ZARZADZENIE NR 135/ V11 /2015
Burmistrza Miastka
z dnia 4 wrze$nia 2015 r.

w sprawie zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Miastku

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. z 2013 r. poz.

594 z p6zn. zm.) Burmistrz Miastka zarzadza , co nastepuje:

sl

W Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Miejskiego w Miastku w zataczniku Nr 1 do zarzgdzenia Nr
20/V11/2015 Burmistrza Miastka z dnia 12 lutego 2015r. zmienia si¢ tre$¢ § 36 ktory otrzymuje brzmienie:

1. Do zadan Wydziatu Organizacyjno — Administracyjnego nalezy, w szczegdlnoS$ci:
1) w zakresie spraw administracyjnych:

2)

a)
b)

c)
d)

e)
f)
9)

h)
i)
)
K)

0)

zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu,

opracowywanie projektu Regulaminu pracy Urzedu, kontrola jego funkcjonowania,
przedstawianie Burmistrzowi propozycji zmian,

nadzorowanie stosowania przepisow instrukcji kancelaryjnej w Urzedzie,

prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Urze¢du oraz emerytdéw i rencistow - bytych
pracownikow Urzedu,

koordynacja zadan dot. ochrony danych osobowych oraz dostepu do informacji publiczne;,
obstuga sekretariatu Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza,

prowadzenie rejestru wydanych przez Burmistrza upowaznien do wydawania decyzji
administracyjnych oraz pelnomocnictw,

prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza,

przekazywanie do realizacji zarzadzen Burmistrza wlasciwym komodrkom organizacyjnym,
realizowanie zadan dot. organizacji zatatwiania skarg 1 wnioskéw obywateli,

prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg i wnioskow wplywajacych do Urzedu,
przekazywanie ich wilasciwym komoérkom  organizacyjnym lub  jednostkom
organizacyjnym Gminy do zalatwienia wg wlasciwosci, kontrolowanie terminowego
zatatwienia skarg 1 wnioskow,

organizacja i obstuga techniczno-biurowa narad zwotywanych przez Burmistrza,
ewidencja korespondencji wptywajacej i wychodzacej z Urzedu, zapewnienie obstugi
pocztowej,

prowadzenie prac zwigzanych z zabezpieczeniem od strony organizacyjnej i techniczne;j
prawidlowego przeprowadzenia wyboréw Prezydenta RP, do Sejmu i Senatu RP, do
parlamentu Europejskiego, do organdéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz
referendow ogolnokrajowych i lokalnych,

prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu;

z zakresu obstugi Biura Obstugi Klienta:

a)
b)
c)
d)

€)
f)
9)

wykonywanie czynnosci kancelaryjnych,

przyjmowanie interesantow,

rejestracja korespondencji w elektronicznym obiegu dokumentow,

udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wilasciwych
Wydziatow,

przygotowanie listow 1 przesylek do dorgczania przez gonca

wysylanie 1 odbior korespondencji,

obstuga centrali telefonicznej;

3) z zakresu kadr i administracji:

a)

prowadzenie dokumentacji spraw osobowych pracownikéw Urzedu, w tym:
- prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem pracownikow do pracy,
- prowadzenie akt osobowych pracownikow,
- zalatwianie spraw emerytalnych i rentowych,



- prowadzenie dokumentacji zwiagzanej z wystuga lat i nagrodami jubileuszowymi,
- wystawianie dokumentacji zwigzanej z rozwigzywaniem stosunku pracy,
b) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,
C) przyjmowanie i wywieszanie w lokalu urzedu pism sgdowych, ogloszen, zawiadomien
1 obwieszczen,
d) wystawianie zaswiadczen objetych ochrong danych osobowych;
4) z zakresu obstugi Biura Rady:
a) zapewnienie administracyjnej, kancelaryjnej i technicznej obstugi Rady oraz jej komisji, a

w szczeg6lnosci:

- organizowanie i obstuga posiedzen Rady oraz przygotowanie materiatow na komisje rady
I sesje rady,

- organizowanie i obstuga posiedzen komisji Rady,

- prowadzenie rejestrow uchwal i wnioskow komisji Rady oraz przekazywanie ich
wiasciwym komorkom organizacyjnym w celu merytorycznego rozpatrzenia i udzielenia
odpowiedzi,

- publikacji uchwat Rady,

- zapewnienie niezbgdnej pomocy techniczno — organizacyjnej radnym w sprawowaniu
przez nich mandatow,

- obstuga organizacyjna Przewodniczacego Rady,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalno$cig jednostek pomocniczych:

- obstuga organizacyjno — techniczna soltysow i przewodniczacych zarzadow osiedli w
zwolywaniu zebran mieszkancow i przygotowaniu materiatow, oraz obstuga zebran
sprawozdawczo — wyborczych,

- kompletowanie protokotéw z zebran zorganizowanych przez jednostki pomocnicze,

- prowadzenie ewidencji wnioskow zglaszanych na zebraniach przez mieszkancow,

- organizacja narad Burmistrza i pracownikéw urzedu z soltysami i przewodniczacymi

zarzadow osiedli,

C) prowadzenie rejestru Zarzadzen Burmistrza, przekazywanie ich odpowiednim komoérkom
organizacyjnym urzedu lub jednostkom organizacyjnym gminy;
5) z zakresu zaméwien publicznych:
a) przygotowywanie dokumentacji przetargowej zgodnie z prawem zamowien publicznych
dla Wydziatow 1 Referatow Urzedu 1 jednostek organizacyjnych gminy,
b) branie czynnego udziatu w komisjach przetargowych,
C) udzial w rozstrzyganiu kwestii spornych, odwotan,
d) sporzadzanie umoéw z wykonawcami robot, dostawcami i ustugodawcami;
6) z zakresu zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej, spraw wojskowych, obronnosci:
a) w zakresie zadan obronnych:

-w warunkach zewnegtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa 1 w czasie wojny,
struktura organizacyjna Urzedu nie ulega zmianie,

- opracowanie dokumentacji dotyczacej osiggania podwyzszonej i pelnej gotowosci
obronnej panstwa, planu zapewniajacego realizacj¢ zestawu zadan przewidzianych do
realizacji w procesie podwyzszonej gotowosci obronnej,

- dokumentéw dotyczacych organizacji , uruchomienia i funkcjonowania statego dyzuru
dokumentéw organizacyjno — planistycznych w zakresie zapewnienia w czasie wojny
warunkow funkcjonowania w ustalonym trybie pracy,

- opracowanie analiz, sprawozdan i realizacja zadan obronnych dla potrzeb Wojewody.

- organizowanie i prowadzenie dzialalno$ci kontrolno-rozliczeniowej z realizacji zadan
obronnych w tym obrony cywilnej,

- planowanie i realizowanie przedsigwzigcia W zakresie szkolenia obronnego;

b) w zakresie obrony cywilnej nalezy,
- dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilne;j,
- opracowywanie 1 opiniowanie planéw obrony cywilnej,
- opracowywanie i uzgadnianie planéw dziatania,



- organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilne;j,
- organizowanie szkolenia ludnosci w zakresie obrony cywilnej,
- przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,
- organizowanie i prowadzenie szkolenia ratownikoéw odbywajacych zasadniczg stuzbg w
obronie cywilnej.
C) w zakresie zarzadzania kryzysowego i spraw wojskowych:
- prowadzenie dokumentacji zespotu zarzadzania Kryzysowego,
- przygotowanie projektu gminnego planu zarzadzania kryzysowego,
- prowadzenie spraw z zakresu akcji kurierskiej,
- prowadzenie spraw z zakresu ewidencji, rejestru osob podlegajacych kwalifikacji
wojskowej i prowadzenie kwalifikacji wojskowej;
- wspotdziatanie z organami wojskowymi.
d) w zakresie informacji niejawnych:
- prowadzenie i bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnych w Urzedzie,
- zapewnienie prawidtowego funkcjonowania kancelarii niejawnej,
- realizacja zadan z zakresu ochrony systemow i sieci teleinformatycznych,
- dopilnowanie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych.
7) ewidencja ludnosci, ewidencji dziatalnosci gospodarczej i dowodow osobistych, mieszkancow
Gminy;
8) sprawy organizacyjne, bhp, i ppoz. Urzedu oraz Ochotniczej Strazy Pozarnej;
9) zaopatrzenie Urzedu Miejskiego w niezbedne do pracy materiaty i urzadzenia;
10) obstuga informatyczna i doposazenie stanowisk pracy;
11) w zakresie wspotpracy:
a) Wspoldziatanie z innymi stanowiskami pracy Urzedu w zakresie niezbg¢dnym dla
prawidtowej realizacji natozonych zadan,
b) wspotdziatanie z organizacjami administracji rzadowej i innymi organami w zakresie
realizacji zadan;
12) koordynowanie dziatan Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych i Narkomanii;
13) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza akcji lub udzialow Gminy w spotkach
handlowych;
14) wspoétpraca z Radami Nadzorczymi spotek z udziatem Gminy;
15) udzielanie odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych oraz ludnosci;
16) wspotpraca z Biurem Kontroli;
2. Szczegbtowe zakresy zadan Wydziatu stanowia poszczegdlne zakresy pracownikow Wydziatu
Organizacyjno — Administracyjnego.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miastka.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



