                                              ZARZĄDZENIE  NR 38/2006

                                    BURMISTRZA MIASTA KOBYŁKA

                                                Z DNIA  24.04.2006 r.

w sprawie : zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Miasta Kobyłka.

Na podstawie art. 33 ust. 2  ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (tj. Dz. U.  z 2001 r. Nr 142 poz.1591 – z późn. zm.)  zarządzam , co następuje:

                                                                                                § 1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Miasta Kobyłka ( stanowiącym załącznik do Zarządzenia Nr 32/2005 Burmistrza Miasta Kobyłka z dnia 25.05.2005 r. ) dokonuje się następujących zmian:

1. § 21 otrzymuje następujące brzmienie:

       „ REFERAT DS. ADMINISTRACYJNYCH  

          Do zakresu działania referatu należy:

1. planowanie i realizacja zadań związanych z zaopatrzeniem Urzędu w materiały biurowe, urządzenia biurowe, środki czystości, druki, formularze, pieczęcie, stemple, prasę , wydawnictwa specjalistyczne i ich rozdzielnictwo;

2. ewidencjonowanie środków trwałych , wyposażenia Urzędu i programów komputerowych;

3. administrowanie i gospodarowanie obiektem Urzędu Miasta  (poza pracami remontowymi i  inwestycyjnymi  na zewnątrz budynku), zabezpieczenie przed włamaniem i kradzieżą do Urzędu;

4. wnioskowanie o likwidację zbędnych pieczęci i stempli, wyposażenia , środków trwałych i innych pozycji;

5. zapewnienie porządku i czystości na terenie  Urzędu;

6. przygotowywanie planu wydatków w zakresie kosztów utrzymania Urzędu;

7. realizacja zadań związanych z przygotowywaniem uroczystości gminnych, świąt państwowych i rocznic;

8. zapewnienie sprawności technicznej maszyn i urządzeń będących na wyposażeniu Urzędu;

9. przygotowywanie programów komputeryzacji Urzędu  i nadzór merytoryczny nad ich wdrażaniem;

10. nadzór merytoryczny nad instalacjami systemów komputerowych i ich modernizacją;

11. bieżący nadzór techniczny nad instalacjami komputerowymi;

12. opracowywanie i wdrażanie regulaminów zabezpieczenia danych komputerowych;

13. organizowanie instruktaży dla pracowników Urzędu,  związanych z obsługą sprzętu komputerowego;

14. administrowanie siecią internet na terenie Urzędu;

15. zapewnienie modernizacji sprzętu, wyposażenia sieci i oprogramowania.

16. udział w pracach związanych z tworzeniem BIP i wdrażaniem systemu obiegu dokumentów;

17. prowadzenie archiwum zakładowego oraz  zapewnienie corocznej archiwizacji dokumentów;

18. udział w pracach związanych z  wyborami  i referendami ;

19. prowadzenie spraw promocji gminy ( w tym:  strona internetowa, biuletyny,  foldery , inne wydawnictwa promocyjne  i informacyjne o mieście i Urzędzie);

20. prowadzenie spraw związanych z ochroną przeciwpożarową  na terenie miasta Kobyłka.”

  2.  §27  otrzymuje następujące brzmienie:
    „ ADMINISTRATOR  BEZPIECZEŃSTWA INFORMACJI

      1. Do podstawowych zadań i kompetencji Administratora Bezpieczeństwa Informacji  należy w 

       szczególności:

1. realizacja ustawy o ochronie danych osobowych;

                2.    nadzór nad realizacją przez pracowników „Polityki bezpieczeństwa informacji w Urzędzie Miasta Kobyłka”.

       2. Stanowisko merytorycznie podlega  bezpośrednio Sekretarzowi.”
  3. §22 otrzymuje następujące brzmienie:
  „ STANOWISKO DS. OBRONNYCH

  Do podstawowych zadań i kompetencji stanowiska należy:

   1) wykonywanie zarządzeń Szefa Obrony Cywilnej Kraju, wojewody i starosty,

2)  planowanie działalności w zakresie realizacji zadań obrony cywilnej;

3)  opracowywanie i aktualizacja planów obrony cywilnej miasta ;

4)  kierowanie organizacją  szkoleń   i    ćwiczeń  z zakresu obrony cywilnej, sprawowanie nadzoru nad szkoleniem  

     ludności w  zakresie powszechnej samoobrony;

5)  utrzymanie w ciągłej gotowości systemu wykrywania skażeń, systemu powszechnego ostrzegania i  alarmowania 

     oraz prowadzenie okresowych treningów;

6)  konserwacja urządzeń alarmowych i ostrzegania ludności;

7)  kierowanie przygotowaniem do ewakuacji ludności;

8)  przygotowanie i zapewnienie funkcjonowania budowli ochronnych, obiektów i urządzeń na potrzeby 

       kierowania obroną cywilną , powoływanie miejskich i zakładowych struktur formacji obrony cywilnej;

   9) prowadzenie spraw związanych z zarządzaniem kryzysowym;

 10) przygotowywanie decyzji w zakresie świadczeń, nakładanie obowiązków w ramach powszechnej samoobrony ludności;

 11) prowadzenie spraw obronnych i akcji kurierskiej oraz współdziałanie w tym zakresie z organami wojskowymi,

 12) doręczanie kart powołania do odbycia ćwiczeń wojskowych w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz do służby 

       wojskowej w razie mobilizacji.”

4.  § 23  pkt  2 Regulaminu  dodaje się pkt od 14-16 które otrzymują  następujące brzmienie:
„ 14)  wydawanie zezwoleń na przeprowadzanie na terenie miasta zbiórek  publicznych , organizowanie zgromadzeń i imprez 

        masowych;

 15) prowadzenie rejestracji  poborowych i przedpoborowych oraz  przeprowadzenie poboru,

 16) orzekanie o konieczności sprawowania przez żołnierzy  bezpośredniej opieki nad członkiem rodziny, o prowadzeniu    

       gospodarstwa rolnego oraz o uznaniu żołnierza  za jedynego żywiciela  rodziny.”

5. W załączniku Nr 2 do Regulaminu :

           1/ w pkt  8 dokonuje się następujących zmian:

                 a/   kolumna  4 otrzymuje brzmienie:   ” stanowisko ds. obronnych ”

                 b/   kolumna  8 otrzymuje brzmienie:  „1/2”.

           2/ w pkt 16 kolumna 8 otrzymuje brzmienie :   „2”

                                                                                               §  2

1. Zobowiązuję stan. ds. kadr  do dokonania  odpowiednich zmian wynikających z zarządzenia

   1)   w Biuletynie Informacji Publicznej - w ramach nadanych uprawnień ;

   2)   w zakresach czynności pracowników w porozumieniu z  kierownikami referatów ( lub  bezpośrednimi  przełożonymi).

                                                                               § 3

Nadzór nad wykonaniem zarządzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

                                                                                               § 4

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1.05.2006 r  i wymaga opublikowania w Biuletynie Informacji Publicznej.

