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Zarzadzenie Nr OR. 0050. @-.2011
Burmistrza Miasta Kola
z dnia /fé maja 2011 r.
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. 22001 r. Nr 142, poz. 1591 z pozn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Dokonuje si¢ zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Kole,
stanowigcym zatgcznik do zarzadzenia nr 14/2003 Burmistrza Miasta Kota z dnia 31 stycznia
2003 r. zmienionego zarzadzeniami Burmistrza Miasta Kola:

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

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

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

Nr OR. 0151-41/07 Burmistrza Miasta Kota z dnia 14 maja 2007 r.,

Nr OR. 0151-43/07 Burmistrza Miasta Kota z dnia 25 maja 2007 r.,

Nr OR. 0151-114/07 Burmistrza Miasta Kota z dnia 15 pazdziernika 2007 r.,

Nr OR. 0151-137/07 Burmistrza Miasta Kota z dnia 27 grudnia 2007 r.,

Nr OR. 0151-35/08 Burmistrza Miasta Kota z dnia 30 kwietnia 2008 r.,

Nr OR. 0151-106/08 Burmistrza Miasta Kola z dnia 19 grudnia 2008 r.,

Nr OR. 0050.8.2011 Burmistrza Miasta Kota z dnia 12 stycznia 2011 r.

W nastepujacy sposob:

1. § 4 ust. 2 pkt 1 otrzymuje brzmienie: ,, Wydziat do spraw Obstugi i Zarzadzania
Kryzysowego - OZ”.

2. §4 ust. 2 pkt 3 otrzymuje brzmienie: ,, Wydziat Dziatalnosci Gospodarczej i Promocji

Miasta - DG”.

W § 4 ust. 2 skresla sie pkt 16.

4. § 15 ust. 2 pkt 1 otrzymuje brzmienie: ,Naczelnik Wydziatlu do spraw Obstugi 1
Zarzadzania Kryzysowego.”

5. § 15 ust. 2 otrzymuje brzmienie: ,Naczelnik Wydziatu Dziatalnosci Gospodarczej i

Promocji Miasta”.

W § 15 skresla sig ust. 5.

W § 16 skresla sie pkt 22.

8. § 17 otrzymuje brzmienie:
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»§ 17
Wydzial do spraw Obstugi i Zarzadzania Kryzysowego
Do podstawowych zadafi Wydziatu do spraw Obstugi i Zarzadzania Kryzysowego nalezy:
1) Obstuga kancelarii ogolnej:
a) przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji,
b) wydawanie drukéw, wnioskoéw dla poszezegélnych spraw wraz z informacjami,
¢) udzielanie kompleksowej informacji w zakresie rodzaju miejsca i trybu zatatwiania
spraw w Urzedzie Miejskim,
d) udzielanie informacji o zatatwianych sprawach w Urzedzie Miejskim.
2) Prowadzenie spraw z zakresu bhp i przeciwpozarowych Urzgdu 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 ktérych
wystepujg czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia,
¢) wspoldziatanie ze shuzbg zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej pracownikéw,
d) organizowanie i zapewnienie szkolen w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy oraz
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zapewnienia wtasciwej adaptacji zbiorowej nowo zatrudnionych pracownikow,

e) udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowywaniu wnioskow
wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci wypadkéw 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
rzagdowej i samorzadowej.

5) Gospodarowanie sprzetem bedacym na stanie Urzedu.

6) Prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkéw trwatych i przedmiotéw nietrwatych.

7) Przygotowywanie zlecen i uméw na wykonanie okreslonych prac na rzecz Urzgdu.

8) Realizacja ustawy o podatkach od towar6w i ustug oraz o podatku akcyzowym - VAT
w zakresie wystawiania faktur i rachunkéw uproszczonych oraz prowadzenie ich rejestru.

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

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

11) Prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami do Sejmu i Senatu RP, Prezydenta RP,
organéw samorzadu terytorialnego, Parlamentu Europejskiego, referendami i spisami
powszechnymi w zakresie obstugi technicznej.

12) Obstuga archiwum zakladowego i magazynu artykulow biurowych i technicznych.

13) Obstuga centrali telefonicznej.

14) Konserwacja sprzetu.

15) Obstuga kserokopiarek i realizacja ushug z tego zakresu.

16) Obstuga samochodu stuzbowego.

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

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

19) Zaopatrzenie w materialy, urzadzenia, sprzet biurowy, prase, publikacje, pieczecie
urzedowe, prowadzenie rejestrow kancelarii ogoélnej oraz biezgca kontrola realizacji
budzetu.

20) Wspolpraca z innymi wydziatami w zakresie organizacji spotkan 1 uroczystosci

miejskich.

21) Prowadzenie spraw z zakresu kadr i plac pracownikow Urzedu Miejskiego oraz

kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych.

22)  Prowadzenie spraw zwigzanych z naborem:

a) kandydatéw na pracownikow,

b) o0s6b w ramach prac interwencyjnych,

¢) osOb na staz absolwencki.

23)  Organizowanie praktyk uczniowskich i studenckich.

24)  Prowadzenie rejestrtéw upowaznien udzielonych przez Burmistrza Miasta

pracownikom Urzgdu i kierownikom miejskich jednostek organizacyjnych.

25)  Przygotowywanie materialow zwigzanych z oceng pracownikéw samorzadowych.

26) Przyjmowanie, gromadzenie i archiwizowanie o$wiadczen majatkowych sktadanych

przez pracownikow Urzedu Miejskiego i kierownikow miej skich jednostek organizacyjnych.

27)  Opracowywanie danych do budzetu w zakresie paragrafow placowych.

28)  Prowadzenie spraw z zakresu szkolen pracownikow.
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29)  Udziat w kontroli miejskich jednostek organizacyjnych z zakresu spraw pracowniczych
na podstawie wystawionego upowaznienia.

30) Wspdbldziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy.

31) Prowadzenie prac planistycznych w zakresie zadan zarzadzania kryzysowego, obrony
cywilnej i spraw obronnych, w szczeg6lnosei: przygotowanie planu reagowania kryzysowego,
planu obrony cywilnej oraz planu operacyjnego funkcjonowania Urzedu na czas
Zewnetrznego zagrozenia.

32) Prowadzenie spraw dotyczacych powolania i funkcjonowania Miejskiego Zespolu
Zarzgdzania Kryzysowego.

33)  Uczestnictwo w realizacji zadan zwigzanych z monitorowaniem zagrozen
i wspotdziatanie w tych przedsigwzigciach z innymi jednostkami wykonujgcymi zadania w
tym zakresie.

34) Gromadzenie i przetwarzanie informacji o mozliwych do uzycia sitach i srodkach
w sytuacjach kryzysowych, w czasie stanéw nadzwyczajnych i w czasie wojny, w tym
jednostkach obrony cywilnej.

35)  Przygotowanie projektow umow i porozumien zwigzanych z realizacja zadan ujetych
w planie reagowania kryzysowego.

36) Wdrozenie ustalonych zasad ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla zycia i zdrowia z rejonow zagrozonych.

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

38) Wspbldziatanie z podmiotami ratowniczymi, w tym stuzbami 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
pafistwowe, przedsiebiorcow i inne jednostki organizacyjne oraz organizacje spoteczne
dzialajgce na terenie miasta.

40) Wykonywanie zadan zwigzanych z potrzebami uzupeknienia Sit Zbrojnych RP i innych
jednostek dzialajacych na rzecz obrony kraju, poprzez:

a) udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej,

b) realizacje wnioskéw dotyczacych $wiadezefi na rzecz obrony panstwa,

c) planowanie i zabezpieczenie mobilizacyjnego rozwiniecia Sil Zbrojnych RP w trybie
akcji kurierskiej,

d) rozpatrywanie wnioskow, wynikajgcych ze szczegdlnych uprawnien jakie przyshugujg

osobom speltniajgcym powszechny obowigzek obrony.
41)  Organizowanie i koordynowanie zadan dotyczacych przygotowania systemu
kierowania bezpieczenstwem narodowym na szczeblu Urzgdu i miasta.
42)  Organizowanie i zapewnienie realizacji zadan stalego dyzuru na potrzeby
podwyzszania gotowosci obronnej pafistwa.
43) Prowadzenie  miejskiego ~ magazynu  obrony cywilnej 1 magazynu
przeciwpowodziowego oraz zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania,
konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany przechowywanego sprzgtu, srodkow
technicznych oraz umundurowania.
44)  Organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen 1 treningow z zakresu: reagowania na
potencjalne zagrozenia, realizacji zadaf obrony cywilnej i realizacji zadan obronnych.
45)  Realizowanie zadan zwigzanych z ochrong informacji niejawnych — Pelnomocnik do
spraw ochrony informacji niejawnych — P1I:
a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkow
bezpieczenstwa fizycznego,
b) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sa
przetwarzane informacje niejawne,
c) zarzadzanie ryzykiem bezpieczefistwa informacji niejawnych, w szczegodlnosei
szacowanie ryzyka,



d) kontrola informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji, w szczegolnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji,
materialow i obiegu dokumentow,

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

1) prowadzenie szkolen w zakresie informacji niejawnych,

g) prowadzenie zwyklych postgpowant sprawdzajgcych oraz kontrolnych
postepowan sprawdzajacych,

h) prowadzenie aktualnego wykazu o0sob zatrudnionych w Urzedzie albo

wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do dostgpu do informacji
niejawnych oraz oséb, ktérym odméwiono wydania po$wiadezenia bezpieczenstwa lub
je cofnieto oraz przekazywanie tych informacji do ewidencji Agencji Bezpieczenstwa

Wewnetrznego.
46)  Pelnomocnikiem do spraw ochrony informacji niejawnych — PI jest Naczelnik
Wydziatu.

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

et 9. § 17 a otrzymuje brzmienie:

.8 17a
Samodzielne stanowisko do spraw Informatyzacji i Srodkéw Zewnetrznych

Do podstawowych zadan Samodzielnego stanowiska do spraw Informatyzacji i Srodkéw
Zewnetrznych nalezy:

1) Rozwéj kompleksowego i spdjnego systemu informatycznego (SI) Urzgdu poprzez
realizacje nastgpujacych dziatan:

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

b) rozwijanie, w oparciu o wyniki ww. analiz, SI poprzez zakup lub tworzenie
elementow S1,

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

o d) przygotowywanie umoéw i zlecen zwigzanych z zakupem sprzgtu komputerowego
i oprogramowania oraz innymi dzialaniami realizowanymi przez komorke,

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

f) wspoldzialanie w zakresie informatyzacji z jednostkami podlegtymi Urzgdowi oraz
innymi jednostkami zewnetrznymi, w tym z Wielkopolskim Oérodkiem Ksztalcenia
i Studiow Samorzgdowych.

2) Administrowanie systemem informatycznym Urzedu tj. administrowanie jego
infrastruktura techniczng, oprogramowaniem oraz zbiorami danych majace na celu:

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

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

¢) niedopuszczenie do funkcjonowania w Urzedzie niclegalnego oprogramowania
komputerowego.

3) Realizowanie zadan zwiazanych z ochrong informacji i ochrong danych osobowych
(Administrator Bezpieczenstwa Informacji — ABI):



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

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

¢) zglaszanie zbioréw danych osobowych do rejestracji u Generalnego Inspektora
Ochrony Danych Osobowych,

d) kontrolowanie dostepu do systemu lub sieci teleinformatycznej Urzedu przez
okreslenie warunkéw przydzielania uprawnien uzytkownikom,

e) nadzorowanie udostepniania danych osobowych odbiorcom danych 1 innym
podmiotom,

f) tworzenie, nadzér i aktualizacja polityki bezpieczenstwa informacji i zasad
zarzadzania bezpieczenstwem informacji,

g) przygotowywanie upowazniefi uzytkownikow do przetwarzania danych osobowych,

h) prowadzenie ewidencji zgloszen i upowazniefi uzytkownikow do przetwarzania
danych osobowych,

i) prowadzenie bezy danych zawierajgcej informacje o zbiorach danych osobowych
przetwarzanych w Urzedzie,

j) prowadzenie kontroli sktadowania identyfikatoréw i haset administratoréw systemow,
w ktorych przetwarzane sa dane osobowe,

k) identyfikowanie i monitorowanie ryzyk zwiazanych z bezpieczefistwem informacji,

1) prowadzenie kontroli usuniecia osobowych baz danych z noénikéw informatycznych
przewidzianych do kasacji lub przekazywanych innym podmiotom,

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

n) przedstawianie sprawozdan z zabezpieczenia danych osobowych przetwarzanych
w Urzedzie Administratorowi Danych Osobowych — Burmistrzowi Miasta Kota.

4) Prowadzenie biezgcej ewidencji sprzetu komputerowego i oprogramowania we
wspblpracy z Wydziatem do spraw Obstugi i Zarzadzania Kryzysowego.

5) Dzialania prowadzone na wniosek Wydziatu do spraw Obshugi i Zarzadzania
Kryzysowego :

a) analiza i ocena funkcjonujacych w Urzedzie rozwigzan telekomunikacyjnych, w tym
analiza kosztéw polgczen telekomunikacyjnych,

b) analiza dostepnych na rynku telekomunikacyjnym ustug i technologii oraz
przedstawianie propozycji zmian rozwiazan telekomunikacyjnych funkcjonujacych w
Urzedzie.

6) Prowadzenie we wspotdziataniu z Wydzialem Spraw Obywatelskich obstugi
informatycznej wyborow do Sejmu i Senatu RP, Prezydenta RP, organéw samorzgdu
terytorialnego, Parlamentu Europejskiego oraz referendéw i spisdw powszechnych.

7)  Obstuga i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony internetowe] miasta.

8) Pozyskiwanie i gromadzenie informacji z zakresu dostgpnych programéw pomocowych

i przekazywanie ich do wydziatéw merytorycznych.

9) Koordynacja programow migdzynarodowych.

10)  Tworzenie systeméw wspierania podmiotéw gospodarczych, instytucji, organizacji

i samorzadu w oparciu o srodki pomocowe Unii Europejskiej.

11)  Inicjowanie i koordynowanie spraw zwigzanych ze wspdlpracg z innymi gminami

(miastami), stowarzyszeniami gospodarczymi i jednostkami organizacyjnymi wspierajagcymi

rozwoj miasta.

12)  Inicjowanie wspolpracy w zakresie pozyskiwania srodkéw zewngtrznych pomigdzy

ré6znymi podmiotami dzialajgcymi na terenie miasta.

13)  Wspéhudziat w opracowywaniu niezbgdnej dokumentacji do wnioskéw aplikacyjnych

o dofinansowanie projektow ze $rodkéw zewngtrznych oraz opracowywanie wnioskow

i przekazywanie ich wlasciwym instytucjom.
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14)  Inspirowanie i prowadzenie dzialan zmierzajgcych do tworzenia nowych inwestycji na
terenie miasta m.in. poprzez pomoc w procesie aplikacyjnym.”

10. W § 18 skresla sie w ust. 2 pkt 5.

11.  § 19 otrzymuje brzmienie:
»§ 19
Wydzial Dzialalnosci Gospodarczej i Promocji Miasta
Do podstawowych zadan Wydziatu Dziatalnoéci Gospodarczej i Promocji Miasta nalezy:

1) Prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;j.

2) Zadania zlecone zwiazane z prowadzeniem Krajowego Rejestru Sagdowego.

3) Przygotowanie zezwolefi na krajowy zarobkowy przewo6z 0séb takséwka osobowa,
przewozy regularne i nieregularne.

4) Nadzér i organizacja targowisk miejskich.

5) Przygotowanie zezwolefi na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych lacznie z
naliczaniem rocznych oplat.

6) Organizowanie przetargéw na lokale przeznaczone na prowadzenie dziatalno$ci
gospodarcze].

7 Koordynowanie dzialalnosci i kontrola placowek handlowych, ustugowych oraz
zaktadow gastronomicznych.

8) Wydawanie zezwolen na tworzenie i dzialanie wielkopowierzchniowych obiektow
handlowych.

9) Wspieranie i promowanie dzialalnosci gospodarczej na terenie miasta.

10)  Wspotdziatanie z Kolska Izba Gospodarcza i Agencja Rozwoju Regionalnego.

11)  Opracowywanie i koordynacja prac zwiazanych z wydawnictwami promocyjnymi
miasta.

12)  Prowadzenie spraw zwigzanych z wyborem i zamdéwieniem materialéw promocyjnych
miasta.

13) Wspoldzialanie z organizacjami, jednostkami w zakresie promocji miasta.

14)  Przygotowywanie udziatu miasta w promocyjnych imprezach wystawienniczych i
targowych oraz uczestnictwo w tych imprezach.

15)  Gromadzenie materialow informacyjnych dotyczacych miasta, celem ich
wykorzystania w promocji miasta.

16)  Koordynowanie spraw zwigzanych z systemem wizualizacji Urzedu Miejskiego.

17)  Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem portalu internetowego Urzedu
Miejskiego, redagowanie stron serwisu w internecie.

18) Koordynacja wspotpracy miedzynarodowej, szczegblnie z miastami partnerskimi.

19) Wspotudzial w organizowaniu spotkan i uroczystosci miejskich w tym realizacja
kalendarza obchoddw uroczystosci miejskich i $wiat narodowych.

20)  Opracowanie propozycji do budzetu miasta z zakresu promocji miasta.

21)  Prowadzenie dziatalnoéci informacyjne;j.

22)  Dbalos¢ o aktualno$é informacji urzgdowych na stronach internetowych.

23)  Realizowanie zadan wynikajacych z prawa prasowego.

24)  Planowanie i koordynacja dziatalnosci prasowej 1 public relations Urzedu.

25)  Przygotowywanie korespondencji, przemowien, listow i artykutéw prasowych.

26)  Wspolpraca w zakresie przygotowywania materialow informacyjnych.

27)  Wspbldziatanie z przedstawicielami mediéw w zakresie informowania Srodkéw
masowego przekazu o biezacej pracy Burmistrza Miasta, Rady Miejskiej, Urzedu
Miejskiego.”

12. W § 22 skreslasie pkt. 2,315,
13. Skresla sie § 28. ,
14. W § 37 dodaje sie ust. 4 w brzmieniu:



4. Egzemplarz aktu prawnego podlegajacego publikacji w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Wielkopolskiego sporzadzony jest przez merytoryczny wydziat w formacie
XML i przekazywany w formie elektronicznej i papierowej do samodzielnego stanowiska do
spraw Rady Miejskiej — BR.”

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Kota.

> J0 08 221,

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujaca od dnia 2011 1.

Burmistrz Miasta Kola
Mieczystaw Drozdzewski




