ZARZĄDZENIE   Nr 609/2011
Burmistrza Miasta Brzegu
z dnia 30 września  2011r.
w sprawie: zmiany do Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miasta w Brzegu
Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym (tekst jednolity z 2001 r. Dz. U. Nr 142, poz. 1591; zm. z 2002 r. Dz. U. Nr 23, poz. 220; Dz. U. Nr 62, poz. 558, Dz. U. Nr 113, poz. 984; Dz. U. Nr 153, poz. 1271; Dz. U. Nr 214 poz. 1806; zm. z 2003 r.  Dz. U. Nr 80, poz. 717; Dz. U. Nr 162, poz. 1568; zm. z 2004 r. Dz. U. Nr 102, poz. 1055; Dz. U. Nr 116, poz. 1203; Dz. U. Nr 167, poz. 1759; zm. z 2005 r. Dz. U. Nr 172, poz. 1441; Dz. U. Nr 175, poz. 1457; zm. z 2006 r. Dz. U. Nr 17, poz. 128; Dz. U. Nr 181, poz. 1337; zm. z 2007 r. Dz. U. Nr 48, poz. 327; Dz. U. Nr 138, poz. 974; Dz. U. Nr 173, poz. 1218; zm. z 2008 r.  Dz. U. Nr 180, poz. 1111; Dz. U. Nr 223, poz. 1458, zm. z 2009r. Dz. U. Nr 52 poz.420, Nr 157, poz. 1241, zm. z 2010r. Dz. U. Nr 28, poz. 142, 146; Dz. U. Nr 40, poz. 230; Dz. U. Nr 106, poz. 675; zm. z 2011 r. Dz. U. Nr 21, poz. 113, Dz. U. Nr 117, poz. 679; Dz. U. Nr 134, poz. 777)
zarządzam, co następuje:

§ 1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Miasta w Brzegu stanowiącym załącznik do Zarządzenia Nr 106/03 Burmistrza Miasta Brzegu z dnia 30 czerwca 2003 roku w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta w Brzegu (t.j. Zarządzenie Nr 1618/09 z dnia 29 października 2009r., zm.: Zarządzenie Nr 2095/10 z dnia 24 czerwca  2010r., Zarządzenie Nr 95/2011 z dnia 28 lutego 2011 r.)  wprowadzam następujące zmiany:

1) w § 3 w ust.3 dodaje się pkt.5 w brzmieniu „5) Rzecznik prasowy”,
2) w § 4:

a) w ust.1 dodaje się pkt. 7 w brzmieniu „6) rzecznik prasowy”,

b) w ust.2 skreśla się pkt.2,
3) w § 11 ust.2 
a) skreśla się pkt.9, dotychczasowe oznaczenie pkt.10 – 28, otrzymuje oznaczenie 9 – 27.
b) pkt.19 i litera „a” otrzymują brzmienie:
  „19) prowadzenie spraw dotyczących ewidencji działalności gospodarczej,   w  tym:  

                  a) przyjmowanie i wydawanie potwierdzeń przyjęcia wniosku CEIDG-1 do Centralnej Ewidencji i Informacji o Działalności Gospodarczej (wpis, zmiana, zawieszenie, wznowienie i wykreślenie z ewidencji),”
b) po lit. „f” dodaje się zdanie „Realizacja zadań wymienionych w lit. „b” do „f” dot. działalności gospodarczej zarejestrowanej przed 1 lipca 2011 roku.”
4) w § 15 w ust.1 na końcu dodaje się zdanie: „Pierwszy człon znaku spraw realizowanych przez grupę pracowników biura otrzymuje oznaczenie:
1) UOŚ-I   –  Planowanie przestrzenne i opieka nad zabytkami,

2) UOŚ-II  –  Ochrona Środowiska,
3) UOŚ-III – Zieleń Miejska.” 

5) w § 18:

a) w pkt.5 skreśla się wyrazy „i Dzienny Dom Pomocy Społecznej”

b) dodaje się pkt. 15 w brzmieniu: „15) realizacja zadań, o których mowa w ustawie o opiece nad dziećmi w wieku do lat 3, w tym w szczególności:

a) prowadzenie rejestru żłobków i klubów dziecięcych,
b) wydawanie zaświadczeń o dokonaniu wpisu,

c) przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczących odmowy oraz  wykreślenia z rejestru.”
6) § 19 w ust.2 otrzymuje brzmienie:
      „2. Do podstawowego zakresu działania Biura należy: 

1) obsługa finansowo-księgowa Urzędu Miasta i Gminy Miasto Brzeg,

2) prowadzenie rachunkowości zgodnie z przepisami prawa,

3) obsługa kasowa,

4) egzekucja należności finansowych,

5) sporządzanie list płac wynagrodzeń osobowych i bezosobowych,

6) prowadzenie ksiąg inwentarzowych środków trwałych i pozostałego wyposażenia,
7) nadzór nad poręczeniami i gwarancjami udzielonymi przez Miasto i stanowiącymi zabezpieczenie umów,

8) opracowywanie projektu budżetu miasta oraz uchwał i zarządzeń zmieniających budżet,

9) monitorowanie, kontrola i analiza realizacji Budżetu Miasta oraz monitorowanie zmian w budżecie,

10) sporządzanie półrocznych informacji oraz sprawozdań z wykonania budżetu,

11) opracowywanie zarządzeń i uchwał okołobudżetowych oraz instrukcji wewnętrznych wynikających z przepisów prawa,

12) przygotowywanie uchwały w sprawie wieloletniej prognozy finansowej oraz jej zmiany,

13) sporządzanie sprawozdań finansowych jednostkowych i zbiorczych,

14) sporządzanie sprawozdań budżetowych jednostkowych i zbiorczych,

15) sporządzanie sprawozdań statystycznych,

16) wydawanie zaświadczeń o stanie majątkowym, 

17) sporządzanie dokumentów dla organów kontrolnych oraz instytucji zewnętrznych,
18) przygotowywanie niezbędnych dokumentów dotyczących zaciągniętych kredytów, pożyczek oraz emisji obligacji komunalnych,

19) prowadzenie rozliczeń z ZUS, Urzędem Skarbowym i PFRON,

20) współpraca z Regionalna Izbą Obrachunkową oraz innymi instytucjami w zakresie rozliczeń finansowych Miasta,
21) obsługa finansowo-księgowa zadań zleconych i powierzonych.”
7) w § 21: 
a) w ust.1 na końcu dodaje się zdanie: „Pierwszy człon znaku spraw realizowanych przez grupę pracowników biura otrzymuje oznaczenie:

1) OR-I   –  Sprawy ogólno organizacyjne,
2) OR-II  –  Kadry,
3) OR-III – Sprawy administracyjno-gospodarcze,
4) OR-IV – Zamówienia Publiczne”
b) w ust. 2 pkt. 8 skreśla się, dotychczasowe oznaczenie pkt.9 – 40 otrzymuje 

oznaczenie 8 – 39, 
8) dodaje się § 28 w brzmieniu:

„Rzecznik prasowy
1. Rzecznik prasowy podlega burmistrzowi i przy znakowaniu akt używa symbolu „RzP”.

2. Do podstawowego zakresu zadań rzecznika prasowego należy:

1)  realizacja polityki informacyjnej Urzędu Miasta w Brzegu, w tym:  

  a) przygotowywanie materiałów informacyjnych o ważniejszych rozstrzygnięciach  podejmowanych przez organy gminy, przeznaczonych dla środków masowego przekazu,

                  b) przygotowywanie cotygodniowych serwisów informacyjnych dla środków masowego przekazu, zawierających dane dotyczące bieżącej pracy Urzędu i gminnych jednostek organizacyjnych oraz zwięzłe kalendarium istotnych dla życia wspólnoty lokalnej wydarzeń, mających miejsce w tygodniu poprzedzającym oraz planowanych w tygodniu następującym,

                 c)  organizowanie i obsługa spotkań Burmistrza ze środkami masowego przekazu, mieszkańcami miasta, organizacjami społecznymi lub środowiskami opiniotwórczymi, celem przedstawienia podstawowych założeń działań podejmowanych przez Gminę Miasto Brzeg i problemów pojawiających się w powyższym procesie,

d)  opracowywanie i kierowanie do środków masowego przekazu odpowiedzi, uzupełnień, sprostowań, polemik i wyjaśnień, zgodnie z obowiązującym prawem prasowym,
     e)  przekazywanie do lokalnych mediów i innych środków masowego przekazu informacji, ogłoszeń i obwieszczeń koniecznych dla realizacji zadań Gminy Miasta Brzegu oraz prowadzenie niezbędnej dokumentacji w tym zakresie,

     f)   przygotowywanie stałych, cyklicznych publikacji prasowych o działalności Gminy Miasta Brzegu i funkcjonowaniu systemu samorządu gminnego,

     g)  współpraca z mediami o zasięgu lokalnym i regionalnym

2)  kreowanie oraz dbanie o dobry wizerunek medialny Gminy Miasta  Brzegu,

            3)  realizacja postanowień Burmistrza w zakresie kontaktów i współpracy z mediami,

4)   organizacja i prowadzenie konferencji prasowych,

5)   obsługa i udział w imprezach miejskich,

6)   prowadzenie monitoringu i gromadzenie oraz archiwizacja wszelkich materiałów informacyjnych, fotograficznych i filmowych oraz informacji prasowych, radiowych i telewizyjnych o działalności organów Gminy Miasta Brzegu, za pomocą nośników zapewniających ich trwałość i zgodność z oryginałem, zgodnie z obowiązującą instrukcją kancelaryjną,

7)  obsługa fotograficzna wydarzeń promocyjnych, informacyjnych, kulturalnych oraz sportowych realizowanych przez Gminę Miasto Brzeg,

8) pełna obsługa strony internetowej www.brzeg.pl, a w szczególności:

     a)  zamieszczanie na stronie internetowej wszelkich materiałów informacyjnych dotyczących Gminy Miasta Brzegu,

                 b)  aktualizacja bieżących informacji dotyczących wydarzeń miejskich,

                 c)   aktualizacja wszelkich informacji dotyczących Gminy Miasta Brzegu, działalności Burmistrza Miasta Brzegu oraz Urzędu Miasta.”
9) dotychczasowe § 28 do § 30 oznacza się § 29 do § 31.
10) w § 31 w ust.3 wyraz „postanowienia” zastępuje  się na wyrazem „zarządzenia”
11) schemat organizacyjny Urzędu Miasta w Brzegu stanowiący załącznik do Regulaminu zastępuje się schematem stanowiącym załącznik do niniejszego zarządzenia.
§ 2
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem dnia 1 października 2011roku.
                                                                                         Burmistrz 
                                                                            (-) Wojciech Huczyński

