ZARZADZENIE Or.0151-4/09
BURMISTRZA SEPOLNA KRAJENSKIEGO
z dnia 2 lutego 2009 r.

zmieniajace Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w S¢pélnie Krajenskim

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 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 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568, z
2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, Nr 167, poz. 1759, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441,
Nr 175, poz. 1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337,z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr
138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218) zarzadza sie, co nastepuje:

§1. W zarzadzeniu Nr Or.0151-6/04 Burmistrza Sep6lna Krajenskiego z dnia 10
lutego 2004r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Sepolnie

Krajenskim ze zm., wprowadza si¢ nastepujace zmiany:
1) §7 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

»§87. 1. W sklad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne i samodzielne

stanowiska pracy:

1) Referat Organizacyjny;

2) Referat Finansowy;

3) Referat Spraw Obywatelskich;

4) Referat Inwestycji, Rozwoju Gospodarczego, Turystyki i Sportu;
5) Referat Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa

6) Urzad Stanu Cywilnego;

7) Pion Ochrony Informacji Niejawnych;

8) Radca Prawny;

9) Petnomocnik d/s Systemu Zarzadzania Jakoscia;

10) Samodzielne Stanowisko d/s Informatyki.”

2) w §22 ust. 2 otrzymuje brzmienie:




,»2. Przyjmowane i1 wysytane przez Urzad pisma zapoczatkowujace sprawe oznaczone sa

numerami rejestracyjnymi zgodnie z obowigzujacym jednolitym rzeczowym wykazem

akt, poprzedzonymi symbolami literowymi wlasciwych komérek organizacyjnych, to jest:

3)
4)

1) Or— Referat Organizacyjny;

2) Fn— Referat Finansowy;

3) So— Referat Spraw Obywatelskich;

4) Irg— Referat Inwestycji, Rozwoju Gospodarczego, Turystyki i Sportu;
5) Gkr — Referat Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa;

6) USC — Urzad Stanu Cywilnego;

7) Poin — Pion Ochrony Informacji Niejawnych;

8) Pszj — Pelnomocnik d/s Systemu Zarzadzania Jakoscia;

9) Inf- Samodzielne Stanowisko d/s Informatyki. ,,

w § 30 uchyla sie pkt 16 i pkt 17;
po § 38 dodaje si¢ § 39 w brzmieniu:

.» §39. Do zadan Pelnomocnika ds. Systemu Zarzadzania JakoScig nalezy w szczego6lnosci:

D

2)

3)

4)
)
6)
7
8)
9

opracowanie, weryfikacja, aktualizacja, wdrozenie 1 nadzér nad dokumentacjq
systemowa;

konsultowanie dokumentéw wewngtrznych (sprawdzanie 1 weryfikacja procedur,
instrukcji, plandéw jakosci, planéw kontroli i badan, instrukeji roboczych);

weryfikacja zgodnosci funkcjonowania systemu z aktualnymi wydaniami normy ISO i
wymaganiami aktow normatywnych wyzszej rangi (ustawy, rozporzadzenia);
wydawanie interpretacji w zakresie SZJ;

koordynowanie zadan zwiazanych z SZJ;

planowanie, organizowanie i przeprowadzanie auditéw wewngtrznych;

nadzorowanie i ocena realizacji auditow wewngtrznych;

inicjowanie dziatan korygujacych i zapobiegawczych;

nadzér nad realizacja dzialan korygujacych, analizowanie ich skutecznos$ci, usuwanie

przyczyn ich wystepowania;

10) zapewnienie skutecznosci funkcjonowania systemu jakosci oraz jego doskonalenie;

11) inicjowanie dziatan zmierzajacych do rozwoju i doskonalenia systemu jakosci,




12)petne i systematyczne przeprowadzanie analizy funkcjonowania systemu
1 informowanie kierownictwa o jej wynikach, przygotowanie i organizowanie
przegladow kierownictwa;

13) organizowanie i przeprowadzanie szkolef dotyczacych SZJ;

14) udzial w formutowaniu Polityki Jakosci oraz celow strategicznych i operacyjnych
Urzedu;

15) reprezentowanie Urzgedu w zakresie dotyczacym SZJ.”
5) po § 39 dodaje si¢ §39a w brzmieniu:

»» §39a. Do zadan Samodzielnego Stanowiska d/s Informatyki nalezy w szczegdlnosci:

1) pelnienie funkcji Administratora Systemu Informatycznego;

2) prowadzenie spraw zwiazanych z wilasciwym funkcjonowaniem sprzetu i
oprogramowania informatycznego oraz innego sprzgtu technicznego bedacego na
wyposazeniu Urzedu;

3) administrowanie logiczne i fizyczne wewnetrzna siecia komputerows Urzedu;

4) administrowanie zewngtrzna siecig komputerowa Internet Urzedu;

5) prowadzenie, redagowanie gminnej strony internetowe;;

6) zarzadzanie licencjami oprogramowania;

7) koordynowanie dziatan zwigzanych z tworzeniem i prowadzeniem urzgdowego
publikatora teleinformatycznego - Biuletynu Informacji Publicznej;

8) prowadzenie caloksztattu czynnosci w zakresie zapewnienia prawidlowego
dzialania sieci telefonicznych Urzedu;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z wiasciwym funkcjonowaniem monitoringu
miejskiego;

10) petnienie nadzoru systemem alarmowym Urzedu i administrowanie aplikacja tego

systemu.”

6) Zalacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Sep6lnie
Krajenskim otrzymuje brzmienie: ,,




SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W SEPOLNIE KRAJENSKIM

Zatgcznik Nr 1 do
Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego

w Sep6lnie Krajefiskim
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§2. Zarzadzenie podlega podaniu do publicznej wiadomosci poprzez:

1) ogloszenie w Biuletynie Informacji Publicznej;

2) wywieszenie na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Sepolnie Krajenskim.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rozdzielnik:

1) Burmistrz S¢polna Krajenskiego;
2) Kierownicy Referatow;

3) Samodzielne stanowiska;

3) Tablica ogloszen.

-

( "/‘\v\\
yﬁfg&&» i\a Lbuﬁe
\

ORQ 02 . Ao0SY




Uzasadnienie do zarzgdzenia Nr Or.0151-4/09
Burmistrza S¢pélna Krajenskiego z dnia 2 lutego 2009 r.

Niniejsze zarzadzenie zmieniajace Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w
Sepdlnie Krajenskim zostato podjete w zwigzku z potrzeba powolania Pelnomocnika
Burmistrza ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig oraz utworzenia Samodzielnego Stanowiska ds.

Informatyki.

D.W.




