WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE INFORMAC|I PUBLICZNE]) imap://mail.um.gorzow.pl:143 /fetch>UID>.INBOX>263?header=print

Temat: WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE INFORMACII PUBLICZNE)

Nadawca:

Data: 2016-08-19 12:15

Adresat: bks@um.bialystok.pl, zop@um.bydgoszcz.pl, wpiks@gdansk.gda.pl,
informacjapubliczna@um.gorzow.pl, Urzad_Miasta@katowice.eu, bip@um kielce.pl,
prezydent@um . krakow.pl, prezydent @lublin.eu, biuro.informacji@uml.lodz.pl,
kancelaria.ogolna@olsztyn.eu, urzad@um.opole.pl, prezydent@um.poznan.pl,
umrz@erzeszow.pl, boi@um.szczecin.pl, prezydent@um.torun.pl, kum@um.wroc.pl,
UrzadMiasta@um.zielona-gora.pl, gabinetprezydenta@um.warszawa.pl

WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNE)
Szanowni Panstwo,

W zwigzku z faktem przeprowadzania badania na potrzeby artykutu naukowego dotyczacego
systemow motywacyjnych w miastach wojewddzkich, zwracamy sie z wnioskiem o
udostepnienie informacji publicznej w nastepujacym zakresie:

1. wszelkie dokumenty dotyczgce systemow motywacyjnych obowigzujgcych w urzedzie;

2. wszelkie dokumenty dotyczace zasad wynagradzania pracownikdw (nagrod, premii,
dodatkow etc.) obowigzujacych w urzedzie i stanowigcych element systemu
wynagradzania, w szczegolnosci regulaminu pracy, wynagradzania etc.;

3. wszelkie dokumenty dotyczace warunkoéw dofinansowywania szkolen, kursow czy
studiow dla pracownikow;

4. wszelkie dokumenty obowigzujace w urzedzie a majgce charakter polityk zarzadzania
zasobami ludzkimi badz strategii, kierunkdw czy wytycznych w tym zakresie;

5. wszelkie dokumenty dotyczace metod oceny pracownikdéw, wartosciowania stanowisk
pracy, polityki antymobbingowej etc.

Nadmieniamy, iz przekazane dane zostang zanonimizowane i postuzg jedynie do prac nad
artykutem naukowym.

Bedziemy zobowigzani za mozliwie szybkie udostepnienie przedmiotowych materiatow.

Z powazaniem,
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Gorzéw Wikp., 30 sierpnia 2016 r.

WOR.IV1431.281.2016. KW

Pan

. Sa”,aua /é)ﬂ'c,

W odpowiedzi na zlozonym przez Pana 19 sierpnia 2016 roku wniosek
o udostepnienie informacji publicznej informuje, zachowujac chronologie pytan, ze:

t

W zalaczeniu przesylam dokumenty dotyczace systeméw motywacyjnych obowigzujace
w tutejszym urzedzie tj. Zarzadzenia Prezydenta Miasta Gorzowa Wikp.: nr 583/W/I/2013
w sprawie ustalenia regulaminu wynagradzania pracownikéw Miasta Gorzowa Wikp.
I nr 32/W//2015 zmieniajace zarzadzenie w sprawie wynagradzania pracownikéw Miasta
Gorzowa Wikp.

2.

W zalgczeniu przesylam dokumenty dotyczace zasad wynagradzania pracownikéw
obowigzujace w tutejszym urzedzie tj. Zarzadzenie Prezydenta Miasta Gorzowa Wikp.
nr 29/W/1/2016 w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Gorzowa.

3.

W zataczeniu przesylam dokumenty dotyczace warunkéw dofinansowania szkolen, kurséw
lub studiéw pracownikéw obowigzujace w tutejszym urzedzie tj. wytyczne do szkoler
dla pracownikéw UM na rok 2016 oraz kompetencje a cele szkoleniowe 2016 r.




W zatgczeniu przesytam dokumenty majgce charakter polityk zarzgdzania zasobami ludzkimi
obowigzujace w tutejszym urzedzie tj. Zarzadzenie Prezydenta Miasta Gorzowa WIikp.
nr 123/W/1/2016 w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Miasta Gorzowa WIlkp.,
Zarzadzenie Prezydenta Miasta Gorzowa Wlkp. nr234/WI/I1/2009 w sprawie sposobu
i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw Urzedu Miasta Gorzowa WIkp.
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych i na stanowiskach obstugi oraz kierownikéw
samorzgdowych jednostek organizacyjnych Miasta i Zarzadzenie Prezydenta Miasta
Gorzowa WIikp. nr 203/WI/II/2011 w sprawie wprowadzenia kodeksu etycznego
pracownikéw Urzedu Miasta Gorzowa Wikp.

W zatgczeniu przesytam dokumenty dotyczace metod oceny pracownikéw, wartoSciowania
stanowisk pracy i polityki antymobbingowej obowigzujgce w tutejszym urzedzie tj.
Zarzadzenie Prezydenta Miasta Gorzowa Wikp. nr 117/W/1/2015 w sprawie wprowadzenia
wewnetrznej polityki antymobbingowej Zarzadzenie Prezydenta Miasta Gorzowa WIkp.
nr234/WI/I1/2009 w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw
Urzedu Miasta Gorzowa WIlkp. zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych
i na stanowiskach obstugi oraz kierownikéw samorzadowych jednostek organizacyjnych
Miasta
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PREZYDENT
MIASTA GORZOWA WLKP.

Zarzadzenie nr 983 /W/I11/2013
Prezydenta Miasta Gorzowa Wilkp.
z dnia 12 sierpnia 2013 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta Gorzowa Wikp.

Na podstawie art. 772§ 2, § 4, § 5 oraz § 6 Kodeksu Pracy, art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223 poz. 1458 ze zm.),
w zwiazku z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 roku w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. z 2009 r. Nr 50 poz. 398 ze zm.), po
uzgodnieniu z Przedstawicielem Pracownikow do reprezentowania interesow Pracownikow
Urzedu Miasta Gorzowa Wlkp. ustalam:

Regulamin wynagradzania pracownikéow Urzedu Miasta Gorzowa Wlkp.

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§ 1.1. Regulamin okre$la zasady i warunki wynagradzania za prace oraz $wiadczenia
zwiazane z praca i warunki ich przyznawania.
2. Podanie Regulaminu do wiadomoséci pracownikow nastepuje przez wylozenie w Wydziale
Organizacyjnym oraz we wszystkich Wydziatach i Biurach Urzedu Miasta z tym, ze w
odniesieniu do pracownikéw nowo zatrudnianych obowiazek zapoznania ich z Regulaminem
ciazy na pracowniku ds kadr.
3. O$wiadczenie o zapoznaniu sie z trescig Regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika
1 date zostanie dolaczone do akt osobowych pracownika.
4. Postanowienia Regulaminu dotycza pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy

0 prace.

§ 2. llekro¢ w dalszej czgsci Regulaminu jest mowa o:
1) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu
Miasta Gorzowa Wilkp.,
2) urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Gorzowa Wlkp.,
3) pracodawcy — nalezy przez to rozumieé Prezydenta Miasta Gorzowa Wlkp.,
4) Prezydencie lub Zastgpcy Prezydenta — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta lub Zastgpce
Prezydenta Miasta Gorzowa Wikp.,
5) sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Gorzowa Wlkp.,
6) wydzialach — nalezy przez to rozumie¢ rowniez roéwnorz¢dne komorki organizacyjne
Urzedu Miasta o innej nazwie,
7) dyrektorach — nalezy przez to rozumiec osoby kierujace Wydziatami 1 rownorzednymi
komorkami organizacyjnymi,
§) pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow samorzadowych Urzedu Miasta
Gorzowa Wlkp. zatrudnionych na podstawie umowy o prace, bez wzgledu na rodzaj umowy
O prac¢ i wymiar czasu pracy,



9) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. Nr 223 poz. 1458 ze zm.),

10) rozporzadzeniu w sprawie zasad wynagradzania — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie
Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 roku w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych (Dz.U. z 2009 r. Nr 50 poz. 398 ze zm.),

11) najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym — rozumienie si¢ przez to najnizsze
wynagrodzenie zasadnicze w [ kategorii zaszeregowania, okreslone w tabeli miesi¢cznych
kwot wynagrodzenia zasadniczego, stanowiacej zatgcznik nr 1 do regulaminu.

Rozdzial 11
Wynagrodzenie za prace

§ 3.1. W Urzedzie obowigzuje czasowy system wynagradzania, polegajacy na ustaleniu
dla poszczegolnych pracownikéw kategorii zaszeregowania, stawek wynagrodzenia
zasadniczego oraz dodatku funkcyjnego.

2. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz

posiadanych kwalifikacji zawodowych . Podstawg ustalania wynagrodzenia pracownika sa

tabele stanowiace zalaczniki do regulaminu:

1) tabela miesiecznych kwot wynagrodzenia zasadniczego, stanowigca zalgcznik nr 1 do
regulaminu;

2) tabela stawek dodatku funkeyjnego, stanowigca zatacznik nr 2 do regulaminu;

3) wykaz stanowisk pracowniczych, w tym pracownikéw zatrudnionych na kierowniczych
stanowiskach urzedniczych i stanowiskach urzedniczych, szczegélowe wymagania
kwalifikacyjne, kwoty wynagrodzenia zasadniczego 1 dodatku funkeyjnego,
zaszeregowanie do kategorii wynagrodzenia zasadniczego i stawek dodatku funkcyjnego,
stanowigcy zalacznik nr 3 do regulaminu;

3. Decyzje o zastosowaniu dla danego pracownika stawki osobistego zaszeregowania
podejmuje pracodawca, na wniosek dyrektora.

4, W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze skroci¢ pracownikowi staz pracy

wymagany na danym stanowisku, z wylaczeniem stanowisk, dla ktérych wymagany okres

pracy zawodowej( staz pracy ) okreslaja odrgbne przepisy oraz przepisy art. 5 ust. 2 i art. 6 ust.

4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223 poz.

1458).

§ 4.1. Kierowcy samochodu osobowego moze by¢ przyznane, za jego zgoda,
wynagrodzenie ryczaltowe.
2. Wynagrodzenie ryczaltowe obejmuje poszezegélne skladniki wynagrodzenia,
w szezegolnoscei:
1) wynagrodzenie zasadnicze,
2) dodatek za prace w godzinach nadliczbowych,
3) dodatek za prace w porze nocnej, i uwzglednia liczbe godzin przypadajacych do
przepracowania w okresie jednego miesiaca.

§ 5.1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwigzanych z kierowaniem
zespolem oraz radcy prawnemu przystuguje dodatek funkcyjny.
2. Dodatek funkeyjny przystuguje réwniez pracownikom zatrudnionym na stanowiskach
niezwiazanych z kierowaniem zespolem, dla ktérych w wykazie stanowisk, o ktorych mowa w
§ 3 ust.2 pkt. 3) regulaminu przewiduje sig¢ dodatek funkcyjny.



§ 6.1. Z tytulu okresowego zwigkszenia obowigzkéw stuzbowych lub powierzenia na
czas okre$lony dodatkowych zadan, pracownikowi moze by¢ przyznany dodatek specjalny na
czas okreslony, nie dluzszy niz rok.

2. Dodatek specjalny jest wyplacany w ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia,
w kwocie do 40 % wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego.

3. Dodatek specjalny przyznawany jest przez pracodawce na wniosek dyrektora po
zaopiniowaniu przez sekretarza.

§ 7.1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach poborcoéw podatkowych
1 starszych poborcéw podatkowych, za osobiste wykonanie czynnodci z zakresu egzekucji
administracyjnej naleznosci pienieznych przysluguje wynagrodzenie prowizyjne w wysokosci:
1) do 5% sciagnigtej bezpodrednio od zobowigzanego 2z wyjatkiem panstwowych
1 samorzadowych jednostek organizacyjnych, kwoty naleznosci pienigznych z tytulu zaleglosci
podatkowych 1 innych naleZznosci pieni¢znych wraz z odsetkami za zwloke
i kosztami egzekucyjnymi, za wyjatkiem tytuléw wykonawczych zajetych przez pracownikow
Biura egzekucji Administracyjnej
2) 1% kwoty wplaconej przez zobowigzanego organowi podatkowemu w ciagu 14 dni
(przelew) po dokonaniu czynno$ci egzekucyjnych za wyjatkiem tytuléw wykonawczych
zajetych przez pracownikow Biura Egzekucji Administracyjnej .
2. Przez kwoty bezposrednio $ciagni¢te od zobowiazanego o ktérym mowa w ust. 1 pkt.l
rozumie si¢ kwoty:
1) bezposrednio pobrane u zobowigzanego w gotéwce,
3. Procentowe okreslenie prowizji dla kazdego pracownika wykonujacego egzekucje
podatkowa okresli pracodawca na wniosek dyrektora biura.
4. Wynagrodzenie prowizyjne wyplacane jest po rozliczeniu miesigca do 15 dnia nastepnego
miesigca.

& 8.1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach kontroleréw biletowych, za
osobiste wykonanie czynno$ci z zakresu kontroli biletowej przysluguje wynagrodzenie
prowizyjne w wysokosci:

1) oplaty gotowkowe w wysokosci 45 % od zaplaconych oplat dodatkowych

2) oplaty kredytowe w wysokosci 45% od zaplaconych oplat dodatkowych
2. Wynagrodzenie prowizyjne wyplacane jest po rozliczeniu miesigca do 10 dnia nastepnego
miesigca.

§ 9. Wynagrodzenie uzyskane przez pracownika za przepracowany w pelnym
wymiarze czasu pracy miesigc kalendarzowy nie moze by¢ nizsze niz minimalne
wynagrodzenie przyslugujace pracownikom zatrudnionym w pelnym wymiarze czasu
oglaszane w Monitorze Polskim w drodze obwieszenia Prezesa Rady Ministrow w terminie do
dnia 15 wrzeénia kazdego roku.

§ 10. Jezeli wynagrodzenie pracownika jest nizsze od minimalnego wynagrodzenia
oglaszane w Monitorze Polskim w drodze obwieszenia Prezesa Rady Ministrow pracownikowi
przysluguje dodatek wyréwnawczy, wyplacony za okres kazdego miesigca, lacznie
z wynagrodzeniem.

§ 11.1. Wynagrodzenie przystuguje za prace faktycznie wykonana.
2. Za czas nie wykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko
wowezas, gdy przepisy prawa pracy tak stanowig.



§ 12. Za wieloletnia pracg pracownikowi przystuguje dodatek wyplacany na zasadach
okreslonych w art. 38 ustawy oraz §7 rozporzadzenia w sprawie zasad wynagradzania.

§ 13. W zamian za przepracowany ponad ustalony w umowie wymiar czasu pracy,
pracownikowi przystuguje dodatek za prace w godzinach nadliczbowych wyplacany na
zasadach okreslonych w ustawie oraz w Kodeksie Pracy.

§ 14. Pracownikowi wykonujacemu prace w porze nocnej przyshuguje dodatkowe
wynagrodzenie wyplacane na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy.

§ 15. Pracownikom samorzgdowym zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy
wynagrodzenie zasadnicze i inne skladniki wynagrodzenia przystuguja w wysokosei
proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace.

Rozdzial 111
Swiadczenia pienig¢Zne zwigzane z praca

§ 16. Pracownikom przystuguja, poza wynagrodzeniem za prace i wymienionymi
dodatkami, réwniez inne $wiadczenia pieni¢zne zwigzane z praca, a przede wszystkim:

1) $wiadczenia przystugujace w okresie czasowej niezdolnosci do pracy w oparciu o art. 92
i art.184 Kodeksu Pracy oraz przepisow regulujgcych uprawnienia do $wiadczen
z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby 1 macierzynstwa,

2) $wiadczenia przystugujace z tytulu wypadkow przy pracy i chorob zawodowych w oparciu o
art. 92 i 237" Kodeksu Pracy oraz przepiséw regulujacych zakres i wysoko$¢ tych
swiadczen,

3) odprawy w zwigzku z powolaniem do sluzby wojskowe] naleine w oparciu o przepisy
regulujace powszechny obowigzek obrony panstwa,

4) ekwiwalent za uzywanie wlasnej odziezy i obuwia roboczego w oparciu o art. 237’ Kodeksu
Pracy w wysokosci okreslone] w Zarzadzeniu Nr 41 Prezydenta Miasta Gorzowa Wilkp. z
dnia 16 lutego 2011w sprawie wprowadzenia tabeli norm przydzialu $rodkow ochrony
indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego, tabeli przydzialu srodkow czystosci oraz
ekwiwalentu pienieznego za uzywanie wlasnej odziezy i obuwia roboczego oraz pranie
odziezy roboczej, zmienionym zarzadzeniem nr 457 Prezydenta Miasta Gorzowa Wlkp,. z
dnia 18 lutego 2013 roku w sprawie wprowadzenia tabeli norm przydzialu srodkéw ochrony
indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego, tabeli przydzialu $rodkow czystosci oraz
ekwiwalentu pienieznego za uzywanie wlasnej odziezy i obuwia roboczego oraz pranie
odziezy robocze),

5) zwrot kosztow podrozy stuzbowej na obszarze kraju i1 poza granicami kraju wg zasad
ustalonych przez Ministra Pracy i Polityki Spoleczne;j,

6) ryczalty pieniezne z tytulu urywania do celow shuzbowych samochodéw osobowych
niebgdacych wilasnoscig pracodawcy wg zasad ustalonych przez Ministra Infrastruktury,

7) dodatkowe wynagrodzenie roczne wg zasad okreslonych w Ustawie z dnia 12 grudnia
1997r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym na pracownikow jednostek sfery budzetowej
(Dz.U. nr 160,poz.1080 ze zmianami),

8) jednorazowa odprawa pienigzna w zwigzku z przejSciem na rent¢ z tytutu niezdolnosci do
pracy lub emeryture wyplacana na zasadach okreslonych w art. 38 ustawy,



9) nagroda jubileuszowa wyplacana na zasadach okreslonych w art. 38 ustawy i §8
rozporzadzenia w sprawie zasad wynagradzania .

§ 17. W razie émierci pracownika w czasie trwania stosunku pracy lub w czasie
pobierania po jego rozwigzaniu zasilku z tytulu niezdolnosci do pracy wskutek choroby -
rodzinie przystuguje od pracodawcy odprawa posmiertna wyplacana na zasadach okre$lonych
w Kodeksie Pracy.

Rozdzial 1V
Premie i nagrody uznaniowe

§ 18.1. Dla pracownikéw zatrudnionych na stanowisku kierowcy samochodu
osobowego tworzy sie, w ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia, fundusz premiowy.
2. Premi¢ przyznaje pracodawca do wysokosci do 60% wynagrodzenia zasadniczego na
wniosek dyrektora.

§ 19.1. Pracownik traci prawo do premii za dany miesiagc w przypadkach :
1) niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkéw stuzbowych ,
2) wyrzadzenia szkody na rzecz urzedu z wlasnej winy,
3) zagarniecia mienia ,
4) otrzymania kary porzadkowej upomnienia lub nagany,
5) opuszczenia dnia pracy bez usprawiedliwienia,
6) spoznienia sie do pracy bez usprawiedliwienia,
7) naruszenia ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialania alkoholizmowi,
8) nieprzestrzegania przepiséw bhp i bezpieczenstwa pozarowego,
9) rozwigzania umowy o pracg bez wypowiedzenia z przyczyn zawinionych przez pracownika.
2. Decyzje o cofnigciu za dany miesigc premii podejmuje pracodawca na wniosek dyrektora.

§ 20. Premia za dany miesiac jest wyplacana lacznie z przyslugujacym za ten miesiac
wynagrodzeniem .

§ 21.1. Pracodawca, w ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia moze
utworzy¢ fundusz nagrod, z przeznaczeniem na nagrody za szczegolne osiagnigcia w pracy
zawodowe] w wysokosci do 3 % srodkéw zaplanowanych na wynagrodzenia osobowe
pracownikow.

2. Nagrody maja charakter uznaniowy i sa przyznawane pracownikom przez pracodawce na
wniosek dyrektora po zaopiniowaniu przez sekretarza.

§ 22. Przyznajac nagrode pracodawca bierze pod uwage nastgpujace kryteria:
1) zaangazowanie w praceg,
2) przejawianie inicjatywy i samodzielnoéci (innowacyjnosc),
3) kreatywnos¢,
4) poszukiwanie nowych rozwiazan, w zakresie poprawy funkcjonowania urzedu, w tym
oszczednosci w pracy urzedu,
5) samodoskonalenie zawodowe i podnoszenie kwalifikacji,
- 6) rozwigzywanie przez pracownika zagadnien precedensowych, o szczegdlnym stopniu
trudnosci 1 znaczeniu dla pracy urzedu,



7) inicjatywy wnioskowane w zakresie pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych.
6) dyspozycyjno$¢ pracownika w zakresie wykonywania waznych i pilnych zadan
mieszczacych si¢ w zakresie obowigzkdéw pracownika,

7) wykonywanie dodatkowych prac wychodzacych poza zakres obowiazkow.

§ 23. Nagroda nie przystuguje pracownikowi, u ktérego w okresie ostatnich
6 miesigcy stwierdzono:
1) wplynigcie zasadnej skargi,
2) przewleklosé prowadzonych postepowan administracyjnych,
3) naruszenie regulaminu pracy,
4) kary porzadkowe.

§ 24. Nagroda za szczegdlne osiggnigcia w pracy jest nagrodg uznaniowa, a
pracownikowi nie przystuguje roszczenie o jej przyznanie.

Rozdzial V
Sposob wyplaty wynagrodzenia i pozostalych naleznosci pracowniczych

§ 25.1. Wynagrodzenie za prace wyplaca si¢ z dotu do 30 dnia kazdego miesigca.
Jezeli ustalony dzien wyplaty za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca
sig w poprzedzajacym dniu roboczym.
2. Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkéw chorobowych
dokonywdna jest w terminie okreslonym w ust.1., lub w nastgpnym miesiagcu w terminie 7 dni
od dnia dostarczenia dokumentu stwierdzajacego niezdolnosé pracownika do pracy.
3. Pracodawca na wniosek pracownika obowigzany jest do udostepnienia mu do wgladu
dokumentacji pltacowej oraz przekazania odcinka listy plac zawierajacego wszystkie skladniki
wynagrodzenia.

§ 26.1. Wyplata wynagrodzenia nastepuje w kasie urzedu lub przelewem na konto
bankowe pracownika, po uzyskaniu jego pisemnej zgody .
2. Wyplata wynagrodzenia nastepuje w godzinach pracy urzedu.

Rozdzial VI
Postanowienia koncowe

§ 27. Traci moc zarzadzenie Nr 225/W/II/2009 Prezydenta Miasta Gorzowa Wlkp.
z dnia 29 czerwca 2009 roku w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikow
Urzedu Miasta Gorzowa Wlkp.

§ 28. Wszelkie zmiany Regulaminu nastgpuja w formie pisemnej w trybie
obowiazujacym dla jego ustalania.

- § 29, Wykonanie Zarzagdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.



§ 30.1. Regulamin wchodzi w Zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci
pracownikow.
2. Pracodawca w kazdym czasie udostgpnia na Zadanie pracownika Regulamin i w razie
potrzeby wyjasnia jego tresé.

Uzgodniono dnia 12 sierpnia 2013 roku

Przedstawiciel Pracownikéw do reprezentowania
interesdw Pracownikdw Urzedu Miasta Gorzowa Wlkp.

mgr Stanistawa Sziuka
Seletea Sorcasleg

gzczak




Zalacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 583 /w/11/2013
Prezydenta Miasta Gorzowa Wikp.
zdnia A2 sierpnia 2013 roku

TABELA MIESIECZNYCH KWOT WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO

Kategoria Kwota w zlotych
Zaszeregowania

1 1.100 - 1.850

11 1.120 - 2.100
111 1.140 - 2.200
v 1.160 - 2,300
v 1.180 - 2.400
AY | 1.200 - 2.500
Vil 1.250 - 2.600
VIII 1.300 - 2.700
IX 1.350 - 2,800
X 1.400 - 2.900
Xl 1.450 - 3.000
XII 1.500 - 3.200
XII 1.600 - 3.600
XV 1.700 - 4.000
XV 1.800 - 4.200
XVI 1.900 - 4.500
XVII 2.000 - 4.600
XVIII 2.200 - 4.8300
XIX 2.400 - 5.000
XX 2.600 - 5.400
XXI 2.800 - 5,800
KNI 3.000 - 6,000




Zalgcznik Nr 2

do zarzadzenia Nr 983 /W/111/2013
Prezydenta Miasta Gorzowa Wikp.
zdnia 412, sierpnia 2013 roku

TABELA STAWEK DODATKU FUNKCYJNEGO

Stawka dodatku Procent najnizszego
funkcyjnego wynagrodzenia zasadniczego
1 do 40
2 do 60
3 do 80
4 do 100
5 do 120
6 do 140
7 do 160
. 8 do 200




Zalacznik Nr 3

do zarzadzenia Nr 583 /W/111/2013
Prezydenta Miasta Gorzowa Wlkp.
zdnia 42 sierpnia 2013 roku

WYKAZ STANOWISK PRACOWNICZYCH, W TYM PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH NA
KIEROWNICZYCH STANOWISKACH URZEDNICZYCH | STANOWISKACH URZEDNICZYCH,
SZCZEGOLOWE WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE, KWOTY WYNAGRODZENIA
ZASADNICZEGO 1 DODATKU FUNKCYINEGO, ZASZEREGOWANIE DO KATEGORII
WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO I STAWEK DODATKU FUNKCYJINEGO

Lp. Stanowisko Minimalne wymagania
kwalifikacyjne
Kategoria Stawka wyksztalcenie | staZ pracy
Zaszeregowania dodatku oraz {w latach)
Wynagrodzenia | funkeyjnego umiejetnosci
zasadniczego do zawodowe
1 2 3 4 5
I. Stanowiska kierownicze urzednicze
1. Sek}etarz miasta HA-KXT 8 wyzsze' 4
2. | Dyrektor wydziatu (jednostki
réwnorzednej), XV-XVIII 7 wyzsze” 5
rzecznik prasowy XV-XVII 2
3 | audytor wewnetrzny XV-XVII 3 wedlug odrebnych przepisdow
4, | Kierownik urzedu stanu XVI-XVIII 7 wedtug odrebnych przepisow
cywilnego
5. | zastepca dyrektora wydziatu XIM-XVII 6 wyzsze”
(jednostki réwnorzednej) 4

Kierownik referatu (jednostki

rownorzednej), 4
pelnomocnik do spraw ochrony
informacji nigjawnych, XII-Xv
2
6. | Zastgpca kierownika urzedu stanu wedlug odrebnych przepisow
cywilnego, KIO-XVI 4

7. | Miejski rzecznik konsumentow XV-XVIII 7 wyzsze” 5




8. | Geolog powiatowy XV-XVII 4 wyzsze geologiczne 5
9. | Geodeta miasta
XV-XVII 4 wg odrebnych przepisow
10. | Kierownik Ofrodka Dokumentaciji KV-XVI 4 wedhug odrebnych przepisow
Geodezyine]j i Kartograficznej
11. | Zastgpca kierownika Ofdrodka XIV-XVl 2 wyZsze 4
Dokumentacji Geodezyjne;j i geodezyjne i
Kartograficznej kartograficzne
oraz uprawnienia
zawodowe
IL. Stanowiska urzednicze
1. |Radca prawny KI-XVII (i wedlug odrebnych przepisow
2. | Gléwny specjalista XII-XVI 4 wyzsze® 4
wedhig odrebnych przepisow
ghowny specjalista ds. BHP XII-XVI 4

3. | Inspektor XI-XVI wyzsze” 3

4. | Starszy specjalista, XI-XIV wyzsze' 3
starszy informatyk
starszy specjalista ds. BHP wedlug odrebnych przepisow
starszy geodeta, wyzsze 3

gzeodezyjne i
starszy kartograf kartograficzne

5. | Komomik XII-XVI wyzsze™ §rednie” 4

6. Starszy poborca IX-XII srednie” 2

1. Poborca V-X érednie” -

8 | Podinspektor, X=XV wyzsze $rednie”’ -
informatyk 3
geodeta, wylsze -

X-XIIT geodezyjne i
kartograficzne
kartograf srednie 3
XK-Xl geodezyjne i
kartograficzne




9, |Specjalista X-X111 srednie” 3
wedhug odrebnych przepiséw
specjalista ds. BHP
10. | Samodzielny referent IX-XII érednie” 2
11. | Referent prawny VII-XII WYy#sze prawnicze -
12. | Referent prawno- VII-XIT WYZsZe prawnicze -
administracyjny lub
administracyjne
13. | Referent, IX-XI $rednie” 2
kasjer,
ksiegowy
14. |Miodszy referent, VII-X $rednie” -
miodszy ksiegowy
Stanowiska pomocnicze i obslugi
1. | Pracownik 1l stopnia XII-XIV wyzsze 3
wykonujacy zadania w ramach
robét publicznych lub prac
interwencyjnych
2. | Pracownik I stopnia wykonujacy X-XII Srednie 3
zadania
w ramach robét publicznych lub
prac interwencyjnych
3. | Zaopatrzeniowiec VIII-X érednie” 2
4. | Kierownik kancelarii gldwnej, VIII-X
VII-XIII srednie” 3
kierownik kancelarii tajnej,
VII-XII1

kierownik archiwum,




kancelista

miodszy kancelista VII-X
starszy magazynier, VII-X
5. | Archiwista, VII-X érednie” -
starszy archiwista
magazynier,
starsza telefonistka,
6. | Telefonistka V-XVII podstawowe’ -
7 | Pomoc administracyjna -V srednie”’ -
8§ | rzemieslnik specjalista X=Xl zasadnicze 3
zawodowe”
9. | kserografista 1X-X1 zasadnicze 2
zawodowe”
10. | Konserwator, VIII-X zasadnicze -
rzemieslnik wykwalifikowany, zawodowe”’
11. | Kierowca samochodu VII-X1 wedhug odrebnych przepisow
osobowego
12. | Operator urzadzef VI-VIII podstawowe”’ -
powielajacych
13 Rnﬁumik gospodarczy V-VII podstawowe -
14. | Portier, V-Vl podstawowe” -
szatniarz,
dozorca,
15. | Sprzataczka -V podstawowe”’ -
16. | Goniec I-v podstawowe "’ -
17. | Kontroler biletowy VI-VIII Srednie *’ 2
Pracownicy mundurowi strazy miejskiej
Minimalne wymagania
kwalifikacyjne"’
Lp. Stanowisko stawka wyksztalcenie stak pracy (w
Kategoria dodatku oraz latach)
zaszeregowania | funkeyjnego | umiejetnosci
zawodowe
Stanowiska kierownicze urzednicze
1 2 3 5 ]
1. | Komendant strazy XVI-XVIII 7 wyzsze" 5




2. | Zastepca komendanta strazy XV-XVII 4 wyzsze” 4
Stanowiska urzednicze
1. | Starszy inspektor XII-XVI wyzsze” 3
érednie” 6
inspektor XII-XV wyzsze' 2
srednie” 5
2. | Miodszy inspektor XI-XIV wyzsze' -
srednie”’ 3
3. | Starszy straznik X -XIV srednie”’ 3
4. | Straznik IX-XII $rednie”’ 2
5. | Miodszy straznik VII-XII srednie”™ 1
6. | Aplikant VII-XI srednie”’ .
Stanowiska doradedw i asystentow
Lp. Stanowisko Kategoria ; Minimalne wymagania kwalifikacyjnel)
Zaszeregowania
wyksztalcenie oraz | staZ pracy (w
umiejetnosci zawodowe latach)
1. |Doradca XVII-XIX WyZsze 5 lat
Asystent X-XIN srednie -
2,

1) Szezegdtowe wymagania kwalifikacyjne w zakresie wyksztalcenia i stazu pracy dla kierowniczych stanowisk

urzgdniczych i stanowisk urzgdniczych, na ktorych stosunek pracy nawiazano na podstawie umowy o prace

uwzgledniaja wymagania okreslone w ustawie; za staz pracy wymagany na kierowniczych stanowiskach
urzedniczych nalezy rozumiec réwniez wykonywanie dzialalnosci gospodarczej, zgodnie z art. 6 ust. 4 ustawy.
Wymagane kwalifikacje dla pracownikdw shuzby bezpieczenstwa i higieny pracy okreslaja odrebne przepisy.

? Wyzsze odpowiedniej specjalnoéci umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do

stanowisk urzedniczych i kierowniczych urzedniczych, na ktérych stosunek pracy nawiazano na podstawie
umowy o prace uwzgledniaja wymagania okreélone w ustawie stosownie do opisu stanowiska.

¥ &rednie o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu
do stanowisk urzedniczych i kierowniczych urzedniczych stosownie do opisu stanowiska.
) podstawowe i umiejetnoé¢ wykonywania czynnosci.
% Zasadnicze zawodowe umozliwiajace wykonywanie zadar na stanowisku.




Zarzadzenie Nr 32/W/1/2015
Prezydenta Miasta Gorzowa Wikp.
z dnia 21 stycznia 2015 roku

Zzmieniajgce zarzadzenie w sprawie wynagradzania pracownikow Urzedu Miasta Gorzowa Wikp.

Na podstawie art. 77°§ 2, § 4, § 5 oraz § 6 Kodeksu Pracy, art. 39 ust. 1i 2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (1.j. Dz.U. z 2014 roku poz. 1202),
w zwigzku z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 roku w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2014 r. poz. 1786), po uzgodnieniu z
Przedstawicielem Pracownikéw do reprezentowania intereséw Pracownikow Urzedu Miasta
Gorzowa Wikp. zarzgdzam co nastepuje:

§ 1w zarzqdzehiu nr 583/WI/lI/2013 Prezydenta Miasta Gorzowa WIkp. z dnia
12 sierpnia 2013 roku w sprawie wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta Gorzowa WIkp.,
zmienia sig brzmienie zatacznika nr 1, ktory otrzymuje brzmienie tak jak zatgcznik do niniejszego
zarzgdzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Wydziatu Organizacyjnego.

§ 3. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od podania go do wiadomosci
pracownikéw,

Uzgodniono dnia 21 stycznia 2015 roku

Przedstawiciel Pracownikéw do reprezentowania
interesdw Pracownikow Urzedu Miasta Gorzowa WIkp.

mgr Stanistawa Sztuka
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Zatgeznik Nr1

do zarzgdzenia Nr 32/W//2015
Prezydenta Miasta Gorzowa Wikp.
z dnia 21 stycznia 2015 roku

TABELA MIESIECZNYCH KWOT WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO

Kategoria
zaszeregowania

Kwota w zlotych

It
i

Vi

Vi

VI

Xl
Xil
Xl
XV
XV
XVl
XVH
XVl
XIX
XX
XXl

XXil

1.100 - 2.850
1.120-3.100
1.140 - 3.200
1.160 - 3.300
1.180 - 3.400
1.200 - 3.500
1.250 - 3.600
1.300 - 3.700
1.350 - 3.800
1.400 - 3.900
1.450 - 4.000
1.500 - 4.200
1.600 - 5.600
1.700 - 6.000
1.800-6.200
1.900 - 6.500
2.000 - 7.600
2.200 - 8.500
2.400 - 9.500
2.600-9.700
2.800 - 92.800

3.000-9.2800




Zarzadzenie Nr 23NVIIIZO1 6

Prezydenta Miasta Gorzowa WIikp.
z dnia./’.m).. ...... 2016 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Gorzowa WIkp.

Na podstawie art. 104, 104", 104> , 104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku
Kodeks Pracy (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1502 ze zm.), § 9 ust. 1 nr 88/W/1/2015 Prezydenta
Miasta Gorzowa WIkp. z dnia 1 czerwca 2016 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Gorzowa WIkp., zmienionego zarzadzeniem nr 109/W/1/2015 Prezydenta
Miasta Gorzowa WIlkp. z dnia 24 czerwca 2015 roku, zmienionego zarzadzeniem nr
264/W/1/2015 Prezydenta Miasta Gorzowa WIkp. z dnia 1 grudnia 2015 roku., zmienionego
zarzadzeniem nr 10/W/1/2016 Prezydenta Miasta Gorzowa Wikp. z dnia 1 lutego 2016 roku,
po uzgodnieniu z Przedstawicielem Pracownikow do reprezentowania interesow
pracownikéw Urzedu Miasta Gorzowa WIkp. zarzadzam, co nastepuje:

Regulamin pracy
Urzedu Miasta Gorzowa Wilkp.

ROZDZIAL. |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.1. Regulamin Pracy ustala porzadek wewnetrzny w Urzedzie Miasta
Gorzowa Wikp., okresla zwigzane z procesem pracy prawa i obowigzki pracownikow oraz
pracodawcy.

2. Podanie Regulaminu Pracy do wiadomosci pracownikéw nastepuje przez wylozenie
w Wydziale Organizacyjnym oraz we wszystkich wydziatach i biurach Urzgdu Miasta
Gorzowa WIkp. z tym, ze w odniesieniu do pracownikéw nowo zatrudnianych obowigzek
zapoznania ich z Regulaminem cigzy na pracowniku ds. kadr.

3. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig Regulaminu Pracy, stanowigce zatgcznik nr 1 do-
zarzadzenia, zaopatrzone w podpis pracownika i date zostanie dotaczone do akt osobowych
pracownika.

4. Postanowienia Regulaminu Pracy dotycza wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta
Gorzowa WIkp. bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie Pracy jest mowa o:
1) urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Miasta Gorzowa WIkp.;

2) wydziatach — nalezy przez to rozumie¢ wydziaty, biura oraz inne komorki
organizacyjne Urzedu Miasta Gorzowa WIkp. dziatajace na prawach wydziatow;
3) prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Gorzowa WIkp.

petnigcego réwniez funkcje starosty (skrét PM);

4) zastepcach prezydenta - nalezy przez to rozumie¢ Zastepcow Prezydenta Miasta
Gorzowa WIkp.;

5) dyrektorze urzedu — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Urzedu Miasta
Gorzowa Wikp. (skrét DU);

6) sekretarzu — nalezy przez to rozumieé¢ Sekretarza Miasta Gorzowa Wikp. (skrot SM);

7) skarbniku — nalezy przez to rozumieé Skarbnika Miasta Gorzowa WIkp. (skrét SK);



8) dyrektorach — nalezy przez to rozumie¢ dyrektoréw wydziatébw oraz dyrektorow
jednostek rownorzednych;

9) pracodawcy — nalezy rozumie¢ Prezydenta Miasta Gorzowa WIkp. lub osobe przez
niego upowazniong do wykonywania w jego imieniu czynnosci z zakresu prawa
pracy,

10) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Pracy Urzedu Miasta

Gorzowa Wikp.;
11) ustawie — nalezy przez to rozumieé¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2014 roku poz. 1202 ze zm.);

12) kodeksie pracy — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 26 czerwca 1974 roku

(tj. Dz. U. z 2014 r. poz. 1502 ze zm.).

ROZDZIAL 11
OBOWIAZKI ZAKLADU PRACY

§ 3. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pracownikom wtasciwe warunki do
wykonywania obowigzkoéw stuzbowych.

§ 4. Pracodawca jest obowigzany w szczegoinosci:

1) terminowo i prawidtowo wyptacaé wynagrodzenie;

2) utatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji;

3) zaspokaja¢ w miare posiadanych $rodkow socjalne i kulturalne potrzeby pracownikow;

4) stosowaé obiektywne oceny pracownikéw oraz wynikdw ich pracy;

5) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy;

6) wyda¢ pracownikom $wiadectwa pracy w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem
stosunku pracy;

7) wydawacé potrzebne pracownikom materiaty pracy;

8) wptywadé na ksztattowanie w urzedzie zasad wspolzycia spotecznego;

9) réwno traktowaé wszystkich pracownikéw w rozumieniu art. 18* kodeksu pracy;

10) przeciwdziata¢ zjawiskom dyskryminacji w zatrudnieniu i mobbingowi;

11) szanowa¢ godnos¢ i inne dobra osobiste pracownika, w szczegdlnosci przez
uprzedzanie pracownikbw o monitorowaniu poszczegdlnych pomieszczen
i o przystugujacym pracodawcy prawie dostepu do informacji zapisanych na
komputerach stuzbowych pracownikow;

13) przetwarza¢ dane osobowe pracownika zgodnie z wymogami ustawy o ochronie
danych osobowych.

§ 5.1. Dyrektorzy sq odpowiedzialni za prawidtowg organizacje pracy w wydziatach,
a w szczegolnosci zobowigzani sa;

1) ustala¢ pracownikom zakresy ich obowigzkdw;

2) zaznajamiaé pracownikéw ze sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych
stanowiskach oraz z ich podstawowymi uprawnieniami;

3) zapewnia¢ pracownikom miejsce pracy, przydzielac materialy, $rodki niezbedne do
wykonywania obowigzkéw zawodowych;

4) organizowaé prace w spos6b zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy oraz
wiasciwg obstuge interesantow;



5) zaznajamiac pracownikéw z przepisami dotyczacymi zasad i sposobu postepowania
w sprawach stanowigcych tajemnice panstwowa i stuzbowa, instrukcjami dotyczgcymi
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

6) nie dopuszczac¢ do pracy pracownika, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze
stawit sig on do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub $rodkéw odurzajacych Ilub
spozywat alkohol i srodki odurzajace w czasie pracy lub w miejscu pracy.

2. Na Zzadanie pracodawcy lub osobe przez niego upowazniong badanie stanu
trzezwosci pracownika przeprowadza uprawniony organ powotany do ochrony
porzadku publicznego (policja).

3. Badanie trzezwosci moze by¢ przeprowadzone takze przez pracodawce lub osobe
przez niego upowazniong. Pracownik moze zadaé przeprowadzenia badania
w obecnosci osoby trzecie;.

4. Zabiegu pobrania krwi dokonuje uprawniony pracownik stuzby zdrowia.

ROZDZIAL 11l
PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§ 6.1. Do obowigzkéw pracownika nalezy dbatos¢ o wykonywanie powierzonych
zadan urzedu, a w szczegdlnosci:
1) przestrzeganie prawa;
2) wykonywanie zadan urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie;
3) informowanie organdw, instytucji i oséb fizycznych oraz udostepnianie dokumentéw
znajdujgcych sie w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania;
4) zachowanie tajemnicy paristwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym;
5) zachowanie si¢ z godnoécia w urzedzie i poza nim;
6) dazenie do uzyskania jak najlepszych wynikéw w pracy i przejawianie w tym celu
odpowiedniej inicjatywy;
7) pogtebianie wiedzy i podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych.
2. Do obowigzkéw pracownika nalezy sumienne i staranne wypetnianie polecen
przetozonego z wyjatkiem tych, ktérych wykonanie wedlug przekonania pracownika
stanowitoby przestepstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami.
3. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przefozonego jest niezgodne z prawem,
pracownik winien przedstawi¢ swoje zastrzezenia. W razie pisemnego potwierdzenia
pracownik powinien je wykonaé, zawiadamiajgc jednocze$nie prezydenta o zastrzezeniach.

§ 7. Do podstawowych obowigzkéw pracownika w zakresie przestrzegania porzadku
i dyscypliny pracy nalezy:

1) przestrzeganie czasu pracy i porzadku ustalonego w urzedzie oraz wykorzystywanie
czasu pracy w petni na prace zawodowg;

2) przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych;

3) przestrzeganie regulaminu oraz obowigzujacych w urzedzie procedur, instrukcji
i zasad;

4) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy, dazenie do uzyskiwania jak najlepszych
wynikow i przejawiania w tym celu odpowiedniej inicjatywy;

5) zawiadamianie urzedu o wszelkich zmianach danych osobowych i miejsca
zamieszkania;



6) zachowanie uprzejmo$ci i zyczliwosci w kontaktach z interesantami, ze
zwierzchnikami, podwiadnymi i wspétpracownikami;

7) dbanie o estetyke miejsca pracy;

8) dbanie o schludny i estetyczny wyglad.

§ 8.1. Kazdy pracownik urzedu zobowigzany jest osobicie potwierdzié swojg
obecnos¢ w pracy przez podpisanie listy obecnosci oraz odbicie karty ewidencyjnej czasu
pracy w miejscu wyznaczonym przez pracodawce.

2. Brak potwierdzenia obecnosci w pracy pracownikéw posiadajacych karte ewidencji czasu
pracy z powodu pozostawienia karty w domu czy tez jej zagubienia elektroniczny system
czasu pracy ewidencjonuje jako nieobecno$¢ w pracy.

3. Zaistnialy fakt pracownik zobowigzany jest niezwtocznie zgtosi¢ do dyrektora.

4. Obecno$¢ w pracy liczy sie od momentu stawienia sie pracownika na zajmowanym
stanowisku pracy w stanie gotowosci do podjecia pracy, do momentu jego opuszczenia.

5. Za prawidtowe prowadzenie ewidencji nieobecnosci w godzinach stuzbowych, rejestru
godzin nadliczbowych odpowiada dyrektor w stosunku do podlegtych pracownikéw.

6. W godzinach przyje¢ interesantéw nalezy przestrzegaé zasady obecnosci, w kazdym
pomieszczeniu biurowym co najmniej jednego pracownika mogacego udzielié wyjasnien
interesantowi.

7. Pracownicy moga korzysta¢ z 15 minutowej przerwy w pracy na spozycie positku. Zasady
korzystania z tej przerwy okres$lajg przetozeni pracownika.

8. Przygotowywanie wszelkich napojéw, positkéw oraz ich spozywanie nie moze odbywaé
sig w obecno$ci interesantéw ani spowodowac przerwy w ich przyjmowaniu.

9. Pracownicy zobowiazani sg do noszenia w czasie godzin pracy identyfikatoréw, wg wzoru
ogodlnie przyjetego w urzedzie:

Herb | Urzad Miasta Gorzowa WIikp.
Miasta | nazwa wydziatu
Gorzowa i

WIkp. |

NSRS U——

Imie i Nazwisko

stanowisko stuzbowe

§ 9.1.Pracownik obowigzany jest w szczegolno$ci wykazywaé dbato$é o nalezyty stan
powierzonych mu akt, maszyn biurowych, sprzetu i innych przedmiotéw pracy oraz chronié je
przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata. O wszelkich uszkodzeniach sprzetu, maszyn
i urzgdzen nalezy niezwtocznie zawiadomic dyrektora.
2. Zabrania sig, bez uprzedniego uzgodnienia z dyrektorem wynoszenia z pomieszczen
biurowych jakichkolwiek przedmiotéw, urzadzen, materiatow, dokumentéw i narzedzi.
3. O Kazdym stwierdzeniu awarii elektrycznej , wodno - kanalizacyjnej, telefonicznej nalezy
niezwiocznie zawiadomi¢ dyrektora Wydziatu Administracyjnego.
4. Przed rozwigzaniem stosunku pracy, pracownik obowigzany jest:

1) rozliczy¢ sig z pracodawca, tj. uzyskaé odpowiednie wpisy w karcie obiegowej;

2) zwréci¢ upowaznienia i pieczatki;



3) zwrdci¢ pobrane narzedzia, materialy, ksigzki i inne przedmioty stanowigce wtasnosé
Urzedu;
4) uregulowac wszelkie zobowigzania w stosunku do urzedu oraz Kasy Zapomogowo —
Pozyczkowej.
5. Wzér karty obiegowej stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 10.1. Pracownicy po =zakonczeniu pracy zobowigzani sg do zabezpieczenia
pomieszczen oraz zabezpieczenia w biurkach i szafach wszystkich dokumentéw.
2. Pieczatki firmowe i imienne powinny byé przechowywane w biurkach i szafach
zamykanych na zamek patentowy.
3. Pracownik opuszczajacy pomieszczenie jako ostatni zobowigzany jest sprawdzi¢
wytaczenie instalacji elektrycznej, zamknaé pomieszczenie (zaplombowaé je w przypadku
istnienia takiego wymogu), a klucz odda¢ w portierni.
4. Przebywanie w urzedzie powyzej 30 minut po zakonczeniu pracy wymaga zgody
bezposredniego przetozonego.
5. Pracownik wchodzacy do urzedu po zakonczeniu godzin pracy powinien wpisaé przybycie
do ksigzki ewidencyjnej znajdujgcej sie w portierni. Opuszczajac budynek, pracownik
powinien zgtosic wyjécie portierowi, odnotowaé swéj pobyt w ksigzce ewidencyjne;
znajdujacej sie w portierni i zwréci¢ klucze od pomieszczenia biurowego.

§ 11.1. Pracownikom zabrania sie:

1) opuszczania miejsca pracy oraz budynku urzedu w czasie pracy bez uzyskania
zgody bezpo$redniego przetozonego, badz dyrektora. W przypadku uzyskania zgody,
wyjdcie nalezy wpisaé do ksigzki wyjs¢ prywatnych badz stuzbowych oraz
zarejestrowac w elektronicznym systemie czasu pracy;

2) przebywania poza wyznaczonymi godzinami na terenie urzedu bez wiedzy i zgody
przetozonego;

3) wykonywania prywatnych prac i korzystania z urzgdzen pracodawcy bez jego zgody;

4) wynoszenia z terenu zaktadu pracy bez zgody pracodawcy jakichkolwiek przedmiotow
niebedacych wtasnoscig pracownika;

5) tworzenia nieuzasadnionego zgromadzenia, a takze podejmowania dziatan, ktére mogg
w jakikolwiek sposob negatywnie wplywac na wizerunek urzedu;

6) zaktocania porzadku i spokoju w miejscu pracy, udziatu w béjkach na terenie urzedu;

7) palenia tytoniu na terenie urzedu;

8) paniom zabrania sie noszenia spédnic typu ,mini”, gtebokich dekoltéw oraz czesciowo
odkrytego brzucha. Ponadto nalezy zastania¢ ewentualne tatuaze;

9) panom zabrania si¢ noszenia stroju sportowego (dres), krétkich spodenek oraz bluzek
z odkrytymi ramionami. Ponadto nalezy zastania¢ ewentualne tatuaze;

10) wnoszenia i spozywania alkoholu oraz srodkéw odurzajgcych.

2. W razie uzasadnionego podejrzenia naruszenia przez pracownika obowigzku trzezwosci,
przetozony pracownika jest obowigzany nie dopusci¢ go do pracy.

3. Pracownik, ktéry kwestionuje decyzje przelozonego w sprawie stanu jego trzezwosci,
moze zadac przeprowadzenia badania stanu jego trzezwos$ci przez pobranie krwi. W razie
potwierdzenia sie tego stanu w wyniku badania pracownik ponosi koszty badan.

§ 12. Pracownicy dokonujgcy wyptaty wynagrodzer oraz pracownicy posiadajacy
z racji wykonywanych zadan stuzbowych dostep do wiadomosci dotyczacych wysokosci
wynagrodzen, zobowigzani sg do zachowania tych wiadomosci
w tajemnicy, pod rygorem zastosowania kar porzadkowych.



ROZDZIAL IV

CZAS PRACY

§ 13.1 Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji
pracodawcy w siedzibie urzedu lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Czas pracy pracownikéw samorzadowych urzedu wynosi 40 godzin w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy.
3. Dniami pracy jest pie¢ dni tygodnia od poniedziatku do piatku.
4. Dniami wolnymi od pracy z tytutu przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy dia
pracownikéw zatrudnionych w systemie podstawowym sa soboty.
5. Jezeli w dniu wolnym od pracy z tytutu pieciodniowego tygodnia pracy wypadnie $wigto,
pracodawca w drodze zarzadzenia wyznaczy inny dzieh wolny od pracy w tym samym
okresie rozliczeniowym.
6. Pracownik ma prawo, do co najmniej 11-godzinnego dobowego nieprzerwanego
odpoczynku oraz co najmniej 35-godzinnnego nieprzerwanego odpoczynku tygodniowego.

§ 14.1. W Urzedzie obowigzuje czteromiesieczny okres rozliczeniowy.

2. Poczatkiem pierwszego okresu rozliczeniowego w kazdym roku kalendarzowym jest
1 stycznia danego roku, a kohcem ostatniego okresu rozliczeniowego, w kazdym roku
kalendarzowym jest 31 grudnia danego roku.
3. W urzedzie obowigzujg nastepujace systemy czasu pracy:

1) podstawowy;

2) rbwnowazny;

3) zmianowy;

4) zadaniowy.
4. W urzedzie obowigzuje nastepujacy rozktad czasu pracy:

1) poniedziatek oraz od $rody do pigtku 7.30 - 15.15;

2) wtorek  7.30 - 16.30.
5. Praca pracownikéw zatrudnionych w charakterze sprzataczek popotudniowych odbywa sie
w godzinach do 14% do 22%.
6. Ustalony w ust. 1 czas pracy nie dotyczy osob, dla ktérych ustalony jest indywidualny
rozktad czasu pracy w ramach okre$lonego dla pracownika systemu czasu pracy.
7. Dyrektor urzedu moze dla pracownikow zatrudnionych w urzedzie przy pracach
o charakterze pomocniczo-obstugowym ustali¢ inny czas rozpoczynania i konczenia pracy,
zaleznie od aktuainych potrzeb wynikajacych z realizacji biezacych zadan, jednak
z zachowaniem obowigzujgcego wymiaru czasu pracy.
8. Pracownicy zatrudnieni w niepetnym wymiarze czasu pracy pracujg w wymiarze i czasie
okreslonym w umowie o prace lub harmonogramie pracy.

§ 15.1. Pracownicy mundurowi Strazy Miejskiej pracujg codziennie 8 godzin w
ramach zmianowego systemu czasu pracy od poniedziatku do soboty, w przecietnie 5-
dniowym systemie pracy.

2. | zmiana obejmuje godziny od 7.30 do 15.30, Il zmiana obejmuje godziny od 14.00 do
godziny 22.00.



3. Szczegétowy harmonogram pracy pracownikéw mundurowych Strazy Miejskiej
okres$lajacy dni pracy i dni wolne od pracy ustala na okres rozliczeniowy, biorac pod uwage
whioski pracownikéw, Komendant Strazy Miejskie;.

4. Harmonogram, o ktérym mowa w ust. 3 powinien by¢ podany do wiadomosci pracownikéw
¢o hajmniej na 7 dni przed jego realizacja.

§ 16.1. Pracownicy ze wzgledu na specyficzne warunki komunikacyjne, badz inne
wazne przyczyny natury rodzinnej lub osobistej mogg uzyska¢ pozwolenie dyrektora urzedu
na zmiane godzin rozpoczynania i konczenia pracy, przy zachowaniu obowigzujgcego
wymiaru czasu pracy oraz pod warunkiem, ze zmiana taka nie spowoduje zakiécenia
normalnego toku pracy.

2. Whniosek pracownika o ustalenie indywidualnego rozktadu czasu pracy wymaga opinii
dyrektora wydziatu.

§ 17. Czas pracy powinien byé w petni wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonywanie obowigzkoéw stuzbowych.

§ 18.1. Pracownicy, kitérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6
godzin, majg prawo do 15 minutowej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.
2. Czas rozpoczynania i zakonczenia przerwy ustalajg dyrektorzy w porozumieniu
Z pracownikami.

§ 19. Jezeli wymagajg tego potrzeby urzedu, pracownik samorzgdowy moze by¢
zatrudniony poza normalnymi godzinami pracy, a w wyjatkowych przypadkach takze w nocy
oraz w niedziele i $Swieta, na zasadach okreslonych w ustawie o pracownikach
samorzadowych, kodeksie pracy lub w odrebnych przepisach.

§ 20.1. Wykonywanie pracy poza normalnymi godzinami pracy nastepuje na
podstawie polecenia zwierzchnika stuzbowego i powinno by¢ ewidencjonowane w rejestrach
godzin nadliczbowych prowadzonych w wydziatach.

2. Wzér polecenia stuzbowego stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

3. Pracownikom za prace poza normalnymi godzinami pracy przystuguje wedtug ich wyboru
wynagrodzenie lub wolny czas, z tym, Zze wolny czas moze byé udzielany w okresie
bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu. Whniosek
o udzielenie czasu wolnego w zamian za prace w godzinach nadliczbowych stanowi
zalacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

4. Przepisu ust.1 nie stosuje sig do:

1) kobiet w cigzy;

2) pracownikdéw niepetnosprawnych, ktérych nie wolno zatrudniaé w porze nocnej
i w godzinach nadliczbowych (chyba, ze lekarz prowadzacy lub przeprowadzajacy
badania profilaktyczne wyrazi na to zgode na wniosek pracownika);

3) pracownikow opiekujacych sie dzieémi w wieku do lat 8 oraz osobami
wymagajacymi statej opieki chyba, ze wyraza zgode na prace w godzinach
nadliczbowych.

§ 21.1. Pora nocna obejmuje 8 godzin w godzinach od 22.00 do 6.00 dnia
nastepnego.
2. Praca w porze nocnej dopuszczalna jest tylko w szczegdlnych przypadkach i wytgcznie na
polecenie przetozonego.



3. Niedziele, $wieta oraz inne dni okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi.
4. Za prace w niedziele i $wieta uwaza sie prace wykonywang miedzy godzing 6.00 w tym
dniu a 6.00 nastepnego dnia.

§ 22. W Urzedzie obowiazuja nastepujace godziny przyjec interesantéw:
1) prezydent miasta w pierwszy i trzeci wtorek miesigca w godzinach 10°°-11%°, w drugi
i czwarty wtorek miesigca w godzinach 15%°-16%,
2) zastepcy prezydenta w kazdy wtorek w godzinach 12% — 16,
3) sekretarz, skarbnik, dyrektor urzedu w kazdy wtorek w godzinach 12%° — 16,
4) dyrektorzy wydziatéw w kazdy wtorek w godzinach 12% — 16,

§ 23.1. Rozpoczecie pracy w czasie pdzniejszym niz to przewidziano w regulaminie
traktowane jest jako spdznienie. Pracownik obowigzany jest niezwtocznie po przybyciu do
pracy zawiadomi¢ przetozonego o przyczynie spdznienia.

2. Opuszczenie lub spoznienie do pracy usprawiedliwiajg wazne przyczyny,

a szczegolnosci:

1) choroba - powodujgca niezdolnosé pracownika do pracy;

2) odsuniecie od pracy na podstawie decyzji lekarza lub inspektora sanitarnego,
jezeli nie mozna zatrudni¢ pracownika przy innej pracy, odpowiedniej do jego
stanu zdrowia;

3) choroba cztonka rodziny wymagajaca osobistej opieki przez pracownika;

4) okoliczno$ci wymagajace sprawowanie przez pracownika osobistej opieki
nad zdrowym dzieckiem do lat oSmiu;

5) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej w granicach nie
przekraczajgcych 8 godzin po zakonczeniu podrézy w  warunkach
uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

3. W przypadku powtarzajgcych sie spéznien nieusprawiedliwionych, pracodawca moze
natozy¢ na pracownika odpowiednie kary porzadkowe wynikajgce z Kodeksu pracy,
niniejszego Regulaminu oraz rozwigza¢ umowe o prace za wypowiedzeniem dokonanym
przez pracodawce.

4. Usprawiedliwione spdznienie do pracy pracownik odpracowuje
w kazdy roboczy dzien tygodnia, po zakonczeniu pracy w okresie rozliczeniowym, w
ktérym spdznienie miato miejsce.

5. W uzasadnionych przypadkach na wniosek bezposredniego przetozonego i pracownika

oraz po uzyskaniu zgody pracodawcy lub osoby upowaznionej przez pracodawce,

spo6znienie, o ktérym mowa w ust. 1 pracownik moze odpracowa¢ w dniu, w ktérym miato
ono miejsce. Nadzdr nad pracownikiem w czasie odpracowywania spdznienia sprawuje
bezposredni przetozony pracownika.

6. Za czas spdznienia pracownikowi nie przystuguje prawo do wynagrodzenia z wytaczeniem

czasu spoéznienia, ktéry zostat odpracowany przez pracownika.

7. Potracenia z wynagrodzenia za czas spoéznienia pracodawca dokonuje w kolejnym

miesigcu nastepujacym po miesigcu, w ktéorym miato miejsce spdznienie, w czeéci

proporcjonalnej do czasu spoznien.

8. Kontrole obecnosci pracownikéw w pracy, a takze dyscypliny pracy sprawuje przetozony,

zapewniajac prowadzenie wtasciwych w tych sprawach urzadzen ewidencyjnych

9. Ewidencje obecnosci pracownikow w pracy prowadzi Wydziat Organizacyjny,

a w szczegolnosci:

1) elektroniczng liste obecnoéci;
2) miesieczne karty czasu pracy;



3) roczne karty nieobecnosci w pracy;
4) wnioski urlopowe;
5) ewidencje wydanych delegaciji stuzbowych.

§ 24.1.Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbgdny do zatatwienia
waznych  spraw  osobistych  lub  rodzinnych, ktére  wymagajg  zatatwienia
w godzinach pracy. Zwolnienia udziela przelozony, gdy zachodzi uzasadniona potrzeba
takiego zwolnienia.

2. Pracownik zwolniony od pracy dla zatatwienia waznych spraw osobistych obowigzany jest
dokonaé odpowiedniego zapisu w ,Ewidencji wyj$¢ w godzinach pracy w sprawach
osobistych” i potwierdzi¢ fakt wyjscia w terminalu RCP uzywajac przycisku F2.

3. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracuje czas zwolnienia.

4. Terminem odpracowania zwolnien od pracy w sprawach osobistych sg wszystkie dni
robocze tygodnia.

5. Nie wolno podejmowaé pracy stanowigcej odpracowanie, o ktorym mowa
w ust. 4 w czasie choroby pracownika lub jego dziecka, za ktére pracownik pobiera
wynagrodzenie lub zasitek chorobowy z ubezpieczenia spotecznego.

§ 25.1. Wyjazdy pracownikéw w sprawach stuzbowych poza state miejsce pracy moga
odbywaé sie tylko na podstawie pisemnego polecenia wyjazdu (delegacja stuzbowa).
2.Ewidencje delegaciji stuzbowych prowadzi Wydziat Organizacyjny.

ROZDZIAL V
ZASADY WYPLATY WYNAGRODZENIA

§ 26.1. Wyplata wynagrodzenia ma miejsce raz w miesigcu.
2. Wynagrodzenie za prace platne miesigcznie z dotu wyptaca sig do kazdego 30 dnia
miesigca, a wynagrodzenie za godziny nadliczbowe do 10 dnia nastepnego miesigca.
3. Jezeli dzien wyptaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu
poprzedzajgcym.

§ 27. Wynagrodzenie moze zostaé przekazane na wskazane przez pracownika konto
bankowe, po ztozeniu odpowiedniego pisemnego o$wiadczenia.

ROZDZIAL VI
URLOPY PRACOWNICZE

§ 28.1. Pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu wypoczynkowego
w roku kalendarzowym, w ktorym pracownik uzyskat do niego prawo w wymiarze okreslonym
w Kodeksie pracy.
2. Pracownik korzysta z przystugujacego mu urlopu wypoczynkowego w okresie ustalonym
z dyrektorem wydziatu.
3. Dyrektor wydziatu udziela pracownikowi urlopéw wypoczynkowych —uwzgledniajac
whioski pracownikéw i koniecznos¢ zapewnienia normalnego toku pracy w wydziale poprzez



ustanowienie zastepstwa pracownikéw urlopowanych. Wzér wniosku pracownika
o udzielenie urlopu stanowi zatgcznik nr 5 i 5a do niniejszego zarzadzenia.

4. Przesuniecie udzielonego terminu urlopu moze nastgpic na wniosek pracownika
umotywowany waznymi przyczynami.

5. Przesuniecie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegélnych potrzeb
urzedu jezeli nieobecnosé pracownika powodowataby powazne zaktocenia toku pracy.

6. Na wniosek pracownika urlop moze byé dzielony na czeséci z tym, ze co najmniej jedna
cze$é urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

7. Na wniosek pracownika nalezy udzieli¢ mu urlopu wypoczynkowego bezposrednio po
urlopie macierzynskim .

8. Urlop niewykorzystany w danym roku kalendarzowym nalezy pracownikowi udzieli¢
najpozniej do 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

9. Pracownik moze rozpoczgé urlop po uzyskaniu zgody przetozonego.

10.Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien zatatwi¢ wszystkie biezace sprawy,
a jezeli to niemozliwe przekazac je zastepujgcemu pracownikowi.

11. Rozpoczynajac urlop pracownik powinien w miare mozliwosci podaé miejsce pobytu na
urlopie lub sposdb utrzymania z nim kontaktu w razie zaistnienia pilnej potrzeby.

12. Przetozony jest obowigzany udzielic na zadanie pracownika i w terminie
przez niego wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu wypoczynkowego
w  kazdym roku kalendarzowym na tzw. krotkg niedyspozycje.  Urlop,
o ktérym mowa wyzej miesci sie w wymiarze urlopu przystugujacym pracownikowi.

13. Pracownik moze zgtosié zgdanie udzielenia urlopu
na zadanie w jakiejkolwiek formie najpézniej w dniu rozpoczecia urlopu. Wniosek pisemny o
udzielenie powyzszego urlopu powinien by¢ zgtoszony najpodzniej

w nastepnym dniu po powrocie pracownika z wyzej wymienionego urlopu.

14. Za wilasciwg organizacje pracy, w tym roéwniez za wykorzystanie urlopdw
wypoczynkowych zgodnie z ustalonymi planami urlopéw przez podlegtych pracownikéw,
odpowiedzialny jest dyrektor wydziatu.

15. Szczegolowe zasady udzielania urlopéw wypoczynkowych oraz technike obliczania
wynagradzania za ten czas okres$lajg odrebne przepisy.

§ 29. W przypadkach uzasadnionych prezydent na wniosek pracownika zaopiniowany
przez dyrektora wydziatlu moze udzieli¢ urlopu bezptatnego. Wniosek o udzielenie urlopu
bezptatnego stanowi zatacznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

ROZDZIAL Vi

NAGRODY WYROZNIENIA ORAZ KARY ZA NARUSZENIE PORZADKU | DYSCYPLINY
PRACY

§ 30.1. Pracownikom, ktérzy przejawiajg inicjatywe pracy, wzorowo i sumiennie
wypetniajg swoje obowiazki moga by¢ przyznawane nastepujace nagrody:
1) nagroda pieniezna;
2) pochwata pisemna.
2. Nagrody i wyrdznienia wymienione w ust. 1 pkt. 1 i 2 przyznaje prezydent z wiasnej
inicjatywy lub na wniosek zastepcéw prezydenta, skarbnika, sekretarza, dyrektora urzedu
lub dyrektora wydziatu.



3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada sie do akt osobowych
pracownika.

§ 31.1. W stosunku do pracownikéw, ktorzy nie przestrzegajg ustalonego porzadku
i dyscypliny pracy stosuje sie:
1) kare upomnienia;
2) kare nagany;
3) kare pieniezna. ‘
2. Stosowanie kary uzaleznione jest od rodzaju naruszenia obowigzkéw pracowniczych,
stophia winy pracownika i jego dotychczasowego stosunku pracy.
3. Kare pieniezng stosuje sie za:
1) nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pacy oraz przepisow
przeciwpozarowych;
2) nieusprawiedliwiong nieobecno$¢ w pracy;
3) nieuzasadnione opuszczenie stanowiska pracy, bez zgody przetozonego;
4) stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy
lub w miejscu pracy.
4. Kary, o ktérych mowa w ust. 1 wymierza prezydent na umotywowany wniosek dyrektora
wydziatu. Dyrektor ma obowigzek wystucha¢ wyjasnien pracownika, odnotowujac ten fakt na
wniosku, ktéry przekazuje do Wydziatu Organizacyjnego wraz z propozycjg co do rodzaju
i wysokosci kary.
5. Wz6r wniosku o ukaranie pracownika stanowi zat. nr 7 do niniejszego zarzadzenia.
6. Prezydent moze odstapié od wymierzenia kary, jezeli uzna zastosowanie innych $rodkéw
oddziatywania wychowawczego za wystarczajgce.
7. Kare uwaza sie za niebytg i wzmianke o niej wykresla sie z akt osobowych pracownika,
a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych po roku nienagannej pracy.
8. Prezydent, biorac pod uwage osiggniecia w pracy i nienaganne zachowanie sie
pracownika po ukaraniu, moze w terminie wcze$niejszym uznaé kare za niebyta.
9. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie dwoch tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego naruszenia.
10. Kara nie moze by¢ zastosowana bez uprzedniego wystuchania pracownika. Jezeli
z powodu nieobecnosci w urzedzie pracownik nie moze byé wystuchany, bieg
2-tygodniowego terminu przewidzianego w ust. 9 nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do pracy.
11. Pracownik moze w ciggu siedmiu dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$é
sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje prezydent. Nieodrzucenie
sprzeciwu w ciggu 14 dni od daty wniesienia jest rownoznaczne z jego uwzglednieniem.

ROZDZIAL Vi
ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY ORAZ ZWOLNIENIA OD
PRACY

§ 32.1. W razie Kkoniecznosci opuszczenia stanowiska pracy w godzinach
stuzbowych:
1) pracownicy zobowigzani sg do informowania bezpo$redniego przetozonego lub
wspotpracownikéw o przyczynie i przewidywanym czasie trwania nieobecnosci na
stanowisku pracy;



2) w przypadku gdy pracownik sam zajmuje pomieszczenie obowigzany jest zamiescic¢
odpowiednig informacje w tym zakresie na kartce umocowanej na drzwiach;

3) dyrektorzy o miejscu i czasie przebywania poza siedzibg wydziatu majg obowigzek
informowania podleglych pracownikéw, aby w razie potrzeby mozna byto
porozumied sie z nimi wzglednie przywotaé telefonicznie.

2. W przypadku uznania przez dyrektora wydziatu zawinionej przez pracownika straty czasu
pracy, czas ten podlega potraceniu z wynagrodzenia obliczonego za prace, a wobec
winnego pracownika stosuje sie kary regulaminowe i porzagdkowe.

3. Zwolnien na wyjscia z urzedu w czasie godzin pracy udzielaja;

1) dyrektorzy wydziatéw oraz osoby ich zastepujace, w stosunku do pracownikéw
kierowanych przez nich komérek organizacyjnych;

2) Prezydent, Zastepcy Prezydenta, Sekretarz Miasta, Skarbnik Miasta, Dyrektor
Urzedu w stosunku do dyrektorow wydziatow.

4. Pracownik moze opusci¢ stanowisko swojej pracy w celu zatatwienia spraw osobistych
poza urzedem, tylko za zgoda przetozonego.

5. Po uzyskaniu zgody, o ktérej mowa w ust. 4, pracownik obowigzany jest odnotowac
wyjécie z urzedu w ,ewidencji nieobecno$ci w godzinach stuzbowych” prowadzonej
w danym wydziale, a dyrektorzy wydziatéw, ,ewidencji nieobecnosci w godzinach
stuzbowych”  znajdujacej sie w sekretariacie prezydenta miasta oraz zarejestrowac
w elektronicznym systemie czasu pracy.

6. Po powrocie do urzedu pracownik odnotowuje godzing powrotu w ,ewidencji nieobecno$ci
w godzinach stuzbowych” oraz rejestruje powrét w elektronicznym systemie czasu pracy.

7. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia z tytulu zatatwienia
spraw osobistych, jezeli odpracuje te nieobecnos¢ do korica okresu rozliczeniowego.

8. Pracownik, ktory korzystat ze zwolnienia od pracy z obowigzkiem odpracowania,
w terminie oznaczonym w regulaminie, tego nie uczyni — utraci cze$¢ wynagrodzenia.

9. Czas odpracowania nieobecnoéci, z tytutu ,zatatwienia spraw osobistych® nie stanowi
pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 33. Zasady udzielania zwolnien od pracy w przypadkach nie ujetych w regulaminie
okreslone sg odrebnymi przepisami.

§ 34.1. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sg
zdarzenia i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie
sie pracownika do pracy i jej Swiadczenie, a takze inne przypadki uniemozliwiajgce
wykonywanie pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za
usprawiedliwiajgce nieobecno$¢ w pracy.

2. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnoéci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnoéci jest z géry wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia.

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomié pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci
i przewidywanym okresie jej trwania, nie pdézniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci
w pracy.

4. Zawiadomienia, o ktérym mowa w ust. 3 pracownik dokonuje osobiScie lub przez inng
osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tacznosci albo drogg pocztows,
przy czym za date zawiadomienia uwaza sie wtedy date stempla pocztowego.

5. Nieobecno$¢ w pracy usprawiedliwiajg przyczyny uniemozliwiajace stawienie si¢ do
pracy, a dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$é w pracy sa:



1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy;

2) decyzja wiasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu chorob zakaznych - w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami;

3) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do 8 lat z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do
ktorej dziecko uczeszcza;

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez
organ wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji
rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje Iub organ
prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenie - w charakterze strony lub
Swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje
potwierdzajgca stawienie sie pracownika na to wezwanie;

5) osSwiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

6. Zaswiadczenie lekarskie, o ktérym mowa w przepisach dotyczacych $wiadczen
pienieznych z ubezpieczenia spoftecznego w razie choroby i macierzynstwa pracownik
obowigzany jest dostarczy¢ pracodawcy nie poézniej niz w terminie 7 dni od daty jego
wystawienia.

7. Niedopetnienie obowigzku okreslonego w ust. 6 powoduje obnizenie wysokosci zasitku
zgodnie z przepisami ustawy o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w
razie choroby i macierzyhstwa.

8. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 6 moze by¢ usprawiedliwione
szczegolnymi okolicznosciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopetnienie przez pracownika
tego obowigzku wskutek jego obtoznej choroby potgczonej z brakiem lub nieobecno$cig
domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.

9. W przypadku, gdy niezdolno$¢ do pracy spowodowana chorobg pracownika trwa dtuze;j
niz 30 dni, w dniu przystapienia do pracy pracownik obowigzany jest doreczy¢ przetozonemu
zaSwiadczenie lekarskie (od lekarza medycyny pracy upowaznionego do badan
profilaktycznych) potwierdzajagce zdolno$¢ wykonywania pracy na dotychczasowym
stanowisku.

ROZDZIAL IX

BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY

§ 35. W zakresie przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci:

1) zapewnic¢ pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

2) utrzymywaé pomieszczenia pracy, maszyny i urzadzenia, budynki i inne obiekty
budowlane oraz tereny i urzadzenia z nimi zwigzane w stanie zapewniajgcym
bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

3) kierowa¢ pracownikéw na badania wstepne, okresowe i kontrolne;

4) przeprowadzaé szkolenia pracownikéw przed dopuszczeniem do pracy oraz
prowadzi¢ okresowe szkolenia w zakresie bhp i ppoz.;



5) zaznajamiaé pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pacy
dotyczacymi wykonywanych przez nich prac;

6) zapewnic pierwszag pomoc pracownikowi, ktéry ulegt wypadkowi przy pracy;

7) w razie wypadku przy pracy niezwtocznie ustali¢ okoliczno$ci i przyczyny wypadku
oraz zastosowac odpowiednie srodki zapobiegawcze; ’

8) zapewni¢ przestrzeganie w urzedzie przepiséw i zasad bezpieczenistwa i higieny
pracy oraz wydawac¢ polecenia usuwania uchybiefi w tym zakresie.

§ 36. W zakresie ochrony przeciwpozarowej kazdy pracownik obowigzany jest
przestrzegaé przepisow przeciwpozarowych, a w szczegoélnosci obowigzujgce w miejscu
pracy instrukcje i zarzadzenia dotyczace ochrony przeciwpozarowe;.

§ 37. Palenie tytoniu na terenie budynkéw urzedu moze odbywaé sig tylko
w miejscach do tego wyznaczonych i odpowiednio oznakowanych.

ROZDZIAL X

PRACE WZBRONIONE KOBIETOM

§ 38. 1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach i w warunkach wymienionych
w przepisach zawierajgcych wykaz prac szczegoélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia
kobiet.
2. Ustala sie wykaz prac, przy ktérych nie mozna zatrudnia¢ kobiet, stanowigcy zatgcznik nr
8 do niniejszego regulaminu.
3. W sprawach nieuregulowanych stosuje sie przepisy rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 10 wrzesnia 1996 r. w sprawie wykazu prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych
dla zdrowia kobiet (Dz. U. z 1996 nr 114 poz. 545 ze zm.)

ROZDZIAL XI
PRZEPISY KONCOWE

§ 39. Prezydent Miasta, Zastepcy Prezydenta Miasta, Sekretarz Miasta, Skarbnik
Miasta, Dyrektor Urzedu przyjmujg pracownikéw w sprawach pracowniczych raz w miesigcu
tj. w kazdy pierwszy pigtek miesigca od godziny 14.00 do 15.00. Ponadto skargi i wnioski
pracownikow przyjmuja dyrektorzy wydziatéw codziennie w godzinach pracy.

§ 40. W sprawach dotyczacych stosunku pracy pracownikéw urzedu nie
uregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie odpowiednie przepisy prawa
pracy.

§ 41.1. Traci moc zarzgdzenie nr 477/W/111/2013 Prezydenta Miasta Gorzowa WIkp.
z dnia 30 kwietnia 2013 w sprawie wykazu prac wzbronionych kobietom.

2. Traci moc zarzadzenie nr 29/97  Prezydenta Miasta Gorzowa WIkp.  z dnia



13 marca 1997 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Gorzowie
Wikp., zmienionego zarzadzeniem nr 56/1998 Prezydenta Miasta Gorzowa WIlkp. z dnia
7 grudnia 1998 r., zmienionego zarzgdzeniem nr 60/1998 Prezydenta Miasta Gorzowa Wikp.
z dnia 30 grudnia 1998 r., zmienionego zarzadzeniem nr 5/00 Prezydenta Miasta Gorzowa
WIikp. z dnia 26 stycznia 2000 r., zmienionego zarzadzeniem nr 4/W/1/2004 Prezydenta
Miasta Gorzowa wlkp. z dnia 19 stycznia 2004 r., zmienionego zarzadzeniem nr
140/W/1/2006 Prezydenta Miasta Gorzowa wlkp. z dnia 28 sierpnia 2006 r.

§ 42. Wszelkie zmiany Regulaminu nastepujg w formie pisemnej w trybie
obowigzujgcym dla jego ustalania.

§ 43. Wykonanie Zarzgdzenia powierzam Dyrektorowi Urzedu.

§ 44.1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci
pracownikow. :
2. Pracodawca w kazdym czasie udostepnia na zgdanie pracownika regulamin i w razie
potrzeby wyjasnia jego tresc.

Uzgodniono dnia '!(” Oiwl{(a roku

Przedstawiciel Pracownikéw do reprezentowania
interesow Pracownikéw Urzedu Miasta Gorzowa Wikp.




Zalgcznik nr 1
do Zarzadzenia nr 2 9../\N/I/2016
Prezydenta Miasta Gorzowa Wikp.

z dnia ..&D MG%RO\G T,

(stanowisko)
i\}\;);('j.z.i;{/.lsi'd::(.)j ..........................
OSWIADCZENIE
Oséwiadczam, ze zapoznatam/em sie z trescig przepiséw zarzadzenianr ............. W sprawie

ustalenia regulaminu pracy Urzedu Miasta Gorzowa WIkp. i zobowigzuje si¢ do jego
przestrzegania.

(Czytelny podpis pracownika)



Zatgcznik nr 2
do Zarzadzenia nr .28..NV/I/2016
Prezydenta Miasta Gorzowa Wikp.

z dnia 4. Wteq0 201 6:x.
Gorzéw WIkp., dnia  ....cooeeeiieere,
KARTA OBIEGOWA
Pan / Pani ..o
zostata przyjetal zwolniona Z AMIEM ..ot
do pracy W Wydziale/BiUrze ..............cccooiiiiiiii i
N8 STANOWISKO ....eivieiite ittt e et e e sa b e s s b et e e ab e ar e

O powyzszym zawiadamia sie nizej podane jednostki organizacyjne w celu wykorzystania:

1. Dyrektor Wydziatu / BiUra .........cccooviiiiiiiiiiii i
2. Wydziat Budzetu i Rachunkowosci (PoK. 303A) .....cccoiviiiiiiiiiiii e
3. Stanowisko ds. ptac (POK. 307) ...viriiii i
4, Kasa Zapomogowo — Pozyczkowa (POK. 104) ........cccciiiiiiiiiiiiiii i
5. Stanowisko ds. socjalnych (POK. 104) ....coociiiiiiiiii e
6. Wydziat Administracyjny (Pok. 420) .......ccciviiiiiiiiii
Kierownik Referatu Eksploataciji Systemow Informatycznych...........coooviiinn,
Powielarnia (Niski PAMEE) .........ccoviiiiiiiiee
7. Wydziat Spraw Obywatelskich (PoK. 422) ..........ccccoiiiiiiiiiiii s

8. Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych ( pok. 425) ..o,
9. Administrator Bezpieczenstwa Informacji (pok. 425) ...........coccviiiiiiiiiiiii

10. Specjalista ds. BHP (pok. 6, ul. Obotrycka 6 ) .........ccccoeiiiiiiiiii s

(wzor podpisu pracownika)

(podpis pracownika Wydziatu Organizacyjnego)



Zatgcznik nr 3 26
do Zarzadzenia nr .4 —./W/1/2016

Prezydenta Miasta Gorzowa Wikp.
z dnia .40 Wkego ARG .

Gorzéw WIkp., dnia ..........cocoovvviie e,

Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych

Zlecam Pani/Panu

...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................

......................................................................................................

(podpis zlecajgcego) (podpis pracownika przyjmujacego zlecenie)



Zalgcznik nr 4
do Zarzadzenia nr .gg;.NV/l/2016
Prezydenta Miasta Gorzowa WIikp.

zdnia . 4. Lu-tE%OZRﬂ\@ €,

(wydzial/biuro)

Whiosek pracownika o udzielenie czasu wolnego
w zamian za prace w godzinach nadliczbowych

Prosze o udzielenie czasu wolN€go W dNil ..........ccooviiii i,

w zamian za prace w godzinach nadliczbowych wdniu ............ccooooii
w godzinach

(podpis pracownika)

Akceptuje/ nie akceptuje*

(podpis bezposredniego przelozonego

Wyrazam/ nie wyrazam zgody*

................................................

(podpis dyrektora wydziatu/biura)

*niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 5 28
do Zarzadzenia nr 4 . MWI2016
Prezydenta Miasta Gorzowa Wikp.

z dnia .43, .M@A&Q.Rﬁlﬁ L

...................................................... Gorzéw Wikp., dnia............coeeveene .

(wydzial/biuro)

Whniosek pracownika o udzielenie urlopu

Prosze o udzielenie urlopu wypoczynkowego*/ha zadanie*/okoliczno$ciowego™

w liczbie .................. dni roboczych

w terminie od dnia ........ccoooeiii do dnid.. oo
Podczas nieobecnosci zastepowaé mnie bedzie

|22 01T 2= 2 T OUUU U TR TP

(podpis pracownika zastepujacego) (podpis pracownika ubiegajgcego sie o urlop)

Akceptuje/ nie akceptuje*

(podpis bezposredniego przetozonego

Wyrazam/ nie wyrazam zgody*

*niepotrzebne skresli¢



Zalgcznik nr 5a
do Zarzadzenia nr 26.NV/I/201 6
Prezydenta Miasta Gorzowa WIkp.

z dnia Q-QJUAXQJX)QOIG v,

...................................................... Gorzéw Wikp., dnia............cc.oecenins

(wydzial/biuro)

Whniosek pracownika o udzielenie zwolnienia od pracy
z tytutu opieki nad dzieckiem w wieku do lat 14

Prosze o udzielenie zwolnienia od pracy z tytutu opieki nad zdrowym dzieckiem

w liczbie .................. dni roboczych*, . ................ godzin*
w terminie od dnia ..o Ao dni@.. ..ot
w godzinach od godziny ...........cccceiiiiniinn do godZiNY.......ccvvveiiiniie i

Podczas nieobecnosci zastepowaé mnie bedzie

P AN P AN e et et e r e e e e e e e rar et e s

(podpis pracownika zastepujgcego) (podpis pracownika ubiegajacego sie o urlop)

Akceptuje/ nie akceptuje*

(podpis bezposredniego przetozonego

Wyrazam/ nie wyrazam zgody*

(podpis dyrektora wydziatu/biura)

*niepotrzebne skresli



Zatacznik nr 6 29
do Zarzadzenia nr .% . MWIN/2016
Prezydenta Miasta Gorzowa Wikp.

z dnia 22)04* NG ~,

...................................................... Gorzdéw WIkp., dnia..........cooevveine .

(wydzial/biuro)

Whniosek pracownika o udzielenie urlopu bezptatnego

Prosze o udzielenie urlopu bezptatnego na podstawie art. 174 Kodeksu pracy
w terminie od dnia ........cooeeiiiii do dnia

Uzasadnienie:

(podpis pracownika ubiegajacego sie o urlop)
Akceptuje/ nie akceptuje*

(podpis bezposredniego przelozonego

Wyrazam/ nie wyrazam zgody™

*niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 7 2,3

do Zarzadzenia nr ™. WIH2016
Prezydenta Miasta Gorzowa Wikp.
z dnia &bmteogaplé’ ¥,

Gorzédw WIKp., dnia ........coooeviiivieieniicce e,

Whniosek o ukaranie pracownika

Stosownie do postanowien art. 108 Kodeksu Pracy zawiadamiam, Zze Pani/Pan

Proponuje ukara¢ w/wym.
& - T OO TP PP P PR PP PP PO

Wyjasnienie pracownika

................................................................................................................................................

................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................

(podpis)



Zalgcznik nr 8
do Zarzgdzenia nr gﬁNV/I/201G
Prezydenta Miasta Gorzowa Wikp.

z dnia wae%,l&)\ﬁ '

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM'
I. Prace zwigzane z transportem ciezaréw oraz z wymuszong pozycjq ciata

1. Prace zwigzane z dzwiganiem ci¢zarow:
1) reczne podnoszenie i przenoszenie cigzaréw o masie przekraczajacej:

a) 12 kg — przy pracy statej,

b) 20 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie
zmiany roboczej);

2) przewozenie i przenoszenie ciezaréw o masie przekraczajace;:

a) 80 kg — przy przewozeniu na wozkach 2,3,4 — kotowych (podana
dopuszczania masa ciezarébw obejmuje réwniez mase urzadzenia
transportowego i dotyczy przewozenia cigzarbw po powierzchni
nieréwnej, twardej i gtadkiej o pochyleniu nieprzekraczajacym 2%),

b) Przenoszenie pod gore — po schodach, pochylniach itp., ktérych kat
nachylenia przekracza 30° a wysoko$¢ 5 metréw — cigzarow o
masie przekraczajgcej: 8 kg — przy pracy statej, 15 kg przy pracy
dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej).

2. Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:
1) reczne podnoszenie i przenoszenie cigzaréw o masie przekraczajacej:

a) 3 kg — przy pracy statej,

b) 5 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany
roboczej);

2) przewozenie i przenoszenie ciezaréw o masie przekraczajacej.

a) 20 kg — przy przewozeniu na wozkach 2,34 — kotowych (podana
dopuszczania masa ciezarow obejmuje réwniez mase urzadzenia
transportowego i dotyczy przewozenia ciezarow po powierzchni
nieréwnej, twardej i gtadkiej o pochyleniu nieprzekraczajacym 2%),

b) przenoszenie pod gore — po schodach, pochylniach itp., ktdrych kat
nachylenia przekracza 30° a wysoko$¢ 5 metréw — ciezarow o masie
przekraczajacej: 2 kg — przy pracy statej, 3,5 kg przy pracy
dorywczej (do 4 razy na godzing W czasie zmiany roboczej);

3) prace w pozycji wymuszone;j;
4) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany
roboczej.

I1. Prace w halasie
Dla kobiet w ciazy: prace w warunkach narazonych na hatas, ktérego poziom
ekspozycji odniesiony do o$miogodzinnego dobowego Ilub do przecigtnego
tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy wymiaru czasu pracy przekracza
wartosc 65 dB.

1 Wykaz prac zostat opracowany na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 10 wrzesnia 1996 r. w sprawie wykazu prac szczegoinie uciazliwych lub szkodliwych dia zdrowia kobiet oraz
majac na uwadze specyfikacje wykonywanych prac przez kobiety w Urzedzie Miasta.



III. Prace przy monitorach ekranowych

Dla kobiet w cigzy: prace przy obsiudze monitoréw ekranowych — powyzej czterech
godzin na dobe.

IV. Prace na wysokosci
Dla kobiet w ciazy prace na wysokosci — poza statymi galeriami, pomostami,
podestami i innymi statymi podwyzszeniami, posiadajacymi petne zabezpieczenie
przed upadkiem (bez potrzeby stosowania $rodkéw ochrony indywidualnej przed
upadkiem), oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach).

V. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi
Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersig prace stwarzajgce ryzyko zakazenia:
wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy wietrznej i poipasca, wirusem
rozyczki, wirusem HIV.

VL Prace grozace cigzkimi urazami fizycznymi i psychicznymi
Dla kobiet w cigzy lub karmiacych piersig prace stwarzajgce ryzyko cigzkiego urazu
fizycznego lub psychicznego.

VIL.Prace w godzinach nadliczbowych i porze nocnej
Dla kobiet w cigzy zatrudnianie w godzinach nadliczbowych i porze nocnej.



Zat. 1
Kompetencje pracownlk()w

a cele szkoleniowe na 2016 r.

Cel
Urzedu Miasta

Zapewnienie optymalnego zespotu pracownikOw, zgodnie z potrzebami Urzedu
Miasta. Rozwdj zawodowy i podtrzymanie motywacji oraz zaangazowania

pracownikow, aby sprosta¢ obecnym i przysztym zadaniom, stuzgcym spoteczenstwu
Miasta Gorzowa.

Koncepcja
personalna

-\Wu-

Cel: Pracownik Urzedu Miasta (urzednik) posiadajgcy wiedze, umiejetnosci i postawy
niezbedne do realizacji zakresu zadah stanowiska i catlego Wydziatu, zgodnie
z Regulaminem Organizacyjnym UM.

urzednik = funkcjonariusz publiczny, kompetentny, ekspert, profesjonalista,
uprzejmy, rzeczowy, zyczliwy, zorientowany na obywatela i miasto.

urzednik = cziowiek/ indywidualnosé, czionek grupy, zasob urzedu, osoba godna
szacunku, zadowolony pracownik.

Komponent
koncepcji personalnej

Szkolenia

Wytyczne do szkole n na 2016r.

1. Szkolenia majg zwigzek przede wszystkim z zakresem czynnosci pracownika
lub jego planowang zmiang — rozwoj/ awans poziomy lub pionowy.

2. Dobrg praktyka jest dzielenie sie wiedzg. Oznacza to, ze 1 przeszkolony
pracownik, przekazuje informacje ze szkolenia, wraz z materiatami
szkoleniowymi osobie go zastepujacej, zgodnie z zakresem czynnosci.



Zat. 2

WYTYCZNE do szkole nh w UM na 2016 rok

Stan na: 18.03.2016

Planowana realizacja

Przewidy
Rodzaj szkolenia Tytut szkolenia zewnetrzne/| Przewidywany | - wana || vi v v x| x| oxa | xa
wewnetrzne koszt** liczba
0sob
BHP szkolenia okresowe z
Ustalone Zarzgdzeniami Prezydenta (Ppoz, | z
Pomoc, komisje BHP) - przypominajgce
Szkolenia - -
obowigzkowe Zgodne z ustawg o obronnosci/ zarzadzanie W
kryzysowe
Zalecone przez audyty AKA W/ z
Priorytet | Skargi, wnioski, petycje, informacja publiczna z
Obstuga klienta W
Niezbedne dia Biuletyn Informacji Publicznej (BIP) W
opra
funlfcjgnovv\:/);nia Serwis informacji prawnej LEX z
Urzedu
Przygotowanie wdrozenia EZD - Elektroniczne W
Zarzgdzanie Dokumentacjg
JRWA (Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt) - takze W
pod katem wdrozenia EZD
Priorytet I Ordynacja Podatkowa Wiz
Branzowe Tworzenie Centrum Ustug Wsp6inych z
ZamoOwienia publiczne W/ z
Kodeks Pracy W
Strona 1 Zat. 2 Priorytety szkolen 2016



Zarzadzenie nr {‘.'.K’)NVII/2016

Prezydenta Mi?sta Gorzowa Wikp.
z dnia AWQCOV.......2016 .

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Gorzowa WIkp.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 446) zarzadzam, co nastepuije:

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Miasta Gorzowa Wikp.

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIE OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Gorzowa WIkp. okresla:
1) zasady funkcjonowania urzedu;
2) organizacje wewnetrzng urzedu;
3) zakres dziatania urzedu.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Miasta Gorzowa WIkp.;

2) wydziatach - nalezy przez to rozumie¢ wydziaty, biura oraz inne komorki organizacyjne
Urzedu Miasta Gorzowa WIkp. dziatajace na prawach wydziatow;

3) jednostkach nadzorowanych - nalezy przez to rozumie¢ jednostki i zaktady budzetowe
miasta utworzone dla realizacji zadan miasta Gorzowa Wilkp., spotki z udziatem miasta
oraz fundacje, ktérych miasto jest fundatorem, a takze stowarzyszenia, w ktérych miasto
jest cztonkiem;

4) miescie - nalezy przez to rozumie¢ miasto na prawach powiatu Gorzéw Wielkopolski;

5) prezydencie - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Gorzowa WIkp. petnigcego
rowniez funkcje starosty (skrot PM);

6) zastepcach prezydenta - nalezy przez to rozumie¢ Zastepcow Prezydenta Miasta
Gorzowa WIkp.;

7) sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Gorzowa Wikp. (skrét SM);

8) skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Gorzowa Wikp. (skrét SK);

9) kolegium - nalezy przez to rozumie¢ Kolegium Prezydenta Miasta, kolegialny organ
doradczy Prezydenta Miasta, ztozony z zastepcdw prezydenta, sekretarza, i skarbnika
(skrot KPM);

10) dyrektorach - nalezy przez to rozumie¢ dyrektoréw wydziatéw oraz dyrektoréow jednostek
réwnorzednych;

11) radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Gorzowa WIkp.;

12) organie wykonawczym - nalezy przez to rozumieé Prezydenta Miasta Gorzowa WIkp.;

13) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta
Gorzowa WIkp.;

14) stowniku zamoéwien — nalezy przez to rozumie¢ Wspdlny Stownik Zamowien (CPV) jako
jednolity system klasyfikacji zaméwien publicznych, majgcy na celu jednoznaczne
okreslenie przedmiotu zamédwienia.

§ 3. Urzad jest jednostkg organizacyjng miasta, przy pomocy, ktérej prezydent wykonuje
zadania z zakresu administracji publicznej, wynikajgce z zadan witasnych miasta, zadan
zleconych z mocy ustaw lub przejetych przez miasto w wyniku porozumien.

§ 4. Urzad jest aparatem pomocniczym prezydenta, sprawujgcym réwnoczesnie obstuge
rady.



§ 5. Urzad dziata na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, Statutu Miasta,
regulaminu oraz aktéw prawnych wydawanych przez prezydenta oraz rade.

§ 6. 1.Siedzibg urzedu jest miasto Gorzéow Wikp. Urzad realizuje zadania z zakresu
administracji publicznej w dni powszednie w godzinach od 7%° do 15", a w kazdy wtorek
od 7% do 16*.

2. Obstuga administracyjna interesantéw odbywa sie w dni powszednie w godzinach
od 7% do 15", a we wtorki od 11%° do 16*°.

3. Wydziat Komunikacji realizuje zadania z zakresu administracji publicznej w dni
powszednie w poniedziatek, srode i czwartek od godziny 7*° do godziny 15", we wtorek
od godziny 7% do godziny 17", w piatek od godziny 7% do godziny 14*. Obstuga
administracyjna interesantow odbywa sie w dni powszednie w poniedziatek, srode i czwartek
w godzinach od 8% do 15% ,we wtorki od godziny 8% do godziny 17% i piatki od godziny 8
do godziny 14",

§ 7. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

ROZDZIAL 11
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§ 8. 1. Prezydent kieruje urzedem na zasadzie jednoosobowego Kierownictwa
ponoszac odpowiedzialnos¢ za wyniki jego pracy, zapewnia warunki praworzadnego
i efektywnego funkcjonowania urzedu.

2. Prezydent dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy na zasadach okreslonych
odrebnymi przepisami.

§ 9. 1. Prezydent kieruje urzedem poprzez wydawanie zarzadzen, pism okoélnych
oraz polecen stuzbowych.
2. Organem doradczym prezydenta jest kolegium (KPM), w ktérego sktad wchodzg zastepcy
prezydenta, sekretarz i skarbnik.
3. Organizacje pracy i zadania kolegium reguluje prezydent odrebnym zarzadzeniem.

§ 10. Szczegdlowy zakres zadan, upowaznien, podziat kompetencji, zastepcow
prezydenta, sekretarza i skarbnika wraz z podporzadkowaniem wydziatow okresla prezydent
odrebnym zarzadzeniem.

§ 11. 1. Prezydent powoluje trzech zastepcow prezydenta:

1) Zastepce Prezydenta Miasta ds. Rozwoju — PMR;

2) Zastepce Prezydenta Miasta ds. Gospodarki — PMG;

3) Zastepce Prezydenta Miasta ds. Spotecznych — PMS.
2. Zastepca Prezydenta Miasta ds. Rozwoju (PMR) petni funkcje pierwszego zastepcy
prezydenta.
3. Prezydenta w czasie jego nieobecnosci zastepuje pierwszy zastepca prezydenta
lub pod nieobecno$¢ pierwszego =zastgpcy prezydenta inny wyznaczony odrebnym
zarzadzeniem zastepca prezydenta miasta.

§ 12. 1. W sprawach istotnych dla funkcjonowania miasta, prezydent w drodze
zarzadzenia moze powotaé petnomocnikdw lub zespoty zadaniowe okreslajac forme i zakres
dziatania.

2. W sktad zespotéw zadaniowych mogg wchodzi¢ pracownicy urzedu oraz osoby spoza
urzedu.

§ 13. Nadzér nad jednostkami organizacyjnymi miasta jest sprawowany przez
prezydenta i zastepcoéw prezydenta przy pomocy podlegtych im bezposrednio wiadciwych
wydziatdw.



ROZDZIAL Il
ORGANIZACJA URZEDU

§ 14. W skiad urzedu wchodza nastepujace wydziaty oraz roéwnorzgdne jednostki

organizacyjne oznaczone symbolami:

1) Biuro Egzekucji Administracyjnej — BEA,

2) Biuro Miejskiego Rzecznika Konsumentéw i Spraw Mieszkancéw — BRK;

3) Biuro Promocji — BPR;

4) Biura Konsultacji Spotecznych i Rewitalizacji — BSR,;

5) Biuro Zarzadzania Systemami Informatycznymi — BSI;

6) Straz Miejska — KSM,;

7) Urzad Stanu Cywilnego — USC,

8) Wydziat Audytu Wewnetrznego, Kontroli i Analiz — AKA,;

9) Wydziat Budzetu i Rachunkowosci — WBR;

10) Wydziat Edukacji — WED,;

11) Wydziat Geodezji i Katastru — WKG;

12) Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami i Majatku — WGM;

13) Wydziat Gospodarki Komunalnej i Transportu Publicznego — WGT;,

14) Wydziat Inwestycji i Remontéw Drog — WIR;

15) Wydziat Komunikacji — WKM;

16) Wydziat Kultury i Sportu — WKS;

17) Wydziat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa — WSR;

18) Wydziat Organizacyjny — WOR;

19) Wydziat Podatkow i Optat — WPO;

20) Wydziat Spraw Obywatelskich — WSO;

21) Wydziat Spraw Spotecznych — WSS;

22) Wydziat Obstugi Inwestora i Biznesu — WOB,;

23) Wydziat Urbanistyki i Architektury —WUA,

24) Wydziat Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego — WZK;

25) Wydziat Administracyjny — WAD;

26) Wydziat Strategii Miasta — WSM;

27) Wydziat Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych — ZIT.

§ 15. W skiad urzedu na prawach samodzielnych referatéw wchodza:
1) Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy — BHP;
2) Architekt Miejski — AM.

§ 16. 1. Wydziatami kierujg dyrektorzy przy czym:
1) Urzedem Stanu Cywilnego — Kierownik;
2) Strazg Miejskg — Komendant;
3) Biurem Miejskiego Rzecznika Konsumentéw i Spraw Mieszkancow — Miejski Rzecznik
Konsumentoéw i Spraw Mieszkancow;
4) Stanowiskiem ds. BHP - Specjalista ds. BHP;
5) Pionem Ochrony Informacji Niejawnych — Petnomocnik ds. Ochrony Informacji
Niejawnych petnigcy jednoczesnie funkcje Administratora Bezpieczenstwa Informacii.
2. W wydziatach moga by¢ tworzone stanowiska zastgpcow.
3. W wydziatach, w ktérych nie utworzono tego stanowiska zastepstwo petni wyznaczony
pracownik wydziatu.

§ 17. 1. Wydzialy moga dzieli¢ sie na wewnetrzne komorki organizacyjne:
1) referaty i biura (rownorzedne komoérki organizacyjne np. pracownia);
2) samodzielne stanowiska pracy jedno i wieloosobowe.
2. Pracg referatow i biur kierujg kierownicy referatéw i biur w tym, w Wydziale Urbanistyki
i Architektury, Pracownig Miejskiego Konserwatora Zabytkéw - Miejski Konserwator
Zabytkéow.



§ 18. 1. Schemat organizacyjny urzedu okresla zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.
2. Wykaz jednostek organizacyjnych prowadzonych przez miasto, spétek i fundacji z udziatem
miasta oraz jednostek administracji zespolonej okresla zatgcznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

ROZDZIAL IV
ZADANIA DYREKTOROW WYDZIALOW/ BIUR

§ 19. Do zadan i obowigzkow dyrektorow wydziatow nalezy:

1) programowanie dziatalnosci wydzialu oraz zapewnienie prawidtowego, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa, procedurami i terminowego wykonywania zadan
wydziatu/ biura wynikajacych z niniejszego regulaminu;

2) realizowanie zadan wtasnych, zadan zleconych i przejetych przez miasto z zakresu
administracji rzgdowej na podstawie zawartych porozumien;

3) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej i udzielonych
petnomocnictw;

4) opracowywanie wnioskow do projektu budzetu miasta oraz planéw finansowych dla
zadan wlasnych oraz zleconych w czesci dotyczacej wydziatu, realizowanie budzetu,
dokonywanie biezgce i okresowej analizy jego realizacji oraz analiza ekonomiczno-
finansowa planowanych i dokonywanych przedsiewzie¢ gospodarczych w powigzaniu
z budzetem;

5) dysponowanie $rodkami pienieznymi na podstawie petnomocnictwa udzielonego
przez prezydenta w granicach kwot okreslonych w budzecie;

6) opracowywanie projektow uchwat, ich realizacja oraz przekazywanie odpiséw uchwat
rady do jednostek nadzorowanych przez wydziat

7) uczestniczenie w sesjach i posiedzeniach komisji rady zgodnie z dyspozycjg
prezydenta oraz jego zastepcow, sekretarza i skarbnika;

8) opracowywanie wnioskow do projektéw programéw rozwoju spoteczno-gospodarczego
miasta oraz realizacja zadan wynikajgcych z przyjetych programéw;

9) opracowywanie projektow zarzgdzen prezydenta oraz realizacja wydanych zarzadzen,

10) sporzgdzanie na potrzeby prezydenta projektéw odpowiedzi ha interpelacje i zapytania
radnych oraz wystgpienia komisji rady;

11) przygotowywanie wnioskow o wniesienie sprawy na posiedzenie kolegium;

12) wspbdtdziatanie z innymi wydziatami/biurami w celu realizacji zadan wymagajacych
uzgodnien;

13) wspdlpracowanie z powotanymi przez prezydenta zespotami zadaniowymi
i petnomocnikami;

14) opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajgcych z odrebnych przepisow,
zarzadzen, pism okélnych i polecen prezydenta;

15) przygotowywanie materiatbw merytorycznych i sprawozdawczo-informacyjnych
dla prezydenta, jego zastepcow, sekretarza i skarbnika;

16) wspolidziatanie z organami administracji publicznej, organizacjami spotecznymi
i pozarzadowymi;

17) udzielanie wyjasnien w sprawach wniesionych skarg i wnioskéw lub petycji;

18) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikow przepiséw prawa,
postanowien regulamindéw obowigzujacych w urzedzie oraz tajemnicy stuzbowej;

19) prowadzenie i aktualizowanie baz danych w postaci zapiséw elektronicznych wedtug
kompetencji merytorycznych jednostki oraz wspoipraca w tym zakresie z Biurem
Zarzadzania Systemami Informatycznymi;

20) wspotpracowanie z Wydzialem Administracyjnym w szczegdélnosci w zakresie
wdrazania systemu rejestracji i obiegu dokumentéw oraz z Wydziatem Organizacyjnym
w zakresie aktualizacji obowigzujgcych procedur zatatwianych spraw;

21) koordynowanie i odpowiedzialno$¢ za wdrazanie rozwigzan systemowych wtasciwych
dla wydziatu;

22) sprawowanie nadzoru nad aktualizacjg zasobdw internetowych oraz projektow
informatycznych zgodnych z zakresem kompetencyjnym wydziatu,



23) wnioskowanie do prezydenta w sprawie ustalenia i zmian regulaminu wewnetrznego
wydziatu;

24) zapoznawanie nowozatrudnionych pracownikow wydzialu z  obowigzujgcymi
regulaminami iinstrukcjami oraz innymi przepisami prawa obowigzujgcymi
na stanowisku pracy;

25) prowadzenie indywidualnych szkolen podlegtych pracownikow na stanowiskach pracy;

26) zapewnienie przestrzegania przepisow BHP;

27) sprawowanie nadzoru nad archiwizacjg;

28) sprawowanie hadzoru nad prowadzeniem Wydziatowego Rejestru Skarg i Wnioskow,
Wydziatowego Rejestru Petycji oraz innych rejestréow wymaganych obowigzujacymi
przepisami;

29) realizowanie zadan obronnych i obrony cywilnej zgodnie z wytycznymi prezydenta;

30) zapewnienie funkcjonowania w wydziale skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
oraz wspotdziatanie z Wydziatem Audytu Wewnetrznego, Kontroli i Analiz w realizacji
systemu kontroli zarzgdczej urzedu,

31) racjonalne wykorzystanie i dbato§¢ o powierzone mienie;

32) przygotowanie i dostosowanie procedur funkcjonalnych wydziatu do standardow Unii
Europejskiej;

33) usprawnianie organizacji, metod i form pracy wydziatu,

34) wspbtpraca wydziatéw urzedu z Wydziatem Organizacyjnym w kontaktach z mediami.
Opracowywanie przez wydzialy merytoryczne propozycji treéci odpowiedzi.
Przekazywanie ich do medidw za posrednictwem Wydziatu Organizacyjnego lub przez
pracownikow, dyrektorow wydziatdw, po wczesniejszej konsultacji z bezposrednim
przetozonym;

35) sprawowanie formalnego i merytorycznego nadzoru nad zakresem i sposobem
publikowania w Biuletynie Informacji Publicznej (dalej jako BIP) informacji posiadanych
lub wytwarzanych przez nadzorowang komoérke organizacyjna.

§ 20. Kierownicy pozostatych samodzielnych jednostek organizacyjnych (urzedu,
miasta Gorzowa WIkp.) realizujg zadania z § 19, zgodnie z zakresem kompetenciji.

§ 21. Wydzialy realizujg nastepujgce zadania wspoine:

1) zapewnienie wtasciwej i terminowej realizacji zadan okreslonych w: aktach prawnych,
uchwatach rady, zarzadzeniach i decyzjach prezydenta, zawartych porozumieniach
i umowach oraz przygotowywanie sprawozdan, analiz i biezacych informacji o realizacji
powierzonych zadan;

2) pozyskiwanie dodatkowych Zrodet finansowania realizowanych zadan,

3) prowadzenie postepowania administracyjnego i wydawanie z upowaznienia prezydenta
decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz stosowanie
przepisdw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

4) opracowywanie propozycji do projektéw programéw rozwoju miasta w swoim zakresie
dziatania;

5) wspotdziatanie w sporzgdzaniu plandéw zagospodarowania przestrzennego miasta;

6) wspotdziatanie w tworzeniu Miejskiego Systemu Informacji Przestrzennej;

7) wspbidziatanie w zakresie pozyskiwania i obstugi inwestorow ze szczegdlnym
uwzglednieniem wspierania zadan realizowanych przez Wydziat Obstugi Inwestora
i Biznesu,

8) prowadzenie wspdtpracy z zagranicg w zakresie wynikajagcym z porozumien i umow
miedzynarodowych ~w ramach kompetencji wydziatlu oraz  uczestnictwo
w przedsiewzieciach o charakterze integracji europejskiej;

9) wspéldziatanie z wiasciwymi organami  administracji rzadowej, organami

samorzgdowymi, organizacjami spotecznymi oraz z miejskimi jednostkami
organizacyjnymi w realizacji zadah miasta;
10) wspoétdziatanie z petnomocnikami i zespotami zadaniowymi  powotanymi

przez prezydenta;
11) zapewnienie techniczno-biurowej obstugi zespotow zadaniowych powotanych
przez prezydenta, z ktorymi wspotpraca zostata przypisana wydziatowi;



12) koordynowanie i nadzorowanie miejskich jednostek organizacyjnych w zakresie
ustalonym przez prezydenta;

13) ustalanie wytycznych dla programowania, planowania i nadzorowania realizacji
inwestycji i remontow;

14) przygotowywanie zgodnie z dyspozycja prezydenta odpowiedzi na interpelacje
i wnioski radnych, komisji rady oraz wnioski i postulaty ludnosci, a takze
przygotowywanie propozycji ich zatatwiania;

15) rozpatrywanie skarg i wnioskow lub petycji, analizowanie Zrodet i przyczyn ich
powstania oraz podejmowanie dziatan zmierzajgcych do ich wyeliminowania;

16) sprawowanie nadzoru nad archiwizacjg;

17) wspbidziatanie przy prowadzeniu Centralnego Rejestru Skarg i Wnioskéw, Centralnego
Rejestru Petycji oraz innych rejestrow wymaganych obowigzujacymi przepisami;

18) wspotdziatanie z Wydziatem Organizacyjnym w zakresie szkolenia pracownikow
wydziatu;

19) wykonywanie okreslonych przez prezydenta zadan, ktérych realizacja wymaga
jednoczesnego zaangazowania kilku jednostek organizacyjnych, a w szczegolnosci:
akcji wyborczej do wyboréw powszechnych, referendéw, konsultacji spotecznych oraz
spisdw statystycznych;

20) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisébw prawa dotyczacych statystyki
panstwowej;

21) przygotowywanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwienia w postepowaniu
o zambwienie publiczne oraz wspotdziatanie z Wydzialem Administracyjnym
w zakresie stosowania obowigzujgcych procedur przy udzielaniu zamoéwien
publicznych;

22) sporzadzanie planu finansowego dostaw, ustug i robét budowlanych na dany rok
budzetowy w oparciu o klasyfikacije okreslong w stowniku zamoéwien,
ze szczegolnym uwzglednieniem zamowien powtarzajgcych sie okresowo;

23) wydawanie zaswiadczen na podstawie prowadzonych akt i ewidencii;

24) prowadzenie spraw zwigzanych ze spadkami przypadajgcymi miastu jako
spadkobiercy ustawowemu w zakresie dziatalnosci wydziatu;

25) wspotdziatanie ze Stanowiskiem ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Wydziatem
Administracyjnym w zakresie organizacji stanowisk pracy w jednostkach
organizacyjnych urzedu w czesci dotyczacej zapewnienia odpowiednich przepisow
warunkow bhp i ppoz.;

26) wspotpracowanie z odpowiednimi stuzbami w zakresie zwalczania klesk zywiotowych
i usuwania ich skutkéw;

27) realizowanie zadan obronnych i obrony cywilnej wynikajacych z aktéw normatywno-
prawnych, planu reagowania kryzysowego, planu obrony cywilnej i planu operacyjnego
funkcjonowania miasta oraz wspotudziat w tym zakresie z Wydziatem Bezpieczenstwa
i Zarzadzania Kryzysowego;

28) wykonywanie niezbednych opracowan i realizacja czynno$ci organizacyjnych majacych
na celu przygotowanie wydziatu do dziatania w stanie zagrozenia panstwa i wojny;

29) wspotuczestnictwo w realizacji zadan Punktu Kontaktowego HNS urzedu zgodnie
z zakresem dziatalnosci merytorycznej wydziatu;

30) przestrzeganie zasad polityki bezpieczenstwa ochrony danych osobowych w urzedzie,

31) wspdidziatanie z Pionem Ochrony Informacji Niejawnych oraz Administratorem
Bezpieczenstwa Informacii,

32) podejmowanie dziatan majacych na celu dostosowanie procedur funkcjonalnych
urzedu do standardéw Unii Europejskiej;

33) wspotdziatanie z innymi wydziatami stuzace doskonaleniu pracy urzedu i obstugi
mieszkancow.



ROZDZIAL V
ZAKRESY DZIALANIA WYDZIALOW/ BIUR

§ 22. Zakres dziatania wydziatow, biur oraz samodzielnych referatéw obejmuje

kompetencje wynikajace z przepiséw prawa, a w szczegolnosci:

1.
1)

2)

6)

Biuro Egzekucji Administracyjnej — BEA:

prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznoéci pienigznych miasta, dla ktorych
ustalania lub okreslania i pobierania wtasciwym jest prezydent;

badanie prawidlowosci otrzymanych tytulow wykonawczych i dopuszczalnosci
egzekucji administracyjnej;

opracowywanie planéw egzekucyjnych;

prowadzenie ewidencji tytutbw wykonawczych i innych ewidencji zwigzanych
z prowadzong egzekucjg administracyjna;

stosowanie $rodkéw egzekucyjnych z wylaczeniem zajec nieruchomo$ci oraz biezaca
obstuga zobowigzanych;

wspotdziatanie z komorkami organizacyjnymi urzedu oraz wierzycielami w zakresie
prowadzonej egzekuciji.

2. Biuro Miejskiego Rzecznika Konsumentéw i Spraw Mieszkarncow — BRK:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

zapewnianie konsumentom bezptatnego poradnictwa konsumenckiego i informacii
prawnej w zakresie ochrony ich intereséw;

prowadzenie edukacji konsumenckiej;

w szczegbinie uzasadnionych przypadkach wytaczanie powédztwa na rzecz
konsumentéw lub wstepowanie za zgodg powoda do toczacego sie postgpowania
w sprawach o ochrone intereséw konsumenta,

sktadanie wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany przepisow prawa miejscowego
w zakresie ochrony intereséw konsumentéw;

wspoldziatanie z wilasciwymi terytorialnie delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencii
i Konsumentoéw, organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi;
wystepowanie do przedsiebiorcow w sprawach ochrony praw i interesow
konsumentow;

wystepowanie z wnioskiem do Prezesa Urzgdu Ochrony Konkurencji i Konsumentow
o wszczecie postepowania w sprawie praktyki naruszajgcej zbiorowe interesy
konsumentow;

przedstawianie sadowi, jezeli nie bierze udziatu w sprawie o ochrong interesow
konsumentow toczacej sie przed sadem, istotny dla sprawy poglad;

podejmowanie dziatan o charakterze informacyjno-doradczym, w sprawach
problemowych  konsumentéw-mieszkancow miasta w  zakresie zwigzanym
z funkcjonowaniem urzedu i podlegtych mu jednostek.

3. Biuro Promocji - BPR:

1)
2)
3)

4)

inicjowanie i inspirowanie wilasnych przedsigwzie¢ promocyjnych miasta oraz
udzielanie wsparcia innym organizatorom wydarzer odbywajacych sie w miescie;
koordynowanie spraw zwigzanych z czlonkostwem miasta w stowarzyszeniach,
w zwigzkach miedzygminnych i organizacjach;

wspotdziatanie przy organizacji obchoddw rocznic, uroczystosci i swigt panstwowych
Z udziatem prezydenta,

przygotowanie i wydawanie Gorzowskich Wiadomosci Samorzadowych.

4. Biuro Konsultacji Spotecznych i Rewitalizacji - BSR:

1)

nadzorowanie prac nad konstruowaniem, opracowywaniem oraz realizacjg programu
wspolpracy miasta z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami oraz
sporzadzanie sprawozdan z ich realizacji



9)

wspieranie merytoryczne i aktywizacja organizacji pozarzadowych;

prowadzenie obstugi administracyjnej i uczestniczenie w posiedzeniach Gorzowskiej
Rady Dziatalno$ci Pozytku Publicznego;

koordynowanie realizacji lokalnego programu rewitalizacji oraz jego aktualizacja;
koordynowanie przedsiewzie¢ realizowanych przez komorki organizacyjne urzedu
oraz jednostki organizacyjne miasta i inne podmioty na obszarach objetych lokalnym
programem rewitalizacji;

monitorowanie efektéow dziatan realizowanych na obszarach objetych lokalnym
programem rewitalizacji;

podejmowanie dziatan w zakresie informacji i promocji lokalnego programu
rewitalizacji;

wspoltpracowanie z interesariuszami procesu rewitalizacji, w tym podmiotami
prywatnymi i wspdlnotami mieszkaniowymi;

prowadzenie i koordynowanie spraw zwigzanych z rewitalizacja;

10) koordynowanie realizacji budzetu obywatelskiego zgodnie z obowigzujaca procedurg,
11) sporzadzanie rocznych plandw dziatan konsultacyjnych z udziatem pozostatych

wydziatow urzedu i ich realizowanie,

12) koordynowanie i promowanie proceséw konsultacyjnych organizowanych przez miasto;
13) prowadzenie sprawozdawczo$ci i administrowanie narzedziami do komunikacji

14)

z mieszkarncami w zakresie prowadzonych konsultacji;
utrzymywanie kontaktéw z interesariuszami proceséw konsultacyjnych;

15) wspieranie organizacyjne merytorycznych wydziatow w procesie konsultacji.

5. Biuro Zarzadzania Systemami Informatycznymi — BSI:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)
10)

wdrozenie we wspotpracy z Wydziatem Administracyjnym, nadzér i administrowanie
elektronicznym systemem obiegu dokumentéw w urzedzie;,

opracowanie i nadzorowanie struktury BIP;

nadzorowanie prawidtowego funkcjonowania BIP, w tym staty nadzér merytoryczny nad
wprowadzaniem i publikowaniem informacji w BIP;

utrzymywanie gotowosci do przemieszczenia miejsca pracy Prezydenta Miasta wraz z
niezbedng obstugg zgodnie z  opracowanymi  dokumentami obronnymi
i zarzadzania kryzysowego;

przygotowywanie, wdrazanie, aktualizacja i nadzér nad procedurami bezpieczenstwa;
wspoéldziatanie z Wydziatem Audytu Wewnetrznego, Kontroli i Analiz, Wydziatem
Administracyjnym  oraz z Petnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych nad
przestrzeganiem tajemnicy stuzbowej;

prowadzenie spraw z zakresu informatyki i komputeryzacji urzgdu;

prowadzenie obstugi newralgicznych urzadzen informatycznych;

zapewnienie bezpieczenstwa systemow sieciowych;

wspodipracowanie z jednostkami organizacyjnymi miasta w zakresie rozwoju, integracji
i administrowania systemami informatycznymi.

6. Straz Miejska — KSM:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

zapewnienie ochrony spokoju i porzadku w miejscach publicznych, czuwanie nad
porzadkiem i kontrolowanie ruchu drogowego — w zakresie okreslonym w przepisach
o ruchu drogowym;

wspoldziatanie z wiasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia
obywateli, pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkow klesk zywiotowych
oraz innych miejscowych zagrozen;

zabezpieczenie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia
albo miejsc zagrozonych takim zdarzeniem przed dostgpem oséb postronnych;
zapewnienie ochrony obiektéw komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej;
wspoldziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas
zgromadzen i innych imprez publicznych;

doprowadzanie 0s6b nietrzezwych do ambulatorium kontrolowanego trzezwienia;
konwojowanie dokumentow, przedmiotéw wartosciowych oraz wartosci pienieznych na
potrzeby miasta;

patrolowanie ulic i osiedli;



9) realizowanie zgtaszanych interwenciji;

10) utrzymywanie tgcznoséci miedzy jednostkami policji a strazg miejska;

11) koordynowanie rozmieszczenia stuzb strazy uwzgledniajgce wystgpowanie zagrozen
porzadku i spokoju publicznego;

12) wspétpracowanie z policja, organizowanie i prowadzenie wspolnych stuzb oraz dziatan
w celu zapewnienia porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywatel;

13) zabezpieczenie uroczystosci panstwowych i samorzadowych;

14) zabezpieczenie imprez organizowanych lub wspdtorganizowanych przez samorzad;

15) zabezpieczenie uczestnictwa Sztandaru Miasta Gorzowa Wikp. podczas oficjalnych
uroczystosci z udziatem miasta;

16) zabezpieczenie porzadkowe akcji wyborczych, referendow i konsultacji spotecznych;

17) zabezpieczenie akcji kurierskiej na terenie miasta;

18) prowadzenie dziatan profilaktycznych i wychowawczych w przedszkolach i szkotach;

19) informowanie wlasciwych stuzb i instytucji o zaobserwowanych zagrozeniach
i nieprawidtowosciach;

20) informowanie spotecznosci lokalnej o stanie i rodzajach wystepujacych zagrozen
oraz sposobach ich eliminacji;

21) prowadzenie biura rzeczy znalezionych;

22) prowadzenie spraw dotyczacych przepadku pojazdéw na rzecz Miasta;

23) kontrola publicznego transportu zbiorowego.

7. Urzad Stanu Cywilnego — USC:
1) przyjmowanie o$wiadczen woli zawarcia zwigzku matzenskiego;
2) sporzadzanie i prowadzenie ksiag aktow stanu cywilnego:
a) urodzen,
b) matzenstw,
c) zgonodw;

3) dokonywanie w aktach stanu cywilnego wzmianek dodatkowych i przypiskéw;

4) wydawanie z aktow stanu cywilnego odpiséw skroconych i zupetnych, zaswiadczen
o nieposiadaniu ksiag itp.;

5) prowadzenie skorowidzow ksigg stanu cywilnego urodzen, matzenstw, zZgonow,
skorowidzoéw akt cudzoziemcow, skorowidzéw akt ustalonych, odtworzonych,
wpisanych oraz akt dawnych i akt zbiorowych;

6) przyjmowanie oswiadczen od obywateli w sprawach wynikajacych z ustaw: Prawo
o Aktach Stanu Cywilnego oraz Kodeks Rodzinny i Opiekunczy;

7) prowadzenie postepowania wyjasniajacego i wydawanie decyzii administracyjnych
w oparciu o ustawy: Prawo o Aktach Stanu Cywilnego oraz Kodeks Rodzinny
i Opiekunczy;

8) wspotdziatanie z Wydziatem Spraw Obywatelskich, sadem, prokuratura, obcymi
placéwkami dyplomatycznymi w Polsce oraz polskimi przedstawicielstwami za granica
w sprawach stanu cywilnego obywateli;

9) przyjmowanie protokotdw:

a) zgtoszenia urodzen dziecka i zgonu,
b) zawarcia zwigzku matzenskiego poza lokalem;

10) przestuchanie $wiadkow w sprawie odtworzenia treéci aktu urodzenia, maizenstwa,
zgonu;

11) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego;

12) wydawanie zaswiadczenn o zdolnoéci prawnej obywatela polskiego do zawarcia
zwigzku matzenskiego za granicg;

13) wydawanie zaswiadczen do zawarcia matzenstwa konkordatowego oraz sporzadzanie
aktow maizenstw zawartych w tej formie;

14) prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego;

15) zatatwianie spraw zwigzanych z korespondencjg krajowa i konsularng z zakresu
wyszukiwania dokumentéw stanu cywilnego itp.;

16) organizowanie uroczystosci: nadania imienia dziecku, jubileuszowych z okazji
dtugoletniego pozycia matzenskiego (25 i 50-lecie) oraz 100-lecia urodzin;

17) orzekanie w sprawach zmiany imion i nazwisk oraz dostosowania pisowni imion
i nazwisk do zasad pisowni polskiej;



18) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym;

19) aktualizowanie rejestru PESEL,

20) uznawanie zagranicznych orzeczen ex lege zgodnie z KPC;

21) wpisywanie zagranicznych zdarzen w rejestry USC;

22) odtwarzanie zagranicznych zdarzen niezarejestrowanych w zagranicznym urzedzie,
23) uzupetnianie i prostowanie aktow Stanu Cywilnego.

8. Wydziat Audytu Wewnetrznego, Kontroli i Analiz — AKA:

1) opracowywanie rocznych planéw i programéw audytu wewnetrznego oraz sprawozdan
z ich realizacji;

2) realizowanie zadan audytowych, zapewniajacych i doradczych;

3) prowadzenie akt biezacych i statych audytu oraz aktualizowanie Ksiegi procedur
audytu wewnetrznego;

4) przygotowanie ocen i analiz stuzacych usprawnieniu procesow zarzadzania ryzykiem
w poszczegolnych obszarach dziatalnosci urzedu;

5) planowanie, organizowanie i prowadzenie kontroli kompleksowych, problemowych
i sprawdzajacych wydziatow i jednostek organizacyjnych miasta;

6) opracowywanie na podstawie wynikow kontroli informacji i analiz dotyczacych
funkcjonowania kontrolowanych jednostek;

7) opracowywanie na podstawie wynikow kontroli analiz i propozycii zmierzajacych
do poprawy wspoéldziatania wydziatéw urzedu i jednostek organizacyjnych miasta
w toku planowania i wykonania budzetu,

8) wspodldziatanie z organami kontroli zewnetrznej prowadzacymi kontrole w wydziatach
urzedu i jednostkach organizacyjnych miasta;

9) prowadzenie kontroli doraznych ~w sprawach indywidualnych zleconych
przez prezydenta;

10) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji z kontroli zewnetrznych urzedu;

11) analizowanie zawarto$ci merytorycznej skarg i wnioskow wptywajacych do urzedu
oraz prawidtowosci ich rozpatrywania i dokumentowania;

12) sprawdzanie przestrzegania procedur kontroli ustalonych przez kierownikow jednostek
organizacyjnych miasta,

13) prowadzenie za zgodg prezydenta i na wniosek rad nadzorczych, kontroli
w spdtkach z udziatem kapitatowym miasta;

14) koordynowanie dziatan oraz wspieranie inicjatyw edukacyjnych w zakresie dziatan
audytorskich;

15) monitorowanie oraz ocenianie systemu kontroli zarzadczej w urzedzie oraz jednostkach
organizacyjnych miasta.

9. Wydziat Budzetu i Rachunkowosci — WBR:

1) opracowanie projektu i realizacja budzetu miasta i Wieloletniej Prognozy Finansowej;

2) przygotowywanie projektow uchwai rady oraz zarzadzen prezydenta w zakresie
finansoéw;

3) prowadzenie ewidencji zmian budzetu;

4) opracowanie planu finansowego budzetu miasta;

5) sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowej i w zakresie operacji finansowych
jednostki budzetowej (Urzad Miasta) oraz organu, sprawozdawczo$ci zbiorczej z
wykonania budzetu miasta;

8) sporzadzanie bilansu skonsolidowanego;

7) sporzadzenie finansowych sprawozdan jednostki urzedu i budzetu miasta oraz
tacznych sprawozdan finansowych;

8) kontrolowanie sporzadzonych jednostkowych i tacznych sprawozdan budzetowych
i finansowych oraz w zakresie operacji finansowych jednostki i budzetu pod wzgledem
zgodnosci z ewidencja ksiegowa i obowigzujacym prawem;

9) naliczanie wynagrodzen pracownikow urzedu oraz rozliczenia ich z Urzedem
Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych;

10) prowadzenie rachunkowosci budzetu miasta oraz jednostki budzetowej (Urzad Miasta);

11) prowadzenie ewidencji pozabilansowe;j;

12) prowadzenie rachunkowosci Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;



13) analizowanie wykonania budzetu miasta, weryfikowanie przedkiadanych sprawozdan
i dokumentow;

14) prowadzenie ewidencji syntetycznej i obstugi rachunkéw bankowych zadan nieujetych
w budzecie miasta;

15) prowadzenie ewidencji syntetycznej majatku;

16) prowadzenie obstugi kredytéw bankowych i pozyczek oraz papierow wartosciowych;

17) prowadzenie obstugi udzielonych poreczen i gwarancj;

18) lokowanie w innych bankach $rodkéw pienigznych pozostajacych na rachunkach
bankowych;

19) opracowanie analiz z zakresu finansow miasta;

20) rozliczanie zaliczek pracownikéw urzedu;

21)rozliczanie  wyjazdéw  stuzbowych  pracownikow oraz naliczanie  ryczaftéw
samochodowych;

22) kontrolowanie wewnetrzne rozliczania inkasa optaty targowej Os$rodka Sportu
i Rekreacji w Gorzowie WIkp.

10. Wydzial Edukacji — WED:

1) programowanie, organizowanie i nadzorowanie sieci gorzowskich samorzadowych
placowek o$wiatowych;

2) przyjmowanie projektow planéw finansowych gorzowskich samorzgdowych placowek
o$wiatowych oraz sporzadzanie planéw zbiorczych;

3) opracowanie harmonogramu wydatkéw i nadzor nad jego realizacja;

4) przyjmowanie sprawozdan finansowych jednostkowych oraz sporzadzanie sprawozdan
zbiorczych gorzowskich samorzadowych placowek oswiatowych;

5) prowadzenie, koordynowanie i nadzorowanie organizacyjno-finansowe  nad
gorzowskimi samorzadowymi placéwkami o$wiatowymi;

6) ocenianie i prognozowanie potrzeb miejskich samorzadowych placowek o$wiatowych
w zakresie modernizaciji, remontéw i inwestycji oraz nadzér nad ich realizacja;

7) zatwierdzanie  projektdw organizacyjnych miejskich samorzadowych  placéwek
o$wiatowych;

8) wspdipracowanie przy przejmowaniu i przekazywaniu nadzorowanych obiektow;

9) organizowanie kursow i szkolen dla dyrektoréw i stuzb finansowych gorzowskich
samorzadowych placéwek o$wiatowych;

10) prowadzenie dziatan zwigzanych z zaktadaniem oraz likwidacja gorzowskich
samorzadowych placéwek oswiatowych;

11) prowadzenie dziatan zwigzanych z dotowaniem niepublicznych placéwek oswiatowych;

12) inspirowanie, koordynowanie i nadzorowanie dziatalnosci placowek oswiatowych
w zakresie zajeé pozalekcyjnych oraz wypoczynku dzieci i mtodziezy,

13) opiniowanie wnioskéw o prowadzenie przez placowki o$wiatowe dziatalno&ci
innowacyjnej i eksperymentalne;j;

14) prowadzenie postepowania kwalifikacyjnego | egzaminacyjnego na stopien
nauczyciela mianowanego i uczestniczenie w postgpowaniu na stopien nauczyciela
dyplomowanego dyrektorow miejskich samorzadowych placowek o$wiatowych;

15) realizowanie zadania zwigzanego z dofinansowaniem kosztow ksztatcenia
pracownikow miodocianych;

16) prowadzenie ewidencji oraz skreélanie z ewidencji niepublicznych placéwek
oswiatowych;

17) nadawanie niepublicznym placowkom oswiatowym uprawnien szkoty publiczne;j;

18) realizowanie stypendiow naukowych i artystycznych miasta dla najzdolniejszych
uczniow;

19) koordynowanie dziatan zwigzanych z przyznawaniem pomocy materialnej
o charakterze motywacyjnym dla uczniéw gorzowskich szkét samorzadowych;

20) realizowanie i koordynowanie Swiadczen pomocy materialnej o charakterze socjalnym
dla uczniéow mieszkajacych w Gorzowie Wikp.;

21) koordynowanie dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkdéw unijnych oraz dotacji
ze zrédet pozabudzetowych funduszy celowych i budzetu panstwa;

22) prowadzenie czynnosci w zakresie przygotowywania wnioskow o dofinansowanie ze
srodkow zewnetrznych, dotyczacych realizacji zadan z zakresu edukacii;



23) prowadzenie dziatan zwigzanych z realizacjg projektéw dofinansowanych ze srodkow
zewnetrznych, dotyczacych realizacji zadan z zakresu edukaciji;

24) koordynowanie dziatan zwigzanych z elektronicznym naborem do mtodziezowych szkot
ponadgimnazjalnych i miejskich przedszkoli;

25) kontrolowanie spetniania obowigzku szkolnego i obowigzku nauki przez miodziez
w wieku od 16 do 18 lat oraz prowadzenie egzekucji w razie jego niespetniania;

26) realizowanie i koordynowanie rzgdowego programu wyrownywania warunkow startu
szkolnego ucznidéw ,Wyprawka szkolna”, ,Radosna szkota”;

27) realizowanie i koordynowanie Systemu Informacji Oswiatowej;

28) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Karta Nauczyciela, w szczegolnosci:

a) opracowanie regulaminu wynagradzania za prace nauczycieli zatrudnionych
w samorzgdowych placéwkach oswiatowych i opiekunczo — wychowawczych,

b) analizowanie srednich wynagrodzen nauczycieli i sporzadzanie sprawozdania
z wysokoséci $rednich wynagrodzehn nauczycieli na poszczegolnych stopniach
awansu zawodowego w szkotach prowadzonych przez miasto,

c) ocenianie pracy dyrektora miejskiej samorzadowej placoéwki oswiatowej,

d) wnioskowanie o nagrody i odznaczenia dla dyrektoréw samorzadowych placéwek
oswiatowych,

e) organizowanie konkurséw na dyrektorow i prowadzenie spraw kadrowych
dyrektoréw miejskich samorzadowych placowek oswiatowych,

f) organizowanie doradztwa metodycznego dla nauczycieli oraz ustalenie podziatu
srodkow, specjalnosci i form doskonalenia zawodowego nauczycieli;

ksztattowanie polityki kadrowej i prowadzenie nadzoru nad jej realizacja;

organizowanie i nadzorowanie nad realizacjg dowozenia ucznidéw niepetnosprawnych;

prowadzenie wydziatowego archiwum placéwek oswiatowych;

prowadzenie spraw w zakresie udzielania i rozliczania dotacji dla gorzowskich szkét

wyzszych;

33) koordynacja procesu likwidacji placowek o$wiatowych;

34) coroczne przygotowanie informacji o realizacji zadan oswiatowych, w tym o wynikach
sprawdzianu i egzaminoéw zewnetrznych;

35) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem S$Swiadczeh w ramach pomocy
zdrowotnej dla nauczycieli;

36) prowadzenie catosci spraw i zagadnien zwigzanych z planowanym powstaniem
Centrum Edukacji Zawodowej przy ul. Warszawskiej.
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11. Wydziat Geodezji i Katastru — WKG:
1) prowadzenie miejskiego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym:

a) prowadzenie dla obszaru miasta ewidencji gruntow i budynkdw, geodezyjnej
ewidencji sieci uzbrojenia terenu oraz gleboznawczej klasyfikacji gruntow,

b) tworzenie, prowadzenie w systemie teleinformatycznym i udostepnianie baz
danych: ewidencji gruntéw i budynkéw, geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia
terenu, rejestru cen | wartosci nieruchomosci, szczegdtowych osnéw
geodezyjnych oraz obiektéw topograficznych,

¢) tworzenie i udostepnianie standardowych opracowan kartograficznych,

d) przyjmowanie zgtoszen prac geodezyjnych lub prac kartograficznych oraz
wynikow tych prac, a takze udostepnianie materiatéw zasobu;

2) koordynowanie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;

3) zakiadanie osnow szczegbtowych oraz ochrone znakéw geodezyjnych,
grawimetrycznych i magnetycznych;

4) przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie

i prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczgcych nieruchomosci;

5) rozgraniczanie nieruchomosci;

6) prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i adreséw, w tym ustalanie numerow
porzadkowych budynkéw;

7) prowadzenie spraw nazewnictwa ulic i placdw, w tym wspoéidziatanie z Komisjg
ds. nazewnictwa ulic i placow;

8) zlecanie i nadzorowanie prac geodezyjnych wykonywanych na potrzeby Miasta

i Skarbu Panstwa;



9) reprezentowanie Miasta i Skarbu Panstwa w przyjmowaniu i okazywaniu granic
nieruchomosci;

10) podziaty nieruchomosci;

11) scalanie i podziaty nieruchomoéci;

12) zezwalanie na wytgczenie gruntéw rolnych z produkcji i okreslanie obowigzkow
zwigzanych z wytgczeniem, w tym ustalanie wysokos$ci nalezno$ci za wytaczenie;

13) scalanie i wymiana gruntow;

14) ustalanie linii brzegu oraz rozgraniczenie gruntéw, ktore byly pokryte wodami przed
wykonaniem urzgdzenia wodnego;

15) tworzenie, zgtaszanie do ewidencji, aktualizowanie i udostepnianie metadanych,
zbioréw i ustug infrastruktury informacji przestrzennych prowadzonych przez wydziat;

16) wspotdziatanie z organami wiodacymi i innymi organami przy tworzeniu,
utrzymywaniu, rozwijaniu i funkcjonowaniu infrastruktury danych przestrzennych;

17) uzgadnianie klasyfikacji i standardéw prowadzenia zbiorow danych przestrzennych;

18) uzgadnianie i udzielanie dostepu do zbioréw danych przestrzennych.

12. Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami i Majatku — WGM:
1) reprezentowanie Miasta Gorzowa Wikp. oraz Skarbu Panstwa w sprawach
gospodarowania nieruchomosciami;
2) gospodarowanie nieruchomos$ciami stanowigcymi wtasnos¢ Miasta i Skarbu Panstwa,

w zakresie:

a) sprzedazy, oddawania w uzytkowanie wieczyste, zamiany, darowizny
nieodptatnego przekazywania i obcigzania,

b) sprzedazy lokali mieszkalnych i uzytkowych,

c) przekazywania w trwaly zarzad jednostkom organizacyjnym i wygaszania tego
prawa,

d) wydzierzawiania i uzyczania gruntéw, z wytaczeniem drog;

3) okreslanie warunkow zbycia nieruchomosci oraz bonifikat od ustalonych cen;

4) organizowanie przetargébw na zbycie i dzierzawe nieruchomoéci oraz najem lokali
uzytkowych i garazy;

5) nabywanie nieruchomosci do zasobu Miasta iSkarbu Panstwa oraz na cele
publiczne, a takze wykonywanie prawa pierwokupu;

6) aktualizowanie bazy danych gruntéw oddanych w uzytkowanie wieczyste;

7) wyznaczanie dodatkowych termindw zagospodarowania gruntéw oddanych

w uzytkowanie wieczyste, zgdanie rozwigzania umow uzytkowania wieczystego;

8) ustalanie i aktualizowanie optat z tytutu uzytkowania wieczystego, optat adiacenckich

i planistycznych;

9) przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci;
10) wykonywanie zadan administracji rzadowej oraz gospodarowania nieruchomosci

Skarbu Panstwa w zakresie:

a) wspélpracy z witasciwym organem w sprawach dotyczacych przekazywania
nieruchomosci na potrzeby statutowe urzedow centralnych, ministerstw, urzedéw
wojewoddzkich itp.,

b) wywtaszczania i orzekania o zwrocie wywtaszczonych nieruchomosci,

c) orzekania o nadaniu na wtasno$¢ nieruchomosci,

d) zezwalania na niezwtoczne zajecie nieruchomosci,

e) ograniczania sposobu korzystania z nieruchomosci,

f) sporzadzania planéw wykorzystania zasobu,

g) sporzadzania dla wojewody rocznych sprawozdan z gospodarowania
nieruchomosciami,

h) sktadanie wnioskéw o zalozenie ksiag wieczystych dla nieruchomosci

11) wydawanie zaswiadczen o posiadaniu gospodarstwa rolnego;
12) prowadzenie spraw dotyczacych targowisk w zakresie:

a) ewidencjonowania,

b) nadzorowania administratora nad wykorzystywaniem nieruchomosci,

c) organizowanie nowych targowisk i ustalanie ich administratorow;,



13) prowadzenie spraw wynikajacych z funkcji nadzorcze] Miasta nad Zaktadem
Gospodarki Mieszkaniowej w zakresie technicznym i ekonomicznym z wytgczeniem
dodatkdéw mieszkaniowych, polityki mieszkaniowej i przydziatu mieszkan;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z politykg gospodarowania lokalami uzytkowymi,
w tym prowadzenie ewidencji wolnych lokali uzytkowych;

15) przygotowywanie deklaracji do wymiaru podatku od nieruchomosci;

16) wystawianie faktur VAT za dzierzawe nieruchomosci;

17) prowadzenie ewidencji majatku Miasta zgodnie z klasyfikacjg statystyczng, w tym
szczegotowe] ewidencji analitycznej srodkow trwatych Urzedu, weditug klasyfikacji
rodzajowej z podziatem wedtug miejsca uzytkowania;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem $rodkéw trwatych innym
podmiotom;

19) organizowanie i koordynowanie inwentaryzacji majatku uzytkowanego przez Urzad,

20) sporzadzanie sprawozdan i analiz w zakresie rzeczowego majatku Miasta;

21) wspotdziatanie z Wydziatem Budzetu i Rachunkowos$ci w zakresie ewidencyjnego
ujmowania majatku Miasta;

22) sporzadzanie sprawozdan o stanie i sposobie gospodarowania majatkiem miasta;

23) opracowywanie analiz prawidtowosci wykorzystania majatku Miasta;

24) prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych Miasta;

25) prowadzenie komunalizacji gruntéw;

26) prowadzenie ewidencji gruntdéw komunalnych oraz regulowanie ich stanéw prawnych;

27) prowadzenie spraw spadkéw przypadajgcych Miastu jako spadkobiercy ustawowemu
i koordynacja w tym zakresie pracy wtasciwych wydziatow;

28) prowadzenie petnej procedury po przepadku na rzecz Miasta pojazdow usunigtych na
podstawie ustawy Prawo o ruchu drogowym.

13. Wydzial Gospodarki Komunalnej i Transportu Publicznego — WGT:

1) uczestniczenie w opiniowaniu projektéw planéw rozwoju sieci drogowej;

2) petnienie funkcji inwestora przy realizacji zadan powierzonych wydziatowi;

3) realizowanie zadan w zakresie inzynierii ruchu we wspotpracy z Wydziatem Inwestycji
i Remontoéw Drog;

4) uczestniczenie wspolnie z Wydziatem Inwestycji i Remontéw Drég w opiniowaniu
projektéw planéw rozwoju sieci drogowej;

5) realizowanie wspdélnie z Wydziatem Inwestycji i Remontéw Drég zadan w zakresie
sterowania i inzynierii ruchem;

6) przeprowadzanie wspoinie z Wydziatem Inwestycji i Remontdéw Drég biezacej kontroli
stanu drog;

7) koordynowanie robdt w pasie drogowym;

8) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drég oraz pobieranie
optat i kar pienieznych;

9) wydawanie zezwolen na lokalizacije w pasie drogowym obiektéw budowlanych
lub urzgdzen niezwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu
drogowego oraz reklam;

10) wyrazanie zgody na przebudowe lub remont istniejgcych w pasie drogowym obiektow
niezwigzanych z gospodarkg drogowa lub potrzebami ruchu;

11) uzgadnianie w zakresie mozliwosci wigczenia do drogi ruchu drogowego
spowodowanego zmiang zagospodarowania terenu przylegtego do pasa drogowego;

12) przygotowywanie umow dzierzawy Iub najmu kanatéw technologicznych
(zlokalizowanych w pasie drogowym przez zarzadce drogi) zainteresowanym
podmiotom;

13) prowadzenie ewidencji drdg, obiektow mostowych, tuneli, przepustéow i proméw oraz
udostepnianie ich na zadanie uprawnionym organom;

14) sporzadzanie informaciji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich Generalnemu
Dyrektorowi Drog Krajowych i Autostrad;

15) przeprowadzanie we wspotpracy z Wydziatem Inwestycji i Remontow Drog
okresowych kontroli stanu drog i drogowych obiektow inzynierskich;

16) koordynowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z wykonywaniem okresowych
pomiaroéw ruchu drogowego;



17) wydawanie zezwolei na koperty” - zastrzezone stanowiska postojowe,
do korzystania z nich na prawach wytacznosci;

18) wydawanie opinii odno$nie wykorzystania zarezerwowanego pod przysztg budowe
lub przebudowe drogi pasa terenu na cele rolnicze lub gospodarcze o tymczasowym
charakterze;

19) opiniowanie wnioskoéw o dokonanie podziatu lub podziatu i scalenia nieruchomosci
zgodnie z przepisami o gospodarce nieruchomosciami w przypadku koniecznosci
nabycia gruntéw przeznaczonych na pas drogowy;

20) przygotowywanie umow dzierzawy, najmu lub uzyczenia gruntéw pasa drogowego na
cele zwigzane z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego,
a takze na cele zwiazane z potrzebami obstugi uzytkownikow ruchu;

21) wydawanie zezwolen na przejazdy po drogach  publicznych  pojazdow
nienormatywnych;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z wyplatg odszkodowat z tytutu ubezpieczenia
od odpowiedzialno$ci cywilnej zarzadcy;

23) utrzymywanie czystosci terenow zarzadzanych przez miasto;

24) prowadzenie spraw w zakresie deratyzacji na terenie miasta;

25) prowadzenie spraw w zakresie szaletow miejskich;

26) prowadzenie spraw w zakresie zarzadu zielenig miejska;

27) prowadzenie spraw w zakresie matej architektury m.in. fontann, muréw oporowych,
schodow itp.;

28) prowadzenie spraw w zakresie o$wietlenia ulic oraz dekorowanie miasta z okazji
Swiat;

29) dekorowanie miasta z okazji $wiat;

30) prowadzenie spraw w zakresie opieki nad miejscami pamieci i pomnikami;

31) prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw o cmentarzach i chowaniu zmartych;

32) prowadzenie spraw w zakresie cmentarzy komunalnych, cmentarzy zamknigtych oraz
cmentarza wojennego;

33) prowadzenie spraw w zakresie ochrony przeciwpowodziowej — utrzymanie i remonty
urzadzen melioracji wodnych podstawowych bedacych wtasnoécig miasta;

34) prowadzenie spraw w zakresie kanalizacii deszczowej;

35) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem stawéw oraz rzek w zakresie
okreslonym w wydanych decyzjach-pozwoleniach wodnoprawnych;

36) prowadzenie spraw w zakresie studni publicznych i zdrojéw ulicznych;

37) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig miejskiego schroniska dla
bezdomnych zwierzat;

38) wydawanie decyzji:

a) na sprowadzenie zwiok z zagranicy,
b) na utrzymywanie pséw ras uznanych za agresywne,
¢) na odebranie czasowo lub na state zwierzat, ktére sg razgco zaniedbywane;

39) opiniowanie i uzgadnianie lokalizacji obiektébw na terenach utrzymywanych
przez wydziat oraz rob6t prowadzonych na tych terenach;

40) wspotdziatanie przy wdrazaniu programéw pomocowych zwigzanych z rozwojem
gospodarki komunalnej;

41) przygotowywanie uméw o $wiadczenie ustug w zakresie publicznego transportu
zbiorowego;

42) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig operatoréw i przewoznikéw w zakresie
transportu zbiorowego;

43) sporzgdzanie propozycji przepisow porzadkowych dotyczgcych przewozu 0so6b
i bagazu w $rodkach komunikacji miejskiej;

44) przeprowadzanie badan stuzacych biezacej weryfikacji prawidtowosci oferty
przewozowe;j;

45) formutowanie wytycznych do tworzenia/aktualizacji planu transportowego;

46) uczestniczenie w opiniowaniu projektow uktadéw komunikacyjnych;

47) wnioskowanie o zawieranie porozumien miedzygminnych w zakresie komunikacji
miejskiej i uméw o wspodtfinansowanie przewozow;,

48) organizowanie postepowan na $wiadczenie ustug przewozowych;

49) organizowanie komunikacji okolicznosciowej;



50) opracowywanie projektdéw akiow prawnych w zakresie taryf przewozowych;

51) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad utrzymaniem czystosci i porzadku
infrastruktury komunikacji miejskiej;

52) wydawanie operatorowi zaswiadczeh na wykonywanie publicznego transportu
zbiorowego wraz z uzgodnionym rozktadem jazdy na pojazdy obstugujgce kazda
linie;

53) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg biletéw w srodkach komunikacji miejskiej
i windykacja optat dodatkowych;

54) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i reklamacji sktadanych przez pasazerow;

55) prowadzenie spraw zwigzanych z pobieraniem opfat za parkowanie pojazdéw
samochodowych w Strefie Platnego Parkowania w zakresie odwotan od natoZzonych
optat dodatkowych;

56) prowadzenie spraw zwigzanych z czynno$ciami zmierzajacymi do zastosowania
$rodkow egzekucyjnych przy $cigganiu optat dodatkowych i kar z tytutu nieuiszczenia
optat za:

a) parkowanie pojazdéw samochodowych na drogach w Strefie Platnego
Parkowania,
b) korzystanie ze Srodkéw komunikacji miejskiej bez uiszczenia wtasciwej optaty;

57) wydawanie potwierdzen zgtoszenia przewozu w publicznym transporcie zbiorowym;

58) wydawanie licencji na wykonywanie:

a) transportu drogowego takséwka,
b) krajowego transportu drogowego 0so6b,
¢) krajowego transportu drogowego rzeczy;
59) wydawanie zezwoleh na wykonywanie:
a) regularnych przewozow osob w krajowym transporcie drogowym,
b) regularnych, specjalnych przewozow oséb w krajowym transporcie drogowym;

60) wydawanie zaswiadczehh na przewozy drogowe na potrzeby wtasne w krajowym

transporcie 0sob i rzeczy,

14. Wydziat Inwestycji i Remontéow Drég— WIR:

1) planowanie i nadzorowanie realizacji inwestycji komunainych;

2) prowadzenie spraw dotyczacych finansowania i wspéifinansowania inwestycji
miejskich oraz dofinansowania inicjatyw lokalnych;

3) ocenianie potrzeb rozwoju infrastruktury technicznej oraz koordynowanie jej
realizacji z ogélnym programem rozwoju miasta;

4) zlecanie prac biurom projektowym i inwestorom zastepczym w zakresie
podejmowanych zadan inwestycyjnych miasta;

5) koordynowanie przygotowywania dokumentacji dotyczacych inwestycji wlasnych
miasta;

6) opracowanie projektéw planéw finansowania remontu, utrzymania i ochrony drog
w ramach zadan wydziatu,

7) utrzymanie nawierzchni drég, chodnikédw, drogowych obiektow inzynierskich,
urzadzen zabezpieczajgcych ruch i innych urzadzen zwigzanych z droga;

8) realizowanie zadan w zakresie inzynierii ruchu we wspétpracy z Wydziatem
Gospodarki Komunalnej i Transportu Publicznego;

9) przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie
innych zadan na rzecz obronnosci kraju;

10) przeprowadzanie we wspotpracy z Wydziatem Gospodarki Komunalnej i Transportu
Publicznego okresowych kontroli stanu drég i drogowych obiekiéw inzynierskich;

11) wykonywanie rob6t interwencyjnych, utrzymaniowych i zabezpieczajacych;

12) przeciwdziatanie niszczeniu drdég przez ich uzytkownikow oraz niekorzystnym
przeobrazeniom $&rodowiska moggcym powstac lub powstajacym w nastepstwie
budowy lub utrzymania drég;

13) rozpatrywanie projektdw organizacji ruchu oraz wnioskéw dotyczacych zmian
organizacji ruchu;

14) opracowywanie Iub zlecanie do opracowania projektéw organizacji ruchu
uwzgledniajgcych wnioski wynikajace z przeprowadzonych analiz organizacji
i bezpieczenstwa ruchu oraz przekazywanie ich do realizacji;



15) zatwierdzanie organizacji ruchu na podstawie ztozonych projektow;

16) opiniowanie geometrii drogi w projektach budowlanych;

17) prowadzenie kontroli prawidtowoséci zastosowania i funkcjonowania znakéw
drogowych, sygnalizacji $wietinej oraz urzadzen bezpieczenstwa ruchu drogowego
oraz ich zgodnoéci z zatwierdzong organizacjg ruchu;

18) wspdlpracowanie w zakresie organizacji ruchu i jego bezpieczenstwa z innymi
organami zarzgdzajacymi ruchem, zarzadami drég i kolei, policji oraz innymi
jednostkami;

19) wydawanie zezwolen i uzgodnieri na wykorzystanie drog w sposob szczegdlny,

20) peinienie funkcji Oficera Rowerowego;

21) uczestniczenie wspoinie z Wydziatlem Gospodarki Komunalnej i Transportu
Publicznego w opiniowaniu projektow planéw rozwoju sieci drogowej;

22) realizowanie wspolnie z Wydziatlem Gospodarki Komunalnej i Transportu
Publicznego zadan w zakresie sterowania i inzynierii ruchem;

23) wspotdziatanie z Wydzialem Strategii Miasta w zakresie pozyskiwania zrodet
finansowania zadan inwestycyjnych;

24) przekazywanie $rodkow trwatych uzyskanych w wyniku inwestycji do Wydziatu
Gospodarki Nieruchomosciami i Majatku;

25) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem spotecznych inicjatyw
lokalnych;

26) wspotpracowanie z innymi jednostkami organizacyjnymi urzedu w zakresie
przygotowania i weryfikacji projektoéw strategii rozwojowych miasta oraz wieloletnich
programoéw inwestycyjnych;

27) wspétdziatanie przy realizacji inwestycji miejskich prowadzonych przez miejskie
jednostki organizacyjne,

28) uczestniczenie w dziataniach planistyczno - analitycznych wraz z innymi
jednostkami organizacyjnymi urzedu,

29) wspoldziatanie z Biurem Konsultacji Spotecznych i Rewitalizacji w pracach
zwigzanych z procedurg wyboru zadan do budzetu obywatelskiego;

30) przyjmowanie i analizowanie zgtoszen indywiduainych mieszkancéw miasta
w zakresie realizacji zadan inwestycyjnych.

15. Wydziat Komunikacji — WKM:
1) prowadzenie spraw wynikajacych z zarejestrowania i wyrejestrowania pojazdow;
2) dokonywanie czynnosci prawnych wynikajacych z zawiadomien o zbyciu pojazdu
i zmianie stanu faktycznego wymagajgcego zmiany danych zamieszczonych
w dokumentach pojazdu;

3) kierowanie pojazdéw na dodatkowe badania techniczne;

4) nadanie w drodze decyzji numeréw cech identyfikacyjnych i wykonania tabliczki
zastepczej;

5) wpisywanie do dowodu rejestracyjnego terminu nastgpnego badania technicznego
pojazdu;

) zatrzymywanie i zwracanie dokumentéw pojazdu przestanych przez uprawnione
organy;,

7) dokonywanie udokumentowanych zastrzezen, zastawow rejestrowych na pojazdach
i ich likwidacja;

8) generowanie w systemie teleinformatycznym profilu kandydata na kierowce
i udostepnianie jego stronie postepowania;

9) wprowadzanie danych do produkcji prawa jazdy na podstawie zwrotnie przekazanych
danych przez Wojewddzki Osrodek Ruchu Drogowego i ich przesytanie w drodze
teletransmisji w celu wytworzenia dokumentu prawa jazdy;

10) wydawanie polskich krajowych i miedzynarodowych uprawnien do kierowania;

11) prowadzenie wymiany krajowych praw jazdy wydanych za granica na polskie

krajowe prawo jazdy;,

12) sprawowanie nadzoru nad kierujacymi pojazdami;

13) prowadzenie spraw i wydawanie decyzji dotyczacych skierowania, zatrzymywania

i cofania prawa jazdy, wynikajacych z prawomocnych orzeczen sqdow, informacii
i ustalen stanu faktycznego lub na podstawie zawiadomienia wiasciwych organow;



14) prowadzenie spraw dotyczgcych kierowania kierujgcych pojazdami na kontrolne
sprawdzenie kwalifikacji i kierowanie do poddania sie badaniom sprawnoéci
fizycznej, psychicznej oraz egzekwowanie wykonania w tym zakresie wnioskow
policji;

15) zwrot zatrzymanych i przywracanie cofnietych uprawnien do kierowania;

16) dokonywanie w prawie jazdy wpisu potwierdzajacego uzyskanie kwalifikacji wstepnej
lub szkolenia okresowego;

17) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej przedsiebiorcéw objetych z ustawy
nadzorem;

18) wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych wpis przedsiebiorcy do rejestru
dzialalnoéci regulowanej, a takze decyzji zmieniajacych w zakresie danych ujetych
w rejestrach;

19) wydawanie i cofanie uprawnien diagnosty;

20) kontrolowanie, prowadzenie nadzoru merytorycznego i formalnego nad jednostkami
przeprowadzajgcymi badania techniczne pojazdow;

21)wydawanie i cofanie pos$wiadczenia potwierdzajgcego spetnianie dodatkowych
wymagan przez osrodki szkolenia kierowcow;

22) prowadzenie ewidencji instruktoréw, wydawanie legitymaciji i jej przediuzanie,

23) prowadzenie ewidencji wyktadowcoéw, wydawanie zaswiadczen o wpisie do
ewidenciji;

24) nadzorowanie merytoryczne w zakresie zgodnosci prowadzonych szkolen oséb
ubiegajacych sie o uprawnienia do kierowania motorowerem Ilub pojazdem
silnikowym, kurs dla kandydatéw na instruktorow i kandydatéw na wyktadowcéw
oraz dla instruktorow i wyktadowcow;

25) przetwarzanie danych przekazywanych przez osrodki szkolenia kierowcow,
instruktorow i wyktadowcow oraz sporzadzanie analiz i zestawien;

26) kontrolowanie, prowadzenie nadzoru merytorycznego i formalnego nad osrodkami
szkolenia kierowcow i wydawanie zalecen pokontroinych;

27) rozpatrywanie skarg dotyczacych dziatalnosci osrodka szkolenia kierowcow;

28) pobieranie i przekazywanie wtasciwemu organowi optaty ewidencyjnej;

29) prowadzenie wydziatowego archiwum pojazdoéw i kierowcow;

30) prowadzenie korespondencji z witasciwymi organami zagranicznymi w zakresie
dziatania wydziaiu;

31) przyjmowanie elektronicznie i fizycznie wytworzonych dokumentéw komunikacyjnych;

32) zapewnienie bezpieczenstwa i prawidiowej eksploatacji urzadzen infrastruktury
ADSXxP;

33) przygotowywanie uméw o Swiadczenie ustug w  zakresie holowania
i przechowywania pojazddw.

16. Wydziat Kultury i Sportu — WKS:

1) opracowywanie planu budzetu i sprawozdawczosci w zakresie sportu oraz kultury
i ochrony dziedzictwa narodowego;

2) koordynowanie zadan w zakresie tworzenia i realizacji polityki rozwojowej w
obszarach kultury, sportu i turystyki;

3) nadzorowanie i wspétpracowanie z instytucjami kultury;

4) prowadzenie rejestru miejskich instytucji kultury oraz ich ksiag rejestrowych;

5) wdrazanie rozwigzan systemowych dotyczgacych funkcjonowania i organizacji
miejskich instytucji kultury;

6) wspotpracowanie z organizacjami pozarzadowymi w zakresie zadan publicznych,
dotyczgcych dziatalnosci kulturalnej, sportowej i turystycznej;

7) prowadzenie kontroli w organizacjach pozarzgdowych oraz innych podmiotach
uprawnionych do realizacji zleconych zadah publicznych;

8) prowadzenie spraw dotyczacych stypendidw twérczych i artystycznych Miasta oraz
nagrod kulturalnych Prezydenta Miasta;

9) prowadzenie spraw dotyczacych stypendiow sportowych dla zawodnikéw i treneréw
oraz nagréd Prezydenta Miasta za zastugi dla lokalnego sportu i turystyki;

10) podejmowanie i koordynowanie dziatan oraz wspétudziat przy realizacji przedsiewzieé
promujacych kulture, sport i turystyke;



11) prowadzenie ewidencji stowarzyszen kultury fizycznej oraz nadzér nad ich
dziatalnoécig;

12)prowadzenie ewidencji i rejestracja uczniowskich klubéw sportowych oraz
stowarzyszen nie prowadzacych dziatalnosci gospodarcze;j;

13) prowadzenie ewidencji obiektéw noclegowych innych niz hotelowe na terenie miasta;

14)wspotpracowanie z podmiotami publicznymi i prywatnymi oraz organizacjami
turystycznymi na rzecz podniesienia atrakcyjnosci turystycznej Miasta i rozwoju
turystyki;

15)prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji dotyczacych imprez
masowych;

16)prowadzenie  spraw  dotyczacych zatwierdzania  sprawozdan finansowych
miejskich instytuciji kultury;

17)zbieranie i analiza danych dotyczacych stanu infrastruktury  miejskich
instytucji kultury oraz wspéipraca z innymi wydziatami przy tworzeniu zadan
inwestycyjnych;

18)zbieranie i analiza danych dotyczacych stanu bazy sportowej (w tym obiektow
uzyczonych kiubom sportowym) i turystycznej oraz wspdtpraca z innymi wydziatami
przy tworzeniu zadan inwestycyjnych;

19) opracowywanie rocznych i miesigcznych kalendarzy wydarzen kulturalnych,
sportowych i turystycznych;

20)wsparcie merytoryczne konsultacji spotecznych z zakresu kultury, sportu i turystyki,

21) wspotpracowanie z Komisjg Kultury, Sportu i Promocji przy radzie;

22)wspbtpracowanie wydziatu z Radg Sportu przy Prezydencie Miasta.

17. Wydziat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa — WSR:

1) sprawowanie kontroli przestrzegania przepisow dotyczacych ochrony srodowiska;

2) wystepowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia
przeciw przepisom o ochronie $rodowiska;

3) wspdidziatanie z administracjg rzadowsa, jednostkami organizacyjnymi, organizacjami
spotecznymi oraz osobami fizycznymi w zakresie ochrony $rodowiska i rolnictwa,

4) inicjowanie przedsiewzig¢ w zakresie ochrony srodowiska;

5) prowadzenie publicznie dostgpnych wykazow danych przyjmowanych wnioskow
i rejestru wydawanych decyzji administracyjnych;

6) udostepnianie informacji o rodowisku i jego ochronie;

7) przyjmowanie i zatatwianie wnioskéw dotyczacych:

a) nieprawidtowos$ci w zagospodarowaniu odpadow,

b) zanieczyszczania powietrza atmosferycznego,

c) nieprawidtowosci gospodarki wodno-$ciekowej,

d) ucigzliwo$ci hatasu,

e) ochrony zieleni;
8) przyjmowanie zgtoszen instalacii, z ktérych emisja nie wymaga zezwolenia,
9) udzielanie pozwolen:

a) zintegrowanych,

b) na wprowadzanie gazow lub pytow do powietrza,

c) na wytwarzanie odpadow;,

10) wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu;

11) wydawanie decyzji zobowigzujacych do przediozenia przegladu ekologicznego;

12) naktadanie na podmiot negatywnie oddziatywujacy na $érodowisko obowigzku
ograniczenia tego oddziatywania lub przywrécenia srodowiska do stanu wtasciwego;

13) wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach;

14) przeprowadzanie strategicznych ocen oddziatywania na $rodowisko
dla przygotowywanych przez wydziat dokumentow;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z planem gospodarki odpadami, programem ochrony
srodowiska, programem usuwania azbestu, programami ochrony powietrza, mapg
akustyczng i programem ochrony przed hatasem, planem gospodarki niskoemisyjnej
oraz planem adaptacji do zmian klimatu;

16) wydawanie zezwolen na:

a) przetwarzanie odpaddw,



b) zbieranie odpaddw,
c) transportowanie odpadow,
d) prowadzenie dziatalnosci w zakresie ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,
e) prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat, grzebowisk i spalarni zwiok
zwierzecych i ich czesci;
17) wydawanie decyzji nakazujacej posiadaczowi odpadéw usuniecie odpaddw z miejsc
nie przeznaczonych do sktadowania lub magazynowania;
18) wydawanie pozwolen wodno-prawnych, miedzy innymi na:
a) szczegdbine korzystanie z wod,
b) wykonywanie urzgdzen wodnych,
c) wprowadzanie $ciekdw do systemoéw kanalizacyjnych;
19) prowadzenie spraw zwigzanych z wprowadzaniem form ochrony przyrody;
20) wydawanie zezwolen na usunigcie drzew i krzewow;
21) wymierzanie kar pienieznych za usuwanie drzew i krzewow bez wymaganego
zezwolenia oraz niszczenie zieleni,
22) prowadzenie rejestru zwierzat zgodnie z ustawg o ochronie przyrody;
23) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o lasach i ustawy Prawo towieckie;
24) prowadzenie spraw zwigzanych z produkcja roélinng i zwierzeca;
25) rejestracja sprzetu ptywajacego stuzacego do potowu ryb i wydawanie zaswiadczen,
26) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy Prawo geologiczne i gornicze,
27) prowadzenie spraw zwigzanych z masowymi ruchami ziemi,
28) prowadzenie spraw zwigzanych z historycznymi zanieczyszczeniami ziem,
29) prowadzenie spraw z  zakresu zapobiegania  degradacji,  rekultywacii
i zagospodarowania gruntéw rolnych;
30) prowadzenie spraw zwigzanych z edukacjg ekologiczng i propagowaniem zagadnien
ochrony $rodowiska;
31) wystepowanie do Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodne;
o dofinansowanie za pojazdy przekazane w poprzednim roku przedsigbiorcy
prowadzacemu stacje demontazu pojazdow.

18. Wydzial Organizacyjny — WOR:
1) upowszechnianie i wdrazanie w Zzycie nowoczesnych metod organizacji pracy
w urzedzie;
2) przygotowywanie projektéw regulaminéw oraz innych aktéow  prawnych
umozliwiajacych prawidtowe funkcjonowanie urzedu,
3) aktualizacja i dokonywanie zmian w regulaminie organizacyjnym urzedu,
4) prowadzenie  zbioru  regulamindw  wewnetrznych  wszystkich  jednostek
organizacyjnych urzedu;
5) koordynacja przygotowania zbiorczego niezbednych informacji i sprawozdan
dotyczacych urzedu;
6) organizowanie ocen kwalifikacyjnych pracownikéw urzedu oraz kierownikéw
samorzadowych jednostek organizacyjnych urzedu;
7) prowadzenie zbiorczej ewidencji udzielonych przez prezydenta upowaznien
i petnomocnictw;
8) prowadzenie ewidencji delegacji krajowych i zagranicznych;,
9) prowadzenie Centralnego Rejestru Skarg i Wnioskow;
10) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych miasta;
11) sprawowanie nadzoru i wdrazanie zmian w instrukcji kancelaryjnej i jednolitym
rzeczowym wykazie akf;
12) prowadzenie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikéw oraz praktyk
zawodowych ucznioéw i studentéw w urzedzie;
13) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem pracownikom odznaczen,
14) prowadzenie reklamowania wobec pracownikéw urzgdu od obowigzku czynnej stuzby
wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny;
15) prowadzenie spraw zwigzanych ze stuzbag przygotowawczag pracownikow urzedu
i kierownikow jednostek samorzadu terytorialnego;
16) przyjmowanie, publikowanie i przechowywanie oswiadczen o stanie majgtkowym;



17) przygotowanie analizy danych zawartych w oswiadczeniach o stanie majgtkowym;

18) koordynowanie spraw zwigzanych z obowigzkiem zgtaszania do Rejestru Korzysci;

19) koordynowanie wspbipracy prezydenta z organami administracji rzadowej,
samorzadowej oraz sektorem pozarzadowym;

20) koordynowanie wspotpracy prezydenta z rada i jej komisjami;

21) prowadzenie obstugi organizacyjno-biurowej prezydenta, zastgpcoéw prezydenta,
sekretarza i skarbnika,

22) koordynowanie realizacji zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informagji
publicznej;

23) koordynowanie dziatan podejmowanych w sprawach dotyczacych rozpatrywania
petycji w tym prowadzenie Centralnego Rejestru Petyciji;

24) organizowanie pracy Kolegium Prezydenta Miasta;

25) prowadzenie rejestru zarzadzen prezydenta;

26) przygotowanie udziatu prezydenta podczas obchodéw rocznic, uroczystosci
i Swigt panstwowych;

27) obstugiwanie  delegacji  zagranicznych zgodnie z  wymogami  protokotu
dyplomatycznego;

28) przygotowywanie sktadu Monitora Miasta Gorzowa;

29) prowadzenie obstugi prasowej i koordynowanie polityki informacyjnej urzedu,
monitorowanie i analizowanie przekazow medialnych oraz wspétdziatanie ze
srodkami masowej komunikacji;

30) prowadzenie obstugi merytorycznej oraz organizacyjno-technicznej rady,

31) prowadzenie obstugi protokolarnej sesji rady, komisji, klubdw radnych;

32) prowadzenie obstugi administracyjno-biurowej przewodniczacego rady
i wiceprzewodniczacych;

33) realizowanie spraw zwigzanych z nadawaniem odznaczen honorowych przez rade;

34) realizowanie zadan w zakresie dostepu do informacji publicznej dotyczacej pracy
rady, komisji i radnych;

35) prowadzenie spraw w zakresie planowania i wykonywania budzetu rady;

36) przygotowanie wyboréw tawnikow do sadéw powszechnych;

37) wspbidziatanie w organizowaniu i przeprowadzaniu wyboréw samorzadowych,
parlamentarnych, prezydenckich, referendow;

38) nadzorowanie i koordynowanie dziatan Miodziezowej Rady Miasta badz innych rad
utworzonych przez radg;

39) koordynowanie zatatwiania skarg i wnioskéw oraz petycji kierowanych do rady;

40) prowadzenie centralnej ewidencji uchwat rady;

41) realizowanie zadan z zakresu wspotpracy miedzynarodowej rady;

42) projektowanie, wdrazanie i rozwdj systemu komunikacji wewnetrznej urzedu za
pomocag dostepnych technologii.

19. Wydziat Podatkéw i Optat — WPO:

1) przygotowywanie projektow uchwat rady w sprawie wysokosci stawek podatkow i opfat
lokalnych oraz inkasa;

2) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach podatkow i optat lokalnych;

3) opracowywanie prognozy dochodow w zakresie podatkow i optat lokalnych,
dokonywanie wymiaru podatkow;

4) badanie  prawidlowosci  o$wiadczen, informacji i  deklaracji  sktadanych
przez podatnikow;,

5) prowadzenie postgpowania w sprawach wnioskow, odwotan i skarg dotyczacych
wymiaru podatkéw i optat i przygotowywanie projektéw decyzji w sprawie ulg, umorzen,
odroczen terminéw  ptatnosci, rozktadania na raty, rozpatrywanie spraw
w zakresie zwolnien z podatkdw;

6) prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego;

7) prowadzenie spraw w zakresie ulg w podatku od spadkéw i darowizn, karty
podatkowej, podatku od czynnosci cywilnoprawnych we wspoipracy z Urzedem
Skarbowym;

8) prowadzenie ewidencji naleznosci z tytutu podatkow i opfaty targowej;



9) prowadzenie ewidencji | windykacji optaty za zajecie pasa drogowego;

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)
26)
27)
28)

29)
30)

prowadzenie ewidencji naleznosci z tytutu optaty planistyczne;;

wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych oraz prowadzenie ich ewidencji;
wystepowanie o ustanowienie hipoteki na nieruchomosciach za zalegtosci
w podatkach i wieczystym uzytkowaniu gruntu Skarbu Panstwa,;

wystepowanie o ustanowienie zastawu skarbowego na ruchomosciach za zalegto$ci
w podatkach;

prowadzenie ewidencji naleznoséci z tytulu dzierzaw, najmu | uzytkowania
wieczystego gruntéw komunalnych i Skarbu Panstwa oraz trwatego zarzadu;
prowadzenie ewidencji naleznosci z tytutu przeksztatcenia prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wtasnoéci gruntow komunalnych i Skarbu Parstwa;
prowadzenie ewidencji i windykacji naleznoéci z tytutu ratainej oraz jednorazowej
sptaty ceny nieruchomosci;

wystawianie wezwan do zaplaty i kierowanie spraw na droge postepowania
sgdowego;

prowadzenie ewidencji i windykacji naleznosci z tytutu zwrotu poniesionych przez
miasto kosztéw zwigzanych z usuwaniem pojazdow;

prowadzenie ewidencji wptat z tytutu korzystania z zezwolen na sprzedaz napojéw
alkoholowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z optata skarbowsg;

rozliczanie deklaracyjne w zakresie podatku VAT—- sporzadzanie zestawien
zbiorczych sum miesiecznych na podstawie informacji wynikajacych z rejestrow
wydziatowych;

rozliczanie poborcow — kontrola kwitariuszy prowadzonych przez poborcéw
oraz dotyczgcych ich dowoddw wptat;

rozliczanie kwitariuszy przychodowych zwigzanych z poborem opfaty targowej;
prowadzenie bezposredniej obstugi podatnikow;

sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan oraz bilanséw sald;
przygotowywanie zgody na wykreslanie hipotek po splacie zabezpieczonych
naleznosci:

prowadzenie ewidencji i windykacji naleznoéci z tytutu mandatéw karno-kredytowych
natozonych przez Straz Miejskag;

wydawanie zaswiadczen i informacji w zakresie okreslonym w ordynacji podatkowe;j
i KPA;

sporzgdzanie sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej w zakresie podatkéw;
wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis w zakresie podatkow.

20. Wydziat Spraw Obywatelskich - WSO:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)

prowadzenie ewidencji ludnosci pobytu statego i czasowego oraz rejestru
zamieszkania cudzoziemcow;
prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji w sprawach zameldowania
i wymeldowania z urzedu i na wniosek;
zalatwianie spraw zwigzanych z nadawaniem numeru ewidencyjnego w ramach
Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci;
prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami: Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej,
do Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej i do Senatu Rzeczypospolitej, do organéw
stanowigcych jednostek samorzadu terytorialnego oraz prezydenta miasta, a takze
referendéw lokalnych i ogéinopolskich:

a) prowadzenie rejestru i sporzadzanie spisow wyborcow,

b) sporzadzanie aktéw petnomocnictwa do gtosownia,

c) sporzadzanie pakietow wyborczych w gtosowaniu korespondencyjnym,

d) wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania,;
wydawanie dokumentdw stwierdzajacych tozsamosg;
prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach wydania i uniewaznienia
dokumentéw tozsamosci;
sporzadzanie dla dyrektoréw szkot informaciji dot. ewidencji dzieci;
udostepnianie danych jednostkowych z rejestru mieszkancow, rejestru zamieszkania
cudzoziemcow, rejestru PESEL oraz rejestru dowodow osobistych;



9)
10)
11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)
18)

19)
20)

21)
22)
23)

przeprowadzanie rejestracji osob podlegajacych kwalifikacji wojskowej;
uczestniczenie w przygotowywaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowe;j;
wydawanie decyzji o uznaniu osob podlegajacych kwalifikacji wojskowej, ktorym
doreczono karty powotania do odbycia zasadniczej stuzby wojskowej oraz zotnierzom
odbywajacym te stuzbe za posiadajgcych na wylacznym utrzymaniu cztonkow
rodziny,

wydawanie decyzji 0 koniecznosci sprawowania przez zolnierza bezposredniej opieki
nad cztonkiem rodziny;

prowadzenie spraw oraz Wwydawanie decyzji o pokrywaniu naleznosci
mieszkaniowych zotnierzom oraz osobom podlegajgcym kwalifikacji wojskowej
odbywajacym stuzbe zastepcza i odbywajacym zasadniczg stuzbe w obronie
cywilnej;

prowadzenie spraw dotyczacych refundacji utraconego wynagrodzenia za prace
w zwigzku z powotaniem Zzotnierza rezerwy na éwiczenia wojskowe oraz ustalanie
wysokoséci $wiadczenia rekompensujacego utracone wynagrodzenie,

doreczanie kart powotania do czynnej stuzby wojskowej, do odbycia ¢wiczen
wojskowych  przeprowadzanych w  trybie natychmiastowego stawiennictwa
oraz do czynnej stuzby wojskowej, w razie ogtoszenia mobilizacji i wojny;
wykonywanie czynnosci zwigzanych z powszechnym obowigzkiem obrony
oraz wspoldziatanie w tych sprawach z organami wojskowymi;

realizowanie $wiadczen na rzecz obrony;

przyjmowanie zawiadomienn o odbyciu zgromadzen oraz wydawanie decyzji
zakazujacych zgromadzen,

kierowanie do pracy inwalidow wojennych i wojskowych;

wyrazanie zgody na rozwigzanie z inwalidg wojennym lub wojskowym stosunku pracy
przez zaktad pracy,

prowadzenie ewidencji stowarzyszen i fundacji oraz spraw z nimi zwigzanych;
prowadzenie spraw repatriacyjnych;

prowadzenie spraw spisowych statystyki panstwowej zleconej miastu.

21. Wydziat Spraw Spotecznych - WSS:

1)
2)
3)

4)

5)

8)
9)

10)

realizowanie polityki mieszkaniowej we wspofpracy z Zaktadem Gospodarki
Mieszkaniowej,

analizowanie | ocenianie potrzeb mieszkaniowych oraz mozliwosci ich
zaspokajania;

wydawanie skierowan do zawierania uméw najmu lokali mieszkalnych, socjainych
i zamiennych;

przygotowywanie i realizowanie list przydziatu mieszkan socjalnych i na czas
nieoznaczony oraz wskazywanie lokali mieszkalnych przeznaczonych do remontu
wykonywanego we wiasnym zakresie i na koszt przysztego najemcy;

prowadzenie czynno$ci w zakresie przygotowywania wnioskéw o dofinansowanie
ze srodkdéw zewnetrznych, dotyczacych realizacji zadan z zakresu polityki
spotecznej;

prowadzenie dziatan zwigzanych z realizacjg projektow dofinansowanych ze
srodkow zewnetrznych, dotyczacych zadan z zakresu polityki spoteczne;j;
wskazywanie lokali zamiennych w przypadku: przeznaczenia  budynku
mieszkalnego do rozbidrki, ztego stanu technicznego budynku, przeznaczenia
budynku do zbycia w drodze przetargu lub z uwagi na planowane inwestycje
miejskie, klesk zywiotowych w wyniku ktorych pozbawionym mieszkan przystuguje
prawo do takiego lokalu;

realizowanie wyrokoéw sgdowych orzekajacych eksmisjg;

przeprowadzanie wizji lokalnych lokali zwalnianych przez dotychczasowych
najemcow przed ich zasiedleniem,

przeznaczanie pomieszczen niemieszkalnych usytuowanych w budynkach 100%
wiasnosci gminy stuzacych mieszkancom do uzytku wspdlnego do nadbudowy,
rozbudowy i przebudowy, adaptacji w celu utworzenia badz powiekszenia lokali
mieszkalnych oraz przytaczenia zwalnianych czesci lokali;



11)
12)

13)
14)

15)
16)
17)
18)

19)

20)
21)
22)

23)

24)
25)

26)

27)

28)

29)

30)

31)

32)

33)
34)

35)

36)

wydawanie zgody najemcom na okresowe oddanie lokalu lub jego czesci
do bezptatnego uzytkowania osobie trzeciej;
regulowanie stanu prawnego mieszkan po zgonie lub opuszczeniu lokalu przez
najemce;
przediuzanie umow najmu lokali socjalnych;
dokonywanie zmiany statusu lokalu socjalnego na lokal mieszkalny na czas
nieoznaczony;
przywracanie tytutu prawnego do lokalu mieszkalnego;
dokonywanie zamiany mieszkan z urzedu,
reprezentowanie miasta, wystepujacego w charakterze interwenienta ubocznego po
stronie powodowej w postepowaniach o eksmisje;
prowadzenie spraw zwigzanych z odszkodowaniami z tytutu niedostarczenia lokali
socjalnych;
wspdlpracowanie z Gorzowskim Towarzystwem Budownictwa Spotecznego
zgodnie z zawartg umowg z dnia 23 grudnia 2010 roku celem zapewnienia
mieszkan osobom z budynkoéw i lokali mieszkalnych komunalnych przeznaczonych
do rozbiérki, remontow w zwigzku z planowanymi inwestycjami na terenie Gorzowa
Wikp. lub na cele publiczne oraz umieszczonych na listach przydziatu;
prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem miejskiego
i ogdlnopolskiego Programu ,Karta Duzej Rodziny”;
opracowywanie  planéw  finansowych oraz  sporzadzanie  sprawozdan
z wykonania budzetu wydziatu oraz jednostek podlegtych;
koordynowanie prac i wydatkow Miejskiej Komisji Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych;
prowadzenie spraw z zakresu opieki nad osobami nietrzezwymi w tym prowadzenie
spraw zwigzanych z ewidencja i windykacjg nalezno$ci za pobyt osob w
zlikwidowanej Izbie Wytrzezwien oraz Ambulatorium Kontrolowanego Trzezwienia;
wspieranie dziatan na rzecz integracji i reintegracji zawodowej i spotecznej osob
zagrozonych wykluczeniem spotecznym;
wspieranie dziatan na rzecz oséb niepetnosprawnych m.in. Srodowiskowe Domy
Samopomocy oraz Warsztaty Terapii Zajeciowe;;
prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem kary ograniczenia wolno$ci przez
skazanych, organizowaniem prac spotecznie uzytecznych oraz robét publicznych
na terenie Gorzowa Wikp.;
wspotpracowanie z Powiatowym Urzedem Pracy oraz innymi jednostkami
w zakresie przeciwdziatania bezrobociu;
prowadzenie kontroli w organizacjach pozarzadowych oraz w innych podmiotach
uprawnionych do realizacji zleconych zadan publicznych oraz analizowanie
sprawozdan w tym zakresie;
prowadzenie spraw zwigzanych z  organizowaniem transportu  0séb
niepetnosprawnych;
opracowywanie projektow uchwat. miejskiego programu przeciwdziatania
narkomanii, miejskiego programu profilaktyki i rozwigzywania problemdw
alkoholowych, programu promocji zdrowia mieszkancéw Gorzowa WIkp., programu
ochrony  zdrowia  psychicznego dla  miasta  koordynowanie  uchwat
oraz sporzadzanie sprawozdan z ich realizacji;
organizowanie otwartych konkurséw ofert na realizacje zadan publicznych
z zakresu przeciwdziatania uzaleznieniom i profilaktyki zdrowia, prowadzenia
placowek wsparcia dziennego oraz z zakresu pomocy spoteczne;j;
wspoétpracowanie z organizacjami pozarzadowymi, instytucjami oraz wydziatami
urzedu w zakresie zadan realizowanych przez wydziat,
wydawanie zezwolen na prowadzenie placowek wsparcia dziennego;
prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem prezydenta nad placéwkami
sprawujgcymi opieke nad dzie¢mi w wieku do lat 3;
przygotowywanie informacji dotyczacych analizy stanu zdrowia oraz dostepnosci
do ustug medycznych mieszkancéw Gorzowa WIkp.;
sporzadzanie sprawozdan z realizacji ogdinopolskich i wojewdédzkich programéw
zdrowia;



37) prowadzenie dziatan w zakresie aktywizacji oraz zapewnienia opieki
instytucjonalnej osobom starszym;

38) opracowywanie planu przygotowan podmiotéw leczniczych na potrzeby obronne
panstwa, planu organizacji i funkcjonowania zastepczych miejsc szpitalnych;

39) sporzadzanie bilansu personelu medycznego,

40) ustalanie czasu pracy aptek ogdlnodostepnych dziatajacych na terenie miasta;

41) prowadzenie spraw dotyczacych wystgpienia epidemii, zgodnie z dyspozycjami
Wojewody Lubuskiego;

42) koordynowanie prac nad opracowywaniem Strategii Rozwigzywania Problemow
Spotecznych oraz przygotowywanie sprawozdan z realizacji,

43) wspotpracowanie z Gorzowskim Centrum Pomocy Rodzinie majgca na celu
wspblng realizacje zadan;

44) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjq podatkow od towarow i ustug;

45) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg pozostatych $rodkéw trwatych
bedacych majatkiem Miasta przekazanym do uzytkowania innym podmiotom;

46) udziat w charakterze cztonka w pracy Rady Terenowej do Spraw Spotecznej
Readaptacji i Pomocy Skazanym przy Sgdzie Okregowym w Gorzowie WIkp.

22. Wydziat Obstugi Inwestora i Biznesu — WOB:

1) opracowanie irealizacja strategii promowania miasta w zakresie gospodarki,
pozyskiwania i obstugi inwestorow;

2) inicjowanie i koordynowanie gospodarczych dziatan promocyjno-informacyjnych
w zakresie wydziatu,

3) podejmowanie dziatan na rzecz pozyskiwania inwestoréw oraz ich obstuga;

4) przygotowanie i dystrybucja gospodarczych i inwestycyjnych wydawnictw
promocyjnych, prezentacji multimedialnych;

5) uczestniczenie ~w  imprezach gospodarczo-inwestycyjnych o charakterze
wystawienniczym i targowym oraz organizacja misji gospodarczych;

6) wspolpracowanie z mediami celem gospodarczej promocji miasta;

7) wspbidziatanie w zakresie pozyskiwania i obstugi inwestoroéw z jednostkami urzedu;

8) wspbldziatanie w zakresie pozyskiwania i obstugi inwestorow z podmiotami
zewnetrznymi dziatajgcymi w miescie;

9) wspdldziatanie w zakresie pozyskiwania i obstugi inwestora z podmiotami
ponadlokalnymi oraz przedstawicielstwami podmiotéw zewnetrznych, jak izby
handlowe, konsulaty, ambasady itp.;

10) podejmowanie dziatar w celu aktywizacji gospodarczej miasta;

11) systematyczne gromadzenie | upowszechnianie informacji o miescie, przydatnych
przy podejmowaniu i prowadzeniu dziatalnoéci gospodarczej w miescie,

12) opracowanie i popularyzowanie informacji o mozliwosciach i warunkach
inwestowania w miescie,;

13) koordynowanie wspbtpracy pomigdzy lokalnymi przedsigbiorcami a instytucjami
edukacyjnymi;

14) inicjowanie dziatan majacych na celu zwiekszenie konkurencyjnosci miasta;

15) koordynowanie dziatan miasta zwigzanych ze szkolnictwem wyzszym;

16) prowadzenie rejestrow spotek i fundacji z udziatem miasta;

17) prowadzenie wykazu cztonkow zarzadow spotek i fundacji oraz rad nadzorczych;

18) analizowanie sprawozdan finansowych spéfek i fundacji z udziatlem miasta oraz
skladanie prezydentowi okresowych informacji z ich dziatalnosci;

19) wspotpracowanie ze spotkami i fundacjami z udziatem miasta prowadzacymi
dziatalno$é na mieniu komunalnym, w tym m. in. nadzér nad gospodarka
powierzonym mieniem komunalnym;

20) przygotowywanie i wdrazanie koncepcji oraz szczegotowych planéw restrukturyzacii
i przeksztalcen jednostek organizacyjnych miasta w spotki oraz fundacji i spotek
prawa handlowego, w ktérych miasto posiada udzialy lub akcje, a takze
monitorowanie skutecznoéci przyjetych rozwigzan,

21) analizowanie efektywnosci dziatania przeksztatconych w spotki  jednostek
organizacyjnych oraz fundacji i spdtek prawa handlowego, w ktérych miasto
posiada udziaty lub akcje;



22) realizowanie spraw wynikajacych z przepiséw ustawy o swobodzie dziatalnosci

gospodarczej,

23) prowadzenie obstugi aplikacji Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej;

24) prowadzenie obstugi rejestrow archiwalnych dotyczacych Ewidencji Dziatalnosci
Gospodarczej;

25) zatatwianie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolerh na terenie miasta
na sprzedaz napojéw alkoholowych w sieci detalicznej i gastronomicznej;

26) dziatanie na rzecz rozwoju partnerstwa oraz umacnianie wiezi z lokalnymi mikro,
matymi i Srednimi przedsiebiorcami;

27) wspieranie przedsiebiorcéow w relacjach z krajowymi i zagranicznymi organami
wiadzy publicznej, organizacjami i instytucjami wsparcia biznesu;

28) dbanie o poprawe jakosci ustug i programoéw $wiadczonych przez administracje
samorzadowg na terenie miasta oraz o tworzenie przyjaznego $Srodowiska dla
przedsiebiorcow w tym o:

a) gromadzenie, aktualizowanie i udzielanie informacji na temat prawnych
i ekonomicznych aspektéw zaktadania oraz prowadzenia dziatalno$ci
gospodarczej,

b) wspieranie przedsigbiorcow w  zakresie  wypelniania procedur
administracyjnych zwigzanych z prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej,

c) wsparcie przedprocesowe przedsiebiorstw w rozwigzywaniu problemow
z zakresu prawa podatkowego i gospodarczego;

29) wspoldziatanie ze stowarzyszeniami, organizacjami pracodawcow, izbami
gospodarczymi, ruchami obywatelskimi, innymi dobrowolnymi zrzeszeniami
i fundacjami dziatajgcymi na rzecz przedsiebiorcédw w celu okreslenia warunkow
i mozliwosci rozwoju gospodarczego miasta;

30) przedstawianie wtasciwym organom wiadzy publicznej, organizacjom i instytucjom
ocen i wnioskbw zmierzajacych do zapewnienia skutecznego wsparcia
przedsiebiorcéow, ochrony ich praw oraz usprawnienia trybu zatatwiania spraw w
tym zakresie;

31) wystepowanie do wiasciwych organdw z wnioskami o podjecie inicjatywy
ustawodawczej bgdz o wydanie lub zmianeg innych aktow prawnych.

23. Wydziatl Urbanistyki i Architektury — WUA:

1) sporzadzanie studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
miasta wraz z przeprowadzaniem procedury uchwalenia;

2) sporzadzanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego wraz z
przeprowadzaniem procedury uchwalenia;

3) ustalanie zasad i warunkdéw sytuowania obiektow matej architektury, tablic i urzadzen
reklamowych oraz ogrodzeh wraz z przeprowadzeniem procedury uchwalenia;

4) prowadzenie analiz i studiow oraz sporzadzanie koncepcji i prezentacji z zakresu
zagospodarowania przestrzennego w obszarze Miasta,

5) przygotowywanie projektow umoéw na zlecenie dot. sporzgdzania opracowan
zwigzanych z procesem planowania przestrzennego, prowadzenie procedury,
wspotpraca z wykonawcg i odbidor zleconych zadan oraz rejestracja umow
zawieranych w trybie poza ustawg o zaméwieniach publicznych;

6) prowadzenie rejestru miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego
miasta, gromadzenie materiatéw zwigzanych z tymi planami oraz przechowywanie
oryginatéw miejscowych planéw, réwniez uchylonych i nieobowigzujacych;

7) prowadzenie rejestru wnioskéw o sporzadzenie plandéw lub ich zmian;

8) sporzadzenie projektu uchwaty w sprawie aktualnosci studium i planéw co najmniej
raz w kadencji rady;

9) opracowanie wieloletniego programu sporzadzania planéw miejscowych;

10) sktadanie wnioskéw i wydawanie opinii do projektu planu wojewoédztwa;

11) opiniowanie opracowan i propozycji rozwigzan przestrzennych zwigzanych z
zagospodarowaniem terendw w granicach Miasta oraz wnioskéw w sprawie
toczacych sie postepowan administracyjnych;



12) udzielanie zainteresowanym informacji dotyczacych ustalen miejscowych planow
zagospodarowania  przestrzennego i studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z powotaniem Miejskiej Komisji Urbanistyczno -
Architektonicznej oraz jej obstuga administracyjna;

14) wnioskowanie o rozwigzanie w drodze konkursu wazniejszych, badz bardziej
ztozonych zadan przestrzennych oraz przekazywanie materiatdw do tych konkursow;

15) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o
ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego w obszarach pozbawionych planow
miejscowych oraz innych decyzji administracyjnych wynikajacych z ustawy o
planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym w tym: stwierdzanie wygasniecia
decyzji o warunkach zabudowy, przenoszenie decyzji o warunkach zabudowy na
rzecz innej osoby, decyzji nakazujacych wstrzymanie uzytkowania terenu albo
przywrocenie poprzedniego sposobu zagospodarowania,

16) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego wraz z rejestrem graficznym;

17) sporzadzanie wypiséw i wyrysbw z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego i ze studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego miasta;

18) sporzadzanie opinii w zakresie zagospodarowania przestrzennego: w sprawach
ustalania warunkéw zabudowy na terenach graniczacych z miastem, w odniesieniu
do przedsiewzie¢ zlokalizowanych w obszarze kilku gmin, opinii w sprawach
projektow robét geologicznych, mozliwosci prowadzenia obrotu hurtowego napojami
alkoholowymi, w sprawach mozliwosci zagospodarowania terenéw stanowigcych
wlasno$é miasta;

19) opiniowanie wstepnych projektow podziatu nieruchomosci;

20) opiniowanie pod wzgledem plastycznym reklam i informacji wizualnej w przestrzeni
publicznej oraz projektéw zagospodarowania tej przestrzeni w tym wyposazenia w
elementy matej architektury, obiekty drobnego handlu, ustug, matej gastronomii oraz
pomniki;

21) prowadzenie postepowan i wydawanie pozwolen na budowe i rozbidrke,

22) udzielanie lub odmawianie zgody na odstgpstwa od przepiséw budowlanych;

23) przenoszenie pozwolenia na budowe na rzecz innego inwestora;

24) prowadzenie rejestru wnioskéw i decyzji o pozwoleniu na budowe oraz rejestru
zgtoszen budowy, przechowywanie dokumentow objetych pozwoleniem na budowe;

25) stwierdzanie wygasniecia decyzji o pozwoleniu na budowe,

26) przyjmowanie zgtoszen z zakresu administracji architektoniczno — budowlanej oraz w
razie koniecznosci naktadanie obowiazku uzyskania pozwolenia na budowe lub
rozbidrke;

27) rozstrzyganie w drodze decyzji o wejSciu na teren sgsiednich nieruchomosci, do
budynku lub lokalu w celu wykonania robot budowlanych;

28) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji
drogowej (ZRID);

29) wydawanie za$wiadczen dotyczacych samodzielnosci lokali;

30) wydawanie pozwolen w formie decyzji na prowadzenie dziatan przy zabytku
wpisanym do rejestru zabytkéw i sprawowanie nadzoru nad ich wykonaniem w
zakresie okreslonym przepisami ustawy o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami
i porozumieniem w sprawie powierzenia miastu Gorzow WIkp. niektorych kompetenciji
Lubuskiego Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow;

31) wydawanie zezwolen na usunigcie drzew lub krzewdw z terenu nieruchomosci
wpisanej do rejestru zabytkéw, pobieranie optaty z tego tytutu;

32) uzgadnianie, na podstawie ustawy o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami
decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego;

33) realizowanie zadan okreslonych w przepisach ustawy prawo budowlane w stosunku
do obiektow budowlanych oraz obszaréw nie wpisanych do rejestru zabytkdw,
a ujetych w gminnej ewidencji zabytkow;



34) opiniowanie w odniesieniu do dobr kultury przedsiewzieé dotyczacych przygotowania
i realizacji inwestycji w zakresie drog publicznych, linii kolejowych, lotnisk uzytku
publicznego lokalizowanych na podstawie spec ustaw;

35) kierowanie odpowiednio do policji, prokuratury lub sgdu zawiadomienia o popetnieniu
przestepstwa lub wykroczenia w przypadku stwierdzenia naruszenia przepiséw
dotyczgcych zabytkow;

36) przyjmowanie od wiaéciciela lub posiadacza zabytku wpisanego do rejestru lub
zabytku znajdujgcego sie w gminnej ewidencji zabytkow zawiadomien o:
uszkodzeniu, zniszczeniu, zaginieciu lub kradziezy zabytku, zagrozeniu dla zabytku,
zmianie miejsca przechowania zabytku ruchomego, zmianach dotyczacych stanu
prawnego zabytku;

37) wydawanie zaswiadczen o uzytkowaniu zabytkéw zgodnie z zasadami opieki nad
zabytkami;

38)wszczynanie i prowadzenie postepowania egzekucyjnego w administracji w celu
ochrony i zabezpieczenia zabytkéw;

39) prowadzenie dla kazdego zabytku zbioru dokumentéw zawierajacych: Kkarte
ewidencyjna, dokumentacje prawna, konserwatorska, historyczng, ikonograficzng
i inwentaryzacyjng;

40) wydawanie zalecen konserwatorskich okreslajacych sposéb korzystania z zabytku,
jego zabezpieczenie, wykonywania prac konserwatorskich, zakres dopuszczalnych
zmian, ktére moga by¢ wprowadzone w zabytku;

41) organizowanie i prowadzenie kontroli w zakresie ochrony zabytkéw i opieki nad
zabytkami, wydawanie zalecen pokontrolnych, decyzji nakazujacych wraz z kontrolg
ich wykonania;

42) realizowanie zadan polegajgcych na przyznawaniu dotacji na prace konserwatorskie,
restauratorskie lub roboty budowlane przy zabytku wpisanym do rejestru zabytkow;
43) opracowanie planu ochrony zabytkéw i prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong

zabytkow na wypadek sytuacji kryzysowych lub konfliktow zbrojnych.

24, Wydziat Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego — WZK:

1) koordynowanie prac zwigzanych z organizacjg systemu zarzadzania kryzysowego;

2) ustalanie procedur reagowania kryzysowego;

3) kierowanie oraz koordynowanie przygotowan i realizacji przedsiewzie¢ obrony
cywilnej na terenie odpowiedzialnosci;

4) opracowywanie i realizowanie miejskiego planu obrony cywilnej;

5) sprawowanie nadzoru nad opracowaniem i modernizacjg, planéw obrony cywilnej,
instytucji i podmiotéw gospodarczych na terenie miasta;

6) organizowanie szkolen i ¢éwiczen w zakresie obronnosci i obrony cywilnej oraz
sprawowanie nadzoru nad c¢wiczeniami i szkoleniami prowadzonymi przez
instytucje i podmioty gospodarcze miasta;

7) prowadzenie dziatalnosci promujgcej oraz upowszechnianie humanitarnych idei
obrony cywilnej;

8) dokonywanie analiz i ocen bezpieczenstwa miasta;

9) wspoipracowanie z wiasciwymi organami w zakresie bezpieczenstwa i porzgdku
publicznego,

10) organizowanie systemu ostrzegania i alarmowania ludnosci;

11) organizowanie systemu facznosci dla potrzeb prezydenta w sytuacjach
kryzysowych;

12) koordynowanie zadarn obrony cywilnej, realizowanych przez instytucje i podmioty
gospodarcze;

13) zapewnienie wspodidziatania jednostek organizacyjnych miasta, instytucji
i podmiotéw gospodarczych w zakresie zapobiegania zagrozeniom;

14) sprawowanie ogdlnego nadzoru nad przygotowaniem do dziatania jednostek
organizacyjnych obrony cywilnej;

15) planowanie, organizacja i przygotowanie ewakuacji (przyjecia) ludnosci;

16) planowanie $rodkdéw fransportowych, warunkdéw bytowych oraz pomocy
przedmedycznej, medycznej dla ewakuowanej ludnosci;




17)
18)

19)
20)

21)
22)
23)
24)
25)
26)
27)
28)
29)
30)
31)
32)
33)
34)
35)
36)

37)

38)

39)
40)
41)

42)

43)

44)

okreslenie zasad i zakresu wspotpracy przygranicznej w dziedzinie ochrony
judnosci;

prowadzenie spraw z zakresu obronnosci zwigzanych z planowaniem obronnym,
gotowoscig obronng, programowaniem mobilizacji gospodarki i ochrong obiektow;
wspotpracowanie w realizacji alarmowego systemu uzupetniania sit zbrojnych;
wspoéldziatanie z Komenda Miejskg Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie
ustalania struktur oraz przygotowania stuzb dla potrzeb obrony cywilnej;
wspéltdziatanie z Komenda Miejskag Policji w zakresie zabezpieczenia rejonow
i mienia w czasie powstania nadzwyczajnych zagrozen;

planowanie i nadzorowanie realizacji szkolenia i ¢wiczen z kadrg kierowniczg
urzedu, przedsiebiorstw, zaktadéw i instytucji oraz formacji obrony cywilnej;
prowadzenie ewidencji oraz przydziat sprzetu obrony cywilnej do poszczegoinych
formaciji obrony cywilnej i zaktadéw pracy zgodnie z tabelg naleznosci;

sprawowanie nadzoru nad prawidiowym utrzymaniem i konserwacjg sprzetu obrony
cywilnej w instytucjach i zaktadach pracy miasta;

zbieranie propozycji na potrzeby obrony cywilnej z zaktadéw pracy, odnoénie
Swiadczen osobistych i rzeczowych;

przygotowanie zestawien zbiorczych do Wydziatu Spraw Obywatelskich;
prowadzenie obstugi biurowo-administracyjnej komisji bezpieczenstwa i porzadku;
sprawowanie nadzoru nad planowaniem i zapewnieniem ochrony uje¢ i urzadzen
wodnych na wypadek zagrozenia;

sprawowanie nadzoru nad planowaniem i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dobr
kultury;

opiniowanie projektow aktow prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilnej
majacych wplyw na realizacje zadan obrony cywilnej;

opiniowanie wnioskow w sprawie tworzenia formacji obrony cywilnej, w ktérych jest
odbywana zasadnicza stuzba w obronie cywilnej;

ustalanie wykazu podmiotéw gospodarczych funkcjonujacych na terenie miasta,
przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsiewzie¢ w zakresie
obrony cywilnej;

prowadzenie spraw zwigzanych z Ochotniczg Strazg Pozarng;

organizowanie ochrony informacji niejawnych, wspotdziatanie z innymi wydziatami
w zakresie przestrzegania przepisoéw o ochronie informacji niejawnych;

prowadzenie kancelari materiatow niejawnych jako wyodrebnionej komorki
organizacyjnej w zakresie ochrony informacji niejawnych;

roczne i okresowe kontrolowanie ewidencji, materiatdw i obiegu dokumentow
niejawnych;
sprawowanie nadzoru nad ewidencjonowaniem, przechowywaniem,

przetwarzaniem i udostepnianiem danych uzyskiwanych w zwigzku z powadzonym
postepowaniem sprawdzajacym;

udzielanie doraznej pomocy w zakresie klasyfikowania informacji niejawnych
oraz stosowania witasciwych klauzul tajnosci, a takze procedur ich zmiany
i znoszenia;

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie  $rodkow
bezpieczenstwa fizycznego;

prowadzenie kontroli ochrony informaciji niejawnych oraz przestrzegania przepisow
o ochronie tych informacji;

prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz ochrony
danych osobowych;

zapewnienie ochrony informacji niejawnych w systemach oraz sieciach
teleinformatycznych

i opracowywanie, uaktualnienie dokumentacii bezpieczenstwa  systemu
teleinformatycznego;

opracowanie szczegotowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,zastrzezone”,

zapewnienie ochrony systemoéw teleinformatycznych, w ktérych przetwarzane
sq informacje niejawne;



45) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji, w szczegoélnosci szacowanie
ryzyka;

46) opracowanie i aktualizowanie wymagajacego akceptacji prezydenta, planu ochrony
informacji w urzedzie, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego
i nadzorowanie jego realizacji;

47) zastosowanie Srodkéw bezpieczenstwa fizycznego, odpowiedniego do poziomu
zagrozen, w celu uniemozliwienia osobom nieuprawnionym dostepu do informacji
niejawnych;

48) uniemozliwienie dostepu do dokumentéw o wyzszej klauzuli tajnosci przez osoby
nieposiadajacych stosownych uprawnien;

49) przyjmowanie, przekazywanie, przechowywanie i archiwizowanie materiatow
niejawnych;

50) stosowanie urzadzen stuzgcych ochronie informacji niejawnych, ktérym przyznano
certyfikaty;

51) opracowanie sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli
.poufne” w urzedzie;

52) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych;

53) prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych w urzedzie albo wykonujgcych
czynnoéci zlecone, ktore posiadajg uprawnienia do dostgpu do informacji
niejawnych, oraz osob, ktérym odmoéwiono wydanie po$wiadczenia bezpieczenstwa
lub je cofnieto;

54) prowadzenie dokumentacji opisujacej sposob przetwarzania danych osobowych
oraz ewidencje 0sdb dopuszczonych do ich przetwarzania;

55) nadzorowanie zgtaszania zbioréw danych do rejestracji Generalnemu Inspektorowi
Ochrony Danych Osobowych;

56) badanie naruszen systemow zabezpieczen danych osobowych;

57) opracowanie i aktualizowanie Planu dystrybucji preparatéw jodowych;

58) akceptowanie w imieniu Prezydenta Miasta wnioskow kierowanych do Prezesa
Urzedu Lotnictwa Cywilnego o udzielenie zgody na wykonywanie lotow (przelotow)
statkéw powietrznych nad Miastem Gorzow Wikp. (strefa ograniczen R
w przestrzeni powietrznej).

25. Wydziat Administracyjny — WAD:

1)  koordynowanie dziatan sali obstugi interesantow;,

2) prowadzenie kancelarii ogéinej urzedu,

3) prowadzenie obstugi interesantéw w zakresie kompleksowej informacji urzedowe;j
przez kancelarie i punkt informacyjny urzedu;

4) wdrozenie, nadzér i administrowanie we wspdtpracy z Biurem Zarzgdzania
Systemami Informatycznymi elektronicznym systemem obiegu dokumentéw w
urzedzie;

5) prowadzenie archiwum zaktadowego;

6) prowadzenie urzedowego rejestru pieczeci, zaopatrywanie urzedu w pieczecie oraz
kasowanie zbednych egzemplarzy;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem budynkami urzedu, gospodarkg
lokalami biurowymi, w tym inwestycje, remonty, konserwacja itp.;

8) zafatwianie spraw z zakresu zaopatrzenia materiatowego i technicznego na cele
administracyjne, zakup mebli i sprzetu biurowego, prowadzenie dokumentacii
inwentarzowej, konserwacja sprzetu ruchomego;

9) zapewnienie ochrony obiektdéw i mienia urzedu;

10) utrzymywanie czystosci, estetyki, zabezpieczenie obiektéw urzedu, a takze terenu

wokoét nich;

koordynowanie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami urzedu,

realizowanie programu ochrony przeciwpozarowej w urzedzie;

prowadzenie magazynu materiatéw biurowych;

prowadzenie powielarni w zakresie sktadu komputerowego, druku i powielania

na potrzeby urzedu;

15) prowadzenie prenumeraty wydawnictw, czasopism i dziennikow promulgacyjnych
oraz prowadzenie biblioteki urzedu;
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16) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem  Oérodka Wczasow
Pracowniczych w Dziwnowie;

17) prowadzenie obsltugi zadah z zakresu prowadzenia zakladowej dziatalnosci
socjalnej;

18) wyposazenie materiatowo-techniczne lokali wyborczych w miescie;

19) wykonywanie w zleconym zakresie prac zwigzanych z wyborami powszechnymi,
referendum, konsultacjami spotecznymi oraz spisem powszechnym;

20) przygotowywanie sal urzedu do odbycia sesji rady, posiedzen komisji rady i innych
narad;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z transportem wiasnym i transportem obcym
wykorzystywanym na cele urzedu,

22) koordynowanie zadan urzedu zwigzanych z zamowieniami na dostawy, ustugi
i roboty budowlane, dla ktorych zastosowanie majg przepisy ustawy Prawo
zamodwien publicznych;

23) koordynowanie dziatan jednostek organizacyjnych urzedu w zakresie prawidtowosci
postepowania w sprawach zamowien publicznych, dla ktérych zastosowanie majq
przepisy ustawy Prawo zamowien publicznych;

24) zatwierdzanie Specyfikacji Istotnych Warunkow Zamowienia sporzgdzonych
przez jednostke organizacyjng inicjujaca udzielenie zamoéwienia publicznego;

25) wykonanie czynnosci niezbednych do wszczecia, prowadzenia oraz zakornczenia
postepowan o zamowienie publiczne, dla ktérych zastosowanie majg przepisy
ustawy Prawo zaméwien publicznych oraz uczestniczenie w pracach komisji
przetargowych;

26) prowadzenie procedury zwigzanej z wnoszonymi $rodkami ochrony prawnej;

27) prowadzenie spraw zwigzanych z reprezentowaniem miasta przed Krajowa I1zbg
Odwotawcza;

28) prowadzenie rejestru zamowien publicznych, dla ktérych zastosowanie majg
przepisy ustawy Prawo zaméwien publicznych;

29) udzielanie informacji, wyjasnien, porad oraz organizowanie szkolen wewngtrznych w
zakresie zamoéwien publicznych;

30) utrzymywanie gotowosci do przemieszczenia miejsca pracy Prezydenta Miasta wraz
z niezbedng obstugg zgodnie z opracowanymi dokumentami obronnymi
i zarzadzania kryzysowego,

31) wspoétdziatanie z Wydziatem Audytu Wewnetrznego, Kontroli i Analiz, Biurem
Zarzadzania Systemami Informatycznymi oraz z Petnomocnikiem ds. Ochrony
Informacji Niejawnych nad przestrzeganiem tajemnicy stuzbowe;.

26. Wydziat Strategii Miasta — WSM:

1) inicjowanie, ~opracowywanie kierunkow strategii rozwoju miasta oraz jej
monitorowanie;

2) sporzadzanie opracowan dotyczacych rozwoju miasta i wyrazanie opinii
w sprawach wptywajacych na rozwéj miasta;

3) reprezentowanie urzedu w gremiach dotyczacych rozwoju miasta i wojewodztwa;

4) reprezentowanie urzedu w pracach nad sporzadzeniem i oceng realizacji strategii
rozwoju szczebla krajowego, ponadregionalnego i regionalnego;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem sprawnego funkcjonowania
Aglomeracji Gorzowskiej, w tym organizacja spotkan cztonkéw Aglomeracji oraz
monitorowanie realizacji zapisow porozumienia;

6) prowadzenie obstugi zadan zwigzanych z regulowaniem skiadek w organizacjach
grupujacych samorzady terytorialne, w tym szczegbdlnie w Zrzeszeniu Gmin
Wojewoddztwa Lubuskiego, Zwiazku Miast Polskich, Stowarzyszeniu Gmin Polskich
Euroregionu Pro Europa Viadrina oraz Zwigzku Celowym Gmin MG-6;

7) organizowanie dziatan oraz wspolpraca z partnerami zewnetrznymi na rzecz rozwoju
spoteczno - gospodarczego miasta, w szczegolnosci w zakresie dziatan na rzecz
poprawy dostepnosci komunikacyjnej miasta;

8) inicjowanie, udziat i koordynacja programoéw  wspbtpracy miedzynarodowej
zwigzanych  z rozwojem miasta;

9) wspotdziatanie w przeprowadzaniu konsultacji spotecznych w zakresie rozwoju;



10) koordynowanie prac jednostek organizacyjnych urzedu w procesie naboru

11)

i realizacji projektow finansowanych z wykorzystaniem wsparcia zewnetrznego;
pozyskiwanie i rozpowszechnianie informacji o zewnetrznych Zrédtach wsparcia
rozwoju lokalnego, w szczegdlnosci o funduszach pomocowych UE, zagranicznych i
zwigzanych z budzetem panstwa;

12) wspotpracowanie z instytucjami zarzadzajacymi  dotacjami, w tym organami

13)

14)

administracji panstwowej;

prowadzenie czynnosci oraz doradztwo w zakresie przygotowywania wnioskow
o dofinansowane i innych dokumentow zwigzanych z zarzadzaniem projektami
wynikajacymi z Wieloletniego Planu Inwestycyjnego, w tym prowadzenie systemu
monitoringu i kontroli sprawozdawczo$ci czynnoéci zwigzanych z realizacjq
przedsiewzie¢ dofinansowanych ze $rodkéw zewnetrznych;

opracowywanie wewnetrznych procedur dotyczacych zarzadzania projektami
we wspbtpracy z wydziatami zaangazowanymi w ich realizacje.

27. Wydziat Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych — ZIT:

1)

opracowywanie i wdrazanie dokumentéw dotyczacych procesu realizacji
Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych (ZIT) w ramach Miejskiego Obszaru
Funkcjonalnego Gorzowa WIKp.;

2) opracowanie, wdrazanie i aktualizacja Strategii ZIT obejmujacej m.in. wskazanie:
obszaréw wsparcia, wymiaru terytorialnego, celéw rozwojowych przewidzianych do
realizacji w ramach ZIT, a takze systemu wdrazania,

3) przygotowanie kryteribw wyboru projektow dla ZIT,

4) dokonywanie oceny projektow pod katem zgodnosci ze Strategig ZIT;

5) opracowywanie list rankingowych oraz list projektéw do dofinansowania;

8) monitorowanie i sprawozdawczo$¢ w zakresie Strategii ZIT;

7) uczestniczenie w pracach Komitetu Monitorujgcego Regionalny Program
Operacyjny — Lubuskie 2020;

8) prowadzenie obstugi merytorycznej i organizacyjnej Komitetu Sterujacego ZIT;

9) prowadzenie dziatan informacyjnych i promocyjnych ZIT;

10) prowadzenie wspoipracy z gminami Miejskiego Obszaru Funkcjonalnego
Gorzowa Wikp.;

11) prowadzenie wspéipracy z innymi jednostkami organizacyjnymi urzedu w procesie
naboru i realizacji projektéw finansowanych z wykorzystaniem wsparcia
zewnetrznego.

28. Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy - BHP:

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych,
wraz z whioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen,

3) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy okresowych analiz  stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy,

4) uczestniczenie w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju urzedu;

5) uczestniczenie w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych Ilub
przebudowywanych obiektéw przeznaczonych na potrzeby administracji miasta;

6) przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczacych zachowania wymagan
ergonomii na stanowiskach pracy;

7) uczestniczenie w opracowywaniu zaktadowych uktadéw zbiorowych pracy,
wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji ogolnych dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadafn oséb kierujacych
pracownikami w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy;

8) opiniowanie szczegotowych instrukeji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
na poszczegodlnych stanowiskach pracy;

9) prowadzenie problematyki wypadkéw w pracy oraz zachorowan na choroby
zawodowe;

10) doradzanie jednostkom organizacyjnym miasta w zakresie stosowania przepisow
oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;,



11) uczestniczenie w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego;

12) wspbidziatanie z instytucjami zewnetrznymi  w zakresie badan i pomiaréw
czynnikow szkodliwych dla zdrowia lub warunkow ucigzliwych;

13) wspdldziatanie z Wydzialem Organizacyjnym w sprawowaniu profilaktyczne;
opieki medycznej nad pracownikami;

14) uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a
takze w pracach komisji bezpieczenstwa i higieny pracy oraz innych zaktadowych
komisji zajmujacych sie problematyka bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym
zapobieganiem chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy,

15) inicjowanie i rozwijanie na terenie zaktadu pracy roznych form popularyzacji
problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.

29. Architekt Miejski — AM:
1) wspotpraca z Wydziatem Urbanistyki i Architektury w zakresie sporzadzania planéw

miejscowych: wnoszenie wnioskow do plandw, opiniowanie projektéw planéw oraz
zgtaszanie wnioskow o sporzadzenie lub zmiang planow w przypadku
zidentyfikowania takich potrzeb;,

2) wspotpraca z Wydziatem Urbanistyki i Architektury w zakresie sporzgdzania zasad
dotyczacych sytuowania reklam i matej architektury;

3) wspétpraca ze wszystkimi wydziatami urzgedu zlecajgcymi sporzadzenie projektow
dotyczacych inwestycji miejskich m.in. wnoszenie whnioskow w zakresie
uwarunkowan architektonicznych niezbednych do uwzglednienia na etapie
przygotowywania specyfikagji istotnych warunkow zamowienia, udziat w opiniowaniu
rozwigzan przedkiadanych przez wykonawce;

4) wspotpracowanie z Wydziatem Strategii Miasta w zakresie opracowan
strategicznych;

5) wspotpracowanie z Wydziatem Gospodarki Nieruchomoséciami i Majatku w zakresie
przygotowywania dla terenéw miejskich ofert inwestycyjnych, w tym réwniez
uwzgledniajgcych wymog ztozenia koncepcii architektonicznej, stanowigcej element
oferty, podlegajacej ocenie przy sprzedazy atrakcyjnych terendéw miejskich;

6) wspotpraca z wydziatami, a przede wszystkim z Wydziatem Obstugi Inwestora
i Biznesu w zakresie wypracowania i negocjowania wymagan architektonicznych
i przestrzennych dla istotnych w przestrzeni miasta inwestycji planowanych lub
realizowanych przez inwestoréw prywatnych;

7) wspotpracowanie z Biurem Konsultacji Spotecznych i Rewitalizacji w zakresie
rewitalizacji,

8) inicjowanie i organizacja konkurséw architektonicznych i urbanistyczno -
architektonicznych;

9) udziat w pracach Miejskiej Komisji Urbanistyczno- Architektonicznej;

10) udziat w negocjacjach z inwestorami na etapie ustalania warunkéw zabudowy

w strategicznych miejscach w miescie;
11) udziat w negocjacjach z inwestorem na etapie wydawania pozwolenia na budowe
w eksponowanych lokalizacjach w miescie;

12) dziatania zwigzane z promocjg i edukacja, w szczegoinosci w zakresie dobrych

rozwigzan.

ROZDZIAL VI

ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW UCHWAL RADY ORAZ WSPOLDZIALANIA
WYDZIALU ORGANIZACYJINEGO Z WYDZIALAMI

§ 23. 1. Organizacyjno-biurowa wspolpraca prezydenta z radg i jej komisjami
realizowana jest przez Wydziat Organizacyjny.



2. Wydziat Organizacyjny posredniczy w przekazywaniu spraw kierowanych z jednostek
organizacyjnych miasta do prezydenta oraz kieruje do prezydenta:
1) wszelkie zalecenia, opinie i wnioski rady oraz jej organow,

2) terminy posiedzen komisji i sesji rady,
3) uchwaty w terminie 3 dni od ich podjecia;
4) interpelacje i zapytania radnych.

4. Komisje rady przekazujg prezydentowi za posrednictwem Przewodniczacego Rady
Miasta sformutowang pisemnie inicjatywe uchwatodawczg wraz z uzasadnieniem lub
opinig w celu przygotowania formalnego projektu uchwaty.

5. Prezydent lub jego zastgpcy, sekretarz, skarbnik zgodnie z planem pracy rady oraz
z harmonogramem  prac przygotowawczych ~ do  sesji, dla opracowania
i przygotowania odpowiednich materiatbw na sesje w tym projektow uchwat,
wyznaczajg w ramach  swoich kompetencji odpowiedzialnego dyrektora. Dyrektor
zobligowany jest do dostarczenia do Wydziatu Organizacyjnego w terminie 10 dni przed
sesjg rady zaakceptowanych materiatow.

6. W przypadku, gdy w przygotowaniu projektéw uchwat i innych materiatéw uczestniczy
kilka wydziatlow prezydent wyznacza osobe koordynujacg prace oraz wydziat
przygotowujacy materiaty pod obrady rady wraz z projektem uchwaty.

7. Do zadan osoby koordynujacej nalezy:

1) nadzorowanie catoksztattu prac przygotowawczych we wszystkich wyznaczonych
jednostkach organizacyjnych;
2) wydawanie niezbednych w tym zakresie dyspozycji.

8. Osoba koordynujaca wykonuje swoje zadania za pos$rednictwem wydziatu wyznaczonego
do kompleksowego opracowania materiatu.

9. Dyrektor wydziatu opracowujacy projekt uchwaly na sesje ma obowiazek uzyskac opinie:
1) radcy prawnego — pod wzgledem zgodnosci z prawem;

2) skarbnika — gdy projekt powoduje zmiany w budzecie lub inne skutki finansowe;
3) wtaéciwego wydzialu — jezeli zawiera w stosunku do niego nowe zadania lub naktada
okreslone obowigzki.

10. Uzasadnienie do projektu uchwaty podpisuje prezydent lub jego zastepcy, sekretarz,

skarbnik.

11. Opracowany ostatecznie projekt uchwaly i inne materialy prezydent przekazuje

za posrednictwem Wydziatu Organizacyjnego na 7 dni przed terminem sesji do rady.

12. Przygotowany przez prezydenta projekt uchwaty Wydziat Organizacyjny kieruje

do wiasciwych merytorycznie komisji w celu zaopiniowania.

13. Zbiorcze zestawienie opinii i wnioskoéw komisji rady do projektu uchwaty Wydziat

Organizacyjny przekazuje prezydentowi.
14. Wydziat Organizacyjny dostarcza radnym:
1) ostateczny projekt uchwaty;
2) zbiorcze zestawienie opinii i wnioskow komisiji;
3) inne materialy.

15. Ewidencje uchwat rady prowadzi Wydziat Organizacyjny.

16. Dla celéw kontrolnych zwigzanych z wykonaniem zadan objetych uchwatami wydziaty
prowadzg rejestr wykonania uchwat rady obejmujacy:

1) liczbe porzadkows;

2) tytut uchwaty (numer, data i przedmiot);

3) termin wykonania uchwaty;

4) nazwisko osoby odpowiedzialnej za wykonanie uchwaty;
5) nazwisko osoby nadzorujacej wykonanie uchwaty;

6) adnotacje o ostatecznym wykonaniu uchwaty.

17. W rejestrach prowadzonych przez wydzialy ujmuje sie tylko uchwaly rady, ktére
dla wydziatu zawierajq okreélone zadania.

ROZDZIAL Vi

ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI
§ 24. 1. Przy opracowywaniu korespondencji stosuje sie zasady zawarte w instrukcji
kancelaryjnej dla organdw gmin i zwigzkéw miedzygminnych.



2. Do podpisu prezydenta zastrzega sig¢ w szczegolnosci:

1) decyzje wiasne;

2) decyzje i postanowienia w rozumieniu Kodeksu postepowania administracyjnego nie
objete imiennym upowaznieniem;

3) dokumenty osobowe podlegtych pracownikow;

4) wystapienia kierowane do organow administracji rzadowej;

5) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych;

6) w korespondencji zagranicznej — pisma do wtadz gminnych, miejskich i regionalnych;

7) pisma i dokumenty kierowane do organéw administracji publicznej w szczegolnosci
do: Najwyzszej |zby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej i Panstwowej Inspekciji
Pracy;

8) pisma i dokumenty zwigzane z wykonywaniem przez prezydenta funkcji kierownika
urzedu oraz zwierzchnika w stosunku do miejskich jednostek organizacyjnych;

9) udzielanie petnomocnictw i upowaznien,

10) kazdorazowo zastrzezone przez prezydenta do jego podpisu.

3. Zastepcy prezydenta, sekretarz, skarbnik, dyrektorzy wydziatow i inni upowaznieni
pracownicy podpisujg z upowaznienia prezydenta decyzje w sprawach indywidualnych
z zakresu administracji publicznej stosownie do udzielonych upowaznien i petnomocnictw.

4. Dokumenty przedstawiane do podpisu prezydentowi, zastepcom prezydenta,
sekretarzowi, powodujace powstanie zobowigzania pienieznego muszg posiadac
kontrasygnate skarbnika.

5. Projekty zarzadzen oraz dokumenty powodujgce powstanie zobowigzan przedstawione do
podpisu prezydenta muszg by¢ parafowane przez radcg prawnego pod wzgledem
formaino-prawnym.

6. Korespondencje w toku postgpowania podpisuja pracownicy prowadzacy sprawe.

7. Dokumenty przedstawiane przetozonym do podpisu muszg by¢ na ostatnie] kopii,
przeznaczonej ad acta, podpisane imieniem | nazwiskiem przez pracownika
prowadzacego sprawe i przygotowujacego projekt.

8. Dokumenty przedstawiane do podpisu zastgpcom prezydenta, sekretarzowi lub
skarbnikowi musza byé parafowane przez dyrektora lub upowaznionego pracownika
wydziatu.

9. Dokumenty przedstawiane do podpisu prezydentowi muszg by¢ parafowane
przez wiasciwego zastepce prezydenta, sekretarza lub skarbnika.

10. Odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych podpisuje prezydent lub jego zastepcy,
w trybie okreslonym w § 31 regulaminu.

11. Podczas nieobecnosci prezydenta kompetencje wynikajace z § 24 realizowane
sg w trybie okreslonym w § 11.

12. Zarzadzenia podpisuje prezydent lub wiasciwy ze wzgledu na podziat zadan
i kompetenciji zastepca prezydenta.

13. Odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace miejskich jednostek organizacyjnych oraz
pracownikow i wydziatéw urzedu podpisuje prezydent lub wiasciwy ze wzgledu na podziat
zadan i kompetencji zastgpca prezydenta.

14. Odpowiedzi na petycje podpisuje sekretarz.

ROZDZIAL Vill
ZASADY UDZIELANIA UPOWAZNIEN | PELNOMOCNICTW

§ 25. 1. Prezydent udziela indywidualne upowaznienia pracownikom urzedu,
w szczegolnosci do wydawania decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen
w sprawach z zakresu administracji publicznej oraz do sktadania o$wiadczen woli w imieniu
miasta w zakresie zarzadu mieniem.
2. W uzasadnionych przypadkach zwigzanych z charakterem wykonywanych zadan
i czynnosci, podyktowanych koniecznoscig usprawnienia pracy jednostki organizacyjnej
urzedu lub innymi waznymi wzgledami stuzacymi nalezytemu wykonywaniu zadan,
na podstawie przepisow prawa, pracownikom urzedu i pozostatym pracownikom miejskich
jednostek organizacyjnych oraz innym osobom, moga zostaé udzielone inne niz wymienione



w ust. 1, upowaznienia i petlnomccnictwa prezydenta do realizacji zadan okreslonych w ich
tresci.
3. Upowaznienie lub petnomocnictwo powinno zawiera¢ w szczegoblnosci:

1) imie, nazwisko i stanowisko osoby, ktérej udziela sie upowaznienia

lub petnomocnictwa;
2) w przypadku osoby niebedacej pracownikiem urzedu serie i numer jej dowodu
tozsamosci;

3) kolejny numer z rejestru;

4) zakres i rodzaj spraw objetych upowaznieniem lub petnomocnictwem;

5) podstawe prawng udzielonego upowaznienia lub petnomocnictwa.
4. Whnioski 0 imienne upowaznienie zgltaszaja prezydentowi: zastepcy prezydenta, sekretarz,
skarbnik, kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych lub dyrektorzy wydziatow w
stosunku do podlegtych pracownikow.
5. Skarbnik moze upowaznié¢ podlegtego sobie pracownika do sktadania kontrasygnaty przy
dokonywaniu czynnosci prawnych, mogacych spowodowaé powstanie zobowigzania
pienieznego.
6. Whnioski, o ktérych mowa w ust. 4, nalezy przekaza¢ do Wydzialu Organizacyjnego, ktory
opracowuje projekt upowaznienia lub petnomocnictwa nie p6zniej niz na 10 dni przed
planowanym terminem rozpoczegcia ich obowigzywania.
7. W przypadku zmiany przepisbw prawa stanowigcych podstawe umocowania
lub wystapienia innej okolicznosci wymagajacej uaktualnienia, odwofania upowaznienia
lub petnomocnictwa (w szczegdlnosci zmiana nazwiska, stanowiska stuzbowego, zmiana
zakresu czynnosci, itp.), nalezy niezwiocznie ztozy¢ wniosek do Prezydenta w tej sprawie.
8. Rejestr upowaznien i petnomocnictw prowadza;

1)  Wydziat Organizacyjny — wszystkich;
2) wiasciwy wydzial oraz miejskie jednostki organizacyjne — upowaznionych

i upetnomocnionych pracownikow.
9. Whnioski w wersji pisemnej i elektronicznej dotyczace upowaznien do przetwarzania
danych osobowych nalezy sktada¢ do Administratora Bezpieczenstwa Informacii.
10. Rejestr upowaznien, w tym ewidencjg osob upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych oraz ewidencje oséb do przebywania w obszarze przetwarzania danych
osobowych prowadzi Administrator Bezpieczenstwa Informacji.
11.Wydziat, jednostka organizacyjna stale monitorujg aktualno$¢ udzielonych petnomocnictw
i upowaznien dotyczacych swojego zakresu dziatania.

ROZDZIAL IX
ZASADY OPRACOWYWANIA REGULAMINU WEWNETRZNEGO WYDZIALOW/BIUR

§ 26. 1. Regulamin wewnetrzny wydziatu okresla szczegotowa strukture wewnetrzna,
zasady funkcjonowania i tryb pracy wydziatu oraz szczegbtowy zakres czynnosci
na poszczegdinych stanowiskach pracy.

2. Projekt regulaminu wewnetrznego wydziatu ustala dyrektor, z zastrzezeniem
§ 29 regulaminu organizacyjnego.

3. Ustalanie i zmiana regulaminu wewnetrznego wydziatu nastgpuje w drodze zarzadzenia
prezydenta na wniosek dyrektora, zaopiniowany przez wiaéciwego zastepce prezydenta,
sekretarza lub skarbnika.

4. Regulamin wewnetrzny wydziatu winien zawierag:

1) postanowienia ogolne okreélajgce:
a) zasady funkcjonowania wydziatu,
b) wyznaczenie pracownika petnigcego zastgpstwo w czasie nieobecnosci dyrektora
i jego zastepcy,
c) zakresy dziatania poszczegélnych stanowisk pracy;
2) strukture wewnetrzng i obsade wydziatu, a w tym:

a) wykaz referatow (jednostek réwnorzednych) i samodzielnych stanowisk pracy,

b) symbole referatow i stanowisk pracy,

c) jednolity rzeczowy wykaz akt.



5. Szczegotowe zakresy czynnosci pracownikow powinny by¢ ustalone w postaci osobnych
dokumentow przekazywanych do akt osobowych pracownika.

. Regulaminy wewnetrzne podlegaja statej aktualizacji.

. Szczegblowe zakresy czynnosci pracownikow podlegajg statej aktualizacji. Dla nowo
przyjetych pracownikow szczegtowy zakres czynnoéci ustalany jest w ciagu 14 dni od ich
zatrudnienia.

8. Uwierzytelniong kopie Regulaminu Wewnetrznego wydziatu przechowuje dyrektor

wydziatu.

9. Drugie egzemplarze szczegdiowych zakresow czynnosci  swoich  pracownikow
przechowuje Dyrektor Wydziatu.

10. Dyrektor Wydziatlu zobowigzany jest do niezwlocznego przekazania regulaminu
wewnetrznego i szczegdtowych zakresow czynnoéci pracownikéw, a takze kazdej ich
zmiany, do Wydzialu Organizacyjnego.

11. Wydziat Organizacyjny niezwiocznie dokonuje zmian w regulaminie.

~N ®

§ 27. Przy opracowywaniu regulaminéw wewnetrznych biur oraz jednostek
réwnorzednych stosuje sie odpowiednio przepisy § 26.

§ 28. Zbior regulaminow wewnetrznych wszystkich wydziatow, biur oraz jednostek
réwnorzednych prowadzi Wydziat Organizacyjny.

§ 29. 1. llos¢ etatow w jednostkach organizacyjnych urzedu, w tym rozdziat etatow
na poszczegolne komorki wewnetrzne oraz sprawy osobowe pracownikéw ustala
i zatwierdza prezydent na wniosek sekretarza.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem etatami w Urzedzie prowadzi
Wydziat Organizacyjny.

ROZDZIAL X
SKARGI | WNIOSKI

§ 30. 1. Skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci urzedu i miejskich jednostek
organizacyjnych mieszkancy moga sklada¢ w godzinach urzgdowania. we wiasciwym
wydziale lub w kancelarii urzedu.

2. Interesantow w sprawach skarg i wnioskow po uprzednim zarezerwowaniu terminu
w sekretariacie przyjmuja;

1) prezydent miasta w pierwszy i trzeci wtorek miesiaca w godzinach 10%°-11°°, w drugi
i czwarty wtorek miesiaca w godzinach 15%-16”;

2) zastepcy prezydenta w kazdy wtorek w godzinach 12% - 16,

3) sekretarz, skarbnik w kazdy wtorek w godzinach 12% — 16%;

4) dyrektorzy wydziatow w kazdy wtorek w godzinach 12% — 16%,

. Rezerwacji terminu przyjecia mozna dokonywac telefonicznie lub osobiscie.

. Wszystkie skargi i wnioski wptywajace do urzedu sg rejestrowane w Centralnym Rejestrze
Skarg i Wnioskéw zwanym dalej centralnym rejestrem prowadzonym przez Wydziat
Organizacyjny.

5. Centralny rejestr zawiera nastepujace dane dotyczace skargi i wniosku:

1) liczbe porzadkowa;
2) date wptywu;
3) imie i nazwisko oraz adres osoby zgtaszajacej;
4) przedmiot skargi;
5) jednostke organizacyjng, dyrektora wydziatu lub zastepcy prezydenta, do ktérego
skarga zostaje skierowana;
6) obowigzujacy termin zatatwienia;
7) faktyczna date zatatwienia;
8) pozycje ewidencyjng w wydziatowym rejestrze skarg (znak sprawy).
6. W wydziatach prowadzone sg Wydziatowe Rejestry Skarg i Wnioskow.
7. Wydziatowy (jednostkowy) rejestr skarg i whnioskow zawiera nastepujace dane:
1) liczba porzadkowa;

W



2) data wplywu skargi (wniosku);
3) imie i nazwisko oraz adres zgtaszajacego skarge lub wniosek oraz nazwe jednostki,
za posrednictwem ktorej skarga (wniosek) zostata przekazana;

4) przedmiot skargi (wniosku);

5) nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi (wniosku);

6) obowigzujacy termin zatatwienia skargi (wniosku);

7) faktyczng date zatatwienia skargi (wniosku);

8) sposob zatatwienia skargi (wniosku);

9) numer teczki rzeczowej, w ktorej znajduja si¢ akta sprawy;

10) pozycje ewidencyjng skargi (wniosku) w Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskow;

11)uwagi.
8. Obowigzujgce zasady uregulowane sg w Zarzgdzeniu nr 11/W/1/2016 Prezydenta Miasta
Gorzowa Wlkp. z dnia 1 lutego 2016 r. w sprawie organizacji przyjmowania, rozpatrywania
oraz zatatwiania skarg i wnioskow.

ROZDZIAL XI
ROZPATRYWANIE INTERPELACJI | WNIOSKOW RADNYCH

§ 31. 1. Do dyrektorow nalezy szczegdtowa analiza kierowanych do prezydenta
interpelacji i wnioskéw radnych oraz wnioskéw i opinii komisji, a takze przygotowanie
projektow stanowiska w ww. sprawach.

2. Interpelacje i wnioski radnych Wydziat Organizacyjny przekazuje zastepcom prezydenta,
sekretarzowi i skarbnikowi, ktérzy kieruja je do wtasciwych wydziatow.

3. Opinie i wnioski komisji rady Wydziat Organizacyjny przekazuje na kolegium.

4. Odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz whnioski i opinie komisji rady podpisujg
prezydent lub wlasciwy ze wzgledu na podziat zadan i kompetencji zastepca prezydenta.

5. Odpowiedz na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski i opinie komisji rady powinna
byé udzielona nie pdzniej niz w ciggu 14 dni od daty jej ztozenia.

6. Jezeli interpelacje lub wniosek zgtoszono na sesji i nie udzielono w czasie jej trwania
odpowiedzi, dyrektor wiasciwego wydziatu przystepuje do ich rozpatrywania, nie czekajac
na formalne przekazanie przez zastepce prezydenta, sekretarza lub skarbnika.

7. Odpowiedz zatatwiajacy interpelacje i wniosek przesyta sie radnemu, a w odpisie dla
Wydziatu Organizacyjnego.

8. Odpowiedz na wniosek lub opinig komisji rady przesyta sie tej komisji za poérednictwem
Wydziatu Organizacyjnego

9. Ewidencje zbiorczg interpelacji i wnioskéw radnych oraz whioskow i opinii komisji rady
kierowanych do prezydenta prowadzi Wydziat Organizacyjny.

ROZDZIAL Xl
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 32. Traci moc zarzadzenie nr 30/W/1/2016 Prezydenta Miasta Gorzowa Wikp. z dnia
29 lutego 2016 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Gorzowa WIkp.

§ 33. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 34. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Radca [{mwmy
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Zalgcznik Nr 2

do zarzadzenia Nr ./]l.bNV/I/2016
Prezydenta Miasta Gorzowa WIkp.
z dnia 1 lipca 2016 roku

Wykaz jednostek organizacyjnych prowadzonych przez miasto, spolek i fundacji
z udziatlem miasta oraz jednostek administracji zespolonej:

Jednostki budzetowe nadzorowane przez Wydzial Spraw Spotecznych

Lp. |Nazwa jednostki Adres
1. | Ztobek Miejski Nr 1 ul. Wréblewskiego 50
2. | Ztobek Miejski Nr 2 ul. Obotrycka 1
3. | Ztobek Miejski Nr 3 ul. Stoneczna 10

Jednostki budzetowe nadzorowane przez GCPR

Lp. |Nazwa jednostki Adres
1. | Dom Pomocy Spotecznej Nr 1 im. Marie Juchacz ul. Podmiejska Boczna 10
2. | Dom Pomocy Spotecznej Nr 2 z filig ,Dom w Potowie Drogi® ul. Walczaka 42
3. | Centrum Opieki nad Dzieckiem i Rodzing ul. Kazimierza Wielkiego 42
4. | 0Osrodek Interwencji Kryzysowe;j ul. Okrzei 39
5. | Specjalistyczny Osrodek Wsparcia dla Ofiar Przemocy w ul. Okrzei 39
Rodzinie
6. |Pogotowie Opiekuncze ul. Spokojna 57
7. |Rodzinny Dom Dziecka ul. Wyszynskiego 1

Jednostki budzetowe nadzorowane przez Wydziat Edukacji

Lp.

Nazwa jednostki

Adres

Przedszkole Miejskie nr 1

ul. Kosynierow Gdynskich 29

Przedszkole Miejskie nr 2

ul. Drzymaty 26A

Przedszkole Miejskie nr 3

ul. Stoneczna 11

Przedszkole Miejskie nr 4

ul. Kobylogérska 107

Przedszkole Miejskie nr 6

ul. Drzymaty 18

Przedszkole Miejskie nr 7

ul. Gtowackiego 4

Miejskie Przedszkole Integracyjne nr 9

ul. Widok 25

Przedszkole Miejskie nr 10

ul, Lelewela 1

Przedszkole Miejskie nr 11

ul. Malczewskiego 2

Przedszkole Migjskie nr 12

ul. Sportowa 2

Przedszkole Miejskie nr 13

ul. Bracka 19

Miejskie Przedszkole Integracyjne nr 14

ul. Kasprowicza 10

Przedszkole Miejskie nr 15

ul. Bohaterow Warszawy 5

Przedszkole Miejskie nr 16 ul. Wiejska 6
Przedszkole Miejskie nr 17 ul. Maczka 21
Przedszkole Miejskie nr 18 ul. tuzycka 8
Przedszkole Miejskie nr 19 ul. 9 Maja 7

Przedszkole Miejskie nr 20

ul. Walczaka 47

— ] o | ] o | | ] |
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Przedszkole Miejskie nr 21

ul. Dunikowskiego 5a

N
o

Przedszkole Miejskie nr 22

ul. Szarych Szeregow 2

N
-

Przedszkole Miejskie nr 23

ul. Wréblewskiego 32




22 |Przedszkole Miejskie nr 25 ul. Diugosza 34
23  |Miejskie Przedszkole Integracyjne nr 27 ul. Slaska 42
24 |Przedszkole Miejskie nr 29 ul. Wréblewskiego 48
25 |Przedszkole Migjskie nr 30 ul. Taczaka 1a
26 |Przedszkole Miejskie nr 31 ul. Chmielna 7
27 |Przedszkole Miejskie nr 32 ul. Stilonowa 20
28 |Przedszkole Migjskie nr 33 ul. Walczaka 4
29 |Szkota Podstawowa nr 1 ul. Dgbrowskiego 23
30 |Szkota Podstawowa nr 4 ul. Kobylogérska 110
31 [Szkota Podstawowa nr 5 al. Konstytucji 3 Maja 44
Zespot Szkot nr 6
32 |- Szkota podstawowa nr 6 ul. Gwiazdzista 14
- Gimnazjum nr 6
33 [Szkota Podstawowa nr 9 ul. Nowa 7
34 |Szkota Podstawowa nr 10 ul. Towarowa 21
Zespot Szkot Sportowych
- Sportowa Szkota Podstawowa
35 |- Szkota Podstawowa nr 11 ul. Stanistawskiego 2
- Gimnazjum Sportowe nr 1
- Sportowe Liceum Ogélnoksztaicgce
36 |Szkota Podstawowa nr 12 ul. Dobra 16
Zespobt Szkot nr 13
37 |- Szkota Podstawowa nr 13 ul. Szwolezerow 2
- Gimnazjumnr 13
38 |Szkota Podstawowa nr 15 ul. Kotsisa 1
Zespot Szkot Ogolnoksztatcgeych nr 16
39 | Szkola Podstawowa nr 16 ul. Dunikowskiego 5
- Gimnazjum nr 16
- VIII Liceum Ogdinoksztatcgce
Zespdt Szkot Ogolnoksztatcgeych nr 3 ul. Warszawska 18
40 |- Sgkota Eodstawowa nr17
- Gimnazjum nr 3 ul. Szkolna 4
- Il Liceum Ogobinoksztatcgce
Zespot Szkot nr 20
41 |- Szkota Podstawowa nr 20 ul. Szarych Szeregdw 7
- Gimnazjum nr 20
Zespot Szkot nr 21
42 |- Szkota Podstawowa nr 21 ul. Taczaka 1
- Gimnazjum nr 21
Zespot Szkodt nr 12
- Gimnazjum nr 19 :
43| Gimnazium nri2 ul. Slaska 20
- Technikum nr 8
44 |Gimnazjum nr 4 ul. Grobla 68A
45 {Gimnazjum nr 7 ul. Estkowskiego 3
46 |Gimnazjum nr 9 ul. Zamenhofa 2 A
Zespot Szkot Technicznych i Ogéinoksztatcacych
47 |° Gimnazjum Sportowe nr 2 ul. Czeresniowa 4e
- VI Liceum Ogélnoksztatcace '
- Technikum nr 6
Zespot Szkot Ogodlnoksztatcacych nr 1
48 |- | Liceum Ogdinoksztatcace ul. Puszkina 31
- | Liceum OgélInoksztatcace dla Dorostych
Zespdt Szkot Ogodlnoksztatcgeych nr 2
49 |- Il Liceum Ogolnoksztatcace dla Dorostych ul. Przemystowa 22

-1l Liceum Ogdlnoksztatcgce




50

IV Liceum Ogélnoksztatcgce

ul. Kosynieréw Gdynskich 8

51

Zespot Szkot Elektrycznych
- Zasadnicza Szkota Zawodowa nr 7
- Technikum nr 7

ul. Dgbrowskiego 33

52

Zespot Szkot Mechanicznych
Zasadnicza Szkota Zawodowa nr 5
- Technikum nr 5

ul. Dabrowskiego 32

53

Zespot Szkot Budowlanych

- Gimnazjum dla Dorostych

- Zasadnicza Szkota Zawodowa nr 1

- Technikum nr 1

- Technikum Uzupetniajgce nr 1 dla dorostych

ul. Okrzei 42

54

Zespot Szkot Ekonomicznych
-V Liceum Ogolnoksztatcgce
- Technikum nr 2

ul. 30 - Stycznia 29

55

Zespot Szkot Gastronomicznych
- Zasadnicza Szkota Zawodowa nr 3
- Technikum nr 3

ul. Okéina 35

56

Zespot Szkot Ogrodniczych
- Technikum nr 9
- Zasadnicza Szkota Zawodowa nr 9

ul. Poznanska 23

57

Zespot Szkot Odziezowych
- Zasadnicza Szkota Zawodowa nr 4
- Technikum nr 4

ul. Slaska 64 ¢

58

Centrum Ksztatcenia Zawodowego

- Szkofa Policealna nr 6 dla Dorostych

- Centrum Ksztafcenia Praktycznego

- Regionalny Osrodek Doksztatcania i Doskonalenia
Zawodowego

ul. Pomorska 67

59

Szkota Muzyczna | i il stopnia
- Szkofa Muzyczna | stopnia
- Szkota Muzyczna Il stopnia

ul. Chrobrego 3

60

Szkota Muzyczna | stopnia

ul. Teatralna 8

61

Liceum Plastyczne w Gorzowie Wikp.

ul. Bema 1

62

Zespbt Szkot Specjalnych nr 14

- Szkota Podstawowa Specjalna nr 14

- Gimnazjum Specjalne nr 14

- Zasadnicza Szkota Zawodowa Specjalna nr 14
- Szkota Przysposabiajgca do Pracy

ul. Moscickiego 3

63

Zespot Ksztatcenia Specjalnego nr 1

- Przedszkole Specjalne nr 34

- Szkota Podstawowa Specjalna nr 18
- Gimnazjum Specjalne nr 18

ul. Dunikowskiego 5

64

Mtodziezowy Dom Kultury

ul. Teatralna 8

65

Zespot Poradni Psychologiczno-Pedagogicznych

ul. Czeresniowa 4i

Instytucje kultury nadzorowane przez Wydziat Kultury i Sportu

Lp. |Nazwa jednostki Adres
1. | Miejskie Centrum Kultury ul. Drzymaty 26
2. | Centrum Edukacji Artystycznej — Filharmonia Gorzowska ul. Dziewieciu Muz 10
3. | Jazz Club ,Pod Filarami” ul. Jagietty 7
4. | Miejski Osrodek Sztuki ul. Pomorska 73
5. | Wojewddzka i Miejska Biblioteka Publiczna — filie miejskie ul. Sikorskiego 107




Jednostka budzetowa nadzorowana przez Wydzial Kultury i Sportu

Lp.

Nazwa jednostki

Adres

1.

Miedzyszkolny Osrodek Sportu

ul. Fabryczna 177

Zakiad budzetowy nadzorowany przez Wydziat Kultury i Sportu

Lp.

Nazwa jednostki

Adres

1.

Osrodek Sportu i Rekreacji

ul. Stowianska 10

Zakiad budzetowy nadzorowany przez Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami i Majatku

Lp.

Nazwa jednostki

Adres

1.

Zaktad Gospodarki Mieszkaniowe;

ul. Welniany Rynek 3

Spéiki i fundacje z udziatem miasta

Lp. |Nazwa jednostki Adres
1. | Centrum Sportowo — Rehabilitacyjne ,Stowianka” Sp. z o.0. ul. Stowianska 14
2. | Zaktad Utylizacji Odpadow Sp. z o.0. ul. Teatralna 49
3. | Przedsiebiorstwo Wodociggow i Kanalizacji Sp. z 0.0. ul. Kosynierow Gdynskich
47
4. | Gorzowski Rynek Hurtowy S. A. ul. Przemystowa 14-15
5. | Gorzowskie Towarzystwo Budownictwa Spotecznego ul. Teatralna 49
Sp. zo.0.
6. |Kostrzynsko — Stubicka Specjalna Strefa Ekonomiczna S.A. ul. Orta Biatego 22
Kostrzyn n/O
7. | Lubuska Fundacja Zachodnie Centrum Gospodarcze ul. Przemystowa 14-15
8. |Miejski Zaktad Komunikacji w Gorzowie WIkp. Sp. z 0. o. ul. Kostrzyniska 46
9. | Gorzowski Osrodek Technologiczny Park Naukowo — ul. Teatralna 49
Przemystowy Sp. z 0. o.

Wykaz jednostek administracji zespolonej

Lp. |Nazwa jednostki Adres
1. |Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej ul. Dabrowskiego 3
2. | Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego dla Miasta ul. Teatralna 49
Gorzowa Wikp.
Komenda Miejska Policji ul. Wyszynskiego 122
4. |Powiatowa Stacja Sanitarno — Epidemiologiczna ul. Borowskiego 29




f‘ PREZYDENT
MIASTA GORZOWA WLKP
f LKP, Zarzadzenic nr23/W/TI/2009
Prezydenta Miasta GorzowaWlkp.
z dnia .&9...REMNQ...... 2009 1.,

w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw Urzedu Miasta
Gorzowa Wikp. zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych i na stanowiskach obshugi oraz
kierownikéw samorzadowych jednostek organizacyjnych miasta.

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. Nr 223 poz. 1458) oraz § 9 ust. 1 zarzadzenia nr 39/W/IL/2007
Prezydenta Miasta Gorzowa Wilkp. z dnia 22 czerwca 2007 roku w sprawie regulaminu
organizacyjnego Urzgdu Miasta Gorzowa Wlkp. zmienionego zarzadzeniem nr 72/W/I1/2007
Prezydenta Miasta Gorzowa Wlkp. z dnia 23 listopada 2007 roku, zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Okresla si¢ zasady dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw Urzedu
Miasta Gorzowa Wlkp. oraz kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych.

§ 2. Ocenom kwalifikacyjnym podlega kazdy pracownik Urzedu Miasta zatrudniony na
podstawie umowy o pracg oraz kierownik miejskiej jednostki organizacyjnej z wylgczeniem
kierownikdéw samorzadowych placowek oswiatowych oraz kierownikéw jednostek
dziatajacych w zakresie kultury, niezaleznie od wymiaru zatrudnienia oraz stazu pracy, zwany
dalej ,,ocenianym™,

§ 3.1.0kresowa ocena kwalifikacyjna zwana dalej ,,ocena”, jest sporzadzana na
podstawie kryteridw obowiazkowych i kryteriéw wybranych przez bezposredniego
przelozonego zwanego dalej ,,oceniajacym”,

2. Wykaz kryteriow obowigzkowych i kryteriéw do wyboru stanowi zalacznik nr 1 do
zarzadzenia.

3. Oceniajgey, wybiera z wykazu kryteriéw do wyboru nie mniej niz 3 i nie wigeej niz 5
kryteriéw oceny, najistotniejszych dla prawidlowego wykonywania obowigzkéw na
stanowisku pracy zajmowanym przez ocenianego

4. Niezaleznie od wybranych kryteriéw z wykazu kryteriow do wyboru oceniajacy moze
dodatkowo ustali¢ jedno kryterium nieobjete danym wykazem i dokonaé opisu tego kryterium,
jezeli uzna to za niezbedne z uwagi na specyfike stanowiska pracy.

5. Oceniajacy wybiera kryteria oceny, po uprzednim omdwieniu z ocenianym sposobu
realizacji obowiazkéw wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku pracy
oraz obowigzkéw okreslonych w art, 24 i 25 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223 poz. 1458), zwanej dalej ,,ustawg”.

§ 4. 1. Oceniajacy wyznacza termin sporzadzenia oceny na pis$mie, okreslajac miesiac
i rok.

2. Wybrane kryteria i informacje o terminie sporzadzenia oceny na pismie oceniajacy wpisuje
do arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej ocenianego zwanego dalej ,,arkuszem”. Wzor
arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej ocenianego stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia.
3. Po dokonaniu czynnosci, o ktdrych mowa w ust, 2, oceniajacy niezwlocznie, przekazuje
arkusz Naczelnikowi Wydzialu celem akceptacji.

4.Czynnoscei o ktérych mowa w ust. 3 dotyczg tylko sytuacii gdy oceniajacym jest pracownik
zatrudniony wewnatrz struktury organizacyjnej wydziatu

5. Naczelnik Wydzialu niezwlocznie, nie p6zniej jednak niz w terminie 3 dni od otrzymania



do akceptacji o ktorej mowa w ust. 3 przekazuje arkusz Prezydentowi Miasta, w celu
zatwierdzenia wybranych kryteriéw oceny.

6. Po zatwierdzeniu kryteriow przez Prezydenta Miasta, oceniajacy niezwlocznie przekazuje
ocenianemu kopi¢ arkusza z zatwierdzonymi kryteriami oceny.

§ 5. Czynnoscei, o kiérych mowa w § 3 ust. 3 - 5 oraz § 4, oceniajacy dokonuje nie
p6Zniej niz w ciagu 6 miesigey od dnia zatrudnienia pracownika samorzadowego, a w razie
przeprowadzania kolejnej oceny - nie péZniej niz w ciagu 30 dni od sporzadzenia na pismie
poprzedniej oceny.

§ 6. 1. Oceniajgcy moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny na pismie.
2. Oceniajacy wyznacza nowy termin sporzadzenia oceny na pismie w razie usprawiedliwionej
nieobecno$ci w pracy ocenianego, uniemozliwiajacej przeprowadzenie okresowej oceny
kwalifikacyjnej.

3. W razic zmiany stanowiska pracy ocenianego lub zakresu obowiazkéw na zajmowanym
przez niego stanowisku pracy, sporzadzenie oceny na piSmie nastgpuje w terminie
wezedniejszym  niz  wyznaczony  przez  ocenianego  zgodnie @z §4  ustl.
4. Oceniajacy niezwlocznie powiadamia ocenianego pisemnie o nowym terminie sporzadzenia
oceny na pismie. Kopig pisma dolgcza si¢ do arkusza. Wzér pism informujacych o nowym
terminie sporzadzenia oceny na pi¢mie stanowi zalacznik nr 3, 3ai 3b do zarzadzenia.

§ 7. W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przelozonego w trakcie okresu, w
ktérym oceniany, podlega ocenie, ocena jest sporzadzana na podstawie wybranych wezesnie]
kryteriéw oceny.

§ 8.1. Oceniajacy, nie wezeéniej niz na 7 dni przed sporzadzeniem oceny na pismie,
ptzeprowadza z ocenianym rozmowg, podczas ktdrej omawia z nim wykonywanie przez
ocenianego jego obowigzkéw w okresie, w ktorym podlegat ocenie, trudnodci napotykane
przez niego podczas realizacji zadan 1 spelnianie przez ocenianego ustalonych kryteriow oceny.
2. Nie pézniej niz 3 dni przed rozmowa o ktérej mowa w ust. 1 oceniany przedstawia
oceniajacemu sporzadzona w formie pisemnej samooceng realizacji obowigzkéw stuzbowych
pod wzgledem okreslonych w arkuszu kryteriw oceny.

§ 9. Sporzadzenie oceny na pismie polega na:
1) wpisaniu do arkusza opinii dotyczacej wykonywania obowiazkow przez ocenianego
w okresie, w ktdrym podiegal on ocenie,
2) okresleniu poziomu wykonywania obowiazkéw przez ocenianego (bardzo dobry, dobry,
zadowalajacy lub niezadowalajacy),
3) przyznaniu oceny pozylywnej, w razie bardzo dobrego, dobrego lub zadowalajacego
poziomu wykonywania obowiazkéw przez ocenianego, albo przyznaniu oceny negatywnej.

§ 10.1. Oceniajacy niezwlocznie dorgeza ocenianemu oceng sporzadzong na piSmie i
poucza go o przyshugujacym mu prawie ztozenia odwolania do Prezydenta Miasta Gorzowa
Wlkp. w ciagu 7 dni od dorgczenia oceny.

2. Przepis ust. 1 stosuje sie odpowiednio, gdy obowiazki bezposredniego przetozonego
realizuje Prezydent Miasta.

3. Prezydent Miasta rozpatruje odwolanie od oceny o ktérym mowa w ust. 1 w terminie 14
dni od dnia zlozenia odwolania.



§ 11. Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny na pismie arkusz wlacza sig do akt
osobowych ocenianego.

§ 12,1, W przypadku uzyskania przez ocenianego ujemnej oceny kwalifikacyjnej,
oceniajacy w terminie 7 dni od uprawomocnienia si¢ oceny, ustala termin ponownej oceny.
2. Ponowna ocena o ktorej mowa w ust. 1. nie moze byé dokonana wczesniej niz po uplywie
trzech miesiecy, a nie p6zniej niz po uplywie szedciu miesigey od sporzadzenia na pismie
poprzedniej oceny.

§ 13. W przypadku ponownej oceny, terminy i czynnosei o ktérych mowaw § 8,9, 11,
stosuje si¢ odpowiednio.

§ 14. W przypadku ponownej oceny, przepisy § 6 i 7 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 15.1. W przypadku ponownej ujemnej oceny, Prezydent Miasta niezwlocznie
rozwigzuje stosunek pracy z pracownikiem zatrudnionym na stanowisku urzedniczym,
z zachowaniem ustawowego okresu wypowiedzenia.

2. W przypadku ponownej ujemnej oceny, Prezydent Miasta moze rozwigza¢ stosunek pracy z
pracownikiem zatrudnionym na stanowisku innym niz urzednicze, z zachowaniem
ustawowego okresu wypowiedzenia

3. Wypowiedzenie o ktérym mowa w ust. 1 - 2 rozpoczyna si¢ z pierwszym dniem miesigca
nastepujacego po miesigcu, w ktdérym pracownikowi wrgczono ponowng ujemng oceng
kwalifikacyjna.

§ 16. Ocena sporzadzana jest co najmniej raz na dwa lata.

§ 17. W terminie do 31 stycznia kazdego roku Naczelnik Wydziatu / Kierownik Biura
ztozy do Wydzialu Organizacyjnego harmonogram sporzadzenia oceny pracownikow na
pi$mie na dany rok kalendarzowy. Wz6r harmonogramu stanowi zatgcznik nr 4 do zarzadzenia

§ 18.1 Traci moc zarzadzenie nr 52/W/II/2007 Prezydenta Miasta Gorzowa Wlkp.
z dnia 27 sierpnia 2007 roku w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw Urzedu Miasta Gorzowa Wikp. zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych
i na stanowiskach obslugi oraz kierownikéw samorzadowych jednostek organizacyjnych
miasta.
2. Do ocen okresowych pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miasta
Gorzowa Wikp. niezakoticzonych przed dniem wejécia w zycie niniejszego zarzadzenia stosuje
si¢ przepisy dotychczasowe.

§ 19.Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Gorzowa Wlkp.

§ 20. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

A WAALTA

Fadeus Jedvzejczak




Zalacznik Nr 1

do zarzadzenia nr 2.3.4../W/H/2009
Prezydenta Miasta Gorzowa Wikp.

z dnia .2.9.«aeumiQ...... 2009t

WYKAZ KRYTERIOW OCENY

KRYTERIA OBOWIAZKOWE

Kryterium

Opis kryterium

1. Sumiennosé

Wykonywanie obowiazkéw dokladnie, skrupulatnie i solidnie

2. Sprawnosé

Dbaloéé o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych
zadan, umozliwiajacych uzyskiwanie wysokich efektéw pracy .
Wykonywanie obowiazkéw bez zbednej zwioki

3. Bezstronnosé

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostgpnych
Zrédel, gwarantujace wiarygodno$¢ przedstawionych danych, fakiow
i informacji. Umigjetnosé sprawiedliwego traktowania wszystkich
stron, niefaworyzowania zadnej z nich

4 Umiejetnosé
odpowiednich przepisow

stosowania

Znajomo$é przepisow niezbgdnych do wladciwego wykonywania
obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejetnosé
wyszukiwania potrzebnych przepisow. Umiejgtnos$¢ zastosowania
wiasciwych przepisow w  zaleznoSci od rodzaju sprawy.
Rozpoznawanie spraw, Kktére wymagaja wspoidziatania ze
specjalistami z innych dziedzin

5.Planowanie i
pracy

organizacja

Planowanie dzialai i organizowanie pracy w celu wykonania zadan.
Precyzyjne okreélenic celdéw, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych
dzialania. Ustalanie priorytetéw dziatania, efektywne wykorzystanie
czasu, tworzenie szczegdlowych i mozliwych do realizacji planéw
kréotko- i dlugoterminowych

6. Postawa etyczna

Wykonywanie obowiazkéw w  sposéb uczeiwy, niebudzacy
podejrzenie o stronniczo$¢ 1 interesowno$é. Dbalos¢ o
nieposzlakowana opini¢. Postgpowanie zgodnie z etyka zawodowa.

KRYTERIA DO WYBORU

Kryterium

Opis kryterium

1. Wiedza specjalistyczna

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni poziom
merytoryczny realizowanych zadas

2. Umiegjetnosé
urzadzen technicznych

obstugi

Odpowiedni stopien wiedzy 1 umiejetnosci niezbednych do
korzystania ze sprzetu komputerowego oraz urzadzen biurowych

(czynna i bierna)

3. Znajomos¢ jezyka obcego

Znajomo$é jezyka obcege na poziomie odpowiednim do
realizowanych zadan, pozwalajaca na:

czytanie i rozumienie dokumentow

pisanie dokumentow

rozumienie innych

moéwienie w jezyku obcym

4. Nastawienie na
rozwoj,
kwalifikacji

wiasny
podnoszenie

Zdolnoéé 1 sklonnos$é do uczenia sig, uzupelniania wiedzy oraz
podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualng wiedzg

5. Komunikacja werbalna

Formulowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujacy ich zrozumienie ,
poprzez:

wypowiadanie si¢ w sposob zwigzly, jasny i precyzyjny

dobieranie stylu, jezyka i tre$ci wypowiedzi odpowiednio do




shichaczy

udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi nawet na
trudne pytania, krytyke lub zaskakujace argumenty

wyrazanie pogladéw w sposdb przekonywujacy

postugiwanie si¢ pojeciami wladciwymi dla rodzaju zatatwianych
spraw/wykonywanej pracy

6.Komunikacja pisemna

Formulowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujacy zrozumienie,
poprzez:

stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji
przedstawianie zagadniefi w sposob jasny i zwigzly

dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i j tredei pism

budowanie zdaf poprawnych gramatycznie i logicznie

7. Komunikatywnos¢

Umiejetno$é budowania kontaktu z inng osoba, przez:
okazywanie poszanowania drugiej stronie

probe aktywnego zrozumienia jej sytuacji

okazanie zainteresowania jej opiniami

umiejetnosé zainteresowania innych wlasnymi opiniami

8. Pozytywne podejscie do
obywatela

Zaspokajanie potrze obywatela , przez:

zrozumienie funkcjo ustugowej swojego stanowiska pracy
okazywanie szacunku

tworzenie przyjaznej atmosfery

umozliwienie obywatelowi przedstawienia wiasnych racji
shuzenie pomoca

9. Umiejetnosé
zespole

pracy w

Realizacja zadan w zespole, przez:

pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze wspolnego realizowania
zadan

wspOlprace a nie rywalizacje z pozostatymi cztonkami zespotu
zglaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajacych prace
zespohu

aktywne sluchanie innych, wzbudzanie zaufania

10.Umiejetnosé negociowania

Wypracowanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowanych,
dzieki:

-dazeniu do zrozumienia stanowiska {(opinii) innych 0séb
-przygotowaniu i prezentowaniu réznorodnych argumentdw w celu
wsparcia swojego stanowiska

-przekonywaniu innych do weryfikacji wiasnych sadéw lub zmiany
stanowiska

-rozpoznawaniu najlepszych propozycji

-stymulowaniu otwartych dyskusji na temat Zrodet konfliktow
-utatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej

-tworzeniu i proponowaniu nowych rozwiazan

11,Zarzadzanie
informacja/dzielenie
informacjami

sie

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére mogq wplywaé na
planowanie lub proces podejmowanych decyzji, przez:
przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktérych
informacje te beda stanowily istotna pomoc w realizowanych przez
nie zadaniach

uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych maja one
istolne znaczenie

12. Zarzadzanie zasobami

Odpowiednie dla potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanic
zasobdw finansowych lub innych poprzez:

okreélanie i pozyskiwanie zasobdw

alokacje i wykorzystanic zasobdw w sposob efektywny pod
wzgledem czasu i kosztéw




kontrolowanie  wszystkich  zasobéw  wymaganych  do
efektywnego dziatania

13. Zarzadzanie personelem

Motywowanie pracownikéw do osiagania wyzszej skutecznosei i
jakosci pracy, przez:

zrozumiale thumaczenie zadan, okre$lanie odpowiedzialnodci za
ich realizacje, ustalanie realnych terminéw ich wykonania oraz
okre$lenie oczekiwanego efektu dzialania

komunikowanie pracownikom oczekiwaf dotyczacych jakosci
ich pracy

rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikéw,
wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,

okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych

traktowanic pracownikéw w uczciwy i bezstronny sposéb,
zachecanie ich do wyrazania wiasnych opinii oraz wlaczanie ich
w proces podejmowania decyzji

oceng osiggniec pracownikow

wykorzystywanie mozliwoéei  wynikajacych z  systemu
wynagrodzef oraz motywujacej roli awansu w celu zachecenia
pracownikéw do uzyskiwania jak najlepszych wynikow
dopasowanie  indywidsalnych  oczekiwaf  pracownikow
dotyczacych whasnego rozwoju do potrzeb urzedu

inspirowanic i motywowanie pracownikow do realizowania
celéw i zadan uvrzegdu

stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia
kwalifikacji

14. Zarzadzanie jakoscia
realizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dzialan w celu uzyskiwania
pozadanych efektow, przez:

tworzenie i wprowadzanie efektywnych systeméw kontroli
dziatania

sprawdzanie jakogci i postgpu w realizacji dziatan
modyfikowanie planéw w razie koniecznosci

ocenianie wynikéw pracy poszezegolnych pracownikow
wydawanie polecen majacych na celu poprawe wykonywanych
obowiazkow

15.Zarzadzanie
wprowadzaniem zmian

Wprowadzenie zmian w urzedzie poprze:

podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian

uzasadnianie koniecznoéci wprowadzania zmian

okreslanie etapéw i ram czasowych wprowadzanych zmian
wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian

podejmowanie  krokéw  zmniejszajacych nieche¢  do
wprowadzanych zmian

skupianiec si¢ na sprawach kluczowych zwigzanych z
wprowadzanymi zmianami

przewidywanie reakcji pracownikéw na wprowadzane zmiany
wprowadzanic zmian w sposéb pozwalajacy osiagnac pozytywne
rezultaty klientom urzgdu

16, Zorientowanie na
rezultaty pracy

Osiaganie zaktadanych celow, doprowadzanie dzialan do kofca,
przez:

ustalanie priorytetow dzialania

identyfikowanie zadan krytycznych, szczegblnie trudnych,
mogacych mie¢ przefomowe znaczenie

okreélanie sposobéw mierzenia postgpu realizacji zadan
podejmowanie ‘odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan i
wywiazywanie sig z zobowigzai

zrozumienie Kkoniecznoéci rozwiazywania problemow oraz




konczenia podjetych dzialan

17. Podejmowanie decyzji

Umiejgtnoé¢  podejmowania decyzji w sposdb bezstronmy i
obicktywny, poprzez:

rozpoznawanie istoty problemu oraz okre$lenie jego przyczyn
podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji
rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji

podejmowanie decyzji w zlozonych lub obarczonych pewnym
ryzykiem sprawach

podejmowanie decyzji obarczonych  elementem ryzyka po
uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskow i strat

18. Radzenie sobie
sytuacjach kryzysowych

w

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanic
skomplikowanych probleméw przez:

wezesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych
szybkie dzialanie majgce na celu rozwigzanie kryzysu
dostosowywanie dzialania do zmieniajacych si¢ warunkow
wezesnicjsze rozwazanie  potencjalnych problemow i
zapobieganie ich skutkom

informowanie wszystkich, ktérzy beda musicli zareagowaé na
kryzys

wyciaganie wnioskoéw z sytuacji kryzysowych tak, zeby mozna
bylo w przysziosci uniknaé¢ podobnych sytuacii

skuteczne dzialanie (takze) w okresach przejéciowych lub
wprowadzanych zmian

19. Samodzielnosé

Zdolno$é¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania
informacji, formutowania wnioskéw i proponowania rozwiazaf
w celu wykonania zleconego zadania

20. Inicjatywa

Umiejetnoéé i wola poszukiwania obszaréw wymagajacych
zmian i informowanie o nich,

inicjowanic dziatania i branie odpowiedzialno$ei za nie

moéwienie otwarcie o problemach, badanic Zrédet ich
powstawania

21. Kreatywnos¢

Wykorzystywanic umiejetnosei i wyobrazni do tworzenia
nowych rozwiazan ulepszajacych proces pracy, przez:
rozpoznawanie oraz  identyfikowanie powiazafi miedzy
sytuaciami

wykorzystywanic réznych istniejacych rozwiazan w celu
tworzenia nowych

otwarto$¢é na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych
koncepciji i metod

inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwoéei lub sposobow
dziatania

badanie réznych zrédel informaciji, wykorzystywanie dostepnego
wyposazenia technicznego

zachecanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia
nowych rozwigzan

22. Myslenie strategiczne

Tworzenie planéw lub koncepcji realizowania celow w oparciu ©
posiadane informacje, przez:

ocenianie | wyciaganie wnioskéw z posiadanych informacji
zauwazanie trendéw i powigzah migdzy réznymi informacjami
identyfikowanie fundamentalnych dla urzgdu potrzeb i
generalnych kierunkéw dzialania

przewidywanie konsekwencji w diuzszym okresie czasu
przewidywanie diugoterminowych skutkéw podjetych dzialf i
decyzji

planowanie rozwigzywania i pokonywania przeszkéd




ocenianic ryzyka i korzy$ci roznych kierunkéw dziatania
tworzenie strategii fub kierunkdw dziatania
analizowanie okoliczno$ci zagrozef

23, Umigjetnoscei analityczne

Umigjgtne stawianie  hipotez, wyciaganie wnioskow przez
analizowanie i interpretowanie danych, tj.:

rozroznianie informacji istotnych od nieistotnych

dokonywanie systematycznych pordwnan réznych aspektow
analizowanych i interpretowanych danych

interpretowanie  danych  pochodzacych  z dokumentow,
opracowan i raportow

stosowanic procedur prowadzenia badaf i zbierania danych
odpowiadajacych stawianym problemom

prezentowanie w optymalny sposéb danych i wnioskéw z
przeprowadzonej analizy

stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wlacznic z
aplikacjami komputerowymi) w celu rozwigzania problemu /
zadania.




Zatacznik Nr 2
do zarzadzenia nr .2 3Y../W/11/2009
Prezydenta Miasta Gorzowa WIkp.

z dnia .&3..LREAML....... 2009 1.
ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ PRACOWNIKA
SAMORZADOWEGO.
Czeéc A
............................................................... (nazwa}ednostkl)

L. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

KOMOTKA OFANIZACYINA. . .veveroveerinrssesseesins e ersrar bbb b s s

G ATLOWISKO. 11 v isveesseseseseaseosersasnanssassnssasreesesesransis sy beRaas s s b e s e e a £ EEE SR T e R LR E S LA eSS RS S

Data mianowania/zatrudnienia na stanowisku UrzgdniCZym. ...

Data rozpoczgeia pracy na obecnym StanOWISKUL ... e

I1. Dane dotyczace poprzedniej oceny

OCEIA/POZIONY 111vereranreeresesrrmasssesssesiosse e s s8R EE LSS

Data SPOLZAAZENIA 1vuvrervuirsivresesssssse s s

(miejscowosé) (dzien, miesiae,rok) (pieczatka i podpis osoby wypelniajace]



Czegsc B

I. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na pismie

Nr |Kryteria obowigzkowe

Sumiennoéé

Sprawnosc

Bezstronno$é

Planowanie 1 organizacja pracy

1
2
3
4. |Umicjetno$é stosowania odpowiednich przepisow
5
6

Postawa etyczna

Nr | Kryteria wybrane przez bezposredniego przetozonego

............................................................................................................................

(imie i nazwisko oceniajqcego) ‘ (stanowisko)

(data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku) (data i podpis oceniajqcego)



IL. Zatwierdzenie kryteriow przez kierownika jednostki

Uwagi kierownika jednostki do kryteriow wybranych przez bezpoSredniego przefozonego:

...............................................................................................................................

(imig i nazwisko) (data i podpis)

Zapoznatam/em sig z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie

(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok) (podpis ocenianego)



Czeéc C

Opinia dotyczaca wykonywania obowigzkow przez ocenianego j

Dane dotyczace oceniajacego:

Imie/imiona........ e v cererererreeneeettanaennenn cernreeireen Cererreenar e reeareeeaaens e
Nazwisko,......... rervereesais v crereenrnes e IRUUDN e reereeresians Ceveerereeeenen
Stanowisko ......coveeeeene verrereein e e e drereereee s EORTRUP e correerenes
Data rozpoczecia pracy na obecnym StanOWISKU ...veviiriinninnns v e e

Nalezy napisaé w jaki sposob oceniany wykonywal obowiqzki w okresie, W ktorym podlegat
ocenie, czy speinial ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywal w okresie, w ktorym
podlegat ocenie, dodatkowe zadania, ktére nie wynikajq z opisu zajmowanego przez niego
stanowiska, nalezy je wskazac.

(miejscowosé) (dzien, miesiqc, rok)
(podpis oceniajqcego)



Czeéc D

Okreélenie poziomu wykonywania obowiazkow oraz przyznanie okresowej oceny j

Oceniam wykonywanie obowiazkéw przez:
PANIA/PANA c.v.veeivonvenerecanssirers s sasess s s R bR L
W OKIESIE O .vivvvireeiinreeeisriienens QO oot eveere e

na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednie pole):

bardzo dobrym

Wykonywat wszystkie obowiqzki wynikajqce z opisu stanowiska pracy w sposéb czesto
przewyzszajqcy oczekiwania. W razie koniecznodci podiat sie wykomywania zadan dodatkowych
i wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowiqzkow stale

spelnial wszystkie kryteria oceny wymienione w czesci B.

dobrym

Wykonywat wszystkie obowiqzki wynikajqce z opisu stanowiska pracy w spaséb odpowiadajqcy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiqzkow spetnial wiekszosé kryteriow oceny

wymienionych w czesci B.

zadowalajacym

Wiekszo$é obowiqzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywat v sposob
odpowiadajqcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiqzkéw spetnial niektore kryteria

oceny wymienione w czesci B.

niezadowalajagcym

Wiekszosé obowiqzkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposéb
nieodpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykomnwania obowiqzkéw nie spelnial weale bqdz

speinial rzadko kryteria oceny wymienione w czesci B.



i przyznajg okresowa oceng:

(wpisaé pozytywnaq ; jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajqcy,

negatywnq ; jezeli poziom niezadowalajqcy)

................................................................................

(miejscowosc) (dzien, miesiag, rok) (podpis oceniajacego)




Czg$C E

Zapoznatam/em sig z oceng sporzadzong na pismie przez.

Pania/Pana ........... vesrrenerenreen veereeenrenres cerieerne s ISRTPOROR cevirenneeeees vriereerr e

(miejscowosc) (dzief, miesiae, rok) (podpis oceniancgo)




Zalacznik Nr 3

do zarzadzenia nr28¥W/I1/2009
Prezydenta Miasta Gorzowa WIkp.
zdnia 29.20JU0........ 2009 1.

Gorzdw WIKp., dnia ..o

Znak sprawy

.............................................................................
.............................................................................

.............................................................................

W zwiagzku z usprawiedliwiong nicobecnodcia Pana/Pani w pracy uniemozliwiajaca
Sporzadzenie W MIESIACH oouvereveerrisimmisrise s s oceny kwalifikacyjne;
na pi$mie, informujeg, ze sporzadzenie powyzszej oceny , zostanie dokonane w terminie 14 dni
po ustaniu przyczyny usprawiedliwionej nieobecnosci i stawieniu si¢ Pana/Pani w gotowosci
do pracy.

Podstawa prawna: § 2 i § 4 Zarzadzenia nr .. JW/I/2009 Prezydenta Miasta Gorzowa Wlkp.
ZdNa e 2009 r. w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw Urzedu Miasta Gorzowa Wikp. zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych i na stanowiskach obstugi oraz kierownikéw samorzadowych jednostek
organizacyjnych miasta.



Zalacznik Nr 3a

do zarzadzenia nr 234./W/11/2009
Prezydenta Miasta Gorzowa Wikp.
z dnia ..29..CRLUALLOL. 2009T.

Gorzow WIkp., dnia ...ccoovvvieiininneniinen

Znak sprawy

.............................................................................
.............................................................................

.............................................................................

W zwiazku z usprawiedliwiong nieobecnoscia Pana/Pani w pracy uniemozliwiajaca
SPOrZ4d7Zenic W INIESIACU ovverrereimrierimmmsnemns syt oceny kwalifikacyjnej
na pismie, informuje, ze termin sporzadzenia powyzszej oceny , zostanie ustalony w terminie

14 dni po ustaniu przyczyny usprawiedliwione] nieobecnodci i stawieniu si¢ Pana/Pani w
gotowosci do pracy.

Podstawa prawna: § 21 § 4 Zarzadzenia nr .../ W/II/2009 Prezydenta Miasta Gorzowa WIkp.
ZdNia e 2009 r. w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen
kwalifikacyjnych pracownikow Urzedu Miasta Gorzowa Wikp. zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych i na stanowiskach obstugi oraz kierownikow samorzadowych
jednostek organizacyjnych miasta.



Zalacznik Nr 3b
do zarzadzenie nr 234 rwi1/2009
Prezydenta Miasta Gorzowa Wikp.

z dnia .2.9...2LVM L. 2009T.

Gorzdéw WIKkp., dmia ..o

Znak sprawy b
Pan/Pani

.............................................................................
.............................................................................

.............................................................................

W zwiazku ze zmiana obowiazujacego Panig/Pana zakresu czynnosci, informujg, Ze termin
sporzadzenia oceny kwalifikacyjnej na piSmie, wg dotychezas ustalonych kryteriéw zostaje
ustalony na dzien

..................................................................

Podstawa prawna: § 3 i § 4 Zarzadzenia nr ..JW/T1/2009 Prezydenta Miasta Gorzowa Wlkp.
ZAMA i 2009 r. w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw Urzgdu Miasta Gorzowa Wikp. zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych i na stanowiskach obstugi oraz kierownikow samorzgdowych jednostek
organizacyjnych miasta.



Zalgcznik Nr 4

do zarzadzenie nr &34./W/1L/2009
Prezydenta Miasta Gorzowa WIKp.
zdnia .29..cReIMUEL...... 2009 T.

HARMONOGRAM
Sporzadzenia ocen kwalifikacyjnych na pismie pracownikow Wydzialu/Biura

..................................................................................................................................

........

Lp.

Nazwisko i imig

Stanowisko

Termin
sporzadzenia
oceny na pi$mie




PREZYDENT Zarzadzenie Nr&0J/W/I11/2011
MIASTA GORZOWA WLKP. Prezydenta Miasta Gorzowa Wlkp.
e z dnia 29 nozesniow 2011 roku

w sprawie wprowadzenia kodeksu etycznego pracownikow
Urzedu Miasta Gorzowa Wlkp.

Na podstawie § 9 zarzadzenia nr 100/W/I11/2011 Prezydenta Miasta Gorzowa Wlkp.
z dnia 1 lipca 2011 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Gorzowa WIkp., zmienionego Zarzadzeniem nr 169/W/III/2011 Prezydenta Miasta Gorzowa
Wilkp., z dnia 5 sierpnia 2011 zarzadzam co nast¢puje:

KODEKS ETYCZNY PRACOWNIKOW URZEDU MIASTA GORZOWA WLKP.
PREAMBULA

Kodeks Etyczny jest zbiorem norm moralnych, ktérymi powinni kierowac si¢
Pracownicy Urzedu Miasta Gorzowa Wlkp. w kontaktach z Obywatelami oraz w relacjach
pomigdzy Pracownikami.

Celem Kodeksu jest przyczynianie si¢ do respektowania fundamentalnych wartosc
1 standardow zachowania Pracownikow Urzedu.

Zapisy zawarte w Kodeksie Etycznym sluzg ksztaltowaniu prawidlowych postaw etycznych
wéréd Pracownikéw, poprawie jakosci ich pracy, promowaniu otwartosci i uczciwosci
Pracownikdw oraz zwiekszeniu zaufania Mieszkancoéw do Urzedu Miasta Gorzowa Wlkp.

POSTANOWIENIA WSTEPNE

§ 1. Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Gorzowa Wlkp.
2) kodeksie — nalezy przez to rozumie¢ Kodeks Etyczny Pracownikéw Urzgdu Miasta
Gorzowa Wlkp.
3) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ Pracownika Urzgdu Miasta Gorzowa Wlkp.

ZASADY OGOLNE

§ 2. 1. Kodeks zawiera normy regulujace sfer¢ moralng zwiazang z wykonywaniem
przez pracownikow zadan stuzby publiczne;.
2. Za podstawowa zasade, ktorej przestrzegajg pracownicy, uwaza sig¢ sluzenie interesom
panstwa oraz spolecznosci lokalne;.
3. Przy wykonywaniu swoich obowiazkéw pracownik postgpuje zgodnie z wartosciami
przyjetymi w demokratycznym spoleczenstwie.
4. Reprezentujac urzad, pracownik dba o jego dobre imie w miejscu pracy i poza nim.

ZASADY POSTEPOWANIA
§ 3. W swoich dzialaniach pracownik kieruje si¢ nastgpujacymi zasadami:

1) praworzadnosci,

2) uczciwosci i rzetelnoscei,

3) wspolmiernosci,

4) odpowiedzialnosci

5) bezstronnosci,

6) niedyskryminowania,

7) przejrzystosci i jawnosci postgpowania,



8)
9)

)
2)

1)
2)
3)
4)

5)
6)

D)
2)

1)
2)

4)

1)
2)

1)
2)

3)

profesjonalizmu,
uprzejmosci i zyczliwosci.

§ 4. Pracownik wykonuje powierzone mu obowiazki z zachowaniem zasady
praworzgdnosci:
dziala w zgodzie z obowigzujacymi przepisow prawa,
korzysta z nadanych mu uprawnien wylgcznie dla osiagnigcia celu, dla ktorego
uprawnienia te zostaly mu powierzone.

§ 5. Pracownik kieruje si¢ zasadg uczciwosci i rzetelnosci:

wykonuje swoje obowigzki rzetelnie, sumiennie i sprawnie,
nie podejmuje prac ani zaje¢, ktore koliduja z obowiazkami stuzbowymi,
racjonalnie gospodaruje majatkiem i $rodkami publicznymi, a powierzone mu zasoby
oraz mienie komunalne wykorzystuje jedynie w celach stuzbowych,
nie czerpie korzy$ci materialnych ani osobistych od 0s6b zaangazowanych w prowadzone
sprawy,
przedklada dobro publiczne nad interesy wlasne i swojego $rodowiska,
podejmuje decyzje niezwlocznie, nie pézniej niz w terminie przewidzianym przepisami
prawa.

§ 6. Pracownik stosuje zasady wspoimiernosei:
przestrzega zasady racjonalnodci dziatan w stosunku do zamierzonego celu,
unika w szczegdlnosdei ograniczania praw obywateli lub nakladania na nich zbednych
obcigzen.

§ 7. Pracownik postgpuje w sposob odpowiedzialny:

odpowiada ze efekty swojej pracy, niezaleznie od zajmowanego stanowiska,
nie uchyla sie od podejmowania decyzji oraz wynikajacych z nich konsekwencji,
wszystkie dzialania podejmuje z pelng $wiadomoscig konsekwencji jakie za sobg niosa lub
moga przynies¢,

dochowuje tajemnicy ustawowo chronionej. Nie ujawnia i nie wykorzystuje informacji
poufnych dla osobistych korzy$ci w czasie trwania stosunku pracy, ani po jego
zakonczeniu.

§ 8. Pracownik realizuje powierzone mu zadania z zachowaniem zasady bezstronnosci:
na decyzje oraz dzialania przez niego podejmowane nie ma wplywu presja polityczna lub
interes osobisty,
nie manifestuje publicznie swoich pogladéw politycznych,
dba o jasno$¢ i przejrzystosé wlasnych relacji z osobami pelnigcymi funkcje polityczne,

nie angazuje sie w dzialania, ktore moga wplywaé negatywnie na obiektywizm
podejmowanych decyzji lub na wizerunek urzgdu.

§ 9. Przy wykonywaniu zadan pracownik stosuje zasade niedyskryminowania:
przestrzega zasady rownego traktowania,
wykonuje swoje obowigzki bez przejawdéw dyskryminacji 1 faworyzowania
z jakichkolwiek przyczyn, bez wzgledu na motywy takiego postgpowania.

§ 10. Pracownik kieruje si¢ zasadg przejrzystosci i jawnosci postgpowania;
dba o jasnos¢ i przejrzystosé wlasnych relacji z otoczeniem,
doklada wszelkich staran, by prowadzone przez niego czynnosci byly jawne, zrozumiale
oraz wolne od podejrzen o jakakolwiek formg interesownosci,
majac na wzgledzie jawno$¢ dzialania administracji publicznej, umozliwia obywatelom
dostep do informacji publicznych, zgodnie z przepisami prawa.



1)
2)

3)

4)

1)
2)

LI

§ 11. Pracownik dziala w sposob profesjonalny:
stale rozwija swoje kompetencje, wiedzg i umiejgtnosci,
dazy do pelnej znajomosci aktéw prawnych oraz procedur administracyjnych niezbgdnych
do wykonywania powierzonych mu obowiazkow,
potrafi w sposéb merytoryczny i prawny uzasadni¢ podejmowane przez siebie decyzje
i sposob postepowania,
dziala w oparciu o zasady dobrej praktyki administracyjnej.

§ 12. Pracownik jest uprzejmy i zyczliwy:
w relacjach zawodowych zachowuje si¢ uprzejmie oraz sluzy pomoca,
przestrzega zasad kultury osobistej zarowno w miejscu pracy, jak i poza nim,
dba o dobre stosunki miedzyludzkie we wzajemnych relacjach pomigdzy pracownikami
1 w kontaktach z obywatelami.

§ 13.1. Kazdy pracownik reprezentuje urzad, a jego godna postawa wplywa
na wizerunek calego urzedu.
Zachowanie urzednika w urzedzie i na spotkaniach zewngtrznych powinno by¢ godne,
odpowiedzialne, uprzejme i kulturalne.
Pracownicy zobowigzani sg do stonowanego i schludnego ubioru godnego pracownika
samorzadowego, wyrazajac tym samym szacunek dla klienta jednostki w ktérej wykonujg
powierzong prace.
Pracownik dba o wlasng higiene i porzadek w miejscu pracy, a jego stosowny wizerunek
harmonizuje z powaga urzedu.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 14. 1. Kodeks jest dokumentem wewngtrznym Urzedu Miasta Gorzowa Wlkp.
Zapisy kodeksu obowigzujg wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miasta
Gorzowa Wlkp. bez wzgledu na podstawe nawigzania stosunku pracy.

Kazdy pracownik jest osobidcie odpowiedzialny za przestrzeganie kodeksu
oraz kierowanie si¢ jego zasadami.

Postanowienia niniejszego kodeksu naruszaja ci pracownicy, ktérzy wskutek postgpowania,
zarbwno w miejscu pracy, jak i poza nim, ryzykuja utrat¢ zaufania niezbednego przy realizacji
zadan publicznych lub naruszaja wartosei i zasady, o ktérych mowa w kodeksie.

Za nie przestrzeganie niniejszego kodeksu pracownik ponosi odpowiedzialnos¢
porzadkowsa przewidziang prawem za naruszenie zasad organizacji pracy.

§ 15. 1. Kodeks jest poddawany okresowym ocenom wewngtrznym i zewnetrznym,
a wypracowane wnioski beda wykorzystywane do doskonalenia jego zapisow
oraz podnoszenia standardu ustug $wiadczonych przez pracownikow urzgdu.
Zasady przegladu i monitoringu Kodeksu Etycznego Pracownikéw Urzedu Miasta
Gorzowa Wikp. zawieraja zalaczniki nr 1 — 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 16. 1. Dyrektorzy wydzialow/biur Urzedu Miasta Gorzowa Wlkp. upowszechniajg
zasady zawarte w niniejszym kodeksie wérod podleglych im pracownikow.

2. Oséwiadczenie o zapoznaniu si¢ pracownika z niniejszym kodeksem zamieszczane jest

et PREZYDEN]
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w czesci B akt osobowych pracownika.
§ 17. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Gorzowa Wikp.

§ 18. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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1)
2)

3)

4)

Zalacznik Nr |

do zarzadzenia nr 293, /W/I11/2011
Prezydenta Miasta Gorzowa Wlkp.

z dnia 29 WhzesnEL....... 2011 1.

Zasady przegladu i stalego monitoringu
Kodeksu Etycznego Pracownikow
Urzedu Miasta Gorzowa Wlkp.

Funkcjonowanie kodeksu podlega weryfikacji poprzez staly monitoring oraz przeglad
jego zapisow.

Cele przegladu i monitoringu kodeksu :

1) popularyzacja tresci kodeksu wsrod pracownikow urzedu,

2) weryfikacja zasad kodeksu pod katem ich przydatnosci oraz przestrzegania przez
pracownikow,

3) dazenie do tego, aby kodeks byl znany spolecznosci lokalnej,

4) przeprowadzanie weryfikacji i monitoringu funkcjonowania kodeksu jest realizowane
przez wyznaczony do tego zespol 0sob,

5) monitorowanie funkcjonowania kodeksu ma charakter ciggly. Pracownicy urzedu oraz
mieszkancy moga na biezgco kierowaé uwagi i propozycje dotyczace kodeksu do zespolu
0sob odpowiedzialnych za jego przeglad i monitoring.

Przegladu kodeksu dokonuje si¢ nie rzadziej niz raz na dwa lata w formie badania
ankietowego przeprowadzanego wsrod pracownikow Urzedu Miasta oraz mieszkancow:
kwestionariusze ankiet sg dostepne na terenie urzedu oraz na stronach internetowych urzgdu
(zalacznik 2 1 3),

termin realizacji badan ankietowych jest wyznaczany przez zespol oséb odpowiedzialnych
za monitoring i przeglad kodeksu,

zespol osob odpowiedzialnych za przeglad i monitoring kodeksu dokonuje analizy badan
ankietowych oraz analizy innych informacji uzyskanych w wyniku przegladu

i monitorowania,

wyniki analiz przedstawiane sa pracownikom oraz mieszkancom w formie raportu, nie
pozniej niz w ciggu trzech miesigcy od momentu zakonczenia badan.

. W razie potrzeby zesp6t 0sob odpowiedzialnych za monitoring i przeglad kodeksu organizuje

spotkania z pracownikami w celu omoéwienia zasad stosowania lub modyfikacji tresci
kodeksu.



Zalacznik Nr 2

do zarzadzenia nr .2.0%../W/111/2011
Prezydenta Miasta Gorzowa Wlkp.
zdnia &9 wozebniow... 2011,

Anonimowa ankieta dla Pracownikow
Urze¢du Miasta Gorzowa Wlkp.
oceniajaca funkcjonowanie Kodeksu Etycznego

1. Czy zna Pan/i zapisy Kodeksu Etycznego Pracownikéw Urzedu Miasta Gorzowa
Wikp.?

tak _nie
2. Czy zapisy Kodeksu Etycznego sq przestrzegane przez Pracownikow?
Ctak _nie _nie mam zdania

3. Czy uwaza Pan/i, ze Kodeks Etyczny zawiera wszystkie niezbedne normy i standardy
postepowania, ktérymi powinni kierowa¢ si¢ Pracownicy Urzedu Miasta Gorzowa
Wikp.?
tak
_nie - Kodeks powinien by¢ uzupelniony o nastgpujace zasady etyczne:

_nie mam zdania
4, Kitorej z zasad Kodeksu Etycznego najtrudniej jest przestrzegac (i dlaczego)?
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5. Czy stosowanie zapisow Kodeksu Etycznego ma pozytywny wplyw na
funkcjonowanie Urzgdu?
zdecydowanie raczej nie mam raczej zdecydowanie
tak tak zdania nie nie

6. Pozostale uwagi:

.................................................................................................................

Dzigkujemy za wypelnienie ankiety



Zalacznik Nr 3

do zarzadzenia nr .2.03../W/111/2011
Prezydenta Miasta Gorzowa Wlkp.
zdnia 29.. WORLENIOL.... 20111,

Anonimowa ankieta dla Mieszkancow
oceniajgca funkcjonowanie Kodeksu Etycznego Pracownikow
Urzedu Miasta Gorzowa Wlkp.

Czy styszal/a Pan/i o wprowadzeniu Kodeksu Etycznego Pracownikéw Urzedu Miasta
Gorzowa Wlkp.?
tak _nie

Czy uwaza Pan/i, ze wdrozenie Kodeksu Etycznego przyczynilo si¢ do zwigkszenia
zaufania Mieszkancéw do Urzedu?

zdecydowanie raczej nie mam raczej zdecydowanie
tak tak zdania nie nie
Czy uwaza Pan/i, ze Pracownicy Urzedu Miasta Gorzowa Wlkp. postepujq etycznie?
zdecydowanie raczej nie mam raczej zdecydowanie

tak tak zdania nie nie

Czy spotkal/a sie Pan/i z przypadkiem nieprzestrzegania zasad Kodeksu Etycznego
przez Pracownikéw Urzedu Miasta?
. tak (czego dotyczylo naruszenie):

_nie
. hie mam zdania

Czy Kodeks jest wystarczajaco wyeksponowany i dostgpny dla Klientow (w Urzedzie/
w Internecie)?

tak _nie _hie mam zdania

Pozostale uwagi:

Dzigkujemy za wypelnienie ankiety
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Zarzadzenie nr 447 .Avir2015
Prezydenta Miasta Gorzowa Wikp.
zdnia . 4... lipca 2015 1.

w sprawie wprowadzenia wewnetrznej polityki antymobbingowej
w Urzedzie Miasta Gorzowa Wikp.

Na podstawie § 9 ust. 1 zarzadzenia nr 88/W//2015 Prezydenta Miasta Gorzowa Wikp.
z dnia 1 czerwca 2015 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Gorzowa
Wikp., zmienionego zarzadzeniem nr 109/W/1/2015 Prezydenta Miasta Gorzowa Wikp. z dnia
24 czerwea 2015 1., w zwiazku z art. 94° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j.
Dz. U z 2014 r. poz.1502 ze zm.} zarzadzam, co nastepuje:

wprowadzam Wewnetrzng Polityke Antymobbingowa w Urzedzie Miasta Gorzowa Wikp..

Rozdzial |
Postanowienia ogdlne

§ 1. Przepisy zarzadzenia nie naruszaja prawa do postepowania przed sadem
w Zadnym zakresie i na kazdym etapie.

§ 2. Pracownicy zobowigzani sg do szanowania godnosci i dobr osobistych
wszystkich uczestnikéw procesu pracy.

§ 3. Pracownicy zobowiazani sg do stosowania we wzajemnych stosunkach zasad
wspotzycia spotecznego oraz zyczliwosci i uprzejmosci gwarantujacej porzgdek i zachowanie
dobrego samopoczucia oraz zdrowia psychicznego.

§ 4.1. Celem wprowadzenia wewnetrznej polityki antymobbingowej w Urzedzie Miasta
Gorzowa Wikp. jest okreslenie zasad postepowania oraz wytycznych dla pracownikow
w przypadku wystgpienia zjawiska mobbingu w Urzedzie Miasta Gorzowa Wikp.

2. Podanie tresci Zarzadzenia do wiadomosci pracownikow nastgpuje poprzez jego
opublikowanie na Portalu Wewnetrznym Urzedu Miasta Gorzowa Wikp. info.um.
w zarzgdzeniach wewnetrznych prezydenta z tym, ze w odniesieniu do pracownikow nowo
zatrudnianych obowigzek zapoznania ich z wewnetrzng politykg antymobbingows cigzy na
pracowniku ds kadr.

3. Zapoznanie sie¢ z wewnetrzng polityka antymobbingowa pracownik potwierdza
wlasnorgcznym  podpisem skiadajac  oéwiadczenie, ktérego wzér stanowi zatgcznik

do zarzgdzenia.
4. Oswiadczenie o ktérym mowa w ust. 3 wigczane jest do akt osobowych pracownika.

§ 5. llekro¢ w dalszej czesci Zarzgdzenia jest mowa o:

1) urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Miasta Gorzowa Wikp.;

2) pracodawcy — nalezy przez to rozumieé Prezydenta Miasta Gorzowa Wikp.,

3) dyrekforze urzedu - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Urzedu Miasta Gorzowa
Wikp.,

4) wydziatach ~ nalezy przez to rozumieé wydzialy jak i réwniez rownorzedne komérki
organizacyjne Urzedu Miasta o innej nazwie;

5) dyrektorach — nalezy przez to rozumieé osoby kierujace Wydziatami i rownorzednymi
komaorkami organizacyjnymi;



8) pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Urzedu Miasta Gorzowa
Wikp. zatrudnionych na podstawie umowy o prace, bez wzgledu na rodzaj umowy o
prace i wymiar czasu pracy,

7) ustawie — nalezy przez to rozumieé¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgadowych (L. j. Dz. U. z 2014 r. poz.1202);

8) zespole, nalezy przez to rozumieé zespdt oséb powotany przez pracodawce do
przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego w sprawie zgloszenia o dziatania
mobbingowe;

11) mobbingu — rozumie sie przez to dzialania lub zachowania dotyczgce pracownika jub
skicrowane przeciwko pracownikowi, polegajgce na uporczywym i diugofrwalym
nekaniu lub =zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego zanizong ocene
przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub osmieszenie
pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspodipracownikdw;

12)postepowaniu — rozumie sie przez to caloksztalt dzialan zmierzajacych do wyjasnienia
i zakohczenia konfliktu pomiedzy pracownikami, ocbejmujacy moderacje i mediacje;

13)stronach postepowania — rozumie sie przez to osobe, ktora zgtosita przypadek
mobbingu oraz osobe wskazang jako sprawca mobbingu.

Rozdziat Il
Przeciwdziatanie mobbingowi

§ 6.1. Zabrania sie podejmowania jakichkolwiek dziatan i zachowan o znamionach
maebhingu.
2. Kazdy z pracownikéw, ktory uzna, ze zostat poddany mobbingowi, lub ktéry zachserwowat
zjawisko mobbingu jest uprawniony do zgtoszenia tego fakiu do pracodawcy.

§ 7. W przypadku zaistnienia mobbingu, sprawcy podlegajg odpowiedzialnoéci na
zasadach okreslonych w przepisach prawa.

Rozdziat Il

Zgtoszenie mobbingu

§ 8.1. Pracownik zgtasza przypadek mobbingu na pidmie, opatrzonym
whasnorecznym podpisem i data do dyrektora urzedu.
2. Zgloszenie powinno zawiera¢ w szczegOlnosci: opis dziatan | zachowan bedacych
zdaniem zgtaszajgcego mobbingiem, dane sprawcy lub sprawcow mobbingu, uzasadnienie
oraz dowody potwierdzajace, ze przedstawione dziatania lub zachowania miaty miejsce.
3. W przypadku, gdy dokonane =zgloszenie nie zawiera dostatecznych danych
uzasadniajacych podjecie postepowania, pracownika wzywa sie do uzupetienia zgloszenia
w terminie 7 dni od dnia doreczenia wezwania informujgc, ze w przypadku nieuzupetnienia
zgtoszenia we wskazanym terminie postepowanie nie bedzie prowadzone.



Rozdziat IV
Postepowanie w sprawach o mobbing

§ 9.1. Pracodawca w ciggu 7 dni od dnia zlozenia zgloszenia, powoluje zespot,
ktorego zadaniem jest przeprowadzenie postgpowania i wyjasnienie zasadnosci zioZonego
Zgloszenia.

2. W sktad zespotu wchodzg;

1) przedstawiciel pracodawcy, pelniacy jednoczesénie funkcje przewodniczacego;

2) przedstawiciel wskazany przez zgtaszajacego — moze to byé przedstawiciel pracownikow
lub inna osoba wskazana przez zglaszajacego spoéréd pracownikéw urzedu;

3) psycholog powotany z zewnatrz urzedu:

3. Czionkiem zespolu nie moze byé osoba, ktérej zgtoszenie dotyczy, ani jego bezposredni

lub posredni przetozony.

4. Postgpowanie polega na dokonaniu oceny zgtoszenia, zgodnie z definicjg, mobbingu,

przy rozréznieniu go od jednorazowych czy sporadycznych konfliktow miedzyludzkich,

wystuchaniu uczestnikéw postepowania | wysluchaniu $wiadkéw, zbadaniu dowoddw,

w celu ustalenia stanu faktycznego i wskazaniu mozliwych sposobéw rozwiazania konfliktu.

5. Zespot informuje o wszczeciu sprawy | etapach postepowania dyrektora urzedu.

6. Zadaniem zespoiu jest iagodzenie powstajacych napieé, eliminowanie skrajnych

rozwigzan, wzbudzanie inicjatywy, pomoc stronom postepowania w hawigzaniu dialogu

i osiggnigciu  porozumienia, przy jednoczesnym sprawdzaniu realnosci poczynionych

uzgodnien.

7.Zespot wystuchuje wyjasniert poszkodowanego pracownika i domniemanego sprawcy

(sprawcéw) mobbingu oraz przeprowadza postepowanie dowodowe.

8. Zesplt podejmuje decyzje co do zasadnosci rozpatrywanego zgloszenia Zwykia

wiekszoscig gltosow. _

9.Decyzja zespolu oraz ewentualne rekomendacje w zakresie niezbednych dziatan

przekazywana jest dyrektorowi urzedu.

10. Postgpowanie przed zespotem ma charakter poufny. Kazdy z czionkéw zespolu jest

zobowigzany do zachowania tajemnicy stuzbowej. W przypadku ziamania tej zasady cztonek

zespolu jest automatycznie wykluczany z zespolu, a w jego miejsce powotywany jest kolejny,

zgodnie z wyzej wymienionymi zasadami.

11. Czlonek zespolu, ktéry naruszyt zasade tajemnicy stuzbowe] podiega odrebnej

odpowiedzialno$ci porzadkowej i dyscyplinarnej wynikajacej z kodeksu pracy.

12. Z postgpowania zespotu sporzadzany jest protokdt, ktéry podpisujg wszyscy czionkowie

i strony postepowania.

13. Zespot wspdipracuje w zakresie proponowanych rozwiazan z dyrektorem urzedu oraz

dyrektorem wydzialu wtasciwym dla prowadzonego postepowania.

Rozdzial V
Mediacja

§ 10. 1. Kazda ze stron postgpowania moze wnosi¢ o indywidualne spotkanie
z zespolem na kazdym etapie postepowania, ktére ma charakter poufny i moze stuzyé
m.in. obnizeniu emocji, czy przedyskutowaniu kwestii mogacych zaklocié przebieg
postepowania. .
2. Jezeli w wyniku prowadzenia postepowania strony postepowania ustala, ze przyczyna
zgloszenia jest typowy konflikt lub nieporozumienie z powodu bledéw w komunikagcji
migdzyludzkiej, ktére mozna zakofczyé poprzez dobrowolne osiagniecie wzajemnie



akceptowalnego porozumienia, postgpowanie koniczy sig spisaniem protokotu zawierajacego
porozumienie.

3. W przypadku nieosiagnigcia porozumienia z wynikéw postepowania sporzadza sie
protokél, w ktorym stwierdza sig brak osiagnigcia porozumienia i jego powody, okreslajac
stanowiska stron postepowania odno$nie mozliwosci rozwigzania konfliktu.

5. Protokét podpisujg cztonkowie zespolu oraz strony postepowania.

8. Protokdt zawierajacy wyniki postepowania dorecza sie stronom postepowania w terminie 7
dni od dnia zakoriczenia postepowania.

7. Protokdt, o ktérym mowa w ust. 6 zespdt przekazuje do wiadomosci dyrekiora urzedu
oraz wlacza sie do akt osobowych pracownika, ktéry zglosit przypadek mobbingu.

Rozdzial VI

§ 11. Dokumentacja dotyczaca postgpowania w sprawach o mobbing prowadzona
jest przez Wydziat Organizacyjny.

§ 121. Do =zadan Wydzialu Organizacyjnego w zakresie uregulowanym
zarzadzeniem nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie ewidencji zgtoszen o zaistnialym przypadku mobbingu:;
2) dokonywanie analizy zgtoszen i oceny zgtoszen pod wzgledem formalnym;
3} zapewnienie warunkdéw do prowadzenia rozméw ze stronami postepowania i innymi
uczestnikami postepowania;
4) obstuga administracyjna prac zespotu.
2.Dokumentacje postgpowania, po jego zakorczeniu, przechowuje Wydziat Organizacyjny.
3. Dane zawarte w materiatach postepowania podiegajg ochronie przewidzianej dia danych
osobowych.

Rozdzial VI

Przyczyny uniemozliwiajgce prowadzenie postepowania

§ 13. Postgpowania nie prowadzi sie, jezeli:

1) wezwany, o ktérym mowa w § 8 ust. 3 zarzgdzenia, nie uzupetni zgloszenia we
wskazanym terminie;

2) ustat stosunek pracy ktérejkolwiek ze stron postepowania albo podjeto czynnosci
zmierzajgce do rozwigzania stosunku pracy;

3) o ten sam czyn lub na tej samej podstawie faktycznej toczyto sie lub toczy
postepowanie przed sadami powszechnymi lub innymi organami uprawnionymi do
rozstrzygania w sprawach pracowniczych.

§ 14.1. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy stron postepowania,
czynnosci wyjasniajacych nie prowadzi sie do czasu ustania tej przeszkody.

2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 zawieszone czynnosci wyjaéniajace podlegajg
wznowieniu w terminie 14 dni od dnia ustania przeszkody.



Rozdziat Vil
Przepisy koncowe
§ 15.1. Wykonanie zarzadzenia powierzam dyrektorowi urzedu.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od podania go do wiadomosci
pracownikow.

Uzgodniono dnia 02 lipca 2015 roku
Przedstawiciel Pracownikdw do reprezentowania
interesow F’racownlkow Urze u Miasta Gorzowa Wikp.

Stcrceislee i Semtiefia
mgr Stanistawa Sztuka

=
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. jacek Wojcicki
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Zalgcznik

(komérka organizacyjna)

OSWIADCZENIE
O ZAPOZNANIU SIE Z WEWNETRZNA POLITYKA ANTYMOBBINGOWA
W URZEDZIE MIASTA GORZOWA Wikp.

Qswiadczam, ze zapoznatam (em) sie z Wewnetrzng Palityka Antymobbingowa w
Urzedzie Miasta Gorzowa Wikp. i zobowiazujg sie do przestrzegania jej postanowien.

{miejscowos¢, data) {podpis pracownika)
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