
ZASTEPCA 
p ZYDh~1 MIAST 

f;1 HLOWICE 
Zarzetdzenie Nr .~ .?j.VO 

Prezydenta Miasta SWililtochtowice 

z dnia J .. A .; < D. ~ . 

w sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzlildu Miejskiego w SWililtochtowicach 

Na podstawie art. 33 us!. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzC\dzie gminnym (tekst jednolity Dz. U 
z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pozniejszymi zmianami), 

zarzetdza silil, co nastlilPuje: 

§ 1 

Wprowadza si~ nast~pujqce zmiany w tresci Regulaminu Organizacyjnego Urz~du Miejskiego 
w Swi~tochlowicach , stanowiqcego zalqcznik do zarzqdzenia Nr 386/10 z dnia 14.07.2010 r. w sprawie 
zmiany zarzqdzenia Nr 273/10 Prezydenta Miasta Swi~tochlowice z dnia 12.05.2010 r. w sprawie 
Regulaminu Organizacyjnego Urz~du Miejskiego w Swi~tochlowicach : 

1) 	 W § 7 us!. 6 pkt 1 otrzymuje brzmienie: "Wydzial Administracyjny AD"; 

2) 	W § 7 us!. 8 otrzymuje brzmienie " wyodr~bnione referaty 0 nazwach: 


1) Referat Informatyki INF 


2) Referat Zamowieri Publicznych ZP"; 


3) § 23 otrzymuje brzmienie: "Do zakresu dziatania Wydziatu Administracyjnego nalezy 

w szczeg6lnosci: 

1. 	 Zarzqdzanie budynkami Urz~du Miasta, w tym ochrona budynkow, zabezpieczenie 
przeciwpozarowe oraz gospodarka pomieszczeniami biurowymi i ogolnouzytkowymi , 

2 	 Prawidlowa gospodarka materialami zaopatrzeniowymi, srodkami transportu, odziezq sluzbowC\ 
i urzqdzeniami stanowiqcymi wyposazenie Urz~du 

3, 	 Planowanie i kierowanie do Wydzialu Inwestycji i Remontow wnioskow 0 wykonanie prac 
remontowo-budowlanych w budynkach, w ktorych zlokalizowane Sq pomieszczenia Urz~du 
Miejskiego, 

4, 	 Planowanie i zlecanie prac porzqdkowych, a takze innych uslug zwiqzanych z utrzymaniem 
budynkow, w ktorych znajduje si~ Urzqd Miejski, 

5, 	 Nadzor nad obslugq technicznq Urz~du 

6, 	 Sprawowanie obslugi sekretarsko-administracyjnej Prezydenta Miasta oraz jego Zast~pcow 

7 	 Prowadzenie Centralnego Rejestru Um6w w sekretariacie Prezydenta Miasta, 

8, 	 Prowadzenie Stanowiska Obslugi Mieszkaricow 

9, 	 Wykonywanie, przy wspolpracy z innymi wydzialami, zadari zwiqzanych z pelnieniem przez 
Prezydenta Miasta funkcji reprezentacyjnych, 

10, 	 Prowadzenie Kancelarii Ogolnej , 

11 , 	 Opracowywanie projektu regulaminu zakladowego funduszu swiadczeri socjalnych oraz 
prowadzenie spraw zwiqzanych z jego realizacjq, 

12 , 	 Prowadzenie archiwum zakladowego, archiwum zlikwidowanych jednostek: 
Towarzystwa Upi~kszania Miasta w Swi~tochlowicach oraz Rejonowego Przedsi~biorstwa 
Remontowo - Budowlanego w Swi~tochlowicach , a takte wspolpraca z Archiwum 
Paristwowym, 

13, 	 Sprawowanie obslugi punktu wydawania kluczy, 

14, 	 Planowanie i realizacja powierzonej do dyspozycji cz~sci budzetu Urz~du Miejskiego 

15, 	 Administrowanie nieruchomosciami i sprz~tem wykorzystywanym przez Urzqd , w tym 
zapewnienie dostaw mediow i uslug telekomunikacyjnych oraz organizacja ochrony mienia 
Urz~du 

16 	 Rozliczanie koszt6w zwiqzanych z zanieczyszczeniem srodowiska przez spaliny 
z samochod6w slutbowych i kot/owni CO 



17. Zamawianie i prowadzenie ewidencji pieczqtek urz~dowych , prowadzenie spraw, zwiqzanych 
z ich komisyjnq likwidacjq. 

18. 	 Prowadzenie spraw zwiqzanych z ewidencjonowaniem i rozliczaniem biletow tramwajowych. 

19. 	 Wystawianie faktur za wynajem pomieszczen w budynkach Urz~du przez inne podmioty. 

20. 	 Prowadzenie ewidencji i wykonywanie czynnosci zWiqzanych z wywieszaniem obwieszczen 
urz~dowych i innych dokumentow na tablicach og/oszen . 

21 . Prowadzenie spraw zwiqzanych z ewidencjonowaniem i rozliczaniem prywatnych rozmow 
telefonicznych ze s/uzbowej stacji telefonicznej oraz spraw, zwiqzanych z uzytkowaniem 
telefonow komorkowyCh . 

22 . Prowadzenie - zgodnie z obowiqzujqcymi przep isami - prawid/owej gospodarki magazynowej 
dla potrzeb Urz~du . 

23 . 	 Prowadzenie spraw zWiqzanych z ubezpieczeniem miasta i jego majqtku 

24 . Zarzqdzanie zaopatrzeniem w artyku/y administracyjno-biurowe, bilety, gazety (w tym 
prenumerata i rozdzielnictwo prasy, dziennikow urz~dowych i innych wydawn ictw) oraz 
wyposazeniem budynkow Urz~du 

25 . Prowadzenie ilosciowej ewidencji srodkow trwa/ych i ilosciowo-wartosciowej przedmiotow 
nietrwa/ych oraz wspo/udzia/ w inwentaryzacji mienia Urz~du. 

26 . 	 Zarzqdzanie utrzymaniem porzqdku w obiektach i pomieszczeniach Urz~du . 

27 . Wykonywanie zadan w zakresie realizacji przepisow dotyczqcych rzeczy znalezionych, w tym 
ewidencjonowanie, przechowywanie i poszukiwanie osob uprawnionych do ich odbioru . 

28. 	 Wykonywanie zadan zwiqzanych z wyborami Prezydenta RP, do Sejmu RP, Senatu RP, 
Parlamentu Europejskiego, samorzqdowymi oraz przeprowadzanymi referendami i spisami 
powszechnymi , obejmujqcych : 

1) zapewnienie techniczno-materialnego przygotowania wyborow, referendow i spisow, 

2) obs/ug~ srodkow finansowych przyznanych na ich organizacj~ . 

29. 	 Wykonywanie zadan w zakresie obronnosci , okreslonych odr~bnymi przepisami". 

4) Dotychczasowy § 43 otrzymuje numer 43a; 


5) § 43 otrzymuje brzmienie: " "Do zakresu dziatania Referatu Informatyki nalezy w szczegolnosci: 


1. 	 Wykonywanie zadan w zakresie dostosowywania uzywanych w Urz~dzie systemow 
teleinformatycznych do wymogow ustawy 0 informatyzacji dzia/alnosci podmiotow realizujqcych 
zadania publiczne. 

2. 	 Prowadzenie ewidencji rejestrow publicznych i systemow teleinformatycznych stosowanych 
w Urz~dzie 

3. 	 Budowa, wdrazanie , rozwoj i eksploatacja system6w informatycznych (w tym ich ujednolicanie 
i standaryzacja ). 

4. 	 Zapewnienie odpowiednich warunkow technicznych do transmisji danych w ramach 
eksploatowanych systemow 

5. 	 Gospodarowan ie sprz~tem komputerowym i licencjami na oprogramowanie oraz aktualizacja 
oprogramowan ia 

6. 	 Admin istrowanie serwerami oraz utrzymanie sprawnosci systemow operacyjnych . 

7. 	 Zarzqdzanie aplikacjami, w tym nadawanie uprawnien do korzystania z baz danych . 

8. 	 Prowadzenie ilosciowej ewidencji sp rz~tu komputerowego i oprogramowania. 

9. 	 Zarzqdzanie pocztq elektronicznq oraz obs/uga internetowej skrzynki inf@swietochlowice.pl. 

10. Organizacja serwisu sprz~tu oraz pomoc w montazu materia/ow eksploatacyjnych . 

11 . 	 Wykonywanie kopii bezpieczenstwa danych znajdujqcych s i~ na serwerach . 

12. Zarzqdzanie bezpieczenstwem przechowywania danych na nosnikach elektronicznych. 

13. 	Wykonywanie czynnosci administratora Biuletynu Informacji Publicznej i wspo/praca w tym zakresie 
z kierownikami poszczegolnych komorek organizacyjnych Urz~du . 

mailto:inf@swietochlowice.pl


14. 	Zapewnienie prawidlowego funkcjonowaniem Elektronicznego Systemu Obiegu Dokument6w. 

15. Prowadzenie depozytu kod6w zr6dlowych dla systemu e-UrzCjd . 

16. Zapewnienie, przy uzyciu srodk6w technicznych i organizacyjnych, ochrony przetwarzanych danych 
osobowych, odpowiedniej do zagrozeri oraz kategorii danych obj~tych ochronCj . 

17. 	Nadzorowanie przestrzegania w Urz~dzie zasad ochrony danych osobowych oraz system6w i sieci 
teleinformatycznych . 

18. Wykonywanie zadari zwiCjzanych z wdrozeniem do realizacji przepis6w ustawy 0 podpisie 
elektronicznym, w tym zamawian ie podpis6w elektronicznych oraz prowadzenie ich ewidencji. 

19. Przyjmowanie wniosk6w 0 rejestracj~ podpisu elektronicznego oraz pelnienie funkcji inspektora ds. 
rejestracji w ramach SEKAP. 

20. Szkolenie pracownik6w w zakresie obslugi program6w komputerowych . 

21 . Wykonywanie zadari zwiCjzanych z wyborami Prezydenta RP, do Sejmu RP, Senatu RP, Parlamentu 
Europejskiego, samorzCjdowymi oraz przeprowadzanymi referendami i spisami powszechnymi 
w zakresie zapewnienia obslugi informatyczneJ . 

22 . Wykonywanie zadari w zakresie obronnosci, okreslonych odr~bnymi przepisami.". 

6) Ustala si~ nowy schemat organizacyjny Urz~du Miejskiego, stanowiCjcy zalCjcznik Nr 1 do Regulaminu 
Organizacyjnego, w brzmieniu okreslonym w zalCjczniku do niniejszego zarzCjdzenia . 

§2 

Wykonanie zarzCjdzenia powierza si~ Sekretarzowi Miasta. 

§3 

ZarzCjdzenie wchodzi w zycie z dniem podj~cia . 
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PM 	 Zalqc znik Nr I do Regulaminu Organizacyjnego 

Urzydu Miejskiego w SwiYIOchlowicach. 
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Nr .~.~':1.J .l.PL dnia .. ~... .t:?~A.o . 
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