Zarzadzenie Nr OR. 0151-41/07
BURMISTRZA MIASTA KOLA
z dnia 14 maja 2007 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. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Dokonuje si¢ zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Kole, stanowigcym
zalacznik do zarzadzenia nr 14/2003 Burmistrza Miasta Kota z dnia 31 stycznia 2003 t. w
nastepujacy sposob:

1. W § 4 ust. 2 pkt 1 otrzymuje brzmienie: Wydzial Organizacyjny — OR.

2. W § 4 ust. 2 pkt 9 otrzymuje brzmienie: Wydziat Spraw Spotecznych — OS.

3. W § 15 ust. 2 pkt 1 otrzymuje brzmienie: Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego.

4. W § 15 ust. 2 pkt 9 otrzymuje brzmienie: Naczelnik Wydziatu Spraw Spolecznych.

5. § 17 otrzymuje brzmienie:

Wydziat Organizacyjny

Do podstawowych zadan Wydziatu Organizacyjnego nalezy:

1) Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu.

2) Udzial w opracowywaniu projektéw aktéw o charakterze ustrojowym Gminy i jej
jednostek organizacyjnych oraz upowszechnianie przepiséw prawa lokalnego.

3) Prowadzenie zbioru przepiséw obowiazujacych oraz rejestru zarzadzen Burmistrza oraz
rejestru zarzadzen Kierownika Urzedu.

4) Sprawowanie obstugi biurowej 1 sekretarskiej Burmistrza, Zastepcy Burmistrza,
Sekretarza.

5) Kompleksowe prowadzenie spraw pracowniczych pracownikéw Urzedu.

6) Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz Kierownikéow gminnych
jednostek organizacyjnych.

7) Prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniami, doksztalcaniem pracownikéw oraz
analiza sytuacji kadrowej w Urzedzie, a takze przestrzeganiem przepiséw BHP.

8) Zapewnienie prawidtowych warunkéw pracy, BHP i p. poz.

9) Przygotowywanie informacji z pracy Urzedu i sporzadzanie analiz w tym zakresie.

10) Prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja i przebiegiem $wiat panstwowych i
miejskich obchodzonych w miescie Kole oraz powiadamianie spoleczenstwa o formach
uroczystosci.

11) Prowadzenie archiwum akt Urzedu.

12) Dostosowywanie jednolitego rzeczowego wykazu akt, w zakresie kategorii archiwalnych,
do potrzeb Urzedu.

13) Opracowywanie i wdrazanie instrukcji kancelaryjnej.

14) Opracowywanie wzorow pieczeci urzedowych.

15) Zaopatrywanie Urzedu w materialy biurowe 1 gospodarcze oraz ich magazynowanie.

16) Zabezpieczenie 1 ochrona mienia Urzedu.

17) Organizowanie wyborow, referendum, konsultacji spotecznych.

18) Koordynowanie spraw zwigzanych z udzialem gminy w zwigzkach i porozumieniach
komunalnych.

19) Udzielanie interesantom informacji o zakresie dzialalnosci Urzedu i sposobie zalatwiania
spraw w Urzedzie, kierowanie do wlasciwych jednostek organizacyjnych.

20) Prowadzenie rejestru pism wplywajacych do Urzedu.

21) Przekazywanie wplywajacej korespondencji do zalatwienia przez wlasciwe komorki
organizacyjne Urzedu.



22) Przyjmowanie interesantow zglaszajacych osobidcie skargi, wnioski oraz organizowanie
ich kontaktow z Burmistrzem, Zastgpca Burmistrza lub Sekretarzem badZ kierowanie ich
do wlasciwych komérek organizacyjnych Urzedu.

23) Inicjowanie i wprowadzanie nowych metod pracy.

24) Prowadzenie ewidencji programéw komputerowych Urzedu.

25) Utrzymywanie sprawnosci sprzetu komputerowego i kserograficznego w Urzedzie.

26) Organizowanie warunkéw ochrony danych osobowych, przestrzegania tajemnicy
stuzbowej 1 informacji niejawne;.

27) Wykonywanie nadzoru nad sposobem ewidencji, przyjmowania 1 terminowego
zalatwiania spraw w Urzedzie.

28) Nadzor nad stosowaniem przepisoéw KPA w Urzedzie.

6. § 23 otrzymuje brzmienie :
Wydzial Spraw Spolecznych
Do podstawowych zadan Wydziatu Spraw Spolecznych nalezy w szczegélnosci:

1) Przyznawanie i wyplata nastgpujacych swiadczen:

a) zasitku rodzinnego oraz nastepujacych dodatkéw do zasitku rodzinnego:

- z tytulu urodzenia dziecka,

- z tytulu opieki nad dzieckiem w okresie korzystania z urlopu wychowawczego,

- z tytulu samotnego wychowywania dziecka i utraty prawa do zasitku dla bezrobotnych na

skutek uplywu ustawowego jego pobierania,

- z tytulu samotnego wychowywania dziecka,

- z tytulu ksztalcenia i rehabilitacji dziecka niepelnosprawnego,

- z tytulu rozpoczecia roku szkolnego,

- z tytulu podjecia przez dziecko nauki w szkole poza miejscem zamieszkania,

b) $wiadczen opiekunczych:

- zasitek pielegnacyjny,

- $wiadczenia pielegnacyjnego,

2) Prowadzenie ewidencji przyznanych §wiadczen.

3) Przyznawanie, wstrzymywanie, wznawianie i wyplata zaliczek alimentacyjnych.

4) Wspolpraca z wlasciwym urzedem pracy w zakresie aktywizacji zawodowej dluznikdw

alimentacyjnych.

5) Wystepowanie do starosty o skierowanie dluznika do robdét publicznych oraz o

zatrzymanie prawa jazdy.

6) Wystepowanie do prokuratury z wnioskiem o S$ciganie dluznika za przestepstwo

niealimentaciji.

7) Wspolpraca z komornikami sadowymi.

8) Kwartalne rozliczenia pomiedzy wyplaconymi zaliczkami, a wyegzekwowanymi przez

komornika §wiadczeniami alimentacyjnymi.

9) Prowadzenie rozliczenia analitycznego dluznikéw alimentacyjnych oraz zwrotu wszystkich

zasitkow.

10) Przyznawanie, cofanie i wstrzymywanie wyplat dodatkéw mieszkaniowych w zasobach

spoldzielczych, komunalnych, budynkach zakladowych i stanowigcych wlasnosé¢ oséb

fizycznych oraz innych oséb prawnych.

11) Prowadzenie ewidencji przyznanych dodatkéw mieszkaniowych.

12) Wspoldziatanie z zarzadcami budynkéw w zakresie prawidlowego funkcjonowania

dodatkéw mieszkaniowych.

13) Swiadczenie pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniéw:

a) stypendium szkolne,

b) zasilek szkolny.

14) Prowadzenie spraw zwigzanych z kulturg 1 sportem, a w szczegélnosci:

a) wspolpraca z miejskimi instytucjami kultury,

b) koordynacja i wspétudzial w organizowaniu imprez kulturalnych i sportowych,

c) wspoldziatanie ze spolecznym ruchem kulturalnym, sportowym i regionalistycznym,

pafistwowymi 1 samorzadowymi instytucjami kultury i sportu oraz innymi organizacjami



dzialajacymi w obszarze kultury i sportu, opiniowanie wnioskow o dofinansowanie imprez
organizowanych przez te stowarzyszenia, organizacje i instytucje.

d) zabezpieczenie organizacyjne i finansowe masowych imprez o charakterze sportowo —
rekreacyjnym 1 kulturalnym.

e) pomoc w organizowaniu przez Wydzial Organizacyjny imprez o charakterze rocznicowym
1 promocyjnym.

f) sporzadzanie planéw rzeczowych i finansowych w zakresie dzialalnosci sportowo —
rekreacyjnej oraz kulturalnej i nadzér nad prawidlows ich realizacja.

@) przygotowywanie preliminarza wydatkéw z budzetu miasta zwigzanych z przyznawaniem
dotacji na dziatalnos$¢ sportows i kulturalna,

h) organizowanie wypoczynku letniego i1 zimowego, wymiany zagranicznej i turystyki dzieci i
mlodziezy, wspieranie i nadz6r nad zlecona akcja kolonijna.

1) wspieranie dzialalnosci zwiazanej z rozwojem sportu szkolnego, wspieranie dziatalnosci
szko! 1 stowarzyszen w zakresie upowszechniania turystyki 1 krajoznawstwa.

15) Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona zdrowia, pomocg spoleczna, profilaktyka i
rozwiagzywaniem probleméw uzaleznien oraz pomoca osobom niepetnosprawnym, a w
szczegolnosci:

a) opracowywanie analiz dotyczacych potrzeb mieszkancéw miasta w zakresie opieki
zdrowotnej, okreslanie kierunkéw rozwoju $wiadczen zdrowotnych, podejmowanie innych
czynnosci dotyczacych zadan wilasnych gminy z zakresu ochrony zdrowia,

b) koordynacja dzialan instytucji i organizacji zwiazanych z realizacja programoéow
profilaktyczno — zdrowotnych oraz wspotdziatanie i pomoc instytucjom pozarzadowym w
zakresie przeciwdzialania uzaleznieniom i patologii spotecznej.

c) prowadzenie spraw dotyczacych zwalczania patologii spolecznych, a w szczegdlnosci
alkoholizmu i narkomanii oraz sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan statutowych
miejskich o$rodkéw dzialajacych w tym zakresie.

d) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacja Miejskiego Programu
Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych.

e) organizowanie pracy 1 obsluga Miejskiej Komisji Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych.

f) wspolpraca w zakresie zwalczania patologii spotecznych z organizacjami i instytucjami
statutowo dzialajacymi w tym przedmiocie: Policja, Straza Miejska, Szpitalami, Miejskim
Osrodkiem Pomocy Spolecznej, Sadami, Prokuratura, Miejskim Os$rodkiem Profilaktyki i
Pomocy Rodzinie.

@) udzielanie kompleksowej informacji o organizacjach dzialajacych na rzecz oséb
niepelnosprawnych,  obowiazujacych  przepisach  prawnych  dotyczacych  oséb
niepelnosprawnych.

h) wspieranie inicjatyw w zakresie sportu i rekreacji inwalidow 1 os6b niepelnosprawnych.

1) wspolpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spolecznej w zakresie oceny pomocy
spolecznej, w tym dla 0séb niepelnosprawnych i ich rodzin.

16) Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

17) Badanie, przy wspéludziale Wydzialow Urzedu, zasadnosci skarg i wnioskéw
kierowanych do Burmistrza.

18) Wnioskowanie w sprawach usuwania zrédet skarg 1 wnioskow.

19) Opracowywanie sprawozdan i analiz dotyczacych skarg i wnioskéw interesantow.

20) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan Gminy jako organu prowadzacego dla
szkol, gimnazjow 1 przedszkoli, a w szczegdlnosci:

a) opracowywanie projektu sieci i granic obwodéw publicznych szkél podstawowych,
gimnazjow i przedszkoli.

b) prowadzenie postgpowania administracyjnego wobec rodzicéw tych dzieci, ktére nie
realizuja obowiazku szkolnego.

c) podejmowanie decyzji w sprawie czasowego zawieszenia zaje¢ w szkolach podstawowych,
gimnazjach 1 przedszkolach z powodu epidemii, choréb, klesk zywiolowych czy tez
niekorzystnych warunkéw atmosferycznych.



d) wykonywanie zalecen kuratorium wynikajacych z nadzoru pedagogicznego.

e) opracowywanie regulaminu konkursu 1 powolywanie komisji konkursowej na stanowiska

dyrektoréw os$wiatowych, kulturalnych i sportowych gminnych jednostek organizacyjnych.

f) przedkladanie opinii w sprawie powolywania i odwolywania wicedyrektorow szkoét

podstawowych, gimnazjow i przedszkoli.

2) podejmowanie decyzji w sprawie uchwal rady pedagogicznej wstrzymanych przez

dyrektora jednostki.

h) wnioskowanie o przyznanie nagréd dyrektorom i nauczycielom.

1) prowadzenie postgpowania wyjasniajacego na wniosek rady pedagogicznej o odwolanie

dyrektora.

j) prowadzenie spraw organizacyjnych 1 technicznych zwigzanych 2z zakladaniem,

prowadzeniem i likwidacja przedszkoli, szkét podstawowych 1 gimnazjow.

k) zalatwianie spraw zwigzanych z nadaniem imienia i sztandaru szkole.

) przygotowywanie opinii dotyczacych projektow organizacyjnych przedszkoli, szkol

podstawowych 1 gimnazjow oraz przedkladanie ich do zatwierdzenia Burmistrzowi.

1) wydawanie zezwolen w sprawie indywidualnego nauczania ucznia.

m) dokonywanie wspoélnie z kuratorium oceny pracy dyrektorow.

n) prowadzenie spraw wynikajacych ze stosunku pracy dyrektorow szkél podstawowych,

gimnazjow i przedszkoli.

0) prowadzenia spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli.

p) przygotowania projektéw regulaminéw w sprawach:

- wysokosci stawek dodatkéw 1 warunkéw ich przyznawania,

- szczegblowego sposobu obliczania wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe oraz

godziny doraznych zastepstw,

- wysokosci 1 warunkow wyplacania sktadnikéw wynagrodzenia nieokreslonych w ustawie —

Karta Nauczyciela.

21) Okresélanie szczegdlowych zasad oraz przygotowywanie propozycji, nadzor 1 kontrola nad

udzielaniem 1 rozliczaniem dotacji dla jednostek nie zaliczanych do sektora finanséw

publicznych.

22) Przygotowywanie uchwal Rady Miejskiej do publikacji w Dzienniku Urzedowym

Wojewddztwa Wielkopolskiego.

23) Przygotowywanie uchwal, materialéw i analiz dla Rady Miejskiej oraz Burmistrza Miasta.

24) Kontrola wewnetrzna w zakresie spraw nalezacych do wlasciwosci Wydziatu.

7. W § 15 ust. 5 otrzymuje brzmienie: Pelnomocnikiem do spraw SZJ jest Naczelnik
Wydziatu Organizacyjnego.

8. W § 21 skresla si¢ pkt 3.

§2
1. W§1punkty 1,2 3,4,5,6ppkt. 1,2,3,4,5,6,7,8,9,10, 11, 12, 15, 16, 17, 18, 19, 22,

23, 24 oraz punkty 7 i 8 wchodza w zycie z dniem 1 czerwca 2007 r.
2. W § 1 punkt 6 ppkt. 13, 14, 20 i 21 wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2007 r.

BURMISTRZ MIASTA KOLA

Mieczystaw Drozdzewski



