Zarzadzenie Nr 530/14
Burmistrza Miasta Kosciana
z dnia 27 lutego 2014 r.

w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego Kosciana

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (tekst jednolity z

2013 r. Nr 594 ze zmianami) zarzadza sie:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego Kosciana nadanego Zarzgdzeniem Nr 180/11 Burmistrza

Miasta Kosciana z dnia 28.12.2011 roku wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

skresla sie § 9, pkt 2, tiret czwarty,
w § 10, skresla sie pkt 2,

§ 10, pkt 3 otrzymuje brzmienie:
,Sekretarz sprawuje bezposredni nadzoér nad:
- Biurem Rady,
Biurem Informatyki,
Biurem Zamdwien Publicznych

Wydziatem Organizacyjnym.”

w § 15 skresla pkt 9,
§ 15 pkt 11 otrzymuje brzmienie: ,,Biuro Informatyki — BI”

§ 19, pkt 2, ppkt 1 otrzymuje brzmienie: ,prowadzenie spraw zwigzanych z petnieniem przez gmine
funkcji organu prowadzacego publiczne przedszkola i szkoty w zakresie spraw administracyjnych i
finansowych”,

w § 19, pkt 2,skresla sie ppkt 12,
§ 19, pkt 2, ppkt 24-32 otrzymujg brzmienie:

»W ZAKRESIE ZDROWIA | POMOCY SPOLECZNEJ

24) realizacja Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
obstuga Miejskiej Komisji Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych, prowadzenie dziatan
edukacyjnych i prozdrowotnych w zakresie przeciwdziatania narkomanii,

25) wspotpraca ze stowarzyszeniami realizujgcymi zadania ochrony i promocji zdrowia,

26) realizacja polityki prorodzinnej,

27) dziatania na rzecz oséb niepetnosprawnych,

28) zadania z zakresu pomocy spotecznej, ochrona zdrowia psychicznego,

29) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, przeksztatcaniem i likwidacjg publicznych
zaktaddéw opieki zdrowotnej, nadawaniem statutu oraz sprawowaniem nadzoru, a takie
taczeniem samodzielnych publicznych zaktadéw opieki zdrowotnej,

30) przygotowywanie projektow zarzadzen lub uchwat o zmianie formy gospodarki finansowej
samodzielnego zaktadu lub o jego likwidacji, o utworzeniu rady spotecznej samodzielnego
publicznego zaktadu opieki zdrowotnej,

31) opracowywanie, realizacja, ewaluacja oraz sprawozdawczo$¢ dotyczgca programow
zdrowotnych i promocji zdrowia oraz innych dziatan podejmowanych w tym zakresie,

32) wspotpraca z
-~ Osrodkiem Pomocy Spotecznej,

-~  SP Z0OZ Osrodkiem Rehabilitacyjnym.”



9) w § 22, pkt 2 skredla sie ppkt 9, ppkt 13, ppkt 15, ppkt 16 ppkt 18 tiret pierwszy, ppkt 22 tiret trzeci,

10) w § 22, pkt 2, ppkt 40 otrzymuje brzmienie:

»Sprawy ewidencyjne z zakresu centralnej ewidencji i informacji o dziatalnosci gospodarczej”

11) § 23 otrzymuje brzmienie:

»Wydziat Organizacyjny

1. Do zakresu dziatania Wydziatu Organizacyjnego nalezg sprawy zwigzane z
organizacjg i biezagcym funkcjonowaniem urzedu, wprowadzaniem nowych rozwigzan
organizacyjnych, z polityka kadrowgq i ptacowa urzedu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i
zasadami..

2. Do podstawowych zadan wydziatu nalezy:

W ZAKRESIE ORGANIZACIJI | FUNKCJONOWANIA URZEDU
1) wspdtpraca przy opracowywaniu regulaminu organizacyjnego urzedu,
2) prowadzenie zbioru regulamindw i procedur obowigzujgcych w urzedzie,
3) prowadzenie rejestru wewnetrznych zarzadzen burmistrza,
4) prowadzenie ewidencji miejskich jednostek organizacyjnych oraz zbioréw statutéw i
regulaminéw tych jednostek,
5) wspotpraca ze zwigzkami i stowarzyszeniami krajowymi, ktorych cztonkiem jest gmina,
6) ewidencjonowanie i koordynowanie zatatwiania petycji, skarg i wnioskow oraz opracowywanie
sprawozdan i analiz,
7) koordynacja i organizowanie prac zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw do Parlamentu
Europejskiego, wtadz panstwowych i samorzagdowych oraz referendum,
8) prowadzenie spraw z zakresu przestrzegania przepisdw dotyczacych bezpieczedstwa i higieny
pracy,
9) prowadzenie rejestru kontroli i zbioru protokotéw kontroli zewnetrznych oraz umieszczanie ich
w Biuletynie Informacji Publicznej,
10) dokumentowanie narad zwotywanych przez burmistrza,
11) prowadzenie archiwum urzedu,
12) gospodarka srodkami trwatymi i wyposazeniem urzedu oraz zabezpieczenie potrzeb techniczno-
materiatowych urzedu,
13) planowanie inwestycji, remontow i konserwacji budynkéw i urzadzen technicznych siedziby
urzedu oraz nadzér nad ich realizacja,
14) zabezpieczenie majgtku wykorzystywanego przez urzad,
15) gospodarka srodkami rzeczowymi i materiatami biurowymi,
16) wywieszanie informacji na tablicach urzedu oraz prowadzenie ich rejestru,
17) obstuga transportowa urzedu,
18) zakup ksigzek, czasopism i innych wydawnictw,
19) administrowanie siedzibg urzedu,
W ZAKRESIE OBStUGI SEKRETARSKO-KANCELARYJNEJ
20) obstuga kancelaryjna urzedu, w tym:
- prowadzenie ewidencji korespondencji,
- przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz urzedu,
21) przyjmowanie poczty elektronicznej i prowadzenie rejestru,
22) prowadzenie sekretariatu poprzez zapewnienie obstugi organizacyjnej i administracyjnej
burmistrza i zastepcy burmistrza,
W ZAKRESIE OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH



23

-

24)
25)

26)
27)
28)
29)

30

—

31
32

~— —

33)
34)

35

-~

36

-~

37)
38)

39)
40)

41)

42)
43)

44)

45)

46)
47)
48)
49)

50)

51)

prowadzenie dokumentacji oraz przygotowanie procedur w celu wtasciwego zabezpieczenia

danych osobowych

zabezpieczenie zbiorow danych osobowych przetwarzanych w urzedzie,

rejestracja zbiorow danych osobowych u Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych,

W ZAKRESIE OBStUGI INTERESANTA

przyjmowanie korespondencji za pomocg Elektronicznej Skrzynki Podawczej,

obstuga interesantow w Biurze Obstugi,

wprowadzanie nowych oraz doskonalenie istniejgcych metod i form obstugi klienta w urzedzie,

zapewnienie mozliwosci korzystania przez osoby uprawnione z pomocy ttumacza jezyka

migowego lub ttumacza-przewodnika,

W ZAKRESIE KONTROLI | AUDYTU

zapewnienie kontroli wewnetrznej i audytu wewnetrznego w urzedzie i jednostkach

organizacyjnych,

dokumentowanie przeprowadzonych kontroli wewnetrznych i audytu

dokumentowanie samooceny i analizy ryzyka

W ZAKRESIE KADR | PLAC

opracowywanie zasad polityki kadrowej i zarzgdzanie kadrami,

opracowywanie regulaminu pracy, regulaminéw premiowania pracownikéw pomocniczych i obstugi oraz

innych regulaminéw wynikajgcych z ustaw dot. pracownikdéw samorzgadowych,

planowanie funduszu wynagrodzen osobowych, realizacja przy wspoétudziale Biura Finansowo-

Ksiegowego,

opracowywanie materiatéw do budzetu gminy. Przygotowywanie sprawozdan z realizacji

budzetu,

prowadzenie spraw zwigzanych z naborem kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze,

prowadzenie ewidencji osobowej pracownikow, akt osobowych pracownikéw, kierownikéw

jednostek organizacyjnych oraz dyrektoréw instytucji kultury,

dokumentowanie spraw dotyczgcych nawigzania i rozwigzania stosunku pracy.

koordynowanie spraw zwigzanych z badaniami lekarskimi pracownikéw, kierowanie na badania

wstepne, okresowe oraz po niezdolnosci do pracy trwajgcej powyzej 30 dni,

prowadzenie spraw wynikajgcych z zatrudnienia,

przebiegu pracy, stazu pracy, wystugi lat i jubileuszy,

wystepowanie z zapytaniem do:

a) Gtéwnej Komisji Orzekajacej w sprawach o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
przy Ministerstwie Finansow,

b) Krajowego Rejestru Karnego Ministerstwa Sprawiedliwosci w sprawie o udzielenie
informacji o osobach na podstawie danych osobowych,

zawiadamianie Wojskowego Komendanta Uzupetnien o zatrudnieniu i zwolnieniu pracownika

zgodnie z ustawg o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej, reklamowanie

0s06b od obowigzku petnienia stuzby wojskowej,

wspotpraca z kierownikami komorek organizacyjnych w zakresie:

a) opracowywania zakresdbw  czynnosci dla pracownikdw, ze szczegdlnym uwzglednieniem
pracownikdw nowozatrudnionych,

b) opracowania opisu stanowiska pracy,

prowadzenie zadan z zakresu czasu pracy,

kontrola dyscypliny pracy,

ewidencja pracy dodatkowej pracownikéw urzedu,

kontrola dot. prawidtowosci wykorzystywania zwolnien lekarskich orzekajacych niezdolnos¢ do

pracy pracownika,

nadzoér nad opracowywaniem i realizacjg planéw urlopdw wypoczynkowych pracownikow w

urzedzie,

prowadzenie zadan wynikajacych z Kodeksu Pracy w zakresie uprawnien pracownikéw

zwigzanych z rodzicielstwem,



52)

53)

54)

55)
56)
57)

58)

59)
60)
61)
62)
63)
64)
65)

66)
67)

68)

69)
70)

71)

koordynowanie doksztatcania, podnoszenia kwalifikacji i doskonalenia zawodowego
pracownikow,
zadania zwigzane z prowadzeniem okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych oraz stanowiskach urzedniczych kierowniczych,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze skierowaniem bezrobotnych na staz lub
w celu przygotowania zawodowego w urzedzie, przygotowywanie wnioskéw dot. skierowania
osoby bezrobotnej w celu zatrudnienia w ramach prac interwencyjnych i robét publicznych,
koordynowanie zadan z zakresu organizowania praktyk studenckich i uczniowskich,
przeciwdziatanie dyskryminacji i lobbingowi,

przygotowywanie wnioskdw o odznaczenia pracownikdw Urzedu i prowadzenie ewidencji oséb
odznaczonych pracownikéw,
wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych pracownikom i legitymacji ubezpieczeniowych
rodzinnych, prowadzenie ewidencji w tym zakresie, dokonywanie przedtuzenia waznosci
legitymacji ubezpieczeniowych,

pomoc pracownikom przechodzgcym na rente i emeryture w przygotowaniu dokumentacji do ZUS,
sporzadzanie i wydawanie swiadectw pracy i zaswiadczen dotyczgcych zatrudniania oraz opinii,
opracowywanie analiz wynikajacych z zakresu prowadzonych zadan,

prowadzenie rejestru wyjazdow stuzbowych pracownikéw,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielanymi petnomocnictwami i upowaznieniami,
przyznawanie premii regulaminowych kierownikom jednostek organizacyjnych,

sprawy zwigzane z zachowaniem tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo
przewidzianym,

sporzgdzanie okresowych sprawozdan statystycznych z zakresu spraw kadrowych,
udostepnianie w Biuletynie Informacji Publicznej danych z zakresu zadan realizowanych na
stanowisku ds. kadr i szkolen,

obstuga administracyjna funduszu socjalnego urzedu,

rozliczanie krajowych i zagranicznych podrdzy stuzbowych,

realizowanie wydatkéw osobowych oraz bezosobowych w oparciu o obowigzujace przepisy, w
szczegolnosci:

a) naliczanie wynagrodzen osobowych pracownikéw,

b) naliczanie wynagrodzen bezosobowych,

c) rozliczenia podatku dochodowego od o0sdb fizycznych,

d) rozliczenia sktadek na ubezpieczenia spoteczne i Fundusz Pracy,

prowadzenie dokumentac;ji ptacowej pracownikéw urzedu.”

12) w § 26, pkt 2 skresla ppkt 8-10,

13) § 27 otrzymuje brzmienie:

,Biuro Informatyki

,1. Do zakresu dziatania Biura nalezg sprawy zwigzane z obstuga informatyczng urzedu oraz wdrazaniem

nowych rozwigzan informatycznych i technologii usprawniajacych prace organéw gminy i urzedu.

2. Do podstawowych zadan biura nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

wyznaczanie kierunkdw informatyzacji urzedu,

administrowanie siecig komputerowg urzedu,

zabezpieczenie danych elektronicznych znajdujacych sie w zasobach urzedu,

zabezpieczenie danych osobowych w sieci komputerowej,

administrowanie portalem Biuletynu Informacji Publicznej,

zabezpieczenie przestrzegania prawa autorskiego w stosunku do oprogramowania uzywanego w
urzedzie,



7)

8)
9)

10)

11)
12)
13)
14)
15)
16)

17)
18)

19)

wdrazanie i nadzorowanie projektéw dotyczacych poprawy jakosci form obstugi mieszkancow i
interesantow w formie elektronicznej oraz zwiekszenie efektywnosci pracy pracownikéw,
wdrazanie innowacyjnych rozwigzan w zakresie informatyzacji prac biurowych w urzedzie,

nadzor, realizacja i koordynacja prac zwigzanych z wdrazaniem i eksploatacjg systemow szczebla
centralnego,
analiza biezgcego wykorzystania aplikacji, aktualizacja i unowoczesnianie eksploatowanego
oprogramowania oraz zabezpieczanie niezbednego oprogramowania uzytkowego urzedu,
prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego
zapewnienie dostepu do internetu,
organizowanie szkolen pracownikow Urzedu w zakresie obstugi programdéw uzytkowych,
biurowych i sieciowych systemdéw operacyjnych,
dbatos¢ o bezawaryjne funkcjonowanie wyposazenia i sprzetu komputerowego oraz
telekomunikacyjnego w Urzedzie, w tym konserwowanie sprzetu i urzagdzen,
wdrazanie oprogramowania sprzetu komputerowego oraz organizowanie jego napraw w serwisach
gwarancyjnych i pogwarancyjnych,
zapewnienie wiasciwego funkcjonowania Elektronicznej Skrzynki Podawczej,
zabezpieczenie tgcznosci w administrowanych budynkach,
organizowanie usprzetowienia urzedu, okreslanie standardéw oraz parametrow sprzetu i
oprogramowania w tym :

a) analiza potrzeb oraz weryfikacja zapotrzebowan zgtoszonych przez wydziaty i biura,

b) organizacja dostaw,

nadzor nad funkcjonowaniem systemu lub sieci teleinformatycznych oraz nad przestrzeganiem

zasad i wymagan bezpieczenistwa systemoéw i sieci teleinformatycznych, a w szczegdlnosci:

a) okreslanie warunkéw oraz sposobu przydzielania kont i haset uzytkownikom systemow i sieci
teleinformatycznych,

b) zaktadanie i usuwanie kont uzytkownikom systeméw i sieci teleinformatycznych,

c) szkolenie uzytkownikéw systemow i sieci teleinformatycznych,

d) zapewnienie wtasciwego wykorzystania mechanizméw kontroli dostepu odpowiednich do
klauzuli tajnosci informacji niejawnych przetwarzanych w tych systemach lub sieciach, w
ktére wyposazone sg systemy lub sieci teleinformatyczne,

e) konfigurowanie urzadzen i oprogramowania,

f) przegladanie i kontrola logéw systemowych,

g) przeciwdziatanie i zapobieganie wirusom i wilamaniom do systemow i sieci
teleinformatycznych,

h) reagowanie na incydenty zwigzane z pracg systemdw lub sieci teleinformatycznych i usuwanie
skutkéw tych incydentéw,

i) ewidencjonowanie sprzetu, nosnikéw i oprogramowania,

j) sporzadzanie kopii bezpieczenstwa,

k) wspétdziatanie z Administratorem Bezpieczenstwa Informacji oraz Petnomocnikiem ds.
Ochrony Informacji Niejawnych,

I) wspdtdziatanie z Administratorem BIP oraz komdrkami organizacyjnymi urzedu w zakresie
redagowania i prowadzenia BIP.

§ 2. Schemat organizacyjny otrzymuje brzmienie ja w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzgdzenia

§ 3. Wykonanie zarzadzenia zleca sie Sekretarzowi Gminy Miejskiej.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg od 1 marca 2014 roku.

Burmistrz Miasta Kosciana
/-/ Michat Jurga



