ZARZADZENIE Nr 340/2017
Prezydenta Miasta Boleslawiec

z dnia 6 listopada 2017 r.

w sprawie zmiany zarzadzenia nr 50/03 Prezydenta Miasta Boleslawiec z dnia 4 marca 2003 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Boleslawiec

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2017
poz. 1875)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. § 1. W zarzadzeniu nr 50/03 Prezydenta Miasta Boleslawiec z dnia 4 marca 2003 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Bolestawiec wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:

1) § 7 ust. 5 pkt 3 otrzymuje brzmienie: ,,3) Rzecznik prasowy ”,

2) § 23 ust. 1 otrzymuje brzmienie: ,,§ 23. 1. Do zadan Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego
nalezy w szczegolnosci:

1) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na  zewnqgtrz i wewngtrz
Urzedu,

2) prowadzenie ewidencji korespondencyji,

3) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow, petycji oraz innych pism wplywajgcych do
Urzedu,

4) przygotowywanie pomieszczen i obstuga - w tym protokotowanie - spotkan i zebran organizowanych
przez Prezydenta, Zastepcow Prezydenta i Sekretarza,

5) przyjmowanie interesantow zglaszajqcych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktow
z Prezydentem, Zastgpcami Prezydenta Ilub Sekretarzem bgdz kierowanie ich do wlasciwych
wydziatow.

6) prenumerata czasopism i dziennikow urzedowych,

7) nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

8) prowadzenie archiwum zaktadowego,

9) administrowanie siecig informatyczng Urzedu,

10) zapewnienie tgcznosci,

11) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

12) zapewnienie porzqdku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzqd,
13) prowadzenie adaptacji, remontow i napraw oraz konserwacji w budynkach Urzedu,

14) analiza kosztow funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowe uiszczanie oplat ztym
zwiqzanych,

15) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materialy biurowe i kancelaryjne,
16) gospodarowanie srodkami transportu, niezbednym sprzetem i wyposazeniem biurowym,
17) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

18) prowadzenie ewidencji mienia powierzonego pracownikom i materiatow,
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19) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow,

20) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,

21) przygotowywanie materiatow umozliwiajgcych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy,
22) zapewnianie warunkow do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu jako pracodawcy,

23) przygotowywanie i wydawanie Swiadectw pracy,

24) ewidencja czasu pracy pracownikow,

25) pomoc w kompletowaniu wnioskow emerytalno-rentowych,

26) aktualizacja i nadzor nad realizacjq planu zabezpieczenia Urzedu,

27) zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu,

28) ochrona przeciwpozarowa Urzedu - we wspolpracy ze stanowiskiem ds. BHP iochrony
przeciwpozarowej,

29) przygotowywanie i przeprowadzanie procedur w zakresie udzielania zamowien publicznych
wchodzgcych w zakres kompetencji Wydziatu,

2. W ramach Wydziatu dziata Biuro Obstugi Interesanta (BOI), do ktorego zadan nalezy
w szczegolnosci:

1) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewngtrz i wewngtrz Urzedu,
2) prowadzenie ewidencji korespondencyji,

3) pomoc interesantom w uzyskiwaniu informacji, jak zatatwic¢ sprawe w Urzedzie, w tym udostepnianie
kart ustug, wydawanie stosownych formularzy idrukow, informowanie o koniecznosci zlozenia
zatgcznikow i dokonania oplaty,

4) udzielanie pomocy interesantom w wypetnianiu wnioskow, formularzy niezbednych w postepowaniu
administracyjnym,

5) obstuga 0sob niepetnosprawnych.

3. W ramach Wydzialu dziala Referat Informatyki (RI), do zadan ktorego nalezy w
szczegolnosci:

1) administrowanie  funkcjonujgcymi w Urzedzie systemami informatycznymi oraz state ich
unowoczesnianie w celu zwigkszenia skutecznosci ich funkcjonowania,

2) opracowywanie planow w zakresie rozwoju informatyki w Urzedzie,
3) zapewnienie sprawnosci i ciggtosci pracy eksploatowanych sieci i systemow informatycznych,

4) zapewnienie wiasciwego sprzetu komputerowego gwarantujgcego poprawne dziatanie systemow
informatycznych, zapewnienie jego konserwacji iutrzymania oraz odpowiedniej ilosci ijakosci
materiatow eksploatacyjnych,

5) nadzor nad bezpieczenstwem danych,
6) prowadzenie szkolen wewnetrznych.

4. W ramach Wydziatu dziala Referat Organow Gminy Miejskiej (ROGM), do ktorego zadan
nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowywanie we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie wydziatami materiatow dotyczqcych
projektow uchwat Rady i jej komisji oraz innych materiatow na posiedzenia i obrady tych organow,

2) przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade i jej komisje,
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3) przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz poszczegolnych radnych, w tym skarg,
wnioskow i petycji,

4) przygotowywanie materialow do projektow planow pracy Rady i jej komisji,

5) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zebran, posiedzen
i spotkan Rady, jej komisji i Prezydenta,

6) protokolowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,

7) prowadzenie rejestru uchwat, zarzgdzen i innych postanowien Rady i jej komisji,
8) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji skladanych przez radnych,
9) organizowanie szkolen radnych,

10) pomoc w realizacji zadan Mlodziezowej Rady Miasta. ”

3) § 25 ust. 2 uchyla sie,

4) § 25 wust. 5 otrzymuje brzmienie: ,,5. Do zadan Pelnomocnika Prezydenta Miasta ds. Systemu
Zarzgdzania Jakoscig nalezy realizacja polityki i celow jakosciowych, a w szczegolnosci:

1) doskonalenie izapewnienie efektywnego funkcjonowania w organizacji Systemu Zarzgdzania
Jakosciqg zgodnego z wymaganiami normy 150,

2) zapewnienie, ze wymagane procesy Systemu Zarzqgdzania Jakoscig sq ustanowione i utrzymywane,

3) przedstawianie najwyzszemu kierownictwu sprawozdan dotyczgcych funkcjonowania Systemu
Zarzgdzania Jakoscig oraz potrzeb zwigzanych z doskonaleniem systemu,

4) popularyzacja wsrod pracownikow Urzedu wiedzy w zakresie wymagan klientow,
5) wspolpraca z podmiotami zewnetrznymi w sprawach dotyczgcych Systemu Zarzgdzania Jakoscig.”

5) §32 ust. 1 otrzymuje brzmienie: ,.§ 32. I. Do zadan Wydzialu Rozwoju i Promocji Miasta nalezy
prowadzenie spraw zwigzanych z:

1) rozwojem przedsigbiorczosci w miescie Bolestawiec,

2) opracowywaniem programow gospodarczych, w tym wykonywanie studiow i prognoz Wieloletniego
Planu Inwestycyjnego, Wieloletniego Planu Finansowego i strategii rozwoju Miasta, we wspoipracy
z Petnomocnikiem Prezydenta Miasta ds. Obstugi Inwestorow,

3) analizowaniem i diagnozowaniem zjawisk spotecznych i gospodarczych wystepujgcych na obszarze
Miasta i gmin sqsiednich, powiatu i wojewddztwa,

4) gromadzeniem informacji o Miescie iprzygotowywaniem materiatow promujgcych Miasto na
zewnqtrz, we wspolpracy z Pelnomocnikiem Prezydenta Miasta ds. Obstugi Inwestorow,

5) opracowywaniem i aktualizowaniem oferty inwestycyjnej Miasta oraz obstugg potencjalnych
inwestorow,

6) opracowywaniem i aktualizowaniem informacji promocyjnych na oficjalnych stronach internetowych
Miasta,

7) organizowaniem wspotpracy Miasta z zagranicg,
8) ewidencjonowaniem innych obiektow, w ktorych sq swiadczone ustugi hotelarskie,
9) przygotowywaniem i organizowaniem imprez promujgcych miasto,

10) zbieraniem informacji na temat mozliwosci pozyskiwania srodkow pomocowych Unii Europejskiej
i innych,

11) wspolpracq  z organizacjami  wspierajgcymi  lokalng  przedsigbiorczos¢, we  wspodipracy
z Petnomocnikiem Prezydenta Miasta ds. Obstugi Inwestorow,
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12) wspoldziatanie z Punktem Informacji Turystycznej i Kulturalnej i biurami obstugi ruchu
turystycznego,

13) opracowaniem zatozen, koncepcji i analiz zwigzanych z programowaniem rozwoju miasta,

14) opracowaniem zatozen i koncepcji architektonicznych i urbanistycznych zwiqgzanych z wdrozeniem
Sstrategii rozwoju i innych programow i planow zwigzanych z programowaniem rozwoju miasta

15) biezgca wspotpraca z Rzecznikiem Prasowym,
16) monitorowanie aktualizacji stron internetowych miasta Bolestawiec,
17) tworzenie materiatow fotograficznych i filmowych na zlecenie Rzecznika Prasowego,

18) przygotowywanie relacji filmowych z sesji Rady Miasta Bolestawiec iinnych posiedzen oraz
wydarzen — na zlecenie Rzecznika Prasowego — i publikowanie tych materiatow,

19) zbieranie informacji i opracowywanie dokumentacji dotyczqgcych wydarzen gospodarczych,
kulturalnych, turystycznych i sportowych we wspotpracy z jednostkami miejskimi,

20) wdrazanie strategii dziatan w zakresie public relations.

21) prowadzenie podmiotowych stron miasta w mediach spotecznosciowych (facebook, twitter, youtube,
instagram i inne).

22) wykonywanie innych zadan na polecenie Prezydenta i 0sob upowaznionych. >
6) Zalacznik nr 1 otrzymuje nowg tre$¢ w brzmieniu zatgcznika do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 18 listopada 2017 r. 1 podlega opublikowaniu w Biuletynie
Informacji Publiczne;.

Prezydent Miasta

Piotr Roman
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UZASADNIENIE

W zwiazku z majacg wejs¢ w zycie 18 listopada 2017 r. zmiang ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.) konieczne jest dostosowanie
przepisOw Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Bolestawiec do nowej regulacji.

Prezydent Miasta

Piotr Roman
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