Zarzadzenie Nr 105/K/2023
Prezydenta Miasta Gorzowa Wielkopolskiego
z dnia 01 wrzesnia 2023 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu wewnetrznego Wydziatu Organizacyjnego

Na podstawie § 31 =zarzadzenia nr 81/K/2023 Prezydenta Miasta Gorzowa
Wielkopolskiego z dnia 31 lipca 2023 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Gorzowa Wielkopolskiego, ustalam:

Regulamin wewnetrzny
Wydziatu Organizacyjnego

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Do zakresu dziatania Wydziatu Organizacyjnego zwanym 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) szczegotowy zakres dziatania wydziatu,
3) organizacje wewnetrzng wydziatu,
4) zakresy dziatania na poszczegélnych stanowiskach pracy.

ROZDZIAL I
ZASADY FUNKCJONOWANIA WYDZIALU

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

§ 4. Podczas nieobecnosci dyrektora zastepstwo petni kierownik Biura Rady Miasta.

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

ROZDZIAL Il
ZAKRES DZIALANIA Wydziatu

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

1) przygotowywanie projektow regulaminéw oraz innych aktéw prawnych z zakresu
dziatania wydziatu, umozliwiajgcych prawidtowe funkcjonowanie urzedu;

2) aktualizowanie i dokonywanie zmian w regulaminie urzedu;

3) prowadzenie zbioru regulamindw wewnetrznych wszystkich wydziatow;

4) koordynowanie przygotowania zbiorczego niezbednych informacji i sprawozdan
dotyczgcych urzedu;

5) prowadzenie Centralnego Rejestru Skarg i Wnioskow;

6) koordynowanie dziatan podejmowanych w sprawach dotyczacych rozpatrywania
petycji, w tym prowadzenie Centralnego Rejestru Petyciji;



7) koordynowanie realizacji zadan wynikajgcych z ustawy o dostepie do informaciji
publicznej, w tym prowadzenie zbiorczego Rejestru Wnioskéw o Udostepnienie
Informacji Publicznej;

8) koordynowanie i monitorowanie dziatan zwigzanych z publikowaniem informaciji
publicznej w BIP przez wydziaty;

9) prowadzenie zbiorczej ewidencji udzielonych przez prezydenta upowaznien
i petnomocnictw;

10) projektowanie, wdrazanie i rozw¢j systemu komunikacji wewnetrznej urzedu za
pomocg dostepnych technologii;

11) prowadzenie obstugi organizacyjno-biurowej, zastepcéw prezydenta, sekretarza
i skarbnika;

12) prowadzenie spraw osobowych kierownikéw jednostek organizacyjnych miasta;

13) organizowanie ocen okresowych kierownikow jednostek organizacyjnych miasta;

14) przyjmowanie, publikowanie i przechowywanie o$wiadczen o stanie majgtkowym;

15) przygotowanie analizy danych zawartych w oswiadczeniach o stanie majgtkowym;

16) koordynowanie spraw zwigzanych z obowigzkiem zgtaszania do Rejestru Korzysci;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i przekazywaniem do Instytutu
Pamieci Narodowej oswiadczen lustracyjnych kierownikow jednostek organizacyjnych
miasta, ztozonych w zwigzku z petnieniem funkcji publicznej;

18) prowadzenie obstugi merytorycznej oraz organizacyjno-technicznej rady;

19) prowadzenie obstugi protokolarnej sesji rady, komisji, klubéw radnych;

20) prowadzenie obstugi administracyjno - biurowej przewodniczgcego rady
i wiceprzewodniczacych;

21) realizowanie spraw zwigzanych z nadawaniem odznaczen honorowych przez rade;

22) realizowanie zadan w zakresie dostepu do informacji publicznej dotyczacej pracy rady,
komisji i radnych;

23) prowadzenie spraw w zakresie planowania i wykonywania budzetu rady;

24) przygotowanie wyborow tawnikéw do sgdow powszechnych;

25) wspotdziatanie w organizowaniu i przeprowadzaniu wyboréw samorzgdowych,
parlamentarnych, prezydenckich, referendéw;

26) koordynowanie zatatwiania skarg i wnioskéw oraz petycji kierowanych do rady;

27) prowadzenie ewidencji zbiorczej uchwat rady;

28) prowadzenie ewidenc;ji zbiorczej interpelacji i zapytan radnych;

29) realizowanie zadan z zakresu wspétpracy miedzynarodowej rady;

30) informowanie pracownikdw uczestniczgcych w przetwarzaniu danych osobowych
o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy przepisdw o ochronie danych
osobowych i doradzanie im w zakresie spraw ochrony danych osobowych;

31) monitorowanie przestrzegania zapisow polityki bezpieczenstwa danych osobowych
oraz procedur ochrony danych osobowych stosowanych przez administratora w celu
zapewnienia zgodnosSci ich przetwarzania z wymogami obowigzujgcych aktow
prawnych;

32) prowadzenie dziatah zwiekszajgcych swiadomos$¢ pracownikéw uczestniczgcych
w operacjach przetwarzania osobowych, w tym prowadzenie szkoleh pracownikow;

33) prowadzenie audytow zgodnos$ci przetwarzania danych osobowych z obowigzujgcymi
w tym zakresie aktami prawa;

34) udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania,

35) wspoditpraca z organem nadzorczym — Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

36) petnienie funkcji puntu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami oraz w stosownych
przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach zwigzanych
z tematykg ochrony danych;

37) Wspdtpraca z wydziatami, stanowiskami pracy w wydziatach w zakresie
przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych.



§ 7. 1. Przy opracowaniu korespondencji wydziatu stosuje sie zasady okreslone w § 31
Regulaminu Organizacyjnego.
2. Korespondencja przedktadana dyrektorowi wydziatu do podpisu lub akceptacji winna by¢
parafowana przez pracownika zatatwiajgcego sprawe i przygotowujgcego projekt pisma oraz
bezposredniego przetozonego nadzorujgcego jego prace.

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

1) Dyrektor (WOR-I);
2) wieloosobowe stanowisko ds. informacji i komunikacji wewnetrznej (WOR-II);
3) stanowisko ds. kancelaryjnych (WOR-III)
4) wieloosobowe stanowisko ds. obstugi sekretariatow kierownictwa urzedu (WOR-IV);
5) Biuro Rady Miasta (WOR-V):
a) Kierownik Biura Rady Miasta,
b) stanowisko ds. administracyjnych i komunikacji spoteczne;j,
c¢) stanowisko ds. obstugi sesji rady miasta,
d) wieloosobowe stanowisko ds. obstugi komisji rady miasta;
6) Inspektor Ochrony Danych Osobowych (WOR-VI), wykonujgcy jednoczesnie zadania
i obowigzki Inspektora Ochrony Danych dla:
- Biura Rzecznika Konsumentow - BRK,
- Strazy Miejskiej — KSM,
- Urzedu Stanu Cywilnego — USC.

§ 9. 1. Szczegdtowy opis zakresu zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci na
poszczegodlnych stanowiskach pracy okreslone sg w imiennych zakresach czynnosci.
2. Szczegotowe zakresy, o ktérych mowa w ust. 1 podlegajg statej aktualizaciji.
3. Dyrektor wydziatu niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni od zaistnienia
zmian na stanowisku pracy, dokonuje zmiany zakresu, o ktorym 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 poszczegoélnych stanowiskach pracy nalezy:

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

1) zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonywania zadan wydziatu;

2) prowadzenie spraw osobowych i ptacowych kierownikéw jednostek organizacyjnych
miasta podlegtych prezydentowi, ktorych akta osobowe znajdujg sie w wydziale;

3) organizowanie i analiza ocen okresowych kierownikdw jednostek organizacyjnych
miasta;

4) prowadzenie spraw naboréw na stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych
miasta w drodze konkursu;

5) nadzorowanie przygotowywania plandéw finansowych do projektu budzetu, wnioskéw
dotyczgcych zmian budzetowych;



6) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i przekazywaniem do Instytutu
Pamieci Narodowej oswiadczen lustracyjnych kierownikow jednostek organizacyjnych
miasta, ztozonych w zwigzku z petnieniem funkcji publicznej;

7) koordynowanie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i analizg oswiadczen o stanie
majgtkowym;

8) przedktadanie Prezydentowi Miasta wnioskéw z analizy danych zawartych
w os$wiadczeniach skladanych przez osoby obowigzane do ziozenia oswiadczenia
0 swoim stanie majgtkowym;

9) zapewnienie dziatan majgcych na celu odpowiednig wspodtprace Prezydenta Miasta
z Radg Miasta i jej komisjami.

10) nadzorowanie przygotowywania projektow regulaminéw oraz innych aktow prawnych
umozliwiajgcych prawidtowe funkcjonowanie urzedu;

11) weryfikowanie pod wzgledem formalnym projektéw regulaminéw organizacyjnych,
wydziatow urzedu oraz udzielanie instruktazu;

12) nadzorowanie przygotowywania propozycji zmian oraz aktualizowanie Regulaminu
organizacyjnego urzedu oraz regulaminu wewnetrznego wydziatu;

13) koordynowanie przygotowywania na wniosek wydziatbw urzedu i jednostek
organizacyjnych miasta petnomocnictw i upowaznieh udzielanych przez prezydenta;

14)nadz6r nad prowadzeniem zbiorczej ewidencji upowaznien i petnomocnictw
udzielonych pracownikom urzedu, kierownikom jednostek organizacyjnych miasta oraz
innym osobom;

15) aktualizowanie obowigzujgcych procedur zatatwianych spraw w wydziale;

16) koordynowanie spraw Kart Ustug Urzedu oraz monitorowanie aktualnosci kart ustug
publikowanych przez wydziaty urzedu na stronie BIP;

17) sporzadzanie wnioskow w sprawach nadawania pracownikom wydziatu uprawnien
w systemie informatycznym oraz upowaznieh do przetwarzania danych osobowych;

18) koordynowanie spraw zwigzanych z przekazywaniem zgtoszeh do Rejestru Korzysci;

19) bezposrednie koordynowanie i organizowanie pracy oraz biezace kontrolowanie zadan
wykonywanych przez:

a) wieloosobowe stanowisko ds. informac;ji i komunikacji wewnetrznej,
b) stanowisko ds. kancelaryjnych,
c) wieloosobowe stanowisko ds. obstugi sekretariatow kierownictwa urzedu;
20)bezposrednie koordynowanie pod wzgledem organizacyjnym pracy Inspektora Ochrony
Danych.

2. Wieloosobowe stanowisko ds. informaciji i komunikacji wewnetrznej:

1) przygotowywanie na wniosek wydziatbw i miejskich jednostek organizacyjnych
petnomocnictw i upowaznien udzielanych przez prezydenta;

2) prowadzenie spraw wigzanych ze zbiorczg ewidencjg upowaznien i petnomocnictw
udzielanych pracownikom urzedu, kierownikom jednostek organizacyjnych miasta oraz
innym osobom;

3) przygotowywanie propozycji zmian i aktualizacja Regulaminu organizacyjnego;

4) przygotowywanie projektow regulaminéw i innych aktow prawnych z zakresu dziatania
wydziatu, umozliwiajgcych prawidtowe funkcjonowanie urzedu;

5) prowadzenie zbioru regulaminéw wewnetrznych wszystkich komorek organizacyjnych
urzedu;

6) publikowanie w BIP informacji i dokumentéw dotyczacych struktury organizacyjnej
urzedu oraz regulaminu organizacyjnego;

7) monitorowanie aktualizacji i spéjnosci danych zamieszczanych - przez osoby
odpowiedzialne, wyznaczone w poszczegdlnych komoérkach organizacyjnych — w
Biuletynie Informacji Publicznej urzedu, na stronie gorzow.pl i w portalu wewnetrznym
— Intranet oraz pozostatych stronach;

8) usprawnianie i doskonalenie systemu komunikacji wewnetrznej w urzedzie za pomocag
dostepnych technologii; (Intranet) w tym koordynowanie przeptywu informaciji
w urzedzie;



9) aktualizowanie (gtéwnej) strony intranetowej w zakresie komunikacji z pracownikami
urzedu;

10) publikowanie i aktualizacja informac;ji i dokumentéw wtasciwych dla wydziatu na stronie
BIP urzedu;

11) udziat w przygotowaniu propozycji rozstrzygnie¢ w sprawach z zakresu skarg,
whnioskéw i petycji oraz informacji publicznej;

12) koordynowanie spraw zwigzanych z wnioskami o udzielenie informacji publicznej na
wniosek, w tym prowadzenie Centralnego rejestru wnioskow o udostepnienie informacji
publicznej;

13) publikowanie na stronie BIP w Rejestrze wnioskow o udostepnienie informacji
publicznej, wnioskéw oraz udzielonych na ich podstawie odpowiedzi;

14) badanie przy wspétudziale wydziatow zasadnosci skarg i wnioskow kierowanych do
urzedu;

15) koordynowanie dziatan podejmowanych w sprawach dotyczgcych rozpatrywania skarg
i wnioskdw w tym prowadzenie Centralnego Rejestru Skarg i Wnioskow oraz rejestru
wydziatowego;

16) opracowywanie sprawozdan i analiz dotyczgcych skarg i wnioskow interesantéw oraz
sposobu zatatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej;

17) koordynowanie dziatan podejmowanych w sprawach dotyczgcych rozpatrywania
petycji, w tym prowadzenie Centralnego Rejestru Petycji, publikacja w BIP petycji wraz
z udzielona odpowiedzig;

18) przygotowywanie i publikacja w BIP — Zbiorczej informacji o petycjach rozpatrzonych
w danym roku przez Prezydenta Miasta oraz Rade Miasta;

19) przyjmowanie, analizowanie danych zawartych w o$wiadczeniach o stanie majgtkowym
oraz publikowanie i przechowywanie o$wiadczen o stanie majgtkowym;

20) zatatwianie spraw zwigzanych z obowigzkiem zgtaszania do Rejestru Korzysci;

21) sporzadzanie i koordynowanie dziatah przy sporzgdzaniu zbiorczych zestawien
statystycznych, ich ewidencjonowanie i przesytanie do GUS;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem ankiet i sprawozdan
statystycznych w zakresie wydziatu;

23) prowadzenie zbioru Kart Ustug Urzedu oraz monitorowanie aktualnosci kart ustug
publikowanych przez wydziaty na stronie BIP;

24) prowadzenie spraw administracyjno-organizacyjnych wydziatu;

25) prowadzenie ksigzki ewidencji korespondencji wptywajgcej do wydziatu;

26) przygotowywanie pisemnego raportu MDR w ramach petnionej funkcji pracownika ds.
MDR;

27) prowadzenie baz danych do budzetu wraz z ich biezgcg aktualizacjg w czesci
dotyczgcej wydziatu;

28) prowadzenie biezgcej analizy wykonania budzetu miasta w czesci dotyczacej srodkéw
bedacych w dyspozycji wydziatu;

29) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym wszystkich wydziatowych faktur
i rachunkow, biezgcych pfatnosci wydziatowych,

30) prowadzenie obstugi finansowej wydzialu w tym przygotowywanie zlecen, umow
w ramach budzetu wydziatu oraz ich ewidencjonowanie;

31) opracowywanie planu wydatkéw finansowych na kolejny rok budzetowy w czesci
dotyczgcej sSrodkéw bedgcych w dyspozyciji wydziatu;

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

33) sporzadzanie dokumentéw finansowo-ksiegowych, zbiorczych zestawien, raportéw
i sprawozdan w zakresie spraw finansowych;

34) prowadzenie spraw zwigzanych ze zgtaszaniem, aktualizowaniem danych i rachunkéw
bankowych dla Urzedu Miasta i Miasta Gorzowa Wielkopolskiego oraz jednostek
organizacyjnych miasta w Urzedzie Skarbowym;

35) opracowanie i przygotowanie dokumentacji zaméwien publicznych w zakresie obstugi
prawnej urzedu;



36) prowadzenie spraw dotyczgcych nadawania numeru NIP, REGON dla Urzedu Miasta
Gorzowa Wielkopolskiego i Miasta Gorzowa Wielkopolskiego.

3. Stanowisko ds. kancelaryjnych:

1) prowadzenie rejestru wydawanych na potrzeby urzedu opinii prawnych;

2) koordynowanie wspétpracy miedzy komdrkami organizacyjnymi urzedu, a kancelarig
prawng obstugujgcg urzad,;

3) odbidr i rejestrowanie korespondenc;ji kierowanej do obstugi prawnej;

4) rejestracja nowych spraw w Repetytorium;

5) wyszukiwanie spraw w elektronicznym Rejestrze Spraw Sadowych i przekazywanie
teczki akt wraz z pismem od komornika do Wydziatu Gospodarki Komunalnej
i Transportu Publicznego;

6) wysytanie korespondencji do sgdéw i komornikéw;

7) rejestracja, wyszukiwanie akt w sprawach przesytanych z sgdow i przekazywanie ich
kopii do wydziatéw prowadzacych sprawy;

8) przygotowywanie wniosku o dokonanie przelewu okreslonej kwoty dla zawiadomien
Z sadu o uiszczeniu zaliczki oraz przekazywanie wniosku do Wydziatu Budzetu
i Rachunkowosci;

9) rejestracja, wyszukiwanie akt sprawy i przekazywanie do wydziatu kopii pism od
komornikéw informujgcych o umorzeniu sprawy;

10) rejestracja petnomocnictw sporzadzanych przez radcow prawnych;

11) wspotpraca z wydziatami w zakresie wyszukiwania akt, w celu ustalenia etapu
postepowania danej sprawy;

12) sporzadzanie rozliczen radcow prawnych w zakresie kosztow z tytutu zastepstwa
procesowego, zastepstwa egzekucyjnego i klauzuli prowadzonych na podstawie
informacji uzyskanych z innych wydziatéw;

13) prowadzenie rejestru znakow sgdowych;

14) rejestracja wptywajacych do obstugi prawnej umédw, aneksoéw, zarzgdzeh i innych
dokumentéw wymagajgcych podpisu radcy prawnego i nadawanie im dalszego biegui;

15) sporzadzanie informacji o realizacji uchwat podjetych na sesji rady miasta;

16) prowadzenie spraw zapotrzebowania wydziatu na materiaty biurowe i wyposazenie

17) przygotowywanie zamowienia na materiaty biurowe dla potrzeb wydziatu;

4. Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi sekretariatéw kierownictwa urzedu:

1) obstuga kancelaryjna i biurowa sekretariatow: zastepcow prezydenta, sekretarza
i skarbnika;

2) obstuga spotkan, prowadzenie kalendarzy oraz  pozyskanie w tym zakresie
niezbednych informaciji;

3) koordynowanie obiegu korespondencji zwykiej i elektronicznej wptywajacej do
sekretariatow;

4) analizowanie poprawnosci i terminowosci dokumentéw przedktadanych do podpisu
przetozonym;

5) dbanie o prawidtowy obieg dokumentéw skfadanych do sekretariatow;

6) koordynowanie przyje¢ interesantdow przez zastepcéw prezydenta, sekretarza
i skarbnika oraz prowadzenie rejestru wnioskow z przyjec interesantow.

5. Kierownik Biura organizuje prace, nadzoruje jej realizacje i ponosi odpowiedzialnos¢ za
jakosc realizowanych zadan przez pracownikéw Biura Rady Miasta, a ponadto wykonuje
nastepujgce zadania i obowigzki:

1) sprawowanie kontroli w zakresie spraw zwigzanych z realizacjg budzetu rady i biura;

2) wspotpraca z przewodniczgcym rady przy opracowywaniu planow pracy rady
i realizowaniu zadan rady;

3) inicjowanie imprez i uroczystosci organizowanych przez rade w tym organizacja
uroczystych sesji;



4) prowadzenie spraw w zakresie organizowania szkolen dla radnych i kierowania na
szkolenia radnych, wystawiania i rozliczania delegacji radnych;
5) nadzorowanie spraw zwigzanych z rozstrzygnieciami nadzorczymi dotyczgcymi uchwat
rady miasta;
6) wspotpraca przy realizacji zadan zwigzanych z wyborami samorzgdowymi,
parlamentarnymi, prezydenckimi, referendami i konsultacjami spotecznymi;
7) organizowanie prac zwigzanych z przygotowaniem materiatéw pod obrady sesji rady;
8) prowadzenie spraw o$wiadczen majgtkowych radnych;
9) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem diet wyptacanych radnym;
10) publikacja transmisji obrad sesji rady miasta;
11) przygotowanie i publikacja transkrypcji obrad sesji rady miasta;
12) przygotowywanie projektow stanowisk podejmowanych przez rade oraz
przekazywanie ich adresatom;
13) publikowanie i aktualizacja informacji zamieszczanej na stronach BIP zgodnie
Z powierzonym zakresem czynnosci.
14) bezposrednie koordynowanie i organizowanie pracy oraz biezgce kontrolowanie zadan
wykonywanych przez:
a) stanowisko ds. administracyjnych i komunikacji spotecznej,
b) stanowisko ds. obstugi sesji rady miasta,
c) wieloosobowe stanowisko ds. obstugi komisji rady miasta;

6. Stanowisko ds. administracyjnych i komunikacji spoteczne;:

1) prowadzenie sekretariatu przewodniczgcego rady i wiceprzewodniczgcych rady;

2) obstuga organizacyjno-techniczna spotkan przewodniczgcego rady miasta;

3) przygotowywanie zyczen, gratulacji, odpowiedzi na honorowe patronaty oraz innych
pism okolicznosciowych w imieniu przewodniczgcego rady oraz
wiceprzewodniczgcych;

4) przygotowywanie dorocznych imprez i uroczystosci organizowanych przez rade
w tym uroczystych ses;ji rady;

5) przygotowywanie konferencji prasowych, wystapien przewodniczgcego rady itp.;

6) prowadzenie obstugi organizacyjno - kancelaryjnej dyzuréw przewodniczgcego
i wiceprzewodniczgcych rady;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem przez rade wyrdznien honorowych
w tym ich rejestrow;

8) publikowanie i aktualizacja informacji zamieszczanych na stronach BIP zgodnie
Z powierzonym zakresem czynnosci;

9) wspodtpraca z mtodziezowg radg miasta w tym przygotowywanie wyboréw do rady.

7. Stanowisko ds. obstugi sesji rady miasta:

1) sporzadzanie protokotéw z sesji i przedstawianie ich przewodniczgcemu rady do
podpisu oraz do wglagdu radnym i zainteresowanym;

2) prowadzenie zbioru uchwat rady i przekazywanie ich do realizaciji;

3) przygotowanie podjetych przez rade miasta uchwat do podpisu elektronicznego przez
prowadzgcego sesje przewodniczgcego lub wiceprzewodniczgcego rady;

4) sporzadzanie odpisoéw uchwat podjetych przez rade miasta;

5) prowadzenie rejestru i zbioru interpelacji i zapytah radnych;

6) publikowanie i aktualizacja informacji zamieszczanych na stronach BIP zgodnie
Z powierzonym zakresem czynnosci.

8. Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi komisji rady miasta:
1) przygotowywanie propozycji tematyki planéw pracy komisji, przedstawianie ich
przewodniczagcym komisji do opracowania projektow plandw pracy;
2) przesytanie zatwierdzonych plandéw pracy komisji do zainteresowanych jednostek oraz
monitorowanie ich terminowej realizacji;
3) gromadzenie materiatéw bedgcych przedmiotem obrad komisiji;



4)
5)
6)

7
8)

9)

zapewnienie terminowej realizacji ustalen podjetych na posiedzeniach komis;ji;
organizowanie posiedzen komisji zgodnie z wytycznymi przewodniczgacych komisji;
sporzadzanie protokotdw z posiedzeh komisji rady i prowadzenie ich zbioru,
prowadzenie rejestru wnioskédw komisji, przekazywanie ich zainteresowanym
jednostkom i monitorowanie terminowej realizacji;

obstuga komisji doraznych powotywanych przez rade;

prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem przez rade odznaczen i przedktadanie do
zaopiniowania przez wiasciwg komisje rady;

prowadzenie rejestru i koordynowanie zatatwiania skarg i wnioskow w zakresie
wiasciwosci ustalonej dla Rady Miasta;

10) przygotowywanie spraw zwigzanych z wyborem tawnikdéw do sgdéw powszechnych;
11) publikowanie i aktualizacja informacji zamieszczanych na stronach BIP zgodnie

Z powierzonym zakresem czynnosci.

9. Inspektor Ochrony Danych:

1) pehlnienie funkcji inspektora ochrony danych dla: Urzedu Miasta Gorzowa
Wielkopolskiego, dla Urzedu Stanu Cywilnego, dla Strazy Miejskiej, dla Biura
Rzecznika Konsumentow, a w tym:

a) informowanie administratoréw, podmiotéw przetwarzajgcych oraz pracownikéw,
ktérzy przetwarzajg dane osobowe, 0 obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy
przepiséw prawa,

b) identyfikacja, analiza i ocena proceséw przewarzania danych, pod katem ryzyka
naruszenia praw i wolnosci osoéb fizycznych,

c) podejmowanie dziatan zwiekszajgcych swiadomosé w zakresie bezpieczenstwa
danych osobowych,

d) prowadzenie rejestru wydanych upowaznien do przetwarzania danych osobowych,

e) prowadzenie niezbednych rejestréw,

f) weryfikowanie zgodnosci stanu rzeczywistego z przyjetymi politykami bezpieczenstwa
danych osobowych,

g) nadzér nad procesem obstugi naruszen ochrony danych,

h) nadzoér nad procesem powierzenia danych osobowych podmiotom zewnetrznym,

i) nadzér nad procesem oceny skutkow dla ochrony danych,

j) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony danych osobowych,

k) petnienie roli punktu kontaktowego dla organu nadzorczego i punktu kontaktowego
dla os6b, ktérych dane dotycza;

2) prowadzenie spraw z zakresu wydziatu, w tym:

a) prowadzenie zbioru regulamindbw wewnetrznych  wszystkich  komoérek
organizacyjnych,

b) publikowanie w BIP informacji i dokumentéw dotyczacych struktury organizacyjnej
urzedu oraz Regulaminu organizacyjnego urzedu,

¢) monitorowanie aktualizacji i spéjnosci danych zamieszczanych przez poszczegdélne

komérki organizacyjne urzedu w Biuletynie Informacji Publicznej urzedu, na stronie
gorzow.pl i portalu wewnetrznym — Intranet oraz pozostatych stronach.

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 11. W sktad regulaminu wchodza:

1) schemat organizacyjny wydziatu stanowigcy zat. nr 1;
2) wykaz zadan wrazliwych i sposoéb ich realizacji, stanowigcy zat. nr 2.



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

§ 13. Traci moc zarzgdzenie nr 127/K/2022 Prezydenta Miasta Gorzowa Wielkopolskiego
z dnia 28 listopada 2022 r. w sprawie ustalenia Regulaminu wewnetrznego Wydziatu
Organizacyjnego.

§ 14. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Wydziatu Organizacyjnego.

§ 15. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta
(-)
Jacek Wojcicki



Zatgcznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 105/K/2023

Prezydenta Miasta Gorzowa Wielkopolskiego
z dnia 01 wrze$nia 2023 r.

Schemat organizacyjny Wydziatlu Organizacyjnego

Dyrektor Wydziatu
wieloosobowe stanowisko Kierownik Biura Rady Miasta
ds. informacji i komunikacji
wewnetrznej
1) Inspektor Ochrony
stanowisko
Stanowisko ds. ds. administracyjnych
kancelaryjnych i komunikacji spotecznej
wieloosobowe stanowisko wieloosobowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatow ds. obstugi komisji rady
kierownictwa urzedu miasta
stanowisko
Inspektor Ochrony Danych? ds. obstugi sesji rady miasta

wykonujacy jednoczesnie zadania i
obowiazki Inspektora Ochrony Danych

- dla Biura Rzecznika Konsumentéw 2 |
- dla Strazy Miejskiej® ,
- dla Urzedu Stanu Cywilnego?




Legenda:

1) w zakresie rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku  z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), ustawy z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 poz. 1781), — podlegto$¢ bezposrednia Prezydentowi Miasta Gorzowa Wielkopolskiego;

2) w zakresie rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych), ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o
ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 poz. 1781), w zwigzku z art. 40 ust. 4 ustawy z dnia 16 lutego 2007 o ochronie konkurencji i konsumentéw (Dz.U. z 2021 r. poz.
275 ze zm.) — bezposrednia podlegtos¢ Miejskiemu Rzecznikowi Konsumentow;

3) W zakresie art. 46 ust. 1, art. 47 ustawy z dnia 14 grudnia 2018 r. o ochronie danych osobowych w zwigzku z zapobieganiem i zwalczaniem przestepczosci (Dz.U. z 2023
poz. 1206), w zwigzku z art. 10 a ust. 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o strazach gminnych (Dz.U. z 2021r. poz. 1763), rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 31
maja 2019 r. w sprawie trybu i sposobu realizacji zadan przez inspektora ochrony danych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1041) — podlegto$¢ bezposrednia Komendantowi Strazy Miejskiej;

4) w zakresie rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych), ustawy z dnia 10 maja
2018 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 poz. 1781), w zwigzku z art. 124 ust. 8 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz.U. z 2023
poz. 1378) - podlegtos¢ bezposrednia Kierownikowi USC.



Zestawienie zadan wrazliwych Wydziatu Organizacyjnego

Zatgcznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 105/K/2023

Prezydenta Miasta Gorzowa Wielkopolskiego
z dnia 01 wrzesnia 2023 r.

Zadanie Obszar ryzyka Sposéb zapobiegania
Udostepnienie informacji publicznej. 1. Okreslenie czy informacja o sprawach publicznych stanowi Prowadzenie rejestru wnioskéw o udostepnienie
informacje publiczng w rozumieniu ustawy oraz podlega informaciji publicznej.
udostepnianiu i ponownemu wykorzystaniu na zasadach i Koordynacja i monitorowanie dziatan wydziatow/biur
w trybie okreslonym w ustawie o dostepie do informac;ji merytorycznych odpowiedzialnych za udzielenie
publiczne;j. odpowiedzi na pytania zawarte we wniosku.
2. Wiasciwe wykorzystanie istniejgcych mechanizmow Opracowanie instrukcji udzielania informaciji
ochrony informacji wrazliwych. publicznej.
3. Niedotrzymanie terminu przez wydziat/biuro merytoryczny
udzielenia odpowiedzi ha wniosek o udzielenie informaciji
publiczne;.
Btedne lub nieistotne sporzgdzanie podjetych Niewfasciwe przygotowanie w konsekwencji moze Pracownicy wydziatu prowadzg dwukrotne
uchwat. powodowac ich uchylenie bgdz stwierdzenie niewaznosci. sczytywanie uchwat przed ztozeniem podpisu przez
Przewodniczgcego.
Nieterminowe przekazywanie dokumentow do 1. Naruszanie przepisdw prawnych. Przekazywanie poprzez odnotowanie tego faktu w
prezydenta dotyczacych interwencji, 2. Brak prawidtowego przeplywy informacji rada - prezydent. rejestrach.
interpelacji, wnioskéw i podjetych uchwat.
Nieprawidtowosci w przechowywaniu Brak prawidtowej organizacji pracy w funkcjonowaniu Prawidtowa klasyfikacja dokumentow i przekazywanie
i archiwizowaniu dokumentow. urzedu. dokumentoéw zgodnie z zatwierdzonym jednolitym
wykazie akt.
Uchybienia w organizowaniu dziatalnosci Brak prawidlowej organizacji pracy w funkcjonowaniu Przyjmowanie dokumentéw za pomocg imiennych
radnych np.: niekompletne przygotowanie urzedu skutkujgce np.: brakiem wyboru tawnika. metryczek.
dokumentéw na wybdr fawnikéw do sadéw
powszechnych.
Przygotowywanie projektéw regulaminéw oraz 1. Niewlasciwe rozpoznawanie specyfiki organizacji pracy Omawianie biezacych probleméw podczas spotkan z
innych aktow prawnych umozliwiajgcych funkcjonowania urzedu. pracownikami.
prawidiowe funkcjonowanie urzedu. 2. Bfedna interpretacja przepiséw. 2.  Wystepowanie o stanowisko prawne.
Dokonywanie zmian w Regulaminie 3. Brak przeptywu informaciji. 3. Cigglosc¢ dziatania i wymiana informaciji.
organizacyjnym.




Prowadzenie zbiorczej ewidencji udzielonych 1. Niewtasciwa lub btedna dokumentacja przedktadana przez 1. Wzmozona kontrola dokumentacji.
przez prezydenta upowaznien i whnioskodawce. 2.  Weryfikacja wniosku zgodnie z ustalonymi
pethomochictw. 2. Niewtasciwe rozpoznanie specyfiki organizacji pracy procedurami.
funkcjonowania urzedu. 3.  Omawianie biezgcych probleméw podczas spotkan z
3. Btedna interpretacja przepisow. pracownikami.
4. Brak przeptywu informaciji. 4. Wystepowanie o stanowisko prawne.
5. Ciggtosc¢ dziatania i wymiana informaciji.
Prowadzenie Centralnego Rejestru Skarg 1. Niewlasciwe rozpoznanie specyfiki organizacji pracy 1. Weryfikacja Rejestru pod wzgledem prawidtowosci
i Wnioskow. funkcjonowania urzedu. stosowania obowigzujgcych przepiséow prawa oraz
2. Naruszanie przepiséw ustawowych. obowiagzujgcych w urzedzie procedur.
3. Btedna interpretacja przepiséw. 2. Omawianie biezgcych probleméw podczas spotkan z
4. Brak przeptywu informaciji. pracownikami.
3. Stata wspoitpraca z Wydziatem Audytu
Wewnetrznego, Kontroli i Analiz.
4. Cigglosc¢ dziatanie i wymiana informaciji.
Prowadzenie spraw osobowych kierownikéw 1. Btedna interpretacja przepisow. 1. Wzmozona kontrola na stanowisku pracy przez
jednostek organizacyjnych miasta. 2. Nieprawidtowe lub btedne przygotowanie dokumentow przetozonych.
zwigzanych ze stosunkiem pracy. 2.  Wystepowanie o opinie prawne do radcéw prawnych.
3. Brak przeptywu informacji w zakresie podejmowanych 3. Identyfikowanie nieprawidtowosci i bledéw oraz
decyzji. omawianie biezacych probleméw podczas spotkan z
4. Brak systematyczno$ci w realizacji zadan. kierownictwem urzedu.
5. Brak umiejetnosci pracy w zespole.
6. Brak umiejetnosci dziatania pod presja czasu.
Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg Niezabezpieczenie odpowiednich srodkéw w budzecie 1. Whnioskowanie i zabezpieczenie srodkéw w budzecie
budzetu miasta w czesci pozostajgcej w miasta na zabezpieczenie wyptaty wynagrodzen Miasta na dany rok kalendarzowy.
dyspozycji wydziatu. pracownikoéw urzedu oraz innych zadan, na ktére 2. Monitorowanie na biezgco stanu srodkéw w budzecie
przewidziano srodki w dyspozycji wydziatu. miasta.
1. Biezgce monitorowanie realizacji zasad przetwarzania
1. Nieprzestrzeganie zasad okreslajgcych przetwarzanie danych osobowych.
danych osobowych. 2. Szkolenia i instruktaze dla pracownikow
p . . 2. Btedna interpretacja przepisow. 3. Wzmozona kontrola na stanowisku pracy przez
rowadzenie spraw zwigzanych z ochrong - . L . . .
danvch osobowvch 3. Brak prawidiowej organizacji pracy w funkcjonowaniu prze’foz.onych.. . _ o o
Y/ Wy
urzedu. 4. |dentyfikowanie nieprawidtowosci oraz omawianie

biezgcych probleméw podczas spotkan z
kierownictwem urzedu.







