Zarzadzenie ne L2018

Prezydenta Miasta Swietochtowice

z dnia 04OL|Q.QQ6 Y.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego W Swie;tochlowicach,
stanowiacego zatacznik do Zarzadzenia Nr 49/2016 Prezydenta Miasta Swietochtowice

z dnia 29 stycznia 2016 roku

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2015 r., poz.1515,
z pozn. zm.), art. 92 ust. 1 pkt 2 ustawy 2 dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (Dz. U. 22015,

poz.1445, z pézn. zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

§1.
W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Swietochtowicach, ktorego tres¢ okresla zatgcznik
do Zarzadzenia Nr 49/2016 Prezydenta Miasta Swietochtowice z dnia 29 stycznia 2016 roku w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego W Swietochtowicach, wprowadza sie

nastepujace zmiany:

1. § 3 ust. 5 otrzymuje nowe brzmienie:
,§ 3 ust. 5. Urzad Stanu Cywilnego jest czynny w dni robocze:
_  w poniedziatek w godzinach od 7% do 17%,
_ we wtorek, srode, czwartek w godzinach od 73° do 15%,
—  w piatek w godzinach od 730 do 14%,
_  w sobote w godzinach od 7% do 137,

a takze w niedziele, swieta i dni powszednie wolne od pracy, kiedy udziela $lubow.”

2. §19 ust. 1 pkt 10 otrzymuje nowe brzmienie:

,§ 19 ust. 1 pkt 10) Wydziat Organizacyjny i Kadr (symbol komorki QIK).”

3. W § 19 ust. 1 dodaje sie pkt 21 o nastepujacej tresci:
,§ 19 ust. 1 pkt 21) Biuro Informatyki (symbol komarki INF).”

4. W § 23 dodaje sie ust. 26 0 nastepujacej tresci:
& 23 ust. 26. Prowadzenie egzekucji administracyjnej grzywien natozonych w drodze mandatow

karnych przez funkcjonariuszy Strazy Miejskiej w Swietochtowicach”.



5 §25ust. 12 otrzymuje nowe brzmienie:
,§ 25 ust. 12. Opracowywanie planow i koordynowanie obchodéw $wiat panstwowych, rocznic,

uroczystosci.”

6. § 25 ust. 20 otrzymuje nowe brzmienie:

§ 25 ust. 20. Przygotowywanie tekstow, prezentacji, koncepcji i projektow graficznych, materiatow
multimedialnych oraz innych materiatow i artykutéw promujacych Miasto.”

7. § 25 ust. 21 otrzymuje nowe brzmienie:

& 25 ust. 21. Zlecanie wykonania materiatéw promocyjno - informacyjnych Miasta.

8. § 25 ust. 22 otrzymuje nowe brzmienie:

§ 25 ust. 22. Wspdtpraca z Kancelarig Prezydenta Miasta w zakresie prowadzenia dokumentacji
filmowej i bazy zdjeciowej Miasta oraz wykonywanie materiatow zdjeciowych z uwzglednieniem
wybranych spotkan Prezydenta Miasta, inwestycji miejskich oraz wybranych wydarzen na terenie

Miasta.”

9. W § 25 dodaje sie ust. 27 i 28 o nastepujacej tresci:

,§ 25 ust. 27. Wspotdziatanie z podmiotami gospodarczymi w zakresie promocji Miasta”,

,§ 25 ust. 28. Promowanie przedsigbiorczosci”.

10. § 31 otrzymuje nowe brzmienie:
,,& 31. Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Organizacyjnego i Kadr nalezy prowadzenie
spraw zwigzanych z organizacjg i funkcjonowaniem Urzedu, prowadzeniem spraw kadrowych oraz
spraw dotyczacych spotek, w ktorych Miasto jest wspdinikiem lub akcjonariuszem, w tym

w szczegolnosci:

Prowadzenie zbioru i rejestru zarzadzen wydanych przez Prezydenta Miasta.

2. Prowadzenie zbioru i rejestru upowaznien i petnomocnictw wydanych przez Prezydenta Miasta oraz
koordynowanie spraw w tym zakresie.
Prowadzenie rejestru pisemnych polecen stuzbowych wydanych przez Prezydenta Miasta.
Prowadzenie rejestru wydanych dla wykonawcow poswiadczen w zakresie wykonanych robot
budowlanych, dostaw i ustug.

5. Przyjmowanie, rejestrowanie skarg i wnioskow, w tym prowadzenie centralnego rejestru skarg
i wnioskéw oraz koordynowanie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg i wnioskow.

6. Przyjmowanie, rejestrowanie petycji, w tym prowadzenie centralnego rejestru petycji oraz
koordynowanie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem petycji.

7. Prowadzenie zbioru przepisow ogélnie obowigzujacych w zakresie dziatania Miasta.



10.
11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.
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22
23.

24.

25

26.

27.

Prowadzenie zbioru zawartych z organami administracji rzadowe;j porozumien W sprawie
wykonywania przez Miasto zadan z zakresu tej administracii.

Prowadzenie zbioru porozumien w sprawach wykonywania zadan publicznych zawieranych
z innymi jednostkami samorzadowymi, a takze podstawowych dokumentéw dotyczacych udziatu
Miasta w zwiazkach komunalnych, stowarzyszeniach i innych podmiotach przewidzianych prawem.
Prowadzenie zbioru statutéw oraz regulaminow miejskich jednostek organizacyjnych.
Prowadzenie zbioru dokumentéw kontroli wewnetrznych i zewnetrznych Urzedu Miejskiego
i miejskich jednostek organizacyjnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze wspdtpracg z Sejmikiem i Zarzgdem Wojewodztwa Slaskiego
oraz organami samorzadowymi innych gmin, powiatéw oraz miast na prawach powiatu.
Koordynowanie wspdipracy Urzedu Miejskiego z urzedami administracji rzgdowe;.

Koordynowanie dziatan poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie zadan
wynikajgcych z przepiséw ustawy o dostepie do informacji publiczne;j.

Koordynowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskami, interpelacjami i zapytaniami
radnych oraz wnioskami komisji statych Rady Miejskiej, kierowanymi do Prezydenta Miasta,
przekazanymi przez Kancelarig Prezydenta Miasta.

Opracowywanie okresowych sprawozdan z dziatalnosci Prezydenta Miasta na sesjg Rady
Miejskiej.

Wykonywanie czynno$ci protokofowania.

Organizowanie systemu obstugi prawnej Urzedu poprzez:

1) prowadzenie ewidencji wnioskéw o wydanie opinii prawnych;

2) prowadzenie zbioru wydanych opinii prawnych;

3) gromadzenie, systematyzowanie i udostepnianie opinii pracownikom Urzedu;

4) zapewnienie obstugi administracyjno - kancelaryjnej Zespolowi Radcéw Prawnych;

5) prowadzenie rejestrow, w tym repertorium spraw sgdowych.

Zapewnienie obstugi administracyjno — kancelaryjnej Sekretarza Miasta.

Nadzor nad realizacja ustawy o nieodptatnej pomocy prawnej oraz edukacji prawnej.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz dyrektoréw/kierownikéw miejskich
jednostek organizacyjnych, z wylgczeniem szkot i placowek os$wiatowych.

Prowadzenie spraw dotyczacych 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 i przechowywanie uméw, dotyczacych uzytkowania
samochoddw prywatnych pracownikow Urzedu do celow stuzbowych, w tym rozliczanie
przyznanych limitow.

Organizowanie stazy oraz przygotowania zawodowego dla bezrobotnych, praktyk zawodowych
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w urzedzie dla miodziezy szkot Srednich wyzszych.

Prowadzenie dokumentacji obowigzujgcych w Urzedzie procedur, zwiazanych z zarzgdzaniem
jakoscig pracy.

Prowadzenie spraw zwiazanych z zakiadowym funduszem S$wiadczen socjalnych, w tym
opracowywanie projektu regulaminu zaktadowego funduszu $wiadczef socjalnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjonowaniem i rozliczaniem stuzbowych telefonow
komarkowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem samochodow stuzbowych Urzedu, z wylgczeniem
samochodow Strazy Miejskiej.

Prowadzenie zbioru danych spolek prawa handlowego, w ktorych Miasto posiada udziaty lub akcje
Opracowywanie rocznych analiz i ocen funkcjonowania podmiotow gospodarczych z udziatem
kapitatowym Miasta.

Przeprowadzanie zleconych doraznie analiz ekonomicznych.

Udziat w zgromadzeniach spotek, w ktorych Miasto posiada udziaty lub akcje.

Opiniowanie projektéw dokumentéw, przewidzianych do przyjecia na posiedzeniach organow
spotek, w ktérych Miasto jest wspolnikiem lub akcjonariuszem.

Analiza funkcjonowania Miasta w ujeciu majatkowym.

Sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego Miasta.

Analiza wykorzystania mienia obejmujacego nieruchomosci i ruchome skfadniki majatku jednostek
organizacyjnych miasta.

Opiniowanie, w przypadkach wskazanych przez Prezydenta Miasta oraz koniecznych w ocenie
naczelnika wydziatu, czynno$ci dotyczgcych zmiany stanu sktadnikow majatku miasta.
Przygotowywanie rocznego sprawozdania SG-01.

Przygotowywanie informacji dotyczacych przeksztalcen i prywatyzacji mienia komunalnego,
o ktorych mowa w ustawie o komercjalizacji i prywatyzacji.

Udziat w dziataniach zwigzanych z przeksztatceniem jednostek organizacyjnych miasta w spotki
prawa handlowego, prywatyzacjg lub przeksztaticeniami spotek prawa handlowego, w ktorych

Miasto posiada udziaty lub akcje.

Prowadzenie zamiejscowego punktu przyje¢ interesantow w celu zapewnienia zamiejscowej

obstugi Mieszkancow, w zakresie:

1) wydawania drukéw wzoréw formularzy urzedowych oraz udzielania pomocy w ich wypetnieniu;

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

3) przyjmowania pism, podan i wnioskow kierowanych do Urzedu za wyjatkiem spraw
meldunkowych, dowodéw osobistych, praw jazdy, rejestracji pojazdow, dziatalnosci
gospodarczej,

4) przekazywanie przyjetych w punkcie przyje¢ interesantow pism, podan i wnioskéw
do Kancelarii Ogolnej.”

11.Dodaje sie § 31a o nastepujgcej tresci:



2.

#8

31a. Do podstawowego zakresu dziatania Biura Informatyki nalezy prowadzenie spraw

zwigzanych z organizacjg i funkcjonowaniem systemow informatycznych, w tym w szczegolnosci:

10.
11.

12

13.

14,
15.

16.
17.

Udziat w procesie zakupu odpowiednich rozwigzan w tym ustug i narzedzi informatycznych oraz
zapewnienie wspotpracy z ich dostawcami w celu prawidtowego funkcjonowania Urzedu.
Projektowanie i  definiowanie  architektury infrastruktury  teleinformatycznej ~ zgodnej
z wyznaczonymi kierunkami rozwoju Urzedu i Miasta oraz wymogami prawnymi.

Administrowanie serwerami, w tym nadawanie uprawnien oraz utrzymanie sprawnosci systemow
operacyjnych na serwerach Urzedu.

Wykonywanie kopii bezpieczefistwa danych znajdujgcych sie na serwerach.

Zarzadzanie bezpieczenstwem przechowywania danych na nosnikach elektronicznych.
Nadzorowanie | zapewnienie, przy uzyciu $rodkow technicznych i organizacyjnych, ochrony
przetwarzanych danych osobowych, odpowiedniej do zagrozen oraz kategorii danych objetych
ochrona.

Wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjg przepisow ustawy o podpisie elektronicznym, w tym
zamawianie podpisow i prowadzenie ich ewidencji.

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

Prowadzenie ewidencji rejestrow publicznych i systemow informatycznych stosowanych
w Urzedzie Migjskim.

Zarzadzanie pocztg elektroniczng na serwerze.

Zapewnienie biezacej pomocy informatycznej pracownikom Urzedu i doradztwa uzytkownikom oraz
obstuga zgtoszen uzytkownikéw i innych incydentow ustug teleinformatycznych, w tym ich
raportowanie.

Prowadzenie gospodarki zasobami oraz zapewnienie i utrzymanie danych ewidencyjnych sprzetu
i oprogramowania.

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

Organizacja serwisu sprzetu oraz pomoc techniczna montazu materiatow eksploatacyjnych.
Wykonywanie czynnosci administratora oraz redaktora Biuletynu Informacji Publiczne]
i wspolpraca w tym zakresie z kierownikami poszczegoinych komérek organizacyjnych Urzedu.
Wykonywanie czynnosci administratora systemu SEKAP.

Nadzor nad dziataniem systemoéw sprawozdawczoéci elektronicznej ,SJO BesTi@" oraz ,BesTi@".

W § 34 dodaje sie ust. 22 o nastepujacej tresci:

H§

34 ust. 22. Prowadzenie dokumentacji filmowej i bazy zdjeciowej Miasta oraz wykonywanie

materiatéw zdjeciowych z uwzglednieniem wybranych spotkart Prezydenta Miasta, inwestycji



miejskich oraz wybranych wydarzen na terenie Miasta.”

13, Struktura organizacyjna Urzedu Miejskiego, okreslona w postaci graficznego schematu
stanowiacego zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego, otrzymuje brzmienie okreslone

w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Pozostate zapisy Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Swietochtowicach pozostaja bez

zmian.

§3.
Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastepcom Prezydenta Miasta, Sekretarzowi Miasta, Skarbnikow!
Miasta oraz naczelnikom wydziatow, kierownikom rownorzednych komorek organizacyjnych Urzedu
Miejskiego w Swigtochtowicach.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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