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identyfikator 57/2014/7

ZARZĄDZENIE NR 57/2014

Prezydenta Miasta Tarnobrzega

z dnia 26 lutego 2014 r.

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Miasta Tarnobrzega

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym ( tekst jednolity
Dz. U. z 2013 r., poz. 594 z późn. zm.) zarządzam, co następuje:

§ 1 .

W Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Miasta Tarnobrzeg przyjętym zarządzeniem nr 13/2011
Prezydenta Miasta Tarnobrzeg z dnia 27 stycznia 2011r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzędu Miasta Tarnobrzeg, zmienionego zarządzeniem Nr 35/2011 Prezydenta
Miasta Tarnobrzeg z dnia 1 marca 2011 r., zarządzeniem Nr 44/2011 Prezydenta Miasta Tarnobrzeg
z dnia 15 marca 2011 r., zarządzeniem Nr 91/2011 Prezydenta Miasta Tarnobrzeg z dnia 9 maja 2011
r., zarządzeniem Nr 101/2011 Prezydenta Miasta Tarnobrzeg z dnia 18 maja 2011 r., zarządzeniem
Nr 189/2011 Prezydenta Miasta Tarnobrzeg z dnia 30 czerwca 2011 r., zarządzeniem Nr 214/2011
Prezydenta Miasta Tarnobrzeg z dnia 29 lipca 2011 r., zarządzeniem Nr 232/2011 Prezydenta Miasta
Tarnobrzeg z dnia 5 sierpnia 2011 r., zarządzeniem Nr 242/2011 Prezydenta Miasta Tarnobrzeg z dnia
22 sierpnia 2011 r., zarządzeniem Nr 265/2011 Prezydenta Miasta Tarnobrzeg z dnia 5 września 2011
r., zarządzeniem Nr 389/2011 Prezydenta Miasta Tarnobrzeg z dnia 29 grudnia 2011 r., zarządzeniem
Nr 60/2012 Prezydenta Miasta Tarnobrzeg z dnia 28 lutego 2012 r. , zarządzeniem Nr 121/2012
Prezydenta Miasta Tarnobrzeg z dnia 12 kwietnia 2012 r., zarządzeniem Nr 230/2012 Prezydenta
Miasta Tarnobrzeg z dnia 13 lipca 2012 r. zarządzeniem Nr 257/2012 Prezydenta Miasta Tarnobrzega
z dnia 13 sierpnia 2012 r. , zarządzeniem Nr 336/2012 Prezydenta Miasta Tarnobrzega z dnia 16
października 2012 r., zarządzeniem Nr 389/2012 Prezydenta Miasta Tarnobrzega z dnia 30 listopada
2012 r. , zarządzeniem Nr 16/2013 Prezydenta Miasta Tarnobrzega z dnia 15 stycznia 2013 r.,
zarządzeniem Nr 87/2013 Prezydenta Miasta Tarnobrzega z dnia 3 kwietnia 2013 r., zarządzeniem
Nr 183/2013 Prezydenta Miasta Tarnobrzega z dnia 1 lipca 2013 r., zarządzeniem Nr 385/2013
Prezydenta Miasta Tarnobrzega z dnia 31 grudnia 2013 r. wprowadza się następujące zmiany:

1 . W §6 w ust.1 skreśla się pkt 2.

2 . W §8 w ust.1 pkt 15 otrzymuje brzmienie: 15) przygotowywanie oraz stała aktualizacja
informacji i formularzy dla interesantów.

3 . W §10 ust. 1 otrzymuje następujące brzmienie: 1. Wydziałem Organizacyjnym kieruje
Naczelnik Wydziału - symbol „Or.I”. W strukturze Wydziału Organizacyjnego funkcjonuje
Biuro Obsługi Interesantów, w którym zarządza Kierownik. W skład Biura wchodzą: Kierownik
Biura Obsługi Interesantów, wieloosobowe stanowisko ds. obsługi kancelarii głównej,
wieloosobowe stanowisko ds. doręczania korespondencji oraz wieloosobowe stanowisko ds.
obsługi interesantów w skład, którego wchodzą oddelegowani pracownicy wydziałów.
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4 . W §10 ust.2 otrzymuje następujące brzmienie: 2. W skład Wydziału Organizacyjnego wchodzą:
1 ) wieloosobowe stanowisko ds. organizacyjnych, współpracy z Prezydentem, Radą Miasta,

administracją zespoloną oraz innymi urzędami i instytucjami – symbol „Or.II”,
2 ) wieloosobowe stanowisko ds. kontroli Urzędu, skarg i wniosków, interpelacji i zapytań

radnych, wystąpień posłów i senatorów oraz wystąpień organów osiedli miasta – symbol
„Or.III”,

3 ) Kierownik Biura Obsługi Interesantów – symbol „Or.IV”,
4 ) wieloosobowe stanowisko ds. obsługi kancelarii głównej – symbol „Or.V”,
5 ) wieloosobowe stanowisko ds. obsługi interesantów w skład, którego wchodzą oddelegowani

pracownicy wydziałów – symbol „ Or. VI”,
6 ) wieloosobowe stanowisko ds. zamówień publicznych – symbol „Or.VII”,
7 ) wieloosobowe stanowisko ds. informatyki – symbol „Or.VIII”,
8 ) wieloosobowe stanowisko ds. zaopatrzenia, zarządu majątkiem ruchomym, ewidencji

wyposażenia i archiwum – symbol „Or.IX”,
9 ) wieloosobowe stanowisko ds. transportu – symbol „Or.X”,

10 ) wieloosobowe stanowisko ds. obsługi centrali telefonicznej – symbol „Or.XI”,
11 ) wieloosobowe stanowisko ds. bieżących napraw, konserwacji sprzętu, administrowania

budynkami i lokalami biurowymi – symbol „Or.XII”,
12 ) wieloosobowe stanowisko ds. sprzątania – symbol „Or.XIII”,
13 ) wieloosobowe stanowisko ds. doręczania korespondencji – symbol „Or.XIV”.

5 . W §10 w ust.3 po dziale : w zakresie spraw gospodarczych dodaje się dział: w zakresie obsługi
interesantów w brzmieniu:

1 ) przyjmowanie podań, wniosków, odwołań, zaświadczeń i innych pism bezpośrednio od
interesantów za pośrednictwem poczty oraz drogą elektroniczną,

2 ) sprawdzanie, przy przyjmowaniu spraw do załatwienia kompletności wniosków, podań i ich
załączników, w tym również opłat skarbowych,

3 ) rejestrowanie w rejestrze kancelaryjnym pism, podań, wniosków i innych przyjmowanych
bezpośrednio lub wpływających drogą korespondencyjną i przekazywanie Prezydentowi
Miasta lub bezpośrednio do załatwienia merytorycznym wydziałom,

4 ) rejestrowanie i przekazywanie korespondencji zastrzeżonej dla Prezydenta lub Zastępcy
Prezydenta,

5 ) udzielanie informacji na temat miejsca, trybu i sposobu załatwienia spraw w Urzędzie Miasta
Tarnobrzega,

6 ) informowanie interesantów o stanie załatwienia przyjętych spraw, kolejności ich załatwiania
i rozstrzygania,

7 ) zgłaszanie potrzeby aktualizacji lub opracowania informacji i formularzy dla mieszkańców,
8 ) wydawanie interesantom decyzji, postanowień, zaświadczeń, odpowiedzi na wnioski, podania

i inne pisma dotyczące spraw załatwianych przez wydziały,
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9 ) terminowe i zgodne z obowiązującymi przepisami prawa doręczanie korespondencji adresatom
na terenie miasta i poza jego obszarem,

10 ) poświadczanie na wniosek osoby zainteresowanej lub organu rentowego, własnoręczności
lub autentyczności podpisów na oświadczeniach, deklaracjach i formularzach rentowych
wymaganych do uzyskania lub pobierania rent z instytucji zagranicznych,

11 ) obsługa tablic ogłoszeń Urzędu, prowadzenie rejestru wywieszonych obwieszczeń
komorniczych oraz innych pism sądowych.

6 . Skreśla się §22.

7 . Załącznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miasta Tarnobrzega, otrzymuje
brzmienie, określone w załączniku Nr 1 do niniejszego zarządzenia.

§ 2 .

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 marca 2014 r.

Prezydent Miasta Tarnobrzega
Norbert Mastalerz
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