BURMISTEZ GiKONKA Zarzadzenic Nr 97/2009
ulé;!:!_igggié;%ﬁi’\?g;3 Burmistrza Okonka
z dnia 31 grudnia 2009 r,

zmieniajace zarzadzenie Nr 80/2007 Burmistrza Miasta i Gminy Okonek z dnia 14
grudnia 2007 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Okonku,

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o sarmorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 zpén. zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Okonku nadanego
zarzadzeniem Nr 80/2007 Burmistrza Miasta i Gminy Okonek z dnia 28 sierpnia 2007 r.
wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) § 7 otrzymuje brzmienie:

»§ 7.1. Struktura Urzedu obejmuje:

1) BIURO BURMISTRZA - symbol komérki BB

a) w zakresie obstugi sekretariatu,
b) prowadzenie Punktu Obstugi Interesantow,
¢) w zakresie przygotowywania i koordynowania imprez

i przedsiewrieé pod patronatem Burmistrza,
d) w zakresie stypendium szkolnego,
e} w sprawach kadrowych,
1) w zakresie ewidencji zakup6w,
g) obstuga Rady Miejskiej;

2) WYDZIAL. FINANSOWO — BUDZETOWY - symbol komaorki FN

3) WYDZIAY ORGANIZACYINY - symbol komoérki OR
a} w zakresie spraw organizacyjnych,
b) w zakresice dziatalnosci gospodarczej,
¢) w zakresie infrastruktury spotecznej,
d) w zakresie ochrony przeciwpozarowej;

4) WYDZIAYL OBYWATELSKI: - symbol komérki SO
a) w zakresie spraw obywatelskich,



b) w zakresie obrony cywilnej;

5) WYDZIAL INFRASTRUKTURY TECHNICZNE]
I SRODOWISKA - symbol komérki ITiS
a) w zakresie spraw, lokalowych, komunalnych i gospodarki gruntami,
b) w zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego,
¢) w zakresie, rolnictwa, ochrony srodowiska i ochrony przyrody;

6) URZAD STANU CYWILNEGO - symbol komérki USC
7) STRAZ MIEJSKA - symbol komérki SM

8) PELNOMOCNIK OCHRONY INFORMACI] NIEJAWNYCH

- symbol komérki POIN
9) STANOWISKO RADCA PRAWNY - symbol stanowiska RP
10) DORADCA BURMISTRZA OKONKA - symbol stanowiska DA
11) ARCHIWUM ZAKELADOWE - symbol komérki AZ.

2. Zasady i tryb pracy oraz szezegbdtowy zakres zadan Archiwum Zakladowego okredla
instrukcja wprowadzona Zarzadzeniem Burmistrza,

2) w§l18:
a) pkt 6 otrzymuje brzmienie:
» Dkt 6) nadzor nad pracami remontowymi w Urzedzie 1 zakupem $rodkéw
trwatych”,
b} skresla sie pkt od 14 - 20,
3) w§22ust. 1 popkt 13 dodaje sie pkt 14 w brzmieniu:
» 14) wspéldziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi w sprawie stuzby
przygotowawcze] pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie na stanowisku
urzedniczym,
4) w§23:
a) wust. 1 popkt 16 dodaje si¢ pkt 16a w brzmieniu:
» 16a) prowadzenie spraw stuzby przygotowawezej pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie na stanowisky urzedniczym”,
b) wust. 3 pkt 9 otrzymuje brzmienie:
» 9) koordynacja zadas zwiazanych z remontami oraz naprawami budynku,
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pomieszczen oraz sprzetu w Urzedzie”,
¢) w ust. 4 pkt 6 lit. j otrzymuje brzmienie:
» J) prowadzenie kancelarii tajnej na warunkach okreslonych w ustawie,
d) wust 4w pkt 6 po lit. j dodaje sie lit. k w brzmieniu:
» K) rejestrowanie, przechowywanie, prowadzenie obiegu i udostepnianie
materiatéw niejawnych?,
e) wust. 4 pkt 7 otrzymuje brzmienie:
»7) prowadzenie rejestru os6b podlegajacych kwalifikacji wojskowej
oraz udzial w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej,”
f) po ust. 9 dodaje si¢ ust. 10 w brzmieniu:
»10. Do zadan Doradcy Burmistrza Okonka nalezy:
1) pomoc w zalatwianiu spaw i zadan Gminy zleconych przez Burmistrza,
a w szczegllnosci w zakresie nadzoru nad realizacja inwestycji
oraz zadan realizowanych w ramach Funduszu Soleckiego,
2) nadzér nad Wydziatem Infrastruktury Technicznej i Srodowiska
oraz Zakladem Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Okonku,
3) koordynowanie wsplpracy Burmistrza z parlamentarzystami, partiami
politycznymi i zwiazkami zawodowymi,
4) nadzér nad realizacja dziatan zwigzanych z organizacja 16znych
rocznie, imprez pod patronatem Burmistrza, spotkan z udziatem wladz
Gminy,
g) po ust. 10 dodaje si¢ ust. 11 w brzmieniu:

» 11. Do zadan Archiwum Zaktadowego nalezy w szczeg6lnosei

1} gromadzenie, przechowywanie, ewidencjonowanie i odpowiednie
zabezpieczenie materialow archiwalnych tworzacych zaséb archiwalny,

2) gromadzenie, przechowywanie, ewidencjonowanie i odpowiednie
zabezpieczenie oraz brakowanie dokumentacji nicarchiwalnej,

3) Kkiasyfikowanie, kwalifikowanie i brakowanie materiatéw okreslonych
W pkt 1, a takze przekazywanie ich wiasciwym archiwom
pafnstwowym,

4) wspoldziatanie z komérkami organizacyjnymi w zakresie opicki nad
dokumentacja i odpowiedniego Je&j przygotowania do przekazania
Archiwum Zakladowemu,

S5) Zakacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miej skiego w Okonku
otrzymuje brzmienie jak zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy Okonek.

§ 3. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2010 1.

mgr Rowipald M Duszarn



