Zarzgdzenie Nr 57/2017
Burmistrza Miasta Swieradéw-Zdroj
z dnia 30.06.2017 roku

w sprawie: zakresu funkcjonowania Referatu Organizacyjnego w Urzedzie Miasta Swieradow-
Zdréj

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym ( tekst
jednolity z 2016 roku — Dz. U. poz. 446 ze zmianami).

§1

Strukture organizacyjng referatu organizacyjnego tworza nastgpujgce stanowiska pracy:

§2

Do zadah Referatu Organizacyjnego nalezg w szczegolnosci sprawy:

1. Kierownik Referatu realizuje zadania wynikajgce z nastepujacych aktow prawnych:
1) z ustawy o systemie oSwiaty w szczegblnosel poprzez:
a)koordynowanie funkcjonowania oraz nadzér i kontrola dziatalnosci publicznych szkot
podstawowych, gimnazjow, przedszkoli publicznych,
b)opiniowanie wnioskow o udzielanie dotacji niepublicznym szkotom i placowkom o$wiatowym,
c)wspblpraca ze spotecznymi organami w o$wiacie,
d)wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi zrzeszajacymi pracownikow oswiaty,
¢)opracowywanie projektow z zakresu inicjatywy zakladania, likwidowania oraz przeksztatcania
publicznych szkét i placowek zwiazanych z o$wiata,
flopracowywanie projektow aktow zatozycielskich jednostek organizacyjnych gminy dziatajacych
w zakresie o$wiaty oraz projektowanie ich zmian,
g)opracowywanie  zakresow obowigzkéw dyrektoréw  jednostek organizacyjnych gminy
dziatajgcych w zakresie o$wiaty,
h) opiniowanie projektow organizacyjnych placoéwek na dany rok szkolny,
i) wspotdziatanie z Kuratorem O$wiaty w zakresie :
- ocen dyrektorow placowek,
- badania jakosci pracy szkot i przedszkoli,
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- nadzoru nad postepowaniami o padanie stopnia awansu zawodowego dla nauczycieli
mianowanych,

- nadzér nad prowadzeniem postepowast konkursowych na stanowiska dyrektoréw jednostek
organizacyjnych gminy dziatajacych w zakresie oswiaty,

i) nadzér nad przygotowywaniem projektu opinii w sprawie wnioskoéw dyrektorow jednostek
organizacyjnych gminy dziatajacych w zakresic oswiaty w sprawie powierzenia stanowiska
wicedyrektora,

k) nadzoér nad prowadzeniem postepowan wyjasniajacych w sprawie wnioskow organéw jednostki
o$wiatowej o odwolanie dyrektora,

1) przygotowywanie projektu opinii w sprawie uchwaly Rady Pedagogicznej, ktorej wykonanie
zostalo wstrzymane przez dyrektora jednostki,

2) z ustawy o samorzadzie gminnym w szczegolnosci poprzez:

a) kontrola dziatalnosci merytorycznej jednostek organizacyjnych Gminy,

b) przygotowanie wnioskdw i propozycji dotyczacych usprawnienia organizacji pracy oraz
wdrazanie nowych metod i technik zarzadzania,

¢) sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji w zakresie prowadzonych przez sicbie spraw,

d) wspdldziatanie z organami kontroli zewngtrznej,

¢) sporzadzanie projektéw struktury organizacyjnej Urzedu oraz sieci organizacyjnej podlegltych
jednostek, ich powolywania, likwidacji, reorganizacji,

f) sporzadzanie projektéw polecen Burmistrza oraz nadzor nad ich realizacja,

g) koordynowanie obstugi prawnej urzedu,

) w ciagu 3 dni roboczych po odbyciu szkolenia, upowszechnienie zdobytej wiedzy w  formie
instruktazu pozostatym pracownikom z obowigzkiem przedlozenia do kadr listy obecnosci
uczestnikow instruktazu wraz z wykazem poruszonych tematow,

h) w ciagu 3 dni roboczych po odbyciu szkolenia wypelnienie arkusza indywidualnej oceny
szkolenia,

i) obstuga poczty elektronicznej,dotyczacej adresu whasciwego dla zajmowanego stanowiska pracy
3) z ustawy Kodeks postepowania administracyjnego w szczeg6lnosei poprzez:

a) sporzadzanie projektu odpowiedzi na skargi i wnioski wplywajgce do Burmistrza Miasta w
sprawach wynikajgcych z zakresu czynnosci,

b) nadzor nad sporzadzaniem projektu odpowiedzi na skargi i wnioski wplywajace do Burmistrza
Miasta w sprawach wynikajgcych z zakresu czynnosci pracownikéw Referatu,

¢)zapewnienie wlasciwego funkcjonowania Urzgdu i sprawnej obstugi klientow,

4) z ustawy Kodeks Cywilny w szczeg6lnoéci poprzez nadzor nad sprawami ubezpieczen Gminy,
5) z ustawy o informatyzacji dzialalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne oraz o
podpisie elektronicznym, w szczegolnosci poprzez nadzor nad rozwojem informatyzacji Urzedu
oraz informatyzacji jednostek organizacyjnych gminy,

6) z ustawy o ochronie informacji niejawnych w szczegdlnosci poprzez:

a) nadzor nad informatycznym zabezpieczeniem danych Urzedu,

b) nadzér nad fizycznym zabezpieczeniem dokumentacji Urzedu,

7) z ustawy o ochronie danych osobowych w szczegolnosci poprzez nadzér nad bezpieczefistwem
danych osobowych,

8) z ustawy o dostepie do informacji publicznej w szczegdlnosci poprzez:

a) publikacje informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miasta Swieradow-
Zdroj w zakresie zajmowanego stanowiska pracy, w szczegolnosci:

- ,Poradnik klienta (jak zalatwi¢ sprawg?)”- ,Inne”: ,Udzielanie informacji publicznej na
wniosek”,

- ,Jnne dane udostepniane publicznie”- , Kontrole™ ,,Zewnetrzne”, , Jednostek podlegtych”,

b) nadzér nad publikacjg informacji publicznych w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta
Swieradow-Zdroj z zakresu dziatania Referatu,
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¢) sporzadzanie projektu odpowiedzi na wnioski wplywajace do Burmistrza Miasta w sprawach
wynikajacych z zakresu czynnosci,

d) nadzér nad sporzadzaniem projektu odpowiedzi na wnioski wptywajace do Burmistrza Miasta w
sprawach wynikajacych z zakresu czynnosci pracownikow Referatu,

9)z instrukeji kancelaryjnej w szczeg6lnosci poprzez:

a) przechowywanie akt i archiwizacj¢ dokumentéw wytworzonych na danym stanowisku pracy,

b) nadzér nad przechowywaniem akt i archiwizacjg dokumentdw wytworzonych w Referacie,

¢) prowadzenie spraw w systemie informatycznym,

d) nadzér nad prowadzeniem spraw w systemie informatycznym prowadzonych w Referacie w
szczegdlnodei poprzez dokonywanie raz w tygodniu kontroli postgpu zalatwianych spraw w
systemie informatycznym,

e) odbiér korespondencji w formie papierowej z Sekretariatu codziennie do godz. 10.00 i rozdzial
na stanowiska pracy,

f) rozdzial korespondencji w systemie informatycznym,

10) z ustawy o finansach publicznych, w szczegdlnosci poprzez sporzadzanie uméw i nadzér
nad ich realizacja, zgodnie z zasadami wynikajacymi z ww. przepisow i uregulowaniami
wewnetrznymi Urzedu.

2.Stanowisko ds. Organizacyjnych i Odwiaty realizuje zadania wynikajgce z nastgpujgcych
aktow prawnych:
1).z ustawy o samorzgdzie gminnym w szczegolnosci poprzez:
a)prowadzenie rejestréw Zarzadzen i Zarzgdzen Wewngtrznych Burmistrza Miasta, przekazywanie

ich adresatom tj. odpowiednim komorkom organizacyjnym,
b)sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji w zakresie prowadzonych przez siebie spraw oraz

sporzadzanie zbiorczych analiz i informacji.

c)wstepna kontrola przedktadanych projektow Zarzadzen Burmistrza Miasta pod wzgledem
zgodnodei z prawem oraz zgodno$ci z przyjetymi w Urzedzie Miasta zasadami sporzadzania
materialow oraz nadzor nad ich realizacja,

d) wstepna kontrola przedkladanych projektéw kart informacyjnych do zalatwienia sprawy przez
Burmistrza Miasta oraz prowadzenie ich ewidencji i rozdysponowania,

e) wspoldziatanie z Kierownikiem Referatu przy opracowywaniu materiafow niezbgdnych do:

- przygotowania projektu budzetu,

- planu pracy referatu na kolejny rok kalendarzowy,

f) Sporzadzanie projektow wynikajacych z zakresu zajmowanego stanowiska:

- Zarzadzen Burmistrza Miasta
- Uchwal Rady Miasta,

- Kart informacyjnych.

gywspéldziatanic z Sekretarzem, Skarbnikiem, kierownikami jednostek organizacyjnych gminy
oraz osobami wydajacymi decyzje administracyjne w imieniu Burmistrza w ramach obowigzku
skladania o$wiadczen majgtkowych,

h) prowadzenie ewidencji upowaznien i petnomocnictw Burmistrza,

i) prowadzenie spraw ubezpieczen gminy,

j)sporzadzanie zestawienia projektow uchwat podejmowanych z inicjatywy Burmistrza i innych
materialow oraz przekazywanie ich stanowisku ds. Obstugi Rady Miasta celem wniesienia pod
obrady Rady,

k) w ciagu 3 dni roboczych po odbyciu szkolenia, upowszechnienie zdobytej wiedzy w formie
instruktazu pozostalym pracownikom z obowiazkiem przediozenia do kadr listy obecnosci

uczestnikow instruktazu wraz z wykazem poruszonych tematow,
1) w ciggu 3 dni roboczych po odbyciu szkolenia wypelnienie arkusza indywidualnej oceny
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szkolenia,

1) nadzér nad realizacja zadan z zakresu pomocy spoleczne] w szezegolnosei nad dzialalnoscia
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej,

m) gospodarowanie artykutami biurowymi urzgdu

2) z ustawy o systemie oswiaty w szczegOlnosel poprzez:

a) prowadzenie postepowan o nadanie stopnia awansu zawodowego nauczycicla mianowanego,

b) prowadzenie postgpowan konkursowych na stanowisko dyrektorow jednostek organizacyjnych
Gminy dzialajgcych w zakresie oswiaty,

¢) przygotowywanie analiz zwigzanych z ksztalceniem dzieci i mtodziezy w szkotach i placowkach
oswiatowych,

d) prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych na terenie miasta, opiniowanie
whioskow o udzielanie dotacji niepublicznym szkotom i placobwkom oswiatowym,

e) koordynowanie zadan zwigzanych z biezacym utrzymaniem technicznym placowek oswiatowo —
wychowawczych,

f) wykonywanie wszelkich czynnosci organizacyjno-technicznych zwigzanych z opiniowaniem
projektow organizacyjnych placowek na dany rok szkolny,

g) wykonywanie wszelkich czynnosci organizacyjno-technicznych zwiazanych z prowadzeniem
postepowan konkursowych na stanowiska dyrektorow jednostek organizacyjnych gminy
dziatajacych w zakresie os$wiaty, whioskowanie o powolanie 1 odwotanie dyrektoréw,

h) sporzadzanie sprawozdan z zakresu o$wiaty, a w szczegolnosei:

- sprawozdanie o stanie zatrudnienia EN-3,

- 7 zakresu Systemu Informacji Oswiatowej- S10.

3) z ustawy Kodeks postepowania administracyjnego w szczegolnosci poprzez:

a) udzielanie wyjasnien w sprawach skarg i wnioskow wplywajacych do Burmistrza Miasta, a
wynikajacych z zakresu czynnosci,

4) z ustawy o dostepie do informacji publicznej,w szczegdlnosci poprzez:

a) publikacje informacji publiczne] w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Swieradow-
7dr6j w zakresie zajmowanego stanowiska pracy, w szczegblnodcel:

-, Oéwiadczenia majgtkowe”- , Kierownictwo Urzedu”i ,,Kierownicy Jednostek Organizacyjnych”i
,Rada Miasta”,

-, Rejestry i ewidencje”- ,,Rejestry i ewidencje ogolnodostepne™i ,Ewidencje i rejestry inne”,

-, Ogloszenia”,

- Polityka wewngtrzna gminy”- ,Miejski Program Profilaktyki Rozwigzywania Problemow
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Alkoholowych”, ,,Miejski Program Przeciwdziatania Narkomanii
-,,Urzad Miasta” - Zarzgdzenia Burmistrza”.

b) sporzadzanie projektu odpowiedzi na wnioski wplywajace do Burmistrza Miasta w sprawach
wynikajgeych z zakresu czynnosci,

5) z Instrukeji Kancelaryjnej w szezegolnosel poprzez:

a) prowadzenie spraw w systemie informatycznym,
b) przechowywanie akt i archiwizacjg dokumentéw wytworzonych na danym stanowisku pracy,

¢) obstuga poczty elektronicznej, dotyczacej adresu wiasciwego dla zajmowanego stanowiska pracy
6) z ustawy o rachunkowosci w szezegbdlnosei poprzez kontrolg dokumentow ksiggowych (faktur,
rachunk6ow) pod wzgledem merytorycznym poprzez stwierdzenie rzetelnosei ich danych,

7) z ustawy o finansach publicznych , w szczegblnosci poprzez sporzadzanie umow i nadzor nad
ich realizacja, zgodnie z zasadami wynikajacymi z ww. przepisow i uregulowaniami
wewnetrznymi Urzedu.




3. Stanowisko ds. Administracyjnych realizuje zadania wynikajace z nastgpujacych aktow
prawnych:
1) z instrukeji kancelaryjnej w szczegolnosci poprzez:
a) rejestracje pism i wnioskow skladanych osobiscie przez klientow w sekretariacie i dostarczanych
przez poczte oraz droga faksowa w dzienniku gtéwnym prowadzonym w systemie informatycznym
wraz z codziennym wykonywaniem wydrukow,
b) rejestracje faktur i rachunkéw skladanych osobidcie przez klientébw w sekretariacie i
dostarczanych przez poczte oraz droga faksowa w dzienniku gléwnym prowadzonym w systemie
informatycznym wraz z codziennym wykonywaniem wydrukow,
¢} dekretacja korespondencji do zatatwienie przez komoérki organizacyjne w  systemie
informatycznym,
d) wysylanie korespondencji i przesylek,
e) obstuga poczty elektronicznej, dotyczacej adresu whasciwego dla zajmowanego stanowiska pracy
f) prowadzenie spraw w systemie informatycznym,
g) przechowywanie akt i archiwizacje dokumentéw wytworzonych na danym stanowisku pracy,
h) wspéiprace z Mennica Panstwowa w zakresie zamawiania pieczegci,
i)prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z pieczatkami Urzgdu Miasta, w szczegolnosci
ewidencja i zamawianie pieczatek.
2) z ustawy o samorzadzie gminnym w szczeg6lnosci poprzez:
a)prowadzenic ewidencji porozumien zawartych przez gming,
b) prowadzenie ewidencji uméw z gminami partnerskimi,
¢) prowadzenie ewidencji przynaleznodci gminy do stowarzyszen,
d)obstuga kancelaryjna narad Burmistrza Miasta z pracownikami Urzedu Miasta, kierownikami
referatéw, kierownikami jednostek organizacyjnych, w szczegolnosci poprzez:
e)prowadzenie ewidencji narad poprzez terminowe zbieranie spraw na naradg od kierownikow
referatow i kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,
f)sporzadzanie przewidywanego porzadku narad,
g)protokotowanie posiedzen, narad,
d)zapraszanie gosci na narade.
h)zabezpieczenie mienia, w szczegdlnoci  prowadzenie ewidencji kluczy do pomieszczen
bedgcych na stanie Urzedu Miasta,
i)zakup i prowadzenie biblioteki urzedowej w szezeg6lnosci w zakresie prasy, Dziennikow Ustaw,
Monitoréw Polskich i innych materiatéw edukacyjnych,
j)zapewnienie kompleksowej informacji dotyczacej dziatalnosci merytorycznej Referatow w
budynku Urzedu Miasta, w szczegélnosci poprzez prowadzenie spraw zwigzanych z tablicami
urzedowymi i informacyjnymi w budynku Urzedu Miasta,
k)sporzadzanie sprawozdaf, analiz i informacji w zakresie prowadzonych przez siebie spraw oraz
sporzadzanie zbiorczych analiz i informacji,
Dobstuga sekretariatu Burmistrza w szczeg6Inosci poprzez:
- prowadzenie terminarza spotkan Burmistrza,
- zawiadamianie o udziale Burmistrza w konferencjach, spotkaniach, zgromadzeniach organizacji
ktorych Gmina jest cztonkiem,
- zamawianie rozmow na zlecenie Burmistrza,
- biezaca obstuga godei i klientéw Burmistrza,
- udzielanie informacji klientom a w razie potrzeby kierowanie ich do wiasciwych komorek
organizacyjnych,
1) sporzadzanie projektéw wynikajacych z zakresu zajmowanego stanowiska:
- Zarzgdzen Burmistrza Miasta




- Uchwatl Rady Miasta,

- Kart informacyjnych,

m) wspoldziatanie z Kierownikiem Referatu przy opracowywaniu materiatow niezbgdnych do:
- przygotowania projektu budzetu,

- planu pracy referatu na kolejny rok kalendarzowy,

n) w ciggu 3 dai roboczych po odbyciu szkolenia, upowszechnienie zdobytej wiedzy w formie
instruktazu pozostatym pracownikom z obowigzkiem przedtozenia do kadr listy obecnosci

uczestnikéw instruktazu wraz z wykazem poruszonych tematow,
0) w ciggu 3 dni roboczych po odbyciu szkolenia wypeienie arkusza indywidualnej oceny

szkolenia,

p) nadzér nad realizacjg zadan w zakresic ochrony zdrowia,

3) z ustawy o systemie oSwiaty w szezegdlnodei poprzez organizowanie praktyk uczniowskich i
studenckich,

4) z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy w szczegolnosei poprzez
organizowanie stazy i przygotowania zawodowego,

5) z ustawy Kodeks post¢powania administracyjnego w szczegolnosci poprzez:

a) organizowanie ofrzymywania i zalatwiania skarg, listow i wnioskow, a w szczegdlnosci
prowadzenie wlasciwej dokumentacji i nadzor nad terminowym ich zalatwianiem,

b) sporzadzanie projektu odpowiedzi na skargi i wnioski wplywajace do Burmistiza Miasta w
sprawach wynikajgcych z zakresu czynnoscl,

6) z ustawy o dostepie do informacji publicznej, w szczegbdlnosel poprzez:

a) publikacje informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miasta Swieradow-
Zdréj w zakresie zajmowanego stanowiska pracy, w szczegoInodei:

- ,,Urzad Miasta”™ ,Dane adresowe”, ,Dni i godziny otwarcia”, ~Regulamin Organizacyjny”,
,Statut Gminy”, ,,Statut Urzedu Miasta”, LKierownictwo Urzgdu”, ,Referaty i Stanowiska
Samodzielne®, , ,,Sprawozdania z pracy Burmistrza”,

-, Kontakty i wspoipraca”- ,,Przynalezno$¢ miasta do stowarzyszen”i ,Miasta partnerskie”,

- ,,Ogloszenia”,

- Jednostki organizacyjne gminy”’- _Jednostki budzetowe”1 ,,Zaktady budzetowe”,

. Organizacja dzialanja samorzgdu”- L Wspélnota samorzadowa”, ,,Podstawy prawne dziatania
samorzadu”, ,,Zadania gminy” 1 ,,Organy gminy”,

-, Poradnik klienta (jak zatatwic sprawe?)”- ,,Inne”,

-, Polityka wewng¢trzna gminy”’- ,Zamierzenia dziatan wladzy wykonawczej”,

- Wazniejsze akty prawne regulujace pracg samorzadu”- ,,Kompetencje”,

b)sporzadzanie projektu odpowiedzi na wnioski wplywajace do Burmistrza Miasta w sprawach
wynikajacych z zakresu ¢zynnosei,

7) z ustawy o rachunkowosci w szczegdlnogei poprzez kontrolg dokumentow ksiegowych (faktur,
rachunkéw) pod wzgledem merytorycznym poprzez stwierdzenie rzetelnosci ich danych,

8) z ustawy o finansach publicznych , w szezegolnosci poprzez sporzadzanie uméw i nadzér nad
ich realizacja, zgodnie z zasadami wynikajacymi z Ww. przepisow i uregulowaniami
wewnetrznymi Urzedu,

4. Stanowisko ds. Zamowien Publicznych realizuje zadania wynikajgce z
nastepujacych aktéw prawnych:
1) z ustawy prawo zaméwien publicznych, w szezegblnosdel poprzez:




a) prowadzenie w charakterze sekretarza komisji i dokumentowanie postgpowan z zakresu
zamoOwieni publicznych,

b) kontrolowanie zaméwien publicznych w gminnych jednostkach organizacyjnych,

¢) dokonywanie kontroli legalnodci wydatkow poprzez kontrole dokumentow potwierdzajacych
dokonywanie zakupu towaréw i ustug oraz stwierdzenie ich zgodnosci z prawem zamdowien
publicznych lub w przypadku zakupéw do 14 tys. Euro z obowigzujacymi w Urzedzie Miasta
procedurami,

d) dokonywanie wpisoéw na wydruku z ,,Dziennika faktur” w sposob obrazujacy rzeczywisty obieg
dokumentéw dotyczacych zakupu towardw i ustug w ramach kontroli finansowej,

€) terminowe i zgodne z obowigzujacg w UM ,Instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentow finansowo- ksiegowych” przekazywanic do Referatu Finansowego dokumentow
dotyczacych zakupu towaréw i uslug,

f) sporzadzanie ,,Rocznego sprawozdania z udzielanych zaméwien publicznych” i przekazywanie
Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych,

g) wnioskowanie do przetozonych o zmiang w procedurach Urzgdu Miasta zwigzanych z
dokonywaniem zakupu towardéw i ustug na zasadach okreslonych w ustawie prawo zamowien
publicznych poprzez skladanie projektéw odpowiednich zarzgdzen Burmistrza,

h) prowadzenie Centralnego Rejestru Zabezpieczefi Roszezef z tytulu rekojmi za wady lub
gwarancji jakosci,

i) nadzorowanie przegladéw gwarancyjnych i wnioskowanic do Referatu Finansowego o zwrot
zabezpieczen,

2) z ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego, w szczegolnosei poprzez udzielanie
wyjasnien w sprawach skarg i wnioskow wptywajacych do Burmistrza Miasta, a wynikajacych z
zakresu czynnosci,

3) z ustawy o samorzadzie gminnym, w szczegolnodcl poprzez:

a) prowadzenie rejestru wydawanych referencji podmiotom swiadczgcym ustugi na rzecz gminy,

b) gospodarowanie dostawami mediéw do budynku Urzgdu Miasta™.

¢) sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji w zakresie prowadzonych przez siebie spraw,

d) sporzadzanie projektéw wynikajacych z zakresu zajmowanego stanowiska:

- Zarzadzen Burmistrza Miasta,

- Uchwat Rady Miasta,

- Kart informacyjnych,

¢) wspbldziatanie z Kierownikiem Referatu przy opracowywaniu materialow niezbednych do:

- przygotowania projektu budzetu,

- planu pracy referatu na kolejny rok kalendarzowy.

) w ciagu 3 dni roboczych po odbyciu szkolenia, upowszechnienie zdobytej wiedzy w  formie
instruktazu pozostatym pracownikom z obowigzkiem przediozenia do kadr listy obecnosci

uczestnikow instruktazu wraz z wykazem poruszonych tematow,
g) w ciggu 3 dni roboczych po odbyciu szkolenia wypelnienie arkusza indywidualnej oceny

szkolenia,

4) z ustawy o dost¢pie do informacji publicznej, w szczegolnosel poprzez: )

a) publikacje informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Swieradow-
Zdr6j w zakresie zajmowanego stanowiska pracy, w szczegdlnodei ,, Zamowienia publiczne”,

b) sporzadzanie projektu odpowiedzi na wnioski wplywajace do Burmistrza Miasta w sprawach

wynikajacych z zakresu czynnosci,
5) z ustawy o rachunkowosci, w szczegolnosci poprzez kontrole dokumentéw ksiggowych (faktur,

rachunkéw) pod wzglgdem merytorycznym poprzez stwierdzenie rzetelnosci ich danych,
6) z Instrukeji Kancelaryjnej w szczegolnosci poprzez:
a) prowadzenie spraw w systemie informatycznym,
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b) przechowywanie akt i archiwizacje dokumentow wytworzonych na danym stanowisku pracy,
¢) obshuga poczty elektronicznej dotyczace] adresu wiasciwego dla zajmowanego stanowiska pracy

7) z ustawy o finansach publicznych , w szczegdlnodei poprzez sporzadzanie umow i nadzér nad
ich realizacja, zgodnie z zasadami wynikajacymi z Ww. przepisow i uregulowaniami
wewnetrznymi Urzedu,

5. Stapowisko ds. Zamowien Publicznych 2 realizuje zadania wynikajgce z
nastepujacych aktow prawnych:
1) z ustawy prawo zamoéwien publicznych, w szczegOlnoscl poprzez:
a) prowadzenic w charakterze sekretarza komisji i dokumentowanie postgpowan z zakresu
zamdwien publicznych,
b) kontrolowanie zaméwien publicznych w gminnych jednostkach organizacyjnych,
¢) dokonywanie kontroli legalnosci wydatkow poprzez kontrolg dokumentdéw potwierdzajacych
dokonywanie zakupu towaréw i uslug oraz stwierdzenie ich zgodnosci z prawem zamoéwien
publicznych lub w przypadku zakupéw do 14 tys. Euro z obowigzujacymi w Urzedzie Miasta
procedurami,
d) dokonywanie wpiséw na wydruku z _Dziennika faktur” w sposob obrazujacy rzeczywisty obieg
dokumentéw dotyczacych zakupu towarow i ustug w ramach kontroli finansowej,
e) terminowe i zgodne z obowigzujgca w UM ,Instrukejg obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentow finansowo- ksicgowych” przekazywanie do Referatu Finansowego dokumentow
dotyczacych zakupu towardw i ushug,
f) sporzadzanie ,,Rocznego sprawozdania z udzielanych zamdwien publicznych” i przekazywanie
Prezesowi Urzedu Zaméwien Publicznych,
g) wnioskowanie do przetozonych o zmiang w procedurach Urzgdu Miasta zwigzanych z
dokonywaniem zakupu towaréw i ustug na zasadach okreslonych w ustawie prawo zamowiefl
publicznych poprzez sktadanie projektow odpowiednich zarzadzen Burmistrza,
h) prowadzenie Centralnego Rejestru Zabezpieczen Roszezen z tytulu rekojmi za wady lub
gwarancji jakosci,
i) nadzorowanie przegladow gwarancyjnych i wnioskowanie do Referatu Finansowego o zZwrot
zabezpieczen,
2) z ustawy Kodeks post¢powania administracyjnego, w szczegodlnosci poprzez udzielanie
wyjasnien w sprawach skarg i whioskéw wplywajacych do Burmistiza Miasta, a wynikajacych z
zakresu czynnosci,
3) z ustawy o samorzgdzie gminnym, w szezegdlnosel poprzez:
a) prowadzenie rejestru wydawanych referencji podmiotom §wiadczgcym ustugi na rzecz gminy,
b) gospodarowanie dostawami mediow do budynku Urzgdu Miasta”.
¢) sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji w zakresie prowadzonych przez siebie spraw,
d) sporzadzanie projektow wynikajgcych z zakresu zajmowanego stanowiska:
- Zarzadzen Burmistrza Miasta,
- Uchwat Rady Miasta,
- Kart informacyjnych,
¢) wspbtdziatanie z Kierownikiem Referatu przy opracowywaniu materialow niezbednych do:
- przygotowania projektu budzetu,

- planu pracy referatu na kolejny rok kalendarzowy.
f) w ciggu 3 dni roboczych po odbyciu szkolenia, upowszechnienie zdobytej wiedzy w  formie
instruktazu pozostatym pracownikom z obowiazkiem przediozenia do kadr listy obecnoscl

uczestnikow instruktazu wraz z wykazem poruszonych tematow,
g) w ciggu 3 dni roboczych po odbyciu szkolenia wypelnienie arkusza indywidualnej oceny

szkolenia,
4) z ustawy o dostepie do informacji publicznej, w szczegolnosci poprzez:
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a) publikacje informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Swieradow-
Zdréj w zakresie zajmowanego stanowiska pracy, W szczegolnosei ,, Zamowienia publiczne”,
b) sporzadzanie projektu odpowiedzi na wnioski wplywajace do Burmistrza Miasta w sprawach
wynikajacych z zakresu czynnosei,
5) z ustawy o rachunkowosci, w szezegolnosei poprzez kontrole dokumentéw ksiggowych (faktur,
rachunkéw) pod wzgledem merytorycznym poprzez stwierdzenie rzetelnosei ich danych,
6) z Instrukeji Kancelaryjnej w szczegolnosci poprzez:
a) prowadzenie spraw w systemie informatycznym,
b) przechowywanie akt i archiwizacjg¢ dokumentéw wytworzonych na danym stanowisku pracy,
¢) obstuga poczty elektronicznej dotyczacej adresu wlasciwego dla zajmowanego stanowiska pracy
8) z ustawy o finansach publicznych , w szezegolnosei poprzez sporzgdzanie umow i nadzor nad
ich realizacja, zgodnie z zasadami  wynikajgcymi z ww. przepisow i uregulowaniami
wewnetrznymi Urzedu.

6. Stanowiske ds. Obslugi Rady Miasta, po kierownika realizuje zadania
wynikajace z nastepujacych aktow prawnych:
1. z ustawy o samorzadzie gminnym w szezegalnosel poprzez:

1) prowadzenie rejestru zapytan, interpelacyi, wnioskéw Radnych, a w szezegdlnosei nadzér nad
prawidtowa realizacja i terminowym ich zatatwianiem przez Kierownikéw Referatow i Stanowiska
Samodzielne.

2)obshuga merytoryczna i prawna oraz organizacyjno-techniczna Rady oraz jej komisji, a w szczegoinosci
organizowanie obstugi kancelaryjno-biurowej , w tym :

a)organizacyjne przygotowanie posiedzef organdw kolegialnych, opracowywanie protokotow, wnioskow,
materiatéw z obrad, uchwat, postanowien i opinii,

b)zapewnienie prawidtowego przekazania materiatéw bedacych przedmiotem obrad i przedstawianie ich
wihasciwym komisjom,

¢)prowadzenie rejestru uchwat Rady,

3)zapewnianie niezbednej pomocy radnym w sprawowaniu przez nich mandatu radnego (w tym w sprawach
interwencji),

4)opracowywanie projektow rocznych planow pracy rady wynikajacych z uchwalonych programow i
plandw,

5)wspoldziatanic z Radnymi i Przewodniczacym Rady w zwigzku z realizacja obowiazku skiadania
o$wiadczefi majatkowych,

6)wspotdzialanie z Przewodniczgeymi komisji statych rady, w szczegdlnosci w zakresie zapewnienia
udziatu komisji w przygotowywaniu projektow uchwat i projektow prawa miejscowego,

T)przygotowywanie projektow planoéw spotkan radnych z wyborcami,

8)opracowywanie projektéw harmonograméw dyzuréw radnych dla przyjmowania wnioskow, uwag i skarg
mieszkancdow,

9)zapewnienie radzie oraz radnym organizacyjnych i materialnych warunkdéw wypelniania mandatu,
10)sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji w zakresie prowadzonych przez sicbie spraw,

11) sporzadzanie projektu Statutu Gminy,

12) sporzadzenia projektow uchwal podejmowanych z inicjatywy Radnych,

13) zapewnienie dost¢pu do Dziennikow Urzedowych,

14) przekazywanie podjetych uchwat organom nadzoru nad samorzadem gminy,

15) prowadzenie rejestru interpelacji i wnioskow sktadanych przez Radnych w formie elektronicznej,
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16) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z wyborem tawnikéw przez Rade Miasta,
17) organizowanie systemu szkolen dla Radnych,

18) Sporzadzanie projektow wynikajacych z zakresu zajmowanego stanowiska:
a) Zarzadzef Burmistrza Miasta

b) Uchwatl Rady Miasta,

¢) Kart informacyjnych.

2. ¢ ustawy Kodeks postepowania administracyjnego w szczegolnosci poprzez:sporzadzanie projektu
odpowiedzi na skargi i wnioski wplywajace do Rady Miasta w sprawach wynikajacych z zakresu cZynnosei.

3. z ustawy o dostepie do informacji publicznej,w szczegolnosci poprzez:

1) publikacje informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Swieradéw-Zdraj w
zakresie zajmowanego stanowiska pracy, w szezegdlnosei:

a) ,.Rada Miasta”- ,,Sklad Rady Miasta”, ,,Komisje Rady Miasta”, ,Terminarz i tematyka sesji Rady Miasta”,
_Harmonoegram indywidualnych dyzuréw Radnych”, ,,Protokoly z sesji Rady Miasta”, ,,Projekty uchwal”,
. Ogtoszenia Rady Miasta”,

b) ,,Organizacja dzialania samorzadu™- ,,Organy gminy- Rada Miasta”,

¢} ,.Jnne dane udostepniane publicznie™- ,,Kontrole”,

2) sporzadzanie projektu odpowiedzi na wnioski wplywajace do Burmistrza Miasta w sprawach
wynikajacych z zakresu czynnosci.

4. z Instrukeji Kancelaryjnej w szczegdlnosei poprzez:

1) prowadzenie spraw w systemie informatycznym,

2) przechowywanie akt i archiwizacje dokumentéw wytworzonych na danym stanowisku pracy,

3) obstuga poczty elektronicznej,

5. z ustawy o rachunkowosci w szczegolnosei poprzez kontrolg dokumentéw ksiegowych (fakfur,
rachunkow) pod wzglgdem merytorycznym poprzez stwierdzenie rzetelnosci ich danych.

6. z ustawy o finansach publicznych , w szczegdlnosei poprzez sporzadzanie uméw i nadzor nad ich
realizacja, zgodnie z zasadami wynikajacymi z ww. przepisow i uregulowaniami wewngtrznymi Urzedu.
Czesé V- zakres szezegblowy obowigzkow:

I Do zadan Kierownika Referatu nalezy w szczegdlnosci:

Czesé pierwsza:

1) zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonywania zadat Referatu,

2) programowanie dziatalnodci Referatu,

3) sporzadzanie grafiku urlopéw na okres od 1 czerwca do 31 sierpnia kazdego roku z zastosowaniem
zasady, e urlop o ktérym mowa w art. 162 zdanie drugic KP w przedmiotowym okresie nie moze trwac
dtuzej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych,

4) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w  zakresie udzielonych
petnomocnictw i upowaznief,

5) nadzor i opracowywanie wnioskow do projektu budzetu miasta, wanioskéw do wieloletnich programoéw
inwestycyjnych oraz projektow planow finansowych dla zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej
w czedcei dotyczace) referatu,

6) nadzor nad opracowywaniem projektow uchwat Rady Miasta oraz realizacjg podjetych uchwat w zakresie
wykonywania zadan Referatu,

9) nadzér nad opracowywaniem projektow zarzadzefi Burmistrza oraz realizacja wydanych zarzgdzen i
polecen Burmistrza w zakresie wykonywania zadaf Referatu,

7) przygotowywanie materiafow niezbednych do udzielenia odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski
radnych oraz wystapienia komisji Rady w zakresie zajmowanego stanowiska,

8) nadzér nad przygotowywaniem materialéw niezbednych do udziclenia odpowiedzi na interpelagje,
zapytania i wnioski radnych oraz wystgpienia komisji Rady w zakresie wykonywania zadan Referatu,

9) nadzor nad przygotowywaniem Burmistrzowi do rozstrzygniecia karty informacyjnej w przedkiadanej
sprawie w zakresie wykonywania zadan Referatu,

10) wspoétdziatanic z innymi Referatami | jednostkami organizacyjnymi gminy w celu realizacji zadan
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wymagajacych uzgodnien i nadzoru,

11) sporzadzanie sprawozdaf i informacji wynikajacych z odrgbnych przepisow, polecefi Burmistrza,

12) nadzér nad sporzadzaniem sprawozdan i informacji wynikajacych z odrgbnych przepiséw, polecen
Burmistrza w zakresie wykonywania zadan Referatu

13) uczestnictwo w sesjach Rady Miasta, w posiedzeniach komisji Rady oraz naradach kierownikow
referatow i naradach kierownikéw jednostek organizacyjnych zgodnie z dyspozycja Burmistrza,

14) wspotdzialanie z organami administracji publicznej, organizacjami spotecznymi i pozarzadowymi,

15) realizacja i nadzér nad realizacjg zadah wiasnych i zadan zleconych gminie z zakresu administracji
rzadowej oraz zadan przejetych przez gming z zakresu administracji rzadowej na podstawie porozumienia z
jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie wykonywania zadan Referatu,

16) udzielanie wyjasniefi w sprawach skarg i wnioskéw w zakresie zajmowanego stanowiska,

17} nadzor nad  udzielaniem wyjasnien w sprawach skarg i wnioskow w zakresie wykonywania zadan
Referatu,

18) nadzor nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw postanowied regulaminéw obowigzujacych
w Urzedzie oraz tajemnicy pafistwowej i stuzbowej,

19) sporzadzanie wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego w zakresie
zajmowanego stanowiska,

20) nadzor nad sporzadzaniem wniosku o wszczecie postepowania o udziclenie zamowienia publicznego w
zakresie wykonywania zadan Referatu,

21) nadzér nad prowadzeniem i aktualizacja baz danych w postaci zapisow elektronicznych wediug
kompetencji merytorycznych Referatu,

22) usprawnianie organizacji, metod i form pracy Referatu,

23) dbatosé o kompetentna i kulturalng obstuge klientéw,

24) wspotpraca ze sluzbami informatycznymi w zakresie aktualizacji | zabezpieczenia danych,

25) przygotowywanie wstepnego projektu budzetu w zakresie dziatania Referatu,

26) nadz6r nad prawidlowa realizacja budzetu w zakresie dziatania Referatu,

27) dokonywanie oceny pracy pracownikdw Referatu stosownie do  przepiséw ustawy o pracownikach
samorzadowych.

Czesé druga:

II. Realizacja zadan wynikajgcych z nastepujacych aktéw prawnych:

1. z ustawy o samorzadzie gminnym w szczegoOlnosci poprzez:

1) kontrola dzialalnosci merytorycznej jednostek organizacyjnych Gminy,

2) przygotowanie wnioskéw i propozycji dotyczacych usprawnienia organizacji pracy oraz wdrazanie
nowych metod i technik zarzadzania,

3} sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji w zakresie prowadzonych przez sicbie spraw,

4) wspoldziatanie z organami kontroli zewnetrznej,

5) sporzadzanie projektéw struktury organizacyjnej Urzedu oraz sieci organizacyjnej podleghych jednostek,
ich powotywania, likwidacji, reorganizacji,

6) w ciagu 3 dni roboczych po odbyciu szkolenia, upowszechnienie zdobytej wiedzy w  formie instruktazu
pozostatym pracownikom z obowigzkiem przediozenia do kadr listy obecnosci uczestnikéw instruktazu wraz
z wykazem poruszonych tematéw,

7) w ciagu 3 dni roboczych po odbyciu szkolenia wypelnienie arkusza indywidualnej oceny szkolenia,

8) sporzadzanie projektow polecefi Burmistrza oraz nadzor nad ich realizacja,

9) Koordynowanie obstugi prawnej Urzgdu.

2. z ustawy Kodeks post¢powania administracyjnego w szezegdlnosci poprzez:

1) nadzér nad sporzadzaniem projektu odpowiedzi na skargi i wnioski wplywajace do Burmistrza Miasta w
'sprawach wynikajacych z zakresu czynnofci pracownikéw Referatu,

2)zapewnienie wiasciwego funkcjonowania Urzedu i sprawnej obshugi klientow.

3. z ustawy o dostepie do informacji publicznej w szezegolno$ei poprzez:

1) publikacje informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Swieradow-Zdrdj w
zakresie zajmowanego stanowiska pracy, w szczegolnosel:

a) ,.,Poradnik klienta (jak zatatwi¢ sprawe?)”- ,,Inne™; ,Udzielanic informacji publicznej na wniosek”,

2) nadzor nad publikacja informacji publicznych w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta
Swieradow-Zdroj z zakresu dziatania Referatu,
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3) nadzér nad sporzadzaniem projektu odpowiedzi na wnioski wplywajace do Burmistrza Miasta w
sprawach wynikajgcych z zakresu czynnosci pracownikow Referatu.

4.7 instrukeji kancelaryjnej w szczegblnodci poprzez:

1) nadzér nad przechowywaniem akt i archiwizacja dokumentéw wytworzonych w Referacie,

2) nadz6r nad prowadzeniem spraw w systemie informatycznym prowadzonych w Referacie w
szozegolnoéci poprzez dokonywanie raz w tygodniu kontroli postepu zalatwianych spraw w systemie
informatycznym,

3) odbior korespondencji w formie papicrowej z Sekretariatu codziennie do godz. 10.00 i rozdziat na
stanowiska pracy,

4) rozdziat korespondencji w systemie informatycznym.

7. Stanowisko ds. Kadr - zakres szczegolowy obowigzkow:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem 1 przeprowadzaniem konkursow na
stanowiska urzednicze, do ktérych stosuje sig ustawg 0 pracownikach samorzadowych.
7 Prowadzenie dokumentacji zwiazanej ze stuzba przygotowawczg pracownikow
samorzadowych.
3. Sporzadzanie dokumentacji zwigzane] z zatrudnianiem i rozwigzywaniem stosunku pracy z
pracownikami Miejskiego Zespolu Szkot, Szkoty Podstawowej Nr 2, Urzedu Miasta,
7aktadu Komunikacji Miejskiej m.in.:przygotowywanie umow;
Wystawianie §wiadectw pracy;
Przygotowywanie decyzji 0 wymiarze wynagrodzenia zasadniczego i dodatkow;
Ustalanie uprawnienie do nagrod jubileuszowych, dodatkow stazowych;
Ustalenie uprawnien urlopowych;
Sporzadzanie wykazu pracownikow, ktorym przyshuguje dodatkowe wynagrodzenie roczne.
Prowadzenie rejestru i rozliczanie urlopow pracowniczych oraz zwolnief od pracy.
0. Prowadzenie rejestrow aktualnie zatrudnionych i bylych pracownik6w Miejskiego Zespotu
Szkot, Szkoly Podstawowej Nr 2, Urzgdu Miasta, Zaktadu Komunikacji Miejskiej
11. Prowadzenie teczek akt osobowych pracownikéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
12. Prowadzenie ewidencji czasu pracy.
13. Kierowanie pracownikéw na badania Jekarskie wstepne, okresowe, kontrolne i prowadzenie
ewidencji w tym zakresie.
14. Wspotpraca ze Specjalista ds. BHP w zakresie szkolei BHP wstepnych i okresowych
pracownikow.
15. Prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich pracownikéw.
16. Zarzadzanie statystyczng sprawozdawczoscia elektroniczng (GUS).
17. Sporzgdzanie sprawozdan statystycznych kwartalnych i rocznych w zakresie:
a) sprawozdanie o zatrudnieniu i wynagrodzeniach Z-03;
b) badanie popytu na pracg Z-05;
¢) sprawozdanie o pracujgcych, wynagrodzeniach i czasie pracy Z-00;
d) inne sprawozdania z zakresu stanowiska pracy.
18. Sporzadzanie sprawozdan miesiecznych o zatrudnieniu, ksztalceniu lub dziatalnosci na rzecz
0s6b niepetnosprawnych — INF-1, DEK-I-a i rocznych INF-2, DEK-R.
19. Wprowadzanie danych kadrowych o pracownikach szkoly do Systemu Informacji Odwiatowe]
(SiO).
20. Przygotowywanie 1 kompletowanie dokumentacji niezbednej do naliczania kapitatu
poczatkowego 1 przesytanie do ZUS.
21. Kompletowanie wnioskow pracownikow o przyznanie emerytury Jub renty z tytutu niezdolnosci
do pracy.
22. Wydawanie i ewidencjonowanie legitymacji stuzbowych nauczycieli.
23, Przygotowywanie wnioskow premiowych dla pracownikow niepedagogicznych.
24. Przygotowanie projektéw aktualizujacych zakresy czynnosci pracownikow Miejskicgo Zespolu
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Szkot, Szkoty Podstawowej Nr 2, Urzedu Miasta, Zaktadu Komunikacji Miejskiej.

25. Prowadzenie catosci dokumentacji zwigzanej z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych
Miejskiego Zespolu Szkot, Szkoty Podstawowej Nr 2.

26. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z Funduszem Zdrowotnym dla nauczycieli.

27. Prowadzenie zbioru regulaminéw, zarzadzen i uchwatl w zakresie swojego stanowiska pracy 1
jego biezaca aktualizacja.

28. Znajomos¢ przepiséw prawa z zakresu dziatania swojego stanowiska pracy i biezgca analiza
zmian.

29. Udzielanie wyjasnien w sprawach skarg i wnioskow, wynikajacych z zakresu czynnosci.

30. Prowadzenie korespondencji z pracownikami i instytucjami (PZU, ZUS, Urzad Pracy itp.).

31. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze wspoétdziataniem Burmistrza Miasta ze
zwigzkami zawodowymi dzialajacymi w Urzgdzie Miasta.

32. Publikacje informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Swieradow-
Zdréj w zakresie zajmowanego stanowiska pracy.

33. Prowadzenie rejestru umow zlecen, umow o dzieto.

34, Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow fizycznych zatrudnionych w Urzgdzie Miasta oraz
Zakladzie Komunikacji Miejskiej poprzez m.in.

a) zapewnienie odziezy ochronnej;

b) zapewnienie $rodkéw BHP oraz czystosci;

¢) zapewnienie positkow profilaktycznych oraz napoi.

d) sporzadzanie comiesigcznego ekwiwalentu za pranie odziezy.

35. Wykonywania innych polecen wydawanych przez przetozonych, zgodnie z okreslong
podlegloscia, zastrzezonych do ich kompetencji i wynikajgcych ze stosunku pracy.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza sig Kierownikowi Referatu Organizacyjnego.
L.p. Imie i nazwisko Zakres kompetencji Data i podpis Uwagi
A
jana Timoftiewicz-Zak — insp. ds. obstugilprzygotowat
dy Miasta i po Kierownika WA

b

Diana Timoftiewicz-Zak — insp. ds. obstugiprzeglad l
Rady Miasta i po Kierownika YA

Radca prawny opinia Radcy Prawnego | — -

zatwierdzil

IBurmistrz Miasta

Skarbnik Gminy opinia Skarbnika (/)W




