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Zarzadzenie Nr OA.0050.159.2019
Burmistrza Miasta Kola
z dnia 30 wrzesnia 2019r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urze¢du Miejskiego w Kole

Na podstawie art. 33 ust. 2 i 3 w zw. z art. 11a ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie

gminnym (Dz.U. z 2019 r. poz. 506 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:
§ 1
Nadaje Urzedowi Miejskiemu w Kole nowy Regulamin Organizacyjny okreslajacy jego organizacje

oraz zasady funkcjonowania, ktory to wraz ze schematem struktury organizacyjnej Urzedu Miejskiego

w Kole stanowi zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.
§2

Nadzér nad wykonaniem Zarzadzenia powierza sie¢ Naczelnikowi Wydzialu Organizacyjno-

Administracyjnego Urzedu Miejskiego w Kole.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr OA.0050.24.2019 Burmistrza Miasta Kota z dnia 11 lutego 2019 r.
nadajgce Regulamin Organizacyjny Urzedowi Miejskiemu w Kole oraz Zarzadzenie Nr
0A.0050.99.2019 Burmistrza Miasta Kota z dnia 31 maja 2019 r. zmieniajace Regulamin
Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Kole.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2019 roku.

Burmistrz:Mrasta Kola
Krz itkowski



Regulamin Organizacyjny

Urzedu Miejskiego

w Kole

Kolo 2019

Zatacznik do Zarzadzenia
Nr OA.0050.159.2019
Burmistrza Miasta Kota

z dnia 30 wrzes$nia 2019 r.




Rozdzial 1

Postanowienia ogélne
§ 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Kole, zwany dalej "Regulaminem", okresla
organizacje 1 zasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Kole, zwanego dalej "Urzedem" oraz
zakres dzialania kierownictwa i poszczegdlnych komérek organizacyjnych Urzedu.
§ 2. 1. Urzad jest jednostkg organizacyjng Gminy Miejskiej Koto, zwanej dalej "Gming", realizuja-
cg zadania Burmistrza Miasta Kota.
2. Urzad funkcjonuje zgodnie z zasadami zawartymi w:
1) ustawie o samorzadzie gminnym,
2) ustawie o pracownikach samorzadowych,
3) ustawie Kodeks postepowania administracyjnego,
4) ustawie Kodeks pracy,
5) ustawie o finansach publicznych,
6) aktach wewnetrznych, wprowadzanych zarzadzeniami Burmistrza,
7) instrukcji kancelaryjnej dla organdéw gmin i zwigzkow miedzygminnych,
8) Statucie Miasta Kota,
9) innych przepisach szczegdlnych, jesli tak stanowig,
10) niniejszym Regulaminie.
3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Radzie Miejskiej - rozumie si¢ przez to Rade Miejska w Kole,
2) Burmistrzu - rozumie si¢ przez to Burmistrza Miasta Kota,
3) Zastgpey Burmistrza - rozumie si¢ przez to Zastepce Burmistrza Miasta Kota,
4) Sekretarzu i Skarbniku - rozumie si¢ przez to Sekretarza Miasta Kota i Skarbnika
Miasta Kola,
5) Wydziale - rozumie si¢ przez to Wydzial Urzedu Miejskiego w Kole lub
réwnorzgdng komodrke organizacyjna tj. zespdt pracownikow i samodzielne
stanowisko,
6) Naczelniku, Kierowniku Wydziatu — rozumie si¢ przez to Naczelnika, Kierownika
Wydziatu Urzedu Miejskiego lub rownorzednej komorki organizacyjnej, Komendan-
ta Strazy Miejskiej, Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego, Audytora wewnetrznego.
4. Urzad Miejski w Kole jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisdéw prawa pracy.
5. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy Miejskiej Koto i dziata w oparciu o zasady wyni-
kajgce z ustawy o finansach publicznych i aktow prawnych wydanych na jej podstawie.
6. Siedzibg Urzedu jest miasto Koto. Urzad miesci si¢ w budynkach zlokalizowanych

w miescie Kole przy: ul. Stary Rynek 1, ul. Mickiewicza 12, ul. Dgbska 40,



7. Siedziba Burmistrza jest budynek Ratusza mieszczacy si¢ w Kole przy ul. Stary Rynek 1.
8. Urzad zapewnia Radzie Miejskiej warunki dla wypelniania funkcji organu stanowiacego

i kontrolnego Gminy.

Rozdzial IT
Zakres dzialania i zadania Urzedu
§ 3. Zakres zadan Urzedu obejmuje:

1) wynikajgce z ustaw zadania wlasne Gminy,

2) zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej a takze z zakresu organizacji
i przeprowadzania wyborow, referendow,

3) zadania publiczne powierzone gminie w drodze porozumienia mi¢dzygminnego oraz po-
rozumien miedzy jednostkami samorzadu,

4) sprawowanie funkcji aparatu pomocniczego Burmistrza.

Rozdzial 111
Struktura organizacyjna Urzedu
§ 4. 1. Kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu jest Burmistrz.
2. W sktad Urzedu wchodza nastepujace wydzialy, zespoty i samodzielne stanowiska pracy:
1) Wydziat Organizacyjno-Administracyjny (OA),
2) Wydziat Ksiegowosci (KS),
3) Wydziat Podatkow, Optat i Egzekucji (EP),
4) Wydziat Infrastruktury Technicznej, Inwestycji i Gospodarki Przestrzenne;j (IP),
5) Wydziat Oswiaty i Spraw Spotecznych (OS),
6) Wydzial Gospodarki Nieruchomog$ciami i Spraw Lokalowych (GN)
7) Wydziat Dziatalno$ci Gospodarczej i Promocji Miasta (DG),
8) Urzad Stanu Cywilnego (USC),
9) Wydziat Spraw Obywatelskich (SO),
10) Wydziat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa (SR),
11) Staz Miejska (SM),
12) Zamowienia Publiczne (ZP),
13) Biuro Rady Miejskiej (BR),
14) Stanowisko ds. Kontroli (KZ),
15) Audytor Wewnetrzny (AW),
3. Kierownictwo Urzedu stanowi Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz oraz Skarbnik.

4. Wydzialy dzielg si¢ na stanowiska pracy.




5. O szczegotowej strukturze wewnetrznej Wydziatow decyduje Burmistrz, ustalajac na bie-

zaco ilos¢ stanowisk urzedniczych w tym kierowniczych oraz pomocniczych.
6. Struktur¢ organizacyjng Urzgdu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatacznik do

Regulaminu.

Rozdzial IV

Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 5. Urzad dziata w oparciu o nastepujgce zasady:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy, kontroli wewnetrznej,
6) podziatu zadan migdzy kierownictwem Urzedu a poszczegdlnymi komoérkami wewnetrz-
nymi,
7) wzajemnego wspéldziatania.
§ 6. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkdéw sg zobowigzani stu-
zy¢ Gminie Miejskiej, realizowa¢ rzetelnie powierzone im zadania zgodnie z obowigzujagcym po-
rzadkiem prawnym przy uwzglednieniu indywidualnych intereséw obywateli.
§ 7. Do obowigzkdw pracownika samorzadowego nalezy w szczegolnosci:
1) dziatanie na podstawie prawa i szczegdtowe jego przestrzeganie,
2) wykonywanie zadan Urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
3) zachowanie tajemnicy stuzbowej i panstwowej w zakresie przewidzianym przez prawo,
4) informowanie organdw, instytucji i oséb fizycznych oraz udostepnianie dokumentow
znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzgdu, jesli prawo tego nie zabrania,
5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosei w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi,
wspolpracownikami oraz w kontaktach z mieszkancami,
6) zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.
§ 8. 1.Gospodarowanie S$rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannos$ci w zarzgdzaniu mieniem komunal-
nym.
2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie

z przepisami prawa zamowien publicznych oraz przepisami wewnetrznymi.




§ 9. 1. Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na jednolitosci poleceniodawstwa i stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegdlnych pracownikéw oraz ich indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika
ktorzy ponoszg odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za realizacj¢ swoich zadan.

3. Naczelnicy Wydzialow kierujg i zarzgdzajg nimi w sposob zapewniajacy optymalng reali-
zacje zadan i ponosza za to odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem.

4. Naczelnicy Wydziatéw sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikéw
i sprawuja nadzor nad nimi.

§ 10. 1. Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzgdniczych podlegajg okresowej oce-
nie zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

2. Sposéb dokonywania okresowych ocen w Urzedzie okresla, w drodze zarzadzenia, Bur-

mistrz.
§ 11. 1. Burmistrz w drodze zarzadzenia powoluje state i dorazne zespoty zadaniowe do realizacji
okreslonych celow i zadah wymagajacych udziatu pracownikéw wiecej niz jednego Wydziatu przy
zachowaniu zasady, aby powotanie pracownika Wydziatu do zespotu odbywalo si¢ po uzgodnieniu
z jego bezposrednim przetozonym.

2. Przewodniczacy doraznego lub statego zespotu zadaniowego ma prawo zarzadzaé zaso-
bami ludzkimi i materialnymi postawionymi do dyspozycji zespotu na mocy zarzadzenia,
o ktéorym mowa w ust. 1.

3. Zarzadzenie, o ktorym mowa w ust. 1 winno okresla¢ w szczego6lnosci: zakres zadania,
cel dzialania, termin realizacji, sktad zespotu ze wskazaniem przewodniczacego i jego zastgpcy,
zakres obowigzkow poszczegolnych cztonkow zespotu, zasoby materialne przeznaczone na realiza-

cje zadania.

Rozdzial V
Wykonywanie funkcji kierowniczych
§ 12. Do zakresu zadan i kompetencji Burmistrza nalezy:

1) reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz,
2) wykonywanie uprawnienn zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu,
3) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb
do podejmowania tych czynnosci,
4) upowaznianie pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyj-

nych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,




§ 13.

§ 14.

5) reprezentowanie Gminy i jej organéow w postepowaniu sgdowym i administracyjnym
a takze przed Trybunatem Konstytucyjnym i organami administracji rzagdowej oraz upowaz-
nianie do reprezentowania Gminy w oznaczonym zakresie,
6) podejmowanie dziatan zapewniajgcych prawidtowa realizacj¢ zadan Urzedu;
7) ogolny nadzoér nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu czynnosci
kancelaryjnych,
8) przyjmowanie oswiadczen o stanie majatkowym od pracownikow samorzgdowych
i kierownikdw jednostek organizacyjnych,
9) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza ustawami, Statutem Gminy
Miejskiej Koto, uchwatami Rady i niniejszym regulaminem.
1. Do zadan i kompetencji Zastepcey Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:
1) podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecno$¢ Burmistrza lub wynika-
jacej z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkow przez Burmistrza;
2) realizacja powierzonych przez Burmistrza zadan w zakresie:
a) zamdwien publicznych,
b) o$wiaty szkolnej i przedszkolnej oraz opieki nad dzieé¢mi do lat 3,
c) spraw spotecznych, kultury i sportu,
d) ochrony $rodowiska i rolnictwa,
e) gospodarki odpadami komunalnymi,
f) infrastruktury technicznej, inwestycji i gospodarki przestrzenne;j,
g) wspoOlpracy z organizacjami pozarzadowymi.
2. W ramach zadan, o ktorych mowa w § 13 ust. 2, Zastepca Burmistrza koordynuje
i nadzoruje dziatalnos¢:
1) Wydziatu O$wiaty i Spraw Spotecznych,
2) Wydziatu Infrastruktury Technicznej, Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej,
3) Wydziatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa,
4) Zamowien Publicznych.
3. Zastepca Burmistrza wykonuje takze inne zadania okreslone w poleceniach
i upowaznieniach Burmistrza.
1. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie warunkow organizacyjnych funkcjonowania Urzedu,
2) nadzér nad prawidtowsg technikg prawodawczg organéw Gminy,
3) nadzér nad prawidlowa procedurg zatatwiania skarg i wnioskéw dotyczacych pra-

cy Urzedu,




4) nadzér nad o$wiadczeniami majatkowymi pracownikéw urzedu oraz jednostek or-
ganizacyjnych miasta,
5) proponowanie zmian organizacyjnych Urzedu i nadzér nad prawidlowoscig ich
wdrazania,
6) planowanie kosztéw funkcjonowania Urzedu,
7) przygotowywanie zakresow czynnosci dla Naczelnikow zgodnie z kompetencjami
i akceptowanie zakresow czynnosci przygotowywanych przez Naczelnikow dla pod-
legtych pracownikow,
8) nadz6r nad organizacjg pracy oraz doskonaleniem kompetencji kadr Urzedu,
9) nadzdr nad realizacjg zadan dotyczacych wyborow, referendéw i konsultacji spo-
tecznych,
10) monitorowanie programoéw, dziatan, inicjatyw i konkurséw zwigzanych z mozli-
woscig uzyskania dofinansowania z funduszy zewngtrznych na realizacje projektow,
11) koordynacja i nadzor nad zadaniami zwigzanymi z pozyskiwaniem oraz apliko-
waniem o fundusze i $rodki zewnetrzne w tym nadzor nad opracowywaniem wnio-
skow przez merytoryczne wydzialy lub we wspodtpracy z firmami zewngtrznymi,
12) biezgca wspdlpraca z jednostkami organizacyjnymi, jednostkami kultury miasta
w zakresie organizowania imprez, uroczystosci, itp.,
13) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.
2. W ramach zadan, o ktérych mowa w ust. 1, Sekretarz koordynuje i nadzoruje dziatalnos¢:
1) Wydziatu Organizacyjno — Administracyjnego,
2) Urzedu Stanu Cywilnego,
3) Wydziatu Spraw Obywatelskich,
4) Biura Rady Miejskie;.
3. Sekretarz wykonuje, w czasie nieobecnosci Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza, zadania
i kompetencje w zakresie kierowania Urzedem, na podstawie stosownych upowaznien.
§ 15. 1. Do zadan Skarbnika nalezy w szczeg6lnoSci:
1) udzial w kreowaniu polityki finansowej Gminy i zapewnianie jej realizacji,
2) wykonywanie obowigzkéw w zakresie rachunkowosci w Urzedzie, organizowanie jej
prowadzenia i ponoszenie odpowiedzialno$ci w tym zakresie,
3) przygotowywanie projektow budzetu miasta i informacji o stanie mienia komunalnego
oraz odpowiednio sprawozdan i analiz w tym zakresie, zgodnie z procedurg uchwalania bu-
dzetu, nadzorowanie i kontrola jego realizacji,
4) opracowywanie prognoz finansowych Gminy w kontekscie uchwalonych programoéw go-

spodarczych oraz aktualnie obowigzujacych przepisow prawnych,




5) negocjowanie z organami administracji rzadowej wysokosci §rodkdéw finansowych na
przejmowane badz przekazywane zadania zlecone,
6) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan dotyczacych dziatalnosci finansowej
Gminy oraz zglaszanie propozycji i wnioskow organom Gminy,
7) organizowanie kontroli finansowej jednostek organizacyjnych Gminy,
8) zapewnienie prawidtowego prowadzenia ksiggowosci 1 ewidencji majgtku komunalnego
przy wspétudziale komoérek organizacyjnych Urzedu,
9) kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujacych powstaniem zobowigzan finanso-
wych Gminy oraz udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,
10) wnioskowanie do Burmistrza o zarzadzanie inwentaryzacji mienia, organizowanie; nad-
zorowanie prawidtowego przebiegu, zakonczenia i rozliczenia. Ponoszenie odpowiedzialno-
Sci za realizacj¢ inwentaryzacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,
11) prowadzenie budzetu miasta zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych
i innymi przepisami szczegolnymi, przygotowywanie aktéw wewnetrznych w tym zakresie,
12) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

2. W ramach zadan, o ktorych mowa w ust. 1, Skarbnik koordynuje i nadzoruje dziatalnos¢:
1) Wydziatu Ksiegowosci,
2) Wydzialu Podatkéw, Optat i Egzekucii.

Rozdzial VI
Zadania wspoélne Wydzialow
§ 16. Do wspdlnych zadan Wydzialéw nalezy:
1) realizacja dziatalno$ci przypisanej przepisami prawa do wiasciwosci Burmistrza,
2) opracowywanie projektéw uchwat Rady i Zarzadzen Burmistrza,
3) opracowywanie materiatow, sprawozdan i analiz dla Rady 1 Burmistrza,
4) realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady i Zarzadzen Burmistrza oraz wnioskow
Rady,
5) wspoétdziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektoéw budzetu, sprawoz-
dan z wykonania budzetu oraz ewidencji mienia gminnego,
6) wspdlpraca z Sekretarzem w zakresie prawidtowosci realizacji zadan Wydziatow, ich ak-
tualnosci, kompletnos$ei i zgodnosci z obowigzujagcymi przepisami prawa,
7) wnioskowanie do Sekretarza o zmiany wewnetrznych uregulowan prawnych,
8) udzial w przygotowywaniu dokumentéw strategicznych miasta (strategii, planoéw, pro-

gramow, itp.),




9) prowadzenie postepowan administracyjnych w indywidualnych sprawach zgodnie
z Kodeksem postepowania administracyjnego oraz przepisami o postgpowaniu egzekucyj-
nym w administracji,

10) realizowanie wydatkéw z budzetu miasta w oparciu o prawo zamoéwien publicznych
i obowigzujgcy w tym zakresie uregulowania wewnetrzne,

11) wspotpraca przy tworzeniu informacji, notatek, komunikatéw dla potrzeb mediow,

12) usprawnianie organizacji, metod i form pracy komoérek Urzedu oraz podejmowanie dzia-
tan na rzecz usprawnienia pracy catego Urzedu,

13) opracowywanie i wdrazanie statystyki gminnej,

14) stosowanie aktualnie obowigzujacych uregulowan prawnych w zakresie instrukeji kan-
celaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz organizacji i zakresu dzialania archi-
wow zaktadowych,

15) biezaca wspélpraca pomiedzy Wydziatami, jednostkami organizacyjnymi i spotkami

miasta w celu rzetelnej realizacji zadan.

VII
Podstawowe zakresy dzialania Wydzialow
§ 17. 1. Do podstawowych zadan Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy
w szczegdlnosci:
1) obstuga sekretariatu Burmistrza i Zastepcy Burmistrza,
2) prowadzenie rejestrow upowaznien udzielonych przez Burmistrza pracownikom Urzedu
i kierownikom miejskich jednostek organizacyjnych,
3) prowadzenie rejestru Zarzadzen Burmistrza,
4) prowadzenie Punktu Obstugi Mieszkanca, w zakresie:
a) przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji,
b) wydawanie drukéw, wnioskow dla poszezegdlnych spraw,
¢) udzielanie kompleksowej informacji w zakresie rodzaju, miejsca i trybu zalatwiania
spraw w Urzgdzie.
5) obstuga techniczno-organizacyjna konferencji, spotkan i szkolen odbywajacych sig
w Urzedzie,
6) koordynowanie korzystania z samochodu stuzbowego i prowadzenie rejestru kart drogo-
wych,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w niezbedny sprzet i wyposazenie, w
tym materiaty biurowe, kancelaryjne i $rodki czysto$ci oraz prowadzenie ewidencji ich za-

kupu i rozdziatu,




8) dostarczanie do adresatow korespondencji Urzedu w obrebie miasta,

9) administracyjno-gospodarcza obstuga Urzedu w zakresie:
a) zabezpieczenie mienia Urzedu,
b) utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach Urzedu oraz wokét budyn-
kow Urzedu,
c) gospodarowanie pieczatkami, piecz¢ciami urzedowymi oraz tablicami urzgdowym,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem technicznym i konserwacja wypo-
sazenia Urzedu.
10) zabezpieczenie tacznosdci telefonicznej, telefaksowej i alarmowe;j,
11) zabezpieczenie spdjnego funkcjonowania informatycznej infrastruktury Urzedu poprzez:
a) zarzadzanie siecig komputerowg Urzedu oraz sieciowymi systemami operacyjnymi,
b) zarzadzanie systemami baz danych,
c) zapewnienie biezgcej archiwizacji danych i kontroli antywirusowej,
d) administrowanie oprogramowaniem w urzgdzie,
e) inwentaryzacje zasobdw sprzetowych i programowych,
f) utrzymanie sprawnosci technicznej sprzetu informatycznego,
g) tworzenie i administrowanie profilami, grupami uzytkownikow oraz zarzadzanie ich
uprawnieniami,
h) zaktadanie i usuwanie kont pocztowych,
i) zarzadzanie dostepem do sieci internetowej, inicjowanie i wdrazanie rozwigzan gwa-
rantujgcych odpowiedni poziom funkcjonalnosci i zabezpieczen.
12) Wspdipraca przy organizacji i przeprowadzeniu wyborow:
a) do Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej i do Senatu Rzeczypospolitej Polskiej,
b) do Parlamentu Europejskiego w Rzeczypospolitej Polskie;j,
¢) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej,
d) Burmistrza Miasta,
e) Rady Miasta w Kole,
f) Rady Powiatu Kolskiego,
g) Sejmiku Wojewddztwa Wielkopolskiego,
h) referendow ogolnokrajowych i gminnych.
13) przygotowywanie zezwolen na przeprowadzenie zgromadzen i imprez masowych,
14) prowadzenie archiwum zakladowego oraz wspotpraca z Wydziatami w zakresie prawi-
dtowosci stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt,
15) prowadzenie spraw w zakresie zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej 1 spraw

obronnych,
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16) wspotdziatanie z instytucjami w zakresie akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkow
klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska,

17) prowadzenie magazynu na potrzeby zarzadzania kryzysowego oraz zapewnienie odpo-

wiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany sprzetu,
srodkow technicznych oraz umundurowania,

18) organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningéw z zakresu reagowania na
potencjalne zagrozenia, realizacji zadan obrony cywilne;j i realizacji zadan obronnych,

19) realizowanie zadah zwigzanych z ochrona informacji niejawnych - Pelnomocnik do
spraw ochrony informacji niejawnych - PI (Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych
podlega bezposrednio Burmistrzowi Miasta Kola),

20) realizowanie zadan wlasnych gminy zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki ochotni-
czej strazy pozarnej,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majatkowymi pracownikow urzedu
oraz jednostek organizacyjnych Miasta,

22) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

23) koordynowanie sprawozdan statystycznych,

24) realizowanie zadan kadrowych:

a) prowadzenie spraw pracowniczych pracownikéw Urzedu, a w szczegolnoscei:

- prowadzenie akt osobowych pracownikow,

- nab6r pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze i inne,

- przygotowywanie dokumentow zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pra-

cownikow (umowa o prace, powotanie, wybor, Swiadectwa pracy),

- przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z awansowaniem, przeszeregowaniem

i nagradzaniem pracownikow,

- przygotowywanie dokumentow zwiazanych z przejéciem pracownikow na emerytu-

re, rente z tytutu niezdolno$ci do pracy oraz $wiadczenie rehabilitacyjne,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem kar porzadkowych i dyscyplinar-

nych;

¢) ewidencja czasu pracy, w tym prowadzenie elektronicznego systemu rejestracji
czasu pracy,

d) realizacja zadan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji przez pracownikow kie-

rowanie na studia, kursy i szkolenia,

e) prowadzenie spraw osobowych kierownikow jednostek organizacyjnych miasta,

f) powadzenie kontroli dyscypliny pracy w Urzedzie,
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g) organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen kwalifikacy;-
nych pracownikow Urzedu,
h) organizowanie stazy i praktyk zawodowych dla ucznidw szkoét $rednich
i studentdéw szkdt wyzszych,
i) wspétpraca z powiatowym Urzedem Pracy w Kole,
j) prowadzenie sprawozdawczo$ci z zakresu spraw pracowniczych,
k) udziat w kontroli miejskich jednostek organizacyjnych z zakresu spraw pracowni-
czych na podstawie wystawionego upowaznienia.
25) realizacja zadan z bezpieczenstwa i higieny pracy:
a) organizowanie 1 przeprowadzanie dla pracownikow obowiazkowych szkolen
z zakresu BHP,
b) prowadzenie kontroli w zakresie przestrzegania bezpiecznych i higienicznych wa-
runkow pracy,
¢) prowadzenie postepowan zwigzanych z wypadkami przy pracy,
d) nadzor nad terminowym wykonywaniem okresowych badan lekarskich pracowni-
kow,
e) wykonywanie zadan z zakresu BHP dla placéwek o$wiatowych oraz nadzér nad
przestrzeganiem przepisow dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy w tych jed-
nostkach,
f) prowadzenie ksigg inwentarzowych $rodkow trwatych 1 przedmiotow nietrwatych.
§ 18. Do podstawowych zadan Wydzialu Ksiegowo$ci nalezy w szczegoélnosci:
1) w zakresie podatkdw i optat:
a) przyjmowanie wptat gotéwkowych,
b) ksiggowanie analityczne i syntetyczne wptat gotéwkowych i bezgotowkowych oraz
naleznosci krétkoterminowych,
¢) ewidencja naleznosci dlugoterminowych,
d) ksiegowanie odpisow aktualizujgcych nalezno$ci,
e) wydawanie zaswiadczen,
f) rozliczanie inkasentéw z poboru optaty targowej i optaty skarbowe;.
2) w zakresie gospodarki finansowej urzedu:
a) ksiegowanie nalezno$ci oraz wptat gotdwkowych i bezgotowkowych dochodéw nalez-
nych gminie,
b) prowadzenie konta podstawowego budzetu w zakresie dochodow i wydatkow,
¢) prowadzenie obstugi kasowej Urzgdu,

d) prowadzenie obstugi bankowej Urzedu,
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e) wystawianie faktur sprzedazy,
f) prowadzenie ewidencji rejestru zakupow i sprzedazy w zakresie podatku VAT,
g) rozliczanie podatku VAT z Urzedem Skarbowym,
h) sporzgdzanie sprawozdan budzetowych i finansowych jednostki,
i) sporzgdzanie sprawozdan w zakresie operacji finansowych,
j) rozliczanie delegacji stuzbowych,
k) prowadzenie rejestru umow,
1) prowadzenie rozliczen z PFRON,
“m) prowadzenie analityki ZFSS,
n) prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania,
o) naliczanie dodatkéw stazowych i nagrod jubileuszowych pracownikom,
p) naliczanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanych z ptacami pracownik6w oraz rozli-
czanie sie z ZUS i Urzgdem Skarbowym,
r) sporzadzanie sprawozdaf do GUS w czeéci zwigzanej z naliczaniem wynagrodzen pra-
cowniczych,
s) wystawianie tzw. ,,pit-OW” w zwiagzku z naliczaniem plac i diet dla radnych,
t) koordynacja prac zwigzanych z procedurami obowigzujacymi w Urzedzie Miejskim w
Kole tzw. schematéw podatkowych
3) w zakresie budzetu miasta:
a) opracowywanie projektu uchwaty budzetowej miasta i jej zmian wraz z zatgcznikami,
zgodnie z obowiagzujacymi aktami normatywnymi,
b) przygotowywanie dokumentéw dla Rady zwigzanych z realizacjg budzetu,
¢) prowadzenie urzadzen ksiggowych zwigzanych z budzetem organu gminy,
d) prowadzenie ksiegowosci konta podstawowego budzetu miasta,
e) prowadzenie zbiorczych planéw finansowych poszczegolnych jednostek budzetowych
i zakladow budzetowych oraz zmian w tym zakresie,
f) dystrybucja srodkow na realizacje zadan dla poszczego6lnych dysponentow,
g) analiza sprawozdan z dochodéw i wydatkéw budzetu,
h) sporzadzanie sprawozdan budzetowych organu,
i) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan opisowych i rachunkowych budzetéow jednostek;
j) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych i finansowych oraz w zakresie ope-
racji finansowych,
k) obstuga kredytow i pozyczek, prowadzenie czynnosci zwigzanych z zabezpieczeniem
umow oraz gwarancji,

1) prowadzenie analityki optat za udostgpnianie danych osobowych.
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4) w zakresie obstugi placowek oswiatowych:

a) obstuga ptacowa 0sdb zatrudnionych w jednostkach o$wiatowych miast,
b) naliczanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanych z ptacami oraz rozliczanie sig
z ZUS 1 Urzedem Skarbowym,
c) wystawiania pit-Ow w zwigzku z naliczaniem plac,
d) wykonywanie wszystkich czynnosci zwigzanych z obstuga ksiggowa jednostek oswia-
towych,
e) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi za-
sad wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi bgdgcymi w
dyspozycji jednostek o§wiatowych,
f) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych obstugiwanych jednostek,
g) sporzadzanie sprawozdan w zakresie operacji finansowych obstugiwanych jednostek,
h) prowadzenie ewidencji ksiggowej zdarzen gospodarczych, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i1 zasadami rachunkowosci i gospodarki finansowe;j,
i) wspdtpraca z dyrektorami obstugiwanych jednostek w zakresie sporzadzania projektu
planu dochodéw 1 wydatkow jak rowniez zmian w przyjetym planie dochodow
i wydatkow,
j) wspoltpraca z dyrektorami obstugiwanych jednostek w zakresie tworzenia dokumentacji
i procedur zwigzanych z prawidlowym prowadzeniem ewidencji, rozliczen i innych
czynno$ci administracyjno-ksiegowych,
k) wspdtpraca z obstugiwanymi jednostkami w sposob umozliwiajgcy ich prawidtowe
i sprawne funkcjonowanie.

§ 19. Do podstawowych zadan Wydzialu Podatkow, Oplat i Egzekucji nalezy w szczego6lnosci:

1) w zakresie podatkow i optat lokalnych oraz pozostatych naleznos$ci publicznoprawnych:
a) przygotowywanie projektow uchwal w sprawie ustalenia stawek podatkowych oraz
zwolnien podatkowych,

b) przygotowywanie decyzji ustalajgcych lub okreslajacych wysokos¢ zobowigzania po-
datkowego w podatku od nieruchomoéci, podatku rolnym, podatku lesnym, tacznym zo-
bowigzaniu podatkowym oraz podatku od $rodkoéw transportowych,

¢) prowadzenie postepowan podatkowych majgcych na celu przeniesienia odpowiedzial-
nos$ci za zobowigzania podatkowe na osoby trzecie,

d) prowadzenie rejestrow przypiséw i odpisow nalezno$ci podatkowych oraz udzielonych
ulg w ich sptlacie,

¢) weryfikacja poprawnosci deklaracji i informacji podatkowych sktadanych przez podat-

nikéw,
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f) rozliczanie oraz zwrot nadptat podatkowych wynikajacych ze ztozonych korekt dekla-
racji podatkowych,
g) prowadzenie postepowan podatkowych w zakresie udzielanie zwolnien i ulg w sptacie
podatkdéw i optat lokalnych oraz postgpowan administracyjnych w zakresie udzielenia ulg
w splacie pozostatych nalezno$ci publicznoprawnych,
h) prowadzenie postepowari w zakresie wyrazenia zgody na udzielenie ulgi w sptacie na-
leznosci podatkowych stanowigcych dochéd Gminy Miejskiej Koto a pobieranych przez
urzedy skarbowe,
i) wydawanie za$wiadczen oraz udzielanie informacji niejawnych objgtych tajemnica
skarbowg na wniosek podatnikdw oraz uprawnionych organow,
j) wydawanie za$wiadczen w zakresie udzielonej pomocy de minimis, pomocy de mini-
mis w rolnictwie oraz sporzadzanie sprawozdan w zakresie udzielonej pomocy publicz-
nej,
k) prowadzenie postepowan w sprawie zwrotu producentom rolnym podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej oraz spra-
wozdawczos¢ w tym zakresie,
1) przygotowywanie wnioskow o zwrot utraconych dochodéw z tytulu zwolnien
w podatkach lokalnych,
m) sporzadzania sprawozdan kwartalnych oraz rocznych w zakresie skutkow obnizenie
gornych stawek podatkow, skutkow udzielonych ulg i zwolnien w sptacie nalezno$ci po-
datkowych,
n) udzial w pracach dotyczacych realizacji budzetu miasta.
2) w zakresie nalezno$ci o charakterze cywilnoprawnym:
a) przygotowywanie projektow uchwal w zakresie udzielania ulg w splacie naleznosci
o charakterze cywilnoprawnych,
b) prowadzenie postepowan w zakresie udzielania ulg w splacie naleznosci o charakterze
cywilnoprawnym,
¢) sporzadzanie rozliczen PIT 8C do Urzedu Skarbowego dla dtuznikéw, ktérzy w danym
roku skorzystali z umorzenia nalezno$ci o charakterze cywilnoprawnym,
d) przygotowywanie kwartalnych zestawiei w zakresie udzielonych umorzen niepodat-
kowych naleznos$ci budzetowych.
3) w zakresie przymusowego egzekwowania naleznosci o charakterze publicznoprawnym
oraz cywilnoprawnym:
a) prowadzenie egzekucji administracyjnej poprzez wystawianie upomnien oraz tytutow

wykonawczych,
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b) prowadzenie postgpowan majgcych na celu przymusowe wyegzekwowanie nalezno$ci

o charakterze cywilnoprawnym, w tym: wystawianie i kierowanie pozwéw do sadu, zgta-
szanie wierzytelnosci do komornika sgdowego, inne,
c¢) prowadzenie ewidencji wystawionych tytutdéw wykonawczych i pozwoéw do sgdu,
d) prowadzenie korespondencji z organami egzekucyjnymi w zakresie prowadzonych po-
stepowan egzekucyjnych, zgtaszanie wierzytelnosci naleznych,
¢) dokonywanie zabezpieczenia naleznosci w drodze ustanowienia zastawu skarbowego
na ruchomosciach dtuznikow lub hipoteki przymusowej na nieruchomosciach dtuznikow.
§ 20. Do podstawowych zadan Wydzial Infrastruktury Technicznej, Inwestycji i Gospodarki
Przestrzennej nalezy w szczegolnosci:
1) koordynacja spraw zwigzanych z utrzymaniem pasa drogowego drég gminnych oraz we-
wnetrznych nalezacych do Gminy Miejskiej Koto,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z budowa, przebudowsg, remontem i utrzymaniem lokal-
nych ulic, placow oraz organizacjg ruchu drogowego,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem sieci kanalizacji deszczowej,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na:
a) zajecie pasa drogowego ulic gminnych,
b) lokalizacj¢ w pasie drogowym obiektow nie zwigzanych z infrastrukturg drogows,
c) lokalizacje zjazdéw z drég gminnych i wewngtrznych.
5) prowadzenie spraw zwigzanych z:
a) utrzymaniem porzadku i czystosci w miescie,
b) zielenig miejska (skwery, zielence, laski komunalne, parki),
c) o$wietleniem ulicznym,
d) cmentarzami komunalnymi 1 wojennymi.
6) uzgadnianie i opiniowanie dokumentacji technicznej dotyczacej pasa drogowego
w zakresie:
a) gospodarki wodno-$ciekowej,
b) o$wietlenia ulicznego,
¢) zasilania w energie elektryczna,
d) budowy sieci 1 przytaczy gazociagowych, telekomunikacyjnych, cieplowniczych.
7) opiniowanie projektow organizacji ruchu na drogach gminnych,
8) realizacja zadan zwigzanych ze strefg ptatnego parkowania w miescie,
9) wspotpraca z jednostkami odpowiedzialnymi za budowe, utrzymanie i ochrong drog kra-
jowych, wojewodzkich, powiatowych i gminnych,

10) wspolpraca z jednostkami:
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a) zaopatrujgcymi miasta w wode oraz realizujacymi rozbudowe sieci kanalizacji desz-

czowej i sanitarnej,
b) zaopatrujacymi miasto w energi¢ cieplna,
¢) odpowiedzialnymi za funkcjonowanie miejskiego systemu gospodarki odpadami ko-
munalnymi,
11) planowanie inwestycji miejskich,
12) prowadzenie spraw z zakresu przygotowania do realizacji inwestycji miejskich pod
wzgledem formalno-prawnym,
13) nadzor nad realizacja inwestycji miejskich,
14) rozliczanie inwestycji miejskich,
15) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji przy udziale finansowym $rod-
kow pozabudzetowych, dotacji, pozyczek,
16) przekazywanie zrealizowanych inwestycji do uzytkowania,
17) udziat w pracach komisji przetargowej w zakresie zadan inwestycyjnych,
18) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o lokalizacji celu publicznego,
19) wydawanie wypisow i wyryséw z miejscowych plandw zagospodarowania przestrzen-
nego,
20) wydawanie zaswiadczen i informacji o przeznaczeniu terenéw w planie zagospodarowa-
nia przestrzennego,
21) wykonywanie zadan zwigzanych ze sporzadzeniem miejscowych planéw zagospodaro-
wania przestrzennego,
22) dokonywanie ocen zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy, dokonywanie
analiz wnioskow w sprawie sporzadzania lub zmiany miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,
23) wykonywanie zadan zwigzanych ze sporzadzeniem studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego miasta,
24) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkow i opieka nad zabytkami.

§ 21. Do podstawowych zadan Wydzialu O$wiaty i Spraw Spolecznych nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan jako organu prowadzacego dla szkot
podstawowych i przedszkoli:

a) opracowywanie projektu sieci i granic obwoddéw publicznych szko6t podstawowych
i przedszkoli,
b) prowadzenie postepowania administracyjnego wobec rodzicow tych dzieci, ktore nie

realizujg obowigzku nauki oraz uczniow niepetnosprawnych,
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¢) opracowywanie regulaminéw konkurséw i powotywanie komisji konkursowej na sta-
nowiska dyrektoréw placowek oswiatowych,

d) przedktadanie opinii w sprawie powotywania i odwotywania wicedyrektorow szkot
podstawowych i przedszkoli,

¢) wnioskowanie o przyznanie nagrod dyrektorom i nauczycielom,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem, prowadzeniem i likwidacjg przedszkoli
i szkot podstawowych,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem szkoét i placowek niepublicznych,

h) zatatwianie spraw zwigzanych z nadaniem imienia i sztandaru szkole,

1) koordynowanie projektéw organizacyjnych przedszkoli, szkét podstawowych

i przedktadanie ich do zatwierdzenia Burmistrzowi,

j) dokonywanie oceny pracy dyrektoréw placowek o$wiatowych w porozumieniu
z organem sprawujgcym nadzor pedagogiczny,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,

1) przygotowania projektow regulaminéw w sprawach: wysokosci stawek dodatkow
i warunkow ich przyznawania, szczegétowego sposobu obliczania wynagrodzenia za go-
dziny ponadwymiarowe oraz godziny doraznych zast¢pstw, wysokosci i warunkow wy-
placania sktadnikéw wynagrodzenia nieokreslonych w ustawie Karta Nauczyciela,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z doksztatcaniem i doskonaleniem nauczycieli,

3) realizacja zadan dotyczacych opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowywaniem pracodawcom kosztow ksztatce-

nia mtodocianych pracownikéw,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem ogélnopolskiej Karty Duzej Rodziny,
Miejskiej Karty Rodziny, Miejskiej Karty Seniora oraz Kolskiej Karty Rabatowe;j,

6) organizowanie i administrowanie programem ,,KOPERTA ZYCIA”,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z kulturg i sportem, a w szczegolno$ci:

a) wspotpraca z miejskimi instytucjami kultury,

b) wspotpraca z miejskimi instytucjami sportu,

¢) koordynacja i wspotudzial w organizowaniu imprez kulturalnych i sportowych,

8) wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi dziatajacymi na terenie Miasta w zakresie:

a) opracowywania programu wspoOlpracy z organizacjami pozarzagdowymi oraz sprawoz-
dania z jego realizacji,

b) opracowywania regulaminu konkursu ofert dla organizacji pozarzadowych,

¢) nadzor i kontrola nad udziclaniem i rozliczaniem dotacji przekazanych organizacjom

pozarzagdowym,
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d) opracowywanie regulaminu konkursu ofert na realizacje zadan w zakresie tworzenia
warunkdw sprzyjajacych rozwojowi sportu,
e) nadzor i kontrola nad udzielaniem i rozliczaniem dotacji przekazanych klubom spor-

towym,

9) nadzér nad przyznaniem nagrod i wyréznien dla oséb fizycznych za osiggnigte wyniki

sportowe oraz nagrod dla treneréw prowadzacych szkolenie zawodnikow osiagajacych wy-

sokie wyniki sportowe,

10) realizacja zadan zwigzanych z ochrong i profilaktyka zdrowia,

11) obstuga administracyjna Miejskiej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

12) realizacja zadan zwigzanych z Miejska Radg Seniorow,

13) prowadzenie rejestru instytucji kultury.

§ 22. Do zakresu dziatania Wydzialu Gospodarki Nieruchomo$ciami i Spraw Lokalowych nale-

zy w szczegolnoscei:

1) nadzor nad zasobami mieszkaniowymi Gminy:

a) przygotowywanie projektow umow z administratorami/zarzadcami mieszkaniowych
zasobow Gminy,

b) przygotowywanie propozycji zmian wysokosci czynszu najmu za lokale wchodzace w
sktad mieszkaniowego zasobu Gminy,

¢) przygotowywanie projektu wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym
zasobem Gminy,

d) prowadzenie i aktualizacja wykazu budynkéw mieszkaniowego zasobu Gminy.

2) realizacja spraw zwigzanych z najmem lokali w tym:

3)

a) przyjmowanie i rejestracja wnioskow o przydziat lokalu z zasobéw Gminy,

b) przygotowywanie materialow do sporzadzania projektow rocznych wykazow o0sob
kwalifikujacych sie do wynajmu lokali mieszkalnych i socjalnych,

¢) wspotudziat i obstuga Spotecznej Komisji Mieszkaniowej,

d) prowadzenie i aktualizacja wykazow 0s6b uprawnionych do otrzymania komunalnego
lokalu mieszkalnego, socjalnego i pomieszczenia tymczasowego,

e) przygotowywanie projektu zasad wynajmowania lokali wchodzacych w skiad miesz-
kaniowego zasobu Gminy Miejskiej Koto.

reprezentowanie intereséw Gminy we Wspdlnotach Mieszkaniowych:

a) udziat w zebraniach Wspdlnot Mieszkaniowych,

b) planowanie kosztéw utrzymania zasobéw Gminy zgodnie z posiadanymi udziatami we
Wspdlnotach Mieszkaniowych,

¢) wspotpraca z Zarzgdcami i Zarzagdami Wspolnot Mieszkaniowych.
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4) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomosciami:

a) tworzenie zasobéw nieruchomosci Gminy Miejskiej Koto oraz gospodarowanie tymi

zasobami,

b) sprzedaz nieruchomosci gminnych;

c¢) oddanie nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste,

d) zamiana nieruchomosci,

¢) nabycie nieruchomosci,

f) przekazywanie nieruchomosci w trwaty zarzad, uzytkowanie wieczyste, dzierzawe,

g) ustanawianie stuzebnosci,

h) wyrazenie zgody na czasowe zajgcie nieruchomosci,

i) podziaty nieruchomosci,

J) ustalanie optat za uzytkowanie wieczyste i trwaly zarzad,

k) przeprowadzanie przetargdw na sprzedaz nieruchomosci,

1) ustalanie optat adiacenckich,

m) prowadzenie postgpowania zwigzanego z wykonywaniem prawa pierwokupu.
5) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o wtasno$ci lokali:

a) sprzedaz lokali uzytkowych,

b) sprzedaz lokali mieszkalnych.
6) prowadzenie spraw z zakresu ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne w tym rozgrani-
czenia nieruchomosci,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem nazw ulicom, placom oraz ich numeracji
porzadkowej,
8) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z zakresu przeksztalcenia prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wtasnosci,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg mienia komunalnego,
10) realizacja zadan 1 przygotowywanie informacji zwigzanych ze stanem mienia komunal-
nego,
11) przygotowywanie wnioskow w postepowaniu sgdowym o zalozenie, zmiang tresci lub
zamkniecie ksiegi wieczystej dla nieruchomo$ci w zwigzku z zawieranymi transakcjami
1 prowadzonym i post¢powaniami.

§ 23. Do podstawowych zadan Wydzialu Dzialalno$ci Gospodarczej i Promocji Miasta nalezy:
1) upowszechnianie informacji o mozliwosci uczestnictwa w inicjatywach i programach fi-
nansowanych z funduszy zewnetrznych,

2) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Miasta w zakresie pozyskiwania funduszy

zewnetrznych,
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3) wspdlpraca przy opracowywaniu dokumentéw strategicznych dla Miasta oraz monitoro-
wanie ich wdrazania,
4) przygotowywanie analiz i opracowan w zakresie strategicznego rozwoju Miasta,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem i upowszechnianiem informacji doty-
czacych funkcjonowania Miasta i Urzgdu, a w szczegdlnosci:
a) utrzymywanie biezacych kontaktow z mediami,
b) przygotowywanie materiatéw informacyjnych o programach, zamierzeniach oraz wy-
nikach pracy i biezacej dziatalnosci Burmistrza i Urzedu,
¢) analizowanie publikacji prasowych o tematyce zwiazanej z zakresem dziatania Urzg¢du
i organéw Miasta,
d) udzielanie - w granicach upowaznienia - odpowiedzi na krytyke i interwencje prasowe,
e) przygotowywanie propozycji odpowiedzi udzielanych bezposrednio przez Burmistrza,
Zastepce Burmistrza, Skarbnika oraz Sekretarza,
f) organizowanie konferencji prasowych,
g) prowadzenie dokumentacji prasowej, fotograficznej oraz audiowizualnej z dziatalno$ci
Urzedu i organdéw Miasta,
6) prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z programowaniem i inicjowaniem przedsigwzig¢ zmie-
rzajagcych do stworzenia prawidlowej struktury komunikacji ze spoleczenstwem,
a w szczegolnosci:
a) koordynacja badan dotyczacych opinii i potrzeb mieszkancow miasta,
b) organizacja i przeprowadzanie konsultacji spotecznych.
8) nawigzywanie i organizowanie wspdtpracy z miastami partnerskimi, organizacjami
i instytucjami zagranicznymi,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z promocja Miasta, a w szczego6lnosci:
a) gromadzenie informacji dotyczacych Miasta oraz opracowywanie wydawnictw
1 materialdow promocyjnych,
b) przygotowywanie informacji i prowadzenie oficjalnego miejskiego portalu interneto-
wego oraz oficjalnych profili i kanatéw Miasta w mediach spotecznosciowych,
c) przygotowywanie prezentacji Miasta na targach, imprezach wystawienniczych
i promocyjnych,
d) organizowanie imprez i dziatan promocyjnych we wspotpracy z innymi wydziatami.
10) prowadzenie dziatan w zakresie promocji gospodarczej Miasta, a w szczegolnosci:

a) wspdtpraca przy opracowaniu i realizacji programu promocji gospodarczej Miasta,
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b) organizacja szkolen i akcji informacyjnych dla przedsigbiorcow i 0s6b zamierzajacych
rozpocza¢ dziatalnosé gospodarcza,
¢) pomoc w nawigzywaniu kontaktow gospodarczych firm,
d) obstuga inwestoréw zainteresowanych ulokowaniem kapitatu w miescie Koto,
e) przedstawianie propozycji lokalizacji inwestycji, uzbrojenia oraz zasad funkcjonowa-
nia terendw inwestycyjnych w miescie, wyjasnienie przebiegu procesu inwestycyjnego,
f) obstuga zapytan inwestycyjnych oraz obstuga i organizacja wizyt potencjalnych inwe-
storéw,
g) $wiadczenie inwestorowi pomocy w zakresie nawiazywania wspolpracy z lokalnymi
przedsigbiorcami,
h) sporzadzanie i aktualizacja miejskiej oferty inwestycyjnej, materialtdw informacyjnych
dla inwestordéw,
i) zamieszczanie ofert inwestycyjnych na stronach instytucji obstugujacych bezpos$rednie
inwestycje.
11) realizacja zadan zwigzanych z rejestracja zmian w Centralnej Ewidencji Dziatalnosci
Gospodarczej,
12) nadz6r i organizacja targowisk miejskich,
13) zadania zlecone zwigzane z prowadzeniem Krajowego Rejestru Sgdowego,
14) przygotowywanie zezwolen na krajowy zarobkowy przewoz oséb taksowka osobowa,
przewozy regularne i nieregularne, ewidencja innych obiektow, w ktérych sa $wiadczone
ustugi hotelarskie,
15) wydawanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych Igcznie
z naliczaniem rocznych optat oraz kontrola punktéw sprzedazy,
16) badanie i analizowanie sektora przedsigbiorczosci, projektowanie programéw rozwoju
przedsigbiorczo$ci oraz wspotdziatanie z samorzadem gospodarczym i organizacjami poza-
rzgdowymi w tym zakresie,
17) realizacja zadan z zakresu pozyskiwania srodkéw pomocowych w obszarze przedsig-
biorczoscei,
18) organizowanie i koordynowanie wspotdziatania Miasta z inwestorami krajowymi
1 zagranicznymi,
19) przygotowanie i organizacja spotkan z przedsiebiorcami,
20) monitorowanie na rzecz obstugiwanych przedsigbiorcow przebiegu procesu administra-
cyjnego,
21) wspobtpraca z jednostkami organizacyjnymi Urz¢du, miejskimi jednostkami organizacyj-

nymi i innymi podmiotami w zakresie obstugi przedsigbiorcow,
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22) opracowywanie projektow ofert inwestycyjnych, w tym w ramach partnerstwa publicz-

no-prywatnego,

23) wspotpraca z organizacjami skupiajagcymi przedsigbiorcéw, organami administracji rzg-

dowej i samorzagdowej oraz innymi podmiotami majacymi na celu rozwdj gospodarczy oraz

dziatajagcymi na rzecz poprawy warunkéw prowadzenia dzialalno$ci gospodarczej w Mie-

Scie,

24) wspdlpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie rozwoju gospodarczego,

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

26) koordynowanie i nadzér nad inicjatywami sprzyjajacymi rozwojowi przedsigbiorczosci,

27) identyfikowanie, definiowanie celow, priorytetow i grup docelowych w obszarze pro-

mocji gospodarczej Miasta,

28) wspolpraca z organizacjami przedsiebiorcow w zakresie realizacji imprez o charakterze

promocyjno - gospodarczym,

29) koordynowanie organizacji wydarzefi stuzgcych promocji gospodarczej majgcych miej-

sce na terenie Miasta,

30) realizacja promocji gospodarczej Miasta poprzez elektroniczne media spolecznosciowe.

§ 24. Do podstawowych zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegolnoSci:

1) rejestracja urodzen, malzenstw i zgonow,

2) wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego,

3) transkrypcja — wpisanie do ksigg polskich aktow stanu cywilnego urodzen,
matzenstw 1 zgondw, ktore nastgpity poza granicami kraju,

4) odtworzenie aktéw stanu cywilnego: urodzen, matzenstw i zgonow,

5) ustalenie tresci aktow stanu cywilnego,

6) przyjmowanie, na podstawie kodeksu rodzinnego i opiekunczego i ustawy Prawo o ak-
tach stanu cywilnego, o$wiadczen o uznaniu ojcostwa dziecka narodzonego i dziecka
poczgtego,

7) nadanie Nr PESEL dzieciom urodzonym w Kole,

8) aktualizowanie aktéw stanu cywilnego poprzez wpisywanie wzmianek dodatkowych na
podstawie prawomocnych orzeczen sagdowych, ostatecznych decyzji administracyjnych
oraz innych dokumentéw majacych wplyw na tres¢ lub waznos$¢ aktu — prostowanie i
uzupetnianie aktéw stanu cywilnego,

9) zamieszczanie przypiskow pod aktami stanu cywilnego,

10) wydawanie zaswiadczen o nieposiadaniu ksigg stanu cywilnego,

11) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym,

12) wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych uznanie ojcostwa,
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13) wydawanie powiadomienia o nadaniu nr PESEL,

14) wydawanie zaswiadczen, ze zgodnie z prawem obywatel polski moze zawrzeé matzeni-
stwo za granica,

15) wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznosci wylgczajacych zawarcie
matzenstwa do $lubu konkordatowego,

16) wydawanie zaswiadczen okoliczno$ciowych dotyczacych zawarcia matzenstwa,

17) wydawanie zaswiadczen o przyjetych sakramentach,

18) wydawanie zezwolen na skrocenie terminu oczekiwania na zawarcie matzenstwa,

19 przyjrnowanie‘zapewnier'l 0 wstapieniu w zwigzek matzenski i braku okolicznosci wytg-
czajacych zawarcie matzenstwa,

20) przyjmowanie oswiadczen w formie protokotu o zmianie imion lub imienia dziecka, na-
zwiska dziecka oraz nadaniu nazwiska meza matki,

21) przyjmowanie o$wiadczen w formie protokotu rozwiedzionego matzonka o powrocie do
nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa,

22) wydawanie decyzji administracyjnych o zmianie imienia i nazwiska,

23) wydawanie decyzji z zakresu Prawa o aktach stanu cywilnego,

24) przyjmowanie 1 realizowanie zadan z innych Urzedow Stanu Cywilnego i organéw wia-
sciwych w sprawach ewidencji ludnosci i dowodow osobistych oraz aktualizowanie da-
nych zawartych w rejestrze PESEL 1 wysytanie whasnych zlecen dotyczgcych aktualiza-
cji rejestru stanu cywilnego,

25) przyjmowanie 1 realizowanie zadan wynikajacych z przepisow ustawy o systemie infor-
macji o$wiatowej,

26) prowadzenie korespondencji z organami administracji publicznej i instytucjami oraz pla-
cdwkami dyplomatycznymi,

27) przyjmowanie wnioskdéw i organizowanie jubileuszy pozycia matzenskiego,

28) przekazywanie danych dla potrzeb statystyki publiczne; GUS,

29) organizowanie uroczystych form rejestracji stanu cywilnego — celebra uroczystosci,

30) uznawanie orzeczen zagranicznych wydanych na terenie panstw Unii Europejskiej oraz
w panstwach spoza Unii Europejskiej w sprawach matzenskich,

31) uznawanie orzeczen zagranicznych w innych sprawach z zakresu prawa osobowego i ro-
dzinnego innych niz matzenskie,

32) konserwacja ksigg stanu cywilnego i1 przekazywanie ksigg do Archiwum Panstwowego,

33) prowadzenie spraw zwigzanych z testamentami allograficznymi.

§ 25. Do podstawowych zadan Wydzialu Spraw Obywatelskich nalezy w szczegolnoSci:

1) wydawanie dokumentow stwierdzajgcych tozsamoseé,
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2) przyjmowanie dowodow osobistych dostarczonych przez uprawniony organ,

3) przyjmowanie kopert z kodami PUK,

4) prowadzenie rejestru zgloszen utraty dowodu osobistego,

5) prowadzenie rejestru zgtoszen uszkodzenia dowodu osobistego,

6) wydawanie zaswiadczen o utracie dowodu osobistego,

7) wydawanie zaswiadczen o uszkodzeniu dowodu osobistego,

8) wydawanie za$wiadczen na podstawie Rejestru Dowodéw Osobistych i dokumentow
zwigzanych z wydaniem dowodéw osobistych,

9) uniewaznianie dowodow osobistych w aplikacji ZRODLO,

10) udostepnianie danych w trybie jednostkowym z Rejestru Dowodow Osobistych oraz do-
kumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi,

11) wydawanie decyzji w sprawach dowodéw osobistych oraz odmowie udostepnienia da-
nych,

12) nadawanie numeru PESEL obywatelom polskim zamieszkalym poza granicag RP przy
ubieganiu si¢ o wydanie dowodu osobistego,

13) wyjasnianie niezgodno$ci danych znajdujacych si¢ w RDO,

14) realizacja zlecen potwierdzajacych zgon posiadacza dowodu osobistego,

15) archiwizacja kopert dowodowych,

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

17) przyjmowanie zgloszenia wymeldowania z pobyt statego, czasowego,

18) przyjmowanie zgloszenia wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej,

19) przyjmowanie zgloszenia powrotu z wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej
trwajgcego dluzej niz 6 miesigcy,

20) nadawanie numeru PESEL na wniosek 1 z urzedu,

21) prowadzenie postepowan meldunkowych dot. zameldowania lub wymeldowania decyzja
administracyjna,

22) wydawanie decyzji o odmowie udostepnienia danych z rejestru mieszkancow,

23) wydawanie zaswiadczen z urzgdu o zameldowaniu na pobyt staly,

24) wydawanie zaswiadczen na wniosek o zameldowaniu na pobyt czasowy,

25) wydawanie zaswiadczen na wniosek o wymeldowaniu z pobytu statego/czasowego,

26) wydawanie zaswiadczen na wniosek o ilosci 0oséb zameldowanych pod adresem,

27) wydawanie zaswiadczen na wniosek o wszystkich adresach i okresach zameldowania,

28) usuwanie niezgodnosci w bazie PESEL,

29) udostepnianie danych jednostkowych z rejestru mieszkancow i rejestru PESEL,

30) rejestr wyborcow:
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-prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcow,

-sporzadzanie kwartalnych meldunkéw w systemie WOW o stanie rejestru wyborcow,

-przyjmowanie wnioskow o dopisanie si¢ do statego rejestru wyborcow,

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

31) wspotudziat w wyborach i referendach w zakresie sporzadzania i aktualizacji spisu wy-
borcow, weryfikacji w rejestrze wyborcow i systemie WOW kandydatow na cztonkoéw
obwodowych komisji wyborczych oraz kandydatéw na radnych,

32) sporzadzanie okresowych wydrukow oraz aktualnych zawiadomien o zgloszeniu zmian
do szkoét,

33) sporzadzanie zawiadomien o zmianach do WKU,

34) sporzadzanie wydrukéw do Urzedu Skarbowego o liczbie mieszkancow wchodzgcych
w skiad poszczegolnych parafii,

35) sporzadzanie wydrukéw do kwalifikacji wojskowej,

36) aktualizacja katalogu adresowego w systemie SELWIN,

37) poswiadczenia pozostawania osoby przy zyciu,

38) prowadzenie spraw zwigzanych z repatriantami.

§ 26. 1. Do podstawowych zadan Strazy Miejskiej nalezy w szczegdlnosci:

1) wspdtdziatanie z wlasciwymi instytucjami w zakresie utrzymania porzadku, ratowania

zycia i zdrowia obywateli, pomocy w usuwaniu skutkdéw klesk zywiotowych,

2) zabezpieczenie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo

miejsc zagrozonych takim zdarzeniem przed dostgpem oséb postronnych lub zniszczeniem

$ladow 1 dowodow, do momentu przybycia wlasciwych stuzb, a takze ustalenie, w miare
mozliwosci $wiadkdéw zdarzenia,

3) wspdtdziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas zgro-

madzen i imprez publicznych,

4) doprowadzenie 0sOb nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca ich zamieszkania, je-

zeli osoby te swoim zachowaniem dajg powod do zgorszenia w miejscu publicznym, znajdu-

ja si¢ w okolicznosciach zagrazajacych ich zyciu lub zdrowiu albo zagrazajg zyciu

1 zdrowiu innych oséb,

5) informowanie spotecznosci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen, a takze inicjowanie i

uczestnictwo w dzialaniach majgcych na celu zapobieganie popetnianiu przestepstw i wy-

kroczen oraz zjawiskom kryminogennym i wspétdziatanie w tym zakresie z organami pan-
stwowymi, samorzagdowymi i organizacjami spotecznymi,

6) konwojowanie dokumentow, przedmiotow wartoSciowych lub warto$ci pieni¢znych dla

potrzeb Urzedu,
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7) asystowanie przy czynnosciach egzekucyjnych lub porzadkowych podejmowanych przez

organy samorzadu terytorialnego.

2. Szczegbtowy zakres dziatania i kompetencji Strazy Miejskiej reguluje Regulamin Strazy Miej-

skiej w Kole.

§ 27. Do podstawowych zadant Wydzialu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa nalezy w szczeg6lno-

$ci:

1) realizacja zadan okre$lonych w ustawie o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach
oraz w uchwatach Rady Miasta dotyczacych gospodarki odpadami komunalnymi w zakresie
dziatania Wydziatu,

2) organizacja systemu gospodarki odpadami przy uzyciu specjalistycznego oprogramowa-
nia komputerowego, w tym biezaca obstuga tego systemu,

3) organizacja i monitoring odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomo$ci
zamieszkalych na terenie Miasta Kota,

4) nadzorowanie funkcjonowania Punktu Selektywnego Zbierania Odpadéw Komunalnych
na terenie miasta,

5) przygotowanie procedury w zakresie ustawy Prawo zaméwien publicznych, zwigzanej
z zorganizowaniem odbierania i zagospodarowania odpadéw komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci,

6) nadzorowanie realizacji zadania odbioru i zagospodarowania odpadéw komunalnych od
wlascicieli nieruchomosei na terenie Miasta Kota, ktorego wykonawca jest MZUK Sp. z 0.0.
w Kole,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem i aktualizacja harmonogramow
odbierania odpadéw komunalnych,

8) weryfikacja danych wykazanych w sprawozdaniach sktadanych przez MZUK Sp. z o.0.
w Kole (analiza ilo$ci odebranych odpaddéw z poszczegdlnych nieruchomoscei w stosunku do
ilosci 0s6b zamieszkalych na danej posesji),

9) udostepnianie na stronie internetowej Urzgdu Miejskiego informacji w zakresie gospo-
darki odpadami, m. in. o:

a) podmiotach odbierajacych odpady,

b) miejscu zagospodarowania odpadow,

c) osiggnietych przez Miasto i podmioty odbierajace odpady wymaganych poziomach
recyklingu, przygotowania do ponownego uzycia i odzysku innymi metodami oraz ograni-
czania masy odpadéw komunalnych ulegajgcych biodegradacji przekazanych do sktadania,

d) punkcie selektywnego zbierania odpadow komunalnych, zbierajacych zuzyty sprzet

elektryczny i elektroniczny.
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10) dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami w celu weryfikacji mozli-
wosci technicznych i organizacyjnych Miasta Kola w zakresie gospodarowania odpadami
komunalnymi,

11) sporzadzanie sprawozdan z systemu gospodarki odpadami do Marszatka Wojewoddztwa
Wielkopolskiego i do Wojewoddzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska w Poznaniu,
Delegatura w Koninie;

12) przyjmowanie i weryfikacja sprawozdan sktadanych przez firmy prowadzace dziatal-
nos¢ gospodarczag w zakresie:

a) oprézniania zbiornikow bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

b) odbierania odpadéw komunalnych.

13) inicjowanie i prowadzenie dziatan edukacyjnych i informacyjnych w zakresie prawi-
dlowego gospodarowania odpadami komunalnymi,

14) popularyzowanie dziatan w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi poprzez:

a) wspieranie programéw ekologicznych w szkolnictwie, wspieranie proekologicznej edu-
kacji dorostych,

b) podnoszenie $wiadomosci mieszkancow na temat gospodarowania odpadami,

15) biezgcy monitoring wpltywu optat od wiascicieli nieruchomosci za gospodarowanie od-
padami,

16) egzekwowanie obowigzku sktadania przez zobowigzanego deklaracji o wysokosci opta-
ty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, ktére sg podstawg opodatkowania,

17) prowadzenie rejestru wymiaru oplaty oraz rejestru przepiséw i odpiséw oplaty,

18) prowadzenie akt ptatnikow,

19) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow zainteresowanych oséb dotyczacych proble-
matyki gospodarki odpadami,

20) wspolpraca z Zarzgdcami Nieruchomosci w zakresie aktualnej ewidencji ludno$ei,

21) wspotpraca z Miejskim Zakladem Gospodarki Odpadami Komunalnymi Sp. z o.o.
w Koninie w zakresie prowadzenia gospodarki odpadami w systemie regionalnym,

22) opracowywanie aktéw prawnych, uméw oraz porozumien dotyczacych $wiadczenia
ustug w zakresie gospodarki komunalne;j,

23) sporzadzanie sprawozdan dla celow wewnetrznych 1 GUS,

24) wspotpraca ze Strazg Miejskg w zakresie kontroli realizacji obowigzkow wiascicieli nie-
ruchomosci wynikajgcych z ustawy oraz aktéw prawa miejscowego,

25) udzielanie zezwolen na oprdznianie i transport nieczystosci ciektych,

26) planowanie, monitorowanic i nadzor nad wykonaniem budzetu w zakresie oplaty za go-

spodarowanie odpadami komunalnymi oraz w zakresie optat ochrony $rodowiska z wpty-
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wow z tytutu optat i kar,

27) przygotowywanie decyzji nakazujacej posiadaczowi odpadéw lub nieczystosci ciektych
ich usuniecie z miejsc nieprzeznaczonych do ich skladowania lub magazynowania,

28) realizacja zadania polegajacego na odbiorze i zagospodarowaniu wyrobow zawierajg-
cych azbest na podstawie sktadanych wnioskdéw przez wiascicieli nieruchomosci,

29) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga rolnictwa — realizacja przepisow w zakresie
produkcji rolnej, roslinnej, lesnej, zwierzgcej, rekultywacji gruntéw, pomoc wiascicielom
upraw dotknigtych zniszczeniem, organizacja imprez,

30) obstuga rejestru wyborcow oraz innych badan statystycznych w zakresie rolnictwa,

31) ochrona roélin uprawnych i zwierzat gospodarczych,

32) wspolnoty gruntowe,

33) prowadzenie spraw zwigzanych z wycinka oraz nasadzeniem,

34) zapewnienie warunkow niezbednych do ochrony $rodowiska przed odpadami oraz dba-
nie o utrzymanie porzadku i czystosci,

35) ustanawianie ograniczen czasu pracy lub korzystania z urzadzen technicznych oraz
$rodkéw transportu ucigzliwych dla srodowiska ze wzglgdu na powodowanie hatasu 1 wi-
bracji,

36) nakazywanie uzytkownikowi maszyny lub urzadzenia technicznego wykonywanie
czynnosci ograniczajgcych ucigzliwo$¢ dla srodowiska, a w przypadku, gdy uzytkownik sig
temu nie podporzadkuje, zobowigzuje go do unieruchomienia maszyny lub innego urzadze-
nia,

37) wymierzanie kar pienieznych za samowolne usuwanie drzew lub krzewdw, a takze za
ich niszczenie powodowane uzyciem sprzgtu mechanicznego i urzadzen technicznych lub
stosowanie $rodkéw chemicznych,

38) tworzenie warunkoéw do wykonywania prac zwigzanych z utrzymaniem czystosci i po-
rzadku na terenie gminy,

39) zapewnienie budowy, utrzymania i eksploatacji wtasnych lub wspdlnych z innymi gmi-
nami skladowisk odpadéw komunalnych i obiektow wykorzystania lub unieszkodliwiania
tych odpadéw,

40) zapobieganie zanieczyszczaniu ulic, placow i terendw otwartych przez: likwidacje skila-
dowania odpadéw w miejscach do tego nieprzeznaczonych i przeciwdziatanie takiemu skta-
dowaniu, organizowanie odbioru odpadéw komunalnych z urzadzen ruchomych,

41) okre$lanie wymagan wobec 0sob utrzymujgcych zwierzeta domowe w zakresie bezpie-
czenstwa i czystosci w miejscach publicznych,

42) organizowanie ochrony przed bezdomnymi zwierzgtami na zasadach okreslonych w od-
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rebnych przepisach,

43) tworzenie warunkoéw do selektywnej zbiorki, segregacji i sktadowania odpadéw podat-
nych do wykorzystania oraz wspétdziatanie z jednostkami organizacyjnymi i osobami po-
dejmujgcymi zbieranie i zagospodarowanie tego rodzaju odpadow,

44) wspotdziatanie z wlasciwymi organami administracji rzgdowej w organizowaniu gospo-
darki odpadami niebezpiecznymi wydzielonymi z odpadéw komunalnych,

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

46) nakazywanie wykonania niezb¢dnych urzadzen zabezpieczajagcych wode przed zanie-
czyszczeniem lub zakazywanie whascicielowi gruntu wprowadzania §ciekow bez zezwolenia
wodnoprawnego, jezeli zagrazaja one srodowisku, mimo ze powstaty w zwigzku z zaspoko-
jeniem potrzeb gospodarstwa domowego i rolnego,

47) popularyzowanie ochrony $rodowiska,

48) wprowadzanie na obszarze gminy form ochrony przyrody przewidzianych w ustawie
z dnia 16 pazdziernika 1991 r. o ochronie przyrody (tj. wyznaczanie obszaréw chronionego
krajobrazu, wprowadzanie ochrony gatunkdéw roslin i zwierzat, tzn. tych gatunkow, ktore
nie znalazly si¢ ani w rozporzadzeniu ministra, ani w rozporzadzeniu wojewody, wprowa-
dzanie ochrony indywidualnej w drodze uznania za: pomniki przyrody, stanowiska doku-
mentacyjne, uzytki ekologiczne, zespot przyrodniczo — krajobrazowy),

50) opiniowanie rocznych planéw towieckich ustalanych przez dzierzawcow obwoddw to-
wieckich,

51) udzielanie informacji oraz udostgpnianie dokumentow i danych zwigzanych z ochrong
srodowiska,

52) wspoldziatanie migdzygminne (m.in. w zakresie budowy oczyszczalni $ciekdw, sieci
wodociggowej i kanalizacyjnej, punktow neutralizacji substancji szkodliwych),

53) wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsie-
wzigcia,

54) opiniowanie raportdw oddzialywania przedsigwziec¢ na srodowisko;

55) prowadzenie spraw wynikajacych z zakresu ustaw: ochrony $rodowiska, ochrony przy-
rody, ustawy o odpadach, ustawy o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach, gospodarki
wodnej),

56) wspdlpraca ze shuzbami ochrony $rodowiska, inspekcji sanitarnej, RDOS, GDOS,
WIOS, instytucjami ekologicznymi,

57) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku na terenie miasta
Kota,

58) opiniowanie Wojewédzkich, Powiatowych Programéw Ochrony Srodowiska,
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59) wydawanie decyzji nakazujacych w zakresie ochrony Srodowiska,
60) planowanie budzetu i nadzor nad budzetem w zakresie ochrony srodowiska,
61) prowadzenie spraw przeciw dziataniu zanieczyszczeniu wod,
62) opracowywanie uméw i zlecen w zakresie ochrony srodowiska,
63) inspirowanie i organizacja dziatan proekologicznych dotyczacych ochrony przyrody i
srodowiska,
64) gromadzenie baz danych o $rodowisku i jego ochronie oraz udzielanie informacji na ten
temat,
65) funkcjonowanie EKOPORTALU i przekazywanie informacji na BIP,
66) wykonywanie zadafh biezacych na rzecz Urzedu Miejskiego Kola, zleconych przez
Burmistrza Miasta Kola, Sekretarza;
67) wykonywanie zadan wynikajacych z Ustawy o ochronie zwierzat:

a) ochrona zwierzat gospodarskich i domowych,

b) opieka nad zwierzetami bezdomnymi,

¢) zapobieganie bezdomnosci zwierzat.
68) ustalanie wymiaru optaty od posiadania psow,
69) prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych opieki nad zwierzgtami do-
mowymi,
70) prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych ustalania wysokosci optat od
posiadania psow,
71) aktualizacje ,,Aglomeracji — Koto” — koordynacja i przekazywanie informacji do Urzg-
du Marszatkowskiego,
72) zawieranie uméw z podmiotami gospodarczymi korzystajacymi z miejskiej kanalizacji
deszczowej,
73) kontrola i egzekwowanie wynikéw badan czystosci §ciekéw opadowych i roztopowych
wprowadzonych do miejskiej kanalizacji deszczowej oraz realizacja innych zadan zwigza-
nych z wodami opadowymi i roztopowymi,
74) koordynacja programu ,,Czyste powietrze” w ramach porozumienia z WFOS,
75) sporzadzanie i przekazywanie do Urzedu Marszalkowskiego rocznych sprawozdan o
zakresie korzystania ze srodowiska oraz wysokosci naleznych oplat,
76) aktualizacja bazy SAFE ANIMAL oraz rejestrow optat lokalnych,

77) wspolpraca ze stuzbami OTOZ oraz Powiatowym Lekarzem Weterynarii.

§ 28. Do podstawowych zadan Zamoéwien Publicznych nalezy w szczegdlnosci:
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1) prowadzenie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego na rzecz Wydziatéw

Urzedu, wspieranie Wydziatow oraz jednostek organizacyjnych miasta w sprawach zamo-
wien publicznych,

2) prowadzenie rejestru zamdwien publicznych,

3) kompletowanie i weryfikowanie dokumentoéw niezb¢dnych do wszczecia postgpowania
o udzielenie zamowienia publicznego,

4) przedstawianie wnioskdw o zatwierdzenie warunkdéw udziatu w postepowaniu

i proponowanie sktadu komisji przetargowe;j,
5) prowadzanie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych,
6) wystepowanie w imieniu Gminy Miejskiej Koto do Urzedu Zamdwien Publicznych;
7) prowadzenie sprawozdawczos$ci dotyczacej zamdwien publicznych,
8) przygotowywanie projektéw zarzadzenh Burmistrza Miasta w sprawach dotyczacych za-
moéwien publicznych.
§ 29. Do zadan Biura Rady Miejskiej, ktorego celem jest zapewnienie obstugi administracyjne;
Rady Miejskiej, jej komisji oraz sprawy kancelaryjno - techniczne, nalezy w szczego6lnosci:
1‘) przygotowywanie pod nadzorem Sekretarza materiatdéw dotyczacych projektéw uchwat
Rady, jej komisji oraz materiatéw na posiedzenia i obrady tych organdw,
2) kompletowanie materiatow do projektow plandéw pracy Rady i jej komisji,
3) protokolowanie sesji i posiedzen komisji Rady oraz ich obstuga techniczno-
administracyjna,
4) prowadzenie rejestru uchwat, przesytanie organom nadzoru oraz ich archiwizowanie,
5) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,
6) dbatos¢ o terminowe doreczenie zawiadomien i materiatéw na sesje Rady,
7) prowadzenie spraw kancelaryjnych Rady,
8) obstuga radnych przez tworzenie im wia$ciwych warunkéw wykonywania ich mandatdw,
9) wspoéldzialanie z Przewodniczagcym Rady w zakresie wszelkich czynnosci zwigzanych
z kierowaniem pracami Rady,
10) przygotowywanie projektow uchwat Rady do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wo-
jewddztwa Wielkopolskiego,
11) obstuga techniczna Komisji Honorowej oraz prowadzenie ewidencji nadanych tytutow
honorowych,
12) przekazywanie uchwat Rady do publikacji w BIP i merytorycznych Wydziatow.
§ 30. Do podstawowych zadan Stanowiska ds. Kontroli nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowywanie i przeprowadzanie kontroli w jednostkach organizacyjnych miasta

w zakresie prowadzonej przez nie gospodarki finansowej,
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2) badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczg-
cym procesOw pobierania i gromadzenia srodkéw publicznych, zaciggania zobowiazan fi-
nansowych i dokonywania wydatkéw ze srodkéw publicznych oraz zwrotu $rodkéw pu-
blicznych,
3) przygotowywanie i przeprowadzanie kontroli z zakresu wydatkowania udzielonych dota-
cji na realizacje zadan wiasnych gminy, podmiotom niezaliczanym do sektora finanséw pu-
blicznych,
4) sporzadzanie protokolow z przeprowadzonych kontroli zawierajgcych opis stanu faktycz-
nego, pozwalajgcy na dokonanie oceny oraz stwierdzenie uchybien i nieprawidtowosci w
$wietle obowigzujacych jednostke przepisow prawnych,
5) opracowywanie wystagpien pokontrolnych, jak i planu kontroli na dany rok budzetowy,
6) sporzadzanie rocznej informacji z przeprowadzonych kontroli,
7) realizowanie zadan pelnomocnika (koordynatora) do spraw kontroli zarzadcze;j:
a) koordynacja i nadzor nad funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w Urzedzie w kazdym
jej obszarze,
b) gromadzenie dokumentacji z kontroli zarzadczej,
¢) aktualizowanie dokumentoéw zwigzanych z kontrolg zarzadcza,
d) koordynowanie dzialan zwigzanych z przeprowadzaniem samooceny,
e) sporzgdzanie informacji o wykonaniu planu realizacji zadan i celéw za rok poprzedni
oraz wnioskow z funkcjonowania kontroli zarzadczej w terminach i formie okreslonych
w procedurach dotyczacych zarzadzania ryzykiem.
§ 31. 1. Dzialania Audytora Wewnetrznego sa czynno$ciami niezaleznymi i obiektywnymi, ktérych
celem jest wspieranie Burmistrza w realizacji celow i zadan przez systematyczng ocene kontroli zarzad-
czej oraz czynnosci doradcze. Powyzsza ocena dotyczy w szczegdlnosci adekwatnosci, skutecznosci i
efektywnosci kontroli zarzadezej w jednostkach organizacyjnych Gminy nalezacych do sektora finanséw
publicznych.
2. Do podstawowych zdan Audytora Wewngtrznego realizujacego zadania audytowe w Urzedzie
i jednostkach organizacyjnych Gminy Miejskiej Koto nalezy w szczegdlnosci:
1) badanie sytemu zarzadzania i kontroli, poprzez ktére kierownik jednostki uzyskuje obiektyw-
ng i niezalezng ocene adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci tych systemow,
2) monitorowanie obszardw ryzyka,
3) przygotowanie, opartego na analizie ryzyka roboczego rocznego planu audytu wewngtrznego
W porozumieniu z Burmistrzem,
4) przeprowadzanie zadan audytowych tj. zadan zapewniajacych i czynnosci doradczygh zgodnie

z planem audytu wewnetrznego oraz poza planem audytu wewngtrznego, na wniosek Burmistrza,
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5) monitorowanie realizacji wynikow zadan audytowych,

6) przeprowadzanie czynnosci sprawdzajgcych w zakresie realizacii i zalecet,

7) sporzgdzania sprawozdan z wykonania planu audytu wewnetrznego za rok poprzedni,
8) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonego zadania audytowego,

9) prowadzenie dokumentacji audytu wewnetrznego,

10) wspdtpraca z audytorami i kontrolerami zewnetrznymi.

Rozdzial VIII
Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu aktéw prawnych
§ 32. 1. Projektami aktow prawnych w rozumieniu niniejszego regulaminu sg projekty:
1) uchwat Rady Miejskiej,
2) zarzgdzen Burmistrza.
2. Akty prawne wymienione w ust. | wydawane sg na podstawie ustaw, innych przepisow
powszechnie obowigzujacych, Statutu Miasta i niniejszego regulaminu.
3. Projekt aktu prawnego przygotowuje si¢ zgodnie z postanowieniami ustawy
o samorzadzie gminnym oraz zgodnie z zasadami techniki prawodawczej.
§ 33. 1. Zasady 1 tryb opracowywania aktéw prawnych sg nastepujgce:
1) projekt aktu prawnego pod wzgledem merytorycznym prawnym i redakcyjnym
przygotowuje Naczelnik, z ktérego zakresem dziatania zwigzane sg sprawy majgce
by¢ przedmiotem regulacji,
2) przygotowanie projektu aktu prawnego rozpoczyna sie bezzwlocznie po oglosze-
niu przepisow,
3) zasady opracowywania aktow prawnych reguluje zarzadzenie Burmistrza.
2. Jezeli projekt aktu prawnego dotyczy kilku Wydzialéw opracowuje go zespot powolany
przez Burmistrza.
3. Opracowanie projektu aktu prawnego moze by¢ powierzone przez Rade Miejskg wiaéci-
wej Komisji Rady.
§ 34. Projekt aktu prawnego powinien posiadaé nastepujgca konstrukcje:
1) oznaczenie zgtaszajacego projekt aktu,
2) tytut aktu, na ktory sktada si¢:
a) oznaczenie rodzaju aktu i jego numer,
b) oznaczenie organu wydajacego akt,
c) data wydania aktu,
d) okreslenie przedmiotu aktu,

3) aktualng podstawe prawng wydania aktu,
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4) tre$é aktu prawnego regulujaca wszystkie zagadnienia wskazane w przepisie kompeten-
cyjnym winna by¢ zawarta w poszczegolnych paragrafach, ktore mozna dzieli¢ ha ustepy,
punkty, litery i tirety,
5) przepisy przejSciowe, jezeli istnieje konieczno$¢ ich zamieszczania,
6) przepisy koncowe:
a) uchylajace,
b) wykonawcze, w ktorych nalezy wskaza¢ organy oraz jednostki organizacyjne odpo-
wiedzialne za jego wykonanie,
¢) o wejsciu w zycie aktu, okreslajace termin, od ktérego bedzie on obowigzywal oraz
sposob i tryb publikacji.
§ 35. 1. Jezeli wymagajg tego przepisy prawa, projekt aktu prawnego przedstawia si¢ wlasciwym
jednostkom organizacyjnym celem uzgodnienia lub uzyskania opinii.
2. Projekt aktu prawnego nalezy poddaé konsultacji spolecznej jezeli wymoég wynika
z przepiséw prawa lub odpowiednich uchwat Rady, a w szczegélnosci gdy dotyczy spraw
o podstawowym znaczeniu dla mieszkancéw miasta.
3. Projekty uchwat Rady wymagajg zaopiniowania przez wtasciwa stata Komisje Rady.
4. 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.
5. Zasady postepowania wymienione w ust. 1-3 nie musza by¢ stosowane w przypadku sta-

nowienia przez Burmistrza lub Rad¢ przepiséw porzadkowych.

Rozdzial IX
Zasady zalatwiania indywidualnych spraw obywateli
§ 36. 1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sa zgodnie z postanowieniami kodeksu poste-
powania administracyjnego, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.
2. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie spraw obywateli ponosza Na-
czelnicy oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.
3. Kontrolg i koordynacje dziatan zwigzanych z zatatwianiem indywidualnych spraw obywa-
teli w tym skarg i wnioskow sprawuje Sekretarz, ktory zobowigzany jest do dokonywania
okresowych ocen sposobu zatatwiania tych spraw.
4. Kontrole i koordynacje dzialan zwigzanych z terminowym wysylaniem korespondencji
wychodzacej z Urzgdu sprawuje Wydziat Organizacyjno-Administracyjny.
5. Wykonywanie czynnosci biurowych i kancelaryjnych regulowane jest postanowieniami

Instrukcji Kancelaryjne;.
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§ 37. 1. W sprawach skarg i wnioskéw w Urzedzie przyjmuja:
1) Burmistrz,
2) Zastepca Burmistrza,
3) Sekretarz.
2. Wszystkie skargi i wnioski obywateli wplywajace do Urzedu ewidencjonowane sa
w Sekretariacie Burmistrza i rozpatrywane sg zgodnie z przepisami prawa, w tym Statutem Miasta

Koto i art. 229 kodeksu postgpowania administracyjnego.

Rozdzial X
Zasady podpisywania pism i decyzji
§ 38. 1. Burmistrz podpisuje osobiscie:
1) zarzadzenia Burmistrza,
2) decyzje administracyjne,
3) decyzje w sprawach personalnych pracownikéw Urzedu i jednostek organizacyi-
nych gminy,
4) pisma kierowane do:
a) organow administracji rzgdowej,
b) organéw administracji samorzgdowe;j,
c) pféedstawicielstw dyplomatycznych,
d) radnych i postow,
e) obywateli w sprawach skarg i wnioskow.
2. Zastepca Burmistrza i Sekretarz w ramach udzielonych przez Burmistrza upowaznien
podpisujg pisma i decyzje o ktorych mowa w ust. 1 w zakresie swoich kompetencji oraz
w razie nieobecnosci Burmistrza.

3. Naczelnicy podpisujg wszystkie pisma zwigzane z zakresem dziatania Wydziatu nie za-

strzezone do podpisu przez Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika oraz

parafujg wszystkie pisma przygotowane w Wydziale.

4. Pracownicy opracowujac pismo lub dokument powinni zaopatrzy¢ je w nastepujacg adno-
tacj¢  "Sprawe prowadzi tel." oraz na jednym egzemplarzu pozostajacym

w dokumentacji adnotacja: ,,Sporzadzit, pieczatka i podpis pracownika”

Rozdzial XI

Organizacja zalatwiania skarg i wnioskow
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§ 39. 1. Zglaszajacy sie¢ do Urzedu mieszkancy w sprawach skarg i wnioskow przyjmowani sg co-
dziennie w godzinach pracy Urzedu przez Sekretarza, Skarbnika oraz naczelnikow wydziatéw lub
ich zastepcow.

2. Burmistrz, Zast¢gpca Burmistrza przyjmuja mieszkancow w sprawach skarg i wnioskow
w poniedziatki w godzinach od 10.00 do 17.00.

3. Liste mieszkancow do przyjecia prowadzi pracownik Sekretariatu Burmistrza.

Rozdzial XII

Postanowienia koncowe
§ 40. 1. Sprawe porzadku wewnetrznego i rozktadu czasu pracy w Urzgdzie reguluje Regulamin
Pracy Urzedu ustalony przez Burmistrza w drodze zarzgdzenia.
2. Burmistrz podaje do wiadomosci publicznej informacje o czasie pracy Urzedu.
§ 41. W wydziatach, w ktdrych nie utworzono stanowiska Zastepcy Naczelnika, Kierownika funk-
cje t¢ pelni, w czasie nieobecnos$ci Naczelnika, Kierownika pracownik upowazniony do tego zarza-
dzeniem wewnetrznym Burmistrza.

§ 43. Zmiany Regulaminu nastepujg w trybie wymaganym do jego wprowadzenia.
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Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kole wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr OA.0050.159.2019 Burmistrza Miasta Kota z dnia 30 wrzesnia 2019 r.

Schemat Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Kole, 62-600 Koto, ul. Stary Rynek 1
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0S| Wydziat Oswiaty i Spraw KS | Wydziat Ksiegowosci
Spotecznych
IP | Wydziat Infrastruktury Technicznej, PE | Wydziat Podatkow,
Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej Optati Egzekucji
SR| Wydziat Ochrony Srodowiska
i Rolnictwa

usc

Urzad Stanu Cywilnego

OA

Wydziat Organizacyjno
- Administracyjny

SO

Wydziat
Spraw Obywatelskich

Biuro Rady Miejskiej

DG

Wydziat Dziatalnosci

Gospodarczej i Promocji Miasta

GN

Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami
i Spraw Lokalowych
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