ZARZADZENIE NR 358/23
BURMISTRZA MIASTA KOLNO

z dnia 12 stycznia 2023 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta Kolno.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym (T.j. Dz. U. 22023 r.
poz. 40) w zwiazku z art. 58 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.
7 2022 r. poz. 530) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedowi Miasta Kolno, stanowiagcy zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Traca moc:

1) Zarzadzenie Nr 202/13 Burmistrza Miasta Kolno z dnia 28 lutego 2013 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedowi Miasta Kolno,

2) Zarzadzenie Nr 232/13 Burmistrza Miasta Kolno z dnia 25 czerwca 2013 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Kolno,

3) Zarzadzenie Nr 325/14 Burmistrza Miasta Kolno z dnia 3 lipca 2014 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Kolno,

4) Zarzadzenie Nr 6/14 Burmistrza Miasta Kolno z dnia 9 grudnia 2014 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Kolno,

5) Zarzadzenie Nr 61/15 Burmistrza Miasta Kolno z dnia 18 maja 2015 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Kolno,

6) Zarzadzenie Nr215/16 Burmistrza Miasta Kolno zdnia 26 pazdziernika 2016 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta Kolno,

7) Zarzadzenie Nr 250/17 Burmistrza Miasta Kolno z dnia 1 marca 2017 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Kolno,

8) Zarzadzenie Nr301/17 Burmistrza Miasta Kolno zdnia 24 pazdziernika 2017 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Kolno,

9) Zarzadzenie Nr 316/17 Burmistrza Miasta Kolno z dnia 1 grudnia 2017 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Kolno,

10) Zarzadzenie Nr 348/18 Burmistrza Miasta Kolno z dnia 21 marca 2018 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Kolno,

11) Zarzadzenie Nr 49/19 Burmistrza Miasta Kolno z dnia 13 czerwca 2019 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Kolno,

12) Zarzadzenie Nr 98/20 Burmistrza Miasta Kolno z dnia 20 stycznia 2020 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Kolno,

13) Zarzadzenie Nr 214/21 z dnia 12 maja 2021 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu
Miasta Kolno,

14) Zarzadzenie Nr 250/21 Burmistrza Miasta Kolno z dnia 26 pazdziernika 2021 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Kolno,

15) Zarzadzenie Nr 312/22 Burmistrza Miasta Kolno z dnia 16 sierpnia 2022 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Kolno.
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§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Burmistrz Miasta Kolno

Andrzej Duda
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 358/22
Burmistrza Miasta Kolno
z dnia 12 stycznia 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA KOLNO

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta Kolno, zwany dalej ,,regulaminem” okresla organizacje
i zasady funkcjonowania Urzedu Miasta Kolno, a w szczegélnoSci:

1. Zasady kierowania Urzgdem.

2. Strukture organizacyjng Urzgdu.

3. Zadania wydziatow i samodzielnych stanowisk pracy.
4. Kontrole zarzadcza w Urzedzie.

5. Narady wewnetrzne.

6. Zasady opracowywania aktow prawnych.

7. Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli oraz skarg
1 wnioskow.

8. Zasady podpisywania pism.

9. Zasady udostepniania materialow i udzielanie informacji radnym.
10. Okresowe oceny pracownikow.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (T.j. Dz. U.
72023 r. poz. 40).

2. Miescie — rozumie si¢ przez to Miasto Kolno.

3. Radzie — rozumie si¢ przez to Radg Miasta Kolno.

4. Urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Miasta Kolno.

5. Burmistrzu — rozumie si¢ przez to Burmistrza Miasta Kolno.

6. Sekretarzu — rozumie si¢ przez to Sekretarza Miasta Kolno.

7. Skarbniku — rozumie si¢ przez to Skarbnika Miasta Kolno.

8. Wydziale — rozumie si¢ przez to wyodrebnione w strukturze Urzedu Wydziaty, Straz Miejska i USC.

9. Jednostce organizacyjnej Miasta — rozumie si¢ przez to jednostke organizacyjna, utworzong odrebng
uchwala Rady, do realizacji zadan Miasta (bez osobowosci prawnej).

§ 3. 1. Urzad jest jednostka budzetowa, ktorej dochody i wydatki w calosci objete sa budzetem Miasta.
2. Siedzibg Urzedu jest miasto Kolno.

3.Urzad dziala na podstawie obowiazujacych przepisow prawa, statutu Miasta oraz niniejszego
regulaminu.

4. Status prawny pracownikéw Urzgdu okresla ustawa o pracownikach samorzagdowych.

Rozdzial 2.
Zasady kierowania Urzedem

§ 4. 1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.
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2. Burmistrz kieruje praca Urzedu i odpowiada za jego funkcjonowanie.
3. Burmistrz kieruje praca Urzedu przy pomocy Sekretarza, Skarbnika oraz Naczelnikoéw Wydziatow.
4. Burmistrz wykonuje:

1) uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow Urzedu i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,

2) zadania okre$lone w ustawie oraz innych aktach prawnych, atakze zapewnia wspotdziatanie Urzedu
z organami administracji rzadowej oraz innymi jednostkami samorzadu terytorialnego.

3) zadania szefa obrony cywilnej jako zadania zlecone administracji rzagdowe;.
§ 5. 1. Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej wydaje Burmistrz.

2. Burmistrz moze upowazni¢ pracownikow Urzedu do wydawania wjego imieniu decyzji
administracyjnych z zakresu administracji publiczne;.

§ 6. 1. Podczas nieobecnosci Burmistrza zadania wykonujg wyznaczone przez niego osoby w granicach
udzielonego petnomocnictwa.

2. Podziatu zadan pomiedzy Sekretarza, Skarbnika i Naczelnikow Wydziatow dokonuje Burmistrz.

§ 7. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Burmistrza zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu,
organizuje jego prace i nadzoruje w tym zakresie dziatalno$é wydzialow
i samodzielnych stanowisk pracy.

Do jego zadan nalezy w szczego6lnos$ci:

1) zapewnienie warunkow organizacyjnych umozliwiajacych sprawne wykonywanie zadan przez Radg,
Burmistrza i Urzad,

2) nadzorowanie przygotowywania przez Wydzialy isamodzielne stanowiska pracy projektow uchwatl,
zarzadzen, decyzji,

3) sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku pracy,

4) inicjowanie i wdrazanie usprawnien w dziatalnosci i funkcjonowaniu Urzedu, gtdéwnie w sferze obstugi
obywateli,

5) prawidlowe pod wzgledem formalno — prawnym zatatwianie spraw indywidualnych obywateli,
6) wdrazanie i przestrzeganie statutu miasta i regulaminu organizacyjnego Urzedu,

7) petienie funkcji Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich,

8) organizowanie naborow na wolne stanowiska urzednicze,

9) organizowanie stuzby przygotowawczej dla os6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym,

10) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomigdzy pracownikami Urzedu i Naczelnikami Wydziatow,
11) przestrzeganie dyscypliny pracy w Urzgdzie,
12) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej,

13) przestrzeganie ustalonych zasad organizacji, form i metod pracy w Urzedzie oraz inicjowanie usprawnien
w tym zakresie,

14) wlasciwa organizacja iwarunki pracy oraz prawidlowe funkcjonowanie komorek organizacyjnych
Urzedu,

15) tworzenie odpowiednich organizacyjnych i materiatowo — technicznych warunkow dziatalnosci Urzedu,
16) nadzor nad przestrzeganiem zasad obstugi interesanta,
17) koordynowanie planowania pracy i zadan Urzgdu — dokonywanie ocen i analiz,

18) sprawny przekaz i obieg informacji w Urzedzie zwigzanych z zasadami i sposobem wykonywania zadan
Urzedu,
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19) dbato$¢ o budynki Urzedu ijego otoczenie, planowanie kosztow utrzymania Urzgdu, w tym zakupu
srodkow trwatych, remontow,

20) nadzor nad procesem informatyzacji Urzedu,
21) sporzadzanie testamentu allograficznego,

22) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektow aktow regulujacych strukture i zasady
dziatania Urzedu,

23) czuwanie nad tokiem i terminowos$cig wykonywanych zadan w Urzedzie,

24) opracowywanie, w porozumieniu z Burmistrzem, zakres6w czynnosci dla naczelnikow wydziatow
i samodzielnych stanowisk pracy,

25) realizowanie polityki kadrowej i ptacowej w Urzedzie, podejmowanej przez Burmistrza,
26) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr Urzedu,

27) nadzér nad organizacja i funkcjonowaniem kontroli zarzadczej,

28) prowadzenie spraw z zakresu kultury i kultury fizyczne;,

29) zapewnienie przestrzegania RODO,

30) ochrona fizyczna i elektroniczna Urzedu,

31) zatatwianie innych spraw na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§ 8. Skarbnik jako gléwny ksiegowy budzetu zapewnia prawidlowa gospodarke finansowg Miasta
w szczegoOlnosci poprzez:

1) realizowanie polityki finansowej Miasta,

2) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacjg budzetu Miasta i zapewnienie biezgcej
kontroli jego wykonywania, w tym:

a) przekazywanie pracownikom samorzadowym wytycznych iniezbednych informacji zwigzanych
z opracowaniem projektu budzetu Miasta i wieloletniej prognozy finansowej,

b) dokonywanie analizy budzetu Miasta i biezace informowanie Burmistrza o jego realizacji,
c) przygotowywanie i organizowanie obiegu dokumentéw finansowych,
d) kontrola legalnosci dokumentéw finansowych dotyczacych realizacji budzetu,

3) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci,

4) zapewnienie prawidlowego sporzadzania sprawozdawczosci budzetowe;,

5) informowanie Rady i RIO o odmowie zlozenia kontrasygnaty przy wykonywaniu czynnosci prawnych
powodujacych powstanie zobowigzan pieni¢znych,

6) sprawowanie nadzoru nad ochrong mienia komunalnego,

7) przedstawianie propozycji w sprawie tworzenia budzetow jednostek organizacyjnych miasta w ramach
budzetu Miasta, sprawowanie kontroli nad dzialalnoscig finansowa jednostek i1 nadzorowanie zarzadzania
mieniem jednostek,

8) informowanie Burmistrza o stanie finansow Miasta,

9) przygotowanie projektow uchwat w sprawie podatkow i optat lokalnych,
10) prowadzenie sprawozdawczosci do GUS-u i innych podmiotow,

11) pelienie funkcji Naczelnika Wydziatu Budzetu i Podatkow.

Rozdzial 3.
Struktura organizacyjna Urzedu

§ 9. 1. W skiad Urzedu wchodza nastepujace wydzialy i samodzielne stanowiska pracy, ktore przy
znakowaniu spraw posluguja si¢ symbolami:
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1) Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich — Or.

2) Wydzial Budzetu i Podatkéw — BP.

3) Wydziat Rozwoju Gospodarczego — RG.

4) Urzad Stanu Cywilnego — USC.

5) Straz Miejska — SM.

6) Samodzielne stanowisko Rady Prawnego — RP.

7) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych — IN.
2. Strukture organizacyjng Urzedu stanowi zalacznik do regulaminu.
§ 10. 1. Wydzialami kierujq jednoosobowo:

1) Wydziatem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich — Naczelnik Wydzialu. Zadanie to taczone jest
z funkcjg Sekretarza Miasta.

2) Wydzialem Budzetu iPodatkéw — Naczelnik Wydziatu. Zadanie to laczone jest z funkcjg Skarbnika
Miasta.

3) Wydziatem Rozwoju Gospodarczego — Naczelnik Wydziatu.
4) Strazg Miejska — Komendant.
5) Urzedem Stanu Cywilnego — Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

2. Nadzor nad komorkami organizacyjnymi (wydziaty, Urzad Stanu Cywilnego isamodzielnymi
stanowiskami pracy) sprawuje Burmistrz.

3. Na wniosek Naczelnikow Wydziatéw Burmistrz moze tworzy¢ stanowiska zastgpcow Naczelnikow
Wydziatow.

4. Propozycje¢ organizacji wewnetrznej Wydziatow opracuja naczelnicy Wydziatow.
5. Organizacj¢ wewngtrzng Wydzialow ustala Burmistrz.
6. Szczegotowe zakresy czynnosci pracownikow Wydziatu ustalajg naczelnicy wydziatow.

§ 11. 1. Naczelnicy wydzialdow ponosza odpowiedzialnos¢ za prace kierowanej przez siebie komorki przed
Burmistrzem.

2. Naczelnicy wydziatow Urzedu:
1) odpowiadaja za pelna i prawidlowa realizacj¢ zadan wydziatu,
2) organizujg i kieruja pracg wydziatu,
3) zapewniaja dyscypling pracy i prowadza kontrole wewnetrzng w wydziale,

4) sprawuja nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikdéw regulaminu pracy, regulaminu organizacyjnego,
kodeksu postgpowania administracyjnego i innych przepis6w prawnych,

5) zapewniaja rzetelne iterminowe zalatwianie spraw, rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz opracowuja
odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, postow i senatoréw, prasy,

6) zapewniajg przestrzeganie zasad gospodarnosci, legalnosci i celowosci przy zatatwianiu spraw w wydziale,

7) zapewniaja zgodnos¢ opracowywanych w wydziale projektow rozstrzygnig¢ z przepisami prawa
i interesem publicznym, uwzgledniajac przy tym shuszny interes stron,

8) wnioskuja w sprawach przyjmowania do pracy, zwalniania, awansowania, wyrdzniania oraz karania
pracownikow wydziatu,

9) koordynuja wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych podlegtych pracownikow,

10) przygotowuja projekty aktéw prawnych (uchwaty, zarzadzenia, decyzje, postanowienia, umowy) organow
miasta w zakresie zadan Wydziatu.
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3. Wykonywanie zadan w wydziatach nastgpuje na podstawie dokonanego przez naczelnikow podziatu
zadan pomiegdzy podleglych pracownikéw w formie zakresu czynnosci.

Rozdzial 4.
Zadania wydzialow i samodzielnych stanowisk

§ 12. Do zadan wspolnych wydzialéw i samodzielnych stanowisk pracy nalezy w szczegélnosci:
1) opracowywanie wnioskow do projektu budzetu Miasta,
2) sporzadzanie sprawdzan z wykonania budzetu Miasta,
3) realizacja budzetu,
4) zapewnienie realizacji zadan zwigzanych z zaspokajaniem zbiorowych potrzeb wspolnoty samorzadowej,
5) wspoldziatanie z jednostkami organizacyjnymi Miasta,

6) opracowywanie projektow aktow prawnych Burmistrza, projektow uchwat Rady oraz materiatow bedacych
przedmiotem obrad Rady,

7) przygotowanie, projektow odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych, wnioski Komis;ji,
parlamentarzystoéw, prasy, itp.

8) rozpatrywanie skarg i wnioskow obywateli zgodnie z zakresem dzialania,
9) opracowywanie informacji o realizacji powierzonych zadan,

10) przygotowywanie projektow umow i porozumien,

11) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

12) prowadzenie postepowania administracyjnego w indywidualnych sprawach zzakresu administracji
publicznej oraz postgpowan egzekucyjnych,

13) realizacja zadan w zakresie obronnym, obrony cywilnej iprzeciwpozarowej okreslonych odrebnymi
przepisami,

14) realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem zamoOwien publicznych wynikajacych
z obowigzujacych przepisow,

15) wykonywanie w zleconym zakresie, prac zwigzanych z wyborami, referendami, spisami i konsultacjami,
16) usprawnienie organizacji, metod i form pracy wydzialow oraz catego Urzedu,

17) prowadzenie, w zakresie ustalonym przez Burmistrza, na podstawie odrebnych upowaznien, kontroli
i instruktazu w miejskich jednostkach organizacyjnych,

18) programowanie, planowanie i nadzorowanie inwestycji i remontow,

19) przestrzeganie przepisOw ustaw o ochronie danych osobowych, ochronie informacji niejawnych i dostgpie
do informacji publiczne;j,

20) przygotowywanie materialow publikowanych na stronie internetowej Miasta, Biuletynie Informacji
Publicznej oraz w Miesigczniku Kolnenskim,

21) wspotdziatanie w przygotowaniu i obstudze narad, spotkan, sympozjow, zjazdow, festynow, obchodow
$wiat panstwowych i samorzadowych, rocznic, uroczystosci i imprez miejskich,
22) przygotowywanie opracowan strategii rozwoju i promocji Miasta.

§ 13. Do zakresu dzialania Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezg zadania
zwiazane zorganizacja pracy ifunkcjonowaniem Urzedu, prowadzeniem spraw kadrowych
pracownikow samorzadowych, obsluga Rady, ewidencji ludnosci, wydawania dowodow tozsamosci,
sprawy wojskowe, obronne, ochrony przeciwpozarowej, sprawy oSwiatowe, spoleczne, promocji miasta,

a takze sprawy dotyczace przygotowania iprzeprowadzania wyboréw powszechnych i referendéw,
wyboru lawnikéw, przeciwdzialania alkoholizmowi i narkomanii, w szczegoélnosci:

1. prowadzenie spraw dotyczacych organizacji i funkcjonowania Urzedu, w tym w szczegolnoSci:

1) prowadzenie zaopatrzenia materiatowo-technicznego Urzedu,
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2) prowadzenie biblioteki i archiwum zaktadowego,
3) prowadzenie zbiorow aktow normatywnych i przepisoéw gminnych,
4) prenumerata pism i czasopism,

5) zlecanie wykonania oraz prowadzenie ewidencji pieczgci i tablic urzedowych oraz sprawowanie nadzoru
nad ich przechowywaniem,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem przepisOw bhp izabezpieczenia przeciwpozarowego
w urzedzie oraz wykonywanie nadzoru w zakresie zabezpieczenia mienia,

7) nadzér nad wykorzystaniem samochodu stuzbowego, rozliczanie kart drogowych pojazdow,
8) rozliczanie energii elektrycznej budynkow urzedu,
9) administrowanie budynkiem urzedu.

2. prowadzenie spraw kadrowych pracownikéow Urzgdu, organizowanie szkolenia zawodowego oraz
gospodarka funduszem wynagrodzen,

3. prowadzenie dziatalnosci socjalnej w Urzedzie,
4. obstuga organizacyjno-techniczna Rady,

5. opracowywanie projektow: statutu Miasta, regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania pracownikow
samorzadowych, zarzadzen Burmistrza, przejecia zadan z zakresu administracji rzagdowej na podstawie
porozumien oraz kontrola ich realizacji,

6. koordynowanie realizacji zadan wynikajacych z uchwat Rady i zarzagdzen Burmistrza,

7. prowadzenie centralnego rejestru skarg iwnioskow wpltywajacych do Urzedu oraz kontrola ich
zalatwiania,

8. prowadzenie rejestru zarzagdzen Burmistrza i uchwatl Rady,

9. wdrazanie inadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej ijednolitego rzeczowego
wykazu akt,

10. unowocze$nianie i wdrazanie technik komputerowych i obsluga informatyczna Urzedu,
11. prowadzenie i aktualizowanie strony internetowej Miasta,
12. prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,
13. prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych,
14. prowadzenie spraw zwigzanych z:
1) zapewnieniem ochrony informacji niejawnych,
2) ochrong systemow i sieci teleinformatycznych,
3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych informacji,
4) wykonywaniem okresowej kontroli ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow,
5) szkoleniem pracownikoéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.
6) funkcjonowaniem kancelarii informacji niejawnych.

15. prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem za$wiadczen o stanie rodzinnym w postgpowaniu
o zwolnienie od kosztow sagdowych oso6b fizycznych,

16. wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami, referendami i spisami.
17. w zakresie ewidencji ludnos$ci prowadzenie spraw zwigzanych z:

1) zameldowaniem i wymeldowywaniem osob,

2) wydawaniem dowoddw osobistych,

3) prowadzeniem statego rejestru wyborcoOw 1 sporzadzanie spisu wyborcow,
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4) przyjmowaniem pism sadowych i obwieszczen i podawanie ich do publicznej wiadomosci,
5) wywieszaniem ogloszenia o ustanowieniu kuratora dla strony,

6) obstuga Systemu Rejestrow Panstwowych z wykorzystaniem aplikacji ,,Zr6dto”: Rejestru PESEL, Rejestru
Dowodéw Osobistych 1 Rejestru  Mieszkancow, w tym rejestracja danych, dokonywanie zmian
i aktualizacja rejestrow,

7) obstuga mobilnej stacji nowych dowodow osobistych na terenie powiatu kolnenskiego.
18. w zakresie wojskowosci:
1) przygotowanie i przeprowadzenie rejestracji poborowych,

2) prowadzenie ewidencji o0sOb objetych rejestracja, kwalifikacja wojskowa oraz ,wykazu o0sob
o nieuregulowanym stosunku do stuzby wojskowe;j”,

3) uwzglednienie postulatow dotyczacych potrzeb sit zbrojnych przekazywanych przez upowaznione organy
wojskowe,

4) udziat w przygotowywaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej,
19. w zakresu obrony cywilnej:
1) przygotowywanie projektow zarzadzen, wytycznych i decyzji szefa obrony cywilnej miasta,
2) planowanie zadan obrony cywilnej na terenie miasta w oparciu o zarzadzenia i wytyczne,
3) opracowywanie i uaktualnienie ,,Planu obrony cywilnej miasta Kolno,
4) uzgadnianie planow obrony cywilnej z organem nadrzgdnym,
5) aktualizacja planow obrony cywilnej i dokumentéw planistycznych dotyczacych obrony cywilne;j,

6) opracowanie i utrzymanie w statej aktualnosci szczegdtowych specjalistycznych planow zapewniajgcych
realizacje zadan zawartych w planach obrony cywilnej miasta,

7) sporzadzenie i aktualnianie planow dziatania terenowych formacji obrony cywilnej,

8) ustalenie potrzeb oraz mozliwosci osobowych i sprzetowych do organizacji terenowych formacji obrony
cywilnej,

9) typowanie osobowe na stanowiska komendantéw formacji obrony cywilnej,
10) opracowywanie i uaktualnienie planu wzywania trybem alarmowym cztonkéw formacji,

11) planowanie, organizowanie i koordynowanie kontroli realizacji zadan obrony cywilnej przez zaktady
i jednostki podporzadkowane oraz nadzorowane,

12) zbieranie danych o przebiegu realizacji zadan obrony cywilnej na terenie miasta iprzygotowania
materiatow dla szefa obrony cywilnej miasta,

13) opracowywanie analiz, sprawozdan i informacji z realizacji zadan obrony cywilnej,

14) opracowywanie i uaktualnianie planu faczno$ci na potrzeby kierowania obrony cywilnej,
15) utrzymanie w sprawnosci technicznej systemu tgcznosci i alarmowania ludnosci,

16) prowadzenie co miesigcznych treningdéw SWiA zgodnie z wytycznymi,

17) sporzadzanie sprawozdan, informacji i analiz z realizacji zadan obrony cywilnej,

18) gospodarowanie sprzetem obrony cywilnej zgromadzonym w magazynie gminnym,

19) prowadzenie ksigg inwentarzowych sprzetu obrony cywilnej przychodu i rozchodu,

20) opracowanie planu konserwacji uzyczonego sprzetu obrony cywilnej,

21) przeprowadzanie raz do roku przegladow zakonserwowanego sprzetu oraz konserwacji zgromadzonego
sprzetu,

22) dostarczanie przyrzadow dozymetrycznych znajdujacych si¢ w magazynie gminnym sprze¢tu obrony
cywilnej do legalizacji i kalibracji,
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23) ocena stanu technicznego uzyczonego sprz¢tu obrony cywilnej i zglaszanie do PUW w Bialymstoku listy
sprzetu, ktory utracit wartos¢ uzytkowa i kwalifikuje sie do likwidacji (wybrakowanie),

24) uzgadnianie standw ewidencyjnych sprzg¢tu obrony cywilnej (na dzien 31 grudnia) stanowigcego mienie
Skarbu Panstwa, a uzyczonego dla Urzedu Miasta Kolno,

25) prowadzenie naprawy i konserwacji sprzetu obrony cywilne;.
20. w zakresie spraw obronnych:

1) sporzadzanie planu operacyjnego funkcjonowania miasta w warunkach zewng¢trznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny 1 jego aktualizacja,

2) sporzadzanie planu przygotowania publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa
i jego aktualizacja (Zastepcze Miejsca Szpitalne),

3) opracowanie 1 aktualizacja dokumentacji statego dyzuru Burmistrza miasta na czas zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny,

4) organizowanie ¢wiczen obronnych na szczeblu gminnym oraz coroczne opracowanie planu szkolenia
obronnego i uzgadnianie z PUW w Bialymstoku,

5) opracowanie regulaminu Urzedu Miasta Kolno na czas zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
1 wojny,

6) przygotowanie gldwnego stanowiska kierowania Burmistrza w swojej stalej siedzibie,

7) opracowanie planu technicznego przystosowania oraz przemieszczenia urzedu na stanowisko kierowania
w zastepczym miejscu pracy w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny lub w przypadku wystgpienia szczegdlnych zagrozen uniemozliwiajacych kontynuowanie
dziatalno$ci w dotychczasowym miejscu pracy,

8) wspotudziat w koordynacji dzialan majacych na celu zapobiezenie lub usunigcie skutkow w przypadku
wystapienia kleski zywiotowej na terenie miasta,

9) wspotudziat w tworzeniu systemu statych dyzuréw w stanie gotowos$ci obronnej panstwa,

10) sprawowanie w imieniu Burmistrza kontroli wykonywania zadan obronnych w stosunku do podlegtych
jednostek organizacyjnych,

11) opracowywanie projektow zarzadzen, wytycznych idecyzji oraz analiz, sprawozdan i informacji
z realizacji zadan obronnych,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja, uruchamianiem irealizacja akcji kurierskiej oraz
sporzadzenie ,,Planu Akcji Kurierskiej”,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa — sporzadzenie kart
realizacji zadan operacyjnych,

14) opracowywanie, sporzgdzanie i aktualizacja plandw i zestawien swiadczen osobistych i rzeczowych,
15) realizacja zadan wynikajacych z obowiazku panstwa — gospodarza (HNS),

16) wspotdziatanie zjednostkami wojskowymi w zakresie unieszkodliwiania materialow wybuchowych
i innych przedmiotéw niebezpiecznych.

21. w zakresie ochrony przeciwpozarowej
1) wspolpraca z Ochotnicza Strazg Pozarng w Kolnie,
2) utrzymanie gotowosci bojowej jednostki OSP,
3) zawieranie i realizowanie umowy z OSP,

4) prowadzenie = spraw  zwigzanych  z wyplata  ckwiwalentu  pienigznego  strazakom  OSP
w Kolnie za udzial w dzialaniu ratowniczym, akcji ratowniczej, szkoleniu lub ¢wiczeniu.

22. prowadzenie kancelarii informacji niejawnych zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie
informacji niejawnych (j. Dz. U z 2019 r. poz. 742).
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23. w zakresie prowadzenia spraw informatyki Urzgdu:
1) zakup i wprowadzanie programéw do komputerow,

2) usuwanie awarii programow i sprzetu w ramach posiadanych kompetencji lub zgtaszanie ich do sieci
serwisow naprawczych,

3) wlasciwe zabezpieczenie i przechowywanie materiatéw i danych informatycznych,

4) wlasciwe zabezpieczenie sprzgtu komputerowego iurzadzen wspodlpracujacych, sieci, Wi-Fi przed
dostegpem 0sob nieupowaznionych,

5) sporzadzanie zamoOwien na zakup sprz¢tu i materiatow eksploatacyjnych,

6) szkolenie pracownikéw w zakresie eksploatacji sprzgtu komputerowego na poszczegdlnych stanowiskach
pracy,

7) prowadzenie zaj¢¢ na kursach dla pracownikéw w zakresie informatyki i pracy sprzgtu komputerowego,

8) podejmowanie dzialan majacych na celu zapewnienie bezpieczenstwa wszelkich danych osobowych
w systemie informatycznym, w tym w szczegdlno$ci przeciwdzialanie dostepowi oséb niepowotanych do
systemu, w ktorym przetwarzane sg dane osobowe oraz podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku
wykrycia naruszen w systemie zabezpieczen.

24.w zakresie realizacji ustawy o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdzialaniu alkoholizmowi
i przeciwdziatania narkomanii, w szczego6lnosci:

1) zwigkszenie dostepnosci pomocy terapeutycznej i rehabilitacyjnej dla 0soéb uzaleznionych od alkoholu,

2) udzielanie rodzinom, w ktérych wystepuja problemy alkoholowe, pomocy psychospolecznej i prawnej, a w
szczegoOlnosci ochrony przed przemoca w rodzinie,

3) prowadzenie profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej, w szczegdlnosci dla dzieci
i mlodziezy,

4) wspomaganie dziatalnos$ci instytucji, stowarzyszen i oséb fizycznych, stuzacej rozwigzywaniu problemow
alkoholowych,

5) podejmowanie interwencji w zwigzku z naruszeniem przepisow okreslonych w art. 13! i 15 ustawy oraz
wystepowanie przed sadem w charakterze oskarzyciela publicznego,

6) prowadzenie badan i analiza problemow alkoholowych w miescie,

7) przygotowywanie projektu miejskiego programu profilaktyki i rozwigzywania problemoéw alkoholowych
i programu przeciwdzialania narkomanii,

8) koordynacja realizacji zadan miejskiego programu profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych
i programu przeciwdzialania narkomanii,

9) obstuga miejskiej komisji przeciwdziatania alkoholizmowi,
10) kontrola placéwek handlowych sprzedajacych alkohol,
11) cofanie i stwierdzenie wygasnigcia zezwolen na sprzedaz alkoholu,

12) opracowanie sprawozdania z realizacji miejskiego programu profilaktyki irozwigzywania problemow
alkoholowych i programu przeciwdziatania narkomanii,

13) prowadzenie i nadzor nad dziatalnoscig $wietlicy sSrodowiskowe;j ,,Stokrotka”,

14) obstuga punktu konsultacyjnego ds. uzaleznien,

15) podejmowanie dziatan na rzecz tworzenia lokalnej koalicji trzezwosciowej i przeciwdziataniu przemocy,
16) wdrazanie i propagowanie na terenie miasta ogolnopolskich i regionalnych kampanii edukacyjnych,

17) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg na terenie Miasta napojow alkoholowych, w tym
przygotowywanie 1 wydawanie zezwolen na ich sprzedaz,

18) ustalania czasu pracy placoéwek handlu detalicznego, zaktadow gastronomicznych i ustugowych.
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25. w zakresie spraw o$wiatowych i spotecznych:
1) prowadzenie spraw z zakresu o§wiaty:

a) wykonywanie zadan zwigzanych z zaktadaniem, prowadzeniem, przeksztatcaniem, utrzymywaniem oraz
likwidowaniem przedszkoli, publicznych szkét iplacowek oswiatowych w zakresie ustalonym
w przepisach Prawa oswiatowego,

b) prowadzenie spraw dot. ustalania planu sieci publicznych szkot i przedszkoli oraz przygotowywania
aktow zatozycielskich i nadawania statutow nowo powstalym placéwkom,

c¢) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem optat za korzystanie z publicznych przedszkoli,

d) przesytanie  dyrektorom  szkét  iplacowek  informacji o aktualnym  stanie i zmianach
w ewidencji dzieci 1 mtodziezy w wieku 3 — 18 lat,

e) prowadzenie czynnos$ci dotyczacych spelniania obowigzku szkolnego lub obowiazku nauki,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem harmonogramu, okresleniem kryteriow, dokumentow
1 przyznania kryteriom okreslonej liczby punktéw w postepowaniu rekrutacyjnym oraz postgpowaniu
uzupehiajacym do przedszkoli oraz klas I szkot podstawowych prowadzonych przez miasto Kolno,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem irozliczaniem dotacji celowej na wyposazenie szkot
w podreczniki, materialy edukacyjne i materialty ¢wiczeniowe,

h) podejmowanie dziatanh w zakresie organizacji iudzielania uczniom pomocy psychologiczno-
pedagogicznej, zaje¢ rewalidacyjnych oraz nauczania indywidualnego,

i) prowadzenie  spraw  zwigzanych  z wpisywaniem do  ewidencji  niepublicznych  szkot
i placowek oswiatowych oraz wydawaniem zezwolen na zaktadanie szkot i placowek publicznych,

j) wykonywanie czynnosci dotyczacych udzielania dotacji dla szkot publicznych prowadzonych przez
osoby fizyczne i prawne oraz niepublicznych szkot i przedszkoli,

k) prowadzenie spraw dotyczacych awansu zawodowego nauczycieli,

1) prowadzenie dziatan w zakresie dozywiania ucznidow, wyprawki szkolnej oraz opieki lekarskiej nad
dzie¢mi i mtodzieza szkolna,

m) prowadzenie spraw dot. programow oswiatowych oraz sprawozdawczosci w tym zakresie,

n) prowadzenie  spraw  przyznawania nagrod oraz  stypendiow za  wybitne  osiggnigcia
w nauce i sporcie dla uczniéw promujacych miasto Kolno,

0) sporzadzanie sprawozdan zbiorczych szkot i przedszkoli,
p) prowadzenie spraw zwiazanych z Systemem Informacji O§wiatowych,

q) sporzadzanie okresowych informacji wraz zwnioskami w zakresie funkcjonowania placéwek
o$wiatowych,

r) kontrola nad wykonywaniem zalecen Podlaskiego Kuratora O$wiaty wynikajacych znadzoru
pedagogicznego,

s) prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem i odwotywaniem dyrektoréow placowek o§wiatowych,
t) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym nauczycieli,

u) opracowywanie regulaminéw wynagradzania nauczycieli zatrudnionych w podleglych placoéwkach
o$wiatowych,

v) wykonywanie czynno$ci dot. nadawania imienia szkotom,
w) prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzaniem rocznych arkuszy organizacji placowek §wiatowych.

2) prowadzenie spraw dot. dofinansowania pracodawcom kosztow przygotowania zawodowego mtodocianych
pracownikow,

3) wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi zgodnie z ustawg z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci
pozytku publicznego i o wolontariacie,
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4) prowadzenie spraw z zakresu zdrowia, profilaktyki i osob niepelnosprawnych,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na przeprowadzenie imprez masowych.

6) prowadzenie spraw z zakresu dziatalnos$ci ztobkow i klubéw dziecigcych na terenie miasta Kolno.
26. w zakresie promocji miasta:

1) budowanie marki Miasta Kolno,

2) ksztaltowanie wizerunku miasta w mediach spotecznosciowych,

3) wspolpraca z mediami lokalnymi, regionalnymi i og6lnopolskimi,

4) wspotpraca z mediami (np. telewizja, wyspecjalizowane agencje) przy przygotowaniu programow oraz
filméw promocyjnych,

5) promocja miasta, wtym przygotowywanie materialow promujacych miasto Kolno (informatorow,
folderéw, kalendarzy, ulotek promocyjnych, zaproszen),

6) wspotorganizowanie uroczystosci miejskich i panstwowych,

7) organizacja oraz udzial w uroczystosciach patriotycznych, imprezach artystycznych, rozrywkowych
promujacych miasto Kolno,

8) udziat w organizacji konkursow, wystaw, spotkan, szkolen, konferencji realizowanych przez miasto Kolno,

9) organizowanie promocji przedsiewzie¢ sportowych, kulturalnych i artystycznych odbywajacych sig
w miescie,

10) promocja teren6w inwestycyjnych w kraju i za granica,

11) wprowadzanie kanatow komunikacji z mieszkancami przy wykorzystaniu mediow elektronicznych,

12) wspottworzenie i biezaca realizacja strategii promocyjnej miasta,

13) zamawianie wybranych ustug iproduktow marketingowo-promocyjnych, utrzymywanie kontaktow
z dostawcami ustug, wyszukiwanie najciekawszych i oplacalnych ofert,

14) dbanie o wyglad i zawarto$¢ oficjalnego serwisu internetowego Miasta Kolno,

15) wspotredagowanie, zbieranie materialow do ,,Miesigcznika Kolnenskiego”,

16) propagowanie osiagni¢¢ miasta, informowanie mediow o programach i decyzjach wtadz samorzadowych,
17) redagowanie informacji, sprostowan i polemik na artykuly prasowe dotyczace miasta,

18) organizowanie kontaktow z prasg podczas sytuacji kryzysowych,

19) przygotowywanie projektow wystapien publicznych Burmistrza,

20) przygotowywanie pism okolicznosciowych, w tym listéw gratulacyjnych, dyplomoéw, itp.,

21) organizowanie i obstuga spotkan Burmistrza,

22) organizowanie wyjazdow krajowych i zagranicznych Burmistrza Miasta,

23) koordynacja zadah zwigzanych ze wspOlpraca zagraniczng miasta (przygotowywanie materialow,
opracowan i analiz),

24) prowadzenie spraw dot. rozwoju turystycznego miasta,

25) prowadzenie spraw zwigzanych z cztonkostwem miasta w stowarzyszeniach, zwigzkach,
26) prowadzenie spraw dot. herbu i flagi miasta,

27) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem tytutu honorowego obywatela miasta.

§ 14. Do zakresu dzialania Wydzialu Budzetu i Podatkow naleza zadania z zakresu opracowywania
i realizacji budzetu Miasta, rachunkowosci budzetowej, podatkow
i oplat lokalnych, organizacji i nadzoru nad prawidlowos$cig prowadzenia rachunkowosci przez jednostki
organizacyjne Miasta i zapewnienia obshugi finansowo-ksiegowej Urzedu, a w szczeg6lnosci prowadzenie
spraw zwiazanych z:
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1. ustaleniem stawek, wymiarem i poborem podatkow i optat lokalnych, w tym:
1) przygotowywanie uchwat w sprawie podatkéw i optat lokalnych,

2) dokonywanie wymiaru podatkow i optat lokalnych, prowadzenie postepowania w sprawach udzielania ulg,
odroczen, umorzen, rozktadania na raty naleznosci pieni¢znych,

3) prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypiséw, odpisow, wplat, zwrotow
1 zaliczen nadplat z tytutu podatkéw i optat,

4) kontrola terminowej wptaty naleznosci przez podatnikow i inkasentow,

5) terminowe podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do zastosowania $rodkow egzekucyjnych, takich jak
upomnienia, tytuty wykonawcze,

6) zwracanie i naliczanie nadpfat,
7) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow,
8) sporzadzanie sprawozdan,

9) ustalenie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania za§wiadczen o wysokosci
zaleglosci podatkowych,

10) ksiggowanie iegzekwowanie oplat rocznych za wieczyste uzytkowanie, dzierzawy, najem, zarzad
1 uzytkowanie nieruchomosci,

2. opracowywanie projektu budzetu Miasta i dokonywanie analizy wykonania budzetu,

3. nadzorowanie prawidtowosci opracowywania i zatwierdzania planow finansowych jednostek gminnych
oraz sprawowanie kontroli i nadzoru nad dziatalnos$cia finansowa tych jednostek,

4. wykonywanie obstugi finansowo-ksiggowej gminnych jednostek budzetowych,
5. windykacja nalezno$ci budzetowych Miasta,
6. sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu,

7. prowadzenie rachunkowosci budzetowej oraz gospodarki finansowej Miasta zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i zasadami,

8. przygotowywanie wnioskow i umow o zaciagnigcie kredytu lub pozyczki,
9. przygotowywanie emisji papieréw wartosciowych,
10. prowadzenie ewidencji przychoddw i rozchodow drukéw Scistego zarachowania,

11. prowadzenie dokumentacji ptacowej i §wiadczen z ubezpieczenia spotecznego oraz rozliczen z urzgdem
skarbowym, ZUS i NFZ,

12. prowadzenie kontroli finansowej,

13. wspotdziatanie z bankami i organami skarbowymi,

14. obstuga gminnych funduszy,

15. opracowywanie projektéw przepisdw wewngtrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

16. przygotowywanie zasad i organizowanie przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji, w tym ustalanie
termindw jej przeprowadzenia, przygotowywanie decyzji w sprawie powotania komisji inwentaryzacyjnej
i wydawanie drukéw inwentaryzacyjnych,

17. prowadzenie postgpowania w sprawie wyboru banku do obstugi budzetu miasta,

18. ksiggowanie oplat i prowadzenie egzekucji optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
19. zwrot optat skarbowych,

20. prowadzenie postgpowan egzekucyjnych majacych na celu $ciggniecie naleznosci,

21. zaktadanie wyodrebnionych kont wydatkowych dla inwestycji wspotfinasowanych ze §rodkéw unijnych
i krajowych,
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22. wspolpraca i pomoc w rozliczaniu finansowym dla prowadzonych inwestycji przez miasto.

§ 15. Do zadan Wydzialu Rozwoju Gospodarczego naleza sprawy z zakresu planowania rozwoju
miasta, pozyskiwania funduszy unijnych, prowadzenia inwestycji i remontéw, udzielania zamodéwien
publicznych, zagospodarowania przestrzennego, gospodarki komunalnej, gospodarki gruntami, lokalami
mieszkalnymi, ubezpieczenia mienia miasta, ochrony Srodowiska, rolnictwa, drogownictwa oraz
ewidencji dzialalno$ci gospodarczej, a w szczegolnoSci:

1. w zakresie inwestycji:

1) inicjowanie, koordynowanie i kontrola prac zwigzanych z wdrazaniem, realizacja oraz aktualizacjg strategii
rozwoju miasta, planu rozwoju lokalnego,

2) przygotowywanie analiz dotyczacych zewnetrznych iwewnetrznych uwarunkowan funkcjonowania
i rozwoju miasta,

3) opracowywanie iopiniowanie pod wzgledem celowosci projektow inwestycji iinnych przedsiewzigc
gospodarczych finansowanych z budzetu Miasta i srodkow zewnetrznych,

4) prowadzenie spraw dotyczacych udziatu miasta w fundacjach, stowarzyszeniach i zwigzkach,

5) programowanie i koordynacja dziatan zwigzanych z pozyskaniem $rodkow finansowych z funduszy Unii
Europejskiej iinnych instytucji migdzynarodowych w celu realizacji przedsiewzi¢¢ z zakresu rozwoju
miasta,

6) wspolpraca zinwestorami, analiza sktadanych ofert oraz informowanie o mozliwosciach i warunkach
realizacji na terenie miasta przedsiewzig¢ w sferze inwestycyjnej,

7) nadzor i realizacja inwestycji 1 remontow prowadzonych przez Miasto,

8) sprawowanie nadzoru budowlanego nad inwestycjami miejskimi,

9) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z funkcja inwestora,

10) wykonywanie zadan zwigzanych z przygotowaniem dokumentacji pod wieloletnie zadania inwestycyjne,

11) rozliczanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych inwestycji od momentu rozpoczecia do
zakonczenia, rozliczenia i okresu trwatosci i okreséw do archiwizacji.

2. prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy pomocowych Unii Europejskiej iinnych
funduszy zewnetrznych, a w szczegdlnosci:

1) przygotowanie strategicznych dokumentéw programowych niezbednych do aplikowania o fundusze
pomocowe Unii Europejskiej,

2) opiniowanie projektow inwestycyjnych pod wzgledem mozliwosci wspotfinansowania z funduszy UE lub
z innych zrodet,

3) opracowywanie projektow i wnioskéw o uzyskanie pomocy finansowej ze srodkow UE lub innych zrodet,

4) wspotpraca z wydzialami Urze¢du, jednostkami organizacyjnymi gminy iinnymi partnerami w zakresie
pozyskiwania funduszy pomocowych UE i funduszy z innych zrodet,

5) wspolpraca z instytucjami wdrazajacymi programy finansowe z UE i z innych zrodet,

6) biezace monitorowanie mozliwosci finansowania zadan miasta =z funduszy zewnetrznych oraz
podejmowanie dziatan w celu ich pozyskiwania dla miasta,

7) rozpowszechnianie materiatdw informacyjnych o mozliwo$ciach wsparcia przedsigbiorcoOw i organizacji
pozarzadowych z funduszy UE i innych Zrodel,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga projektow.
3. prowadzenie spraw zwigzanych z promocja gospodarki i inwestycji miejskich:
1) udziat w opracowaniu strategii promocyjnej miasta w zakresie rozwoju gospodarczego miasta,

2) koordynacja dziatan promocyjnych miasta dot. promocji gospodarki i inwestycji,
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3) przygotowanie i rozpowszechnianie materialdow promocyjno-informacyjnych nt. sukcesow gospodarczych
miasta,

4) promowanie osiagni¢¢ inwestycyjnych miasta na spotkaniach, wystawach, konferencjach, targach,
imprezach miejskich i panstwowych,

5) organizowanie wspolpracy gospodarczej z zaprzyjaznionymi samorzadami, organizacjami w kraju iza
granicg oraz miastami partnerskimi.

4. prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych:

1) przygotowanie regulaminu udzielania zamowien publicznych w Urzedzie,

2) udzielanie instruktazu w zakresie procedur zamowien publicznych,

3) prowadzenie ewidencji zamowien publicznych,

4) przygotowanie dokumentéw zwigzanych z powotaniem komisji przetargowej,

5) prowadzenie spraw komisji przetargowe;j,

6) sporzadzanie sprawozdan z udzielonych zamowien publicznych,

7) przedktadanie Burmistrzowi do zatwierdzania kompletnej dokumentacji przetargowej,

8) przygotowanie specyfikacji,

9) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamoéwienia,

10) potwierdzenie zgodnosci dokonanych zakupdw z procedurami zamowien publicznych.
5. prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem przestrzennym:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z opracowaniem studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego Miasta Kolno,

2) wspolpraca z jednostkami projektowymi przy opracowaniu miejscowych planow zagospodarowania terenu,
ich aktualizacji oraz zmian,

3) ocena zamierzonych inwestycji na terenie miasta, szczegolnie pod wzgledem ich formy architektonicznej
i funkcji,
4) wspomaganie koncepcyjne i projektowe inwestycji miejskich w zakresie rozwigzan architektonicznych,

5) wspotpraca z Powiatowym Nadzorem Budowlanym, organami administracji architektoniczno — budowlanej
Starostwa Powiatowego w Kolnie oraz Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem jakos$ci urbanistycznej i architektonicznej Miasta Kolno,
w szczegolnosci inicjowanie konkursow architektonicznych i urbanistycznych,

7) prowadzenie postepowan w sprawach wydawania decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy oraz lokalizacji
inwestycji celu publicznego,

8) wydawanie wypisow o przeznaczeniu nieruchomosci i wyryséw z planu zagospodarowania przestrzennego
miasta,

9) realizacja ustalen zawartych w miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego,
10) opracowywanie projektow miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego Miasta oraz ich zmian,

11) rejestrowanie i przechowywanie miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego oraz
archiwizacja materialow z nimi zwigzanych,

12) przygotowywanie projektow uzgodnien i opinii zwigzanych z zagospodarowaniem przestrzennym oraz
polityka przestrzenng gmin sasiadujacych,

13) ustalanie czy wskutek zmiany planu korzystanie z nieruchomosci lub jej czesci stato si¢ niemozliwe lub
ograniczone,
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14) okreslanie wzrostu wartosci gruntow na skutek zatwierdzenia planu miejscowego oraz egzekwowanie
jednorazowych optat ztytulu wzrostu wartosci gruntow w chwili zbywania przez wtlasciciela
nieruchomosci,

15) wspotpraca z Podlaskim Wojewddzkim Biurem Planowania Przestrzennego,

16) wykonywanie  innych  czynno$ci  iobowigzkow  wynikajagcych ~ zustawy o planowaniu
1 zagospodarowaniu przestrzennym.

6. w zakresie gospodarki komunalnej i mieszkaniowej:

1) tworzenie zasobu mieszkaniowego Miasta w drodze budowy, adaptacji lub nabywania budynkow
mieszkalnych,

2) zaspakajanie potrzeb mieszkaniowych cztonkéw wspdlnoty samorzadowej,

3) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o
zmianie Kodeksu cywilnego,

4) opracowywanie rocznych list najmu lokali mieszkalnych,

5) gospodarowanie zasobem mieszkaniowym gminy oraz lokalami uzytkowymi,

6) sprzedaz mieszkan oraz okreslenie udziatu w prawie wlasnosci gruntu,

7) utrzymanie i konserwacja i remont o§wietlenia drog miejskich, utrzymanie terenow zielonych i parkow,
8) zakladanie, utrzymanie i rozszerzanie cmentarzy komunalnych,

9) utrzymanie, konserwacja i remont pomnikéw oraz utrzymanie cmentarzy wojennych, tablic pamigtkowych
i miejsc pamieci narodowej,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z ustawg o utrzymaniu czystosci i porzagdku w Miescie,
11) nadzor nad powierzonymi zadaniami dla Przedsiebiorstwa Ustlug Komunalnych w Kolnie Sp. z o.0.
12) okreslenie stawek czynszu za lokale.

7. w zakresie gospodarki gruntami:

1) sprzedaz, zamiana, darowizna lub oddawanie nieruchomosci stanowiacych wlasnos¢ Miasta w uzytkowanie
wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, uzyczenie lub najem,

2) nabywanie gruntéw na cele miejskie,

3) przeksztalcenie praw uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,

4) nadawanie i zmiana nazw ulic i placow oraz nadawanie numerow porzadkowych nieruchomosciom,
5) przekazywanie nieruchomosci miejskim jednostkom organizacyjnym w trwaty zarzad,

6) rozwigzywanie umow uzytkowania wieczystego, dzierzawy, najmu, uzyczenia oraz wygaszanie prawa
uzytkowania i trwatego zarzadu, uzyczenia,

7) nabywanie, zbywanie, podzial, rozgraniczenie nieruchomosci,

8) zlecanie szacunkdéw na okreslenie wartosci na grunty, budynki, lokale i urzadzenia,
9) komunalizacja i przejmowanie mienia Skarbu Panstwa,

10) korzystanie z prawa pierwokupu nieruchomosci,

11) sktadanie o$wiadczen o wykonanie prawa pierwokupu i odkupu,

12) naliczanie optat adiacenckich,

13) tworzenie miejskich zasobow gruntéw na cele przewidziane ustawa o gospodarce mieszkaniowe;j,
opracowanie planu gospodarowania tym zasobem,

14) przyjmowanie zgloszen odszkodowan od osob, ktérym przyshugiwato ograniczone prawo rzeczowe na
nieruchomosciach oddanych w uzytkowanie wieczyste,
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15) wystepowanie z wnioskiem o wykreslenie z ksigg dlugdéw i cigzaréw na gruncie oddanym w uzytkowanie
wieczyste,

16) przyjmowaniem wnioskow o przejeciu zbednych nieruchomosci lub ich czesci,

17) przygotowanie opracowan geodezyjnych i projektoéw podzialéw nieruchomosci dla tworzonych zasobow
gruntdéw, przed przystapieniem do ich zabudowy, ,

18) sporzadzanie sprawozdan z zakresu gospodarki lokalami i gospodarki gruntami,

19) przygotowanie projektow aktow prawnych w sprawie zasad nabycia, zbycia i obcigzenia nieruchomosci
gruntowych i budynkow oraz lokali,

20) okreslanie stawek czynszu za nieruchomosci.
8. w zakresie ochrony srodowiska i rolnictwa:

1) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy Prawo ochrony $rodowiska, Ustawy o ochronie przyrody,
Ustawy o udostepnianiu informacji o $rodowisku 1ijego ochronie, udziale spoleczenstwa w ochronie
srodowiska oraz ocenach oddzialywania na srodowisko oraz Ustawy o odpadach,

2) przygotowywanie i wydawanie zezwolen na usuniecie drzew i krzewow z terendow nieruchomosci,
3) wydawanie opinii w sprawie sktadowania odpadow niebezpiecznych,
4) podejmowanie dziatan majacych na celu likwidacje dzikich sktadowisk odpadéw na terenie miasta Kolno,

5) wspotpraca przy opracowywaniu dokumentacji technicznej zwigzanej z infrastrukturg w zakresie ochrony
srodowiska i jej realizacja,

6) dokonywanie analiz dotyczacych stanu ochrony $srodowiska miasta Kolno,

7) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu gospodarki wodno-$ciekowej, odpadowej, lesnictwa,
rolnictwa i inwestycji z zakresu ochrony $§rodowiska,

8) sporzadzanie informacji irozliczanie oplat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska w placowkach
podlegtych Miastu,

9) przygotowywanie wnioskow, opinii dotyczacych zadan inwestycyjnych z zakresu ochrony $rodowiska ze
srodkéw pomocowych krajowych i zagranicznych,

10) udziat w opracowaniach programoéw, raportdw, planow dotyczacych ochrony srodowiska,
11) wspotpraca z Przedsigbiorstwem Ustug Komunalnych w Kolnie Sp. z 0. o w zakresie spraw zlecanych,

12) nadzér nad prowadzeniem inwestycji z zakresu ochrony $rodowiska, pod wzgledem merytorycznym
i rzeczowo — finansowym, realizowanych przez Burmistrza Miasta,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z produkcja roslinng i zwierzeca,

14) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zwierzat oraz utrzymania psOw ras uznanych za agresywne —
wydawanie zezwolen,

15) prowadzenie spraw z zakresu Prawa Wodnego, a w szczegdlnosci rozstrzyganie sporéw w sprawach
zmian stosunkow wodnych na gruntach,

16) prowadzenie zadan z zakresu kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie srodowiska oraz
wspoldziatanie w tym zakresie z Inspekcja Ochrony Srodowiska,

17) sporzadzanie sprawozdania z gospodarowania dochodami budzetu gminy pochodzacymi z optat ikar
srodowiskowych przeznaczonymi na finansowanie ochrony $rodowiska i gospodarki wodne;j,

18) prowadzenie spraw z zakresu zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej,

19) opracowanie programu ochrony zwierzat i realizacja programu,

20) nadzor nad skfadaniem deklaracji dotyczacych zrodet ciepta izrddet spalania paliw oraz rejestracja
ztozonych deklaracji w Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkow.

9. w zakresie drogownictwa:

1d: 29B9552F-0941-4513-8BD5-2EC1F522223A. Podpisany Strona 16



1) wspotdziatanie przy opracowywaniu planow rozwoju sieci drogowej, opracowywanie planow finansowania
budowy, utrzymania i ochrony drég oraz obiektow mostowych,

2) pelnienie nadzoru nad utrzymaniem nawierzchni, chodnikdéw, obiektéw inzynierskich, urzadzen
zabezpieczajacych ruch iinnych urzadzen zwiagzanych z droga, koordynacja robot w pasie drogowym,
wydawanie zezwolen na:

a) zajecie pasa drogowego,
b) na zjazd z drogi,

¢) na przejazdy po drogach publicznych pojazdéw z tadunkiem lub bez tadunku o masie, naciskach osi lub
wymiarach przekraczajacych wielkos$ci okreslone w przepisach oraz pobierania optat i kar pienieznych,

3) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektdéw mostowych,

4) prowadzenie okresowych kontroli stanu drog i obiektoéw mostowych,

5) nadzér nad wykonywaniem prac zwigzanych z utrzymaniem drog i zabezpieczeniem oznakowania drog
w miescie,

6) nadzor i przeciwdziatanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikow,

7) wprowadzanie ograniczen badz zamykanie drég idrogowych obiektow mostowych dla ruchu oraz
wyznaczanie objazdow, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa osob lub mienia,

8) nadzor nad sadzeniem, utrzymaniem oraz usuwaniem drzew i krzewow,
9) pielegnacja zieleni w pasie drogowym,
10) inne czynnosci i obowiazki wynikajace z ustawy o drogach publicznych,
11) zarzadzanie siecig drog gminnych i wewnetrznych,
12) zaliczanie drog do kategorii drog publicznych, (przygotowywanie wnioskéw, uchwaty),
13) nadzor w zakresie bezpieczenstwa ruchu drogowego,
14) nadzor nad organizacja ruchu drogowego,
15) ustalanie stref taryfowych taxi i miejsc postojowych, ustalenie ilo$ci taxi w miescie,
16) optaty za zajecie drog gminnych i wewnetrznych.
10. w zakresie ewidencji przedsiebiorcow:

1) prowadzenie wpiséw przedsigbiorcow do centralnej ewidencji iinformacji o dziatalnosci gospodarczej
(CEIDG).

11. prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem targowisk i wydawanie zezwolen na ich prowadzenie
przez inne podmioty.

12. w zakresie utrzymania czysto$ci i porzadku w miescie:

1) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu odbierania odpadow
komunalnych na terenie miasta Kolno,

2) obstuga systemu informatycznego odbioru odpadéw komunalnych,
3) organizowanie przetargdw na odbieranie i transport odpadow komunalnych od wlascicieli nieruchomosci,

4) prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidlowego gospodarowania odpadami
komunalnymi,

5) zbieranie deklaracji od mieszkancow i ich weryfikacja,

6) przygotowywanie projektow uchwal Rady Miasta zwigzanych z funkcjonowaniem systemu
gospodarowania odpadami komunalnymi na terenie miasta,

7) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych, okreslajacych wysokos¢ optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi W razie niezlozenia deklaracji
o wysokosci optat albo uzasadnionych watpliwosci co do danych zawartych w deklaracji,
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8) dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi,

9) przygotowywanie oraz przedktadanie odpowiednim organom przewidzianych prawem sprawozdan,
informacji i analiz dot. gospodarowania odpadami komunalnymi,

10) prowadzenie rejestru przedsigbiorcow wynikajacych zustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach,

11) ewidencja 1 kontrola zbiornikéw bezodptywowych.
13. prowadzenie spraw dotyczacych:
1) prowadzenia magazynu materiatoéw technicznych,
2) ustalenia stref i cen obowiazujacych przy przewozie osob i tadunkow,
3) inne czynnos$ci i obowiazki wynikajgce z ustawy Prawo przedsigbiorcow,
4) wydawanie, odmowa wydawania i cofania zezwolen i koncesji,
5) kontroli przestrzegania przepisow prawa przez przedsiebiorcow w zakresie prowadzonej dziatalnosci.
14. ubezpieczanie mienia miasta i odpowiedzialnosci cywilnej,
15. prowadzenie Punktu Obstugi Inwestora,
16. wspotpraca z przedsigbiorcami i ich organizacjami,

17. prowadzenie gminnego Punktu konsulatacyjno — informacyjnego w ramach Programu ,,Czyste
Powietrze”.

§ 16. Wydziat w zakresie prowadzonych spraw ustala nalezne optaty.

§ 17. Straz Miejska wykonuje zadania w zakresie ochrony porzadku publicznego wynikajace z ustaw
i przepisow prawa miejscowego, a w szczego6lnosci:

1) ochrona spokoju i porzadku na terenie miasta,

2) czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego w miescie w zakresie okre§lonym w przepisach
o ruchu drogowym,

3) wspoldziatanie z wlasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zdrowia izycia obywateli, zarzadzania
kryzysowego, przeciwdziatania skutkom klgsk zywiolowych oraz innych zagrozen, a w szczego6lnosci:

a) Policja,
b) Pogotowiem Ratunkowym,
c) Panstwowa Strazg Pozarng i Ochotnicza Strazag Pozarna,

4) zabezpieczenie miejsca przestgpstwa, katastrofy lub innego zdarzenia albo miejsc zagrozonych takim
zdarzeniem przed dostgpem o0sdb postronnych lub zniszczeniem $ladow i dowodéw do momentu przybycia
wlasciwych stuzb oraz pomoc w ustaleniu §wiadkéw zdarzenia,

5) ochrona obiektow komunalnych i urzadzen uzyteczno$ci publiczne;j,

6) wspotdziatanie z organizatorami iinnymi stuzbami w zakresie ochrony porzadku podczas zgromadzen
publicznych i imprez masowych,

7) zatrzymywanie 1 uniemozliwienie oddalenia si¢ do czasu przyjazdu policji osob nietrzezwych, ktore swoim
zachowaniem dajg powod do zgorszenia w miejscu publicznym, prowadza pojazdy mechaniczne, zagrazaja
zdrowiu lub zyciu innych oséb,

8) kontrolowanie przestrzegania przepisoOw ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwoSci
i zapobieganiu alkoholizmowi oraz wystgpowanie wroli oskarzyciela publicznego w sprawach o ich
naruszenie,

9) kontrolowanie przestrzegania przepisOw ustawy z dnia 13 wrze$nia 1996 roku o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminie wspolnie z Wydzialem Rozwoju Gospodarczego.
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§ 18. Do Urzedu Stanu Cywilnego naleza zadania wynikajace z przepisOw prawa o aktach stanu
cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekunczego, ustawy o zmianie imion i nazwisk, a w szczegélnosci:

1) przyjmowanie o$wiadczen woli zawarcia zwigzku matzenskiego;
2) prowadzenie rejestrow stanu cywilnego urodzen, matzenstw, rozwodow i zgonow;

3) dokonywanie w rejestrach stanu cywilnego wzmianek dodatkowych i przypiskow oraz aktualizacja danych
w rejestrach panstwowych (BUSC, PESEL) w zwiazku ze zmiang stanu cywilnego lub zgonu;

4) migrowanie akt stanu cywilnego, wydawanie odpisow skroconych izupelnych, zaswiadczen
o nieposiadaniu ksiag i innych wynikajacych z przepisow szczegdlnych;

5) wystepowanie o nadanie numeru PESEL w zwigzku ze sporzadzeniem aktu urodzenia dla os6b urodzonych
w Polsce wraz z aktualizacjg adresu zameldowania w rejestrze PESEL;

6) przyjmowanie oswiadczen od obywateli w sprawach wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego
i kodeksu rodzinnego i opiekunczego:

a) o zmianie imienia dziecka,
b) 0 uznaniu ojcostwa dziecka,
¢) o nazwiskach noszonych po zawarciu malzenstwa,
d) o uznaniu ojcostwa dziecka poczgtego,
€) o zmianie imienia dziecka,
f) o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa,
7) transkrypcja zagranicznych akt: urodzen, matzenstw, zgonoéw do polskich rejestroéw stanu cywilnego;

8) dokonywanie czynno$ci materialno-technicznych w zakresie dostosowania pisowni danych zawartych
w dokumencie zagranicznym do regul pisowni polskie;j;

9) odtwarzanie tresci akt stanu cywilnego;

10) aktualizacja na podstawie zagranicznego dokumentu stanu cywilnego danych w rejestrze PESEL odnos$nie
stanu cywilnego, zawartego malzenstwa czy zgonu osoby posiadajacej numer PESEL, dla ktorej
nie sporzadzono polskiego aktu stanu cywilnego;

11) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zmiany imion inazwisk oraz aktualizacja zmian
w rejestrach panstwowych BUSC i PESEL;

12) uzupetnianie i prostowanie akt stanu cywilnego oraz aktualizacja zmian w rejestrach panstwowych BUSC
i PESEL,;

13) nadawanie numeru PESEL w przypadku sprostowania daty urodzenia lub zmiany ptci;
14) wydawanie zgody dot. skrocenia terminu do zawarcia malzenstwa;

15) wspotdziatanie z Wydziatem Organizacyjnym iSpraw Obywatelskich, sadem, prokuraturg, obcymi
placowkami dyplomatycznymi w Polsce oraz polskimi przedstawicielstwami za granica w sprawach stanu
cywilnego obywateli; wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego i zaswiadczen o zamieszczonych Iub
niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych innym podmiotom uprawnionym na podstawie
odrebnych przepisow, udostepnianie danych zrejestru stanu cywilnego innym organom administracji
publicznej w zakresie niezbednym do wykonywania ich ustawowych zadan, na podstawie odrgbnych
przepisow;

16) wydawanie odpisow aktéw stanu cywilnego i zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych
w rejestrze stanu cywilnego danych innym podmiotom uprawnionym na podstawie odrebnych przepisow;

17) sporzadzanie protokotow:
a) nadania dziecku nazwiska meza matki,
b) zgloszenia urodzenia dziecka,

c) zawarcia zwiazku matzenskiego poza lokalem USC;
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18) wydawanie za§wiadczen o stanie cywilnym;

19) wydawanie zaswiadczen o zdolnos$ci prawnej obywatela polskiego do zawarcia zwigzku malzenskiego za
granica;

20) wydawanie zaswiadczen do zawarcia matzenstwa konkordatowego oraz sporzadzanie aktow malzenstw
zawartych w tej formie;

21) zalatwianie spraw zwigzanych zkorespondencja krajowg 1ikonsularng zzakresu wydobywania
dokumentow stanu cywilnego, itp.;

22) przygotowanie wnioskow 1 organizowanie uroczysto$ci z okazji diugoletniego pozycia matzenskiego
(Ztote Gody);

23) pobieranie optat skarbowych od wydanych zaswiadczen i czynnosci z zakresu stanu cywilnego;

24) prowadzenie postgpowan w sprawach uznawania wyrokow zagranicznych w sprawach cywilnych (w
szczegolnosci orzeczen rozwodowych).

§ 19. Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska radcy prawnego nalezy:

1) reprezentowanie Miasta przed organami orzekajacymi,

2) udzielanie opinii i porad oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa, w tym w szczegolnosci w sprawach:
a) projektow uchwat Rady Miasta, zarzadzen Burmistrza,

b) zawierania umow i porozumien (w tym przygotowanie projektéw umoéw iporozumien innych niz
standardowe),

¢) zwigzanych z postgpowaniem przed organami orzekajacymi,
d) zawierania ugod w sprawach majatkowych Miasta,
€) umorzenia wierzytelnosci,
3) udzielanie informacji o:
a) zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie dziatalnosci Miasta,
b) uchybieniach w jego dziatalno$ci w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien,
4) uczestniczenie w rokowaniach, ktérych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego.

§ 20. 1. Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych Kieruje iorganizuje ochrone¢ informacji
niejawnych. Do jego zadan nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,

3) zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjnej,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiso6w o ochronie tych informacji,
5) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow,

6) opracowywanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji,

7) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych

2. Pelnomocnik ochrony, w zakresie realizacji swoich zadan, w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,
ma prawo zada¢ od komorek organizacyjnych w swojej jednostce organizacyjnej udzielenia natychmiastowej
pomocy.

3. W zakresie realizacji swoich zadan pelnomocnik ochrony wspotpracuje z wlasciwymi jednostkami
i komoérkami organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa. Pelnomocnik ochrony na biezaco informuje kierownika
jednostki organizacyjnej o przebiegu tej wspolpracy.

4. Pelnomocnik ochrony opracowuje plan postepowania z materiatami zawierajacymi informacje niejawne
stanowigce tajemnice panstwowa w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego:
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1) Pelnomocnik ochrony podejmuje dziatania zmierzajace do wyjasnienia okolicznos$ci naruszenia przepisow
o ochronie informacji niejawnych, zawiadamiajac otym kierownika jednostki organizacyjnej, aw
przypadku naruszenia przepisOw o ochronie informacji niejawnych, oznaczonych klauzulg ,,poufne” lub
wyzszg, rowniez wlasciwg stuzbe ochrony panstwa.

2) Pelnomocnikowi ochrony podlega bezposrednio kancelaria tajna.

Rozdzial 5.
Kontrola zarzadcza w Urzedzie

§ 21. 1. Kontrola zarzadcza w Urzedzie stanowi ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Kontrole zarzadcza wykonuje Zespot do spraw kontroli zarzadcezej 1 poziomu w Urzedzie Miasta Kolno
oraz Il poziomu w jednostkach organizacyjnych Miasta Kolno, powotany przez Burmistrza Miasta.

3. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasobow,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
7) zarzadzania ryzykiem.

4. Szczegotowe zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej sg okreSlone w odrebnych Zarzadzeniach
Burmistrza.

5. Celem kontroli instytucjonalnej jest w szczegdlnosci:

1) zebranie iprzedstawienie Burmistrzowi biezgcej, obiektywnej informacji niezb¢dnej do doskonalenia
dziatalno$ci Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Miasta,

2) badanie zgodno$ci dziatania z obowigzujacymi przepisami prawa oraz ocena procesOw gospodarczych
i innych rodzajow dziatalnosci stuzacych zaspokajaniu potrzeb mieszkancow Miasta,

3) ujawnianie niesprawnej organizacji pracy, niegospodarno$ci, marnotrawstwa mienia,

4) ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak rowniez, osob za nie odpowiedzialnych
oraz wskazywanie sposobow is$rodkdw umozliwiajacych usuniecie stwierdzonych nieprawidtowosci
i uchybien,

5) analizowanie stopnia wykonania zalecen pokontrolnych, przeprowadzanie rekontroli oraz wykorzystywanie
materialow pokontrolnych dla doskonalenia dzialalnos$ci jednostek kontrolowanych,

6) analizowanie 1 przedstawianie Burmistrzowi informacji o stopniu wykorzystania przez komorki
organizacyjne Urzgdu oraz inne jednostki organizacyjne Miasta materialdw pokontrolnych innych
podmiotow uprawnionych do kontroli.

Rozdzial 6.
Narady wewng¢trzne

§ 22. 1. Narady z udziatem kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta zwotuje Burmistrz stosowanie
do potrzeb.

2. Narady wewngetrzne zudziatem kierownikdw  wydziatlow icatej zalogi zwolywane s3
w miare potrzeb przez Burmistrza i Sekretarza.

3. Sekretarz zapewnia prowadzenie dokumentacji z tych narad.
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Rozdzial 7.
Zasady opracowywania aktéw prawnych

§ 23. Burmistrz wydaje:
1) zarzadzenia na podstawie delegacji znajdujacych si¢ w aktach prawnych,
2) zarzadzenia okreslajace wewngtrzne sprawy organizacyjne Urzedu,
3) decyzje, postanowienia i zaswiadczenia w rozumieniu Kodeksu postepowania administracyjnego.

§ 24. 1. Projekty aktéw prawnych winny by¢ przygotowane zgodnie z powszechnie stosowanymi zasadami
techniki prawodawczej.

2. Redakcja projektow aktéw powinna by¢ jasna, zwiezla ipoprawna pod wzgledem jezykowym oraz
powszechnie zrozumiata.

3. Projekty aktéow prawnych winny by¢ przygotowane przez wilasciwe pod wzgledem merytorycznym
wydziaty i miejskie jednostki organizacyjne na polecenie Burmistrza lub z wlasnej inicjatywy.

4. Projekt aktu prawnego powinien by¢ zaopiniowany pod wzgledem formalno — prawnym przez radce
prawnego.

5. Projekt aktu prawnego powinien by¢ uzgodniony:
1) ze Skarbnikiem, jezeli dotyczy zadan budzetowych lub ma spowodowac¢ inne skutki finansowe,

2)z Sekretarzem 1 Wydzialem Organizacyjnym iSpraw Obywatelskich, jezeli dotyczy spraw
organizacyjnych,

3) z jednostkami organizacyjnymi Miasta, jezeli naktada na te jednostki zadania lub obowiazki.
3. Burmistrz wykonuje kontrol¢ merytoryczng przedktadanego projektu aktu prawnego.
§ 25. Nadzor nad realizacja aktow prawnych sprawuje Sekretarz.

§ 26. Akty prawne sa kierowane przez pracownika dokonujacego ich rejestracji do wlasciwego wydziatu
lub stanowiska. Potwierdzenia odbioru aktu prawnego dokonuje si¢ w rejestrze.

§ 27. Za merytorycznag iterminowg realizacj¢ zadan wynikajacych z aktdow prawnych odpowiadaja
naczelnicy wydziatu - odpowiednio do zakreséw ich dziatania.

Rozdzial 8.
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania spraw indywidualnych spraw obywateli oraz skarg
i wnioskow
§ 28. Obywateli w sprawach skarg i wnioskow przyjmuje:
1) Burmistrz w dniach i godzinach podanych do publicznej wiadomosci na tablicy ogloszen Urzedu.

2) Sekretarz, Skarbnik, Naczelnicy Wydziatow i inni pracownicy Urzgdu — codziennie w godzinach pracy
Urzedu.

§ 29. Pracownik przyjmujacy obywateli w sprawach skarg i wnioskéw sporzadza protokol przyjecia
zawierajacy:

1) datg przyjecia,
2) imig, nazwisko i adres sktadajacego,
3) zwigzte okreslenie sprawy,
4) imi¢ 1 nazwisko przyjmujacego,
5) podpis sktadajacego i przyjmujacego.
§ 30. 1. Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich:

1) prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskow oznaczajac poszczegdlne rodzaje symbolami: S — skarga, W —
wniosek,

2) czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskéw oraz udzielaniem odpowiedzi,
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3) prowadzi kontrole rozpatrywania skarg i wnioskow w wydziatach,

2. Wydzialy iosoby na samodzielnych stanowiskach prowadza rejestry skarg iwnioskow do nich
przekazywanych lub zgtoszonych do protokotu.

§ 31. 1. Skargi i wnioski rozpatruja wydziaty wg swej wtasciwosci rzeczowej.

2. Decyzje w sprawie uznania lub odrzucenia skargi podejmuje Burmistrz, a w razie jego nieobecnosci
Sekretarz.

3. Skargi dotyczace pracownikoéw Urzedu rozpatruja wspolnie Burmistrz i Sekretarz.
§ 32. Naczelnicy wydzialow i pracownicy samodzielnych stanowisk pracy odpowiedzialni sg za:
1) wszechstronne wyjasnienie i terminowe zatatwienie skarg i wnioskow,

2) nie zwloczne przekazywanie Sekretarzowi wyjasnien oraz dokumentacji niezb¢dnej do rozpatrzenia skargi
lub wniosku.

§ 33. Nadzor biezacy nad wlasciwym zalatwianiem skarg i wnioskow obywateli sprawuje Sekretarz.

§ 34. 1. Indywidualne sprawy zatatwiane sg wedlug przepisow okreslonych w Kodeksie postgpowania
administracyjnego i w przepisach szczegolnych.

2. Pracownicy Urzgdu sa zobowigzani do sprawnego irzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw,
kierujac si¢ zasadami okreslonymi w przepisach prawa.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowos¢ iprawidlowos¢ zatatwianych spraw indywidualnych ponosza
pracownicy, zgodnie z wlasciwos$cia rzeczowa, okreslong w zakresach czynnosci.

Rozdzial 9.
Zasady podpisywania pism

§ 35. 1. Pisma i akty normatywne oznacza si¢ pieczgciami wg wzorow podanych w instrukcji kancelaryjne;.
2. Do podpisu Burmistrza zastrzezone sa:
1) pisma w sprawach nalezacych do jego wtasciwosci,
2) odpowiedzi na wystgpienia Najwyzszej Izby Kontroli, Sadu i Prokuratur,
3) decyzje w sprawach kadrowych pracownikow Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
4) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez niego do jego podpisu,
5) korespondencja kierowana do:
a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, marszatkow Sejmu i Senatu oraz postéw i senatorow,
b) Prezesa i Wiceprezeséw Rady Ministrow, ministrow i kierownikow urzedoéw centralnych,
¢) wojewodow,
d) sejmikow samorzadowych wojewodztw,
e) starostow, burmistrzow, prezydentow i wojtow 1 innych organow,

6) pisma do jednostek podporzadkowanych zwigzane ze sprawowaniem nadzoru nad ich dziatalnoscig albo
ustalajace zasady wykonywania zadan,

7) odpowiedzi na interpelacje, skargi i wnioski.
3. W czasie nieobecnos$ci Burmistrza, dokumenty i pisma wymienione w ust. 2 podpisuje Sekretarz.
§ 36. Sekretarz podpisuje dokumenty finansowe w zakresie ustalonym przez Burmistrza:

1) zamowien publicznych w zakresie prowadzonych przez siebie spraw zgodnie regulaminem udzielania
zamowien publicznych do 130 000 zt netto,

2) korespondencj¢ w zakresie prowadzonych przez siebie spraw,

3) delegacje i urlopy wypoczynkowe dla podlegltych pracownikow.
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§ 37. Skarbnik Miasta podpisuje:
1) umowy w formie kontrasygnaty,

2) dokumenty zwigzane z realizacjg budzetu Miasta i inne dokumenty finansowe zgodnie z instrukcja obiegu
dokumentow finansowo — ksiegowych,

3) pisma do jednostek organizacyjnych dotyczace realizacji budzetu i spraw finansowych mniejszej wagi.
§ 38. 1. Naczelnicy Wydzialow:
1) aprobuja wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Burmistrza,

2) podpisuja pisma w sprawach niezastrzezonych do podpisu Burmistrza inalezacych do zakresu dziatania
wydzialu, wtym informacje, opinie iwnioski oraz korespondencje kierowana do stron, instytucji
i podmiotéw gospodarczych w sprawach przez siebie zatatwianych,

3) wnioski i opinie w sprawach podlegtych pracownikow,

4) okreslaja rodzaje pism, do podpisywania ktorych moga upowazni¢ podlegltych sobie pracownikow,
w uzgodnieniu z Burmistrzem.

2. Naczelnicy wydzialow podpisujg decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej
na podstawie upowaznienia Burmistrza do ich podpisywania.

3. Pracownicy opracowujacy pisma, parafuja je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem z lewej
strony.

§ 39. Burmistrz i Sekretarz dekretujag korespondencje do Skarbnika, wydzialow ipracownikow na
samodzielnych stanowiskach.

Rozdzial 10.
Zasady udostepniania materialéw i udzielanie informacji radnym

§ 40. 1. Radny w ramach wykonywanego mandatu moze zwroci¢ si¢ do Burmistrza za posrednictwem
pracownika obslugujacego Rade o wyrazenie zgody na wglad do materiatow bedacych w posiadaniu
Burmistrza a nie stanowigcych tajemnicy panstwowej, stuzbowej, skarbowej, handlowej oraz stanowigcych
przedmiot ochrony dobr osobistych zaliczanych do sfery prywatnosci.

2. Burmistrz, w przypadku wyrazenia zgody, moze wskaza¢ pracownika, ktory udostgpni materiaty lub
udzieli wyjasnien okreslajgc sposob ich udostepnienia.

§ 41. Komisje Rady, realizujac plan pracy, mogg zwroci¢ si¢ do Burmistrza za posrednictwem pracownika
obstugujacego Rade o przedstawienie lub udostepnienie materialow objetych tematyka posiedzenia.

Rozdzial 11.
Okresowe oceny pracownikow

§ 42. Pracownicy Urzgdu zatrudnieni na stanowiskach urz¢dniczych podlegaja okresowym ocenom na
zasadach okre§lonych odrgbnym zarzadzeniem.

Rozdzial 12.
Postanowienia koncowe

§ 43. Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa iobowiazki pracodawcy i pracownikow
okresla Regulamin pracy ustalony przez Burmistrza w drodze zarzadzenia.

§ 44. Zmiana Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta nast¢puje w trybie jego nadania.
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Zakacznik do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miasta Kolno

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU MIASTA KOLNO

NAZWA WYDZIALOW, KOMOREK ORGANIZACYJNYCH, STANOWISK PRACY

Liczba etatow

BURMISTRZ MIASTA

1

WYDZIAL ORGANIZACYJNY I SPRAW OBYWATELSKICH

[\
=~

Sekretarz Miasta petni jednocze$nie funkcje Naczelnika Wydziatu

Zastepca Naczelnika Wydziatu (o§wiata, sprawy spoteczne)

Stanowisko pracy ds. obstugi Rady Miasta

Stanowisko pracy ds. administracyjno - gospodarczych

Stanowisko pracy ds. ewidencji ludno$ci i dowodoéw osobistych

Stanowisko pracy ds. wojskowosci i obrony cywilnej. Kierownik Kancelarii Informacji Niejawnych

Stanowisko pracy ds. kadr, szkolenia i obstugi sekretariatu

Stanowisko pracy ds. informatyki

Stanowisko pracy ds. promocji miasta

Stanowisko pracy ds. komunikacji spotecznej

g =~ Rl el Bl Rl Dl Pl e el o

— O

i przeciwdziatania narkomanii

Stanowisko pracy ds. profilaktyki i rozwigzywania problemow alkoholowych

el el el D e B D R N e e

_
N

Stanowisko pracy ds. §wietlicy srodowiskowej ,,Stokrotka”

—

Pracownicy obstugi:

13. | Kierowca samochodu osobowego/robotnik gospodarczy

14. | Robotnik gospodarczy

15. | Pomoc administracyjna

16. Sprzataczka

17. Goniec

WYDZIAL BUDZETU I PODATKOW

Skarbnik Miasta peni jednoczesnie funkcje Naczelnika Wydzialu

Z-ca Glownego ksiegowego budzetu, stanowisko pracy ds. budzetu

Glowny ksiegowy jednostek budzetowych

Stanowisko pracy ds. ksiggowos$ci budzetowej

Stanowisko pracy ds. ksiggowosci podatkowej

Stanowisko pracy ds. ksiggowosci i egzekucji podatkoéw i optat

A R Pl bl i o

Stanowisko pracy ds. wymiaru podatkow

WYDZIAL ROZWOJU GOSPODARCZEGO

1. Naczelnik Wydziatu

2. Zastgpca Naczelnika Wydziatu

3. Zastepca Naczelnika Wydziatu (planowanie przestrzenne)

4. Stanowisko pracy ds. inwestycji i zamoéwien publicznych

5. Stanowisko pracy ds. inwestycji

6. Stanowisko pracy ds. gospodarki gruntami

7. Stanowisko pracy ds. mienia komunalnego, oplat, gospodarki komunalnej
8. Stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami komunalnymi

9. Stanowisko pracy ds. ochrony $rodowiska i rolnictwa

10. | Stanowisko pracy ds. drogownictwa i ewidencji dziatalno$ci gospodarczej
11. | Stanowisko pracy ds. utrzymania i rozwoju infrastruktury komunalnej
STRAZ MIEJSKA

1. Komendant

2. Straznik

URZAD STANU CYWILNEGO (wspo6lny dla Miasta i Gminy)

1. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

2. Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

1d: 29B9552F-0941-4513-8BD5-2EC1F522223A. Podpisany

Strona 1




SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY 34

1. Radca Prawny Ya

2 Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych Stanowisko taczone

OGOLEM ETATY 533/,
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