ZARZADZENIE NR 54/2015
BURMISTRZA KROSNIEWIC
z dnia 30 czerwca 2015r.

w sprawie zmiany do Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Krosniewicach.

Na podstawie art. 31 oraz art. 33 ust. 1 i 3 wustawy z dnia z dnia 8 marca 1990 r.
o0 samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2013 r., poz. 594, zm. poz. 645 i 1318 oraz z 2014 r. poz. 379
i1072) oraz art. 7 pkt. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(tj. 22014 r. poz. 1202 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie organizacyjnym stanowiacym zatgcznik do Zarzadzenia Nr 65/2011 Burmistrza
Krosniewic z dnia 17 czerwca 2011 r. w sprawie Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Kroéniewicach, zmienionego Zarzadzeniem Nr 118/2012 Burmistrza Krosniewic z dnia
26 pazdziernika 2012 r. w sprawie zmiany Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w_Krosniewicach, zmienionego Zarzadzeniem Nr 16/2013 Burmistrza Kro$niewic z dnia 14 lutego
2013 roku w sprawie zmiany Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Krosniewicach,
zmienionego Zarzadzeniem Nr 135/2014 Burmistrza Kro$niewic z dnia 29 grudnia 2014 roku w sprawie
zmiany Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Krosniewicach, wprowadza sie nastepujace

zmiany:

1. W rozdziale V § 14 punkt 2) otrzymuje brzmienie:

2) W urzedzie tworzy sie nastepujace samodzielne stanowiska pracy:

A ] Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych IN
B Radca Prawny RP
C Stanowisko ds. Informatyzacii INF
D Inspektor bezpieczerstwa systemow teleinformatycznych IB
E Administrator bezpieczeristwa informacji ABI

2. W rozdziale V § 15 pkt | otrzymuje brzmienie:

,» | W zakresie organizacji i funkcjonowania urzedu i kontroli:
Kontrola sprawnosci i efektywnosci funkcjonowania urzedu.
Przygotowywanie projektow zarzadzer Burmistrza.
Rejestracja zarzadzen Burmistrza.
Rejestracja odwotan od decyzji administracyjnych z zakresu prowadzonych spraw w referacie.
Rejestracja pieczeci i pieczatek urzedu wraz z zalatwianiem pieczeci dla poszczegoinych
referatow i samodzielnych stanowisk.
Przygotowywanie i ewidencjonowanie upowaznien i pelnomocnictw.
Kontrola terminowego przygotowania przez Kierownikow Referatow odpowiedzi na interpelacje
i wnioski Radnych.
8. Przygotowywanie informacji o wykonaniu uchwat Rady Gminy i zarzadzer Burmistrza.
9. Opracowywanie projektow regulaminu organizacyjnego i funkcjonowania urzedu.
10. Nadzorowanie stosowania przepiséw Instrukcji Kancelaryjne;.
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1.

12.
13.

14.
15.

16.
17.
18.

18.
20.

21,
22,

23.

24,
25,
. Prognozowanie ilosci zatrudnienia stosownie do potrzeb.
27.
28.
29.
30.

31.
32.
33.
34.

35.

37.

38.
39.
. Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ewidenciji ludnosci.
41,
42,

Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow.

Prowadzenie prenumeraty czasopism, wydawnictw oraz literatury fachowe;.

Administrowanie budynkami urzedu oraz dbanie o wygiad budynku urzedu i jego otoczenia
w porozumieniu z Referatem Rolnictwa i Rozwoju Gminy.

Prowadzenie kart opatowych i kontrola zuzycia oleju opatowego.

Utrzymywanie w statej sprawnosci systemu alarmowego i ppoz. zainstalowanego w budynku
urzedu, nadzorowanie i koordynacja spraw zwigzanych z ochrong budynku Urzedu.
Prowadzenie spraw zwigzanych z modernizacjg i organizacja facznosci telekomunikacyjnej,
a takze w zakresie telefondw stacjonarnych oraz telefonow komérkowych.

Inicjowanie i realizacja przedsigwzig¢ majacych na celu promocjg Gminy w kraju i poza jego
granicami.

Wspoélpraca z mediami w zakresie przygotowywanych akcji promocyjnych.

Przygotowywanie wydawnictw informacyjnych i promocyjnych o Gminie.

Wspolpraca z mediami w zakresie:

organizacji konferencji prasowych,

redagowania komunikatow prasowych,

redagowania odpowiedzi na krytyke prasows,

organizowania wystapien w radiu i telewizji,

przygotowywanie wywiadow i ogloszen,

udzielania odpowiedzi na zapytania skierowane przez media.

Prowadzenle ewidencji dziatalnosci gospodarczej zgodnie z obowiazujacymi przepisami
prawnymi.

Przyjmowanie interesantéw i udzielanie informacji 0 warunkach podjecia i prowadzenia
dziatalnosci gospodarcze;.

Przygotowanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem zezwoleri na sprzedaz
napojow alkoholowych oraz przekazywanie informagcji o ilosci wydawanych zezwoleh na
sprzedaz napojow alkoholowych.

Naliczania opfat naleznych Gminie za zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych.
Prowadzenie spraw osobowych urzedu.

o oo oo

Gospodarowanie etatami oraz nadzor nad ruchem kadrowym.

Organizowanie prac zwigzanych z wykonaniem okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow.
Prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow.

Prowadzenie spraw ptacowych, w tym nagrod jubileuszowych, dodatkow funkcyjnych, stazowych
i innych.

Prowadzenie kart drogowych i rozliczanie ich czasu pracy kierowcow urzedu.

Organizowanie szkolenia w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow.
Organizowanie robdt publicznych, prac interwencyjnych, stazéw absolwenckich i prac spolecznie
uzytecznych.

Organizowanie pracy i nadzor nad osobami skierowanymi przez Sad Rejonowy w teczycy do
nieodptatnej pracy na cele publiczne.

Prowadzenie Archiwum urzedu.

Gospodarka lokalami i majatkiem ruchomym bedacym w dyspozycji Gminy.

Prowadzenie biezgcych remontéw budynkow administracyjnych i inwentarza biurowego.
Zaopatrywanie urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie.

Prowadzenie spraw BHP i przeciwpozarowych.

Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o dowodach osobistych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami, tworzenie geografii obwoddw i okregow
wyborczych.



43. Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza.”
3. Wrozdziale V po § 22 dodaje sie §22', § 22%,§22° .

§ 221
Do zadar Stanowiska ds. Informatyzacji

Zapewnienie prawidtowego dziatania sprzetu komputerowego i sieci.

Zapewnienie prawidlowego funkcjonowania systeméw informatycznych urzedu.

Nadzoér nad oprogramowaniem stanowisk komputerowych Urzedu.

Instalowanie nowych i aktualizacja istniejacych oprogramowar komputerowych.

Pomoc techniczna przy wdrazaniu i przystosowywaniu do aktualnych potrzeb Urzedu nowych
zestawow i programéw komputerowych.

6. Pomoc techniczna  korzystajgcym z  zainstalowanego sprzetu  komputerowego
i oprogramowania.

Konserwacja i naprawy sieci teleinformatycznej, sprzetu komputerowego, telekomunikacyjnego.
Realizacja zakupow sprzetu komputerowego i telekomunikacyjnego.

Koordynowanie aktualizacjg tresci informacji zawartych na stronach BIP z zachowaniem
wszelkich cech zgodnych z ustawa o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z  2001r . Nr
112, poz. 1198 z pdzn. zmianami).

RN~
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§ 222
Do zadan Inspektora bezpieczenstwa systemow teleinformatycznych.

1. Okresowa kontrola urzadzerh stanowigcych wyposazenie poszczegblnych —stanowisk
komputerowych.

Okresowe sprawdzanie zabezpieczen przed wirusami sieci informatycznej Urzedu.

Realizacja zadan zwigzanych z pefnieniem funkcji inspektora bezpieczenstwa
teleinformatycznego w rozumieniu ustawy o ochronie informaciji niejawnych.

4. Zgtaszanie Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych zbioru do rejestracii.

@n

§ 223
Do zadan Administratora bezpieczenstwa informacji.

1. Wykonywanie czynnosci Administratora Bezpieczenstwa Informacji w zakresie okreslonym
przez przepisy ustawy o ochronie danych osobowych.”

4. Schemat organizacyjny urzedu stanowigcy zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Kro$niewicach otrzymuje brzmienie okreslone w zatgczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Pozostate postanowienia regulaminu pozostajg bez zmian.
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 lipca 2015 r. i podlega podaniu do publicznej

wiadomosci poprzez wylozenie do wgladu w Referacie Administracyjno— Organizacyjnym w Urzedzie
Miejskim w Kro$niewicach .
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