Zarzadzenie Nr 256/2011
Burmistrza Miasta i Gminy Staszow
z dnia 30 grudnia 2011 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Staszowie

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst jednolity

Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.1591 z pOzniejszymi zmianami), zarzadzam co nastepuje:

8i
W zalgczniku Nr 1 do zarzadzenia nr 12/2011 Burmistrza Miasta i Gminy w Staszowie
z dnia 7 lutego 2011 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy
w Staszowie, wprowadza sie nastepujace zmiany:
1 W rozdziale 11l Regulaminu zatytutowanym Organizacja Urzedu Miasta i Gminy w Staszowie,

w § 9 ust.l, okreslajgcym komorki organizacyjne Urzedu, zmieniony zostaje:

a) pkt 12), ktoremu nadano brzmienie o nastepujacej tresci:

,» Wydziat Informatyki - WI"

b) po pkt 13) ,, Komendant gminny ochrony przeciwpozarowej”,, , dodany zostaje pkt 14)
0 nastepujacej tresci:

,,» Biuro Promocji - BP"

2. W rozdziale V Regulaminu zatytulbowanym Zakres zadan i kompetencji Kierownictwa oraz
jednostek organizacyjnych Urzedu, zmieniony zostaje:

1) § 12 ust.l ,,Burmistrz nadzoruje bezposrednio dziatalno$¢ nastepujacych stanowisk i jednostek
organizacyjnych Urzedu" poprzez :

a) nadanie pkt 10) brzmienia o nastepujacej tresci:

,» Wydziat Informatyki"

b) zmiane ust. 3 ,, Do zakresu zadan 1l Zastepcy Burmistrza Miasta i Gminy nalezy:" polegajaca
na dodaniu w pkt. 3) ,,bezposredni nadzor nad:," po literze b) litery c) o nastepujacej tresci:

,,» Biurem Promocji "

2) § 14 ,, Wyadziat Organizacyjny, Spraw Obywatelskich i Spotecznych - OOS" poprzez

a) uchylenie kompetencji wydziatu ,, W zakresie spraw spotecznych” w pkt od 1 do 9

3) § 21 ,, Wydziat Edukacji, Kultury, Zdrowia i Sportu - EZ" dodaje sie w zdaniu ,,W zakresie
zdrowia" po pkt 4 pkt 5 o0 nastepujacej tresci:

Realizacja zadan w zakresie profilaktyki rozwigzywania probleméw alkoholowych i narkomanii,



aw szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

prowadzenie analizy problemoéw alkoholowych i narkomanii i opracowywanie metod ich
rozwigzywania na terenie gminy,

przygotowywanie wspdlnie z Gminng Komisjg Rozwigzywania Problemdéw Alkoholowych i
przedktadanie Burmistrzowi corocznego projektu ,,Gminnego Programu Rozwigzywania
Problemdw Alkoholowych i Narkomanii”,

przygotowywanie planu finansowego do ,,Gminnego Programu Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych i Narkomanii”,

oglaszanie i prowadzenie konkursu ofert na wykonanie poszczegélnych zadan w ramach
gminnego programu,

koordynacja zadan wynikajacych z Gminnego Programu Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych i Narkomanii,

wspotpraca z instytucjami i organizacjami dziatajgcymi w sferze profilaktyki rozwigzywania
problemoéw alkoholowych i narkomanii,

wdrazanie i propagowanie na terenie gminy ogolnopolskich i regionalnych kampanii
edukacyjnych,

prowadzenie Swietlic socjoterapeutycznych,

4) 825 Regulaminu, ktéremu nadaje sie nowe brzmienie o nastepujgcej tresci:
,» Wydziat Informatyki - WI”

Do Wydziat Informatyki nalezy w szczegdlnosci:
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=
©

11.
12.

Wykonywanie nadzoru i zapewnienie ciggtosci pracy sieci komputerowej Urzedu,
Sprawdzanie poprawnosci dziatania programéw i sprzetu komputerowego,

Monitorowanie baz danych w czasie pracy,

Zaktadanie nowych uzytkownikow i nadawanie im uprawnien,

Odbieranie uprawnien i wykreslanie uzytkownikow,

Ustawianie i aktualizacja parametréw systemowych,

W razie potrzeby wyrzucanie uzytkownikdéw z bazy i usuwanie ich procesow,

Wykonywanie kopii baz danych,

Dbatos¢ o prawidtowe ustawienie w bazie danych stanowisk i drukarek i prawidtowe ich
powigzanie,

Pomoc uzytkownikom we wszystkich sprawach dotyczacych dziatania systemu
komputerowego,

Wdrazanie oraz testowanie nowych programow,

Zakup nowego sprzetu komputerowego,



13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

Konfiguracja sprzetu informatycznego, odbior techniczny i przygotowanie do eksploatacji
nowego sprzetu,

Utrzymywanie gotowosci sprzetu komputerowego,

Szkolenie pracownikdw z zakresu obstugi programéw komputerowych,

Generowanie zbiorow z danymi i ich przekazywanie,

Tworzenie programoOw na dorazne potrzeby Urzedu,

Testowanie oraz wdrazanie nowych aplikacji oraz systeméw komputerowych,

Obstuga techniczna strony internetowej Urzedu i BIP,

Koordynacja dziatar zwigzanych z wprowadzaniem elektronicznego obiegu dokumentéw,
Koordynacja dziatan zwigzanych z wprowadzaniem podpisu elektronicznego,

Prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego,

Zabezpieczenie danych osobowych oraz informacji niejawnych w  systemie
informatycznym, a takze monitoring zagrozen dla systemu informatycznego oraz
gromadzonych danych.

Wydziatem kieruje Kierownik. "

5) po §25 dodaje sie § 26 o0 nastepujgcym brzmieniu:

,» Biuro Promocji - BP”

Do Biura Promocji nalezy w szczegolnosci:

Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy, jednostkami organizacyjnymi Urzedu
Miasta i Gminy, a takze instytucjami i firmami zewnetrznymi w sprawach rozwoju miasta
I gminy.

Wykonywanie prac zwigzanych ze wspdtdziataniem z innymi gminami, samorzadem
powiatowym i samorzadem Wojew6dztwa Swietokrzyskiego w  zakresie polityki
regionalnej,

Przygotowywanie dokumentdéw, materiatbw niezbednych do promocji gminy dla
samorzadow, instytucji i organizacji zewnetrznych.

Organizacja uczestnictwa miasta w wystawach i targach krajowych i zagranicznych,
Zbieranie i przygotowywanie informacji dla potrzeb wydawniczych i publicystycznych
miasta (katalogi, foldery, informatory, biuletyny itp.)

Przygotowywanie i promowanie ofert inwestycyjnych miasta i gminy,

Opracowywanie planéw realizacyjnych oraz koordynowanie wykonywania zadan
okreslonych w Strategii Rozwoju Gminy Staszéw

Promowanie i utrzymywanie strony internetowej Urzedu oraz BIP,

Prowadzenie biezacej wspbtpracy gminy z organami organizacji pozarzadowych, w ktorych



10.
11.
12.

13.
14.

15.

16.
17.
18.

19.

20.

21.

22.

1)

2)
3)
4)
5)
6)

gminajest cztonkiem lub partnerem.

Wspotpraca ze spotecznoSciami lokalnymi i regionalnymi innych panstw,

Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie spraw dotyczgcych funkcjonowania gminy,
Redagowanie ,,Monitora Staszowskiego” oraz obstuga techniczna Rady Programowej
Monitora Staszowskiego,

Prowadzenie spraw zwigzanych z odznaka okolicznosciowg ,,Zastuzony dla Miasta”,
Wspotpraca z organizacjami, instytucjami krajowymi, stowarzyszeniami oraz prowadzenie
dokumentacji zwiazanej z przynalezno$cig Gminy do organizacji i stowarzyszen,
Wspotpraca z mediami poprzez:

gromadzenie informacji na temat biezacej dziatalno$ci Burmistrza, Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych gminy,

wspotredagowanie urzedowego serwisu internetowego,

przygotowywanie i udostepnianie informacji dla mediow,

wspotpraca z lokalnymi mediami w zakresie informowania o dziataniach Urzedu,
opracowywanie publikacji dotyczacych funkcjonowania organéw samorzadowych,
opracowywanie odpowiedzi i wyjasnieri na publikacje dotyczace funkcjonowania lokalnego
samorzadu,

Opracowywanie strategii rozwoju gminy i monitorowanie jej realizacji,

Sporzadzanie analiz ekonomicznych i spotecznych dotyczacych stanu gminy,
Opracowywanie krotko-, S$rednio-, i dtugookresowych kierunkbw rozwoju gminy,
przeprowadzanie analiz ekonomicznych podejmowanych przedsiewzie¢, koordynowanie
polityk sektorowych prowadzonych przez jednostki organizacyjne Urzedu,

Opracowywanie raportow i analiz dotyczacych stanu gminy,

Koordynowanie dziatan majacych na celu zagospodarowanie Specjalnej Strefy
Ekonomicznej lezacej na terenie Gminy,

Opracowywanie dla potrzeb Gtdwnego Urzedu Statystycznego, Wojewddzkiego Urzedu
Statystycznego i innych instytucji informacji, analiz, ankiet, w zakresie danych
statystycznych dotyczacych Gminy,

Prowadzenie ewidencji zabytkow oraz og6tu spraw zwigzanych z zabytkami,

Komoérkakieruje 11 Zastepca Burmistrza.



§2
Zatacznik nr 1 do Regulaminu stanowigcy ,, Schemat Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy
w Staszowie” ulega zmianie poprzez uwzglednienie Wydziatu Informatyki i Biura Promocji zgodnie

z zakgcznikiem Nr 1do zarzadzenia.

83
Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta i Gminy Staszow.

84
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2012 r.
BU 5T/IRZ



