ZARZADZENIE Nr 4.2015
Burmistrza Miasta Zawidowa
z dnia 23-01-2015

auTaezJx

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Zawidowie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U. z 2013r. poz. 594 ze zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

8 1. W zalgczniku nr 1 do zarzadzenia nr 88.2013 Burmistrza Miasta Zawidowa z dnia 4
grudnia 2013 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Zawidowie
wprowadzam nastepujace zmiany:
1. W § 16 ust. 2 pkt f otrzymuje brzmienie:
,»f) stanowisko ds. informatycznych i obrony cywilnej 1 etat”

2. W § 16 ust. 4 skresla sie litere d.

3. W § 109 lit. e otrzymuje brzmienie:

,»€) stanowisko ds. informatycznych i obrony cywilnej OC:
- opracowywanie i wdrazanie kompleksowego programu informatyzacji i komputeryzacji
Urzedu;

- dbanie 0 nowoczesno$¢ rozwigzan planowanych do zastosowania w Urzedzie i spdjnos¢ z
modelem przyjetym w administracji rzgdowej;

- okres$lanie i nadzor nad przestrzeganiem w Urzedzie standardéw oraz parametréw sprzetu i
oprogramowania, opiniowanie zakupow i inwestycji w tym zakresie;

- obstuga systemu informatycznego w Urzedzie - administrowanie siecig komputerowa;

- instalowanie, konfigurowanie i konserwacja urzadzen komputerowych, oraz wszelkiego
oprogramowania w Urzedzie, zalatwianie spraw serwisu i gwarancyjnych;

- koordynacja i nadzor nad przygotowywaniem zatozen do programow, projektowanie,
produkcja, zakup i wdrazanie systemow aplikacyjnych;

- nadzor nad legalnoscig stosowanego oprogramowania i wiasciwego zabezpieczenia danych
(archiwizacja danych, kontrola antywirusowa itp.);

- wspotdziatanie w organizacji szkolen informatycznych;

- udzielanie pracownikom wszelkiej pomocy zwigzanej z pracg ze sprzetem i
oprogramowaniem komputerowym;

- zakup sprzetu i oprogramowania informatycznego;

- petnienie funkcji "administratora systemu EI-Dok”

- wspdtpraca z pracownikiem ds. promocji i marketingu Miasta w zakresie przygotowywania
materiatow, edycji, udostepniania dokumentéw i informacji publicznej poprzez portal
internetowy oraz Biuletyn,

- wspdiredakcja strony gtéwnej portalu internetowego oraz dziatow tematycznych (podstron), w
oparciu o materiaty wiasne badZ przygotowane przez wkasciwe komorki organizacyjne Urzedu
i jednostki organizacyjne Gminy,

- ustalanie menu podmiotowego i przedmiotowego portalu internetowego oraz Biuletynu, z
uwzglednieniem obowigzujacych w tym zakresie przepiséw tudziez polityki informacyjnej i
promocyjnej Gminy,

- przygotowywanie i przekazywanie ministrowi wtasciwemu do spraw administracji publicznej
informacji dotyczacych Biuletynu, wynikajacych z przepiséw szczegdlnych,



- rozbudowa i dbatos¢ o poprawe funkcjonalnosci portalu internetowego i Biuletynu,
uwzgledniajac technologiczny postep systemow teleinformatycznych,

- zabezpieczenie tresci informacji i dokumentow udostepnianych poprzez portal internetowy i
Biuletyn,

- nadawanie, w uzgodnieniu z administratorem, identyfikatorow i haset dostepu do edycji
portalu internetowego osobom upowaznionym,

- wspdtdziatanie z komorkami organizacyjnymi Urzedu, jednostkami organizacyjnymi gminy,
podmiotami gospodarczymi i osobami fizycznymi (zainteresowanymi wspottworzeniem i
wspotredagowaniem portalu internetowego) w sprawach z zakresu swojej wkasciwosci,

- w czasie nieobecnosci Kierownika USC oraz Zastepcy Kierownika USC realizacja zadan z
zakresu spraw obywatelskich, o ktérych mowa w § 22 pkt 17,

- planowanie dziatalnosci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego,

- przygotowanie formacji obrony cywilnej do dziatan w réznych warunkach i sytuacjach,

- przygotowanie i zapewnienie dziatan elementéw systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego wykrywania,

- opracowywanie planu obrony cywilnej miasta oraz planu reagowania kryzysowego, a takze
dozor nad opracowaniem planéw obrony cywilnej instytucji, podmiotéw gospodarczych i
innych jednostek organizacyjnych dziatajgcych na terenie gminy,

- organizowanie i prowadzenie szkolenia formacji obrony cywilnej, a takze szkolenie ludnosci
w zakresie powszechnej samoobrony,

- udziat w przygotowaniu ewakuacji ludnosci oraz koordynowanie tych dziatan,

- wykonywanie analiz i oceny stanu przygotowania obrony cywilnej oraz propozycji
przedsiewzie¢ zmierzajgcych do peinej realizacji zadan,

- planowanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej,

- proponowanie przedsiewzie¢ w zakresie integracji sit obrony cywilnej do prowadzenia akcji
ratunkowych oraz likwidacji skutkow klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska,

- prowadzenie magazynku obrony cywilnej i konserwacja sprzetu oc,

- nadzor nad dziatalnoScig ochotniczej strazy pozarnej,

- prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem p.pozarowym obiektu Urzedu oraz
jednostek organizacyjnych gminy,

- sprawowanie kontroli przestrzegania przepisow p.pozarowych przez jednostki organizacyjnej
gminy,

- organizacja szkolen obronnych w ramach Akcji Kurierskiegj,

- opracowanie i aktualizacja programu mobilizacji gospodarki narodowej na wypadek ,,W”,

- nakladanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz Sit Zbrojnych,

- organizowanie natychmiastowego uzupetniania Sit Zbrojnych,

- przygotowanie dokumentéw do zwrotu kosztow za Cwiczenia zotnierzy rezerwy oraz
uznawanie poborowych i zotnierzy za opiekunéw lub majacych na utrzymaniu cztonkow
rodziny,

- sporzadzanie informacji i sprawozdan w zakresie stanowiska pracy,

- przygotowywanie projektéw uchwat i zarzagdzen w zakresie zajmowanego stanowiska pracy,

- prowadzenie innych czynnosci na polecenie przetozonego.”.

4. w § 21 do litery b dodaje sie tirety w brzmieniu:

.- WspOtpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie pozyskiwania Srodkow
i realizacji projektow,

- prowadzenie dziatan na rzecz pozyskiwania zewnetrznych S$rodkéw finansowania
niezbednych dla rozwoju miasta,

- przygotowywanie wnioskow o srodki pomocowe,

- rozliczanie i sporzadzanie sprawozdan z realizacji poszczegdlnych projektow
i mikroprojektow.”.

5. w § 21 skresla sie litere d.



6. w 8§21 do litery e dodaje sie tiret w brzmieniu:
»-opieka nad stanem ogrzewania budynku Urzedu, przeprowadzenie okresowych kontroli
instalacji i pieca co, ,,,

7. W 8 22 pkt 17 otrzymuje brzmienie:
»17) Zadanie Zastepcy Kierownika USC, a w przypadku nieobecno$ci Zastepcy Kierownika
zadanie przejmuje Kierownik USC i pracownik na stanowisku ds. informatycznych i obrony

cywilnej:
z zakresu spraw obywatelskich:
- przygotowywanie projektow zezwolen na organizowanie zbiorek

publicznych oraz nadzér nad ich przebiegiem i rozliczeniem,

- przygotowywanie projektow zezwolerh na organizowanie zgromadzen i imprez masowych
oraz nadzér nad ich przebiegiem,

- prowadzenie ewidencji ludnosci oraz wykonywanie zadan dotyczacych tworzenia banku
danych w ramach Rzadowego Centrum Informatycznego PESEL i Lokalnego Terenowego
Banku Danych,

- przygotowywanie zaswiadczen z dokumentdéw ewidencji ludnosci, udzielenie informacji
osobowo-adresowych,

- sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem obowigzku meldunkowego przez osoby fizyczne,
wiascicieli doméw i hoteli,

- przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego, opracowanie i elektroniczne
przetwarzanie i przesylanie danych do Centrum Personalizacji Dokumentéw MSWiA,

- merytoryczny nadzor nad organizacjg statego dyzuru,

- organizacja i przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych oraz udziat w organizacji poboru,

- sporzadzanie spisébw wyborcow dla potrzeb wyboréw okreSlonych szczebli samorzadu |,
parlamentu i prezydenta oraz referendum,

- ewidencja informacji o stowarzyszeniach i organizacjach dziatajacych na terenie miasta,

- przesylanie wiasciwym dyrektorom szkot informacji o aktualnym stanie i zmianach w
ewidencji dzieci objetych obowigzkiem nauki,

- prowadzenie ewidencji wnioskow o udostepnienie danych osobowych,

- aktualizacja statego rejestru wyborcow,”,

§ 2. Zalgcznik nr 2 do zarzadzenia nr 88.2013 Burmistrza Miasta Zawidowa z dnia 4 grudnia
2013 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Zawidowie otrzymuje
brzmienie okre$lone w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

8§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Zawidowa.

8 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2015 .

Burmistrz Miasta

Robert tezny



