ZARZADZENIE NR 158/2024
BURMISTRZA BIALEGO BORU _
z dnia 26 listopada 2024 r.

“w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzqdﬁ;:Miejs}ﬁego w Bialym Borze

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia § ‘marca 1990 r- o samorzadzie gminnym. -

zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.

1 W rozdziale IV. Wewngtrzna struktura organizacyjna urzedu w § 13 Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Biatym Borze po pkt XVI dodaje sie pkt XVII
1 XVIII w brzmieniu:

»XVIIL. Do zadan stanowiska ds. obstugi sekretariatu nalezy w szczegélInoSci:

1) zapewnienie sprawnej organizacji sekretariatu, centrali telefonicznej i faksowej oraz
spraw zwigzanych z obstugg poczty elektronicznej,

2) rejestracja spraw w systemie e-Urzad (elektronicznym obiegu dokumentow),

3) zapewnienie sprawnego obiegu pism ztozonych do podpisu Burmistrza,

4) zamieszczanie na tablicy urzedowej informacji, ogloszen, wezwan sadow itp.,

5) zabezpieczenie organizacyjno-techniczne spotkan organizowanych przez Burmistrza
i Sekretarza,

6) zaopatrzenie Urzedu w fachowe wydawnictwa oraz prenumerata czasopism
i dziennikéw urzedowych,

7) prowadzenie kalendarza konferencji, kursokonferencji imprez i innych spotkan oraz
przygotowywanie Burmistrzowi niezbednych dokumentacji i materialow z tym
zwigzanych, a takze odpowiednio wczesniej informowanie i przypominanie
0 pOWyZSzym,

8) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wptywajacych do urzedu Miejskiego w Biatym
Borze, ,

9) prowadzenie rejestru wnioskéw i interpelacji radnych zgtaszanych podczas sesji Rady
Miejskiej, Komisji Rady, zebran, itp. ,

10) prowadzenie rejestru ewidencji wyjs$¢ pracownikow urzedu,

11) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw,

12) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

13) prowadzenie rejestru wydanych legitymacji stuzbowych,

14) nieodplatne udostgpnianie interesantom elektronicznych zbioréw Dziennikéw Ustaw,
Monitora Polskiego, Dziennikéw Urzedowych Wojewddztwa Zachodniopomorskiego
do powszechnego wgladu w godzinach pracy Urzedu,

15) przygotowywanie projektéw planéw rozwoju turystycznego i kulturalnego gminy oraz
realizacja zadan wynikajacych z tych programow,

16) spétdziatanie z organizacjami spolecznymi, instytucjami w celu konsultowania
pozadanych kierunkéw rozwoju kulturalnego oraz turystycznego gminy,




17) wspblpraca przy opracowaniu oferty gospodarczej gminy, propagowanie jej walorow
turystycznych, kulturowych oraz gospodarczych,

18) inspirowanie i koordynowanie dziatan i przed31¢wz1¢c z zakresu kdltury, sztuk1 oraz. - - ..

turystyki,

19) wspblpraca z instytucjami kultury, stowarzyszenlaml zespoiaml artystycznyml
indywidualnymi twoércami oraz przedsigbiorcami~ w .zakresie spoleczno -
gospodarczego rozwoju gminy, - h

20) podejmowanie dziatan na rzecz wspotpracy mlqdzynarodowej, a w szczegoblnoscei:

e prowadzenie wspolpracy z krajowymi i zagranlcznyml instytucjami, agendaml'
w zakresie rozwoju turystycznego gminy,

e prowadzenie spraw zwigzanych ze wspélpraca zagraniczng z gminami partnerskimi,
w tym m.in. inicjowanie wizyt, spotkan i negocjacji,

21) podejmowanie zadan na rzecz wspotpracy miedzygminnej,

22) prowadzenie rejestru zwigzkéw miedzygminnych i stowarzyszen do ktérych przynalezy
gmina,

23)promocja gminy w kraju i za granica m.in. poprzez zabezpieczenie niezbgdnych
materiatéw promocyjnych: foldery, filmy gadzety, wspotudzial w prowadzeniu strony
internetowej gminy itp.,

24) wspotpraca z Punktem Informacji Turystyczne;j,

25) prowadzenie bazy danych obiektéw $wiadczacych ustugi hotelarskie na terenie gminy,

26) prowadzenie ewidencji obiektéw nie bedacych obiektami hotelarskimi, w ktérych
sg $wiadczone ustugi hotelarskie,

27) prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury,

28) wspéldziatanie z Biatoborskim Centrum Kultury i Rekreacji w Biatym Borze w zakresie
organizowania imprez promocyjno-kulturalnych,

29)realizowanie zadaf gminy w zakresie obowigzkéw wynikajacych z ustawy
o mniejszosciach narodowych i etnicznych oraz o j¢zyku regionalnym.

30) nadzor nad dziatalnoscig stowarzyszen kultury fizycznej i zwigzkéw sportowych oraz
udzielanie im pomocy w realizacji zadan,

31) upowszechnianie kultury fizycznej, sportu i turystyki, wspotudzial w organizowaniu
imprez sportowo-rekreacyjnych na terenie gminy,

32) wspomaganie inicjatyw w zakresie rozwoju i upowszechniania sportu os6b
niepetnosprawnych.

XVIIL Do zadan stanowiska ds. obslugi interesantéw nalezy w szczegélnosci:

1. prowadzenie Biura Obstugi Interesanta, w tym udzielanie informacji o zakresie
dziatania Urzedu Miejskiego, rodzaju, miejscu i trybie zalatwiania poszczegélnych
spraw;

2. obstuga interesantéw w. zakresie wydawania drukéw, formularzy i wnioskow
do zalatwiania spraw oraz pomoc w ich wypelnianiu;

3. przyjmowanie korespondencji papierowej oraz wprowadzanie jej do elektronicznego
systemu obiegu dokumentow zgodnie z instrukcjg kancelaryjna;

4. odbieranie poczty elektronicznej oraz wiadomosci z ePUAP i ich wprowadzanie
do elektronicznego obiegu dokumentow;

5. wydawanie korespondencji do poszczegélnych referatéw i samodzielnych stanowisk
pracy zgodnie z dekretacja oraz czuwanie nad sprawnym obiegiem dokumentow
i korespondencji;



§2.

S

®

10.
11.

12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.
19.

przygotowywanie korespondencji do wysytki;

prowadzenie ksigzek pocztowych i korespondencji wychodzgcej oraz wysylanie
korespondencji Urzedu;

opisywanie faktur dotyczacych korespondencji i wysytek;

prowadzenie rejestru Zarzadzen Burmistrza oraz zamiészczanie ich wersji
elektronicznych w Biuletynie Informacji Publicznej;

obstuga centrali telefoniczne;j;

zamawianie artykuléw biurowych dla pracownikéw oraz opisywanie faktur z tym
zwigzanych;

potwierdzanie kserokopii dokument6éw za zgodno$¢ z oryginatem;

potwierdzanie wlasnorgcznosci podpisu;

pobieranie i rozliczanie optat skarbowych;

pomoc osobom niepelnosprawnym przy zatatwianiu spraw w Urzedzie, w tym obstuga
windy; :

prowadzenie rejestru kopiowanych dokumentéw na urzadzeniach kserograficznych
oraz faks w Biurze Obslugi Interesanta;

prowadzenie rejestru pieczeci uzywanych w Urzedzie Miejskim w Bialym Borze;
prowadzenie punktu informacyjnego Urzedu;

udzielanie informacji o godzinach pracy Urzedu, zakresie dziatania poszczegdlnych
komorek organizacyjnych oraz wymaganych dokumentach.

Zobowigzuje sie¢ Sekretarza Gminy Bialy Bér do wdrozenia postanowiefn niniejszego
zarzadzenia.

§ 3.

Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podjecia.

annistiz l}a“l go Boru

I
rved Stenistaw Mikotafewshi




