PREZYDENT MIASTA PRUSZKOWA

Prezydenta Miasta Pruszkowa
z dnia 9 listopada 2022 .

w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu Miasta Pruszkowa.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j.: Dz. U.z 2022 r., poz. 559 z poZn. zm.), zarzagdzam co nastepuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Pruszkowa, stanowigcym zatacznik do Zarzadzenia
nr 163/2019 Prezydenta Miasta Pruszkowa z dnia 1 sierpnia 2019 r., zmienionym Zarzadzeniem
nr 196/2020 Prezydenta Miasta Pruszkowa z dnia 17 wrzesnia 2020 r. (tekst jednolity ogtoszony
w Zarzadzeniu nr 234/2021 Prezydenta Miasta Pruszkowa z dnia 30 wrzednia 2021 r.)
oraz zarzadzeniami Prezydenta Miasta Pruszkowa nr 47/2022 z dnia 28 lutego 2022 r., nr 86/2022
zdnia 8 kwietnia 2022 r., nr 213/2022 z dnia 31 sierpnia 2022 r. i nr 230/2022 z dnia 29 wrze$nia 2022
r., wprowadzam nastepujgce zmiany:

1. W Rozdziale V Struktura organizacyjna Urzedu, w § 24:
1) pkt 6 otrzymuje brzmienie:

n

6. Wydziat Organizacyjny WOA
1) Referat ds. organizacji i kadr
2) Referat ds. administracji i obstugi technicznej

n

2) pkt 19 otrzymuje brzmienie:

19. Wydziat Bezpieczenistwa Informacji i Teleinformatyki WBI
1) Referat ds. ochrony informacji
2) Referat ds. informatycznych

»n

2. W Rozdziale VI Zakresy dziatart komorek organizacyjnych Urzedu:
1) w § 27 Wydziat Geodezji, Mienia i Estetyki Miasta — WGM, w ust. 2 dodaje sie pkt 47
w brzmieniu:
»,47) dekorowanie Miasta flagami z okazji $wiat narodowych i uroczystosci miejskich
oraz innych wydarzen wedtug potrzeb.”.
2) § 30 otrzymuje brzmienie:



»§30

Wydziat Organizacyjny — WOA
1. W sktad Wydziatu Organizacyjnego wchodza:

1)
2)

Referat ds. organizacji i kadr;
Referat ds. administracji i obstugi technicznej.

2. Do zadan Wydziatu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)

15)
16)
17)

18)

19)

wykonywanie zadan zwigzanych z obstugg narad organizowanych przez Prezydenta

Miasta, w tym:

a) opracowywanie projektow porzadku posiedzen;

b) wspdtdziatanie z komorkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami organizacyjnymi
w zakresie przygotowania materiatdw do tematdw zgtoszonych na narady
organizowane przez Prezydenta Miasta;

¢) sporzadzanie protokotéw i sprawozdan;

d) przekazywanie podjetych na posiedzeniach ustalen komérkom organizacyjnym
Urzedu i jednostkom organizacyjnym — do wiadomosci i realizacji;

prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw — kierowanie skarg i wnioskéow do zatatwienia

przez merytoryczne komdrki organizacyjne Urzedu i nadzér nad terminowosciag

ich zatatwienia;

prowadzenie rejestru wnioskéw ztozonych w trybie informacji publicznej,

przekazywanie ich do zatatwienia przez merytoryczne komorki organizacyjne Urzedu

oraz koordynacja udzielania odpowiedzi;

prowadzenie rejestru petycji, przekazywanie ich do zatatwienia przez merytoryczne

komdrki organizacyjne Urzedu oraz koordynacja udzielania odpowiedzi;

koordynacja redakcji i publikacji Biuletynu Informacji Publicznej;

zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej, wymaganych przepisami informacgji

z zakresu merytorycznego Wydziatu;

przekazywanie do Biura Rady otrzymanych projektéw uchwat, przygotowywanych przez

poszczegdlne wydziaty na sesje Rady Miasta;

koordynacja pracy i nadzér nad osobami wykonujgcymi prace spoteczne na terenie

Urzedu Miasta, w ramach orzeczonych przez sad kar ograniczenia wolnosci;

organizacja obstugi wyborow i referendéw;

prowadzenie spraw socjalnych pracownikdw;

planowanie polityki kadrowej i ptacowej we wspotpracy z kierownictwem Urzedu;

prowadzenie spraw dotyczacych sktadanych oswiadczen majgtkowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska pracy w Urzedzie;

prowadzenie spraw zwigzanych ze stuzbg przygotowawczg pracownikéw po raz pierwszy

podejmujgcych prace na stanowisku urzedniczym w administracji samorzagdowej;
wspieranie rozwoju pracownikow podnoszenia kwalifikacji w celu zapewnienia

Urzedowi wysoko wykwalifikowanej kadry;

kontrola przestrzegania dyscypliny pracy;

prowadzenie spraw zwigzanych z okresowg oceng pracownikéw;

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw miejskich jednostek

organizacyjnych z wytgczeniem placéwek oswiatowych;

ocena przydatnosci stanowisk i optymalna etatyzacja;



20)

21)

22)
23)
24)
25)

26)

27)

28)
29)

30)
31)
32)
33)
34)

35)
36)

wspotudziat w planowaniu funduszu ptac i nagréd oraz racjonalne gospodarowanie tymi
funduszami;

prowadzenie spraw zaktadowego funduszu $wiadczeri socjalnych, w tym optymalne
planowanie funduszu z uwzglednieniem interesu pracownikow;

prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem praktyk zawodowych i studenckich;
wspotpraca ze stanowiskiem ds. BHP oraz 10D;

prowadzenie obstugi komisji dyscyplinarnych;

opracowywanie projektéw regulaminu pracy Urzedu i regulaminu wynagradzania
oraz ich zmian;

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem nalezytego stanu technicznego budynku
Urzedu Miasta i Urzedu Stanu Cywilnego;

zapewnienie bezpiecznych i higienicznych  warunkéw pracy, zapewnienie
bezpieczeristwa przeciwpozarowego i BHP oraz ochrona mienia Urzedu;

ewidencja srodkow trwatych i wyposazenia w Urzedzie;

prowadzenie spraw pieczeci i tablic urzedowych oraz gospodarka drukami
i formularzami;

prowadzenie spraw gospodarczych Urzedu;

zaopatrzenie materiatowo-techniczne Urzedu, gospodarka srodkami rzeczowymi;
utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach Urzedu Miasta;

prowadzenie rejestru umow realizowanych przez Wydziat;

sporzgdzanie analiz, sprawozdan statystycznych, opinii i innych opracowan w zakresie
merytorycznym Wydziatu;

wspotpraca w wykonywaniu zadan z innymi Wydziatami i Biurami Urzedu;

realizacja zadan dotyczacych Budzetu Obywatelskiego w ramach kompetencji wydziatu.

3) w § 37 Biuro Prezydenta — BPR, w pkt 1 dodaje sie ppkt 31 w brzmieniu:
»31) przygotowywanie na sesje Rady Miasta Informacji z dziatalnoéci Prezydenta w okresie

miedzysesyjnym”.
4) § 43 otrzymuje brzmienie:

»§43

Wydziat Bezpieczenstwa Informacji i Teleinformatyki — WBI
1. W skiad Wydziatu Bezpieczeristwa Informacji i Teleinformatyki wchodza:

1)
2)

Referat ds. ochrony informacji
Referat ds. informatycznych

2. Do zadar Wydziatu Bezpieczenstwa Informacji i Teleinformatyki nalezy w szczegéinosci:

1)

2)

3)

monitorowanie przestrzegania ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
RODO (Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)} 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.),
innych przepiséw Unii lub parstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk
administratora lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych
osobowych, w tym podziat obowigzkéw, dziatania zwiekszajgce swiadomosé, szkolenia
personelu uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz powiazane z tym audyty;
udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych
oraz monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie
danych osocbowych RODO;

wspofpraca z organem nadzorczym;



4)

5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)
17)

18)

19)

20)

21)
22)

23)

24)

25)

26)

27)

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36
ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych RODO oraz w stosownych
przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;

opiniowanie umow, projektéw uchwat, zarzadzen, wnioskow o udostepnienie danych
pod wzgledem ochrony danych osobowych;

opracowanie projektdéw procedur, instrukcji i wytycznych z zakresu ochrony danych;
konsultacje z pracownikami, udzielanie rekomendacji;

monitorowanie, sprawdzenia i audyty w zakresie przestrzegania ochrony d.o.;
informowanie administratora i pracownikow urzedu o obowigzkach zwigzanych
z ochrong danych osobowych;

prowadzenie analiz i rejestrow wymaganych przez przepisy prawa krajowego i UE
w zakresie j.w.;

prowadzenie Archiwum Zaktadowego Urzedu Miasta Pruszkowa zgodnie z instrukcja
kancelaryjna i jednolitym rzeczowym wykazem akt;

wspotpraca z komaérkami organizacyjnymi w zakresie przygotowania akt do zfozenia
w Archiwum Zaktadowym Urzedu w oparciu o spisy zdawczo-odbiorcze wykonane
przez komérki organizacyjne;

nadzor nad wfasciwym przekazywaniem akt do Archiwum Zaktadowego
przez poszczegblne komorki organizacyjne Urzedu;

udostepnienie akt i innej dokumentacji przechowywanej w archiwum do celéw
stuzbowych i naukowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

wydawanie zainteresowanym stosownych zaswiadczen na podstawie akt znajdujacych
sie w Archiwum Urzedu i ich ewidencjonowanie;

opracowywanie i wdrazanie kompleksowego programu informatyzacji Urzedu Miasta;
dbanie o zgodnos¢ rozwigzan planowanych do zastosowania w Urzedzie z modelem
przyjetym w administracji publicznej;

okredlenie i nadzér nad przestrzeganiem w Urzedzie standarddéw oraz parametrow
sprzetu i oprogramowania, opiniowanie zakupdw i inwestycji w tym zakresie;
zarzadzanie, administrowanie oraz obstuga techniczna systemdéw informatycznych
uzytkowanych w Urzedzie;

instalowanie, konfiguracja i konserwacja urzadzen komputerowych oraz wszelkiego
oprogramowania w Urzedzie;

zatatwianie spraw serwisowych i gwarancyjnych;

wsparcie techniczne ustug zwigzanych z uwierzytelnianiem — instalacja i aktualizacja
oprogramowania do podpisow elektronicznych;

instalacja telefondw w pomieszczeniach Urzedu Miasta oraz administrowanie centralg
telefoniczng;

koordynacja i nadzor nad przygotowaniem zatozern do programéw, projektowanie,
produkcja, zakup i wdrazanie systemdw aplikacyjnych;

nadzér nad legalnoscig stosowanego oprogramowania i wiasciwego zabezpieczenia
danych (archiwizacja danych, kontrola antywirusowa itp.);

udzielanie pracownikom wszelkiej pomocy zwigzanej z pracg ze sprzetem
i oprogramowaniem komputerowym;

zakup sprzetu i oprogramowania informatycznego;



28) petnienie funkcji ,administratora systemu” w mys$l przepiséw dotyczacych ochrony
informacji niejawnych;

29) obstuga i realizacja wnioskdw o nadanie uprawnieri do systeméw informatycznych
oraz prowadzenie ewidencji oséb uprawnionych;

30) wykonywanie zadar przypisanych podmiotowi publicznemu na mocy przepisow
o cyberbezpieczenstwie;

31) zapewnienie informatycznej obstugi wyboréw i referendow;

32) przygotowywanie i przekazywanie do Wydziatu Organizacyjnego projektéw odpowiedzi
na wnioski w trybie informacji publicznej;

33) prowadzenie rejestru umow realizowanych przez Wydziat;

34) zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej, wymaganych przepisami informacji
z zakresu merytorycznego Wydziat;

35) wspotpraca w wykonywaniu zadan z innymi Wydziatami i Biurami Urzedu.”.

§2

Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Pruszkowa, stanowigcego zatgcznik
do Zarzadzenia Nr 163/2019 Prezydenta Miasta Pruszkowa z dnia 1 sierpnia 2019 r., zmienionego
Zarzadzeniem Nr 196/2020 Prezydenta Miasta Pruszkowa z dnia 17 wrzeénia 2020 r. (tekst jednolity
ogtoszony w Zarzadzeniu Nr 234/2021 Prezydenta Miasta Pruszkowa z dnia 30 wrzeénia 2021 r.)
oraz Zarzgdzeniami Prezydenta Miasta Pruszkowa nr 47/2022 z dnia 28 lutego 2022 r., nr 86/2022
z dnia 8 kwietnia 2022 r., nr 213/2022 z dnia 31 sierpnia 2022 r. i nr 230/2022 z dnia 29 wrzeénia 2022
r, otrzymuje brzmienie okreélone w zatgczniku nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Zastepcy Prezydenta Miasta, Sekretarzowi Miasta, Skarbnikowi
Miasta.

§4
Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Urzedu Miasta Pruszkowa.
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 10 listopada 2022 roku z wyjatkiem § 1 ust. 2 pkt 1 i pkt 3,

ktore wchodzg w zycie z dniem 2 stycznia 2023 r. i
R
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