Zarzadzenie Nr 83/2017
Burmistrza Miasta Swieradéw-Zdroj
z dnia 31.08.2017 roku

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

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

Strukturg organizacyjna referatu organizacyjnego tworzg nastepujgce stanowiska pracy:

Referat Organizacyjny

D |Kierownik Referas __ [lemt - Jor
2) [Stanowisko ds. Zaméwien pobficmychl | |temt  |ZPL
3) |Stanowisko ds. ZamGwien Publiznych2 |lefast 2

§2

Do zadan Referatu Organizacyjnego naleza w szczegolnoscl sprawy:

I Do zadan Kierownika Referatu nalezy w szczegdlnosei:
Czesé pierwsza:
1) zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonywania zadan Referatu,
2) programowanie dziatalnosci Referatu,
3) sporzadzanie grafiku urlopow na okres od 1 czerwca do 31 sierpnia kazdego roku z
zastosowaniem zasady, ze urlop o ktorym mowa w art. 162 zdanie drugie KP w przedmiotowym
okresie nie moze trwaé diuzej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych,
4) zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie udzielonych
pelnomocnictw i upowaznien,
5) nadzér i opracowywanie wnioskéow do projektu budzetu miasta, wnioskéw do wieloletnich
programéw inwestycyjnych oraz projektow plandéw finansowych dla zadan zleconych z zakresu
administracji rzadowej w czesci dotyczacej referatu,
6) nadzor nad opracowywaniem projektéw uchwat Rady Miasta oraz realizacjg podjetych uchwat w
zakresie wykonywania zadan Referatu,
9) nadzér nad opracowywaniem projektow zarzgdzen Burmistrza oraz realizacjg wydanych
zarzadzen i polecen Burmistrza w zakresie wykonywania zadan Referatu,
7) przygotowywanie materialow niezbednych do udzielenia odpowiedzi na interpelacje, zapytania i
whioski radnych oraz wystapienia komisji Rady w zakresie zajmowanego stanowiska,
8) nadzor nad przygotowywaniem materialow niezbednych do udzielenia odpowiedzi na
interpelacje, zapytania i wnioski radnych oraz wystapienia komisji Rady w zakresie wykonywania
zadan Referatu,
9) nadzoér nad przygotowywaniem Burmistrzowi do rozstrzygnigcia karty informacyjnej w
przedktadanej sprawie w zakresie wykonywania zadan Referatu,
10) wspétdziatanie z innymi Referatami i jednostkami organizacyjnymi gminy w celu realizacji
zadan wymagajacych uzgodnien i nadzoru,
11) sporzadzanie sprawozdan i informacji wynikajacych z odrebnych przepisow, polecen
Burmistrza,
12) nadzér nad sporzadzaniem sprawozdan i informacji wynikajacych z odrgbnych przepisow,
polecen Burmistrza w zakresie wykonywania zadan Referatu
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13) uczestnictwo w sesjach Rady Miasta, w posiedzeniach komisji Rady oraz naradach
kierownikow referatéw i naradach kierownikéw jednostek organizacyjnych zgodnie z dyspozycjg
Burmistrza,

14) wspéldziatanie z organami administracji publicznej, —organizacjami spofecznymi i
pozarzadowymi,

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

16) udzielanic wyjasnien w sprawach skarg i wnioskow w zakresie zajmowanego stanowiska,

17) nadzér nad udzielaniem wyjasnien w sprawach skarg i wnioskéw w zakresie wykonywania
zadan Referatu,

18) nadzor nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikow postanowien regulaminéw
obowiazujacych w Urzedzie oraz tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

19) sporzadzanie wniosku o wszczecie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego w
zakresie zajmowanego stanowiska,

20) nadzér nad sporzadzaniem wniosku o wszczecie postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego w zakresie wykonywania zadan Referatu,

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

22) usprawnianie organizacji, metod i form pracy Referatu,

23) dbatoséé o kompetentng i kulturalng obstuge klientow,

24) wspélpraca ze stuzbami informatycznymi w zakresie aktualizacji i zabezpieczenia danych,

25) przygotowywanie wstepnego projekiu budzetu w zakresie dziatania Referatu,

26) nadzér nad prawidlowg realizacjg budzetu w zakresie dzialania Referatu,

27) dokonywanie oceny pracy pracownikéw Referatu stosownie do  przepisow ustawy o
pracownikach samorzadowych.

Czes¢ druga:

II. Realizacja zadan wynikajacych z nastepujacych aktéw prawnych:

1. z ustawy o samorzadzie gminnym w szczegdlnosci poprzez:

1) kontrola dziatalnosci merytorycznej jednostek organizacyjnych Gminy,

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

3) sporzadzanie sprawozda#, analiz i informacji w zakresie prowadzonych przez siebie spraw,

4) wspéldziatanie z organami kontroli zewnetrznej,

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

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

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

2. z ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego w szczegdinosci poprzez:

1) nadz6r nad sporzadzaniem projektu odpowiedzi na skargi i wnioski wplywajace do Burmistrza
Miasta w sprawach wynikajacych z zakresu czynnosci pracownikow Referatu,

2)zapewnienie wlasciwego funkcjonowania Urzedu 1 sprawnej obstugi klientow.

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

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

a) ,JPoradnik klienta (jak zatatwié sprawg?)”- ,Inne”: ,Udzielanie informacji publicznej na
wniosek”,




2) nadzoér nad publikacja informacji publicznych w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miasta
Swieradéw-Zdr6j z zakresu dziatania Referatu,
3) nadzér nad sporzadzaniem projektu odpowiedzi na wnioski wplywajgce do Burmistrza Miasta w
sprawach wynikajacych z zakresu czynnosci pracownikow Referatu.
4.z instrukeji kancelaryjnej w szczegOlnoscl poprzez:
1) nadzér nad przechowywaniem akt i archiwizacja dokumentéw wytworzonych w Referacie,
2) nadzér nad prowadzeniem spraw w systemie informatycznym prowadzonych w Referacie w
szezegolnosci poprzez dokonywanie raz w tygodniu kontroli postgpu zalatwianych spraw w
systemie informatycznym,
3) odbiér korespondencji w formie papierowej z Sekretariatu codziennie do godz. 10.00 i rozdzial
na stanowiska pracy,
4) rozdziat korespondencji w systemie informatycznym.

2. Stanowisko ds. Zamowien Publicznych realizuje zadania wynikajace z
nastepujacych aktéw prawnych:
1) z ustawy prawo zamoéwien publicznych, w szczegolnosci poprzez:
a) prowadzenie w charakterze sekretarza komisji i dokumentowanie postgpowan z zakresu
zamodwien publicznych,
b) kontrolowanie zaméwien publicznych w gminnych jednostkach organizacyjuych,
¢) dokonywanie kontroli legalnosci wydatkow poprzez kontrole dokumentow potwierdzajacych
dokonywanie zakupu towarow 1 ustug oraz stwierdzenie ich zgodno$ci z prawem zamowien
publicznych lub w przypadku zakupow do 14 tys. Euro z obowiazujacymi w Urzedzie Miasta
procedurami,
d) dokonywanie wpisow na wydruku z _Dziennika faktur” w sposéb obrazujacy rzeczywisty obieg
dokumentéw dotyczacych zakupu towarow i ustug w ramach kontroli finansowej,
¢) terminowe i zgodne z obowigzujacg w UM Instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentéw finansowo- ksiegowych” przekazywanie do Referatu Finansowego dokumentow
dotyczacych zakupu towaréw i ustug,
f) sporzadzanie ,,Rocznego sprawozdania z udzielanych zaméwien publicznych” i przekazywanie
Prezesowi Urzedu Zaméwien Publicznych,
g) wnioskowanie do przelozonych o zmiang W procedurach Urzedu Miasta zwigzanych z
dokonywaniem zakupu towardéw i ushig na zasadach okreélonych w ustawie prawo zamoéwien
publicznych poprzez sktadanie projektow odpowiednich zarzadzen Burmistrza,
h) prowadzenie Centralnego Rejestru Zabezpieczen Roszczen z tytuhu rekojmi za wady lub
gwarangcji jakosci,
i) nadzorowanie przegladdéw gwarancyjnych i wnioskowanie do Referatu Finansowego o zwrot
zabezpieczen,
2) z ustawy Kodeks post¢powania administracyjnego, w szczeg6lnosci poprzez udzielanie
wyjasnien w sprawach skarg i wnioskéw wplywajaeych do Burmistrza Miasta, a wynikajgcych z
zakresu czynnosci,
3) z ustawy o samorzadzie gminnym, W szezegolnosel poprzez:
a) prowadzenie rejestru wydawanych referencji podmiotom §wiadczaeym ushugi na rzecz gminy,
b) gospodarowanie dostawami mediow do budynku Urzedu Miasta™.
¢) sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji w zakresie prowadzonych przez sichie spraw,
d) sporzadzanie projektow wynikajacych z zakresu zajmowanego stanowiska:
- Zarzadzen Burmistrza Miasta,

- Uchwat Rady Miasta,

- Kart informacyjnych,

e) wspéltdziatanie z Kierownikiem Referatu przy opracowywaniu materialow niezbednych do:
- przygotowania projektu budzetu,




- planu pracy referatu na kolejny rok kalendarzowy.

f) w ciagu 3 dni roboczych po odbyciu szkolenia, upowszechnienie zdobytej wiedzy w  formie
instruktazu pozostalym pracownikom z obowigzkiem przedtozenia do kadr listy obecnosci
uczestnikéw instruktazu wraz z wykazem poruszonych tematow,

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

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

a) publikacje informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miasta Swieradow-
Zdr6j w zakresie zajmowanego stanowiska pracy, w szczegdlnosci ,, Zamdwienia publiczne”,

b) sporzadzanie projektu odpowiedzi na wnioski wptywajace do Burmistrza Miasta w sprawach
wynikajacych z zakresu czynnoscei,

5) z ustawy o rachunkowosci, w szczegolnosci poprzez kontrole dokumentéw ksiggowych (faktur,
rachunkéw) pod wzgledem merytorycznym poprzez stwierdzenie rzetelnosci ich danych,

6) z Instrukcji Kancelaryjnej w szczego6lnosci poprzez:

a) prowadzenie spraw w systemie informatycznym,
b) przechowywanie akt i archiwizacje dokumentéw wytworzonych na danym stanowisku pracy,
¢) obstuga poczty elektronicznej dotyczacej adresu whadciwego dla zajmowanego stanowiska pracy
7) z ustawy o finansach publicznych , w szczegdlnosci poprzez sporzadzanie umow i nadzor nad
ich realizacja, zgodnie z zasadami  wynikajagcymi z ww. przepisow 1 uregulowaniami
wewnetrznymi Urzedu.

3. Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych 2 realizuje zadania wynikajgce z
nastepujgcych aktéw prawnych:
1) z ustawy prawo zaméwien publicznych, w szczegdlnosci poprzez:
a) prowadzenie w charakterze sekretarza komisji i dokumentowanie postgpowah z zakresu
zamowien publicznych,
b) kontrolowanie zaméwien publicznych w gminnych jednostkach organizacyjnych,
¢) dokonywanie kontroli legalnosci wydatkéw poprzez kontrole dokumentéw potwierdzajgcych
dokonywanie zakupu towardw i ustug oraz stwierdzenie ich zgodnodci z prawem zamowien
publicznych lub w przypadku zakupéow do 14 tys. Euro z obowigzujgcymi w Urzgdzie Miasta
procedurami,
d) dokonywanie wpisow na wydruku z ,.Dziennika faktur” w sposob obrazujgcy rzeczywisty obieg
dokumentéw dotyczacych zakupu towaréw 1 ustug w ramach kontroli finansowej,
¢) terminowe i zgodne z obowiazujgca w UM ,Instrukcjg obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentéw finansowo- ksiggowych” przekazywanie do Referatu Finansowego dokumentow
dotyczgcych zakupu towaréw 1 ustug,
f) sporzadzanie ,Rocznego sprawozdania z udzielanych zaméwien publicznych” i przekazywanie
Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych,
g) wnioskowanie do przetozonych o zmiang w procedurach Urzedu Miasta zwigzanych z
dokonywaniem zakupu towarow i ushug na zasadach okreslonych w ustawie prawo zaméwien
publicznych poprzez skladanie projektéw odpowiednich zarzgdzen Burmistrza,
h) prowadzenie Centralnego Rejestru Zabezpieczen Roszczen z tytulu rgkojmi za wady [ub
gwaranc]i jakosel,
i) nadzorowanie przegladéw gwarancyjnych i wnioskowanie do Referatu Finansowego o zwrot
zabezpieczen,
2) z ustawy Kodeks postepowania administracyjnego, w szczegolnosci poprzez udzielanie
wyjasnien w sprawach skarg i wnioskéw wplywajacych do Burmistrza Miasta, a wynikajacych z
zakresu czynnosct,
3) z ustawy o samorzadzie gminnym, w szczegolnosei poprzez:
a) prowadzenie rejestru wydawanych referencji podmiotom $wiadczacym ustugi na rzecz gminy,




b) gospodarowanie dostawami mediéw do budynku Urzedu Miasta”.
¢) sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji w zakresie prowadzonych przez siebie spraw,
d) sporzadzanie projektow wynikajacych z zakresu zajmowanego stanowiska:

- Zarzadzen Burmistrza Miasta,
- Uchwat Rady Miasta,

- Kart informacyjnych,

e) wspotdziatanie z Kierownikiem Referatu przy opracowywaniu materialéw niezbgdnych 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 obowigzkiem przediozenia do kadr listy obecnosci
uczestnikéw instruktazu wraz 2 wykazem poruszonych tematow,

g) w ciggu 3 dni roboczych po odbyciu szkolenia wypelnienie arkusza indywidualnej oceny

szkolenia,

4) z ustawy 0 dostepie do informacji publicznej, W szczegOlnoscl poprzez:

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

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

wynikajacych z zakresu czynnosci,
5) z ustawy o rachunkowosci, W szczegOlnosci poprzez kontrole dokumentow ksiggowych (faktur,

rachunkéw) pod wzgledem merytorycznym poprzez stwierdzenie rzetelnosci ich danych,
6) z Instrukeji Kancelaryjnej w szczegolnosci poprzez:

a) prowadzenie spraw W systemie informatycznynm,
b) przechowywanie akt i archiwizacje dokumentow wytworzonych na danym stanowisku pracy,
¢) obstuga poczty clektronicznej dotyczacej adresu wlagciwego dla zajmowanego stanowiska pracy

8) z ustawy 0 finansach publicznych , W szczegOlnosci poprzez sporzgdzanie umow i nadzoér nad
ich realizacja, zgodnie Zz sasadami  wynikajgcymi Z WW. przepiséw 1 uregulowaniami

wewnetrznymi Urzedu.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu Organizacyjnego.

Data i podpis Uwagi

-

L.p. Imie i nazwisko Zakres kompetencji

[Siana Timoftiewicz-Zak — insp. ds. obstugilprzygotowat
(ndy Miasta
5
Diana Timoftiewicz-Zak — insp. ds. obstugi
Rady Miasta
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