ZARZADZENIE NR 679/WRU/2024
PREZYDENTA MIASTA ZABRZE

z dnia 12 lipca 2024 r.

zmieniajace Zarzadzenie Nr 580/WRU/2024 w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Zabrzu

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2024 r.
poz 609 ze zm.), zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Zmieni¢ zatacznik nr 1do Zarzadzenia Nr580/WRU/2024 Prezydenta Miasta Zabrze z dnia
25 czerwca 2024 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Zabrzu w ten
sposob, ze § 33 ust. 33 otrzymuje brzmienie:

Wydzial Rozwoju Urzedu
Do zakresu dziatania Wydzialu Rozwoju Urzedu naleza w szczego6lnosci:

33.1 zadania realizowane poza strukturg zespotow:
1) nadzorowanie i koordynowanie udostgpniania informacji publicznej,
2) ksztattowanie i promowanie polityki miasta w obszarze rozwoju i doskonalenia Urzedu oraz
obstugi klienta, tworzenie standardow obstugi klienta:

a) tworzenie innowacyjnych rozwigzan i narzedzi w procesie obstugi klienta oraz rozwoju
Urzedu ze wzgledu na zdiagnozowane potrzeby klientdw, priorytety organizacyjne,
majacych wptyw na potrzebe¢ doskonalenia i rozwoju, optymalizacje pracy i usprawnianie
ustug,

b) wspieranie Petnomocnika Prezydenta Miasta ds. ISO w realizacji przez niego zadan
W szczegdlnosci  promowanie ciggtego doskonalenia funkcjonowania  Systemu
Zarzadzania Jako$cig oraz wykonywanie zadan wynikajacych z Dokumentacji Systemu
Zarzadzania Jakoscia,

¢) prowadzenie nadzoru nad funkcjonowaniem elektronicznego systemu obiegu
dokumentacji w Urzedzie,

d) koordynowanie rozwoju e-ustug,

3) prowadzenie zadan w zakresie obstugi Prezydenta Miasta, Zastepcow Prezydenta i Sekretarza:

a) prowadzenie terminarza z rozktadem pracy Prezydenta, protokotowanie i gromadzenie
protokotow z narad prezydenckich,

b) przygotowywanie sprawozdan z prac Prezydenta Miasta,

c) wspotpraca z Cztonkami Kierownictwa w sprawach dotyczacych udziatu przedstawicieli
Urzedu w spotkaniach zewngtrznych,

d) zabezpieczanie dokumentow, ich sortowanie, porzadkowanie, a takze prowadzenie spisow
utatwiajacych szybki dostep do dokumentow,

e) prowadzenie sekretariatow Prezydenta, Zastepcow Prezydenta, Sekretarza w tym obstuga
spotkan Prezydenta i ZastepcoOw Prezydenta i Sekretarza, zgodnie z zasadami protokotu
dyplomatycznego,

f) zapewnienie obstugi wyjazdow stuzbowych Prezydenta, Zastepcow Prezydenta
i Sekretarza.

4) prowadzenie dziatan w zakresie ochrony danych osobowych:

a) wspieranie Inspektora Danych Osobowych w realizacji zadan, wynikajacych
z europejskiego Rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO) oraz ustawy
0 ochronie danych osobowych,

b) konsultowanie wprowadzanych s$rodkow technicznych i organizacyjnych w zakresie
zgodnosci z przepisami o ochronie danych osobowych,

C) uczestniczenie we wdrazaniu i aktualizowaniu wymaganych polityk ochrony danych
osobowych,

d) koordynowanie inadzor realizacji zasad ochrony i procedur przetwarzania danych
osobowych,



e) opiniowanie i konsultowanie projektow dokumentow dotyczacych ochrony danych
osobowych przygotowywanych przez Wydzialty (komorki réwnorzedne) w ramach
stosowania zapisOw zapewniajacych prawidlowa realizacje zadan i obowigzkow,
wynikajacych z przepiséw o ochronie danych osobowych,

f) wydawanie w imieniu Administratora upowaznien do przetwarzania danych osobowych
w Urzedzie,

g) prowadzenie ewidencji 0sob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,

h) prowadzenie rejestrow czynno$ci przetwarzania irejestrow kategorii czynno$ci
przetwarzania,

33.2 zadania realizowane przez Zespot ds. Zgodnosci prawno-organizacyjnej:

1) wdrozenie, utrzymanie irozwdj systemu zarzadzania zgodnos$cig w zakresie regulacji
wewnetrznych Urzedu:

2) prowadzenie dziatan zapewniajacych zgodno$¢ organizacji Urzedu oraz nadzor nad tymi
dziataniami,

3) tworzenie innowacyjnych rozwigzan i narzedzi w procesie rozwoju Urzedu, ktore nie zostaty
objete biezacymi dziataniami merytorycznymi poszczegélnych Wydziatow (komorek
réwnorzednych),

4) prowadzenie dziatan na rzecz spdjnosci i dostepnosci aktow normatywnych w Urzedzie,
W szczegdlnosci poprzez prowadzenie Bazy Aktow Wtasnych i polityki zgodnosci aktow,

5) prowadzenie rejestrow:

a) Zarzadzen Prezydenta Miasta Zabrze;

b) Zarzadzen Prezydenta Miasta Zabrze — Kierownika Urzedu Miejskiego

6) prowadzenie dziatanh w zakresie wdrazania i przestrzegania norm 1SO 9001, ISO 27001, 1SO
19600:

a) utrzymywanie i doskonalenie systemu zarzadzania jakoscia,

b) utrzymywanie i doskonalenie systemu zarzadzania bezpieczenstwem informacji,

C) ksztaltowanie systemu zarzagdzania compliance wedtug normy ISO 19600,

7) prowadzenie obstugi Biuletynu Informacji Publiczne;j,

8) koordynowanie merytoryczne Biuletynu Informacji Publicznej,

9) przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow,

10) prowadzenie spraw w zakresie petycji,

11) prowadzenie rejestrow:

a) skarg i wnioskow,

b) petycii,

C) upowaznien i petnomocnictw,

12) prowadzenie nadzoru nad funkcjonowaniem elektronicznego systemu obiegu dokumentacji
w Urzedzie,

13) prowadzenie rejestru prawa miejscowego,

14) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw wydawanych przedstawicielom
Kancelarii Prawnej realizujacej obstuge prawna Urzedu Miejskiego,

15) koordynowanie obstugi prawnej Wydziatow (komoérek réwnorzednych) przez zewnetrzng
Kancelari¢ Prawna realizujacg obstuge prawna Urzedu Miejskiego,

16) monitorowanie dziatan lobbingowych,

17) przygotowanie upowaznien i pelnomocnictw dla innych osob, za wyjatkiem upowaznien
wydawanych w zakresie ochrony danych osobowych,

33.3 zadania realizowane przez Referat Obslugi Kancelaryjnej:

1) tworzenie standardow obstugi klienta,

2) koordynowanie Sali Obstugi Klienta i prowadzenie Punktéw Obstugi Klienta,

3) prowadzenie kancelarii ogdlnej Urzgdu,

4) prowadzenie obstugi kancelaryjnej poczty wptywajacej do Prezydenta oraz do ZastepcoOw
Prezydenta, Sekretarza jej prawidlowy podziat i przekazanie jej do whasciwego Wydziatu
(komorki rownorzgdnej) po dekretacji, w tym prowadzenie spisOw spraw,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z publikowaniem ogloszen oraz zwigzanych z dorgczeniami,

6) wydawanie wydrukéw aktow normatywnych lub innych aktow prawnych klientom Urzedu,

7) prowadzenie obstugi skrzynek kontaktowych, w szczegdlnosci ePUAP.



§ 2. Pozostate postanowienia Zarzadzenia Nr 580/WRU/2024 Prezydenta Miasta z dnia 25 czerwca 2024 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego pozostaja bez zmian.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierzy¢ Naczelnikowi Wydzialu Zarzadzania Zasobami
Ludzkimi oraz Naczelnikowi Wydzialu Rozwoju Urzedu.

§ 4. Do przekazania tre§ci Zarzadzenia Kierownictwu Urzedu, Osobom kierujacym Wydziatami
(komoérkami rownorzgdnymi) zobowigza¢ Naczelnika Wydzialu Rozwoju Urzedu.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2024 r.
Prezydent Miasta Zabrze

Agnieszka Rupniewska



