Zarzadzenie Nr 9/2015
Burmistrza Miasta Swieradow-Zdroj
7 dnia 16.01.2015 1.

w sprawie: zakresu funkcjonowania Referatu ds. Promocji Gminy, Turystyki, Kultury i

Sportu w Urzedzie Miasta Swieradow-Zdroj

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (tekst
jednolity z 2001 roku — Dz. U. Nr 142, poz. 1591 ze zmianami),

§1

Strukture organizacyjng Referatu tworzg nastepujgce stanowiska pracy:

Referat Promocji Gminy, Turystyki, Kultury i Sportu - PGTKiS
1 |Kierownik Referatu letat KPG
2 |Stanowisko ds. Turystyki, Kultury i Sportu letat TKS
3 |Informatyk 1 etat IN
4 | Stanowisko ds. Promocji i Kreowania Wydarzen |1 etat PWK
Kulturalnych
5 |Stanowisko ds. Organizacji Imprez i Infrastuktury |1 etat 0l
Turystycznej, Kulturalnej i Sportowej

§2

Do zadan Referatu ds. Promocji Gminy, Turystyki, Kultury i Sportu (PGTKiS) naleza w
szczegOlnosei sprawy:

Kierownik Referatu:

Czesé pierwsza ogolna:

1.
2
3.

10.

11.

zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonywania zadan Referatu,

programowanie dziatalnosci Referatu,

sporzadzanie grafiku urlopéw na okres od 1 czerwca do 31 sierpnia kazdego roku =z
zastosowaniem zasady, ze urlop o ktéorym mowa w art. 162 zdanie drugie KP w
przedmiotowym okresie nie moze trwa¢ dtuzej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych,
zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie
udziclonych pelnomocnictw i upowaznien,

nadzor i opracowywanie wnioskéw do projektu budzetu miasta, wnioskéw do wieloletnich
programéw inwestycyjnych oraz projektéw planow finansowych dla zadan zleconych z
zakresu administracji rzgdowej w czesci dotyczacej referatu,

opracowywanie projektow uchwat Rady Miasta oraz realizacja podjetych uchwat w zakresie
zajmowanego stanowiska,

nadz6r nad opracowywaniem projektéw uchwat Rady Miasta oraz realizacja podjetych
uchwat w zakresie wykonywania zadan Referatu,

opracowywanie projektéw zarzadzefi Burmistrza oraz realizacja wydanych zarzadzen 1
polecen Burmistrza w zakresie zajmowanego stanowiska,

nadzér nad opracowywaniem projektéw zarzadzen Burmistrza oraz realizacjg wydanych
zarzadzen i polecen Burmistrza w zakresie wykonywania zadan Referatu,

przygotowywanie materiatbw niezbednych do udzielenia odpowiedzi na interpelacje,
zapytania i wnioski radnych oraz wystgpienia komisji Rady w zakresie Zajmowanego
stanowiska,

nadzér nad przygotowywaniem materialdw niezbednych do udzielenia odpowiedzi na
interpelacje, zapytania i wnioski radnych oraz wystapienia komisji Rady w zakresie




12.

13.

14.

I5.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22,
23,
24,
25,
26.
27.
28.
29.

30.
3L

32

wykonywania zadan Referatu,

przygotowywanie Burmistrzowi do rozstrzygniecia karty informacyjnej w przedkiadanej

sprawie w zakresie zajmowanego stanowiska,

nadzor nad przygotowywaniem Burmistrzowi do rozstrzygniccia karty informacyjnej w

przedkladanej sprawic w zakresie wykonywania zadan Referatu,

wspodtdzialanie z innymi Referatami i jednostkami organizacyjnymi gminy w celu realizacji

zadafh wymagajacych uzgodnies i nadzoru,

sporzgdzanie sprawozdafn i informacji wynikajagcych z odrebnych przepiséw, polecen

Burmistrza,

nadzor nad sporzadzaniem sprawozdan i informacji wynikajacych z odrebnych przepisow,

polecen Burmistrza w zakresie wykonywania zadan Referatu

uczestnictwo w sesjach Rady Miasta, w posiedzeniach komisji Rady oraz naradach

kierownikéw referatdw i naradach kierownikéw jednostek organizacyjnych zgodnie =z

dyspozycja Burmistrza,

wspoldziatanie z organami administracjii publicznej, organizacjami spolecznymi i

pozarzadowymi, w szczegélnosci ze $rodowiskiem kombatanckim na terenie gminy

Swieradéw-Zdr6j oraz Zarzadem Okregowym w Jeleniej Gorze,

realizacja i nadzér nad realizacjg zadah wilasnych i zadan zleconych gminie z zakresu

administracji rzadowej oraz zadafi przejetych przez gming z zakresu administracji rzadowej

na podstawie porozumienia z jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie

wykonywania zadan Referatu,

udzielanie wyjasnien w sprawach skarg i wnioskéw w zakresic zajmowanego stanowiska,

nadzor nad udzielaniem wyjasnien w sprawach skarg i wnioskow w zakresie wykonywania

zadan Referatu,

nadzor nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikdéw postanowien regulamindéw

obowigzujacych w Urzedzie oraz tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j,

sporzadzanie wniosku o wszczgeie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego w

zakresie zajmowanego stanowiska,

nadzor nad sporzadzaniem wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia

publicznego w zakresie wykonywania zadan Referatu,

nadzor nad prowadzeniem i aktualizacjg baz danych w postaci zapiséw elektronicznych

wedlug kompetencji merytorycznych Referatu,

usprawnianie organizacji, metod i form pracy Referatu,

dbalosc¢ o kompetentng i kulturalng obsluge klientow,

wspoipraca ze stuzbami informatycznymi w zakresie aktualizacji i zabezpieczenia danych.

nadzor nad realizacja procedur przyjetych w Systemie Zarzadzania Jakoscig,

przygotowywanie wstgpnego projektu budzetu w zakresie dzialania Referatu

nadzor pad prawidlowy realizacja budzetu w zakresie dzialania Referatu

. dokonywanie oceny pracy pracownikow Referatu stosownie do przepisdw ustawy o
pracownikach samorzadowych.

Czes¢ druga szezegblowa: Kierownik Referatu realizuje zadania wynikajace z nastepujacych

aktow
1.

prawnych:

Z ustawy o samorzadzie gminnym w szczegolnosci poprzez:

a) nadzorowanie i koordynowanie wszystkich dziatan zwigzanych z dziatalnoscia Referatu
Promocji Gminy, Turystyki, Kultury i Sportu,

b) administrowanic pomieszezeniami zajmowanymi przez Referat (zabezpieczenie mienia,
wnioskowanie o drobne naprawy i remonty, oznakowanie biur itp.),

¢) wspoldzialanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialéw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu,

d) tworzenie, przedstawianie i szeroka promocja oferty turystycznej Swieradowa-Zdroju
poprzez media i inne wypracowane kanaly dystrybucii,

e) integracj¢ oraz inspiracj¢ oséb zatrudnionych w branzy turystycznej do dziatan
zwiagzanych z promocjg Swieradowa-Zdroju, majacych na celu ozywienie dziatalnosci
turystycznej, kulturalnej i sportowe;j,

f) pozyskiwanie $rodkéw  zewnetrznych na wszelkie dziatania promocyjne (udzial

e
=5




2)

h)

)

k)

)

podmiotéw gospodarczych w wydawnictwach, sponsoring pobytéw dziennikarzy i

inne),

wyjasnienie wszystkich uwag dotyczacych funkcjonowania infrastruktury turystycznej

na terenie miasta zglaszanych przez turystow i mieszkancéw oraz przekazywanie ich

innym instytucjom podleglym Urzedowi Miasta (Straz Miejska, stuzby komunalne 1

pozostalte Referaty Urzgdu Miasta),

analizowanie i rozpatrywanie wszystkich ofert naplywajacych z Polski i z zagranicy do

Urzedu Miasta dotyczacych roznorodnych dzialan turystycznych w zakresie promocji,

turystyki, kultury 1 sportu,

sporzgdzanie i nadzor nad sporzgdzaniem projektow aplikujgcych o dofinansowanie z

budzetu UE i innych zrodet z zakresu dziatania Referatu,

wspOltprace z prasg , radiem i TV:

« przygotowanic i wysylanie serwisdw informacyjnych oraz innych zaméwionych
przez media materialéw niezbednych do konkretnych publikacii, artykulow czy
relacji,

«  opracowywanie programu pobytow i scenariuszy dla ekip radiowych i telewizyjnych
realizujacych materialy o Swieradowie-Zdroju,

+ koordynowanie tych dziatafi poprzez zdobywanie sponsorow i zalatwianie
formalnogci z roznorodnymi instytucjami i stuzbami miejskimi,

w ciagu 3 dni roboczych po odbyciu szkolenia, upowszechnienie zdobytej wiedzy w

formie instruktazu pozostatym pracownikom z obowiazkiem przedfozenia do kadr listy

obecnosei uczestnikéw instruktazu wraz z wykazem poruszonych tematow,

promocje Swieradowa-Zdroju na targach turystycznych oraz gieldach krajowych i

zagranicznych w tym:

«  przygotowania oferty miasta w zaleznosci od rynku, ktdrego dotycza targi w formie
materialéw informacyjnych,

« organizowanie stoiska targowego (przygotowywanie elementow wystroju i
wyposazenia stoiska, gadzetow, transportu materialéw i osob, pozyskiwanie innych
zrodet finansowania).

7. instrukcji kancelaryjnej w szczegoélnosci poprzez:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)

przechowywanie akt i archiwizacjge dokumentow wytworzonych na danym stanowisku
pracy,

nadzér nad przechowywaniem akt i archiwizacjg dokumentow wytworzonych w
Referacie,

obshuga poczty elektronicznej dotyczacej adresu dorota@swieradowzdroj.pl,
prowadzenie spraw w systemie informatycznym,

nadzér nad prowadzeniem spraw w systemie informatycznym prowadzonych w
Referacie w szezegolnodei poprzez dokonywanie raz w tygodniu kontroli postgpu
zatatwianych spraw w systemie informatycznym,

odbior korespondencji w formie papierowej z Sekretariatu codziennie do godz. 10.00
oraz jej rozdziat na poszczegdlne stanowiska pracy w Referacie,

rozdzial korespondencji w systemie informatycznym.

7. ustawy o pozytku publicznym i wolontariacie w szczegOlnosdei poprzez nadzor
prowadzonych postepowan zmierzajacych do zlecenia realizacji zadan publicznych
organizacjom pozytku publicznego i wspélpraca z nimi.

b)

¢)

Z ustawy o dostepie do informacji publicznej, w szczegdnosci poprzez:

.a)

nadzér nad publikacja informacji publicznych w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miasta Swierad(')w-Zdr(’)j 7 zakresu dzialania Referatu,

sporzadzanie projektu odpowiedzi na wnioski wplywajace do Burmistrza Miasta w
sprawach wynikajacych z zakresu czynnosci,

nadzor nad sporzadzaniem projektu odpowiedzi na wnioski wplywajace do Burmistrza
Miasta w sprawach wynikajacych z zakresu czynnosci pracownikow Referatu.

Z ustawy o rachunkowo$ci w szczegdlnodci poprzez:



a) kontrolg dokumentéw ksiggowych (faktur, rachunkéw) pod wzgledem merytorycznym
poprzez stwierdzenie rzetelnosci ich danych,

b) kontrole dokumentéw ksiggowych (faktur, rachunkéw) poprzez stwierdzenie celowosci,
gospodarnosci i legalnosci wydatkow.

Z ustawy o finansach publicznych, w szczegélnoéci poprzez sporzadzanie uméw i nadzor

nad ich realizacjg, zgodnie z zasadami wynikajgcymi z ww. przepiséw i uregulowaniami

wewnetrznymi Urzedu.

Z ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego w szczegélnosci poprzez:

a) sporzadzanie projektéw odpowiedzi na skargi i wnioski wplywajace do Burmistrza
Miasta w sprawach wynikajgcych z zakresu czynnosci,

b) nadzér nad sporzadzaniem projektéw odpowiedzi na skargi i wnioski wplywajgce do
Burmistrza Miasta w sprawach wynikajacych z zakresu czynno$ci pracownikéw
Referatu.

Z ustawy o Narodowym Planie Rozwoju, w szczegolnosci poprzez przygotowywanie

projektow aplikujacych o dofinansowanie z budzetu Unii Europejskiej i innych zrodel.

Zarzgdzanie informacja w szczegélIno$ci poprzez:

a) nadzor i sprawowanie kontroli nad elektronicznym systemem obiegu dokumentow ze
szczegOlnym uwzglednieniem: zachowania terminéw, aktualnie obowigzujacych przepisow
prawa i procedur obowigzujacych stosowania sie do nich pracownikéw Urzedu Miasta;

b) nadzér i sprawowanie kontroli nad rzetelnym, kompleksowym, terminowymi w
zakresie wymaganym prawem sposobem i zakresem umieszczania informacji publicznych
na oficjalnej stronie miasta przez pracownikéw Urzedu Miasta, a w szczeg6lnosci w
Biuletynie Informacji Publicznej;

c) uczestnictwo oraz sprawowanie kontroli i nadzér nad procesem wdrazania systemow
informatycznych oraz nowych procedur i proceséw w Urzedzie Miasta;
d) nadzér i sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem zapiséw  Polityki

Bezpieczenstwa i instrukcji zarzadzania systemem informatycznym shuzacym do
przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Miasta;

e) monitoring obowigzujgcych aktow prawnych ich zmian pod katem ich stosowania
przez pracownikow Urzedu Miasta.

Stanowisko ds. Turystyki, Kultury i Sportu realizuje zadania wynikajace z

nastepujacych aktéw prawnych:

1.

Z ustawy o ushigach turystycznych w zwigzku z Kodeksem postepowania

administracyjnego w szczegdlnosci poprzez:

a) prowadzenie ewidencji obiektow $wiadczacych ustugi hotelarskie nie bedace obiektami
hotelarskimi,

b) prowadzenie postgpowan zwigzanych z przygotowaniem informacji o wpisie do
ewidencji obiektéow $wiadczacych ustugi  hotelarskic niebedgcych —obiektami
hotelarskimi,

c) wspllpraca z Urzgdem Marszalkowskim w sprawach dotyczacych obiektow
hotelarskich.

Z ustawy o kulturze fizycznej w szczegdlnoéci poprzez:

a) wspolorganizowanie i organizowanie oraz promowanie imprez turystycznych,
sportowych i rekreacyjnych oraz wspéltworzenie kalendarza tych imprez,

b) wspolpracg ze stowarzyszeniami kultury fizycznej oraz klubami sportowymi w zakresie
zbieznym z ustawowymi zadaniami miasta oraz udzielanie im pomocy w realizacji tych
zadan,

Z ustawy prawo o zgromadzeniach w szczegélnosci poprzez prowadzenie caloksztattut, \

postepowan w sprawach zwigzanych z organizowaniem zgromadzen. 3




4. Z ustawy o samorzadzie gminnym w szczegolnosci poprzez:

a)

b)

¢)

d)

g)

h)

prowadzenie korespondencji z firmami i osobami zainteresowanymi oferta turystyczng-
rozwijanie tych kontaktow w kraju i za granica,

wspotdziatanie z Kierownikiem Referatu przy opracowywaniu materiatéw niezbednych

do przygotowania projektu budzetu.

wykonywanie uslug w zakresie informacji turystycznej w szczegolnosci:

 zbieranie, przetwarzanic i udzielanie informacji o atrakcjach turystycznych,
polaczeniach komunikacyjnych, bazie noclegowej i gastronomicznej (ceny,
standard),

* biezaca aktualizacja wszystkich informacji (ceny, godziny otwarcia),

+ przygotowywanic i przekazywanie informacji sezonowych (komunikaty narciarskie,
informacje pogodowe, imprezy turystyczne, sportowe i rekreacyjne),

« staly kontakt i wymiana informacji z Polskimi Centrami Informacji za granicg oraz
Centrami Informacji w Polsce,

« inwentaryzacja i aktualizacja danych dotyczacych tzw. substancji turystycznej .
obiekty noclegowe, urzadzenia turystyczne, wypozyczalnie sprzetu sportowego itp.,

* udzielanie informacji turystom,

organizowanie i obstuga imprez okolicznosciowych,
przygotowywanie i opracowywanie materiatéw promocyjnych, w tym:
* wydawnictwa wiasne polskie i zagraniczne,

« materialy miejscowe tj. teksty, zdjecia,

» wydawnictwa zewnetrzne — przygotowanie i nadzér merytoryczny,

« opracowywanie i druk informatoréw praktycznych, ulotek reklamowych, wysylanie
materialéw promocyjnych zainteresowanym osobom 1 firmom,

tworzenie i obstuga oficjalnej strony internetowe] miasta,

sporzadzanie projektéw wynikajacych z zakresu zajmowanego stanowiska:
» Zarzadzen Burmistrza Miasta,

» Uchwal Rady Miasta,

» Kart Informacyjnych,

w ciagu 3 dni roboczych po odbyciu szkolenia, upowszechnienie zdobytej wiedzy w
formie instruktazu pozostatym pracownikom Referatu.

Z ustawy o kulturze w szczegdlnosei poprzez:

prowadzenie rejestru instytucji kultury,

nadzér nad instytucjami kultury dla ktorych Gmina Swieradow-Zdréj  jest
organizatorem,

wspolpracy ze stowarzyszeniami, instytucjami kultury 1 jednostkami organizacyjnymi w
zakresic zbieznym z ustawowymi zadaniami miasta oraz udzielanie im pomocy w
realizacji tych zadan,

pozyskiwanie $rodkéw finansowych ze 7rodet zewngtrznych na organizacje imprez
kulturainych,

organizacje uroczystosci miejskich zwigzanych ze §wigtami pafistwowymi, rocznicami
itp.

Z ustawy o pozytku publicznym i wolentariacie w szczegdlnosci poprzez prowadzenie

caloksztaltu spraw zmierzajacych do zlecenia realizacji zadan publicznych organizacjom
pozytku publicznego i wspdipraca z nimi.

Z ustawy kodeks postepowania administracyjnego w szczegdlnosci poprzez udzielanie

wyjasnien w ramach skarg i wnioskéw wplywajgcych do Burmistrza, a wynikajacych z
zakresu czynnogei na zajmowanym stanowisku.

5.
2)
b)
)
d)
o)

o.

7.

8.

7. ustawy o dostepie do informacji publicznej w szczegdInosci poprzez:



10.

11,

12,

a) publikacj¢ informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta
Swieradow-Zdrdj w zakresie zajmowanego stanowiska pracy, w szczegdlnosci:
»Ogloszen”,
,Poradnika klienta (jak zatatwic¢ sprawe?)”,
e ,,Organizacji pozarzadowych z terenu miasta”,
* ,,Realizacji zadan publicznych przez organizacje pozarzadowe”
,~Jednostki organizacyjne gminy”- ,,Instytucje kultury”,
b) sporzadzanie projektu odpowiedzi na wnioski wpltywajgce do Burmistrza Miasta w
sprawach wynikajacych z zakresu czynnosci.
7 Instrukeji Kancelaryjnej w szczegdlnosci poprzez:
a) prowadzenie spraw w systemie informatycznym,
b) przechowywanie akt i archiwizacj¢ dokumentéw wytworzonych na danym stanowisku
pracy,
c) obsluga poczty elektroniczne;.

Z ustawy o rachunkowosci w szczegdlnosci poprzez kontrole dokumentow ksiegowych
(faktur, rachunkéw) pod wzgledem merytorycznym poprzez stwierdzenie rzetelnosci ich
danych.

7, ustawy o finansach publicznych, w szczegdlnosei poprzez sporzadzanie umow i nadzor
nad ich realizacja, zgodnie z zasadami wynikajagcymi z ww. przepiséw i uregulowaniami
wewnetrznymi Urzedu.,

Z ustawy o Narodowym Planie Rozwoju, w szczegdlnosci poprzez przygotowywanie
projektow aplikujacych o dofinansowanie z budzetu Unii Europejskiej i innych zrodet .

Stanowisko Informatyk realizuje zadania wynikajace z nastepujacych aktéw prawnych:

1.

Z ustawy o ochronie danych osobowych, w szczegdlnosci sprawowanie funkcji
administratora bezpieczenstwa informacji poprzez:

a) czuwanie nad wdrazaniem systemdéw informatycznych, w ktdrych przetwarzane sg dane
osobowe oraz dbanie o ich biezace uaktualnianie,

b) identyfikacja i analiza zagrozenia oraz ryzyka, na ktére narazone moze byé
przetwarzanie danych osobowych w systemach informatycznych,

c) okreslanie potrzeb w zakresie bezpieczenstwa systemOw informatycznych, w ktorych
przetwarzane sg dane osobowe,

d) okreslanie i wdrazanic zabezpieczen adekwatnych do zagrozen i ryzyka,

€) monitorowanie dzialania zabezpieczen wdrozonych w ochrong danych osobowych i ich
przetwarzania,

f) opracowywanie 1 wdrozenie szkolenia w zakresie zabezpieczen systemu
informatycznego dla pracownikéw Urzedu Miasta,

g) inicjowanie dziatan w celu zwickszenia bezpieczenstwa danych osobowych w zakresie:

* wlasciwe] lokalizacji pomieszczen, w ktorych przechowywane sa kopie awaryjne
zbioréw danych osobowych,

* zainstalowanie zabezpieczen i systemow alarmowych adekwatnych do zagrozen
systemow informatycznych,

* wnioskowanie o zakup systeméw operacyjnych, baz danych, oprogramowania
antywirusowego oraz systemow kryptograficznych podnoszacych bezpieczenstwo
danych osobowych oraz gwarantujacych spetnienie wymogéw okreslonych ustawa,

* wnioskowanie o zakup pamicci masowych, streameréw oraz innych urzgdzen i
nosnikéw umozliwiajacych wykonywanie kopii zapasowych danych osobowych w
systemach informatycznych, .

* wiasciwe prowadzenie i zabezpieczanie okablowania sieci komputerowej stuzgcej do \



przetwarzania danych osobowych w systemach informatycznych w celu
wyeliminowania niebezpieczenstwa podstuchu lub zniszczenia infrastruktury
sieciowej,

* wnioskowanie o zakup do pomieszczen, w ktorych generowane sg wydruki
zawierajace dane osobowe, niszczarek do dokumentéw,

* wnioskowanie o zakup szaf pancernych do przechowywania kopii zapasowych
danych osobowych z systemow informatycznych,

* aktualizacji Polityki Bezpieczenstwa w Urzedzie Miasta Swieradéw-Zdréj,

h) okreslenie zasad i ewidencja wykonywania czynnosci serwisowych w systemach

2. Z

informatycznych w celu wyeliminowania:

* mozliwosct wykonania kopii danych osobowych przez osoby nie upowaznione,

* przemieszczanie urzadzen komputerowych i ich czegéci stuzacych do przetwarzania
danych osobowych poza obszarem objgtym ochrona,

* podmiany elementéw sprzetu komputerowego lub oprogramowania na inne,

okreslanie i monitorowanie zasad, ktore powinny okreslaé¢ w szczegonosci:

* sposéb przydzialu  haset dla uzytkownikéw  poszezegblnych — systemow
informatycznych i czestotliwosc ich zmiany,

* metody i czestotliwo$é wykonywania kopii awaryjnych,

* metody 1 czestotliwos¢ sprawdzania systemdéw informatycznych na obecnosc
wirusow komputerowych oraz metod¢ ich usuwania,

*  sposdb i czas przechowywania nosnikow informacji, w tym kopii informatycznych,

+ czuwanie nad sprawnym funkcjonowaniem lgcznosei telefonicznej, faksowej 1 e-
mailowej.

ustawy o podpisie elektronicznym i z ustawy o informatyzacji dzialalnosci

podmiotéw realizujacych zadania publiczne, w szczegdinoéel poprzez:

a)

b)

c)
d)

¢)
)

g)

a)

b)

planowanie rozwoju infrastruktury informatycznej Urzgdu Miasta stosownie do
priorytetéw i celow ,,Planu informatyzacji Panstwa na lata 2007-20107,

pozyskiwanie $rodkéw finansowych z budzetu panstwa i1 funduszy unijnych na rozwoj
infrastruktury informatycznej,

wdrazanie projektow zwigzanych z wdrazaniem infrastruktury informatyczne;,

szkolenie pracownikéw w zakresie obstugi infrastruktury informatyczne;j,

zapewnienie poziomu informatyzacji umozliwiajacego prawidlowa realizacje zadan
Urzedu,

nadzér nad wdrazaniem baz danych i systemow informatycznych, wspoOlpraca z
Referatami w zakresie budowy, wdrazania i rozwoju systeméw informatycznych
Urzedu,

gospodarowanie sprzetem oraz administrowanie siecia informatyczng i koordynacja
zaspokajania potrzeb Urzgdu w tym =zakresie, zapewnienie cigglo$ci sprawnego
funkcjonowania systemow informatycznych.

Z ustawy o rachunkowosci, w szczegolnosei poprzez:

wnioskowanie o aktualizacj¢ nastepujacych dokumentacji:

* wykazu oprogramowania tworzacego ksiggi rachunkowe na komputerowych
nosnikach danych, wersji oprogramowania,

tworzenie zasad i nadzor nad ich przestrzeganiem:

« ochrony danych polegajacych na stosowaniu wiasciwych noénikéw danych,
systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii danych,

* dotyczacych sytuacji awaryjnej, tj. awarii sprze¢tu oprogramowania lub zdarzen
losowych,

* innych wynikajgcych z dokumentacji oprogramowania,



10.

¢) kontrole dokumentow ksiegowych (faktur, rachunkéw) pod wzgledem merytorycznym
poprzez stwierdzenie rzetelnosci ich danych.

Z ustawy o dostepie do informacji niejawnych w szczegdlnosci poprzez informatyczne

zabezpieczenie danych Urzedu podlegajacych ochronie na podstawie wyzej wymienionych

przepisow.

Z ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego, w szczegélnosci poprzez udzielanie

wyjasnien w sprawach skarg i wnioskow wplywajacych do Burmistrza Miasta, a

wynikajgcych z zakresu czynnosci.

Z ustawy o samorzadzie gminnym, w szczegdlnosci poprzez:

a) wspolorganizowanie i organizowanie, promowanie imprez turystycznych, sportowych i
rekreacyjnych oraz wspottworzenie kalendarza tych imprez,

b) organizowanie i obstuga imprez okolicznosciowych,

¢) przygotowywanie i opracowywanie materialéw promocyjnych, w tym: materialy
miejscowe 1 zewnetrzne, zdjecia, filmy, prezentacje, przesylanie danych,

d) obsluga tablicy $wietlnej na budynku Urzedu Miasta,

e) organizowanie szkolen dla pracownikéw Urzedu Miasta z obstugi nowo zakupionych
programéw informatycznych,

f) sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji w zakresie prowadzonych przez siebie
spraw,
g) sporzadzanie projektéw wynikajgcych z zakresu zajmowanego stanowiska:
» Zarzadzen Burmistrza Miasta,
*  Uchwal Rady Miasta,
e Kart Informacyjnych,

h) wspoéldziatanie z Kierownikiem Referatu przy opracowywaniu materialéw niezbgdnych
do przygotowania projektu budzetu,

i) w ciggu 3 dni roboczych po odbyciu szkolenia, upowszechnienie zdobytej wiedzy w
formie instruktazu pozostatym pracownikom Referatu.

Z ustawy o dostepie do informacji publicznej, w szczegdlnosci poprzez:

a) tworzenie i obstuga oficjalnej strony internetowej Miasta, w szczegélnosci poprzez:
e przygotowanie i przekazywanie informacji sezonowych (komunikat narciarski,

informacje pogodowe, imprezy i aktualnosci),

* przygotowanie filmow,

b) publikacj¢ informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta
Swieradéw-Zdroj w zakresie zajmowanego stanowiska pracy,

c) sporzadzanie projektu odpowiedzi na wnioski wplywajace do Burmistrza Miasta w
sprawach wynikajacych z zakresu czynnosci.

Z Instrukcji Kancelaryjnej w szczegdlnosci poprzez:

a) prowadzenie spraw w systemie informatycznym,

b) przechowywanie akt i archiwizacje dokumentéw wytworzonych na danym stanowisku
pracy,

c) obstuga poczty elektroniczne;j.

Z ustawy o finansach publicznych , w szczegolnosci poprzez sporzadzanie uméw i nadzor
nad ich realizacja, zgodnie z zasadami wynikajgcymi z ww. przepisow i uregulowaniami
wewnetrznymi Urzedu.

Ponadto pracownik jest obowigzany do:

a) sprawowania funkcji administratora systeméw informatycznych,
b) instalacji nowych wersji programow,

¢) zapewnienie serwisu urzgdzen komputerowych,




d) gromadzenia i wlasciwego przechowywania licencji oprogramowania,

¢) stalego nadzoru nad legalno$cig oprogramowania,

f) zapewnienia narzgdzi umozliwiajgcych do monitorowania wykorzystywania przez
pracownikéw internetu do celow shuzbowych,

g) sporzadzania wytycznych do specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia w
postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego, ktérego przedmiotem zamowienia
jest dostawa sprzetu i oprogramowania komputerowego oraz innych wurzadzen
elektronicznych.

Stanowisko ds. Promocji i Kreowania Wydarzen Kulturalnych realizuje
zadania wynikajace z nastepujgeych aktow prawnych:
1. Z ustawy o samorzadzie gminnym w szczegdInoscei poprzez:
a) prowadzenie korespondencji z firmami i osobami zainteresowanymi oferty miasta -
rozwijanie tych kontaktéw w kraju i za granica,
b) wspdldziatanie z Kierownikiem Referatu przy opracowywaniu materialéw niezbednych
do przygotowania projektu budzetu.
¢) wykonywanic ustug w zakresie informacji turystycznej w szczegdlnosci:
zbhieranie, przetwarzanie i udzielanie informacji o atrakcjach turystycznych,
potaczeniach komunikacyjnych, bazie noclegowej i gastronomicznej (ceny, standard),
biezgca aktualizacja informacji,
d) przygotowywanie i przekazywanie informacji sezonowych (komunikaty narciarskie,
informacje pogodowe, imprezy turystyczne, sportowe i rekreacyjne),
e) staly kontakt i wymiana informacji z Polskimi Centrami Informacji za granica oraz
Centrami Informacji w Polsce,

f) udzielanie informacji turystom,

g) organizowanie i obstuga imprez okolicznosciowych,

h) przygotowywanie i opracowywanie materiatdéw promocyjnych, w tym: wydawnictwa
whasne polskie i zagraniczne, materiaty miejscowe tj. teksty, zdjgcia, wydawnictwa
zewngtrzne — przygotowanie 1 nadzér merytoryczny,

i) opracowywanie i druk informatorow praktycznych, ulotek reklamowych, wysylanie
materialéw promocyjnych zainteresowanym osobom 1 firmom,

j) wspottworzenie 1 obshuga oficjalnej strony internetowe]j miasta,

k) sporzadzanie projektéw wynikajgcych z zakresu zajmowanego stanowiska: Zarzadzen
Burmistrza Miasta, Uchwal Rady Miasta, Kart Informacyjnych ifp.,

) w ciggu 3 dni roboczych po odbyciu szkolenia, upowszechnienie zdobytej wiedzy w
formie instruktazu pozostatym pracownikom Referatu.

m) pozyskiwanic §rodkéw zewngtrznych na wszelkie dzialania, prowadzenie projektow
nicinwestycyjnych, sporzadzanie 1 nadzor nad sporzadzaniem projektéw aplikujacych o
dofinansowanie z budzetu UE i innych Zrddet z zakresu dzialania Referatu,

n) wspdlprace z prasa , radiem i TV:

*  przygotowanie i wysylanie serwisdéw informacyjnych oraz innych zaméwionych
przez media materiatow niezbednych do konkretnych publikacii, artykutow czy
relacji,

. opracowywanie programu pobytow i scenariuszy dla ekip radiowych i
telewizyjnych realizujgcych materialy o Swieradowie-Zdroju,

*  koordynowanie tych dziatan poprzez zdobywanie sponsoréw i zalatwianie
formalnoscei z roznorodnymi instytucjami i stuzbami miejskimi,

0) administrowanie pomieszczeniami, terenem 1 sprzetami powierzonymi do obshugi
(zabezpieczenie mienia, wnioskowanie o drobne naprawy i remonty, oznakowanie itp.),




p) promocja dzialalnosci Centrum Edukacji Ekologicznej Natura 2000 "Izerska Laka", ze
szczegolnym uwzglednieniem szkot podstawowych, gimnazjalnych i
ponadgimnazjalnych,

q) organizowanie i przeprowadzanie zaje¢, szkolen, spotkan, konferencji, warsztatow,
jarmarkow - zwiazanych z dziatalnoécig Centrum Edukacji Ekologicznej Natura 2000
"Izerska Lgka",

r) wspolpraca ze srodowiskami naukowymi, instytucjami, organizacjami i osobami
zajmujgcymi sie tematyka zwigzang z dzialalnoscig Centrum Edukacji Ekologicznej
Natura 2000 "Izerska t.gka",

2. Z ustawy kodeks postepowania administracyjnego w szczegdlnosci poprzez udzielanie
wyjasnien w ramach skarg i wnioskéw wplywajacych do Burmistrza, a wynikajacych z zakresu
czynno$ci na zajmowanym stanowisku.

3. Z ustawy o dostepie do informacji publicznej w szczegélno$ci poprzez:

a) publikacje informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta
Swieradow-Zdroj w zakresie zajmowanego stanowiska pracy, w szczegolnosci:

- ,,Ogloszen”,
- ,Poradnika klienta (jak zatatwi¢ sprawe?)”,

b) sporzadzanie projektu odpowiedzi na wnioski wplywajace do Burmistrza Miasta w
sprawach wynikajgcych z zakresu czynno$ci.

4. Z Instrukcji Kancelaryjnej w szczegdlnosci poprzez:
a) prowadzenie spraw w systemie informatycznym,
b) przechowywanie akt i archiwizacje dokumentéw wytworzonych na danym stanowisku

pracy,
c) obstuga poczty elektroniczne;.

5. Z ustawy o rachunkowosci w szczegolnosci poprzez kontrole dokumentoéw ksiggowych (faktur,
rachunkow) pod wzgledem merytorycznym poprzez stwierdzenie rzetelnosci ich danych.

6. Z ustawy o finansach publicznych, w szczegélnosci poprzez sporzagdzanie uméw i nadzor nad
ich realizacja, zgodnie z zasadami  wynikajacymi z ww. przepiséw i uregulowaniami
wewnetrznymi Urzedu.,

7. Z ustawy o Narodowym Planie Rozwoju, w szczegdlnosci poprzez przygotowywanie
projektéw aplikujgcych o dofinansowanie z budzetu Unii Europejskiej i innych zrodet .

II. Wykonywanie innych polecen wydawanych przez przelozonych, zgodnie z okreslong
podlegloscig, zastrzezonych do ich kompetencji i wynikajacych ze stosunku pracy.

Stanowisko ds. Organizacji Imprez i Infrastruktury Turystycznej,
Kulturalnej i Sportowej realizuje zadania wynikajace z nastepujacych aktéw prawnych:

1. Z ustawy o uslugach turystycznych w zwigzku z Kodeksem postgpowania
administracyjnego w szczegolnosci poprzez:

a) prowadzenie ewidencji obiektéw $wiadczgcych ustugi hotelarskie nie bedace obiektami
hotelarskimi,

b) prowadzenie postepowan zwigzanych z przygotowaniem informacji o wpisie do
ewidencji obiektéw $wiadczacych ushugi hotelarskie niebgdacych obiektami
hotelarskimi,

c) wspdlpraca z Urzedem Marszalkowskim w sprawach dotyczacych obiektow
hotelarskich.

2. Z ustawy o kulturze fizycznej w szczegdlnosci poprzez:
a) wspolorganizowanie i organizowanie oraz promowanie imprez turystycznych,
sportowych i rekreacyjnych oraz wspottworzenie kalendarza tych imprez, \
b) wspolprace ze stowarzyszeniami kultury fizycznej oraz klubami sportowymi w zakresie



zbieznym z ustawowyni zadaniami miasta oraz udzielanie im pomocy w realizacji tych
zadan.

3. Z ustawy o samorzadzie gminnym w szczegolnosci poprzez:

a)

b)

)

d)

2)

h)

4,
a)
b}
c)
d)
¢)
5.

prowadzenie korespondencji z firmami i osobami zainteresowanymi ofertg turystyczna-
rozwijanie tych kontaktéw w kraju i za granica,

tworzenie, przedstawianie i szeroka promocja oferty turystycznej Swieradowa-Zdroju
poprzez media i inne wypracowane kanaty dystrybucii,

sporzadzanie 1 nadzér nad sporzadzaniem projektow aplikujacych o dofinansowanie z
budzetu UE i innych Zrédet z zakresu dziatania Referatu,

pozyskiwanie $rodkéw  zewnetrznych na wszelkie dzialania promocyjne (udziat
podmiotéw gospodarczych w wydawnictwach, sponsoring pobytéw dziennikarzy 1
inne),

wykonywanie ustug w zakresie informacji turystycznej w szczegdinosei:

* zbieranie, przetwarzanie i udzielanie informacji o atrakcjach turystycznych,
polaczeniach komunikacyjnych, bazie noclegowej i gastronomicznej (ceny,
standard),

*  biezaca aktualizacja wszystkich informacji (ceny, godziny otwarcia),

* przygolowywanie i przekazywanie informacji sezonowych (komunikaty narciarskie,
informacje pogodowe, imprezy turystyczne, sportowe i rekreacyjne),

« staly kontakt 1 wymiana informacji z Polskimi Centrami Informacji za granicg oraz
Centrami Informacji w Polsce,

* inwentaryzacja 1 akfualizacja danych dotyczacych tzw. substancji turystycznej tj.
obiekty noclegowe, urzadzenia turystyczne, wypozyczalnie sprzetu sportowego itp.,

organizowanie i obsluga imprez okoliczno$ciowych,
przygotowywanie i opracowywanie materiatdw promocyjnych, w tym:
« wydawnictwa wlasne polskie i zagraniczne,

= materialy migjscowe tj. teksty, zdjecia,

*  wydawnictwa zewngtrzne — przygotowanie i nadzor merytoryczny,

* opracowywanie i druk informatoréw praktycznych, ulotek reklamowych, wysylanie
materialow promocyjnych zainteresowanym osobom i firmom,

Sporzadzanie projektow wynikajgeych z zakresu zajmowanego stanowiska:
« Zarzgdzen Burmistrza Miasta,

« Uchwal Rady Miasta,

» Kart Informacyjnych.

Z ustawy o kulturze w szezegdinosel poprzez:

prowadzente rejestru instytucji kultury,

nadzér nad instytucjami kultury dla  ktérych Gmina Swieradow-Zdroj  jest
organizatorem,

wspOipracy ze stowarzyszeniami, instytucjami kultury i jednostkami organizacyjnymi w
zakresie zbieznym z ustawowymi zadaniami miasta oraz udzielanic im pomocy w
realizacji tych zadan,

pozyskiwanie srodkoéw finansowych ze Zrédel zewngtrznych na organizacije imprez
kulturalnych,

organizacje uroczystosci miejskich zwigzanych ze $wigtami panstwowymi, rocznicami
itp.

7, ustawy o pozytku publicznym i wolontariacie w szczegdlnosci poprzez prowadzenie

catoksztaltu spraw zmierzajagcych do zlecenia realizacji zadan publicznych organizacjom
pozytku publicznego.



6. Z ustawy kodeks postepowania administracyjnego w szczegélnodci poprzez udzielanie
wyjasnien w ramach skarg i wnioskéw wplywajacych do Burmistrza, a wynikajgcych z
zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku.

7. Z ustawy o dostepie do informacji publicznej w szczegoélnosci poprzez:

a) publikacje informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta
Swieradow-Zdroj w zakresie zajmowanego stanowiska pracy,

b) sporzadzanie projektu odpowiedzi na wnioski wplywajace do Burmistrza Miasta w
sprawach wynikajgcych z zakresu czynnosci.

8. Z Instrukcji Kancelaryjnej w szczeg6lnosci poprzez:

a) prowadzenie spraw w systemie informatycznym,

b) przechowywanie akt i archiwizacje dokumentéw wytworzonych na danym stanowisku
pracy,

c) obstuga poczty elektroniczne;j.

9. Z ustawy o rachunkowos$ci w szczegdlnosici poprzez kontrole dokumentow ksiegowych
(faktur, rachunkéw) pod wzgledem merytorycznym poprzez stwierdzenie rzetelnosci ich
danych.

10. Z ustawy o finansach publicznych , w szczegolnosei poprzez sporzadzanie uméw i nadzor
nad ich realizacja, zgodnie z zasadami wynikajgcymi z ww. przepisow i uregulowaniami
wewnetrznymi Urzedu.

11. Z ustawy o Narodowym Planie Rozwoju, w szczegolnosci poprzez przygotowywanie
projektow aplikujgcych o dofinansowanie z budzetu Unii Europejskiej i innych zrodet.

§3
Uchyla si¢ Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 40/2013 Burmistrza Miasta Swieradéw-Zdr6j z dnia

21 marca 2012 roku w sprawie zakresu funkcjonowania Referatu ds. Promocji Gminy, Turystyki,
Kultury i Sportu w Urze¢dzie Miasta Swieradéw-Zdroj.

§4

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu PGTKIS.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




