po wyborze naikorzystniejszej oferty, zgodnie

z pr zepis ami prawa zamow teh p ub I i czny ch oruz p rzep i s ami wewn gtrzny mi .



$ 9. l. Jednoosobowe kierownictwo opiera sig na jednolitoSci poleceniodawstwa i sluZbowego

podporz4dkowania, podzialu czynnoSci na poszczegolnych pracownik6w oraz ich indywidualnej

odpowiedzialnoSci za wykonanie powier zony ch zadan.

2. IJrzgdem kieruje Burmistrz przy pomocy ZastEpcy Bunnistrza, Sekretarza i Skarbnika

ktorzy ponosz4 odpowiedzialnoSd przed Burmistrzem za realizacjg swoich zadart.

3. Naczelnicy Wydzial6w kieruj4 i zaruqdzajq nimi w spos6b zapewniajqcy optymaln4 reali-

zacjE zadah i ponosz4 za to odpowiedzialnoSc przed Burmistrzem.

4. Naczelnicy Wydzialow s4 bezpoSrednimi przelozonymi podleglych im pracownik6w

i sprawuj4 nadzor nad nimi.

$ 10. 1. Pracownicy Urzgdu zatrudnieni na stanowiskach urzgdniczych podlegaj4 okresowej oce-

nie zgodnie z obowiqzuj4cymi w tym zakresie przepisami.

2. Spos6b dokonywania okresowych ocen w lJrzgdzie okreSla, w drodze zarzqdzenia. Bur-

mistrz.

$ 11. 1. Burmistrz w drodze zarzqdzema powotuje stale i doraLne zespoly zadaniowe do realizacji

okreSlonych cel6w t zadah wymagaj4cych udziaiu pracownik6w wigcej ni2 jednego Wydzialu przy

zachowaniu zasady, aby powolanie pracownika Wydzialu do zespolu odbywalo sig po uzgodnieniu

z jego bezpoSrednrm przelohonym.

2. PrzewodnrczEcy doraZnego lub stalego zespolu zadaniowego ma prawo zarzqdzac zaso-

bami ludzkirni i materialnymi postawionymi do dyspozycji zespolu na mocy zarzqdzenia,

o kt6rym mowa w ust. l.

3. Zarzqdzenie, o kt6rym mowa w ust. I winno okreSlad w szczegolnoSci: zakres zadanta,

cel dzialania, termin rcalizacj1 sklad zespolu ze wskazaniem przewodniczqcego i jego zastgpcy,

zakres obowi4zk6w poszczegolnych czionk6w zespolu, zasoby materialne przezrraczone na rcahza-

cjE zadania.

Rozdzial V

Wykonywanie funkcji kierowniczych

$ 12. Do zakresu zadaf i kompetencji Burmistrza naleZy:

1) reprezentowanie Gminy i UrzEdu na zewnqtrz,

2) wykonywanie uprawnieri zwierzchnika sluzbowego wobec wszystkich pracownik6w

UrzEdu,

3) podejmowanie czynnoSci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych os6b

do podejmowania tych czynnoSci,

4) upowaznianie pracownik6w Urzgdu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyj-

nych w indywidualnych sprawach zzakresu administracji publicznej,



5) reprezentowanie Gminy i jej organ6w w postgpowaniu s4dowyrn i administracyjnym

atakheprzed Trybunalern Konstytucyinyrn i organami administracjirz1dowe.j orazupowat-

nianie do reprezentowania GnTiny w ozrTaczonym zakresie,

6) podejmowanie dzialah zapewniajqcych prawidlow4 rcalizacjg zadan Urzgdu;

7) ogolny nadz6r nad prawidtrowym wykonywametn przez pracownik6w Urzgdu czynnoSci

kancelaryjnych,

8) przyjrnowanie oSwiadczeri o stanie majqtkowym od pracownik6w samorz4dowych

i kierownikow jednostek organizacyjnych,

9) wykonywanie innych zadah zastrzehonych dla Burmistrza ustawami, Statutem Grniny

Miejskiej Kolo, uchwalami Rady i niniejszym regulaminem.

$ 13. l, Do zadan i kompetencii Zastgpcy Burmistrza nale?y w szczegolnoSci:

1) podejmowanie czynnoSci kierownika Urzgdu pod nieobecnoSi Burmistrza lub wynika-

jqcej z innych ptzyczyn niemoznoSci pelnienia obowi4zk6w przez Burmistrza;

2) reahzacja powierzonychprzez Burmistrza zadah w zakresie:

a) zamowieii publicznych,

b) oSwiaty szkolnej i plzedszkolnej oraz opieki nad dzieirni do lat 3,

c) spraw spolecznych, kultury i sportu,

d) ochrony Srodowiska i rolnictwa,

e) gospodarki odpadami komunalnymi,

f) infras truktury techn icznej, inwe stycj i i g o sp o dark i pr ze str zennej,

g) ws p olpr acy z ot ganizacj ami p o zarz4do wyrn i.

2. W ramach zadah, o kt6rych mowa w $ 13 ust. 2,7-,astgpca Burmistrza koordynuje

i nadzoru.je dzialalnoSc:

1) Wydziatu OSwiaty i Spraw Spolecznych,

2)Wydziah: Infi'astruktury Techniczne),lnwestycji i GospodarkrPrzestrzennej,

3) Wydzialu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa,

4) Zamow reri Publiczny ch.

3. Zastgpca Burmistrza wykonuje tal<Ze inne zadania okre5lone w poleceniach

i upowaznieniach Burmistrza.

$ 14. l.Do zadah Sekretarza naleZy w szczegolnoSci:

1 ) zapewnieni e warunk6w organi zacy 1ny ch funkcj onowani a Urzgdu,

2) nadzor nad prawidiow4 technik4 prawod awczq organ6w Gminy,

3) nadzor nad prawidlow4 procedurq zalalwiania skarg i wniosk6w dotyczqcych pra-

cy Urzgdu,

6



4) nadzor nad oSwiadczeniamr mai4tkowymi pracownikow urzgdu oraz jednostek or-

ganrzacyjnych miasta,

5) proponowanie zmtan organizacyjnych Urzgdu i nadz6r nad prawidlowoSci4 ich

wdraLanta,

6) planowanie koszt6w funkcj onowania Urzgdu,

7) przygotowywanie zakres6w czynnoSci dla Naczelnik6w zgodnie z kompetencjami

i akceptowanie zakres6w czynnoSci przygotowywanych przez Naczelnik6w dla pod-

leglych pracownik6w,

8) nadz6r nad organizacjqpracy oraz doskonaleniem kompetencji kadr Urzgdu,

9) nadz6r nad reahzacjq zadah dotycz4cych wybor6w, referend6w i konsultacji spo-

lecznych,

l0) monitorowanie program6w, dzialan, inicjatyw i konkurs6w zwiqzanych z moZli-

woSci4 uzyskania dofinansowaniaz funduszy zewnEtrznych na reahzacje projekt6w,

11) koordynacja i nadzor nad zadaniami zwiqzanymi z pozyskiwaniem oraz apliko-

waniem o fundusze i Srodki zewnEtrzne w tym nadzor nad opracowywaniem wnio-

sk6w przez merytoryczne wydzialy lub we wsp6lpracy z firmami zewnEtrznymr,

12) biezqca wsp6lpraca z jednostkami organizacyjnymi, jednostkami kultury miasta

w zakresie organizowania imprez, uroczystoSci, itp.,

l3) wykonywanie innych zadanna polecenie lub ztpowaLnienia Burmrsffza.

2. W ramach zadah, o kt6rych mowa w ust. 1, Sekretarz koordynuje i nadzoruje dzia\alnolc:

l) W y dzi alu O r ganizacyj no - A dm i n i stracyj n e g o,

2) UrzEdu Stanu Cywilnego,

3) Wydzialu Spraw Obywatelskich,

4) Biura Rady Miejskiej.

3. Sekretarz wykonuje, w czasie nieobecnoSci Burmistrza i Zastqpcy Burmistrza, zadania

i kompetencje w zakresie kierowania Urzgdem, na podstawie stosownych upowahmeh.

$ 15. 1 .Do zadah Skarbnika nale?y w szczegolnoSci:

l) udzial w kreowaniu polityki finansowej Gminy i zapewnianie jej realizacjr,

2) wykonywanie obowi4zkow w zakresie rachunkowoSci w UrzEdzie, organizowanie jej

prowadzenia i ponoszenie odpowiedzialnoSci w tym zakresie,

3) przygotowywanie projektow budzetu miasta i infbrmacji o stanie mienia komunalnego

oraz odpowiednio sprawozdah i analiz w tym zakresie, zgodnie z procedur4 uchwalania bu-

dzetu, nadzorowanie i kontrola jego reahzacjr,

4) opracowywanie prognoz hnansowych Gminy w kontekScie uchwalonych program6w go-

spodarczych or az aktualni e obowi4zuj 4cych przepi s6w prawnych,



5) negoc.jowanie z otganami administrac.ji rz1dowej wysokoSci Srodk6w finansowych na

przejmow ane bqdL przekazy w ane zadania zlecone,

6) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdah dotyczEcych dzialalnoSci finansowe.i

Gminy orazzglaszanie propozycji i wniosl<6w organom Gminy,

7 ) oryanizowanie kontrol i fi nans owej j edno stek or ganizacy jny ch Gminy,

8) zapewnienie prawidlowego prowadzenia ksiggowoSci i ewidencji maj4tku komunalnego

przy wsp6ludziale kom6rek organizacy jnych UrzEdri,

9) kontrasygnowanie czynnoSci prawnych skutkujEcych powstaniem zobowi4zari finanso-

vvych Gminy oraz udzielanie upowaznieri innym osoborn do dokonywania kontrasygnaty,

10) wnioskowanie do Burmisttza o zatzqdzanie inwentaryzacji mier:ria, organizowanie; nad-

zorowanie prawidlowego przebiegu, zakohczenia r tozliczema. Ponoszenie odpowiedzialno-

Sci zareahzacjg inwentaryzacji zgodnie z obowi4zvjqcymi przepisami prawa,

11) prowadzenie budhetu miasta zgodnie z ptzeprsami ustawy o finansach publicznych

i innymi przepisami szczegolnymi, przygotowywanie akt6w wewnqtrznych w tym zakesie,

12) wykonywanie innych zadah na polecenie lub zupowalnienia Burmrstrza.

2.W ramachzadah, o kt6rych mowa w ust. 1, Sharbnik koordynuje i nadzorr"rje dzialalnoSc:

1) Wydzialu Ksiggowo$ci,

2)Wydzia\u Podatk6w, Oplat i Egzekucji,

Rozdzial VI

Zaclania wsp 6 ln e Wydzial6w

$ 16. Do wsp6lnych zadah Wydzial6w naleZy

l) realizacja dzialalnoSci przypisanej przepisami prawa do wtaSciwoSci Burmistrza,

2) opracowywanie projekt6w uchwal Rady i Zarz1dzeh Burtnistrza,

3) opracowywanie rnaterial6w, sprawozdafl i analtz dla Rady i Burmistrza,

4) realizacja zadah wynikaj4cych z uchwat Rady r Zarzqdzeri Burmistrza otaz wniosk6w

Rady,

5) wsp6tdziatanie ze Skarbnikiern w zakresie opracowywania projekt6w budzetlr, sprawoz-

daf, z wykonania budzetu oraz ewidencji mienia gminnego,

6) wspolpraca z Sekretarzem w zakresie prawidlowoSci rcahzacji zadah Wydzial6w, ich ak-

tualnoSci, kompletnoSci i zgodnoict z obowi4zuj4cyrni przepisami prawa,

7) wnioskowanie do Sekretarza o zrmany wewnqtrznych uregulowari prawnych,

8) udzial w przygotowywaniu dokument6w strategicznych miasta (strategii, plan6w, pro-

gram6w, itp,),



9) prowadzenie postgpowafi administracyjnych w indywidualnych sprawach zgodnie

z Kodeksem postepowania administracyjnego oraz ptzepisami o postgpowaniu egzekucyj-

nym w administracji,

l0) realizowanie wydatk6w z budzetu miasta w oparciu o prawo zam6wiefl publicznych

i obowi4zujqcy w tym zakresie uregulowania wewnEtrzne,

I l) wsp6lpracaprzy tworzeniu informacji, notatek, komunikat6w dla potrzeb medi6w,

12) usprawnianie organizacji. metod i form pracy kom6rek Urzqdu oraz podejmowanie dzia-

lafi na rzeczLtsprawnienia pracy calego Urzgdu,

13) opracowywanie i wdraZanie statystyki gminnej,

14) stosowanie aktualnie obowi4zuj4cych uregulowafr prawnych w zakresie instrukcji kan-

celaryjnej, jednolitych rueczowch wykazow akt oraz organizacii i zakresu dzialania archi-

wow zakladowych,

15) bieaqca wsp6lpraca pomigdzy Wydziatarni, jednostkami organizacyjnymi i sp6lkami

miasta w celu rzetelnej reahzacji zadan.

VII

Podstawowe zakresy dzialania Wydzial6w

$ 17. 1. Do podstawowych zadah Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego nale?y

w szczegSlnoSci:

1) obsluga sekretariatu Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza,

2) prowadzenie rejestr6w upowalmeh udzielonych przez Burmistrza pracownikom Urzgdu

i kierownikom miejskich jednostek organizacyjnych,

3 ) pro wadzeni e rej e str t Zar zqdzefl B urmi strza,

4) prowadzenie Punktu Obslugi Mieszkarica, w zakresie:

a) przyj mowanie i rej estrowanie korespondencj i,

b) wydawanie druk6w, wniosk6w dla poszczegolnych spraw,

c) udzielanie kompleksowej informacji w zakresie rodzajt, miejsca i trybu zalatwrama

spraw w Urzgdzie.

5) obsluga techniczno -organizacyjna konferencji, spotkari i szkolefi odbywaj4cych sig

wUrugdzie,

6) koordynowanie korzystania z samochodu struzbowego i prowadzeme rejestru kart drogo-

wych,

7) prowadzenie spraw zwrqzanych z zaopatrzeniem w niezbgdny sprzgt i wyposazenie, w

tym materialy biurowe, kancelaryjne i Srodki czystoSci oruz prowadzenie ewidencji ich za-

kupu i rczdzialu,



8) dostarczanie do adresat6w korespondencji Urzgdu w obrgbie miasta,

9) administracyjno-gospodarcza obsluga UrzEdu w zakresie:

a) zabezpieczenie rnienia Urzgdu,

b) utrzymywanie porz4dku i czystoSci w pomieszczemach Urzgdu oraz wok6i budyn-

k6w Urzgdu,

c) go spodarowani e pieczqtkarn i, pieczEciami urzgdow y tni or az tab l i cami urzEdowym,

d) prowadzenie spraw zwtqzanych z zaopalrzeniem technicznym i konserwacjq wypo-

sazenia Urzgdu.

I 0) zab ezpieczenie t4czno Sci telefonicznej, telefaks owej i al armowej,

77) zabezpieczenie sp6jnego funkcjonowania informatycznej infrastruktury UrzEdu popruer.

a) zaruqdzanie sieci4 komputerow4 Urzgdu oraz sieciowymi systemami operacyjnymi,

b) zarzqdzanie sy stema mi b az danych,

c) zapewnienie biez4cej archiwizacji danych i kontroli antywirusowej,

d) administrowanie opro gramowaniem w urzgdzie,

e) inwentaryzacjE zasob6w sprzgtowych i programowych,

I rtr zy manie sprawno S ci technicznej sprzqtu informaty c zne go,

g) tworzenie i adrninistrowanie profilarni, grupami uzytkownik6w oraz zarzqdzame tch

uprawnieniami,

h) zakladanie i usuwanie kont pocztowych,

t) zaruEdzanie dostgpem do sieci internetowej, inicjowanie i wdrazanie rozwt4'zan gwa-

rantuj 4cych odpowiedni poziom funkcj onaln o Sci t zab ezpreczeh.

12) Wsp6tpraca ptzy organizacji i przeprowadzeniu wybor6w:

a) do Sejmu Rzeczypospolitej Polskiei i do Senatu Rzeczypospolitei I'olskiej,

b) do Parlamentu Europejskiego w Rzeczypospoiitej Polskiej,

c) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej,

d) BurmistrzaMiasta,

e) Rady Miasta w Kole,

f) Rady Powiatu Kolskiego,

g) Sej rniku Woj ewodztwa Wielkopolskiego,

h) referend6w og6inokrajowych i gminnych.

13) przygotowywanie zezwoleh na przeprowadzeme zgromadzen i imprez masowych,

14) prowadzenie archiwum zakladowego oraz wsp6lpraca zWydzialami w zakresie prawi-

dlowoSci stosowania jednolitego tzeczowego wykazu akt,

15) prowadzenie spl'aw w zakresie zaruqdzania kryzysowogo, obrony eywilne.i i spraw

obronnych,
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16) wsp6ldzialanie z instytucjami w zakresie akcji ratunkowych oraz likwidacji skutk6w

klgsk Zywiolowych i zagro1en Srodowiska,

17) prowadzenre magazynLr na potrzeby zaruqdzania kryzysowe go oraz zapewnienie odpo-

wiednich warunk6w przechowywania, konserwacii, eksploatacji, remontu i wymiany sprzgtu,

Srodk6w techniczny ch or az umtmdurowania,

18) organizowanie i prowadzenie szkolef , cwiczert i trening6w z zakresu reagowania na

potencjalne zagroZenia, rcahzacji zadan obrony cywilnej r reahzacii zadafi obronnych,

1,9) rcahzowanie zadah zwiqzanych z ochron4 informacji niejawnych - Pelnomocnik do

spraw ochrony informacji niejawnych - PI (Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych

podlega bezpoSrednio Burmistrzowi Miasta Kola),

20) realizowanie zadah wlasnych gminy zwiqzanych z funkcjonowaniem jednostki ochotni-

czej straZy polarnej,

2l) prowadzenie spraw zwiqzanych z oSwiadczeniami maj4tkowymi pracownikow urzgdu

oraz jednostek organizacyjnych Miasta,

22) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

23) koordynowanie sprawozdaf, statystycznych,

24) realizowanie zadafi kadrowych:

a) prowadzenie spraw pracowniczych pracownikow UrzEdu, aw szczeg6lnoSci:

- prowadzenie akt osobowych pracownik6w,

- nab6r pracownik6w na wolne stanowiska urzgdmcze i inne,

- przygotowywanie dokument6w zwiqzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pra-

cownik6w (umowa o pracg, powolanie, wyb6r, Swiadectwa pracy),

- przygotowywanie dokument6 w zwiqzany ch z awansowan iem, przeszeregowaniem

i nagr adzani em praco wn i kow,

- przygotowywanie dokument6w zwlEzanychzprzejlciem pracownik6w na emerytu-

rg, rentg ztytuluniezdolnoSci do pracy oraz Swiadczenie rehabilitacyjne,

b) prowadzenie spraw zwiqzanych z udzielaniem kar porz4dkowych i dyscyplinar-

nych;

c) ewidencj a czasu pracy, w tym prowadzenie elektronicznego systemu rejestracji

czasu pracy,

d) realizacj a zadah zwi1zanych z podnoszeniem kwalifikacji przez pracownik6w kie-

rowanie na studia, kursy i szkolenia,

e) prowadzenie spraw osobowych kierownik6w jednostek organizacyjnych miasta,

f) powadzenie kontroli dyscypliny pracy w Urzgdzie,
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g) organtzowanie prac zwi4zanych z dokonywaniern oklesowych ocen kwalifikacyj-

nych pracownik6w Urzgdu,

h) organizowanie staZy i praktyk zawodowych dla uczni6w szkol Srednich

i student6w szkol wyZszych,

i) wsp6lpraca zpowiatowyrn Urzgdem Pracy w Kole,

j) prowadzenie sprawozdawczoici z zakresu spraw pracowniczych,

k) udzial w kontroli miejskich jednostek organizacy jnych z zakresu spraw pracowni-

czy ch na podstawi e wystawi onego upow aZnienta.

25) realizacia zadan zbezpieczeiistwa i higieny pracy:

a) organrzowanie i przeprowadzanie dla pracownikow obowi4zkowych szkolef

z zakresu BHP,

b) prowadzenie kontroli w zakresie przestrzeganiabezpiecznych i higienicznyoh wa-

runk6w ptacy,

c) prowadzenie postgpowah zwiqzanych z wypadkarni przy pracy,

d) nadz6r nad terminowym wykonywaniem okresowych badafl lekarskich pracowni-

k6w,

e) wykonywanie zadah z zakrest BIIP dla plac6wek oSwiatowych oraz nadz6r nad

przestL-zeganiem przepisow dotyczqcychbezpreczehstwa i higieny pracy w tych jed-

nostkach,

fl prowadzenie ksi4g inwentarzouych Srodk6w trwalych i przedrniot6w nietrwalych.

$ 18. Do podstawowychzadai Wydzialu Ksiggowo5cinale?y w szczegolnoSci:

1) w zakresie podatkow i optat:

a) przyjmowanie wplat got6wkowych,

b) ksiggowanie analityczne i syntetyczne wplat got6wkowych i bezgot6wkowych oraz

naleznoSci kr6tkoterminowych,

c) ewidencja naleznoSci dtrugoterminowych,

d) ksiqgowanie odpis6w aktualizujEcych naleznoSci,

e) wydawante zalwiadczeh,

f) rozliczanie inkasent6w z poborr"r optaty targowei i oplaty skarbowej.

2) w zakresie gospodarki finansowej urzgdu:

a) ksiEgowanie nalehno6ci oraz wplat got6wkowych i bezgot6wkowych dochod6w nale?-

nych gminie,

b) prowadzenie konta podstawowego budzetu w zakresie docl-rodow i wydatkow,

c) prowadzenie obslugi kasowej Urzgdu,

d) prowadzenie obslugi bankowej Urzgdu,
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e) wystawianie faktur sprzedaZy,

f) prowadzenie ewidencji reiestru zakup6w i sprzedaZy w zakresie podatku VAI,

g) rozliczanie podatku YNI z Urzgdem Skarbowym,

h) sp or z4dzanie spraw o zdaf budzetowy ch i fi nans ovvy ch j edno stki,

r) sporzqdzanie sprawozdah w zakresie operacji finansowych,

j) r ozliczanie dele gacj i sluzbowych,

k) prowadzenie rejestru um6w,

l) prowadzemerozliczeir z PFRON,

m) prowadzenie analityki ZFSS,

n) prowadzenie gospodarki drukami Scislego zarachowania,

o) naliczanie dodatkow stazowych i nagr6d jubileuszowych praoownikom,

p) naliczanie i prowadzenie dokumentacji zwiqzanychzplacanti pracownikow orazrozli-

czanie sig z ZUS i Urzgdem Skarbowym,

r) sporzqdzanie sprawozdando GUS w czgsci zwrqzanej znaliczaniem wynagrodzenpra-

cowniczych,

s) wystawianie tzw. ,,pit-6w" w zwtqzku z naliczaniem plac i diet dla radnych,

t) koordynacja prac zwiqzanych z procedurarni obowi qzujqcymi w Urzqdzie Miejskim w

Kole tzw. schemat6w podatkowych

3) w zakresie budzetu miasta:

a) opracowywanie projektu uchwaly budzetowej miasta i jej zrnian wraz z zalqcznlkamr,

zgo dni e z ob owi1zlj4cymi aktami no rmatywnymi,

b) przygotowywanie dokument6w dla Rady zwi4 zany ch z reahzaclq budzetu,

c) prowadz enie ur zEdzeir ks i E g owy ch zw iqzany ch z budzetem o rg anu gmi ny,

d) prowadzenie ksiggowoSci konta podstawowego budzetu miasta,

e) prowadzenie zbiorczych planow finansowych poszczegolnych jednostek budzetowych

t zakladow budzetowych oraz zmian w tyrn zakresie,

f) dy strybucj a S ro dko w na r ealizacj g zadah dla p o szczeg o lny ch dy s ponent6w,

g) analiza sprawozdafl z dochod6w i wydatk6w budzetu,

h) sp or z4dzanie spraw o zdah budzetowy ch organu,

r) sporzqdzanie zbiorczych sprawozdah opisowych i rachunkowych budzet6w jednostek;

j) sporzqdzanie zbiorczych sprawozdahbudzetowych i finansovvych orazw zakresie ope-

racji finansowych,

k) obsluga kredyt6w i poZyczek prowadzenie czynno lci zwrEzanych z zabezpreczeniem

um6w oraz gwarancjt,

l) prowadzenie analityki oplat za udostgpnianie danych osobowych.
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4) w zakresie obslugi plac6wek oSwiatowych:

a) obsluga placowa os6b zatrudnionych w jednostkach oSwiatowyoh miast,

b) naliczanie i prowadzenie dokumentacji zwiqzanych z placami oruz rczliczanie sig

zZUS i Urzgdem Skarbowym,

c) wystawiania pit-6w w zwiqzku z naliczaniem plac,

d) wykonywanie wszystkich czynnoSci zwi1zanych z obslug4 ksiggow4 jednostek oSwia-

towych,

e) wykonywanie dyspozycji Srodkarni pienigznymi zgodnre z przepisamt dolyczqcymi za-

sad wykonywania budzetu, gospodarki Srodkami pozabudhetowyrni i innyrni bgd4cymi w

dyspozycj i j ednostek oSwiatowych,

I sporz4dzanie sprawozdahbudzetowych i finansowych obstugiwanych jednostek,

g) sporzEdzanie sprawozdafi w zakresie operacji finansowych obsh,rgiwanych jednostek,

h) prowadzenie ewidencji ksiqgowej zdaruef gospodarczych, zgodnie z obowtqzuj4cymi

przepisami i zasadami rachunkowoSci i gospodarki finansowej,

i) wspolpraca z dyrel<torami obslugiwanych jednostek w zakresie sporzqdzania projektu

planu dochodow i wydatk6w jak r6wniez zmian w przyjgtym planie dochod6w

i wydatk6w,

j) wsp6lpraca z dyrel<torami obslugiwanych jednostek w zakresie tworzema dokumentacji

i procedur zwrqzanych z prawidlowym prowadzeniem ewidencji, rozliczen i innych

czynnoSci administracyj no -ksiggovvych,

k) wsp6lpraca z obslugiwanymi jednostkarni w spos6b umo2liwiai4cy ich prawidlowe

i sprawne funkcjonowanie.

$ 19. Do podstarvowych zadah Wydzialu Podatkriw, Oplat i Egzekucji nalely w szczegohroSci:

1) w zakresie podatk6w i oplat lokalnych orazpozostalychnaleLnoSci publicznoprawnych:

a) przygotowywanie projektow uchwatr w sprawie ustalenia stawek podatkowych oraz

zwolnieri podatkowych,

b) przygotowywanie decyzji ustalaj4cych lub okreSlaj4cych wysokoSc zobowiqzania po-

datkowego w podatku od nieruchomoSci, podatku rolnym, podatku leSnym, lqcznym zo-

bowiqzaniu podatkowyrn otaz podatku od Srodk6w transportowych,

c) prowadzenie postqpowari podatkowych maj4cych na celu przeniesienia odpowiedzial-

noSci za zobowtqzania podatkowe na osoby trzecre,

d) prowadzenie rejestr6w przypisow i odpisow naleznoSci podatkowych oraz udzielonych

ulg w ich splacie,

e) weryfikacja poprawnoSci deklaracji i informacji podatkowych sktadanych przez podat-

nik6w,
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I rozliczanre oraz zwrot nadplat podatkowych wynikaj4cych ze zlohonych korekt dekla-

racji podatkowych,

g) prowadzenie postgpowari podatkowych w zakresie udzielanie zwolnief i ulg w splacie

podatk6w i opiat lokalnych oraz postgpowafi administracyjnych w zakresie udzielenia ulg

w splacie pozostalych naleznoSci publicznoprawnych,

h) prowadzenie postgpowafl w zakresie v'ryrailenia zgody na udzielenie ulgi w sptracie na-

leznoSci podatkowych stanowi4cych doch6d Gminy Miejskiej Kolo a pobieranych przez

urzgdy skarbowe,

i) wydawanie zaSwiadczeh oraz udzielanie informacji niejawnych objgtych tajemnic4

skarbow4 na wnio sek podatnikow oraz upt awnionych organ6w,

j) wydawanie zaSwiadczeh w zakresie udzielonej pomocy de minimis, pomocy de mini-

mis w rolnictwie oraz sporzqdzanie sprawozdafi w zakresie udzielonej pomocy publicz-

nej,

k) prowadzenie postgpowaf w sprawie zwrotu producentom rolnym podatku akcyzowego

zawartego w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej otaz spta'

wozdawczoS6 w tym zakresie,

l) przygotowywanie wniosk6w o zwrot utraconych dochod6w z tyttht zwolniefr

w podatkach lokalnych,

m) sporz4dzania sprawozdat'r kwartalnych oraz rocznych w zakresie skutk6w obnizenie

g6rnych stawek podatkow, skutk6w udzielonych ulg i zwolnieri w splacie naleznoSci po-

datkowych,

n) udzial w pracach dotyczqcychrealizacjr budzetu miasta.

2) w zakresie nalezno6ci o charakterze cywilnoprawnym:

a) przygotowywanie projekt6w uchwal w zakresie udzielania ulg w splacie naleznoSci

o charakterze cywilnoprawnych,

b) prowadzenie postgpowaf, w zakresie udzielania ulg w splacie nale2noSci o charakterze

cywilnoprawnym,

c) sporzqdzanie rozliczef, PIT 8C do Urzgdu Skarbowego dla dtruznik6w, kt6rzy w danym

roku skorzystali z umorzenia naleznoSci o charakterze cywilnoprawnym,

d) przygotowywanie kwartalnych zestawief w zakresie udzielonych umorzef niepodat-

kowych naleznoSci budzetowych.

3) w zakresie przymusowego egzekwowania naleLnoSci o charakterze publicznoprawnym

oraz cywilnoprawnym:

a) prowadzenie egzekucji administracyjnej poptzez wystawianie upomnieh oruz tytuf6w

wykonawczych,
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b) prowadzenie postgpowah majqcych na celu przymusowe wyegzekwowanie naleznoSci

o charakterze cywilnoprawnym, w tym: wystawianie i kielowanie pozw6w do sqdu, zgla-

szanie wierzytelnoSci do kornornika s4dowego, inne,

c) prowadzenie ewidencji wystawionych tytul6w wykonawc zych i pozw6w do s4du,

d) prowadzenie korespondencji z organami egzekucyjnymi w zakresie prowadzonych po-

stgp owari e g zekucyj n y ch, zglas zanie w ier zyte lno S ci naleZny ch,

e) dokonywanie zabezpieczenia naleznoSci w drodze ustanowienia zastawu skarbowego

na ruchomoSciach dluznik6w lub hipoteki przymusowej na nieruchomoSciach dluznik6w.

$ 20. Do podstawowych zadah Wydzial Infrastruktury Technicznej, Inwestycji i Gospodarki

P rzestrzennej nalezy w szczegolnoSci :

l) koordynacja spraw zwi4zanych z utrzymaniem pasa drogowego dr6g gminnych oraz we-

wnEtrznych nalelqcych do Gnriny Miejskiej l(oto,

2) prowadzenie spraw zwtqzanych z budow4, przebudow4, remontem i utrzymaniem lokal-

nych ulic, plac6w oraz organizacj4 ruchu drogowego,

3) prowadzenie spraw zwiqzanych z firnkcionowaniem sieci kanalizacjr deszczowej,

4) prowadzenie spraw zwiqzanych z Wdawamern zezwolei na:

a) zajEcie pasa drogowego ulic gminnych,

b) lokalizacjg w pasie drogowym obiekt6w nie zwiqzanychz infi'astruktur4 drogow4,

c) lokalizacj g zjazdow z drog gminnych i wewngtrznych.

5) prowadzenie spraw zwi4zanych z:

a) utrzymaniem porz4dku i czystoSci w mieScie,

b) zieleni4 miejsk4 (skwery, zielence,laski komunalne, parki),

c) oSwietleniem ulicznym,

d) cmentalzami komunalnyrni i wojennyrni.

6) uzgadnianie i opiniowanie dokumentacji technicznej dolycz4cej pasa drogowego

w zakresie:

a) gospodarki wodno-Sciekowej,

b) oSwietlenia uiicznego,

c) zasilania w energig elel<tryczn4,

d) budowy sieci i przyl4czy gazoei4gowych, telekomunikacyjnych, cieplowniczych.

7) opiniowanie projekt6w organizacji ruchu na drogach gminnych,

8) rcalizacja zadafi zwrqzanych ze strefq ptatnego parkowania w mieScie,

9) wspolpraca z jednostkami odpowiedzialnyrni za budowE, uffzymanie i ochrong dr6g kra-

jowych, wojewodzkich, powiato\ ryoh i gminnych,

1 0) wsp6tpraca z jednostkami :
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a) zaopatruj4cymi miasta w wodg oruz rcalizuj4cymi rozbudowg sieci kanalrzacir desz-

czowej i sanitarnej,

b) zaopatruj4cymi miasto w energig ciepln4,

c) odpowiedzialnymi za funkcjonowanie miejskiego systemu gospodarki odpadami ko-

munalnymi,

1 1) planowanie inwestycji miejskich,

l2) prowadzenie spraw z zakresu przygotowania do realizacji inwestycji miejskich pod

wzgl gdem formalno-prawnym,

I 3) nadzor nad r e alizacj 4 inwe sty cj i mi ej ski ch,

7 4) r ozliczanie inwe stycj i miej skich,

15) prowadzenie spraw zwiqzanych z realizacjq inwestycji przy udziale finansowym Srod-

k6w pozabudzetowych, dotacj i, poIy czek,

I 6) pr zekazywani e zr e alizow any ch inwe stycj i do uzytkowani a,

17) udzial w pracach komisji przetargowej w zakresie zadai inwestycyjnych,

l8) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o lokalizacji celu publicznego,

19) wydawanie wypis6w i wyrys6w z miejscowych plan6w zagospodarowania przestrzen-

nego,

20) wydawanie zalwradczeh i informacji o przeznaczeniu teren6w w planie zagospodarowa-

nta przesttzennego,

2l) wykonywanie zadah zwiqzanych ze sporzqdzeniem miejscowych plan6w zagospodaro-

wania przestrzennego,

22) dokonywanie ocen zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy, dokonywanie

analizwniosk6w w sprawie sporz4dzania lub zmrany miejscowego planu zagospodarowania

przestrzennego,

23) wykonywanie zadah zwiqzanych ze sporzqdzeniem studium uwarunkowafl i kierunk6w

zagospodarowania przestrzenne go miasta,

24) prowadzenie spraw zwiqzanych z ochron4 zabytkow i opiek4 nad zabytkami.

$ 21. Do podstawowychzadahWydzialu Oswiaty i Spraw Spolecznych nalezy w szczeg6lnoSci:

1) prowadzenie spraw zwrqzanych z realizacjq zadanjako organu prowadz4cego dla szkol

podstawowych i przedszkoli :

a) opracowywanie projektu sieci i granic obwod6w publicznych szk6l podstawowych

i przedszkoli,

b) prowadzenie postEpowania administracyjnego wobec rodzic6w tych dzieci, kt6re nie

r ealizuj4 obo wi 4zku nauki or az uczniow ni epelno sprawnych,
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c) opracowywanie regulamin6w konkurs6w i powolywanie kornisji konkursowe.j na sta-

nowiska dyrektor6w plac6wek oSwiatowych,

d) przedktadanie opinii w sprawie powoiywania i odwolywania wioedyrektor6w szk6l

podstawowych i przeds zkoh,

e) wnioskowanie o przyznanie nagr6d dyrektorom i nauczycielom,

f) prowadzenie spraw zwiqzanych z zakladantem, prowadzeniem i likwidacj4 przedszl<olt

i szk6l podstawowych,

g) prowadzenie spraw zwtqzanychzzakladanrem szk6tr i plac6wek niepublicznych,

h) zalatwranie spraw zwiqzanych z nadaniem imienia i sztandaru szkole,

i) koordynowanie projektow organizacyjnych przedszkoli, szkot podstawowych

i przedkladanie ich do zatwierdzenia Burmistrzowi,

j) dokonywanie oceny pracy dyrektor6w plac6wek oSwiatowych w porozumieniu

z otganem sprawuj4cym nadz6r pedagogiczny,

k) prowadzenie spraw zwiqzanych z awansem zawodowym nauczycieli,

l) przygotowania projekt6w regulamin6w w sprawach: wysokoSci stawek dodatk6w

i warunk6w tch przyznawania, szczegol.owego sposobu obliczania wynagrodzenra za go-

dziny ponadwymiarowe oraz godziny doralnycir zastgpstw, wysokoSci i warunk6w wy-

placania skladnikow wynagrodzenia nieokreSlonych w ustawie I(arta Nauczycieia,

2) prowadzenie spraw zwr1zanych z doksztalcaniem i doskonaleniem nauczycieli,

3) reahzacja zadan dotyczqcych opieki nad dzieimi w wieku do lat 3;

4) prowadzenie spraw zwtqzanych z dofinansowywaniem pracodawcom koszt6w ksztalce-

nia mtodocianych pracownik6w,

5) prowadzenie spraw zwtqzanych z wydawaniem og6lnopolskiej Karty Du2ej Rodziny,

Miejskiej Karty Rodziny, Miejskiej Karty Seniora oraz I(olskiej l(arty Rabatowej,

6) or ganizowanie i administrowanie pro gramem,,I(OPERTA ZY CI A",

7) prowadzenie spraw zwiqzanych z kultur4 i sportem, aw szczegolnoSci:

a) wsp6lpraca z miejskimi instytucjami kultury,

b) wspolpr aca z miejskimi instytucj ami sportu,

c) koordynacja i wspoludzial w organizowaniu irnprez kulturalnych i sportowych,

8) wspolpraca z organizacjami pozaruqdowyni dzialaj4cymi na tereuie Miasta w zakresie:

a) opracowywania programu wsp6lpracy z orgamzacjami pozarz4dowymi otaz sprawoz-

dania z jego realizacjt,

b) opracowywania reguiaminu konkursu of-ert dla organizacji pozarz4dowych,

c) nadz6r i kontrola nad udzielaniem i rczhczamern dotacji przekazanych organizacjom

pozarz4dowym,
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d) opracowywanie regulaminu konkursu ofert na realizacje zadah w zakresie tworzenia

warunk6w sprzyjajqcych rozwoj owi sportu,

e) nadzor i kontrola nad udzielaniem i rozliczaniem dotacji przekazanych klubom spor-

towym,

9) nadzor nad przyznaniem nagr6d i wyr6zniefl dla os6b fizycznych za osi4gnigte wyniki

sportowe oraz nagrod dla trener6w prowadzqcych szkolenie zawodnik6w osi4gaj4cych wy-

sokie wyniki sportowe,

l0) realizacjazadanzwiEzanych z ochron4 i profilaktyk4 zdrowia,

I l) obsluga administracyjna Miejskiej Komisji Rozwi4zywania Problem6w Alkoholowych,

12) realizac.ja zadah zwiqzanych z Miejsk4 Rad4 Senior6w,

13) prowadzenie rejestru instytucji kultury.

$ 22. Do zakresu dzialania Wydzialu Gospodarki NieruchomoSciami i Spraw Lokalowych nale-

2y w szczeg6lnoSci:

l) nadzor nad zasobami mieszkaniowymi Gminy:

a) przygotowywanie projektow um6w z administratoramilzaru4dcami mieszkaniolvych

zasob6w Gminy,

b) przygotowywanie propozycji zmtan wysoko6ci czynszu najrnu zalokale wchodz4ce w

sklad mieszkaniowego zasobu Gminy,

c) przygotowywanie projektu wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym

zasobem Gminy,

d) prowadzenie i aktualizacja wykazu budynkow mieszkaniowego zasobu Gminy.

2) reahzacja spraw zwi4zanych z najmem lokali w tym:

a) przyjmowanie i rejestracja wniosk6w o przydzial lokalu zzasobow Gminy,

b) przygotowywanie material6w do sporz4dzama projekt6w rocznych wykaz6w os6b

kwalifikuj4cych sig do wynajmu lokali mieszkalnych i socjalnych,

c) wsp6ludzial i obsluga Spolecznej Komisji Mieszkaniowej,

d) prowadzenie i aktuahzacia wykaz6w ostib uprawnionych do otrzymania komunalnego

lokalu mieszkalne go, socj alnego i pomie szczenia tymczasowe go,

e) przygotowywanie projektu zasad wynajmowania lokali wchodz4cych w sklad miesz-

kaniowego zasobu Gminy Miejskiej Kolo.

3) reprezentowanie interes6w Gminy we Wsp6lnotach Mieszkaniowych:

a) udzial w zebraniach Wspolnot Mieszkaniowych,

b) planowanie koszt6w utrzymania zasob6w Gminy zgodnie z posiadanymi udzialami we

Wsp6lnotach Mieszkaniowych,

c) wspolpracazZarzqdcami i Zarzqdami Wsp6lnot Mieszkanio\ rych.
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4) prowadzenie spraw z zakL*esu gospodarki nieruchomo$ciami:

a) tworzenie zasob6w nieruchomoSci Gminy Miejskiej Kolo oruz gospodarowanie tymi

zasobami,

b) sprzeda? nieruchomoSci grninnych;

c) oddanie nieruchomoSci w nzytkowanie wieczyste,

d) zamrana ni eruchomo $ ci,

e) nabycie nieruchomoSci,

I przekazywanie nieruchomoSci w trwaly zarzqd, uzytkowanie wieczyste, dzierZawg,

g) ustanawianie sluzebnoSci,

h) wyraZenie zgody na czasowe zajgcie nieruchomo(ci,

i) po dzialy nieruchomo S ci,

j) ustalanie oplat za uZytkowanie wieczyste i trwaly zarzqd,

k) przep row adzanie pr zetar gow na sprzeda? n i eruchomo S ci,

l) ustalanie oplat adiacenckich,

m) prowadzenie postgpowania zwtEzanego z wykonywaniem prawa pierwokupu.

5) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o wtasnoSci lokali:

a) sprzedaZ lokali uzytkowych,

b) sprzedait lokali rnieszkalnych.

6) prowadzenie spraw z zal<resu ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne w tym rozgrani-

czenia nieruchomoSci,

7) prowadzenie spraw zwiEzanych z nadawaniem nazw ulicom, placom oruz ich numeracji

porz4dkowej,

8) prowadzenie spraw wynikaj4cych z ustawy z zakresu przeksztalcenia prawa nzytkowania

wieczystego w prawo wlasnoSci,

9) pr ow adzeni e spraw zw iqzany ch z rnw enlary zacj 4 mieni a korn unal ne go,

10) realizacja zadah i przygotowywanie infonnac.ji zwi4zanych ze stanem rnienia komunal-

l1ego,

11) przygotowywauie wniosk6w w postEpowaniu s4dowym o zalo2enie, zmiang treSci lub

zamknigcie ksiEgi wieczystej dla nieruchomo$ci w zwi4zku z zawieranymi transakcjami

i prowadzonyru i postqpowaniami.

$ 23. Do podstawowych zadah Wydzialu Dzialalno5ci Gospodarczej i Prornocji Miasta nalezy:

1) upowszechnianie informacii o rnozliwoSci uczestnictwa w inicjatywach i prograrnach fi-

nansowanych z fundus zy zewnqlrzny ch,

2) wspotptasa'2, jednostlcarnt organizaeyjnymi Miasta w zakresie pozyskiwania funduszy

zewngttznyclt,
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3) wsp6lpraca przy opracowywaniu dokument6w strategicznych dla Miasta oraz monitoro-

wanie ichwdraLama,

4) przygotowywanie analiz i opracowafl w zakresie strategicznego rozwoju Miasta,

5) prowadzenie spraw zwiqzanych z opracowywaniern i upowszechnianiem infbrmacji doty-

czEcy ch f unkcj onowania Miasta i U rzgdu, a w szczeg6lno Sci :

a) utrzymywanie bielqcych kontakt6w z mediami,

b) przygotowywanie material6w inforrnacyjnych o programach, zamierzeniach oruz W-

nikach pracy ibiezqcej dziatalnoSci Burmistrza i Urzgdu,

c) analizowanie publikacji prasowych o tematyce zwiEzanej z zakresem dzialania Urzgdu

i organ6w Miasta,

d) udzielanie - w granicach upowaznienia - odpowiedzi na krytykg i interwencje prasowe,

e) przygotowywanie propozycji odpowiedzi udzielanycl-r bezpoSrednio przez Burmistrza,

ZastEp cA B urmi strza, S karbnika or az S ekr etar za,

1) organizowanie konferencji prasowych,

g) prowadzenie dokumentacji prasowej, fotograficznej oraz audiowizualnej z dzialalnoSci

Urzgdu i organ6w Miasta,

6) prowadzenie i aktualizacia Biuletynu Infbrmacji Publicznej,

7) prowadzenie spraw zwiqzanych z programowaniem i inicjowaniem przedsiEwzig(, zmte-

rza.j1cych do stworzenia prawidlowej struktury komunikacji ze spoleczefrstwem,

aw szczeg6lnoSci:

a) koordynacja badari dotyczqcych opinii i potrzeb mieszkaflc6w miasta,

b) or ganizacj a i pr zeprowadzani e konsultacj i sp ole czny ch.

8) nawi4zywanie i organizowanie wsp6trpracy z miastami partnerskimi, organizacjamr

i instytucj ami zagr amcznymi,

9) prowadzenie spraw zwi4zanych z promocj4 Miasta, aw szczeg6lnoSci:

a) gromadzenie informacji dotycz4cych Miasta oraz opracowywanie wydawnictw

i material6w prornocyjnych,

b) przygotowywanie informacji i prowadzenie oficjalnego miejskiego portalu interneto-

wego oraz oficjalnych profili i kanal6w Miasta w mediach spolecznoSciowych,

c) przygotowywanie prezentacji Miasta na targach, imprezach wystawienniczych

i promocyjnych,

d) organizowanie imprez i dzialah promocyjnych we wsp6tpracy z innymi wydzialamr.

l0) prowadzeme dzialanw zakresie promocji gospodarczej Miasta, aw szczeg6lnoSci:

a) wsp6lpracaprzy opracowaniurrealizacji programu promocji gospodarczej Miasta,
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b) organizacja szkoleri i akcji informacyjnych dla przedsigbiorcow i os6b zarnieruajqcych

t o zp o czEc dzialalno 3 c g o s p o d arcz4,

c) pomoc w nawiqzywaniu kontakt6w gospodarczych firm,

d) obstuga inwestor6w zainteresowanych ulokowaniem kapitalu w mieScie I(olo,

e) przedstawianie propozycji lokalizacji inwestycji, uzbrojenia oraz zasad funkcjonowa-

nia teren6w inwestycyjnych w mieScie, wyjaSnienie przebiegu procesu inwestycyjnego,

f) obsluga zapytah inwestycyjnych oraz obstuga i oryanizacja wizyt potencjalnych inwe-

sto16w,

g) Swiadczenie inwestorowi pomocy w zakresie nawiq'zywania wsp6lpracy z lokalnymi

przedsigbiorcami,

h) sporz4dzanie i al<tuahzacja miejskiej oferty inwestycyjnej, material6w informacyjnych

dla irrwestor6w,

t) zamteszczanie ofert inwestycyjnych na stronach instytucji obsluguj4cych bezpoSrednie

inwestycje.

11.) realizacja zadan zwrqzanych z rejestracj4 zmian w Centralnej Ewidencii DzialalnoSci

Gospodarczej,

12) nadzor i organizacja targowisk miejskich,

13) zadania zlecone zwiqzane zprowadzeniern I(rajowego l{ejestru S4dowego,

14) przygotowywanie zezwoleh na kraiowy zarobkowy przewoz os6b taks6wk4 osobow4,

przewozy regularne i nieregularne, ewidencja innych obiekt6w, w kt6rych s4 Swiadczone

uslugi hotelarskie,

i 5) wydawanie zezwoleh na sprzeda? i podawanie napojow alkoholowych lqcznie

z nahczaniem rocznych oplat oruz kontrola punkt6w sprzeda?y,

16) badanie i anahzowanie sektora przedsigbiorczoSci, projektowanie program6w rozwoju

przedsigbiorczoSci oraz wsp6ldzialanie z samorz1dem gospodarczym i organtzacjami poza-

rz4dowymi w tym zakresie,

17) realtzac.ja zadah z zakresu pozyskiwania Srodkow pomocowych w obszarze przedsig-

biorczoSci,

18) organizowanie i koordynowanie wsp6ldzialania Miasta z inwestorami krajowymi

r zagranicznymi,

19) przygotowanie i organizacja spotkafr z przedsiEbiorcami,

20) monitorowanie na rzecz obslugiwanych przedsigbiorcow przebiegu procesu administra-

cyjnego,

21) wsp6tpraca zjednostkarni organtzacyinymi Urzgdn, rniejskimi .iednosthatni organizacyj'

nymi i innymi podrniotami w zakresie obslugi przedsigbiotc6w,
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22) opracowywanie projektow ofert inwestycyjnych, w tym w ramach partnerstwa publicz-

no-prywatnego,

23) wspolpraca z organizacjami skupiajqcymi przedsigbiorc6w, organami administracji rz4-

dowej i samorz4dowej oraz innymi podmiotami maj4cymi na celu rozwoj gospodarczy oraz

dzialajqcymi na rzecz poprawy warunk6w prowadzenia dzialalnoSci gospodarczej w Mie-

Scie,

24) wsp6lpracazjednostkami samorz4du terytorialnego w zakresie rozwoju gospodarczego,

25) redagowanie stron o tematyce biznesowej w ramach internetowego serwisu Miasta,

26) koordynowanie inadzor nad inicjatywami sprzyjajqcymi rozwojowi przedsigbiorczoSci,

27) identyfikowanie, definiowanie cel6w, priorytet6w i grup docelowych w obszarze pro-

mocji gospodarczej Miasta,

28) wsp6lptaca z organizacjami przedsigbiorc6w w zakresie realizacji imprez o charaklerze

promocyjno - gospodarczym,

29) koordynowanie organizacjrwydarzeh struz4cych promocji gospodarczej maj4cych miej-

sce na terenie Miasta,

30) realizacja promocji gospodarczej Miasta poprzez elektroniczne media spolecznoSciowe.

$ 24. Do podstawowychzadahUrzgdu Stanu Cywilnego nale?y w szczegolnoSci:

1) rejestracja urodzef,, malzeirstw i zgon6w,

2) wydawanie odpis6w akt6w stanu cywilnego,

3) transkrypcja - wpisanie do ksi4g polskich akt6w stanu cywilnego urodzeir,

malzefrstw i zgon6w, kt6re nast4pily poza granicami kraju,

4) odtworzenie akt6w stanu cywilnego: urodzefl, rnal2enstw i zgon6w,

5) ustalenie treSci akt6w stanu cywilnego,

6) przyjmowanie, na podstawie kodeksu rodzinnego i opiekuf,czego i ustawy Prawo o ak-

tach stanu cywilnego, oSwiadczefl o uznaniu ojcostwa dziecka narodzonego i dziecka

poczgtego,

l) nadanie Nr PESEL dzieciom urodzonym w Kole,

8) aktualizowanie akt6w stanu cywilnego poptzez wpisywanie wzmianek dodatkowych na

podstawie prawomocnych orzeczeri s4dowych, ostatecznych decyzji administracyjnych

oraz innych dokurnentow maj4cych wplyw na tresi lub waznoSi aktu - prostowanie i

uzupelnianie akt6w stanu cywilnego,

9) zamieszczanie przypiskow pod aktami stanu cywilnego,

10) wydawanie zaSwiadczen o nieposiadaniu ksi4g stanu cywilnego,

11) wydawanie zaSwiadczeh o stanie cywilnym,

1 2) wydawanie zaSwia dczeh potwierdzaj 4cych tznanie oj co stwa.
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13) wydawanie powiadomienia o nadaniu nr PESEL,

14) wydawanie zaSwiadczeh, 2e zgodnie z prawem obywatel polski ntoze zawrzec malzeh-

stwo za granic4,

15)wydawante zaSwiadczeh stwierdzajqcych brak okolicznoSci wyl4czajqcych zawarcie

malzeflstwa do Slubu konkordatowego,

16) wydawanie zaSwiadczeh okoliczno$ciowych dotycz7cych zawarcia malzenstwa,

17) wydawanie zalwiadczen o przyjgtych sakramentach,

I 8) wydawanie zezwolefr na skrocenie tenninu oczekiwani a na zawatcie malzef,stwa,

19)przyjmowanie zapewnieri o wst4pienivw zwiqzek rnalzeflski i braku okolicznoSci wyt4-

czaj qcy ch zaw arcie m alzeris twa,

20)przyjmowanie oSwiadczeri w fbrmie protokoir,r o zmianie imion lub imienia dziecka, na-

zwiska dziecka or az nadaniu nazwisk a mqZa matki,

21) przylmowanie oSwiadczeri w formie protokotu rczwiedzionego malzonka o powrocie do

nazwi s ka no s zo ne go pt ze d zaw ar ciem malhenstw a,

22)wydawanie decyzji administracyjnych o zrnianie imienia i nazwiska,

23)wydawame decyzjr z zakresu Prawa o aktach stanu cywilnego,

24)przylmowanie i rcalizowanie zadaf z innych Urzgd6w Stanu Cywilnego i organ6w wla-

Sciwych w sprawach ewidencji iudnoSci i clowod6w osobistych oraz aktualizowanie da-

nych zawartych w rejestrze PESEL i wysylanie wlasnych zleceh dotyczqcych aktualiza-

cji rejestru stanu cywilnego,

25)przyjmowanie i realizowame zadan wynikaj4cych z przepts6w ustawy o systemie infor-

macji oSwiatowej,

26)prowadzenie korespondencji z organami administracji publicznej i instytucjami oruz pla-

c6wkami dypl omaty czny n7r,

27)przyjmowanie wniosk6w i organizowanie jubileuszy poirycia malzeflskiego,

28)przekazywanie danych dla potrzeb statystyki publiczne.j GUS,

29) organizowanie uroczystych fbrm rejestracji stanu cywilnego - celebra uroczysto$ci,

30) uznawanie orzeczen zagtanicznych wydanych na terenie paristw Unii Europejskiej oraz

w pafistwach spoza Unii Europejskiej w sprawach mai2efrskich,

37)uznawanie orzeczeh zagranicznych w innych sprawach z zakresu prawa osobowego i ro-

dzimego innych niz malzehsl<te,

32) konserwacja ksi4g stanu cywilnego i przekazywanie ksi4g do Ar:chiwum Pafistwowego,

33) prowadzenie spraw zwt4zatych z testarnentami allografraznymi.

$ 25. Do podstawowych zadafi Wydzialu Spraw Obywatelskich nalezy w szczegohroSci;

1) wydawanie dokument6w stwierdzaj4cych tozsamoSi,
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2) przyjmowanie dowod6w osobistych dostarczonych przez uprawniony organ,

3) przyjmowanie kopert z kodami PUK,

4) prowadzenie rejestru zgloszeh utraty dowodu osobistego,

5) prowadzenie rejestru zgloszeh uszkodzenia dowodu osobistego,

6) wydawanie zaSwiadczeri o utracie dowodu osobistego,

7) wydawanie zalwiadczeri o uszkodzeniu dowodu osobistego,

8) wydawanie zalwiadczeri na podstawie Rejestru Dowod6w Osobistych i dokument6w

zwiqzanych z wydaniem dowod6w osobistych,

9) uniewaznianie dowod6w osobistych w aplikacii 1NOOLO,

10) udostgpnianie danych w trybie jednostkowym z Rejestru Dowod6w Osobistych oraz do-

kumentacji zwiqzanej z dowodami osobistymi,

li)wydawame decyzji w sprawach dowod6w osobistych oraz odmowie udostgpnienia da-

nych,

l2)nadawanie numeru PESEL obywatelom polskim zamieszkalym poza granic4 RP przy

ubieganiu sig o wydanie dowodu osobistego,

13)wyjaSnianie niezgodnoSci danych znajdujqcych sig w RDO,

I 4) r eahzacja zlecen potwi erdzaj 4cych zgon pos i a dacza dowodu osobistego,

1 5) archiwi zacja kopert dowodowych,

16) przyjmowania zgloszenia zameldowania na pobyt staly, pobyt czasowy,

| 7 ) przy jmowanie zgl o szenia wyme ldow ania z pobyt stale g o, czas owe go,

l8) przyjmowanie zgloszenia wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej,

19)przyjmowanie zgloszema powrotu z wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej

trwaj4cego dluzej niz 6 miesigcy,

20) nadawanie numeru PESEL na wniosek i z trzEdu,

21) prowadzenie postgpowafr meldunkowych dot, zameldowania lub wymeldowania decyilq

administracyjnq,

22)wydawanie decyzji o odmowie udostgpnienia danych z rejestru mieszkatic6w,

23) wydawanie zaSwiadczeh zurzgd:u o zameldowaniu na pobyt staly,

24)v,rydawanie zaSwiadczen na wniosek o zameldowaniu na pobyt czasowy,

25) wydawanie zaSwiadczeh na wniosek o wymeldowaniu z pobytu stalegolczasowego,

26)v,,ydawanie zaSwiadczen na wniosek o iloSci os6b zameldowanych pod adresem,

27)v'rydawanie zaSwiadczeh na wniosek o wszystkich adresach i okresach zameldowania,

28) usuwanie niezgodnoSci w bazie PESEL,

29) udostEpnianie danych jednostkowych z rejestru mieszkaflc6w i rejestru PESEL,

30) rejestr wyborc6w:
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-prowadzenie i aktualizac.ja statego rejestru wyborc6w,

-sporzqdzanie kwartainych meldunk6w w systemie WOW o stanie rejestru wyborc6w,

-przyjmowanie wniosk6w o dopisanie sig do stalego re.jestru wyborc6w,

-wydawanie decyzji o wpisaniu do RW, zakladante kart osobowych wyborcy.

31)wsp6tudzial w wyborach i referendach w zakresie sporz4dzama i aktualizacji spisu wy-

borc6w, weryfikacji w re.jestrze wyborc6w i systernie WOW kandydat6w na czlonk6w

obwodowych kornisji wyborczych oraz kandydat6w na radnych,

32)sporzqdzanie okresowych wydruk6w oraz aktralnych zawradomieri o zgloszenht zmian

do szk6tr,

33) sporz4dzanie zawiadornieri o zmianach do WKU,

34) sporzqdzanie wydmk6w do Urzgdu Skarbowego o liczbie mieszkaflc6w wchodz4cych

w sklad poszczegohrych parafii,

35) sporz4dzanie wydruk6w do kwalifikacji wojskowej,

36)aktualizacja katalogu adresowego w systemie SELWIN,

3 7) po $wia dczenia pozo stawani a o soby pr zy 2y ciu,

38) prowadzenie spraw zwi4zanych z repatriantami.

S 26. 1. Do podstawowych zadah Stra2y Miejskiej nalely w szczegolnoSci:

1) wsp6idzialanie z wtaSciwymi instytucjami w zalaesie utrzymania porz4dku, ratowania

Zycta r zdrowia obywateli, pomocy w usuwaniu skutk6w klgsk zywiolowych,

2) zabezpteczenie miejsca przestgpstwa, katastrofy lub innego podobnego zdaruema albo

miejsc zagrozonych takirn zdarzeniem przed dostgpem os6b postronnych lub zniszczeniem

Slad6w i dowodow, do rnomentu przybycia wlaSciwych stuzb, a lakhe ustalenie, w miarE

mozliwo(ci 6wiadk6w zdarzenia,

3) wsp6ldziatanie z organizatorami i innymi sluzbami w ochronie porz4dku podczas zgro-

madzeh I lmprez publicznych,

4) doprowadzenie os6b nietrze2wych do izby wytrzeLwief lub miejsca ich zamteszkania, je-

zeii osoby te swoim zachowaniem daj4 pow6d do zgorszenia w mieiscu publicznym, znajdu-

je siq w okolicznoSciach zagraLajEcych ich Zyciu lub zdrowiu albo zagraZajq Lyciu

i zdrowiu innych os6b,

5) informowanie spolecznoSci lokalnej o stanie i rcdzajach zagro2nh, a takLe inicjowanie i

uczestnictwo w dziaLaniach maj4cych na celu zapobieganie popetnianiu przestgpstw i wy-

kroczefr oraz zjawrskom kryminogennyrn i wspoldzialanie w tym zakresie z organami paf,-

stwowymi, s amorz4dowymi i or ganizacjami spolecznymi,

6) konwojowanie dokument6w, przedmiotow wartoSciowych lub wartoSci pienigznych dla

potrzebUrugdu,
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7) asystowanie przy czynnoSciach egzekucyjnych lub porz4dkowych podejmowanych przez

organy samorz4du terytorialnego.

2. Szczegolowy zakres dzialania i kompetencji Strazy Miejskiej reguluje Regulamin Strazy Miej-

skiej w Kole.

$ 27. Do podstawowych zadah Wydzialu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa nalely w szczeg6lno-

5ci:

l) realizac.ja zadah okreSlonych w ustawie o utrzymaniu czystoSci i porz4dku w gminach

orazw uchwalach Rady Miasta dotyczqcych gospodarki odpadami komunalnymi w zakresie

dzialama Wydzialu,

2) organrzacja systemu gospodarki odpadami przy uZyciu specjalistycznego oprogramowa-

nia komputerowego, w tym bieZqca obsluga tego systemu,

3) organizacja i monitoring odbierania odpad6w komunalnych od wlaScicieli nieruchomoSci

zamieszkalych na terenie Miasta Kola,

4) nadzorowanie funkcjonowania Punktu Selektywnego Zbierania Odpad6w Komunalnych

na terenie miasta,

5) przygotowanie procedury w zakresie ustawy Prawo zam6wiefi publicznych, zwiqzanei

z zorganizowaniem odbierania i zagospodarowania odpadow komunalnych od wlaScicieli

nieruchomoSci,

6) nadzorowanie reahzacji zadania odbioru i zagospodarowania odpadow komunalnych od

wlaScicieli nieruchomoSci na terenie Miasta Kola, kt6rego wykonawc4 jest MZUK Sp. z o.o.

w Kole,

7) prowadzenie spraw zwrEzanych z przygotowywaniem r aktualizacj4 harmonogram6w

odbierania odpadow komunalnych,

8) weryfikacja danych wykazanych w sprawozdaniach sktadanych przez MZUK Sp. z o.o.

w Kole (analiza iloSci odebranych odpad6w z poszczegolnych nieruchomoSci w stosunku do

iloSci os6b zamieszkalych na danej posesji),

9) udostgpnianie na stronie internetowej Urzgdu Miejskiego informacji w zakresie gospo-

darki odpadami, m. in. o:

a) podmiotach odbieraj 4cych odpady,

b) miejscu zagospodarowania odpad6w,

c) osi4gnigtych przez Miasto i podmioty odbieraj4ce odpady wymaganych poziornach

recyklingu, przygotowania do ponownego u|ycia i odzysku innymi metodami oraz ogranr-

czania masy odpad6w komunalnych ulegaj4cych biodegradacji przekazanych do skladania,

d) punkcie selektywnego zbierania odpad6w komunalnych, zbreraj4cych zuZyty sprzgt

elektryczny i elektroniczny.

27



10) dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadarni w celu weryfikacji moali-

woSci lechnicznych i organizacyjnych Miasta I(ola w zakresie gospodarowania odpadami

komunalnymi,

11) sporz4dzanie sprawozdah z systemu gospodarki odpadami do Marszalka Wojewodztwa

Wielkopolskiego i do Wojewodzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska w Poznaniu,

Delegatura w Koninie;

12) przyjmowanie i weryfikacja sprawozdari skladanych przez firmy prowadzqce dzialal-

noS6 gospo darczE w zakresie:

a) oproLniania zbiornik6w bezodplywowych i transportu nieczystoSci ciektych,

b) odbierania odpad6w komunalnych,

13) inicjowanie i prowadzenie dzialah edukacyjnych i informacyinych w zakresie prawi-

dlowego gospodarowania odpadami komunalnymi;

14) popularyzowanie dzialah w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi poprzez:

a) wspieranie program6w ekologrcznych w szkolnictwie, wspieranie proekologicznej edu-

kacji doroslych,

b) podnoszenie SwiadomoSci mieszkaic6w na temat gospodarowania odpadami,

l5) biezEcy monitoring wplywu oplat od wlaScicieli nieruchomolci za gospodarowanie od-

padami,

16) egzekwowanie obowi4zku skladania przez zobowi4zanego deklaracii o wysokoSci opla-

ty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, kt6re s4 podstaw4 opodatkowania,

17) prowadzenie rejestru wymiaru oplaty oraz rejestru plzepis6w i odpis6w oplaty,

18) prowadzeme akt platnik6w,

19) przyjmowanie i rozpatrywanie wniosk6w zainteresowanych os6b dotyczqcych proble-

matyki gospodarki odpadami,

20) wspolptacazZarzqdcami NieruchomoSci w zakresie aktualnej ewidencji ludnoSci,

21) wsp6lpraca z Miejskim Zakladem Gospodarki Odpadami Komunalnyrni Sp. z o.o,

w Koninie w zakresie prowadzenia gospodarki odpadami w systernie regionalnym,

22) opracowywanie akt6w prawnych, um6w otaz porozumieri dotyczqcych Swiadczenia

ustrug w zakresie gospodarki komunalnej,

23) sporz4dzanie sprawozdah clla cel6w wewngtrznych i GIJS,

24) wsp6lptaca ze StraZa, Miejsk4 w zakresie kontroli reahzacji obowi4zk6w wtaScicieli nie-

ruchonro6ci wynikaj4cych z ustawy oruz alctow p1'awa miejscowego,

25) udzielanie zezwolefi na opr62nianie i transport nieczystoSci ciektych,

26) planowanie, monitorowanie t nadzot nad wykonaniom budzetu w zakresie optaty za go-

spodarowanie odpadami komunalnyrni ot-dZ \N zakresie oplat ochrony Srodowiska z wply-
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wow ztytulu oplat i kar,

27) przygotowywanie decyzji nakazujEcej posiadaczowi odpad6w lub nieczystoSci cieklych

ich usunigcie z miejsc nieprzeznaczonych do ich skladowania lub magazynowania,

28) rcalizacja zadania polegaj4cego na odbiorze i zagospodarowaniu wyrob6w zawierajq-

cych azbest na podstawie skladanych wnioskow przez wlaScicieli nieruchomoSci,

29) prowadzenie spraw zwiqzanych z obslug4 rolnictwa - realizacja przepis6w w zakresie

produkcji rolnej, roSlinnej, leSnej, zwrerzqcej, rekultywacji grunt6w, polnoc wla6cicielom

upraw dotknigtych zniszczeniem, or ganizacja imprez,

30) obsluga rejestru wyborc6w oraz innych badafi statystycznych w zakresie rolnictwa,

31) ochrona roSlin uprawnych i zwieruq| gospodarczych,

32) wsp6lnoty gruntowe,

33) prowadzenie spraw zwiqzanych z wycink4 oraznasadzeniem,

34) zapewnienie warunk6w niezbgdnych do ochrony Srodowiska przed odpadami oraz dba-

nie o utrzymanie porz4dku i czystoSci,

35) ustanawianie ograniczen czasu pracy lub korzystania z urzqdzert technicznych oraz

Srodk6w transportu uci4zliwych dla Srodowiska ze wzglEdu na powodowanie halasu i wi-

bracji,

36) nakazywanie uzytkownikowi maszyny lub urzqdzenia technicznego wykonywanie

czynnoSci ograniczaiqcych ucrqlliwoSi dla Srodowiska, a w przypadku, gdy uzytkownik sig

temu nie podporz4dkuje, zobowiqzuje go do unieruchomienia maszyny lub innego urz4dze-

nia,

37) wymierzanie kar pienigznych za samowolne usuwanie drzew lub krzew6w, a takZe za

ich nrszczenie powodowane uzyciem sprzgtu mechanicznego i urzqdzeh technicznych lub

stosowanie Srodkow chemicznych,

38) tworzenie warunk6w do wykonywania prac zwrqzanych z ttrzymaniem czystoSci i po-

rz4dku na terenie gminy,

39) zapewnienie budowy, utrzymania i eksploatacji wlasnych lub wsp6lnych z innymi gmi-

nami skladowisk odpad6w komunalnych i obiekt6w wykorzystania lub unieszkodliwiania

tych odpad6w,

40) zapobieganie zanieczyszczanlt ulic, plac6w i teren6w otwartych ptzez: likwidacjE skta-

dowania odpad6w w miejscach do tego nieprzeznaczonych i przeciwdzialanie takiemu skla-

dowaniu, organizowanie odbioru odpad6w komunalny ch z urzqdzefi ruchomych,

41) okreSlanie wyrnagafi wobec os6b utrzymuj4cych zwierugta domowe w zakresie bezpie-

czefstwa i czystoSci w miejscach publicznych,

42) organizowanie ochrony przed bezdomnymi zwierzgtami na zasadach okreSlonych w od-
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rEbnych przepisach,

43) tworzenie warunk6w do selektywnei zbiorki, segregacji i skladowania odpad6w podat-

nych do wykorzystania oraz wsp6ldzialanie zjednostkami organizacyjnymi i osobami po-

dejmuj4cymi zbieranie i zagospodarowanie tego rcdzaju odpad6w,

44) wsp6idzialanie z wlalciwymi organami adrninistracji rz1dowej w organizowaniu gospo-

darki odpadami niebezpiecznymi wydzielonymi z odpad6w komunalnych,

45) zatwierdzanie ugody w sprawach zmian stosunk6w wodnych na gruntach,

46) nakazywanie wykonania niezbgdnych urz4dzeh zabezpreczaj4cych wodg przed zan1.e-

czyszczeniem lub zakazywanie wtaScicielowi grr.tntu wprowadzania $ciek6w bez zezwolema

wodnoprawnego, jeLeli zagraZajq one Srodowisku, mimo ze powstaly w zwiqzku z zaspoko-

jeniem potrzeb gospodarstwa dornowego i rolnego,

47) populary zow ante ochrony Srodowiska,

48) wprowadzanie na obszarze gminy fbrm ochrony przyrody przewidzianych w nstawie

z dnta 76 paldziernika 1991 r. o octu'onie przyrody (tj, wyznaczanie obszar6w ch'onionego

klajobrazu, wprowadzanie ochrony gatunk6w roSlin i zwierzqt, lzn. tych gatunk6w, kt6re

nte znalazly sig ani w rczporz1dzeniu rninistta, ani w rozporzqd'zeniu wojewody, wprowa-

dzante oclrrony indywiduainej w drodze uznania za: pomnikl pruyrody, stanowiska doku-

mentacyj ne, uZy tki ekolo giczn e, zespol przyrodni czo - krai ob r azowy),

50) opiniowanre rocznych plan6w trowieckich ustalanych przez dzierLawcow obwodow 1o-

wieckich,

51) udzielanie informacji oraz udostgpnianie dokurnent6w i danych zwrqzanych z ochronq

Srodowiska,

52) wsp6ldzialanie rnigdzygrninne (m,in, w zakresie budowy oczyszczalni Sciek6w, sieci

wodociEgowej i kanalizacyine.i, punkt6w neutralizacji substancji szkodliwych),

53) wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacjg przedsig-

wzigcta,

54) opiniowanie raport6w oddzialywania przedsiqwziqi na Srodowisko ;

55) prowadzenie spraw wynikaj4cych z zakres; ustaw: ochrony Srodowiska, ochrony przy-

rody, ustawy o odpadach, ustawy o utrzymaniu czystoSci i porz4dku w gminach, gospodarki

wodnej),

56) wsp6lpraca ze sluzbami ochrony Srodowiska, inspekcji sanitarnej, RDOS, GDOS,

WIOS, instytucjami ekologicznymi,

57) prowadzenie spraw zwi4zanych z utrzymaniem czystoSci i porz4dku na terenie rniasta

Kola,

5 8) opiniowanie Woj ew6clzkich, Powiatowych Program6w Ochrony Srodowiska,
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59) wydawanie decyzj r nakazujEcych w zakresie ochrony Srodowiska,

60) planowanie budzetu i nadz6r nad budzetem w zakresie ochrony Srodowiska,

61) prowadzenie spraw przeciw dzialaniu zanieczyszczeniu w6d,

62) opracowywanie um6w i zleceh w zakresie ochrony Srodowiska,

63) inspirowanie i organrzacja dzialan proekologicznych dotycz4cych ochrony przyrody r

Srodowiska,

64) gromadzeme baz danych o Srodowisku i jego ochronie oraz udzielanie informacji na ten

temat,

65) funkcjonowanie EKOPORTALU i przekazywanie informacji na BIP,

66) wykonywanie zadah bieh1cych na rzecz lJrzqdu Miejskiego Kota, zleconych przez

Burmistrza Miasta Kotra, Sekretarza;

67) wykonywanie zadan wynikaj4cych z Ustawy o ochronie zwietzqt:

a) ochrona zwierzqt gospodarskich i dornowych,

b) opieka nad zwierzgtami bezdomnymi,

c) zapobieganie bezdomnoSci zwterzEt.

68) ustalanie wymiaru oplaty od posiadania ps6w,

69) prowadzenie postgpowaf administracyjnych dotyczqcych opieki nad zwierzgtami do-

mowymi,

70) prowadzenie postgpowari administracyjnych dotyczqcych ustalania wysokoSci oplat od

posiadania ps6w,

71) aktualizacje ,,Aglomeracji - Kotro" - koordynacja i przekazywanie informacji do Urzg-

du Marszalkowskiego,

72) zawieranie um6w z podmiotami gospodarczymi korzystaj4cymi z miejskiej kanahzacjr

deszczowej,

73) kontrola i egzekwowanie wynik6w badari czystoSci Sciek6w opadowych i roztopowych

wprowadzonych do miejskiej kanalizacji deszczowej oruz rcalizacja innych zadan zwiqza-

nych z wodami opadowymi i roztopowymi,

74) koordynacjaprogramu ,,Czystepowietrze" w ramach porozumienia z WFOS,

75) sporzqdzante r przekazywanie do Urzgdu Marszalkowskiego rocznych sprawozdafl o

zakresie korzystania ze Srodowiska oraz wysokoSci naleznych oplat,

76) aktualizacjabazy SAFE ANIMAL oraz rejestr6w oplat lokalnych,

77) wspolptacaze slu2bami OTOZ oraz Powiatowym Lekaruem Weterynarii.

$ 28. Do podstawowy ch zadai Zam 6w iefi P ublicznych naleZy w szczegolnoSci :
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1) prowadzenie postgpowania o udzielenie zamowtenia publicznego na rzecz Wydzialow

Urzgdu, wspieranie Wydzialow oraz jednostek organizacyjnych miasta w sprawach zamo-

wief, publicznych,

2) pr ow adzenie rej estru zam6wieri publi cznych,

3) kompletowanie i weryhkowanie dokurnent6w niezbgdnych do wszczgcia postgpowania

o udzielenie zam6wienia publicznego,

4) przedstawianie wniosk6w o zatwierdzenie warunk6w udzialu w postgpowaniu

i proponowanie skladu komisji przetargowej,

5) prowadzanie postEpowaf, o udzielenie zam6wiefl publicznych,

6) wystgpowanie w imienin Gminy Miejskiej Kolo do TJruEduZamowieh Publicznych;

7 ) pr ow adzenie s praw o zdaw czo 5 ci doty czycej zamow ieri pub I i czny ch,

8) przygotowywanie projektow zarz4dzeh Burmistrza Miasta w sprawach dotycz4cych za-

m6wieri publicznych.

$ 29. Do zadah Biura Rady Miejskiej, kt6rego celem jest zapewnienie obslugi administracy.jne.j

Rady Miejskiej, jej komisji oraz sprawy kancelaryjno - techniczne, naleay w szczegolnoSci:

1) przygotowywanie pod nadzorem Sekretarza materiatow dotyczqcych projektow uchwal

Rady, jej komisji oraz materiatr6w na posiedzenia i obrady tych organ6w,

2) kompletowanie material6w do projekt6w plan6w p1'acy Rady i jej komisji,

3) protokolowanie sesji i posiedzeri komisji Rady otaz ich obsluga techniczno-

administracyjna,

4) prowadzenie rejestru uchwal, przesylanie orgal1o1n nadzoru oraz ich archiwizowanie,

5) prowadzenie rejestru wniosk6w, zapytan i interpelacji skladanychprzez radnych,

6) dbaloS6 o terminowe dorgczenie zawiadomieri i materiatrciw na sesje Rady,

7) prowadzenie spraw kanceiaryjnych Rady,

8) obsluga radnych ptzez tworzenie irn wlaSciwych warunk6w wykonywania ich mandat6w,

9) wsp6tdzialanie z Przewodnicz4cym Rady w zakresie wszelkich czynnoSci zwiqzanych

z kierowaniem pracami Rady,

10) przygotowywanie projekt6w uchwat Rady do publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wo-

j ew6dztwa Wielkopolskiego,

11) obstruga techniczna Komisji Flonorowej oraz prowadzenie ewidencji nadanych tytul6w

honorowych,

12) przekazywanie uchwal Rady do publikao.ji w BIP i rnerytorycznychWydzialow,

$ 30. Do podstawowych zadait Stanowiska ds. Kontroli nalezy w szczegohroSci:

l) przygotowywanie i przeplowad'zante kontroli w jednostkach organizacyjnych miasta

w zaklesie prowadzonej przez nie gospodarki finansowej,
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2) badanie i por6wnywanie stanu taktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotycz4-

cym proces6w pobierania i gromadzenia Srodk6w publicznych, zaciqgania zobowrqzah fr-

nansowych i dokonywania wydatk6w ze Srodk6w publicznych oraz zwrotu Srodkow pu-

blicznych,

3) przygotowywanie i przeprowadzanie kontroli z zakresu wydatkowania udzielonych dota-

cji na realizacjE zadah wlasnych grniny, podmiotom niezaliczanym do sektora finans6w pu-

blicznych,

4) sporzqdzanie protokolow z przeprowadzonych kontroli zawierajqcych opis stanu faktycz-

nego, pozwalaj4cy na dokonanie oceny oraz stwierdzenie uchybiefi i nieprawidlowoSci w

Swietle obowi4zuj4cych jednostkg przepis6w prawnych,

5) opracowywanie wyst4pieri pokontrolnych, jak i planu kontroli na dany rok budzetowy,

6) sporz4dzanie rocznej informacii z ptzeprowadzonych kontroli,

7) realizowanie zadan pelnomocnika (koordynatora) do spraw kontroli zarzqdczej:

a) koordynacja i nadzor nad funkcjonowaniem kontroli zarzqdczej w Urzgdzie w kazdym

jej obszarze,

b) gromadzenie dokumentacji z kontroli zaruqdczej,

c) aktualizowanie dokument6w zwi4zanych z kontrolq zarzqdczq,

d) ko ordynowani e dzi alah zwiqzany ch z pr zepr owadzani em s amoo c eny,

e) sporz4dzanie informacji o wykonaniu planu realizacji zadan i cel6w zarok poprzedni

oraz wniosk6w z funkcjonowania kontroli zarzqdczej w terminach i formie okreSlonych

w pro cedur ach doty cz4cy ch zar zEdzama ryzyki em.

$ 31. 1 . Dzialania Audytora Wewngtrznego s4 czynnoSciami niezaleinymi i obiektywnymi, kt6rych

celem jest wspieranie Burmistrza w realizacji cel6w t zadah przez systematycznq oceng kontroli zarzEd-

czej oraz czynnoSci doradcze. Powylsza ocena dotyczy w szczegolnoSci adekwatnoSci, skutecznoSci i

efektywnoSci kontroli zarzqdczej w jednostkach organizacyjnych Gminy nalelqcych do sektora finans6w

publicznych.

2.Do podstawowychzdanAudytora Wewngtrznego realizuj4cego zadmia audytowe wUrzgdzie

i jednostkach organizacyjnych Grniny Miejskiej Kolo nalezy w szczeg6lnoSci:

l) badanie sytemu zarzqdzania i kontroli, poprzez kt6re kierownik jednostki uzryskuje obiektyw-

nqiniezale2n4 oceng adekwatnoSci, efeklywnoSci i skutecznoSci tych system6w,

2) monitorowanie obszar6w ryzyka,

3) przygotowanie, opartego na analizie ryzyka roboczego rocznego planu audytu wewnEtrznego

w poroz.rmieniu z Burmistrzern,

4) przeprowadzanie zadan audytowych tj. zadanzape\miaj1cych i czynnoSci doradczych zgodnie

z planem audytu wewngtrznego oruzpoza planem audytu wewnEtrznego, na wniosek Butmistrza
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5) monitorowanie ,-ealizacji wynikow zadah audytowych,

6) przeprowadzanie czynnoSci sprawdzaj1cych w zakrcsie realizacjri zalecert,

7) sporzydzania sprawozdah z wykonania planu audytu wewngtrznego zarok poprzeclni,

8) sporzqdzanie sprawo zdah zprzeprowad zonego zadarua audytowego,

9) prowadzenie dokurnentacj i audytu wewngtrznego,

10) wsp6lpraca z audytorami i kontrolerami zewnElrznymi.

Rozdzial VIII
Zasady i tryb postgpowania przy opracovr.ywaniu akt6w prawnych

S 32. 1, Projektami aktow prawnych w rozumieniu niniejszego regulaminu s4 projekty:

1) uchwal Rady Miejskiej,

2) zar zEdzeri B urmi s trza.

2. Al<ty prawne wymienione w ust. I wydawane sQ na podstawie usta4 innych przepis6w

powszechnie obowi4zuj4cych, Statutu Miasta i niniej szego regulaminu.

3. Projekt aktu prawnego przygotowuje sig zgodnie z postanowieniarni ustawy

o samorz4dzie grninnym oraz zgodnie zzasadami techniki prawodawczej,

$ 33. 1 . Zasady i tryb opracowywania akt6w prawnych s4 nastgpuj4ce:

1) projekt aktu prawnego pod wzglgdern merytorycznym prawnym i redakcyjnym

przygotowuje Naczelnik, z ktorego zakresern dzialamazwlqzane s4 sprawy maj4ce

by c pr zedmi otem re gulacj i,

2) przygotowanie projektu aktu prawnego rozpoczyna sig bezzwlocznie po oglosze-

niu przepis6w,

3) zasady opracowywania akt6w prawnych regulu-ie zaruqdzenie Burmistrza.

2. Je\eli projekt aktu prawnego dotyczy kilku Wydzial6w opracowuje go zesp6l powolany

przez Burmistrza.

3. Opracowanie projektu aktu prawnego moze byi powierzone przez Radg Miejsk4 wlaSci-

wej I(omisji Rady.

$ 34. Projekt aktu prawnego powinien posiada6 nastgpuj4c4 konstrukcjE:

l) oznaczeme zglaszajqcego projekt aktu,

2) tytul aktu, na ktory sklada sig:

a) oznaczenie rodzaju aktu i jego numer,

b) oznaczenie organu wydaj4cego akt,

c) data wydania aktu,

d) okreSlenie przedmiotu aktu,

3) aktualn4 podstawg prawn4 wydania aktu,
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4) tresi aktu prawnego reguluj4ca wszystkre zagadnienia wskazane w przepisie kompeten-

cyjnym winna byt zawarta w poszczegolnych paragrafach, kt6re moilna dzieli(, na ustgpy,

punkty, litery i tirety,

5) przepisy przejdciowe, jeileli istnieje koniecznoS c ich zamieszczania,

6) przepisy koflcowe:

a) uchylaj4ce,

b) wykonawcze, w ktorych naleZy wskaza6 organy oraz jednostki organizacyjne odpo-

wiedzialne za jego wykonanie,

c) o wejSciu w zycie aktu, okreSlajqce termin, od kt6rego bgdzie on obowi4zywal oraz

spos6b i tryb publikacji.

$ 35. l. JeZeli wymagaj4 tego przepisy prawa, projekt aktu prawnego przedstawia sig wlaSciwym

jednostkom organizacyjnym celem uzgodnienia lub uzyskania opinii.

2. Projekt aktu prawnego naleLy poddai konsultacji spolecznej jeileh v\rym6g wynika

z przepis6w prawa lub odpowiednich uchwal Rady, a w szczeg6lnoSci gdy dotyczy spraw

o podstawo-vqym znaczeniu dla mieszkaric6w miasta.

3. Projekty uchwal Rady wymagajqzaopiniowania przez wlaSciw4 stal4 Komisjg Rady.

4. NrezaleLnie od uzgodnieri i opinii oraz konsultacji, o ktorych rlowa w ust. 1-3, projekt

kazdego aktu prawnego powinien byd zaopiniowany pod wzglgdem formalno-prawnym

przez Radcq Prawnego.

5. Zasady postEpowania wymienione w ust. 1-3 nie musz4 by6 stosowane w przypadku sta-

nowienia przez Burmistrza lub Radg przepis6w porz4dkowych.

Rozdzial IX

Zasady zalatwiania indywidualnych spraw obywateli

$ 36. l. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane s4 zgodnie z postanowieniami kodeksu postg-

powania administracyjnego, chyba 2e przepisy szczegolne stanowiE rnaczej.

2. OdpowiedzialnoSi za terminowe i prawidlowe zalatwianie spraw obywateli ponosz4 Na-

czelnicy oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowi4zk6w

3. Kontrolg i koordynacjg dzialah zwiqzanych z zalatwianiem indywidualnych spraw obywa-

teli w tym skarg i wniosk6w sprawuje Sekretarz, kt6ry zobowi4zany jest do dokonywania

okresowych ocen sposobu zalatwiania tych spraw.

4. Kontrolg i koordynacjg dziatan zwi4zanych z terminowyrn wysylaniem korespondencji

wy cho dzqc ej z U r zg du sprawuj e W y dzial O r ganrzacy jno - Adm ini stracyj ny.

5. Wykonywanie czynnoSci biurowych i kancelaryjnych regulowane jest postanowieniami

Instrukcji Kancelaryjnej.
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$ 37. 1. W sprawach skarg i wriosk6w w lJrzEdzie przyjmuja,:

1) Burrnistrz,

2) Zastgp ca B urmistrza,

3) Sekretarz.

2. Wszystkie skargi i wnioski obywateli wplywaj4ce do Urzgdu ewidencjonowane s4

w Sela'etariacie Burrnistza i rozpatywane sQ zgodnie z przeptsarni ptawa, w tym Statutem Miasta

Kolo i afi.229 kodeksu postgpowania administracy.jnego,

Rozdzial X

Zasady podpisywania pism i dccyzii

$ 38. 1. Burmistrz podpisuje osobiScie:

7) zarzqdzenia Burmistrza,

2) decy zj e admini stracyj ne,

3) decyzje w sprawach personalnych pracorvnikciw Urzgdu i jednostek organtzaclj-

nych gminy,

4) pisma kierowane do:

a) organ6w administracj i rz1dowej,

b) organow administracj i samorz4dowe.j,

c) przedstawicielstw dyplomatyc zny ch,

d) radnych i posl6w,

e) obywateii w sprawach skarg i wnioskciw.

2. Zastgpca Burmistrza i Sekretarz w ramach udzielonych przez Bunnistrza upowaznief,

podpisuj4 pisma i decyzie o ktorych mowa w ust. 1 w zakresie swoich kompetencjt oraz

w razie nieobecnoSci Burmistrza.

3, Naczelnicy podpisuj4 wszystkie pisma zwrqzane z zakl-esem dzialania Wydzialu nie za-

strzeZone do podpisu ptzez Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnlka oraz

parafuj4 wszystkie pisma przygotowane w Wydziale,

4. Pracownicy opracowuj4c pisrno lub dokument powinni zaopalrzyi je w nastqpuj4c4 adno-

tacjg "SprawE prowadzi tel." oraz na .jednyrn egzemplaruu pozostaj4cym

w dokumentacj i adnotacj a :,,Sporz qdzil, piecz4tka i po dpi s pracownika"

Rozdzial XI
Organizacja zalatwiania skarg i wniosk6w
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$ 39. 1 . ZglaszajEcy sig do Urzgdu mieszkaricy w sprawach skarg i wniosk6w przyjmowani s4 co-

dziennie w godzinach pracy Urzgdu przez Sekretarza, Skarbnika oraz naczelnikow wydzial6w lub

ich zastgpc6w.

2. Burmistrz, Zastqpca Burmistrza przyjmujq mieszkaric6w w sprawach skarg i wniosk6w

wponiedzialki w godzinach od 10.00 do 17.00.

3. ListE mieszkafc6w do przyjgcia prowadzi pracownik Sekretariatu Burmrstrza.

Rozdzial XII

Postanowienia koficowe

$ 40. 1. SprawE porz4dku wewngtrznego i rozkladu czasu pracy w UrzEdzie reguluje Regulamin

Pracy Urzgdu ustalony przez Burmistrza w drodze zarzqdzenia.

2. Burmistrzpodaje do wiadomo5ci publicznej informacjg o czasie pracy Urzgdu.

$ 41. W wydzialach. w kt6rych nie utworzono stanowiska Zastgpcy Naczelnika, Kierownika funk-

cjg tg pelni, w czasie nieobecnoSci Naczelnika, Kierownika pracownik upowazniony do tego zarzy-

dzeniem wewngtrznym Burmistrza.

$ 43. Zmiany Regulaminu nastgpuj4 w trybie wymaganym do jego wprowadzenia.
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Zalqcznik do Regulaminu Organizacyjnego Urzqdu Miejskiego w Kole wprowadzonego
Zarzqdzeniem Nr OA.0050.159.2019 Burmistrza Miasta Kola z dnia 30 wrze6nia 2Ot9 r.
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