ZARZADZENIE NR 392/2015
BURMISTRZA MIASTA SLEAWNO
z dnia 12 listopada 2015 roku

zmieniajace Zarzadzenie Nr 18/2008 Burmistrza Miasta Slawno z dnia
10 marca 2008 roku.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (j.t. Dz. U. 2 2013r. poz. 594) zarzad z a m, co nastepuje :

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Slawnie stanowigcym
zalacznik do Zarzadzenia Nr 18/2008 Burmistrza Miasta Stawno z dnia 10 marca
2008 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdowi Miejskiemu w
Stawnie, uwzgledniajagcym zmiany wprowadzone zarzadzeniem Burmistrza Miasta
Stawno Nr 42/08 z dnia 4 lipca 2008 roku, zarzagdzeniem Nr 76/2008 z dnia 17 grudnia
2008roku, zarzadzeniem Nr 49/2009 z dnia 21 lipca 2009 roku i1 zarzadzeniem Nr
57/2009 z dnia 24 wrze$nia 2009roku, zarzadzeniem Nr 69/2009 z dnia 9 grudnia 2009
roku, zarzadzeniem Nr 3/2010 z dnia 5 stycznia 2010 roku, zarzadzeniem nr 137/2010
z dnia 14 wrzesnia 2010 roku, zarzadzeniem Nr 65/2011 z dnia 19 maja 2011 roku,
zarzgdzeniem Nr 100/2011 z dnia 30 czerwca 2011 roku, zarzadzeniem Nr 146/2011 z
dnia 27 wrzeénia 2011 roku, zarzadzeniem Nr 355/2012 z dnia 31 grudnia 2012r.,
zarzgdzeniem nr 24/2014 z dnia 3 lutego 2014r., zarzadzeniem nr 261/2014 z dnia
1 wrzesnia 2014r., zarzadzeniem Nr 275/2014 z dnia 9 pazdziernika 2014r.,
zarzadzeniem Nr 38/2015 z dnia 4 lutego 2015r., zarzadzeniem nr 108/2015 z dnia 30
marca 2015r., zarzadzeniem nr 161/2015 z dnia 19 maja 2015 roku wprowadza si¢
nastepujgce zmiany:

1) W §26:
a/ pkt 3, 11 1 14 otrzymuja brzmienie:
,» 3/ sporzadzanie projektéw uchwat Rady oraz zarzadzen Burmistrza i ich
realizacja”
,, 11/ dbatos¢ o kompetentng, terminowa 1 rzetelng obstuge petentow”
» 14/ przygotowywanie dokumentéw 1 przekazywanie ich do Biuletynu
Informacji Publicznej w zakresie dzialania wydziatu”
b/ dodaje si¢ pkt 17 w brzmieniu:
» 17/ przygotowywanie umow, zlecen i1 porozumien w zakresie dziatania
wydzialu”

2) § 28 otrzymuje brzmienie:
, 1/ prowadzenie spraw z zakresu wyboréw powszechnych i referendow,
2/ prowadzenie zakupéw zwigzanych z wyborami i referendami oraz
magazynowanie wyposazenia lokali wyborczych,
3/ reklamowanie osob od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w
czasie ogltoszenia mobilizacjii czasie wojny,



4/ prowadzenie dokumentacji oraz szkolenie pracownikow w zakresie
uruchamiania 1 funkcjonowania ,,Statego Dyzuru Burmistrza Miasta Stawno”,
5/ archiwizacja materiatbw z wyborow i referendow,

6/ obstuga organizacyjno-techniczna i kancelaryjna Rady i jej Komisji oraz
Burmistrza 1 jego Zastepcey,

7/ protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i narad,

8/ zapewnienie prawidlowego przygotowania materiatdbw na sesje Rady i
posiedzenia Komisji oraz terminowego ich przesytania radnym,

9/ opracowywanie projektow planéw pracy Rady i jej Komisji,

10/ ewidencjonowanie interpelacji i wnioskow radnych i odpowiedzi na nie,

11/ prowadzenie rejestru uchwat Rady i1 zarzadzen Burmistrza,

12/ przygotowywanie i terminowe przekazywanie uchwatl Rady Wojewodzie,
Regionalnej 1zbie Obrachunkowej oraz do publikacji,

13/ wdrazanie uchwat Rady, nadzor nad ich wykonaniem oraz sporzadzanie
stosownych informaciji,

14/ organizacyjne i techniczne przygotowanie wyboru fawnikow,

15/ przygotowywanie list obecnosci pracownikow oraz nanoszenie na nich
odpowiednich adnotacji,

16/ prowadzenie ewidencji wyjs¢ stuzbowych i pracy po godzinach stuzbowych
oraz ich rozliczanie w okresach miesiecznych,

17/ prowadzenie ksigzki kontroli,

18/ prowadzenie rejestru przyje¢ petentow Burmistrza w ramach skarg i
wnioskow oraz powiadamianie wlasciwych komoérek organizacyjnych Urzedu o
zgloszonych sprawach do zatatwienia,

19/ realizowanie zadan zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi Burmistrza,
20/ prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z gospodarowaniem i
rozdzielaniem $rodkéw Funduszu Swiadczen Socjalnych,

21/ przyjmowanie, rozdzielanie i wysylanie korespondencji Urzedu i
potwierdzanie tych czynnosci,

22/ zakup materialow biurowych, kancelaryjnych i srodkow czystosci oraz ich
ewidencjonowanie i magazynowanie,

23/ dokonywanie zakupoéw odziezy ochronnej dla pracownikow i prowadzenie
kartotek z tym zwigzanych,

24/ zarzad budynkami administracyjnymi i gospodarka lokalami biurowymi
Urzegdu, w tym zawieranie stosownych umow z uzytkownikami pomieszczen,
25/ zaopatrywanie Urzedu w fachowe wydawnictwa oraz prowadzenie
prenumeraty czasopism 1 przepisOw prawnych,

26/  przekazywanie  naczelnikom  wydziatbw  droga  elektroniczng
zaktualizowanych przepisow prawnych

27/ kontrola sprzetu gasniczego, drog pozarowych i ewakuacyjnych w
budynkach administracyjnych Urzedu,

28/ kontrola stanu technicznego budynkéw administracyjnych Urzedu,

29/ prowadzenie ewidencji ilosciowej pozostatych $rodkow trwalych w
uzytkowaniu nalezacych do Urzedu o warto$ci ponizej 500 zt oraz rozliczenie
inwentaryzacji tych srodkow,



30/przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania zasad i
przepisow bhp 1 ppoz. w Urzedzie,
31/ prowadzenie dochodzen powypadkowych pracownikow,
32/ elektroniczne wprowadzanie i dekretowanie korespondencji wptywajacej do
Urzedu,
33/ prowadzenie rejestru uméw, zlecen i porozumien,
34/ zakup, przesunigcia i likwidacja srodkow trwatych,
35/utrzymywanie  w  nalezytej czystosci  wszystkich  pomieszczen
administracyjnych Urzedu,
36/ utrzymywanie porzadku przed budynkiem Urzedu,
37/ sprawdzanie sieci centralnego ogrzewania w budynku Urzedu,
38/ naprawa i konserwacja urzadzen oraz sprzgtu,
39/ przyjmowanie pism sadowych i wywieszanie ich na tablicy ogloszen,
40/ prowadzenie archiwum zakladowego i zwigzanych z tym ewidencji oraz
zabezpieczenie znajdujgcych si¢ w nim dokumentow,
41/ prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia miasta,
42/ zgtaszanie szkdd do ubezpieczyciela,
43/ obstuga spraw osobowych i placowych pracownikow Urzedu oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,
44/ wystawianie $wiadectw pracy i zaswiadczen dla pracownikow oraz bytych
pracownikéw Urzedu,
45/ prowadzenie archiwum akt osobowych,
46/ prowadzenie ewidencji i rejestrow wynikajgcych ze stosunkow pracy,
47/ prowadzenie spraw emerytalnych i rentowych pracownikow,
48/ przygotowywanie analiz i sprawozdan kadrowych,
49/ podnoszenie poziomu zawodowego pracownikOw poprzez organizacje
szkolen i kierowanie na szkolenia,
50/ przyjmowanie, ewidencjonowanic oraz zalatwianie skarg i wnioskow
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
51/ wspotpraca z Urzedem Pracy, wymiana informacji dotyczacej stanu
bezrobocia i mozliwosci zatrudnienia mieszkancOw miasta,
52/ wystgpowanie do Urzedu Pracy z wnioskami o pozyskanie $rodkéw
finansowych dotyczacych tagodzenia bezrobocia w mieécie oraz prowadzenie
spraw zwigzanych z zawieraniem umow o organizacj¢ w Urzedzie prac
interwencyjnych, rob6t publicznych i stazow,
53/ przekazywanie odpowiedzi i prowadzenie rejestru wnioskow o udzielenie
informacji publicznej,
54/ koordynowanie spraw informatyki Urzgdu i gminnych jednostek
organizacyjnych w zakresie:

a. zakupu, instalacji i aktualizacji oprogramowania,

b. usuwania zglaszanych usterek lub zglaszania ich do serwisow,

C. zapewnienia bezpieczenstwa informacji w systemie informatycznym,

d. ochrony systemoéw i sieci informatycznych przed zagrozeniami

zewnetrznymi 1 wewngtrznymi,
e. ewidencjonowania sprzetu, oprogramowania oraz dokumentowania
legalnosci oprogramowania,



3)

4)

5)

55/ peinienie obowigzku administratora  bezpieczenstwa informacji,
nadzorujgcego przestrzeganie zasad ochrony przetwarzanych danych
osobowych,

56/ pelienie funkcji administratora bezpieczenstwa systemu do przetwarzania
informacji niejawnych,

57/ pelnienie obowigzkéw Lokalnego Administratora Systemu w ramach
projektu ,,pl.ID”,

58/ tworzenie i prowadzenie strony internetowej,

59/ prowadzenie i monitorowanie Biuletynu Informacji Publicznej,

60/ tworzenie sktadu komputerowego i opracowanie graficzne informatora
»RATUSZ”,

61/ oprawa graficzna folderdéw, tablic informacyjnych i dyplomoéow, przy
wspotudziale ze stanowiskiem ds. promocji miasta i wspotpracy zagraniczne;,
62/ analiza publikacji prasowych, reagowanie na krytyke prasowag dotyczaca
dziatalnosci Burmistrza 1 Urzedu,

W § 29 dodaje si¢ pkt 31 w brzmieniu:

» 31/ sktadanie informacji dotyczacych przeksztalcen i prywatyzacji mienia

komunalnego”

W § 30 dodaje si¢ pkt 60 i 61 w brzmieniu:

,,00/ wykonywanie zadan zwigzanych z utrzymaniem bram miejskich

wynikajacych z prawa wilasnosci, m.in.:

a) prowadzenie ksigg obiektow,

b) sprawdzanie i1 podejmowanie dziatan w zakresie utrzymania stanu
technicznego obiektow,

C) zabezpieczanie obiektow,

d) zagospodarowanie obiektow.

61/ opieka nad pomnikami i miejscami pamigci.”

W § 32:
a/ dodaje si¢ pkt 23 i pkt 24 w brzmieniu:
,»23/ ochrona zabytkow,
24/ ochrona zabytkbw na wypadek konfliktu zbrojnego 1 sytuacji
kryzysowych.”
b/ pkt 17 otrzymuje brzmienie:
,» 17/ prowadzenie postgpowan w sprawie zgromadzen publicznych:
a. przyjmowanie zawiadomien o zamiarze zorganizowania zgromadzenia
(zwyktego)
b. przekazywanie zawiadomienia 0 zamiarze zorganizowania zgromadzenia
wlasciwym podmiotom
€. udostepnienie informacji o organizowanym zgromadzeniu w Biuletynie
Informacji Publicznej
d. wydawanie decyzji o zakazie zgromadzenia i1 udost¢pnianie jej w
Biuletynie Informacji Publicznej



6)

7)
8)

9)

e. nadzor nad przebiegiem zgromadzen publicznych
f. przygotowanie dokumentéw dotyczacych wyznaczenia przedstawiciela
do udzialu w zgromadzeniu.”
W § 34 dodaje si¢ pkt 13 w brzmieniu:
»13/ prowadzenie postgpowan w sprawie zgromadzen publicznych
uproszczonych:
a. przyjmowanie zawiadomien o zamiarze zorganizowania zgromadzenia
Uproszczonego
b. przekazywanie zawiadomienia 0 zamiarze zorganizowania zgromadzenia
wilasciwym podmiotom
c. udostepnienie informacji o organizowanym zgromadzeniu w Biuletynie
Informacji Publiczne;j.”

W § 35b skresla si¢ punkty 13 1 14.

W § 36 dodaje si¢ pkt 10 w brzmieniu:

,10/ koordynowanie dziatan z zakresu realizacji programu oddtuzeniowego dla

najemcOw mieszkan gminnych, komunalnych 1 socjalnych oraz innych

zadtuzen, polegajacych na:

a) wspélpracy z Miejskim Przedsiebiorstwem Gospodarki Komunalnej i
Mieszkaniowej,

b) zbieraniu zapotrzebowania na prace z podleglych jednostek organizacyjnych
I jednostek kultury oraz delegowaniu dtuznikow do powierzonej pracy,

C) przygotowywaniu umow dla dtuznikow,

d) rozliczaniu zadan okreslonych umowa.”

Rozdziat X1 otrzymuje brzmienie:

Rozdzial XI
PRZYIMOWANIE PETENTOW W URZEDZIE

§ 66

Przyjmowanie petentéw w sprawach indywidualnych, w tym sprawach skarg i
wnioskéw odbywa si¢ przez:

1) Burmistrza — w poniedziatki, w godzinach od 12,00 do 17,00,

2) pracownikow Urzedu — codziennie w godzinach pracy Urzedu,

3) w czasie nieobecnos$ci Burmistrza petentow przyjmuje Zastepca

Burmistrza.

Przy zalatwianiu spraw wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani s dziata¢
wnikliwie 1 szybko, Scisle przestrzega¢ przepisow kodeksu postepowania
administracyjnego oraz wtasciwych w danej sprawie przepisow materialnych.
Udzielanie informacji oraz udostgpnianie akt w sprawach indywidualnych nie
moze naruszac¢ przepisow o ochronie informacji niejawnych i ochronie danych

osobowych.



§2

W Zataczniku Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Stawnie
ust. 4 otrzymuje brzmienie:

4. Wydzial Gospodarki Komunalnej i Inwestycji:

1/ Naczelnik Wydziatu

2/ Zastepca Naczelnika Wydziatu

3/ stanowisko pracy ds. przygotowania i realizacji inwestycji miejskich i
remontow

4/ stanowisko pracy ds. rozwoju miasta i pozyskiwania srodkéw zewnetrznych,

5/ stanowisko pracy ds. gospodarki komunalnej i ochrony $rodowiska

6/ stanowisko pracy ds. gospodarki komunalnej i mieszkaniowej

7/ stanowisko pracy ds. gospodarki komunalnej oraz utrzymania drég i mostéw

8/ stanowisko pracy ds. gospodarki komunalnej, utrzymania kanalizacji
deszczowej, drog gruntowych i zieleni

9/ stanowisko pracy ds. rozliczen, sprawozdawczos$ci 1 inwestycji miejskich

10/ stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami komunalnymi .”

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrza Miasta Stawno

/-1 Krzysztof Frankenstein



