Zarzadzenie nr..31./wn2019
AABAONE W T Prezydenta Miasta Gorzowa Wikp.
PRRIPIEY s z dnia ...00..MRY4........2019 1.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu wewnetrznego Biura Prezydenta Miasta

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 Wikp.",
zarzgdzam, co nastepuje:

Regulamin wewnetrzny
Biura Prezydenta Miasta

ROZDZIAL |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Do zakresu dziatania Biura Prezydenta Miasta zwanym dalej biurem, 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” okres$la:
1) zasady funkcjonowania biura,
2) zakres dziatania biura,
3) organizacje wewnetrzna biura,
4) zakresy dziatania na poszczegoélnych stanowiskach pracy.

ROZDZIAL 1l

ZASADY FUNKCJONOWANIA BIURA

§ 3. Biurem kieruje Dyrektor Biura Prezydenta Miasta zwany dalej ,dyrektorem”.
§ 4. Podczas nieobecnosci dyrektora zastepstwo peini wskazany przez dyrektora

pracownik.
§ 5. Do oznaczania pism wychodzacych z wydziatu stosuje sie oznaczenie komérki

organizacyjnej BPM.

ROZDZIAL Il

ZAKRES DZIALANIA BIURA

§ 6. Do zakresu dziatania biura nalezg zadania i obowigzki okreslone w § 21
Regulaminu Organizacyjnego oraz wynikajace ze specyfiki funkcjonowania biura,

! Zmienionego zarzadzeniem nr 178/\W/1/2017 Prezydenta Miasta Gorzowa WIikp. z dnia 01 wrzesnia 2017r., zarzadzeniem nr
269/W/1/12017 Prezydenta Miasta Gorzowa WIlkp. z dnia 27 grudnia 2017r., zarzgdzeniem nr 12/W/1/2018 Prezydenta Miasta
Gorzowa Wikp. z dnia 26 stycznia 2018r., zarzadzeniem nr 83/W/1/2018 Prezydenta Miasta Gorzowa WIkp. z dnia 25 czerwca
2018r., zarzadzeniem nr 168/W/I/2018 Prezydenta Miasta Gorzowa WIlkp. z dnia 30 sierpnia 2018r., zarzgdzeniem nr
180/W/I/2018 Prezydenta Miasta Gorzowa Wikp. z dnia 11 wrzeénia 2018r., oraz zarzadzeniem nr 77/W/I1/2019 Prezydenta
Miasta Gorzowa Wlkp. z dnia 01 marca 2019r.



a w szczegolnosci nastepujace sprawy:
1) Prowadzenie obstugi organizacyjno-biurowej Prezydenta Miasta;
2) Koordynowanie obiegu korespondencji adresowanej do Prezydenta Miasta,
3) Przygotowywanie i prowadzenie korespondencji zwyktej i okolicznosciowej Prezydenta
Miasta;
4) Organizowanie i dokumentowanie pracy Prezydenta Miasta;
5) Organizowanie pracy Kolegium Prezydenta Miasta;
6) Organizowanie i koordynowanie wspotpracy Prezydenta Miasta z rada i jej komisjami;
7) Ewidencjonowanie i koordynowanie interpelacji i zapytan radnych Rady Miasta oraz
wystapien komisji rady kierowanych do Prezydenta Miasta;
8) Prowadzenie rejestru zarzgdzen Prezydenta Miasta;
9) Koordynowanie wspotpracy Prezydenta Miasta z organami administracji rzgdowej,
samorzgdowej oraz sektorem pozarzgdowym;
10) Przygotowanie udziatu Prezydenta Miasta w oficjalnych spotkaniach i uroczystosciach
panstwowych;
11) Wspolpraca przy organizacji wydarzen i uroczystosci zainicjowanych przez miasto;
12) Koordynowanie dziatan, zwigzanych z wnioskami o udzielenie patronatu honorowego
Prezydenta Miasta;
13) Prowadzenie obstugi fotograficznej na potrzeby wiasnych wydawnictw, miejskiego
serwisu internetowego i profili na portalach spotecznosciowych.

§ 7. 1. Przy opracowaniu korespondencji biura stosuje sie zasady okreslone w § 24
Regulaminu organizacyjnego.
2. Korespondencja przedkfadana dyrektorowi 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 BIURA

§ 8. W ramach struktury wydziatu funkcjonujg nastepujgce stanowiska:

1) Dyrektor Biura Prezydenta Miasta (BPM),

2) Stanowisko ds. obstugi sekretariatu Prezydenta Miasta (BPM),

3) Stanowisko ds. wspotpracy z Biurem Rady Miasta (BPM),

4) Wieloosobowe stanowisko ds. organizacji i obstugi wydarzen z udziatem Prezydenta

Miasta (BPM).

§ 9. 1. Szczegdtowy opis zakresu zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci
na poszczegolnych stanowiskach pracy okre$lone sg w imiennych zakresach czynnosci.
2. Szczegdbtowe zakresy, o ktérych mowa w ust. 1 podlegajg statej aktualizacji.
3. Dyrektor niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni od zaistnienia zmian na
stanowisku pracy, dokonuje zmiany zakresu o ktorym mowa w ust.1.
4. W przypadku przeniesienia pracownika na stanowisko o innym zakresie zadan, przepis
ust. 3 stosuje sie odpowiednio.

ROZDZIAL V

ZAKRESY DZIAtANIA NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH PRACY

§ 10. Do zakresu dziatania na poszczegdlnych stanowiskach pracy nalezy:
1. Dyrektor Biura Prezydenta Miasta wykonuje zadania i obowigzki okreslone w §19
Regulaminu Organizacyjnego oraz wynikajace ze specyfiki funkcjonowania biura,



organizuje prace, nadzoruje jej realizacje i ponosi odpowiedzialnos¢ za jakosé
realizowanych zadan przez pracownikéw Biura Prezydenta Miasta, a ponadto wykonuje
nastepujace zadania i obowigzki:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

Organizowanie i dokumentowanie pracy Prezydenta Miasta;

Organizowanie i koordynowanie wspétpracy Prezydenta Miasta z Radg Miasta i jej
komisjami;

Koordynowanie obiegu korespondencji adresowanej do Prezydenta Miasta;
Prowadzenie kalendarza Prezydenta Miasta i koordynacja spotkan z udziatem
Prezydenta;

Koordynowanie  zadan, zwigzanych z  obowigzkami  reprezentacyjnymi
i protokolarnymi Prezydenta Miasta;

Przygotowanie udziatu prezydenta w uroczystosciach panstwowych i innych
w kraju lub za granicg;

Organizowanie i obstuga posiedzen Kolegium Prezydenta Miasta;

Koordynowanie prac, zwigzanych z przygotowaniem zatozen projektow wtasnych
Prezydenta Miasta i kierowanie ich do odpowiednich adresatéw;

Monitorowanie realizacji ustalen, podjetych podczas narad z udziatem prezydenta
i wdrazanie dyspozycji, co do sposobu realizacji zadan z zachowaniem
wyznaczonych terminow.

Stanowisko ds. obstugi sekretariatu Prezydenta Miasta:

1)
2)
3)
4)

5)

Obstuga techniczna i biurowa sekretariatu Prezydenta Miasta;

Dbanie o prawidtowy obieg dokumentdéw w sekretariacie Prezydenta Miasta;

Obstuga kancelaryjna korespondencji tradycyjnej i elektronicznej adresowanej do
Prezydenta Miasta, rozdzielanie poczty zgodnie z dyspozycjami;

Analizowanie poprawnosci i terminowosci, przedkfadanych prezydentowi do podpisu
dokumentow;

Koordynowanie przyje¢ interesantéw przez Prezydenta Miasta.

Stanowisko ds. wspétpracy z Biurem Rady Miasta:

1)

2)
3)

4)

7)

Prowadzenie rejestru zarzadzen Prezydenta Miasta i przekazywanie ich terminowo
do wydziatow/biur urzedu miasta, organu nadzorujgcego (w przypadku zarzgdzen
porzgdkowych) oraz ich publikacja na portalu wewnetrznym:;

Prowadzenie rejestru ogtoszen, obwieszczen Prezydenta Miasta;

Organizowanie wspoipracy Prezydenta Miasta z radg i jej komisjami — przekazywanie
inicjatyw uchwatodawczych Prezydenta Miasta Gorzowa Wilkp., materiatow, analiz,
informaciji i sprawozdan z dziatalnosci Prezydenta Miasta do Rady Miasta;
Prowadzenie rejestru kopii interpelacji, sktadanych przez Radnych Rady Miasta
i przekazywanie ich do wiasciwych wydziatow/biur oraz nadzér nad terminowym
udzielaniem odpowiedzi;

Prowadzenie rejestru odpiséw uchwat Rady Miasta, przekazywanie ich do organu
nadzorujgcego i publikacji oraz do wydziatéw/biur urzedu miasta;

Przekazywanie w formie elektronicznej do Wojewody Lubuskiego uchwat Rady
Miasta oraz zarzadzen Prezydenta Miasta i innych aktéw prawnych, wydawanych
przez prezydenta do publikacji w Dzienniku Urzedowym Lubuskiego Urzedu
Wojewodzkiego;

Umieszczanie w BIP zarzgdzeh Prezydenta Miasta.

Wieloosobowe stanowisko ds. organizacji i obstugi wydarzen z udziatem Prezydenta
Miasta:



i

|| Abwoxkar

1)
2)
3)

4)
5)

Przygotowywanie prezentacji multimedialnych na potrzeby spotkarn Prezydenta
Miasta i konferencji prasowych;

Przygotowywanie dokumentacji fotograficznej podczas spotkan z udziatem
Prezydenta Miasta oraz na potrzeby wiasnych wydawnictw i miejskiej strony
internetowej;

Koordynowanie dziatan, zwigzanych z wnioskami o udzielenie patronatu prezydenta;
Przygotowanie i prowadzenie korespondencji okolicznosciowej Prezydenta Miasta;
Monitoring obstuga mediéw spotecznosciowych na potrzeby urzedu i Prezydenta
Miasta;

Obstuga strony internetowej miasta www.gorzow.pl;

Przygotowywanie materiatow dla Prezydenta Miasta na okoliczno$¢ uroczystosci
i wydarzen z jego udziatem;,

Prowadzenie spraw, zwigzanych z weryfikacja i odpowiedzia na zaproszenia,
adresowane na Prezydenta Miasta.

ROZDZIAL VI

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 11. W skfad regulaminu wchodza:
schemat organizacyjny biura, stanowigcy zat. nr 1,
Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt biura, stanowigcy zat. nr 2.

§ 12. Imienne zakresy czynnosci pracownikéw biura przechowywane sg w teczkach

akt osobowych pracownikow.

§ 13. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Biura Prezydenta Miasta.

§ 14. Traci moc Zarzadzenie nr 9/W/1/2018 Prezydenta Miasta Gorzowa WIkp.

z dnia 17 stycznia 2018 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu wewnetrznego Kancelarii
Prezydenta Miasta.

§ 15. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

PREZYBENT MIASTA

—
ek Wojcicki

-
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Zatgcznik nr 2

do Zarzgdzenia nrg’{ MWII/2019
Prezydenta Miasta Gorzowa Wikp.
z dnia .. 06 maaeQ.. ...2019 .

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT BIURA PREZYDENTA MIASTA

Symbole klasyfik. Hasto klasvfikacyi Kat. Uszczegotowienie
ffurmy| v g e i archiw. | hasta klasyfikacyjnego
0 ZARZADZANIE GMINA | JEJ REPREZENTACJA
00 Organy kolegialne i jednoosobowe gminy
000 Rada gminy
0002 | Sesje rady gminy A migdzy innymi zawiadomienia,
stenogramy, protokoly,
materialy pod obrady, uchwaly
0003 | Whnioski i interpelacje radnych A w tym rejestr i odpowiedzi
0006 | Projekty uchwat rady gminy A proces ich przygotowania i
uzgadniania
0007 | Uchwaly rady gminy A w tym ich rejestr; przy czym
sprawy ich publikowania i
badania zgodno$ci z prawem
przy klasach 0711
0008 | Realizacja uchwat rady gminy i jej monitorowanie A
001 Komisje zespoly i inne organy kolegialne rady
gminy
0012 | Posiedzenia komisji, zespotdw i innych organéw A
kolegialnych rady gminy
005 Wajt (burmistrz, prezydent miasta) jako organ
gminy
0050 | Zbidr zarzgdzen, ogloszen i obwieszczen wojta A \;\f rigm If:hrefa;ﬁ vs;?iracizym
(burmistrza, prezydenta miasta) jako organu gminy e zg(‘)’ ool 2 prawen
przy klasach 0711
0051 |Realizacja zarzadzen, ogloszen i obwieszczen A
wojta (burmistrza, prezydent miasta) jako organu
gminy
0052 | Upowaznianie oséb (podmiotow) do dziatania w A pozostate upowaznienia przy
imieniu woéjta (burmistrza, prezydenta miasta) jako Klasie 077
organu gminy
0053 | Kolegium wajta (burmistrza, prezydenta miasta) A migdzy innymi zawiadomienia,
stenogramy, protokoly,
materialy pod obrady, uchwaly;
stowo "kolegium" mozna
zastgpi¢ odpowiednig dla danej
gminy nazwa.
0054 | Patronat wojta (burmistrza, prezydenta miasta) A
0055 | Spotkania wéjta (burmistrza, prezydenta miasta) z A
mieszkancami
0057 | Sprawozdawczos¢ z dziatalnosci wojta A
(burmistrza, prezydenta miasta)
014 Systemy zarzgdzania jakoscig
0143 | Karty ustug i karty informacyjne w systemie A
zarzadzania jakoscig oraz ich zmiany
015 Usprawnianie organizacji urzedow, wdrazanie A
nowoczesnych metod zarzgdzania
02 Udziat gminy w tworzeniu i dziatalnosci innych
jednostek organizacyjnych oraz nadzor
wiascicielski gminy
021 Udziat gminy w tworzeniu zwigzkow A

miedzygminnych, stowarzyszen lub porozumien
oraz ich organizacja i zmiany




022

Monitorowanie przez gming dziatalnosci zwigzkow
miedzygminnych i stowarzyszen oraz sposobu
funkcjonowania porozumien

03

Wspétdziatanie gminy z innymi jednostkami
organizacyjnymi w kraju i za granicg

031

Zawieranie i realizacja porozumien gminy z
organami administracji panstwowej lub
samorzadowej

032

Zawieranie umow w zakresie realizacji zadan
gminy i monitorowanie ich wykonania

033

Nawigzywanie kontaktow i okreslanie zakresu
wspoldziatania gminy i jej jednostek
organizacyjnych z innymi podmiotami lub
jednostkami organizacyjnymi na gruncie krajowym

034

Dziatalno$¢ gminy w sprawach zagranicznych

0341

Nawigzywanie kontaktow i okreslanie zakresu
wspolpracy gminy oraz jej jednostek
organizacyjnych w sprawach zagranicznych

0342

Wyjazdy zagraniczne przedstawicieli gminy

w tym programy, sprawozdania

0343

Przyjmowanie przedstawicieli i gosci z zagranicy

035

Zjazdy, konferencje, seminaria, sympozja, fora

0350

Wiasne zjazdy, konferencje, seminaria, sympozja,
fora

0351

Udziat w obcych zjazdach, konferencjach,
seminariach, sympozjach, forach

BES

05

Reprezentacja i promowanie gminy

052

Nadawanie odznaczen, medali lub innych tytutéw
przez gmine

053

Kontakty ze srodkami publicznego przekazu

05630

Informacje wiasne dla srodkéw publicznego
przekazu, odpowiedzi na informacje medialne

054

Promocja gminy w kraju i za granicg

05644

Materiatly do serwisu internetowego

057

Materiaty fotograficzne lub audiowizualne z
wydarzen, akcji i imprez

uktad wedtug tematow i
wydarzen

06

Strategie, programy, planowanie,
sprawozdawczoé¢ i analizy dotyczgce dziatalnosci
gminy oraz jej jednostek

071

Akty prawa miejscowego

0710

Zbiér aktéw prawa miejscowego

0711

Przekazywanie aktéw prawa miejscowego do
ogtoszenia i badanie zgodnosci z prawem aktow
prawa miejscowego

w tym korespondencja

072

Legislacja

0720

Wiasne dziatania legislacyjne w zakresie akiéw
prawnych powszechnie obowigzujgcych
dotyczacych samorzadu terytorialnego

0721

Opiniowanie przez gmine i jej jednostki
organizacyjne projektow aktow prawa
powszechnie obowigzujgcego

0722

Opiniowanie przez gmine i jej jednostki
organizacyjne projektow aktow prawa
miejscowego




0723

Opiniowanie przez gmine i jej jednostki
organizacyjne innych projektow aktow prawa

BE10

0724

Opiniowanie przez gmine i jej jednostki
organizacyjne projektéw dokumentéw nie
majacych charakteru aktu prawnego

BE10

077

Petnomocnictwa, upowaznienia, wzory podpiséw,
podpisy elektroniczne

BE10

w tym ich rejestry; inne
upowaznienia przy klasie 0052

ZARZADZANIE URZEDAMI OBSLUGUJACYMI
ORGANY GMINY | ZWIAZKI MIEDZYGMINNE

10

Udziat w posiedzeniach organéw kolegialnych
gminy

11

Gremia kolegialne urzedu i udziat przedstawicieli
urzedu w obhcych gremiach

110

Posiedzenia kierownictwa urzedu

111

Komisje, zespoly, grupy robocze w urzedzie

powolywanie, dokumentacja z
posiedzen i prac, itp.

112

Udziat w obcych komisjach, zespotach, grupach
roboczych

BE10

14

Ochrona i udostepnianie informacji ustawowo
chronionych oraz informacji publiczne;

143

Informacja publiczna

1431

Udostepnianie informacji publicznej

BES

156

Skargi, wnioski, petycje oraz postulaty i inicjatywy
obywateli

151

Skargi i wnioski

1510

Skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio (w tym
na jednostki podlegte)

w tym ich rejestr

152

Petycje, postulaty i inicjatywy obywateli

16

Obstuga kancelaryjna, archiwalna i biblioteczna

1613

Ewidencja pieczeci i pieczgtek oraz ich odciskow

Przy czym zamoéwienia i
realizacja zamowien przy klasie
2601

17

Kontrola, audyt, szacowanie ryzyka dla realizacji
zadan

170

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczgce zagadnien z zakresu nadzoru, kontroli,
audytu, szacowania ryzyka dla realizacji zadan

171

Kontrole

1710

Kontrole zewnetrzne w podmiotach

1711

Kontrole przeprowadzane przez podmioty w
jednostkach im podlegtych

1712

Kontrole wewnetrzne w podmiocie

1713

Udziat podmiotdw w kontrolach przeprowadzonych
przez inne organy lub jednostki organizacyjne

BE10

173

Szacowanie ryzyka dla realizacji zadan




SPRAWY KADROWE | ADMINISTRACYJNE
PROWADZONE PRZEZ GMINE | JEJ
JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE

210 Zapotrzebowanie i nabor kandydatéw do pracy B5 przy czym okres
przechowywania ofert
kandydatéw nieprzyjetych i tryb
ich niszczenia wynika z
odrebnych przepiséw

212 Obsluga zatrudnienia

2122 | Rozmieszczanie i wynagradzanie pracownikow B5 migdzy innymi delegowanie,
urzedow przeniesienia, zastepstwa,

2 awanse, podwyzki, przydziat;
akta dotyczace konkretnych
pracownikéw odkiada sie do akt
osohowych danego pracownika

213 Opiniowanie i ocenianie oséb zatrudnionych

2130 | Opiniowanie i ocenianie pracownikéw urzedow BE5 | przy czym akta dotyczace
konkretnych pracownikéw
mozna odtozy¢ do akt
osobowych danego pracownika

216 Nagradzanie, odznaczanie i karanie

2160 | Nagrody, podziekowania, listy gratulacyjne BE10 | akta dotyczace konkretnych
pracownikéw odklada sig do akt
osobowych danego pracownika

2162 | Karanie B*) *) okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowigzujgcych przepiséw
prawa

23 Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz dyscyplina
pracy
231 Dziatania w zakresie zwalczania wypadkow, A
choréb zawodowych, ryzyka w pracy
26 Gospodarka materiatowa

260 Zaopatrzenie

2601 | Zaopatrzenie materiatowe B5

FINANSE GMINY ORAZ OBSLUGA

FINANSOWO-KSIEGOWA URZEDOW |

JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY
30 Planowanie i realizacja budzetu

302 Planowanie budzetu gminy

3020 | Przygotowanie projektu budzetu gminy BE5 m.in. materialy projekty,
korespondencja, uzgodnienia

3026 | Budzety komérek organizacyjnych i ich zmiany BE10

3034 | Sprawozdania okresowe z wykonania budzetu BE5 | jezeli sprawozdania czastkowe
w danym roku sg zgodne co do
zakresu i rodzaju danych ze
sprawozdaniami o wigkszym
zakresie czasowym, to mozna
akta spraw w zakresie
sprawozdawczosci czastkowe]
zakwalifikowac do kategorii B5

3037 |Realizacja budzetéw komorek organizacyjnych BE10 | wtym zaangazowanie

i wydatkow, zlecenie
KUTURA, OCHRONA ZABYTKOW, KULTURA
FIZYCZNA, TURYSTYKA | WYPOCZYNEK
ORAZ SYSTEM OSWIATY
40 Kultura
404 Organizacja imprez kulturalnych, uroczystosci, W tym obchodéw rocznic
obchodow narodowych
4040 | Organizacja imprez, uroczysto$ci i obchodow A
stalych oraz periodycznych
4041 | Organizacja imprez, uroczystosci i obchodéw A

jednorazowych




