Zarzadzenie Nr 154/VII1/2019
Burmistrza Gminy Chojna
z dnia 8 maja 2019 r.

w sprawie ustalenia wewnetrznego Regulaminu organizacyjnego Wydzialu
Organizacyjnego Urz¢du Miejskiego w Chojnie.

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz.
U.z2019r. poz. 506) 1 § 15 ust 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Chojnie,
stanowiacego zalgcznik do Zarzadzenia Nr 116/V/2019 Burmistrza Gminy Chojna z dnia 27
marca 2019 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Chojnie zarzadzam, co nastepuje:

§1.  Ustalam wewngtrzny Regulamin organizacyjny Wydziatu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Chojnie, w brzmieniu jak w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2.  Wykonanie zarzadzenia powierzam Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

mgr Barbara Rawecka






§ 1.

Zatgcznik

do zarzadzenia Nr 154/VIII/2019
Burmistrza Gminy Chojna

Z dnia 08.05.2019 .

WEWNETRZNY REGULAMIN ORGANIZACYJNY
WYDZIALU ORGANIZACYJENGO
URZEDU MIEJSKIEGO
W CHOJNIE
ROZDZIAL 1

Postanowienia ogélne

Merytoryczny zakres dziatania Wydziatu Organizacyjnego okresla § 24 Regulaminu

Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Chojnie.

§2.

Nadzér i kontrolg nad dziatalno$cig Wydzialu Organizacyjnego sprawuje Sekretarz

Gminy, a w czasie jego nieobecnosci Zastepca Burmistrza.

§ 3.

Caloksztattem pracy Wydziatu Organizacyjnego zwanego dalej ,, Wydziatem” kieruje

Naczelnik 1 w zwigzku z tym:

1))

2)

3)
4)

5)
6)
7
8)
%)

koordynuje praca podleglych pracownikéw oraz sprawuje ogélny nadzér nad

funkcjonowaniem Wydziatu, w tym:

a) przydziela pracownikom Wydziatu zadania wynikajace z indywidualnych zakreséw
czynnosci oraz inne wynikajace z doraznej potrzeby zadania zwiazane
z zakresem dziatalnosci Wydziatu,

b) dekretuje pisma wptywajace do Wydziahu;

c) decyduje o sposobie wykonywania zadan;

sprawdza pod wzglgdem merytorycznym i redakcyjnym korespondencje

z nadzorowanych stanowisk pracy oraz wszelkie inne projekty opracowywane przez

pracownikow;

czuwa nad przestrzeganiem przez pracownikow terminowego i zgodnego z prawem

zalatwiania spraw;

udziela podlegtym pracownikom niezbednej pomocy i instruktazu w zakresie

wykonywanych przez nich zadafi i obowigzkéw;

inspiruje podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw;

inicjuje usprawnienie proces6w pracy w nadzorowanych dziedzinach;

wykonuje kontrol¢ wewnetrzng w Wydziale;

nadzoruje dyscypling i kulture pracy;

odpowiada za wlasciwe zabezpieczenie na stanowiskach pracy dokumentéw

stuzbowych i innych materiatéw;



10) dokonuje oceny wynikow pracy podleglych pracownikéw i na tej podstawie wnioskuje
0 przyznanie nagréd, kar i awansow;,

11)odpowiada za pozostajgce w jego wiadaniu $rodki finansowe zwigzane
z wykonywanymi zadaniami Wydziatu,

12) odpowiada przed Burmistrzem Gminy Chojna za realizacje zadan i prawidlowa
organizacje Wydziatu,

13) sprawuje merytoryczny nadzor nad stanowiskami urzedniczymi:
a) stanowiskiem ds. organizacyjnych,
b) stanowiskiem ds. kancelaryjnych i obstugi sekretariatu,
¢) stanowiskiem ds. administracyjnych i archiwum zakladowego,
d) starszym informatykiem,

14) sprawuje merytoryczny nadzoér nad stanowiskami nie urzedniczymi:
a) konserwatorem- kierowcs,
b) pomocg administracyjna.

§ 4.1. Pracownicy Wydzialu odpowiadaja przed Naczelnikiem Wydzialu za prawidtowe
1 sprawne wykonywanie zadan i obowigzkéw, zgodnie z przydzielonym im zakresem
czynnosci.

2. Podstawowe obowiazki pracownikéw okreSlaja postanowienia Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Chojnie. Poza tymi obowigzkami pracownicy Wydziatu powinni:

1) wzajemnie wspoldziata¢ 1 wspblpracowaé przy wykonywaniu obowigzkow
stuzbowych;

2) inicjowac oraz stosowa¢ i upowszechnia¢ zasady nowoczesnej organizacji pracy;

3) przestrzega¢ godzin urzedowania oraz organizowaé sprawne przyjmowanie
interesantow;

4) udziela¢ interesantom informacji niezbednych lub przydatnych przy zatatwianiu spraw
oraz wyjasniac tre$¢ obowiazujacych przepiséw prawnych;

5) na biezaco orientowac si¢ w zakresie spraw zatatwianych przez pracownik6w, ktorych
zastgpuja w czasie ich nieobecnosci;

6) przyjmowa¢ interesantdw - a na zgdanie interesantow- wnoszone przez nich podania,
wnioski, skargi itp., przyjmowa¢ do protokotu;

7) ulatwia¢ interesantom zatatwianie spraw poprzez dokonywanie uzgodnien, potwierdzen
danych bedgcych w posiadaniu innych komoérek organizacyjnych Urzedu,
udostepnianie interesantom przepiséw prawa;

8) uzyskiwa¢ w miar¢ mozliwosci, we wlasnym zakresie okre$lone dokumenty,
potwierdzenia, niezbedne do zatatwienia spraw, a bedgcych w posiadaniu innych
urzeddw lub instytucji;

9) umozliwia¢ zainteresowanym wglad w zadang dokumentacje w oparciu o przepisy
ustawy o dostepie do informacji publicznej;

10) przedstawia¢ przetozonym sprawy w sposob precyzyjny, w oparciu o posiadang wiedze
oraz zglasza¢ problemy uniemozliwiajace samodzielne realizowanie zleconego zadania.

§ 5.1. Zasady znakowania akt okresla Jednolity rzeczowy wykaz akt.
2. Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzgdu Miejskiego w Chojnie Wydziat
Organizacyjny stosuje symbol literowy: OR



ROZDZIAL. 2
Zakres czynnoSci pracownikéw Wydziahu

§ 6. 1. Zakres czynnosci pracownikéw ustala na podstawie niniejszego regulaminu
i podpisuje Naczelnik Wydziatu oraz zatwierdza Burmistrz.
2, Zakres czynno$ci Naczelnika Wydziatu ustala Sekretarz Gminy.
3. Zakresy czynnosci kazdorazowo ulegaja zmianie w przypadku natozenia na wydziat
nowych zadar wynikajacych z przepiséw prawa lub z wewnetrznych uregulowan.
4, Zakres czynnosci sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych po jednym
egzemplarzu:

1) dorgcza sig pracownikowi, ktérego zakres czynnosci dotyczy;

2) przekazuje si¢ do teczki akt osobowych pracownika;

3) przechowuje Naczelnik Wydziatu.
5. Data potwierdzenia odbioru zakresu czynnoéci przez pracownika jest datg jego
obowigzywania.

ROZDZIAL 3
Aprobata

§ 7.1. Do aprobaty Naczelnika Wydziatu zastrzega sie:

1) podejmowanie rozstrzygnie¢ w zakresie upowaznienia udzielonego przez Burmistrza;

2) podpisywanie pism (korespondencji) do kierownikéw urzedéw w zakresie
niezastrzezonym do aprobaty Burmistrza;

3) podpisywanie pism (korespondencji) wychodzacych z Wydziahu;

4) przedstawianie —materialtéw o  charakterze informacyjnym, analitycznym
1 sprawozdawczym, sporzadzonych dla potrzeb Burmistrza i Rady Miejskiej
w Chojnie;

5) udzielanie zwolniei pracownikom na wyjscie w sprawach osobistych w godzinach
stuzbowych;

6) wstepna akceptacje podania o urlop.

2. Naczelnik Wydziatu przedklada Burmistrzowi projekty uchwal, zarzadzefi, uméw,
porozumien opracowanych przez pracownikéw wydziatu.

3 Naczelnik Wydzialu odpowiada za prawidlowo$¢ i zgodno$é z prawem
przygotowywanych projektow pism, co potwierdza podpisem na kopii tych projektow.
ROZDZIAL 4
Szczegolowy zakres zadan:

§ 8 Do zakresu zadan naczelnika nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad
Wydzialem Organizacyjnym opisane w Rozdziale 1 § 3 oraz:



1) prowadzenie calodci spraw dotyczacych zatrudniania i zwalniania pracownikow;

2) przygotowanie i prowadzenie na biezgco dokumentacji kadrowej oraz archiwizowania
akt osobowych;

3) sporzadzania umdéw o pracg, wypowiedzen uméw o prace, wystawianie $wiadectw
pracy i innych;

4) realizacja przepisdw ustawy o pracownikach samorzgdowych, kodeksu pracy oraz
przepiséw wykonawczych, dotyczacych ustalania wynagrodzenia, prawa do dodatkéw
stazowych, nagréd jubileuszowych oraz ustalania prawa do dodatkowego rocznego
wynagrodzenia;

5) prowadzenie i nadzor nad ewidencjg czasu pracy m.in. w zakresie urlopéw, wyjsé
stuzbowych 1 prywatnych, wyjazdéw shuzbowych, zwolnien lekarskich;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem profilaktycznej opieki lekarskiej
pracownikom, kierowanie na badania wstepne, okresowe i kontrolne;

7) nadzor nad dopilnowaniem terminéw szkolenn BHP i przeciwpozarowych;

8) sporzadzanie dokumentacji niezbednej do ubiegania si¢ o emeryture, rente oraz
$wiadczenie rehabilitacyjne przez pracownikéw Urzedu i kadre kierownicza jednostek
organizacyjnych Gminy;

9) prowadzenie spraw osobowych kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
w tym akt osobowych;

10) realizacja zadan dotyczacych ubezpieczen spotecznych pracownikow:;

11) planowanie i zarzadzanie funduszem plac, w tym przygotowywanie zatozen
i rocznych projektéw funduszu plac,

12) realizacja i obstuga zatozen polityki kadrowo-ptacowej pracodawcy oraz sporzadzanie
analiz i sprawozdan dla potrzeb pracodawcy;

13) analiza zatrudnienia i planowanie zatrudnienia, sporzadzanie sprawozdaf analiz
zatrudnienia, wynagradzania oraz realizacji funduszu ptac i sporzgdzanie sprawozdan
dla potrzeb GUS w zakresie prowadzonych spraw;

14) organizowanie i udzial w przeprowadzaniu naboréw na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie oraz na stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy;

15) organizowanie okresowych ocen pracownikow;

16) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem, ksztalceniem i doskonaleniem
zawodowym pracownikow oraz prowadzenie catosci dokumentacji w tym zakresie;

17) wspdtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy oraz organizacja praktyk studenckich
1 uczniowskich oraz stazéw dla absolwentow;

18) kontrola dyscypliny pracy, w tym prowadzenie spraw zwigzanych z naruszeniem
dyscypliny pracy;

19) dokonywanie archiwizacji dokumentacji otrzymanej i wytworzonej na zajmowanym
stanowisku pracy zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

20) wykonywanie czynnosci wynikajacych z ustawy o samorzadzie gminnym zwiazanych
z obowigzkiem skladania o§wiadczen majgtkowych;

21) realizowanie zadaf wynikajacych z przepiséw o dostepie do informacji publicznej,
w tym aktualizowanie gminnego Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie
prowadzonych spraw.

§ 9. Do zakresu stanowiska ds. organizacyjnych nalezy w szczegdlnodci:
1) obsluga posiedzen Burmistrza w tym:
a) sporzadzanie protokoldw z posiedzen;



2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)

9

§ 10.
1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9

b) przekazywanie zarzadzen, polecen z posiedzen, wyciagéw z protokolow
jednostkom organizacyjnym, wydziatlom, referatom oraz na samodzielne
stanowiska pracy;

c) przekazywanie informacji dla radnych, na sesj¢ z dzialalno$ci Burmistrza (broszura
z protokoléw z posiedzet burmistrza);

d) prowadzenie ewidencji i rejestru zarzadzen, polecen Burmistrza;

) publikowanie zarzadzen na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu.

prowadzenie ewidencji kart drogowych na samochéd stuzbowy w tym:

a) wydawanie kart drogowych, rozliczanie kart,

b) sporzadzanie zestawien miesigcznych, kwartalnych i rocznych;

prowadzenie harmonogramu wyjazdéw samochodem stuzbowym;

gospodarka pieczeciami urzgdowymi i prowadzenie ich rejestru;

prowadzenie spraw zwigzanych ubezpieczeniem mienia i odpowiedzialnosci cywilnej

Gminy;

prowadzenie rejestru wydanych pelnomocnictw i upowaznien;

prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych;

przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej i zarzadzedi Burmistrza

w zakresie zadan wynikajacych z zakresu czynnosci;

dokonywanie archiwizacji dokumentacji otrzymanej i wytworzonej na zajmowanym

stanowisku pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Do stanowiska ds. kancelaryjnych i obstugi sekretariatu nalezy w szczegélnosei:
obstuga sekretariatu;

odbieranie telefonéw, przyjmowanie i taczenie rozméw oraz informowanie Burmistrza
o sprawach stuzbowych zglaszanych telefonicznie;

prowadzenie terminarza spotkan i zadan Burmistrza i Zastepcy Burmistrza;

udzielanie interesantom informacji;

dbalos¢ o nalezyty stan techniczny urzadzen znajdujgcych sie w sekretariacie;
przechowywanie i zabezpieczanie pieczatek;

prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji;

prowadzenie ksiggi kontroli przeprowadzanych w Gminie i Urzedzie;
przygotowywanie pomieszczei i obstuga spotkan i zebran organizowanych przez
Burmistrza i Zastepce Burmistrza;

10) prowadzenie kancelarii Urzedu, a w szczegélnosci ewidencja korespondencii

przychodzacej, jej rozdzial, wprowadzenie do programu komputerowego oraz
przygotowanie do wysylki korespondencji wychodzacej, w tym takze w wersji
elektroniczne;j;

11) przygotowanie ~ korespondencji Burmistrza do wystania za posrednictwem

elektronicznej skrzynki podawczej oraz odbieranie korespondencji otrzymanej;

12) rozdziat prasy i innych wydawnictw fachowych;
13) organizowanie przyjmowania i zalatwiania spraw interesantéw zglaszajacych sie do

Burmistrza;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z poswiadczeniem wiasnorecznoscei lub autentycznosci

podpiséw zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

15) obstuga poczty elektronicznej Urzedu i elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP;
16) dokonywanie archiwizacji dokumentacji otrzymanej i wytworzonej na zajmowanym

stanowisku pracy zgodnie z obowigzujagcymi przepisami.



§11. Do stanowiska ds. administracyjnych 1 archiwum zakladowego nalezy
w szczegdlnoscei:

1) prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego Urzedu Miejskiego w Chojnie przy
ul. Jagiellonskiej 2 i 4;

2) wiasciwe przygotowanie obiektéw Urzedu do eksploatacji poprzez nadzor nad stanem
technicznym budynkoéw, przegladami instalacji i urzgdzeniami trwale potgczonymi
z budynkiem, zgodnie z okre§lonymi przepisami Prawa budowlanego, zawartymi
umowami 1 wymogami gwarancyjnymi;

3) zalatwianie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem przeciwpozarowym w Urzedzie;

4) nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci w budynku Urzedu oraz na terenie wokot
Urzedu;

5) zapewnienie wlasciwego wystroju wnetrza budynkoéw urzedu oraz wykonywanie
prawidlowej informacji wizualnej w urzedzie;

6) gospodarka tablicami urzgdowymi;

7) przygotowanie dokumentacji niezbednej do powierzenia mienia pracownikom oraz
spisu inwentarza wszystkich pomieszczen Urzedu, a takze prowadzenie ewidencji
mienia Urzedu, z wylaczeniem ewidencji sprzg¢tu komputerowego, oprogramowania
i sieci teleinformatycznej;

8) trwate oznakowywanie numerami inwentarzowymi $rodkéw trwatych i wyposazenia
Urzedu;

9) sporzadzanie dokumentéw OT, PT, MT, LT;

10) uzyskanie ekspertyz na proponowane do likwidacji srodki trwale;

11) przygotowywanie propozycji likwidacji $rodkéw trwatych i wyposazenia w celu
przedstawienia ich Burmistrzowi i uzyskania zgody na likwidacje $rodka trwatego;

12) przekazanie zlikwidowanych srodkéw trwatych i wyposazenia do firmy utylizacyjnej
oraz przygotowanie protokotéw z likwidacji;

13) zaopatrzenie materialowo-techniczne na cele administracyjne, zakup materiatéw, mebli
i pomocy biurowych;

14) przyjmowanie, rejestrowanie 1 wydawanie materiatéw oraz zakupionego sprzetu;

15) zapewnianie konserwacji i napraw uzytkowanego sprzetu biurowego;

16) prowadzenie prenumeraty prasy i czasopism fachowych oraz analizowanie potrzeb
w tym zakresie;

17) zabezpieczenie obstugi centrali telefonicznej;

18) analiza kosztéw i kontrola rozliczen za polgczenia telefoniczne, prowadzenie ewidencji
uzytkownikéw telefonow;

19) sprawdzanie zgodnosci faktur z zawartymi umowami na dostawe mediéw do budynku
urzedu, takich jak: energia elektryczna, woda, ogrzewanie, lgcznosé, wywoz
nieczystosci 1 inne zlecone do wykonania,

20) kontrola zaangazowania srodkéw pienieznych zgodnie z zawartymi umowami;

21) prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu;

22) pemienie funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych — nadzor nad wykonywaniem
czynnosci  kancelaryjnych, w  szczegdlnosci w  zakresie doboru Kklas
z wykazu akt do zalatwianych spraw, wlasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt
spraw;

23) przyjmowanie, przechowywanie oraz zabezpieczanie dokumentacji zgromadzonej
w archiwum zakladowym oraz prowadzenie jej ewidencji;

24) udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym;



25)inicjowanie ~ brakowania  oraz  brakowanie  dokumentacji niearchiwalnej
przechowywanej w Urzedzie,

26) przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego;

27) przeprowadzanie instruktazu dla pracownikéw Urzedu w zakresie archiwizowania
dokumentacji;

28) dokonywanie rejestracji oraz kontroli warunkéw wilgotnosci i temperatury
w pomieszczeniach magazynowych lokalu archiwum zaktadowego;

29) sporzadzanie raportdw z dziatalnoéci archiwum zaktadowego i stanu dokumentaci
w archiwum zakladowym zgodnie =z terminami i zasadami wynikajacymi
z obowigzujacych przepisow prawa;

30) prowadzenie centralnego rejestru umow;

31) prowadzenie centralnego rejestru wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej;

32) prowadzenie kart ewidencji przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz Srodkéw
ochrony indywidualnej;

33) przygotowywanie projektdéw uchwatl Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza
w zakresie zadan wynikajacych z zakresu czynnosci;

34) dokonywanie archiwizacji dokumentacji otrzymanej i wytworzonej na zajmowanym
stanowisku pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

§ 12. Do Starszego informatyka nalezy w szczegdlnosci
1) nadzor nad zapewnieniem prawidlowego funkcjonowania systeméw informatycznych
w Urzgdzie, Administracji Szkét i Infrastruktury Spoleczne, szkotach podstawowych
i przedszkolu miejskim, w tym:
a) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania systemu informatycznego w zakresie
sieci informatycznej, oprogramowania i sprzetu;
b) sprawowanie nadzoru nad sprawnoscig techniczng i eksploatacyjng urzadzef
infrastruktury teleinformatyczne;;
c¢) koordynacja oraz odpowiedzialno$¢ za rozwiazanie biezacych probleméw
informatycznych;
2) pelnienie funkcji Administratora Systemow Informatycznych (ASI);
3) administrowanie systemami, w tym rejestrow panstwowych (system Zrodlo i itp.);
4) administrowanie i zarzadzanie kontami poczty elektronicznej Urzedu;
5) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i programéw komputerowych
stosowanych w Urzedzie;
6) tworzenie i przechowywanie kopii baz danych zgodnie z obowiazujacymi przepisami;
7) nadzor oraz zapewnienie bezpieczenstwa systeméw informatycznych oraz danych,
W tym:
a) prowadzenie ewidencji zbioréw i zabezpieczenie danych zgodnie systemow
informatycznych wykorzystywanych w Urzedzie;
b) odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo systeméw informatycznych;
8) nadzoér i uczestnictwo w pracach zwigzanych z modernizacja infrastruktury
teleinformatycznej Urzedu, w tym:
a) rozw¢j systemu informatycznego (sieci informatycznej, oprogramowania oraz

sprzetu);
b) nadzér nad projektami informatycznymi  dotyczacymi  infrastruktury
teleinformatycznej;

¢) mnadzor nad umowami z firmami zewngtrznymi w zakresie dziatan informatycznych
prowadzonych przez Urzad;



d) nadzorowanie wprowadzania nowych technologii zwigzanych z rozwojem
infrastruktury informatycznej;

e) planowanie i analiza potrzeb na infrastrukture informatyczna;

f) nadzorowanie wprowadzania rozwigzan zwigzanych z relacyjnymi systemami baz
danych;

g) nadzdr nad dostgpem uzytkownikéw do zasobow sieciowych;

9) administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej Urzgdu Miejskiego w Chojnie,

10) terminowe 1 rzetelne umieszezanie danych na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa;

11) dokonywanie drobnych napraw biezacych oraz usuwanie usterek sprzetu
komputerowego, drukarek, kserokopiarek oraz ich przeglad i konserwacja;

12) instalacja zakupionego nowego sprzetu oraz obstuga techniczna wszystkich stanowisk
komputerowych w Urzedzie;

13) prowadzenie dokumentacji w zakresie ustalenia uprawnien dostepu dodanych
komputerowych oraz ewidencjonowanie haset dostgpu dla poszczegdlnych
uzytkownikéw;

14) sprawowanie nadzoru nad legalnodcia stosowanego oprogramowania i wlasnoscia
zabezpieczenia danych gromadzonych w urzedzie przed utratg i dostgpem oséb
nieuprawnionych (archiwizacja danych, kontrola antywirusowa itp.);

15)pomoc i szkolenie uzytkownikéw w zakresie obstugi systeméw i programéw
komputerowych oraz sprzetu komputerowego;

16) techniczne przygotowanie i obshuga spotkan, konferencji, prezentacji multimedialnych
itp.;

17) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie realizowanych zadan;

18) dokonywanie archiwizacji dokumentacji otrzymanej i wytworzonej na zajmowanym
stanowisku pracy zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§ 13. Do zadan konserwatora- kierowcy nalezy:

1) wykonywanie zadan zgodnie z poleceniami wyjazdow stuzbowych krajowych
i zagranicznych,

2) dbanie o stan techniczny i estetyczny powierzonego pojazdu;

3) samodzielne zaopatrywanie w paliwo i oleje pojazdu w okreslonej stacji paliw;

4) przestrzeganie terminéw przegladow technicznych pojazdu;

5) biezgce rozliczanie zuzycia paliwa i systematyczne prowadzenie kart drogowych,

6) utrzymanie w nalezytym stanie miejsca garazowania pojazdu;

7) wykonywanie biezacych prac o charakterze naprawczym i konserwacyjnym, maszyn
1 urzadzen w Urzedzie;

8) wykonywanie czynno$ci zwigzanych ze zmianami w organizacji pomieszczen Urzedu,
przenoszenie, demontaz i montaz elementéw wyposazenia, art. biurowych oraz
dokumentéw;

9) utrzymanie porzadku i czystosci na zewnatrz budynku Urzedu wraz z przynaleznym
garazem (zamiatanie, odsniezanie, usuwanie oblodzenia i lisci).

§ 14. Do zadan pomocy administracyjnej nalezy:
a) wspomaganie pracownikow merytorycznych Wydziatu w zakresie prowadzonych
spraw:



b) zzakresu czynnosci kancelaryjnych w sekretariacie urzedu;

¢) z zakresu obshugi centrali telefoniczne;j;

d) z zakresu obstugi kserokopiarki, skanera, niszczarki i innych urzadzen biurowych;

e) z zakresu pisania na komputerze i innych czynnosci zwiazanych z pracg na komputerze
w programach zainstalowanych na komputerze i zleconych do wykonania przez
przetozonych;

f) zzakresu zaméwien materiatéw biurowych i srodkéw czystosci;

g) z zakresu innych czynnosci kancelaryjnych zlecanych okolicznosciowo przez
przetozonych wg zaistniatych potrzeb.

ROZDZIAL 5
Zastgpstwa pracownikow

§ 15.1. Zastgpstwa pracownikéw ustala Naczelnik Wydziatu w szczegdtowych zakresach
czynnosci pracownikow.

2 Do pracownikow zastgpujacych nalezy przestrzeganie obowiazku, o ktérym mowa
w § 4 ust. 2 pkt 5 niniejszego regulaminu.
3. W razie jednoczesnej nieobecnoéci pracownika zastepowanego i zastepujacego oraz

w przypadku, gdy w zakresie czynnosci nie okreslono zastepstwa nieobecnego pracownika -
Naczelnik Wydzialu doraznie wyznacza pracownika do zastgpowania osoby nieobecnej
ustalajac zarazem zakres zastgpstwa.

Rozdzial 6
PRZEPISY KONCOWE

§ 16. Zmiana Regulaminu nastgpuje w trybie w jakim zostat przyjety.
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