woj. mazowicckie ZARZADZENIE Nr BBM.0050.175.2014

BURMISTRZA MIASTA SULEJOWEK
z dnia 2 grudnia 2014 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Sulejowek

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22013 r. poz. 594 z p6zn. zm.") zarzadza sie co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Sulejowek, stanowigcym zatacznik
do zarzadzenia nr BBM.0050.178.2013 z dnia 31 grudnia 2013 r., zmienionym zarzadzeniem
nr BBM.0050.57.2014 z dnia 7 kwietnia 2014 r. wprowadza si¢ wprowadza si¢ nastgpujace
zmiany:

§ 11 ust.1 pkt 3 otrzymuje brzmienie:

.3) Referat Organizacyjny — zapewnienie wlasciwej organizacji i sprawnego
funkcjonowania Urzedu, obstuga administracyjno-gospodarcza Urzedu, zarzadzanie
budynkiem i lokalami Urzedu, dokonywanie ich przegladow i biezacej konserwaci,
opracowywanie projektow regulaminéw i innych dokumentéw dotyczacych funkcjonowania
Urzgdu, prowadzenie spraw z zakresu informatyzacji Urzedu, prowadzenie Biuletynu
Informacji Publicznej i strony internetowej Miasta, petnienie obowiazkéw Administratora
Systemu Informatycznego, administrowanie siecig szkieletowa, prowadzenie spraw
zwigzanych z wyborami, referendami i konsultacjami spolecznymi, prowadzenie spraw
zwigzanych z przestrzeganiem przepisow bhp i zabezpieczenia pozarowego oraz dzialan
ochronnych i zapobiegawczych w celu wyeliminowania zagrozen dla zdrowia i Zzycia
pracownikow, zabezpieczenie mienia Urzedu, prowadzenie spraw zwigzanych z

ubezpieczeniem mienia, prowadzenie spraw zwigzanych z dostawg ustlug oraz
zakupem inwentarza ruchomego, materialdw i sprzetu biurowego, srodkéw czystosci oraz
konserwacja sprzetu biurowego, dbanie o informacj¢ wizualng w Urzedzie,

organizacja obstugi interesantow poprzez Biuro Obstugi Klienta (OR-BO), do ktérego zadan
w szczegblnosci nalezy:

a) udzielanie informacji interesantom w sprawach dotyczacych zadan Miasta
i Urzedu,

b) udzielanie rzetelnych informacji interesantom w sprawach przez nich
zglaszanych, wydawanie drukéw zgodnie z obowiazujagcymi procedurami dla spraw
realizowanych przez komérki merytoryczne, zapewnienie pomocy w celu prawidiowego
wypelniania formularzy, wnioskow itp.,

¢) pomoc osobom niepetnosprawnym przy zatatwianiu spraw w Urzedzie,

d) przyjmowame pism, wnioskéw, ich weryfikacja pod wzgledem kompletnosci
i poprawnosci, udzielanie merytorycznej pomocy majacej na celu usuwanie brakow
w dokumentacji,

e) przyjmowanie, elektroniczne rejestrowanie i przekazywanie korespondencji
do merytorycznych komérek organizacyjnych,

f) prowadzenie badan ankietowych i analiz dotyczacych satysfakcji klienta Urzedu,
w tym ankiet wewngtrznych skierowanych do pracownikéw Urzedu,

g) wspolpraca z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych w zakresie przestrzegania
stosowania instrukcji kancelaryjnej w Urzedzie,

h) wspotudziat we wdrozeniu elektronicznego obiegu dokumentéw w Urzedzie,

1) prowadzenie rejestru korespondencji wychodzacej z Urzedu oraz
przygotowywanie jej do wysylki,

j) nadzor nad prawidlowym przekazywaniem przesylek adresatom miejscowym,

k) wywieszanie ogloszen na tablicy ogloszen w Urzedzie i pilnowanie termindéw
dotyczacych czasu ich ekspozycji.”

¢ Zmiany tekstu jednolitego niniejszej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2013 r. poz. 645 i poz. 1318
oraz z 2014 r. poz. 379 i poz. 1072



§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta Sulejowek.

§ 3. 1. Zarzadzenie podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miasta Sulejowek.
2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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