ZARZADZENIE NR 33}
PREZYDEN MIASTA TORUNIA
z dnia .. . 2017 r.

w sprawie ustalenia wewnetrznej struktury organizacyjnej i szczegélowego zakresu dzialania
Biura Obstugi Urzedu Urzad Miasta Torunia

Na podstawie § 33 ust. 4 Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miasta Torunia stanowiacego
za{qczmk nr 1 do zarzgdzenia nr 378 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 30 pazdzlermka 2013 r. W
sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urze¢dowi Miasta Torunia!

zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ wewnetrzna strukture organizacyjng i szczegélowy zakres dziatania Biura Obstugi
Urzedu stanowiace zataeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

§ 2. Schemat organizacyjny Biura Obstugi Urzedu stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Biura Obstugi Urzgdu.

§ 4. Traci moc zarzadzenie nr 100 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 24 kwietnia 2013 r. w sprawie
ustalenia wewnetrznej struktury orgamzacy_}nej i szczegblowego zakresu dziatania Wydzialu
Organizacji i Kontroli Urz¢du Miasta Torunia? oraz zarzadzenie nr 51 Prezydenta Miasta Torunia
z dnia 6 marca 2017 r. w sprawie ustalenia wewngtrznej struktury organizacyjnej i
szczegOltowego zakresu dziatania Wydziatu Informatyki.

§ 5. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujaca od dnia 1 listopada
2017 1.

Pre

Michal Zaleski

1 7mienionego zarzadzeniami nr 312 z dnia 21 pazdziernika 2014 r., 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 397z dnia
14 listopada 2016 r., nr 40 z dnia 17 lutego 2017 r., nir 130 z dnia 23 maja 2017 r. nr 254 z dnia 18 wrzesnia 2017
r. oraz nr 319 z dnia 31 pazdziernika 2017 r.

2 zmienione zarzadzeniami nr 152 2 dnia 8 lipca 2014 r., nr 98 z dnia 23 kwietnia 2015 r., nr 288 z dnia
9 wrzeénia 2015 1., oraz nr 174 z dnia 29 czerwca 2016 1.



Zalgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 334...
Prezydenta Miasta Torunia z dnia .&.: H.2017r.

Wewnetrzna struktura organizacyjna i szczegdlowy zakres dzialania Biura Obslugi Urzedu
Urzad Miasta Torunia

Rozdziat 1
Postanowienia ogélne i wewnetrzna organizacja biura

§ 1. Hekroé¢ w dalszej czgsel niniejszego zalacznika jest mowa o:
1) biurze — nalezy przez to rozumie¢ Biuro Obstugi Urzedu;
2) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Biura Obstugi Urzedu;
3) referacie —nalezy przez to rozumie¢ Referat Administracyjny, Referat Obstugi Informatycznej
lub Referat Organizacji;
4) kierowniku referatu — nalezy przez to rozumie¢ kierownika Referatu Administracyjnego,
Referatu Organizacji lub Referatu Obslugi Informatycznej;

§ 2. Zadania wydziatu realizuja:
1) dyrektor;
2) pracownicy Referatu Administracyjnego;
3} pracownicy Referatu Obshugi Informatycznej;
4} pracownicy Referatu Organizacii.

Rozdzial 2
Zasady kierowania biurem

§ 3.1. Dyrektor jest odpowiedzialny za prawidlows i terminowa realizacje zadar biura, reprezentuje je
wobec prezydenta, zastepcow prezydenta, skarbnika, sekretarza, dyrektoréw innych dziatéw

i miejskich jednostek organizacyjnych.

2. Dyrektor jest bezposrednim przelozonym kierownikéw referatéw, przy pomocy ktdrych ogélnie
nadzoruje pracg pracownikéw referat;

3. W szczegolnosci do dyrektora nalezy wykonywanie zadan okreslonych w § 24 regulamlnu
urzedu i innych zadan na biezaco zlecanych przez prezydenta.

4. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastgpuje wyznaczony kierownik referatu.

5. Do zadan dyrektora nalezy:

1) podpisywanie dokumentéw sporzadzonych w biurze, nie zastrzezonych do podpisu
prezydenta, zastgpcow prezydenta, skarbnika lub sekretarza z zachowaniem uwdzielonych
upowaznient i pelnomocnictw, a w szczegdlnosci:

a) kierowanych do prezydenta, zastepcéw prezydenta, skarbnika Iub sekretarza,
do pozostalych dzialéw lub na zewnatrz urzedu,

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

c) wnioskéw 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) wspllpraca z Wydzialem Prawnym w zakresie dochodzenia naleznos$ci w drodze
postgpowania sagdowego lub innych postepowari sagdowych 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, uprawnien: i odpowiedzialnodci”,
2. Do wylacznych zadan kierownika referatu nalezy:



1) organizowanie, nadzorowanie i egzekwowanie wykonywania obowigzkéw stuzbowych oraz

przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikéw referatu;

2) podejmowanie decyzji dotyczacych nadzorowanych spraw, z zastrzezeniem udzielonych

upowazniefi i pelnomocnictw;

3) udzielanie pracownikom instruktazu podczas realizacji powierzonych zadas, szczegdlnie

zlecanych po raz pierwszy;

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

Rozdziat 3
Szczegélowe zadania biura,

§ 5.1. Do zadan biura realizowanych w Referacie Administracyjnym nalezy w szczegdlnosci:

) administrowanie i gospodarowanie majatkiem urzedu;

2) zapewnienie warunkéw do pracy w tym: wyposazenie stanowisk pracy w niezbedne
narzgdzia pracy — meble, sprzgt biurowy, materialy biurowe, zakup i prenumerata
wydawnictw;

3) zapewnienie obslugi posiedzeni 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 0séb i mienia urzedu;

6) zlecanie remontéw budynkow, napraw wyposazenia, usuwania awarii i usterek — wylanianie
wykonawcow, nadzér oraz rozliczanie;

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

8) powielanie dokumentéw i drukéw na potrzeby dziatdw;

9) umieszczanie flag na budynkach urzedu;

10} oznakowania budynkéw urzedu w tym tablic urzedowych zewnetrznych
i wewnetrznych, bhp i p. poz.;

11} rozliczanie faktur za zakup ushig, dostaw w zakresie zadan realizowanych przez referat
administracyjny w szczegélnosci: sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem
merytorycznym oraz rachunkowym; rejestracja dokumentéw ksiegowych w systemie
OTAGO;

12) dbatosé o zapewnienie tacznosci telefonicznej stacjonarnej i komérkowej oraz nadzér
poprzez rozliczanie i monitorowanie telefonéw komérkowych i stacjonarnych;

13) prowadzenie biura rzeczy znalezionych;

14) prowadzenie spraw z zakresu podrézy stuzbowych pracownikéw.

2. Do zadan biura realizowanych w Referacie Obstugi Informatycznej nalezy w szczegdlnodci:

1)
2)

3)

4
5)
6)
X

8)
9

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

zakup sprzgtu, oprogramowania biurowego oraz zapewnienie sprawno$ci technicznej
urzadzefi;

administrowanie, nadzorowanie eksploatacji, zapewnienie serwisu i asysty technicznej
wdrozonych systeméw informatycznych, w tym kompleksowo systemu OTAGO, oraz
zapewnienie trwalosci projektéw zrealizowanych ze §rodkéw zewnetrznych;

nadzorowanie eksploatacji sieci strukturalnych w budynkach urzedu i laczy pomiedzy
lokalizacjami urzedu

nadzorowanie eksploatacji serwera pocztowego i innych ushug internetowych;

nadzorowanie serwisu sprzgtu teleinformatycznego i informatycznego;

nadzorowanie parametréw eksploatacyjnych (SLA) dla uméw serwisowych Iub
cksploatacyjnych;

administrowanie siecig kanalizacji teletechnicznej, siecig §wiattowodows oraz systemem do
paszportyzacji sieci §wiattowodowej miasta;

rejestrowanie i utrzymanie nazw domenowych i serweréw DNS;

10) utrzymanie sieci wifi na potrzeby urzedu i miasta;
11) utrzymanie sieci telefonicznej i sieci IP;



7
8)

9

uczestnictwo w realizacji zadan zwiazanych z informatyzacja miasta i urz¢du;

uczestnictwo w naradach koordynacyjnych organizowanych przez dziat whasciwy ds. geodezji
i kartografii w celu opiniowania zlozonych projektéw, wydania warunkéw technicznych lub
rozwiazania kolizji z istniejgca siecia teletechniczng i $wiattowodowa miasta;

uzgadnianie wszystkich projektéw realizowanych na rzecz miasta w zakresie budowy sieci
teleinformatycznych oraz nadzér nad realizacja prac;

10) zarzadzanie przydzielong czgstotliwoscia radiows oraz siecia i urzgdzeniami radiowymi;
11) nadzér nad siecig IP/MPLS;
12) nadzorowanie pracy podmiotéw zewnetrznych, ktérym zlecono administracj¢ systemami oraz

ktorym zlecono obstuge informatyczng uzytkownikow;

13) nadzorowanie przestrzegania polityki bezpieczefistwa w systemach teleinformatycznych;
14) realizowanie zadan zlecanych przez biuro wiasciwe do spraw projektéw informatycznych.

3. Do zadan biura realizowanych w Referacie Organizacji nalezy w szczeg6lnosei:

1) opracowywanie projektow, dokonywanie przeglad6w, doskonalenie i aktualizacja rozwigzaf
organizacyjnych w zakresie funkcjonowania urzedu, w tym:
a) aktéw regulujacych funkcjonowanie urzedu i okreslajgeych kompetencje dziatéw urzedu,
b) jednolitego rzeczowego wykazu akt;

2) prowadzenie rejestrow:
a) zarzadzen prezydenta,
b) pism okolnych,
¢) przygotowywanych petnomocnictw i upowaznien,

3) prowadzenie archiwum zaktadowego;

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

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

6) prowadzenie spraw zwigzanych z nicodplatng pomocg prawna;

7) prowadzenie punktéw informacyjnych urzedu oraz kancelarii urzedu.

Prezydent Wi Torunia

Michal Zales
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