Zarzadzenie nr.A@.é?WIIIZM 5
Prezydenta Miasta Gorzowa Wlkp.
z dnia ...:t/!....L«@CQ» ...... 2015 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu wewnetrznego Wydzialu Spraw Spotecznych

Na podstawie § 26 Zarzadzenia Nr 88/W/I/2015 Prezydenta Miasta Gorzowa Wlkp.
zdnia 1 czerwca 2015 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Gorzowa
Wikp., zmienionego zarzadzeniem Nr 109/W/1/2015 Prezydenta Miasta Gorzowa Wikp. z dnia
24 czerwca 2015 r., zarzgdzam co nastepuje:

Regulamin wewnetrzny

Whydziatu Spraw Spotecznych

ROZDZIAL |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Do zakresu dzialania Wydzialu Spraw Spotecznych zwanego dalej wydzialem
naleza sprawy okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Gorzowa Wikp.
(zwanym dalej Regulaminem organizacyjnym) oraz sprawy powierzone w odrgbnym trybie
przez prezydenta miasta.

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

ROZDZIAL I
ZASADY FUNKCJONOWANIA WYDZIALU/BIURA

§ 3. Wydziatem kieruje dyrektor wydziatu zwany dalej ,dyrektorem”.
§ 4. Podczas nieobecnosci dyrektora i jego zastgpcy zastgpstwo petni pracownik
zatrudniony na stanowisku Kierownika Referatu Spraw Mieszkaniowych.

§ 5. Do oznaczania pism wychodzacych z wydzialu stosuje sig oznaczenie komorki
organizacyjnej WSS.

ROZDZIAL 1N
ZAKRES DZIALANIA WYDZIALU
§ 6. Do zakresu dziatania wydzialu 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 miejskiego i ogéinopolskiego Programu



.Karta Duzej Rodziny”;
2) wspolpraca z Gorzowskim Centrum Pomocy Rodzinie majgca na celu wspéing realizacje
Zadan,

Referat Spraw Mieszkaniowych:

1) gospodarowanie mieszkaniowym zascbem gminy;,

2) analiza i ocena potrzeb mieszkaniowych oraz mozliwosci ich zaspokajania;

3) wydawanie skierowan do zawierania uméw najmu lokali mieszkalnych, socjalnych
i zamiennych;

4} realizacja polityki mieszkaniowej we wspéipracy z Zaktadem Gospodarki Mieszkaniowej;

5) przygotowywanie i realizacja list przydziatu mieszkan socjalnych i na czas nieoznaczony
oraz wskazywanie lokali mieszkalnych przeznaczonych doremontu wykonywanego
we wlasnym zakresie i na koszt przysziego najemcy;

6) 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 zywiolowych w wyniku
ktdérych pozbawionym mieszkan przystuguje prawo do takiego lokaluy;

7) realizacja wyrokéw sadowych orzekajacych eksmisje;

8) prowadzenie procedury wskazywania pomieszczen tymczasowych oraz noclegowni
na wniosek komornikdéw sgdowych;

9) przeprowadzanie wizji lokalnych w prowadzonych przez wydziat sprawach mieszkaniowych;

10) przeznaczanie pomieszczen niemieszkalnych usytuowanych w budynkach 100% wiasnosci
gminy stuzacych mieszkancom do uzytku wspédlnego do nadbudowy, rozbudowy
i przebudowy, adaptacji w celu utworzenia badZz powigkszenia lokali mieszkalnych
oraz przytgczenia 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 najemee;

13) przediuzanie umow najmu lokali socjalnych;

14) zmiana statusu lokalu socjalnego na lokal mieszkalny na czas nieoznaczony;

15) przywracanie tytulu prawnego do lokalu mieszkalnego;

16) zamiana mieszkan z urzedu;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z przystapieniem miasta jako interwenienta ubocznego
po stronie wierzyciela do spraw sgdowych o oproznienie lokalu;

18) prowadzenie spraw, po stronie merytorycznej, zwigzanych z odszkodowaniami z tytutu
niedostarczenia lokali socjalnych;

19) wspdlpraca z Gorzowskim Towarzystwem Budownictwa Spotecznego zgodnie z zawartg
umowg z dnia 23 grudnia 2010 roku celem zapewnienia mieszkan oschom z budynkdw
i lokali mieszkalnych komunalnych przeznaczonych do rozbidrki, remontéw w zwigzku
z planowanymi inwestycjami na terenie Gorzowa Wilkp. Ilub na cele publiczne
oraz umieszczonych na listach przydziatu,

Referat Polityki Spotecznej, Nadzoru i Finansow:

1) opracowywanie plandw finansowych wydziatu oraz jednostek podlegtych;

2) sporzadzanie sprawozdarn finansowych z wykonania budzetu Wydzialu oraz nadzorowanych
jednostek

3) Jprmvvadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamodwien publicznych w zakresie
pozyskanych srodkow na realizacje zadan gminy;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskaniem i rozliczaniem $rodkéw finansowych
pozyskanych w formie dotacji z innych zrédet;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem S$rodkdéw finansowych jednostkom
podlegtym i organizacjom pozarzgdowym oraz innym podmiotom na podstawie zawartych
umow i porozumien;

B8) sporzadzanie informacji w zakresie udzielonych umorzen naleznosci;

7} wspotpraca z Gorzowskim Centrum Pomocy Rodzinie w zakresie przekazywanych dotacji
celowych;

8) przyggtowywanie dokumentacji finansowej zwigzanej z wyplatg odszkodowan z tytutu



niedostarczenia lokali socjalnych;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg podatku od towardw i ustug;

10) koordynowanie prac i wydatkdw Miejskiej Komisji Rozwiazywania Problemow Alkoholowych;

11} prowadzenie spraw z zakresu opieki nad osobami nietrzezwymi w tym prowadzenie spraw
zwigzanych z ewidencja i windykacjg naleznosci za pobyt oséb w zlikwidowanej lzbie
Whytrzezwien oraz Ambulatorium Kontrolowanego Trzezwienia;

12)wspieranie dziatan na rzecz integracji i reintegracji zawodowej i spolecznej osob
zagrozonych wykluczeniem spotecznym;

13) prowadzenie spraw zwigzanych ze Srodowiskowymi Domami  Samopomocy
oraz Warsztatami Terapii Zajeciowe;j;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem kary ograniczenia wolnosci przez
skazanych oraz organizowaniem prac spotecznie uzytecznych oraz robdt publicznych
ha terenie Gorzowa Wilkp.;

15)wspélpraca z Powiatowym Urzedem Pracy oraz innymi jednostkami w zakresie
przeciwdziatania bezrobociu;

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

17) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem transportu osob niepeinosprawnych;

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

19) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg pozostatych Srodkéw trwatych bedgcych
majatkiem Miasta przekazanym do uzytkowania innym podmiotom;

20) opracowywanie projektow uchwat. miejskiego programu przeciwdziatania narkomanii,
migjskiego programu profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych, programu
promocji zdrowia mieszkancow Gorzowa WIkp., programu promocji zdrowia mieszkaficow
Gorzowa WIlkp., programu ochrony zdrowia psychicznego dla Miasta Gorzowa Wikp.
koordynowanie ww. uchwat oraz sporzadzenie sprawozdan z ich realizaciji;

21) organizowanie otwartych konkurséw ofert na realizacje zadan publicznych z zakresu
przeciwdziatania uzaleznieniom i profilakiyki zdrowia, prowadzenia placdéwek wsparcia
dziennego oraz z zakresu pomocy spotecznej m.in.: bezdomnos¢, bank zywosci, mieszkania
chronione, dom dziennego pobytu, SDS;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem placowek wsparcia dziennego,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem prezydenta miasta nad podmiotami publicznymi
sprawujacymi opieke nad dzieémi w wieku do lat 3;

24) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Ztobkéw i klubéw dzieciecych
niepublicznych w zakresie warunkow i jako$ci swiadczonej opieki;

25) organizowanie nowych form opieki nad dzie¢mi;

26) przygotowywanie informacji dotyczacych analizy stanu zdrowia oraz dostepno$ci do ustug
medycznych mieszkancoéw Gorzowa WIkp.;

27) opracowywanie planu przygotowan podmiotéw leczniczych na potrzeby obronne panstwa,
planu organizacji i funkcjonowania zastepczych miejsc szpitalnych oraz planu dystrybucii
preparatéw jodowych;

28) sporzadzanie bilansu personelu medycznego;

29) prowadzenie spraw dotyczacych wystapienia epidemii, zgodnie z dyspozycjami Wojewody
Lubuskiego;

30) koordynowanie prac nad opracowywaniem Stirategi Rozwiazywania Problemdw
Spolecznych oraz przygotowywanie sprawozdan z realizacji,

31)ustalanie czasu pracy aptek ogélnodostepnych dziatajgcych na terenie miasta Gorzowa
Wikp.; ‘

32) udziat w charakterze czlonka w pracach Rady Terenowej do Spraw Spolecznej Readaptacji
i Pomocy Skazanym przy Sadzie Okregowym w Gorzowie WIkp.

§ 7. 1. Przy opracowaniu korespondenciji wydziatu stosuje sie zasady okreslone w § 24
Regulaminu organizacyjnego.
2. Korespondencja przedkiadana dyrektorowi wydziatu do podpisu lub akceptacji winna by¢
parafowana przez pracownika zatatwiajgcego sprawe | przygotowujacego projekt pisma
oraz bezposredniego przetozonego nadzorujgcego jego prace.



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

1)Dyrektor (WSS-I),
2)Zastepca Dyrektora (WSS-I},
3)Stanowisko ds. organizacii i planowania (WSS-II},
4)Referat Spraw Mieszkaniowych (WSS-II1):
a) Kierownik Referatu Spraw Mieszkaniowych,
b) stanowisko ds. ds. zamian lokali mieszkalnych,
c) stanowisko ds. realizacji list przydziatdw lokali socjalnych oraz na czas
nieoznaczony,
d) stanowisko ds. realizacji wyrokow sgdowych orzekajacych eksmisje,
e) stanowisko ds. remontéw i ustalania stanu prawnego lokali komunalnych,
f) stanowisko ds. wspétpracy z ZGM oraz przydziatu lokali zamiennych,
5)Referat Polityki Spotecznej, Nadzoru i Finanséw (WSS-IV):
a) Kierownik Referatu Polityki Spotecznej, Nadzoru i Finansow,
b) stanowisko ds. ewidencji i windykacji naleznosci,
¢} stanowisko ds. finansowych i budzetu,
d)} stanowisko ds. kontroli realizacji zadan publicznych,
e) stanowisko ds. wspierania rodziny i profilaktyki uzaleznien,
f) stanowisko ds. koordynacji zadan Miejskiej Komisji Rozwiazywania Problemow
Alkcholowych,
g) stanowisko ds. ochrony zdrowia.

§ 9. 1. Szczegdlowy opis zakresu =zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci
ha poszczegolnych stanowiskach pracy okreslone sg w imiennych zakresach czynnosci.
2. Szczegotowe zakresy o ktorych 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 poszczegélnych stanowiskach pracy nalezy:

1. Dyrektor wydzialu wykonuje zadania i obowigzki okreslone w § 19 Regulaminu

organizacyjnego oraz wynikajace ze specyfiki funkcjonowania wydziatu, a w szczegdlnosci

realizuje nastepujace zadania:

1)} koordynowanie dziatart zwigzanych z opracowywaniem strategii rozwigzywania problemow
spotecznych miasta;

2) inicjowanie i koardynowanie polityki spolecznej miasta oraz wspoipraca z mediami celem
jej promowania,

3) koordynacja wspéipracy wydziatu z jednostkami urzedu i podmiotami zewnetrznymi
w zakresie aktywizacji spotecznej miasta;

2. Zastepca dyrektora



1) nadzorowanie nad gospodarowaniem mieszkaniowym zasobem gminy;

2) dokonywanie analizy i oceny potrzeb mieszkaniowych oraz mozliwosci ich zaspokajania;

3) wystepowanie jako interwenient uboczny w sprawach sgdowych orzekajgcych o eksmisji
oraz uprawnieniach do lockalu socjalnego;

3. Stanowisko ds. organizacji i planowania;

1) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga kancelaryjng wydziatu;

2) przygotowywanie zbiorczej informacji dotyczacej analizy ryzyka w wydziale;

3) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem, analiza ryzyka zawodowego
oraz zagadnieniami z zakresu BHP pracownikéw wydzialu;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem upowaznien, petomocnictw prezydenta
miasta pracownikom wydziatu;

5) akiualizacja przepiséw wewnetrznych, w tym regulaminu wewnetrznego wydziatu, zakresow
czynnoséci pracownikéw wydziaty;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem miejskiego i ogélnopolskiego Programu

.Karta Duzej Rodziny”;
7) prowadzenie zbioru przepisow prawnych (uchwat, zarzadzen, ustaw oraz opinii prawnych};
8) prowadzenie rejestru zamowien publicznych w zakresie dziatania wydziatu.

4. Kierownik Referatu Spraw Mieszkaniowych organizuje prace, nadzoruje jej realizacje i ponosi

odpowiedzialnos¢ za jakos¢ realizowanych zadan przez pracownikoéw Referatu Spraw

Mieszkaniowych, a ponadto wykonuje nastepujgce zadania i obowigzki:

1) prowadzenie wspélpracy 2z Zaktadem Gospodarki Mieszkaniowej i Gorzowskim
Towarzystwem Budownictwa Spotecznego;

2) dokonywanie niezbednych wizji lokalnych.

4. Kierownik Referatu Polityki Spotecznej, Nadzoru i Finanséw organizuje prace, nadzoruje

jej realizacje i ponosi odpowiedzialno$é za jako$é realizowanych zadan przez pracownikéw

Referatu Polityki Spotecznej, Nadzoru i Finanséw, a ponadto wykonuje nastepujgce zadania

i obowigzki:

1) opracowanie plandéw finansowych wydziaiu oraz jednostek podleglych;

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

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

4) sporzgdzanie informaciji w zakresie udzielonych umorzen naieznosci;

5) prowadzenie spraw z zakresu opieki nad osobami nietrzezwymi;

6) prowadzenie spraw zwigzanych ze Srodowiskowymi Domami  Samopomocy
oraz Warsztatami Terapii Zajeciowej;

7) monitorowanie realizacji wydatkdw zgodnie z corocznym budZzetem.

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 11. W sktad regulaminu wchodza;
1)schemat organizacyjny wydziatu stanowiacy zat. nr 1,
2)Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt wydziatu, stanowiacy zat. nr 2,

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

§ 12. Imienne zakresy czynnosci pracownikéw wydziatu przechowywane sg w teczkach
akt osobowych pracownikdw.



§ 13. Traci moc Zarzadzenie Nr 574/W/11/2013 Prezydenta Miasta Gorzowa Wikp.
z dnia 16 lipca 2013r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Wewneirznego Wydziatu Spraw
Spotecznych Urzedu Miasta Gorzowa Wikp.

§ 14. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Dyrektorowi Wydziatu Spraw Spotecznych.

§ 16. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1
do Zarzgdzenia Nr.ﬂ.@.ﬁ:AN/IIZOH

Prezydenta Masta Gorzowa Wikp.

Spotecznej, Nadzoru i Finanséw
Referat Polityki Spoteczne),

Kierownik Referatu Polityki

Nadzoru i Finansow

z dnia........ a...qu....;Lo,.s‘m
Schemat organizacyjny Wydziatu Spraw Spotecznych
Dyrektor Wydzialu
Stanowisko
Z-ca Dyrektora Wydziatu ds. arganizacii
i planowania

.1 Stanowisko ds. ewidencji i windykacji
naleznosci

Stanowisko

ds. finansowych i budzetu

Stanowisko

ds. kontroli realizaciji zadar publicznych

Stanowisko

ds. ochrony zdrowia

Stanowisko

ds. wspierania rodziny
i profilakiyki uzaleznier

Kierownik Referatu Spraw
Mieszkaniowych

Referat Spraw Mieszkaniowych

Stanowisko
ds. zamian lokali mieszkalnych

Stanowisko

ds. realizacji wyrokéw sadowych
orzekajacych eksmisje

Stanowisko

ds. remontéw i ustalania stanu prawnego
lokali komunalnych

Stanowisko

Stanowisko
ds. koordynac]l zadan MKRPA

ds, wspéfpracy z ZGM oraz przydzialu
lokali zamignnych

Stanowisko
ds. realizacji list przydzialow lokalk
socjalnych oraz na czas nieoznaczony




Zalacznik nr 2
do Zarzgdzenia Nr

Prezydenta Miasta Gorzowa Wikp.

z dnia ...’.\G.UP(,Q., ...... 2015 roku

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT
WYDZIALU SPRAW SPOLECZNYCH

Symbole klasyfikacyjne

Hasto kwalifikacyjne

Oznaczenie
kategorii
_archiwalnej

L [n jm Jw
0 ZARZADZANIE GMINA | JEJ
REPREZENTACJA
00 Organy kolegialne i
jednoosobowe gminy
000 Rada Gminy
0003 | Wrnioski i interpetacie radnych w tym rejestr | cdpowiedzi
. . proces ich przygotowania i
0006 | Projekiy uchwal rady gminy vzgadniania
w tym ich rejestr; przy czym
. sprawy ich publikowania i
0007 | Uchwaly rady gminy A badania zgodno$ci z prawem
przy klasach 0711
005 Wojt {(burmistrz, prezydent} jako
organ gminy
Zbidr zarzadzen, ogloszen | obwieszczer :thrimﬁzg ?ﬁtlzmﬂ:i :?ym
0050 \:Jvréj;::‘ 1(Jburrnn;\;strzal, prezydenta miasta ) jako A badania zgodnosci z prawem
ganu gminy przy ktasach 0711
Upowaznianie osdb (podmiotéw) do L
0052 | dzialania w imieniu wéjta (burmistiza, A E;i?:tg;‘c‘; ;J powaznienia przy
prezydenta miasta) jako organu gminy
miedzy innymi zawiadomienia,
stenogramy, protokoly,
0053 Kolegium wdjla (burmistrza, prezydenta A materialy pod obrady,
miasta) uchwaly; stowo ,kolegium®
mozna zastapic odpowiednia
dia danej gminy nazwa
Patronat wdjta (burmistrza, prezydenta
0054 miasta) A
Podziat terytorialny,
organizacja, zarzadzanie
01 jakoscia, herby, flagi,
emblematy, insygnia lub inne
symbole
012 Organizacja gminy
Tworzenie, fgczenie, przeksztalcanie j . .. -
0123 | likwidacja samorzadowych jednostek A m;ggghnagﬂﬁr;gne przy
organizacyjnych oraz ich organizacja
014 Systemy zarzadzania jakogcia
0142 Procedury i instrukgje dotyczace A
zarzgdzenia jakoscia oraz ich zmiany
Usprawnianie organizacji urzedow,
015 wdrazanie nowoczesnych metod A
zarzadzania

Uszczegdélowienie
hasia klasyfikacyjnego




03

Wspéldziatanie gminy z innymi
jednostkami organizacyjnymi w
kraju i za granicg

031

Zawleranie i realizacja porozumien gminy z
organami administracji paristwowej i
samorzadowej

032

Zawleranie umow w zakresie realizacji
zadari gminy i monitcrowanie ich
wykonania

033

Nawigzywanie kontaktéw i okredlenie
zakresu wspdldziatania gminy i jej
jednostek organizacyjnych z innymi
podrmiotami 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 srodkéw
zewngtrznych

042

Realizacja programéw i projektow
finansowanych ze $rodkéw zewnetrznych

w tym ich audyt i kentrola

05

Reprezentacja i promowanie
gminy

053

Kontakty ze Srodkami publicznego
przekazu

0532

Monitoring $rodkdw publicznego przekazu

w tym wycinki prasowe

054

Promocja gminy w kraju i za
granicg

0544

Materlaty do serwisu internetowego

06

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

z wylgczeniem tych
wymienionych przy danym
zagadnieniu

061

Strategie

projekty, tekst ostateczny,
korespondencja,
dokumentacja z uzgodnieri

062

Programy

projekty, tekst ostateczny,
korespondencia,
dokumentacja z uzgodnieri

064

Sprawozdawczosé

0642

Sprawozdawczoéé statystyczna

A/BS

jezeli sprawozdania czgstkowe
w danym roku sa zgodne co
do zakresu i rodzaju danych
Ze sprawozdaniamti o
wigkszym zakresie czasowym,
to mozna akta spraw w
zakresie sprawozdawczo§ci
czastkowe] zakwalifikowac do
kategorii B5




0643

Sprawozdawczosé z dzialalnosci komdrek
organizacyjnych

BES

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

07

Legislacja, obsluga prawna
gminy i jej jednostek
organizacyjnych

074

Opinie prawne na potizeby gminy i jej
jednostek organizacyjnych

BE10

076

Obsiuga prawna w zakresie windykacji lub
egzekucji naleznogci

BE10

077

Peinomocnictwa, upowaznienia, wzory
podpiséw, podpisy elekironiczne

BE10

w tym ich rejestry; inne
upowaznienia przy klasie 0052

ZARZADZANIE URZEDAMI
OBSLUGUJACYMI ORGANY
GMINY | ZWIAZKI
MIEDZYGMINNE

14

Ochrona i udostepnianie
informacji ustawowo
chronionych oraz informacji
publiczhej

142

Ochrona danych oscbowych

BE10

15

Skargi, wnioski, petycje oraz
postulaty i inicjatywy obywateli

151

Skargi i wnioski

1510

Skargi i wnioski zalatwiane bezpoérednio
(w tym na jednostki podlegie)

w tym ich rejestr

16

Obsiuga kancelaryjna,
archiwalna i biblioteczna

161

Obsluga kancelaryjna

1613

Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz ich
odciskow

Przy czym zamdwienia i
realizacja zaméwien przy
klasie 2601

17

Kontrola, audyt, szacowanie
ryzyka dla realizacji zadan

17

Kontrole

1710

Kontrole zewnetrzne w podrmiotach

1711

Kontrole przeprowadzone przez podmioty
w jednostkach im podlegiych

1712

Kontrole wewnetrzne w podmiocie

173

Szacowanle ryzyka dla realizacji zadar

bRl I

SPRAWY KADROWE |
ADMINISTRACYJNE
PROWADZONE PRZEZ GMINE 1
JEJ JEDNOSTKI
ORGANIZACYJNE

21

Nawiazywanie, przebieg i




rozwiazywanie stosunku pracy
oraz innych form zatrudnienia w
imieniu organdw gminy i
kierownikéw podmiotow

Zapotrzebowanie i nabdr kandydatéw do

przy czym okres
przechowywania ofert

210 BS kandydatéw nieprzyjetych i
pracy e ! A
tryb ich niszczenia wynika z
odrebnych przepiséw
212 Obstuga zatrudnienia
2493 Rozmieszczanie | wynagradzanie B5
kierownictw jednoslek podlegtych
213 Opiniowanie i ocenianie oséh
zatrudnionych
przy czym akta dotyczace
. . - . kenkretnych pracownikéw
2130 g)r;:mowame i ocenianie pracownikdw BE5 mozna odiozyé do akt
edéw
oschowych danego
pracownika
93 Bezpleczeristwo i higiena pracy
oraz dyscyplina pracy
Przeglady warunkéw i bezpieczenstwa
230 pracy A
234 Czas pracy
2342 | Rozliczenla czasu pracy B5
2343 | Delegacje stuzbowe B3 w tym ewidencja
Szkolenie i doskonalenie
zawodowe osob zatrudnionych,
24 sprawy socjalno-hytowe oraz
ubezpieczenia spoleczne i
opieka zdrowotna
Szkolenie i doskonalenie zawodowe
240 . .
osodb zatrudnionych
2401 Sluzba przygotowawcza BE10
studia, szkolenia,
specjalizacje, aplikacje
organizowane przez inne
2403 | Doksztalcanie pracownikéw B5 instytucie dla cséb
zatrudnionych; kopie
dokumentdéw ukoriczenia
odkiada sie do akt osohowych
26 Gospedarka materiafowa
260 Zaopatrzenie
2801 | Zaopatrzenie materialowe B5
FINANSE GNINY ORAZ
OBSLUGA FINANSOWO-
KSIEGOWA URZEDOW i
JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH GMINY
30 Planowanie i realizacja budzetu
301 Wieloletnia prognoza finansowa A
302 Planowanie budzetu gminy
miedzy Innymi materiaty,
3020 | Przygotowanie projektu budzetu gminy BES projekty, korespondencia,
uzgodnienia
3024 | Analizowanie i weryfikowanie plandow BE5




finansowych dysponentéw budzetu

3026

Budzety kemorek organizacyjnych i ich
Zmiany

BE10

302

Realizacja budzetu

3031

Przekazywanie Srodkéw finansowych dia
urzeddw, ich komdérek | jednostek
organizacyjnych gminy

B5

3032

Rozliczenie dochodéw, wydatkdw,
subwencji i dotacji

B5

w tym z urzedami skarbowymi

3033

Fwidencjonowanie dechoddw,
wykorzystania Srodkéw, dotacji | subwencgji

B5

3034

Sprawozdanta okresowe z wykonania
budzetu

BES

jezeli sprawozdania czgstkowe
w danym roku sa zgodne co
do zakresu i rodzaju danych
#8 sprawozdaniami ¢
wigkszym zakresie czasowym,
to mozna akta spraw w
zakresie sprawozdawczosci
czgstkowej zakwalifikowad do
kategorii B5

3035

Sprawozdanie roczne, bilans i analizy z
wykonania budzetu

3037

Realizacja budzetdw komodrek
organizacyjnych

BE10

304

Finansowanie

3040

Finansowanie dziatalnosci urzedéw i
jednostek organizacyjnych gminy

B&

3

Dochody, podatki | oplaty

315

Inne dochody gminy

3153

Dotacje

BS

316

Egzekucja i windykacja

3160

Egzekucja administracyjna prowadzona
przez podmiot

B5

3161

Egzekucja administracyina prowadzona
przez inne organy egzekucyjne

B5

3162

Windykacja naleznosci

B5

32

Rachunkowos$é, ksiegowosé,
obstuga kasowa

322

Ksiegowosé

3224

Uzgadnianie sald

B5

WYBORY, REFERENDA, SPISY
POWSZECHNE, SPRAWY
SPOLECZNE | OBYWATELSKIE,
STAN CYWILNY, OBSLUGA
LUDNOSCI | JEJ
BEZPIECZENSTWO

52

Dziatalno$é organizacji pozytku
publicznego

520

Wyjasnienie, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace dzialalnoSci organizacji
pozytku publicznego

522

Wspdlne zespoly doradcze | opiniotwdrcze
gminy | organizacii pozytku publicznego




Wymiana informaciji o kierunkach
dzialalnoscl organizacji pozytku

523 publicznego pomigdzy gming | tymi A
organizacjami
Otwarte konkursy ofert w zakresie
524 dziataino$ci pozytku publicznego BES
Oferty z wlasngj inicjatyw organizaciji
525 pozytku publicznego na realizacje zadaf 2 BE5
zaKresu te] dzialalnosci
526.1.- przeciwdzialanie
alkoholizmowi
Realizacja zadan z zakresu dzialalnosci 526.2 .- przeciwdziatanie
526 pozytku publicznego przez organizacje BET0 narkomanii
pozytku publicznego 526.3 — pozostate zadania z
zakresu dzlatalnoscl pozytku
publicznego
GOSPODARKA KOMUNALNA,
DROGOWNICTWO, SYSTEM
KOMUNIKACYJNY,
WSPIERANIE GOSPODARK!,
RYNKU PRACY ORAZ PRAW
KONSUMENCKICH
1 Gospodarowanie budynkami,
mieszkaniami i lokalami
Wyjasnienia, interpretacje, opinle, akty
710 prawne dotyczace zagadnien z zakresu A
gospodarowania budynkami, mieszkaniami
i lokalami
Wigloletnie programy gospodarowania
7110 | mieszkanfowym | lokalowym zaschem A
gminy
Analizowanie cen najmu lokal
7113 | mieszkalnych nienalezgcych do A
publicznego zasobu mieszkaniowego
712 Stan prawny budynkéw, mieszkan i
lokali
7123.1, — przywracanie tytuidw
prawnych do lokali;
7123.2, -
przekwalifikowywanie lokal;
7123.3, — ustalanie tytuléw
prawnych pe zgonie i po
opuszczeniu
7123 | Ustalanie tytutdw prawnych do lokali B5*) *) jezeli dokumentacja nie
zostala przyporzadkowana do
zbioru dokumentacji
dotyczacej danej
nieruchomosci (w systemie
tradyeyjnym w formie teczki
zblorczej), to kwalifikuje sie jg
do kategarii A
71241, — przediuzanie umoéw
najmu lokali socjalnych;
7124.2. — cofanie uprawnien;
7124.3. - ustalanie stanu
prawnego — lokale GTBS
7124.4. — sprawy ogéine
7124 Ustalanie i poswiadczanie stanu prawnego B5 *1 jezeli dokumentacja nie

nieruchomosci i lokali

zostala przyporzadkowana do
zbioru dokumentacji
dotyczacej danej
nieruchomosci (w systemie
tradycyjnym w formie teczki
zbiorczej), to kwalifikuje sie ja
do kategorii A




7126

Teczki zbiorcze na dokumentacje
budynkéw, lokali | mieszkarh

zgtoszenla wolnych lokali; w
tym ewidencja

713

Zarzad nieruchomoscia wspéina

7135

Przebudowa lokali

B5

7140

Ustalanie uprawniefi do najmu lokali z
mieszkaniowego zasobu gminy

BE1{0

7140.1.- lista socjalna;
7140.2 .- lista na czas
nieoznaczony,

7140.3. — skierowania {po
wykonaniu remontu przez
przysziego najemce);
7140.4. - protokoly z wizji
miedzy innymi wnioski,
protokoly z wizji, wywiady
srodowiskowe, projekty list
oczekujacych, protesty
oczekujacych, listy
oczekujacych, skierowania do
zawarcia umowy najmu,
przyznawanie lokali; takze
wynajem lokali o czynszu
wolnym

7141

Przyznawanie lokali mieszkalnych
zamiennych

B10%)

*) jezeli dokumentacja nie
zostala przyporzadkowana do
zbioru dokumentacji
dotyczgce] danego mieszkania
lib lokalu {w systemie
tradycyjnym w formie teczki
zbiorczej), to po uplywie 10 lat
od dnfa zamknigcia poddaje
sig jg ekspertyzie archiwalnef
archiwum parstwowego, na
przykiad w zwigzku ze zlym
stanem technicznym budynku,
kleskg zywliclowg

7142

Zapewnianie lokali mieszkalnych
socjalnych

B10%)

7142.1. — wyroki sadowe
orzekajgce eksmisje;

7142.2, — wyroki nieorzekajgce
uprawnien do lokalu
sccjalnego;

7142.3. — odszkodowania za
niedostarczenie lokalu
socjalnego

*} jezeli dokumentacja nie
zostala przyporzadkowana do
zbioru dokumentacji
dotyczgcej danego mieszkania
lub lokalu (w systemie
tradycyinym w formie teczki
zbiorczej}, to po uplywie 10 fat
od dnia zamknigcia poddaje
sig jg ekspertyzie archiwalnej
archiwum paristwowego,
miedzy innymi wyroki sadowe
o przyznaniu prawa do lokalu
socjalnego, odszkodowania za
zajmowanie lokalu bez tytulu
prawnego, odszkodowania za
niedostarczenie lokaly

7143

Postepowanie o opréznienie lokalu
mieszalnego

B10%)

*} jezeli dokumentacja nie
zostala przyporzadkowana do
zbioru dokumentacii
dotyczacej danego mieszkania
tub lokalu (w systemie
tradycyjnym w formie teczki
Zbiorczej}, to po uplywie 10 {at
od dnia zamkniecia poddaje
sie ja ekspertyzie archiwalngj
archiwum parfistwowego,
migdzy innymi udziat
przedstawicieli gminy w tzw.
inferwencjach ubocznych,
postepowania sgdowe

7144

Zamiana lokali mieszalnych

BS




*) jezeli dokumentacja nie
zoslala przyporzadkowana do
zbioru dokumentacji
dotyczacej danego mieszkania
lub lokalu {w systemie

7146 | Zadiuzenie czynszowe lokali mieszkalnych B5*%) tradycyjnym w formie teczki
zbiorczej), to po uplywie 10 [at
od dnia zamknigcia peddaje
sig jg ekspertyzie archiwalngj
archiwum paristwowego,
miedzy innymi ulgi, umorzenia
*} jezeli dokumentacja nie
zostala przyporzadkowana do
zbioru dokumentacii
dotyczacej danego mieszkania

; - . lub lokalu {w systemie

7147 | Podnajem lokali mieszkalnych B5%) tradycyjnym w formie teczki
zbiorcze;), to po uplywie 10 lat
od dnia zamKkniecia poddaje
sig jg ekspertyzie archiwalnej
archiwum parstwowego

73 Wspieranie gospodarki i rynku
pracy
733 Dziatalno$¢ gospodarcza
*} przy czym cafosé
dokumentacji w zakresie
ewidencji dziatalnosci
) . gospodarczej, jezell nie wigze

T | el tadt s ke abs 10 | s obsugaconaine
ewidenc]i t informagiji o
dzialainodci gospodarczej,
nalezy zakwalifikowaé do
kategorii A

736 Rynek pracy zadanie tylko powiatu
Monitorowanie dzialalnoéci argandw i
urzgdow odpowiedzialnych za dziatanie w .

7363 zakresie walki z bezrobociem | wspierania A Zadani tylko powiatu

rynku pracy
Wyznaczanie podmiotéw, w ktorych
7364 | odbywana jest kara ograniczenia wolnosci BE10 Zadanie tylko powiatu
oraz praca spolecznie uzyteczna
OCHRONA ZDROWIA { POMOC
SPOLECZNA
80 Qchrona zdrowia
Programowanie dzialar oraz
801 monitorowanie sytuacii w ochronie
zdrowia
8011 Udziat w programach i projektach A
zewnetrznych w zakresie ochrony zdrowia
Plan zabezpieczenia medycznych
8015 dzialati rafowniczych A
803 Promocja zdrowia i edukacja
zdrowotna
8030 Organizgcja i reali;gcja dzial'aﬁ ) BE10
w zakresie promocji zdrowia | edukacji
Zdrowotnej
Wspdidzialanie z réznymi jednostkami
8031 | organizacyjnymi zajmujacymi sie BE5

promocija zdrowla i edukacig
zdrowotng




Sprawy sanitarne i

805 przeciwepidemiczne
8050 | Ochrona zdrowia publicznego przed BE10
zakazeniami i chorobami zakaznymi
8051 Plany dzialan na wypadek wystapienia A
Epidemii
81 Pomoc spoleczna
812 Realizacja zadan w zakresie
pomocy spolecznej
8122 | Otwarte konkursy ofert na realizacje zadan B5
z zakresu pomocy spolecznej
Oferty z wlasnej inicjatywy podmiotéw
8123 | zewnetrznych na realizacje zadan z BS5
zakresu pomocy spolecznej
Realizacja przez podmioty zewngtrzne
8124 zadan z zakresu pomocy spolecznej BET0
813 Praca socjalna
8135.1. - ogdlne
8135.2, - umowy z podmiotami
8135.3. - kampanie spoteczne,
. . . programy profitaktyczno —
8135 | Zapobieganie patologiom spotecznym BES5 edukacyjne
8135.4 — wydawanie zezwolert
na prowadzenie placowek
wsparcia dziennego
814 Profilaktyka alkoholowa
. ) Miejska Komisja
8141 Dodatkows zadania podsJmowane w BE10 Rozwigzywania Problemow

ramach profilaktyki alkoholowej

Alkoholowych
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