Zarządzenie Nr 296 /16
Burmistrza Miasta i Gminy

z dnia 26 sierpnia 2016 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miasta i Gminy w Sycowie.


Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz.U. z 2016 r. poz. 446) zarządzam co następuje:

§ 1
W zarządzeniu Nr 364/09 Burmistrza Miasta i Gminy Syców z dnia 8 lipca 2009 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miasta i Gminy w Sycowie wprowadza się następujące zmiany:
1. § 7 ust. 1 pkt 6 otrzymuje brzmienie:

               „6) Wydział Administracyjno-Gospodarczy (A-G),”
2. w § 18 ust. 1 dodaje się pkt 11 w brzmieniu:
„11) Prowadzenie spraw związanych z promocją gminy, w szczególności:

a) gromadzenie informacji o gminie i przygotowywanie materiałów promocyjnych,

b) organizowanie współpracy z zagranicą,

c) prowadzenie i stałe aktualizowanie portali społecznościowych gminy,

d) współpraca z Rzecznikiem Prasowym, 

e) współpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy oraz wydziałami/referatami Urzędu w celu pozyskiwania informacji wykorzystywanych do celów promocyjnych gminy, 

f)  koordynacja wydarzeń promocyjnych, których organizatorem lub współorganizatorem jest Urząd,

g) współpraca w przygotowaniu imprez promujących gminne organizowanych przez jednostki organizacyjne,

h) prowadzenie dokumentacji fotograficznej gminy wykorzystywanej do celów promocji.”

3. § 23 otrzymuje brzmienie:
„§ 23 Do zadań Wydziału Administracyjno-Gospodarczego należy w szczególności: 

1) prenumerata czasopism i dzienników urzędowych, 

2) wysyłanie korespondencji na zewnątrz Urzędu,

3) prowadzenie ewidencji korespondencji,

4) przyjmowanie korespondencji przychodzącej do Urzędu,

5) wprowadzanie korespondencji Urzędy do systemu elektronicznego obiegu dokumentów „Proton”,

6) nadzór nad przechowywaniem pieczęci urzędowych, 

7) udzielanie informacji interesantom o pracy poszczególnych wydziałów i referatów, 

8) udostępnienie interesantom druków wniosków związanych z załatwianiem spraw                         w Urzędzie,

9) prowadzenie archiwum zakładowego,

10) utrzymywanie porządku i czystości w pomieszczeniach zajmowanych przez Urząd,

11) obsługa kotłowni Urzędu,

12) obsługa ksero,

13) prowadzenie adaptacji, remontów, napraw oraz konserwacja budynku Urzędu, pomieszczeń i sprzętu biurowego, 

14) analiza kosztów funkcjonowania Urzędu oraz dbanie o terminowe uiszczanie opłat z tym związanych, 

15) należyte zabezpieczenie fizyczne obiektu Urzędu,

16) ubezpieczenie budynku Urzędu,

17) zaopatrywanie Urzędu w niezbędny sprzęt i wyposażenie w tym materiały biurowe                           

      i kancelaryjne,

18) prowadzenie magazynu materiałów biurowych i kancelaryjnych,

19) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

20) prowadzenie księgi inwentarzowej,
21) okresowa analiza stanu bhp, 

22) stwierdzanie zagrożeń zawodowych,

23) przeprowadzanie kontroli warunków pracy,

24) zgłaszanie wniosków dotyczących poprawy stanu bhp,

25) przygotowywanie projektów wewnętrznych zarządzeń instrukcji 

     dotyczących bhp,

26) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentów dotyczących wypadków przy 

     pracy, chorób zawodowych oraz wyników badań środowiska pracy, 

27) udział w dochodzeniach powypadkowych,

28) współdziałanie ze społeczną inspekcją pracy,
29) wykonywanie zadań obronnych, w szczególności:

       - planowanie operacyjne;
       - planowanie i organizacja świadczeń na rzecz obrony (rozpatrywanie wniosków,  

         wydawanie decyzji, opracowanie planów świadczeń osobistych i rzeczowych,  

         zestawienia dot. świadczeń, rejestr decyzji);
      - zapewnienie warunków mobilizacyjnego rozwijania Sił Zbrojnych RP                      

        (akcja  kurierska);
      - realizacja zadań wynikających z obowiązków państwa gospodarza, w tym 

         prowadzenie i aktualizowanie komputerowej bazy danych HNS;
      - planowanie i realizacja szkolenia obronnego,
30) wykonywanie zadań w zakresie bezpieczeństwa oraz zarzadzania kryzysowego,                          

      w szczególności:

         - zadań z zakresu obrony cywilnej;
         - zadań wynikających z ustawy z dnia 18 kwietnia 2002 r o stanie klęski żywiołowej,

           - wykonywanie zadań związanych z ochrona przed powodzią;
           - zadań związanych z ochrona przeciwpożarową w szczególności zapewnienie właściwego  

             funkcjonowania ochotniczych straży pożarnych na terenie gminy;
           - wszelkich spraw związanych z zapewnieniem bezpieczeństwa w gminie, w szczególności 

             współpraca z Policją oraz innymi służbami.”
§ 2
1. Załącznik nr 1 do zarządzenia Nr 364/09 Burmistrza Miasta i Gminy Syców z dnia             8 lipca 2009 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miasta i Gminy w Sycowie dot. podziału wydziałów i referatów na stanowiska otrzymuje brzmienie załącznika nr 1 do niniejszego zarządzenia.
2. Załącznik nr 2 do zarządzenia Nr 364/09 Burmistrza Miasta i Gminy Syców z dnia             8 lipca 2009 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miasta i Gminy w Sycowie dot. schematu organizacyjnego Urzędu Miasta i Gminy w Sycowie otrzymuje brzmienie załącznika nr 2 do niniejszego zarządzenia.
§ 3
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 września 2016 r.
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