ZARZADZENIE NR BM.0050.19.2016
BURMISTRZA MIASTA PSZOW

z dnia 1 lutego 2016 .

w sprawie zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Pszow.

Na podstawie art.33 ust.2 z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. z 2015 r., poz. 1515 z p6ézn. zm.)
zarzadzam, co nastepuje :

§ 1. Znosi si¢ z dniem 1 lutego 2016 r. w strukturze Urzedu Miasta: ,,Referat Dzialalno$ci Gospodarczej - DZG

§ 2. W Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Miasta Pszow, stanowigcym zatacznik do Zarzadzenia Nr
0152/37/2003 z dnia 11 sierpnia 2003 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Pszow,
wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1. w Rozdziale Il zatytulowanym ,,Organizacja Urzedu”: w § 10 ust.1 pkt 2 skre$la si¢ wyrazenie : ,,Referat
Dziatalnos$ci Gospodarczej- DZG.”

2. W zalaczniku nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta wprowadza si¢ zmiany: w § 1
a) ust. 1 zatytutowanym ,,Burmistrz Miasta” pkt 16 otrzymuje nowe brzmienie :
,»16. Merytoryczny nadzor nad dziatalnos$cig :
- Urzedu Stanu Cywilnego,
- Referatu Inwestycji, Remontéw, Architektury i Gospodarki Gruntami,
- Samodzielne Stanowisko ds. Kadr,
- Samodzielnego Stanowiska Kontroli Wewnegtrznej,
- Zespotu Zarzadzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej i Obronnosci,
- Administratora Bezpieczenstwa Informacji,

- Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych wraz z pionem Ochrony oraz koordynacja pracy
gminnej jednostki organizacyjnej : Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowe;j”,

b) ust.2 zatytutowanym ,,Zastgpca Burmistrza” pkt 5 otrzymuje nowe brzmienie :
»J. Merytoryczny nadzor nad dziatalnoscia :
- Referatu Organizacyjnego i Informatyki ,
- Referatu Promocji, Srodkéw Pomocowych, Edukaciji, Kultury i Sportu,
- Samodzielnego Stanowiska ds. Polityki Spoteczne;j,

- Referat Gospodarki Komunalnej i Ekologii oraz koordynacja pracy gminnych jednostek
organizacyjnych :

- Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych,
- Migjskiego Osrodka Kultury,
- Swietlicy Srodowiskowe;j”,
¢) ust.3 zatytutlowanym ,,Sekretarz Miasta” pkt 4 otrzymuje nowe brzmienie:
,»4. Merytoryczny nadzor nad dziatalnoscia:
- Referatu Administracyjno-Gospodarczego,
- Biura Rady Miejskiej,

- Referatu Swiadczen Spotecznych, oraz koordynacja pracy gminnych jednostek organizacyjnych :
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- Osrodka Pomocy Spotecznej,
- Biblioteki Publicznej Miasta Pszow”,
-w§2
a) ust.2 otrzymuje nowe brzmienie :
»2. 2.Referat Organizacyjny i Informatyki Do zadan Referatu naleza w szczegolnosci sprawy :

1) w zakresie ewidencji ludnosci:
- dokonywanie zameldowan na pobyt staty oraz na pobyt czasowy,
- dokonywanie wymeldowan z pobytu stalego i pobytu czasowego,
- prowadzenie postepowania w sprawach zameldowan i wymeldowan na wniosek stron i z urzg¢du,
- wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania,
- prowadzenie calos$ci spraw zwigzanych z ewidencja ludnos$ci w systemie informatycznym,
- prowadzenie rejestru mieszkancow
- obstuga Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci ( PESEL),
- wystgpowanie o nadanie numeru PESEL,
- meldowanie cudzoziemcow
- sporzadzanie rocznych statystyk w zakresie ruchu ludnosci,
- udostepnianie danych z rejestru mieszkancow oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow,
- sporzadzanie wykazow dzieci i mtodziezy podlegajacych obowigzkowi szkolnemu,
- wydawanie zaswiadczen z rejestru mieszkancow

2) w sprawach dowodow osobistych:
- przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodow osobistych,
- wydawanie dowodow osobistych,
- prowadzenie Rejestru Dowodow Osobistych ( RDO),
- udostepnianie danych z Rejestru Dowodow Osobistych,
- zaktadanie kopert dowodowych i prowadzenie archiwum kopert dowodowych.

3) przygotowanie i przeprowadzenie kwalifikacji wojskowe;,

4) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow, w tym przesytanie kwartalnie meldunkéw do Delegatury
Krajowego Biura Wyborczego w Bielsku-Bialej,

5) realizacja zadan zleconych przez Burmistrza Miasta w zakresie spraw obronnych, obrony cywilnej i
zarzadzania kryzysowego na terenie miasta

6) w zakresie informatyki :

- opracowanie i wdrazanie koncepcji informatyzacji urzedu, realizacja jego zalozen wraz z
prowadzeniem biezacej weryfikacji koncepcji,

- zapewnienie dzialania funkcjonujgcych w urzedzie systeméw informatycznych,
- utrzymanie sprawnosci sieci komputerowej i administracja serwerami,

- utrzymanie sprawnosci sprzetu komputerowego,

- utrzymanie sprawnosci innych urzadzen elektronicznych w urzedzie,

- zabezpieczenie danych, w tym tworzenie kopii zapasowych oprogramowania i danych znajdujacych
si¢ na serwerach,
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- zapewnienie spojnosci danych zgromadzonych we wszystkich funkcjonujacych w urzedzie
systemach,

- nadzor i realizacja projektow informatycznych prowadzonych przez gmine,

- prowadzenie audytu oprogramowania i kontroli zgodnosci licencjonowanego oprogramowania w
ramach obowigzujacy umow,

- koordynacja utrzymania systemu komunikacji wewnetrznej, w tym zarzadzanie kontami e-mail
urzedu, elektronicznym obiegiem dokumentow,

- planowanie i dokonywanie zakupéw sprzetu komputerowego i oprogramowania oraz jego biezace
utrzymanie,

- organizowanie szkolen w zakresie obstugi sprzgtu komputerowego i programow,
- zarzadzanie i aktualizacja strony internetowej,
- zarzadzanie i aktualizacja strony Biuletynu Informacji Publicznej Miasta”;
7) w zakresie dziatalnosci gospodarcze;j :
- przyjmowanie i weryfikowanie wnioskow CEIDG-1,

- przeksztalcanie wnioskow CEIDG-1 na forme dokumentu elektronicznego i przesytanie wniosku do
Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarcze;j,

- wydawanie zaswiadczen dot. informacji o poszukiwanych przedsigbiorcach oraz dziatalnosci wtlasnej
przedsigbiorcow figurujacych w ewidencji dziatalnosci gospodarczej prowadzonej przez Burmistrza Miasta
Pszow ,

- udzielanie przedsigbiorcom informacji o zasadach prowadzenia dziatalnosci gospodarcze;j,

- prowadzenie spraw dotyczacych zezwolen na detaliczng i gastronomiczng sprzedaz napojow alkoholowych ,
w tym jednorazowych, oraz przygotowywanie decyzji w tym zakresie,

- wspotpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,

- prowadzenie rejestrow wydanych zezwolen i biezaca analiza wykorzystania limitu na sprzedaz napojow
alkoholowych,

- przyjmowanie oswiadczen o wartosci sprzedazy napojow i naliczanie optat za korzystanie z zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych,

- przekazywanie danych dotyczacych uzyskania, cofnigcia, utrat i wygasnigcia zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarcze;j,

- prowadzenie postgpowan w sprawie wygaszania i cofania wydanych zezwolen,

- prowadzenie zadan zwigzanych z udzieleniem licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w
zakresie przewozu osob taksdwka,

- przekazywanie danych dotyczacych licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie
przewozu osob taksowka do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarcze;.

b) ust.3 otrzymuje nowe brzmienie:,,3.Referat Administracyjno-Gospodarczy Do zadan Referatu nalezg w
szczegblnosci sprawy:

1) w zakresie spraw administracyjnych :

- opracowywanie i realizowanie planow finansowych objetych czescig budzetu dla Referatu Administracyjno
— Gospodarczego zwigzanych z utrzymaniem administracji oraz budynkéw Urzgdu Miasta, zaopatrzenie
materialowo techniczne w $rodki trwate, nietrwate, materialty biurowo — kancelaryjne, $rodki czystosci
odziez ochronng dla sprzataczek, sprzet p.poz. oraz inne artykuly zgodnie z zapotrzebowaniem, a takze
utrzymaniem samochodu stuzbowego,

- planowanie i realizowanie wydatkow zwigzanych z zakupem literatury i wydawnictw fachowych,
publikatoréw urzedowych oraz ich biezgca aktualizacja, prowadzenie dokumentacji — rejestr zamdwien
wydawnictw.
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- planowanie i realizowanie wydatkow w zakresie: - szkolenia pracownikow - oplat pocztowych - oplat za
energi¢ elektryczng - oplat za energi¢ gazowa - optat za zamoéwione druki, zaproszenia, wizytowki, papier
firmowy, - optat za zamowione pieczatki, stemple urzedu.

- opracowywanie umow zwigzanych z prowadzeniem: - nadzoru BHP, - nadzoru prawnego, - konserwacji
lokalnego systemu alarmowego, - konserwacji centrali telefonicznej DTG - konserwacji i obstlugi instalacji
gazowej i kottow CO.

- przygotowywanie i prowadzenie ewidencji przyznanych uméw za uzywanie samochodéw prywatnych do
celow stuzbowych.

- prowadzenie ewidencji majatku Urzgdu Miasta,

-nadzor nad ochrong mienia urzedu, zabezpieczeniem p.poz., utrzymaniem czystosci i porzadku w
pomieszczeniach,.

- dokonywanie biezacych napraw i konserwacji sprzetu biurowego, oraz innych urzadzen.

- prowadzenie archiwum zakladowego, dokumentacji i spisow zdawczo — odbiorczych oraz nadzoér nad
prawidlowym archiwizowaniem akt w referatach.

- prowadzenie dokumentacji kancelarii ogolnej Urzedu,

- przyjmowanie i wysytanie korespondencji za posrednictwem poczty elektroniczne;j,
- przesytanie korespondencji wewnatrz urzgdu poczta elektroniczna,

- dostarczanie pilnej korespondencji do rgk wlasnych adresata zgodnie z poleceniami,

- prowadzenie ewidencji i wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z oglaszaniem obwieszczen urzedowych w
ustalonym trybie,

- codzienny odbior prasy sluzbowej oraz jej podziat na poszczeg6lne referaty,

- laczenie rozmoéw telefonicznych na terenie Urzedu,

- nadzor nad obstugg urzadzen technicznych,

- przygotowywanie okoliczno$ciowych spotkan i przyjec - zgodnie z ustaleniami,

- wspotdziatanie z Panstwowa Inspekcja Pracy, Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej i
Powiatowg Stacja Sanitarno — Epidemiologiczng w zakresie pracy w tut. Urzedzie.

2) w zakresie spraw organizacyjnych:
- udzielanie pomocy osobom fizycznym w zatatwianiu ich spraw w Urzedzie,

- rozpatrywanie wnioskow 1 interwencji skltadanych do Burmistrza lub poszczegdlnych komorek
organizacyjnych Urzedu i podejmowanie dziatan zapewniajgcych nalezyte zatatwienie interwencji w trybie
ich zalatwiania,

- prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz nadzor nad ich terminowym zalatwianiem we wspotpracy z
Sekretarzem,

- przyjmowanie korespondencji zawierajacej oferty szkolen, kursow, konferencji, dokonywanie oceny jej
przydatnosci, zglaszanie pracownikow na szkolenia, w tym prowadzenie rejestru szkolen,

- wykonywanie obstugi biurowej i sekretarskiej kierownictwa Urzedu,

- sprawowanie nadzoru nad prawidlowym obiegiem pism wewnatrz Urzedu,

- wykonywanie czynnosci zwigzanych z oglaszaniem obwieszczen urzedowych w ustalonym trybie,

- prowadzenie ewidencji zarzadzen Burmistrza Miasta,

- przygotowywanie oraz rejestrowanie upowaznien udzielanych przez Burmistrza pracownikom Urzedu,

- prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja, przygotowaniem i przeprowadzaniem wyborow i referendow,
- przekazywanie polecen Burmistrza Miasta do wykonywania osobom, badz komérkom organizacyjnym.

3) w zakresie obstugi prawne;j :
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- udzielanie porad prawnych i konsultacji w zakresie stosowania prawa pracownikom urzedu,

- udzielanie  informacji o: -zmianach w obowigzujagcym stanie prawnym w zakresie dziatalnosci
wykonywanej przez Urzad, - uchybieniach w dziatalno$ci urzedu w zakresie przestrzegania prawa i skutkach
tych uchybien.

- sporzadzanie opinii prawnych,
- uczestniczenie w rokowaniach, ktérych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku pracy,

- opiniowanie pod wzgledem formalnym, prawnym i redakcyjnym projektow uchwat, decyzji, postanowien,
porozumien, pism, regulaminéw i innych aktow prawnych,

- opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym aktéw prawnych wydawanych przez Burmistrza, oraz
projektow uchwat Rady,

- obsluga prawna z zakresu prawa zamowien publicznych: opiniowanie i weryfikacja dokumentacji w zakresie
zamowien publicznych,

- wystepowanie w imieniu Gminy przed organami sadowymi i innymi organami w ramach zastgpstwa
prawnego i procesowego,

-udzial w opracowywaniu projektow umow, porozumien i opiniowanie ich pod wzgledem
formalnoprawnym,

- uczestniczenie w sesjach Rady Miejskiej oraz zwigzana z tym obstuga prawna, udziat w
- pracach zespotow, komisji i innych ciat roboczych powotywanych przez organy Gminy.
4) Archiwum zaktadowe:
- prowadzenie archiwum zaktadowego,
- przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji,

- przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczeg6lnych komoérek organizacyjnych i nadzor nad
przekazywanymi dokumentami,

- pomoc komérkom organizacyjnym w zakresie wiasciwego postgpowania z dokumentacja,
- udostepnianie przechowywanej dokumentacji,

- przeprowadzanie skontrum dokumentacji,

- rejestrowanie i prowadzenie dokumentacji spisow zdawczo — odbiorczych,

- brakowanie dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym brakowaniu,

- przygotowywanie materiatow archiwalnych do przekazania do wilasciwego archiwum panstwowego oraz
udziat w ich przekazywaniu."

c) w § 2 skresla si¢ ust.7.

3. Zalacznik Nr 2 — schemat organizacyjny do Regulaminu Organizacyjnego otrzymuje brzmienie stanowigce
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.
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§ 4. Zarzadzenia wchodzi w Zzycie z dniem podjecia.

Burmistrz Miasta Pszow

Katarzyna Sawicka-Mucha
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