ZARZADZENIE NR BM.0050.89.2017
BURMISTRZA MIASTA PSZOW

z dnia 14 lipca 2017 r.

zmieniajgce zarzgdzenie 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 2016 r., poz. 446 z pdzn. zm.)
zarzadzam, co nastepuje :
§ 1. 1. Znosi si¢ z dniem 31 lipca 2017 r. w strukturze Urzedu Miasta :
1) ,,Referat Organizacyjny i Informatyki — OI”,
2) ,,Referat Administracyjno-Gospodarczy — AG”.
2. Tworzy si¢ z dniem 31 lipca 2017 r. w strukturze Urzgdu Miasta :
1) ,,Referat Organizacyjny — OR”,
2) ,,Referat Administracji i Informatyki - AI”

§ 2. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Pszow, stanowigcym zatacznik do Zarzadzenia Nr
BM.0050.59.2016 z dnia 4 kwietnia 2016 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Pszow, wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:

1. w Rozdziale Il zatytulowanym ,,Organizacja Urzedu”:
-w § 11 ust.1 pkt 2

a) wyrazenie : Referat Organizacyjny i Informatyki zastepuje si¢ wyrazeniem: ,Referat Organizacyjny”;
Referat Organizacyjny oznacza si¢ symbolem komorki — OR.

b) wyrazenie : Referat Administracyjno-Gospodarczy zast¢puje si¢ wyrazeniem: ,,Referat Administracji
i Informatyki;” Referat Administracji i Informatyki oznacza si¢ symbolem komorki — Al

2. W zalaczniku nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta wprowadza si¢ zmiany:
-widl

a) ust.2 zatytutowanym ,,Zastepca Burmistrza” pkt 6 otrzymuje nowe brzmienie :

,»,0. Merytoryczny nadzor nad dziatalno$ciag :
- Referatu Promocji, Srodkéw Pomocowych, Edukacji, Kultury i Sportu,
- Samodzielnego Stanowiska ds. Polityki Spotecznej,

- Referat Inwestycji, Gospodarki Komunalnej i Nieruchomosci oraz koordynacja pracy
gminnych jednostek organizacyjnych :

- Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych,
- Miejskiego Osrodka Kultury,

- Swietlicy Srodowiskowe;.”,
¢) ust.3 zatytutowanym ,,Sekretarz Miasta” pkt 14 otrzymuje nowe brzmienie:

,»14. Merytoryczny nadzor nad dziatalnoscia:
- Referatu Organizacyjnego
- Referatu Administracji i Informatyki,
- Biura Rady Migjskiej,

- Referatu Swiadczen Spotecznych, oraz koordynacja pracy gminnych jednostek
organizacyjnych :
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- Osrodka Pomocy Spotecznej,

- Biblioteki Publicznej Miasta Pszow”,

-wi§2

a) ust.2 otrzymuje nowe brzmienie :

»2. REFERAT ORGANIZACYJNYDo zadan Referatu naleza w szczeg6lnosci sprawy :
1. w zakresie ewidencji ludnosci:
1) dokonywanie zameldowan na pobyt staly oraz na pobyt czasowy,
2) dokonywanie wymeldowan z pobytu stalego i pobytu czasowego,
3) prowadzenie postgpowania w sprawach zameldowan i wymeldowan na wniosek stron i z urzgdu,
4) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania,
5) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z ewidencjg ludnosci w systemie informatycznym,
6) prowadzenie rejestru mieszkancow,
7) obstuga Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci ( PESEL),
8) wystepowanie o nadanie numeru PESEL,
9) meldowanie cudzoziemcoéw
10) sporzadzanie rocznych statystyk w zakresie ruchu ludnosci,
11) udostepnianie danych z rejestru mieszkancoéw oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow,
12) sporzadzanie wykazow dzieci i mlodziezy podlegajacych obowigzkowi szkolnemu,
13) wydawanie zaswiadczen z rejestru mieszkancow
2. w sprawach dowodow osobistych:
1) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodow osobistych,
2) wydawanie dowodow osobistych,
3) prowadzenie Rejestru Dowodow Osobistych ( RDO),
4) udostepnianie danych z Rejestru Dowodow Osobistych,
5) zaktadanie kopert dowodowych i prowadzenie archiwum kopert dowodowych.
3. Przygotowanie i przeprowadzenie kwalifikacji wojskowej,

4. Prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow, w tym przesylanie kwartalnie  meldunkow
do delegatury Krajowego Biura Wyborczego w Bielsku-Bialej,

5. Realizacja zadan zleconych przez Burmistrza Miasta w zakresie spraw obronnych, obrony
cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego na terenie miasta.

6. w zakresie obstugi prawnej :
1) udzielanie porad prawnych i konsultacji w zakresie stosowania prawa pracownikom urzedu,
2) udzielanie informacji o:

a) zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie dzialalno$ci wykonywanej przez
Urzad,

b) uchybieniach w dziatalnosci urzedu w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych
uchybien.

3) sporzadzanie opinii prawnych,

4) uczestniczenie w rokowaniach, ktorych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku
pracy,

Id: 8A9F9168-7F3C-40C0-9860-246C0D39A1DO0. Przyjety Strona 2



5) opiniowanie pod wzglgdem formalnym, prawnym iredakcyjnym projektow uchwat, decyzji,
postanowien, porozumien, pism, regulamindw i innych aktow prawnych,

6) opiniowanie pod wzgledem prawnym iredakcyjnym aktow prawnych  wydawanych przez
Burmistrza, oraz projektéw uchwatl Rady,

7) obstuga prawna z zakresu prawa zamowien publicznych: opiniowanie i weryfikacja dokumentacji
w zakresie zamowien publicznych,

8) wystepowanie w imieniu Gminy przed organami sgdowymi i innymi organami w ramach zastepstwa
prawnego i procesowego,

9) udziat w opracowywaniu projektow  umow, porozumien iopiniowanie ich pod wzgledem
formalnoprawnym,

10) uczestniczenie w sesjach Rady Miejskiej oraz zwigzana z tym obstuga prawna,

11) udziat w pracach zespotow, komisji i innych ciat roboczych powotywanych przez organy Gminy.
7. w zakresie dziatalnos$ci gospodarcze;j :

1) przyjmowanie i weryfikowanie wnioskow CEIDG-1,

2) przeksztatcanie wnioskow CEIDG-1 na forme dokumentu elektronicznego i przesytanie wniosku do
Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej,

3) wydawanie zaswiadczen dot. informacji o poszukiwanych przedsigbiorcach oraz dziatalnosci wlasnej
przedsigbiorcéw figurujacych w ewidencji dziatalno$ci gospodarczej prowadzonej przez Burmistrza
Miasta Pszow ,

4) udzielanie przedsigbiorcom informacji o zasadach prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej,

5) prowadzenie spraw dotyczacych zezwolen na detaliczng i gastronomiczng sprzedaz
napojoéw alkoholowych , w tym jednorazowych, oraz przygotowywanie decyzji w tym zakresie,

6) wspolpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

7) prowadzenie rejestrow wydanych zezwolen ibiezaca analiza wykorzystania limitu na sprzedaz
napojoéw alkoholowych,

8) przyjmowanie o$wiadczen o wartosci sprzedazy napojow inaliczanie optat za korzystanie
z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

9) przekazywanie danych dotyczacych uzyskania, cofnigcia, utraty i wygasni¢cia zezwolen na sprzedaz
napojoéw alkoholowych do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnos$ci Gospodarczej,

10) prowadzenie postgpowan w sprawie wygaszania i cofania wydanych zezwolen,

11) prowadzenie zadan zwigzanych zudzieleniem licencji na wykonywanie krajowego transportu
drogowego w zakresie przewozu 0sob taksowka,

12) przekazywanie danych dotyczacych licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego
w zakresie przewozu osob taksowka do Centralnej Ewidencji ilInformacji o Dziatalno$ci
Gospodarczej.”,

b) ust.3 otrzymuje nowe brzmienie:

»3. REFERAT ADMINISTRACJI I INFORMATYKIDo zadan Referatu naleza w szczegdlnosci
sprawy:
1. w zakresie spraw administracyjnych :

1) opracowywanie irealizowanie planéw finansowych objetych czgscia budzetu dla Referatu
Administracji i Informatyki, zwigzanych zutrzymaniem administracji oraz budynkéw Urzedu
Miasta, zaopatrzenie materialowo- techniczne w $rodki trwale, nietrwale, materialy biurowo —
kancelaryjne, $rodki czystosci odziez ochronng dla sprzataczek, sprzet p.poz. oraz inne artykuly
zgodnie z zapotrzebowaniem, a takze utrzymaniem samochodu stuzbowego,
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2) planowanie i realizowanie wydatkow zwigzanych z zakupem literatury i wydawnictw fachowych,
publikatoréw urzedowych oraz ich biezaca aktualizacja, prowadzenie dokumentacji — rejestr
zamowien wydawnictw.

3) planowanie i realizowanie wydatkoéw w zakresie:
a) szkolenia pracownikow,
b) optat pocztowych,
c) oplat za energie elektryczna,
d) optat za energi¢ gazows,
e) optat za zaméwione druki, zaproszenia, wizytowki, papier firmowy,
f) optat za zamoéwione pieczatki, stemple urzedu.
4) opracowywanie uméw zwigzanych z prowadzeniem:
a) nadzoru BHP,
b) nadzoru prawnego,
c¢) konserwacji lokalnego systemu alarmowego,
d) konserwacji centrali telefonicznej DTG
e) konserwacji 1 obshugi instalacji gazowej i kottow CO.
5) prowadzenie centralnego rejestru umoéw zawieranych przez Miasto,

6) przygotowywanie 1iprowadzenie ewidencji przyznanych umoéw za uzywanie samochodow
prywatnych do celow stuzbowych.

7) prowadzenie ewidencji majatku Urzedu Miasta — ksiggi inwentarzowej,

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

9) dokonywanie biezacych napraw i konserwacji sprzgtu biurowego, oraz innych urzadzen.

10) prowadzenie dokumentacji kancelarii ogolnej Urzedu, wtym przyjmowanie rozdziat oraz
wysytanie wszelkiej korespondenc;i,

11) przyjmowanie i wysytanie korespondencji za posrednictwem poczty elektronicznej,
12) przesytanie korespondencji wewnatrz urzedu poczta elektroniczna,
13) dostarczanie pilnej korespondencji do rak wiasnych adresata, zgodnie z poleceniami,

14) prowadzenie ewidencji i wykonywanie czynnoSci zwigzanych z oglaszaniem obwieszczen
urzedowych w ustalonym trybie,

15) czuwanie nad wlasciwym wykorzystaniem tablic informacyjnych w budynkach Urzedu,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z prenumeratg prasy, w tym codzienny odbior prasy stuzbowej
oraz jej podzial na poszczegodlne referaty,

17) taczenie rozméw telefonicznych na terenie Urzedu,
18) nadzor nad obstuga i1 utrzymaniem urzadzen technicznych,
19) przygotowywanie okolicznosciowych spotkan i przyjec - zgodnie z ustaleniami,

20) wspotdziatanie z Panstwowa Inspekcja Pracy, Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej
i Powiatowa Stacja Sanitarno — Epidemiologiczng w zakresie pracy w tut. Urzedzie.Zadania
z zakresu prowadzenia kancelarii ogdlnej Referat Administracji i Informatyki wykonuje przy
pomocy Biura Obstlugi Mieszkanca (BO).

2. w zakresie obstugi kancelaryjno-biurowej i sekretarskiej :

1) udzielanie pomocy osobom fizycznym w zatatwianiu ich spraw w Urzgdzie,
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2) rozpatrywanie wnioskoéw 1 interwencji sktadanych do Burmistrza lub poszczegélnych komorek
organizacyjnych Urzedu i podejmowanie dziatan zapewniajacych nalezyte zalatwienie interwencji
w trybie ich zatatwiania,

3) prowadzenie rejestru skarg iwnioskéw oraz nadzér nad ich terminowym zalatwianiem we
wspoOtpracy z Sekretarzem,

4) przyjmowanie korespondencji zawierajacej oferty szkolen, kursow, konferencji, dokonywanie oceny
jej przydatnosci,

5) zgtaszanie pracownikow na szkolenia, w tym prowadzenie rejestru szkolen,

6) zapewnienie obstugi kancelaryjno-biurowej i sekretarskiej kierownictwa Urzedu,

7) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym obiegiem pism wewnatrz Urzgdu,

8) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z oglaszaniem obwieszczen urzedowych w ustalonym trybie,
9) przygotowywanie spotkan organizowanych przez organy miasta,

10) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza Miasta,

11) przygotowywanie oraz rejestrowanie upowaznien udzielanych przez Burmistrza pracownikom
Urzedu,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg, przygotowaniem i przeprowadzaniem wyborow
1 referendow,

13) przekazywanie polecen Burmistrza Miasta do wykonywania osobom, badz komdrkom
organizacyjnym.

3. w zakresie informatyki :

1) opracowanie iwdrazanie koncepcji informatyzacji  urz¢du, realizacja jego zalozen wraz
z prowadzeniem biezacej weryfikacji koncepcji,

2) zapewnienie dzialania funkcjonujacych w urzgdzie systemow informatycznych,
3) utrzymanie sprawnosci sieci komputerowej i administracja serwerami,

4) utrzymanie sprawnosci sprzgtu komputerowego,

5) utrzymanie sprawnos$ci innych urzadzen elektronicznych w urzedzie,

6) zabezpieczenie danych, w tym tworzenie kopii zapasowych oprogramowania i danych znajdujacych
si¢ na serwerach,

7) zapewnienie spojnosci danych zgromadzonych we wszystkich funkcjonujacych w urzedzie
systemach,

8) nadzdr i realizacja projektow informatycznych prowadzonych przez gmine,

9) prowadzenie audytu oprogramowania ikontroli zgodnosci licencjonowanego oprogramowania
w ramach obowigzujacy umow,

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

11) planowanie i dokonywanie zakupow sprzetu komputerowego i oprogramowania oraz jego biezace
utrzymanie,

12) organizowanie szkolen w zakresie obstugi sprz¢tu komputerowego i programow,
13) zarzadzanie i aktualizacja strony internetowej miasta,

14) zarzadzanie i aktualizacja strony Biuletynu Informacji Publicznej Miasta”.

4. Archiwum zaktadowe:
1) prowadzenie archiwum zaktadowego,

2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji,
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3) przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegdlnych komorek organizacyjnych i nadzor nad
przekazywanymi dokumentami,

4) pomoc komoérkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postgpowania z dokumentacja,
5) udostepnianie przechowywanej dokumentacji,

6) przeprowadzanie skontrum dokumentacji,

7) rejestrowanie i prowadzenie dokumentacji spisow zdawczo — odbiorczych,

8) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym brakowaniu,

9) przygotowywanie materiatéw archiwalnych do przekazania do wlasciwego archiwum panstwowego oraz
udziat w ich przekazywaniu.”

5. Realizacja zadan zleconych przez Burmistrza Miasta w zakresie spraw obronnych, obrony cywilnej
1 zarzgdzania kryzysowego na terenie miasta.

3. Zatacznik Nr2 — schemat organizacyjny do Regulaminu Organizacyjnego otrzymuje brzmienie
stanowiace zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 4. Zarzadzenia wchodzi w zycie z dniem 31 lipca 2017 .

Burmistrz Miasta Pszow

Katarzyna Sawicka-Mucha
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Zatacznik do Zarzadzenia BM.0050.89.2017

Zatgcznik nr 2 do Regulaminu
z dnia 14 lipca 2017 r.

Organizacyjnego Urzedu Miasta Pszow

Petnomocnik ds. Systemu ) ) :
Zarzadzania Jako$cig Burmistrz Miasta - BM Doradcaj glérmlstrza
- PSZJ
| Sekretarz Miasta - SE | | Skarbnik Miasta - SK Urzad Stanli cywilnego Zastepca Burmistrza - ZB
Refe.rat Administ.racji || Ref. Ksiegowosci Samodzielne _ Referat Promocji,
— | Informatyki - KS Stanowisko ds. Kadr Srodkéw Pomocowych,
- Al -KD Edukac;ji, Kultury i Sportu
_ . - PES
| Referat Organizacyjny | | Referat Podatkowy Samodzielne Stanowisko
- OR -PD Kontroli V\}/(ev\olnetrznej Samodzielne Stanowisko
Biuro Rady Miejskiej ds. Po"ty‘fgpd{ecznej
_ -BRM Samodzielne Stanowisko Pefnomocnik ds. Ochrony
) ds. Budzetu N A
Informac;ji Niejawnych . )
o Rgferat -BT _OIN Referat Inwestycji, Gospodarki
Swiadczen Spotecznych | Komunalnej i Nieruchomosci
-ZS - IGK
Pion Ochrony-PO ) :
Samodzielne Stanowisko
ds. Edukaciji - ED
Zespot ds. Zarzgdzania
----- Osrodek Pomocy Spotecznej Kryzysowego,
- OPS Obrony Cywilnej
i Obronnosci - ZZK Swietlica & i
Biblioteka Publiczna Swietlica ?rsosdowmkowa ....... ‘
""" Miasta Pszéw
- MBP Administrator
Zaktad Gospodarki Bezpieczenstwa Informac;ji Miejski Osrodek Kultury
Komunalnej i Mieszkaniowej - ABI - MOK
- ZGKiM
Zespot Obstugi
Placowek Oswiatowych i
-Z0PO
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