Zarzadzenie m'/mi 1KI2021
Prezydenta Miasta Gorzowa Wielkopolskiego
z dnia AYWRERWOK. ... 2021 I.

w sprawie ustalenia Regulaminu wewnetrznego Wydziaiu Administracyjnego
Na podstawie § 37 Zarzadzenia Nr 153/W/1/2020 Prezydenta Miasta Gorzowa
Wielkopolskiego z dnia 01 lipca 2020 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miasta Gorzowa Wielkopolskiego."!, ustalam:

Regulamin wewnetrzny
Wydziatu Administracyjnego

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1. Do zakresu dziatania Wydziatlu Administracyjnego zwanego dalej wydzialem
nalezg sprawy okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Gorzowa
Wielkopolskiego (dalej jako Regulamin organizacyjny) oraz sprawy powierzone w odrebnym
trybie przez Prezydenta Miasta.
§ 2. Regulamin wewnetrzny, zwany dalej ,regulaminem” ckreséla:
1) zasady funkcjonowania wydzialu,
-2) szczegdtowy zakres dziatania wydziatuy,
3) organizacje wewnetrzna wydzialu,
4) zakresy dziatania na poszczegdinych stanowiskach pracy.
ROZDZIAL I
ZASADY FUNKCJONOWANIA WYDZIALU

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

§ 4. Podczas nieobecnosci dyrektora zastepstwo petni pracownik zatrudniony
na stanowisku Kierownika Referatu Zarzgdzania Dokumentacja i Mieniem.

§ 5. Do oznaczania pism wychodzacych z wydziatu stosuje sie oznaczenie ,\WAD'.

ROZDZIAL Il
ZAKRES DZIALANIA WYDZIALU
§ 6. Do zakresu dziatania wydziatu nalezg zadania i obowiazki okreslone w § 21

Regulaminu Organizacyjnego oraz wynikajgce ze specyfiki funkcjonowania wydziatu,
a w szczegodlnosci nastepujace sprawy:

! Zmienionego zarzadzeniem Nr 235/W/11/2020 Prezydenta Miasta Gorzowa Wielkopolskiego z dnia T wrzesnia
2020 r,, zarzadzeniem Nr 283/W/11/2020 Prezydenta Miasta Gorzowa Wielkopolskiego z dnia 2 listopada 2020 1,
zarzadzeniem Nr 332/W/I1/2020 Prezydenta Miasta Gorzowa Wielkopolskiego z dnia 28 grudnia 2020 r,,
zarzadzeniem Nr 3/K/2021 Prezydenta Miasta Gorzowa Wielkopolskiego z dnia 15 stycznia 2021 r., zarzadzeniem
Nr 17/K/2021 Prezydenta Miasta Gorzowa Wielkopolskiego z dnia 10 tutego 2021 r,, zarzgdzeniem Nr 28/K/2021
Prezydenta Miasta Gorzowa Wielkopolskiego z dnia 24 lutego 2021 r., zarzadzeniem Nr 62/K/2021 Prezydenta
Miasta Gorzowa Wielkopolskiege z dnia 27 maja 2021 r. zarzgdzeniem Nr 110/K/2021 Prezydenta Miasta
Gorzowa Wielkopolskiego z dnia 16 sierpnia 2021 r. zarzadzeniem Nr 125/K/2021 Prezydenta Miasta Gorzowa
Wielkopolskiego z dnia 8 wrzeénia 2021 r,




1) Referat techniczny:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem budynkami urzedu oraz
gospodarkg lokalami biurowymi w zakresie zaopatrzenia technicznego;

b) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem remontéw biezacych budynkéw i
lokali biurowych;

c) prowadzenie spraw 2zwigzanych z dostarczaniem oraz rozliczaniem mediow
administrowanych przez urzad;

d) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem pracownikéw w  ustugi
telekomunikacyjne oraz ich rozliczanie;

e) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem budynkow i mienia;

f) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem wiasciwego stanu sanitarno-
porzgdkowego, estetyki urzedu i pomieszczen biurowych;

g) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem urzedu, w szczegdlnosci w:
—materialy biurowe,
—8rodki czystosci oraz ochrony bezposredniej,
—sprzet gospodarczy,
—elementy wyposazenia pomieszczen biurowych;

h} prowadzenie magazynu materiatdw biurowych;

i) prowadzenie spraw zwigzanych z naprawami i konserwacjg sprzetu biurowego
i gospodarczego;

j) prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacja instalacji wodno-kanalizacyjnej oraz
elektrycznej w pomieszczeniach administrowanych przez urzad;

k) prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem i obstugg sal narad urzedu;

l) realizacja zadan zwigzanych z przeprowadzeniem referendéw oraz wyboréow w zakresie
spraw zwigzanych z przygotowaniem technicznym lokali;

m)prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg komisji wyborczych, w 2zwigzku
z przeprowadzeniem wyboréw i referendow;

n) prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych;

o) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Osérodka Wczaséw Pracowniczych;

p) organizowanie dziatarh majacych na celu optymalizacje kosztéw ubezpieczenia mienia,
odpowiedzialnosci cywilnej oraz ubezpieczen majgtkowych;

q) prowadzenie spraw zwigzanych z zamowieniami i likwidacjg pieczeci;

ry koordynowanie floty pojazdow oraz zarzadzanie logistykg pojazdow na potrzeby urzedu.

2) Referat Zarzadzania Dokumentacja i Mieniem:

a) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych zgodnie z przepisami instrukcji Kancelaryjnej
oraz czynnosci zwigzanych z obstuga korespondenciji przychodzace;;

b) koordynowanie dziatafh Sali Obstugi Klienta;

¢) obsiuga korespondencji wychodzgcej w systemie elektronicznym Poczty Polskiej
E-nadawca;

d) obsiuga korespondencji przychodzacej w systemie elektronicznym eDokument2;

e) obsiuga skrzynki podawczej urzedu na platformie uslug administracyjnych e-PUAP;

f) obsiuga skrzynki mailowej urzedu;

g) wdrozenie, nadzor i administrowanie we wspdéipracy z Wydzialem Zarzadzania
Systemami Informatycznymi, Elekironicznym Systemem Obiegu Dokumentdw;

h) rejestrowanie i rozsytanie do poszczegdinych wydzialéw korespondencji przy uzyciu
Elektronicznego Systemu Obiegu Dokumentow;

i) zapewnienie funkcjonowania i ciggiodci obstugi systemu kolejkowego QMS;

i} prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem biletéw komunikacji miejskiej
na przejazdy stuzbowe pracownikoéw urzedu;

k) powielanie materialow zamowionych przez jednostki organizacyjne urzedu;

l) przygotowanie graficzne sktadu do druku materiatoéw zaméwionych przez jednostki
organizacyjne urzedu;

m) prowadzenie obslugi telefonicznej, potaczen przychodzacych;

n) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg ogloszen i obwieszczen, obsluga tablicy
ogtoszen;




o) prowadzenie spraw zwigzanych z prenumeratg prasy, czasopism oraz ksiegozbioru
urzedu;

p) rozprowadzanie drukéw | wydawnictw poligraficznych ptatnych i nieodptatnych;

q) obstuga klientow w zakresie: '

— udzielania kompleksowej informacji urzedowej na temat zadan i kompetencii
poszczegdinych komdrek organizacyjnych urzedu, ich lokalizacji, godzin pracy,

— kierowania do wtaéciwych merytorycznie komérek organizacyjnych urzedu,

— wprowadzanie nowych oraz doskonalenie istniejgcych metod i form obstugi kiienta,

- wydawanie wszelkich wnioskéw i drukow obowigzujgcych w urzedzie oraz
udzielanie informaciji w sprawie prawidtowego ich wypetnienia;

r) prowadzenie dziatan zwigzanych z politykg jakosci w urzgdzie;
s) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Archiwum Zakiadowego,
w szczegoinosci:

— prowadzenie spraw zwigzanych z przekazaniem materialdw archiwalnych
od poszczegolnych wydziatéw, opracowywanie przyjetych materiatdow oraz
prowadzenie ich ewidencjj,

— udostepnianie i wypozyczanie akt archiwalnych,

- brakowanie i kasacja akf,

— przekazywanie akt do Archiwum Panstwowego;

t) sprawowanie nadzoru i wdrazanie zmian w instrukcji kancelaryjne] i jednolitym
rzeczowym wykazie akt;

u) prowadzenie spraw zwigzanych z drukami $cistego zarachowania;

v) prowadzenie ewidencji wyposazenia pomieszczen urzeduy,

w) prowadzenie ewidencji srodkéw trwalych, wyposazenia oraz pozostatego mienia
ruchomego urzedu.

§ 7. 1. Przy opracowaniu korespondencji wydzialu stosuje sig zasady okreslone

w § 31 Regulaminu organizacyjnego.

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

1)

3)

ROZDZIAL IV
ORGANIZACJA WEWNETRZNA WYDZIALU
§ 8. W ramach struktury wydziatu funkcjonujg nastepujgce stanowiska i referaty:

Dyrektor (WAD-});

Referat techniczny (WAD-II}:

a) Kierownik Referatu;

b} koordynator ds. technicznych;

¢) wieloosobowe stanowisko ds. technicznych;

d) stanowisko ds. administracyjno-socjalnych;

e) wieloosobowe stanowisko ds. porzadkowych;

f) wieloosobowe stanowisko pracownika gospodarczego,
g) wieloosobowe stanowisko kierowcy;

Referat Zarzgdzania Dokumentacjg i Mieniem (WAD-IIl):
a) Kierownik Referatu;

b) wieloosobowe stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej;

c) stanowisko ds. poligrafi;

d) wieloosobowe stanowisko ds. archiwum urzedu;

e) stanowisko ds. gospodarowania mieniem ruchomym urzedu.

§ 9. 1. Szczegotowy opis zakresu =zadan, uprawniefn i odpowiedzialnosci

na poszczegolnych stanowiskach pracy okreslone sg w imiennych zakresach czynnosci.
2. Szczegdtowe 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 kiérym mowa w ust. 1.

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

ROZDZIAL V
ZAKRESY DZIAYANIA NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH PRACY

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

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

1)

sprawuje nadzor nad opracowywaniem projektow wewnetrznych aktow normatywnych
dotyczgcych dziatalnosci wydziatu;

2) bierze udziat w pracach zespotow, ktorych zakres dziatania dotyczy spraw zwigzanych

z administrowaniem urzedem oraz obiegiem dokumentéw;

3) wspotpracuje z organizacjami spotecznymi i pozarzadowymi w zakresie aktywizacji

postaw obywatelskich i podejmowania wspdlnych inicjatyw na rzecz rozwoju
spoteczenstwa informacyjnego;

4) koordynuje dziatania zwigzane z przeprowadzaniem referendum, wyboréw oraz spisow

powszechnych.,

2. Kierownik Referatu technicznego organizuje prace, nadzoruje jej realizacje i ponosi
odpowiedzialno$¢ za jako$¢ realizowanych zadan przez pracownikéw Referatu, a ponadto
wykonuje nastepujace zadania i obowigzki:

1)

2)

nadzoruje i koordynuje prace zwiazane z administrowaniem, remontami budynkow
urzedu i gospodarkg tokalami biurowymi;

nadzoruje i koordynuje prace zwigzane z dostawg mediéw do nieruchomosci
uzytkowanych przez urzad, w tym konserwacje i naprawy instalacj;

nadzoruje prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem urzedu w materiaty
biurowe niezbedne do funkcjonowania urzedu oraz wyposazenie biur w srodki trwate,
nadzoruje sprawy zwigzane z utrzymaniem wladciwego stanu sanitarno —
porzadkowego pomieszczen na terenie nieruchomoéci urzedu;

nadzoruje sprawy zwiazane z ochrona budynkéw i mienia urzedu;

nadzoruje sprawy zwigzane z transportem na potrzeby urzedu oraz dba o wiasciwg
organizacje i zarzgdzanie pracg kierowcow,

nadzoruje sprawy zwigzane z telefonig stacjonarng i komdrkowa;

prowadzi sprawy zwigzane z obstugg techniczng wybordw i referendow;,

prowadzi sprawy zwigzane z udzielaniem odpowiedzi na interpelacje, skargi i wnioski
w zakresie dziatania wydziatu.

3. Koordynator ds. technicznych:

1)

2)

koordynuje i kieruje sprawami zwigzanymi z gospodarkg transportowg na potrzeby
urzedu;

wystawia i ewidencjonuje karty drogowe pojazdow stuzbowych, rozlicza czas pracy
kierowcow oraz koszty eksploatacyjne pojazddw stuzbowych urzedu,

koordynuje zadania na wieloosobowym stanowisku pracownika gospodarczego;
koordynuje prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym utrzymaniem nieruchomosci
urzedu, odpowiada za zapewnienie wyposazenia niezbednego do realizacji tych
zadan,

prowadzi sprawy zwigzane z administrowaniem budynkami urzedu i gospodarka

lokalami biurowymi, remontami kapitalnymi i biezgcymi budynkéw oraz lokali
biurowych.




4. Wieloosohowe stanowisko ds. technicznych:

1)

2)
3)

4)

9}

prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem budynkami urzedu i gospodarkg
lokalami biurowymi, remontami kapitainymi i biezgcymi budynkéw oraz lokali
biurowych;

prowadzenie dziatan przy sporzadzaniu analiz | zestawien statystycznych w zakresie
dziatania wydziatu;

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem wiasciwego stanu sanitarno-
porzadkowego oraz estetyki urzedu | pomieszczen biurowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem fizycznym budynkow urzedu oraz
mienia,

prowadzenie spraw w zakresie zaopatrzenia technicznego na cele administracyjne,
w tym wyposazenia lokali biurowych i miejsc pracy,

organizowanie technicznej obstugi lokali wyborczych w zwigzku z przeprowadzeniem
wyborbw, referendum;

prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem od komérek organizacyjnych urzedu
zapotrzebowan na zakup materiatow i ustug koniecznych do funkcjonowania urzedu
oraz prowadzenie ewidencji i rozliczen finansowych;

prowadzenie podrecznego magazynu materiatow biurowych, sprzetu gospodarczego
i srodkéw czystosci,

zarzadzanie salg obrad i salami posiedzen, organizowanie obstugi sal w celu odbycia
narad, spotkar | sesji rady miasta, komisji rady miasta oraz szkolen poszczegéinych

“wydziatow;

10} organizowanie obstugi technicznej uroczystosci panstwowych, regionalnych i imprez

okolicznosciowych w urzedzie i poza urzedem z udziatem rady miasta, prezydenta itp.,

11Yrozprowadzanie na potrzeby urzedu i sprzedaz interesantom drukéw i wydawnictw

poligraficznych, wystawianie rachunkow, rozliczanie wplywéw z Wydziaiu Budzetu
i Rachunkowosci;

12) zamawianie pieczeci na potrzeby urzedu, prowadzenie ich ewidencji, kasacja

zuzytych i nieaktualnych.

5. Stanowisko ds. administracyjno-socjalnych:

7

2)
3)

4)
5)

prowadzenie spraw zwigzanych z Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych
i funkcjonowaniem Osrodka Weczaséw Pracowniczych w Dziwnowie;

prowadzenie ewidengcji odziezy, obuwia oraz srodkéw ochrony indywidualnej,
prowadzenie ewidencji substancji chemicznych o wiasciwo$ciach niebezpiecznych,
uzytkowanych przez pracownikdw wydziatu;

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia urzedu miasta;
sporzgdzanie sprawozdan statystycznych w zakresie prowadzonych spraw.

6. Wieloosobowe stanowisko ds. porzgdkowych:
1) sprzatanie we wskazanych pomieszczeniach biurowych, korytarzach, salach

konferencyjnych, toaletach i pomieszczeniach socjalnych, mycie podiég i Scian
w pomieszczeniach urzedu, czyszczenie urzgdzen sanitarnych w toaletach, mycie
okien w pomieszczeniach urzedu;

2) przygotowanie i organizacja spotkan, narad, szkolen,
3) utrzymanie w statej gotowosci do uzytkowania sali sesyjnej wraz z szatnig oraz sal

konferencyjnych.

7. Wieloosobowe stanowisko pracownika gospodarczego:

1)

2)

3)

4)

wykonywanie biezacej konserwacii oraz podejmowanie wszelkich dziafan niezbednych
do likwidacji awarii elementéw budowlanych, instalacji, urzadzen oraz wszelkich innych
uszkodzen na terenie urzedu; ,

wykonywanie mebli do wyposazenia biur w urzedzie, wykonywanie w podstawowym
zakresie napraw mebli, napraw instalacji wodno-kanalizacyjnej oraz wyposazenia
toalet, umywalni i biur w budynkach urzedu,

wykonywanie drobnych napraw, prac gospodarczych, w tym sprzatanie placow
parkingowych i chodnikéw wokét budynkow urzedu,

wykonywanie prac tynkarskich, malarskich, stolarskich i $lusarskich podczas realizacji
remontow;




5) przeprowadzanie przeprowadzek stanowisk pracy;
B) wykonywanie prac remontowych w O$rodku Weczasow Pracowniczych urzedu;

8. Wieloosobowe stanowisko kierowcy:

1) prowadzenie codziennego przegladu oraz sprawdzanie stanu technicznego pojazdu,
w tym dbato$¢ o utrzymanie czystosci i porzadku wewnatrz oraz dbanie o utrzymanie
estetycznego wygladu zewnetrznego;

2} prowadzenie pojazdéw osobowych w jazdach stuzbowych miejscowych i poza
granicami miasta, ewidencjonowanie przejazdow na karcie drogowej, dbatosc
o halezyty stan techniczny i estetyczny przydzielonych pojazdow;

3) przekazywanie i odbidr pojazdow z warsztatéw remontowych wykonujgcych naprawy;

4) dokonywanie zakupu i rozliczanie paliwa i akcesoridw samochodowych do pojazdow;

5) prowadzenie niezbednej dokumentacji potwierdzajgcei czas pracy.

9. Kierownik Referatu zarzgdzania dokumentacjg i mieniem organizuje prace, nadzoruje jej
realizacje i ponosi odpowiedzialnosé za jakosé realizowanych zadan przez pracownikdw
Referatu, a ponadto wykonuje nastepujgce zadania i obowiazki:

1) koordynuje prace Sali Obstugi Klienta oraz inicjuje nowe rozwigzania w zakresie
usprawnienia pracy;

) prowadzi rozliczenia finansowe warto$ci wystanych przesylek;

) prowadzi czynnosci zwigzane z obslugg Elekfronicznego Systemu Obiegu
Dokumentow - eDokument2;

4) obstuguje skrzynke podawczg urzedu na platformie uslug administracyjnych
e-PUAP;

5) obstuguje skrzynke mailowa urzedu;

6) nadzoruje dziatanie sytemu kolejkowego QMS i przygotowuje raporty statystyczne
dotyczace obstugi klientéw z systemu;

) inicjuje nowe rozwiazania w zakresie usprawnienia pracy Kancelarii urzedu,

) wykonuje czynnoéci kancelaryjne zgodnie z przepisami Instrukcji Kancelaryjnej;

) ewidencjonuje ogloszenia i obwieszczenia, obstuguje tablice ogtoszen;

0)zamawia i organizuje rozdzial prenumeraty prasy, czasopism, wydawnictw
poradnikow na potrzeby wydziatdw, rozlicza finansowo, prowadzi rejestr wydawnictw
oraz ksiegozbioru urzedu;

11) odpowiada za wydawanie biletow komunikacji migjskiej na przejazdy stuzbowe
pracownikdw urzedu;

12)zamawia i prowadzi rejesir certyfikatédw kwalifikowanych i niekwalifikowanych
wydanych pracownikom urzedu;

13} kontroluje konto na Platformie Elektronicznego Fakturowania (PEF).

W N

10. Wieloosobowe stanowisko ds. obsfugi kancelaryjnej:

1} wykonywanie czynno$ci kancelaryjnych zgodnie z przepisami Instrukcji Kancelaryjnej;

2) przyjmowanie, rozdziat korespondencji przychodzacej zwykle] i poleconei:

3) rejestrowanie korespondencji poleconej, przesylek kurierskich oraz paczek
w rejestrach poza systemem elektronicznym eDokument;

4) rejestrowanie oraz ewidencja aktéw notarialnych oraz wnioskdw komorniczych
wplywajacych do urzedu;

2) obstuga klientow (telefoniczna, korespondencyjna, bezposrednia), udzielanie klientom
kompleksowej informacji urzedowe] oraz kierowanie do wiasciwych merytorycznie
komérek organizacyjnych;

6) wydawanie wszelkich wnioskéw i drukéw obowigzujacych w urzedzie oraz udzielanie
informacji w sprawie prawidtowego ich wypetnienia;

7) wykonywanie czynnosci zwiazanych z digitalizacjg i wprowadzeniem korespondencji
oraz dokumentdw do Elektronicznego Systemu Obiegu Dokumentdw — eDokument:

8) rejestrowanie korespondencji wychodzacej w systemie elektronicznym Poczty Polskiej
—~ E-nadawca;

9) wprowadzanie i przetwarzanie danych w systemie komputerowym;

10)inne zadania zwigzane ze specyfikg funkcjonowania urzedu w zakresie obstugi
kancelaryjnej.




11. Stanowisko ds. poligrafii:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

prowadzenie obstugi maszyn powielajgcych,

prowadzenie obstugi zszywarki, niszezarki dokumentow, gilotyny do ciecia papieru,
bindownicy, zgrzewarki,

powielanie materiatlow zapotrzebowanych przez wydziaty urzedu oraz w zleconym
zakresie przez jednostki organizacyjne miasta; ‘ _
przygotowanie graficzne i sktad do druku materiatow zapotrzebowanych przez wydzialy
urzedu;

dystrybucja toneréw na potrzeby wydziatéw urzedu, kontrola stanu magazynowego
tonerow — zaopatrzenie;

aktualizowanie elektronicznego spisu telefonéw urzedu.

12. Wieloosobowe stanowisko ds. archiwum urzedu:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

)

8)

prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscia Archiwum Zaktadowego;
przejmowanie materiatéw archiwalnych od poszczegolnych wydziatow;
opracowywanie przyjetych materiatow oraz prowadzenie ich ewidencii;

udostepnianie | wypozyczanie akf;

kwalifikowanie akt do kasacji zgodnie z klasyfikacjg archiwalna, sporzadzanie spisow
brakowanych akt i protokotéw kasacji;

sporzgdzanie protokotow i spisow akt przekazywanych do Archiwum Panstwowego,
wspdlpraca z Archiwum Patistwowym;

prowadzenie systematycznej edukacii i szkolenia wérdd pracownikdéw w zakresie
zwigzanym z tematyka dokumentow archiwalnych i normatywami pracy archiwalno —
kancelaryjnej; _

sprawowanie nadzoru i wdrazanie zmian w instrukcji kancelaryjnej i jednolitym
rzeczowym wykazie akt.

13. Stanowisko ds. gospodarowania mieniem ruchomym urzedu:

1)
2)

3)

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem majatkiem ruchomym urzedu
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych 1 pozostalych $rodkow bedacych
w uzytkowaniu pracownikow i poszczegdinych wydziatow urzedu,

prowadzenie spraw w zakresie zaopatrzenia technicznego na cele administracyjne
w tym ewidencji rodkéw trwatych, ewidencji wyposazenia oraz pozostatego mienia
ruchomego urzedu;

sporzadzanie analizy zuzycia srodkow trwatych;

prowadzenie magazynu zwrotéw oraz zbgdnych sktadnikéw mienia ruchomego;
wydawanie pracownikom urzedu drukow §cistego zarachowania wraz z prowadzeniem
rejestru wydania tych drukow;

prowadzenie rejestru Bazy danych o produktach i opakowaniach oraz o gospodarce
odpadami (BDO) urzedu; ‘ ,

obstuga konta na Platformie Elektronicznego Fakturowania (PEF), odbieranie faktur
elektronicznych i rejestrowanie w systemie eDokument,

zakladanie kont dla interesantéw na platformie elirzad.

ROZDZIAL VI |
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 11. W sktad 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 sposob ich realizacji, stanowigcy zat. nr 3.

§ 12. Imienne zakresy czynno$ci pracownikow wydziatu przechowywane sgq w teczkach
akt osobowych pracownikow, '




§ 13. Traca moc zarzadzenia Prezydenta Miasta Gorzowa Wielkopolskiego:

1) nr 285/W/I/2020 z dnia 30 listopada 2020r. w sprawie ustalenia Regulaminu
wewnetrznego Wydziatu Administracyjnego;

2) nr 41/K/2021 z dnia 29 marca 2021r. zmieniajgce zarzadzenie W sprawie
wprowadzenia Regulaminu wewnegtrznego Wydziatu Administracyjnego.

§ 14. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Wydziatu Administracyjnego.

§ 15. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgeznik nr 2 :
do Zarzadzenia nr .1[?2’4..../&(/2021
Prezyden’lla Miasta Gorzowa Wielkopolskiego

z dnia . A4 W

Ve VL. .2021r.

Symbole
kiasyfikacyjne

Haslo klasyfikacyjne

QOznacze
hie
kategorii
archiwal
nej

Uszezegotowienie hasla
klasyfikacyjnego

I I Y

ZARZADZANIE GMINA | JEJ
REPREZENTACJA

00

Organy kolegialne i jednoosobowe gminy

000

Rada gminy

0003

Whioski i interpelacje radnych

w tym rejestr i odpowiedzi

005

Wt (burmistrz, prezydent miasta) jako
organ gminy

0052

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

pozostate upowaznienia przy
klasie 077

01

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

013

Herby, flagi, emblematy, insygnia,
odznaczenia, medale lub inne symbole
gminy i jej jednostek

ustalanie, zmiany,
korespondencja uzgodnieniowa

itp.

015

Usprawnianie organizacji urzedow,
wdrazanie nowoczesnych metod
zarzadzania

03

Wspotdziatanie gminy z innymi jednostkami
organizacyjnymi w kraju i za granicg

030

Whyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczgce wspotdziatania gminy z
innymi jednostkami organizacyjnymi

031

Zawieranie i realizacja porozumien gminy z
organami administracji pafistwowej lub
samorzgdowej

033

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

05644

Materialy do serwisu internetowego

060

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace strategii, programow,
planowania, sprawozdawczoéci i analiz z
dziatalno$ci gminy oraz jej jednostek
organizacyjnych

061

Strategie

projekty, tekst ostateczny,
korespondencja, dokumentacja




z uzgodnien

064

Sprawozdawczos¢

0643 | Sprawozdawczoéé z dziatalnosci komaérek

organizacyjnych

BES

jezeli sprawozdania czgstkowe
w danym roku s3 zgodne co do
zakresu i rodzaju danych ze
sprawozdaniami o wigkszym
zakresie czasowym, o mozna
akta spraw w zakresie
sprawozdawczosci czgstkowe]
zakwalifikowaé do kategorii BS

07

Legislacja, obstuga prawna gminy i jej
jednostek organizacyjnych

ZARZADZANIE URZEDAMI
OBSLUGUJACYMI ORGANY GMINY |
ZWIAZKI MIEDZYGMINNE

13

informatyzacja

133

Eksploatacja systemow
teleinformatycznych i oprogramowania

1330 | Organizacja prac eksploatacyjnych

systemow teleinformatycznych i
oprogramowania

BES

1331

Instrukcje eksploatacji systemdw
teleinformatycznych, systemow
ewidencjonowania informaciji, hosnikow i
kopii bezpieczenstwa oraz archiwizowania
oprogramowania i zbioréw danych

1332 | Ewidencja stosowanych systemow i

programow

1333 | Uzytkowanie | utrzymanie systemow oraz

programow

BEbS

1334 | Ustalanie uprawnien dostepu do danych i

systemow

B10

14

Ochrona i udostepnianie informacji
ustawowo chronionych oraz informaciji
publicznej

142

Ochrona danych osobowych

BE10

143

informacja publiczna

1430 | Obstuga merytoryczna Biuletynu Informacji

Publicznej

1431

Udostepnianie informacji publicznej

BES

15

Skargi, wnioski, petycje oraz postulaty i
inicjatywy obywateli

150

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
skarg, wnioskow, petycji oraz postulatow i
inicjatyw obywateli




1511 | Skargi | wnioski przekazane do zatatwienia | BES5
wedtug wiasciwosci
16 Obstuga kancelaryjna, archiwalna i
biblioteczna
160 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A w tym dotyczgce instrukcji
prawne dotyczgce zagadnien z zakresu kancelaryjnej, wykazu akt,
obstugi kancelaryjnej, archiwalnej i instrukcji archiwalnej
bibliotecznej
161 Obstuga kancelaryjna
1610 | Urzgdzenia do rejestracji i monitorowania B5
obiegu przesylek i pism
1611 | Opracowywanie lub wdrazanie wzorow A
formularzy oraz ich wykazy
1612 | Ewidencja drukow scistego zarachowania B10 |przy czym zaméwienia i
realizacja zamdwien przy klasie
2601
1613 | Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz ich A przy czym zamoéwienia i
odciskow realizacja zamoéwien przy klasie
2601
1614 | Przekazywanie dokumentacji spraw A
niezakonczonych miedzy komérkami i
jednostkami organizacyjnymi w zwigzku ze
zmianami organizacyjnymi
163 Archiwum zaktadowe
1630 | Ewidencja dokumentacji przechowywanej A przy czym sposob prowadzenia
w archiwum zaktadowym ewidencji uregulowano w
instrukgji o organizaciji i
zakresie dziatania archiwum
zaktadowego
1631 | Przekazywanie materiatéw archiwainych do A
archiwow panstwowych
1632 | Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej A
1633 | Ewidencja udostepniania dokumentagcji w B5
archiwum zaktadowym
1634 | Kwerendy archiwaine w dokumentacji w BE5 |w tym wydawanie
archiwum zakladowym zaswiadczen, odpisow,
uwierzytelnionych kopii
1635 | Skontrum dokumentacji w archiwum A
zakiadowym
1636 | Profilaktyka i konserwacja dokumentacjiw { BE10
archiwum zaktadowym
1637 | Doradzanie komérkom organizacyjnym w BES
zakresie postgpowania z dokumentacjg
oraz ustalanie termindéw przejecia
dokumentacii
164 Zbiory biblioteczne w podmiotach
1640 | Ewidencja zbioréw bibliotecznych A
1641 | Gromadzenie zbioréw bibliotecznych BE5 |miedzy innymi zakupy,
prenumeraty, dary, wymiana




1642

Udostepnianie zbiorow bibliotecznych

BS

17

Kontrola, audyt, szacowanie ryzyka dla
realizacji zadan

171

Kontrole

1712

Kontrole wewnetrzne w podmiocie

173

Szacowanie ryzyka dla realizacji zadan

SPRAWY KADROWE |
ADMINISTRACYJNE PROWADZONE
PRZEZ GMINE | JEJ JEDNOSTKI
ORGANIZACYJINE

21

Nawiazywanie, przebieg i rozwigzywanie
stosunku pracy oraz innych form
zatrudnienia w imieniu organoéw gminy i
kierownikéw podmiotow

210

Zapotrzebowanie i nabér kandydatéw do
pracy

B5

przy czym okres
przechowywania ofert
kandydatéw nieprzyjgtych i tryb
ich niszczenia wynika z
odrebnych przepisow

213

Opiniowanie | ocenianie osob
zatrudnionych

2130

Opiniowanie i ocenianie pracownikow
urzedow

BES

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

215

Prace zlecone (umowy cywilno-prawne)

2150

Prace zlecone ze sktadka na
ubezpieczenie spoteczne

B50

2151

Prace zlecone bez sktadki na
ubezpieczenie spoteczne

B10

216

Nagradzanie, odznaczanie i karanie

22

Ewidencja osobowa

223

Legitymacje stuzbowe

B5

23

Bezpieczehstwo i higiena pracy oraz
dyscyplina pracy

234

Czas pracy

2340

Dowody obecnosci w pracy

B3

2341

Absencje w pracy

B3

2342

Rozliczenia czasu pracy

BS




2343 | Delegacje stuzbowe B3 |w tym ich ewidencja
2344 | Ustalanie i zmiany czasu pracy B3
235 Urlopy osdb zatrudnionych
2350 | Urlopy wypoczynkowe B5
2351 | Urlopy macierzynskie, ojcowskie B5 | przy czym akta dotyczace
wychowawcze itp. konkretnych pracownikéw
mozna odiozy¢ do akt
osobowych danego pracownika
2352 : Urlopy bezptaine B5 |przy czym akta dotyczgce
konkretnych pracownikow
mozna odtozy¢ do akt
osobowych danego pracownika
236 Dodatkowe zatrudnienie osob B5
zatrudnionych oraz umowy o zakazie
konkurencji
24 Szkolenie | doskonalenie zawodowe 0s6b
zatrudnionych, sprawy socjalino-bytowe
oraz ubezpieczenia spoleczne i opieka
zdrowotna
240 Szkolenie | doskonalenie zawodowe os6b
zatrudnionych
2402 | Szkolenia organizowane we wiasnym BE10 ;w tym przy pomocy jednostek
zakresie dla os6b zatrudnionych w zewnetrznych
podmiotach
2403 | Doksztatcanie pracownikow B5 |studia, szkolenia, specjalizacje,
aplikacje organizowane przez
inne instytucje dla oséb
zatrudnionych; kopie
dokumentow ukonczenia
odktada sie do akt osobowych
241 Sprawy socjaino-bytowe
2410 ! Sprawy socjalno-bytowe zatatwiane w B5
ramach zaktadowego funduszu swiadczen
socjalnych
2411 | Zaopatrzenie rzeczowe oséb zatrudnionych] BS
25 Administrowanie i eksploatowanie obiekiow
bedgeych w dyspozycji urzedow i innych
jednostek organizacyjnych gminy
250 Administracja obiektami
2500 | Przejmowanie obiektow na potrzeby A
urzedow i jednostek organizacyjnych gminy
2501 { Udostepnianie i oddawanie w najem lub w B5
dzierzawe wiasnych obiektow i lokali innym
jednostkom i osobom
2502 | Najmowanie lokali od innych na potrzeby B5
wiasne
251 Eksploatacja budynkdw i lokali przez
urzedy i jednostki organizacyjne gminy




2510 | Przygotowanie i realizacja remontow B5
biezgcych budynkow, lokali i pomieszczen
2511 | Dokumentacja technicznha prac BS
remontowych
2512 | Konserwacja i eksploatacja biezgca B5 |korespondencia dotyczaca
budynkow, lokali i pomieszczen konserwaciji, zaopatrzenia w
energie elektryczna, wodg, gaz,
sprawy oswietlenia i
ogrzewania, utrzymanie
czystoéci, dekorowanie,
flagowanie itp.

253 Ubezpieczenia majgtkowe B10 |miedzy innymi ubezpieczenia
od pozaru, kradziezy,
nieruchomosci, ruchomosci,
srodkéw transporty, itp. Sprawy
odszkodowan.

Okres przechowywania liczy
sig od daty wygasnigcia umowy

254 Ochrona mienia wiasnej jednostki BE10 |plany ochrony obiektow,
dokumentacja ochrony,
przepustki, karty magnetyczne,
ewidencja wydanych
przepustek i kart
magnetycznych, upowaznienia

255 Ochrona przeciwpozarowa BE10 |instrukcje, plany ochrony ppoz.,
o$wiadczenia o przeszkoleniu
ppoz., interwencje jednostek
ochrony ppoz. itp.

26 Gospodarka materiatowa
260 Zaopatrzenie
2600 | Zrodta zaopatrzenia B5 |zamowienia wysytane do firm
zewnetrznych, reklamacje,
korespondencja handiowa
2601 | Zaopatrzenie materiatowe B5
261 Obsluga materiatowa $rodkéw rzeczowych
2610 | Magazynowanie $rodkéw trwalych i B10 |dowody przychodu i rozchodu,
nietrwatych kartoteki iloéciowo-wartosciowe
2611 | Ewidencja $rodkow trwatych i nietrwatych B10
2612 | Ewidencja osobistego wyposazenia B10
pracownikow
2613 | Eksploatacja i likwidacja $rodkow trwatych i | B10
przedmiotéw nietrwalych
2614 | Konserwacja i remonty $rodkow trwatych B5
2615 | Dokumentacia techniczno-eksploatacyjna BS
srodkow trwatych
262 Gospodarka odpadami (surowcami B5
wtérnymi) _
263 Transport, tgcznose, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna




2630 | Zakupy $rodkow i ustug transportowych, B5
tacznosci, pocztowych i kurierskich
2631 { Ewidencja srodkéw transportu B10
2632 | Eksploatacja wtasnych Srodkow B5 |karty drogowe samochodow,
transportowych karty eksploatagii
samochoddw, przeglady
techniczne, remonty biezace |
kapitalne, sprawy garazy |
myjni
2633 | Uzytkowanie obcych srodkow B5 |zlecenia, umowy o
transportowych wykorzystaniu prywatnych
samochodow
2634 | Eksploatacja srodkdw tacznosci (telefonow, | B10  |wiym dokumentacja dotyczaca
telefaksow, modemodw, taczy konserwacji i remontow
internetowych) &rodkow tgcznosci
2635 | Organizacja i eksploatacja infrastruktury BE10
informatycznej i telekomunikacyjnej
27 Zamowienia publiczne
270 Wyjaénienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczgce zagadnien z zakresu
zamowien publicznych
271 Dokumentacja zamoéwien publicznych B5
272 Umowy zawarte w wyniku postepowaniaw | B10
trybie zamoéwien publicznych
FINANSE GMINY ORAZ OBSEUGA
FINANSOWO-KSIEGOWA URZEDOW |
JEDNOSTEK ORGANIZACYJINYCH
GMINY
30 Planowanie i realizacja budzetu
300 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczgce zagadnien z zakresu
planowania i realizacji budzetu
301 Wieloletnia prognoza finansowa A
302 Planowanie budzetu gminy
3020 | Przygotowanie projektu budzetu gminy BE5 | miedzy innymi materiaty,
projekty, korespondencja,
uzgodnienia
3021 | Budzet gminy i jego zmiany A
3026 | Budzety komorek organizacyjnych i ich BE10
zmiany
303 Realizacja budzetu
3034 | Sprawozdania okresowe z wykonania BE5 |jezeli sprawozdania czgstkowe
budzetu w danym roku sg zgodne co do




zakresu i rodzaju danych ze
sprawozdaniami o wigkszym
zakresie czasowym, to mozna
akta spraw w zakresie
sprawozdawczos$ci czgstkowe]
zakwalifikowaé do kategorii BS

3035

Sprawozdanie roczne, bilans i analizy z
wykonania budzetu

3037

Realizacja budZzetéw komarek
organizacyjnych

BE10

3042

Finansowanie remontow

B5

31

Dochody, podatki i optaty

315

Inne dochody gminy

3150

Dochody z majatku gminy

BS

3153

Dotacje

B5

321

Obrot gotdwkowy i bezgotowkowy

3212

Depozyty kasowe, obstuga wadium

BS

3220

Dowody ksiggowe

B5

3227

Ksiegowos¢ materiatowo-towarowa

B5

324

Inwentaryzacja

3240

Wycena i przecena

B10

3241

Spisy i protokoly inwentaryzacyjne,
sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji i
réznice inwentaryzacyjne

B5

KULTURA, OCHRONA ZABYTKOW,
KULTURA FIZYCZNA, TURYSTYKA |
WYPOCZYNEK ORAZ SYSTEM
OSWIATY

41

Zabytki

412

Ochrona zabytkow

4120

Zabytki nieruchome

w tym gminna ewidencja
zabytkow nieruchomych

4123

Wspotdziatanie z wojewodzkim
konserwatorem zabytkéw i otrzymywanie
informaciji z rejestrow zabytkdw

BE10

4124

Przejmowanie w zarzad obiek{u
zabytkowego

WYBORY, REFERENDA, SPISY




POWSZECHNE, SPRAWY SPOLECZNE |

OBYWATELSKIE, STAN CYWILNY,
OBSLUGA LUDNOSCI | JEJ
BEZPIECZENSTWO

50

Wybory i referenda, spisy powszechne

500

Wyjasnienia, interpretacie, opinie, akty
prawne dotyczace wyborow i referendow,
spisow powszechnych

502

Obstuga organizacyjna wyborow

BES*)

*) chyba ze przepis odrgbny
okresla inny czas
przechowywania

503

Obstuga organizacyjna referendow

BES*)

*} chyba ze przepis odrebny
okresla inny czas
przechowywania

504

Obstuga spisdéw powszechnych

5040

Gminne biura spisowe

BE5

5041

Rachmistrze spisowi

B5

553

Zarzadzanie kryzysowe

5535

Zapobieganie i reagowanie w sytuacjach
nadzwyczajnych i kryzysowych

68

Gospodarowanie nieruchomoséciami

680

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczgce gospodarowania
nieruchomosciami

681

Wiedza o nieruchomoéciach i je]
aktualizacja

6810

Ewidencja nieruchomosci

6811

Inwentaryzowanie nieruchomosci

684

Zarzadzanie nieruchomosciami

6845

Przekazywanie nieruchomoséci do
korzystania, w tym w dzierzawe lub najem

BE10







Zatgcznik nr 3
do Zarzgdzenia ny A %('{ JK12021

Prezydenza Miasta G
[ WVACBUL G, 2021r.

z dnia A4

Zestawienie zadan wrazliwych Wydziatu Administracyjnego:

Gorzowa Wielkopolskiego

Zadanie

Obszar ryzyka

Sposdéb zapobiegania

1) Prowadzenie spraw zwigzanych
z administrowaniem budynkami
urzedu, gospodarkg lokalami
biurowymi, w tym inwestycje
remonty, konserwacja, itp.

2} Zalatwianie spraw z zakresu
zaopalrzenia materiafowego i
technicznego na cele
administracyjne, zakup mebli i
sprzetu biurowego, prowadzenie
dokumentacji inwentarzoweyj,
konserwacja sprzetu
ruchomego.

3) Zapewnienie ochrony obiektow i
mienia urzedu

4) Koordynowanie spraw
zwigzanych z ubezpieczehiami
urzedu

5) Koordynowanie zadari urzedu
zwigzanych z zamowiehiami na
dostawy, usfugi i roboty
budowfane, dla ktérych
zastosowanie majg przepisy
ustawy Prawo zamowiel
publicznych

Brak wykonywania remontow
i konserwacji, pogorszenie -
stanu majatku.

Zakiécenia w zakresie
zaopatrywania w materiaty
i sprzety biurowe.
Nieprawidfowosci w
gospodarowaniu sprzgtem
biurowym.

Nienalezyte zabezpieczenie
mienia oraz ochrony fizycznej
obiektu.

Nieprawidiowa wycena
majgtku.

Niewfasciwe dokumentowanie
procedur udzielania
zamowien publicznych.

Naruszanie procedur
udzielania zamoéwien
publicznych.

Biezgca kontrola stanu

-budynkdw, terminowosc

przegladow. -

Kontrola stanow
magazynowych, wiasciwa
gospodarka materiatowa,
biezgca kontrola stanu
mienia ruchomego.

Wiasciwe okreslenie zakresu
ochrony, kontrola
wykonywania ¢zynnosci,
kontrola stanu urzadzefi
alarmowych.

Wiasciwa i rzeczowa ocena
stanu i wartosci majgtku,
ferminowosg.

Zasady postepowania
pracownikow Wydziatu
Administracyjnego

w kontaktach z wykonawcami
fub oferentami.

Kazdy pracownik
zobowigzany jest do:

1) zafatwiania spraw zgodnie
z ustalonymi procedurami,
obowigzujgcymi przepisam
prawa, realizacja czynnoS$c
powinna by¢ prowadzona




6} Prowadzenie spraw zwigzanych
z przeprowadzaniem wyboréw
powszechnych i referenddéw.

Nienalezyte przygotowanie
wyposazenia komisji
obwodowych do
przeprowadzenia wyboréw
lub referenddw, nienalezyte
zabezpieczenie materialow
wyborczych.

w sposob bezstronny,
jawny i nie budzacy
watpliwosci etycznych,
a takze eliminujgcy
uznaniowosc przy ich
realizacji;

2)biezgcych kontroli stanu
prawnego;

3} prowadzenia rozmowy
z wykonawcami lub
oferentami w obecnosci
drugiego pracownika
urzedu;

4) natychmiastowego
powiadamiania na pismie
w formie notatki stuzbowej
bezposredniego
przefozonego — Dyrektora
Wydziatu, Prezydenta
Miasta lub osoby go
zastepujgcej, w przypadku
spotkania sie ze strony
wykonawcy lub oferenta z
propozycjg olrzymania
korzysci lub zachowaniem
mogacym nasuwaé
podejrzenie sugerowania
takief propozycfi w zamian
za pozytywne zafatwienie
Sprawy.

Realizacfa zadan zwigzanych
Z organizacjg wyborow

lub referendum wedfug
przygotowanego scenatitisza
i harmonogramu.




