PREZYDENT &
MIASTA GORZOWA WLKE.
Zarzadzenie nr.l.g.??.NWIIIZOZO
Prezydenta Miasta Gorzowa Wielkopolskiego

w sprawie wprowadzenia Regulaminu wewnetrznego Wydziatu Spraw Spotecznych

Na podstawie § 37 zarzadzenia Nr 153/WI/II/2020 Prezydenta Miasta Gorzowa
Wielkopolskiego z dnia 01 lipca 2020 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miasta Gorzowa Wielkopolskiego® ustalam

Regulamin wewnetrzny
Wydziatu Spraw Spotecznych

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Do zakresu dziatania Wydziatu Spraw Spotecznych zwanego dalej ,wydziatem”
nalezg sprawy okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Gorzowa
Wielkopolskiego (zwanym dalej Regulaminem organizacyjnym) oraz sprawy powierzone
w odrebnym trybie przez prezydenta miasta.

§ 2. Regulamin wewnetrzny, zwany dalej ,regulaminem” okreéla:

1) zasady funkcjonowania wydziatu,

2) szczegolowy zakres dziatania wydziatu,

3) organizacje wewnetrzng wydziatu,

4) zakresy dziatania na poszczegolnych stanowiskach pracy.

ROZDZIAL 1l
ZASADY FUNKCJONOWANIA WYDZIALU

§ 3. Wydziatem kieruje dyrektor wydziatu zwany dalej ,dyrektorem”.
§ 4. Podczas nieobecnosci dyrektora i jego zastepcy zastepstwo petnia:
Kierownik Referatu Spotecznego i Zdrowia w zakresie zadan Referatu Spotecznego

i Zdrowia oraz stanowisk podlegtych bezposrednio dyrektorowi,
Kierownik Referatu Spraw Mieszkaniowych w zakresie zadan Referatu Spraw

Mieszkaniowych i stanowisk podlegtych zastepcy dyrektora.
§ 5. Do oznaczania pism wychodzacych z wydziatu stosuje sie oznaczenie komorki

1)
2)

organizacyjnej WSS.

! Zmienionego zarzadzeniem nr 235/W/I1/2020 Prezydenta Miasta Gorzowa Wielkopolskiego z dnia 01 wrzesnia
2020 r., zarzadzeniem nr 283/W/11/2020 Prezydenta Miasta Gorzowa Wielkopolskiego z dnia 02 listopada 2020 r.



ROZDZIAL 1lI
ZAKRES DZIALANIA WYDZIALU

§ 6. Do zakresu dziatania wydziatu nalezg zadania i obowigzki okreslone w § 21
Regulaminu organizacyjnego oraz wynikajace ze specyfiki funkcjonowania wydziatu,
a w szczegolnosci nastepujace sprawy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Programu ,Karta Seniora”,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem miejskiego i ogolnopolskiego
Programu ,Karta Duzej Rodziny”;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Programu ,Gorzowska Karta
Mieszkanca”;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z wpisem do Rejestru ztobkéw i klubow dzieciecych
oraz Wykazem dziennych opiekunow;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad placéwkami sprawujgcymi opieke
nad dzie¢mi w wieku do lat 3;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji celowych dla Ztobkdéw
niepublicznych;

7) organizowanie nowych form opieki nad dzieémi;

8) prowadzenie spraw z zakresu opieki nad osobami nietrzezwymi w tym prowadzenie spraw
zwigzanych z ewidencja i windykacjg naleznosci za pobyt osdb w zlikwidowanych: |zbie
Wytrzezwienn oraz Ambulatorium Kontrolowanego Trzezwienia oraz sporzadzanie
informacji w zakresie udzielonych umorzen naleznosci;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem i kontrolg placéwek wsparcia dziennego;

10) sprawowanie kontroli nad organizatorami rodzinnej pieczy zastepczej;

11) wspoétpraca z Powiatowym Urzedem Pracy oraz innymi jednostkami w zakresie
przeciwdziatania bezrobociu;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem kary ograniczenia wolnosci przez
skazanych, organizowaniem prac spotecznie uzytecznych oraz robét publicznych
na terenie Gorzowa Wielkopolskiego; :

13) udziat w charakterze cztonka w pracy Rady Terenowej do Spraw Spotecznej Readaptacji
i Pomocy Skazanym przy Sgdzie Okregowym w Gorzowie Wielkopolskim;

14) opracowanie planu finansowego wydziatu oraz koordynacja opracowania planow
finansowych podlegtych jednostek;

15) sporzgdzanie sprawozdan z realizacji planéw finansowych wydziatu i podlegtych jednostek;

16) monitorowanie realizacji wydatkéw zgodnie z corocznym budzetem;

17) prowadzenie kontroli w organizacjach pozarzgdowych oraz w innych podmiotach
uprawnionych do realizacji zleconych zadan publicznych oraz analiza sprawozdan w tym
zakresie;

18) prowadzenie spraw zwiazanych z organizowaniem transportu oséb niepetnosprawnych;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem i rozliczaniem srodkéw finansowych
pozyskanych w formie dotacji z innych zrédet;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych w zakresie
pozyskanych srodkéw na realizacje zadan gminy;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem $rodkdéw finansowych na podstawie
zawartych umoéw i porozumien;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg podatkéw od towardw i ustug;

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

24) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem merytorycznym nad podlegtymi wydziatowi
jednostkami;

25) monitorowanie realizacji wydatkéw, zgodnie z zatwierdzonymi planami finansowymi
podlegtych jednostek;



26) opracowywanie plandw finansowych oraz sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu
wydziatu oraz jednostek podlegtych;

27)wspotpracowanie z Gorzowskim Centrum Pomocy Rodzinie majgce na celu wspoing
realizacje zadan;

28) koordynowanie zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami do ustug
swiadczonych przez urzad i jednostki organizacyjne miasta.

Referat Spraw Mieszkaniowych:

1) realizowanie polityki mieszkaniowej oraz prowadzenie spraw wynikajgcych z funkcji
nadzorczej Miasta nad Zaktadem Gospodarki Mieszkaniowej w zakresie polityki
mieszkaniowej i przydziatu mieszkan;

2) analizowanie i ocenianie potrzeb mieszkaniowych oraz mozliwosci ich zaspokajania;

3) wydawanie skierowan do zawierania umow ha najem socjalny, na czas nieoznaczony i
lokali zamiennych;

4) przygotowywanie i realizacja list przydziatu na najem socjalny i na czas nieoznaczony oraz
wskazywanie lokali mieszkalnych przeznaczonych doremontu wykonywanego
we wtasnym zakresie;

5) prowadzenie czynnosci w zakresie przygotowywania wnioskéw o dofinansowanie
ze $rodkow zewnetrznych, dotyczgcych realizacji zadan z zakresu polityki mieszkaniowej;

6) prowadzenie dziatan zwigzanych z realizacjg projektéw dofinansowanych ze srodkéw
zewnetrznych, dotyczgcych zadan z zakresu polityki mieszkaniowej;

7) wskazywanie lokali zamiennych w przypadku: przeznaczenia budynku mieszkalnego
do rozbiorki, ztego stanu technicznego budynku, przeznaczenia budynku do zbycia
w drodze przetargu lub z uwagi na planowane inwestycje miejskie, klesk zywiotowych
w wyniku ktérych pozbawionym mieszkan przystuguje prawo do takiego lokalu; ,

8) realizacja wyrokéw sgdowych orzekajgcych eksmisje z nadaniem uprawnienia do najmu
socjalnego;

9) przeprowadzanie wizji lokalnych lokali zwalnianych przez dotychczasowych najemcéw
przed ich zasiedleniem z wytaczeniem lokali wskazywanych i zwalnianych w ramach
kompetencji Biura Zamiany Mieszkan,;

10) przeznaczanie pomieszczen niemieszkalnych usytuowanych w budynkach 100% wtasnosci
gminy stuzgcych mieszkancom do uzytku wspodlnego do nadbudowy, rozbudowy
i przebudowy, adaptacji w celu utworzenia bgdz powiekszenia lokali mieszkalnych oraz
przytaczenia zwalnianych czesci lokali;

11) wydawanie zgody najemcom na okresowe oddanie lokalu lub jego czesci do bezptatnego
uzytkowania osobie trzeciej;

12) regulowanie stanu prawnego mieszkan po zgonie lub opuszczeniu lokalu przez najemce;

13) przedituzanie umow zawartych w ramach najmu socjalnego;

14) dokonywanie zmiany statusu lokalu o czynszu socjalnym na lokal mieszkalny na czas
nieoznaczony;

15) przywracanie tytutu prawnego do lokalu mieszkalnego;

16) dokonywanie zamiany mieszkan z urzedu, ,

17) reprezentowanie miasta, wystepujgcego w charakterze interwenienta ubocznego po stronie
powodowej w postepowaniach o eksmisje;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z odszkodowaniami z tytutu niedostarczenia lokali
w ramach najmu socjalnego;

19) wspdtpraca z Gorzowskim Towarzystwem Budownictwa Spotecznego zgodnie z zawartg
umowa z dnia 30 czerwca 2015 roku, celem zapewnienia mieszkan osobom z budynkéw
i lokali mieszkalnych komunalnych przeznaczonych do rozbiodrki, remontéw w zwigzku
z planowanymi inwestycjami na terenie Gorzowa Wielkopolskiego lub na cele publiczne
oraz umieszczonych na listach przydziatu,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem przetargdbw na licytacje stawek
czynszow lokali powyzej 80 m?;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z najmem lokali chronionych i zwigzanych ze stosunkiem
pracy,



22) prowadzenie spraw zwigzanych z okresowa weryfikacjg spetnienia przez najemcoéw zasobu
komunalnego kryterium wysokoéci dochodu uzasadniajgcej oddanie w najem lub podnajem
lokalu komunalnego na czas nieoznaczony;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z najmem lokali chronionych;

24) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem lokali zwigzanych ze stosunkiem pracy;

25) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ,Programu oddtuzeniowego”.

Referat Spoleczny i Zdrowia:

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

2) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Gorzowskiej Rady Senioréw
oraz innych rad powotywanych w zakresie dziatarh prowadzonych przez wydziat,

3) prowadzenie zadann zwigzanych z nieodptatna pomocg prawna, nieodptathym
poradnictwem obywatelskim oraz edukacjg prawna;

4) przygotowywanie informacji dotyczacych analizy stanu zdrowia oraz dostepnosci do ustug
medycznych mieszkancow Gorzowa Wielkopolskiego;

5) sporzadzanie sprawozdan z realizacji ogélnopolskich i wojewodzkich programéw zdrowia;

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

7) sporzgdzanie bilansu personelu medycznego;

8) ustalanie czasu pracy aptek ogoélnodostepnych dzialajgcych na terenie miasta;

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

10) wspieranie dziatan na rzecz osoéb niepetnosprawnych m.in. Srodowiskowe Domy
Samopomocy oraz Warsztaty Terapii Zajeciowej;

11) opracowywanie programéw oraz projektow uchwat.  miejskiego  programu
przeciwdziatania uzaleznieniom, programu promocji zdrowia mieszkancow Gorzowa
Wielkopolskiego, programu ochrony zdrowia psychicznego dla Miasta Gorzowa
Wielkopolskiego, koordynowanie oraz sporzadzenie sprawozdan z ich realizacji;

12) organizowanie otwartych konkurséw ofert na realizacje zadan publicznych z zakresu
dziatalnosci wydziatu,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg Miejskiego Programu Przeciwdziatania
Uzaleznieniom;

14) koordynowanie prac Miejskiej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem i kontrolg placéwek wsparcia dziennego;

16) wydawanie zezwolen na prowadzenie placéwek wsparcia dziennego;

17) wspdtpracowanie z organizacjami pozarzadowymi, instytucjami w zakresie realizowanych
zadan;

18) wspieranie merytoryczne i aktywizacja organizacji pozarzadowych;

19) koordynowanie prac nad opracowywaniem Strategii Rozwigzywania Problemdw
Spotecznych, prowadzenie spraw z nig zwigzanych oraz przygotowywanie sprawozdan

z realizaciji;
20) nadzorowanie prac nad konstruowaniem, opracowywaniem oraz realizacjg programu
wspoétpracy miasta z organizacjami pozarzgdowymi i innymi podmiotami oraz

sporzadzanie sprawozdan z ich realizaciji.

§ 7. 1. Przy opracowaniu korespondencji wydziatu stosuje sie zasady okreslone w § 31
Regulaminu organizacyjnego.
2. Korespondencja przedkfadana dyrektorowi wydziatu do podpisu lub akceptaciji winna 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 (WSS-I),
2) Zastepca dyrektora (WSS-II),
3) Referat Spoteczny i Zdrowia (WSS-IV):
a) Kierownik Referatu Spotecznego i Zdrowia (WSS-1V),
b) stanowisko ds. ochrony zdrowia i nieodptatnej pomocy prawnej (WSS-1V),
c) stanowisko ds. profilaktyki uzaleznien (WSS-1V),
d) stanowisko ds. aktywizacji spotecznej (WSS-1V),
e) stanowisko ds. os6b niepetnosprawnych (WSS-1V),
4) Referat Spraw Mieszkaniowych (WSS-III):
a) Kierownik Referatu Spraw Mieszkaniowych (WSS-III),
b) stanowisko ds. przedtuzania umow na najem socjalny lokali (WSS-IIl),
c) stanowisko ds. realizacji list przydziatbw na najem socjalny oraz na czas
nieoznaczony (WSS-III),
d) stanowisko ds. przydziatu lokali zamiennych oraz realizacji wyrokéw eksmisyjnych
(WSS-II),
e) stanowisko ds. remontéw i ustalania stanu prawnego lokali komunalnych (WSS-l11),

5) Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi Karty Seniora, Gorzowskiej Karty Mieszkanca
i Kart Duzej Rodziny (WSS-1X),

6) Wieloosobowe stanowisko ds. kontroli pieczy zastepczej i punktéw opieki nad dziec¢mi
do lat 3 (WSS-X), :

7) Stanowisko ds. budzetu i kontroli (WSS-V),

8) Stanowisko ds. finansowych (WSS-VI),

9) Stanowisko ds. nadzoru nad jednostkami (WSS-VII),

10) Stanowisko ds. organizacyjnych (WSS-VII),

11) Stanowisko ds. wykonywania prac przez skazanych i windykacji (WSS-XI)

12) Koordynator ds. dostepnosci (WSS-XII).

§ 9. 1. Szczegoétowy opis zakresu zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci
na poszczegolnych stanowiskach pracy okreslone sa w imiennych zakresach czynnosci.
2. Szczegotowe zakresy, o ktérych mowa w ust. 1 podlegaja statej aktualizacii.
3. Dyrektor wydziatu niezwtocznie, nie pdzniej 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.

ROZDZIAL V
ZAKRESY DZIALANIA NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH PRACY

§ 10. Do zakresu dziatania na poszczegolnych stanowiskach pracy nalezy:
1. Dyrektor wydzialu wykonuje zadania i obowigzki okreslone w § 19 Regulaminu

organizacyjnego oraz wynikajgce ze  specyfiki funkcjonowania  wydziatu,

a w szczegolnosci:

1) zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonywania zadan wydziatu,

2) inicjowanie i koordynowanie polityki spotecznej miasta oraz jej promowanie;

3) koordynacja wspotpracy wydziatu z jednostkami organizacyjnymi miasta, wydziatami
urzedu i podmiotami zewnetrznymi w zakresie aktywizacji spotecznej miasta;

4) nadzor nad realizacjg budzetu miasta w cze$ci dotyczacej wydziatu i nadzorowanych
jednostek;



5)

bezposrednie koordynowanie i organizowanie pracy oraz biezgce kontrolowanie zadan

wykonywanych przez pracownikéw

a) Referatu Spotecznego i Zdrowia,

b) Stanowiska ds. budzetu i kontroli,

c) Stanowiska ds. finansowych,

d) Stanowiska ds. nadzoru nad jednostkami,
e) Stanowiska ds. organizacyjnych,

f) Koordynatora ds. dostepnosci.

2. Zastepca dyrektora wspofdziata z dyrektorem w wykonywaniu zadan i obowigzkdw
okreslonych w § 19 Regulaminu Organizacyjnego oraz wynikajacych ze specyfiki
funkcjonowania wydziatu. Ponosi odpowiedzialno$¢ za jakos¢ zadan realizowanych przez
pracownikéw na podlegtych stanowiskach, a ponadto wykonuje nastepujgce zadania
i obowigzki:

1)

2)

3)
4)

bezposrednie koordynowanie i organizowanie pracy oraz biezgce kontrolowanie
zadan wykonywanych przez pracownikow:
a) Referatu Spraw Mieszkaniowych,
b) Wieloosobowego stanowiska ds. obstugi Karty Seniora, Gorzowskiej Karty
Mieszkarnca i Kart Duzej Rodziny,
c) Wieloosobowego stanowiska ds. kontroli pieczy zastepczej i punktéw opieki
nad dzieémi do lat 3,
d) Stanowiska ds. wykonywania prac przez skazanych i windykacji.
realizowanie polityki mieszkaniowej oraz prowadzenie spraw wynikajgcych z funkcji
nadzorczej Miasta nad Zaktadem Gospodarki Mieszkaniowej w zakresie polityki
mieszkaniowej i przydziatu mieszkan;
analiza i ocena potrzeb mieszkaniowych oraz mozliwosci ich zaspokajania;
wystepowanie jako interwenient uboczny w sprawach sgdowych orzekajgcych
o eksmisji oraz uprawnieniach do najmu socjalnego.

3. Kierownik Referatu Spoftecznego i Zdrowia organizuje prace, nadzoruje jej realizacje
i ponosi odpowiedzialnos¢ za jakos¢ realizowanych zadan przez pracownikéw Referatu
Spotecznego i Zdrowia, a ponadto wykonuje nastepujgce zadania i obowigzki:

9)

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg Strategii Rozwigzywania Problemow
Spotecznych oraz przygotowywanie sprawozdan z ich realizacji;

wsparcie merytoryczne | organizacyjne pracownikéw organizujgcych procesy
konsultacyjne w ramach dziatalno$ci wydziatu;

udziat w posiedzeniach Zespotu ds. Budzetu Obywatelskiego, opiniowanie i realizacja
wnioskow ztozonych do Budzetu Obywatelskiego z zakresu dziatalnosci wydziatu;
wspétpraca z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami realizujgcymi zadania
z zakresu dziatalnosci referatu;

nadzorowanie prac nad konstruowaniem, opracowywaniem oraz realizacjg programu
wspotpracy miasta z organizacjami pozarzgdowymi i innymi podmiotami oraz
sporzgdzanie sprawozdan z ich realizacj;

prowadzenie zaktadki ,Dialog spoteczny/,Organizacje pozarzgdowe” na stronie
www.gorzow.pl;

prowadzenie spraw zwigzanych ze wsparciem podmiotéw ekonomii spoteczne;j;
prowadzenie procedury naboru cztonkéw do komisji konkursowych opiniujacych oferty
w otwartych konkursach ofert ogtaszanych przez wydziat (przygotowywanie ogtoszenia
oraz wzorow kart zgtoszeniowych, przyjmowanie oraz weryfikacja zgtoszen,
prowadzenie rejestru oséb);

administrowanie aplikacjg internetowg do kompleksowej obstugi kontraktacji- zadan
publicznych za posrednictwem Internetu (generator Witkac);

10) sporzadzanie kart spraw oraz procedur z zakresu pracy referatu.



4. Stanowisko ds. ochrony zdrowia i nieodptatnej pomocy prawnej:

1) prowadzenie zadan zwigzanych z nieodptatng pomoca prawng, nieodptatnym
poradnictwem obywatelskim oraz edukacjg prawng;

2) opracowywanie projektow uchwat dotyczgcych ochrony i promocji zdrowia,
koordynacja ww. uchwat oraz sporzgdzenie sprawozdan z ich realizacji;

3) prowadzenie procedur zwigzanych ze zlecaniem zadan publicznych z zakresu zdrowia
publicznego;

4) wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi, instytucjami oraz wydziatami urzedu
miasta w zakresie realizacji dziatan z zakresu zdrowia publicznego;

5) inicjowanie oraz wtgczanie sie w dziatania i przedsigwzigcia lokalne oraz ogoélnopolskie
profilaktyczne;

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

7) sporzgdzanie bilansu personelu medycznego;

8) sporzgdzanie aktualizacji Planu Zarzadzania Kryzysowego w zakresie dziatania
wydziatu;

9) prowadzenie spraw dotyczgcych wystgpienia epidemii, zgodnie z dyspozycjami
Wojewody Lubuskiego;

10) ustalanie czasu pracy aptek ogolnodostepnych dziatajgcych na terenie miasta
Gorzowa Wielkopolskiego;

11) przygotowywanie informacji dotyczacych analizy stanu zdrowia oraz dostgpnosci
do ustug medycznych mieszkancéw Gorzowa Wielkopolskiego;

12) sporzgdzanie sprawozdan z realizacji Narodowego Programu Zdrowia oraz innych
programoéw zdrowotnych;

13) prowadzenie spraw zwigzanych ze stwierdzaniem zgondw i ich przyczyn oraz
wystawianiem kart zgonu osobom zmartym na terenie Miasta Gorzowa
Wielkopolskiego.

Stanowisko ds. profilaktyki uzaleznien:

1) opracowywanie projektéw uchwat: miejskiego programu przeciwdziatania narkomanii,
miejskiego programu profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych,
koordynacja ww. uchwat oraz sporzgdzenie sprawozdan z ich realizacji;

2) prowadzenie procedur zwigzanych ze zlecaniem zadan publicznych z zakresu
przeciwdziatania  uzaleznieniom i patologiom  spotecznym  organizacjom
pozarzgdowym i innym podmiotom;

3) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi, instytucjami oraz wydziatami urzedu
w zakresie realizacji miejskiego programu przeciwdziatania narkomanii, miejskiego
programu profilaktyki i rozwigzywania problemow alkoholowych;

4) obstuga administracyjno — biurowa Miejskiej Komisji Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych;

5) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami realizujgcymi zadania
z zakresu pomocy osobom bezdomnym;

6) organizowanie otwartych konkurséw ofert na realizacje zadan publicznych z zakresu
przeciwdziatania uzaleznieniom;

7) prowadzenie spraw z zakresu opieki nad osobami nietrzezwymi;

8) wspieranie dziatan na rzecz integracji i reintegracji zawodowej i spotecznej osob
zagrozonych wykluczeniem spotecznym.

Stanowisko ds. aktywizacji spoteczne;:

1) przygotowanie i przeprowadzenie procesu udzielania dotacji na realizacjg zadan
publicznych przez organizacje pozarzadowe w ramach dziatalnosci wydziatu, w tym
organizowanie otwartych konkurséw ofert oraz zlecanie zadan publicznych w trybie
uproszczonym;

2) inicjowanie oraz wigczanie sie w dziatania i przedsigwzigcia lokalne i ogélnopolskie
na rzecz 0so6b starszych;



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

koordynacja merytoryczna zadan i programoéw realizowanych na rzecz osob starszych;
prowadzenie rejestru placéwek wsparcia dziennego, w tym wydawanie zezwolen
na prowadzenie placowek wsparcia dziennego;

obstuga administracyjna i udziat w posiedzeniach Gorzowskiej Rady Senioréw.

7. Stanowisko ds. osob niepetnosprawnych:

1)

2)

6)

7)

opracowywanie projektéw uchwat dotyczacych o0s6b niepetnosprawnych oraz
sporzgdzanie sprawozdan z ich realizacji;

przygotowanie i przeprowadzenie procesu udzielania dotacji na realizacje zadan
publicznych przez organizacje pozarzadowe z zakresu dziatan na rzecz oséb
niepetnosprawnych, w tym organizowanie otwartych konkurséw ofert oraz zlecanie
zadan publicznych w trybie uproszczonym;

inicjowanie oraz wigczanie sie w dziatania i przedsiewziecia lokalne i ogélnopolskie
na rzecz 0séb niepetnosprawnych;

koordynacja merytoryczna, nadzér oraz sprawozdawczo$¢ z realizacji zadan
i programéw na rzecz osoéb niepetnosprawnych (m in. prowadzenie $rodowiskowych
doméw samopomocy, warsztatow terapii zajeciowej, mieszkan chronionych, opieki
catodobowej dla oséb niepetnosprawnych intelektualnie);

realizacja programow na rzecz o0sob niepetnosprawnych zawartych w strategii
rozwigzywania problemoéw spotecznych;

tworzenie i realizacja programéw na rzecz osob niepetnosprawnych oraz pozyskiwanie
srodkow finansowych na ten cel z réznych zZrédet, w tym w ramach S$rodkéw
rzadowych;

wspoétpraca z wydziatami urzedu oraz innymi instytucjami w zakresie realizacji
programow oraz dziatan na rzecz oséb niepetnosprawnych.

8. Kierownik Referatu Spraw Mieszkaniowych organizuje prace, nadzoruje jej realizacje
i ponosi odpowiedzialnosé za jakos¢ realizowanych zadan przez pracownikow Referatu
Spraw Mieszkaniowych, a ponadto wykonuje nastepujace zadania i obowigzki:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad realizacjg polityki mieszkaniowej
Miasta;

nadzor nad gospodarkg lokalowa;

prowadzenie czynnosci w zakresie przygotowywania wnioskow o dofinansowanie
ze srodkéw zewnetrznych, dotyczgcych realizacji zadan z zakresu polityki
mieszkaniowej;

prowadzenie dziatan zwigzanych z realizacjg projektéw dofinansowanych ze srodkow
zewnetrznych, dotyczacych zadan z zakresu polityki mieszkaniowej;

sporzadzanie analizy sytuacji mieszkaniowej i sprawozdania z zakresu realizacji
wieloletniego programu gospodarowania zasobem mieszkaniowym Miasta Gorzowa
Wielkopolskiego;

prowadzenie ewidencji wolnych lokali komunalnych i na najem socjalny;

nadzér nad Zaktadem Gospodarki Mieszkaniowej w zakresie polityki mieszkaniowe;
i przydziatu mieszkan;

wspotpraca z Zaktadem Gospodarki Mieszkaniowej i Gorzowskim Towarzystwem
Budownictwa Spotecznego Spotka z 0. o ;

obstuga Spotecznej Komisji Mieszkaniowej;

10) dokonywanie niezbednych wizji lokalnych;
11) sporzgdzanie kart spraw oraz procedur z zakresu pracy Referatu.

9. Stanowisko ds. przedtuzania umoéw na najem socjalny lokali:

1)
2)

przeprowadzanie niezbednych wizji lokalnych;
przedtuzanie umow zawartych w ramach najmu socjalnego;



10.

11.

12.

3)

4)
5)

6)

7

8)

9)

dokonywanie zmiany statusu lokalu o czynszu socjalnym na lokal mieszkalny na czas
nieoznaczony,

przywracanie tytutu prawnego do lokalu mieszkalnego;

przygotowanie informacji o wysoko$ci czynszu w niepublicznym zasobie
mieszkaniowym;

prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem przetargéw na licytacje stawek
czynszéw lokali powyzej 80 m?;

merytoryczne prowadzenie spraw dotyczacych wyptat odszkodowan wierzycielom
za niedostarczenie lokali o0 czynszu socjalnym diuznikom zamieszkujgcym w zasobach
wierzycieli;

merytoryczne prowadzenie spraw zwigzanych z odzyskiwaniem kosztow sadowych
z tytutu uczestniczenia Miasta w charakterze interwenienta ubocznego po stronie
powodowej w sgdowych postepowaniach eksmisyjnych;

wspotpraca z Gorzowskim Towarzystwem Budownictwa Spotecznego Spétka z o.o.
w zakresie przydziatu mieszkan;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ,Programu oddtuzeniowego”.

Stanowisko ds. realizacji list przydziatéw na najem socjalny oraz na czas nieoznaczony:

1)

2)
3)

przygotowywanie i realizacja list przydziatu mieszkan na najem socjalny i na czas
nieoznaczony,

wydawanie skierowan do zawierania umow na najem socjalny i na czas nieoznaczony;
obstuga Spotecznej Komisji Mieszkaniowe;.

Stanowisko ds. przydziatu lokali zamiennych oraz realizacji wyrokéw eksmisyjnych:

1)
2)

3)

4)

o)

6)
7

prowadzenie spraw z zakresu realizacji wyrokéw sgdowych orzekajgcych eksmisje;
prowadzenie spraw zwigzanych z przystgpieniem Miasta jako interwenienta
ubocznego po stronie powodowej do spraw sadowych o oproznienie lokalu;
prowadzenie spraw z zakresu przydziatu lokali zamiennych najemcom mieszkan
komunalnych w budynkach przeznaczonych do wykwaterowania z uwagi na zly stan
techniczny lub planowang inwestycje oraz najemcom mieszkarn komunalnych, ktére
zgodnie z opiniami technicznymi nie nadajg sig na staty pobyt ludzi;

wspdipraca z Zaktadem Gospodarki Mieszkaniowej w sprawach dotyczacych stanu
technicznego lokali i budynkéw komunalnych oraz w zakresie prawidtowosci
gospodarowania zasobem mieszkaniowym gminy;

prowadzenie spraw z zakresu podnajmu albo oddania do bezptatnego uzywania lokalu
lub jego czesci;

prowadzenie spraw zwigzanych z najmem lokali chronionych;

prowadzenie spraw dotyczacych wynajmu lokali, ktérych najem zwigzany jest
ze stosunkiem pracy.

Stanowisko ds. remontdw i ustalania stanu prawnego lokali komunalnych:

1)
2)

3)

4)

5)

prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem w najem mieszkan wymagajgcych
wykonania remontu przed zasiedleniem przez przysztego najemce;

regulowanie stanu prawnego lokali mieszkalnych po opuszczeniu przez gtownego
najemce oraz po zgonie gtownego najemcy w stosunku do oséb pozostajacych
w tym lokalu;

rozpatrywanie wnioskow 0sob (wnukéw w stosunku do gtéwnego najemcy), ktore
nie wstapity w stosunek najmu po $mierci najemcy;

rozpatrywanie wnioskéw i przygotowywanie skierowan gtownym najemcom
ubiegajacym sie o przytaczenie zwolnionej czeéci lokalu przez dotychczasowego
najemce,

rozpatrywanie wnioskéw o adaptacie pomieszczen niemieszkalnych na lokale
mieszkalne;




13.

14.

15.

16.

6)

7)
8)

prowadzenie spraw w zakresie ponownego zawierania uméw najmu z osobami, ktére
utracity tytut prawny do zajmowanego lokalu na skutek wypowiedzenia umowy najmu
lub prawomocnego orzeczenia sgdowego nakazujgcego opuszczenie i oproznienie
lokalu, a przyczyny utraty tytutu prawnego ustaty;

prowadzenie spraw w zakresie zamian z urzedu;

prowadzenie spraw zwigzanych z okresowg weryfikacjg spetniania przez najemcéw
zasobu komunalnego kryterium wysokos$ci dochodu uzasadniajgcej oddanie w najem
lub podnajem lokalu komunalnego na czas nieoznaczony.

Stanowisko ds. budzetu i kontroli:

1)
2)
3)
4)

opracowanie planu finansowego wydziatu;

sporzgdzanie sprawozdan z realizacji planu finansowego;

monitorowanie realizacji wydatkéw zgodnie z corocznym budzetem;

prowadzenie kontroli w organizacjach pozarzadowych oraz w innych podmiotach
uprawnionych do realizacji zleconych zadan publicznych oraz analiza sprawozdan
w tym zakresie.

Stanowisko ds. finansowych:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

)
8)
9)

prowadzenie  spraw  zwigzanych z  organizowaniem  transportu  0s6b
niepetnosprawnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem i rozliczaniem $rodkéw finansowych
pozyskanych w formie dotacji z innych zrodet;

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych w zakresie
pozyskanych srodkéw na realizacje zadan gminy;

prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem srodkoéw finansowych na podstawie
zawartych umow i porozumien;

nadzor nad wydatkami Miejskiej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych;
prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji celowych dla Zztobkow
niepublicznych;

prowadzenie spraw finansowych wydziatu;

prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg podatkow od towardw i ustug;
prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg pozostatych srodkéw trwatych bedacych
majgtkiem Miasta przekazanym do uzytkowania innym podmiotom.

Stanowisko ds. nadzoru nad jednostkami:

1)
2)
3)
4)

5)

prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad podleglymi wydziatowi jednostkami;
koordynacja opracowania planéw finansowych podlegtych jednostek;

sporzgdzanie sprawozdan z realizacji planéw finansowych podlegtych jednostek;
monitorowanie realizacji wydatkéw, zgodnie z zatwierdzonymi planami finansowymi
podlegtych jednostek;

prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem srodkoéw finansowych na podstawie
planow finansowych i zawartych porozumien.

Stanowisko ds. organizacyjnych:

1)

Safen

prowadzenie obstugi kancelaryjno - biurowej oraz organizacja i zapewnienie
prawidtowego obiegu informacji wewnetrznej;

prowadzenie spraw administracyjno — organizacyjnych wydziatu;

przyjmowanie, wlasciwa obstuga i informowanie interesantow;

prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg zarzgdczg w wydziale;

publikowanie kart spraw wydziatu w Biuletynie Informacji Publicznej;

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem upowaznien, petnomocnictw
pracownikom wydziatu;

aktualizacja przepisbw wewnetrznych, przygotowywanie projektow zakresow
czynnosci pracownikéw oraz regulaminu wewnetrznego wydziatlu na wniosek
dyrektora;



8) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wydziatu;

9) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem, analizg ryzyka zawodowego oraz
spraw w zakresie BHP pracownikow wydziatu;

10) sporzadzanie zapotrzebowania na pieczatki oraz prowadzenie ewidencji pieczgci.

17. Stanowisko ds. wykonywania prac przez skazanych i windykagji:

1) prowadzenie spraw z zakresu opieki nad osobami nietrzezwymi w tym prowadzenie
spraw zwigzanych z ewidencjg i windykacja naleznosci za pobyt o0so6b
w zlikwidowanych: Izbie Wytrzezwier oraz Ambulatorium Kontrolowanego Trzezwienia
oraz sporzgdzanie informacji w zakresie udzielonych umorzen naleznosci;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem kary ograniczenia wolnosci przez
skazanych, organizowaniem prac spotecznie uzytecznych oraz robodt publicznych
na terenie Gorzowa Wielkopolskiego;

3) wspdlpraca z Powiatowym Urzedem Pracy oraz innymi jednostkami w zakresie
przeciwdziatania bezrobociu,

4) udziat w charakterze cztonka w pracy Rady Terenowej do Spraw Spotecznej
Readaptacji i Pomocy Skazanym przy Sadzie Okregowym w Gorzowie Wielkopolskim.

18. Koordynator ds. dostepnosci:

1) wsparcie 0séb ze szczegblnymi potrzebami w dostepie do ustug swiadczonych przez
Urzad i jednostki organizacyjne miasta;

2) analiza stanu zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegolnymi potrzebami;

3) przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy Zzapewnienia
dostepnoséci osobom ze szczegdinymi potrzebami przez Urzad Miasta i jednostki
organizacyjne miasta, w tym w zakresie:

a) dostepnosci architektonicznej i informacyjno-komunikacyjnej;
b) dostepnosci cyfroweyj;

4) monitorowanie dziatalnosci Urzedu Miasta i jednostek organizacyjnych miasta
w zakresie zapewniania dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami;

5) sporzadzanie raportéw i sprawozdan o stanie zapewnienia dostgpnosci osobom
ze szczegolinymi potrzebami;

6) analizowanie potrzeb osob niepetnosprawnych;

7) inicjowanie i koordynowanie zadan zmierzajgcych do ograniczenia skutkow
niepetnosprawnosci i barier utrudniajgcych osobom niepetnosprawnym funkcjonowania
w spoteczenstwie;

8) opiniowanie aktow prawnych dotyczacych $rodowiska os6b niepetnosprawnych;

9) monitorowanie rozwigzarn prawnych w Polsce i w innych krajach, w zakresie
dotyczacym osob niepetnosprawnych;

10) promowanie pozytywnego wizerunku oséb z niepetnosprawnosciami;

11) wspdipraca z Powiatowg Spoteczng Rada ds. Oséb Niepetnosprawnych, Rada
Senioréw, Architektem Miasta, Powiatowym Zespotem ds. Orzekania o
Niepetnosprawnoséci, $rodowiskami oséb niepetnosprawnych.

19. Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi Karty Seniora, Gorzowskiej Karty Mieszkanca i Kart
Duzej Rodziny:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Programu ,Karta Seniora’;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Programu ,Gorzowska Karta
Mieszkanca”;
3) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem miejskiego i ogélnopolskiego
Programu ,Karta Duzej Rodziny".

20. Wieloosobowe stanowisko ds. kontroli pieczy zastepczej i punktéw opieki nad dzie¢mi
do lat 3:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem i kontrolg placowek wsparcia dziennego;
2) sprawowanie kontroli nad organizatorami rodzinnej pieczy zastepczej;




3)
4)
o)

6)

1)
2)
3)
4)

prowadzenie spraw zwigzanych z wpisem do Rejestru ztobkoéw i klubow dzieciecych
oraz Wykazem dziennych opiekunéw prowadzonych przez Prezydenta Miasta;
prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem Prezydenta Miasta nad placowkami
sprawujgcymi opieke nad dzie¢mi w wieku do lat 3;

prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem opinii w zakresie spetnienia warunkéw
sanitarno-lokalowych dla nowo otwieranych klubéw dzieciecych;

prowadzenie sprawozdawczosci z opieki nad dziecmi w wieku do lat 3.

ROZDZIAL VI

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 11. W sktad regulaminu wchodza:

schemat organizacyjny wydziatu, stanowigcy zat. nr 1;

Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt wydziatu, stanowigcy zat. nr 2;
wykaz zadan wrazliwych i sposéb ich realizacji, stanowigcy zat. nr 3;
wykaz nadzorowanych jednostek budzetowych, stanowigcy zat. nr 4.

§ 12. Imienne zakresy czynnoéci pracownikéw wydziatu przechowywane sg w teczkach

akt osobowych pracownikow.

§ 13. Tracg moc zarzgdzenia Prezydenta Miasta Gorzowa Wielkopolskiego:

1) nr 182/W/I/2017 z dnia 8 wrzeénia 2017 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu

wewnetrznego Wydziatu Spraw Spotecznych;

2) nr 222/W/I/2019 z dnia 19 lipca 2019 r. zmieniajgce zarzgdzenie w sprawie

s

wprowadzenia Regulaminu wewnetrznego Wydziatu Spraw Spotecznych.
§ 14. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Dyrektorowi Wydziatu Spraw Spotecznych.

§ 15. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

PREZYDENT MIASTA

—
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Zatgcznik nr 2
do Zarzgdzenia Nr.

143 w020

Prezydenta Mlas a o zowa Wielkopolskiego

z dnia..\®... \isTo r ..... 40X v-.
JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT
WYDZIALU SPRAW SPOLECZNYCH
QEhaczenis Uszczegodlowienie
Symbole klasyfikacyjne Hasto kwalifikacyjne kategorii hash klasg fikacyineas
archiwalnej y yineg
n [m [Ww
0 ZARZADZANIE GMINA | JEJ
REPREZENTACJA
00 Organy kolegialne i
jednoosobowe gminy
000 Rada Gminy
0001 ::s%c;’wame i sprawozdawczosc z prac rady A w tym korespondencja
miedzy innymi zawiadomienia,
0002 | Sesje rady gminy A stenogramy, protokoty,
materialy pod obrady, uchwaty
0003 | Whnioski i interpelacje radnych w tym rejestr i odpowiedzi
: 2 proces ich przygotowania i
0006 | Projekty uchwat rady gminy uzgadniania
w tym ich rejestr; przy czym
’ sprawy ich publikowania i
0007 | ‘Uchwerly rady gminy A badania zgodno$ci z prawem
przy klasach 0711
001 Komisje, zespoly i inne organy
kolegialne rady gminy
) : . AN migdzy innymi zawiadomienia,
0012 P05|eqzen|a komisji, zespo!ow.l innych A stenogramy, protokoly,
organéw kolegialnych rady gminy materialy pod obrady, uchwaly
003 Miodziezowa rada gminy i inne rady
utworzone przez rade gminy
0032 Wybory _do innych rad utworzonych przez BES
rade gminy
0033 Prace innych rad utworzonych przez rade A
gminy
005 Wojt (burmistrz, prezydent) jako organ
gminy
Zbior zarzgdzen, ogloszen i obwieszczen :’trim Iﬁgr:ejiz:géuﬁ:%:?ym
0050 | wéijta (burmistrza, prezydenta miasta ) jako A bg d::?ila zgg dnosci z prawem
it i przy klasach 0711
Upowaznianie osob (podmiotéw) do P
0052 | dziatania w imieniu wojta (burmistrza, A E;i?:tg{?i ;Jpowaznlenla przy
prezydenta miasta) jako organu gminy
miedzy innymi zawiadomienia,
stenogramy, protokoty,
0053 Kolegium wojta (burmistrza, prezydenta A materialy pod obrady,
miasta) uchwaly; stowo ,kolegium”
mozna zastapi¢ odpowiednig
dla danej gminy nazwg
0054 Pgtronat wojta (burmistrza, prezydenta A
miasta)




01

Podziat terytorialny,
organizacja, zarzgdzanie
jakoscia, herby, flagi,
emblematy, insygnia lub inne
symbole

012

Organizacja gminy

0121

Organizacja (w tym tworzenie, likwidacja)
urzedow obstugujacych organy gminy

dotyczy m. in. statutéw,
regulaminéw organizacyjnych,
ich zmian, informacji o
zmianach w organizacji i w
adresach do kontaktu,
szczegblowych regulacji
wewnetrznych w sferze
organizacyjnej, nadawania
numeru NIP, REGON

0123

Tworzenie, {aczenie, przeksztalcanie i
likwidacja samorzgdowych jednostek
organizacyjnych oraz ich organizacja

innych niz wymienione przy
klasach 01210122

0124

Organizacja innych jednostek
organizacyjnych niz jednostki zalezne od
gminy

BES

dotyczy miedzy innymi
informacji czy materiatéw
przekazywanych do
wiadomosci czy zaopiniowania
gminie

014

Systemy zarzgdzania jakoscig

0142

Procedury i instrukcje dotyczace
zarzgdzenia jakoscig oraz ich zmiany

015

Usprawnianie organizacji urzedow,
wdrazanie nowoczesnych metod
zarzadzania

03

Wspoldziatanie gminy z innymi
jednostkami organizacyjnymi w
kraju i za granica

031

Zawieranie i realizacja porozumien
gminy z organami administracji
panstwowej i samorzgdowej

032

Zawieranie umoéw w zakresie realizacji
zadan gminy i monitorowanie ich
wykonania

033

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

04

Programy i projekty
wspolfinansowane ze srodkow
zewnetrznych, w tym Unii
Europejskiej

041

Whioskowanie o udziat w programach
i projektach finansowanych ze
Srodkdéw zewnetrznych

042

Realizacja programow i projektow
finansowanych ze $rodkéw
zewnetrznych

w tym ich audyt i kontrola

05

Reprezentacja i promowanie
gminy

053

Kontakty ze srodkami publicznego
przekazu

0530

Informacje wtasne dla srodkéw publicznego
przekazu, odpowiedzi na informacije
medialne




Monitoring $rodkow publicznego przekazu

0532 A w tym wycinki prasowe

054 Promocja gminy w kraju i za granicg

0544 | Materiaty do serwisu internetowego A
Strategie, programy,
planowanie, sprawozdawczosé i z wylgczeniem tych
06 analizy dotyczgce dziatalnosci wymienionych przy danym
gminy oraz jej jednostek zagadnieniu
organizacyjnych
projekty, tekst ostateczny,

061 Strategie A korespondencja,
dokumentacja z uzgodnien
projekty, tekst ostateczny,

062 Programy A korespondencja,
dokumentacja z uzgodnien

064 Sprawozdawczosé
jezeli sprawozdania czastkowe
w danym roku sg zgodne co
do zakresu i rodzaju danych

i ze sprawozdaniami o
0642 Sprawozdawczos¢ statystyczna A/B5 wiekszym zakresie czasowym,
to mozna akta spraw w
zakresie sprawozdawczosci
czgstkowej zakwalifikowaé do
kategorii B5
jezeli sprawozdania czastkowe
w danym roku sa zgodne co
do zakresu i rodzaju danych
: : it ze sprawozdaniami o
0643 Sfr:r\:\{o:ga_\r:rci; £6:2 Gzialainosc: karmomek BES wigkszym zakresie czasowym,
ganizacyjny to mozna akta spraw w
zakresie sprawozdawczosci
czgstkowej zakwalifikowac do
kategorii B5
Legislacja, obstuga prawna
07 gminy i jej jednostek
organizacyjnych
074 Qp|n|e prawne na pot_rzeby gminy i jej BE10
jednostek organizacyjnych
076 Obstuga prawna w zal_(n.asue windykacji BE10
lub egzekucji naleznosci
077 Pelnomocnictwa, upowaznienia, wzory BE10 w tym ich rejestry; inne
podpisoéw, podpisy elektroniczne upowaznienia przy klasie 0052
ZARZADZANIE URZEDAMI
OBSLUGUJACYMI ORGANY
GMINY | ZWIAZKI
MIEDZYGMINNE
13 Informatyzacja
133 Eksploatacja systemow

teleinformatycznych i oprogramowania




1334

Ustalanie uprawnien dostepu do danych i
systemow

BE10

14

Ochrona i udostepnianie
informacji ustawowo
chronionych oraz informaciji
publicznej

142

Ochrona danych osobowych

BE10

143

Informacja publiczna

1430

Obstuga merytoryczna Biuletynu Informacji
Publiczngj

1431

Udostepnianie informacji publicznej

BE5

15

Skargi, wnioski, petycje oraz
postulaty i inicjatywy obywateli

150

Whyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z
zakresu skarg, wnioskdéw, petycji oraz
postulatéw i inicjatyw obywateli

151

Skargi i wnioski

1510

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

w tym ich rejestr

15611

Skargi i wnioski przekazane do zatatwienia
wedtug wilasciwosci

BES

152

Petycje, postulaty i inicjatywy
obywateli

16

Obstuga kancelaryjna,
archiwalna i biblioteczna

161

Obstuga kancelaryjna

1613

Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz ich
odciskow

przy czym zamowienia i
realizacja zamoéwien przy
klasie 2601

17

Kontrola, audyt, szacowanie
ryzyka dla realizacji zadan

171

Kontrole

1710

Kontrole zewnetrzne w podmiotach

1711

Kontrole przeprowadzone przez podmioty
w jednostkach im podleglych

1712

Kontrole wewnetrzne w podmiocie

172

Audyt

1720

Biezace akta audytu

173

Szacowanie ryzyka dla realizacji
zadan

SPRAWY KADROWE I
ADMINISTRACYJNE
PROWADZONE PRZEZ GMINE |
JEJ JEDNOSTKI
ORGANIZACYJNE

20

Regulacje oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnieti z
zakresu spraw kadrowych i
administracyjnych

200

Regulacje oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczgce zagadnien z zakresu spraw
kadrowych




2000

Wiasne regulacje, ich projekty oraz
wyjasnienia, interpretacje, opinie w
sprawach kadrowych

miedzy innymi regulaminy
pracy

2003

Opisy stanowisk pracy i okreslenie zakresu
kompetencji i zadan

21

Nawigzywanie, przebieg i
rozwigzywanie stosunku pracy
oraz innych form zatrudnienia w
imieniu organéw gminy i
kierownikéw podmiotow

210

Zapotrzebowanie i nabér kandydatow
do pracy

BS

przy czym okres
przechowywania ofert
kandydatéw nieprzyjetych i
tryb ich niszczenia wynika z
odrebnych przepiséw

212

Obstuga zatrudnienia

2123

Rozmieszczanie i wynagradzanie
kierownictw jednostek podleglych

B5

213

Opiniowanie i ocenianie 0séb

zatrudnionych

2130

Opiniowanie i ocenianie pracownikow
urzedow

BE5S

przy czym akta dotyczgce
konkretnych pracownikéw
mozna odtozy¢ do akt
osobowych danego
pracownika

214

Staze, wolontariat, praktyki

2140

Staze zawodowe

BE10

2142

Praktyki

BE10

22

Ewidencja osobowa

220

Akta osobowe o0s6b zatrudnionych

BE50

23

Bezpieczeristwo i higiena pracy
oraz dyscyplina pracy

230

Przeglady warunkéw i bezpieczenstwa
pracy

234

Czas pracy

2342

Rozliczenia czasu pracy

B5

2343

Delegacje stuzbowe

B3

w tym ewidencja

24

Szkolenie i doskonalenie
zawodowe oséb zatrudnionych,
sprawy socjalno-bytowe oraz
ubezpieczenia spoleczne i
opieka zdrowotna

240

Szkolenie i doskonalenie zawodowe
0s6b zatrudnionych

2401

Stuzba przygotowawcza

BE10

2403

Doksztatcanie pracownikow

B5

studia, szkolenia,
specjalizacje, aplikacje
organizowane przez inne
instytucje dla oséb
zatrudnionych; kopie
dokumentéw ukonczenia
odktada sie do akt osobowych




26

Gospodarka materiatowa

260

Zaopatrzenie

2601

Zaopatrzenie materiatowe

BS

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

30

Planowanie i realizacja budzetu

301

Wieloletnia prognoza finansowa

302

Planowanie budzetu gminy

3020

Przygotowanie projektu budzetu gminy

BE5S

migdzy innymi materialy,
projekty, korespondencja,
uzgodnienia

3024

Analizowanie i weryfikowanie planéw
finansowych dysponentéw budzetu

BE5

3026

Budzety komérek organizacyjnych i ich
Zmiany

BE10

303

Realizacja budzetu

3031

Przekazywanie srodkdéw finansowych dla
urzedow, ich komorek i jednostek
organizacyjnych gminy

BS

3032

Rozliczenie dochodow, wydatkow,
subwengji i dotacji

B5

w tym z urzedami skarbowymi

3033

Ewidencjonowanie dochodéw,
wykorzystania srodkéw, dotacji i subwencji

B5

3034

Sprawozdania okresowe z wykonania
budzetu

BE5

jezeli sprawozdania czgstkowe
w danym roku sg zgodne co
do zakresu i rodzaju danych
ze sprawozdaniami o
wigkszym zakresie czasowym,
to mozna akta spraw w
zakresie sprawozdawczosci
czgstkowej zakwalifikowaé do
kategorii BS

3035

Sprawozdanie roczne, bilans i analizy z
wykonania budzetu

3037

Realizacja budzetéw komaorek
organizacyjnych

BE10

304

Finansowanie

3040

Finansowanie dzialalnosci urzedéw i
jednostek organizacyjnych gminy

B5

31

Dochody, podatki i oplaty

315

Inne dochody gminy

3153

Dotacje

B5

316

Egzekucja i windykacja

3160

Egzekucja administracyjna prowadzona
przez podmiot

B5

3161

Egzekucja administracyjna prowadzona
przez inne organy egzekucyjne

B5

3162

Windykacja naleznosci

B5

32

Rachunkowosé, ksiegowosé,
obstuga kasowa

322

Ksiegowosé

3224

Uzgadnianie sald

B5




324 Inwentaryzacja
Spisy i protokoly inwentaryzacyjne,
3241 sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji i B5
réznice inwentaryzacyjne
WYBORY, REFERENDA, SPISY
POWSZECHNE, SPRAWY
SPOLECZNE | OBYWATELSKIE,
STAN CYWILNY, OBSLUGA
LUDNOSCI | JEJ
BEZPIECZENSTWO
59 Dzialalno$é organizacji pozytku
publicznego
Wyjasnienie, interpretacje, opinie, akty
520 prawne dotyczace dziatalnosci A
organizacji pozytku publicznego
Wspolne zespoly doradcze i
522 opiniotwarcze gminy i organizacji A
pozytku publicznego
Wymiana informacji o kierunkach
523 dziatalnosci organizacji pozytku P
publicznego pomiedzy gming i tymi
organizacjami
Otwarte konkursy ofert w zakresie
Sy dziatalnoséci pozytku publicznego BES
Oferty z wiasnej inicjatyw organizacji
525 pozytku publicznego na realizacje BE5
zadan z zakresu tej dziatalnosci
Realizacja zadan z zakresu
526 dziatalnosci pozytku publicznego BE10
przez organizacje pozytku publicznego
53 Sprawy spotfeczne i
obywatelskie
Nieodptatna pomoc prawna,
538 nieodptatne poradnictwo obywatelskie
oraz edukacja prawna
Obstuga organizacyjna punktow ?A\L?éggﬁzﬁg'ﬁga'
5380 gg;nﬁ;}g Ipsfil;mej oraz poradnictwo B5 wojewody o ich zawarciu,
umowy
m. in. odwiadczenia
sktadane przez osohy
uprawnione do otrzymania
nieodptatnej pomocy
Udzielanie nieodptatnej pomocy g:)a:\grgrt]eijcmfodptatnego
Hag g{)ﬂg‘ig E:gp;radnlchma B3 obywatel§kiego, karty
pomocy tj. karty
nieodptatnej pomocy
prawnej karty
nieodptatnego poradnictwa
obywatelskiego
m. in. dokumentacja
zwigzana z
5382 Organizacja i realizacja zadan w B5 gpniggfﬁggg'%g:{gpﬁﬁgzy

zakresie edukacji prawnej

nieodptatnej pomocy
prawnej, hieodptatnego
poradnictwa




GOSPODARKA KOMUNALNA,
DROGOWNICTWO, SYSTEM
KOMUNIKACYJNY,
WSPIERANIE GOSPODARKI,
RYNKU PRACY ORAZ PRAW
KONSUMENCKICH

71

Gospodarowanie budynkami,
mieszkaniami i lokalami

Zagadnienia ogolne w zakresie

711 gospodarowania budynkami,
mieszkaniami i lokalami
Wieloletnie programy gospodarowania
7110 | mieszkaniowym i lokalowym zasobem A
gminy
Analizowanie cen najmu lokali
7113 | mieszkalnych nienalezgcych do A
publicznego zasobu mieszkaniowego
712 Stan prawny budynkéw, mieszkan i
lokali
*) jezeli dokumentacja nie
zostata przyporzadkowana do
zbioru dokumentacji
s ;. " o dotyczacej danej
7123 | Ustalanie tytutéw prawnych do lokali B5%) nieruchomosci (w systemie
tradycyjnym w formie teczki
zbiorczej), to kwalifikuje sie ja
do kategorii A
*) jezeli dokumentacja nie
zostala przyporzadkowana do
zbioru dokumentacji
7124 Ustalanie i poswiadczanie stanu prawnego B5 dotyczacej danej
nieruchomosci i lokali nieruchomosci (w systemie
tradycyjnym w formie teczki
zbiorczej), to kwalifikuje sie jg
do kategorii A
Teczki zbiorcze na dokumentacj ! .
7126 budynkéw, lokali i mieszkan B R Wity cwidencla
713 Zarzad nieruchomoscig wspding
7135 | Przebudowa lokali B5
714 Zaspokajanie potrzeb mieszkaniowych
wspolnoty gminnej
miedzy innymi wnioski,
protokoly z wizji, wywiady
Srodowiskowe, projekty list
oczekujgcych, protesty
7140 Ustalanie uprawnieri do najmu lokali z BE10 oczekujacych, listy
mieszkaniowego zasobu gminy oczekujgcych, skierowania do
zawarcia umowy najmu,
przyznawanie lokali; takze
wynajem lokali o czynszu
wolnym
*) jezeli dokumentacja nie
zostata przyporzadkowana do
zbioru dokumentagji
dotyczacej danego mieszkania
lub lokalu (w systemie
tradycyjnym w formie teczki
; - zbiorczej), to po uplywie 10 lat
7141 Przyznawanie lokali mieszkalnych B10%) od dnia zamkniecia poddaje

zamiennych

sig jg ekspertyzie archiwalnej
archiwum panstwowego, na
przyktad w zwigzku ze ztym
stanem technicznym budynku,
klgskag zywiotowg




7142

Zapewnianie lokali mieszkalnych
socjalnych

B10%)

*) jezeli dokumentacja nie
zostala przyporzadkowana do
zbioru dokumentacji
dotyczgcej danego mieszkania
lub lokalu (w systemie
tradycyjnym w formie teczki
zbiorczej), to po uptywie 10 lat
od dnia zamkniecia poddaje
sie jg ekspertyzie archiwalnej
archiwum panstwowego,
migdzy innymi wyroki sagdowe
o przyznaniu prawa do lokalu
socjalnego, odszkodowania za
zajmowanie lokalu bez tytulu
prawnego, odszkodowania za
niedostarczenie lokalu

7143

Postepowanie 0 oprdznienie lokalu
mieszalnego

B10%)

*) jezeli dokumentacja nie
zostala przyporzadkowana do
zbioru dokumentacji
dotyczacej danego mieszkania
lub lokalu (w systemie
tradycyjnym w formie teczki
zbiorczej), to po uptywie 10 lat
od dnia zamkniecia poddaje
sie jg ekspertyzie archiwalnej
archiwum paristwowego,
miedzy innymi udziat
przedstawicieli gminy w tzw.
interwencjach ubocznych,
postepowania sgdowe

7144

Zariana lokali mieszalnych

BS

7146

Zadluzenie czynszowe lokali mieszkalnych

B5%)

*) jezeli dokumentacja nie
zostata przyporzadkowana do
zbioru dokumentacji
dotyczacej danego mieszkania
lub lokalu (w systemie
tradycyjnym w formie teczki
zbiorczej), to po uptywie 10 lat
od dnia zamkniecia poddaje
sie jg ekspertyzie archiwalnej
archiwum panstwowego,
miedzy innymi ulgi, umorzenia

7147

Podnajem lokali mieszkalnych

B5%)

*) jezeli dokumentacja nie
zostata przyporzadkowana do
zbioru dokumentacji
dotyczacej danego mieszkania
lub lokalu (w systemie
tradycyjnym w formie teczki
zbiorczej), to po uptywie 10 lat
od dnia zamkniecia poddaje
sie jg ekspertyzie archiwalnej
archiwum panstwowego

73

Wspieranie gospodarki i rynku
pracy

734

Zezwolenia, licencje i zgtoszenia

7346

Nadzér nad prowadzeniem dziatalnosci
zgodnie z zezwoleniem (licencja)

BE10

zadanie tylko powiatu

736

Rynek pracy

zadanie tylko powiatu

7363

Monitorowanie dziatalnosci organéw i
urzedow odpowiedzialnych za dzialanie w
zakresie walki z bezrobociem i wspierania
rynku pracy

zadanie tylko powiatu

7364

Wyznaczanie podmiotéw, w ktérych
odbywana jest kara ograniczenia wolnosci
oraz praca spotecznie uzyteczna

BE10

zadanie tylko powiatu

OCHRONA ZDROWIA | POMOC
SPOLECZNA

80

Ochrona zdrowia




801

Programowanie dziatan oraz
monitorowanie sytuacji w ochronie
zdrowia

8010

Programy w zakresie ochrony zdrowia

8011

Udziat w programach i projektach
zewnetrznych w zakresie ochrony zdrowia

8012

Analizy i oceny potrzeb zdrowotnych i
stanu zdrowia mieszkancow

8013

Analizy i oceny efektow realizowanych
programow zdrowotnych

8014

Przygotowywanie danych do
Wojewddzkiego Planu Zdrowotnego

BES

8015

Plan zabezpieczenia medycznych
dziatan ratowniczych

803

Promocja zdrowia i edukacja
zdrowotna

8030

Organizacja i realizacja dziatan
w zakresie promocji zdrowia i edukacji
zdrowotnej

BE10

8031

Wspdldziatanie z réznymi jednostkami
organizacyjnymi zajmujacymi sie
promocjg zdrowia i edukacjg
zdrowotna

BE5

805

Sprawy sanitarne i
przeciwepidemiczne

8050

Ochrona zdrowia publicznego przed
zakazeniami i chorobami zakaznymi

BE10

8051

Plany dziatan na wypadek wystapienia
Epidemii

81

Pomoc spoteczna

812

Realizacja zadan w zakresie pomocy
spolecznej

8120

Wspoldziatanie z jednostkami realizujgcymi
zadania pomocy spolecznej

BE10

8122

Otwarte konkursy ofert na realizacje zadan
z zakresu pomocy spolecznej

B5

8123

Oferty z wiasnej inicjatywy podmiotéw
zewnetrznych na realizacje zadan z
zakresu pomocy spotecznej

B5

8124

Realizacja przez podmioty zewnetrzne
zadan z zakresu pomocy spotecznej

BE10

813

Praca socjalna

8133

Pomoc cudzoziemcom, uchodzcom i
repatriantom

8135

Zapobieganie patologiom spotecznym

BE5

814

Profilaktyka alkoholowa

8141

Dodatkowe zadania podejmowane w
ramach profilaktyki alkoholowej

BE10

Miejska Komisja
Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych

82
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Zatgcznik nr 4
do Zarzadzenia Nr. 01135 MI/2020
Prezydenta Miasta Gorzowa Wielkopolskiego

zdnia. A [\. DT . J010...

Jednostki budzetowe nadzorowane przez Wydziatl Spraw Spotecznych

Lp. | Nazwa jednostki Adres

1. Ztobek Miejski Nr 1 ul. Wréblewskiego 50

2. Ziobek Miejski Nr 2 ul. Obotrycka 1

3. | Zobek Miejski Nr 3 ul. Stoneczna 10

4, Zlobek Miejski Nr 4 ul. Maczka 23

5, Dom Pomocy Spotecznej Nr 1 im. Marie Juchacz ul. Podmiejska Boczna 10

6. Dom Pomocy Spotecznej Nr 2 z filig ,Dom w Potowie Drogi” ul. Walczaka 42

7. Centrum Opieki nad Dzieckiem i Rodzing ul. Kazimierza Wielkiego 42
8. Placéwka Opiekunczo-Wychowawcza Nr 1 ul. Puszkina 2

9. Placowka Opiekunczo-Wychowawcza Nr 2 ul. Kazimierza Wielkiego 42a
10. | Placéwka Opiekunczo-Wychowawcza Nr 3 ul. Kazimierza Wielkiego 42b
11. | Placowka Wsparcia Dziennego ul. Puszkina 1

12. | Osrodek Interwencji Kryzysowej ul. Okrzei 39

13. | Specjalistyczny Osrodek Wsparcia dla Ofiar Przemocy w Rodzinie | ul. Okrzei 39

14. | Pogotowie Opiekuncze ul. Spokojna 57

15. | Rodzinny Dom Dziecka ul. Wyszynskiego 1







