Zarzadzenie nr 106/K/2022
Prezydenta Miasta Gorzowa Wielkopolskiego
z dnia 03 pazdziernika 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu wewnetrznego Biura Prezydenta Miasta

Na podstawie § 26 zarzgdzenia Nr 25/K/2022 Prezydenta Miasta Gorzowa
Wielkopolskiego z dnia 17 marca 2022 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Gorzowa Wielkopolskiego* zarzgdzam, co nastepuije:

Regulamin wewnetrzny
Biura Prezydenta Miasta

ROZDZIAL |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Do zakresu dziatania Biura Prezydenta Miasta zwanym dalej biurem, nalezg
sprawy okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Gorzowa WIkp. (zwanym
dalej Regulaminem organizacyjnym) oraz sprawy powierzone w odrebnym trybie przez
Prezydenta Miasta.

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

ROZDZIAL II

ZASADY FUNKCJONOWANIA BIURA

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

pracownik.
§ 5. Do oznaczania pism wychodzgcych z wydziatu stosuje sie oznaczenie komorki

organizacyjnej BPM.
ROZDZIAL I

ZAKRES DZIALANIA BIURA

§ 6. Do zakresu dziatania biura nalezg zadania i obowigzki okreslone w § 21

1zmienionego zarzadzeniem nr 41/K/2022 Prezydenta Miasta Gorzowa Wielkopolskiego z dnia 29 kwietnia
2022r., zarzadzeniem nr 62/K/2022 Prezydenta Miasta Gorzowa Wielkopolskiego z dnia 03 czerwca 2022r.,
zarzadzeniem nr 78/K/2022 Prezydenta Miasta Gorzowa Wielkopolskiego z dnia 28 lipca 2022r.,
zarzadzeniem nr 80/K/2022 Prezydenta Miasta Gorzowa Wielkopolskiego z dnia 01 sierpnia 2022r.,
zarzadzeniem nr 89/K/2022 Prezydenta Miasta Gorzowa Wielkopolskiego z dnia 22 sierpnia 2022r.,
zarzadzeniem nr 100/K/2022 Prezydenta Miasta Gorzowa Wielkopolskiego z dnia 29 wrzesnia 2022r.



Regulaminu Organizacyjnego oraz wynikajgce ze specyfiki funkcjonowania biura,
a w szczegolnosci nastepujgce sprawy:
1) prowadzenie obstugi organizacyjno-biurowej Prezydenta Miasta;
2) koordynowanie obiegu korespondencji adresowanej do Prezydenta Miasta;
3) przygotowywanie i prowadzenie korespondencji zwyklej i okolicznosciowej Prezydenta
Miasta;
4) organizowanie i dokumentowanie pracy Prezydenta Miasta;
5) organizowanie pracy Kolegium Prezydenta Miasta;
6) organizowanie i koordynowanie wspotpracy Prezydenta Miasta z radg i jej komisjami;
7) ewidencjonowanie i koordynowanie interpelacji i zapytan radnych Rady Miasta
oraz wystgpien komisji rady kierowanych do Prezydenta Miasta;
8) prowadzenie rejestru i zbioru zarzgdzeh Prezydenta Miasta;
9) koordynowanie wspétpracy Prezydenta Miasta z organami administracji rzadowej,
samorzgdowej oraz sektorem pozarzgdowym;
10) przygotowanie udziatu Prezydenta Miasta w oficjalnych spotkaniach i uroczystosciach
panstwowych;
11) wspotpraca przy organizacji wydarzen i uroczystosci zainicjowanych przez miasto;
12) koordynowanie dziatah, zwigzanych z wnioskami o udzielenie patronatu honorowego
Prezydenta Miasta;
13) prowadzenie obstugi fotograficznej na potrzeby wiasnych wydawnictw, miejskiego
serwisu internetowego i profili na portalach spotecznosciowych;
14) koordynowanie wspotpracy miedzynarodowej prowadzonej przez komorki organizacyjne
Urzedu Miasta;
15) wspétudziat w zapewnieniu prawidtowego przebiegu procesu legislacji w Urzedzie.

§ 7. 1. Przy opracowaniu korespondencji biura stosuje sie zasady okreslone w § 25
Regulaminu organizacyjnego.
2. Korespondencja przedkfadana dyrektorowi do podpisu lub akceptacji powinna byé
parafowana przez pracownika zatatwiajgcego sprawe i przygotowujgcego projekt pisma
oraz bezposredniego przetozonego nadzorujgcego jego prace.

ROZDZIAL IV

ORGANIZACJA WEWNETRZNA BIURA

§ 8. W ramach struktury wydziatu funkcjonujg nastepujgce stanowiska:
1) dyrektor (BPM);
2) stanowisko ds. obstugi sekretariatu Prezydenta Miasta (BPM);
3) stanowisko ds. wspétpracy z Biurem Rady Miasta (BPM);
4) wieloosobowe stanowisko ds. organizacji i obstugi wydarzen z udziatem Prezydenta
Miasta (BPM);
5) stanowisko ds. wspétpracy miedzynarodowej (BPM);
6) stanowisko ds. legislacji (BPM).

§ 9. 1. Szczegotowy opis zakresu zadan, uprawnien i odpowiedzialnoSci
na poszczegoélnych stanowiskach pracy okreslone sg w imiennych zakresach czynnosci.
2. Szczegodtowe zakresy, o ktérych mowa w ust. 1 podlegajg statej aktualizaciji.
3. Dyrektor 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 Biura Prezydenta Miasta wykonuje zadania i obowigzki okreslone w §19
Regulaminu Organizacyjnego oraz wynikajace ze specyfiki funkcjonowania biura,
organizuje prace, nadzoruje jej realizacje i ponosi odpowiedzialnosé¢ za jakosé
realizowanych zadan przez pracownikéw Biura Prezydenta Miasta, a ponadto wykonuje
nastepujgce zadania i obowigzki:

1) organizowanie i dokumentowanie pracy Prezydenta Miasta;

2) organizowanie i koordynowanie wspétpracy Prezydenta Miasta z Radg Miasta i jej
komisjami;

3) koordynowanie obiegu korespondencji adresowanej do Prezydenta Miasta;

4) prowadzenie kalendarza Prezydenta Miasta i koordynacja spotkan z udziatem
Prezydenta;

5) koordynowanie  zadan, zwigzanych z  obowigzkami  reprezentacyjnymi
i protokolarnymi Prezydenta Miasta;

6) przygotowanie udziatu prezydenta w uroczystosciach panstwowych i innych
w kraju lub za granica;

7) organizowanie i obstuga posiedzen Kolegium Prezydenta Miasta;

8) koordynowanie prac, zwigzanych z przygotowaniem zatozenh projektow wtasnych
Prezydenta Miasta i kierowanie ich do odpowiednich adresatéw;

9) monitorowanie realizacji ustalen, podjetych podczas narad z udziatem prezydenta
i wdrazanie dyspozycji, co do sposobu realizacji zadan z zachowaniem
wyznaczonych termindw;

10) dekretowanie interpelacji i zapytan radnych oraz wnioskéw i opinii na Zastepce
Prezydenta Miasta, skarbnika Miasta, Sekretarza Miasta, wtasciwy wydziat lub
jednostke organizacyjng miasta”.

2. Stanowisko ds. obstugi sekretariatu Prezydenta Miasta:

1) obstuga techniczna i biurowa sekretariatu Prezydenta Miasta;

2) dbanie o prawidtowy obieg dokumentéw w sekretariacie Prezydenta Miasta;

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

4) analizowanie poprawnosci i terminowosci, przedktadanych prezydentowi do podpisu
dokumentow;

5) koordynowanie przyje¢ interesantéw przez Prezydenta Miasta;

6) prowadzenie obstugi kancelaryjno — biurowej oraz spraw organizacyjnych biura;

7) prowadzenie obstugi finansowej biura w tym przygotowywanie zalecen, umow
w ramach budzetu biura oraz ich ewidencjonowanie;

8) opracowywanie planu wydatkéw finansowych na kolejny rok budzetowy;

9) kontrolowanie zgodnosci wydatkowania Srodkéw finansowych zgodnie z przyjetym
planem finansowym;

10) sporzgdzanie dokumentoéw finansowo — ksiegowych, zbiorczych zestawien, raportow
i sprawozdan w zakresie spraw finansowych.



3. Stanowisko ds. wspétpracy z Biurem Rady Miasta:

1) prowadzenie rejestru zarzgdzen i zbioru Prezydenta Miasta;

2) publikacja Zarzadzen Prezydenta Miasta na portalu wewnetrznym;

3) publikacja zarzgdzen Prezydenta Miasta w BIP;

4) przekazywanie zarzadzen porzgdkowych do organu nadzoru;

5) prowadzenie rejestru ogtoszen i obwieszczen Prezydenta Miasta;

6) organizowanie wspotpracy Prezydenta Miasta z radg i jej komisjami — przekazywanie
inicjatyw uchwatodawczych Prezydenta Miasta Gorzowa WIkp., materiatow, analiz,
informaciji i sprawozdan z dziatalnosci Prezydenta Miasta do Rady Miasta;

7) ewidencjonowanie interpelacji i zapytan radnych oraz nadzér nad terminowym
udzieleniem odpowiedzi;

8) przekazywanie uchwat Rady Miasta i zarzadzen Prezydenta Miasta do wlasciwych
wydziatéw celem ich wykonania;

9) przekazywanie uchwat Rady Miasta do wtasciwego organu nadzoru celem zbadania
ich legalnosci;

10) przekazywanie w formie elektronicznej do Wojewody Lubuskiego uchwat Rady
Miasta oraz przekazywanie zarzadzen Prezydenta Miasta i innych aktéw prawnych
wydawanych, wydawanych przez prezydenta do ogtoszenia w dzienniku Urzedowym
Wojewddztwa Lubuskiego;

11) prowadzenie obstugi finansowej biura w tym przygotowywanie zalecen, umow
w ramach budzetu biura oraz ich ewidencjonowanie;

12) opracowywanie planu wydatkow finansowych na kolejny rok budzetowy;

13) kontrolowanie zgodnosci wydatkowania srodkéw finansowych zgodnie z przyjetym
planem finansowym;

14) sporzgdzanie dokumentdéw finansowo — ksiegowych, zbiorczych zestawien, raportow
i sprawozdan w zakresie spraw finansowych.

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

1) przygotowywanie prezentacji multimedialnych na potrzeby spotkan Prezydenta
Miasta i konferencji prasowych;

2) przygotowywanie dokumentacji fotograficznej podczas spotkan z udziatem
Prezydenta Miasta oraz na potrzeby wlasnych wydawnictw i miejskiej strony
internetoweyj;

3) koordynowanie dziatan, zwigzanych z wnioskami o udzielenie patronatu prezydenta;

4) przygotowanie i prowadzenie korespondenciji okolicznosciowej Prezydenta Miasta;

5) monitoring obstuga mediéw spotecznosciowych na potrzeby urzedu i Prezydenta
Miasta;

6) obstuga strony internetowej miasta www.gorzow.pl;

7) przygotowywanie materiatow dla Prezydenta Miasta na okolicznoS¢ uroczystosci
i wydarzen z jego udziatem;

8) prowadzenie spraw, zwigzanych z weryfikacjg i odpowiedzig na zaproszenia,
adresowane na Prezydenta Miasta.

5. Stanowisko ds. wspétpracy miedzynarodowej:
1) inicjowanie spotkan Prezydenta Miasta z udziatem partneréw zagranicznych;
2) koordynowanie  wspotpracy miedzynarodowej prowadzonej przez = komorki
organizacyjne Urzedu Miasta.


http://www.gorzow.pl/

6. Stanowisko ds. legislaciji:
1) sporzadzanie opinii o projektach aktow normatywnych (uchwat, zarzadzen)
opracowywanych przez witasciwe wydzialy Urzedu w zakresie ich zgodnosci
z zasadami techniki prawodawczej;
2) wspoétudziat w przygotowywaniu projektdow wewnetrznych aktéw prawnych
zwigzanych z organizacjg i funkcjonowaniem urzedu.

ROZDZIAL VI

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 11. W sktad regulaminu wchodza:
1. schemat organizacyjny biura, stanowigcy zat. nr 1;
2. wykaz zadan wrazliwych, stanowigcy zat. nr 2.

§ 12. Imienne zakresy czynnosci pracownikow biura przechowywane sg w teczkach
akt osobowych pracownikow.

§ 13. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Biura Prezydenta Miasta.

§ 14. Traci moc:

1) Zarzadzenie nr 84/W/11/2019 Prezydenta Miasta Gorzowa Wielkopolskiego
z dnia 06 marca 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
wewnetrznego Biura Prezydenta Miasta;

2) Zarzadzenie nr 126/W/11/2020 Prezydenta Miasta Gorzowa Wielkopolskiego
Z dnia 26 maja 2020 r. zmieniajgce zarzadzenie w sprawie wprowadzenia
Regulaminu wewnetrznego Biura Prezydenta Miasta;

3) Zarzadzenie nr 81/K/2022 Prezydenta Miasta Gorzowa Wielkopolskiego
z dnia 01 sierpnia 2022r. zmieniajgce zarzgdzenie w sprawie wprowadzenia
Regulaminu wewnetrznego Biura Prezydenta Miasta.

§ 15. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Prezydent Miasta

(-)
Jacek Wojcicki



Zatagcznik do Zarzadzenia Nr 106/K/2022
Prezydenta Miasta Gorzowa Wielkopolskiego
z dnia 03 pazdziernika 2022 r.

Schemat organizacyjny Biura Prezydenta Miasta

Dyrektor Biura Prezydenta

Stanowisko ds.
wspotpracy z Biurem
Rady Miasta

Stanowisko ds.
obstugi sekretariatu
Prezydenta Miasta

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

Stanowisko ds.
wspotpracy
miedzynarodowe;j

Stanowisko ds. legislacji




Zatgcznik nr 2

do Zarzgdzenia Nr 106/2022

Prezydenta Miasta Gorzowa Wielkopolskiego
Z dnia 03 pazdziernika 2022 r.

Zestawienie zadan wrazliwych Biura Prezydenta Miasta

Zadanie

Obszar ryzyka

Sposob zapobiegania

10.

11.

12.

13.

Prowadzenie obstugi organizacyjno-biurowej Prezydenta
Miasta;

koordynowanie obiegu korespondencji adresowanej do
Prezydenta Miasta;

organizowanie i dokumentowanie pracy Prezydenta
Miasta;

organizowanie pracy Kolegium Prezydenta Miasta;
organizowanie i koordynowanie wspotpracy Prezydenta
Miasta z radg i jej komisjami;

ewidencjonowanie i koordynowanie interpelacji i zapytan
radnych Rady Miasta oraz wystgpien komisji rady
kierowanych do Prezydenta Miasta;

koordynowanie wspétpracy Prezydenta Miasta z organami
administracji rzadowej, samorzgdowej oraz sektorem
pozarzgdowym;

przygotowanie udziatu Prezydenta Miasta w oficjalnych
spotkaniach i uroczystosciach panstwowych;
koordynowanie dziatan, zwigzanych z wnioskami o
udzielenie patronatu honorowego Prezydenta Miasta;
prowadzenie obstugi fotograficznej na potrzeby wtasnych
wydawnictw, miejskiego serwisu internetowego i profili na
portalach spotecznosciowych;

koordynowanie wspétpracy miedzynarodowej prowadzonej
przez komorki organizacyjne Urzedu Miasta;

wspoétudziat w zapewnieniu prawidtowego przebiegu
procesu legislacji w Urzedzie;

prowadzenie obstugi finansowej biura w tym
przygotowywanie zalecen, umow w ramach budzetu biura
oraz ich ewidencjonowanie.

Wszystkie obszary zwigzane:

Z organizowaniem, prowadzeniem,
koordynowaniem i dokumentowaniem
pracy Prezydenta Miasta,

z prowadzeniem kalendarza Prezydenta
Miasta,

Z organizowaniem i koordynowaniem
spotkan Prezydenta Miasta,

Z organizowaniem, prowadzeniem,
koordynowaniem i dokumentowaniem
pracy Kolegium Prezydenta Miasta,

ze wspotpracg z radnymi Miasta
Gorzowa, przedstawicielami organow
wtadzy, pracownikami urzedu i jednostek
organizacyjnymi miasta oraz z
podmiotami zewnetrznymi,

z udzielaniem patronatu honorowego,
wystepowaniem Prezydenta Miasta

w mediach, w tym spotecznosciowych,
przebiegiem procesem legislacji w
Urzedzie Miasta,

z wydatkowaniem srodkéw finansowych
zapisanych w planie finansowym Biura,
z przekazywaniem uchwat Rady Miasta
do wiasciwego organu nadzoru celem
zbadania ich legalnosci.

Przestrzeganie wartosci etycznych —
nieuleganie wptywom i naciskom przy
realizacji zadan wrazliwych, tj. zadan przy,
wykonywaniu ktorych Prezydent Miasta
i pracownicy Biura moga by¢
szczegolnie podatni na wptywy
szkodliwe dla gospodarki finansowej

i wizerunku Prezydenta Miasta.




