MIASTA GORZOWA WLKE Zarzadzenie nr...2.%...W/1/2018
Prezydenta Miasta Gorzowa Wikp.
z dnia ...49. kotehwiq......... 2018 r.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie wprowadzenia Regulaminu wewnetrznego
Wydziatu Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego

Na podstawie § 26 zarzadzenia Nr 101/W/1/2017 Prezydenta Miasta Gorzowa WIkp. z dnia
29 maja 2017 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Gorzowa Wikp.'
zarzadzam, co nastepuije:

§ 1. W zarzadzeniu nr 114 /\W/1/2017 Prezydenta Miasta Gorzowa WIlkp. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu wewnetrznego Wydziatu Bezpieczenistwa i Zarzadzania Kryzysowego
wprowadzam nastepujacg zmiane:

zatgcznik nr 2 otrzymuje brzmienie jak zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Dyrektorowi Wydzialu Bezpieczenstwa
i Zarzgdzania Kryzysowego.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

PREZYDN MIASTA

‘Jacek wWaéjcicki

' Zmienionego zarzadzeniem Nr 178MW//2017 Prezydenta Miasta Gorzowa WIikp. z dnia 01 wrzesnia 2017 r.,
Nr 269/W/I/2017 Prezydenta Miasta z dnia 27 grudnia 2017 r. oraz nr 12\W//2018 Prezydenta Miasta z dnia

26 stycznia 2018 r.
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Zalgcznik

do Zarzgdzenia nr ... AT .winrzo1s
Prezydenta Miasta Gorzowa Wikp.
z dnia ...43. knickwi...2018 roku

Symbole klasyfikacyjne Oznaczenie Uszcze ieni
y : & gélowienie
I | 1l | 1 | Y, Haslo (asyfiacyjne a:‘f;i?;ﬂ;j hasta klasyfikacyjnego
3 ZARZADZANIE GMINA
| JEJ) REPREZENTACJA
00 Organy kolegialne i jednoosobowe gminy
000 Rada gminy
0003 | Whioski i interpelacje radnych A w lym rejeslr odpowiedzi
005 Prezydent Miasta jako organ gminy
0050 Zbior zarzadzen, ogloszefi i obwieszczer wéjta (burmistrza, A ‘J&i"&;’i’éﬁ?ﬁiﬁfﬁoﬁﬁé’f”m
prezydenta miasta)jako organu gminy badania zgodnosei z prawem
przy klasach 0711
0051 Realizacja zarzadzen, ogloszeri i obwieszczeri wojta (burmistrza, A
prezydenta miasta) jako organu gminy
0052 Upowaznienia oséb (podmiotéw) do dzialania w imieniu A pozostale upowaznienia przy
wojta(burmistrza, prezydenta miasta)jako organu gminy klasie 077
Podziat terytorialny, organizacja, zarzadzanie
01 jakoscia, herby, flagi, emblematy, insygnia lub inne
symbole.
012 Organizacja gminy
dotyczy migdzy innymi
statutow, regulaminéw
organizacyjnych, ich zmian,
" . . P . . . informacji 0 zmianach w
0121 Organizacja (w tym tworzenie, likwidacja urzedéw obslugujacych A organizacji | w adresach do
organy gminy. kontaklu, szczegolowych
regulacji wewnetrznych w
sferze organizacyjnej,
nadawania numeru NIP,
REGON.
Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczosé
06 i analizy dotyczace dzialalnosci gminy oraz jej
jednostek organizacyjnych
061 Strategie A
063 Planowanie
0632 | Planowanie w komérkach organizacyjnych BES
064 Sprawozdawczosé
0644 | Meldunki i raporty sytuacyjne BES
ZARZADZANIE URZEDAMI
1 OBSLUGUJACYMI ORGANY GMINY
| ZWIAZKI GMINNE
13 Informatyzacja
Dotyczy spraw wiamari do
. N systemoéw i zlego uzytkowania
135 Bezpieczeristwo systemdéw teleinformatycznych BE10 | (notalk, protokoly,
korespondencija, decyzje o
blokadzie dostepu do systemu)
14 Ochrona i udostepnianie informacji ustawowo
chronionych oraz informacji publicznej
Wyjasnienia, interpelacje, opinie, akty prawne dotyczace
140 zagadnien z zakresu ochrony i udostepniania informacji A
ustawowo chronionych oraz informacji publicznej
141 Informacje niejawne




Organizacja systemu ochrony systemu ochrony informacji niejawnych

obsluga kancelaryjna przy
klasach

1410 | oraz wykazu tych informacji dla poszczegélnych klauzul A 1620-1623, akla postgpowary
sprawdzajgeych przy klasie
218
Biezgce dzialania podejmowane w
(a3 zakresie ochrony informacji niejawnych BEA0
1412 | Udostepnianie informacji niejawnych BE10
142 Ochrona danych osobowych BE10
143 Informacja publiczna
1431 Udostepnianie informacji publicznej BE5
151 Skargi i wnioski
1510 Skargi i wnioski zatatwiane bezposérednio (w tym na jednostki podlegle) A
152 Petycje, postulaty i inicjatywy obywateli A
16 Obstuga kancelaryjna, archiwalna i biblioteczna
161 Obsiuga kancelaryjna,
1610 Urzadzenia do rejestracji i monitorowania B5
1611 Opracowywanie lub wdrazanie wzoréw formularzy oraz ich wykazy A
przy czym zaméwienia i
1612 Ewidencja drukéw $cistego zarachowania B10 realizacja zamGwien przy
klasie 2601
zarachowania przy czym
1613 Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz ich odciskéw A zamdwienia i realizacja
zamowien przy klasie 2601
Przekazywanie dokumentacji spraw niezakoriczonych miedzy
1614 komoérkami i jednostkami organizacyjnymi w zwigzku ze zmianami A
organizacyjnymi
162 Obstuga kancelaryjna dokumentacji zawierajacej
informacje niejawne
1620 Rejestr teczek (rejestr klas koricowych) A
1621 D_zi_enniki(kgrespondencyjne dla dokumentacji o ré6znych klauzulach BE50
niejawnosci
1622 Dziennik wykonanej dokumentacji B10
Przekazywanie dokumentacji spraw niezakoriczonych zawierajgcej
1623 informacje niejawne miedzy komérkami i jednostkami organizacyjnymi A
w zwigzku ze zmianami organizacyjnymi
163 Archiwum zakladowe
przy czym sposéb prowadzenia
ewidencji uregulowano w
1630 | Ewidencja dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym A instrukeji o organizacji i
zakresie dzialania archiwum
zakladowego
1631 | Przekazywanie materialow archiwalnych do archiwéw paristwowych A
1632 | Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej A
1633 | Ewidencja udostepniania dokumentacji w archiwum zakiadowym B5
w tym wydawanie
1634 | Kwerendy archiwalne w dokumentacji w archiwum zakladowym BE5S zaswiadczen, odpisow,
uwierzytelnionych kopii
1635 | Skontrum dokumentacji w archiwum zakladowym A
1636 | Profilaktyka i konserwacja dokumentacji w archiwum zakiadowym BE10
1637 Doradzanie komorkom organizacyjnym w zakresie postepowania z BE5
dokumentacjg oraz ustalanie termindw przejgcia dokumentacji
17 Kont[ola, audyt, szacowanie ryzyka dla realizacji
zadan
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace
170 zagadnien z zakresu nadzoru, kontroli, audytu, szacowania A
ryzyka dla realizacji zadan
171 Kontrole
1710 | Kontrole zewnetrzne w podmiotach A




1711 | Kontrole przeprowadzane przez podmioty w jednostkach im podleglych A
1712 | Kontrole wewnetrzne w podmiocie A
1713 Udziat podmiotéw w kontrolach przeprowadzonych przez inne organy BE10
lub jednostki organizacyjne
1714 | Ksiazki kontroli BES
173 Szacowanie ryzyka dla realizacji zadan A
SPRAWY KADROWE | ADMINISTRACYJNE
PROWADZONE PRZEZ GMINE | JEJ
JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE
Nawiazywanie, przebieg i rozwiagzywanie stosunku
21 pracy oraz innych form zatrudnienia w imieniu
organéw gminy i kierownikéw podmiotow
213 Opiniowanie i ocenianie oséb zatrudnionych
przy czym akla dotyczace
2130 | Opiniowanie i ocenianie pracownikéw urzedu BE5 ‘;fgé‘;'g'ggf;‘;?;g‘;;;“°w
osobowych danego pracownika
przy czym akta dmyc_zqce
2131 | Opiniowanie i ocenianie kierownictw jednostek podlegtych BE5 ?gg;'%ﬁ;gﬁg‘;mmw
osobowych danego pracownika
214 Staze, wolontariat, praktyki BE10
2140 | Staze zawodowe BE10
2141 | Wolontariat BE10
2142 | Praktyki BE10
218 Dostep os6b zatrudnionych do informacji chronionych BE20 | Medzy innymi akia
przepisa mi prawa 2 postepowan sprawdzajgcych
23 Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz dyscyplina
pracy
234 Czas pracy
2342 | Rozliczenia czasu pracy B5
2343 | Delegacje sluzbowe B3 w tym ich ewidencja
Szkolenie i doskonalenie zawodowe oséb
24 zatrudnionych, sprawy socjalno- h, sprawy
socjalnobytowe oraz ubezpieczenia spoteczne
i opieka zdrowotna
240 Szkolenie i doskonalenie zawodowe os6b zatrudnionych
2401 | Sluzba przygotowawcza BE10
2402 Szkolenia organizowane we wlasnym zakresie dla oséb zatrudnionych BE{Q | ¥ Wm przy pomocy jednostek
w podmiotach zewnglrznych
studia, szkolenia, specjalizacje,
aplikacje organizowane przez
2403 | Doksztalcanie pracownikéw BE |DRmivadace
dokumentow ukonczenia
odkiada sie do akt osobowych
26 Gospodarka materiatowa
263 Transport, taczno$é, infrastruktura informatyczna i
telekomunikacyjna
zlecenia, umowy o
2633 | Uzywanie obcych $rodkéw transportowych B5 wykorzyslywaniu prywatnych
samochodéw
27 Zaméwienia publiczne
271 Dokumentacja zamdéwien publicznych B5




FINANSE GMINY ORAZ OBSLUGA
FINANSOWO-KSIEGOWA URZEDOW |
JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY

30 Planowanie i realizacja budzetu
Wyjasnianie, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace
300 P = g g A
zagadnien z zakresu planowania i realizacji budzetu.
301 Wieloletnia prognoza finansowa A
302 Planowanie budzetu gminy
migdzy innymi materialy,
3020 | Przygotowanie projektu budzetu gminy BES projekly, korespandencia,
uzgodnienia
3021 Budzet gminy i jego zmiany A
3022 | Opiniowanie budzetu przez Regionalng lzbe Obrachunkowg A
3026 | Budzety komdrek organizacyjnych BE10
3030 | Uklad wykonawczy budZzetu gminy A
i . " . . w tym z urzedami
3032 | Rozliczanie dochoddw, wydatkéw, subwengii i dotacji B5 skarbowymi
Ewidencjonowanie dochoddw, wykorzystania $rodkéw, dotacji i
3033 2 B5
subwencji
jezeli sprawozdania czastkowe
w danym roku sg zgodne co do
zakresu i rodzaju danych ze
3034 |Sprawozdania okresowe z wykonania budzetu BE: | s
akla spraw w zakresie
sprawozdawczosci czgstkowej
zakwalifikowaé do kategorii BS
3035 | Sprawozdania roczne, bilans i analizy z wykonania budzetu A
3040 | Finansowanie dziatalnosci urzedéw i jednostek organizacyjnych gminy B5
WYBORY, REFERENDA, SPISY
POWSZECHNE, SPRAWY SPOLECZNE
| OBYWATELSKIE, STAN CYWILNY,
OBSLUGA LUDNOSCI | JEJ
BEZPIECZENSTWO
53 Sprawy spoleczne i obywatelskie
531 Sprawy spoleczne
5310 | Zgromadzenia i imprezy masowe BE5
55 Bezpieczenstwo ludnosci, sprawy wojskowe
i obronne
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace
550 N ; e ; . A
bezpieczenstwa ludnosci, spraw wojskowych i obronnych
551 Komisja bezpieczeristwa i porzadku zadanie lylko powiatu
zadanie tylko dla powiatu
5510 | Organizacja Komisji bezpieczeristwa i porzadku A et i
prac, regulaminy
5511 | Posiedzenie Komisji bezpieczenstwa i porzadku A zadanie lylko dla powiatu
552 Bezpieczenstwo ludnosci
Zapewnienie bezpieczeristwa mieszkaricom gminy i osobom
5520 : ; : BE5
przebywajacym czasowo na terenie gminy
5522 Wspéldaa!anle z organizacjami zajmujgcymi si¢ niesieniem pomoc BE5
i ratunku
553 Zarzadzanie kryzysowe
5530 | Prace Zespolu Zarzadzania Kryzysowego A




Planowanie i prognozowanie dzialan w wypadku wystapienia zagrozen

9532 miejscowych oraz ich analizowanie A
5533 | Planowanie i organizowanie systeméw ostrzegania ludnosci A
5534 | Organizacja tacznosci alarmowej BE10
Zapobieganie | reagowanie w sytuacjach nadzwyczajnych
5535 |. A
i kryzysowych
554 Ochrona przeciwpozarowa i przeciwpowodziowa
5544 Planowanie zabezpieczenia gminy przed powodzig oraz analizowanie A
zagrozenia
5545 | Akcje przeciwpowodziowe BE10
555 Obrona cywilna
5550 | Plany obrony cywilnej A
5551 Opracowanie i uzgadnianie plandw dzialania w zakresie obrony A
cywilngj
5552 | Organizacja formacji obronnych A
5554 | Organizacja ewakuacji ludnosci B10
5555 | Zaopatrzenie ludnosci i zakiadéw pracy w sprzet obronny B10
5557 | Popularyzacja obrony cywilnej oraz szkolenia w tym zakresie A
556 Sprawy obronne
5560 | Planowanie w zakresie spraw obronnych A
5561 | Organizowanie systemu kierowania obronnoscig B10
5562 Przygotowanie publicznej i niepublicznej sluzby zdrowia na potrzeby B10
obronne
Przygotowanie obiektéw i drég o znaczeniu obronnym na potrzeby
5563 B10
obronne panstwa
5564 | Organizacja jednostek zmilitaryzowanych B10
Nakiadanie obowigzku $wiadczen osobistych na rzecz obronnosci i ich
5565 : B10
wykonywanie
Przeznaczanie nieruchomosci i rzeczy ruchomych na rzecz obronnosci
5566 ; s : B10
oraz wykonywanie tych Swiadczern
5568 Realizacja zawadan na rzecz wojsk sojuszniczych wynikajacych z B10
obowigzkéw panstwa - gospodarza (HNS)
557 Sprawy wojskowe oraz z zakresu kwalifikacji
5573 Reklamowanie oséb od obowigzku pelnienie czynnej sluzby wojskowej
w czasie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny
KSZTALTOWANIE | OCHRONA
SRODOWISKA, GOSPODAROWANIE
ZASOBAMI PRZYRODY | ZIEMI, GEODEZJA
| KARTOGRAFIA ORAZ PLANOWANIE
PRZESTRZENNE, BUDWNICTWO |
GOSPODAROWANIE NIERUCHOMOSCIAMI
67 Planowanie i zagospodarowanie przestrzenne oraz
sprawy budownictwa
672 Planowanie i zagospodarowanie przestrzenne
w tym informacije,
zawiadomienia, opinie, w tym
opiniowanie projektéw prac na
przykiad geologicznych,
wslepmfch Qrojekléw .
724 | Przeznaczenie terenéw w miejscowym planie zagospodarowania B5 g:g;';ﬂ;’;:::;“g’;‘;‘:g:g;d

przestrzennego

projektu albo sposobu
uzylkowania (budynku) z
miejscowym planem
zagospodarowania
przestrzennego, wnioski o
zmiane przeznaczenia lerenu




