BURMISTRZ MIASTA
NIESZAWA

Zarzadzenie Nr 8/2015
Burmistrza Miasta Nieszawa
z dnia 3 lutego 2015r.

w sprawie powierzenia spraw Gminy Miejskiej Nieszawa Sekretarzowi Gminy Miejskiej
Nieszawa

Na podstawie art. 33 ust. 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
2013.594, z p6Zn.zm.) oraz art. 8 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U.2008.223, z pdzn.zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1.
Powierzam Panu Krzysztofowi Kielbasie — Sekretarzowi Gminy Miejskiej Nieszawa
prowadzenie spraw i zadan w zakresie: :
1) sprawowania funkcji administratora Urzedu,
2) zapewnienia sprawnego funkcjonowania Urzgdu, obstugi kancelaryjnej, kontroli dekretacji
korespondencji przychodzacej, oraz dekretacji nowelizacji aktow prawnych,
3) przedktadania propozycji dotyczgcych usprawnienia pracy Urzgdu i poprawy stanu
technicznego $rodkéw pracy,
4) zapewnienia przestrzegania przez pracownikow porzadku i dyscyplmy pracy, w tym
racjonalnego wykorzystama czasu pracy,
5) opracowywama zakresOw czynnosci na poszczego]nych stanowiskach pracy,
6) opracowywania projektow statutéw, regulamindéw oraz innych aktéw wewngtrznych
Urzedu z zakresu powierzonych zadan,
7) przyjmowania interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw dotyczacych pracy Urze¢du
i jednostek organizacyjnych Gminy,
8) nadzoru nad poprawno$cia przygotowywanych projektéw uchwat i sprawozdan
przedktadanych Radzie, w tym nadz6r nad przygotowaniem obrad sesji Rady Miejskiej
Nieszawa,
9) nadzoru nad poprawnoscig przygotowywanych pism, decyzji oraz projektow aktow
prawnych Burmistrza,
10)prowadzenia rejestru pelnomocnictw i upowaznien Burmistrza,
11)prowadzenia rejestru zarzadzen Burmistrza,
12)wspoldziatania z obstugg prawng w zakresie wykonywania czynno$ci organizacyjno-
prawnych, :
13)organizowania shuzby przygotowawczej nowo zatrudnionych pracownikéw Urzedu,
14)koordynacji prac remontowych urzedu, zakup6éw §rodkéw trwalych 1 wyposazenia oraz
zabezpieczenia budynku Urzedu,
15)koordynacji i organizacji spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami,
16)prowadzenia spraw zwigzanych z obowigzkiem sktadania przez pracownikéw Urzegdu oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych oéwiadczenn o stanie majagtkowym w tym
przygotowywanie informacji z tego zakresu,
17)koordynacji prac zwigzanych z prowadzeniem yodm1otowych stron Biuletynu Informacji
Publicznej oraz strony internetowej,
18)zapewnienia prawa dostepu do informacji publicznej zgodnie z przepisami ustawy
o dostepie do informacji publiczne;j, '
19)nadzoru nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej, przepisow o archiwizacji akt,
nadzor nad przestrzeganiem przepiséw na stanowiskach pracy, w tym przepisow



o ochronie danych osobowych, ochronie informacji niejawnych, przepiséw bhp i ppoz.,
20)nadzoru i kontroli sposobu rozpatrywania skarg, wnioskéw oraz terminowodci,
i prawidtowosci zatatwiania spraw w Urzedzie,

2 1)nadzoru nad terminowoscig realizacji zadan przydzielonych pracownikom,
22)rozstrzygania ewentualnych sporéw kompetencyjnych pomigdzy pracownikami,
23)udzielania pracownikom wskazéwek, wytycznych i instruktazu oraz wydawania zalecen
zmierzajacych do usuniecia stwierdzonych uchybien,

24)nadzoru nad prowadzeniem spraw zwigzanych z okresowa oceng pracownikéw Urzedu
i Kierownikow jednostek organizacyjnych,

25)nadzoru nad funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w Grmme,

26)prowadzenia zbioru protokotéw z kontroli zewnetrznej Urzedu,

27)prowadzenia ksigzki kontroli Urzedu,

28)realizacji zadan gminy, wynikajgcych z ustawy o ochronie informacji niejawnych,
a w szczegolnosci:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

b) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji,

c) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

d) opracowywanie planéw i instrukcji dotyczacych ochrony informacji niejawnych,

e) wspllpraca z wiadciwymi jednostkami i komoérkami organizacyjnymi .stuzb ochrony .

panstwa,

f) przeprowadzanie na wniosek Burmistrza zwyktych postgpowan sprawdzajacych,

g) wydawanie pos§wiadczen bezpieczenistwa pracownikom,

h) wykonywanie innych zadan Wymkajqcych z obowigzujgcych przepisow o ochronie
informacji.

29)wykonywania mnych zadaf przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajgcych
z polecen lub upowaznien Burmistrza,

30)podejmowania pozostatych czynnoéci Kierownika Urzedu i Burmistrza pod nicobecno$é
Burmistrza Miasta.

§ 2.
W przypadku niemoznosci pehlienia funkcji przez Sekretarza Gminy Pana Krzysztofa

Kietbase Burmistrz Miasta powierza pehneme zadan Sekretarza Gminy wyznaczonemu
pracownikowi.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




