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Prezydenta Miasta Swietochtowice
z dnia 4. 422040

w sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Swietochtowicach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U.
z 2001 r. Nr 142, p6z. 1591 z pdzniejszymi zmianami),

zarzadza sie, co nastepuje:
§1

Wprowadza sie nastepujgace zmiany w tresci Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Swietochiowicach, stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia Nr 386/10 z dnia 14.07.2010 r. w sprawie
zmiany zarzadzenia Nr 273/10 Prezydenta Miasta Swietochtowice z dnia 12.05.2010 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Swietochtowicach:

1) W § 7 ust. 6 pkt 1 otrzymuje brzmienie: ,Wydziat Administracyjny AD";
2) W § 7 ust. 8 otrzymuje brzmienie: ,wyodrebnione referaty o nazwach:
1) Referat Informatyki INF
2) Referat Zamowien Publicznych ZP";
3) § 23 otrzymuje brzmienie: ,,Do zakresu dziatania Wydziatu Administracyjnego nalezy
w szczegolnosci:

1. Zarzadzanie budynkami Urzedu Miasta, w tym ochrona budynkéw, zabezpieczenie
przeciwpozarowe oraz gospodarka pomieszczeniami biurowymi i ogéinouzytkowymi.

2. Prawidiowa gospodarka materiatami zaopatrzeniowymi, $rodkami transportu, odziezg stuzbowg
i urzgdzeniami stanowigcymi wyposazenie Urzedu.

3. Planowanie i kierowanie do Wydziatu Inwestycji i Remontow wnioskéw o wykonanie prac
remontowo-budowlanych w budynkach, w ktérych zlokalizowane sg pomieszczenia Urzedu
Miejskiego.

4. Planowanie i zlecanie prac porzgdkowych, a takze innych ustug zwigzanych z utrzymaniem
budynkow, w ktérych znajduje sie Urzad Miejski.

Nadzor nad obstugg techniczng Urzedu.
Sprawowanie obslugi sekretarsko-administracyjnej Prezydenta Miasta oraz jego Zastepcow.
Prowadzenie Centralnego Rejestru Umow w sekretariacie Prezydenta Miasta.

Prowadzenie Stanowiska Obstugi Mieszkancow.
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Wykonywanie, przy wspoipracy z innymi wydziatami, zadan zwigzanych z peinieniem przez
Prezydenta Miasta funkcji reprezentacyjnych.

10. Prowadzenie Kancelarii Ogolne;.

11. Opracowywanie projektu regulaminu zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z jego realizacja.

12. Prowadzenie archiwum zaktadowego, archiwum zlikwidowanych  jednostek:
Towarzystwa Upiekszania Miasta w Swietochtowicach oraz Rejonowego Przedsiebiorstwa
Remontowo - Budowlanego w Swietochtowicach, a takze wspdipraca z Archiwum
Panstwowym.

13. Sprawowanie obslugi punktu wydawania kluczy.
14. Planowanie i realizacja powierzonej do dyspozycji czesci budzetu Urzedu Miejskiego.

15. Administrowanie nieruchomosciami i sprzetem wykorzystywanym przez Urzad, w tym
zapewnienie dostaw mediéw | ustug telekomunikacyjnych oraz organizacja ochrony mienia
Urzedu.

16. Rozliczanie kosztow zwigzanych z zanieczyszczeniem $rodowiska przez spaliny
z samochodoéw stuzbowych i kottowni CO.
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17. Zamawianie i prowadzenie ewidencji pieczatek urzedowych, prowadzenie spraw, zwigzanych
z ich komisyjng likwidacjg.

18. Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjonowaniem i rozliczaniem biletéw tramwajowych.
19. Wystawianie faktur za wynajem pomieszczen w budynkach Urzedu przez inne podmioty.

20. Prowadzenie ewidencji i wykonywanie czynno$ci zwigzanych z wywieszaniem obwieszczen
urzedowych i innych dokumentow na tablicach ogtoszen.

21. Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjonowaniem i rozliczaniem prywatnych rozmoéw
telefonicznych ze stuzbowej stacji telefonicznej oraz spraw, zwigzanych z uzytkowaniem
telefonow komérkowych.

22. Prowadzenie - zgodnie z obowigzujgcymi przepisami — prawidtowej gospodarki magazynowej
dla potrzeb Urzedu.

23. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem miasta i jego majatku.

24. Zarzadzanie zaopatrzeniem w artykuly administracyjno-biurowe, bilety, gazety (w tym
prenumerata i rozdzielnictwo prasy, dziennikdédw urzedowych i innych wydawnictw) oraz
wyposazeniem budynkow Urzedu.

25. Prowadzenie iloSciowej ewidencji $rodkéw trwafych i ilosciowo-wartosciowej przedmiotéw
nietrwatych oraz wspoéfudziat w inwentaryzacji mienia Urzedu.

26. Zarzgdzanie utrzymaniem porzgadku w obiektach i pomieszczeniach Urzedu.

27. Wpykonywanie zadan w zakresie realizacji przepisow dotyczacych rzeczy znalezionych, w tym
ewidencjonowanie, przechowywanie i poszukiwanie oséb uprawnionych do ich odbioru.

28. Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami Prezydenta RP, do Sejmu RP, Senatu RP,
Parlamentu Europejskiego, samorzadowymi oraz przeprowadzanymi referendami i spisami
powszechnymi, obejmujgcych:

1) zapewnienie techniczno-materialnego przygotowania wyborow, referendow i spiséw,
2) obstuge srodkdw finansowych przyznanych na ich organizacje.

29. Wykonywanie zadan w zakresie obronnosci, okreslonych odrebnymi przepisami”.

4) Dotychczasowy § 43 otrzymuje numer 43a;

5) § 43 otrzymuje brzmienie: , ,,Do zakresu dziatania Referatu Informatyki nalezy w szczegélnosci:

1.
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12.
13.

Wykonywanie zadan w zakresie dostosowywania uzywanych w Urzedzie systemoéw
teleinformatycznych do wymogow ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych
zadania publiczne.

Prowadzenie ewidencji rejestrow publicznych i systemow teleinformatycznych stosowanych
w Urzedzie.

Budowa, wdrazanie, rozwoj | eksploatacja systemow informatycznych (w tym ich ujednolicanie
i standaryzacja).

Zapewnienie odpowiednich warunkéw technicznych do transmisji danych w ramach
eksploatowanych systemow.

Gospodarowanie sprzetem komputerowym | licencjami na oprogramowanie oraz aktualizacja
oprogramowania.

Administrowanie serwerami oraz utrzymanie sprawnosci systemow operacyjnych.
Zarzgdzanie aplikacjami, w tym nadawanie uprawnien do korzystania z baz danych.
Prowadzenie ilosciowej ewidencji sprzetu komputerowego | oprogramowania.

Zarzgdzanie pocztg elektroniczng oraz obsfuga internetowe] skrzynki inf@swietochlowice.pl.

. Organizacja serwisu sprzetu oraz pomoc w montazu materiatow eksploatacyjnych.

Wykonywanie kopii bezpieczenstwa danych znajdujacych sie na serwerach.
Zarzadzanie bezpieczenstwem przechowywania danych na nosnikach elektronicznych.

Wykonywanie czynnoéci administratora Biuletynu Informacji Publicznej i wspotpraca w tym zakresie
z kierownikami poszczegdlinych komérek organizacyjnych Urzedu,
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14.
19:
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22

Zapewnienie prawidtowego funkcjonowaniem Elektronicznego Systemu Obiegu Dokumentow.
Prowadzenie depozytu kodow zrodtowych dla systemu e-Urzad.

Zapewnienie, przy uzyciu srodkow technicznych i organizacyjnych, ochrony przetwarzanych danych
osobowych, odpowiedniej do zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrona.

Nadzorowanie przestrzegania w Urzedzie zasad ochrony danych osobowych oraz systemow i sieci
teleinformatycznych.

Wykonywanie zadan zwigzanych z wdrozeniem do realizacji przepisow ustawy o podpisie
elektronicznym, w tym zamawianie podpisow elektronicznych oraz prowadzenie ich ewidencji.

Przyjmowanie wnioskdéw o rejestracje podpisu elektronicznego oraz petnienie funkcji inspektora ds.
rejestracji w ramach SEKAP.

Szkolenie pracownikéw w zakresie obstugi programow komputerowych.

Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami Prezydenta RP, do Sejmu RP, Senatu RP, Partamentu
Europejskiego, samorzgdowymi oraz przeprowadzanymi referendami i spisami powszechnymi
w zakresie zapewnienia obstugi informatyczne;.

Wykonywanie zadan w zakresie obronnosci, okreslonych odrebnymi przepisami.”.

6) Ustala sie nowy schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego, stanowigcy zatgcznik Nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego, w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

J‘,uw‘ [/ W Wi

/ [



PREZYDENT MIASTA

Zalacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Migjskiego w Swigtochlowicach.
ustalony Zarzadzeniem Prezydenta Miasta
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