ZARZADZENIE NR 21/16
BURMISTRZA MSZCZONOWA

z dnia 31 maja 2016 1.

zmieniajace Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Mszczonowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 i art. 40 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2016
r. poz. 446) zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. W Zarzadzeniu Nr 36/07 Burmistrza Mszczonowa z dnia 12 lipca 2007 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego dla Urzgdu Miejskiego w Mszczonowie (t.j. Zarzadzenie Nr 9/14 Burmistrza Mszczonowa z dnia
17 marca 2014 r. w sprawie ustalenia tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego Urzadu Miejskiego w
Mszczonowie) wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) w § 8 punkt 5 otrzymuje brzmienie: "5) Informatyk - I"

2) w § 8 dodaje si¢ punkt 6 i 7 w brzmieniu: "6) Stanowisko do spraw gospodarczych i archiwum zakladowego -
SG

7) Samodzielne stanowisko ds. bhp"
§ 2. W zalaczniku do Regulaminu Organizacyjnego o ktorym mowa w § 1 wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) § 2 otrzymuje brzmienie: "§ 2. Wydzial Organizacyjny i obslugi Rady Miejskiej realizuje zadania z zakresu

1. Spraw organizacyjnych

1) opracowywanie, aktualizacja i przechowywanie statutow, regulaminow , instrukcji i innych aktow regulujacych
funkcjonowanie gminy, urzedu, i jednostek pomocniczych,

2) gromadzenie i przechowywanie statutow i regulaminéw regulujacych funkcjonowanie gminnych jednostek
organizacyjnych ,

3) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz nadzorowanie trybu ich zatatwiania,

4) prowadzenie zbioréw aktow prawnych,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg zbiorow danych osobowych,

6) organizowanie narad sottysow i zebran wiejskich w sotectwach, z celu wyboru organow sotectwa,

7) wykonywanie zadan zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboré6w powszechnych i
referendow,

8) zabezpieczenie organizacyjne dla kontroli zewnetrznych, prowadzenie ksigzki kontroli oraz koordynowanie
przygotowania odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne,

9) koordynacja dziatan komorek urzedu i jednostek organizacyjnych w celu przygotowania projektu programu
wspolpracy z organizacjami pozarzgdowymi oraz sprawozdan z realizacji programu wspotpracy,

10) Prowadzenie kancelarii urzedu i sekretariatu Burmistrza.
11) zapewnienie porzadku i czystosci w pomieszczeniach urzedu.
12) prowadzenie rejestru instytucji kultury
2. Obstugi Rady Miejskiej
1) wykonywanie czynnos$ci zapewniajacych Przewodniczacemu sprawne kierowanie pracami Rady,
2) obstuga kancelaryjno — biurowa Przewodniczacego,
3) sporzadzanie protokolow sesji i komisji Rady,

4) zabezpieczenie terminowego dorgczenia radnym zawiadomien i materialdow na posiedzenia sesji i komisji
Rady,
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5) kompletowanie i przygotowywanie materialdow pod obrady sesji wg ustalei Przewodniczacego,
6) sporzadzanie listy wyptat diet dla radnych,
7) prowadzenie zbioru uchwat Rady, rejestru wnioskow 1 interpelacji radnych,
8) przekazywanie wnioskow z posiedzen Komisji do adresata,
9) organizowanie, wg ustalen Przewodniczacego, udziatu radnych w seminariach, kursach, konferencjach, itp.,
10) zapewnienie wlasciwych warunkéw do przeprowadzenia sesji, zebran i posiedzen,
11) aktualizacja BIP w dziale ,,Rada Miejska”.
3. Spraw kadrowych
1) prowadzenie akt osobowych pracownikow urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
2) nadzorowanie przestrzegania czasu pracy /listy obecnosci, urlopy, zwolnienia, wyjscia prywatne i stuzbowe/,
3) prowadzenie spraw z zakresu doksztatcania i podnoszenia kwalifikacji pracownikow,
4) nadzorowanie wykorzystania funduszu ptac i funduszu przeznaczonego na szkolenia pracownikow,
5) koordynacja praktyk uczniow i stazy absolwentow,
6) przygotowywanie zakresOw czynno$ci oraz upowaznien i pelnomocnictw dla pracownikow,
7) przeprowadzanie naboru na wolne stanowiska urzednicze zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
8) realizacja obowigzkéw pracodawcy zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy,

9) realizacja szczeg6lnych obowigzkow pracodawcow wynikajacych z ustawy o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych,

10) sprawy socjalne pracownikow,
4. Bezpieczenstwa publicznego

1) wspolpraca z organami $cigania,

2) opracowywanie i nadzor nad realizacja porozumien z Policja w zakresie dodatkowych stuzb policji,

3) wspolpraca w zakresie realizacji powiatowego programu ,,Bezpieczny Powiat Zyrardowski”,

4) wykonywanie innych zadan zwigzanych z bezpieczenstwem publicznym na terenie Gminy Mszczondw.
5. Ochrony zdrowia

1) wspotdziatanie z placowkami opieki zdrowotnej w zakresie ochrony zdrowia mieszkancoéw gminy,

2) zgltaszanie organom Panstwowej Inspekcji Sanitarnej przypadkow zachorowania i podejrzenia o zachorowaniu
na choroby zakazne,

3) prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych funkcjonowania punktu rehabilitacyjnego w Osuchowie i w
Mszczonowie"

2) w § 3 ust.1 punkty 1 i 2 otrzymujg brzmienie: "1) rejestrowanie zdarzen z zakresu stanu cywilnego w systemie
Rejestrow Panstwowych przy pomocy aplikacji zrodto,

2) dokonywanie w aktach wzmianek dodatkowych w oparciu o orzeczenia sagddéw, decyzje administracyjne oraz
odpisy z akt stanu cywilnego"

Hw §3

a) ust. 2 pkt 1 otrzymuje brzmienie: "1) prowadzenie rejestru mieszkancow zameldowanych na pobyt staly i
czasowy, obstuga systemu PESEL za pomoca aplikacji zrodto."

b) ust. 2 skresla si¢ pkt 8
4w §11

a) pkt 5 otrzymuje brzmienie: "5) zapewnienie cigglosci funkcjonowania systemow informatycznych oraz
zapewnienie sprawnosci technicznej urzadzen systemu telekomunikacyjnego i monitoringu wewnetrznego"
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b) dodaje si¢ punkty 14 i 15 w brzmieniu" "14) zakup materiatdéw eksploatacyjnych do kopiarek, komputerow,
drukarek i innego sprzetu elektronicznego,

15) zaopatrzenie materialowe urzedu tj. zakup i gospodarka $rodkami rzeczowymi, drukami, pieczeciami,
tablicami i artykulami biurowymi, prowadzenie magazynu materiatéw biurowych"

4) dodaje si¢ § 12 i 13 w brzmieniu: "§ 12 Samodzielne stanowiskodo spraw gospodarczych i archiwum
zakladowego realizuje zadania:

1) prowadzenie archiwum zaktadowego, w tym:

a) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie prawidlowego tworzenia teczek spraw i ich
przygotowania do przekazania archiwum zaktadowemu,

b) przejmowanie akt z poszczegdlnych komorek organizacyjnych,

c) przechowywanie, zabezpieczenie oraz ewidencjonowanie posiadanych 1 przejmowanych akt,
porzadkowanie akt niewtasciwie opracowanych,

d) udostegpnienie akt co celow stuzbowych i innych,
e) prowadzenie brakowania dokumentacji niearchiwalnej (kat. B), ktorej okres przechowywania juz uptynat,

f) dbato§¢ o zachowanie dokumentacji w odpowiednim stanie fizycznym oraz prowadzenie, w razie
konieczno$ci, niezbednych prac konserwatorskich,

g) przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego,

h) utrzymanie statych kontaktow z archiwum panstwowym nadzorujagcym archiwum zaktadowe
1) Sprawozdawczo$¢ archiwum zakladowego,

j) Pelnienie funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych

2) prowadzenie inwestycji, remontow, przegladow rocznych i okresowych, konserwacja i biezace utrzymanie
siedziby urzedu,

3) prowadzenie ksigzki obiektu — budynek ratusza

4) nadzorowanie systemu oznakowania wewnetrznego w urzedzie,

4) zakup i dekorowanie obiektu flagami,

5) prowadzenie postgpowan w zakresie zawierania uméw na ushugi pocztowe.

7) organizacja ochrony budynku i mienia urzgdu oraz zabezpieczenia przeciwpozarowego siedziby urzedu,
8) zamowienie prenumeraty dziennikow i czasopism,

9) urzadzanie lokalu wyborczego w budynku ratusza na wybory powszechne i referenda.

§ 13. Samodzielne stanowisko ds. bhp realizuje catoksztalt spraw zwigzanych ze sprawmi bhp pracownikoéw
urzedu".

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Mszczonowa

mgr inz. Jozef Grzegorz
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