Zarzadzenie Nr 0050.120.2012
Burmistrza Stagporkowa
z dnia 12 lipca 2012 roku

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Staporkowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz.
U.z2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Stgporkowie przyjetym Zarzadzeniem
Burmistrza Nr 176/2011 z dnia 14 listopada 2011 roku dokonuje sie nastepujgcych zmian:

1.

10.

W § 6 dodaje sie pkt. 10, ktéry otrzymuje brzmienie:

»10. Pod nieobecnos¢ Burmistrza lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci petnienia
obowiazkéw przez Burmistrza czynnosci Kierownika Urzedu podejmuje Zastepca Burmistrza
lub Sekretarz Gminy.”

W § 8 w pkt. 1 dodaje sie ppkt. 7 i 8, ktére otrzymujg brzmienie:
,7) Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska;
8) Doradcy / Asystenci”

W § 8 w pkt. 1 po ppkt. 8 dopisuje sie zdanie:
,oraz nastepujacych gminnych jednostek organizacyjnych:
1) Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej;
2) Zespot Obstugi Szkot w tym szkoty i przedszkole;
3) Miejsko-Gminny Osrodek Kultury;
4) Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej;
5) Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej.”

W § 9 skresla sie pkt. 2 i 3.

W § 10 w pkt. 2 dodaje sie ppkt.15, ktdry otrzymuje brzmienie:
,»15) nadzorowanie dziatalnosci Wydziatu Budownictwa i Inwestycji.”

W § 12 w pkt. 2 dodaje sie ppkt. 9, ktdry otrzymuje brzmienie:
»,9) wykonywanie kontroli wewnetrznej i sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidtowosci
bezposredniemu przetozonemu.”

W § 12 dodaje sie pkt. 6, ktory otrzymuje brzmienie:
,»,6. Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu odpowiedzialni s3 przed Burmistrzem za
sprawne i zgodne z prawem funkcjonowanie komarek organizacyjnych ktérymi kieruja.”

W § 13 w pkt. 2, ppkt. 1 otrzymuje brzmienie:
»,doktadna znajomos$¢ przepisow prawa i wewnetrznych procedur obowigzujacych
w powierzonym zakresie czynnosci;”

W § 13 w pkt. 2, ppkt. 5 otrzymuje brzmienie:
»zarzadzanie ryzykiem, polegajgce m.in. na identyfikacji, szacowaniu i ocenie ryzyka;”

W § 13 w pkt. 2, ppkt. 8 otrzymuje brzmienie:
»przygotowanie okresowych informacji, ocen, analiz, sprawozdan w tym sprawozdan
statystycznych dot. powierzonych zadan lub obowigzkow;”



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

W § 13 w pkt. 2, ppkt. 23 otrzymuje brzmienie:
,wspotdziatanie w informatyzacji Urzedu i doskonaleniu systemu zarzadzania jakoscig oraz
systemem zarzadzania bezpieczenstwem informaciji;”

W § 13 dodaje sie pkt. od 3 do 5, ktére otrzymujg brzmienie:

»3. Pracownicy majg obowiazek informowania bezposredniego przetozionego o wszelkich
nieprawidtowosciach, zagrozeniach lub ryzykach, odchyleniach rezultatéw od sformutowanych
celéw lub nie zrealizowaniu zadan zgodnie z kryteriami o ktérych mowa w pkt. 4.

4. Wykonywanie zadania powinno odbywac sie w sposéb efektywny oszczedny i terminowy
z zachowaniem petnej odpowiedzialnosci, rozliczalnosci, przejrzystosci z dotozeniem zasad
nalezytej staranno$ci zawodowej oraz stosowaniem nalezytych standardow etyki, lojalnosci
i odpowiedzialnosci za reputacje Urzedu na bazie obowigzujgcego Kodeksu Etyki pracownikéw
Urzedu Miejskiego w Stgporkowie o ktérym mowa w § 48 niniejszego regulaminu.

5. W Urzedzie czynnosci na stanowiskach pracy wykonywane sg zgodnie ze standardami
kontroli zarzadczej uregulowanymi przepisami ustawy o finansach publicznych.

W § 14 w pkt. 2, ppkt. 7 otrzymuje brzmienie:
»informatyczne zabezpieczenie danych urzedu, ochrona baz danych i programéw przed
dziataniem szkodliwego oprogramowania.”

W § 14 w pkt. 2 dodaje sie ppkt. od 12 do 14, ktére otrzymujg brzmienie:

,12) prowadzenie ewidencji dot. gospodarowania mieniem informatycznym Urzedu.

13) tworzenie i aktualizacja wewnetrznych procedur dot. uzytkowania sprzetu
oprogramowania, zabezpieczania oraz zarzadzania ryzykiem IT oraz zapewnienia ich
przestrzegania;

14) szkolenia pracownikéw nt. zagadnien o ktérych w pkt. 13.”

W § 21 dodaje sie pkt. 6, ktéry otrzymuje brzmienie:
»,6) wspieranie Burmistrza w realizacji celéow i zadan poprzez systematyczng ocene
adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzagdczej w Urzedzie.”

W § 25 pkt. 1, otrzymuje brzmienie:
,Burmistrz przyjmuje interesantéw we wszystkich sprawach w kazda srode w godz. od 12% do
1600.”

W § 25 skresla sie pkt. 2.

W § 27 pkt. 2, otrzymuje brzmienie:

»Kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu podpisuja wszystkie pisma zwigzane z zakresem
dziatania komérki organizacyjnej w sprawach, do ktérych zatatwienia zostali upowaznieni
przez Burmistrza.”

Zmienia sie tresc § 28, ktory otrzymuje brzmienie:

»1. Kierownicy lub wyznaczeni przez nich do zatatwienia spraw pracownicy, zobowigzani sg do
merytorycznego opracowania projektéw pism w okreslonych terminach i przediozenia do
podpisu zgodnie z kompetencjami.

2. Za tre$¢ przygotowanych dokumentéw odpowiadajg kierownicy lub wyznaczeni przez nich
do zatatwienia sprawy pracownicy.

3. Osoba odpowiedzialna za przygotowanie jakiegokolwiek dokumentu zobowigzana jest
umiesci¢ w lewym dolnym rogu dokumentu komputerowa adnotacje: ,Sporzadzit: imie
i nazwisko” oraz bezposredni nr telefonu, a nastepnie wtasnorecznie podpisac sie wraz z data
ztozenia podpisu pod przygotowanym projektem na dokumentach, ktére pozostaja w aktach
Urzedu. Dokumenty wychodzace na zewnatrz Urzedu pozostajg podpisane wytacznie podpisem



komputerowym pracownika odpowiedzialnego za merytoryczne przygotowanie dokumentu
wraz z podanym nr telefonu.

4. Umowy lub dokumenty, na mocy ktérych powstaja zobowigzania pieniezne obcigzajace
budzet Gminy lub ktérych sporzadzenie z uwagi na wage i zawitos¢ sprawy wymagato
konsultacji prawnej, przed przedtozeniem ich do podpisu Burmistrzowi, Zastepcy Burmistrza
lub Sekretarzowi Gminy, winny by¢ uzgodnione i zaparafowane przez Skarbnika Gminy, radce
prawnego oraz kierownika komaérki organizacyjnej.”

§2
Stosowanie do wprowadzonych zmian o ktérych mowa w § 1, zmienia sie Schemat Organizacyjny
Urzedu Miejskiego w Stgporkowie ktéry stanowi zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Stgporkowie. Nowy Schemat Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Stgporkowie
stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§3
W zatgczniku Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego, przedstawiajgcym strukture stanowisk w
Urzedzie Miejskim w Stgporkowie dokonuje sie nastepujgcych zmian:
1. w punkcie 4 w kolumnie ,Bezposredni przetozony”, wyraz ,Zastepca Burmistrza” zastepuje
sie wyrazem ,,Burmistrz”;

2. w punkcje 5 w kolumnie ,,Bezposredni przetozony”, wyraz ,, Burmistrz” zastepuje sie wyrazem
,Sekretarz”;

3. w punkcje 8 w kolumnie ,Stanowiska pracy”, wykresla sie stanowisko ,Inspektor
bezpieczenstwa teleinformatycznego (Znak — IBT)”;

4. dopisuje sie pkt. 10 ktéry otrzymuje brzmienie:
»,10. Stanowiska nieetatowe, Inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego (Znak — IBT),
Burmistrz”.

§4
Pozostate postanowienia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Staporkowie pozostajg

bez zmian.

§5
Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§6
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Stagporkowa

/-/ Dorota tukomska

Przygotowat: Wojciech Slefarski



