Zarzadzenie Nr‘lé“'{/f)2 G'{?)

Prezydenta Miasta Swietochtowice
z dnia. 500{3520 (3

w sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Swietochtowicach,
stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia Nr 280/2013 Prezydenta Miasta Swigtochtowice
z dnia 08.05.2013 r.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (j.t. Dz. U. 2013,
poz. 594)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

Wprowadza sig nastepujgce zmiany Regulaminu  Organizacyjnego  Urzedu Miejskiego
w Swigtochtowicach, ktérego tresc¢ okresla zatgcznik do zarzgdzenia Nr 280/2013 z dnia 08.05.2013 1.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Swietochtowicach:

1. § 13 dodaje sie ust. 4 o tresci:

,§ 13. 4. Dyrektor Urzedu koordynuje prace komorek organizacyjnych pod wzgledem wiasciwej
organizacji pracy oraz tworzeniem i wdrazaniem narzedzi usprawniajgcych zarzgdzanie zasobami
ludzkimi w Urzedzie.”

2. § 33 otrzymuje nowe brzmienie:

1. Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Organizacyjnego, Informatyki i Kadr nalezg
sprawy zwigzane z organizacja i funkcjonowaniem Urzedu, organizacjg i funkcjonowaniem
systemoéw informatycznych oraz prowadzeniem spraw kadrowych, w tym w szczegolnosci:

1) wykonywanie zadan zapewniajacych wiasciwa organizacje i prawidiowe funkcjonowanie

komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego przez:

a) prowadzenie zbioru i rejestru zarzadzen Prezydenta Miasta

b) prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw wydanych przez Prezydenta Miasta
dla pracownikéw Urzedu oraz dla dyrektorow/kierownikow miejskich jednostek
organizacyjnych,

¢) prowadzenie rejestru pisemnych polecen stuzbowych Prezydenta Miasta,

d) prowadzenie rejestru interpelacji, wnioskow i zapytan radnych oraz komisji Rady
Miejskiej,
a takze nadawanie im dalszego biegu,

g) prowadzenie rejestru wydanych, wystawionych dla wykonawcow referencii,

f) prowadzenie centralnego rejestru umow,

g) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow,

h) prowadzenie zbioru aktdw prawa miejscowego dostepnege do powszechnego wgladu,

i) prowadzenie i aktualizacja zbioru przepiséw ogélnie obowigzujgcych w zakresie dziatania
Miasta,

i) prowadzenie zbioru zawartych z organami administracji rzgdowej porozumien w sprawie
wykonywania przez Miasto zadan z zakresu tej administracji,

k) prowadzenie =zbioru porozumien w sprawach wykonywania zadan publicznych
zawieranych
z innymi jednostkami samorzadowymi, a takze podstawowych dokumentow dotyczacych
udziatu Miasta w zwigzkach komunalnych, stowarzyszeniach i innych podmiotach
przewidzianych prawem, za wyjgtkiem spotek prawa handlowego,

l) prowadzenie zbioru statutow oraz regulaminow migjskich jednostek organizacyjnych,

m) prowadzenie zbioru dokumentow kontroli wewnetrznych i zewnetrznych Urzedu
Miejskiego
i migjskich jednostek organizacyjnych,




n) prowadzenie wykazu wyznaczonych podmiotow, w ktorych jest wykonywana kara
ograniczenia wolnosci oraz praca spolecznie uzyteczna orzeczona przez sady,

2) koordynowanie spraw zwigzanych z prawidiowg realizacjg uchwat Rady Miejskiej, wnioskow

3)

4)

9)
10)

13)
14)

15)

18)

19)
20)

21)

22)

23)

24)

komisji Rady oraz interpelacji, wnioskéw i zapytan radnych;

koordynowanie spraw zwigzanych z udzielaniem przez Prezydenta Miasta upowaznien

i petnomocnictw;

organizowanie przyje¢ mieszkancow przez Prezydenta Miasta oraz Zastepcow Prezydenta

Miasta w sprawach skarg i wnioskéw, a takze koordynowanie trybu i sposobu rozpatrzenia

zgtoszonych skarg i wnioskow;,

prowadzenie spraw zwigzanych ze wspolpracg z Sejmikiem i Zarzadem Wojewodztwa

Slaskiego oraz organami samorzgdowymi innych gmin, powiatéw oraz miast na prawach

powiatu;

koordynowanie wspotpracy Urzedu Miejskiego z urzedami administracji rzgdowe;j;

koordynowanie dziatan poszczegdinych komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie zadan

wynikajgcych z przepisow ustawy o dostepie do informacji publiczne;;

opracowywanie rocznych sprawozdan z realizacji podjetych uchwat oraz okresowych

sprawozdan z dziatalnosci Prezydenta Miasta na sesje Rady Miejskiej;

wykonywanie czynnosci protokotowania;

organizowanie systemu obstugi prawnej Urzedu poprzez :

a) prowadzenie ewidencji wnioskow o wydanie opinii prawnych,

b) prowadzenie zbioru wydanych opinii prawnych i ekspertyz,

C) gromadzenie, systematyzowanie i udostepnianie opinii pracownikom Urzedu,

d) przekazywanie komoérkom organizacyjnym Urzedu informacji o wchodzgcych zmianach
w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie dotyczacym dziatalnosci Miasta,

€) zapewnienie obstugi administracyjno-kancelaryjnej Zespotowi Radcéw Prawnych,

zapewnienie obsiugi sekretarsko-administracyjnej Sekretarza Miasta;

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz dyrektordw/kierownikdw miejskich

jednostek organizacyjnych, z wytaczeniem szkdt i placdwek oswiatowych;

prowadzenie spraw dotyczgcych zarzadzania etatami i dysponowania funduszem

wynagrodzen;,

organizowanie prac zwigzanych z przeprowadzaniem i dokumentowaniem okresowych

przegladow kadrowych i ocen kwalifikacyjnych pracownikow;

prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem porzadku i dyscypliny pracy w Urzedzie

oraz przeprowadzanie kontroli w tym zakresie:

koordynowanie szkoler zawodowych, prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych;

przygotowywanie, prowadzenie ewidencji | przechowywanie umoéw, dotyczgcych

uzytkowania samochodéw prywatnych pracownikéw Urzedu do celéw stuzbowych,

rozliczanie przyznanych limitéw oraz ryczattéw przyznanych pracownikom jednostek

organizacyjnych Urzedu w zwigzku z uzywaniem prywatnych samochodéw do celéw

stuzbowych;

organizowanie stazy oraz przygotowania zawodowego dla bezrobotnych, praktyk

zawodowych

w urzedzie dla mtodziezy szkdt srednich i wyzszych;

prowadzenie dokumentacji obowigzujgcych w Urzedzie procedur, zwigzanych z

zarzgdzaniem jakoscig pracy, w tym zbioru Kart Stanowisk Pracy;

prowadzenie spraw zwigzanych z zakladowym funduszem $wiadczen socjalnych, w tym

opracowywanie projektu regulaminu zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

wykonywanie zadan w zakresie dostosowywania uzywanych w Urzedzie Migjskim systemow

teleinformatycznych do wymogéw ustawy o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw

realizujgcych zadania publiczne;

prowadzenie ewidencji rejestrow publicznych i systeméw teleinformatycznych stosowanych

w Urzedzie Miejskim;

budowa, wdrazanie, rozwdj i eksploatacja systeméw informatycznych (w tym ich

ujednolicanie

i standaryzacja);

zapewnienie odpowiednich warunkow technicznych do transmisji danych w ramach



40)

41)

42)

eksploatowanych systemow informatycznych;

gospodarowanie sprzgtem komputerowymi i licencjami na oprogramowanie oraz aktualizacja

oprogramowania;

administrowanie serwerami oraz utrzymanie sprawnoéci systeméw operacyjnych;

zarzgdzanie aplikacjami, w tym nadawanie uprawnien do korzystania z baz danych;

prowadzenie ilosciowe] ewidencji sprzetu komputerowego i oprogramowania;

zarzgdzanie pocztg elektroniczng oraz obstuga internetowej skrzynki inf@swietochlowice pl;

organizacja serwisu sprzetu oraz pomoc techniczna montazu materiatow eksploatacyjnych;

wykonywanie kopii bezpieczenstwa danych znajdujacych sie na serwerach;

zarzgdzanie bezpieczenstwem przechowywania danych na nos$nikach elektronicznych;

wykonywanie czynnoéci administratora Biuletynu Informacji Publiczne] i wspdtpraca w tym

zakresie z kierownikami poszczegoélnych komorek organizacyjnych Urzedu:

zapewnienie prawidtowego funkcjonowania Elektronicznego Systemu Obiegu Dokumentow;

prowadzenie depozytu kodow dla systemu e-Urzad;

zapewnienie, przy uzyciu $rodkow technicznych i organizacyjnych, ochrony przetwarzanych

danych osobowych, odpowiedniej do zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrong:

nadzorowanie przestrzegania w Urzedzie Miejskim zasad ochrony danych osobowych oraz

systemow i sieci teleinformatycznych;

wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjg przepiséw ustawy o podpisie elektronicznym,

w tym zamawianie podpisow elektronicznych oraz prowadzenie ich ewidencji;

przyjmowanie wnioskow o rejestracje podpisu elektronicznego oraz petnienie funkgcji

inspektora

ds. rejestracji w ramach SEKAP;

prowadzenie dziatalnosci szkoleniowej i instruktazowej pracownikow w zakresie obstugi

programow komputerowych;

zapewnienie obstugi informatycznej przy wykonywaniu zadan zwiazanych z wyborami

Prezydenta RP, do Sejmu RP, Senatu RP, Parlamentu Europejskiego, samorzgdowymi

przeprowadzanymi referendami i spisami powszechnymi;

prowadzenie zamiejscowego punktu przyje¢ interesantow, a w szczegdlnosci zapewnienie

obstugi, poza siedziba Urzedu, w zakresie:

a) wydawania drukdw i formularzy urzedowych,

b) udzielania pomocy w wypetnianiu drukéw i formularzy Urzedowych,

¢) udzielania informacji i wyjasnien w zakresie sposobu zatatwiania spraw w Urzedzie,

d) przyjmowania podan i wnioskow oraz przekazywania ich do Kancelarii Ogolnej lub
wiadciwych rzeczowo wydziatow Urzedu,

e) doreczania dokumentow oraz decyzji administracyjnych wydanych w innych komaérkach

f) organizacyjnych urzedu,

g) organizowania przyje¢ obywateli przez Prezydenta Miasta oraz Zastepcdéw Prezydenta
Miasta w sprawach skarg i wnioskéw.

2. Kierownik komérki organizacyjnej, o ktérej mowa w ust. 1 peini jednoczesnie funkcje Dyrektora

Urzedu.

3.

Ustala si¢ schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Swietochtowicach, stanowigcy

zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego w brzmieniu okreslonym w zalgczniku do
niniejszego zarzgdzenia.

§ 2.

:",Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta Swigtochtowice.

§3.
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