\ ‘ Zarzadzenie nr.6.%../W/1/2018
LOWA WLKI] Prezydenta Miasta Gorzowa Wikp.
z dnia ....PZLJ..MQAQ.—: ........ 2018 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu wewnetrznego Wydziatu Promogji i Informagiji

Na podstawie § 26 zarzgdzenia Nr 101/W/I/2017 Prezydenta Miasta Gorzowa Wikp.
z dnia 29 maja 2017 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Gorzowa

\:’VIk;:J.1 zarzgdzam, co nastepuje:
Regulamin wewnetrzny
Wydziatu Promociji i Informacji
ROZDZIAL |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Do zakresu dziatania Wydziatu Promocji i Informacji zwanego dalej wydziatem,
nalezg sprawy okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Gorzowa Wikp.
(zwanym dalej Regulaminem organizacyjnym) oraz sprawy powierzone w odrebnym trybie
przez Prezydenta Miasta.

§ 2. Regulamin wewnetrzny, zwany dalej ,regulaminem” okreséla:
1) zasady funkcjonowania wydziatu,
2) zakres dziatania wydziatu,
3) organizacje wewnetrzng wydziatu,
4) zakresy dziatania na poszczegdinych stanowiskach pracy.

ROZDZIAL I

ZASADY FUNKCJONOWANIA WYDZIAtU

§ 3. Wydziatem kieruje dyrektor wydziatu zwany dalej ,dyrektorem”.
§ 4. Podczas nieobecnosci dyrektora zastepstwo peini pracownik zatrudniony na

stanowisku Kierownika Referatu Promocji,” a w razie jego nieobecnosci wyznaczony
pracownik na wieloosobowym stanowisku ds. promocji miasta.

§ 5. Do oznaczania pism wychodzgcych z wydziatu stosuje sie oznaczenie komérki
organizacyjnej WPI. 3

ROZDZIAL 1lI

ZAKRES DZIAXANIA WYDZIALU

§ 6. Do zakresu dziatania wydziatu nalezg zadania i obowigzki okreélone w § 21
Regulaminu Organizacyjnego oraz wynikajace ze specyfiki funkcjonowania wydziatu,
a w szczegblnosci nastepujgce sprawy:

1) Prowadzenie obstugi prasowej i koordynowanie polityki informacyjnej urzedu,
monitorowanie i analiza przekazéw medialnych oraz wspoldziatanie ze $rodkami
masowego przekazu;

1 Zmienionego zarzgdzeniem nr 178/W/1/2017 Prezydenta Miasta Gorzowa Wikp. z dnia 01 wrzesnia
2017 r., nr 269/W/1/2017 Prezydenta Miasta Gorzowa Wikp. z dnia 27 grudnia 2017 r., nr 12/\W/1/2018
Prezydenta Miasta Gorzowa Wikp. z dnia 26 stycznia 2018 .



2) Nadzoér redaktorski nad prawidtowym funkcjonowaniem BIP oraz zgtaszanie
nieprawidtowosci w tym zakresie, zgodnie z kompetencjami merytorycznymi do
wydziatow urzedu. :

3) Planowanie, koordynowanie i nadzor nad kampaniami promocyjnymi, informacyjnymi i

~ spotecznymi z udziatem miasta;

4) Inicjowanie i inspirowanie wtasnych przedsiewzieé promocyjnych miasta oraz wspieranie
promocyjne organizatoréw imprez, odbywajgcych sie na terenie miasta;

5) Tworzenie i aktualizacja oficjalnego portalu internetowego www.gorzow.pl.

Referat Promogiji:

1) Ocenianie, monitorowanie, opiniowanie i nadzér merytoryczny realizacji dziatan
promocyjnych przez wydzialty urzedu, miejskie jednostki organizacyjne i inne podmioty
w celu kreowania spojnego wizerunku miasta;

2) Prowadzenie spraw w zakresie opracowywania zatozen strategicznych w zakresie marki,
promocji i wizerunku miasta, _

3) Realizowanie projektéw graficznych na potrzeby wydziatéw urzedu;

4) Prowadzenie spraw dotyczgcych projektowania, zamawiania i dystrybucji miejskich
gadzetdéw promocyjnych oraz wydawnictw promocyjnych;

5) Prowadzenie polityki informacyjno-promocyjnej miasta poprzez administrowanie oraz
monitorowanie mediéw spotecznosciowych;

6) Redagowanie i wydawanie Gorzowskich Wiadomo$ci Samorzgdowych;

7) Redagowanie miesiecznika SPAM * Solidna Porcja Aktywnosci Miejskiej;

8) Monitorowanie oraz organizowanie badan dotyczgcych promocji miasta;

9) Reprezentowanie urzedu podczas imprez wystawienniczych i innych o charakterze
promocyjnym;

10) Prowadzenie obstugi fotograficznej na potrzeby wiasnych wydawnictw, miejskiego
serwisu internetowego i profili na portalach spoteczno$ciowych;

11) Prowadzenie doradztwa w zakresie stosowania Systemu ldentyfikacji Wizualnej dla
urzedu, miejskich jednostek organizacyjnych oraz podmiotow zewnetrznych,
ubiegajgcych sig o mozliwosé korzystania z symboli miasta;

§ 7. 1. Przy opracowaniu korespondencji wydziatu stosuje sie zasady okreslone w § 24
Regulaminu organizacyjnego.

2. Korespondencja przedktadana dyrektorowi wydziatu do podpisu lub akceptacji powinna
by¢ parafowana przez pracownika zatatwiajgcego sprawe i przygotowujgcego projekt pisma
oraz bezposredniego przetozonego nadzorujgcego jego prace.

ROZDZIAL IV

ORGANIZACJA WEWNETRZNA WYDZIALU

§ 8. W ramach struktury wydziatu funkcjonujg nastepujace stanowiska i referaty:

1) Dyrektor (WPI),
2) Referat Promociji (WPI - 1):

a) Kierownik Referatu Promocji,

b) Stanowisko ds. Public Relations,

c) Wieloosobowe stanowisko ds. promocji miasta,
3) Rzecznik Prasowy (WPI - 11),
4) Wieloosobowe stanowisko ds. komunikowania i informacji (WPI - 111).

§ 9. 1. Szczegdlowy opis zakresu zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci
na poszczegdblnych stanowiskach pracy okreslone sg w imiennych zakresach czynnosci.
2. Szczegbtowe zakresy, o ktérych mowa w ust. 1 podlegajg statej aktualizaciji.
3. Dyrektor wydziatu niezwtocznie, nie pézniej jednak niz w terminie 14 dni od zaistnienia
zmian na stanowisku pracy, dokonuje zmiany zakresu o ktérym mowa w ust.1.



4. W przypadku przeniesienia pracownika na stanowisko o innym zakresie zadan, przepis
ust. 3 stosuje sie odpowiednio. '

i

ROZDZIAL V

ZAKRESY DZIALANIA NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH PRACY

§ 10. Do zakresu dziatania na poszczegolnych stanowiskach pracy nalezy:

Dyrektor wydziatu wykonuje zadania i obowigzki okreslone w §19 Regulaminu

Organizacyjnego  oraz  wynikajace ze  specyfiki  funkcjonowania  wydziatu,

a w szczegolnosci:

1) Programowanie zadan wydziatu oraz koordynacja i nadzér nad realizacjg
powierzonych zadan;

2) Projektowanie i opracowywanie planéw promocyjnych i dziatani w zakresie polityki
informacyjnej urzedu miasta;

3) Nadzoér nad polityka informacyjng urzedu miasta;

4) Koordynacja wspotpracy wydziatu z jednostkami urzedu i podmiotami zewngtrznymi.

Kierownik Referatu Promocji organizuje prace, nadzoruje jej realizacje i ponosi
odpowiedzialnos¢ za jako$é realizowanych zadan przez pracownikow Referatu Promociji,
a ponadto wykonuje nastepujgce zadania i obowigzki:

1) Ocenianie, monitorowanie, opiniowanie i nadzér merytoryczny realizacji dziatan
promocyjnych przez wydziaty urzedu, miejskie jednostki organizacyjne i inne
podmioty w celu kreowania spojnego wizerunku miasta;

2) Planowanie, koordynowanie i nadzoér nad kampaniami promocyjnymi, informacyjnymi
i spofecznymi z udziatem miasta,

3) Prowadzenie spraw w zakresie opracowywania zatozen strategicznych w zakresie
marki, promogji i wizerunku miasta;

4) Monitorowanie oraz organizowanie badan dotyczacych promocji miasta;

5) Doradztwo w zakresie promocji dla jednostek miejskich;

6) Opracowywanie | wdrazanie systemow koordynacji dziatan promocyjnych
i komunikacji jednostek miejskich;

7) Prowadzenie spraw w zakresie promocji w mediach spotecznosciowych;

8) Prowadzenie spraw, zwigzanych z wdrazaniem strategii marki Gorzow;

9) Prowadzenie i realizacja miejskich kampanii promocyjnych;

10) Nadzér i sporzgdzanie sprawozdan z zakresu realizacji budzetu wydziatu.

Stanowisko ds. Public Relations:

1) Prowadzenie prac administracyjnych wydziatu (sporzadzanie umow,
zlecen),opisywanie faktur itp., obstuga i rejestr korespondencji wydziatu);

2) Udziatw opracowywaniu i realizacji dziatan promocyjnych miasta;

3) Wspotpraca z komérkami organizacyjnymi urzedu miasta oraz innymi jednostkami
w zakresie organizacji obchodéw $wiat panstwowych, miejskich i ich promocja;

4) Wspotpraca z mediami i innymi jednostkami w zakresie ptatnych form promocji
miasta;

5) Inicjowanie i realizacja miejskich dziatan promocyjnych;

6) Przygotowywanie, opracowanie i redakcja tekstow promocyjnych do wykorzystania
w zakresie wtasnych dziatan promocyjnych i przez jednostki zewnetrzne;

7) Koordynowanie dziatan w celu nalezytego zabezpieczenia wartosci niematerialnych
miasta, w tym herbu Gorzowa i logotypu;

8) Prowadzenie doradztwa w zakresie stosowania Systemu ldentyfikacji Wizualnej dla
urzedu, miejskich jednostek organizacyjnych oraz podmiotéw zewngtrznych,
ubiegajgcych sie 0 mozliwos¢ korzystania z symboli Miasta;

9) Redagowanie i wydawanie Gorzowskich Wiadomoéci Samorzgdowych.



4. Wieloosobowe stanowisko ds. promocji miasta:

1) Opracowywanie i wdrazanie kampanii, planéw promocyjnych i projektow wiasnych
urzedu miasta;

2) Prowadzenie spraw, dotyczgcych projektowania, zamawiania i dystrybucji miejskich
gadzetéw promocyjnych;

3) Realizacja projektow graficznych na potrzeby promocji miasta;

4) Prowadzenie polityki promocyjno-informacyjnej miasta poprzez administrowanie
mediami spotecznosciowymi;

5) Prowadzenie nadzoru merytorycznego nad miejskimi nonikami reklamowymi;

6) Prowadzenie obstugi fotograficznej na potrzeby wydawnictw wtasnych, miegjskiego
serwisu internetowego i profili na portalach spotecznoéciowych:

7) Prowadzenie kalendarium imprez promocyjnych i targowo-wystawienniczych
z udziatem miasta oraz koordynacja realizacji miejskich stoisk promocyjnych;

8) Udziat w opracowywaniu zatozen strategicznych w zakresie marki, promociji
i wizerunku miasta;

9) Ocenianie, monitorowanie, opiniowanie i nadzér merytoryczny realizacji dziatan
promocyjnych przez wydziaty urzedu, miejskie jednostki organizacyjne i inne
podmioty w celu kreowania spéjnego wizerunku miasta:

10) Reprezentowanie miasta podczas imprez wystawienniczych i innych o charakterze
promocyjnym;

11) Koordynacja wspotpracy z innymi jednostkami miasta lub zewnetrznymi w ramach
realizacji wspolnych przedsiewzie¢ promocyjnych;

12) Nawigzywanie kontaktéw z partnerami zewnetrznymi na rzecz realizacji wspdélnych
projektow promocyjnych miasta;

13) Planowanie, prowadzenie i nadzér nad dziataniami promocyjnymi miasta;

14) Redagowanie i wydawanie wydawnictwa SPAM* Solidne; Porcji Aktywnosci
Miejskigj;

15) Aktualizacja i dodawanie informacji na portalu internetowym www.gorzow.pl.

5. Rzecznik Prasowy:

1) Prowadzenie monitoringu medioéw (przygotowywanie i krytyczna analiza codziennej
prasowki);

2) Tworzenie serwisu prasowego urzedu;

3) Opracowywanie informacji prasowych w oparciu o wspotprace z wydziatami urzedu
miasta;

4) Wspdipraca i koordynacja przeptywu informacji pomiedzy urzedem a dziennikarzami;

5) Przygotowywanie konferencji prasowych:

6) prowadzenie monitoringu publikacji medialnych oraz przygotowywanie sprostowan
i odpowiedzi;

7) Opracowywanie materiatéw prasowych dla Prezydenta Miasta oraz jego zastepcow
pod wzglgdem przygotowania m.in. na potrzeby konferencji prasowych oraz innych
spotkan we wspotpracy z wydziatami:

8) Prowadzenie dziatan informacyjnych poprzez prowadzenie i nadzér nad strong
miejska/ strong internetowg w zakresie informacji, zwigzanych z dziatalnoscig urzedu,

9) Wspotpraca z redaktorem naczelnym GWS w zakresie umieszczania informacji na
tamach czasopisma;

10) Udziat w sesjach Rady Miasta i spotkaniach z udziatem Prezydenta Miasta na jego
polecenie;

11) Zbieranie i opracowywanie informacji zrédiowych dla potrzeb procesu komunikaciji
spofecznej, w tym w szczegdlnoéci odpowiedzi na pytania mieszkancow, kierowane
do Prezydenta Miasta w ramach ustugi ,Dialog”.

6. Wieloosobowe stanowisko ds. komunikowania i informacji:
1) Nadzér nad przygotowywaniem tresci informacji na temat miasta oraz dziatan
samorzagdu;
2) Wspotpraca przy obstudze komunikacyjnej projektéw z wykorzystaniem mediow
spotecznosciowych;
3) Nadzér nad przygotowaniem i realizacjg strategii komunikowania w powierzonych
projektach;



4) Analiza trendéw oraz monitoring mediéw w tym analiza wizerunku medialnego
Miasta;

5) Kreowanie wizerunku miasta Gorzowa Wielkopolskiego —w szczegolnosci
wspottworzenie strategii komunikowania wspierajgcej zrownowazony rozwéj miasta,
budujgcej zaangazowanie mieszkancow i pracownikéw samorzgdowych oraz nadzor
nad jej wdrazaniem;

6) Przygotowywanie i analiza materiatéw prasowych (codzienna prasowka);

7) Aktualizacja i dodawanie informacji na portalu internetowym www.gorzow.pl;

8) Komunikacja z dziennikarzami w zakresie informowania o dziatalno$ci urzedu;

9) Zbieranie i selekcja informacji na potrzeby polityki informacyjnej urzgdu;

10) Przygotowywanie informacji prasowych w oparciu o dziatalno$¢ urzedu;

11) Udziat w konferencjach prasowych i briefingach z udziatem kierownictwa urzedu;

12)Nadzér redaktorski nad prawidtowym funkcjonowaniem BIP oraz zgtaszanie
nieprawidtowosci w tym zakresie zgodnie z kompetencjami merytorycznymi do
wydziatow urzedu,

13) Obstuga miejskich portali spotecznosciowych;

14) Prowadzenie obstugi fotograficznej na potrzeby wtasnych wydawnictw, miejskiego
serwisu internetowego i portali spotecznosciowych;

15) Obstuga fotograficzna konferencji prasowych oraz wydarzen, zwigzanych z promocja
miasta;

16) Monitoring mediéw spoteczno$ciowych i reagowanie w zakresie informacji o urzedzie
i Prezydencie Miasta.

ROZDZIAL VI

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 11. W sktad regulaminu wchodza:
1) schemat organizacyjny wydziatu, stanowigcy zat. nr 1,
2) Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt wydziatu, stanowiacy zat. nr 2,
3) wykaz zadan wrazliwych i sposéb ich realizacji, stanowigcy zat. nr 3.

§ 12. Imienne zakresy czynnosci pracownikéw wydziatlu przechowywane s3

w teczkach akt osobowych pracownikow.

§ 13. Traci moc zarzadzenie nr 81/W/I/2016 Prezydenta Miasta Gorzowa WIkp.

z dnia 6 maja 2016 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu wewnetrznego Biura Promocji,
zarzadzenie nr 88/W/1/2016 Prezydenta Miasta Gorzowa WIkp. z dnia 17 maja 2016 1.

§ 14. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Wydziatu Promocii i Informaciji.

§ 15. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. ) L
PREZYDENI MIASTA
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Zalgcznik nr 2

do Zarzgdzenia nr & w2018
Prezydenta Miasta Gorzowa WIikp.

z dnia .2'4%0&0.9@4&"

Oznaczenie

Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne kategorii Uszczegotowienie hasta klasyfikacyjnego
archiwalnej
BRI
0 ZARZADZANIE GMINA
i JEJ REPREZENTACJA
00 Organy kolegialne i jednoosobowe gminy
000 Rada gminy
. " Zawiadomienia, materiaty pod obrady,
0002 | Sesje rady gminy A uchwaly
0003 | Whnioski i interpelacje radnych A w tym rejestr i odpowiedzi
0006 | Projekty uchwat rady gminy A proces ich przygotowania i uzgadniania
w tym ich rejestr; przy czym sprawy ich
0007 | Uchwaly rady gminy A publikowania i badania zgodnosci z prawem przy
klasach 0711
0008 | Realizacja uchwal rady gminy i jej monitorowanie A
001 Komisje, zespoly i inne organy kolegialne
0012 Posiedzenia komisji, zespotéw i innych organéw A m.in. zawiadomienia, materialy pod obrady,
kolegialnych rady gminy uchwaly
013 Herby, flagi, emblematy, insygnia, odznaczenia, medale A Ustalanie, zmiany, korespondencja,
lub inne symbole gminy i jej jednostek uzgodnienia itp.
014 Systemy zarzadzania jakoscia
0140 | Wdrazanie systemu zarzadzania jakoscig A
0141 | Polityka jakosci i ksigga jakosci oraz ich zmiany A
Procedury i instrukcje dotyczace zarzgdzania jakos$cig oraz
0142 |. ; A
ich zmiany
Karty ustug i karty informacyjne w systemie zarzadzania
0143 jakoscia oraz ich zmiany A Karty spraw e-urzad
0147 jF;rlfov;i?azeme i koordynacja dzialan w systemie zarzgdzania B5 Miedzy innymi korespondencja porzadkowa
015 Usprawnianie organizacji urzgdow, wdrazanie A
nowoczesnych metod zarzadzania
02 Udziat gminy w tworzeniu i dziatalnosci innych jednostek
organizacyjnych oraz nadzoér wiascicielski gminy
021 Udziat gminy w tworzeniu zwigzkéw miedzygminnych, A
stowarzyszen lub porozumien oraz ich organizacja i zmiany
Monitorowanie przez gmine dziatalnoéci zwigzkéw
022 miedzygminnych i stowarzyszen oraz sposobu A
funkcjonowania porozumien
03 Wspotdziatanie gminy z innymi jednostkami organizacyjnymi A
w Kraju i za granicg
030 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace A
wspdtdziatania gminy z innymi jednostkami organizacyjnymi
031 Zawieranie i realizacja porozumien gminy z organami A
administracji panstwowej lub samorzadowej
Zawieranie umow w zakresie realizacji zadan gminy i
032 . P , A
monitorowanie ich wykonania
Nawigzywanie kontaktéw i okreslanie zakresu
033 wspoldziatania gminy i jej jednostek organizacyjnych z A
innymi podmiotami lub jednostkami organizacyjnymi na
gruncie krajowym
034 Dziatalno$¢é gminy w sprawach zagranicznych
0340 Programowanie, okreslanie strategii i planéw w zakresie
wspoldzialania z partnerami zagranicznymi
Nawigzywanie kontaktow i okreélanie zakresu wspolpracy
0341 | gminy oraz jej jednostek organizacyjnych w sprawach
zagranicznych




0342 | Wyjazdy zagraniczne przedstawicieli gminy A W tym programy, sprawozdania
0343 | Przyjmowanie przedstawicieli i gosci z zagranicy A
035 Zjazdy, konferencje, seminaria, sympozja, fora
0350 | Wiasne zjazdy, konferencje, seminaria, sympozja, fora A
0351 Udzial w obcych zjazdach, konferencjach, seminariach, BE5
sympozjach, forach
04 Programy i projekty wspéifinansowane ze $rodkéw
zewnetrznych, w tym Unii Europejskiej
041 Whioskowanie o udziat w programach i projektach A
finansowanych ze $rodkéw zewnetrznych
042 Realizacja programéw i projektéw finansowanych ze A
Srodkow zewnetrznych
05 Reprezentacja i promowanie gminy
053 Kontakty ze $rodkami publicznego przekazu
Informacje wiasne dla $rodkéw publicznego przekazu,
0530 A o : i A
odpowiedzi na informacje medialne
0531 | Konferencje prasowe i wywiady A
0532 | Monitoring $rodkéw publicznego przekazu A W tym wycinki prasowe
054 Promocja gminy w kraju i za granicg
0540 | Strategie, programy i plany promocji gminy A
0541 | Wiasne akcje promocyjne i reklamowe gminy A
0542 | Udziat w obeych wydarzeniach promocyjnych A Na przykiad targi, festiwale
: g - Migdzy innymi opracowanie projektdw, ich
0543 | Materialy promocyjne gminy i jej jednostek A satwierdzanie
0544 | Materialy do serwisu internetowego A
na kazde wydawnictwo ksigzkowe,
5 ; . broszurowe lub kolejne numery periodykdw
055 Whtasne wydawnictwa oraz udzial w obcych wydawnictwach A zaklada sie odrebne teki wydawnicze (akta
sprawy)
056 Techniczne wykonanie materiatéw promocyjnych i B5
wydawnictw oraz ich rozpowszechnianie
057 ir\:qa;)tglzaly fotograficzne lub audiowizualne z wydarzen, akeji i A uklad wedlug tematéw | wydarzer
Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczo$é i s —
06 analizy dotyczace dziatalnosci gminy oraz jej jednostek é;y*iczzn:;:‘igﬁz wymisaishyah ey
organizacyjnych ym zag
. projekty, tekst ostateczny, korespondencja,
061 Strategle A dokumentacja z uzgodnien
projekty, tekst ostateczny, korespondencja,
062 Progranmy A dokumentacja z uzgodnien
063 Planowanie
0630 | Planowanie na poziome calej gminy A W tym korespondencja
Planowanie na poziomie kazdego urzedu lub jednostki .
0831 organizacyjnej A W tym korespondencja
0632 | Planowanie w komérkach organizacyjnych BES
064 Sprawozdawczoéé
jezeli sprawozdania czastkowe w danym roku
53 zgodne co do zakresu i rodzaju danych ze
s N i s sprawozdaniami o wiekszym zakresie
0640 | Sprawozdawczo$¢ na poziomie calej gminy A czasowym, to mozna akta spraw w zakresie
sprawozdawczosci czgstkowej
zakwalifikowa¢ do kategorii B5
jezeli sprawozdania czgstkowe w danym
roku sg zgodne co do zakresu i rodzaju
- Lo . . danych ze sprawozdaniami o wiekszym
0641 Sprawozdawczo$¢ na poziomie kazdego urzedu i jednostki A zakresie czasowym, to mozna akta

organizacyjnej

spraw w zakresie sprawozdawczo$ci
czastkowej zakwalifikowac do kategorii
B5




jezeli sprawozdania czgstkowe w danym
roku sg zgodne co do zakresu i rodzaju
danych ze sprawozdaniami o wiekszym

0642 | Sprawozdawczo$é statystyczna zakresie czasowym, to mozna akta
spraw w zakresie sprawozdawczosci
czgstkowej zakwalifikowa¢ do kategorii
B5
jezeli sprawozdania czgstkowe w danym
roku sg zgodne co do zakresu i rodzaju
danych ze sprawozdaniami o wiekszym

0643 | Sprawozdawczosé z dziatalnosci komérek organizacyjnych BE5 | zakresie czasowym, to mozna akta
spraw w zakresie sprawozdawczo$ci
czastkowe] zakwalifikowac do kategorii
B5

065 Analizy tematyczne lub przekrojowe, ankietyzacja A

Informacje o charakterze analitycznym i sprawozdawczym inne.niz w kiasie: 065, na przyklad dia

066 dla innych podmiotéw i jednostek organizacyjnych A Prezydt‘anta RP.' Pariamenty; Premien

RP, wojewody itp.
07 Legislacja, obstuga prawna gminy i jej jednostek
organizacyjnych

071 Akty prawa miejscowego

0710 | Zbior aktéw prawa miejscowego A

Przekazywanie aktow prawa miejscowego do ogloszenia i .
0711 badanie zgodno$ci z prawem aktéw prawa miejscowego A w tym korespondencja
Opiniowanie przez gmine i jej jednostki organizacyjne
0724 | projektéw dokumentéw nie majacych charakteru aktu BE10
prawnego
074 Opmlg prawne na potrzeby gminy i jej jednostek BE10
organizacyjnych
077 Petnomocnictwa, upowaznienia, wzory podpiséw, podpisy BEfo | W tym ich rejestry; inne upowaznienia
elektroniczne przy klasie 0052
ZARZADZANIE URZEDAMI OBSEUGUJACYMI ORGANY
GMINY | ZWIAZKI MIEDZYGMINNE
- - tywanie, dokumentacja z
K Iy, bocze w urzed A | POwolywanie, dok

111 omisje, zespoly, grupy robocze w urzedzie posiedzeri | prac, itp.

112 Udziat w obcych komisjach, zespotach, grupach roboczych BE10

113 Narady (zebrania) pracownikow A

12 Zbiory aktéw normatywnych
akty normatywne organdw gminy przy
klasach 0007, 0014, 0050
komplet podpisanych zarzadzen, pism
okolnych, wytycznych itp. oraz ich
. . . . . rejestry. Kazdy rodzaj aktow grupuje sie
f h h k A s :

120 Zbiory aktéw normatywnych wtasnych kierownictw urzedow oddzielnie na kazdy rok kalendarzowy.
Zalozenie | prowadzenie sprawy w
zwigzku z przygotowywaniem danego
aktu nastepuje we wtasciwych klasach
wykazu akt odpowiadajgcych
merytorycznie zakresowi danego aktu

121 Zbiory aktéw normatywnych obcych BE10

134 Projektowanie i eksploatacja gminnych stron i portali BEA10

internetowych
14 Ochrona i udostepnianie informacji ustawowo chronionych
oraz informacji publicznej

143 Informacja publiczna

1430 | Obstuga merytoryczna Biuletynu Informacji Publicznej A

1431 | Udostepnianie informacji publicznej BE5

144 Obstuga merytoryczna systemow powiadamiania

mieszkancow gminy
15 Skargi, wnioski, petycje oraz postulaty i inicjatywy obywateli
151 Skargi i wnioski




Skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio (w tym na

1510 jednostki podlegle) A W tym ich rejestr
1562 Petycje, postulaty i inicjatywy obywateli A
16 Obsiuga kancelaryjna
1611 Opracowywanie lub wdrazanie wzoréw formularzy oraz ich
wykazy
1613 | Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz ich odciskéw A przy Czym camowienia | realizacis
zamowien przy klasie 2601
Przekazywanie dokumentacji spraw niezakornczonych
1614 | migdzy komorkami i jednostkami organizacyjnymi w zwigzku A
Zze zmianami organizacyjnymi
przy czym sposob prowadzenia
1630 | EWidencja dokumentacji przechowywanej w archiwum A ewidencji uregulowano w instrukcji o
zakiadowym organizacji i zakresie dziatania archiwum
zaktadowego
17 Kontrola, audyt, szacowanie ryzyka dla realizacji zadan
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace
170 zagadnieri z zakresu nadzoru, kontroli, audytu, szacowania A
ryzyka dla realizacji zadan
171 Kontrole
1710 | Kontrole zewnetrzne w podmiotach A
1712 | Kontrole wewnetrzne w podmiocie A
1714 | Ksigzka kontroli BES
173 Szacowanie ryzyka dla realizacji zadan A
SPRAWY KADROWE | ADMINISTRACYJNE
PROWADZONE PRZEZ GMINE | JEJ JEDNOSTKI
ORGANIZACYJNE
200 Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczgce zagadnien z zakresu spraw kadrowych
Wiasne regulacje, ich projekty oraz wyjasnienia, ¢ . ; :
Z005 interpretacje, opinie w sprawach kadrowych 2 Migdzy innymi regulaminy pracy
Opisy stanowisk pracy i okre$lanie zakresu kompetengii i
2003 A A
zadan
Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
201 prawne dotyczace zagadnien z zakresu spraw
administracyjnych
Wiasne regulacje, ich projekty oraz wyjasnienia,
2010 |, ; oh 2 . A
interpretacje, opinie w sprawach administracyjnych
Otrzymane od organéw i jednostek zewnetrznych regulacje,
2011 | wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace BE10
zagadnieri z zakresu spraw administracyjnych
przy czym okres przechowywania ofert
210 Zapotrzebowanie i nabor kandydatéw do pracy B5 k_andydatlow nlelprzyjetych i tryb fch
niszczenia wynika z odrebnych
przepisow
212 Obstuga zatrudnienia
migdzy innymi delegowanie,
przeniesienia, zastepstwa, awanse,
2122 | Rozmieszczanie i wynagradzanie pracownikéw urzedow B5 podwyzki, przydziat; akta dotyczgce
konkretnych pracownikow odkiada sig
do akt osobowych danego pracownika
213 Opiniowanie i ocenianie osoéb zatrudnionych
przy czym akta dotyczace konkretnych
2130 | Opiniowanie i ocenianie pracownikéw urzedéw BE5 | pracownikow mozna odtozy¢ do akt
osobowych danego pracownika
216 Nagradzanie, odznaczanie i karanie
akta dotyczgce konkretnych
2160 | Nagrody, podzigkowania, listy gratulacyjne BE10 | pracownikéw odktada sie do akt
osobowych danego pracownika
akta dotyczace konkretnych
2161 | Odznaczenia paristwowe, samorzadowe i inne BE10 | pracownikow odkiada sie do akt
osobowych danego pracownika
= 7 =
2162 | Karanie B%) ) okres przechowywania uzalezniony

jest od obowigzujgcych przepisow prawa




*) okres przechowywania uzalezniony
jest od obowiazujacych przepisow

2163 | Postepowanie dyscyplinare B*) prawa; posiedzenia Komisji
Dyscyplinarnej klasyfikuje sie przy klasie
111
22 Ewidencja osobowa
299 Pomocnicza dokumentacja osobowa w komérkach B5
organizacyjnych
23 Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz dyscyplina pracy
234 Czas pracy
2340 | Dowody obecnosci w pracy B3
2342 Rézliczenia czasu pracy B5
2343 | Delegacje sluzbowe B3 W tym ich ewidencja
2344 | Ustalanie i zmiany czasu pracy B3
235 Urlopy oséb zatrudnionych
2350 | Urlopy wypoczynkowe B5
240 Szkolenia i doskonalenie zawodowe 0s6b zatrudnionych
2401 | Stuzba przygotowawcza BE10
studia, szkolenia, specjalizacje, aplikacje
organizowane przez inne instytucje dla
2403 | Doksztalcanie pracownikow B5 os6b zatrudnionych; kopie dokumentow
ukonczenia odklada sie do akt
osobowych
241 Sprawy socjalno - bytowe
2410 Sprawy socjalno-bytowe zatatwiane w ramach zaktadowego B5
funduszu $wiadczen socjalnych
26 Gospodarka materiatowa
260 Zaopatrzenie
) zamowienia wysytane do firm
2600 | Zrodia zaopatrzenia B5 zewnetrznych, reklamacje,
korespondencja handlowa
2601 | Zaopatrzenia materiatowe B5
261 Obsluga materialowa $rodkéw rzeczowych
2610 | Magazynowanie srodkéw trwalych i nietrwatych B10
2611 | Ewidencja $rodkow trwalych i nietrwalych B10
2613 E_ksploatac:]a i likwidacja érodkow trwatych i przedmiotow B10
nietrwatych
271 Dokumentacja zamédwieri publicznych B5
Umowy zawarte w wyniku postepowania w trybie zamowier
272 - B10
publicznych
FINANSE GMINY ORAZ OBSEUGA FINANSOWO-
KSIEGOWA URZEDOW | JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH GMINY
30
301 Wieloletnia prognoza finansowa A
302 Planowanie budzetu gminy
3020 | Przygotowanie projektu budzetu gminy BE5
3021 | Budzet gminy i jego zmiany A migdzy. innymi materla!y,. prq;ekly.
korespondencja, uzgodnienia
3024 Analizowanie i weryfikowanie planéw finansowych BE5

dysponentéw budzetu




3026 | Budzety komérek organizacyjnych i ich zmiany BE10
303 Realizacja budzetu
jezeli sprawozdania czgstkowe w danym
roku sg zgodne co do zakresu i rodzaju
danych ze sprawozdaniami o wigkszym
3034 | Sprawozdania okresowe z wykonania budzetu BE5 | zakresie czasowym, to mozna akta
spraw w zakresie sprawozdawczosci
czgstkowej zakwalifikowac do kategorii
B5
3035 | Sprawozdanie roczne, bilans i analizy z wykonania budzetu A
3037 | Realizacja budzetéw komérek organizacyjnych BE10
304 Finansowanie
3040 Finan_sowalnie dziala_lnoéci urzedoéw i jednostek B5
organizacyjnych gminy
311 Zobowigzania podatkowe
3111 | Rejestry podatkowe, ewidencje i wykazy w tym zakresie B10
32 Rachunkowo$¢, ksiegowos$é, obsluga kasowa
3200 | Polityka rachunkowosci i plany kont A W tym jej projekty, uzgodnienia
322 Ksiegowosé
rozliczenia z dostawcami, odbiorcami,
3222 | Rozliczenia ps | Pracownikami, instytucjami .
ubezpieczeniowymi i podatkowymi
(VAT), w tym wezwania do zaptaty
3223 | Ewidencja syntetyczna i analityczna B5
3227 | Ksiggowos$¢ materialowo - towarowa B5
324 Inwentaryzacja
3241 Spisy i protokoly inwentaryzacyjne, sprawozdania z B5
przebiegu inwentaryzagji i réznice inwentaryzacyjne
KULTURA, OCHRONA ZABYTKOW, KULTURA
FIZYCZNA, TURYSTYKA | WYPOCZYNEK ORAZ
SYSTEM OSWIATY
404 Organizacja imprez kulturalnych, uroczystosci, obchodéw
Organizacja imprez, uroczystosci i obchodéw stalych oraz
4040 4 A
periodycznych
4041 Organizacja imprez, uroczystoéci i obchodow A

jednorazowych
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