ZARZADZENIE

Burmistrza Koronowa
Nr KO/0152- 18/07 z dnia 17 sierpnia 2007 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urz¢edu Miejskiego
w Koronowie wprowadzonego Zarzadzeniem Burmistrza Koronowa
Nr KO/0152/82/03 z dnia 29 wrzesnia 2003 r.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r.
Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214,
poz. 1806; z 2003 roku Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568; z 2004 roku Nr 102, poz. 1055 i Nr 116,
poz. 1203, z 2005 r. Nr 172, poz.1441 i Nr 175, poz.1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 128, z 2006 r. Nr 181,
poz. 1337)

dokonuje¢ zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Koronowie w nastepujacy sposob:

§1

Zmienia si¢ tre$¢ § 7 ust. 3 pkt. 2 nadajac mu nowe brzmienie:
ds. Kadr /K/
oraz dodaje si¢ pkt. 24 w brzmieniu

ds. Organizacji /O/
§2
Do § 28 dodaje si¢ nastepujaca tresé:
15. Przygotowywanie sprawozdan z dziatalno$ci Burmistrza w okresie
medzysesyjnym.

16. Prowadzenie rejestru Zarzadzen Burmistrza.
17. Prowadzenie pelnomocnictw Burmistrza.

§3
Zmienia si¢ § 29 na nastepujaca tresc:
Stanowisko ds. Kadr
1. Przygotowywanie = dokumentacji  zwiazanej] z  zatrudnieniem,

zwalnianiem, udzielaniem urlopoéw, zwolnien od pracy, awansami
1 karaniem, wydawanie §wiadectw pracy.



2. Przygotowywanie dokumentacji zwiazanych z  powotywaniem

kierownikoéw jednostek organizacyjnych.

Prowadzenie spraw zwiazanych z dyscypling pracy i ich kontrola.

Organizowanie okresowych przegladow kadrowych i ich kontrola.

. Zapewnienie prawidlowej realizacji uprawnien pracowniczych
(wynagrodzenie, urlopy, nagrody jubileuszowe, dodatek za wystuge lat,
itp.).

6. Wydawanie 1 aktualizacja legitymacji stuzbowych, pracowniczych,

rodzinnych 1 ubezpieczeniowych.

7. Prowadzenie sprawozdawczos$ci w zakresie spraw osobowych.

8. Prowadzenie akt osobowych pracownikow Urzedu, Dyrektorow

1 Kierownikow Gminnych Jednostek Organizacyjnych.

9. Prowadzenie wzorow formularzy o$wiadczen o prowadzeniu

dziatalnos$ci gospodarczej 1 o stanie majatkowym.

10.Depozyt oswiadczen o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej i o stanie

majatkowym przyjmowanych przez Burmistrza

11..Przekazywanie oS$wiadczen o stanie majatkowym do Urzedu

Skarbowego, oraz do Biuletynu Informacji Publiczne;.

12.Sporzadzanie informacji na sesj¢ Rady Miejskiej z przyjetych

oswiadczen majatkowych.

13.Wydawanie odpisoOw $wiadectw pracy bytym pracownikom.

14.Wprowadzanie 1 aktualizacja informacji publicznej na strony Biuletynu

Informacji Publicznej w zakresie powierzonych obowiazkow.

oW

§3

§ 51 otrzymuje brzmienie:
Stanowisko ds. Organizacji
1. Obstuga materialowo — techniczna mi¢dzy innymi:

a) zaopatrzenie w druki, materialy biurowe 1 kancelaryjne
oraz w niezbedny sprzet 1 S$rodki trwale wiazane
z funkcjonowaniem Urzedu 1 gospodarowanie nimi, jak rowniez
biezace ich znakowanie,

b) biezace analizowanie potrzeb zakupu materialdw biurowych
1 srodkow czystosci,

c) zamawianie  towaru zgodnie z aktualnie  zawartymi
umowami dostaw z zachowaniem ustawy o zamowieniach
publicznych,

d) prowadzenie prenumeraty czasopism, dziennikow urz¢dowych,
wydawnictw, literatury fachowej oraz prowadzenie rejestru
ksiggozbioru,

e) analizowanie kosztow funkcjonowania Urzedu oraz dbanie



o terminowe uiszczanie optat z tym zwiazanych,
f) prowadzenie magazynu materiatdéw biurowych i kancelaryjnych.

2. Przygotowywanie sprawozdania z wykonania uchwat Rady Miejskiej
w okresie migdzysesyjnym.

3. Przygotowywanie 1 realizacja spotkan i1 uroczysto$ci organizowanych
w Urzedzie.

4. Protokotowanie spotkan 1 zebran zarzadzonych przez Burmistrza.
5. Zamawianie pieczg¢ci urzgdowych 1 prowadzenie ich rejestru.

6. Zapewnienie wilasciwego stanu bezpieczenstwa budynkow Urzedu pod
wzgledem p.poz. 1 bhp przy wspoétudziale Komendanta Gminnego OSP.

7. Ubezpieczenia budynkéw i1 mienia Urzgdu, oraz zabezpieczenie mienia w
budynkach.

8. Przyjmowanie w depozyt Burmistrza dokumentacji z wyboréow
1 prowadzenie ich rejestru.

9. Uaktualnianie danych w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie
powierzonych obowigzkow.

§ 4

Dotychczasowym § od nr 51-57 nadaje si¢ odpowiednie nowe numery
od 52-58.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.11.2007 .

BURMISTRZ
mgr Stanistaw Gliszczynski



