ZARZADZENIE NR 12
PREZYDENTA MIASTA TORUNIA
z dnia ..J4.. stycznia 2018 .

zmieniajgce zarzgdzenie w sprawie ustalenia wewnetrznej struktury organizacyjnej
i szczegolowego zakresu dzialania Biura Obslugi Urzedu Miasta Torunia

Na podstawie § 33 ust. 4 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Torunia stanowigcego
zatgeznik or 1 do zarzadzenia nr 378 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 30 paZdziernika 2013 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta Torunia'

zarzadza sie, co nastgpuje:
§ 1.Wewnetrzna struktura organizacyjna i szczegllowy zakres dzialania Biura Obstugi Urzedu
stanowiace zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 334 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 6 listopada
2017 r.? otrzymuja brzmienie jak w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Schemat organizacyjny stanowiacy zalgcznik nr 2 do zarzadzenia, o ktérym mowa w § 1,
otrzymuje brzmienie jak w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Biura Obstugi Urzedu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
PrezyflentN\Miadta Torunia

Michal Zaleski

! zmienionego zarzadzeniami Prezydenta Miasta Torunia nr 312 z dnia 21 pazdziernika 2014 1., nr 380 z dnia
30 grudnia 2014 r., nr 149 z dnia 19 czerwca 2015 r., nr 273 z dnia 21 sierpnia 2015 r., nr 391 z dnia 4 grudnia
2015 r., nr 397 z dnia 14 listopada 2016 r., ar 40 z dnia 17 lutego 2017 r., nr 130 z dnia 23 maja 2017 r. nr 254
z dnia 18 wrzeénia 2017 r. nr 319 z dnia 31 pazdziernika 2017 r. oraz nr 353 z dnia 1 grudnia 2017 r.

2 zmienionego zarzadzeniem Prezydenta Miasta Torunia nr 355 z dnia 5 grudnia 2017 r.



Zakcznik nr 1 do zarzadzenia nr !1»
Prezydenta Miasta Torunia z dnia M., 20181,

Wewngetrzna struktura organizacyjna i szczegélowy zakres dzialania Biura Obslugi Urzedu
Miasta Torunia

Rozdziak 1
Postanowienia ogélne i wewnetrzna organizacja biura

§ 1. Ilekro¢ w dalszej czgsci niniejszego zalgcznika jest mowa o:
1) biurze — nalezy przez to rozumieé¢ Biuro Obstugi Urzedu;
2) dyrektorze — nalezy przez to rozumieé dyrektora Biura Obstugi Urzedu;
3) referacie — nalezy przez to rozumie¢ Referat Obstugi Informatycznej lub Referat Organizacji;
4) kierowniku referatu — nalezy przez to rozumieé kierownika Referatu Organizacji lub Referatu
Obstugi Informatycznej.

§ 2. Zadania biura realizujg:
1) dyrektor;
2) pracownicy Referatu Obstugi Informatycznej;
3) pracownicy Referatu Organizacji;
4) pracownicy pracujacy pod bezposrednim nadzorem dyrektora.

Rozdzial 2
Zasady kierowania biurem

§ 3.1. Dyrektor jest odpowiedzialny za prawidtowa i terminowa realizacje zadan biura, reprezentuje je
wobec prezydenta, zastgpcéw prezydenta, skarbnika, sekretarza, dyrektoréw innych dziatéw
i miejskich jednostek organizacyjnych.

2. Dyrektor jest bezposrednim przetozonym kierownikéw referatdw, przy pomocy ktérych ogdlnie
nadzoruje prace pracownikow referatu oraz przelozonym pracownikéw bezposrednio mu
podlegajacych.

3. W szezegolnosei do dyrektora nalezy wykonywanie zadan okreg§lonych w § 24 regulaminu
urzedu i innych zadan na biezgco zlecanych przez prezydenta.

4. Dyrektora w czasie jego nieobecnoéci zastepuje wyznaczony kierownik referatu.

5. Do zadan dyrektora nalezy:

1) podpisywanie dokumentéw sporzadzonych w biurze, nie zastrzezonych do podpisu
prezydenta, zastepcow prezydenta, skarbnika lub sekretarza z zachowaniem udzielonych
upowazniefi i pelnomocnictw, a w szczegdlnosei:

a) kierowanych do prezydenta, zastgpcéw prezydenta, skarbnika lub sekretarza,
do pozostalych dziatow lub na zewnatrz urzedu,

b) projektu budzetu biura, zmian w budzecie i informacji o wykonaniu budzetu,

¢) wnioskdw o upowaznienia i pelnomocnictwa,

d) wnioskéw w sprawach osobowych oraz dotyczacych dyscypliny pracy,

e) wszelkich informacji wynikajacych z zadan biura;

2) wstgpne aprobowanie projektéw dokumentéw kierowanych do podpisu prezydenta,
zastgpcow prezydenta, skarbnika i sekretarza;

3) wspolpraca z Wydzialem Prawnym w zakresie dochodzenia naleznos$ci w drodze
postgpowania sgdowego lub innych postepowan sgdowych zwigzanych z zakresem
dziatania biura;



§ 4.1,

Kierownik referatu odpowiada za prawidlows i terminows realizacje zadan referatu na

zasadach ustalonych przez dyrektora w ,,Zakresach czynnosci, uprawniett i odpowiedzialnosdci”.,

2. Do wylacznych zadai kierownika referatu nalezy:
1) organizowanie, nadzorowanie i egzekwowanie wykonywania obowiazkéw stuzbowych oraz

przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikéw referatu;

2) podejmowanie decyzji dotyczacych nadzorowanych spraw, z zastrzezeniem udzielonych

upowaznien i pelnomocnictw;

3) udzielanie pracownikom instruktazu podczas realizacji powierzonych zadan, szczegdlnie

zlecanych po raz pierwszy;

4) wykonywanie polecen dyrektora i informowanie go o stanie prowadzonych spraw.

Rozdzial 3
Szczegiélowe zadania biura.

§ 5.1. Do zadan biura realizowanych w Referacie Obshugi Informatyczne) nalezy w szczegolnosci:

1Y)
2
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i oprogramowania, biezaca diagnostyka
zasobdw informatycznych;

zakup sprzgtu, oprogramowania biurowego oraz zapewnienie sprawnosci techniczoej
urzgdzen;

administrowanie, nadzorowanie eksploatacji, zapewnienie serwisu i asysty technicznej
wdrozonych systeméw informatycznych, w tym kompleksowe systemu OTAGO, oraz
zapewnienie trwalosci projektow zrealizowanych ze srodkdw zewnetrznych;

nadzorowanie eksploatacji serwera pocztowego i innych uslug internetowych;

nadzorowanie serwisu sprzetu teleinformatycznego i informatycznego;

nadzorowanie parametrdw eksploatacyjnych (SLA) dla uméw serwisowych lub
eksploatacyjnych;

administrowanie siecia kanalizacji teletechnicznej, siecig $wiatlowodows oraz systemem do
paszportyzacji sieci $wiattowodowej miasta;

utrzymanie sieci telefonicznej i sieci IP;

uczestnictwo w realizacji zadaft zwigzanych z informatyzacjq miasta i urzedu;

10) uczestnictwo w naradach koordynacyjnych organizowanych przez dziat wladciwy ds.

geodezji i kartografii w celu opiniowania zlozonych projektéw, wydania warunkow
technicznych lub rozwiazania kolizji z istniejgca siecia teletechniczng i $wiatlowodows
miasta;

11) uzgadnianie wszystkich projektéw realizowanych na rzecz miasta w zakresie budowy sieci

teleinformatycznych oraz nadzdr nad realizacja prac;

12) zarzadzanie przydzielong czestotliwoscia radiowa oraz siecig i urzadzeniami radiowymi;
13) nadzdr nad siecia IP/MPLS;
14) nadzorowanie pracy podmiotéw zewnetrznych, ktérym zlecono administracje systemami oraz

ktérym zlecono obshuge informatyczng uzytkownikdw;

15) nadzorowanie przestrzegania polityki bezpieczeristwa w systemach teleinformatycznych;
16) realizowanie zadan zlecanych przez biuro wiasciwe do spraw projektéw informatycznych.

2. Do zadan biura realizowanych w Referacie Organizacji nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektéw, dokonywanie przegladéw, doskonalenie i aktualizacja
rozwigzan organizacyjnych w zakresie funkcjonowania urzedu, w tym:
a) aktow regulujacych funkcjonowanie urzedu i okreslajacych kompetencje dziatéw
urzedu,
b) jednolitego rzeczowego wykazu akt;
2) prowadzenie rejestréw;
a) zarzadzen prezydenta,
b) pism okdlnych,
c) przygotowywanych pelnomocnictw i upowaznien;
3) prowadzenije archiwum zakladowego;



4) koordynowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami
powszechnymi;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem medali i odznaczefi dla pracownikéw
urzedu oraz kierujacych miejskimi jednostkami organizacyjnymi gminy;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z nieodplatng pomoca prawna;

7) prowadzenie punktéw informacyjnych urzedu oraz kancelarii urzgdu.

3. Do zadafi biura realizowanych na stanowiskach pod bezposrednim nadzorem dyrektora nalezy
w szezegolnosei:

1) administrowanie i gospodarowanie majatkiem urzedu;

2) zapewnienie warunkéw do pracy w tym: wyposazenie stanowisk pracy w niezbgdne
narzedzia pracy — meble, sprz¢t biurowy, materialy biurowe, zakup i prenumerata
wydawnictw;

3) zapewnienie obstugi posiedzen rady, komisji, narad, konferencji inicjowanych przez
prezydenta, zastepcOw prezydenta, skarbnika lub sekretarza;

4) zapewnienie obstugi transportowej urzedowi w tym zakup ustug transportowych;

5) zapewnienie ochrony 0s6b i mienia urzedu;

6) zlecanie remontéw budynkéw, napraw wyposaZenia, usuwania awarii i usterek —
wylanianie wykonawcéw, nadzér oraz rozliczanie;

7) zapewnienie czystosci i estetycznego wygladu wewnatrz i na zewnatrz budynkow urzedu;

8) powiclanie dokumentéw i drukéw na potrzeby dziatéw;

9) umieszczanie flag na budynkach urzedu,

10) oznakowania budynkéw urzedu w tym tablic urzgdowych zewngtrznych
i wewnetrznych, bhp i p. poz.;

11) rozliczanie faktur za zakup ushug, dostaw w zakresie zadafi realizowanych przez referat
administracyjny w szczegdlnodei: sprawdzanie dokumentéw ksiggowych pod wzglgdem
merytorycznym oraz rachunkowym; rejestracja dokumentéw ksiegowych w systemie
OTAGO;

12) dbaloéé o zapewnienie acznosci telefonicznej stacjonarnej i komdrkowej oraz nadzdr
poprzez rozliczanie i monitorowanie telefonéw komdrkowych i stacjonarnych,;

13) prowadzenie biura rzeczy znalezionych;

14) prowadzenie spraw z zakresu podrézy stuzbowych pracownikow.

Prezydgent My Torunia

Michal Zaleski
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