UM.544346.2018

6604 1€

ZARZADZENIE NR PM-..0.eeee.
PREZYDENTA MIASTA GLIWICE

z dnia ’C&P\L’(, 2018 r.

zmieniajace zarzadzenie nr PM-2737/12 w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Gliwicach.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 994 z poézn. zm.)

zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1. W zarzadzeniu Prezydenta Miasta Gliwice nr PM-2737/}2 z dnia_Z‘_B czerwca 2012 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Gliwicach, wprowadza
sie nastepujace zmiany:

1. w zalaczniku do zarzadzenia:
1) w spisie tresci:

a) wyrazy ,Biuro Prezydenta i Rady Miasta - BPR” zastgpuje sig wyrazami
,Biuro Prezydenta Miasta - BPM”,

b) po skrécie ,BPM”, dodaje sie wyrazy ,Biuro Rady Miasta - BR",

c) wyrazy ,Wydziat Kontroli i Audytu Wewnetrznego — KAW" zastepuje sig wyrazami
Wydzial Audytu Wewnetrznego — AUD",

2) w dziale I:

a)w § 2, pkt 8) wyrazy ,Wydzialu Organizacyjnego” zastepuje sie wyrazami
,Biura Prezydenta Miasta”,

b)w § 3, ust. 2., pkt 1) na koncu dodaje sie wyrazy ,(gtdwny budynek
Urzedu)”,

3) w dziale II, w § 7, ust. 1. otrzymuje brzmienie:

»1. Zadania realizowane przez Urzad oraz bezpieczenstwo informacji sg
nadzorowane, monitorowane i kontrolowane. W tym celu, na zasadach
wskazanych w aktach prawnych, w tym z zakresu organizacyjnego,
wykorzystywane sg nastepujace narzedzia:

1) schemat organizacyjny odzwierciedlajagcy podziat kompetencji
w Urzedzie,

2) budzet w ukfadzie zadaniowym wraz z systemem monitorowania
stopnia realizacji zadan i ustalonych dla nich celéw, funkcjonujace na
poziomie operacyjnym i strategicznym,

3) zarzadzanie ryzykiem,

4) kontrola finansowa realizowana w szczegolnosci w formie samokontroli
i kontroli funkcjonalnej,

5) audyty wewnetrzne realizowane przez audytora wewnetrznego na
podstawie ustawy o finansach publicznych, a w zakresie dotyczacym
zarzadzania bezpieczenstwem informacji z uwzglednieniem wymogoéw
normy ISO/IEC 27001.

6) przeglady wybranych proceséow oraz przeglady celowe, zlecane przez
prezydenta lub wskazang przez niego osobe,

7) mechanizmy utrzymywania i doskonalenia systemu zarzadzania
! &J ; bezpieczenistwem informacji opisane w Polityce bezpieczeristwa
informacji, w tym przeglady i monitorowanie sytemu ochrony danych

: osobowych.”,
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4) w dziale III;
a) w rozdziale 1:
- W § 10, ust. 2. otrzymuje brzmienie:

»2. Wydzialami kieruja naczelnic iatki
; . Y, za wyjatkiem Urz
Cywilnego, ktorym kieruje kierow,nik.”, via gdu  Stanu

- W 8§10, ust. 5. na koricu dodaje si¢ wyrazy ,z zastrzezeniem ust. 5a.”,
- w § 10, po ust. 5. dodaje sie ust. 5a. w brzmieniu:

»5a.Zakres i podziat zadan Referatu Ochron ji Niej
. y Informacji Niejawnych
reguluje § 12 ust. 6. Regulaminu.”, : : Y

- w § 11, pkt 2) otrzymuje brzmienie:

»~2) Biuro Prezydenta Miasta BPM”,
- w § 11, po pkt 2) dodaje sie pkt 2a) w brzmieniu:
»~2a) Biuro Rady Miasta BR
a) Referat Obstugi Rady Miasta i Rad Osiedli
RORM",

- w § 11, pkt 16) wyrazy ,Wydziat Kontroli i Audytu Wewnetrznego -
KAW” zastepuje sie wyrazami ,Wydziat Audytu Wewnetrznego -
AUD",

- w § 11, pkt 20) po lit. b) dodaje sie lit. c) w brzmieniu:
~C) Referat Ochrony Informacji Niejawnych ROIN",
b) w rozdziale 2:
- w § 12, ust. 3. wykresla sie wyrazy ,Kontroli i”,
- w § 12, ust. 5. wyraz ,medialnQ” zastepuje sie wyrazem ,prasowq”
- w § 12, ust. 6. otrzymuje brzmienie:

,6. Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych podlega
bezposrednio prezydentowi. Petnomocnik kieruje Referatem Ochrony
Informacji Niejawnych w skiad ktorego wchodza:

1) kancelaria niejawna - funkcje kierownika kancelarii niejawnej
peini pracownik wyznaczony przez prezydenta sposréd
pracownikow Wydziatu Organizacyjnego,

2) bezpieczne stanowisko komputerowe, za ktdre odpowiada
inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego -  funkcje
inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego petni naczelnik
Wydziatu Informatyki; dodatkowo prezydent wyznacza sposrdd
pracownikéw Wydziatu Informatyki administratora systemu.”,

- w § 12, ust. 10. otrzymuje brzmienie:

»10. Miejski rzecznik konsumentéw wykonuje zadania miasta w zakresie
ochrony praw konsumentow, w tym w szczegdlnosci:

1) udzielanie informacji i porad w zakresie praw konsumentow,
pomoc w zakresie analizy uméw konsumenckich, redakcji pism
do przedsiebiorcéw oraz pism procesowych,

2) prowadzenie mediacji miedzy stronami w sporze, wystepowanie
w sadach na rzecz konsumentoéw,

3) prowadzenie edukacji konsumenckiej,

4) wspoéldziatanie z wlasciwymi miejscowo delegaturami Urzedu
Ochrony Konkurencji i Konsumentdw, organami Inspekcji
Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi.”,
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c)

d)

~ w § 12, po ust. 10. dodaje sie ust. 10a. w brzmieniu:

,10a. Miejski rzecznik konsumentow podlega bezpos’re_.-dnio prezydentowi.
Obstuge organizacyjng miejskiego rzecznika konsumentow
zapewnia Biuro Obstugi Interesantow.”,

- w § 12, ust. 11, otrzymuje brzmienie:

_11a.Inspektor ochrony danych podlega bezpo;’redn‘fo pre_zydentovy_l
i realizuje zadania okreslone w Polityce bezpieczenstwa :m“ormac,y‘:.
Inspektor ochrony danych i audytor wewnetrzny wspolpracug
w zakresie realizacji audytéw  bezpieczenstwa informacji
prowadzonych w Urzedzie i miejskich jednostkach organizacyjn\{ch.
Inspektor ochrony danych wykonuje zadania w ramach Wydziatu

Audytu Wewnetrznego.”,

~ w § 12, ust. 11b., pkt 1) na koncu dodaje sig wyrazy ,ub innych
funduszy zewnetrznych”,

- w § 13 wyrazy ,Dla realizacji” zastepuje sie wyrazami ,W celu
realizacji”,

w rozdziale 3:

- w § 15, ust. 1. pkt 3) wyrazy ,obstugi medialnej prezydenta i Urzedu”
zastepuje sie wyrazami ,komunikacji spotecznej”

- w § 18, ust. 1., pkt 1) na koncu dodaje sie wyrazy ,oraz koordynacje
kontroli i audytow realizowanych przez instytucje zewnetrzne”,

- w § 18, ust. 1., pkt 2b) na koncu dodaje sie wyrazy ,w tym
bezpieczenstwa danych osobowych”,

- w § 18, ust. 1., pkt 9) wyrazy ,skarg, wnioskow i petycji” zastepuje sie
wyrazami ,skarg, wnioskoéw, petycji, interpelacji i zapytan”,

w § 18, ust. 1., pkt 14) na koncu dodaje sie wyrazy ,oraz inicjatyw
lokalnych”,

w § 18, ust. 1. po pkt 14) dodaje sie pkt 15) w brzmieniu:

+15) _nadzc')r na‘d realizacjq zadan zwigzanych z organizacja wyboréw
i referendéw (za wyjatkiem wyboréw do rad osiedli i Mlodziezowej
Rady Miasta).”,
w rozdziale 4:
- § 20, wust. 1., pkt 7) otrzymuje brzmienie:

w) Prowadzenie wirtualnego biura obstugi w Biuletynie Informacji
Publicznej i upowszechnianie ustug e-administracji.”,
- § 21 otrzymuje brzmienie:
»8 21

Biuro Prezydenta Miasta

1. Obstuga organizacyjna Prezydenta Miasta.
1) Organizowanie spotkan i dokumentowanie ustalen.
2) Przygotowywanie prezentacji i wystapien.
3) Przygotowywanie materiatlow na sesje Rady Miasta.
4) Koordynacja wspolpracy ze Slaskim Zwigzkiem Gmin i Powiatéw,
Slasko-Zaglebiowska Metropoliq i Zwigzkiem Miast Polskich oraz
innych zleconych przez Prezydenta spraw.

2. Obstuga prasowa Prezydenta Miasta.

1) Przygotowywanie materiatéw prasowych i
z dziennikarzami.

2) Organizacja konferencji prasowych.

wspotpraca
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3. Prowadzenie  sekretariatow: prezydenta miasta zastepcé
prezydenta, skarbnika miasta, i y “Uredu
rsetanike prasoreee sekretarza miasta, dyrektora Urzedu
1) Koordynacja obiegu korespondencji i spraw wpt j
sekretarial':u_, w tym nadzér nad ter%inowoégg wiajai’zf:algg
poprawnoscig przygotowywanych do uzgodnienia dokumentéw

2) Organizacja spotkan. '

3) Orga’nizacja i formalne dokumentowanie podrozy stuzbowych.

4) Wspoip’raca z Wydzialem Organizacyjnym, Informatyki i Kadr
Szkolen i Pltac w zakresie dotyczacym zapewnienia wlaéciwyci;

}NarunkO\.N ~ pracy i spraw zwigzanych 2z obowigzkami
| uprawnieniami pracowniczymi.

4. Budzet Obywatelski i inicjatywy lokalne.
1) Koordynacja procedury budzetu obywatelskiego i inicjatyw
lokalnych.

5. Rozpatrywanie skarg, wnioskdw, petycji, interpelacji i zapytan
1) Monitorowanie terminowego i zgodnego 2z wiasciwoscia
rozpatrywania skarg, wnioskow, petycji, interpelacji i zapytan.
2) Publikowanie informacji o petycjach w biuletynie informacji
publicznej.
3) Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

6. Rejestr zarzadzen Prezydenta Miasta.
1) Prowadzenie rejestru zarzadzer Prezydenta Miasta i ich publikacja
w biuletynie informacji publicznej.

7. Kontrole i audyty realizowane przez instytucje zewnetrzne.

1) Koordynowanie kontroli i audytéw realizowanych przez instytucje
zewnetrzne oraz ich dokumentowanie w Portalu Intranetowym
Miasta i Biuletynie Informacji Publicznej.

2) Prowadzenie rejestru kontroli.”,

- po § 21 dodaje sie § 21a w brzmieniu:

.8 21a
Biuro Rady Miasta

1. Obstuga Rady Miasta.
1) Obstuga organizacyjna Przewodniczacego Rady, komisji i radnych.
2) Reklamowanie radnych od obowigzku petnienia czynnej stuzby
wojskowej.
3) Wspieranie radnych w zakresie ochrony danych osobowych
i dostepu do informacji publicznej pozostajacej w dyspozycji Rady.
4) Obstuga organizacyjna wyboréw tawnikéw sadowych.

2. Obstuga Rad Osiedli i Mlodziezowej Rady Miasta.
1) Obstuga finansowa Rad Osiedli.
2) Obstuga finansowa Miodziezowej Rady Miasta.
3) Wspieranie czlonkéw Rad Osiedli i Miodziezowej Rady Miasta
w zakresie ochrony danych osobowych i dostepu do informacji
publicznej pozostajacej w dyspozycji Rad.
4) Obsluga organizacyjna wyboréw do Rad Osiedli.

3. Oplacanie skladek cztonkowskich w stowarzyszeniach i zwigzkach

samorzadowych.

1) Slaski Zwiazek Gmin i Powiatow.

2) Zwigzek Miast Polskich.

3) Goérnoslasko-Zagtebiowska Metropolia.”,

- w § 21a wykresla sie ust. 3.,
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w § 27, ust. 1., po pkt 6) dodaje sie pkt 7) i 8) w brzmieniu:

.7) Realizacja wptat do budzetu panstwa.

8) Oplacanie skiadek czionkowskich w stowarzyszeniach i zwigzkach
samorzgadowych, z ktorymi wspdtpraca koordynowana jest przez
Biuro Prezydenta Miasta:

a) Slaski Zwigzek Gmin i Powiatéw,
b) Zwigzek Miast Polskich,
c) Goérnoslasko-Zagtebiowska Metropolia.”,

w § 33, ust. 1., pkt 1) wyraz ,kierownictwa” zastepuje sie wyrazem
.prezydenta”,

w § 33, po ust. 4. dodaje sie ust. 5. w brzmieniu:

.5. Doskonalenie systemu zarzadzania pracownikami na poziomie JST
w zakresie zleconym przez prezydenta miasta.”,

§ 35 otrzymuje brzmienie:
#8335
Wydziat Audytu Wewnetrznego

1. Audyt wewnetrzny.
1) Ocena funkcjonowania kontroli zarzadczej.
2) Czynnosci doradcze,
3) Ocena funkcjonowania systemu zarzadzania bezpieczenstwem
informacji.”,

w § 39, ust. 1., po pkt 3) dodaje sie pkt 4) w brzmieniu:

.4) Ksztattowanie i doskonalenie systemu zarzadzania bezpieczenstwem
informacji oraz systemu udostepniania informacji publicznej wraz
z nadzorem nad Biuletynem Informacji Publicznej.”,

w § 39, ust. 2., po pkt 8) dodaje sie pkt 9) w brzmieniu:

»9) Koordynacja zleconych spraw z zakresu dostepu do informacji
publicznej oraz doradztwo na rzecz Urzedu i miejskich jednostek
organizacyjnych w zakresie dostepu do informacji publicznej.”,

w § 44a, ust. 1., pkt 1) wykresla sie wyrazy ,i kodeks cywilny”,

w § 44a, ust. 1., pkt 5) po wyrazach ,Prowadzenie postepowan” dodaje
sie wyrazy ,(lub udziat w postepowaniach)”,

w § 443, ust. 1., po pkt 5) dodaje sie pkt 5a) w brzmieniu:

»5a) Prowadzenie postepowan o udzielenie zamodwien publicznych
w oparciu o Prawo zamowien publicznych na rzecz miejskich
jednostek oswiatowych.”,

2. zalgcznik nr 1 do Regulaminu organizacyjnego otrzymuje brzmienie jak
w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2018 r., za wyjatkiem § 1,
Zastepca Naczeligt. 1.,

Kierownik

RENFJ Organizacyjnego
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UZASADNIENIE

Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym zwigzane sg z koniecznoscia wprowadzenia
zmian w strukturze organizacyjnej Urzedu.
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