
 

 

ZARZĄDZENIE  Nr OR.120.26.2013 

BURMISTRZA  BIAŁEJ 

z dnia  10 czerwca  2013 r. 

 

 

 

w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzędu  Miejskiego   

w Białej 

 

 

              Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym 

/ Dz.U z 2013 r.  poz.594) zarządzam co następuje: 

 

§ 1. 

 

W   Regulaminie    Organizacyjnym Urzędu  Miejskiego  w Białej   nadanym   zarządzeniem  

 Nr OR.0152-18/08 Burmistrza Białej z dnia 2 lipca 2008r, zmienionego zarządzeniami: Nr 

OR.0152-30/08 z dnia 15 grudnia 2008r, Nr OR.0152-3/09 z dnia 18 lutego 2009r,  

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 września 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 października 2012r , Nr OR.120.59.2012 z dnia  

19 grudnia 2012r.  oraz Nr OR.120.18.2013 z dnia 4 kwietnia 2013r.wprowadza się 

następujące zmiany: 

 

 

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

„2) przygotowywanie projektów uchwał i innych materiał wnoszonych pod obrady Rady 

Miejskiej w tym aktów prawa miejscowego w formacie XML zgodnie z uregulowaniami 

ustawy o ogłaszaniu aktów normatywnych i innych aktów prawnych  oraz projektów 

zarządzeń Burmistrza Białej, stosownie do zasad wewnętrznych określonych w tut. 

Urzędzie  w zakresie  opracowywania i  wydawania  aktów prawnych organów gminy 

przy przestrzeganiu przepisów dot. zasad techniki legislacyjnej;” ; 

 

2) w § 24 ust. 1: 

a) dodaje się pkt 5b w brzmieniu: 

„5b) sporządzanie uchwał – projektów aktów prawa miejscowego w formacie XML, 

współpraca w tym zakresie z pracownikami Urzędu przy opracowywaniu projektów  

tych uchwał;” , 

 

b) dodaje się pkt 5c w brzmieniu: 

„5c) przekazywanie do organu nadzoru uchwał Rady Miejskiej oraz  przekazywanie 

do redakcji Dziennika Urzędowego Województwa Opolskiego  do publikacji  uchwał- 

aktów prawa miejscowego, w formie  dokumentu elektronicznego, zgodnie z ustawą o 

ogłaszaniu aktów prawa miejscowego i innych aktów prawnych;”, 
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c) pkt 6 otrzymuje brzmienie: 

„6) prowadzenie zbioru aktów prawa miejscowego w formie papierowej oraz w 

postaci elektronicznej i udostępnianie zbioru w wersji elektronicznej, zgodnie z 

ustawą o ogłaszaniu aktów normatywnych i innych aktów prawnych;”, 

 

d) dodaje się pkt 6a w brzmieniu: 

„6a) prowadzenie spraw z zakresu udostępniania do wglądu i do pobrania w formie 

dokumentu elektronicznego aktów prawnych z Dziennika Ustaw i Monitora 

Polskiego, zgodnie z ustawa o ogłaszaniu aktów normatywnych;”, 

 

e) pkt 26 otrzymuje brzmienie: 

„26) prowadzenie spraw z zakresu prenumeraty prasy, czasopism i wydawnictw;”; 

 

3) w § 31a ust.1: 

a) pkt 9 otrzymuje brzmienie: 

„9) prowadzenie ewidencji sprzętu komputerowego, oprogramowania oraz licencji 

użytkowanych przez pracowników;”’ 

 

b) dodaje się pkt od 13 do  20 w brzmieniu: 

„13) prowadzenie nadzoru nad legalnością stosowanego w  Urzędzie 

oprogramowania; 

14) nadzór nad działaniem Elektronicznej Skrzynki Podawczej; 

15) pełnienie funkcji Administratora Bezpieczeństwa Informacji,  wykonywanie zadań 

w tym zakresie określonych w Polityce Bezpieczeństwa Informacji obowiązującej w 

Urzędzie; 

16) wykonywanie napraw sprzętu komputerowego i koordynacja spraw  w przypadku 

potrzeby wykonywania remontu zewnętrznego; 

17) prowadzenie szkoleń dla pracowników Urzędu z zakresu obsługi  sprzętu 

komputerowego, wdrażania nowych programów informatycznych w tym  z zakresu  

sporządzania  dokumentów elektronicznych zawierających  akty normatywne, 

podlegające ogłoszeniu zgodnie z aktualnym wymogiem ustawy o ogłaszaniu aktów 

normatywnych; 

18) współpraca z pracownikiem  prowadzącym obsługę Rady Miejskiej w zakresie 

przekazywania do redakcji dziennika urzędowego Woj. Opolskiego do publikacji  

aktów normatywnych i innych aktów prawnych w wersji elektronicznej; 

19) współpraca z pracownikiem prowadzącym obsługę Rady Miejskiej przy 

prowadzeniu i aktualizacji w wersji elektronicznej zbioru prawa miejscowego Gminy  

Biała; 

20) sporządzanie miesięcznych wydruków rozmów telefonicznych przeprowadzonych 

przez pracowników i przekazywanie ich do dalszego rozliczenia do Referatu 

Organizacyjnego;” ; 

 

4) w § 36 : 

a) po ust. 3 dodaje się ust. 3a w brzmieniu: 

„3a) Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu załatwiania i rozstrzygania 

spraw  w Urzędzie jest tradycyjny(papierowy) system wykonywania czynności 

kancelaryjnych. Wdrożony elektroniczny obieg dokumentów  jest systemem 

pomocniczym.”, 

 



3 

 

 

b) ust. 4 otrzymuje brzmienie: 

„4. Przejrzaną i zadekretowaną przez osoby, o których mowa w ust. 3  korespondencję 

w wersji papierowej i  wprowadzonej do  systemu elektronicznego obiegu 

dokumentów, Referat Organizacyjny- stanowisko ds. organizacyjnych rozdziela 

zgodnie z dokonaną dekretacją i wpisami do rejestru korespondencji.”; 

 

5) w§ 87 po ust. 1 dodaje się ust. 1a w brzmieniu: 

„1a) Referat Organizacyjny – stanowisko ds. obsługi Rady Miejskiej jest 

odpowiedzialne za przesyłanie do redakcji Dziennika Urzędowego Województwa 

Opolskiego ,do publikacji w wersji elektronicznej  uchwał Rady Miejskiej będących 

aktami prawa miejscowego oraz innych aktów podlegających publikacji w Dzienniku 

Urzędowym Woj. Opolskiego, stosownie do wymogów ustawy o ogłaszaniu aktów 

normatywnych i aktów prawnych oraz przepisów wykonawczych do tejże ustawy.”. 

 

§ 2. 

 

Wykonanie zarządzenia powierza się Sekretarzowi Gminy Biała. 

 

§ 3. 

 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem  wydania. 

 

 

 

 

Burmistrz Białej 

Arnold Hindera 


