Zarzadzenie Nr. '9-902 020{5

Prezydenta Miasta Swietochiowice

z dmafg'/’/xx’f)/w%

W sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Swietochtowicach,
stanowigcego zalgcznik do zarzadzenia Nr 280/2013 Prezydenta Miasta Swietochtowice
z dnia 08.05.2013 .

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (tekst jedn.: Dz. U.
z2013r., poz. 594 z p6zn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadza sig nastepujgce zmiany  Regulaminu  Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Swietochtowicach, ktérego tresé okresla zatgcznik do zarzgdzenia Nr 280/2013 z dnia 08.05.2013 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Swietochiowicach wraz z pozZniejszymi
Zmianami:

1. W § 20 pkt 11 otrzymuje nowe brzmienie:

. § 20 pkt 11) Wydziat Organizacyjny, Informatyki i Kadr (symbol komérki OIK), w skitad ktérego
wchodzi Referat Wsparcia Teleinformatycznego (symbol komaorki RWT).”

2. § 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
systemow informatycznych oraz prowadzeniem spraw kadrowych, w tym w szczegélnosci:

1) wykonywanie zadan zapewniajacych wiasciwg 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/kierownikéw miejskich jednostek
organizacyjnych,

c) prowadzenie rejestru pisemnych polecen stuzbowych Prezydenta Miasta,

d) prowadzenie rejestru interpelacji, wnioskéw | 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 wnioskdw,

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

i) prowadzenie i aktualizacja zbioru przepisow ogolinie obowigzujgcych w zakresie dziatania
Miasta,

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

k) prowadzenie zbioru porozumien w sprawach wykonywania zadan publicznych
zawieranych z innymi jednostkami samorzgdowymi, a takze podstawowych dokumentow
dotyczgcych udzialu Miasta w zwigzkach komunalnych, stowarzyszeniach i innych
podmiotach przewidzianych prawem, za wyjatkiem spétek prawa handlowego,

l) prowadzenie zbioru statutéw 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 wolno$ci oraz praca spofecznie uzyteczna orzeczona przez sady,



2) koordynowanie spraw zwigzanych z prawidiowg realizacjg uchwat Rady Miejskiej, wnioskéw
komisji Rady oraz interpelacji, wnioskéw 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 wnioskow, a takze koordynowanie trybu i sposobu rozpatrzenia
zgtoszonych skarg i wnioskow:;

5) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspotpracg z Sejmikiem i Zarzadem Wojewodztwa
Slaskiego oraz organami samorzadowymi innych gmin, powiatéw oraz miast na prawach
powiatu;

6) koordynowanie wspoipracy Urzedu Migjskiego z urzgdami administracji rzadowej;

7) koordynowanie dziatan poszczegélnych komérek organizacyjnych Urzedu w zakresie zadarn
wynikajacych z przepisow ustawy o dostepie do informacji publiczne;j;

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

9) wykonywanie czynnosci protokotowania:

10) organizowanie systemu obstugi prawne; 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 komorkom organizacyjnym Urzedu informacji o wchodzgcych zmianach
w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie dotyczgcym dziatalnosci Miasta,

e} zapewnienie obstugi administracyjno-kancelaryjnej Zespotowi Radcow Prawnych,

11) zapewnienie obstugi sekretarsko-administracyjnej Sekretarza Miasta:

12) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu oraz dyrektorow/kierownikéw miejskich
Jednostek organizacyjnych, z wytaczeniem szkot i placowek oswiatowych;

13) prowadzenie spraw dotyczacych zarzgdzania etatami i dysponowania funduszem
wynagrodzen:;

14) organizowanie prac zwigzanych z przeprowadzaniem | dokumentowaniem okresowych
przegladdw 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 szkolen zawodowych, prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych:

17) przygotowywanie, prowadzenie ewidencji i przechowywanie umoéw, dotyczacych
uzytkowania samochodéw prywatnych pracownikow Urzedu do celéw stuzbowych,
rozliczanie przyznanych limitdw oraz ryczattdw przyznanych pracownikom jednostek
organizacyjnych Urzedu w zwigzku z uzywaniem prywatnych samochoddow do celéw
stuzbowych;

18) organizowanie stazy oraz przygotowania zawodowego dla bezrobotnych, praktyk
zawodowych w urzedzie dla miodziezy szkot $rednich | wyzszych;

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

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

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

a) wydawania drukéw i formularzy urzedowych,

b) udzielania pomocy w wypetnianiu drukéw i formularzy Urzedowych,

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

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

e) dorgczania dokumentow oraz decyzji administracyjnych wydanych w innych komérkach

f) organizacyjnych urzedu,

g) organizowania przyje¢ obywateli przez Prezydenta Miasta oraz Zastepcéw Prezydenta
Miasta w sprawach skarg i wnioskow.

22) Sledzenie trenddw, planowanie kierunkow rozwoju technologii w obszarze infrastruktury IT



i zarzgdzania z uwzglednieniem wymogow prawnych w administracji publicznej,
23) udziat w procesie zakupu odpowiednich rozwigzan w tym ustug i narzedzi informatycznych
do prawidiowego funkcjonowania Urzedu,

2. Kierownik kemérki organizacyjnej, o ktérej mowa w ust. 1 peini jednoczesnie funkcje Dyrektora
Urzedu.”

3. Dodaje sie § 33a w brzmieniu:

.§ 33a. Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Wsparcia Teleinformatycznegoe nalezy
W szczegélnosci:

1)  zarzadzanie projektami IT, w szczegolnosci zarzgdzanie zakresem, jako$cig, terminem
i budzetem

2) projektowanie | definiowanie architektury infrastruktury teleinformatycznej zgodnej
Z wyznaczonymi kierunkami rozwoju Urzedu i Miasta,

3)  zapewnienie wspotpracy z dostawcami w zakresie infrastruktury - dostaw i ustug - zgodnie
z podpisanymi umowami,

4)  prowadzenie ewidencji rejestrow publicznych | systemow teleinformatycznych
stosowanych w Urzedzie Miejskim;

5) administrowanie serwerami oraz utrzymanie sprawnosci systeméw operacyjnych;

6)  zarzadzanie aplikacjami, w tym nadawanie uprawnien do korzystania z baz danych;

7)  zarzgdzanie pocztg elektroniczng oraz obsiuga internetowej skrzynki
inf@swietochlowice.pl;

8)  wykonywanie kopii bezpieczenstwa danych znajdujgcych sie na serwerach;

9)  zarzadzanie bezpieczenstwem przechowywania danych na no$nikach elektronicznych;,

10) prowadzenie depozytu kodoéw dla systemu e-Urzad;

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

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

13)  wykonywanie zadan zwiazanych z realizacjg przepisow ustawy o podpisie elektronicznym;

14) zamawianie podpisow elektronicznych oraz prowadzenie ich ewidencji;

15) zapewnienie biezgace] pomocy informatycznej pracownikom Urzedu i doradztwa
uzytkownikom oraz obstuga zgtoszen uzytkownikow ustug informatycznych

16) sprawne zarzadzanie zgtoszeniami, incydentami i zakidéceniami w pracy uzytkownikéw
ustug teleinformatycznych,

17) przekazywanie nierozwigzanych zgloszen do odpowiedniego Woydzialu, w celu
wypracowania rozwigzania problemu przez specjalistow dziedzinowych,

18) zapewnienie standaryzacji realizowanych zadan zwigzanych ze wsparciem uzytkownikow
i komunikacjg z dostawcami ustug

19) prowadzenie systemu raportowania zgtoszen uzytkownikow,

20) podejmowanie dziatarh zmierzajacych do poprawy jakosci ustug teleinformatycznych

21) prowadzenie gospodarki zasobami oraz zapewnienie i utrzymanie danych ewidencyjnych
sprzetu i oprogramowania,

22) budowa, wdrazanie, rozwdj i eksploatacja systemow informatycznych (w tym ich
ujednolicanie i standaryzacja);

23) zapewnienie odpowiednich warunkdw technicznych do transmisji danych w ramach
eksploatowanych systemdw informatycznych;

24) wykonywanie zadan w zakresie dostosowywania uzywanych w Urzedzie Miejskim
systemow teleinformatycznych do wymogdw ustawy o informatyzacji dziatalnosci
podmiotdw realizujgcych zadania publiczne;

25) organizacja serwisu sprzetu oraz pomoc techniczna montazu  materiatow
eksploatacyjnych;




26)

27)
28)
29)

30)

wykonywanie czynnosci administratora oraz redaktora Biuletynu Informacji Publicznej

i wspotpraca w tym zakresie z kierownikami poszczegdlnych komoérek organizacyjnych
Urzedu;

zapewnienie  prawidlowego  funkcjonowania Elektronicznego ~ Systemu  Obiegu
Dokumentow;

przyjmowanie wnioskéw o rejestracje podpisu elektronicznego oraz petnienie funkcji
inspektora ds. rejestracji w ramach SEKAP:

prowadzenie dziatalnosci szkoleniowej i instruktazowej pracownikéw w zakresie obstugi
programow komputerowych;

zapewnienie obstugi informatycznej przy wykonywaniu zadan zwigzanych z wyborami
Prezydenta RP, do Sejmu RP, Senatu RP, Parlamentu Europejskiego, samorzadowymi
przeprowadzanymi referendami i spisami powszechnymi.”

§2.

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta Swietochfowice oraz Naczelnikowi
Wydziatu Organizacyjnego, Informatyki i Kadr - Dyrektorowi Urzedu.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

F




