[ S BURMISTRZ CZERSKA

Urzad Miejski
ul.Kosciuszki 27
/' 89-650 Czersk

BR.0051.415.2012

Zarzadzenie nr 415/12
Burmistrza Czerska
z dnia 4 grudnia 2012 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 70/11 Burmistrza Czerska z dnia 19 kwietnia 2011 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Czersku

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym (t. j. — Dz. U. z 2001 r.
Nr 142, poz. 1591 ze zm.)

zarzadzam, co nastepuje

§1.
Paragraf 20 Zarzgdzenia nr 70/11 Burmistrza Czerska z dnia 19 kwietnia 2011 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Czersku otrzymuje brzmienie:

»§ 20.
1. Komorki organizacyjne realizujg zadania wynikajgce z przepiséw prawa, Regulaminu oraz zlecone
przez Burmistrza, w zakresie ich wiasciwosci rzeczowe).
2. Wszystkie komorki organizacyjne zobowigzane sg do realizacji obowigzkéw w zakresie:

1) zapewnienia terminowej realizacji zadan, zgodnie z Kodeksem postepowania
administracyjnego, w oparciu o instrukcje kancelaryjng oraz jednolity rzeczowy wykaz akt,

2) naliczania naleznych optat,

3) wspotdziatania z organami Gminy, wlasciwymi rzeczowo komisjami Rady oraz jednostkami
pomocniczymi w zakresie wykonywania ich zadan,

4) przygotowywania projektow aktow prawnych wydawanych przez Burmistrza oraz projektéw
uchwat i innych materiatéw wnoszonych pod obrady Rady,

5) wykonywania aktéw prawnych w sposob okreslony przez Burmistrza,

6) zapewnienia ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

7) przygotowywania sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informaciji o realizacji zadan,

8) wspotdziatania z Wydziatem Organizacyjno - Prawnym w zakresie szkolenia i doskonalenia
zawodowego pracownikow,

9) przygotowywania opisdw stanowisk pracy oraz zakreséw czynnosci podlegtych pracownikéw,

10) wspotdziatania w organizowaniu stuzby przygotowawczej dla pracownikéw podejmujgcych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,

11) dokonywania ocen podlegiych pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,

12) wspoidziatania ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatow niezbednych do przygotowania
projektu budzetu Gminy,

13) opracowywania materiatdéw do promocji Gminy na stronie internetowej,

14) rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskéw,

15) wspotudziatu w opracowywaniu i aktualizacji planéw obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego
w zakresie swoich kompetencji,

16) wspotpracy z odpowiednimi stuzbami w zakresie klesk zywiotowych,

17) przekazywania uporzadkowanej dokumentacji do archiwum celem jej archiwizacji,

18) usprawniania organizacji, metod i form pracy komoérek organizacyjnych oraz podejmowania
dziatan na rzecz usprawnienia pracy Urzedu,
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19) zapewnienia funkcjonowania kontroli zarzgdczej w Urzedzie,
20) dokonywania samokontroli podczas wykonywania wiasnej pracy,
21) wykonywania zadan wynikajacych z:
a) ustawy o ochronie danych osobowych,
b) ustawy o ochronie informacji niejawnych,
C) ustawy o ogtaszaniu aktéw normatywnych i niektorych innych aktow prawnych,
d) ustawy o dostepie do informacji publiczne;,
e) ustawy Prawo zamoéwien publicznych,
f) przepisow wewnetrznych,
20) budowania wiasciwego wizerunku Gminy,
21) wykonywania innych zadan zwigzanych z rozwojem i promocjg Gminy zleconych przez
Burmistrza.”

§2.
Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Czersku otrzymuje brzmienie, jak
w zatgczniku do niniejszego zarzgdzenia.

§3.
Zarzadzenie podlega ogloszeniu na tablicy ogtoszen i wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od jego
ogtoszenia.
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