ZARZADZENIE NR 164/16
BURMISTRZA MIASTA POREBA
z dnia 29 sierpnia 2016 r.

w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Poreba
wprowadzonego na mocy Zarzadzenia Nr 115/2015 Burmistrza Miasta Porgba z dnia 25 czerwca
2015 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Porgba.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z
2015 r. poz. 1515) w zakresie zmian organizacyjnych Urzedu Miasta Poreba zarzadzam co nastepuje:

§1.

Wprowadzam z dniem 29 sierpnia 2016 r. zmiany do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Poreba w brzmieniu jak nizej.

§2.

1. Na czele Urzedu Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich (USC i SO) stoi Kierownik Urzedu
Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich, ktory organizuje i kieruje pracg USC i SO oraz ponosi
odpowiedzialnos¢ za prawidtowe i terminowe wykonanie zadan wynikajgcych z zakresu
rzeczowego USC i SO.

2. W USC i SO oprocz Kierownika USC i SO i Zastepcy Kierownika USC i SO liczba pracujacych
wynosi 2 osoby zatrudnione na 2 stanowiskach urzedniczych, z ktérych jedna petni
dodatkowo funkcje Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

§3.
W Referacie Organizacyjnym ustalam zadania zgodnie z zatgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.
§4.

Zobowigzuje wszystkich pracownikéw do zapoznania sie i stosowania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Poreba.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatacznik do Zarzadzenia
Burmistrza Miasta Poreba
Nr 164/16 z dnia

29 sierpnia 2016r.

§ 38
Do zakresu zadan Referatu Organizacyjnego nalezy w szczegélnosci:
1. W zakresie organizacji pracy Urzedu:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,

2) przygotowywanie projektbw umow i zlecen w zakresie biezgcego
funkcjonowania urzedu, w szczegélnosci dotyczacych zaopatrzenia w energie
elektryczna, cieping, wode, odprowadzenie $ciekéw, wywozu nieczystosci
statych, przegladow technicznych budynku, funkcjonowania sieci internetowe;j i
telefonicznej

3) prowadzenie spraw zwigzanych ze statutami i regulaminami, prowadzenie
zbioru statutow i regulaminéw urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych,

4) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza,

9) prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw,

6) wspotdziatanie w wykonywaniu zadar zwigzanych z wyborami do parlamentu,
prezydenta, samorzgdowymi , referendum,

7) prowadzenie gminnego wykazu jednostek organizacyjnych i spétek gminnych,

8) prowadzenie spraw porozumien, zwigzkow i stowarzyszeri miedzygminnych,
wspofpracy z organizacjami  politycznymi, spotecznymi, zwigzkami
zawodowymi, sejmikiem samorzgdowym,

9) nadzo6r nad rozpatrywaniem skarg i wnioskéw, prowadzenie rejestru skarg
I wnioskow, listbw obywateli, przyje¢ interesantéw, opracowywanie ocen,
analiz, sprawozdan,

10)gospodarka w zakresie pieczeci i tablic,

11)prowadzenie kancelarii ogolnej Urzedu - przyjmowanie rozdziat i wysytka
Korespondenciji,

12)prowadzenie sekretariatu Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza,

13)obstuga organizacyjno-techniczna narad zwotywanych przez Burmistrza,

14)prenumerata czasopism i dziennikéw urzedowych,

15)koordynowanie realizacji obowigzkéw wynikajacych z przepisow ustawy o
dostepie do informacji publicznej, w tym prowadzenie centralnego rejestru
wnioskow o udostepnienie informacji publiczne;j,

16)prowadzenie archiwum zaktadowego:

a) przejmowanie dokumentacji spraw zakoriczonych z poszczeg6lnych
komorek,

b) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz
prowadzenie jej ewidencji,

c) udostepnianie przechowywanej dokumentacji,

d) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku
wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej,



e) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w
dokumentacji informacji na temat, oséb, zdarzen czy probleméw,

f) inicjowanie brakowania dokumentacji nie archiwalnej oraz udziat w jej
komisyjnym brakowaniu,

g) przygotowanie materiatébw archiwalnych do przekazania i udziat w ich
przekazaniu do wtasciwego archiwum paristwowego,

17)prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

18)prowadzenie ksiag inwentarzowych oraz prowadzenie ewidencji ilosciowej
materiatéw | wyposazenia biurowego urzedu miasta,

19)utrzymywanie porzadku i czystosci w Urzedzie,

20)zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materiaty
biurowe
i kancelaryjne, konserwacja i naprawa,

21)prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych,

22)prowadzenie zbioru protokotéw, zaleceri i wnioskéw pokontrolnych z kontroli
organow zewnetrznych.

23)prowadzenie spraw ochrony budynku i zabezpieczenia mienia Urzedu.

24)obstuga centrali telefonicznej, czuwanie nad funkcjonowaniem numeréw
abonenckich centrali oraz biezaca ich kontrola.

25)prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo — technicznym.

26)dokonywanie znakowania wyposazenia urzedu i wspétudziat w
przeprowadzeniu inwentaryzacji mienia,

27)sprawowanie dozoru nad mieniem Urzedu, monitoring,

28)techniczne przygotowywanie sal pod obrady sesji, komisji oraz innych spotkar
organizowanych w urzedzie,

29)wywieszanie na tablicy ogtoszen, gminnych obwieszczen, zawiadomien,
plakatéw, innych pism oraz ich zwracanie po okresie wywieszenia,

30)prowadzenie rejestru ogtoszer, informacji i komunikatéw umieszczanych na
tablicy  ogtoszen,

31)prowadzenie centralnego rejestru umow,

32)udzielanie informacji publicznej w zakresie realizowanych zadan,

33)przygotowywanie projektow uchwat, zarzadzer, sprawozdan i analiz
dotyczacych zadan realizowanych w Referacie,

34)biezaca analiza ponoszonych kosztow i ich zgodno$é z zatozeniami budzetu
miasta,

35)nadzdr nad pracownikami spotecznie — uzytecznymi oraz odbywajgcymi kary
na terenie miasta Poreba.

. w zakresie dziatalnosci gospodarczej:

1) prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,

2) wydawanie archiwalnych zaswiadczen o wpisie, zmianach oraz decyz;ji
o wykresleniu z ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

3) nadzor formalno-prawny nad funkcjonowaniem handlu i gastronomii w
miescie,

4) nadzér formalno-prawny nad targami i targowiskami;



3. w zakresie ochrony zdrowia:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)

koordynowanie dziatan z zakresu ochrony zdrowia oraz profilaktyki i promocji,
wspotudziat organizacji opieki zdrowotnej w miescie — wspétpraca z SP ZOZ,
tworzenie i utrzymywanie oraz przeksztatcanie i likwidacja zaktadéw opieki
zdrowotnej,

podejmowanie dziatan na rzecz wiasciwej obstugi w urzedzie osob
niepetnosprawnych przez:

a) udzielanie pomocy osobom niepetnosprawnym w zatatwieniu spraw,

b) udzielaniu informacji o obowigzujgcych przepisach prawnych dotyczacych
os6b

c) niepetnosprawnych,

zabezpieczenie materiatowo-techniczne w tym zabezpieczenie $rodkéw
niezbednych do udzielania pierwszej pomocy,

przeciwdziatanie patologig spotecznym i realizacja gminnego programu
profilaktyki

i rozwigzywania probleméw alkoholowych,

wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

obliczanie opfat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,

4. w zakresie kultury:

1)
2)
3)
4)

5)

prowadzenie rejestru instytucji kultury;

nadzor merytoryczny nad jednostkami organizacyjnymi ze sfery kultury;
organizowanie konkurséw na realizacj¢ zadan publicznych na podstawie
ustawy

0 dziatalnosci organizacji pozytku publicznego i wolontariacie;

rozliczanie dotacji dla kluboéw sportowych na realizacje zadan z zakresu
kultury fizycznej;

Zlecanie zadan publicznych w zakresie zaje¢ sportowych dzieci i mtodziezy
w drodze organizacji konkurséw oraz kontrola i ocena ich realizacji;

5. w zakresie informatycznym:

koordynacja przedsigwzig¢ informatycznych wszystkich komérek organizacyjnych,
w szczegoblnosci:

1)
2)

3)

4)

testowanie i wdrazanie systemow informatycznych,

prowadzenie prac majgcych technicznie usprawni¢ przeptyw informacji
pomigdzy poszczeg6lnymi komoérkami organizacyjnymi w oparciu o
technologie informatyczng;

koordynacja szkoleri pracownikéw w zakresie obstugi oprogramowania i
sprzetu komputerowego,

nadzor nad eksploatacjg sprzetu komputerowego i oprogramowania;



5) szkolenie pracownikow w zakresie wdrazania nowych programéw
informatycznych, oprogramowania sieciowego i serwerowego,

6) opracowywanie projektow systeméw i oprogramowanie  aplikacii
dedykowanych pojedynczym stanowiskom pracy zgodnie ze standardami
bezpieczenstwa
| wymogami ustaw, rozporzadzen,

7) administrowanie siecig informatyczng urzedu;

8) administrowanie i nadzér nad dokonywaniem czynnos$ci prawnych w
internecie, zwigzanych z infrastrukturg klucza publicznego (podpisu
elektronicznego),

9) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego oraz oprogramowania
uzytkowanego w urzedzie,

10)zapewnienie sprawnego funkcjonowania sprzetu komputerowego oraz
systemoéw informatycznych,

11)aktualizacja i modernizacja strony internetowej Urzedu Miasta,

12)aktualizacja i modernizacja strony Miejskiej Biblioteki Publiczne;j,

13)aktualizacja i modernizacja strony Multimedialnego Centrum Historii Miasta
Poreba

14)aktualizacja i modernizacji strony Miejskiego O$rodka Kultury w Porebie

15)redagowanie strony biuletynu informac;ji publiczne;j,

16)przygotowanie projektow graficznych,

17)wprowadzanie uchwat przeznaczonych do publikacji w BIP w systemie
Legislator

18)aktualizacja danych na Platformie Elektronicznych Ustug Publicznych oraz
dodawanie nowych e-formularzy na platformie PEUP,

19)wsparcie i pomoc techniczna dla uzytkownikéw jednostek organizacyjnych dla
programu SIO Bestia,

20)aktualizacja systeméw i programéw zainstalowanych w Urzedzie Miasta
i komorkach podlegtych,

21)konfiguracja i administrowanie systemem pocztowym urzedu,

22)nadzorowanie przestrzegania w urzedzie zasad ochrony danych osobowych
w systemach komputerowych i sieciach teleinformatycznych,

23)zarzadzanie kopiami bezpieczenstwa oprogramowania systemowego i
sieciowego,

24)nadzér nad wdrozonymi aplikacjami (przeglgdanie, nadawanie i odbieranie
uprawnien uzytkownikom, definiowanie stownikéw, itp.),

25)proponowanie i realizacja kierunkdw rozbudowy i rozwoju sieci
teleinformatycznej.

26)prowadzenie i koordynacja dziatar zwigzanych z ochrong danych osobowych.

. w zakresie oswiaty i wychowania:

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o opiece nad dzieémi w wieku do lat
3, naleznych do kompetencji gminy,

2) nadzér nad prowadzeniem spraw dotyczgcych funkcjonowania przedszkola,
szkot
i placowek oswiatowych,

3) przygotowywanie konkursbw na stanowiska dyrektoréw placéwek
oswiatowych oraz udziat w pracach komisji konkursowych -
opracowywanie dokumentac;ji,



4) przygotowywanie materiatbw do oceny czastkowej dyrektorow jednostek
osSwiatowych,

5) organizacja procedury nadawania stopni awansu zawodowego dla nauczycieli
kontraktowych ~ubiegajagcych sig o awans na stopien nauczyciela
mianowanego,

w tym powotywanie komisji egzaminacyjnych,

6) organizacja nauczania indywidualnego i zajeé rewalidacyjno-wychowawczych
oraz kompensacyjno- wyrownawczych, wspotpraca z poradnig psychologiczno
- pedagogiczng,

7) wspo6tudziat z organem nadzoru pedagogicznego w zakresie mierzenia jakosci
pracy szkét i przedszkola, sprawozdawczos$¢ ; zbiorcza i jednostkowa,

8) wspotpraca z okregowag komisjg egzaminacyjng w zakresie corocznego
sprawdzianu szkoél podstawowych i egzaminu gimnazjalnego,

9) wspolfpraca z organizatorami olimpiad, konkurséw, imprez kulturalnych i
sportowych,

10)wspdipraca z organizacjami i placowkami o$wiatowymi w zakresie
pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych na dofinansowanie dziatalno$ci
placowek oswiatowych,

11)realizowanie zadan z zakresu dowozu dzieci do szkét i przedszkoli,

12)wspotpraca z Miejskim Zespotem Edukacyjno — Administracyjnym Szkot
i Przedszkola w Porebie,

13)przestrzeganie wymogéw ustawy o ochronie danych osobowych w zakresie
zbierania, przetwarzania i przekazywania informacji objetych ochrona,

14)przygotowywanie projektéw uchwat, zarzadzen, opracowan, analiz w zakresie
zagadnien prowadzonych przez referat,

15)wydawanie decyzji, zaswiadczen z zakresu dziatania referatu,

16)realizacja zadan wynikajacych z przepis6w o statystyce.

. W zakresie zamoéwien publicznych:

1) sporzadzanie i aktualizacja planéw zaméwien publicznych w oparciu o wnioski
sktadane przez pracownikéw urzedu;

2) sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielanych zaméwieniach publicznych
i przekazywanie ich Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych w terminie
okreslonym ustawg;

3) przygotowywanie projektéw zarzadzern Burmistrza w sprawie powotania
komisji przetargowej;

4) prowadzenie rejestru zamoéwier publicznych;

5) prowadzenie ewidencji umoéw zawieranych w trybie ustawy Prawo zamoéwien
Publicznych;

6) przygotowywanie wnioskéw, zawiadomieri do Prezesa Urzedu zamoéwien
Publicznych;

7) sporzadzanie ogtoszen o wszczeciu postgpowania, ogtoszen o przetargach,
ogtoszenn o udzieleniu zaméwienia oraz ogtoszen o zawarciu umowy
i zamieszczenie ich w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej, Biuletynie
Zamowien Publicznych, na stronie internetowej Zamawiajgcego, na tablicy
ogtoszen urzedu;

8) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia, zaproszen do
udziatu w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego;



9) udostegpnienie dokumentaciji o udzielenie zaméwienia publicznego na stronie
internetowej oraz zainteresowanym wykonawcom:

10)udzielanie wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji i istotnych warunkéw
zamowienia oraz przygotowanie w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach
projektéw modyfikacji tresci specyfikac;ji;

11)przygotowywanie informacji dotyczacych poprawy oczywistych omytek
pisarskich, omytek rachunkowych oraz wezwan do uzupetnienia dokumentéw:

12)sporzadzanie zawiadomieri o wykluczeniu wykonawcy, odrzuceniu oferty,
wyborze najkorzystniejszej oferty, uniewaznieniu postepowania oraz
zamieszczenie ich na  stronie internetowej Zamawiajacego;

13)organizowanie posiedzen komisji przetargowej oraz obstuga techniczno —
administracyjna prac komisji;

14)sporzadzanie protokotoéw z przeprowadzonych postepowarn;

15)przygotowywanie i przeprowadzanie pod wzgledem formalnym postepowar
0 udzielenie zaméwien publicznych o wartoéci szacunkowe; przekraczajacej
5.000 zt a nie przekraczajgcej wartosci 30.000 Euro;

16)przygotowywanie we wspotpracy z komoérkami merytorycznymi projektow
umow zawieranych w trybie ustawy;

17)przygotowanie dokumentéw do zwrotu wadium oraz zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy, wniesionych w formie pienieznej;

18)wspoipraca z Urzedem Zaméwien Publicznych;

19)doradztwo i udzielanie informacji pracownikom urzedu:;

20)biezaca analiza ponoszonych kosztéw i ich zgodnosci z zatozeniami budzetu
miasta;

21)przygotowywanie projektow uchwat, zarzadzen, opracowan, analiz w zakresie
zagadnien prowadzonych przez Samodzielne Stanowisko;

22)przestrzeganie wymogéw ustawy o ochronie danych osobowych w zakresie
zbierania, przetwarzania i przekazywania informacji objetych ochrong;

23)biezaca analiza ponoszonych kosztéw i ich zgodnoéci z zatozeniami budzetu
miasta;

24)przygotowywanie projektéw uchwat, zarzadzen, opracowan, analiz w zakresie
zagadnien prowadzonych przez Referat;

25)realizacja zadan wynikajacych z przepiséw o statystyce.

8. w zakresie inwentaryzacji:

1) przejmowanie na majgtek gminy Poreba niezinwentaryzowanych sieci
kanalizacyjnych z terenu miasta Poreba.

2) przygotowanie dokumentacji zinwentaryzowanych sieci kanalizacyjnych celem
wigczenia ich do majatku spétki MPWIK w Porebie.

9. w zakresie transportu publicznego:

1) organizowanie lokalnej sieci publicznego transportu drogowego,

2) konsultowanie i uzgadnianie z mieszkaricami rozktadéw jazdy,

3) przygotowanie dokumentow strategicznych w tym zakresie zgodnie z ustawa
0 publicznym transporcie drogowym,

4) nadzor nad prawidtowg realizacjg zadania przez wykonawce ustug.



10. w zakresie sprzedazy nieruchomosci tzw. Osiedla "Na Stoku":
1) sprzedaz dziatek niezabudowanych z gminnego zasobu mienia komunalnego
zgodnie z procedurg przetargows i obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie,
2) zlecanie i nadzér nad umowami dot. wycen nieruchomosci, przygotowywanie
planu sprzedazy nieruchomosci i harmonogramu przetargéw, sporzgdzanie
informaciji, zarzadzen i ogtoszen dot. sprzedazy nieruchomosci,
3) uczestniczenie w komisji przetargowej gminy, przygotowywanie przetargow
i obstuga klienta wtym zakresie, prowadzenie przetargbw i ogtaszanie ich
wynikéw, udziat w imprezach, targach dot. promocji terenéw Osiedla "Na Stoku",
4) prowadzenie obstugi klienta w zakresie sprzedazy nieruchomosci,
udostepnianie materiatéw i informacji, publikacja na gminnych serwisach
internetowych,
9) aktualizacja stanu mienia komunalnego w przedmiotowym zakresie,
6) przygotowanie dokumentéw do podpisania aktu notarialnego,
7) wsplipraca znotariuszami w zakresie zawierania uméw na zbycie
przedmiotowych nieruchomosci,
8) prowadzenie ewidencji sprzedazy.



