
z ARZ4DZENTE NR OA.120 .14.2022
BURMISTRZA MIASTA KOT-A

z dnia2} czerwca2022 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Kole

Napodstawieart,33ust.2iust.3wzwi1zkuzafi.Tlaust.3ustawyzdniaSmarcalgg0r.
osamorz4dziegminnym (t.j.D2,U.22022r.poz.559,583,1005,1079)zarzqdzasig,conastgpuje:

$ 1. Nadaje sig Regularnin Organizacyjny Urzgdu Miejskiego w Kole w brzmieniu okreSlonym

w zal4czniku do niniejszego zarz4dzenia.

$ 2. Wykonanie zarzqdzenia powierza sig Sekretarzowi Miasta Kola.

$ 3. Traci tnoc zarz7dzenie'.

1) Zarzydzenie Nr 04.0050.159.2019 Bunnistrza Miasta Kola z dnia 30 wrzesnia 2019 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Kole.

2) Zarz4dzenie Nr 04.0050.219.2019 Burmistrza Miasta Kola z dnia 27 grudnia 2019 roku
zmieniajqce zarz4dzenie nr OA.0050.159.2019 w sprawie nadania Regulaminu

Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Kole.
3) Zarzqdzenie Nr 04.120.2.2021 Bunnistrza Miasta Kola z dnia 25 stycznia 2021 roku

znrieniaj4ce zarz4dzenie l1r OA.0050. 159.2019 w sprawie nadania Regulaminu

Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w I(ole.

$ 4. Zarzqdzenie wchodzi w 2ycie z dniem podpisania.

BURM(STRZ/.1
KrzvszldWitkowski



Zalqcznik do zanqdzenia nr O A.120 .14.2072

Burniistrza Miasta Kola
z dnia2j czerwca2022 r.

RE GULAMIN O RGANIZ ACY JNY

URZEDU MIEJSKIEGO W KOLE



Rozdzial I
Postanowienia o96lne

$ 1. Regulamin organizacyjny Urzgdu Miejskiego w Kole, zwany dalej "Regulaminem", okre$la
organizacjg i zasady funkcjonowania Urzgdu Miejskiego w Kole, zwanego dalej "Urzgdem" oraz

zakres dzialania kierownictwaiposzczeg6lnych kom6rek organizacyjnych Urzgdu.

$ 2. 1. Urz4d jestjednostk4organizacyjn4GrninyMiejskiej Kolo, zwanej dalej "GminE",realizuj4cq
zadania Burmistrza Miasta Kola.

2. Urz4d funkcjonuje zgodnie zzasadamt zawarlymiw:
1) ustawie o samorzqdzie gminnym,

2) ustawie o pracownikach samorz4dowych,

3) ustawie Kodeks postgpowania administracyjnego,

4) ustawie Kodeks pracy,

5) ustawie o finansach publicznych,

6) aktach wewngtrznych, wprowadzanych zarzqdzeniami Burmistrza,
7) instrukcji kancelaryjnej dla organ6w gmin i zwi4zkow migdzygminnych,
8) Statucie Miasta Kola,
9) innych przepisach szczeg6lnych, jeSli tak stanowiE,

10) niniejszym Regulaminie.

3. Ilekrod w Regularninie jest mowa o:

1) Radzie Miejskiej - rozumie sig przez to Radg Miejsk4 Kola,
2) Burmistrzu - rozumie sig przezto Burmistrza Miasta Kota,
3) ZastEpcy Burmistrza - rozumie sig przezto Zastgpcg Burmistrza Miasta Kola,
4) Sekretarzu i Skarbniku - rozumie siE przez to Sekretarza Miasta Kola i Skarbnika Miasta Kola,
5) Wydziale - rozumie sig przez to Wydzial Urzgdu Miejskiego w Kole lub r6wnorzgdn4 kom6rkg

organizacyjn4 tj. zesp6l pracownik6w i samodzielne stanowisko,
6) Naczelniku, Kierowniku Wydzialu - rozumie sig przez to Naczelnika, Kierownika Wydziaiu

Urzgdu Miejskiego lub r6wnorzgdnej kom6rki organizacyjnej, Komendanta StraZy Miejskiej,
Kierownika Urzgdu Stanu Cy,rvilnego, Audyora wewngtrznego, Pelnomocnika ds. Ochrony
Informacji Niejawnej.

4. Urz1d Miejski w Kole jest zakladem pracy w rozumieniu przepis6w prawa pracy.

5. Urz1djest jednostk4 bud2etow4 Gminy Miejskiej Koto i dziala w oparciu o zasady wynikaj4ce
z ustawy o finansach publicznych i akt6w prawnych wydanych na jej podstawie.

6. Siedzib4 Urzgdu jest miasto Kolo. Urz4d mieSci sig w budynkach zlokalizowanych w mieScie Kole
przy: ul. Stary Rynek 1, ul. Stary Rynek 15, ul. Mickiewicza 12.

7. Siedzibq Bunnistrza jest budynek Ratusza rnieszcz4cy sig w Kole przy ul. Stary Rynek 1.

8. Urz4d zapewnia Radzie Miejskiej warunki dla wypelniania funkcji organu stanowiqcego
i kontrolnego Gminy.



Rozdzial II
Zakres dzialania i zadania Urzgdu

$ 3. Zakres zadah Urzgdu obejmuje:

1) wynikaj4ce z ustaw zadaniawlasne Gminy,

2) zadania zlecone z zakresu administracji rz4dowej, a takLe z zakresu organizacji
i przeprowadzania wybor6w, referend6w,

3) zadania publiczne powierzone grninie w drodze porozumienia rnigdzygminnego oraz

porozumieri rnigdzy jednostkami samorz4du,

4) sprawowanie funkcji aparatu pomocniczego Burmistrza.

Rozdzial III
Struktura organizacyj na Urzgdu

$ 4. 1. Kierownikiem Urzgdu i zwierzchnikiem sluzbowym pracownik6w Urzgdu jest Bunnistrz.
2. W sklad Urzgdu wchodz4 nastgpuj4ce wydzialy, samodzielne stanowiska pracy:

1 ) Wydziat Organ izacyj no-Adm in istracyj ny (OA),
2) Wydzial KsiggowoSci (KS),

3) Wydzial Podatk6w, Oplat iEgzekucji(EP),
4) Wydzial Infrastruktury Technicznej, Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej (IP),

5) Wydzial OSwiaty i Spraw Spolecznych (OS),

6) Wydzial Gospodarki Nieruchomo6ciarni i Spraw Lokalowych (GN)
7) Wydzial DzialalnoSci Gospodarczej i PromocjiMiasta (DG),

8) Urz4d Stanu Cywilnego (USC),

9) Wydzial Spraw Obyrvatelskich (SO),

10) Wydzial Ochrony Srodowiska i Rolnictwa (SR),

11) Staz Miejska (SM),

12) Zam6wienia Publiczne (ZP),

13) Biuro Rady Miejskiej (BR),

14) Stanowisko ds. kontroli (KZ),

15) Audytor Wewngtrzny (AW),
16) Radca Prawny (RP),

17) Pelnornocnik ds. Ochrony InfonnacjiNiejawnych (PI),
18) Koordynator ds. dostgpnoSci (KD).

3. Kierownictwo Urzgdn stauowi Burmistrz, Zastgpca Bunnistrza, Sekretarz oraz Skarbnik.

4. Wydzialy dzielq sig na stanowiska pracy.

5. O szczeg6lowej strukturze wewngtrznej Wydzial6w decyduje Bunnistrz, ustalaj4c na bie24co ilo56

stanowisk urzgdniczych w tyrn kierowniczych oraz pornocniczych.

6. Strukturg organizacyjn4 Urzgdu okre6la schemat organizacyjtty, stanowi4cy zal4czttik do

Regularninu.



Rozdzial IV
Zasacly funkcj on owania Urzgd u

$ 5. Urz4d dziala w oparciu o nastgpuj4cezasady:
1) praworz4dnoSci,

2) sluzebnoSci wobec spolecznoSci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznyrn,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy, kontroli wewngtrznej,

6) podziaLu zadari migdzy kierownictwem Urzgdu, aposzczeg6lnymi korn6rkami wewngtrz-
nymi,

7) wzajemnego wsp6ldzialania.

$ 6. Pracownicy Urzgdu w wykonyr,vaniu zada| Urzgdu i swoich obowi4zk6w s4 zobowiqzali sluzyi
Gminie Miejskiej, realizowal rzetelnie powierzone im zadania zgodnie z obowi4zujEcym porzEdkiem
prawnym przy uwzglgdnieniu indywidualnych interes6w obywateli.

$ 7. Do obowi4zk6w pracownika samorz4dowego nareLy w szczeg6lnodci:
l) dzialanie na podstawie prawa i szczeg6lowe jego przestrzeganie,
2) wyko,ywanie zadan Urzgdu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
3) zachowanie tajemnicy sluZbowej i paristwowej w zakresie przewidzianym przezprawo,
4) informowanie organ6w, instytucji i os6b fizycznych oraz udostgpnianie dokument6w

znajduiqcych sig w posiadaniu Urzgdu, je$li prawo tego nie zabrania,
5) zachowanie uprzejmoSci i 2yczliwo$ci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi,

wsp6ipracownikam i or az w kontaktach z mieszkahcami,
6) zachowanie sig z godnoSci4 w miejscu pracy i poza nim.

$ 8. l.Gospodarowanie Srodkami rzeczowytni odbywa sig w spos6b racjonalny, celowy i oszczgdny
z uwzglgdnieniem zasady szczegolnej starannodci w zarz1dzaniu mieniem komunalnym.
2. Zakupy i inwestycje dokonyvane s4 po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
prawa zam6wieri publicznych oraz przepisami wewngt rznymi.

S 9. I ' Jednoosobowe kierownictwo opiera sig na jednolitoSci poleceniodawstwa i sluzbowego
podporz4dkowauia, podziah"r czynnoSci na poszczeg6lnych pracownik6w oraz ich indywidualnej
odpowiedzialnoSci za wykonanie powierzony ch zadan.
2. UtzEdem kieruje Burmistrz przy pomocy ZastEpcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika kt6rzy
ponoszg odpowiedzialno66 przed Bunnistrzern za realizacjg swoicl-r zadan.
3. Naczelnicy Wydzial6w kieruj4 i zarz4dzajEnimi w spos6b zapewniajqcy optymaln4 realizacjg zadair
i ponosz4 za to odpowiedzialnoSd przed Burmistrzem.
4' Naczelnicy Wydzial6w s4 bezpo6rednimi przelozonymi podleglych im pracownik6w i sprawujq
nadz6r nad nimi.

$ 10. l.Pracownicy Urzgdu zatrudnieni na stanowiskach urzgdniczych podlegaj4 okresowej ocenie
zgodnie z obowi4zuj4cymi w tym zakresie przepisami.
2. Spos6b dokonywania okresowych ocen w Urzgdzie okre5la, w drodze zarzqdzenia. Burmistrz,

$ 11. l. Bunnistrz w drodze zarz4dzenia powoluje stale i doraLne zespoly zadaniowe do realizacji
okreSlonych cel6w i zadah wymagaj4cyeh udzialu pracownik6w wigcej ni2 jednego Wydziaht przy



zachowaniu zasady, aby powolanie pracownika Wydzialu do zespolu odbywalo sig po uzgodnieniu
z jego bezpoSrednim przelozonym.

2. Przewodniczqcy doralnego lub stalego zespolu zadaniowego ma prawo zarz4dza6 zasobami
ludzkimi i rnaterialnymi postawionyrni do dyspozycji zespolu na mocy zarzqdzenia, o kt6rym lnowa
w ust. 1.

3. Zarz4dzenie, o kt6rytn nlowa w ust. I winno okre6lad w szczeg6lnoSci: zakres zadania, cel dzialania,
ternrin realizacji, sklad zespoluzewskazaniem przewodnicz1cego i jego zastgpcy,zakres obowi4zk6w
poszczeg6lnych czlonk6w zespolu, zasoby materialne przeznaczone na realizacjE zadania.

Rozdzial V

Wykonywanie funkcji kierowniczych

$ 12. Do zakresu zadart i kornpetencji Burmistrza naleZy:

I ) reprezentowanie Grniny i Urzgdu na zewn4trz,
2) wykonywanie uprawniefi zwierzchnika sluzbowego wobec wszystkich pracownik6w Urzgdu,
3) podejrnowanie czynnodci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych os6b

do podejrnowania tych czynnoSci,

4) upowaZnianie pracownik6w Urzgdu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu adrninistracji publicznej,

5) reprezentowanie Grniny ijej organ6w w postgpowaniu s4dowym i adrninistracyjnym, atakle
przed Trybunalem Konstytucyjnym i organarni adrninistracji rz4dowej oraz upowaLnianie
do reprezentowania Gminy w oznaczonym zakresie,

6) podejmowanie dzialari zapewniajtlcycli prawidlow4 realizacj g zadart Urzgdu;

7) og6lny nadz6r nad prawidlowym wykonywanien przez pracownik6w Urzgdu czynno(ci
kancelaryjnych,

8) przyjmowar,ie oSwiadcze6 o stanie rnaj4tkowym od pracownik6w samorz4dowych

i kierownik6w jednostek organizacyjnych,

9) wykonywanie innych zadati zastrze2onych dla Burrnistrza ustawami, Statutern Grniny
Miejskiej Kolo, uchwalamiRady i niniejszym regulaminem.

S 13. 1 .Do zadan ikompetencjiZastgpcy Burmistrza nale?y w szczeg6lno(ci:

1) podejmowanie czyrnoSci kierownika Urzgdu pod nieobecnoS6 Burmistrza lub wynikaj4cej z

i n nych ptzy czy n n iemozno(ci pelnienia obowi4zk6w przez Burmistrza,
2) realizacja powierzonych przez Bunnistrza zadah w zakresie:

zam6wieti publ icznych,

oSwiaty szkolnej i przedszkolnej oraz opieki nad dzie6mi do lat 3,

spraw spolecznych, kultury i sportu,

ochrony Srodowiska i rolnictwa,

gospodarki odpadami komunalnymi,

infrastruktury technicznej, inwestycji i gospodarki przestrzennej,

wsp6lpracy z or ganizacjami pozarzqdowyrn i.

2. W ramach zadai, o kt6rych mowa w ust. 1, ZastEpca Burrnistrza koordynuje i nadzoruje dzialalnoic:
1) Wydzialu OSwiaty i Spraw Spolecznych,

2) Wydzialu Infi'astruktury Technicznej, Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej,

3) Wydzialu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa,
4) Zamowieh Publicznych.

Zastgpca Bunnistrza wykonuje takze inne zadania okreSlone w poleceniach i upowaznieniach

Burmistrza.



$ 14.1 . Do zadart Sekretarza naleLy w szczeg6lno6ci:

1 ) zapewnienie warunk6w or ganizacyjnych funkcjonowania UrzEdu,
2) nadz6r nad prawidlow4 technik4 prawodawcz4 organ6w Gminy,
3) nadzor nad prawidlow4 procedu rq zalatwiania skarg i wniosk6w dotycz4cych pracy Urzgdu,
4) nadzor nad odwiadczeniami maj4tkowymi pracownik6w urzgdu oraz jednostek

organizacyjnych miasta,

5) proponowanie zmian organizacyjnych Urzgdu i nadzor nad prawidlowo6ci4 ich wdrazania,
6) planowanie koszt6w funkcjonowania Urzgdu,
7) przygotowywanie zakres6w czynnoSci dla Naczelnik6w zgodnie z kompetencjami

i akceptowanie zakres6w czynno$ci przygotowywanych przez Naczelnik6w dla podlegfuch
pracownik6w,

8) nadz6r nad organizacj4pracy oraz doskonaleniem kompetencji kadr Urzgdu,
9) nadz6r nad realizacj4zadafi dotycz4cych wybor6w, referend6w i konsultacji spolecznych,
10) monitorowanie program6w, dziaLai, inicjatyrv i konkurs6w zwiqzanych z mo2liwoSci4

uzyskania dofinansowania z fundu szy zewnQtrznych na realizacje projekt6w,
11) koordynacja i nadz6r nad zadaniami zwiEzanymi z pozyskiwaniem oraz aplikowaniem

o fundusze i Srodki zewnEtrzne w tym nadz6r nad opracowlrvaniem wniosk6w przez
mery4oryczne v,rydzia\y lub we wsp6lpracy z firmami zewngtrznym|

72) biei,qca wsp6lpraca z jednostkami organizacyjnymi, jednostkami kultury miasta w zakresie
organizowania imprez, uroczysto(ci, itp.,

13) wykonywanie innych zadahnapolecenie lub z upowa2nienia Burmistrza.
2, W ramach zadan, o kt6rych mowa w ust. 1, Sekretarz koordynuje i nadzoruje dzialalnodi:

1) Wydzialu Organizacyjno - Administracyjnego,
2) Urzgdu Stanu Cywilnego,
3) Wydzialu Spraw Obywatelskich,
4) Biura Rady Miejskiej,
5) Koordynatora ds. dostgpno6ci.

6) Wydzialu Dzialalno5ci Gospodarczej i Prornocji Miasta.
3.Sekretarz wykonuje, w czasie nieobecnoSci Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza, zadania i kompetencje
w zakresie kierowania Urzgdem, na podstawie stosownych upowaznieri.

S15. LDo zadah Skarbnika naleLy w szczeg6lnoSci:

i) tdzia\ w kreowaniu politykifinansowej Gminy i zapewnianie jej realizacji,
2) wykonyrvanie obowiqzk6w w zakresie rachunkowo$ci w TJrzgdzie, organizowanie jej

prowadzenia i ponoszenie odpowiedzialno6ci w tym zakresie,
3) przygotowywanie projekt6w bud2etu miasta i informacji o stanie mienia komunalnego oraz

odpowiednio sprawozdai i analiz w tym zakresie, zgodnie z procedur4 uchwalania budzetu,
nadzorowanie i kontrola jego realizacji,

4) opracowyrvanie prognoz finansowych Gminy w kontekScie uchwalonych program6w
gospodarczy ch or az aktualnie obowiEzuj 4cych przep is6w prawnych,

5) negocjowanie z organami administracji rz4dowej wysoko3ci Srodk6w finansowych na
p rzej m ow an e b qdt pr zekazy w ane zadania z I e c o n e,

6) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdah dotyczqcych dzialalno$ci finansowej
Gminy oraz zglaszanie propozycji i wniosk6w organom Gminy,

7) organizowanie kontroli finansowej jednostek organizacyjnych Gminy,
8) zapewnienie prawidlowego prowadzenia ksiggowodci i ewidencji maj4tku komunalnego

przy wsp6lu dziale kom 6rek or ganizacy jnych Urzgdu,
9) kontrasygnowanie czynno6ci prawnych skutkuj4cych powstaniern zobowi4zari finansowych



Gnriny orazudzielanie upowaznieri innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

10) wnioskowanie do Bunnistrza o zarzEdzanie inwentaryzacji rnienia, organizowanie; nad-

zorowanie prawidlowego przebiegu, zakoiczenia i rozliczenia. Porroszenie odpowiedzialno-
(;ci za realizacjg irrwentaryzacji zgodnie z obowiqzujqcyrni przepisarni prawa,

1 1) prowadzenie budzetu miasta zgodnie zprzepisatni ustawy o finansach publicznych i innyrni
przepisami szczegolnymi, przygotowywanie akt6w wewngtrznych w tym zakresie,

12) wykonywanie innych zadah na polecenie lub z upowaZnienia Burmistrza.
2. W ramaclt zadati, o kt6rych mowa w ust. 1, Skarbnik koordynuje i nadzoruje dzialalnoSd:

1) Wydzialu Ksiggowo5ci,

2) Wydzialu Podatk6w, Optat iEgzekucji,

Rozdzial VI
Zadtnia wsp6lne Wydzial6w

$ 16. Do wsp6hiych zadan Wydzial6w nale?y:

1) rcalizacja dzialalnodci przypisanej przepisarni prawa do wlaSciwoSci Burmistrza,
2) opracowywanie projekt5w uchwal Rady i zarz4dzei Burmistrza,
3) opracowywanie material6w, sprawozdai i analiz dla Rady i Burmistrza,
4) realizacja zadah wynikaj4cych z uchwal Rady i zarz4dzeh Burmistrza oraz wniosk6w Rady,
5) wsp6ldziaianie ze Skarbnikiern w zakresie opracowywania projekt6w bud2etu, sprawozdari

z wykonania bud2etu oraz ewidencji rnienia gminnego,

6) wsp6lpraca z Sekretarzern w zakresie prawidlowoSci realizacji zadah Wydzial6w,
iclr aktualnoSci, kornpletno(ci i zgodno6ci z obowi4zuj4cyrni przepisarni prawa,

1) wnioskowanie do Sekretarza o zniany wewngtrznych uregulowari prawnych,
8) udzial w przygotowywaniu dokument6w strategicznycli miasta (strategii, plan6w,

program6w, itp.),

9) prowadzenie postgpowafi adrninistracyjnych w indywidualnych sprawach zgodnie z Kodeksem

postgpowania administracyjnego oraz przepisarni o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji,

l0) realizowanie wydatk6w z budzetu miasta w oparciu o prawo zam6wiefl publicznych
i obowi4zuj4cy w tyn zakresie uregulowania wewngtrzne,

I 1) wsp6lpracaprzy tworzeniu infomracji, notatek, kornunikat6w dla potrzeb rnedi6w,

l2) usprawnianie organizacji, rnetod i form pracy korn6rek Urzgdu oraz podejmowanie dzialanna
rzecz usprawnienia pracy calego UrzEdu,

13) opracowywanie i wdrazanie statystyki gminnej,
14) stosowanie aktualnie obowi4zuj4cych uregulowafi prawnych w zakresie instrukcji

karrcelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykaz6w akt oraz organizacji i zakresu dzialania
archiw6w zakladowych,

15) bie24ca wsp6lpraca pornigdzy Wydzialami, jednostkarni organizacyjnymi i sp6lkami miasta

w celu rzetelnej realizacji zadah.



vII
Podstawowe zakresy dzialania Wydzial6w

$ 17. 1. Do podstawowych zadah Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego nalely
w szczeg6lnosci:

1) obsluga sekretariatu Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza,
2) prowadzenie rejestr6w upowaznieri i pelnomocnictw udzielonych przez Bunnistrza

pracownikom Urzgdu i kierownikom miejskich jednostek organizacyjnych,
3 ) prowadzenie rejestru zarzqdzen Burmistrza,
4) prowadzenie Punktu Obsiugi Mieszkafrca, w zakresie:

przyj m owan ie i rej estrowanie korespondencj i,

wydawanie druk6w, wniosk6w dla poszczeg6lnych spraw,

udzielanie kompleksowej informacji w zakresie rodzaju, miejsca i trybu zalatwiania spraw
w Urzgdzie.

5) obsluga techniczno-organizacyjna konferencji, spotkaf i szkoleri odbyrvaj4cych sig w lJrzgdzie,

6) koordynowanie korzystania z samochodu sluzbowego i prowadzenie rejestru kart drogowych,
7) prowadzenie spraw zwi4zanyclt z zaopatrzeniem w niezbgdny sprzgt i wyposazenie, w tym

materiaty biurowe, kancelaryjne i Srodki czystoSci oraz prowadzenie ewidencji ich zakupu
i rozdzialu,

8) dostarczanie do adresat6w korespondencji Urzgdu w obrgbie miasta,

9) administracyjno-gospodarcza obsluga Urzgdu w zakresie:

zab ezpieczenie m ienia Urzgdu,

utrzymywanie porz4dku i czystoSci w pomieszczeniach UrzEdu oraz wok6l budynk6w Urzgdu,

gospodarowanie pieczqtkami, pieczgciami urzgdowymi oraz tablicami urzgdowym,
prowadzenie spraw zwiqzanych z zaopatrzeniem technicznym i konserwacjq wyposazenia

Urzgdu,

I 0) zab ezpieczen ie l4czno S c i tel efon icznej, telefaksowej i alarm owej,

ll) zabezpieczenie sp6jnego funkcjonowania informatycznej infrastruktury Urzgdu poprzez:

zarzydzanie sieci4 komputerow4 Urzgdu oraz sieciowymi systemarni operacyjnymi,

zarz4dzanie systemami baz danych,

zapewnienie bie24cej archiwizacji danych i kontroli antywirusowej,

adrninistrowanie oprogramowaniem w urzgdzie,

inw entary zacj g zas ob 6w sprz gtowych i pro gramowych,

utrzymanie sprawno5ci technicznej sprzgtu informatycznego,

tworzenie i administrowanie profilami, gruparni uZytkownik6w oraz zarz4dzanie ich
uprawnieniami,

zakladanie i usuwanie kont pocztolvych,

zarzydzanie dostgpem do sieci internetowej, inicjowanie i wdraZanie rozwi4zahgwarantuj4cych
o dpowiedn i poziom funkcj onaln o(;ci i zab ezpieczeh;

1 2) wsp6lpr aca przy or ganizacji i przeprowadzeniu wybor6w :

do Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej i do Senatu Rzeczypospolitej Polskiej,

do Parlamentu Europejskiego w Rzeczypospolitej Polskiej,

Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej,

Burmistrza Miasta,

Rady Miasta Kola,

Rady Powiatu Kolskiego,

Sejmiku Wojew6dztwa Wielkopolskiego,

referend6w og6lnokrajowych i gminnych.



13) przygotow).wanie zezwolefi na przeprowadzerie zgronadzen i irnprez masowych,

14) prowadzenie archiwurn zakladowego orazwsp6lpraca zWydziala:rrri w zakresie prawidlowoSci
stosowania j edno I itego rzeczow e go wykazu akt,

l5) prowadzenie spraw w zakresie zarz4dzaria kryzysowego, obrony cywilnej i spraw obronnych,

16) wsp6ldzialanie z instytucjami w zakresie akcji ratunkowych oraz likwidacji skutk6w klgsk
zywiolowych i zagroZeh Srodowiska,

17) prowadzenie tnagazynu na potrzeby zarzEdzania kryzysowego oraz zapewnienie odpo-

wiednich warunk6w przechowylvania, konserwacji, eksploatacji, relrontu i wyrniany
sprzgtu, 6rodk6w technicznych oraz umundurowania,

18) organizowanie i prowadzenie szkoler\, lwiczeh i trening6w z zakresu reagowania na

potencjalne zagrolenia, realizacji zadari obrony cywilnej i realizacji zadari obronnych,

19) realizowanie zadafi wlasnych grniny zwi4zanych z funkcjonowaniem jednostki ochotniczej

straZy pozarnej,

20) prowadzeuie spraw zwiEzanych z olwiadczeniarni maj4tkowyrni pracownik6w urzgdu oraz
j edrrostek or ganizacy jnych M iasta,

2l) prowadzenie rejestru skarg i wniosk6w,
22) koordynowanie sprawozdari statystycznych,

23) realizow anie zadrir kadrowych :

prowadzenie spraw pracowniczych pracownik6w Urzgdu, a w szczeg6lnoSci: prowadzenie akt

osobowych pracownik6w, nab6r pracownik6w na wolne stanowiska urzgdnicze i inne,
przygotowywanie dokurnent6w zwi4zanych z zatrtdnianiem i zwalnianiem pracownik6w
(umowa o pracg, powolanie, wyb6r, Swiadectwa pracy), przygotowywanie dokurnent6w

zwi4zarrych z awallsowaniem, przeszeregowaniem i nagradzaniem pracownik6w,
przygotowywanie dokument6w zwiqzanych z przejSciem pracownik6w na elneryturg, rentg

zt54uh niezdolno6ci do pracy oraz Swiadczenie rehabilitacyjne,

prowadzenie spraw zwiqzanychzudzielaniem karporz4dkowych idyscyplinarnych,
ewidencja czaslr pracy, w tym prowadzenie elektronicznego systemu rejestracji czasu pracy,

realizacja zadafi zwiqzanych z podnoszeniern kwalifikacji przez pracowr,ik6w kierowanie na

studia, kursy i szkolenia,

prowadzenie spraw osobowych kierownik6w jednostek organizacyjnych miasta,

powadzenie kontroli dyscypliny pracy w Urzgdzie,

organizowanie prac zwiqzanych z dokonywaniem okresowych ocell kwalifikacyjnych
pracownik6w Urzgdu,

organizowanie stazy i praktyk zawodowych dla uczni6w szk6l Srednich i student6w szk6i
wylszych,
wsp6lpraca z powiatowym Urzgdern Pracy w Kole,

prowadzenie sprawozdawczoSci z zakr esu spraw pracown iczych,

udzial w kontroli rniejskich jednostek organizacyjnych z zakresu spraw pracowniczych na

podstawie wystawionego upowaznien ia.

2 4) r ealizacja zadafi z b ezpieczefi stwa i hi gieny p racy :

organizowanie i przeprowadzanie dla pracownik6w obowiEzkowych szkolefr z zakresu BHP,
prowadzenie kontroli w zakresie przestrzeganiabezpiecznycli i higieniczr-rych warunk6w pracy,

prowadzenie postgpowah zwi4zanych z wypadkani przy pracy,

nadz6r nad terminowym wykonywaniem okresowych badari lekarskich pracownik6w,

wykonywanie zadah z zakresu BHP dla plac6wek o(wiatowych oraz nadz6r nad

przestrzeganiern przepis6w dotycz4cych bezpieczeristwa i higieny pracy w tych jednostkach;

25) prowadzenie ksi4g inwentarzowych Srodk6w trwalych i przedmiot6w nietrwalych,



26) wsp6lpraca z inspektorem ochrony danych osobowych.

$ 18. Do podstawowych zadah Wydzialu KsiggowoSci naleLy w szczeg6lno6ci:
1) w zakresie podatk6w i oplat:

przyjmowanie wplat got6wkowych,

ksiggowanie analityczne i syntetyczne wplat got6wkowych i bezgot6wkowych oraz nalezno6ci
kr6tkoterminowych,

ewidencja naleznoSci dhrgoterminowych,

ksiggowanie odpis6w aktualizuj4cych nalezno$ci,

wyd awanie za{wiadczeh,

rozliczanie inkasent6w z poboru oplaty targowej i oplaty skarbowej.

2) zakresie gospodarki finansowej urzgdu:

ksiggowanie naleznoSci orazwplat got6wkowych i bezgot6wkowych dochod6w naleZnych
gminie,

prowadzenie konta podstawowego budZetu w zakresie dochod6w i wydatk6w,
prowadzenie obslugi kasowej Urzgdu,

prowadzenie obslugi bankowej Urzgdu,

wystawianie faktur sprzedaLy,

prowadzenie ewidencji rejestru zakup6w i sprzeda?y w zakresie podatku VAT,

rozliczanie podatku YAT zUrzgdem Skarbowym,

sp or z4dzanie s prawozd ari bu dzetowych i fi nansowych j e dnostki,
sporz4dzanie sprawozdafi w zakresie operacji finansowych,

r ozliczanie delegacj i sluzbowych,

prowadzenie rejestru um6w,

prowadzenie rozliczeh z PFRON, m) prowadzenie analityki ZFSS,

prowadzenie gospodarki drukami Scislego zarachow ania,

naliczanie dodatk6w stazowych i nagr6d jubileuszowych pracownikom,

naliczanie i prowadzenie dokumentacji zwi1zanych z placami pracownik6w oraz rozliczanie
sig z ZUS i Urzgdem Skarbowym,

sporz1dzanie sprawozdari do GUS w czg6ci zwiqzanej z naliczaniem wynagrodzeh pra-

cowniczych,

wystawianie tzw. ,,pit-6w" w zwi4zku z naliczaniern plac i diet dla radnych

koordynacja prac zwiqzanych z procedurami obowi4zuj4cymi w Urzgdzie Miejskim w Kole
tzw. schemat6w podatkowych

3) w zakresie budzetu miasta:

opracowywanie projektu uchwafu budzetowej miasta i jej zmian wraz z zal1cznikami, zgodnie
z obowi4zuj4cymi aktami nonnatywnymi,
przygotowywanie dokument6w dla Rady zwi4zanych z realizacj4 budzetu,

prowadzenie urz4dzeh ksiggowych zwiqzanych zbudLetem organu gminy,

prowadzenie ksiggowoSci konta podstawowego budzetu miasta,

prowadzenie zbiorczych plan6w finansowych poszczeg6lnych jednostek budzetowych
i zaktad6w budZetowych oraz zmian w tyn zakresie,

dystrybucja Srodk6w na realizacjE zadai dla poszczeg6lnych dysponent6w,

analiza sprawozdari z dochod6w i wydatk6w budzetu,

sporz4dzanie sprawozdaf, bud2etowych organu,

sporzqdzanie zbiorczych sprawozdari opisowych i rachunkowych budzet6w jednostek,

sporzqdzanie zbiorczych sprawozdafr budzetowych i finansowych oraz w zakresie operacji



finansowych,

obsluga kredyt6w i po|yczek, prowadzenie czynno6ci zwiqzanych z zabezpieczeniem um6w
oraz gwarancji,

prowadzenie analityki oplat za udostgpnianie danych osobowych;
4) w zakresie obslugi plac6wek o(wiatowych:

obsluga placowa os6b zatrudnionych w jednostkach oSwiatowych miast,

naliczanie i prowadzenie dokumentacji zwiqzanych z placani oraz rozliczanie sig z ZUS
iUrzgdern Skarbowyn,

wystawiania pit-6w w zwi4zku znaliczaniem plac,

wykonywanie wszystkich czyrno6ci zwiqzanych z obslug4 ksiggow4 jednostek o(wiatowych,

wykonywanie dyspozycji Srodkarni pienig2nyrni zgodnie z przepisami dotyczqcymi zasad

wykonywania budzetu, gospodarki drodkami pozabudzetowyni i innyrni bgd4cyrni

w dyspozycji jednostek oSwiatowycli,

sporz4dzanie sprawozdari budZetowych ifinansowych obslugiwanych jednostek,

sporz4dzanie sprawozdari w zakresie operacji finansowych obslugiwanych jednostek,

prowadzenie ewidencji ksiggowej zdarzeh gospodarczych, zgodnie z obowi4zuj4cymi
przepisarni i zasadami rachunkowoSci i gospodarki finansowej,

wsp6lpraca z dyrektorarni obslugiwanych jednostek w zakresie sporz1dzania projektu planu

dochod6w i wydatk6w jak r6wnie2 zmian w przyjgtyrn planie dochod6w i wydatk6w,

wsp6lpraca z dyrektorami obslugiwanych jednostek w zakresie tworzenia dokurnentacji

i procedur zwiqzanych z prawidlowym prowadzeniem ewidencji, rozliczefi i innych czynno6ci

adm in i stracyj no-ks i ggowych,

wsp6lpraca z obslugiwanymijednostkami w spos6b urnoZliwiaj4cy ich prawidlowe i sprawne

funkcjonowanie.

$ 19. Do podstawowych zadafi Wydzialu Podatk6w, Oplat i Egzekucji nale2y w szczeg6lnoSci:

1) w zakresie podatk6w i oplat lokalnych orazpozostalych nalezno$ci publicznoprawnych:

przygotowywanie projekt6w uchwal w sprawie ustalenia stawek podatkowych oraz zwolniefl
podatkowych,

przygotowywanie decyzji ustalaj4cych lub okre6laj4cych wysoko6d zobowi4zania
podatkowego w podatku od nieruchomoSci, podatku rolnyrn, podatku le(nym, tqcznyn
zobowiqzaniu podatkowytn oraz podatku od Srodl<6w transportowych,

prowadzenie postgpowari podatkowych majqcych na celu przeniesienia odpowiedzialnoSci

za zobowi4zania podatkowe l1a osoby trzecie,

prowadzenie rejestr6w przypis6w i odpis6w nale2no$ci podatkowych oraz udzielonych ulg
w ich splacie,

weryfikacja poprawnoSci deklaracji i infonnacji podatkowycli skladanych przez podatnik6w,

rozliczanie oraz zwrot nadplat podatkowych wynikaj4cych ze zlohonych korekt deklaracji
podatkowycli,

prowadzenie postgpowari podatkowych w zakresie udzielanie zwolnieri i ulg w splacie

podatk6w i oplat lokalnych oraz postEpowafi administracyjnych w zakresie udzielenia ulg
w splacie pozostalycl, naleznoSci publicznoprawnych,

prowadzenie postgpowari w zakresie wyrailenia zgody na udzielenie ulgi w splacie naleznoSci

podatkowych stanowi4cych doch6d Grniny Miejskiej Kolo a pobieranycli przez urzEdy

skarbowe,

wydawanie za(wiadczet\ oraz udzielanie infonnacji niejawnych objgtych tajernnic4 skarbow4



na wniosek podatnik6w oraz uprawnionych organ6w,

wydawanie zaiwiadczeh w zakresie udzielonej pomocy de minimis, pomocy de mini mis
w rolnictwie oraz sporz4dzanie sprawozdah w zakresie udzielonej pomocy publicznej,

prowadzenie postgpowari w sprawie zwrotu producentom rolnyrn podatku akcyzowego

zawartego w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej oraz

sprawozdawczoS6 w tym zakresie,

przygotowywanie wniosk6w o zwrot utraconych dochod6w z gtrlu zwolnieri w podatkach

lokalnych,

sporz1dzaria sprawozdari kwartalnych oraz rocznych w zakresie skutk6w obniZenie g6rnych

stawek podatk6w, skutk6w udzielonych ulg i zwolnief w splacie nalezno6ci podatkowych,

tdzial w pracach dotycz4cych realizacji bud2etu miasta.

2) w zakresie nalezno6ci o charakterze cywilnoprawnym:
przygotowlrwanie projekt6w uchwal w zakresie udzielania ulg w splacie nalezno6ci

o charakterze cywil noprawnych,

prowadzenie postgpowari w zakresie udzielania ulg w splacie naleznoSci o charakterze

cywilnoprawnym,

sporzqdzanie rozliczeh PIT 8C do Urzgdu Skarbowego dla dtuznik6w,kt6rzy w danym roku
skorzystali z umorzenia nalezno6ci o charakterze cywilnoprawnym,

przygotowl,rvanie kwartalnych zestawiefr w zakresie udzielonycli umorzefr

nieopodatkowanych naleznoSci budZetowych.

3) w zakresie przymusowego egzekwowania naleznoSci o charakterze publicznoprawnym oraz

cywilnoprawnym:

prowadzenie egzekucji administracyjnej poprzez wystawianie upomniefl oraz ty.tul6w

wykonawczych,

prowadzenie postgpowaf, maj4cych na celu przymusowe wyegzekwowanie nale2noSci

o charakterze cywilnoprawnym, w tym: wystawianie i kierowanie pozw6w do s4du, zglaszanie

wierzytelno6ci do komornika s4dowego, inne,

prowadzenie ewidencji wystawionych tytul6w wykonawczych i pozw6w do s4du,

prowadzenie korespondencji z organami egzekucyjnymi w zakresie prowadzonych postgpowafr

egzekucyjny ch, zg\aszanie wierzytelnoSci naleZnych,

dokonywanie zabezpieczenia naleznoSci w drodze ustanowienia zastawu skarbowego

na ruchomo5ciach dluZnik6w lub hipoteki przymusowej na nieruchomo$ciach dlu2nik6w,

$ 20. Do podstawowych zadan Wydzial Infrastruktury Technicznej, Inwestycji i Gospodarki
Przestrzennej naleZy w szczeg6lno6ci:

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

wewngtrzny ch nalelqcych do Gm iny M iej ski ej Kolo,
2) prowadzenie spraw zwi4zanych z budow4, przebudow4, remontem i utrzymaniem lokalnych

ulic, plac6w oraz or ganizacjq ruchu drogowego,

3) prowadzenie spraw zwiqzanycl't z funkcjonowaniem sieci kanalizacji deszczowej,

4) prowadzenie spraw zwi4zanych z wydawaniem zezwolefl na:

zajEcie pasa drogowego ulic gminnych,

lokalizacjg w pasie drogowym obiekt6w nie zwi4zanych z infrastruktur4 drogow4,

lokalizacjE zjazd6w z dr6g grninnych i wewngtrznych,

5) prowadzenie spraw zwi4zanych z:

utrzymaniem porz4dku i czysto6ci w mie6cie,



zieleni4 miejsk4 (skwery, zielerice, laski kornunalne, parki),

oSwietleniem ul icznym,

cmentarzami komunalnymi i wojennyrni,
6) uzgadnianie i opiniowanie dokumentacjitechnicznej dotycz4cej pasa drogowego w zakresie:

gospodarki wodno-Sciekowej,

oSwietlenia ulicznego,

zasilania w energig elektryczn4,

budowy sieci i przylqczy gazoci4gowych, telekomunikacyjnycli, cieplowniczych,
7) opiniowanie projekt6w organizacji ruchu na drogach gminnych,
B) realizacja zadan zwiqzanych ze stref4 platnego parkowania w miescie,

9) wsp6lpraca z jednostkami odpowiedzialnyrni za budowg, utrzymanie i oclirong dr6g

krajowych, wojew6dzkich, powiatowycli i gminnych,
l0) wsp6lpraca z jednostkarni:

zaopatruj4cyrni rniasta w wodg oraz realizuj4cyrni rozbudowg sieci kanalizacji deszczowej

i sanitarnej,

zaopatruj4cymi miasto w energig ciepln4,

odpowiedzialnyrni za funkcjonowanie rniejskiego systemu gospodarki odpadami

komunalnymi,
1 1 ) planowanie inwestycji miejskich,
12) prowadzenie spraw zzakresu przygotowania do realizacji inwestycji rniejskich pod wzglgdern

formalno-prawnyln,

13) nadz6r nad realizacj4 inwestycji rniejskich,
1 4) rozliczanie inwestycj i miejskich,
15) prowadzenie spraw zwiEzanych z realizacjq inwestycji przy udziale finansowym 6rodk6w

p ozabudietowych, dotacj i, poLy czek,

7 6) p r zekazywan i e zr ealizow anycl, i nwe stycj i d o u zytkowan i a,

17) udzial w pracach komisji przetargowej w zakresie zadari inwestycyjnych,
1B) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o lokalizacji celu publicznego,

19) wydawanie wypis6w i wyrys6w z rniejscowych plan6w zagospodarowania przestrzennego,

20) wydawanie za5wiadczen i infonnacji o przeznaczeniu teren6w w planie zagospodarowania
przestrzennego,

21) wykoriywanie zadafi zwi4zanych ze sporzqdzeniern miejscowych plan6w zagospodarowania

przestrzennego,

22) dokonywanie ocen znian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy, dokonywanie analiz
wniosk6w w sprawie sporz4dzania lub zniany miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

23) wykonywanie zadai zwi4zanych ze sporzqdzeniem studium uwarunkowari i kierunk6w
zagospodarowania przestrzennego miasta,

24) prowadzenie spraw zwi4zarrych z ochronq zabfikow i opiek4 nad zabytkarni.



$ 21. Do podstawowych zadart Wydzialu Oswiaty i Spraw SpolecznychnaleLy w szczeg6lnoSci:
1) prowadzenie spraw zwi4zanych z realizacjq zadafi jako organu prowadzEcego dla szk6l

podstawowych i przedszkoli:

opracowywanie projektu sieci i granic obwod6w publicznych szk6l podstawowych

i przedszkoli,

prowadzenie postgpowania administracyjnego wobec rodzic6w tych dzieci, kt6re nie realizuj4
obowi4zku nauki oraz uczni6w niepelnosprawnych,

opracowywanie regulamin6w konkurs6w i powolyrvanie komisji konkursowej na stanowiska
dyrektor6w plac6wek oSwiatowych,

przedkladanie opinii w sprawie powolywania i odwolywania wicedyrektor6w szk6l
podstawowych i przedszkoli,

wnioskowanie o przyznanie nagr6d dyrektorom i nauczycielom,

prowadzenie spraw zwiqzanych z zakladaniem, prowadzeniem i likwidacj4 przedszkoli i szk6l
podstawowych,
prowadzenie spraw zwi4zanych z zakladaniern szk6l i plac6wek niepublicznych,
zalatwianie spraw zwi4zanych z nadaniem imienia i sztandaru szkole,
koordynowanie projekt6w organizacyjnych przedszkoli, szk6l podstawowych i przedkladanie
ich do zatwierdzenia Bunnistrzowi,
dokonywanie oceny pracy dyrektor6w plac6wek o5wiatowych w porozumieniu z organem
sprawuj qcym nadz6r pedagogiczny,
prowadzenie spraw zwi4zanych z awansem zawodowym nauczycieli,
przygotowania projekt6w regulamin6w w sprawach: wysokodci stawek dodatk6w iwarunk6w
ich przyznawania, szczeg6lowego sposobu obliczania wynagrodzenia za godziny
ponadwymiarowe oraz godziny doralnych zastgpstw, wysoko5ci i warunk6w wyplacania
skladnik6w wynagrodzenia nieokreSlonych w ustawie Karta Nauczyciela;

2) prowadzenie spraw zwi4zanych z doksztalcaniem i doskonaleniem nauczycieli,
3) realizacja zadah dotyczqcych opieki nad dzie6mi w wieku do lat 3;

4) prowadzenie spraw zwiqzanych z dofinansowyrvaniem pracodawcom koszt6w ksztalcenia
mlodocianych pracownik6w,

5) prowadzenie spraw zwiqzanych realizacj4 program6w spolecznych,
6) prowadzenie spraw zwi4zanych z kultur4 i sportem, aw szczeg6lnoSci: wsp6lpraca z miejskimi

instytucjami kultury, wsp6lpraca z miejskimi instytucjami sportu, koordynacja i wsp6ludzial
w organizowaniu imprez kulturalnych i sportowych,

7) wsp6lpraca z organizacjami pozarz4dowymi dzialaj4cymi na terenie miasta w zakresie:

opracowywania programu wsp6lpracy z organizacjami pozarz1dowymi oraz sprawozdania
z jego realizacji, opracowywania regulaminu konkursu ofeft dla organizacji pozarzqdowych,
nadzlr i kontrola nad udzielaniem i rozliczaniem dotacji przekazywanych organizacjom
pozarz4dowym, opracow)rwanie regulaminu konkursu ofeft na realizacjg zadafi w zakresie

tworzenia warunk6w sprzyjaj4cych rozwojowi sportu, nadz6r i kontrola nad udzielaniem
i rozliczaniem dotacji przekazywanych klubom sportowym,

8) nadz6r nad przyznawaniem nagr6d i wyr62niefl dla os6b frzycznych za osi4gnigte wyniki
sportowe oraz nagr6d dla trener6w prowadz4cych szkolenie zawodnik6w osi4gaj4cych wysokie
wyniki sportowe,

9) realizacja zadah zwi4zanych z ochron4 i profilaktyk q zdrowia,
10) obsluga administracyjna Miejskiej Komisji Rozwi4zywania Problem6w Alkoholowych,
1 I ) realizacj a zadah zwi4zanych z Miejsk4 Rad4 Senior6w,



12) prowadzenie rejestru instytucji kultury,
l3) prowadzenie rejestru instytucji kultury.

$ 22. Do zakresu dzialania Wydzialu Gospodarki NieruchomoSciami i Spraw Lokalowych nale|y
w szczeg6lno$ci:

1) nadz6r nad zasobami mieszkaniowyrni Gminy:

przygotowywanie projekt6w um6w z adrninistratoranilzarz1dcarni rnieszkaniowych zasob6w

Gminy,

przygotowywanie propozycji zmian wysokoSci czynszu najrnu za lokale wchodz4ce w sklad

mieszkaniowego zasobu Gminy,

przygotowywanie projektu wieloletniego programu gospodarowania rnieszkaniowym zasobem

Gminy,

prowadzenie i aktualizacja wykazu budynk6w mieszkaniowego zasobu Gminy;
2) realizacja spraw zwi4zat"rych z najmem lokali w tyrn:

przyjmowanie i rejestracja wniosk6w o przydzial lokalu z zasob6w Gminy,
przygotowywanie material6w do sporz4dzania projekt6w rocznych wykaz6w os6b

kwalifikuj4cych sig do wynajrnu lokali mieszkalnych i socjalnych,

wsp6{udzial i obslu ga Spolecznej Korn isj i Mieszkaniowej,

prowadzenie i aktualizacja wykaz6w os6b uprawnionych do otrzymania komunalnego lokalu
m ieszkal nego, socj alnego i pom ieszc zenia ty nczasowego,

przygotowylvanie projektuzasad wynajmowania lokali wchodz4cych w sklad mieszkaniowego

zasobu Gminy Miejskiej Kolo;
3) reprezentowanie interes6w Gminy we Wsp6lnotach Mieszkaniowych:

udzial w zebraniach Wsp6lnot Mieszkaniowych,

plauowanie koszt6w utrzymania zasob6w Gminy zgodnie z posiadanyrni udzialami we

Wsp6lnotach Mieszkaniowych,

wsp6lpraca z Zarzqdcami i Zarz4dami Wsp6lnot Mieszkaniowych;
4) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomoSciami:

tworzenie zasob6w nieruchomoSci Gminy Miejskiej Kolo oraz gospodarowanie tyrni zasobami,

sprzeda? nieruchomoSci gm innych,

oddanie nieruchomodci w uZytkowanie wieczyste,

zamiana n ieruchomoSci,

nabycie nieruchomoSci,

przekazywanie nieruchomodci w trwaly zarzqd, uzytkowanie wieczyste, dzierZawq,

ustanawian ie sluzebnoSci,

wyrazenie zgody r1a czasowe zajEcie nieruchomo$ci,

podzialy nieruchomoSc i,

ustalanie oplat za u2y.tkowanie wieczyste i trwaly zarz4d,

prze p rowad zani e pr zetarg6w n a sp rze daZ n i eru chom o 6c i,

ustalanie oplat adiacenckich,

prowadzen ie postgpowania zw iqzanego z wykotrywaniem prawa p ierwokupu;
5) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o wlasno6ci lokali:

sprzeda? lokal i u2ytkowych,

sprzedaZ lokali mieszkalnych.
6) prowadzenie spraw z zakresu ustawy Prawo geodezyjne i karlograficzne w tyrn rozgraniczenia

nieruchornoSci,

7) prowadzenie spraw zwiqzanych z nadawanieln nazw ulicom, placom oraz ich numeracji



porz4dkowej,

8) prowadzenie spraw wynikaj4cych z ustawy z zakresu przeksztalcenia prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wlasnoSci,

9) prowadzenie spraw zwi4zany ch z inwentary zacj1 mienia komunalnego,
l0) realizacjazadah i przygotowywanie informacji zwiqzanychze stanem mienia komunalnego,
1l) przygotowl,rruanie wniosk6w w postgpowaniu s4dowym o za\oLenie, zmiang tre$ci lub

zamknigcie ksiggi wieczystej dla nieruchomo6ci w zwi4zku z zawieranymi transakcjami
i prowadzonym i postgpowaniami.

$ 23. Do podstawowych zadaf Wydzialu DzialalnoSci Gospodarczej i Promocji Miasta nalely
1) upowszechnianie informacji o mo2liwoSci uczestnictwa w inicjatywach i programach

fi nansowanych z funduszy zewnEtrzny ch,

2) wsp6lpraca z jednostkarni organizacyjnymi Miasta w zakresie pozyskiwania funduszy
zewnEtrznych,

3) wsp6lpraca przy opracowywaniu dokument6w strategicznych dla Miasta oraz monitorowanie
ich wdraZania,

4) przygotowyrvanie analiz i opracowaf, w zakresie strategicznego rozwoju Miasta,
5) prowadzenie spraw zwi4zanych z opracowlnvaniem i upowszechnianiem informacji

dotycz4cych funkcjonowania Miasta i Urzgdu, aw szczeg6lnoSci:

utrzymywanie bieZ4cych kontakt6w z mediami,

przygotowywanie material6rv informacyjnych o programach, zamierzeniach oraz wynikach
pracy i bielqcej dzialalnoSci Burmistrza i Urzgdu,

analizowanie publikacji prasowych o tematyce zwiqzanej z zakresem dzialania Urzgdu
i organ6w Miasta,

udzielanie - w granicach upowa2nienia - odpowiedzi na krytykE i interwencje prasowe,

przygotowywanie propozycji odpowiedzi udzielanych bezpoSrednio przez Burmistrza,
ZastgpcA Burmistrza, Skarbnika oraz Sekretarza,

organizowanie konferencj i prasowych,

prowadzenie dokumentacji prasowej, fotograficznej oraz audiowizualnej z dzialalno$ci Urzgdu
i organ6w Miasta,

6) prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej,
7) prowadzenie spraw zwi4zanych z programowaniem i inicjowaniem przedsigwzig6 zmie-

rzajqcych do stworzenia prawidlowej struktury komunikacji ze spoleczefistwem,
aw szczeg6lnoSci:

koordynacja badafr dotycz4cych opinii i potrzeb mieszkaiic6w Miasta,

or ganizacja i przeprowa dzani e kon su ltacj i sp olecznych ;

8) nawiqzyr,vanie i organizowanie wsp6lpracy z miastami paftnerskimi, organizacjami
i instytucj am i zagr aniczny m|

9) prowadzenie spraw zwi4zanych z promocj4 Miasta, aw szczeg6lno$ci:

gromadzenie informacji dotycz4cych Miasta oraz opracowywanie wydawnictw i material6w
promocyjnych,

przygotowywanie infonnacjii prowadzenie oficjalnego miejskiego portalu internetowego oraz

oficjalnych profili i kanal6w Miasta w mediach spolecznoSciowych,

przygotow;rrvanie prezentacji Miasta na targach, imprezach wystawienniczych i promocyjnycli,
organizowanie imprez i dzialafi promocyjnych we wsp6lpracy z innymi wydzialami;

10) prowadzenie dzialah w zakresie promocji gospodarczej Miasta, aw szczeg6lno(ci:

wsp6lpraca przy opracowaniu i realizacji programu promocji gospodarczej Miasta,



otgallizacja szkolefr i akcji inforrnacyjnych dla przedsigbiorc6w i os6b zamierzaj4cych
r ozpoczqd dzialalno56 gospodarcz4,

pollloc w nawi4zywaniu kontakt6w gospodarczych firm,
obsluga inwestor6w zainteresowanych ulokowaniern kapitalu w miedcie Kolo,
przedstawianie propozycji lokalizacji inwestycji, uzbrojenia oraz zasad funkcjonowania
teren6w inwestycyjnych w mie(cie, wyjaSnienie przebiegu proceslr inwestycyjnego,
obsluga zapytah inwestycyjnych oraz obsluga i organizacja wizyt potencjalnych inwestor6w,

Swiadczenie inwestorowi pornocy w zakresie nawiqzywatria wsp6lpracy z lokalnyrni
przedsigbiorcami,

sporz4dzanie i aktualizacja rniejskiej oferty inwestycyjnej, material6w infonnacyjnych dla
inwesto16w,

zatnieszczau ie ofert inwestycyjnych na stronach instytucji obsluguj4cych bezpo6rednie

inwestycje;
11)realizacja zadart zwi4zat"rych z rejestracj1 znian w Centralnej Ewidencji Dzialalno6ci

Gospodarczej,

12) nadzor i organizacja targowisk rniejskich,
13) zadania zlecone zwiqzane z prowadzeniern Krajowego Rejestru S4dowego,
14) przygotowywanie zezwoleh na krajowy zarobkowy przewoz os6b taks6wk4 osobow4,

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

15) wydawatrie zezwoleri na sprzeda2 i podawanie napoj6w alkoholowych lqcntie z naliczanien
rocznych oplat oraz kontrola punkt6w sprzeda|y,

16) badanie i analizowanie sektora przedsigbiorczoSci, projektowanie program6w rozwoju
przedsigbiorczo6ci oraz wsp6ldzialanie z satnorz4dern gospodarczym i organizacjami poza-

rz4dowymi w tym zakresie,

17) realizacja zadan z zakresu pozyskiwania Srodk6w pomocowych w obszarze plzedsigbiorczoSci,

18) organizowanie i koordynowanie wsp6ldzialania Miasta z inwestorarni krajowyrni
i zagranicznymi,

19) przygotowanie i organizacja spotkaii z przedsigbiorcami,

20) monitorowanie narzeczobslugiwanych przedsigbiorc6w przebiegu procesu adrninistracyjnego,
21) wsp6lpraca z jednostkarni organizacyjnyrni Urzgdu, rniejskirni jednostkarni organizacyjnyrni

i innymi podmiotarni w zakresie obslugi przedsigbiorc6w,

22) opracowywanie projekt6w ofert inwestycyjnych, w tym w ramach paftnerstwa publiczno-
prywatnego,

23) wsp6lpraca z organizacjami skupiaj4cynii przedsiEbiorc6w, organami administracji rz4dowej i
samorz4dowej oraz innymi podrniotami maj4cymi na celu rozw6j gospodarczy oraz

dzialaj4cymi na rzecz poprawy warunk6w prowadzenia dzialalnoSci gospodarczej w Mie6cie,
24) wsp6tpraca z jednostkami samorz4du tery,torialnego w zakresie rozwoju gospodarczego,
25) redagowanie stron o tematyce biznesowej w ramach internetowego serwisu Miasta,

26) koordynowanie i nadz6r nad inicjatywarni sprzyjaj4cymi rozwojowi przedsiEbiorczoSci,

27) identyfrkowanie, definiowanie cel6w, priorytet6w i grup docelowych w obszarze prornocji
gospodarczej Miasta,

28) wsp6lpraca z organizacjami przedsigbiorc6w w zakresie realizacji imprez o charakterze
prornocyjno - gospodarczym,

29) koordynowanie organizacji Wdarzeh sluz4cych prornocji gospodarczej rnaj4cych miejsce na

terenie Miasta,

30) realizacja promocji gospodarczej Miasta poprzez elektroniczne media spoleczno(ciowe;



$ 24. Do podstawowychzadafiurzqdu stanu cywilnego nale|y w szczeg6lnoSci:

1) rejestracja urodzeri, rnal2eristw i zgon6w,
2) wydawanie odpis6w akt6w stanu cywilnego,
3) transkrypcja-wpisanie do ksi4g polskich akt6w stanu cywilnego urodzefl, malzeflstw

i zgon6w, kt6re nast4pi\y poza granicamikraju,
4) odtworzenie akt6w stanu cyrvilnego: urodzefi, mal2efistw izgon6w,
5) ustalenie tre$ci akt6w stanu cyrvilnego,
6) przyjmowanie, na podstawie kodeksu rodzinnego i opiekuriczego i ustawy Prawo o aktach stanu

cywilnego, oSwiadczeri o uznaniu ojcostwa dziecka narodzonego i dziecka poczgtego,

7) nadanie Nr PESEL dzieciom urodzonym w Kole,
8) aktualizowanie akt6w stanu cywilnego poprzez wpisywanie wzmianek dodatkowych

na podstawie prawomocnych orzeczef, s4dowych, ostatecznych decyzji administracyjnych oraz
innych dokument6w maj4cych wpllrv na treS6 lub waznoSd aktu - prostowanie i uzupelnianie
akt6w stanu cywilnego,

9) zamieszczanie przypisk6w pod aktami stanu cywilnego,
10) wydawanie za{wiadczeh o nieposiadaniu ksi4g stanu cywilnego,
11) wydawanie zaSwiadczeh o stanie cywilnym,
1 2) wydawanie zaSwiadczeri potwie r dzaj4cy ch uznanie oj costwa,
13) wydawanie powiadomienia o nadaniu nr PESEL,

14) wydawanie zaSwiadczen, 2e zgodnie z prawem obywatel polski moie zawrze6 mal2eristwo
za granic1,

15) wydawanie za{wiadczen stwierdzajqcych brak okolicznoSci v,rylqczajqcych zawarcie
rnalzeiistwa do 6lubu konkordatowego,

16) wydawanie za3wiadczeh okolicznoSciowych dotycz4cych zawarcia malzef,stwa,
17) wydawanie zaSwiadczeh o przyjglych sakramentach,

18) wydawanie zezwolef na skr6cenie terminu oczekiwania nazawarcie malzeflstwa,
19) przyjmowanie zapewnieii o wst4pieniu w zwi4zek mal2eriski i braku okoliczno(ci

wyl4czaj4cych zawarcie m al2efl stwa,

20) przyjrnowanie o6wiadczeri w formie protokolu o zmianie imion lub imienia dziecka, nazwiska
dziecka oraz nadaniu nazwiska mgza matki,

2l) przyjmowanie o$wiadczeri w formie protokolu rozwiedzionego mal2onka o powrocie
do nazwiska noszonego przed zawarciem mal2efistwa,

22) wydawanie decyzji administracyjnych o zmianie imienia i nazwiska,

23) wydawanie decyzji z zakresu Prawa o aktach stanu cywilnego,
24) przyjmowanie i realizowanie zadan z innych Urzgd6w Stanu Cywilnego i organ6w wlaSciwych

w sprawach ewidencji ludno$ci i dowod6w osobistych oraz aktualizowanie danycli zawartych
w rejestrze PESEL i wysylanie wlasnych zlecen dotycz4cych aktualizacji rejestru stanu

cywilnego,
25) przyjmowanie i realizowanie zadai wynikaj4cych zprzepis6w ustawy o systemie informacji

oSwiatowej,

26) prowadzenie korespondencji z organami adrninistracji publicznej i instytucjami oraz
plac6wkam i dyp lomatyc zny mi,

27 ) przy jmowanie wniosk6w i organizowan ie jubileu szy poLy cia m al2efi skie go,

28) przekazywanie danych dla potrzeb statystyki publicznej GUS,

29) organizowanie uroczystych fonn rejestracji stanu cywilnego - celebra uroczystoSci,
30) uznawanie orzeczeh zagranicznych wydanych na terenie pafistw Unii Europejskiej oraz

w pafstwach spoza Unii Europejskiej w sprawach malzefskich,
3l)uznawanie orzeczet\ zagranicznych w innych sprawach z zakresu prawa osobowego



i rodzinnego innych niZ nialZefiskie,

32) konserwacja ksi4g stanu cywilnego i przekazywanie ksi4g do Archiwurn Paflstwowego,

33) prowadzenie spraw zwiqzanych z testarnentarni allograficznymi;

$ 25. Do podstawowych zadan Wydzialu Spraw Obywatelskich naleZy w szczeg6lnoSci;
1) wydawanie dokurnent6w stwierdzaj4cych to2samoS6,

2) przyjmowanie dowod6w osobistych dostarczonych przez uprawniony organ,

3) przyjrnowanie kopert z kodarni PUK,
4) prowadzenie rejestru zgloszeh utraty dowodu osobistego,

5) prowadzenie rejestru zgloszeh uszkodzenia dowodu osobistego,

6) wydawanie zalwiadczeh o utracie dowodu osobistego,

7) wydawanie zalwiadczeh o uszkodzeniu dowodu osobistego,

B) wydawanie zalwiadczeti na podstawie Rejestru Dowod6w Osobistych i dokurnent6w

zwiqzanych z wydaniem dowod6w osobistycli,
9) uniewaznianie dowod6w osobistych w aplikacji ZFIOOI,O,

10)udostgpnianie danycli w trybie jednostkowyrn z Rejestru Dowod6w Osobistych oraz

dokumentacj i zw iqzanej z dowodam i osobistym i,

11) wydawanie decyzji w sprawach dowod6w osobistych oraz odmowie udostgpnienia danych,
12) nadawanie numeru PESEL obywatelom polskim zamieszkalym poza granic4 RP przy ubieganiu

sig o wydanie dowodu osobistego,

l3) wyja5nianie niezgodno6ci danych znajduj4cycli sig w RDO,
l4) realizacja zleceh potwierdzaj4cych zgon posiadacza dowodu osobistego,

1 5) archiwizacja kopert dowodowych,
16) przyjmowania zgloszenia zameldowania na pobyt staly, pobyt czasowy,

17) przyjmowanie zgloszenia wymeldowania z pobyt stalego, czasowego,

1B) przyjmowanie zgloszenia wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polsl(iej,
19) przyjrnowanie zgloszenia powrotu z wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej

trwaj4cego dluiej niZ 6 miesigcy,

20) nadawanie numeru PESEL na wniosek i z urzgdu,

21) prowadzenie postgpowari meldunkowych dot. zameldowania lub wyrneldowania decyzjq
administracyjn4,

22) wydawanie decyzji o odmowie udostgpnienia danycl-r z rejestru mieszkaric6w,

23) wydawarrie za6wiadczen z urzgdu o zarneldowaniu na pobyt staly,

24) wydawanie za6wiadczefi na wniosek o zameldowaniu na poby czasowy,

25) wydawanie zaSwiadczelf.nawniosek o wymeldowaniu z pobytu stalegolczasowego,

26) wydawanie zaSwiadczen na wniosek o ilo5ci os6b zameldowanych pod adresem,

27) wydawanie zaSwiadczeli.nawniosek o wszystkich adresach i okresach zarneldowania,

28) usuwanie niezgodno(ci w bazie PESEL,

29) udostgpnianie danych jednostkowych z rejestru mieszkaric6w i rejestru PESEL, rejestr

wyborc6w:

prowadzenie i aktualizacja stalego rejestru wyborc6w,

sporz4dzanie kwattalnych meldunk6w w systemie WOW o stanie rejestru wyborc6w,

przyjmowanie wniosk6w o dopisanie sig do stalego rejestru wyborc6w,

wydawanie decyzji o wpisaniu do RW, zakladanie kart osobowych wyborcy.
30) wsp6hrdzialw wyborach i referendach w zakresie sporz4dzaniai aktualizacji spisu wyborc6w,

weryfikacji w rejestrze wyborc6w i systernie WOW kandydat6w na czlonk6w obwodowych
komisji wyborczych oraz kandydat6w na radnych,

31) sporz4dzanie okresowych wydruk6w oraz aktualnych zawiadomiefi o zgloszeniu zmian

do szk6l,



32) sporzqdzanie zawiadomieii o zmianach do WKU,
33) sporz4dzanie wydruk6w do Urzgdu Skarbowego o liczbie mieszkaflc6w wchodz4cych w sklad

poszczeg6lnych parafi i,

34) sporz4dzanie wydruk6w do kwalifikacji wojskowej,
35) aktualizacja katalogu adresowego w systemie SELWIN,
36) poSwiadczenia pozostawania osoby przy Lyciu,
37) prowadzenie spraw zwi4zanych z repatriantami;

S 26. 1. Do podstawowych zadanStraiLy Miejskiej nale|y w szczeg6lno(ci:

1) wsp6ldzialanie z wlaSciwymi instytucjami w zakresie utrzymania porz4dku, ratowania irycia
i zdrowia obywateli, pomocy w usuwaniu skutk6w klgsk Zywiolowych,

2) zabezpieczenie miejsca przestgpstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo mie-isc

zagroionych takim zdarzeniem przed dostgpem os6b postronnych lub zniszczeniem Slad6w
i dowod6w, do momentu przybycia wla(ciwych struzb, a tak2e ustalenie, w miarg mo2liwoSci
Swiadk6w zdarzenia,

3) wsp6ldzialanie z organizatorami i innymi sluZbami w ochronie porz4dku podczas zgromadzeh
i imprez publicznych,

4) doprowadzenie os6b nietrzelwych do izby wytrzelwiert lub miejsca ich zamieszkania, jezeli
osoby te swoim zachowaniem daj4 pow6d do zgorszenia w miejscu publicznym, znajduj4 sig

w okoliczno(ciach zagraLaj4cych ich Zyciu lub zdrowiu albo zagralaj1Zyciu i zdrowiu innych
os6b,

5) informowanie spolecznoSci lokalnej o stanie i rodzajach zagroileh, a takLe inicjowanie
i uczestnictwo w dzialaniach maj4cych na celu zapobieganie popeinianiu przestgpstw i wy-
kroczeri oraz zjawiskom kryminogennym i wsp6ldzialanie w tym zakresie z organami
paristwowymi, samorz4dowymi i organizacjami spolecznymi,

6) konwojowanie dokument6w, przedmiot6w warloSciowych lub warloSci pienig2nych dla
potrzeb Urzgdu,

7) asystowanie przy czynnoSciach egzekucyjnych lub porz4dkowych podejmowanych przez
organy samorz4du terlorialnego.

2. Szczeg6lowy zakres dzialania i kornpetencji StraZy Miejskiej reguluje Regularnin StraZy Miejskiej
w Kole.

$ 27. Do podstawowychzadaiWydzialu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa nale2y w szczeg6lno$ci:
1) realizacja zadari okre6lonych w ustawie o utrzymaniu czystoSci iporz4dku w gminach oraz

w uchwalach Rady Miasta dotycz4cych gospodarki odpadami komunalnymi w zakresie
dzialania Wydzialu,

2) organizacja systemu gospodarki odpadami przy l|yciu specjalistycznego oprogramowania
komputerowego, w tym biez4ca obsluga tego systemu,

3) organizacja i monitoring odbierania odpad6w komunalnych od wlaScicieli nieruchomoSci
zanieszkalych na terenie Miasta Kola,

4) nadzorowanie funkcjonowania Punktu Selektywnego Zbierania Odpad6w Komunalnych na
terenie miasta,

5) przygotowanie procedury w zakresie ustawy Prawo zam6wiefi publicznych, zwiqzane.j
z zorganizowaniem odbierania i zagospodarowania odpad6w komunalnych od wla5cicieli
nieruchomoSci,

6) nadzorowanie realizacji zadania odbioru i zagospodarowania odpad6w komunalnych
od wlaScicieli nieruchomoSci na terenie Miasta Kola, kt6rego wykonawc4 jest }y'rZUK
Sp.zo.o.wKole,



7) prowadzenie spraw zwiqzanych z przygotowywaniem i aktualizacjq hannonogram6w
odbierania odpad6w komunalnych,

8) weryfikacja danych wykazanych w sprawozdaniach skladanych przezMZlJKSp. z o.o. w Kole
(analiza iloSci odebranych odpad6w zposzczeg6lnych nieruchomodci w stosunku do iloSci os6b
zamieszkalych na danej posesji),

9) udostgprianie na stronie internetowej Urzgdu Miejskiego inforrnacji w zakresie gospodarki
odpadami, rn. in. o:

podm iotach odbieraj4cych odpady,

rn iej scu zagospodarowania odpad6w,

osi4gnigtych przezMiasto ipodmioty odbieraj4ce odpady wymaganych poziomach recyklingu,
przygotowania do ponownego uZycia i odzysku innyrni metodami oraz ograniczania masy
odpad6w kotnu nalnych u legaj 4cych b iode grad acji przekazanych do skladan ia,

punkcie selektywnego zbierania odpad6w komunalnych, zbieraj4cyclt zuZyty sprzgt
elektryczny i elektroniczny;

10) dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami w celu weryfikacji rno2liwo6ci
technicznych i organizacyjnych Miasta Kola w zakresie gospodarowania odpadarni
komunalnymi,

11) sporz4dzanie sprawozdah z systemu gospodarki odpadami do Marszalka Wojew6dztwa
Wielkopolskiego i do Wojew6dzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska w Poznaniu,
Delegatura w I(onir-rie;

12) przyjmowanie i weryfikacja sprawozdaf skladanych przez firmy prowadzqce dzialalnoSi
gospodarcz4 w zakresie:

opr62niar-ria zbiornik6w bezodplywowycli i transportu nieczystoSci cieklych,
odbierania odpad6w kornunalnych.

13) inicjowanie i prowadzenie dzialai edukacyjnych i informacyjnych w zakresie prawidlowego
gospodarowania odpadami komunalnymi;

14) popularyzowanie dzialafi w zakresie gospodarki odpadami komunalnyrni poprzez:

wspieranie program6w ekologicznych w szkolnictwie, wspieranie proekologicznej edukacji
doroslych,

podnoszenie riwiadomo$ci mieszkaric6w na temat gospodarowania odpadarni;
15) biel4cy monitoring wplywu oplat od wlaScicieli nieruchomoSci za gospodarowanie odpadami,
16) egzekwowanie obowiqzku sktradania przez zobowiqzanego deklaracji o wysoko6ci oplaty za

gospodarowanie odpadami komunalnymi, kt6re s4 podstaw4 opodatkowania,
l7) prowadzenie rejestru wyniaru oplaty oraz rejestru przepis6w i odpis6w oplaty,
18) prowadzenie akt platnik6w,
19) przyjmowanie i rozpatrywanie wniosk6w zainteresowanych os6b dotyczqcych problematyki

gospodarki odpadami,

20) wsp6lpraca z Zarz4dcarni Nieruchomo(ci w zakresie aktualnej ewidencji ludnoSci,

2l) wsp6lpraca z Miejskim Zakladetn Gospodarki Odpadami Komunalnymi Sp. z o.o. w Koninie
w zakresie prowadzenia gospodarki odpadami w systemie regionalnym,

22) opracowywanie akt6w prawnych, um6w oraz porozurnieri dotycz4cych Swiadczenia uslug
w zakresie gospodarki komunalnej,

23) sporz4dzanie sprawozdah dla cel6w wewngtrznych i GUS,
24) wsp6lpraca ze Straz4 Miejsk4 w zakresie kontroli realizacji obowi4zk6w wlaScicieli

nieruchomo(ci wynikaj4cych z ustawy oraz akt6w prawa miejscowego,
25) udzielariie zezwoleh na opr6znianie i transport nieczystoSci cieklych,
26) planowanie, monitorowanie i :nadzlr nad wykonaniem budzetu w zakresie oplaty



za gospodarowanie odpadami komunalnymi orazw zakresie oplat ochrony Srodowisk a zwpty-
w6w z tytulu oplat i kar,

27) przygotowlrvanie decyzji nakazuj4cej posiadaczowi odpad6w lub nieczysto$ci cieklych ich
usunigcie z miejsc nieprzeznaczonych do ich skiadowania lub magazynowania,

28) realizacja zadania polegaj4cego na odbiorze i zagospodarowaniu wyrob6w zawieraj4cych
azbest na podstawie skladanych wniosk6w przez wlai;cicieli nieruchomo$ci,

29) prowadzenie spraw zwi1zanych z obstug4 rolnictwa - realizacja przepis6w w zakresie
produkcji rolnej, ro5linnej, le6nej, zwierzgcej, rekultywacji grunt6w, pomoc wlaScicielorn
upraw dotknigtych zniszczeniern, organizacja imprez,

30) obsluga rejestru wyborc6w oraz innych badaii statystycznych w zakresie rolnictwa,
3l) ochrona roSlin uprawnych i zwierz4t gospodarczych,

32) wsp6lnoty gruntowe,

33) prowadzenie spraw zwi4zanych z wycink4 oraznasadzeniem,
34) zapewnienie warunk6w niezbgdnych do ochrony Srodowiska przed odpadami oraz dbanie

o utrzymanie porzqdku i czysto$ci,

35) ustanawianie ograniczeh czasu pracy lub korzystania z urzqdze,h technicznych oraz Srodk6w

transpotlu uci4Zliwych dla Srodowiska ze wzglqdu na powodowanie halasu i wibracji,
36) nakazyrvanie u2ytkownikowi maszyny lub urz4dzenia technicznego wykonywanie czynno$ci

ograniczaj4cvch uciq2liwo(6 dla Srodowiska, a w przypadku, gdy uzytkownik sig temu nie
podporz4dkuje, zobowi4zuje go do unieruchomienia maszyny lub innego urz4dzenta,

37) wymierzanie kar pienig2nych za samowolne usuwanie drzew lub krzew6w, a takae za ich
niszczenie powodowane uzyciem sprzgtu mechanicznego i urz4dze{ technicznych lub
stosowanie Srodk6w chemicznych,

38) tworzenie warunk6w do wykonywania prac zwiqzanych zutrzymaniem czystoSci i porz4dku na

terenie gminy,

39) zapewnienie budowy, utrzymania i eksploatacji wlasnych lub wsp6lnych z innymi gminami
skladowisk odpad6w komunalnych i obiekt6w wykorzystania lub unieszkodliwiania tych
odpad6w,

40) zapobieganie zanieczyszczaniu ulic, plac6w i teren6w otwartych przez: likwidacig skladowania
odpad6w w miejscach do tego nieprzeznaczonych i przeciwdzialanie takiernu skladowaniu,
organizowanie odbioru odpad6w komunalnych z urz4dzeh ruchomych,

41) okreSlanie wymagari wobec os6b utrzymuj4cych zwierzgtadomowe w zakresie bezpieczefstwa
i czystoSci w miejscach publicznych,

42) organizowanie ochrony przedbezdomnymi zwierzgtami na zasadach okreSlonych w odrgbnych
przepisach,

43) tworzenie warunk6w do selektyrvnej zbi6rki, segregacji i skladowania odpad6w podatnych
do wykorzystania oraz wsp6ldzialanie z jednostkami organizacyjnyni i osobami
podejmuj4cyrni zbieranie i zagospodarowanie tego rodzaju odpad6w,

44) wsp6ldzialanie z wla6ciwymi organami administracji rzqdowej w organizowaniu gospodarki

odpadam i niebezpiecznymi wydzielonym i z odpad6w komunalnych,
45) zatwierdzanie ugody w sprawach zrnian stosunk6w wodnych na gruntach,

46) nakazywanie wykonania niezbgdnych urzqdzei zabezpieczaj4cych wodg przed zanie-
czyszczeniem lub zakazryanie wla6cicielowi gruntu wprowadzania Sciek6w bez zezwolenia
wodnoprawnego, jezeli zagraLaj4 one Srodowisku, mimo 2e powstaty w zwi4zku z zaspoko-
jeniem potrzeb gospodarstwa domowego i rolnego,

47) popularyzowanie ochrony Srodowiska,

48) wprowadzanie na obszarze gminy form ochrony przyrody przewidzianych w ustawie z dnia
16 paLdziernika 1991 r. o ochronie przyrody (tj. wyznaczanie obszar6w chronionego



krajobrazu, wprowadzanie ochrony gatunk6w roSlin i zwierz4t,tzn.tych gatunk6w, kt6re nie
znalazly sig ani w rczporzqdzeniu ministra, ani w rozporz4dzeniu wojewody, wprowadzanie
ochrony indywidualnej w drodze uznania za: pornniki przyrody, stanowiska dokumentacyjne,
uzytki ekologiczne, zesp6l przyrodniczo - Lnaj obrazowy),

49) opiniowanie rocznych plan6w lowieckich ustalanych przez dzierlawc6w obwod6w
lowieckich,

50) udzielanie infonnacji oraz udostgpnianie dokument6w i danych zwiqzanych z ochron4
Srodowiska,

51)wsp6ldzialanie migdzygminne (m.in. w zakresie budowy oczyszczalrri 6ciek6w, sieci
wodoci4gowej i kanalizacyjnej, punkt6w neutralizacji substancji szkodliwych),

52) wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach zgody narealizacjE przedsigwzigcia,

53) opiniowanie rapoft6w oddzialywania przedsigwzigi na Srodowisko;
54) prowadzenie spraw wynikaj4cych z zakresu ustaw: ochrony drodowiska, ochrony przyrody,

ustawy o odpadach, ustawy o utrzynaniu czysto6ci i porz4dku w gminach, gospodarki wodnej),
55) wsp6lpraca ze slu2barni ochrony Srodowiska, inspekcji sanitarnej, RDOS, GDOS, WIOS,

instytucjarn i ekologicznyrn i,

56) prowadzenie spraw zwi4zanych z utrzynaniem czystoSci i porz4dku na terenie miasta Kola,
57) opiniowanie Wojew6dzkich, Powiatowych Program6w Oclirony Srodowiska,
58) wydawanie decyzji nakazuj4cych w zakresie ochrony Srodowiska,
59) planowanie bud2etu i nadzor nad bud2etem w zakresie ochrony Srodowiska,
60) prowadzenie spraw przeciw dzialaniu zanieczyszczeniu w6d,
61) opracowywanie um6w i zlecei w zakresie ochrony Srodowiska,
62) irrspirowanie i organizacja dzialafi proekologicznych dotycz4cych ochrony przyrody

i Srodowiska,

63) grornadzenie baz danych o Srodowisku ijego ochronie oraz udzielanie informacji na ten temat,
64) funkcjonowanie EKOPORTALU i przekazywanie informacji na BlP,
65) wykonywanie zadafi wynikaj4cych z Ustawy o ochronie zwierzqt:

ochrona zwierzyt gospodarskich i domowych,

opieka nad zwierzgtami bezdornnymi,

zapobieganie bezdomno {ci zwierz4t;
66) ustalanie wymiaru oplaty od posiadania ps6w,

67) prowadzenie postgpowaf adrninistracyjnych dotycz4cych opieki nad zwierzgtami domowymi,
68) prowadzenie postgpowari adn,inistracyjnych dotyczqcych ustalania wysokoSci oplat od

posiadania ps6w,

69) aktualizacje ,,Aglotneracji - Kolo" - koordynacja i przekazywanie informacji do Urzgdu
Marszalkowskiego,

70) zawieranie um6w z podrniotami gospodarczymi korzystaj4cymi z miejskiej kanalizacji
deszczowej,

71) kontrola i egzekwowanie wyrik6w badari czystoSci Sciek6w opadowych i roztopowych
wprowadzonych do rniejskiej kanalizacji deszczowej oraz realizacja innych zadah zwi4zanych
z wodami opadowyrni i roztopowymi,

72) koordynacja prograrnu ,,Czyste powietrze" w ramach porozumienia z WFOS,
73) sporz4dzanie i przekazywanie do Urzgdu Marszalkowskiego rocznych sprawozdari o zakresie

korzystania ze Srodowiska oraz wysokoSci naleznych oplat,
74) aktualizacjabazy SAFE ANIMAL oraz rejestr6w oplat lokalnych,
75) wsp6lpracaze sluzbarni OTOZ oraz Powiatowyllt Lekarzem Weterynarii.



$ 28. Do podstawowy ch zadah zam|wiefi pu blicznyc h naleLy w szczeg6lno$ci :

l) prowadzenie postgpowania o udzielenie zam6wienia publiczne go narzeczWydzial6w Urzgdu,
wspieranie Wydzial6w oraz jednostek organizacyjnych miasta w sprawach zam6wieri
publicznych,

2) prowadzenie rejestru zam6wiefl publicznych,
3) prowadzenie rejestru urn6w,
4) kompletowanie i weryfikowanie dokument6w niezbgdnych do wszczgcia postgpowania

o udzielenie zamowienia publicznego,

5) przedstawianie wniosk6w o zatwierdzenie warunk6w udzialu w postgpowaniu i proponowanie
skladu komisji przetargowej,

6) prowadzanie postgpowari o udzielenie zam6wieri publicznych,
7) wystgpowanie w imieniu Gminy Miejskiej Kolo do Urzgdu ZamowienPublicznych,
8) prowadzenie sprawozdawczoSci doty czqcej zarn6wiefr publicznych,
9) przygotowywanie projekt6w zarzqdzeri Burmistrza Miasta w sprawach dotycz4cych zam6wieri

publicznych.

$ 29. Do zadahBitra Rady Miejskiej, kt6rego celem jest zapewnienie obslugi administracyjnej Rady
Miejskiej, jej komisji oraz sprawy kancelaryjno - techniczne , nalezy w szczeg6lnosci:

1) przygotowlnvanie pod nadzorem Sekretarza material6w dotycz4cych projekt6w uchwal Rady,
jej komisji oraz material6w na posiedzenia i obrady tych organ6w,

2) kompletowanie material6w do projekt6w plan6w pracy Rady i jej komisji,
3) protokolowanie sesji i posiedzei komisji Rady oraz ich obsluga techniczno- administracyjna,
4) prowadzenie rejestru uchwal, przesylanie organom nadzoru orazicharchiwizowanie,
5) prowadzenie rejestru wniosk6w, zapytafi i interpelacji skladanych przezradnych,
6) dbalosd o terminowe dorgczenie zawiadomiefr i material6w na sesje Rady,
7) prowadzenie spraw kancelaryjnych Rady,
8) obstuga radnych przeztworzenie im wlaSciwych warunk6w wykonywania ich mandat6w,
9) wsp6ldzialanie z Przewodnicz4cym Rady w zakresie wszelkich czynnoSci zwiqzanych

z kierowaniem pracami Rady,
10) przygotowywanie projekt6w uchwal Rady do publikacji w Dzienniku Urzgdowym

Woj ew6dztwa Wielkopolskiego,
ll)obsluga techniczna Komisji Honorowej oraz prowadzenie ewidencji nadanych t1,tul6w

honorowych,
12) przekazvwanie uchwal Rady do publikacji w BIP imerytorycznych Wydzial6w.

$ 30. Do podstawowych zadah stanowiska ds. kontroli naleLy w szczeg6lnoSci:
1) przygotowyvanie i przeprowadzanie kontroli w jednostkach organizacyjnych miasta w zakresie

prowadzonej przez nie gospodarki fi nansowej,
2) badanie i por6wnl.rvanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotycz4cym

proces6w pobierania i gromadzenia Srodk6w publicznych , zaci4ganiazobowi4zahfinansowych
i dokonywania wydatk6w ze Srodk6w publicznych oraz zwrotu Srodk6w publicznych,

3) przygotowywanie i przeprowadzanie kontroli zzakresu wydatkowania udzielonych dotacji na
realizacjE zadaii wlasnych gminy, podmiotom niezaliczanym do sektora finans6w publicznych,

4) sporz4dzanie protokol6w zprzeprowadzonych kontroli zawieraj4cych opis stanu faktycznego,
pozwalajqcy na dokonanie oceny oraz stwierdzenie uchybieri i nieprawidlowo6ci w swietle
obowi4zuj4cych jednostkg przepis6w prawnych,



5) opracowywanie wyst4piefl pokontrolnych, jak i planu kontroli na dany rok bud2etowy,
6) sporz1dzanie rocznej infonnacji z przeprowadzonych kontroli,
1) realizowanie zadan pelnomocnika (koordynatora) do spraw kontroli zarzqdczej:

koordynacja i nadzor nad funkcjonowaniem kontroli zarz4dczej w lJrzqdzie w ka2dym jej
obszarze,

gromadzen ie dokumentacj i z kontroli zarz4dczej,

aktu al izowan i e d okum e nt6w zw iqzany ch z ko ntro I 4 zar zEdczq,

ko ordynowa nie dzialan zw tqzany ch z przepr ow adzan i em s am o oceny,

sporzqdzanie infonnacji o wykonaniu planu realizacji zadah i cel6w za rck poprzedni oraz
wniosk6w z funkcjonowania ltontroli zarz4dczej w terminach i fonnie okre5lonych
w procedurach dotycz4c y ch zarzqdzan ia ryzykiern ;

8) prowadzenie spraw zwiqzanychz dyrektyr,v4 Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)201911937
z dnia23 paidziernika 2019 roku.

$ 31. 1 . Dzialania Audytora Wewngtrznego s4 czynno6ciami niezaleZnymi i obiektywnymi, kt6rych
celern jest wspieranie Burmistrza w realizacji cel6w i zadafi przez system atycznq oceng kontr oli zarz4d-
czej oraz czynno(ci doradcze. Powylsza ocena dotyczy w szczeg6lno(ci adekwatno(ci, skuteczno6ci
i efektywno5ci kontroli zarz4dczej w jednostkach organizacyjnych Gminy naleiqcych do sektora
finans6w publicznych,
2. Do podstawowych zdari Audytora Wewngtrznego realizuj4cego zadania audytowe w lJrzEdzie

i jednostkach organizacyjnych Grniny Miejskiej Kolo naleZy w szczeg6lnoSci:

1) badanie syternu zarzqdzania i kontroli, poprzezkt6re kierownik jednostki uzyskuje obiektywn4
i niezaleinq oceng adekwatnoSci, efektywnoSci i skutecznoSci tych system6w,

2) monitorowanie obszar6w ryzyka,
3) przygotowanie, opaftego na analizie ryzyka roboczego rocznego planu audytu wewngtrznego

w porozumieniu z Burmistrzem,
4) pzeprowadzarie zadah audytowych tj. zadan zapewniajqcych i czynno(ci doradczych zgodnie

z planem audytu wewngtrznego oraz poza platern audytu wewnEtrznego, na wniosek
Burmistrza,

5) rnonitorowarrie realizacj i wynik6w zadah audyrtowych,

6) przeprowadzanie czynno(ci sprawdzajEcych w zakresie realizacji i zaleceh,
1) sporz4dzania sprawozdari z wykonauia planu audytu wewngtrznego za rok poprzedni,
8) sporz4dzanie sprawozdari z przeprowadzonego zadania audytowego,
9) prowadzenie dokumentacji audytu wewngtrznego,

1 0) wsp6lpr aca z audytoram i i kontrolerami zewngtrznym i.

$ 32. Do zadari Radcy Prawnego nalezy w szczeg6lnoSci:

1) sprawowanie obslugi prawnej Urzgdu Miejskiego w Kole, jednostek organizacyjnych Gminy
Miejskiej Kolo, Rady Miejskiej w Kole i jej organ6w,

2) sprawowanie bieZ4cej pomocy prawnej w Urzgdzie Miejskim w Kole w podejmowanych
czynno(ciach administracyjnych,

3) sporz4dzanie opinii prawnych i udzielanie porad i konsultacji prawnych oraz wyja6nieri
w zakresie stosowania prawa,

4) opiniowanie projekt6w ucliwal Rady Miejskiej w Kole, zarzqdzenBurmistrza, odmowy uznania
zgloszonyclt roszczen, ug6d w sprawach maj4tkowych, spraw pracowniczyclt oraz innych
zagadnief, pod wzglgdem prawnym,

5) reprezentowanie Grniny i Bunnistrza w sprawach procesowych przed urzgdami, organami
orzekaj4cyni, s4darni powszechnymi i s4dami administracyjnyrni oraz organami Scigania



w charakterze pelnomocnika pokrzpvdzonego oraz oskar|yciela posilkowego, w tym
opracowywanie pism procesowych i 6rodk6w odwolawczych od orzeczeii sqdowych, organ6w
administracyjnych i innych organ6w orzekajEcych,

6) opiniowanie i przygotowywanie projekt6w um6w i porozumieh zawieranych przez Gming
Miejsk4 Kolo, udzial w negocjowaniu warunk6w tych um6w iporozumiefi,

7) obsluga prawna Sesji Rady Miejskiej Kola,
8) koordynowanie obslugi prawnej Urzqdu Miejskiego w Kole,
9) wykonywanie innych zadai zgodnie z ustaw4 o radcach prawnych,

10) pelnienie funkcji pelnomocnika organu wykonawczego gminy ds. nadzoru wlaScicielskiego nad

sp6lkami miejskimi.

$ 33. Do zadafi Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczeg6lnoSci:

l) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie Srodk6w bezpieczefrstwa

frzycznego,
2) zapewnienie ochrony system6w teleinformatycznych, w kt6rych s4 przetwarzane informacje

niejawne,

3) zarzqdzanie ryzykiem bezpieczefrstwa informacji niejawnych, w szczeg6lno5ci szacowanie

ryzyka,
4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepis6w o ochronie tych

inforrnacji, w szczegllnoSci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji,
material6w i obiegu dokument6w,

5) opracowywanie i aktualizowanie, wymagaj4cego akceptacji Bunnistrza Miasta Kola, planu

ochrony infonnacji niejawnych w Urzgdzie Miejskim w Kole, w tym w razie wprowadzenia

stanu nadzwy czajnego i n ad zorowan i e j e go r ealizacji,
6) prowadzenie szkoleri w zakresie ochrony informacji niejawnych,

7) prowadzenie zwyktych postgpowari sprawdzaj4cych oraz kontrolnycli postgpowari

sprawdzaj4cych,

8) prowadzenie aktualnego wykazu os6b zatmdnionych lub pelni4cych sluZbg w jednostce

organizacyjnej albo wykonuj4cych czynno(ci zlecone, kt6re posiadaj4 uprawnienia do dostgpu

do informacji niejawnych, oraz os6b, kt6rym odm6wiono wydania po(wiadczenia

bezpieczefistwa lub je cofnigto, obejmuj4cego wyl4cznie: imig i nazwisko, nurner PESEL, imig
ojca, datg i miejsce urodzenia, adres miejsca zamieszkania lub pobytu, okreSlenie dokumentu

koricz4cego procedurg, datg jego wydania oraz nutner,

9) przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji, o kt6rych mowa w art.73 ust.l,
danych, o kt6rych rrowa w aft.73 ust.2, os6b uprawnionych do dostEpu do informacji
niejawnych, a takie os6b, kt6rym odm6wiono wydania poSwiadczenia bezpieczeristwa lub
wobec kt6rych podjgto decyzjg o cofnigciu poSwiadczenia bezpieczefistwa, na podstawie

wykazu, o kt6rym mowa w pkt 8.

$ 34. Do zadafl Koordynatora ds. dostgpnoSci nalezy w szczeg6lnoSci:

1) wsparcie os6b ze szczeg6lnymi potrzebami w dostEpie do Swiadczonych uslug,

2) przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dzialania na rzecz poprawy zapewnienia

dostgpnoSci osobom ze szczeg6lnymi potrzebami, zgodnie z minimalnymi wymaganiami
slu24cymi zapewnieniu dostgpno6ci, okre5lonymi w arl. 6 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r.

o zapewnianiu dostgpno6ci osobom ze szczeg6lnymi potrzebami,

3) monitorowanie dzialalnoSci jednostek organizacyjnych w zakresie zapewniania dostgpno6ci

osobom ze szczeg6lnymi potrzebami,

4) przedstawianie Burrnistrzowi Miasta Kola bieZ4cych informacji o podejmowanych dzia{aniach

z zakresu realizowanych zada,tt,.



Rozdzial VIII
Zrsady i tryb postgpowania przy opracowywaniu akt6w prawnych

$ 35. 1. Projektami akt6w prawnych w rozumieniu niniejszego regulaminu s4 projekty:
1) uchwal Rady Miejskiej,
2) zarz4dze(r Bunnistrza.

2. Akty prawne wymienione w ust. I wydawane s4 r-ra podstawie ustaw, innych przepis6w
powszechnie obowi4zuj4cych, Statutu Miasta i niniejszego regulaminu.
3. Projekt aktu prawnego przygotowuje sig zgodnie z postanowienianri ustawy o samorzqdzie

gminnym oraz zgodnie z zasadami techniki prawodawczej.

$ 36. I . Zasady i tryb opracowywania akt6w prawnych s4 nastgpuj4ce:

1) projekt aktu prawnego pod wzglgdern merytorycznym prawnym i redakcyjnyrn przygotowuje
Naczelnik, z kt6rego zakresem dzialania zwiqzane s4 sprawy maj4ce byi przedrniotem

regulacji,
2) przygotowanie projektu aktu prawne go rozpoczyna sig bezzwlocznie po ogloszeniu przepis6w,

3) zasady opracowywania akt6w prawnych reguluje zarz4dzenie Bunnistrza.
2. Jeheli projekt aktu prawnego dotyczy kilku Wydzial6w opracowuje go zesp6l powolany przez
Burmistrza.

3.Opracowanie projektu aktu prawnego moze by6 powierzone przez Radg Miejsk4 wlaSciwej Kornisji
Rady.

$ 37. Projekt aktu prawnego powinien posiadai nastgpuj4c4 konstrukcjg:
1) oznaczenie zglaszaj4cego projekt aktu,
2) tytul al<tu, na kt6ry sklada sig:

oznaczenie lodzaju aktu ijego nulner,

ozraczenie organu wydaj4cego akt,

data wydania aktu,

okreSlenie przedmiotu aktu,

3) aktualn4 podstawg prawn4 wydania aktu,

4) treSd aktu prawnego reguluj4ca wszystkie zagadnieniawskazane w przepisie kompetencyjnym
winna by6 zawafiaw poszczeg6lnych paragrafach, kt6re moina dzielic na ustgpy, punkty, litery
i tirety,

5) przepisy przejSciowe , jeleli istnieje koniecznoS6 ich zamieszczania,

6) przepisy koricowe:

uchylaj4ce,

- wykonawcze, w kt6rych nale?y wskazai organy oraz jednostki organizacyjne odpowiedzialne
za jego wykonanie,

wejSciu w Lycie aktu, okre6laj4ce tennin, od kt6rego bEdzie on obowi4zywal oraz spos6b i tryb
publikacji.

$ 38. I . leZeli wyrnagaj4 tego przepisy prawa, projekt aktu prawnego przedstawia sig wlaSciwym
jednostkorn organizacyjnym celem uzgodnienia lub uzyskania opinii.
2, Projekt aktu prawnego nale|y podda6 konsultacji spolecznej je2eli wyrn6g wynika z przepis6w prawa
lub odpowiednich uchwal Rady, a w szczeg6lnoSci gdy dotyczy spraw o podstawowyn znaczeniu dla
rur i eszkalic6w m iasta.

3. Projekty uchwal Rady wymaga)4zaopiniowania przezwlaiciw4 stal4 Komisjg Rady.
4. Niezale2nie od uzgodnief i opinii oraz konsultacji, o kt6rych mowa w ust. 1-3, projekt kazdego aktu
prawnego powinien by6 zaopiniowany pod wzglgdem fonnalno-prawnym przez Radcg Prawnego.



5. Zasady postgpowania wymienione w ust. 1-3 nie muszE by6 stosowane w przypadku stanowienia
przez Burmistrza lub Radg przepis6w porzqdkowych.

Rozdzial IX
ZasarJy zalatwiania indywid ualnych sp raw o bywateli

$ 39. 1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane s4 zgodnie z postanowieniami kodeksu postg-
powania administracyjnego, chyba 2e przepisy szczeg6lne stanowi4 inaczej.
2. Odpowiedzialno$i za terminowe i prawidlowe zalatwianie spraw obywateli ponoszq Naczelnicy
oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowi4zk6w.
3 . Kontrolg i koordynacj g dziahrt zwiqzanych z zalatwianiem indywidualnych spraw obyrvateli w tym
skarg i wniosk6w sprawuje Sekretarz, kt6ry zobowiqzany jest do dokonywania okresowych ocen
sposobu zalatwiania tych spraw.

4. Kontrolg i koordynacj g dzialah zwi4zanychz terminowym wysylaniem korespondencji wychodz4cej
z U rzEdu sprawuj e W y dzial Or ganizacyjno-Administracyj ny.
5. Wykonywanie czynno$ci biurowych i kancelaryjnych regulowane jest postanowieniarni Instrukcji
Kancelaryjnej.

S 40. l. W sprawach skarg i wniosk6w w Urzgdzie przyjmuj4: Burmistrz, Zastqpca Burmistrza,
Sekretarz.

2. Wszystkie skargi i wnioski obywateli wptywaj4ce do UrzEdu ewidencjonowane s4

w Sekretariacie Burmistrza i rozpatrywane sQ zgodnie z przepisami prawa, w tym Statutem Miasta
Kolo i art.229 kodeksu postgpowania administracyjnego.

Rozdzial X Zasady podpisywania pism i decyzji

S 41. 1. Burmistrz podpisuje osobi5cie:

1) zarz4dzeniaBurmistrza,

2) decyzje administracyjne,
3) decyzje w sprawach personalnych pracownik6w Urzgdu ijednostek organizacyjnych gminy,
4) pisma kierowane do:

organ6w adm inistracj i rz4dowej,

organ6w administracji samorz4dowej,

przedstawicielstw dyplomatyc zny ch,

radnych i posl6w,

obywateli w sprawach skarg iwniosk6w.
2. Zastgpca Burmistrza i Sekretarz w ramach udzielonych przez Burmistrza upowaanieh podpisuj4
pisma i decyzje o kt6rych mowa w ust. 1 w zakresie swoich kompetencji orazw razie nieobecnoSci
Burmistrza.

3. Naczelnicy podpisuj4 wszystkie pisma zwi4zane z zakresem dzialaniaWydzia\u nie zastrzeaone do
podpisu przez Burmistrza, Zastqpcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika oraz parafuj4 wszystkie pisma
przygotowane w Wydziale. Naczelnicy podpisuj4 decyzje administracyjne w ramach udzielonych
upowaznief .

4. Pracownicy opracowuj4c pismo lub dokument powinni zaopatrzylje w nastgpuj4c4 adnotacjg
"Sprawg prowadzi tel." oraz na jednym egzemplarzupozostajEcym w dokumentacji adnotacja:

,,Sp orzydzil, piecz4tka i podp is pracown ika",



Rozdzial XI
Organizacj a zalatwia,nia skarg i wniosk6w

$ 42. 1 . Zglaszai4cv sig do Urzgdu rnieszkafrcy w sprawach skarg i wr.riosk6w przyjmowani s4
codziennie w godzinach pracy lJrzgdu przez Sekretarza oraz naczelnik6w wydzial6w lub ich zastgpc6w.
2' Bunnistrz, Zastgpca Bunnistrza przyjmuj4 mieszka6c6w w sprawach skarg i wriosk6w
w poniedzialkiw godzinach od 10.00 do 17.00.

3. Listg mieszkatic5w do przyjgcia prowadzi pracownik Sekretariatu Burmistrza.

Rozdzial XII
Postanowienia koficowe

$ 43. 1. Sprawg porz4dku wewngtrznego i rozkladu czasu pracy w lJrzEdzie reguluje Regularnin Pracy
Urzgdu ustalony przez Burmistrza w drodze zarzEdzenia.
2. Bunnistrz podaje do wiadomosci publicznej infonnacjg o czasie pracy urzgclu.

$ 44, Znianv Regulaminu nastgpuj4 w trybie wymaganym do jego wprowadzenia.



Za)4cznik do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Kole wprowadzonego
zarz4dzetiemnr OA.120.14.2022 Burmistrza MiaslaKolaz dnia}} czemvca2022 r.

Schemat organizacyjny Urzgdu Miejskiego w Kole, 62-600 KoIo ul. Stary Rynek 1
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