ZARZADZENIE NR WOM.0050.1. £(22019
BURMISTRZA MIASTA | GMINY SWARZEDZ

z dnia 31 maja 2019 .

w sprawie zmian do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Swarzedzu

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2019 r. poz. 506) zarzadza sie, co nastepuije:

§1.

1. W zatagczniku do Zarzadzenia nr WSO0.0050.1.17.2017 Burmistrza Miasta i Gminy
Swarzedz zdnia 17 lutego 2017 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta i Gminy w Swarzedzu wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:

1) w §6 ust.1 pkt 5 otrzymuje brzmienie:

»9) samodzielne stanowiska:
Audytor wewnetrzny [AW];
Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych [PIN];
Stuzba BHP [BHP].”;

2) w §7 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

»2. Burmistrzowi podlega:
1) | zastepca Burmistrza;
2) Il zastepca Burmistrza;
3) Skarbnik Gminy;
4) Sekretarz Gminy;
5) Urzad Stanu Cywilnego;
6) Wydziat Zamoéwien Publicznych;
7) Biuro Rady Miejskiej;
8) Biuro Radcéw Prawnych
9) Wydziat Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Przeciwpozarowej;
10) Straz Miejska;
11) Audytor wewnetrzny;
12) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych;
13) Stuzba BHP”;

3) w §37 po pkt 29 dodaje sie nastepujgce punkty w brzmieniu:

,30) informowanie prasy o dziatalno$ci Urzedu oraz zapewnienie dziennikarzom dostepu
do informacji, materiatéw ktérymi dysponuje Urzad,

31) przedstawianie stanowisk, interpretowanie i komentowanie w granicach udzielonego
upowaznienia polityki organéw gminy, w tym sktadanie o$wiadczen,
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32) koordynowanie przeptywu informacji przekazywanych mediom przez komorki
organizacyjne urzedu,

33) wspotpraca z komérkami organizacyjnymi urzedu przy realizacji polityki informacyjnej
Gminy i Urzedu,

34) organizowanie konferencji prasowych i ich prowadzenie,
35) prowadzenie i redagowanie miejskiej strony internetowe;j,
36) monitoring mediéw,

37) wykonywanie i archiwizowanie dokumentacji fotograficznej zwiazanej z dziatalnoscig
samorzadu,

38) opracowanie materiatow i redagowanie Prosto z Ratusza,
39) opracowywanie strategii kierowania wizerunkiem Urzedu,

40) opracowywanie scenariuszy kampanii informacyjno-promocyjnych odnoszgcych sie
do dziatan Urzedu (wynikajacych ze strategii kreowania wizerunku) przygotowywanych
przez Urzad wydarzen, uroczysto$ci odnoszacych sie do dziatalnosci Urzedu,

41) przygotowywanie strategii komunikacji z mediami,
42) inicjowanie wydarzen medialnych,

43) media relations na podstawie aktualnych wydarzen spoteczno-politycznych
powigzanych  z funkcjonowaniem Urzedu,

44) doradztwo przy budowie pozytywnego wizerunku Urzedu w oczach mieszkancow
oraz wszelkich podmiotéow zwigzanych z jego funkcjonowaniem,

45) prowadzenie konsultacji spotecznych w sprawie przeznaczenia czesci wydatkéw
z budzetu Gminy Swarzedz na wskazane przez mieszkancow projekty,

46) nawigzywanie i rozwijanie kontaktéw z zagranicznymi miastami partnerskimi,
47) biezacy nadzér nad strategig rozwoju spoteczno-gospodarczego Gminy Swarzedz,

48) aktualizowanie, monitorowanie isporzadzanie sprawozdan =z realizacji strategii
rozwoju spoteczno-gospodarczego Gminy Swarzedz,

49) wspotpraca ipomoc w dziatalnosci Rady Senioréow Gminy Swarzedz oraz
Mtodziezowej Rady Miejskiej.”;
4) w §45 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

.2. Do zadan petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sa przetwarzane
informacje niejawne,

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informaciji niejawnych,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji, w szczegolnosci okresowa kontrola ewidencji, materiatdw iobiegu
dokumentow,

5) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie
jego realizacji,

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,
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7) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajgcych,

8) prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych, ktére posiadajg uprawnienia do
dostepu do informacji niejawnych oraz osob, ktorym odmoéwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto,

9) przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji, danych oséb uprawnionych
do dostepu do informacji niejawnych, atakze osob, ktérym odmoéwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktérych podjeto decyzje o cofnieciu
poswiadczenia bezpieczenstwa,

10) koordynowania kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych,

11) opracowywanie procedury realizacji zadan w sytuacji wystapienia nadzwyczajnego
zagrozenia,

12) utrzymywanie statego kontaktu w sytuacji kryzysowej z Szefem Gminnego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego iwykonywanie jego polecen wynikajacych zrozwoju
sytuacji,

13) opracowywanie karty realizacji zadan operacyjnych,
14) opracowywanie karty realizacji zadan obrony cywilnej,

15) w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa iw czasie wojny
realizowanie zadan operacyjnych ujetych w ,Planie operacyjnym funkcjonowania
gminy”, rozpisanych w kartach realizacji zadan operacyjnych”;

5) w §45 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

»3. Do zadan stuzby BHP nalezy:

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,

2) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz
z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen,

3) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz
stanu bezpieczenstwa ihigieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewziec
technicznych iorganizacyjnych majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia
i zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkdéw pracy,

4) przedstawianie pracodawcy wnioskéw dotyczgacych zachowania wymagan ergonomii
na stanowiskach pracy,

5) udziat w opracowywaniu zaktadowych uktadéw zbiorowych pracy, wewnetrznych
zarzadzen, regulaminéw i instrukcji ogélnych dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz wustalaniu zadan osob kierujgcych pracownikami w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy,

6) opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegolnych stanowiskach pracy,

7) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn iokolicznosci tych wypadkéow oraz
zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow,

8) doradztwo w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy,
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9) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonywana
praca,

10) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych
wystepujg czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz
doboru najwtasciwszych srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej,

11) wspotpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrebnymi przepisami, do
dokonywania badan ipomiarow czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkow
ucigzliwych, wystepujacych w srodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan
i pomiarbw oraz sposobow ochrony pracownikow przed tymi czynnikami lub
warunkami,

12) wspotdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami, aw szczegolnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow,”;

6) w §45 ust. 4 i 5 skresla sie.
§ 2.
1. Skresla sie dotychczasowg tres¢ zatgcznika nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego, a w jej
miejsce wprowadza sie tres¢ okreslong w zataczniku nr 1 do niniejszej Zarzadzenia.

2. Skresla sie dotychczasowg tres¢ zatacznika nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego, a w jej

miejsce wprowadza sie tres$¢ okreslong w zatgczniku nr 2 do niniejszej Zarzgdzenia.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2019 r.
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Zatacznik nr 2 do Zarzagdzenia nr WOM.0050.1. ... 2019
Zatacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego

STRUKTURA ETATOWA URZEDU MIASTA | GMINY W SWARZEDZU

ETAT

BURMISTRZ

RAZEM

PION BURMISTRZA

PIERWSZY ZASTEPCA BURMISTRZA

DRUGI ZASTEPCA BURMISTRZA

SKARBNIK GMINY

SEKRETARZ GMINY

alalal-a

SPECJALISTA DS. BHP

0,2

IAUDYTOR WEWNETRZNY

0,5

PELNOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

0,5

EM

5,2

BIURO RADY MIEJSKIEJ

KIEROWNIK

STANOWISKA URZEDNICZE

RAZEM

BIURO RADCOW PRAWNYCH

RADCA PRAWNY - KOORDYNATOR

STANOWISKA URZEDNICZE

EM

WYDZIAt ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

KIEROWNIK WYDZIAtU

ZASTEPCA KIEROWNIKA WYDZIALU

STANOWISKA URZEDNICZE

EM

WYDZIAL ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO | OCHRONY PRZECIPOZAROWEJ

KIEROWNIK WYDZIAtU (KOMENDANT OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ) 0,8

IZASTEPCA KIEROWNIKA WYDZIALU

STANOWISKA URZEDNICZE

STANOWISKA POMOCNICZE | OBStUGI

EM

STRAZ MIEJSKA

KOMENDANT STRAZY MIEJSKIEJ

ZASTEPCA KOMENDANTA STRAZY MIEJSKIEJ

STANOWISKA URZEDNICZE W STRAZY MIEJSKIEJ

STANOWISKA POMOCNICZE | OBStUGI

RAZEM

URZAD STANU CYWILNEGO

KIEROWNIK

Z-CA KIEROWNIKA

1,25

STANOWISKA URZEDNICZE

0,75

EM

RAZEM W PIONIE

44

PION PIERWSZEGO ZASTEPCY BURMISTRZA

WYDZIAL ARCHITEKTURY | URBANISTYKI

KIEROWNIK WYDZIAtU

IZASTEPCA KIEROWNIKA WYDZIALU

STANOWISKA URZEDNICZE

STANOWISKA POMOCNICZE | OBStUGI

alu]a] -

RAZEM

WYDZIAt GEODEZJI | NIERUCHOMOSCI

KIEROWNIK WYDZIALU

IZASTEPCA KIEROWNIKA WYDZIAtU

STANOWISKA URZEDNICZE

|| ==

EM

WYDZIAL INFRASTRUKTURY DROGOWEJ

KIEROWNIK WYDZIAtU

IZASTEPCA KIEROWNIKA WYDZIAtU

STANOWISKA URZEDNICZE

IRAZEM

o|o| ==

WYDZIAL INWESTYCJI

KIEROWNIK WYDZIALU

ZASTEPCA KIEROWNIKA WYDZIALU

STANOWISKA URZEDNICZE

RAZEM

o|lo| =]~

WYDZIAt. OCHRONY SRODOWISKA

KIEROWNIK WYDZIAtU

IZASTEPCA KIEROWNIKA WYDZIAtU

STANOWISKA URZEDNICZE

RAZEM

o|a|=|=

RAZEM W PIONIE



PION DRUGIEGO ZASTEPCY BURMISTRZA

WYDZIAL EDUKACJI

KIEROWNIK WYDZIALU

IZASTEPCA KIEROWNIKA WYDZIALU

STANOWISKA URZEDNICZE

RAZEM

a|w|a]=

IWYDZIAt. NADZORU WELASCICIELSKIEGO | TRANSPORTU

KIEROWNIK WYDZIAtU

IZASTEPCA KIEROWNIKA WYDZIALU

STANOWISKA URZEDNICZE

EM

a|w|=]|=

[WYDZIAL POZYSKIWANIA FUNDUSZY

KIEROWNIK WYDZIAtU

IZASTEPCA KIEROWNIKA WYDZIALU

STANOWISKA URZEDNICZE

AZEM

Y VY N N

RAZEM W PIONIE

PION SKARBNIKA

IZASTEPCA SKARBNIKA

RAZEM

WYDZIAL BUDZETU | ANALIZ

KIEROWNIK WYDZIALU

IZASTEPCA KIEROWNIKA WYDZIALU

STANOWISKA URZEDNICZE

RAZEM

ofls|=]|=

WYDZIAL KSIEGOWOSCI

KIEROWNIK WYDZIAtU

ZASTEPCA KIEROWNIKA WYDZIAtU

STANOWISKA URZEDNICZE

EM

o|af=|-

WYDZIAL KSIEGOWOSCI PODATKOWEJ

KIEROWNIK WYDZIALU

ZASTEPCA KIEROWNIKA WYDZIAtU

STANOWISKA URZEDNICZE

AZEM

afw|a]=

WYDZIAt. PODATKOW | KONTROLI PODATKOWEJ

KIEROWNIK WYDZIALU

ZASTEPCA KIEROWNIKA WYDZIALU

STANOWISKA URZEDNICZE

RAZEM

~jof ==

IWYDZIAL POMOCY PUBLICZNEJ | WINDYKACJI

KIEROWNIK WYDZIALU

ZASTEPCA KIEROWNIKA WYDZIALU

STANOWISKA URZEDNICZE

RAZEM

alw| ==

RAZEM W PIONIE

PION SEKRETARZA

|WYDZIAL ORGANIZACYJNY

KIEROWNIK WYDZIALU

ZASTEPCA KIEROWNIKA WYDZIAtU

STANOWISKA URZEDNICZE

STANOWISKA POMOCNICZE | OBSLUGI

Razem

||| =

WYDZIAL OBStUGI MIESZKANCOW

KIEROWNIK WYDZIAtU

IZASTEPCA KIEROWNIKA WYDZIALU

STANOWISKA URZEDNICZE

STANOWISKA POMOCNICZE | OBStUGI

Razem

o ===

DZIAL SPRAW OBYWATELSKICH

KIEROWNIK

IZASTEPCA KIEROWNIKA

STANOWISKA URZEDNICZE

Razem

a|w|=f=

WYDZIAt PROMOCJI

KIEROWNIK WYDZIAtU

IZASTEPCA KIEROWNIKA WYDZIALU

STANOWISKA URZEDNICZE

AZEM

IR

IWYDZIAL TELEINFORMATYKI

KIEROWNIK WYDZIAtU

IZASTEPCA KIEROWNIKA WYDZIALU

STANOWISKA URZEDNICZE

RAZEM

I N

RAZEM W PIONIE
RAZEM ETATOW:

Vi

swarzedz
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