Zarzadzenie Nr OR. 0050.48 2012
Burmistrza Miasta Kota
z dnia 2 kwietnia 2012 1.
zmieniajace Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Kole

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Dokonuje si¢ zmian w Regulaminie Organizacyinym Urzedu Miejskiego w  Kole,
stanowiacym zalacznik do Zarzadzenia wnr 14/2003 Burmistrza Miasta Kota
z dnia 31 stycznia 2003 r. zmienionego zarzadzeniami Burmistrza Miasta Kota:

Nr OR. 0151/20/2004 z dnia 30 marca 2004 r,

Nr OR. 0151-29/05 z dnia 8 marca 2005 r.,

Nr OR. 0151-44/05 z dnia 12 maja 2005 r.,

Nr OR. 0151-41/07 z dnia 14 maja 2007 ¢,

Nr OR. 0151-43/07 z dnia 25 maja 2007 1,

Nr OR. 0151-114/07 z dnia 15 paZdziernika 2007 r.,

Nr OR. 0151-137/07 z dnia 27 grudnia 2007 r_,

Nr QR. 0151-35/08 z dnia 30 kwietnia 2008 r,

Nr OR. 0151-106/08 z dnia 19 grudnia 2008 1,

Nr OR. 0050.8.2011 z dnia 12 stycznia 2011 1,

Nr OR. 0050.60.2011 z dnia 16 maja 2011 1,

Nr OZ. 0050.36.2012 z dnia 20 marca 2012 1.

w nastepujacy sposob:

1. § 4 ust. 2 pkt 18 otrzymuje brzmienie: ,,Samodzielne stanowisko do spraw kontroli
finansowej”.

2. § 17 otrzymuje brzmienie:

»8§ 17
Wydzial do spraw Obslugi 1 Zarzadzania Kryzysowego
Do podstawowych zadan Wydziatu do spraw Obstugi i Zarzadzania Kryzysowego nalezy:
1) Obshuga kancelarii ogblne;:

a) przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji,

b) wydawanie drukéw, wnioskéw dla poszezegolnych spraw wraz z informacjami,

¢) udzielanie kompleksowej informacji w zakresie rodzaju miejsca i trybu zalatwiania

spraw w Urzedzie Miejskim,

d) udzielanie informacji o zalatwianych sprawach w Urzedzie Miejskim.

2) Prowadzenie spraw z zakresu bhp i przeciwpozarowych Urzedu Miejskiego:

a) przeprowadzanie kontroli stanu bezpieczefistwa i higieny pracy oraz urzadzen
i Sprzetu Przeciwpozarowego,

b) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktorych
wystepujq czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia,

¢) wspoldziatanie ze stuzba, zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej pracownikow,

d) organizowanie i zapewnienie szkolefi w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz
zapewnienia wlaéciwej adaptacji zbiorowej nowo zatrudnionych pracownikéw,

e) udzial w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowywaniu Wwnioskow
wynikajacych z badania przyczyn i okolicznodci wypadkow przy pracy oraz
zachorowan na choroby zawodowe i kontrola realizacji tych wnioskow,

f) sporzadzanie i przedstawianie kierownikowi Urzedu co najmniej raz w roku
okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny.



3) Prowadzenie spraw socjalno-bytowych.

4) Wywieszanie w Urzedzie ogloszefi sadowych, komorniczych, skarbowych, administracji
rzadowej 1 samorzadowej.

5) Gospodarowanie sprzgtem bedacym na stanie Urzedu.

6) Prowadzenie ksiag inwentarzowych §rodkéw trwatych i przedmiotow nietrwatych.

7) Przygotowywanie zlecen i umbw na wykonanie okreslonych prac na rzecz Urzedu.

8) Realizacja ustawy o podatkach od towaréw i ustug oraz o podatku akcyzowym - VAT
w zakresie wystawiania faktur i rachunkow uproszczonych oraz prowadzenie ich rejestru.

9) Administrowanie budynkami: Urzedu Miejskiego 1 Ratusza Miejskiego wraz
z prowadzeniem spraw zwigzanych z umowami najmu pomieszczen w ww. budynkach.

10)Prowadzenie spraw ekopomicznych - przygotowywanie planéw finansowych,
prowadzenie analiz ekonomicznych w zakresie dziatania Urzedu Miejskiego,
przygotowywanie aktéw normatywnych w zakresie ustalania stawek czynszowych dla
administrowanych przez Urzad Miejski lokali, prowadzenie rejestru wydatkow.

11) Prowadzenie we wspoidziataniu z Wydziatem Spraw Obywatelskich obstugi technicznej
i informatycznej wyboréw do Sejmu i Senatu RP, Prezydenta RP, organdw samorzadu
terytorialnego, Parlamentu Europejskiego, referendéw i spiséw powszechnych.

12) Obstuga archiwum zakdadowego i magazynu artykutéw biurowych i technicznych.

13) Obstuga centrali telefoniczne;.

14) Konserwacja sprzetu.

15) Obstuga kserokopiarek i realizacja ushug z tego zakresu.

16) Obstuga samochodu stuzbowego.

17)Dozorowanie sprzatania budynkéw: Urzedu Miejskiego, Ratusza Miejskiego.

18) Prowadzenie spraw zwigzanych z gospedarks samochodowa, tj. wydawanie odbieranie
codzienne kart drogowych, ewidencja zakupu i zuzycia paliwa i czesci, rozliczanie
przebiegu kilometrow oraz czasu pracy kierowcy, ubezpieczenia samochodu.

19) Zaopatrzenie w materialy, urzadzenia, sprzet biurowy, prase, publikacie, pieczecie
urzedowe, prowadzenie rejestrow kancelarii ogélnej oraz biezaca kontrola realizacji
budzetu.

20) Wspdlpraca z innymi wydzialami w zakresie organizacji spotkan i uroczystosci

miejskich.

21) Prowadzenie spraw z zakresu kadr i ptac pracownikéw Urzedu Miejskiego oraz

kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych.

22) Prowadzenie spraw zwiazanych z naborem:

a) kandydatow na pracownikow,
b) oséb w ramach prac interwencyjnych,
¢) 0sdb na staz absolwencki,

23)  Organizowanie praktyk uczniowskich i studenckich.

24) Prowadzenie rejestrw upowaznien udzielonych przez Burmistrza Miasta

pracownikom Urzedu i kierownikom miejskich jednostek organizacyjnych.

25)  Przygotowywanie materialéw zwigzanych z oceng pracownikéw samorzadowych.

26) Przyjmowanie, gromadzenie i archiwizowanie o$wiadczett majatkowych skiadanych

przez pracownikow Urzedu Miejskiego i kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych.

27) Opracowywanie danych do budzetu w zakresie paragrafow placowych.

28) Prowadzenie spraw z zakresu szkolef pracownikow.

29}  Udziat w kontroli miejskich jednostek organizacyjnych z zakresu spraw pracowniczych

na podstawie wystawionego upowaznienia.

30) Wspoldzialanie z Powiatowym Urzedem Pracy.

31) Prowadzenie prac planistycznych w zakresie zadafh zarzadzania kryzysowego,

w szczegolnosci: przygotowanie planu reagowania kryzysowego.



32) Prowadzenie spraw dotyczacych powolania i funkcjonowania Miejskiege Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego.

33) Uczestnictwo w realizacji zadan zwigzanych z monitorowaniem —zagrozef
i wspoldzialanie wtych przedsigwzigciach z innymi jednostkami wykonujacymi zadania
w tym zakresie.

34) Gromadzenie i przetwarzanie informacji o mozliwych do uzycia sitach i srodkach
w sytuacjach kryzysowych.

35) Przygotowanie projektéw uméw i porozumien zwiazanych z realizacja zadan ujetych
w planie reagowania kryzysowego.

36) Wdrozenie ustalonych zasad ewakuacji ludno$ci na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla zycia i zdrowia z rejonéw zagrozonych.

37) Przygotowanie i koordynowanie dzialania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wezesnego ostrzegania o zagrozeniach na terenie miasta.

38) Wspbldziatanie z organami bezpieczenstwa i porzadku publicznego, podmiotami
ratowniczymi, w tym shizbami weterynaryjnymi, sanitarno-epidemiologicznymi
i spolecznymi organizacjami ratowniczymi, w zakresie akcji ratunkowych oraz likwidacji
skutkow klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska.

39)  Koordynowanie przygotowan do realizacji zadan obrony cywilnej przez instytucje
panstwowe, przedsigbiorcOw 1 imne jednostki organizacyjne oraz organizacje spoleczne
dziatajace na terenie miasta.

40)  Wrykonywanie zadafi zwiazanych z potrzebami uzupelnienia Sit Zbrojnych RP
i innych jednostek dziatajacych na rzecz obrony kraju, poprzez:

a) udzial w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej,

b) realizacje wnioskow dotyczaeych Swiadczen na rzecz obrony panstwa,

c) planowanie i zabezpieczenie mobilizacyjnego rozwinigcia Sit Zbrojnych RP
w trybie akcji kurierskiej,

d) rozpatrywanie wnioskow, wynikajacych ze szczeglnych uprawnien jakie

przyshuguja osobom spelniajacym powszechny obowiazek obrony.

41)  Organizowanie i1 koordynowanie zadan dotyczacych przygotowania systemu
kierowania bezpieczefstwem narodowym na szczeblu Urzedu i miasta.

42) Organizowanie i zapewnienie realizacji zadaf stalego dyzuru na potrzeby
podwyzszania gotowosci obronnej pafistwa.

43) Prowadzenie  miejskiego  magazynu  obrony  cywilngj 1 magazynu
przeciwpowodziowego oraz zapewnienie odpowiednich warunkow  przechowywania,
konserwacji, eksploatacji, remontu 1 wymiany przechowywanego sprzetu, Srodkoéw
technicznych oraz umundurowania.

44)  Organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczefi i treningdéw z zakresu: reagowania na
potencjalne zagrozenia, realizacji zadaf obrony cywilnej i realizacji zadaf obronnych.

45) Realizowanie zadah zwiazanych z ochrong informacji niejawnych — Pelnomocnik do
spraw ochrony informaciji niejawnych — PI:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie Srodkow
bezpieczenstwa fizycznego,

b) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w  ktorych s3
przetwarzane informacje nisjawne,

¢) zarzadzanie ryzykiem bezpieczefistwa informacji niejawnych, w szczego6lnosci
szacowanie ryzyka,

d) kontrola informacji nijawnych oraz przestrzegania przepisdw o ochronie tych
informacji, w szczegblnosci okresowa (co najmniej raz na irzy lata) kontrola
ewidencii, materialéw 1 obiegu dokumentdw,

e) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w
Urzedzie, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego 1 nadzorowanie
jego realizacji,

f) prowadzenie szkolen w zakresie informacji niejawnych,



g) prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajgcych oraz  konirolnych
postepowan sprawdzajacych,

h) prowadzenie aktualnego wykazu os6b zatrudnionych w Urzedzie albo
wykonujacych czynnoéci zlecone, ktore posiadaja uprawnienia do dostepu do
informacji niejawnych oraz os6b, ktorym odmoéwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnigto oraz przekazywanie tych informacji do
ewidencji Agencji Bezpieczensiwa Wewnetrznego.

46)  Petnomocnikiem do spraw ochrony informacji niejawnych - PI jest naczelnik
Wydziahu.

47)  Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych podlega bezposrednio
Burmistrzowi Miasta Kola.

48)  Rozwdj kompleksowego i spdjnego systemu informatycznego (SI) Urzedu poprzez
realizacje nastepujacych dziatafi:

a) cyklicznie prowadzona analiza stopnia zaspokajania potrzeb informacyjnych
pracownikéw Urzedu oraz obywateli zatatwiajacych sprawy w Urzedzie, a takze
cyklicznie prowadzona analiza wykorzystania zbiorow danych oraz infrastruktury
technicznej SI Urzedu,

b) rozwijanie, w oparciu o wyniki ww. analiz, SI poprzez zakup lub tworzenie
elementow SI,

¢) przygotowywanie projektow planu finansowego w zakresie rozwoju SI Urzedu,

d) przygotowywanie umbw 1 zlecen zwiazanych z zakupem sprzgtu komputerowego
i oprogramowania oraz innymi dziataniami realizowanymi przez komorke,

e) organizowanie 1 prowadzenie, a takze zlecanie firmom zewnetrznym prowadzenia
szkolen w zakresie obshugi sprzetu komputerowego i oprogramowania,

f) wspoldziatanie w zakresie informatyzacji z jednostkami podleglymi Urzedowi oraz
innymi jednostkami zewngtrzaymi, w tym z Wielkopolskim O$rodkiem Ksztatcenia
i Studidw Samorzadowych.

49) Administrowanie systemem informatycznym Urzedu tj. administrowanie jego
infrastruktura techniczna, oprogramowaniem oraz zbiorami danych majgce na celu:

a) zapewnienie bezpiecznego przetwarzania i skladowania danych, w tym zapewnienie
ochrony antywirusowej SI;

b) usuwanie awarii sprzetu, oprogramowania oraz zbioréw danych we wlasnym zakresie
lub poprzez wspoldzialanie z dostawcami sprzetu i oprogramowania,

¢) niedopuszczenie do funkcjonowania w Urzedzie nielegalnego oprogramowania
komputerowego.

50) Prowadzenie biezacej ewidencji sprzetu komputerowego 1 oprogramowania.

51)  Analiza i ocena funkcjonujacych w Urzedzie rozwigzan telekomunikacyjnych, w tym
analiza kosztéw potaczen telekomunikacyjnych,

52)  Analiza dostepnych na rynku telekomunikacyjnym ushig 1 technologii oraz
przedstawianie propozycji zmian rozwigzaf telekomunikacyjnych funkcjonujacych
w Urzedzie.

53) Realizowanie zadafi zwiazanych z ochrong informacji i ochrona danych osobowych

(Administrator Bezpieczefistwa Informacji — ABI):

a) nadzorowanie i kontrolowanie przestrzegania zasad zabezpieczenia
technicznego i organizacyjnego, zapewniajgcych ochrong przetwarzania
danych osobowych,

b) prowadzenie dokumentacji opisujacej sposéb przetwarzania danych
osobowych oraz $rodki techniczne i organizacyjne zapewniajace ich ochrone,

¢) zglaszanie zbiorow danych osobowych do rejestracji u Generalnego Inspektora

Ochrony Danych Oscbowych,

d) kontrolowanie dostgpu do systemu lub sieci teleinformatycznej Urzedu przez
okreslenie warunkow przydzielania uprawnien uzytkownikom,



e) nadzorowanie udostepniania danych osobowych odbiorcom danych i innym
podmiotom,
f) tworzenie, nadzér i aktualizacia polityki bezpieczefistwa informacii i zasad
zarzadzania bezpieczenstwem informacji,

g) przygotowywanie upowaznien uzytkownikow do przetwarzania danych
osobowych,

h) prowadzenie ewidencji zgloszen 1 upowaznien uzytkownikéw do
przetwarzania danych osobowych,

i) prowadzenie bazy danych zawierajacej informacje o zbiorach danych
osobowych przetwarzanych w Urzedzie,

j) prowadzenie kontroli skladowania identyfikatoréw i haset administratorow
systemow, w ktorych przetwarzane s dane osobowe,

k) identyfikowanie i monitorowanie ryzyk zwiazanych z bezpieczefistwem
informacji,

1) prowadzenie kontroli usunigcia osobowych baz danych z noSnikow
informatycznych przewidzianych do kasacjii lub przekazywanych innym
podmiotom,

m) udziat w czynnosciach kontrolnych dokonywanych przez uprawnione organa
panstwowe w zakresie ochrony danych osobowych,

n) przedstawianie sprawozdah z  zabezpieczenia danych  osobowych
przetwarzanych w Urzedzie Administratorowi Danych Osobowych -
Burmistrzowi Miasta Kola.

54) Obstuga i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony internetowej miasta.
55) Pozyskiwanie i gromadzenie informacji z zakresu dostgpnych programéw pomocowych
i przekazywanie ich do wydziatéw merytorycznych.

56) Koordynacja programéw migdzynarodowych.

57) Tworzenie systeméw wspierania podmiotow gospodarczych, instytucji, organizacji
i samorzadu w oparciu o §rodki pomocowe Unii Evuropejskiej.

58) Inicjowanie i koordynowanie spraw zwigzanych ze wspolpracq z innymi gminami
(miastami), stowarzyszeniami gospodarczymi i jednostkami organizacyjnymi wspierajacymi
rozwoj miasta.

59)  Inicjowanie wspOlpracy w zakresie pozyskiwania $rodkéw zewngtrznych pomiedzy
réznymi podmiotami dziatajacymi na terenie miasta.

60) Wspohidziat w opracowywaniu niezbednej dokumentacji do wnioskoéw aplikacyjnych
o dofinansowanie projektow ze $rodkéw zewnetrznych oraz opracowywanie wnioskow
i przekazywanie ich wlasciwym instytucjom.

61) Inspirowanie i prowadzenie dziatan zmierzajacych do tworzenia nowych inwestycji na
terenie miasta m.in. poprzez pomoc w procesie aplikacyjnym.”.

3. § 17 a otrzymuje brzmienie:
S17a

Samodzielne stanowisko do spraw kontroli finansowej
Do podstawowych zadan Samodzielnego stanowiska do spraw kontroli finansowej nalezy:
1) Przygotowywanie i przeprowadzanie kontroli w jednostkach organizacyjnych
podporzadkowanych Burmistrzowi Miasta Kola w zakresie prowadzonej przez nie gospodarki
finansowej i spraw z nig zwigzanych.
2) Badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie
dotyczacym procesdw pobierania i gromadzenia Srodkow publicznych, zaciagania
zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkéw ze srodkéw publicznych oraz zwrotu
srodkoéw publicznych.



3) Przygotowywanie i przeprowadzanie kontroli z zakresu wudzielonych dotacji
i dofinansowywan na realizacie zadaf wlasnych Gminy Miejskiej Koto przez podmioty
niezaliczane do sektora finanséw publiczaych w zakresie: prawidlowosci wykorzystania
$rodkéw publicznych otrzymanych w ramach dotacii.

4) Sporzadzanie protokoléw z przeprowadzonych kontroli zawierajacych opis stanu
faktycznego, pozwalajacy na dokonanie ocetly oraz stwierdzenie uchybien i nieprawidfowosci
w $wietle obowigzujacych jednostke przepiséw prawnych.

5) Opracowywanie wystapieﬁ pokontrolnych, jak i planu kontroli na dany rok budzetowy.
6) Sporzadzanie rocznej informacji z przeprowadzonych kontroli.

7) Realizowanie zadaf pelnomocnika (kc}ordynatefa) do spraw kontroli zarzadczej — PZ:

a) koordynacia i nadzér nad funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w Urzedzie w kazdym jej
obszarze,

b) gromadzenie dokumentacji z kontroli zarzadczej,

c) aktualizowanie dokumentéw zwigzanych z kontrolg zarzadcza,

d) koordynowanie dziatafi zwiazanych z przeprowadzaniem samooceny,

¢) sporzadzanie informacji o wykonaniu planu realizacji zadari i celéw za rok poprzedni oraz
wnioskéw z funkcjonowania kontroli zarzadczej w terminach i formie okre$lonych
w procedurach dotyczacych zarzadzania ryzykiem.”.

4. W § 23 skredla sig ust. 4.
5. § 23 ust. 11 tiret trzecie otrzymuje brzmienie:

., — koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem i realizacja Miejskiego Programu
Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,”.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza sig¢ Sekretarzowi Miasta Kola.
§3

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjgcia.

Mlasta Kola
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