BURMISTRZ
Miasty Zawidéw

59-970 Zawidon ZARZADZENIE Nr 28.2018
W0). dolnoslaskie Burmistrza Miasta Zawidowa

AR

z dnia 21-03-2018

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Zawidowie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
22017 r. poz. 1875 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W zalgczniku nr 1 do zarzadzenia nr 14.2018 Burmistrza Miasta Zawidowa z dnia 13 lutego 20138
r. wprowadzam nastepujace zmiany:

1) w § 19 lit. ¢ otrzymuje brzmienie:
"c) stanowisko ds. organizacyjnych - Biuro Obstugi Klienta BOK
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obstuga centrali telefonicznej Urzedu

obstuga kancelaryjna Urzedu, a w szczegdlnosci:

a) wysylanie korespondencji urzedowe;j,

b) odbiodr korespondencji i przesylek pocztowych adresowanych do Urzedu

¢) prowadzenie dziennika korespondencji w systemie elektronicznym

przekazywanie korespondencji do dekretacji kierownictwu Urzedu

wydawanie drukéw urzgdowych oraz udzielanie klientom instrukcji przy ich wypetnianiu
udostepnianie do powszechnego wgladu w godzinach pracy urzedu rozporzadzania Rady
Ministréw w sprawie Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci z zatacznikiem,

udostepnienie zainteresowanym informacji dotyczacych prowadzenia dzialalnosci
gospodarczej,

udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do wiasciwych referatéw lub
stanowisk pracy,

prowadzenie procedury w zakresie wydawania i cofania zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych oraz prowadzenie niezbednej kontroli,

inicjowanie przedsigwzigé gospodarczych i prowadzenie dzialalnosci informacyjnej o
potrzebach i mozliwosciach miasta w tym zakresie (handlowa , ustugowa , skup i
dziatalno$¢ produkcyjna ),

prowadzenie ewidencji wszystkich innych obiektéw (poza obiektami kategoryzowanymi
przez wojewodg o zastrzezonych nazwach: hotel , motel, pensjonaty, kempingi, domy
wczasowe, schronisko, schronisko milodziezowe, pola biwakowe), w ktorych sa
swiadczone ushugi hotelarskie;

przeprowadzanie  kontroli w placowkach handlu detalicznego i zakladach
gastronomicznych na terenie Zawidowa w zakresie przestrzegania odpowiednich
przepisoOw prawa,

prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia,

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

przygotowanie formacji obrony cywilnej do dzialan w réznych warunkach i sytuacjach,
przygotowanie i zapewnienie dzialan elementéw systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego wykrywania,

opracowywanie planu obrony cywilnej miasta oraz planu reagowania kryzysowego, a
takze dozér nad opracowaniem planéw obrony cywilnej instytucji, podmiotow
gospodarczych i innych jednostek organizacyjnych dziatajacych 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,
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wykonywanie analiz i oceny stanu przygotowania obrony cywilnej oraz propozycji
przedsigwzigé zmierzajacych do peinej realizacji zadan,

planowanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej,

proponowanie przedsigwzigé w zakresie integracji sit obrony cywilnej do prowadzenia
akeji ratunkowych oraz likwidacji skutkow klesk zywiotowych i zagrozen $rodowiska,
prowadzenie magazynku obrony cywilnej i konserwacja sprzetu oc,

prowadzenie i aktualizacja tablic urzedowych i informacyjnych,

sporzadzanie informacji i sprawozdan w zakresie stanowiska pracy,

prowadzenie spraw innych zleconych przez przetozonych.".

2) w § 22 lit. b) dodaje ust. 34 w brzmieniu:
"34. wykonywanie zadan z zakresu: gospodarki towieckiej, gospodarki lesnej, gospodarki
wodnej, melioracji gruntéw.".

3) w § 22 lit. e skreslam ust. 14, 15, i 24,

4) w § 23 ust. 27 otrzymuje brzmienie:

"27. realizacja zadan organu prowadzacego szkolg/Przedszkole wynikajacych z ustawy Prawo
oswiatowe, ustawy Karta Nauczyciela, ustawy o systemie informacji o$wiatowej, ustawy o
finansowaniu zadan o$wiatowych oraz innych ustaw i przepiséw wykonawczych, w
szczegblnosci dotyczacych: nadzoru nad dziatalnoscia szkoly i przedszkola w zakresie
prawidlowosci dysponowania przyznanymi szkole lub placéwce srodkami budzetowymi oraz
pozyskanymi przez szkole lub Przedszkole $rodkami pochodzacymi z innych zrédet,
gospodarowania mieniem, przestrzegania obowiazujacych przepisow dotyczacych BHP
pracownikow i uczniéw, przestrzegania przepisow dotyczacych organizacji pracy szkoly i
przedszkola;

5) w § 23 skreslam ust. 28.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Zawidowa.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania z moca obowiazujaca od 1 kwietnia 2018 r. i
podlega podaniu do publicznej wiadomosci poprzez wywieszenie na tablicy ogloszefi Urzedu
Miejskiego w Zawidowie oraz na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publiczne;.
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