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ZARZĄDZENIE NR 10.2018.K 
PREZYDENTA MIASTA ZIELONA GÓRA 

- KIEROWNIKA URZĘDU 
 

z dnia 11 maja 2018 r. 
 
 

w sprawie zmiany regulaminu wewnętrznego Departamentu Organizacyjnego,  
zakresu zadań Sekretarza Miasta oraz szczegółowego wykonywania czynności kancelaryjnych. 

 
 

 Na podstawie art. 33 ust. 1-5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. 
z 2017 r. poz. 1875 z późn. zm.

1)
), art. 92 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie 

powiatowym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1868 z późn. zm.
2)

), § 1 ust. 3, § 81 w związku z § 93 zarządzenia 
nr 1.2015.K Prezydenta Miasta Zielona Góra- Kierownika Urzędu z dnia 5 stycznia 2015r. w sprawie 
regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta Zielona Góra z późn zm.

3)
 oraz zarządzenia nr 3.2013.K 

Prezydenta Miasta Zielona Góra z dnia 1 marca 2013 r. w sprawie standardów tworzenia regulaminów 
wewnętrznych komórek organizacyjnych urzędu zarządza się, co następuje: 
 
 

§ 1. W zarządzeniu nr 25.2016.K Prezydenta Miasta Zielona Góra – Kierownika Urzędu z dnia 

23 września 2016 r. w sprawie regulaminu wewnętrznego Departamentu Organizacyjnego z późn. 

zm.
4)

 wprowadza się następujące zmiany: 

1) w § 3 ust. 1 i ust. 2 pkt 1 i 2 otrzymują brzmienie: 

„§ 3. 1. Siedziba Biura Obsługi Urzędu znajduje się w budynku przy ul. Bohaterów 

Westerplatte 23. 

2. Dane teleadresowe Biura Obsługi Urzędu: 

1) telefon: 68 320 79 35; 

2) faks: 68 320 11 97; 

3) e-mail: obsługa@um.zielona-gora.pl.“; 

2) w § 17 pkt 1 wstęp do wyliczenia otrzymuje brzmienie:  

„1) prowadzenie spraw związanych z zaopatrzeniem pracowników w odzież i obuwie robocze, 

środki ochrony indywidualnej oraz ubiór służbowy, z wyłączeniem Straży Miejskiej 

i pracowników wykonujących zadania robotnika gospodarczego ds. kontroli opłat za parkowanie 

w strefie płatnego parkowania, po opinii DO-OR-III i IV, zgodnie z regulaminem pracy urzędu, 

a w szczególności:”; 

3) w § 33 kropkę po pkt 10 zastępuje się średnikiem i dodaje się pkt 11-13  w brzmieniu: 

11) monitorowanie zmian uchwał oraz informowanie właściwych komórek organizacyjnych 

o ostatecznym terminie opracowania tekstu jednolitego zgodnie  z odrębnymi przepisami; 

12) współdziałanie z komórkami organizacyjnymi urzędu w celu uzyskania ujednoliconych tekstów 

uchwał w wyniku nowelizacji, rozstrzygnięć nadzorczych lub wyroków sądów administracyjnych; 

                                                 
1)
 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostały ogłoszone w Dz.  U. z 2017 r. poz. 2232 oraz z 2018 r. poz. 130. 

2)
 Zmiana tekstu jednolitego wymienionej ustawy została ogłoszona w Dz.  U. z 2018 r. poz. 130. 

3)
 Tekst wymienionego zarządzenia został zmieniony zarządzeniem nr 3.2015.K z dnia 27 marca 2015 r., nr 14.2015.K z dnia 19 
czerwca 2015 r. i nr 24.2015.K z dnia 18 grudnia 2015 r., nr 9.2016.K z dnia 14 marca 2016 r., nr 16.2017.K z dnia 7 kwietnia 
2017 r., nr 20.2017.K z dnia 25 lipca 2017 r., nr 21.2017.K z dnia 1 sierpnia 2017 r., nr 24.2017.K z dnia 5 września 2017 r., nr 
27.2017.K z dnia 2 października 2017 r., nr 29.2017.K z dnia 19 października 2017 r., nr 31.2017.K  z dnia 24 listopada 2017 
r. i nr 35.2017.K z dnia 18 grudnia 2017 r. oraz nr 6.2018.K z dnia 13 marca 2018 r.  

4)
 Zarządzenie zmienione zarządzeniem nr 4.2017.K z dnia 2 lutego 2017 r. 
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13) przygotowywanie obwieszczeń o tekstach jednolitych uchwał oraz załączników do obwieszczeń 

zgodnie z zasadami legislacji.”; 

4) w § 90 po ust. 2 dodaje się ust. 2a w brzmieniu: 

„2a. Wyznaczeni pracownicy Biura Rady Miasta oraz Biura Obsługi Urzędu przynajmniej raz 

dziennie odbierają korespondencję z ul.  Podgórnej 22.”; 

5) w § 91 pkt 3 średnik po lit. d zastępuje się przecinkiem i dodaje się lit. e w brzmieniu: 

„e)  oświadczenia o adresie do korespondencji;”; 

6) w § 95 pkt 3 lit. c średnik po tiret jedenaste zastępuje się przecinkiem i dodaje się tiret dwunaste 

w brzmieniu: 

„- rejestr ankiet;”. 

 

§ 2. W zarządzeniu nr 24.2016.K Prezydenta Miasta Zielona Góra – Kierownika Urzędu z dnia 

23 września 2016 r. w sprawie zakresu zadań Sekretarza Miasta w § 2 wprowadza się następujące 

zmiany: 

1) pkt 1 otrzymuje brzmienie: 

„1) informowanie pracowników o warunkach zatrudnienia oraz o zmianie miejsca wykonywania 

pracy;”; 

2) pkt 4 otrzymuje brzmienie: 

„4) przyznawanie nagrody jubileuszowej oraz ekwiwalentu za niewykorzystany urlop 

wypoczynkowy;”. 

 

§ 3. W zarządzeniu nr 32.2016.K Prezydenta Miasta Zielona Góra – Kierownika Urzędu z dnia 

23 grudnia 2016 r. w sprawie szczegółowego wykonywania czynności kancelaryjnych § 14 ust. 2 

otrzymuje brzmienie: 

„2. Kancelaria drukuje i rejestruje przesyłki wpływające, o których mowa w ust.1, 

w elektronicznym podsystemie obiegu dokumentacji. Drukowane jest wyłącznie pismo przewodnie 

w całości lub części umożliwiającej dekretację. Pełną treść korespondencji, w tym załączniki do 

przesyłek, kancelaria przekazuje właściwej kom. org. urz. w wersji elektronicznej.”. 

 

§ 4. Wykonanie zarządzenie powierza się Sekretarzowi Miasta, kierownikom: Biura Obsługi 

Urzędu i Biura Organizacyjnego oraz dyrektorowi Departamentu Inwestycji i Zarządzania Drogami. 

 

§ 5. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania i podlega publikacji w Biuletynie Informacji 

Publicznej. 

 

PREZYDENT MIASTA 

(-) 

mgr inż. Janusz Kubicki 


