Burmistrz Miasta Kola
62-600 Koto, ul. Stary Rynek 1
tel.: 632720810; 632723311; fax; 632722984
www.kolo.pl; e-mail: burmistrz@kolo.pl

Zarzadzenie Nr OA.0050.24.2019
Burmistrza Miasta Kola
z dnia 11 lutego 2019 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzg¢du Miejskiego w Kole

Na podstawie art. 33 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz.U.1990 Nr 16 poz. 95), zarzadzam, co nastgpuje:

§1.
Nadaj¢ Urzedowi Miejskiemu w Kole Regulamin Organizacyjny okreslajacy jego
organizacje¢ oraz zasady funkcjonowania, ktéry to wraz ze schematem struktury

organizacyjnej Urzgdu Miejskiego w Kole stanowi zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Zastepcy Burmistrza Urzedu Miejskiego w Kole.

§ 3.
Traci moc Zarzadzenie Nr OA.0050.120.2016 Burmistrza Miasta Kota z dnia 01 wrze$nia

2016 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kole.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Krzysztof Witkowski
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Rozdzial 1
Postanowienia og6lne

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Kole, zwany dalej "Regulaminem", okresla
organizacj¢ 1 zasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Kole, zwanego dalej "Urzedem" oraz
zakres dzialania kierownictwa i poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzgdu.

§ 2. 1. Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy Miejskiej Kolo, zwanej dalej "Gming",
realizujgcg zadania Burmistrza Miasta Kota.

2. Urzad funkcjonuje zgodnie z zasadami zawartymi w:

1) ustawie o samorzadzie gminnym;

2) ustawie o pracownikach samorzgdowych;

3) ustawie Kodeks postepowania administracyjnego;

4) ustawie Kodeks pracy;

5) ustawie o finansach publicznych;

6) aktach wewnetrznych, wprowadzanych zarzadzeniami Burmistrza;

7) instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw migdzygminnych;

8) Statucie Miasta Kota;

9) innych przepisach szczegodlnych, jesli tak stanowia;

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) Zastepcy Burmistrza - rozumie si¢ przez to Zastgpce Burmistrza Miasta Kota;

4) Sekretarzu i Skarbniku - rozumie sie przez to Sekretarza Miasta Kota i Skarbnika

Miasta Kota;

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

rownorzedna komorke organizacyjna tj. zespot pracownikow i samodzielne

stanowisko;

6) Naczelniku - rozumie sie przez to Naczelnika Wydzialu Urzedu Miejskiego

w Kole.
4. Urzad Miejski w Kole jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisow prawa pracy.
5. Urzad jest jednostkg budzetowa Gminy Miejskiej Kolo i dziala w oparciu o zasady
wynikajace z ustawy o finansach publicznych i aktow prawnych wydanych na jej podstawie.
6. Siedziba Urzedu jest miasto Kolo. Urzad miesci si¢ w budynkach zlokalizowanych
w miescie Kole przy: ul. Stary Rynek 1, ul. Mickiewicza 12, ul. Dabska 40, ul. Powstancow
Wielkopolskich 8.
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 I1
Zakres dzialania i zadania Urze¢du

§ 3. Zakres zadan Urzedu obejmuje:
1) wynikajace z ustaw zadania wlasne Gminy;
2) zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej a takze z zakresu organizacji
i przeprowadzania wyboréw, referendow;
3) zadania publiczne powierzone gminie w drodze porozumienia migdzygminnego oraz
porozumien miedzy jednostkami samorzadu;
4) sprawowanie funkcji aparatu pomocniczego Burmistrza.



Rozdzial 111
Struktura organizacyjna Urzedu

§ 4. 1. Kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Urzedu jest Burmistrz.

2. W sktad Urzgdu wchodza nastgpujace wydzialy, zespoly i samodzielne stanowiska pracy:

1) Wydziat Organizacyjno-Administracyjny (OA),

2) Wydzial Ksiggowosci (KS),

3) Wydziat Podatkéw, Optat i Egzekucji (PE),

4) Wydzial Infrastruktury Technicznej, Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej (IP),

5) Wydzial Oéwiaty 1 Spraw Spotecznych (OS),

6) Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami i Spraw Lokalowych (GN)

7) Wydziat Dziatalnosci Gospodarczej i Promocji Miasta (DG),

8) Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich (USC),

9) Straz Miejska (SM),

10) Zesp6t ds. Ochrony Srodowiska (SR),

11) Zespot ds. Gospodarki Odpadami Komunalnymi (OK),

12) Zespodt ds. Zamowien Publicznych (ZP),

13) Biuro Rady Miejskiej (BR),

14) Stanowisko ds. Kontroli (KZ),

15) Audytor Wewnetrzny (AW),

16) Inspektor Ochrony Danych (I0D)
3. Kierownictwo Urzedu stanowi Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz oraz Skarbnik.
4. Wydzialy dzielg si¢ na stanowiska pracy.
5. O szczegbdtowej strukturze wewnetrznej Wydzialdow decyduje Burmistrz, ustalajac na
biezgco ilo$¢ stanowisk urzedniczych w tym kierowniczych oraz pomocniczych.
6. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik do
Regulaminu.

Rozdzial IV
Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 5. Urzad dziala w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci;
2) shuzebnosci wobec spolecznosci lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) planowania pracy, kontroli wewnetrznej;
6) podzialu zadan miedzy kierownictwem Urzedu a poszczegolnymi komdrkami
wewnetrznymi;
7) wzajemnego wspotdziatania.

§ 6. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkow sg zobowiazani stuzy¢
Gminie Miejskiej, realizowac rzetelnie powierzone im zadania zgodnie z obowigzujgcym porzadkiem
prawnym przy uwzglednieniu indywidualnych interesow obywateli.

§ 7. Do obowiazkéw pracownika samorzadowego nalezy w szczegolnoscei:
1) dzialanie na podstawie prawa i szczegdlowe jego przestrzeganie;
2) wykonywanie zadan Urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie;
3) zachowanie tajemnicy stuzbowej i panstwowej w zakresie przewidzianym przez prawo;
4) informowanie organow, instytucji i osob fizycznych oraz udostgpnianie dokumentow
znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu, jesli prawo tego nie zabrania;
5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi,
wspolpracownikami oraz w kontaktach z mieszkancami;
6) zachowanie si¢ z godnosciag w miejscu pracy i poza nim.



§ 8. 1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
i oszczgdny z uwzglednieniem zasady szczeg6lnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy 1 inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami ustawy o zamowieniach publicznych oraz przepisami wewnetrznymi.

§ 9. 1. Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na jednolito$ci poleceniodawstwa i stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci na poszczegdlnych pracownikow oraz ich indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika
ktorzy ponosza odpowiedzialnos$é przed Burmistrzem za realizacje¢ swoich zadan.

3. Naczelnicy Wydziatow kieruja i zarzgdzajg nimi w sposéb zapewniajacy optymalng
realizacj¢ zadan i ponoszg za to odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem.

4. Naczelnicy Wydzialow sa bezposrednimi przelozonymi podleglych im pracownikow
1 sprawuja nadzor nad nimi.

§ 10. 1. Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych podlegaja okresowej ocenie
zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami.

2. Sposob dokonywania okresowych ocen w Urzedzie okresla, w drodze zarzadzenia,

Burmistrz.
§ 11. 1. Burmistrz w drodze zarzadzenia powotuje state 1 dorazne zespoly zadaniowe do realizacji
okreslonych celéw i zadan wymagajacych udzialu pracownikow wigcej niz jednego Wydziatu przy
zachowaniu zasady, aby powolanie pracownika Wydziatlu do zespotu odbywalo sie po uzgodnieniu z
jego bezposrednim przetozonym.

2. Przewodniczacy doraznego lub stalego zespolu zadaniowego ma prawo zarzadzac
zasobami ludzkimi i materialnymi postawionymi do dyspozycji zespotu na mocy zarzadzenia,
o ktorym mowa w ust. 1.

3. Zarzadzenie o ktéorym mowa w ust. 1 winno okresla¢ w szczego6lnosci: zakres zadania, cel
dzialania, termin realizacji, sktad zespotu ze wskazaniem przewodniczacego i jego zastepcy, zakres
obowiazkow poszczegblnych czlonkéw zespotu, zasoby materialne przeznaczone na realizacje
zadania.

Rozdzial V
Wykonywanie funkcji kierowniczych

§ 12. Do zakresu zadan i kompetencji Burmistrza nalezy:
1) reprezentowanie Gminy 1 Urzedu na zewnatrz;
2) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stluzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu;
3) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osob do
podejmowania tych czynnosci,
4) upowaznianie pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;
5) reprezentowanie Gminy i jej organdw w postgpowaniu sadowym i administracyjnym
a takze przed Trybunalem Konstytucyjnym i organami administracji rzadowej oraz
upowaznianie do reprezentowania Gminy w oznaczonym zakresie;
6) podejmowanie dziatan zapewniajacych prawidlowa realizacje¢ zadan Urzedu;
7) ogdlny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikoéw Urzedu czynnosci
kancelaryjnych;
8) przyjmowanie oswiadczen o stanie majatkowym od pracownikéw samorzadowych
i kierownikéw jednostek organizacyjnych;
9) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza ustawami, Statutem Gminy
Miejskiej Koto, uchwatami Rady i niniejszym regulaminem.



§ 13.

§ 14.

1. Do zadan i kompetencji Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:
1) podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Burmistrza lub
wynikajgcej z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowigzkow przez
Burmistrza;
2) realizacja powierzonych przez Burmistrza zadan w zakresie:
a) zamowien publicznych,
b) o$wiaty szkolnej i przedszkolnej oraz opieki nad dzie¢mi do lat 3,
c) spraw spolecznych, kultury i sportu,
d) ochrony $rodowiska,
e) gospodarki odpadami,
f) infrastruktury technicznej, inwestycji i gospodarki przestrzennej,
g) wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi.
2. W ramach zadan, o ktorych mowa w § 13 ust. 2, Zastgpca Burmistrza koordynuje
1 nadzoruje dziatalnosé:
1) Wydziatu Oswiaty i Spraw Spotecznych;
2) Wydziahu Infrastruktury Technicznej, Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej;
3) Zespotu ds. Gospodarki Odpadami Komunalnymi;
4) Zespolu ds. Ochrony Srodowiska;
5) Zespotu ds. Zamowien Publicznych.
3. Zastgpca Burmistrza wykonuje takze inne zadania okreslone w poleceniach
i upowaznieniach Burmistrza.

1. Do zadan Sekretarza nalezy w szczego6lnosci:
1) zapewnienie warunkow organizacyjnych funkcjonowania Urzedu;
2) nadz6r nad prawidlows technikg prawodawczg organow Gminy;
3) nadzoér nad prawidlowg procedurg zalatwiania skarg i wnioskéw dotyczacych
pracy Urzedu;
4) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majatkowymi pracownikow
urzedu oraz jednostek organizacyjnych miasta;
5) proponowanie zmian organizacyjnych Urzedu i nadzér nad prawidlowoscia ich
wdrazania;
6) planowanie kosztéw funkcjonowania Urzedu;
7) przygotowywanie zakresow czynnosci dla Naczelnikéw zgodnie z kompetencjami
i akceptowanie zakresOw czynnos$ci przygotowywanych przez Naczelnikow dla
podlegtych pracownikéw;
8) nadz6r nad organizacjg pracy oraz doskonaleniem kompetencji kadr Urzgdu;
9) nadzor nad realizacja zadan dotyczacych wyborow, referendéw i konsultacji
spolecznych,
10) biezaca wspdlpraca z jednostkami organizacyjnymi miasta w zakresie
organizowania imprez, uroczystosci, itp.;
11) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza;
2. W ramach zadan, o ktérych mowa w ust. 1, Sekretarz koordynuje i nadzoruje dziatalnosé:
1) Wydziatu Organizacyjno - Administracyjnego;
2) Urzedu Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich;
3) Biura Rady Miejskiej;
3. Sekretarz wykonuje, w czasie nieobecnosci Burmistrza i Zastepcy Burmistrza zadania
1 kompetencje w zakresie kierowania Urzedem, na podstawie stosownych upowaznien.

§ 15. 1. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdIno$ci:

1) udzial w kreowaniu polityki finansowej Gminy i zapewnianie jej realizacji;

2) wykonywanie obowigzkow w zakresie rachunkowosci w Urzedzie, organizowanie jej
prowadzenia i ponoszenie odpowiedzialnosci w tym zakresie;

3) przygotowywanie projektow budzetu miasta i informacji o stanie mienia komunalnego
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oraz odpowiednio sprawozdan i analiz w tym zakresie, zgodnie z procedura uchwalania
budzetu, nadzorowanie i kontrola jego realizacji;

4) opracowywanie prognoz finansowych Gminy w kontekscie uchwalonych programoéow
gospodarczych oraz aktualnie obowigzujacych przepiséw prawnych;

5) negocjowanie z organami administracji rzadowe] wysokosci $rodkow finansowych na
przejmowane badz przekazywane zadania zlecone;

6) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan dotyczacych dzialalnosci finansowej
Gminy oraz zglaszanie propozycji i wnioskéw organom Gminy;

7) organizowanie kontroli finansowej jednostek organizacyjnych Gminy;

8) zapewnienie prawidlowego prowadzenia ksiggowosci i ewidencji majgtku komunalnego
przy wspétudziale komoérek organizacyjnych Urzedu,

9) kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujacych powstaniem zobowigzan
finansowych Gminy oraz udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty;

10) wnioskowanie do Burmistrza o zarzadzanie inwentaryzacji mienia, organizowanie;
nadzorowanie prawidlowego przebiegu, zakonczenia 1 rozliczenia. Ponoszenie
odpowiedzialnosci

za realizacj¢ inwentaryzacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

11) prowadzenie budzetu miasta zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych
i innymi przepisami szczegolnymi, przygotowywanie aktow wewnetrznych w tym zakresie;
12) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

2. W ramach zadan, o ktérych mowa w ust. 1, Skarbnik koordynuje i nadzoruje dziatalno$¢:
1) Wydzialu Ksiegowosci;
2) Wydziatu Podatkow, Optat i Egzekucii;

Rozdzial V1
Zadania wspoélne Wydzialow

§ 16. Do wspdlnych zadan Wydzialéw nalezy:

1) realizacja dziatalno$ci przypisanej przepisami prawa do wlasciwosci Burmistrza;

2) opracowywanie projektow uchwat Rady 1 Zarzadzen Burmistrza;

3) opracowywanie materiatow, sprawozdan i analiz dla Rady i Burmistrza;

4) realizacja zadan wynikajgcych z uchwal Rady i Zarzadzen Burmistrza oraz wnioskow

Rady;

5) wspdtdziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektéw budzetu,

sprawozdan z wykonania budzetu oraz ewidencji mienia gminnego;

6) wspolpraca z Sekretarzem w zakresie prawidlowosci realizacji zadan Wydzialow, ich

aktualnos$ci, kompletnosci i zgodnosci z obowiazujacymi przepisami prawa;

7) wnioskowanie do Sekretarza o zmiany wewngtrznych uregulowan prawnych;

8) udzial w przygotowywaniu dokumentéw strategicznych miasta (strategii, planow,

programdéw, itp.);

9) prowadzenie postgpowan administracyjnych w indywidualnych sprawach zgodnie

z Kodeksem postepowania administracyjnego oraz przepisami o0 postgpowaniu

egzekucyjnym w administracji;

10) realizowanie wydatkow z budzetu miasta w oparciu o prawo zamowien publicznych

i obowigzujgcy w tym zakresie uregulowania wewngtrzne,

11) wspolpraca przy tworzeniu informacji, notatek, komunikatéw dla potrzeb medidw,

12) usprawnianie organizacji, metod i form pracy komorek Urzedu oraz podejmowanie
6



dziatan na rzecz usprawnienia pracy catego Urzgdu;

13) opracowywanie 1 wdrazanie statystyki gminnej;

14) stosowanie aktualnie obowigzujagcych uregulowan prawnych w zakresie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz organizacji i zakresu dzialania
archiwow zaktadowych;

15) biezaca wspolpraca pomiedzy Wydziatami, jednostkami organizacyjnymi i spdtkami
miasta w celu rzetelnej realizacji zadan.

viI
Podstawowe zakresy dzialania Wydzialow

§ 17. 1. Do podstawowych zadan Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy
w szczegdlnoscei:
1) obsluga sekretariatu Burmistrza i Zast¢pcy 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 poszczegdlnych spraw,
¢) udzielanie kompleksowej informacji w zakresie rodzaju, miejsca i trybu zatatwiania
spraw w Urzedzie.
5) zapewnianie warunkéw do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu jako pracodawcy;
6) obstuga techniczno-organizacyjna konferencji, spotkan i szkolen odbywajacych sie¢
w Urzedzie;
7) koordynowanie korzystania z samochodu shizbowego i prowadzenie rejestru kart
drogowych;
8) prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem w niezbedny sprzet i wyposazenie, w
tym materialy biurowe, kancelaryjne i $rodki czystosci oraz prowadzenie ewidencji ich
zakupu i rozdziatu;
9) dostarczanie do adresatow korespondencji Urzedu w obregbie miasta;
10) administracyjno-gospodarcza obstuga Urzedu w zakresie:
a) zabezpieczenie mienia Urzedu;
b) utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach Urzedu oraz wokol
budynkoéw Urzedu (za wyjatkiem budynku ptywalni miejskiej);
¢) gospodarowanie pieczatkami, pieczeciami urzgdowymi oraz tablicami urzgdowym;
d) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem technicznym i konserwacjg
wyposazenia Urzedu.
11) zabezpieczenie lgcznosci telefonicznej, telefaksowej i alarmowej;
12) zabezpieczenie spojnego funkcjonowania informatycznej infrastruktury Urzedu poprzez:
a) zarzadzanie siecig komputerowg Urzedu oraz sieciowymi systemami operacyjnymi,
b) zarzadzanie systemami baz danych,
¢) zapewnienie biezacej archiwizacji danych i kontroli antywirusowej,
d) administrowanie oprogramowaniem w urzedzie,
e) inwentaryzacj¢ zasobow sprzgtowych i programowych,
f) utrzymanie sprawnosci technicznej sprzetu informatycznego,
g) tworzenie 1 administrowanie profilami, grupami uzytkownikoéw oraz zarzadzanie ich
uprawnieniami,
h) zakladanie 1 usuwanie kont pocztowych,
i) zarzadzanie dostepem do sieci internetowej, inicjowanie i wdrazanie rozwigzan
gwarantujgcych odpowiedni poziom funkcjonalnosci i zabezpieczen;
13) Wspolpraca przy organizacji i przeprowadzeniu wybordw:
a) do Seyjmu Rzeczypospolitej Polskiej i do Senatu Rzeczypospolitej Polskie;,



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 Wojewodztwa Wielkopolskiego,

h) referendow ogolnokrajowych i gminnych.

14) przygotowywanie zezwolen na przeprowadzenie zgromadzen i imprez masowych;

15) prowadzenie archiwum zakladowego oraz wspdlpraca z Wydzialami w zakresie
prawidlowosci stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt;

16) prowadzenie spraw w zakresie zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw
obronnych;

17) wspotdziatanie z instytucjami w zakresie akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkow
klesk zywiolowych i zagrozen srodowiska;

18) prowadzenie magazynu na potrzeby zarzadzania kryzysowego oraz zapewnienie
odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany sprzetu,
$rodkow technicznych oraz umundurowania;

19) organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdéw z zakresu reagowania na
potencjalne zagrozenia, realizacji zadan obrony cywilnej i realizacji zadan obronnych;

20) realizowanie zadan zwigzanych z ochrong informacji niejawnych - Pelnomocnik do
spraw ochrony informacji niejawnych - PI (Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych
podlega bezposrednio Burmistrzowi Miasta Kota);

21) realizowanie zadan wlasnych gminy zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki
ochotniczej strazy pozarnej.

22) realizowanie zadan kadrowych:

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

- prowadzenie akt osobowych pracownikow,

- nabdr pracownikdéw na wolne stanowiska urze¢dnicze i inne,

- przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z zatrudnianiem 1 zwalnianiem
pracownikow (umowa o prace, powolanie, wybdr, $wiadectwa pracy),

- przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z awansowaniem, przeszeregowaniem
i nagradzaniem pracownikow,

- przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z przejsciem pracownikow na
emeryture, rent¢ z tytulu niezdolnosci do pracy oraz §wiadczenie rehabilitacyjne,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem kar porzadkowych
i dyscyplinarnych;

¢) ewidencja czasu pracy,

d) realizacja zadan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji przez pracownikow
kierowanie na studia, kursy i szkolenia,

e) prowadzenie spraw osobowych kierownikéw jednostek organizacyjnych miasta,

f) powadzenie kontroli dyscypliny pracy w Urzgdzie,

¢) organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw Urzgdu,

h) organizowanie stazy i praktyk zawodowych dla uczniow szkét $rednich
1 studentéw szkol wyzszych,

i) wspolpraca z powiatowym Urzedem Pracy w Kole,

j) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu spraw pracowniczych,

k) udzial w kontroli miejskich jednostek organizacyjnych z zakresu spraw
pracowniczych na podstawie wystawionego upowaznienia.

23) realizacja zadan z bezpieczenstwa i higieny pracy:

a) organizowanie i przeprowadzanie dla pracownikdw obowigzkowych szkolen
z zakresu BHP;
b) prowadzenie kontroli w zakresie przestrzegania bezpiecznych i higienicznych
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warunkow pracy:

¢) prowadzenie postgpowan zwigzanych z wypadkami przy pracy;

d) nadzor nad terminowym wykonywaniem okresowych badan lekarskich
pracownikow;

e) wykonywanie zadan z zakresu BHP dla placowek oswiatowych oraz nadzér nad
przestrzeganiem przepisow dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy w tych
jednostkach;

f) prowadzenie ksiag inwentarzowych srodkow trwalych i przedmiotéw nietrwatych;
¢) koordynowanie sprawozdan statystycznych.

§ 18. Do podstawowych zadan Wydzialu Ksiegowosci nalezy w szczegodlnosci:

1) w zakresie podatkow i optat:
a) przyjmowanie wplat gotéwkowych,
b) ksiggowanie analityczne i syntetyczne wplat gotéwkowych i bezgotdéwkowych oraz
naleznosci krotkoterminowych,
c¢) ewidencja naleznosci dlugoterminowych,
d) ksiggowanie odpisdéw aktualizujacych naleznosci,
e) wydawanie zaswiadczen,
f) rozliczanie inkasentow z poboru oplaty targowej i optaty skarbowe;.

2) w zakresie gospodarki finansowej urzedu:
a) ksiggowanie naleznosci oraz wplat gotowkowych i1 bezgotéwkowych dochodow

naleznych gminie,
b) prowadzenie konta podstawowego budzetu w zakresie dochodow i wydatkow,
c¢) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu,
d) prowadzenie obstugi bankowej Urzedu,
e) wystawianie faktur sprzedazy,
f) prowadzenie ewidencji rejestru zakupow i sprzedazy w zakresie podatku VAT,
g) rozliczanie podatku VAT z Urzedem Skarbowym,
h) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych jednostki,
i) sporzadzanie sprawozdan w zakresie operacji finansowych,
j) rozliczanie delegacji shuzbowych,
k) prowadzenie rejestru umow,
1) prowadzenie rozliczen z PFRON,
m) prowadzenie analityki ZFSS,
n) prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania,
0) prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkow trwatych i przedmiotow nietrwatych,
p) naliczanie dodatkéw stazowych i nagrod jubileuszowych pracownikom,
r) naliczanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanych z placami pracownikéw oraz
rozliczanie si¢ z ZUS i Urzedem Skarbowym,
s) sporzadzanie sprawozdan do GUS w czeSci zwigzanej z naliczaniem wynagrodzen
pracowniczych,

t) wystawianie tzw. ,,pit-6W” w zwigzku z naliczaniem ptac i diet dla radnych.

3) w zakresie budzetu miasta:
a) opracowywanie projektu uchwaty budzetowej miasta i jej zmian wraz z zatacznikami,
zgodnie z obowigzujacymi aktami normatywnymi,
b) przygotowywanie dokumentéw dla Rady zwigzanych z realizacjg budzetu,
c¢) prowadzenie urzadzen ksiggowych zwiazanych z budzetem organu gminy,
d) prowadzenie ksiggowosci konta podstawowego budzetu miasta,
e) prowadzenie zbiorczych planéw finansowych poszczegdlnych jednostek budzetowych
1 zakladow budzetowych oraz zmian w tym zakresie,
f) dystrybucja $rodkow na realizacj¢ zadan dla poszczegdlnych dysponentdw,
g) analiza sprawozdan z dochodéw i1 wydatkdéw budzetu,
h) sporzadzanie sprawozdan budzetowych organu,



1) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan opisowych i rachunkowych budzetow jednostek;
j) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych i finansowych oraz w zakresie
operacji finansowych,
k) obstuga kredytow i pozyczek, prowadzenie czynno$ci zwigzanych z zabezpieczeniem
umow oraz gwarancji,
1) prowadzenie analityki optat za udost¢pnianie danych osobowych.

4) w zakresie obstugi placéwek oswiatowych:
a) obstuga placowa 0s6b zatrudnionych w jednostkach o§wiatowych miast,
b) naliczanie 1 prowadzenie dokumentacji zwigzanych z placami oraz rozliczanie sie
z ZUS i1 Urzedem Skarbowym,
¢) wystawiania pit-Ow w zwigzku z naliczaniem ptac,
d) wykonywanie wszystkich czynnosci zwigzanych z obslugg ksiggowa jednostek
oswiatowych,
e) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi
w dyspozycji jednostek oswiatowych,
f) sporzadzanie sprawozdan budzetowych 1 finansowych obstugiwanych jednostek,
g) sporzadzanie sprawozdan w zakresie operacji finansowych obstugiwanych jednostek,
h) prowadzenie ewidencji ksiggowej zdarzen gospodarczych, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami 1 zasadami rachunkowogci 1 gospodarki finansowe;j,
i) wspolpraca z dyrektorami obstugiwanych jednostek w zakresie sporzadzania projektu
planu dochodéw i wydatkow jak réwniez zmian w przyjetym planie dochodow
1 wydatkow,
J) wspolpraca z dyrektorami obstugiwanych jednostek w zakresie tworzenia dokumentacji
1 procedur zwigzanych z prawidlowym prowadzeniem ewidencji, rozliczen i innych
czynno$ci administracyjno-ksiegowych,
k) wspdlpraca z obstugiwanymi jednostkami w sposdb umozliwiajgcy ich prawidtowe
i sprawne funkcjonowanie.

§ 19. Do podstawowych zadan Wydzialu Podatkéw, Oplat i Egzekucji nalezy w szczeg6lnoscei:

1) w zakresie podatkéw i oplat lokalnych oraz pozostatych naleznosci publicznoprawnych:
a) przygotowywanie projektow uchwatl w sprawie ustalenia stawek podatkowych oraz
zwolnien podatkowych,

b) przygotowywanie decyzji ustalajacych lub okreslajacych wysoko$¢ zobowigzania
podatkowego w podatku od nieruchomosci, podatku rolnym, podatku lesnym, tacznym
zobowigzaniu podatkowym oraz podatku od srodkéw transportowych,

c) prowadzenie postepowan podatkowych majacych na celu przeniesienia
odpowiedzialnoéei za zobowigzania podatkowe na osoby trzecie,

d) prowadzenie rejestrow przypisoéw i odpisow naleznos$ci podatkowych oraz udzielonych
ulg w ich splacie,

e) weryfikacja poprawnosci deklaracji i informacji podatkowych sktadanych przez
podatnikow,

f) rozliczanie oraz zwrot nadplat podatkowych wynikajacych ze zlozonych korekt
deklaracji podatkowych,

g) prowadzenie postepowan podatkowych w zakresie udzielanie zwolnien i ulg w splacie
podatkow i oplat lokalnych oraz postepowan administracyjnych w zakresie udzielenia ulg
w splacie pozostalych naleznosci publicznoprawnych,

h) prowadzenie postgpowan w zakresie wyrazenia zgody na udzielenie ulgi w splacie
naleznosci

podatkowych stanowiacych dochéd Gminy Miejskiej Kolo a pobieranych przez urzedy
skarbowe,

i) wydawanie zaswiadczen oraz udzielanie informacji niejawnych objetych tajemnica
skarbowa na wniosek podatnikdéw oraz uprawnionych organow,
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J) wydawanie zaswiadczen w zakresie udzielone] pomocy de minimis, pomocy de
minimis w rolnictwie oraz sporzadzanie sprawozdan w zakresie udzielonej pomocy
publicznej,
k) prowadzenie postepowan w sprawie zwrotu producentom rolnym podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej oraz
sprawozdawczo$¢ w tym zakresie,
) przygotowywanie wnioskéw o zwrot utraconych dochodéw z tytulu zwolnien
w podatkach lokalnych,
m) sporzgdzania sprawozdan kwartalnych oraz rocznych w zakresie skutkoéw obnizenie
gornych stawek podatkéw, skutkéw udzielonych ulg i zwolnien w splacie naleznosci
podatkowych,
n) udzial w pracach dotyczacych realizacji budzetu miasta.
2) w zakresie naleznosci o charakterze cywilnoprawnym:
a) przygotowywanie projektéw uchwal w zakresie udzielania ulg w splacie naleznosci
o charakterze cywilnoprawnych,
b) prowadzenie postgpowan w zakresie udzielania ulg w splacie naleznoéci o charakterze
cywilnoprawnym,
¢) sporzadzanie rozliczen PIT 8C do Urzedu Skarbowego dla dtuznikow, ktérzy w danym
roku skorzystali z umorzenia naleznosci o charakterze cywilnoprawnym,
d) przygotowywanie Kkwartalnych zestawien w zakresie udzielonych umorzen
niepodatkowych naleznosci budzetowych.
3) w zakresie przymusowego egzekwowania naleznosci o charakterze publicznoprawnym
oraz cywilnoprawnym:
a) prowadzenie egzekucji administracyjnej poprzez wystawianie upomnien oraz tytutow
wykonawczych,
b) prowadzenie postepowan majacych na celu przymusowe wyegzekwowanie naleznosci
o charakterze cywilnoprawnym, w tym: wystawianie i kierowanie pozwoéw do sadu,
zghaszanie wierzytelnosci do komornika sgdowego, inne,
¢) prowadzenie ewidencji wystawionych tytuldéw wykonawczych i pozwow do sadu,
d) prowadzenie korespondencji z organami egzekucyjnymi w zakresie prowadzonych
postepowan egzekucyjnych, zglaszanie wierzytelnosci naleznych,
e) dokonywanie zabezpieczenia nalezno$ci w drodze ustanowienia zastawu skarbowego
na ruchomosciach dluznikéw lub hipoteki przymusowej na nieruchomosciach dtuznikow.

§ 20. Do podstawowych zadan Wydzial Infrastruktury Technicznej, Inwestycji i Gospodarki
Przestrzennej nalezy w szczegdlnosci:
1) koordynacja spraw zwigzanych z utrzymaniem pasa drogowego drég gminnych oraz
wewnetrznych nalezacych do Gminy Miejskiej Koto;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z budowa, przebudowa, remontem i utrzymaniem
lokalnych ulic, placéw 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) lokalizacje w pasie drogowym obiektow nie zwigzanych z infrastrukturg drogowa,
¢) lokalizacje zjazdow z drog gminnych i wewngetrznych.
5) prowadzenie spraw zwigzanych z:
a) utrzymaniem porzadku i czysto$ci w miescie,
b) zielenig miejska (skwery, zielence, laski komunalne, parki),
c) o$wietleniem ulicznym,
d) cmentarzami komunalnymi i wojennymi.
6) uzgadnianie 1 opiniowanie dokumentacji technicznej dotyczacej pasa drogowego
w zakresie:
a) gospodarki wodno-sciekowej,
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b) o$wietlenia ulicznego,
¢) zasilania w energie elektryczna,
d) budowy sieci 1 przytaczy gazociggowych, telekomunikacyjnych, cieplowniczych.
7) opiniowanie projektow organizacji ruchu na drogach gminnych;
8) realizacja zadan zwiazanych ze strefa platnego parkowania w miescie;
9) wspolpraca z jednostkami odpowiedzialnymi za budowe, utrzymanie i ochrone drog
krajowych, wojewddzkich, powiatowych i gminnych;
10) wspélpraca z jednostkami:
a) zaopatrujagcymi miasta w wode oraz realizujgcymi rozbudowe sieci kanalizacji
deszczowej i sanitarnej,
b) zaopatrujgcymi miasto w energie cieplna,
¢) odpowiedzialnymi za funkcjonowanie miejskiego systemu gospodarki odpadami
komunalnymi,
11) planowanie inwestycji miejskich;
12) prowadzenie spraw z zakresu przygotowania do realizacji inwestycji miejskich pod
wzgledem formalno-prawnym;
13) nadzér nad realizacjg inwestycji miejskich;
14) rozliczanie inwestycji miejskich;
15) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji przy udziale finansowym
srodkow 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 1 wyrysow z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego;
20) wydawanie zaswiadczen 1 informacji o przeznaczeniu terendw w planie
zagospodarowania przestrzennego;
21) wykonywanie zadan zwigzanych ze sporzadzeniem miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego;
22) dokonywanie ocen zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy, dokonywanie
analiz wnioskdw 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 zabytkéw i opieka nad zabytkami.

§ 21. Do podstawowych zadan Wydzialu Oswiaty i Spraw Spolecznych nalezy w szczeg6lnosei:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan jako organu prowadzgcego dla szkol
podstawowych i przedszkoli:

a) opracowywanie projektu sieci i granic obwodow publicznych szkét podstawowych
i przedszkoli,

b) prowadzenie postepowania administracyjnego wobec rodzicéw tych dzieci, ktore nie
realizujg obowigzku nauki oraz uczniéw niepelosprawnych,

c) opracowywanie regulaminéw konkursow i powolywanie komisji konkursowej na
stanowiska dyrektorow placowek oswiatowych,

d) przedkladanie opinii w sprawie powolywania i odwolywania wicedyrektorow szkot
podstawowych i przedszkoli,

¢) wnioskowanie o przyznanie nagrdd dyrektorom i nauczycielom,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem, prowadzeniem i likwidacja przedszkoli
i szkot podstawowych,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem szkot i placéwek niepublicznych,

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

i) koordynowanie projektoéw organizacyjnych przedszkoli, szkét podstawowych
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1 przedkladanie ich do zatwierdzenia Burmistrzowi,
j) dokonywanie oceny pracy dyrektorow placowek oswiatowych 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 warunkoéw ich przyznawania, szczegélowego sposobu obliczania wynagrodzenia za
godziny ponadwymiarowe oraz godziny doraZznych zastgpstw, wysoko$ci i warunkoéw
wyplacania sktadnikow wynagrodzenia nieokreslonych w ustawie Karta Nauczyciela,
2) prowadzenie spraw zwiazanych z doksztalcaniem i doskonaleniem nauczycieli;
3) realizacja zadan dotyczgcych opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3;
4) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowywaniem pracodawcom kosztow
ksztalcenia mlodocianych pracownikow.
5) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem ogolnopolskiej Karty Duzej Rodziny,
Karty Rodziny, Karty Seniora oraz Miejskiej Karty Rabatowej;
6) prowadzenie spraw zwigzanych z kulturg i sportem, a w szczegdlnosci:
a) wspoétpraca z miejskimi instytucjami kultury,
b) wspoétpraca z miejskimi instytucjami sportu,
c) koordynacja i wspoludzial w organizowaniu imprez kulturalnych i sportowych;
7) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi dziatajgcymi na terenie Miasta w zakresie:
a) opracowywania programu wspolpracy z organizacjami pozarzagdowymi oraz
sprawozdania z jego realizacji,
b) opracowywania regulaminu konkursu ofert dla organizacji pozarzadowych,
¢) nadzor i kontrola nad udzielaniem i rozliczaniem dotacji przekazanych organizacjom
pozarzadowym,
d) opracowywanie regulaminu konkursu ofert na realizacje zadan w zakresie tworzenia
warunkow sprzyjajacych rozwojowi sportu,
e) nadzor i kontrola nad udzielaniem i rozliczaniem dotacji przekazanych klubom
sportowym,
8) nadzér nad przyznaniem nagréd i wyrdznien dla osob fizycznych za osiggniete wyniki
sportowe oraz nagrdéd dla treneréw prowadzgcych szkolenie zawodnikow osiagajacych
wysokie wyniki sportowe;
9) realizacja zadan zwiazanych z ochrong i profilaktyka zdrowia;
10) obstuga administracyjna Miejskiej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.

§ 22. Do zakresu dziatania Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami i Spraw Lokalowych
nalezy w szczegolnosci:
1) nadzér nad zasobami mieszkaniowymi Gminy:
a) przygotowywanie projektow umow z administratorami/zarzgdcami 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 budynkoéw mieszkaniowego zasobu Gminy.
2) realizacja spraw zwiazanych z najmem lokali w tym:
a) przyjmowanie i rejestracja wnioskow o przydziat lokalu z zasobow Gminy,
b) przygotowywanie materialow do sporzadzania projektow rocznych wykazdéw oséb
kwalifikujgcych si¢ do wynajmu lokali mieszkalnych i socjalnych,
c) wspotudziat i obshuga Spotecznej Komisji Mieszkaniowe;j,
d) prowadzenie i aktualizacja wykazow 0s6b uprawnionych do otrzymania komunalnego
lokalu mieszkalnego, socjalnego i pomieszczenia tymczasowego,
e) przygotowywanie projektu zasad wynajmowania lokali wchodzacych w sktad
mieszkaniowego zasobu Gminy Miejskiej Kolo.

13



3) reprezentowanie interesow Gminy we Wspolnotach Mieszkaniowych:
a) udziat w zebraniach Wspolnot Mieszkaniowych,
b) planowanie kosztéw utrzymania zasobéw Gminy zgodnie z posiadanymi udziatami we
Wspdlnotach Mieszkaniowych,
¢) wspolpraca z Zarzadcami i Zarzadami Wspo6lnot Mieszkaniowych.
4) prowadzenie spraw w zakresie rolnictwa:
a) produkcji roslinnej i zwierzece;,
b) rekultywacji gruntow,
¢) ochrony roslin uprawnych, nasiennictwa,
d) pomoc wlascicielom upraw dotknigtych zniszczeniem,
e) wspdlpracy ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie chordb zwierzecych,
f) wspolpraca z urzedami statystycznymi w zakresie spiséw rolnych, przeprowadzanie
spiséw rolnych.
5) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomosciami:
a) tworzenie zasobow nieruchomosci Gminy Miejskiej Koto oraz gospodarowanie tymi
zasobami, b) sprzedaz nieruchomosci gminnych;
¢) oddanie nieruchomos$ci w uzytkowanie wieczyste;
d) zamiana nieruchomosci,
e) nabycie nieruchomodci,
f) przekazywanie nieruchomosdci w trwaly zarzad, uzytkowanie wieczyste, dzierzawe,
g) ustanawianie stuzebnosci,
h) wyrazenie zgody na czasowe zajecie nieruchomosci,
i) podziaty nieruchomosci,
j) ustalanie oplat za uzytkowanie wieczyste i trwaly zarzad,
k) przeprowadzanie przetargdéw na sprzedaz nieruchomosci,
1) ustalanie oplat adiacenckich,
m) prowadzenie post¢powania zwigzanego z wykonywaniem prawa pierwokupu.
6) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o wiasno$ci lokali:
a) sprzedaz lokali uzytkowych,
b) sprzedaz lokali mieszkalnych.
7) prowadzenie spraw z zakresu ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne w tym
rozgraniczenia nieruchomosci;
8) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem nazw ulicom, placom oraz ich numeracji
porzadkowej;
9) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z zakresu przeksztalcenia prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wlasnosci;
10) prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg mienia komunalnego;
11) realizacja zadan 1 przygotowywanie informacji zwiazanych ze stanem mienia
komunalnego;
12) przygotowywanie wnioskéw w postepowaniu sagdowym o zatozenie, zmiane tresci lub
zamkniecie ksiegi wieczystej dla nieruchomosci w zwigzku z zawieranymi transakcjami
i prowadzonym i postgpowaniami.
13) opracowywanie projektow ofert inwestycyjnych, w tym w ramach partnerstwa publicz-
no-prywatnego.

§ 23. Do podstawowych zadan Wydzialu Dzialalnosci Gospodarczej i Promocji Miasta nalezy:
1) monitorowanie programéw, dziatan, inicjatyw i konkursow zwigzanych z mozliwoscia
uzyskania dofinansowania z funduszy zewnetrznych na realizacje projektow;
2) aplikowanie o fundusze zewnetrzne w tym opracowywanie (lub wspodlpraca z firma
zewnetrzng) wnioskow i wymaganych zalacznikow;
3) wspdlpraca przy wdrazaniu projektow dofinansowanych z funduszy zewnetrznych w tym;
rozliczanie, promocja, monitorowanie, prowadzenie sprawozdawczoéci, archiwizacja;
4) upowszechnianie informacji o mozliwosci uczestnictwa w inicjatywach i programach
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finansowanych z funduszy zewnetrznych;
5) wspoélpraca z jednostkami organizacyjnymi Miasta w zakresie pozyskiwania funduszy
zewnetrznych;
6) wspodlpraca przy opracowywaniu dokumentow strategicznych dla Miasta oraz
monitorowanie ich wdrazania;
7) przygotowywanie analiz i opracowan w zakresie strategicznego rozwoju Miasta;
8) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem i upowszechnianiem informacji
dotyczacych funkcjonowania Miasta i Urzedu, a w szczegdlnoscei:
a) utrzymywanie biezacych kontaktéw z mediami,
b) przygotowywanie materiatow informacyjnych o programach, zamierzeniach oraz
wynikach pracy i biezacej dzialalno$ci Burmistrza i Urzedu,
c) analizowanie publikacji prasowych o tematyce zwigzanej z zakresem dzialania Urzedu
i organow Miasta,
d) udzielanie - w granicach upowaznienia - odpowiedzi na krytyke i interwencje prasowe,
e) przygotowywanie propozycji odpowiedzi udzielanych bezposrednio przez Burmistrza,
Zastgpce Burmistrza, Skarbnika oraz Sekretarza,
f) organizowanie konferencji prasowych,
g) prowadzenie dokumentacji prasowej, fotograficznej oraz audiowizualnej z dziatalnosci
Urzgdu i organéw Miasta,
9) prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej;
10) prowadzenie spraw zwigzanych z programowaniem i inicjowaniem przedsigwzigé
zmierzajagcych do stworzenia prawidlowej struktury komunikacji ze spoleczenstwem,
a w szczegolnosci:
a) koordynacja badan dotyczacych opinii i potrzeb mieszkancow miasta,
b) organizacja i przeprowadzanie konsultacji spotecznych.
11) nawigzywanie i organizowanie wspélpracy z miastami partnerskimi, organizacjami
i instytucjami zagranicznymi;
12) prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg Miasta, a w szczegdlnosci:
a) gromadzenie informacji dotyczacych Miasta oraz opracowywanie wydawnictw
i materialéw promocyjnych,
b) przygotowywanie informacji i prowadzenie oficjalnego miejskiego portalu
internetowego oraz oficjalnych profili i kanalow Miasta w mediach spotecznosciowych,
¢) przygotowywanie prezentacji Miasta na targach, imprezach wystawienniczych
i promocyjnych,
d) organizowanie imprez i dziatan promocyjnych we wspolpracy z innymi wydziatami.
13) prowadzenie dzialan w zakresie promocji gospodarczej Miasta, a w szczegolnosci:
a) wspolpraca przy opracowaniu i realizacji programu promocji gospodarczej Miasta,
b) organizacja szkolen i akcji informacyjnych dla przedsigbiorcéw i 0sdb zamierzajgcych
rozpoczaé dziatalno$¢ gospodarcza,
¢) pomoc w nawigzywaniu kontaktéw gospodarczych firm,
d) obsluga inwestorow zainteresowanych ulokowaniem kapitalu w miescie Koto,
e) przedstawianie propozycji lokalizacji inwestycji, uzbrojenia oraz zasad
funkcjonowania terenéw inwestycyjnych w miescie, wyjasnienie przebiegu procesu
inwestycyjnego,
f) obstuga zapytan inwestycyjnych oraz obstuga i organizacja wizyt potencjalnych
inwestorow,
g) Swiadczenie inwestorowi pomocy w zakresie nawigzywania wspolpracy z lokalnymi
przedsi¢biorcami,
h) sporzadzanie i aktualizacja miejskiej oferty inwestycyjnej, materiatow informacyjnych
dla inwestorow,
1) zamieszczanie ofert inwestycyjnych na stronach instytucji obstugujacych bezposrednie
inwestycje.
14) realizacja zadan zwiazanych z rejestracja zmian w Centralnej Ewidencji Dziatalnosci
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Gospodarczej;

15) nadz6r i organizacja targowisk miejskich;

16) zadania zlecone zwiazane z prowadzeniem Krajowego Rejestru Sagdowego,

17) przygotowywanie zezwolen na krajowy zarobkowy przewdz osob taksowka osobowa,
przewozy regularne i nieregularne,

18) wydawanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych Igcznie
z naliczaniem rocznych oplat oraz kontrola punkow sprzedazy.

19) badanie i analizowanie sektora przedsigbiorczosci, projektowanie programéw rozwoju

przedsigbiorczosci oraz wspoldziatanie z samorzadem gospodarczym i organizacjami poza-
rzgdowymi w tym zakresie,

20) realizacja zadan z zakresu pozyskiwania $rodkéw pomocowych w obszarze przedsie-
biorczosci,

21) organizowanie i koordynowanie wspéldziatania Miasta z inwestorami krajowymi
i zagranicznymi,

22) przygotowanie i organizacja spotkan z przedsigbiorcami,

23) monitorowanie na rzecz obshugiwanych przedsigbiorcéw przebiegu procesu administra-
cyjnego,

24) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Urzedu, miejskimi jednostkami organizacyj-
nymi i innymi podmiotami w zakresie obstugi przedsigbiorcow,

25) opracowywanie projektow ofert inwestycyjnych, w tym w ramach partnerstwa publicz-
no-prywatnego,

26) wspdlpraca z organizacjami skupiajacymi przedsi¢biorcéw, organami administracji rza-
dowej 1 samorzadowej oraz innymi podmiotami majgcymi na celu rozwoj gospodarczy oraz

dziatajacymi na rzecz poprawy warunkéw prowadzenia dziatalnosci gospodarczej w Mie-
Scie,

27) wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie rozwoju gospodarczego,
28) redagowanie stron o tematyce biznesowej w ramach internetowego serwisu Miasta,
29) koordynowanie i nadzo6r nad inicjatywami sprzyjajacymi rozwojowi przedsiebiorczoscei,

30) identyfikowanie, definiowanie celdéw, priorytetow i grup docelowych w obszarze pro-
mocji gospodarczej Miasta,

31) wspolpraca z organizacjami przedsigbiorcow w zakresie realizacji imprez o charakterze
promocyjno - gospodarczym,

32) koordynowanie organizacji wydarzen stuzacych promocji gospodarczej majacych miej-
sce na terenie Miasta,

33) realizacja promocji gospodarczej Miasta poprzez elektroniczne media spotecznosciowe.

-

§ 24. Do podstawowych zadan Urze¢du Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich w szczegdlnosci
nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja urodzen malzenstw i zgondéw - sporzadzanie
i aktualizacja aktow stanu cywilnego;
2) wydawanie odpiséw z tych aktow;
3) wydawanie zaswiadczen niezbednych do zawarcia zwigzku matzenskiego w kraju i
zagranicg oraz innych zaswiadczen przewidzianych w przepisach prawa;
4) przyjmowanie oswiadczen majgcych wplyw na stan cywilny osob;
5) wydawanie decyzji administracyjnych i zezwolen dotyczacych zdarzen stanu cywilnego;
6) prowadzenie spraw zmiany imion 1 nazwisk;
7) przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego;
8) przekazywanie ksigg i akt zbiorowych do Archiwum Panstwowego,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z testamentami allograficznymi;
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10) organizacja jubileuszy dlugoletniego pozycia matzenskiego;
11) obshuga Systemu Rejestréw Panstwowych za posrednictwem aplikacji ZRODLO.
12) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow o ewidencji ludnosci i dowodach
osobistych w tym:
a) wprowadzanie i aktualizowanie danych osobowych mieszkancow w lokalnej bazie
danych,
b) przyjmowanie zgloszen zameldowania i wymeldowania na pobyt staly i czasowy,
¢) sporzadzanie okresowych wydrukow dla szkot oraz Urzgdu Skarbowego w Kole,
d) udzielanie informacji adresowej,
e) wspotudzial w organizacji wyborow, referendum w tym: - sporzadzanie spisow
wyborcow, - aktualizacja rejestru wyborcow,
13) wydawanie decyzji o zameldowaniu lub wymeldowaniu,
14) przyjmowanie wnioskéw oraz wydawanie dowodow osobistych.

§ 25. Do podstawowych zadan Strazy Miejskiej nalezy w szczegdlnosci:
1) wspoéldziatanie z wlasciwymi instytucjami w zakresie utrzymania porzadku, ratowania

zycia i zdrowia obywateli, pomocy w usuwaniu skutkow klesk zywiotowych,
2) zabezpieczenie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo
miejsc zagrozonych takim zdarzeniem przed dostgpem oséb postronnych lub zniszczeniem
sladow i dowodoéw, do momentu przybycia wiasciwych stuzb, a takze ustalenie, w miare
mozliwosci swiadkoéw zdarzenia,
3) wspoldziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas
zgromadzen i imprez publicznych,
4) doprowadzenie oséb nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca ich zamieszkania,
jezeli osoby te swoim zachowaniem daja powdd do zgorszenia w miejscu publicznym,
znajdujg sie w okolicznosciach zagrazajacych ich zyciu lub zdrowiu albo zagrazajg zyciu
1 zdrowiu innych osob, 5) informowanie spolecznosci lokalnej o stanie i rodzajach
zagrozen, a takze inicjowanie i uczestnictwo w dziataniach majgcych na celu zapobieganie
popelnianiu przestepstw 1 wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym i wspoéldziatanie w
tym zakresie z organami panstwowymi, samorzadowymi i organizacjami spotecznymi,
6) konwojowanie dokumentéw, przedmiotow wartosciowych lub wartosci pienigznych dla
potrzeb Urzedu,
7) asystowanie przy czynnosciach egzekucyjnych lub porzadkowych podejmowanych przez
organy samorzadu terytorialnego.

§ 26. Do podstawowych zadan Zespolu ds. Ochrony Srodowiska nalezy w szczegdlnosci:
1) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie srodowiska na
terenie miasta oraz podejmowanie innych dziatan zwigzanych z ochrong przyrody;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z planami i programami w ochronie $srodowiska;
3) powadzenie publicznie dostgpnych wykazow danych o posiadanych dokumentach
informacjach dotyczacych $rodowiska;
4) wspolpraca w sporzadzaniu miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego
w zakresie wymagan ochrony $rodowiska oraz wustalania zgodnosci planowanych
przedsiewziec z zapisami obowigzujgcych planow;
5) udostg¢pnianie na wniosek zainteresowanych posiadanych opracowan, informacji i decyzji
dotyczacych srodowiska;
6) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach;
7) prowadzenie spraw zwigzanych z zezwoleniami na usunig¢cie drzew i krzewdéw w tym
naliczanie oplat i wymierzanie kar oraz ochrong starodrzewow;
8) prowadzenie dziatan dla zapewnienia mieszkancom miasta korzystania z przyrody
i terendw zieleni miejskiej;
9) zbieranie informacji o rodzaju, ilosci i miejscach wystgpowania substancji stwarzajacych
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szczegblne zagrozenie dla srodowiska;
10) aktualizacja wykazow podmiotéw gospodarczych korzystajacych ze srodowiska;
11) prowadzenie postgpowan dotyczacych ustanawiania ograniczen 1 zakazdéw
wprowadzania okreslonych zanieczyszczen do atmosfery;
12) wykonywanie zadanh wynikajacych z ustawy Prawo geologiczne i gornicze;
13) wykonywanie zadan wynikajacych z Ustawy o ochronie zwierzat zwigzanych z :

a) ochrong zwierzat gospodarskich i domowych,

b) opiekg nad zwierzgtami bezdomnymi,

¢) zapobieganiem bezdomnosci zwierzat;
14) prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych opieki nad zwierzetami
domowymi oraz ustalania wysokosci optat od posiadania psow;
15) aktualizacje "Aglomeracji - Koto"- koordynacja i przekazywanie informacji do Urzedu
Marszatkowskiego;
16) zawieranie uméw z podmiotami gospodarczymi korzystajacymi z miejskiej kanalizacji
deszczowej;
17) kontrola i egzekwowanie wynikéw badan czystosci sciekéw opadowych i roztopowych
wprowadzonych do miejskiej kanalizacji deszczowej;
18) sporzadzanie i przekazywanie do Urzedu Marszatkowskiego rocznych sprawozdan
o zakresie korzystania ze $srodowiska oraz wysokosci naleznych optat;
19) promocja i propagowanie oraz realizacja zadan w zakresie edukacji ekologiczne;j;
20) wspolpraca przy wdrazaniu Programu Gospodarki Niskoemisyjnej.

§ 27. Do podstawowych zadan Zespolu ds. Gospodarki Odpadami Komunalnymi nalezy
w szczegblnoscei:
1) objecie wszystkich nieruchomosci zamieszkalych na terenie gminy systemem
gospodarowania odpadami komunalnymi;
2) szacowanie wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
3) nadzér nad gospodarowaniem odpadami komunalnymi, w tym nad realizacja zadan
powierzonych podmiotom odbierajgcym odpady komunalne;
4) zabezpieczenie funkcjonowania punktu selektywnego zbierania odpadéw komunalnych;
5) nadzoér nad zapewnieniem osiagniecia odpowiednich poziomow recyklingu;
6) prowadzenie dzialan informacyjno-edukacyjnych w zakresie prawidlowego
gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczegélnosci w zakresie selektywnego
zbierania odpadéw komunalnych;
7) udostepnianie informacji o:

a) podmiotach odbierajacych odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci z terenu
danej gminy,

b) miejscach zagospodarowania zmieszanych odpadéw komunalnych, odpadow
zielonych oraz pozostatosci z sortowania odpadow komunalnych przeznaczonych do
sktadowania,

c) osiggnietych przez miasto wymaganych poziomach recyklingu,

d) punkcie selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,

e) podmiotach zbierajacych zuzyty sprzet elektryczny i elektroniczny pochodzacy z

gospodarstw domowych.

8) dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi;

9) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odpaddéw komunalnych;

10) wspoétpraca przy opracowywaniu programéw, plandw, strategii, regulamindéw w zakresie
ochrony srodowiska oraz utrzymania czystosci i porzadku na terenie Miasta;

11) sporzadzanie rocznego sprawozdania z realizacji zadan z zakresu gospodarowania
odpadami komunalnymi;

12) wydawanie zezwolen na prowadzenie dzialalnosci w zakresie oprézniania zbiornikow
bezodptywowych 1 transportu nieczystosci cieklych;

13) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie przylgczenia nieruchomosci do
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istniejacej kanalizacji sanitarnej oraz uprzatnigcia odpadéw z miejsca nie przeznaczonego na
ich sktadowania lub magazynowania;

14) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie okreslenia wysokosci oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi;

15) przyjmowanie od 0s6b fizycznych nie bedacych przedsigbiorcami, informacji o rodzaju,
ilosci 1 miejscach wystepowania substancji stwarzajacych szczegolne zagrozenie dla
srodowiska, w tym azbestu;

16) gromadzenie przetwarzanie informacji dotyczgcych wykorzystania i usuwania wyrobow
zawierajacych azbest w ramach Bazy Azbestowe;j.

§ 28. Do podstawowych zadan Zespolu ds. Zaméwien Publicznych nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego na rzecz Wydzialow
Urzgdu, wspieranie Wydzialdow oraz jednostek organizacyjnych miasta w sprawach
zamowien publicznych;
2) prowadzenie rejestru zamowien publicznych;
3) kompletowanie i weryfikowanie dokumentéw niezbednych do wszczecia postepowania
o udzielenie zamoéwienia publicznego;
4) przedstawianie wnioskéw o zatwierdzenie warunkéw udzialu w postgpowaniu
i proponowanie skladu komisji przetargowej;
5) prowadzanie postgpowan o udzielenie zamdwien publicznych;
6) wystgpowanie w imieniu Gminy Miejskiej Kolo do Urzedu Zamoéwien Publicznych;
7) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej zamdwien publicznych;

8) przygotowywanie projektéw zarzadzen Burmistrza Miasta w sprawach dotyczacych
zamowien publicznych.

§ 29. Do zadan Biura Rady Miejskiej, ktorego celem jest zapewnienie obstugi administracyjnej
Rady Miejskiej, jej komisji oraz sprawy kancelaryjno - techniczne, nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowywanie pod nadzorem Sekretarza materiatoéw dotyczacych projektéw uchwat
Rady, jej komisji oraz materialéw na posiedzenia i obrady tych organow;
2) przekazywanie Burmistrzowi - za posrednictwem Sekretariatu - korespondencji Rady, jej
komisji i poszczeg6lnych radnych;
3) kompletowanie materiatéw do projektéw plandw pracy Rady i jej komisji;
4) protokotowanie sesji i posiedzen komisji Rady oraz ich obstuga techniczno-
administracyjna;
5) prowadzenie rejestru uchwatl, przesylanie organom nadzoru oraz ich archiwizowanie;
6) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych;
7) dbatos¢ o terminowe doreczenie zawiadomien i materialdéw na sesje Rady;
8) prowadzenie spraw kancelaryjnych Rady;
9) obstuga radnych przez tworzenie im wlasciwych warunkéw wykonywania ich mandatow;
10) wspotdziatanie z Przewodniczacym Rady w zakresie wszelkich czynnosci zwiazanych
z kierowaniem pracami Rady;
11) przygotowywanie projektoéw uchwat Rady do publikacji w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Wielkopolskiego;
12) przekazywanie uchwal Rady do publikacji w BIP i merytorycznych Wydzialow.

§ 30. Do podstawowych zadan Stanowiska ds. Kontroli nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowywanie i przeprowadzanie kontroli w jednostkach organizacyjnych miasta
w zakresie prowadzonej przez nie gospodarki finansowej;

2) badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie
dotyczacym procesdw pobierania 1 gromadzenia $rodkéw publicznych, zaciggania
zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw ze $rodkéw publicznych oraz zwrotu
srodkéw publicznych;

3) przygotowywanie i przeprowadzanie kontroli z zakresu wydatkowania udzielonych
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dotacji na realizacje zadan wlasnych gminy, podmiotom niezaliczanym do sektora finansow
publicznych;
4) sporzadzanie protokotow z przeprowadzonych kontroli zawierajacych opis stanu
faktycznego, pozwalajacy na dokonanie oceny oraz stwierdzenie uchybien
1 nieprawidlowosci w swietle obowigzujacych jednostke przepiséw prawnych;
5) opracowywanie wystapien pokontrolnych, jak i planu kontroli na dany rok budzetowy.
6) sporzadzanie rocznej informacji z przeprowadzonych kontroli.
7) realizowanie zadan petnomocnika (koordynatora) do spraw kontroli zarzadczej:
a) koordynacja i nadzor nad funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w Urzedzie w kazdym
jej obszarze,
b) gromadzenie dokumentacji z kontroli zarzadczej,
¢) aktualizowanie dokumentdéw zwigzanych z kontrolg zarzadcza,
d) koordynowanie dziatan zwigzanych z przeprowadzaniem samooceny,
e) sporzadzanie informacji o wykonaniu planu realizacji zadan i celéw za rok poprzedni
oraz wnioskow z funkcjonowania kontroli zarzadczej w terminach i formie okreslonych
w procedurach dotyczgcych zarzadzania ryzykiem.

§ 31. 1. Dzialania Audytora Wewnetrznego sg czynnosciami niezaleznymi i obiektywnymi, ktorych
celem jest wspieranie Burmistrza w realizacji celow i zadan przez systematyczng oceng kontroli
zarzadezej oraz czynnoSci doradcze. Powyzsza ocena dotyczy w szczegdlnosci adekwatnosci,
skutecznoscei 1 efektywnos$ci kontroli zarzadezej w jednostkach organizacyjnych Gminy nalezacych do
sektora finansoéw publicznych.
2. Do podstawowych zdan Audytora Wewnetrznego realizujacego zadania audytowe w Urzedzie
1 jednostkach organizacyjnych Gminy Miejskiej Koto nalezy w szczegolnoscei:
1) badanie sytemu zarzadzania i kontroli, poprzez ktére kierownik jednostki uzyskuje
obiektywng i niezalezng oceng adekwatnosci, efektywnosci 1 skutecznosci tych systemow;
2) monitorowanie obszarow ryzyka;
3) przygotowanie, opartego na analizie ryzyka roboczego rocznego planu audytu wewnetrznego
W porozumieniu z Burmistrzem;
4) przeprowadzanie zadan audytowych tj. zadan zapewniajacych i czynnosci doradezych zgodnie
z planem audytu wewngtrznego oraz poza planem audytu wewngtrznego, na wniosek Burmistrza;
5) monitorowanie realizacji wynikow zadan audytowych;
6) przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych w zakresie realizacji i zalecen;
7) sporzadzania sprawozdan z wykonania planu audytu wewnetrznego za rok poprzedni;
8) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonego zadania audytowego;
9) prowadzenie dokumentacji audytu wewngtrznego;
10) wspdtpraca z audytorami i kontrolerami zewnetrznymi.

§ 32. Do podstawowych zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdlnosci:
1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy RODO (m.in.
art. 39) oraz innych przepisow UE lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradza-
nie im w tej sprawie,
2) monitorowanie przestrzegania tych przepisow oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial obowigzkow,
dzialania zwickszajace Swiadomosé, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,
3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitoro-
wanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO,
4) wspolpraca z organem nadzorczym,
5) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigza-
nych w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO oraz stosownych
przypadkach prowadzenie konsultacji we wszystkich innych sprawach.
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6) dokonywanie oceny skutkow (analiza ryzyka) na planowane operacje zwigzane z prze-
twarzaniem danych osobowych;

7) tworzenie i aktualizowanie dokumentacji zwigzanej z procesami przetwarzania danych
osobowych;

8) zarzadzanie bezpieczenstwem danych osobowych;

9) prowadzenie szkolen z zakresu danych osobowych w Urzedzie oraz jednostkach oswia-
towych;

10) opracowanie i aktualizacja polityki bezpieczenstwa informacji w Urzedzie i jednostkach
oswiatowych;

11) prowadzenie rejestru zbiorow danych osobowych w Urzedzie 1 jednostkach o$wiato-
wych;

12) nadzorowanie, koordynowanie i biezaca obstuga podlegtych jednostek organizacyjnych
w zakresie danych osobowych;

13) Inspektor ochrony danych wypetnia swoje zadania z nalezytym uwzglgdnieniem ryzyka
Zwigzanego z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele
przetwarzania.

Rozdzial VIII
Zasady i tryb post¢gpowania przy opracowywaniu aktow prawnych

§ 33. 1. Projektami aktéw prawnych w rozumieniu niniejszego regulaminu sg projekty:
1) uchwatl Rady Miejskiej;
2) zarzadzen 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.

§ 34. 1. Zasady i tryb opracowywania aktow prawnych sg nastepujace:
1) projekt aktu prawnego pod wzgledem merytorycznym prawnym i redakcyjnym
przygotowuje Naczelnik, z ktorego zakresem dzialania zwigzane sg sprawy majace
by¢ przedmiotem regulacji;
2) przygotowanie projektu aktu prawnego rozpoczyna si¢ bezzwlocznie po
ogloszeniu przepisow;
3) zasady opracowywania aktow prawnych reguluje zarzadzenie Burmistrza.
2. Jezeli projekt aktu prawnego dotyczy kilku Wydzialow opracowuje go zespol powotany
przez Burmistrza.
3. Opracowanie projektu aktu prawnego moze by¢ powierzone przez Rade Miejska
wlasciwej Komisji Rady.

§ 35. Projekt aktu prawnego powinien posiada¢ nastgpujaca konstrukcje:
1) oznaczenie zglaszajacego projekt aktu;
2) tytul aktu, na ktéry sktada sig:
a) oznaczenie rodzaju aktu i jego numer,
b) oznaczenie organu wydajacego akt,
¢) data wydania aktu,
d) okreslenie przedmiotu aktu,
3) aktualng podstawe prawng wydania aktu;
4) tres¢ aktu prawnego regulujaca wszystkie zagadnienia wskazane w przepisie
kompetencyjnym winna by¢ zawarta w poszczegdlnych paragrafach, ktore mozna dzieli¢ na
ustepy, punkty, litery i tirety;
5) przepisy przejsciowe, jezeli istnieje koniecznos¢ ich zamieszczania;
6) przepisy koncowe:
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a) uchylajace,

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

c¢) o wejsciu w zycie aktu, okreslajace termin od ktorego bedzie on obowigzywat oraz
sposob i tryb publikacji.

§ 36. 1. Jezeli wymagaja tego przepisy prawa, projekt aktu prawnego przedstawia si¢ whasciwym
jednostkom organizacyjnym celem uzgodnienia lub uzyskania opinii.
2. Projekt aktu prawnego nalezy podda¢ konsultacji spolecznej jezeli wymdg wynika
z przepisow prawa lub odpowiednich uchwal Rady, a w szczegoélnosci gdy dotyczy spraw
0 podstawowym znaczeniu dla mieszkancéw miasta.
3. Projekty uchwat Rady wymagajg zaopiniowania przez wlasciwa stala 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 Radcg Prawnego.
5. Zasady postgpowania wymienione w ust. 1-3 nie muszg by¢ stosowane w przypadku
stanowienia przez Burmistrza lub Rade przepisow porzadkowych.

Rozdzial IX
Zasady zalatwiania indywidualnych spraw obywateli

§ 37. 1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sa zgodnie z postanowieniami kodeksu
postepowania administracyjnego, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inacze;j.
2. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie spraw obywateli ponosza
Naczelnicy oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.
3. Kontrole i koordynacje dzialan zwigzanych z zalatwianiem indywidualnych spraw
obywateli w tym skarg i wnioskow sprawuje Sekretarz, ktdry zobowigzany jest do
dokonywania okresowych ocen sposobu zatatwiania tych spraw.
4. Kontrole i koordynacje¢ dzialan zwigzanych z terminowym wysylaniem korespondencji
wychodzacej z Urzedu sprawuje Wydzial Organizacyjno-Administracyjny.
5. Wykonywanie czynnosci biurowych i kancelaryjnych regulowane jest postanowieniami
Instrukcji Kancelaryjne;j.

§ 38. 1. W sprawach skarg i wnioskow w Urzedzie przyjmuja:
1) Burmistrz,
2) Zastepca Burmistrza,
3) Sekretarz.
2. Wszystkie skargi i wnioski obywateli wplywajace do Urzedu ewidencjonowane sg
w Sekretariacie Burmistrza i rozpatrywane sa zgodnie z przepisami prawa, w tym Statutem Miasta
Koto i art. 229 kodeksu postgpowania administracyjnego.

Rozdzial
X Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 39. 1. Burmistrz podpisuje osobiscie:
1) zarzadzenia Burmistrza;
2) decyzje administracyjne;
3) decyzje w sprawach personalnych pracownikow Urzedu 1 jednostek
organizacyjnych gminy;
4) pisma kierowane do:
a) organdéw administracji rzadowe;j,
b) organdéw administracji samorzadowe;j,
¢) przedstawicielstw dyplomatycznych,
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d) radnych i postow,

e) obywateli w sprawach skarg i wnioskow.
2. Zastgpca Burmistrza i Sekretarz w ramach udzielonych przez Burmistrza upowaznien
podpisujg pisma i decyzje o ktérych mowa w ust. 1 w zakresie swoich kompetencji oraz
W razie nieobecnosci Burmistrza.
3. Naczelnicy podpisujg wszystkie pisma zwigzane z zakresem dzialania Wydzialu nie
zastrzezone 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 nastgpujaca
adnotacj¢ "Sprawe prowadzi tel." oraz na jednym egzemplarzu pozostajgcym
w dokumentacji adnotacja: ,,Sporzadzil, pieczgtka i podpis pracownika”

Rozdzial X1
Organizacja zalatwiania skarg i wnioskow

§ 40. 1. Zglaszajacy si¢ do Urzedu mieszkancy w sprawach skarg i wnioskéw przyjmowani sg
codziennie w godzinach pracy Urzedu przez Sekretarza, Skarbnika oraz naczelnikow wydzialow
lub ich zastepcow.

2. Burmistrz, Zastepca Burmistrza przyjmujg mieszkancéw w sprawach skarg i wnioskow

w poniedziatki w godzinach od 10.00 do 17.00

3. Liste mieszkancow do przyjecia prowadzi pracownik Sekretariatu Burmistrza.

§ 41. 1. Wydzial Organizacyjno - Administracyjny prowadzi rejestr skarg i wnioskow.
2. Wszystkie skargi i wnioski powinny by¢ przekazywane niezwlocznie Sekretarzowi badz
wyznaczonemu pracownikowi, ktéry nadaje im dalszy bieg.

Rozdzial XII
Postanowienia koncowe

§ 42. 1. Propozycje zakreséw czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk pracy przedkladane sa do
akceptacji Burmistrzowi przez Naczelnikéw a dla Naczelnikow, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza
1 Skarbnika zgodnie z kompetencjami.
2. Zakres czynnos$ci pracownika przygotowywany jest w trzech egzemplarzach, po jednym
egzemplarzu:
1) dla pracownika;
2) dla bezposredniego przetozonego;
3) do akt osobowych pracownika.

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

§ 44. Zmiany Regulaminu nastepujg w trybie wymaganym do jego wprowadzenia.
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