ZARZADZENIE NR 10.2018.K
PREZYDENTA MIASTA ZIELONA GORA
- KIEROWNIKA URZEDU

z dnia 11 maja 2018r.

w sprawie zmiany regulaminu wewnetrznego Departamentu Organizacyjnego,
zakresu zadan Sekretarza Miasta oraz szczegétowego wykonywania czynnosci kancelaryjnych.

Na podstawie art. 33 ust 1-5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U.
z 2017 r. poz. 1875 z p6zn. zm. ) art. 92 ust. 21i 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie
powiatowym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1868 z p6zn. zm. ) § 1 ust. 3, § 81 w zwigzku z § 93 zarzgdzenia
nr 1.2015.K Prezydenta Miasta Zielona Gdra- Kierownika Urzedu z dnia 5 stycznia 2015r. w sprawie
regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Zielona Géra z pézn zm.? oraz zarzgdzenia nr 3.2013.K
Prezydenta Miasta Zielona Géra z dnia 1 marca 2013 r. w sprawie standardow tworzenia requlaminéw
wewnetrznych komoérek organizacyjnych urzedu zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu nr 25.2016.K Prezydenta Miasta Zielona Géra — Kierownika Urzedu z dnia
23 wrzesnia 2016 r. w sprawie regulaminu wewnetrznego Departamentu Organizacyjnego z pézn.
zm.” wprowadza sie nastepujgce zmiany:
1) w § 3 ust. 1iust. 2 pkt 1i2 otrzymujg brzmienie:
»§ 3. 1. Siedziba Biura Obstugi Urzedu znajduje sie w budynku przy ul. Bohateréw
Westerplatte 23.
2. Dane teleadresowe Biura Obstugi Urzedu:
1) telefon: 68 320 79 35;
2) faks: 68 320 11 97;
3) e-mail: obstuga@um.zielona-gora.pl.”;
2) w § 17 pkt 1 wstep do wyliczenia otrzymuje brzmienie:
»1) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem pracownikow w odziez i obuwie robocze,
srodki ochrony indywidualnej oraz ubiér stuzbowy, z wytgczeniem Strazy Miejskiej
i pracownikow wykonujgcych zadania robotnika gospodarczego ds. kontroli optat za parkowanie
w strefie ptatnego parkowania, po opinii DO-OR-IIl i IV, zgodnie z regulaminem pracy urzedu,
a w szczegolnosci:”;
3) w § 33 kropke po pkt 10 zastepuje sie srednikiem i dodaje sie pkt 11-13 w brzmieniu:
11) monitorowanie zmian uchwat oraz informowanie wiasciwych komoérek organizacyjnych
0 ostatecznym terminie opracowania tekstu jednolitego zgodnie z odrebnymi przepisami;
12) wspotdziatanie z komoérkami organizacyjnymi urzedu w celu uzyskania ujednoliconych tekstow

uchwat w wyniku nowelizacji, rozstrzygnie¢ nadzorczych lub wyrokéw sgdéw administracyjnych;

1 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2017 r. poz. 2232 oraz z 2018 r. poz. 130.

3 Zmiana tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostata ogtoszona w Dz. U. z 2018 r. poz. 130.

9 Tekst wymienionego zarzadzenia zostat zmieniony zarzadzeniem 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 wrzesnia 2017 r., nr
27.2017.K z dnia 2 pazdziernika 2017 r., nr 29.2017.K z dnia 19 pazdziernika 2017 r., nr 31.2017.K z dnia 24 listopada 2017
r.inr35.2017.K z dnia 18 grudnia 2017 r. oraz nr 6.2018.K z dnia 13 marca 2018 r.

“ Zarzadzenie zmienione zarzadzeniem nr 4.2017.K z dnia 2 lutego 2017 r.



13) przygotowywanie obwieszczen o tekstach jednolitych uchwat oraz zatgcznikéw do obwieszczen
zgodnie z zasadami legislacji.”;
4) w § 90 po ust. 2 dodaje sie ust. 2a w brzmieniu:
»2a. Wyznaczeni pracownicy Biura Rady Miasta oraz Biura Obstugi Urzedu przynajmniej raz
dziennie odbierajg korespondencje z ul. Podgoérnej 22.”;
5) w § 91 pkt 3 srednik po lit. d zastepuje sie przecinkiem i dodaje sie lit. € w brzmieniu:
»€) oswiadczenia o adresie do korespondenciji;”;
6) w § 95 pkt 3 lit. ¢ srednik po tiret jedenaste zastepuje sie przecinkiem i dodaje sie tiret dwunaste
w brzmieniu:

.- rejestr ankiet;”.

§ 2. W zarzadzeniu nr 24.2016.K Prezydenta Miasta Zielona Géra — Kierownika Urzedu z dnia
23 wrzesnia 2016 r. w sprawie zakresu zadan Sekretarza Miasta w § 2 wprowadza sie nastepujgce
zmiany:
1) pkt 1 otrzymuje brzmienie:
»1) informowanie pracownikdw 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 zarzadzeniu nr 32.2016.K Prezydenta Miasta Zielona Géra — Kierownika Urzedu z dnia

23 grudnia 2016 r. w sprawie szczegoéfowego wykonywania czynno$ci kancelaryjnych § 14 ust. 2
otrzymuje brzmienie:

»2. Kancelaria drukuje i rejestruje przesytki wplywajgce, o ktéorych mowa w ust.l,

w elektronicznym podsystemie obiegu dokumentacji. Drukowane jest wytgcznie pismo przewodnie

w catosci lub czesci umozliwiajgcej dekretacje. Petng tre$¢ korespondencji, w tym zatgczniki do

przesytek, kancelaria przekazuje wiasciwej kom. org. urz. w wers;ji elektroniczne;j.”.

§ 4. Wykonanie zarzadzenie powierza sie Sekretarzowi Miasta, kierownikom: Biura Obstugi

Urzedu i Biura Organizacyjnego oraz dyrektorowi Departamentu Inwestycji i Zarzagdzania Drogami.

§ 5. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Biuletynie Informaciji

Publiczne.

PREZYDENT MIASTA
Q)

magr inz. Janusz Kubicki



