ZARZADZENIE NR 2/2018
BURMISTRZA GMINY PACZKOW
z dnia 3 stycznia 2018 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Paczkowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2017 r. poz. 1875) zarzgdzam, co nastepuije:

§1
W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Paczkowie, stanowigcym zatacznik do
Zarzgdzenia Nr 9/2015 Burmistrza Gminy Paczkéw z dnia 20 lutego 2015 r. wprowadza sie
nastepujgce zmiany:
1. § 25 otrzymuje brzmienie:
.§ 25
Wydziat Organizacyjny (OR)

Pracg Wydziatu kieruje Sekretarz Gminy, a w czasie jego nieocbecnosci wyznaczony
pracownik.
Do zadan Wydziatu Organizacyjnego nalezg sprawy dotyczace w szczegdlnosci:

1) zapewnienia obstugi organizacyjnej Burmistrza, Zastepcy Burmistrza,

2) obstuga sekretariatu,

3) przyjmowania, wysytfania i rozdzielania korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,

4) ekspedycji przesytek pocztowych na terenie miasta a takze Gminy,

5) prowadzenia ewidencji korespondenc;ji,

6) prowadzenia ewidencji delegacji pracownikéw Urzedu,

7) prowadzenia zbiorczej ewidencji skarg, wnioskéw, petycji oraz innych pism
wptywajgcych do Urzedu, przekazywania ich Wydziatom oraz wtasciwym jednostkom
organizacyjnym do zatatwienia wedtug wtasciwosci,

8) przyjmowania, analizowania i przekazywania do wiasciwego Urzedu Skarbowego
o$wiadczen majgtkowych sktadanych Burmistrzowi Gminy,

9) prowadzenia archiwum zakfadowego oraz archiwéw przejetych po zlikwidowanych
gminnych jednostkach organizacyjnych,

10) wykonywania czynnosci zwigzanych z przeprowadzaniem referendum krajowego
I lokalnego oraz z wyborami: Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, do Sejmui Senatu,
Rady Miejskiej, Partamentu Europejskiego,



11) przechowywania i kompletowania dokumentéw zwigzanych z powstaniem
i funkcjonowaniem jednostek, zaktadéw budzetowych, instytucji kultury i spoétek
gminnych,

12) przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze,

13) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie, Strazy Miejskiej,
a takze dyrektoréw gminnych jednostek organizacyjnych,

14) kompletowania wnioskéw emerytalno-rentowych,

15) ewidencjonowania czasu pracy pracownikow,

16) organizowania szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikéw,

17) prowadzenia spraw socjalnych pracownikéw Urzedu,

18) prowadzenia praktyk uczniowskich,

19) sporzadzania wnioskdw o organizacje robot publicznych, prac interwencyjnych, stazy
i przygotowania zawodowego,

20) biezacej wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy,

21) nadzér nad pracownikami obstugi zatrudnionymi w Urzedzie,

22) utrzymania porzadku i czystosci w pomieszczeniach Urzedu,

23) zabezpieczenia mienia oraz organizacji ochrony gmachu Urzedu,

24) prowadzenia rejestru zarzadzen Burmistrza jako kierownika jednostki,

25) udostepniania informacji publicznej,

26) edycji Biuletynu Informaciji Publicznej,

27) procedury udzielania dotacji organizacjom pozarzadowym,

28) prowadzenia Centralnego Rejestru Umoéw,

29) obstugi posiedzen Burmistrza.

30) prenumeraty czasopism, dziennikéw urzedowych oraz wydawnictw fachowych,

31) gospodarki pieczeciami i pieczatkami urzedowymi tablicami urzedowymi,

32) zaopatrywania Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materiaty biurowe
i kancelaryjne,

33) gospodarki srodkami rzeczowymi, drukami, formularzami,

34) prowadzenia biblioteki urzedowej,

35) prowadzenia rejestru upowaznien Burmistrza, zlecen i zaméwien,

36) organizowania dyzuréw w Urzedzie,

37) przygotowywanie we wspOipracy z wiasciwymi merytorycznie Wydziatami
i samodzielnymi stanowiskami pracy materiatéw dotyczacych projektéw uchwat Rady
i jej komisji oraz innych materiatéw na posiedzenia i obrady tych organéw,

38) przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade i jej komisje,

39) przesytanie uchwat organom nadzoru prawnego, zapewnianie ich oglaszania
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w dzienniku urzedowym, prasie i na tablicach ogtoszen,



40) przekazywanie uchwat Rady osobom odpowiedzialnym merytorycznie za ich
realizacje,

41) przekazywanie - za posrednictwem sekretariatu - korespondencji do i od Rady, jej
komisji oraz poszczeg6inych radnych,

42) przekazywanie zarzgdzen Burmistrza dotyczgcych finanséw publicznych Regionainej
Izbie Obrachunkowej,

43) przygotowywanie materiatdw do projektow planéw pracy Rady i jej komisji,

44) podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji,
zebran, posiedzen i spotkan Rady, jej komisiji,

45) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,

46) prowadzenie rejestru uchwat i innych postanowien Rady i jej komisji,

47) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza, jako organu,

48) prowadzenie rejestru wnioskéw, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,

49) organizowanie szkolen radnych,

50) przyjmowanie, analiza i przekazywanie wtasciwym organom o$wiadczen majgtkowych
radnych,

51) wykonywanie wszystkich czynno$ci zwigzanych z wyborami tawnikéow,

52) przygotowywanie materiatow oraz czuwanie nad prawidtowoscig przebiegu wyboréw
do organéw jednostek pomocniczych gminy,

53) organizowanie wspotpracy z jednostkami pomocniczymi gminy,

54) przygotowywanie uchwat w formacie XML,

55) obstuga i edycja BIP w zakresie informacji dot. Rady, prawa miejscowego oraz
zarzadzen Burmistrza jako organu,

56) okreslaniem celdw, strategii i polityki zabezpieczania systemu informatycznego,

57) opracowywaniem i nadzorowaniem stosowania instrukcji zarzadzania systemem
informatycznym,

58) wykonywaniem obowigzkéw administratora systemu informatycznego oraz
administratora bezpieczenstwa informacii,

59) instalacja, konfiguracja, konserwacja systemow informatycznych i urzadzen
peryferyjnych oraz utrzymywanie ich sprawnego dziatania,

60) nadzor nad uzytkownikami sprzetu informatycznego na poszczegdinych stanowiskach
pracy,

61) nadzér nad prawidtowym tworzeniem kopii danych umozliwiajgcych odtworzenie
danych w przypadku awarii urzadzen informatycznych,

62) dbatoS¢ o bezpieczenstwo systemu informatycznego, ochrona wartosciowych lub
waznych danych przed ich zniszczeniem, uszkodzeniem lub niepozadanym dostepem,

63) identyfikowanie i analizowanie zagrozen dla systemu informatycznego,

64) okreslanie sposobow zabezpieczen systemu informatycznego adekwatnych do
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zagrozen i ryzyka,



65)

66)

67)
68)

69)

70)

71)

72)
73)
74)
75)
76)

77)
78)

79)

80)
81)
82)
83)
84)
85)

86)
87)

88)
89)
90)

opracowywanie i wdrazanie programu szkoleh w zakresie bezpieczenstwa systemu
informatycznego oraz informatycznej ochrony danych osobowych,
opracowywanie plandéw awaryjnych na wypadek naruszenia bezpieczenstwa systemu

informatycznego,
wdrazanie nowych rozwigzan informatycznych w Urzedzie,

osoba petnigca funkcje administratora sieci informatycznej jest takze administratorem
bezpieczenstwa informaciji,

zapewnienie bezpieczenstwa mieszkancom gminy i osobom przebywajgcym czasowo
na ich terenie,

wspotdziatanie z organizacjami zajmujgcymi sie bezpieczenstwem publicznym,
organizowaniem i niesieniem pomocy i ratunku,

wykonywanie zadan zarzgadzania kryzysowego na terenie gminy zgodnie z ustawag
0 zarzadzaniu kryzysowym,

powotanie zespotu zarzgdzania kryzysowego,

obstuga kancelaryjno — biurowa GZZK,

przygotowanie planéw zarzadzania kryzysowego,

przygotowanie struktur uruchamianych w sytuacjach kryzysowych,

przygotowanie i utrzymywanie zasobdéw niezbednych do wykonania zadan ujetych
w planie zarzgdzania kryzysowego,

utrzymywanie baz danych niezbednych w procesie zarzgdzania kryzysowego,
przygotowanie rozwigzan na wypadek zniszczenia lub zakiécenia funkcjonowania
infrastruktury krytycznej,

zapewnienie spdjnosci miedzy planami zarzadzania kryzysowego a innymi planami
sporzadzanymi w tym zakresie,

utrzymanie magazynu przeciwpowodziowego,

zapewnienie funkcjonowania Gminy w sytuacji kryzysowej,

zapewnienie funkcjonowania i mozliwosci odtworzenia infrastruktury krytycznej,
ciggte monitorowanie zagrozen,

racjonalne gospodarowanie sitami i srodkami w sytuacjach kryzysowych,

pomoc udzielang ludnosci w zapewnieniu jej warunkéw przetrwania w sytuacjach
kryzysowych,

szkolenia w ramach zarzgdzania kryzysowego,

planowanie i prognozowanie dziatan w wypadku wystapienia zagrozen miejscowych
i ich analizowanie,

planowanie i organizowanie systemow ostrzegania ludno$ci,

organizacja tacznosci alarmowej,

zapobieganie i reagowanie w sytuacjach kryzysowych i nadzwyczajnych,



91) propagowanie i analizowanie dziatalno$ci strazy pozarnej,

92) popularyzacja ochrony przeciwpozarowe;j,

93) wyposazenie w sprzet stuzb przeciwpozarowych,

94) planowanie zabezpieczenia Gminy przed powodzig oraz analizowanie zagrozenia,

95) akcje przeciwpowodziowe,

96) opracowywanie i uzgadnianie planéw w zakresie dziatania obrony cywilnej,

97) organizacja formacji obrony cywilnej,

98) organizacja ewakuacji ludnosci,

99) zaopatrzenie formacji w sprzet obrony cywilnej,

100) utrzymanie i nadzér nad magazynem obrony cywilne;,

101) tworzenie bazy obrony cywilnej ARCUS,

102) popularyzacja obrony cywilnej oraz szkolenia w tym zakresie,

103) planowanie w zakresie spraw obronnych,

104) tworzenie planéw i programdw szkolen obronnych,

105) organizowanie systemu kierowania obronnoscia,

106) przygotowanie podmiotéw leczniczych na potrzeby obronne panstwa,

107) przygotowanie drég i obiektéw o znaczeniu obronnym na potrzeby obronne panstwa,

108) nakfadanie obowigzku $wiadczen osobistych na rzecz obronnosci i ich wykonywanie,

109) przeznaczenie rzeczy ruchomych i nieruchomosci na cele $Swiadczen na rzecz
obronnosci oraz ich wykonywanie,

110) tworzenie planéw akcji kurierskiej treningdéw i szkolen dotyczgcych mobilizacyjnego
rozwiniecia sit zbrojnych,

111) organizacja i szkolenia w ramach systemu statych dyzuréw Burmistrza,

112) odszkodowania za utrate lub uszkodzenie oraz za szkody wynikte z utrzymania
przedmiotéw $wiadczen rzeczowych,

113) realizacja zadan na rzecz wojsk sojuszniczych wynikajacych z obowigzkéw panstwa —
gospodarza (HNS),

114) zawieranie porozumien i ich realizacja z organami administracji paristwowej,

115) prowadzenie rejestru oséb na potrzeby prowadzenie kwalifikacji wojskowej oraz
zatozenia ewidencji wojskowej,

116) prowadzenie listy stawiennictwa osob do kwalifikacji wojskowe;j,

117) sporzadzanie i wysytanie wezwan do stawienia sie przed powiatowg komisja lekarska,

118) naktadanie na osobe podlegajgca kwaliifikacji wojskowej grzywne w celu przymuszenia
albo zarzadzenie przymusowego doprowadzenia przez Policje do kwalifikaciji
wojskowej w trybie przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

119) prowadzenie rejestru osob poszukiwanych do kwalifikacji wojskowej,



120) reklamowanie oséb od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie
ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

121) wydawanie zezwolen zwigzanych z imprezami masowymi o charakterze artystycznym,
sportowym i rozrywkowym,

122) wykonywanie prac koordynacyjnych zwigzanych z budzetem obywatelskim,

123) obstuga elektronicznej skrzynki podawczej na platformie ePUAP.”

2. W § 30 po pkt. 31 lit. d dodaje sie pkt 32 w brzmieniu:

, 32) prowadzenia spraw zwigzanych ze sprzedazg i podawaniem napojow alkoholowych.”

§2

Nadzér nad przestrzeganiem Zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Paczkow.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2018 r.
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