ZARZADZENIE NR 332/2019
PREZYDENTA MIASTA INOWROCLAWIA
z dnia 24 grudnia 2019 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urze¢du Miasta Inowroclawia

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2019 r. poz. 506, 1309, 1571, 1696 i 1815) zarzadza sig¢, co nastgpuje:

§ 1. W zalgczniku do zarzadzenia nr 209/2019 Prezydenta Miasta Inowroctawia
z dnia 31 lipca 2019 r. zmieniajacego zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Inowroctawia, wprowadza si¢ nast¢pujace zmiany:
1) w § 5:
a) w ust. 2:
- pkt 1 otrzymuje brzmienie:

,»1) Wydzialem Kultury, Promocji i Komunikacji Spoteczne;j,”,

- dotychczasowe pkt 1 — 9 oznacza si¢ odpowiednio jako pkt 2 — 10;

2) w § 6 w ust. 1 uchyla sie pkt 6;

w§7:

a) w ust. 1 pkt 7 otrzymuje brzmienie:

,»7) wykonuje wobec pracownikéw Urzedu czynnosci z zakresu prawa pracy, na podstawie
odrgbnego pelnomocnictwa Prezydenta oraz informuje Prezydenta o zaistnieniu
przestanek odpowiedzialnosci majatkowej funkcjonariusza publicznego, okreslonej
przepisami ustawy o odpowiedzialnosci majatkowej funkcjonariuszy publicznych za
razace naruszenie prawa,”,

b) ust. 2 otrzymuje brzmienie:

,»2. Sekretarzowi podlegaja: Wydziat Organizacyjno-Administracyjny, Wydziat Informatyki,

Wydziat Kadr, Ptac i Szkolen, Biuro Obstugi Interesantow i Kontroli oraz Biuro Rady

Miejskiej.”;

4)w § 9w ust. 1:

a) pkt 1 otrzymuje brzmienie:

,»1) Wydzial Organizacyjno-Administracyjny:



a) Referat Organizacyjny WOA-I
b) Referat Administracyjno-Gospodarczy WOA-I17,

b) pkt 2 otrzymuje brzmienie:
,»2) Wydzial Informatyki WIN”,

¢) dotychczasowe pkt 2 - 25 oznacza si¢ odpowiednio jako pkt 3 — 26;

5) w § 10 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

3. Referatem  Organizacyjnym  kieruje  Naczelnik  Wydzialu  Organizacyjno-
Administracyjnego, Referatem Promocji Zdrowia kieruje Naczelnik Wydzialu Spraw
Spotecznych iPromocji Zdrowia, Referatem Gospodarki Nieruchomosciami kieruje
Naczelnik Wydziatu Gospodarki Przestrzennej i Nieruchomosci, Referatem Gospodarki
Mieszkaniowej kieruje Naczelnik Wydziatu Gospodarki Lokalowej, Referatem Transportu
kieruje Naczelnik Wydziatu Drog i Transportu, a Referatem Komunikacji Spotecznej kieruje
Naczelnik Wydziatu Kultury, Promocji i Komunikacji Spotecznej.”;

6) w§ 11:

a) w ust. 2:

- pkt 27 otrzymuje brzmienie:

»27) monitorowanie zmian w przepisach prawnych oraz informowanie Wydzialu
Organizacyjno-Administracyjnego o koniecznosci dokonania w zwigzku z tym
zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Inowroctawia w zakresie zadan
realizowanych przez wydziat, zesp6t lub samodzielne stanowisko pracy,”,

- pkt 31 otrzymuje brzmienie:

,»31) zglaszanie na biezagco do Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego wszelkich
zmian stanu srodkow trwatych i pozostalego wyposazenia w wydziale (zakup,
przeniesienie, wycofanie),”,

b) ust. 3 otrzymuje brzmienie:

»3. Szczegolowe zakresy dziatania poszczegodlnych wydziatow, zespotéw i samodzielnych
stanowisk pracy okreslaja przepisy § 12 - 36.”;

7) § 12 otrzymuje brzmienie:

»$ 12. Zakres dziatania Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego:

1. Referat Organizacyjny:

1) opracowywanie projektu Regulaminu oraz jego zmian,
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2) realizacja zadan zwigzanych z obiegiem i udzielaniem odpowiedzi na:

a) interpelacje i zapytania radnych,

b) uchwaty komisji Rady,

) uchwaty zarzadow osiedli,

w zakresie uregulowanym zarzadzeniami Prezydenta,

3) wykonywanie zadan z zakresu organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania

skarg 1 wnioskéw, a w szczegolnosci:

a) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow,

b) wystepowanie do wydziatlow o udzielenie wyjasnien w zakresie wniesionych skarg,

C) przygotowanie projektéw odpowiedzi na skargi,

d) kontrolowanie sposobu i terminu ich zatatwienia,

e) przechowywanie pelnej dokumentacji zatatwionych skarg i wnioskow,

4) obstuga zarzadzen Prezydenta w zakresie:

a) prowadzenia rejestru zarzadzen,

b) przekazywania zarzadzen do Regionalnej Izby Obrachunkowej w Bydgoszczy, za
posrednictwem dedykowanej aplikacji,

C) zamieszczania zarzadzen na dysku sieciowym Urze¢du oraz prowadzenia internetowego
serwisu zarzadzen w aplikacji zewnetrznej,

5) prowadzenie strony glownej Biuletynu Informacji Publicznej oraz publikowanie w nim
cyfrowych odwzorowan:

a) zarzadzen Prezydenta,
b) interpelacji i zapytan radnych wraz z odpowiedziami,
C) pozostatych informacji z zakresu dziatania wydziatu,

6) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw oraz dokumentacji z nimi zwigzanej,

7) prowadzenie obstugi sekretariatow Prezydenta, Zastgpcow Prezydenta i Sekretarza,

8) opracowywanie informacji o pracy Prezydenta,

9) wykonywanie zadan zwigzanych z realizacja uchwaty Rady w sprawie zasad i warunkoéw
uzywania insygniow Miasta,

10) przygotowywanie projektow umow O uzywanie prywatnych samochodéw do celow
stuzbowych oraz umow 0 uzywanie samochodow osobowych niebedacych wtasnosciag
pracodawcy do odbywania podrézy stuzbowych,

11) koordynacja zadan wydzialow zwigzanych ze sprawozdawczoscig do Glownego Urzedu

Statystycznego z wykorzystaniem dedykowanego portalu internetowego,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem order6w i odznaczen panstwowych,

13) opracowywanie kwartalnych plandw pracy i kontroli wiasnych oraz Urzedu, a takze
sprawozdan z ich realizacji,

14) prowadzenie i aktualizacja wykazu miejskich jednostek organizacyjnych,

15) zamawianie ksigzek oraz przygotowywanie postgpowania W Sprawie zakupu prasy,
dziennikow i czasopism,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem nowych oraz niszczeniem uszkodzonych,
zuzytych lub nieaktualnych pieczgci urzedowych i pieczatek oraz prowadzenie ewidencji
wydawanych i zdanych pieczeci urzedowych oraz pieczatek,

17) realizacja umowy dostawy do Urzedu wody zrodlanej w dystrybutorach, w tym kontrola
wymaganych dokumentoéw zwigzanych z atestami na urzadzenia i dostarczang wodg,

18) przygotowywanie postgpowania przetargowego, zawieranie i realizacja umowy o dostawe
materiatow biurowych na potrzeby Urzedu, wydawanie materialdbw biurowych
pracownikom Urzedu na podstawie zgloszonych zapotrzebowan,

19) zaopatrywanie Urzedu w artykuly spozywcze, $rodki czystoSci i inne materiaty w zakresie
dziatania referatu,

20) zaopatrywanie pracownikow w przystugujaca im odziez ochronng, obuwie robocze oraz
srodki ochrony indywidualnej,



21) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem ustug telekomunikacyjnych w zakresie
telefonii stacjonarnej i telefonii komorkowe;,
22) opracowywanie oraz umieszczanie na stronie internetowej Urzedu corocznej zbiorczej
informacji o petycjach rozpatrzonych przez Prezydenta,
23) realizacja zadan zwigzanych z zawodowa dziatalnoscig lobbingowsa, w szczegolnosci:
a) prowadzenie rejestru wystgpien podmiotow wykonujacych dziatalnos¢ lobbingows,
b) coroczne opracowywanie i udostgpnianie w terminie do konca lutego w Biuletynie
Informacji Publicznej informacji o dzialaniach podejmowanych wobec Prezydenta
w roku poprzednim przez podmioty wykonujgce zawodowg dziatalnos¢ lobbingowa,
24) realizacja zadan zwigzanych z organizacja wyborow do Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej
i Senatu Rzeczypospolitej Polskiej, Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Parlamentu
Europejskiego, organdéw stanowigcych jednostek samorzadu terytorialnego, Prezydenta
Miasta Inowroctawia oraz referendow w zakresie referatu.

2. Referat Administracyjno-Gospodarczy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem budynkow Urzedu, w tym:

a) prowadzenie dla kazdego z budynkow ksigzek obiektow budowlanych,

b) zlecanie obowigzkowych kontroli i przegladow okresowych,

c) planowanie oraz przygotowywanie postegpowan 0 wykonywanie prac remontowych
w budynkach we wspotpracy z Wydziatem Inwestycji, Rozwoju Miasta i Funduszy
Europejskich,

d) wykonywanie drobnych prac remontowych i konserwacyjnych,

e) nadzorowanie prac remontowych prowadzonych w budynkach Urzedu,

f) zlecanie ustug utrzymania porzadku i czysto$ci na terenach zewngtrznych oraz
w budynkach Urzedu,

g) realizacja rozliczen z podmiotami zewngtrznymi w zakresie ponoszenia kosztow
wynajmu powierzchni, wykorzystania mediow 1 wykonywania ustug w Urzedzie,

2) realizowanie zakupow towarow zwigzanych z dziatalnoscig Urzedu, w tym:

a) wprowadzanie ich do ewidencji sSrodkow trwatych lub pozostatych srodkow,

b) nadawanie indywidualnych oznaczen na potrzeby ewidencji i inwentaryzacji,

c) przekazywanie wnioskujacym komorkom organizacyjnym, wraz z niezb¢dng, wstepna
konfiguracja,

d) realizacja uprawnien wynikajacych z gwarancji na zakupione urzadzenia,

e) gospodarowanie zbednymi i zuzytymi sktadnikami majatku ruchomego stanowigcymi
wyposazenie Urzedu zgodnie z odrebnym zarzadzeniem Prezydenta,

3) zlecanie ustug zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu, w tym awariami wraz z biezaca
kontrolg ich realizacji i rozliczaniem (zakup kwiatow, ustuga mycia pojazdow, ustugi
przegladow okresowych nieruchomosci, wywo6z nieczystosci, ustugi ogtoszen prasowych
w serwisach internetowych),

4) realizacja spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Urzedu oraz wspolpraca w tym
zakresie z brokerem ubezpieczeniowym,

5) publikacja w $rodkach masowego przekazu, na tablicy ogloszen i Biuletynie Informacji
Publicznej ogtoszen sadowych, komornikow sadowych oraz przekazywanych przez
komorki organizacyjne wraz z prowadzeniem ich ewidencji, wyceng Kosztow i realizacja
zwrotow do adresata,

6) realizacja zadan zwigzanych z obstugag wyjazdow stuzbowych posiadanymi $rodkami
transportu, w tym ubezpieczeniem pojazdu i rozliczaniem jego uzytkowania,



7) prowadzenie spraw z zakresu dostaw do Urz¢du mediéow (pradu, wody, energii
elektrycznej), kontrola realizacji umoéw, rozliczanie ich wraz z comiesigcznym
ewidencjonowaniem zuzycia,

8) realizacja zadan zwigzanych z zapewnieniem dostepnosci budynkow Urzedu osobom ze
szczegolnymi potrzebami,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem i utylizowaniem tuszy, tonerow i innych
materiatow eksploatacyjnych do urzadzen drukujacych,

10) realizacja zadan zwigzanych z selektywng zbiorka odpadow w budynkach Urzedu,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem pracownikom Urz¢du identyfikatorow,

12) utrzymanie w czysto$ci biur, ciggéw komunikacyjnych i innych pomieszczen
w budynkach Urzedu,

13) zapewnienie dziatania informacji telefonicznej Urzedu,

14) prowadzenie gléwnej powielarni Urzgdu,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja wyboréw i referendow na terenie Miasta
W zakresie dziatania referatu,

16) wspotpraca z Wydziatem Budzetowo-Finansowym w zakresie ewidencji i inwentaryzacji
sktadnikéw majatkowych Urzedu.”;

8) § 13 otrzymuje brzmienie:

,»§ 13. Do zakresu dziatania Wydziatu Informatyki nalezy:

1) planowanie i organizowanie prac w zakresie informatyzacji Urzgdu,

2) administrowanie, pelnienie nadzoru i utrzymanie w sprawnosci lokalnej sieci
komputerowej oraz systemow informatycznych zainstalowanych w Urzedzie,

3) przeciwdziatanie dostgpowi osob nieuprawnionych do systemow informatycznych,
w ktorych przetwarzane sa dane osobowe oraz podejmowanie odpowiednich dzialan
w przypadku naruszen w systemie zabezpieczen,

4)  wdrazanie nowych rozwigzan w  zakresie  Systemow  informatycznych
i telekomunikacyjnych,

5) zakup sprzetu, oprogramowania i licencji,

6) tworzenie, we wspolpracy z wydziatami oraz jednostkami zewngtrznymi, projektow
opracowan w zakresie rozwigzan oraz koncepcji informatycznych i telekomunikacyjnych,

7) prowadzenie, z wykorzystaniem systemu elektronicznego:

a) ewidencji sprzegtu komputerowego,
b) ewidencji oprogramowania,
8) zapewnienie technicznego wsparcia dla:
a) strony internetowej Urzedu,
b) poczty elektronicznej w domenie inowroclaw.pl,
¢) podstawowego i zapasowego tgcza sieci Internet funkcjonujacej w Urzedzie,
d) strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej,
e) profilu Urzg¢du na Elektronicznej Platformie Ustug Administracji Publicznej (ePUAP),
) systemu Informacji Przestrzennej ERGO,
g) elektronicznego obiegu dokumentow Mdok4,
h) innych aplikacji internetowych funkcjonujacych w Urzedzie,

9) nadzor nad legalno$cig oprogramowania uzytkowanego w Urzedzie,

10) gospodarowanie $rodkami finansowymi i rzeczowymi niezbednymi do prawidlowe;j
realizacji zadan referatu,

11) realizacja zadan zwigzanych z budowa spoleczenstwa informacyjnego zawartych
W obowiazujacych przepisach,



12) zapewnienie ochrony systeméw i sieci teleinformatycznych zgodnie z Polityka
bezpieczenstwa informacji Urzedu oraz ustawa o ochronie informacji niejawnych, we
wspotpracy z Biurem Ochrony Informacji Niejawnych, Obrony Cywilnej i Spraw
Wojskowych,

13) wspoétdziatanie z Biurem Ochrony Informacji Niejawnych, Obrony Cywilnej i Spraw
Wojskowych oraz Inspektorem Ochrony Danych w zakresie opracowania
i aktualizowania dokumentacji dotyczacej ochrony danych osobowych,

14) realizacja zadan zwigzanych z elektroniczng obstlugg wyborow do Sejmu
Rzeczypospolitej  Polskiej i Senatu Rzeczypospolitej  Polskiej, Prezydenta
Rzeczypospolitej Polskiej, Parlamentu Europejskiego, organow stanowiacych jednostek
samorzadu terytorialnego, Prezydenta Miasta Inowroctawia oraz referendow,

15) publikowanie ustug na Elektronicznej Platformie Ustug Administracji Publicznej
(ePUAP), na podstawie zlecen Biura Obstugi Interesantow i Kontroli,

16) koordynowanie realizacji zadan zwigzanych z dostgpnos$cig cyfrowa stron internetowych
i aplikacji mobilnych.”;

9) dotychczasowe § 13 — 35 oznacza si¢ odpowiednio jako § 14 — 36;

10) w § 15 w ust. 2:

a) w pkt 11 przecinek zastgpuje si¢ kropka,

b) uchyla si¢ pkt 12;

11) w § 16 w pkt 1 lit. d otrzymuje brzmienie:

,,d) udostepnianie danych z rejestru Pesel i rejestru mieszkancow,”;

12) w § 18 w ust. 1:

a) w pkt 1 lit. ¢ otrzymuje brzmienie:

,,C) prowadzenie gospodarki nieruchomosciami stanowigcymi Whasno$¢ Miasta, obejmujacej
w szczegOlnosci zbywanie i nabywanie nieruchomosci, w tym monitorowanie wtornego
obrotu lokalami mieszkalnymi,”,

b) w pkt 9 kropke zastepuje si¢ przecinkiem i dodaje si¢ pkt 10 — 11 w brzmieniu:

,»10) prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym gruntow i biezace
przekazywanie Wydzialowi Budzetowo-Finansowemu informacji o nalezno$ciach Miasta
z tytutu optat rocznych za uzytkowanie wieczyste gruntu,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem shuzebno$ci gruntowych oraz
stuzebnos$ci przesytu na nieruchomosciach stanowigcych wtasnos¢ Miasta.”;

13) w § 28:

a) pkt 2 otrzymuje brzmienie:



,»2) zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych we wspotpracy z Wydziatem
Informatyki,”,

b) w pkt 4 lit. a otrzymuje brzmienie:

,»a) wspoétdziatanie z Inspektorem Ochrony Danych oraz Wydziatem Informatyki w zakresie
opracowania i aktualizowania dokumentacji dotyczacej ochrony danych osobowych,”;

14) w § 29 pkt 14 otrzymuje brzmienie:

,,14) realizacja zadan zwigzanych z aktualizowaniem kart ustug na Elektronicznej Platformie
Ustug Administracji Publicznej (ePUAP), m.in.: analiza potrzeb Urzedu pod katem
wprowadzania nowych ustug, aktualizacja katalogu ustug 1opisow kart ushug
w uzgodnieniu z merytorycznym wydziatem oraz zglaszanie do Wydziatu Informatyki
potrzeby zamowienia nowych ustug,”;

15) w § 30:

a) w pkt 9 kropke zastepuje si¢ przecinkiem,

b) dodaje si¢ pkt 10 w brzmieniu:

,,10) organizowanie konkursu Mister Budownictwa,”,

c) dodaje si¢ pkt 11 w brzmieniu:

»11) realizacja zadan wynikajagcych =z wustawy o elektromobilnosci 1 paliwach

alternatywnych.”;

16) w § 34:

a) w pkt 1 lit. j otrzymuje brzmienie:

,»J) opracowywanie i aktualizowanie, we wspotpracy z Biurem Ochrony Informacji
Niejawnych, Obrony Cywilnej i Spraw Wojskowych oraz Wydziatem Informatyki,
dokumentacji dotyczacej ochrony danych osobowych,”,

b) w pkt 2:

- lit. f otrzymuje brzmienie:

»f) kontrola zabezpieczen systemow i sieci teleinformatycznych, zgodnie z Polityka
bezpieczenstwa informacji, we wspotpracy z Wydziatem Informatyki,”,

- lit. g otrzymuje brzmienie:

,»g) kontrola upowaznien do przetwarzania danych osobowych w zbiorach danych Urzedu
prowadzonych zaréwno w formie manualnej, jak iw systemach informatycznych we

wspolpracy z Wydziatlem Informatyki oraz Biurem Ochrony Informacji Niejawnych,
Obrony Cywilnej i Spraw Wojskowych,”;



17) § 40 otrzymuje brzmienie:
,,$ 40. Pozostali pracownicy nie wymienieni w § 38 i 39 zatrudnieni sg na podstawie umowy
o0 pracg.”;
18) w § 44 ust. 3 otrzymuje brzmienie:
3. Wydzial Organizacyjno-Administracyjny prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskoéw
wplywajacych do Urzedu oraz rozpatruje skargi i koordynuje rozpatrywanie wnioskow.”;
19) w § 45 w ust. 2:
a) pkt 3 otrzymuje brzmienie:

»3) przygotowuja na wniosek Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego wyjasnienia
niezb¢dne do udzielenia odpowiedzi na skarge,”,

b) pkt 5 otrzymuje brzmienie:

»D) PO ostatecznym zalatwieniu wniosku przekazuja do Wydzialu Organizacyjno-
Administracyjnego oryginat wystapienia.”;

20) § 47 otrzymuje brzmienie:

»$ 47.1. Prezydent dokonuje aprobaty projektow dokumentéw, pism i decyzji
wymienionych w § 46 ust. 1 oraz projektow pism, wystapien 1 o$wiadczen kierowanych do
srodkow masowego przekazu.

2. Zastgpcy Prezydenta dokonuja aprobaty projektow dokumentoéw, pism i decyzji
w sprawach okreslonych w § 46 ust. 3.

3. Aprobaty projektow dokumentow, pism i decyzji, o ktorych mowa w § 46 ust. 4
dokonuja Sekretarz, Skarbnik oraz naczelnicy, samodzielne stanowiska pracy i koordynatorzy
zespotow.”;

21) w § 48 ust. 4 otrzymuje brzmienie:

4. Podczas przeprowadzania kontroli, o ktorych mowa w ust. 2, stosuje si¢ przepisy
niniejszego rozdzialu oraz odpowiednio przepisy zarzadzenia Prezydenta w sprawie
okreslenia procedur kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz zarzadzenia Prezydenta w sprawie
zarzadzania ryzykiem.”;

22) w § 49:

a) w ust. 1 pkt 2 otrzymuje brzmienie:

,,2) Zespot Kontroli Finansowej w sprawach okreslonych w § 36 pkt 11 2,”,

b) ust. 2 otrzymuje brzmienie:



,»2. Kontrole nalezy wykonywac¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w § 50 - 56.”;

23) § 52 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

1. Przed rozpoczg¢ciem czynnosci kontrolnych kontrolujacy, przeprowadzajacy kontrole
wewnetrzng, zapoznaje kontrolowanego z trescig zarzadzenia, o ktorym mowa w § 51 ust. 2

oraz dokonuje adnotacji w ewidencji kontroli prowadzonej przez wydzial, samodzielne
stanowisko pracy lub zespot.”.

§ 2. Tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Inowroctawia
stanowi zatacznik do zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Inowroctawia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2020 r., z wyjatkiem § 1 pkt 1, pkt

2, pkt 3 lit. a, pkt 10, pkt 11, 12 i 15, ktore wchodzg w zycie z dniem 2 stycznia 2020 r.

Prezydent Miasta Inowroclawia

Ryszard Brejza



