Zarządzenie nr ADK.0050.  38  .2024
Burmistrza Miasta i Gminy Piaseczno

z dnia 01-07-2024 r.
w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym 
Urzędu Miasta i Gminy Piaseczno

Działając na podstawie art. 33 ust. 2 i 3  ustawy z dnia 8 marca 1990 roku 
o samorządzie gminnym ( t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 609 ze zmianami) zarządzam, co następuje:

§ 1
W Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Miasta i Gminy Piaseczno (tekst jednolity  zarządzenie Burmistrza Miasta i Gminy Piaseczno nr ADK.0050.120.2023 z dnia 24.10.2023 r. ze zmianami) wprowadzam następujące zmiany:
1. w § 2:

a) pkt 5 otrzymuje nowe brzmienie o treści: 
5. jednostki organizacyjne Urzędu - należy przez to rozumieć wszystkie Wydziały, Referaty, Biura Urzędu, Samodzielne Stanowiska, Straż Miejską, Urząd Stanu Cywilnego, Archiwum Zakładowe, zespół(y) doraźne.

b) pkt 6 otrzymuje nowe brzmienie o treści: 

6. Kierownicy jednostek organizacyjnych Urzędu – należy przez to rozumieć wszystkich naczelników wydziałów, kierowników referatów, dyrektorów biur, komendanta SM, kierownika USC, kierownika Archiwum Zakładowego, pełnomocników Burmistrza.

2. w § 3 w pkt. 5 dodaje się ppkt c) o treści: 
c) Archiwum Zakładowe

3. w § 4 dodaje się pkt 34a o treści: 
34a. Archiwum Zakładowe

4. w § 5 dodaje się pkt 43 o treści: 
43. Kierownik Archiwum Zakładowego
5. w § 22
a)  w ust. 2  WYDZIAŁ FINANSOWY (FN)  pkt 5 otrzymuje nowe brzmienie o treści: 
5. Bieżące prowadzenie księgowości podatkowej oraz opłaty za zmniejszenie naturalnej retencji terenowej.
b) ust. 5 WYDZIAŁ KADR I ADMINISTRACJI (ADK) otrzymuje nowe brzmienie 
o treści:

5. WYDZIAŁ KADR I ADMINISTRACJI (ADK)
1. Prowadzenie spraw dotyczących obsługi mieszkańców (recepcji i kancelarii)   
w zakresie:
- przyjmowania i rejestracji pism składanych bezpośrednio, przez pocztę, 
e-mail, e-puap,
- udzielania mieszkańcom informacji dotyczących wymagań formalnych 
i prawnych  w zakresie załatwianych spraw.

2. Prowadzenie sekretariatu burmistrza i jego zastępców.

3. Prowadzenie obsługi kancelaryjnej  narad i posiedzeń  kierownictwa urzędu.

4. Prowadzenie rejestrów zarządzeń burmistrza.

5. Prowadzenie rejestrów upoważnień/pełnomocnictw  burmistrza.

6. Opracowywanie projektów regulaminów w zakresie organizacji pracy urzędu. 

7. Zarządzanie i administrowanie budynkami urzędu.

8. Prowadzenie spraw związanych z ubezpieczeniem budynków i wyposażenia.

9. Zapewnianie materialno-technicznych warunków funkcjonowania  urzędu.

10. Prowadzenie spraw osobowych pracowników urzędu.

11. Prowadzenie spraw dotyczących otwartych i konkurencyjnych naborów pracowników (konkursów na wolne stanowiska pracy).

12. Organizowanie i przeprowadzanie służby przygotowawczej dla pracowników zatrudnionych po raz pierwszy na stanowiskach urzędniczych.

13. Wydawanie kopii dokumentów potwierdzonych za zgodność z dokumentacją pracowniczą.

14. Prowadzenie spraw w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracowników.

15. Zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunków pracy  pracowników w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpożarowej we współpracy z samodzielnym stanowiskiem ds. bhp.

16. Prowadzenie spraw związanych z gospodarką środkami rzeczowymi, drukami i pieczęciami.

17. Prowadzenie rejestru pieczęci i stempli urzędowych.
c) w ust. 15 WYDZIAŁ GOSPODARKI ODPADAMI (GO) ust. 5 otrzymuje nowe brzmienie o treści: 
5. Prowadzenie księgowości analitycznej wpływów dotyczących opłaty za gospodarowanie odpadami.
d) dodaje się ust. 34a o treści:

34a. ARCHIWUM ZAKŁADOWE (AZ)

1. Prowadzenie  archiwum i nadzór nad terminowym i właściwym przekazywaniem akt do archiwum.

2. Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji.

3. Przeprowadzanie skontrum dokumentacji.

4. Porządkowanie przechowywanej dokumentacji przejętej w latach wcześniejszych 
w stanie nieuporządkowanym.

5. Udostępnianie i wypożyczanie przechowywanej dokumentacji.

6. Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakładowego w przypadku wznowienia sprawy w komórce organizacyjnej.

7. Przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji na temat osób, zdarzeń czy problemów.

8. Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udział w jej komisyjnym brakowaniu.

9. Przygotowanie materiałów archiwalnych do przekazania i udział w ich przekazaniu do właściwego archiwum państwowego.

10. Sporządzanie rocznych sprawozdań z działalności archiwum zakładowego 
i stanu dokumentacji w archiwum zakładowym.

11. Bieżący nadzór nad prawidłowością wykonywania czynności kancelaryjnych, 
w szczególności w zakresie doboru klas z wykazu akt do załatwianych spraw, właściwego zakładania spraw i prowadzenia akt spraw.

12. Prowadzenie ewidencji udostępniania i wypożyczania  dokumentacji z archiwum zakładowego.

13. Prowadzenie rejestru temperatury i wilgotności pomieszczeń archiwum zakładowego.

14. Przestrzeganie zasad systemu kontroli zarządczej realizowanego na podstawie obowiązujących przepisów wewnętrznych.

15. Doradzanie jednostkom organizacyjnym w zakresie właściwego postępowania 
z dokumentacją.

§ 2
Schemat organizacyjny Urzędu Miasta i Gminy Piaseczno otrzymuje nowe brzmienie zgodne z załącznikiem nr 1 do zarządzenia.

§ 3

Wykonanie zarządzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy Piaseczno.
§ 4
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem wydania.
z up. Burmistrza Miasta i Gminy Piaseczno

(-) Hanna    Kułakowska-Michalak

I Zastępca  Burmistrza Miasta i Gminy Piaseczno

[image: image1.jpg]Zalgcznik do zarzadzenia
nr ADK.0050. .. SR 4 Ly - %

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA | GMINY PIASECZNO

BURMISTRZ
MIASTA | GMINY PIASECZNO

e Saverme
e iada IZASTERCA PROMOCJI | KULTURY
BURMISTRZA BURMISTRZA
= | =
e ot
NAGZELNIK WHDZIALY NWESTYC!

1| ADMINISTRACII
BUDZETOWEJ

SPOLECZNYCH
GMINNE JEDNOSTKI
ORGANIZACYJNE
BIURO
WYDZIAL RADCOW PRAWNYCH

© Centrum Kultury

« Biblioteka Publiczna FINANSOWY

* Muzeum Piaseczna
BIURO RADY MIEJSKIEJ
WYDZIAL GEODEZJI (SERAWISEOFEGZNYCH] DYREKTOR KOORDYNATOR WYDZIAL
1 GOSPODARKI GRUNTAMI ds. biezacego utrzymania gminy WINDYKACJI

z |37

MSAMI;‘ME STANOWISKO WYDZIAL REFERAT INFORMATYKI
WYDZALURBANIBTYK] __GOSPODARKI ODPADAMI
1ARCHITEKTURY WYDZIAL
REFERAT ZARZADZANIA| DOCHODOW
KRYZYSOWEGO SPRAW OBRONNYCH WYDZIAL UTRZYMANIA | BUDZETU WYDZIAL EWIDENCJI
WYDZIAL UTRZYMANIA 10CHRONY PRZECMPOZAROWE) TERENOW PUBLICZNYCH DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ

INFRASTRUKTURY
| TRANSPORTU PUBLICZNEGO

STRAZ MIEJSKA
WYDZIAL OCHRONY SAMODZIELNE STANOWISKA
SRODOWISKA ds. KONTROLI WEWNETRZNEJ

| GOSPODARKI ROLNEJ

URZAD STANU CYWILNEGO WYDZIAL SPRAW

OBYWATELSKICH
REFERAT POLITYKI ‘SAMODZIELNE STANOWISKO

MOBILNOSCI | TRANSPORTU KOMENDANT GMINNY OCHRO SAMODZIELNE STANOWISKO
P AUDYTOR WEWNETRZNY
ARCHIWUM
REFERAT POZYSKIWANIA
GMINNE JEDNOSTKI MO ZAKLADOWE
STANOWISKO ds. BHP

REFERAT INNOWACJI

MIEJSKICH SPOL 0BSLUGH

MONITORINGU MIEJSKIEGO

B
8

ORGANIZACYJINE
e * Samodzielny Zespot Publicznych PELNOMOCNIK BURMISTRZA
DS. ROZWOJU | POLITYKI ey
GOSPODARCZEJ sl e DS. OCHRONY INFORMACJI

'+ Micjsko-Gminny Oérodek. NIEJAWNYCH

Pomocy Spolecznej
WYDZIAL INWESTYCJI P Etman i KANCELARIA MATERIALOW
1INZYNIERII RUCHU stk i i MIESAWHXCH

INSPEKTOR OCHRONY DANYCH|

REFERAT ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH

i Kanalizadji w Piasecznic Sp. 2 0.0.

 Przedsigbiorstwo Cieplowniczo Uslugowel
PiasecznoSp.200

'SAMODZIELNE STANOWISKO DS,
POLITYKI ENERGETYCZNEJ

 Przedsibiorstwo Ustug Komunalnych)
Piascczno Sp.z 0.o.














