Zarzadzenie nr.28.1K12021
Prezydenta Miasta Gorzowa Wielkopolskiego

w sprawie ustalenia Regulaminu wewnetrznego Wydziatu Obstugi Inwestora i Biznesu

Na podstawie § 37 zarzadzenia nr 153/W/Il/2020 Prezydenta Miasta Gorzowa
Wielkopolskiego z dnia 1 lipca 2020 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Gorzowa Wielkopolskiego', ustalam

Regulamin wewnetrzny
Wydziatu Obstugi Inwestora i Biznesu

ROZDZIAL |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.Do zakresu dziatania Wydziatu Obstugi Inwestora i Biznesu 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” okresla:
1) zasady funkcjonowania wydziatu;
2) szczegblowy zakres dziatania wydziatu;
3) organizacje wewnetrzng wydziatu;
4) zakresy dziatania na poszczegdlnych stanowiskach pracy.

ROZDZIAL Il

ZASADY FUNKCJONOWANIA WYDZIALU

§ 3. Wydziatem kieruje dyrektor wydziatu zwany dalej ,dyrektorem”.

§ 4. Podczas nieobecnoéci dyrektora zastgpstwo petni pracownik zatrudniony na
wieloosobowym stanowisku ds. obstugi inwestorow.

§ 5. Do oznaczania pism wychodzacych z wydziatu stosuje sig oznaczenie komorki
organizacyjnej WOB.

1Zmienionego zarzadzeniem Nr 235/Wi/l1/2020 Prezydenta Miasta Gorzowa Wielkopolskiego z dnia 1 wrzesnia 2020 r.,
zarzadzeniem Nr 283AN/I1/2020 Prezydenta Miasta Gorzowa Wielkopolskiego z dnia 2 listopada 2020 r., zarzgdzeniem
Nr 332/W/11/2020 Prezydenta Miasta Gorzowa Wielkopolskiego z dnia 28 grudnia 2020 ., zarzgdzeniem Nr 3/K/2021 Prezydenta
Miasta Gorzowa Wielkopolskiego z dnia 15 stycznia 2021r. oraz zarzadzeniem Nr 17/K/2021 Prezydenta Miasta Gorzowa
Wielkopolskiego z dnia 10 lutego 2021r.




ROZDZIAL. 1l
ZAKRES DZIAtANIA WYDZIALU

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

1) opracowanie i realizowanie strategii promowania miasta w zakresie gospodarki,
pozyskiwania i obstugi inwestorow:

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

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

4) wspdtpraca z wtasciwymi wydziatami urzedu w zakresie przygotowania i dystrybucji
gospodarczych i inwestycyjnych  wydawnictw  promocyjnych, prezentacji
multimedialnych;

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

6) wspotpracowanie z mediami celem gospodarczej promocji miasta;

7) wspoéldziatanie w zakresie pozyskiwania i obstugi inwestoréw z wydziatami,
podmiotami zewnetrznymi dziatajgcymi w mieécie, podmiotami ponadlokalnymi oraz
przedstawicielami podmiotéw zewnetrznych, jak izby handlowe, konsulaty,
ambasady itp.;

8) podejmowanie dziatan w celu aktywizagji gospodarczej miasta;

9) systematyczne gromadzenie i upowszechnianie informacji o miescie, przydatnych
przy podejmowaniu i prowadzeniu dziatalnoci gospodarczej w miescie:

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

11) koordynowanie wspétpracy pomiedzy lokalnymi przedsiebiorcami a jednostkami
organizacyjnymi miasta;

12) inicjowanie dziatari majgcych na celu zwiekszenie konkurencyjnosci miasta;

13) wspieranie inwestoréw lokalnych tworzacych miejsca pracy;

14) realizowanie spraw wynikajgcych z przepisow ustawy o swobodzie dziatalnoéci

gospodarczej;

15) prowadzenie obstugi aplikacji Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnoéci
Gospodarczej;

16) prowadzenie obstugi rejestrow archiwalnych dotyczacych Ewidencji Dziatalnosci
Gospodarczej;

17) zalatwianie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na terenie miasta
na sprzedaz napojéw alkoholowych w sieci detalicznej i gastronomicznej;

18) wspotdziatanie ze stowarzyszeniami, organizacjami  pracodawcéw, izbami
gospodarczymi, ruchami obywatelskimi, innymi dobrowolnymi  zrzeszeniami
i fundacjami dziatajgcymi na rzecz przedsiebiorcéw w celu okreélenia warunkéw
i mozliwoéci rozwoju gospodarczego miasta;

19) budowanie relacji z lokalnymi przedsiebiorcami.

§7. 1. Przy opracowaniu korespondencji wydziatu stosuje sig zasady okreslone w §31
Regulaminu organizacyjnego.



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

ROZDZIAL IV
ORGANIZACJA WEWNETRZNA WYDZIALU

§ 8. W ramach struktury wydziatu funkcjonujg nastepujgce stanowiska:

1) dyrektor (WOB);

2) wieloosobowe stanowisko ds. obstugi inwestoréw(WOB-1);

3) wieloosobowe stanowisko ds. ewidencji dziatalno$ci gospodarczej i wydawania
zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych (WOB-I).

§9. 1. Szczegbélowy opis zakresu zadar, uprawnieri i odpowiedzialnosci na

poszczegblnych stanowiskach pracy okreslone sg w imiennych zakresach czynnosci.

2. Szczegdtowe zakresy, o ktérych mowa w ust. 1 podlegajg statej aktualizacii.

3. Dyrektor wydziatu niezwlocznie, 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.

ROZDZIAL V
ZAKRESY DZIAtANIA NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH PRACY

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

1. Dyrektor wydziatu wykonuje zadania i obowigzki okreslone w § 19 Regulaminu
organizacyjnego oraz wynikajace ze specyfiki funkcjonowania wydzialu, a w
szczegodlnosci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

inicjuje dziatania w zakresie promowania miasta w obszarze gospodarki,
pozyskiwania i obstugi inwestoréw oraz przedsigbiorcow,

wspotpracuje z mediami celem gospodarczej promocji miasta;

inicjuje dziatania zmierzajgce do wspotpracy z wydziatami, podmiotami zewnetrznymi
dziatajgcymi w miescie oraz podmiotami ponadlokalnymi;

inicjuje dziatania wydziatu w zakresie aktywizacji gospodarczej miasta;

inicjuje dziatania wspierajgce inwestoréw lokalnych;

inicjuje tworzenie relacji z lokalnymi przedsigbiorcami;

inicjuje dziatania majgce na celu zwigkszenie konkurencyjnosci miasta.

2. Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi inwestorow:

1)

2)

realizacja dziatan w zakresie pozyskiwania i obstugi inwestorow, w tym:
przygotowywanie i biezgce aktualizowanie ofert inwestycyjnych, informacji o miescie
oraz prowadzenie prezentacji miasta na wybranych targach branzowych,
konferencjach, seminariach i spotkaniach z inwestorami;

wyszukiwanie publicznych i prywatnych terenéw nadajgcych sig pod inwestycje
ustugowe i przemystowe,



3)
4)

o)

6)

7)
8)

9)

utrzymywanie kontaktéw biznesowych z wiascicielami terenéw inwestycyjnych;
wspotdziatanie w zakresie pozyskiwania i obstugi inwestoréw z wydziatami oraz
jednostkami organizacyjnymi Miasta Gorzowa Wielkopolskiego;

wspotdziatanie w zakresie analiz oraz pozyskiwania i obstugi inwestoréw z
jednostkami administracji rzadowe] oraz samorzadowej, podmiotami ktorych
dziatalno$¢ polega na inicjowaniu, wspieraniu i promowaniu inicjatyw stuzgcych
szeroko rozumianemu rozwojowi gospodarczemu, organizacjami pracodawcdow,
instytucjami  otoczenia  biznesu, stowarzyszeniami jednostek samorzadu
terytorialnego, wspomaganie organizacyjne inwestorow w fazie przygotowania i
realizacji inwestycji oraz dalsza opieka poinwestycyjna, nastawiona na identyfikacje
problemow inwestoréw i ich szybkie rozwigzywanie;

wsparcie w biezgcym monitorowaniu i analizie trendéw w danej branzy (np.
przenoszenia inwestycji pomiedzy kontynentami, krajami oraz miastami),
planowanych nowych inwestycji, zmian prawnych itp., oraz aktualizowanie
i optymalizacja procesow pozyskania inwestora poprzez adekwatne mechanizmy
dziatania;

przygotowywanie i dystrybuowanie gospodarczych i inwestycyjnych wydawnictw
promocyjnych i prezentacji multimedialnych;

uczestniczenie w imprezach gospodarczo - inwestycyjnych o charakterze
wystawienniczym i targowym oraz organizowanie misji gospodarczych;

wspieranie inwestorow lokalnych tworzacych nowe miejsca pracy;

10) budowanie relacji z lokalnymi przedsiebiorcami.

. Wieloosobowe stanowisko ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej i wydawania zezwolen
na sprzedaz napojow alkoholowych:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

)

8)

prowadzenie spraw z zakresu rejestracji dziatalnosci gospodarczej;

podejmowanie dziatan zwigzanych 2z ustaleniem poszukiwanych podmiotow
gospodarczych oraz sporzadzanie informacji na temat przedsiebiorcow
zarejestrowanych w ewidencji dziatalnosci gospodarczej;

wspotpracowanie z organami kontroli, Policjg, Prokuratura, Panstwowa Inspekcjg
Handlowa, Inspekcjg Sanitarna, Strazg Miejskg, Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych, Urzedem Skarbowym w zakresie wykonywania dziatalnosci przez
podmioty gospodarcze;

wspotpracowanie z Ministerstwem Rozwoju, Pracy i Technologii, a w szczegolnosci
z Centralng Ewidencjg i Informacjg o Dziatalno$ci Gospodarczej oraz innymi
instytucjami i organizacjami w zakresie objetym przepisami prawa dotyczgcymi
dziatalno$ci gospodarczej;

realizowanie zadan wynikajgcych z przepiséw ustawy o statystyce publicznej w
zakresie ewidencji podmiotéw gospodarczych;

wspotpracowanie z organami kontroli, sgdem, Policja, Prokuraturg, PIH, Inspekcja
Sanitarng, Strazg Miejska, Urzedem Skarbowym, Urzedem Kontroli Skarbowe;j,
Miejskg Komisjg Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych w zakresie postanowien
uchwaty o wychowaniu w trzeZzwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi:

wydawanie oraz cofanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych
W miejscu sprzedazy i poza miejscem sprzedazy oraz w sprawach dotyczgcych
dziatalno$ci w zakresie organizacji kasyn i salonéw gier;

prowadzenie rejestru wydawanych zezwolen na sprzedaz napojow o zawartosci
powyzej 4,5 % alkoholu, ustalanie kwot naleznych optat i kontrola ich wnoszenia.



akt

e

ROZDZIAL. VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 11. W skiad regulaminu wchodza:

1) schemat organizacyjny wydziatu, stanowigcy zat. nr 1;

2) Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt wydziatu, stanowigcy zat. nr 2;

3) wykaz zadan wrazliwych i sposdb ich realizacji, stanowigcy zat. nr 3.

§ 12. Imienne zakresy czynnoéci pracownikow wydziatu przechowywane sg w teczkach
osobowych pracownikow.

§ 13. Traci moc Zarzgdzenie Nr 32/W/I/2017 Prezydenta Miasta Gorzowa WIkp. z dnia
14 lutego 2017r. w sprawie wprowadzenia regulaminu wewngtrznego Wydziatu Obstugi

Inwestora i Biznesu.

§ 14. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Wydziatu Obstugi Inwestora
i Biznesu.

§ 15. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik nr 2

do zarzadzenia nr.. 3. ../K12021
Prezydenta Miagta Gorzowa Wielkopolskiego
z dnia..... ﬂf?fbﬁz’w ) v

Symbole klasyfikacyjne

|||||u|l v

Hasto klasyfikacyjne

Oznaczenie
kategoril
archiwalnej

Uszczegdtowienie hasta klasyfikacyjnego

ZARZADZANIE GMINA
i JEJ REPREZENTACJA

00

Organy kolegialne i jednoosobowe gminy

000

Rada gminy

0003

Whioski i interpelacje radnych

A w tym rejestr i odpowiedzi

0006

Projekty uchwat rady gminy

A proces ich przygotowania i uzgadniania

005

Prezydent Miasta jako organ gminy

0052

Upowaznianie oséb (podmiotéw) do dziatania w
imieniu wojta (burmistrza, prezydenta miasta) jako
organu gminy

A pozostale upowaznienia przy klasie 077

03

Wspétdziatanie gminy z innymi jednostkami
organizacyjnymi w kraju i za granica

031

Zawieranie i realizacja porozumien gminy z
organami administracji paristwowej lub
samorzadowej

032

Zawieranie umoéw w zakresie realizacji zadan
gminy i monitorowanie ich wykonania

033

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

034

Dzialalno$é gminy w sprawach zagranicznych

0341

Nawigzywanie kontaktow i okreslanie zakresu
wspolpracy gminy oraz je]j jednostek organizacyjnych
w sprawach zagranicznych

0342

Wyjazdy zagraniczne przedstawicieli gminy

0343

Przyjmowanie przedstawicieli i gosci z zagranicy

035

Zjazdy, konferencje, seminaria, sympozja, fora

0350

Wiasne zjazdy, konferencje, seminaria, sympozja,
fora

A W tym programy, sprawozdania

0351

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

BE5S

04

Programy i projekty wspéifinansowane ze
$rodkéw zewnetrznych, w tym Unii Europejskiej

040

Wyjagnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu programow i
projektéw finansowanych ze $rodkéw
zewnetrznych

042

Realizacja programow i projektéw finansowanych
ze $rodkow zewnetrznych

A w tym audyt i kontrola

05

Reprezentacja i promowanie gminy

053

Kontakty ze srodkami publicznego przekazu

0530

Informacje wiasne dla $rodkéw publicznego
przekazu, odpowiedzi na informacje medialne

0532

Monitoring $rodkéw publicznego przekazu

A w tym wycinki prasowe

054

Promocja gminy w kraju i za granica

0541

Wiasne akcje promocyjne i reklamowe gminy

0542

Udziat w obeych wydarzeniach promocyjnych

A na przyktad targi, festiwale




0543

Materiaty promocyjne gminy i jej jednostek

migdzy innymi opracowanie projektéw, ich
zatwierdzanie

0544

Materialy do serwisu internetowego

06

Strategie, programy, planowanie,
sprawozdawczosé i analizy dotyczgce
dziatalnosci gminy oraz jej jednostek
organizacyjnych

z wylgczeniem tych wymienionych przy
danym zagadnieniu

061

Strategie

projekty, tekst ostateczny, korespondencja,
dokumentacja z uzgodnien

065

Analizy tematyczne lub przekrojowe, ankietyzacja

07

Legislacja, obsluga prawna gminy i jej jednostek
organizacyjnych

071

Akty prawa miejscowego

0710

Zbi6r aktow prawa miejscowego

072

Legislacja

0722

Opiniowanie przez gmine i jej jednostki organizacyjne
projektéw aktdw prawa miejscowego

ZARZADZANIE URZEDAMI OBSLUGUJACYMI
ORGANY GMINY | ZWIAZKI MIEDZYGMINNE

14

Ochrona i udostgpnianie informacji ustawowo
chronionych oraz informacji publicznej

143

Informacja publiczna

1431

Udostepnianie informacji publicznej

BES5

15

Skargi, wnioski, petycje oraz postulaty i
inicjatywy obywateli

151

Skargi | wnioski

1510

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

w tym ich rejestr

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 zamdwienia i realizacja zaméwien
przy klasie 2601

163

Archiwum zakladowe

1630

Ewidencja dokumentacji przechowywanej w
archiwum zaktadowym

przy czym sposob prowadzenia ewidencii
uregulowano w instrukeji o organizacji i
zakresie dziatania archiwum zaktadowego

17

Kontrola, audyt, szacowanie ryzyka dla realizacji
zadan

171

Kontrole

1710

Kontrole zewnetrzne w podmiotach

1712

Kontrole wewnetrzne w podmiocie

SPRAWY KADROWE | ADMINISTRACYJNE
PROWADZONE PRZEZ GMINE | JEJ JEDNOSTKI
ORGANIZACYJNE

21

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

211

Konkursy na stanowiska

2110

Konkursy na stanowiska w urzedach

B5

akta pracownikéw przyjetych odkiada sie do
akt osobowych; przy czym dokumentacje
posiedzen komisji klasyfikuje sie przy klasie
111

212

Obstuga zatrudnienia

2122

Rozmieszczanie i wynagradzanie pracownikéw
urzedow

B5

migdzy innymi delegowanie, przeniesienia,
zastepstwa, awanse, podwyzki, przydzial;
akta dotyczace konkretnych pracownikéw
odktada sie do akt osobowych danego
pracownika




213

Opiniowanie i ocenianie oséb zatrudnionych

2130

Opiniowanie i ocenianie pracownikéw urzedow

BES

przy czym akta dotyczace konkretnych
pracownikéw mozna odiozy¢ do akt
osobowych danego pracownika

23

Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz dyscyplina
pracy

231

Dzialania w zakresie zwalczania wypadkow,
chorob zawodowych, ryzyka w pracy

234

Czas pracy

2340

Dowody obecnosci w pracy

B3

2341

Absencje w pracy

B3

2343

Delegacje stuzbowe

B3

w tym ich ewidencja

24

Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0s6b
zatrudnionych, sprawy socjalno-bytowe oraz
ubezpieczenia spoteczne i opieka zdrowotna

240

Szkolenie i doskonalenie zawodowe os6b
zatrudnionych

2401

Sluzba przygotowawcza

BE10

2402

Szkolenia organizowane we wlasnym zakresie dla
os0b zatrudnionych w podmiotach

BE10

w tym przy pomocy jednostek zewnetrznych

2403

Doksztatcanie pracownikéw

B5

studia, szkolenia, specjalizacje, aplikacje
organizowane przez inne instytucje dla os6b
zatrudnionych; kopie dokumentow
ukonczenia odkiada sie do akt osobowych

26

Gospodarka materiatowa

260

Zaopatrzenie

2601

Zaopatrzenie materiatowe

B5

261

Obstuga materialowa srodkéw rzeczowych

2610

Magazynowanie $rodkow trwatych i nietrwatych

B10

dowody przychodu i rozchodu, kartoteki
ilosciowo-wartosciowe

2611

Ewidencja srodkow trwalych i nietrwatych

B10

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

30

Planowanie i realizacja budzetu

302

Planowanie budzetu gminy

3026

Budzety komorek organizacyjnych i ich zmiany

BE10

303

Realizacja budzetu

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
sprawozdawczoéci czgstkowej
zakwalifikowaé do kategorii B5

3037

Realizacja budzetow komérek organizacyjnych

BE10

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

73

Wspieranie gospodarki i rynku pracy

731

Polityka gospodarcza

7312

Analizy i oceny stanu oraz perspektyw rozwoju
gospodarczego

732

Promocja gospodarcza

7320

Konkursy i nagrody gospodarcze

7321

Wspieranie aktywnosci gospodarczej mieszkancow

BES




7322 | Pozyskiwanie inwestorow BE5
7323 | Informacja gospodarcza A
7324 | Specjalne strefy ekonomiczne BES5
733 Dziatalnos¢ gospodarcza
*) przy czym caloé¢ dokumentacji w zakresie
: . e . ewidencji dziatalno$ci gospodarczej , jezeli
7330 ZVYK{OTNEWB zadf;n z za_kresu obstugi ewidencji B10%) | nie wigze sie z obsiugg centralnej ewidencji i
Zlatalnosci gospodarcze informacji o dziatalnosci gospadarczej, nalezy
zakwalifikowa¢ do kategorii A
Poswiadczanie danych ze zbioru ewidencji
7332 4 3 . B5
dziatalno$ci gospodarczej
734 Zezwolenia, licencje i zgloszenia
7340 | Zezwolenia na sprzedaz alkoholu B3
736 Rynek pracy
zadanie tylko powiatu
7362 | Analizy, obserwacje i badanie rynku pracy A w tym materialy otrzymywane z powiatowego

urzedu pracy
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