                Załącznik

          do Zarządzenia Nr  328/04

       Prezydenta Miasta Przemyśla 

          z dnia  1 marca 2004 r.

WEWNĘTRZNY  REGULAMIN  ORGANIZACYJNY

WYDZIAŁU  ORGANIZACYJNO – ADMINISTRACYJNEGO

URZĘDU  MIEJSKIEGO  W  PRZEMYŚLU

ROZDZIAŁ  I 

Postanowienia  ogólne
§ 1

Regulamin Organizacyjny Wydziału Organizacyjno – Administracyjnego Urzędu Miejskiego  w Przemyślu, zwany dalej regulaminem określa:

1) Zakres działania Wydziału Organizacyjno - Administracyjnego,

2) Organizację wewnętrzną Wydziału Organizacyjno - Administracyjnego,

3) Podział zadań na poszczególne komórki organizacyjne,

4) Zasady zastępstw pracowników.

ROZDZIAŁ  II

Zakres działania Wydziału Organizacyjno - Administracyjnego

§ 2

1. Działalność Wydziału Organizacyjno – Administracyjnego związana jest w szczególności z zapewnieniem prawidłowej organizacji i funkcjonowania Urzędu, jak również pełnieniem funkcji służebnych w stosunku do innych jednostek organizacyjnych Urzędu.

2. Do zakresu działania Wydziału Organizacyjno – Administracyjnego należy:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzędu oraz systematyczne wdrażanie optymalnych zasad organizacji i stosowania nowoczesnych technik pracy, 

2) opracowywanie projektu statutu miasta, regulaminu organizacyjnego urzędu oraz projektów zmian tych aktów,

3) opracowywanie  - po dokonaniu wymaganych konsultacji, w tym konsultacji                      z organizacją związkową -  regulaminu pracy urzędu, regulaminu zakładowego funduszu świadczeń socjalnych, regulaminu premiowania pracowników zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obsługi oraz projektów ich zmian,

4) opracowywanie  - w uzgodnieniu z archiwum państwowym -  projektu rzeczowego wykazu akt urzędu,

5) prowadzenie spraw związanych z używaniem herbu miasta przez osoby fizyczne                   i prawne,

6) rejestrowanie protokołów z przyjęć obywateli przez prezydenta i zastępców prezydent, przekazywanie ich do jednostek organizacyjnych urzędu celem rozpatrzenia zgłoszonych spraw oraz sprawowanie nadzoru nad ich załatwieniem,

7) prowadzenie rejestru wydawanych upoważnień i pełnomocnictw, z wyjątkiem upoważnień do kontroli,

8) prowadzenie spraw kadrowych pracowników urzędu oraz przy współdziałaniu                     z merytorycznymi wydziałami spraw osobowych kierowników jednostek organizacyjnych miasta, służb,  inspekcji oraz straży,

9) prowadzenie rejestru poleceń wyjazdu służbowego dla pracowników urzędu                         i kierowników jednostek organizacyjnych miasta, służb,  inspekcji oraz straży,

10) prowadzenie spraw związanych ze szkoleniami i doskonaleniem zawodowym pracowników urzędu,

11) organizacja i prowadzenie praktyk uczniowskich i studenckich w urzędzie,

12) kompletowanie oświadczeń o działalności gospodarczej prowadzonej przez współmałżonka, wstępnych, zstępnych i rodzeństwo, a składanych przez prezydenta, zastępców prezydenta, sekretarza, skarbnika, kierowników jednostek organizacyjnych miasta oraz osoby wydające decyzje administracyjne w imieniu prezydenta,

13) kompletowanie wraz z załącznikami oświadczeń majątkowych składanych przez osoby  j. w.  oraz  współdziałanie w tym zakresie z urzędem skarbowym,

14) prowadzenie spraw wojskowych, tj. powiadamianie Wojskowej Komendy Uzupełnień        o zatrudnieniu w urzędzie mężczyzn,  prowadzenie reklamacji w razie ogłoszenia mobilizacji i w czasie wojny -  pracowników urzędu oraz kierowników jednostek organizacyjnych miasta,

15) wystawianie zaświadczeń o zatrudnieniu, w tym również z dokumentów będących             w zasobie archiwalnym archiwum zakładowego urzędu,

16) spisywanie oświadczeń obywateli – na ich wniosek -  na okoliczność udowadniania okresu ich zatrudnienia, a także potwierdzanie tożsamości osób składających oświadczenia,

17) prowadzenie spraw socjalnych pracowników urzędu,

18) prowadzenie obsługi interesantów, kancelarii ogólnej urzędu i archiwum,

19) przyjmowanie poczty elektronicznej i kierowanie do realizacji zgodnie z właściwością,

20) prowadzenie ryczałtów komunikacyjnych,

21) administrowanie budynkami i lokalami urzędu, w tym planowanie inwestycji                   i remontów,    konserwacja urządzeń technicznych oraz nadzór nad ich realizacją, 

22) zapewnienie dostarczania do budynków urzędu wody, energii i gazu,

23) zabezpieczenie łączności urzędu,

24) przyjmowanie z jednostek organizacyjnych urzędu oraz rad osiedlowych wniosków do budżetu oraz ich realizacja,

25) zaopatrywanie urzędu w sprzęt, wyposażenie i materiały biurowe zgodnie z ustawą                 o zamówieniach publicznych,

26) prowadzenie gospodarki materiałowej,

27) prowadzenie spraw dotyczących tablic urzędowych i informacyjnych oraz pieczęci,

28) przygotowywanie  - na wniosek naczelników jednostek organizacyjnych urzędu -  pomieszczeń do odbycia sesji, narad, spotkań, konferencji, ich zabezpieczenie                     w niezbędny sprzęt i artykuły  oraz obsługa techniczna,

29) zapewnienie właściwej estetyki oraz utrzymania porządku i czystości w budynkach urzędu,

30) wdrażanie informatyzacji  w urzędzie i zapewnianie sprawnego jej funkcjonowania,

31) administrowanie i pełnienie nadzoru nad systemami informatycznymi zainstalowanymi w urzędzie oraz zapewnienie sprawnego działania sprzętu komputerowego i sieci komputerowej.

3. Do zakresu działania Wydziału Organizacyjno – Administracyjnego należy również  - jako zadanie zlecone z zakresu administracji rządowej -  prowadzenie ewidencji rzeczy znalezionych oraz ich przechowywanie.

ROZDZIAŁ  III

Organizacja wewnętrzna Wydziału Organizacyjno - Administracyjnego

§ 3

1. Wydział Organizacyjno – Administracyjny jest jednostką organizacyjną Urzędu Miejskiego w Przemyślu podlegającą Prezydentowi Miasta za pośrednictwem Sekretarza Miasta i Naczelnika Wydziału.

2. Wydziałem kieruje Naczelnik, za pośrednictwem Kierowników Referatów.

3. Funkcjonowanie Wydziału opiera się na zasadach jednoosobowego kierownictwa, służbowego podporządkowania i indywidualnej odpowiedzialności za realizację powierzonych zadań.

4. Naczelnik Wydziału odpowiada przed Prezydentem Miasta za należytą organizację pracy i sprawne wykonywanie powierzonych zadań.

5. W zakresie powierzonych zadań Naczelnik Wydziału współdziała z naczelnikami innych wydziałów, kierowników biur, samodzielnymi stanowiskami pracy oraz kierownikami jednostek organizacyjnych miasta.

6. Naczelnik Wydziału pełni obowiązki służbowego przełożonego pracowników kierowanego wydziału.

7. Naczelnik Wydziału wskazuje pracownika, który zastępuje naczelnika wydziału                 w kierowaniu wydziałem w przypadku jego nieobecności.

§ 4

W skład Wydziału wchodzą niżej wymienione komórki organizacyjne, dla których ustala się następujące symbole literowe i liczbowe:

1) Referat Organizacyjny i Kadr






OR.I.

2) Referat Administracyjny







OR.II.

3) Referat Informatyki







OR.III.

§ 5

1. W Referacie Organizacyjnym i Kadr tworzy się następujące stanowiska pracy oznaczone symbolami:

1) Kierownik Referatu





OR.I/1   (W. Kocyła)

2) Stanowisko pracy ds. organizacyjnych


OR.I/2   (K. Pogóralska)

3) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. kadr


OR.I/3   (I. Walczak)

OR.I/4   (M. Fenyk)

4) Stanowisko pracy ds. szkolenia i ogólnych


OR.I/5   (A. Staszkiewicz)

2. W Referacie Administracyjnym tworzy się następujące stanowiska pracy oznaczone symbolami:

1) Kierownik Referatu





OR.II/1    (vacat)

2) Wieloosobowe stanowisko pracy 



OR.II/2    (B. Darmobit)

ds. obsługi interesantów




OR.II/3    (M. Jaroch)

3) Kancelaria Ogólna





OR.II/4    (B. Żurawska)

OR.II/5    (A. Dziepak)

OR.II/6    (M. Rodzeń)

OR.II/7    (E. Dziurman)

OR.II/8    (J. Fudali)

OR.II/9    (J. Łysko)

OR.II/10  (D. Kruszyński)

OR.II/11  (A. Trela)

4) Archiwum Zakładowe





OR.II/12  (B. Mielnik)

OR.II/13  (A. Bobowska)

5) Stanowisko pracy ds. administracyjno - socjalnych

OR.II/14  (J. Maziarczyk)

6) Stanowisko pracy ds. administracyjno - gospodarczych
OR.II/15  (R. Sielski)

7) Stanowisko pracy ds. zaopatrzenia



OR.II/16  (A. Kwaśnicka)

8) Stanowisko pracy ds. obsługi samochodu służbowego
OR.II/17  (S. Godzień)

9) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. konserwacji

OR.II/18  (J. Wojnarowicz)

OR.II/19  (R. Rzońca)

10) Wieloosobowe stanowisko pracy 



OR.II/20  (M. Czerkawska)

ds. utrzymania porządku i czystości



OR.II/21  (H. Haręza)

OR.II/22  (B. Choma)

OR.II/23  (I. Kruk)

OR.II/24  (A. Niemiec)

OR.II/25  (Z. Rzepa)

OR.II/26  (L. Wojciechowska)

OR.II/27  (J. Wielgosz)

3. W Referacie Informatyki tworzy się następujące stanowiska pracy oznaczone symbolami:

1) Kierownik Referatu





OR.III/1  (J. Nowiński)

2) Stanowisko pracy ds. obsługi baz danych 

i administracji bezpieczeństwa



OR.III/2  (J. Czajka)

3) Stanowisko pracy ds. administracji 

zintegrowanego systemu KSAT



OR.III/3  (J. Kwaśny)

4) Stanowisko pracy ds. eksploatacyjno – technicznych
OR.III/4  (P. Żemełko)

4. Schemat organizacyjny Wydziału Organizacyjno – Administracyjnego określa załącznik do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAŁ IV

Podział zadań na poszczególne komórki organizacyjne

§ 6

Do zakresu działania Referatu Organizacyjnego i Kadr należy:

1) zapewnianie sprawnego funkcjonowania urzędu oraz systematycznego wdrażania optymalnych zasad organizacji i stosowania nowoczesnych technik pracy, 

2) opracowywanie projektu statutu miasta oraz przedkładanie projektów zmian,

3) opracowywanie  - przy współudziale jednostek organizacyjnych urzędu -  regulaminu organizacyjnego urzędu  oraz przygotowywanie projektów zmian,

4) opracowywanie  - po dokonaniu wymaganych konsultacji, w tym konsultacji                             z organizacją związkową -  regulaminu pracy urzędu,

5) podejmowanie działań zmierzających do opracowania projektu rzeczowego wykazu akt urzędu  oraz uzgodnienia z właściwym archiwum państwowym,

6) opracowywanie innych projektów zarządzeń prezydenta w zakresie realizowanych przez Wydział zadań, 

7) przygotowywanie stosownych dokumentów związanych z wydawaniem zgody na bezpłatne lub odpłatne używanie herbu miasta przez osoby fizyczne lub prawne, a to:

a) przygotowywanie opinii w zakresie zasadności wyrażenia zgody na używanie herbu,

b) przygotowywanie projektów umów o używanie herbu, jak również w zakresie wypowiedzenia umowy w związku z niewłaściwym używaniem herbu,

c) przygotowywanie projektów wystąpień do użytkowników herbu w przypadkach powzięcia wiadomości o używanie herbu niezgodnie z postanowieniami uchwały Rady Miejskiej lub bez wymaganego zezwolenia,

8) rejestrowanie protokołów z przyjęć obywateli przez prezydenta i zastępców prezydenta        i przekazywanie ich do jednostek organizacyjnych urzędu celem rozpatrzenia zgłoszonych spraw oraz sprawowanie nadzoru nad ich załatwieniem,

9) przygotowywanie projektów upoważnień i pełnomocnictw dla pracowników urzędu lub kierowników jednostek organizacyjnych miasta, na podstawie projektów zaakceptowanych przez Prezydenta,

10) prowadzenie rejestrów wydawanych upoważnień i pełnomocnictw, z wyjątkiem upoważnień do kontroli, w tym również dokonywanie rejestracji wpływających upoważnień i pełnomocnictw,

11) podejmowanie czynności związanych z nawiązaniem stosunku pracy z kandydatem do pracy, a w szczególności:

a) przyjęcie stosownej dokumentacji,

b) wystąpienie z zapytaniem o karalność oraz w przypadku kandydatów na kierowników jednostek organizacyjnych miasta dodatkowo z zapytaniem o naruszenie dyscypliny finansów publicznych,

c) skierowanie na wstępne badania lekarskie,

d) przygotowanie projektu umowy o pracę lub aktu nawiązującego stosunek pracy,

e) ustalenie uprawnień i wysokości dodatku za wieloletnią pracę,

f) ustalenie uprawnień i wymiaru urlopu wypoczynkowego,

g) założenie i prowadzenie akt osobowych,

12) podejmowanie czynności wynikających z nawiązanego stosunku pracy,                              a w szczególności przygotowywanie stosownych projektów decyzji w zakresie:  awansowania pracowników,

a) ustalania uprawnień do pierwszego dodatku za wieloletnią pracę  i zmiany jego wysokości,

b) ustalania zmian wysokości wynagrodzenia,

c) ustalania prawa i wysokości nagrody jubileuszowej,

d) przyznawania jednorazowej nagrody pieniężnej,

e) udzielania urlopów: macierzyńskiego, bezpłatnego, wychowawczego, okolicznościowego,

f) ustalenia indywidualnego czasu pracy,

13) prowadzenie, przy współdziałaniu merytorycznych wydziałów, spraw osobowych kierowników jednostek organizacyjnych miasta, służb, inspekcji oraz straży,

14) współdziałanie z merytorycznymi instytucjami w zakresie zatrudniania kierowników jednostek organizacyjnych miasta, zwalniania oraz ustalenia wynagrodzenia, w tym zwłaszcza występowanie o opinie oraz przygotowywanie projektów pism konsultujących  i porozumień,

15) wystawianie legitymacji ubezpieczeniowych dla pracowników i członków ich rodzin, poświadczanie w nich okresów uprawniających do świadczeń zdrowotnych oraz prowadzenie ewidencji wydanych legitymacji,

16) wystawianie legitymacji służbowych dla pracowników, dokonywanie w nich wpisów dotyczących okresów ważności oraz prowadzenie ewidencji wydanych legitymacji,

17) dokonywanie analizy w zakresie upływu terminu wyznaczonego do przeprowadzenia badania lekarskiego oraz przygotowywanie skierowań dla pracowników na przeprowadzenie badań okresowych i kontrolnych,

18) dokonywanie formalnej kontroli zaświadczeń lekarskich i prowadzenie ich rejestru,

19) przygotowywanie - do lekarza orzecznika ZUS - w terminie wymaganym przepisami wniosków o przedłużenie wypłaty zasiłku chorobowego,

20) prowadzenie kontroli prawidłowości wykorzystywania zwolnień lekarskich,

21) przygotowywanie list obecności i rozliczanie czasu pracy każdego pracownika oraz prowadzenie rocznych kart ewidencji obecności w pracy,

22) dokonywanie kontroli dyscypliny pracy w urzędzie,

23) wystawianie zaświadczeń o zatrudnieniu, w tym również z dokumentów będących             w zasobie archiwalnym archiwum zakładowego urzędu,

24) spisywanie oświadczeń obywateli – na ich wniosek -  na okoliczność udowadniania okresu ich zatrudnienia, a także potwierdzanie tożsamości osób składających oświadczenia,

25) przygotowywanie projektów zawiadomień o ukaraniu, w tym wysłuchiwanie pracownika przed zamierzonym ukaraniem.

26) przygotowywanie list pracowników uprawnionych do otrzymania dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

27) przygotowywanie stosownych projektów decyzji związanych z rozwiązaniem stosunku pracy, a w szczególności:

a) oświadczeń woli o rozwiązaniu stosunku pracy,

b) ustalających prawo do wypłaty ekwiwalentu pieniężnego za niewykorzystany urlop wypoczynkowy,

c) ustalających wysokość jednorazowej odprawy pieniężnej w przypadku przejścia na emeryturę lub rentą, bądź rozwiązania stosunku pracy z przyczyn dotyczących zakładu pracy,

28) przygotowywanie wniosków o emeryturę lub rentę, a m.in.:

a) kompletowanie dokumentów potwierdzających okresy zatrudnienia, okresy zasiłkowe i wysokość osiągniętego wynagrodzenia oraz dane osobowe i adresowe wnioskodawcy ,

b) wydanie zaświadczenia potwierdzającego istnienie dotychczasowego stosunku pracy,

c) wypełnienie wniosku oraz kwestionariusza dot. okresów składkowych                           i nieskładkowych,

d) złożenie skompletowanej dokumentacji w Oddziale ZUS,

29) zawiadamianie Zakładu Ubezpieczeń Społecznych o nawiązaniu stosunku pracy z osobą posiadającą uprawnienia emerytalne lub rentowe  oraz  - przy współudziale komórki finansowej -  o wysokości osiąganych dochodów,

30) zawiadamianie Urzędu Pracy o wolnych miejscach zatrudnienia, jak również zatrudnieniu osób posiadających status bezrobotnego,

31) występowanie do urzędu pracy  z wnioskiem o zatrudnienie osób w ramach prac interwencyjnych, aktywizacji zawodowej absolwentów, a także z wnioskiem o odbycie stażu,

32) współdziałanie z zakładową organizacją związkową w zakresie spraw pracowniczych,

33) prowadzenie sprawozdawczości; a w szczególności opracowywanie:

a) informacji miesięcznych i rocznych składanych PFRON, 

b) sprawozdań kwartalnych (Z-03) i rocznych (Z-06) o pracujących, wynagrodzeniu               i czasie pracy,

c) sprawozdań rocznych (Z-12) o strukturze wynagrodzeń według zawodów,

34) kompletowanie i udostępnianie jako informacja publiczna oświadczeń o działalności gospodarczej prowadzonej przez współmałżonka, wstępnych, zstępnych i rodzeństwo,        a składanych przez prezydenta, zastępców prezydenta, sekretarza, skarbnika, kierowników jednostek organizacyjnych miasta oraz osoby wydające decyzje administracyjne w imieniu prezydenta,

35) kompletowanie wraz z załącznikami i udostępnianie jako informacja publiczna oświadczeń majątkowych składanych przez osoby j.w.  oraz  współdziałanie w tym zakresie z urzędem skarbowym,

36) prowadzenie spraw wojskowych w zakresie :

a) powiadamiania Wojskowej Komendy Uzupełnień o zatrudnieniu w urzędzie mężczyzn,

b) prowadzenia reklamacji  - w razie ogłoszenia mobilizacji i w czasie wojny -  pracowników urzędu oraz kierowników jednostek organizacyjnych miasta,

37) prowadzenie rejestru poleceń wyjazdu służbowego dla pracowników urzędu                         i kierowników jednostek organizacyjnych miasta, w tym:

a) wypisywanie delegacji,

b) dokonywanie rejestracji,

38) prowadzenie spraw związanych z kształceniem, dokształcaniem i doskonaleniem zawodowym w formach pozaszkolnych pracowników urzędu, a także kształceniem           w formach szkolnych,  w tym:

a) zawiadamianie zainteresowanych o wpływających ofertach,

b) współdziałanie z naczelnikami jednostek organizacyjnych urzędu w zakresie wytypowania pracownika na określoną formę kształcenia,

c) przygotowanie skierowania lub projektu umowy dotyczącej kształcenia w formach szkolnych,

d) zawiadomienie instytucji prowadzącej kształcenie o osobach uczestniczących              w kształceniu,

e) dokonywanie zamówień noclegów dla osób skierowanych,

f) przekazywanie do komórki finansowej informacji w zakresie wysokości kosztów kształcenia oraz terminu dokonania przelewu środków pieniężnych z tego tytułu,

39) czuwanie nad prawidłową realizacją zawartych umów i sprawowanie nadzoru nad prawidłowością wykorzystania przyznanego pracownikowi urlopu szkoleniowego,

40) organizowanie i prowadzenie praktyk uczniowskich i studenckich w urzędzie.

§ 7

Do zakresu działania Referatu Administracyjnego należy:

1) opracowywanie  - po dokonaniu wymaganych konsultacji, w tym konsultacji                             z organizacją związkową -  regulaminu zakładowego funduszu świadczeń socjalnych, regulaminu premiowania pracowników zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych         i obsługi,

2) prowadzenie wstępnej obsługi interesantów,  polegające w szczególności na:

a) przyjmowaniu pism bezpośrednio od interesantów,

b) pobieraniu opłaty skarbowej i dokonywaniu wstępnego jej kasowania,

c) kierowaniu interesantów do właściwych jednostek organizacyjnych urzędu oraz udzielaniu informacji, 

3) prowadzenie kancelarii ogólnej i w tym zakresie m.in.:

a) przynoszenie z urzędu pocztowego korespondencji kierowanej do urzędu,

d) przyjmowaniu poczty elektronicznej,

b) ewidencjonowanie, rejestrowanie i rozdzielanie korespondencji, w tym również            w ramach wymiany korespondencji przeznaczonej do obiegu wewnętrznego,

c) przyjmowanie do wysyłki korespondencji wychodzącej,

d) dokonywanie zamówień wydawnictw i czasopism,

4) prowadzenie archiwum zakładowego, a w szczególności:

a) przyjmowanie akt spraw ostatecznie załatwionych, opracowywanie, prowadzenie ewidencji oraz przechowywanie dokumentacji archiwalnej i niearchiwalnej,

b) udostępnianie  i wypożyczanie akt będących w zasobie archiwalnym,

c) przygotowywanie i przekazywanie akt do archiwum państwowego,

d) przygotowywanie dokumentacji niearchiwalnej  do brakowania,

5) przygotowywanie projektów umów na wykorzystywanie samochodów prywatnych do celów służbowych,

6) prowadzenie spraw socjalnych pracowników urzędu, w tym m.in.:

a) opracowywanie rocznego planu rzeczowo – finansowego,

b) przyjmowanie wniosków oraz informowanie ubiegających się o świadczenie                    o możliwości skorzystania z dofinansowania,

c) przygotowywanie projektów umów pożyczki przeznaczonych na poprawę warunków mieszkaniowych,

d) dokonywanie corocznej analizy z wykonania planu rzeczowo – finansowego.

7) administrowanie budynkami i lokalami urzędu, w tym prowadzenie książek obiektów,

8) planowanie inwestycji i remontów lokali zajętych na potrzeby urzędu, w tym:

a) zlecanie opracowania niezbędnych dokumentacji technicznych,

b) przygotowywanie przetargu i  projektu umowy,

c) sprawowanie nadzoru nad tokiem wykonywania remontu lokali urzędu,

9) zapewnienie dostarczania do budynków urzędu wody, energii i gazu, a w szczególności:

a) zgłaszanie awarii instalacji,

b) przygotowywanie projektów umów w zakresie dostarczania mediów,

10) zabezpieczenie łączności zewnętrznej i wewnętrznej w urzędzie, w tym:

a) występowanie o podłączenie, przeniesienie lub likwidację linii telefonicznej,

b) zgłaszanie awarii i usterek,

c) dokonywanie zakupów telefonów komórkowych, jak również wnioskowanie zmian taryf i usług,

d) przygotowywanie projektów umów,

e) dokonywanie likwidacji  zużytych narzędzi pracy,

11) zaopatrywanie urzędu w sprzęt, wyposażenie i materiały biurowe oraz prowadzenie ewidencji,  w tym:

a) przygotowywanie przetargu oraz dokonywanie zakupów sprzęty i materiałów biurowych,

b) znakowanie sprzętu biurowego numerami inwentarzowymi,

c) zlecanie dokonywania napraw sprzętu uszkodzonego,

d) zlecanie wykonania ekspertyzy,

e) dokonywanie kasacji sprzętu nie nadającego się do użytku,

12) prowadzenie magazynu materiałów biurowych, w tym przyjmowanie na stan, ewidencjonowanie, wydawanie i rozliczanie,

13) dokonywanie  - zgodnie ze złożonym zapotrzebowaniem -  zakupów artykułów w związku z przygotowywanymi imprezami i spotkaniami,

14) współuczestniczenie w przygotowywaniu sali do sesji, 

15) współuczestniczenie w wykonywaniu zadań związanych z wyborami samorządowymi, wyborami do Sejmu, Senatu i prezydenta RP oraz referendum, a w szczególności:

a) sprawdzanie stanu technicznego lokali wyborczych,

b) wyposażanie lokali wyborczych w niezbędny sprzęt i materiały biurowe,

c) czuwanie na prawidłowym pod względem technicznym funkcjonowaniem lokali wyborczych w dniu wyborów,

d) demontaż parawanów i urn,

16) dokonywanie zakupów artykułów służących celom reprezentacyjnym,

17) zlecanie wykonania tablic urzędowych i informacyjnych, pieczątek i pieczęci oraz likwidacja zużytych,

18) zlecanie do publikacji ogłoszeń i innych informacji, 

19) umieszczanie na tablicach: ogłoszeń, zawiadomień i informacji, w tym również przekazanych przez inne organy,

20) sprawdzanie wpływających faktur i rachunków oraz prowadzenie ich rejestru,

21) prowadzenie spraw związanych z wykorzystywaniem samochodu służbowego, w tym:

a) zapewnienie gotowości samochodu służbowego,

b) przyjmowanie zleceń wyjazdów,

c) prowadzenie ewidencji oraz dokonywanie kontroli zużycia paliwa,

22) dokonywanie konserwacji urządzeń technicznych oraz usuwanie usterek sprzętu biurowego,

23) prowadzenie ewidencji rzeczy znalezionych oraz ich przechowywanie,

24) zapewnienie właściwej estetyki oraz utrzymania porządku i czystości w budynkach urzędu, a w szczególności:

a) przygotowywanie dekoracji oraz właściwego wyglądu pomieszczeń,

b) uzupełnianie środków czystości w pomieszczeniach sanitarnych,

c) prowadzenie prac porządkowych.

§ 8

Do zakresu działania Referatu Informatyki należy:

1) wdrażanie informatyzacji  w Urzędzie, a w szczególności:

a) opracowywanie koncepcji rozwoju systemów informatycznych

b) analizowanie potrzeb i ustalanie kolejności wdrożeń,

c) badanie rynku komputerowego pod kątem przydatności i możliwości zastosowania nowych rozwiązań,

2) administrowanie i pełnienie nadzoru nad systemami informatycznymi, 

3) zapewnianie sprawnego działania sprzętu komputerowego i sieci komputerowej oraz ciągłości pracy posiadanych systemów informatycznych poprzez:

a) zarządzanie i optymalizację wykorzystania posiadanych zasobów informatycznych,

b) monitorowanie i konserwację systemów,

c) analizowanie i usuwanie nieprawidłowości w pracy systemów,

d) prowadzenie doraźnych szkoleń,

e) egzekwowanie serwisu gwarancyjnego i pogwarancyjnego na posiadany sprzęt            i oprogramowanie,

4) realizowanie zadań z zakresu ochrony danych osobowych.

ROZDZIAŁ  V

Zasady zastępstw pracowników

1. W Referacie Organizacyjnym i Kadr obowiązują zastępstwa:

1) Kierownik Referatu  (OR.I/1 - W. Kocyła)  zastępowany przez Stanowisko pracy         ds. organizacyjnych (OR.I/2 - K. Pogóralska),

2) Stanowisko pracy ds. organizacyjnych  (OR.I/2 - K. Pogóralska) zastępowane przez   Kierownika Referatu (OR.I/1 - W. Kocyła),

3) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. kadr (OR.I/3 - I. Walczak  oraz OR.I/4 –             M. Fenyk)  zastępują się wzajemnie,

4) Stanowisko pracy ds. szkolenia i ogólnych  (OR.I/5 - A. Staszkiewicz)  zastępowane przez  Kierownika Referatu (OR.I/1 – W. Kocyła).

2. W Referacie Administracyjnym

1) Kierownik Referatu OR.II/1 - vacat   zastępowane przez Stanowisko pracy                ds. administracyjno – socjalnych  OR.II/14 - J. Maziarczyk,

2) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obsługi interesantów OR.II/2 - B. Darmobit           oraz OR.II/3 - M. Jaroch   zastępują się wzajemnie,

3) W Kancelarii Ogólnej:

a) stanowiska pracy OR.II/4 - B. Żurawska oraz OR.II/5 - A. Dziepak   zastępują się wzajemnie,

b) stanowisko pracy OR.II/6 - M. Rodzeń  zastępowane przez stanowisko pracy OR.II/4 - B. Żurawska,

c) stanowiska pracy OR.II/7 - E. Dziurman oraz OR.II/8 - J. Fudali  zastępują się wzajemnie,

d) stanowiska pracy OR.II/9 - J. Łysko oraz OR.II/10 - D. Kruszyński  zastępują się wzajemnie,

e) stanowisko pracy OR.II/11 - A. Trela  zastępowane przez stanowisko pracy OR.II/10 - D. Kruszyński,

4) W Archiwum Zakładowym stanowiska pracy OR.II/12 - B. Mielnik oraz OR.II/13                  - A. Bobowska   zastępują się wzajemnie,

5) Stanowisko pracy ds. administracyjno – socjalnych OR.II/14 - J. Maziarczyk                 oraz Stanowisko pracy ds. administracyjno – gospodarczych OR.II/15 - R. Sielski zastępują się wzajemnie,

6) Stanowisko pracy ds. zaopatrzenia  OR.II/16 - A. Kwaśnicka  zastępowane przez Stanowisko pracy ds. administracyjno – socjalnych  OR.II/14 - J. Maziarczyk,

7) Stanowisko pracy ds. obsługi samochodu służbowego (OR.II/17 - S. Godzień) -  nie obowiązuje zastępstwo,

8) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. konserwacji OR.II/18 - J. Wojnarowicz oraz OR.II/19 - R. Rzońca   zastępują się wzajemnie,

9) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. utrzymania porządku i czystości:

a) stanowisko pracy OR.II/20 - M. Czerkawska  oraz OR.II/24 - A. Niemiec  zastępują się wzajemnie,

b) stanowisko pracy OR.II/21 - H. Haręza  oraz OR.II/25 - Z. Rzepa  zastępują się wzajemnie,

c) stanowisko pracy OR.II/22 - B. Choma  oraz OR.II/23 - I. Kruk  zastępują się wzajemnie,

d) stanowisko pracy OR.II/27 - J. Wielgosz  oraz OR.II/26 - L. Wojciechowska  zastępują się wzajemnie.

3. W Referacie Informatyki

1) Kierownik Referatu (OR.III/1 – J. Nowiński)  zastępowany przez Stanowisko pracy ds. administracji zintegrowanego systemu KSAT (OR.III/3 – J. Kwaśny),

2) Stanowisko pracy ds. obsługi baz (OR.III/2 – J. Czajka) zastępowany przez Stanowisko pracy ds. eksploatacyjno – technicznych (OR.III/4 – P. Żemełko),

3) Stanowisko pracy ds. administracji 

Stanowisko pracy ds. eksploatacyjno

zintegrowanego systemu KSAT

- technicznych

4) Stanowisko pracy ds. eksploatacyjno  
Kierownik Referatu

- technicznych.
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