Zarzadzenie Nr. ;3@)2/ 2045

Prezydenta Miasta Swietochtowice

z dnia. ‘99 Clj Q'C{D £

w sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Swietochtowicach,
stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia Nr 280/2013 Prezydenta Miasta Swietochtowice
z dnia 08.05.2013 r., zmienionego zarzgdzeniem Nr 464/2013 Prezydenta Miasta
Swigtochtowice z dnia 30.08.2013 r., zarzgdzeniem Nr 592/2013 Prezydenta Miasta
Swietochtowice z dnia 18.11.2013 r., zarzadzeniem Nr 3/2014 Prezydenta Miasta
Swietochlowice z dnia 09.01.2014 r., zarzadzeniem Nr 78/2014 Prezydenta Miasta
Swigtochtowice z dnia 25.02.2014 r., zarzadzeniem Nr 99/2014 Prezydenta Miasta
Swigtochtowice z dnia 14.03.2014 r., zarzgdzeniem Nr 556/2014 Prezydenta Miasta
Swigtochtowice z dnia 23.12.2014 r., zarzgdzeniem Nr 111/2015 Prezydenta Miasta
Swietochlowice z dnia 06.03.2015 r.

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

zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ nastgpujgce zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Swietochtowicach:

1. § 33 otrzymuje nowe brzmienie:

,§ 33. 1. Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Organizacyjnego, Informatyki i Kadr nalezg
sprawy zwigzane z organizacjg i funkcjonowaniem Urzedu, organizacjg i funkcjonowaniem
systemdw informatycznych oraz prowadzeniem spraw kadrowych, w tym w szczegélnosci:

1) wykonywanie zadan zapewniajgcych wiasciwg organizacje i prawidtowe funkcjonowanie
komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego przez:

a) prowadzenie zbioru i rejestru zarzgdzen Prezydenta Miasta,

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

c) prowadzenie rejestru pisemnych polecen stuzbowych Prezydenta Miasta,

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

) prowadzenie rejestru wydanych, wystawionych dla wykonawcow referencii,

f) prowadzenie centralnego rejestru umow,

g) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow,

h) prowadzenie zbioru akiow prawa miejscowego dostepnego do powszechnego wgladu,

i) prowadzenie i aktualizacja zbioru przepisow ogélnie obowigzujacych w zakresie dzialania
Miasta,

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

k) prowadzenie zbioru porozumieri w sprawach wykonywania zadar publicznych
zawieranych z innymi jednostkami samorzadowymi, a takze podstawowych dokumentow
dotyczacych udzialu Miasta w zwigzkach komunalnych, stowarzyszeniach i innych
podmiotach przewidzianych prawem, za wyjgtkiem spétek prawa handlowego,

) prowadzenie zbioru statutow oraz regulaminéw miejskich jednostek organizacyjnych,

m) prowadzenie zbioru dokumentéw kontroli wewnetrznych i zewnetrznych Urzedu
Miejskiego i miejskich jednostek organizacyjnych,

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

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



komisji Rady oraz interpelacji, wnioskow i zapytan radnych;

3) koordynowanie spraw zwigzanych z udzielaniem przez Prezydenta Miasta upowaznien
i petnomocnictw;

4) organizowanie przyje¢ mieszkancéw przez Prezydenta Miasta oraz Zastepcéw Prezydenta
Miasta w sprawach skarg i wnioskéw, a takze koordynowanie trybu i sposobu rozpatrzenia
zgtoszonych skarg i wnioskow;

5) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspotpracg z Sejmikiem i Zarzgdem Wojewodziwa
Slgskiego oraz organami samorzgdowymi innych gmin, powiatéw oraz miast na prawach
powiatu;

6) koordynowanie wspotpracy Urzedu Miejskiego z urzedami administracji rzgdowe;;

7) koordynowanie dziatan poszczegélnych komoérek organizacyjnych Urzedu w zakresie zadan
wynikajgcych z przepiséw ustawy o dostepie do informaciji publicznej;

8) opracowywanie rocznych sprawozdan z realizacji podjetych uchwal oraz okresowych
sprawozdan z dziatalnosci Prezydenta Miasta na sesje Rady Miejskiej;

9) wykonywanie czynnosci protokotowania;

10) organizowanie systemu obstugi prawnej Urzedu poprzez :

a} prowadzenie ewidencji wnioskdw o wydanie opinii prawnych,

b) prowadzenie zbioru wydanych opinii prawnych i ekspertyz,

¢) gromadzenie, systematyzowanie i udostepnianie opinii pracownikom Urzedu,

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

e) zapewnienie obstugi administracyjno-kancelaryjnej Zespotowi Radcow Prawnych,

11) zapewnienie obstugi sekretarsko-administracyjnej Sekretarza Miasta;

12) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz dyrektoréw/kierownikow miejskich
jednostek organizacyjnych, z wytgczeniem szkét i placdwek oswiatowych;

13) prowadzenie spraw dotyczgcych =zarzadzania etatami i dysponowania funduszem
wynagrodzen;

14) organizowanie prac zwigzanych z przeprowadzaniem i dokumentowaniem okresowych
przegladéw kadrowych i ocen kwalifikacyjnych pracownikow;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem porzadku i dyscypliny pracy w Urzedzie
oraz przeprowadzanie kontroli w tym zakresie;

16) koordynowanie szkolefi zawodowych, prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych;

17) przygotowywanie, prowadzenie ewidencji i przechowywanie umoéw, dotyczgcych
uzytkowania samochodéw prywatnych pracownikéw Urzedu do celéw stuzbowych,
rozliczanie przyznanych limitbw oraz ryczattdw przyznanych pracownikom jednostek
organizacyjnych Urzedu w zwigzku z uzywaniem prywatnych samochodéw do celdw
stuzbowych;

18) organizowanie stazy oraz przygotowania zawodowego dla bezrobotnych, praktyk
zawodowych w urzedzie dla miodziezy szkét Srednich i wyzszych;

19) prowadzenie dokumentacji obowigzujgcych w  Urzedzie procedur, zwigzanych
z zarzgdzaniem jakoscig pracy, w tym zbioru Kart Stanowisk Pracy;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z zakltadowym funduszem s$wiadczen socjalnych, w tym
opracowywanie projektu regulaminu zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

21) prowadzenie zamiejscowego punktu przyje¢ interesantéw, a w szczegdélnosci zapewnienie
obstugi, poza siedzibg Urzedu, w zakresie:

a) wydawania drukéw i formularzy urzedowych,

b) udzielania pomocy w wypetnianiu drukéw i formularzy Urzedowych,

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

d) przyjmowania podan i wnioskéw oraz przekazywania ich do Kancelarii Ogolnej lub
wiasciwych rzeczowo wydziatdw Urzedu,

e) dorgczania dokumentdw oraz decyzji administracyjnych wydanych w innych komérkach

f) organizacyjnych urzedu,

g) organizowania przyje¢ obywateli przez Prezydenta Miasta oraz Zastepcoéw Prezydenta
Miasta w sprawach skarg i wnioskdw.

22) sledzenie trendow, planowanie kierunkéw rozwoju technologii w obszarze infrastruktury IT
i zarzgdzania z uwzglednieniem wymogoéw prawnych w administracji publicznej,
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23) udziat w procesie zakupu odpowiednich rozwigzan w tym ustug i narzedzi informatycznych
do prawidtowego funkcjonowania Urzedu.

24) zarzadzanie projektami IT, w szczegolnosci zarzgdzanie zakresem, jakoécig, terminem
i budzetem

25) projektowanie i definiowanie architektury infrastruktury teleinformatycznej zgodnej
z wyznaczonymi kierunkami rozwoju Urzedu i Miasta;

26) zapewnienie wspdipracy z dostawcami w zakresie infrastruktury - dostaw i ustug - zgodnie
Z podpisanymi umowami;

27) administrowanie serwerami oraz utrzymanie sprawnosci systeméw operacyjnych i na
serwerach Urzedu;

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

29) wykonywanie kopii bezpieczenstwa danych znajdujacych sie na serwerach;

30) zarzadzanie bezpieczenstwem przechowywania danych na noénikach elektronicznych:;

31) zapewnienie, przy uzyciu srodkéw technicznych i organizacyjnych, ochrony przetwarzanych
danych osobowych, odpowiedniej do zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrona;

32) nadzorowanie przestrzegania w Urzedzie Miejskim zasad ochrony danych osobowych oraz
systemow i sieci teleinformatycznych;

33) wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjg przepiséw ustawy o podpisie elektronicznym:

34) zamawianie podpiséw elektronicznych oraz prowadzenie ich ewidencii;

35) nadzér nad Elektronicznym Systemem Obiegu Dokumentow.

36) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjonowaniem i rozliczaniem telefonéw stuzbowych
komorkowych;

37) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem samochodéw stuzbowych Urzedu,
z wytgczeniem samochodow Strazy Miejskiej.

Kierownik komarki organizacyjnej, o ktérej mowa w ust. 1 petni jednocze$nie funkcje Dyrektora
Urzedu.”

2. § 40 otrzymuje nowe brzmienie:
,§ 40. Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Gospodarczego i Obstugi Urzedu nalezy

admin
zaopa
prowa

1)

7)
8)
9)

istrowanie budynkami Urzedu, pomieszczeniami biurowymi, sprzetem, ubezpieczenie mienia,
trzenie, prowadzenie magazynu, przyjmowanie, wysylanie, rozdzielanie korespondencji,
dzenie biura rzeczy znalezionych, w tym w szczegolnosci:

zarzadzanie budynkami i pomieszczeniami Urzedu Miejskiego i sprzetem, w tym ochrona
budynkéw, zabezpieczenie przeciwpozarowe, dostawa medidow, dostawa ustug
telekomunikacyjnych,  utrzymanie pomieszczeri w budynkach w nalezytym porzadku
i czystosci, utrzymanie budynkéw w dobrym stanie technicznym, gospodarowanie
pomieszczeniami biurowymi i ogdlnouzytkowymi;

prowadzenie gospodarki materiatami zaopatrzeniowymi, odziezg stuzbowa i urzadzeniami
stanowigcymi wyposazenie Urzedu;

prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem samochodéw stuzbowych Strazy Miejskiej:
prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg taboru samochodowego Urzedu, w tym Strazy
Miejskiej

planowanie remontéw i konserwacji administrowanych budynkéw oraz pomieszczef
biurowych;

przyjmowanie, wysytanie, rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu, w tym
dokonywanie elektronicznej rejestracji korespondencji wptywajgcej do Urzedu.

zapewnienie obstugi sekretarsko - administracyjnej Prezydenta Miasta oraz jego Zastepcow.
obstugiwanie centrali telefonicznej i urzadzen stuzgcych do monitoringu Urzedu.

prowadzenie obstugi punktu wydawania kluczy.

10) rozliczanie  kosztow zwigzanych z zanieczyszczeniem $rodowiska przez spaliny

z samochodow stuzbowych i kotlowni centralnego ogrzewania.

11) zaopatrzenie w pieczatki, pieczecie, tablice urzedowe oraz prowadzenie ewidencji w tym

zakresie.

12) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjonowaniem i rozliczaniem biletéw tramwajowych.
13) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajem pomieszczen w budynkach Urzedu Miejskiego,

w tym wystawianie faktur za wynajem.



14) prowadzenie ewidencji i wykonywanie czynnosci zwigzanych z wywieszaniem dokumentow
na tablicach ogtoszen.

15) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjonowaniem i rozliczaniem prywatnych rozméw
telefonicznych ze stuzbowej stacji telefoniczne;j;

16) prowadzenie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawidtowej gospodarki magazynowe;.

17) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majgtku Miasta.

18) zaopatrzenie komoérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w artykuty  biurowe, druki,
formularze, meble i sprzet biurowy za wyjagtkiem sprzetu komputerowego, bilety, gazety ,
wydawnictwa.

19) prowadzenie ewidencji ilosciowej srodkéw trwatych oraz ilosciowo-wartosciowej przedmiotéw
nietrwatych, w tym wspdtudziat w inwentaryzacji mienia Urzedu Miejskiego.

20) prowadzenie biura rzeczy znalezionych, w tym ewidencjonowanie, przechowywanie
i poszukiwanie osob uprawnionych do ich odbioru.

21) zapewnienie zabezpieczenia technicznego, materialnego, obstuge $rodkdéw finansowych przy
wykonywaniu zadan zwigzanych z wyborami Prezydenta RP, do Sejmu RP, Senatu RP,
Parlamentu Europejskiego, samorzgdowymi oraz przeprowadzanymi referendami i spisami
powszechnymi.”

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta Swietochlowice oraz Naczelnikowi
Wydziatu Organizacyjnego, Informatyki i Kadr — Dyrektorowi Urzedu.

§3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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