ZARZADZENIE Nr OR.120.26.2013
BURMISTRZA BIALEJ
z dnia 10 czerwca 2013r.

w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego
w Bialej

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8§ marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
/ Dz.U z 2013 r. poz.594) zarzadzam co nastepuje:

§1.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Miejskiego w Bialej nadanym zarzadzeniem
Nr OR.0152-18/08 Burmistrza Biatej z dnia 2 lipca 2008r, zmienionego zarzadzeniami: Nr
OR.0152-30/08 z dnia 15 grudnia 2008r, Nr OR.0152-3/09 z dnia 18 lutego 20009r,
Nr OR.0152-16/09 z dnia 27 sierpnia 2009r, Nr OR.0152-26/09 z dnia 14 grudnia 2009r,
Nr OR.0152-9/2010 z dnia 25 lutego 2010r, Nr OR.0152-22/10 z dnia
23 lipca 2010r, Nr OR.0152-25/10 z dnia 30 sierpnia 2010r ,Nr OR.0152-38/10 z dnia
28 grudnia 2010r, Nr OR.120.16.2011 z dnia 6 kwietnia 2011r, Nr OR.120.22.2011 z dnia
9 czerwca 2011r, Nr OR.120.26.2011 z dnia 1 lipca 2011r, Nr OR.120.42.2011 z dnia
28 wrzesnia 2011r , Nr OR.120.47.2011 z dnia 28 grudnia 2011r , Nr OR.120.6.2012 z
dnia 30 stycznia 2012r , Nr OR.120.29.2012r z dnia 7 maja 2012r.
Nr OR.120.48.2012 z dnia 25 lipca 2012r , Nr OR.120.50.2012 z dnia 20 sierpnia 2012r .
Nr OR.120.56.2012 z dnia 15 pazdziernika 2012r , Nr OR.120.59.2012 z dnia
19 grudnia 2012r. oraz Nr OR.120.18.2013 z dnia 4 kwietnia 2013r.wprowadza si¢
nastepujace zmiany:

1) w § 22 ust. 1 pkt 2 otrzymuje brzmienie:

»2) przygotowywanie projektow uchwal i innych materiat wnoszonych pod obrady Rady
Miejskiej w tym aktéw prawa miejscowego w formacie XML zgodnie z uregulowaniami
ustawy o oglaszaniu aktow normatywnych 1 innych aktow prawnych oraz projektow
zarzadzen Burmistrza Biatej, stosownie do zasad wewngtrznych okreslonych w tut.
Urzedzie w zakresie opracowywania i wydawania aktow prawnych organéw gminy
przy przestrzeganiu przepisoOw dot. zasad techniki legislacyjnej;” ;

2) w§24ust. 1:
a) dodaje si¢ pkt 5b w brzmieniu:
,»ob) sporzadzanie uchwat — projektow aktow prawa miejscowego w formacie XML,
wspolpraca w tym zakresie z pracownikami Urzgdu przy opracowywaniu projektow
tych uchwat;” ,

b) dodaje si¢ pkt 5S¢ w brzmieniu:

,»J¢) przekazywanie do organu nadzoru uchwat Rady Miejskiej oraz przekazywanie
do redakcji Dziennika Urzgdowego Wojewddztwa Opolskiego do publikacji uchwat-
aktow prawa miejscowego, w formie dokumentu elektronicznego, zgodnie z ustawg o
oglaszaniu aktow prawa miejscowego i innych aktéw prawnych;”,



3)

4)

c) pkt 6 otrzymuje brzmienie:

,0) prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego w formie papierowej oraz w
postaci elektronicznej i udostgpnianie zbioru w wersji elektronicznej, zgodnie z
ustawg o oglaszaniu aktow normatywnych i innych aktéw prawnych;”,

d) dodaje si¢ pkt 6a w brzmieniu:

,02) prowadzenie spraw z zakresu udostepniania do wgladu i do pobrania w formie
dokumentu elektronicznego aktow prawnych z Dziennika Ustaw i1 Monitora
Polskiego, zgodnie z ustawa o oglaszaniu aktéw normatywnych;”,

e) pkt 26 otrzymuje brzmienie:
,20) prowadzenie spraw z zakresu prenumeraty prasy, czasopism i wydawnictw;”;

w § 3laust.1:

a) pkt 9 otrzymuje brzmienie:

,9) prowadzenie ewidencji sprzgtu komputerowego, oprogramowania oraz licencji
uzytkowanych przez pracownikow;”’

b) dodaje si¢ pkt od 13 do 20 w brzmieniu:

,»,13) prowadzenie nadzoru nad legalnos$cig stosowanego w Urzedzie

oprogramowania;

14) nadzo6r nad dziataniem Elektronicznej Skrzynki Podawczej;

15) petnienie funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informacji, wykonywanie zadan
w tym zakresie okreslonych w Polityce Bezpieczenstwa Informacji obowigzujacej w
Urzedzie;

16) wykonywanie napraw sprzetu komputerowego i koordynacja spraw w przypadku
potrzeby wykonywania remontu zewngtrznego;

17) prowadzenie szkolen dla pracownikéw Urzgedu z zakresu obslugi sprzetu
komputerowego, wdrazania nowych programoéw informatycznych w tym z zakresu
sporzadzania  dokumentow elektronicznych zawierajacych  akty normatywne,
podlegajace ogtoszeniu zgodnie z aktualnym wymogiem ustawy o oglaszaniu aktow
normatywnych;

18) wspotpraca z pracownikiem prowadzacym obstuge Rady Miejskiej w zakresie
przekazywania do redakcji dziennika urzedowego Woj. Opolskiego do publikacji
aktow normatywnych i innych aktéw prawnych w wersji elektronicznej;

19) wspolpraca z pracownikiem prowadzacym obstuge Rady Miejskiej przy
prowadzeniu i aktualizacji w wersji elektronicznej zbioru prawa miejscowego Gminy
Biala;

20) sporzadzanie miesiecznych wydrukéw rozmow telefonicznych przeprowadzonych
przez pracownikow i przekazywanie ich do dalszego rozliczenia do Referatu
Organizacyjnego;” ;

w§36:

a) po ust. 3 dodaje si¢ ust. 3a w brzmieniu:

,,3a) Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw ~w Urzedzie jest tradycyjny(papierowy) system wykonywania czynnosci
kancelaryjnych. Wdrozony elektroniczny obieg dokumentdw  jest systemem
pomocniczym.”,



b) ust. 4 otrzymuje brzmienie:

4. Przejrzang 1 zadekretowang przez osoby, o ktérych mowa w ust. 3 korespondencje
w wersji papierowej i  wprowadzonej do  systemu elektronicznego obiegu
dokumentoéw, Referat Organizacyjny- stanowisko ds. organizacyjnych rozdziela
zgodnie z dokonang dekretacja i wpisami do rejestru korespondencji.”;

5) w§ 87 po ust. 1 dodaje si¢ ust. 1a w brzmieniu:
,la) Referat Organizacyjny — stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej jest
odpowiedzialne za przesytanie do redakcji Dziennika Urzgdowego Wojewodztwa
Opolskiego ,do publikacji w wersji elektronicznej uchwal Rady Miejskiej bedacych
aktami prawa miejscowego oraz innych aktéw podlegajacych publikacji w Dzienniku
Urzedowym Woj. Opolskiego, stosownie do wymogow ustawy o oglaszaniu aktow
normatywnych i aktow prawnych oraz przepiséw wykonawczych do tejze ustawy.”.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Biala.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Burmistrz Biatej
Arnold Hindera



