Informacja z finansowego i rzeczowego wykonania zadan z zakresu
dziatalnosci
Wydziatu Organizacji i Bezpieczenstwa za 2023 r.

Wydziat Organizacji i Bezpieczenstwa w okresie sprawozdawczym realizowat zadania

w zakresie spraw personalnych, bezpieczenstwa, kancelaryjnych, obstugi sekretariatu
oraz organizacji.

L W zakresie spraw personalnych

W okresie sprawozdawczym, wg stanu na dzien 31.12.2023 r. Urzad Miasta zatrudniat

wramach stosunku pracy facznie z funkcjonariuszami Strazy Miejskiej 80 pracownikéw,

w tym:

— 2 pracownikéw w niepetnym wymiarze czasu pracy,

= 4 pracownikéw w ramach prac interwencyjnych — umowa zawarta z Powiatowym Urze-
dem Pracy w Ostrowi Mazowieckiej.

Wigzato sig to z realizacja wszelkich zadan z zakresu prawa pracy wobec powyiszych
pracownikow.

Ponadto prowadzono sprawy osobowe 15 dyrektoréw/kierownikéw miejskich jednostek
organizacyjnych.

Zgodnie z zawartymi umowami, w réznych okresach pracowaty w Urzedzie Miasta osoby
bezrobotne skierowane przez Powiatowy Urzad Pracy w Ostrowi Mazowieckiej w ramach
odbycia stazu - 1 0s6b oraz w ramach prac interwencyjnych — 7 oséb.

Wigzato sig to z wydaniem skierowan na badania lekarskie, szkoleniem bhp, zapoznanhiem
bezrobotnych z programem stazu, obowigzkami na stanowisku pracy, zapoznanie
z Regulaminem Pracy, Statutem Miasta oraz Kodeksem Etycznym i podpisaniem stosownych
oswiadczen, prowadzeniem ewidencji obecnosci w pracy, jak réwniez z wystawieniem opinii
przez organizatora stazu. Prowadzona byta korespondencja z osobami, ktére zgtaszajg cheé
odbycia stazu w Urzedzie.

Na podstawie uméw w sprawie organizacji praktyki zawodowej studentéw, zawartych ze
szkotami wyzszymi lub wnioskéw indywidualnych studentéw sktadanych do pracodawecy,
praktyki studenckie odbyty 2 osoby. Z dniem ukoriczenia praktyki studenci otrzymali opinie
o przebiegu praktyki.

Nagrode jubileuszowq zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie ustawowymi przepisami
otrzymali:

- 3 pracownikéw za 20 lat pracy zawodowej,

- 3 pracownikow za 25 lat pracy zawodowej,

- 2 pracownikow za 30 lat pracy zawodowej,
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— 2 pracownikéw za 35 lat pracy zawodowej,
— 2 pracownikéw za 45 lat pracy zawodowej.

W ciggu roku u 35 pracownikéw nastapit wzrost dodatku za wieloletnig prace o 1%, czworo
pracownikéw nabyto prawo do 5 % dodatku za staz pracy.
Pracownicy podnosili swoje kwalifikacje zawodowe w trakcie kurséw, konferencji, seminariow

oraz szkolen. Ogétem uczestniczyli w 111 roznych spotkaniach szkoleniowych.

We wspdtpracy z Powiatowym Urzedem Pracy realizowano ksztatcenie ustawiczne
pracownikéw Urzedu Miasta Ostrow Mazowiecka w formie udziatu w szkoleniach i studiach

podyplomowych.

Pracownicy delegowani byli 136 razy poza miejsce pracy.

Plan Wykonanie = Wykonanie
na 2023 r. z %
§ 4410 Podroze stuzbowe krajowe 25.000,00 17.497,92 70%
. ] 2.000,00 zt 0,0 zt 0%
§ 4420 Podroze stuzbowe zagraniczne

Na podstawie art. 24 h ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym prowadzono
obstuge administracyjng os$wiadczeri majatkowych sktadanych do Burmistrza Miasta przez
pracownikéw Urzedu Miasta i dyrektorow/kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych
oraz prezesow spotek.

Oéwiadczenie majatkowe Burmistrza Miasta wraz z kopia zeznania o wysokosci osiggnigtego
dochodu w roku podatkowym (PIT) przekazano Wojewodzie Mazowieckiemu. W wyniku
powotania na stanowisko, 3 osoby ztozyty oswiadczenia majatkowe.

Przyznano 35 emerytom i rencistom $wiadczenia w formie pienigznej z Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych z okazji Swigt Wielkanocnych.

Przyznano 75 pracownikom oraz 2 uprawnionym rodzinom bylych pracownikéw, swiadczenia
w formie pienieinej z Zaktadowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych z okazji Swiat
Wielkanocnych, jak réwniez udzielono jednorazowg pomoc finansowg dla 2 pracownikow
Urzedu Miasta, w zwigzku z cigezka sytuacja finansowa.

Przyznano 35 emerytom i rencistom $wiadczenia w formie pienigznej z Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych z okazji Swiagt Bozego Narodzenia.

Z okazji Swiat Boiego Narodzenia przyznano 80 pracownikom i 3 uprawnionym rodzinom
bytych pracownikéw swiadczenia w formie pienieznej z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych oraz przygotowano 48 paczek Swiatecznych dla dzieci pracownikow i bytych
pracownikéw uprawnionych do swiadczenia.
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Przygotowano wniosek o przeprowadzenie zapytania ofertowego oraz projekt umowy na
swiadczenie ustug z zakresu Bezpieczenstwa i Higieny Pracy. Przeprowadzono konsultacje
z firma w sprawie umowy konserwacyjnej dotyczacej nadzoru eksploatacyjnego i konserwacji
systemu kadrowo-ptacowego KOMAX 2.0.

Prowadzono sprawozdawczo$é: miesieczna, kwartalng, potroczng i roczng — GUS (Z-03
o zatrudnieniu; Z-06 o pracujgcych, wynagrodzeniach i czasie pracy; Z-14 o zatrudnieniu
i wynagrodzeniach w administracji publicznej i innych jednostkach; PEFRON oraz innych
wymaganych sprawozdan z zakresu realizowanych zadan.

W ciggu catego okresu sprawozdawczego realizowano sprawy:

- osobowe i akta pracownikéw urzedu oraz dyrektoréw/kierownikéw miejskich jednostek
organizacyjnych;

- wynagradzania;

- dotyczgce nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy;

~ zzakresu badan profilaktycznych (wstepnych, okresowych, kontrolnych
i psychologicznych) pracownikéw i dyrektoréw/kierownikéw miejskich jednostek
organizacyjnych.

Prowadzono:

- ewidencjg urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych i bezptatnych, zwolnie od
pracy pracownikéw Urzedu Miasta oraz dyrektoréw/kierownikéw miejskich jednostek or-
ganizacyjnych;

- ewidencje oraz analizy dotyczgce urlopéw wypoczynkowych;

- rejestr wyjS¢ w godzinach stuzbowych oraz ewidencje pracy w godzinach nadliczbowych,
egzekwowanie odbioru godzin;

— zwolnieri od pracy pracownikéw Urzedu Miasta oraz dyrektoréw miejskich jednostek or-
ganizacyjnych;

- kontrolke niezdolnosci do pracy;

- ksiege inwentarzowg ksiegozbioru Urzedu Miasta;

- rejestr wypadkow;

- wykaz ryczattow samochodowych;

- wykaz dodatkéw specjalnych;

- sprawy socjalne pracownikow;

- sprawy zwigzane z dokonywaniem okresowych przegladéw kadrowych i ocen okreso-
wych, dyrektoréw, kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych;

- obstuge specjalistycznego programu kadrowo-ptacowego ,Komax”2.0;

-~ wspotprace z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie wynikajacym z ustawy;

- promocje zatrudnienia w instytucjach rynku pracy, m.in. organizowania stazu i prac inter-

wencyjnych;

str.3/12

e d Vo



— administrowanie i zarzadzanie aplikacjg Instytucji Finansowej Compensa - iPPK, obstugu-
jacej Pracownicze Plany Kapitatowe pracownikow Urzedu Miasta oraz przestrzegano ter-
minowoéci sktadanych deklaracji, przystgpienia lub rezygnacji z PPK.

Sporzgdzano:

— listy obecnosci pracownikéw Urzedu, listy obecnosci pracownikéw zatrudnionych w ra-
mach prac interwencyjnych i stazy;

- ewidencje czasu pracy pracownikéw Urzedu;

—  roczne plany urlopéw wypoczynkowych oraz egzekwowano realizacjg planu urlopow;

- dodatkowe wynagrodzenie roczne.

Wydawano stosowne zaswiadczenia pracownikom Urzedu oraz dyrektorom/kierownikom
miejskich jednostek organizacyjnych.

Prowadzono nadzér nad przestrzeganiem obowigzujacego Regulaminu Wynagradzania
i Regulaminu Pracy.

Realizowano zadania wynikajace z nastepujacych zarzadzen:

~ Zarzadzenie Nr 23/2023 Burmistrza Miasta Ostrow Mazowiecka z dnia 6 marca 2023 r. w
sprawie wprowadzenia Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Urzedu
Miasta Ostrow Mazowiecka;

- Zarzgdzenie Nr 25/2023 Burmistrza Miasta Ostréw Mazowiecka z dnia 15 marca 2023 r.
w sprawie powotania Komisji Socjalnej Funduszu Swiadczen Socjalnych Urzedu Miasta
Ostrow Mazowiecka;

~ Zarzadzenie Nr 28/2023 Burmistrza Miasta Ostréw Mazowiecka z dnia 23 marca 2023 r.
w sprawie maksymalnego wynagrodzenia kierownikéw i zastepcéw kierownikow jednostek
organizacyjnych Miasta;

— Zarzadzenie Nr 37/2023 Burmistrza Miasta Ostréow Mazowiecka z dnia 21 kwietnia 2023 r.
w sprawie szczegdtowych zasad i trybu przyznawania nagrody rocznej osobom kierujgcym
niektérymi podmiotami prawnymi oraz wzoru wniosku o przyznanie nagrody rocznej;

- Zarzadzenie Nr 49/2023 Burmistrza Miasta Ostrow Mazowiecka z dnia 15 maja 2023 r. w
sprawie powotania Komisji Konkursowe] ds. naboru na wolne stanowisko urzednicze ds.
komunikacji i wspotpracy z przedsiebiorcami w Wydziale Rozwoju Gospodarczego w Urze-
dzie Miasta Ostrow Mazowiecka;

~ Zarzadzenie Nr 50/2023 Burmistrza Miasta Ostréow Mazowiecka z dnia 15 maja 2023 r. w
sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ostrow Mazowiecka;
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Zarzadzenie Nr 53/2023 Burmistrza Miasta Ostréw Mazowiecka z dnia 17 maja 2023 r. w

sprawie powotania Punktu Obstugi Inwestora oraz powotania Zespotu do spraw obstugi
Punktu Obstugi Inwestora;

— Zarzgdzenie Nr 63/2023 Burmistrza Miasta Ostréw Mazowiecka z dnia 2 czerwca 2023 r.
w sprawie ustalenia wysokosci ryczattu przystugujacego pracownikowi wykonujacemu
prace zdalng w Urzedzie Miasta Ostréow Mazowiecka;

- Zarzgdzenie Nr 83/2023 Burmistrza Miasta Ostréw Mazowiecka z dnia 5 lipca 2023 r. w
sprawie

— zmiany regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta Ostrow Mazowiecka, przy-
jetego z dnia 8 grudnia 2021 roku i zmienionego zarzgdzeniem Nr 173/2021 z dnia 31 grud-
nia 2021 roku;

— Zarzadzenie Nr 104/2023 Burmistrza Miasta Ostréw Mazowiecka z dnia 23 sierpnia 2023 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ostrow Mazowiecka;

— Zarzadzenie Nr 120/2023 Burmistrza Miasta Ostréw Mazowiecka z dnia 4 pazdziernika
2023 r. w sprawie powotania Komisji Konkursowej ds. naboru na wolne stanowisko urzed-
nicze — samodzielne stanowisko pracy — Audytor Wewnetrzny w Urzedzie Miasta Ostréow
Mazowiecka;

- Zarzgdzenie Nr 146/2023 Burmistrza Miasta Ostréw Mazowiecka z dnia 28 grudnia 2023 r.
w sprawie wprowadzenie Regulaminu Pracy w Urzedzie Miasta Ostréw Mazowiecka.

Informacje o naborach i wynikach naboréw zgodnie z obowiazujgca procedurg w tym
zakresie, zamieszczono w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta oraz na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Miasta.

I. W zakresie bezpieczenstwa:

W zakresie informatyki:
W dziedzinie informatyki standardowymi zadaniami Zespotu byto:

* prowadzenie konserwacji i napraw komputeréw oraz urzadzen peryferyjnych stano-
wigcych wyposazenie Urzedu Miasta,

* prowadzenie konserwacji, napraw i planowanie rozwoju sieci teleinformatycznej sta-
nowigcej wyposazenie Urzedu Miasta,

e administrowanie miejskg siecig $wiattowodowg wykorzystywana do potaczen placé-
wek podlegtych z Urzedem Miasta,

e wykonywanie kopii zapasowych baz danych programéw prowadzonych w urzedzie:
dziennych, tygodniowych i miesiecznych,

e administracja srodowiskiem serwerowym, bazami danych i macierzami dyskowymi wy-
korzystywanymi do biezacej pracy Urzedu Miasta,
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zarzadzanie dostepem do serwerow poprzez zaktadanie kont uzytkownikow oraz usta-
lanie praw dostgpu do zasobow elektronicznych,

wsparcie techniczne z zakresu obstugi programow biurowych oraz urzadzen peryferyj-
nych,

przekazywanie zgtoszen ,problemow/ btednego dziatania/ konsultacji” systemow
komputerowych producentom oraz monitoring poprawnosci obstugi zgfoszen,
biezgca analiza potrzeb uzytkownikéw z zakresu oprogramowania i sprzetu kompute-
rowego,

instalacja, administrowanie, wykonywanie aktualizacji oraz zarzadzanie uprawnie-
niami i dostepem do programéw uzywanych do biezacej pracy w Urzedzie Miasta,
administracja oraz zaktadanie kont uzytkownikow na portalu sprawozdawczym GUS
raport.stat.gov.pl,

techniczna obstuga, zaktadanie, modyfikacja i usuwanie kont poczty elektronicznej
na potrzeby Urzedu Miasta i jednostek podlegtych,

techniczna obstuga hostingu serwera WWW wykorzystywanego na potrzeby Urzedu
Miasta i jednostek podlegtych,

techniczna obstuga potaczen VPN i stacji roboczych do pracy zdalnej,

techniczna obstuga centrali telefonicznej i alarmowej w Urzgdzie Miasta,

obstuga elektronicznej skrzynki podawczej na platformie ePUAP,

obstuga techniczna posiedzen Rady Miasta,

obstuga techniczna spotkan organizowanych w budynku Urzedu Miasta i Starej Elek-
trowni,

obstuga Biuletynu Informacji Publicznej Miasta,

koordynowanie prac zwigzanych z udziatem Miasta w kluczowych projektach Samo-
rzagdu Wojewddztwa Mazowieckiego ,Przyspieszenie wzrostu konkurencyjnosci woje-
woédztwa mazowieckiego, przez budowanie spofeczenstwa informacyjnego igospo-
darki opartej na wiedzy poprzez stworzenie zintegrowanych baz wiedzy o Mazowszu”
oraz ,Rozwdj elektronicznej administracji w samorzadach wojewddztwa mazowiec-
kiego wspomagajacej niwelowanie dwudzielnosci potencjatu wojewodztwa”,

zakup i wdrozenie nowego programu antywirusowego w ramach projektu , Cyfrowa
Gmina”,

zakup i wdrozenie macierzy dyskowej z oprogramowaniem do tworzenia backupu sta-
cji roboczych w ramach projektu ,Cyfrowa Gmina”,

zakup, konfiguracja i wymiana stacji roboczych oraz przetgcznika sieciowego w ramach
projektu , Cyfrowa Gmina”,

zakup i wdrozenie nowego serwera na potrzeby sprawozdan finansowych dla Wydziatu
Realizacji Budzetu,

dokonywanie zakupéw uzupetniajacych w sprzet informatyczny i licencje oprogramo-
wania.
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W zakresie obrony cywilnej
* Opracowanie planéw w zakresie obrony cywilnej na 2023 r,
® Aktualizacja bazy magazynowej sprzetu OC,

* Przygotowanie do przekazania sprzetu OC, ktory nie spetnia kryteriéw uzywalnosci
ze wzgledow technicznych i jest zbedny do biezgcej dziatalnosci do Wojewddzkiego
Magazynu Sprzetu Obrony Cywilnej,

* Sprawdzanie tacznosci w sieci radiowe;j Wojewody Mazowieckiego,
¢ Wykonywanie sprawozdawczosci w zakresie realizacji zadan,

* Biezgca wspdtpraca z Wydziatem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego Mazo-
wieckiego Urzedu Wojewédzkiego oraz Wydziatem Bezpieczenstwa i Spraw Spotecz-
nych Starostwa Powiatowego w Ostrowi Mazowieckiej w zakresie obrony cywilnej,

® Nadzér nad konserwacjg i naprawami systemu ostrzegania i alarmowania ludnosci
0 zagrozeniach,

® Aktualizacja Centralnej Bazy Danych HNS,
* Aktualizacja wykazu podmiotow szczegdlnego znaczenia w zaopatrzenia w paliwa,

® Koordynowanie realizacji dziatan polegajgcych na rozbudowie systemu wczesnego
ostrzegania i alarmowania ludnosci (udziat w projekcie Mazowieckie syreny +).

W zakresie spraw obronnych

® Opracowanie dokumentow planistycznych z zakresu spraw obronnych na 2023 r.,
» Aktualizacja rejestru osob na potrzeby prowadzenia kwalifikacji wojskowej,

* Rozestanie wezwan do stawiennictwa w wojskowe]j komisji kwalifikacyjnej,

e Udziat w pracach komisji kwalifikacyjnej,

* Wykonywanie sprawozdawczosci w zakresie spraw obronnych oraz biezaca realizacja
zadan i powierzonych obowigzkéw stuzbowych w tym zakresie,

* Wspdtpraca z Wydziatem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego Mazowieckiego
Urzgdu Wojewdodzkiego oraz Biurem Bezpieczeristwa i Spraw Obywatelskich Starostwa
Powiatowego w Ostrowi Mazowieckiej w zakresie spraw obronnych,

® Orzekanie w sprawach Wojskowych - ustalanie wyptat $wiadczer rekompensujacych
za okres odbytych ¢wiczen wojskowych,

e Naktadanie Swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,

¢ Aktualizacja Planow $wiadczen rzeczowych i osobistych oraz rejestru wydanych decy-
zji,

e Aktualizacja Planu Akcji Kurierskiej,

e Opracowanie kart do Planu Operacyjnego Miasta Ostrow Mazowiecka,
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Aktualizacja Tabeli Realizacji zadan obronnych,

e Aktualizacja zestawien $wiadczen osobistych i rzeczowych przewidzianych do realizacji

na terenie miasta Ostrow Mazowiecka.

W zakresie zarzadzania kryzysowego

Doskonalenie funkcjonowania systemu obiegu informaciji pomiedzy PZZK — MZZK —
stuzbami dyzurnymi jednostek powiatowych, PSP, Policji, zaktadami pracy i stfuzbami
miejskimi,

Zorganizowanie posiedzenia Miejskiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

Przeglad procedur zwigzanych z wprowadzeniem stopni alarmowych oraz stopni alar-
mowych CRP (ALFA i BRAVO-CRP),

Aktualizacja Planu Zarzgdzania Kryzysowego,

Planowanie i prognozowanie dziatart w wypadku wystapienia zagrozen miejscowych,
Udziat w posiedzeniach Powiatowego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego,
Planowanie i organizowanie systemow ostrzegania ludnosci,

Prowadzenie wzmozonego monitoringu stanu bezpieczefistwa systemow teleinforma-
tycznych, w zwiazku z wprowadzeniem stopni alarmowych,

Nawiazanie wspotpracy z Ochotnicza Strazg Pozarng w Ostrowi Mazowieckiej,

Koordynowanie wnioskéw o przyznanie swiadczen ratowniczych dla bytych Strazakow
5B,

Aktualizacja Planu Ochrony Zabytkow.

W zakresie szkolenia

e Udziat w szkoleniach organizowanych przez Starostwo Powiatu Ostroteckiego,

e Przeprowadzenie szkolenia praktycznego dla pracownikow Urzedu Miasta i osob funk-

cyjnych.

IIl. W zakresie spraw kancelaryjnych, obstugi sekretariatu oraz organizacji:

W zakresie spraw kancelaryjnych i obstugi sekretariatu:

Realizowano zadania w zakresie obstugi sekretariatu, punktu informacji, kancelarii
oraz zaopatrzenia, obstugi powielarni i spraw gospodarczych, w tym:

- prowadzenia obstugi sekretarskiej Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza i Sekretarza Miasta;

- koordynacji obiegu korespondencji wptywajacej do Burmistrza;

- podejmowania czynnoséci organizacyjnych, zwigzanych z przeprowadzaniem spotkan,
posiedzer organizowanych przez Burmistrza i Zastgpce Burmistrza;

—~  wspotuczestniczenia w przygotowaniach sesji Rady Miasta;

~  wspotorganizacji spotkan, obchodow uroczystosci na terenie miasta;

- przygotowaniai przekazywania do publikacji w BIP zarzadzen Burmistrza, koordynacji prac
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zwigzanych z przygotowaniem przez pracownikéw Urzgdu i jednostek podlegtych materiatéw

zwigzanych z sesjami Rady Miasta;

~ sporzadzania sprawozdan z pracy Burmistrza;

= sporzgdzania Raportu o stanie miasta Ostréw Mazowiecka;

~ Zzapewnienia prawidtowego obiegu korespondencji w Urzedzie - przyjmowania, rejestracji
W systemie e-kancelaria (korespondencja wptywajaca i pisma wychodzace), rozdziatu
i przesytania korespondencji zewnetrznej i wewnegtrznej Urzgdu, prowadzenia pocztowe;j
ksigzki nadawczej pism wychodzacych - listéw poleconych i nierejestrowanych;

— obstugi poczty e-mailowej Urzedu oraz obstugi elektronicznej platformy komunikowania sie
z Klientem: e-PUAP;

- udzielania Klientom petnej informacji w sprawach dotyczacych Urzedu, wydawania
formularzy wnioskéw wtasciwych dla spraw realizowanych w Urzedzie, dokonywania
weryfikacji i sprawdzenia kompletnoéci dokumentéow sktadanych przez Klienta,
przyjmowania ofert przetargowych i konkursowych, wydawania specyfikacji istotnych
warunkéw zamowienia do przetargéw, udostepniania przepiséw prawa miejscowego;

- obstugi cyfrowej centrali telefonicznej, przekierowywanie zewnetrznych rozmow
telefonicznych do odpowiednich wydziatéw,

- nadzoru nad aktualizacjg oferty Urzedu;

- Wywieszania ogloszeri na tablicy ogltoszen w Urzedzie i dotrzymywania terminéw
dotyczagcych czasu ich ekspozycji;

— dostarczania korespondencji wychodzacej i przesytek do Urzedu Pocztowego, prowadzenia
postgpowan zwigzanych ze sktadaniem reklamacji w Urzedzie Pocztowym, nadawania
paczek i przesytek kurierskich,

— obstugi i zapewnienia wtasciwej pracy urzadzen kserujgcych;

- wykonywania czynnosci gospodarczych, zakupéw dla potrzeb Urzedu w jednostkach handlu
detalicznego i hurtowego,

- plakatowania obwieszczen oraz materiatéw promocyjnych Urzedu Miasta.

Prowadzono rejestr Zarzadzenn Burmistrza Miasta jako organu wykonawczego.
Zarejestrowano 151 wydanych Zarzadzenn Burmistrza Miasta, ktére przekazano wtasciwym
wydziatom Urzedu Miasta i miejskim jednostkom organizacyjnym.

W zakresie organizacji:

Gtowne zadania w zakresie organizacji i funkcjonowania urzedu:

— biezgca obstuga organizacyjna zwigzana z funkcjami reprezentacyjnymi Burmistrza,

— realizacja zadan zwigzanych z koordynacjg i planowaniem pracy Urzedu wynikajacych
zuchwat organdw miasta oraz wewnetrznych aktéw prawnych Burmistrza,
a w szczegolnosci  przekazywanie ich wilasciwym wydzialom lub jednostkom
organizacyjnym,

— prowadzenie zbioru polecen stuzbowych Burmistrza Miasta,
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prowadzenie zbioru upowaznieri 0sob (podmiotéw) do dziatania w imieniu burmistrza

jako organu gminy,

prowadzenie spraw dotyczgcych zgromadzer: oraz imprez masowych na obszarze miasta,

sporzadzanie analiz i sprawozdan w tym zakresie do Gtéwnego Urzedu Statystycznego,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia urzedu, zgtaszaniem szkod i ich

likwidacja,

przekazywanie pism, wnioskow, zawiadomieri i innych dokumentéw do zatatwienia

wedtug wiasciwosci miejscowej i rzeczowej innym organom;

negocjowanie warunkow, przygotowywanie wnioskéw o przeprowadzenie postepowania

w trybie zapytania ofertowego lub rozeznania cenowego oraz realizacja umow

dotyczacych funkcjonowania Urzedu w zakresie:

e wykonania konserwacji i obstugi technicznej systemu klimatyzacyjnego
zainstalowanego w budynku Ratusza,

e konserwacji agregatu pradotworczego przy budynku Ratusza,

¢ konserwacji platformy dla oséb niepetnosprawnych,

e konserwacji systemu sygnalizacji pozarowej,

e uruchomieniai utrzymania systemu kompleksowej obstugi urzadzen drukujacych,

e zakupu i dostaw materiatéw i akcesoriéw biurowych wykorzystywanych w biezgcej
pracy Urzedu,

e petnienia funkcji Inspektora Ochrony Danych Osobowych,

e obstugi prawnej Urzedu,

rejestrowanie zawieranych umow w programie ,,Eurobudzet”,

analizowanie i opisywanie pod wzgledem merytorycznym faktur i rachunkow

wptywajacych do Urzedu Miasta, dotyczacych funkcjonowania tej jednostki,

analizowanie i opisywanie pod wzgledem merytorycznym faktur i rachunkéw

wplywajacych do Urzedu Miasta, dotyczacych funkcjonowania budynkéw zarzadzanych

przez Urzad,

zamawianie, rejestrowanie pieczeci oraz stempli urzedowych, a takze czynnosci zwigzane

z ich fizyczng likwidacja,

prenumerata wydawnictw i czasopism niezbgdnych w pracy Urzedu,

przygotowywanie zamdwien na wyposazenie Urzedu,

przygotowywanie zlecen na przeglady techniczne budynkdw zarzadzanych przez Urzad,

prowadzenie Ksigzek Obiektow Budowlanych budynkéw zarzadzanych przez Urzad.

Do zadan o szczegdlnym charakterze w sferze organizacyjnej w 2023 r. nalezy zaliczyc:

wspotudziat w przygotowaniu uroczystosci zwigzanych z obchodami Swieta Narodowego
3 Maja,

wspotudziat w organizacji Festiwalu Kultury towieckiej,

wspoétudziat w organizacji 19. Dni Ostrowi Mazowieckiej,

wspotudziat w przygotowaniu uroczystosci zwigzanych z obchodami Narodowego Swieta
Niepodlegtosci.
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~  wspdétudziat w organizacji XXIX Spotkania Noworocznego.
Realizacja zadan administracyjno-gospodarczych:

Plan po zmianach ~ Wykonanie  Wykonanie

na 2023 r. (zt) %
(zt)

§ 4210 Zakup materiatow i wyposazenia 333 100,00 149,532,54 44,89 %
§ 4220 Zakup $rodkéw zywnosci 15 000,00 13945,43 92,98 %
§ 4260 Zakup energii 276 000,00 178 607,18 64,59 %
§ 4270 Zakup ustug remontowych 63 500,00 46 432,36 73,12 %
§ 4300 Zakup ustug pozostatych 1303 325,70 1161413,59 89,11 %
§ 4360 Optaty z tytutu zakupu ustug 40 000,00 23924,07 59,81%
telekomunikacyjnych

§ 4430 Rézne optaty i sktadki 60 000,00 57 061,04 95,10 %

§ 4210 Zakup materiatéw i wyposazenia

Paragraf obejmuje wszelkie zakupy dla Urzedu Miasta dotyczace m.in.: wyposazenia
w niezbgdne urzadzenia i materiaty biurowe, meble, sprzet komputerowy oraz oswietleniowy,
materiaty eksploatacyjne do urzadzen powielajacych i drukarek komputerowych, jak tez
w materiaty biurowe, druki, formularze, ksigzki, poradniki oraz inne wydawnictwa
specjalistyczne, a takze czasopisma fachowe, odnoszace sie do sfery dziatalnosci administracji
publicznej. Tutaj tez mieszcza sie wydatki poniesione na kupno $rodkéw bytowych, a takie
socjalnych i bhp.

§ 4260 Zakup energii
W paragrafie zostaty ujgte koszty zwigzane z dostawa do budynku ratusza energii elektrycznej
i cieplnej oraz wody.

§ 4270 Zakup ustug remontowych

Koszty ujgte w paragrafie odnoszg sie do wszelkich remontéw budynku ratusza oraz napraw
i modernizacji urzadzen i sprzetu zainstalowanego w Urzedzie, w tym sieci i sprzetu
komputerowego oraz zainstalowanych w nim specjalistycznych programéw komputerowych.
Tu réwniez ujete zostaty wydatki na konserwacje i biezgce naprawy instalacji: grzewczej, wod.-
kan., elektrycznej, odgromowej oraz alarmowej.

§ 4300 Zakup ustug pozostatych
Paragraf odnosi sie do wydatkdw poniesionych na: fundusz szkoleniowy, konserwacje
i przeglady, monitorowanie sygnatéw alarmowych, podejmowanie interwencji, ogtoszenia,

str. 11/12

M WA



optaty licencyjne, drukowanie, zakup ustug zwigzanych z reprezentacjg, sprzgtanie budynku
ratusza, szkolenia, wywéz nieczystosci, ustugi: bankowe, bhp, informatyczne, pocztowe,

prawne.

§ 4360 Optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych

Paragraf odnosi sie do wydatkow poniesionych na ustugi informatyczne dotyczace dostepu
do sieci Internet, ustugi telekomunikacyjne telefonii komorkowej, zwigzane z korzystaniem
ze stuzbowych telefonéw komdrkowych przez niektdrych, merytorycznie istotnych, zwtaszcza
funkeyjnych pracownikéw Urzedu Miasta oraz ustugi telekomunikacyjne telefonii
stacjonarnej.

§ 4430 Roéine optaty i sktadki
Tu zostaty zaliczone koszty ubezpieczenia majatkowego budynku i wyposazenia Urzedu.

DYREKTOR WYDZIALU

N RV

Marek Kuziak
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