Zarzadzenie nr.84.../W//2016
Prezydenta Miasta Gorzowa Wikp.
z dnia ... N3 2.......2016 .

w sprawie wprowadzenia Regulaminu wewnetrznego Biura Promogiji

Na podstawie § 26 Zarzadzenia Nr 30/W/I/2016 Prezydenta Miasta Gorzowa WIkp.
z dnia 29 lutego 2016 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Gorzowa
Wikp. zarzadzam co nastepuje:

Regulamin wewnetrzny
Biura Promogji

ROZDZIAL |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Do zakresu dziatania Biura Promocji zwanego dalej ,Biurem” nalezg 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:
zasady funkcjonowania Biura;

—

)
2) szczegotowy zakres dziatania Biura;
3) organizacje wewnetrzng Biura,
4) zakresy dziatania na poszczegoélnych stanowiskach pracy

ROZDZIAL I

ZASADY FUNKCJONOWANIA BIURA

§ 3. Biurem kieruje dyrektor.

§ 4. Podczas nieobecnoéci dyrektora zastgpstwo petni pracownik na stanowisku ds.
koordynacji Promocji Miasta.

§ 5. Do oznaczania pism wychodzacych z Biura stosuje si¢ oznaczenie komorki
organizacyjnej BPR.

-



ROZDZIAL 11l
ZAKRES DZIALANIA BIURA

§ 6. Do zakresu dziatania Biura nalezg zadania i dbowiazki okreslone w § 21
Regulaminu organizacyjnego oraz wynikajace ze specyfiki funkcjonowania biura,
a w szczegdlnosci nastepujace sprawy:

1) opracowywanie i wdrazanie rozwigzan systemowych dotyczgcych promocji Miasta;

2) koordynowanie dziatan promocyjnych komoérek organizacyjnych urzedu oraz
jednostek miejskich; ‘

3) zarzadzanie relacjami z partnerami promocyjnymi z sektora publicznego, prywatnego
i spotecznego;

4) prowadzenie monitoringu i badan w zakresie podejmowanych dziatar promocyjnych:

5) prowadzenie i wspdiprowadzenie centroéw informaciji miejskiej;

6) realizowanie zadan w zakresie strategii, projektéw i kampanii dotyczacych marki
i wizerunku Miasta;

7) sporzadzanie okresowych planéw i sprawozdan, opinii i analiz w zakresie Promogji;

8) ocenianie, monitorowanie, opiniowanie i nadzér merytoryczny realizacji dziatan
promocyjnych przez wydziaty Urzedu Miasta Gorzowa Wikp. zwanego dalej
,Urzedem”, miejskie jednostki organizacyjne Miasta i inne podmioty w celu kreowania
spojnego wizerunku Miasta;

9) opracowywanie koncepcji, wdrazanie planéw, kampanii promocyjnych dotyczacych
przedsigwzig¢ rozwojowych Urzedu i Miasta oraz ustug publicznych éwiadczonych
przez Urzad,

10) monitorowanie oraz organizowanie badan dotyczgcych promocji Miasta;

11) opiniowanie planéw dziataih promocyjnych wydziatéw Urzedu i miejskich jednostek
organizacyjnych;

12) prowadzenie spraw w zakresie opracowywania koncepcji, wykonania, zakupu
i dystrybucji materiatéw promocyjnych Miasta:

13) prowadzenie spraw w zakresie wydawnictw i publikacji promocyjnych:

14)monitoring i nadzér nad informacjami publikowanymi w miejskim serwisie
internetowym;

15) opracowywanie koncepgji, organizowanie, prowadzenie i wspétprowadzenie centréw
informacji miejskiej;

16)realizowanie zadann w zakresie strategii, projektéw i kampanii promocyjnych
dotyczgcych marki i wizerunku Miasta i Urzedu.

§ 7. 1. Przy opracowaniu korespondencji biura stosuje sie zasady okreélone w § 24
Regulaminu organizacyjnego.
2. Korespondencja przedkiadana dyrektorowi biura do podpisu lub akceptacji winna by¢
parafowana przez pracownika zatatwiajacego sprawe i przygotowujgcego projekt pisma.




ROZDZIAL IV
ORGANIZACJA WEWNETRZNA BIURA

§ 8. W ramach struktury biura funkcjonujg nastepujgce komorki organizacyjne

stanowiska:

o 01T WODN -
T o ~— ~—

Dyrektor (BPR-I);

stanowisko ds. koordynacji promocji Miasta;
stanowisko ds. promoc;ji projektéw wtasnych;
stanowisko ds. informacji miejskiej;
stanowisko ds. public relations (BPR-III);
pomoc administracyjna (BPR-V).

§ 9. 1. Szczegotowy opis zakresu zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci na

poszczegdlnych stanowiskach pracy okreélone sg w imiennych zakresach czynnosci.

2. Szczegotowe zakresy o ktérych mowa w ust. 1 podlegajg statej aktualizacji.

3. Dyrektor biura niezwtocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 14 dni od zaistnienia zmian
na stanowisku pracy, dokonuje zmiany zakresu o ktérym mowa w ust.1. |

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

ROZDZIAL V
ZAKRESY DZIAtANIA NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH PRACY

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

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

1)

koordynuje wspétprace wydziatu z jednostkami Urzedu i podmiotami zewnetrznymi
w zakresie promocji Miasta oraz Urzedu;

nadzoruje realizacje dokumentow strategicznych Miasta w zakresie promocji, marki
i wizerunku oraz wspétpracy z zagranicag;

opracowuje i nadzoruje realizacje planéw pracy oraz materiatow sprawozdawczych
Biura;

opracowuje i wdraza rozwigzania systemowe i strategiczne dotyczace promocii
Urzedu i Miasta.

2. Stanowisko ds. koordynacji promocji Miasta :

1)

ocenianie, monitorowanie, opiniowanie i nadzér merytoryczny realizacji dziatan
promocyjnych przez miejskie jednostki organizacyjne i inne podmioty w celu
kreowania spéjnego wizerunku Miasta;

doradztwo w zakresie promocji dla jednostek miejskich;

monitorowanie oraz organizowanie badan dotyczacych promocji Miasta;

uzgadnianie planéw imprez i innych dziatan promujgcych Miasto proponowanych
przez niezaleznych organizatoréw;,



planowanie, koordynowanie i nadzér nad kampaniami promocyjnymi, informacyjnymi
i spotecznymi z udziatem Miasta;

prowadzenie spraw w zakresie opracowywania zatozen strategicznych w zakresie
marki, promocji i wizerunku miasta;

opracowywanie i wdrazanie systeméw koordynacji dziatan promocyjnych
i komunikacji jednostek miejskich;

reprezentowanie Urzedu i Miasta podczas imprez wystawienniczych i innych
o charakterze promocyjnym:;

prowadzenie spraw w zakresie promocji w mediach spoteczno$ciowych.

3. Stanowisko ds. promocji projektéw wiasnych:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

9)

opracowywanie i wdrazanie kampanii, planéw promocyjnych projektéw witasnych
Urzedu i Miasta;

prowadzenie spraw dotyczacych projektowania, zamawiania i dystrybucji miejskich
gadzetow promocyjnych;

realizacja projektow graficznych na potrzeby promocji Urzedu i Miasta;

prowadzenie nadzoru merytorycznego nad miejskimi no$nikami reklamowymi:
prowadzenie obstugi fotograficznej na potrzeby wiasnych wydawnictw, miejskiego
serwisu internetowego i profili na portalach spotecznosciowych:

prowadzenie Kkalendarium imprez promocyjnych i targowo-wystawienniczych
z udziatem miasta oraz koordynacja realizacji miejskich stoisk promocyjnych:;

udziat w opracowywaniu zatozen strategicznych w zakresie marki, promogji
i wizerunku miasta;

ocenianie, monitorowanie, opiniowanie i nadzér merytoryczny realizacji dziatan
promocyjnych realizowanych przez komérki organizacyjne Urzedu:

reprezentowanie Urzedu i Miasta podczas imprez wystawienniczych i innych
o charakterze promocyjnym.

4. Stanowisko ds. informacji miejskie;j:

1)

2)
3)

4)
o)

6)

7)
8)

9)

udziat w opracowywaniu zatozen strategicznych w zakresie marki, promociji
i wizerunku miasta;

redakcyjne prowadzenie serwisu internetowego Miasta;

koordynowanie prac komérek organizacyjnych Urzedu w zakresie pozyskiwania
| przetwarzania informacji na potrzeby serwisu internetowego Urzedu:;

opracowywanie i wdrazanie zatozerh komunikacji wewnetrznej;

koordynowanie prac i nadzér nad centrami informacji miejskiej organizowanymi,
prowadzonymi lub wspdtprowadzonymi przez Urzad;

opracowywanie koncepcji funkcjonowania, wdrazanie projektéw, pozyskiwanie
partneréw do wspodtpracy w zakresie prowadzenia centrow informaciji miejskiej;
opracowywanie i redagowanie tekstéw promocyjnych;

reprezentowanie Urzedu i Miasta podczas imprez wystawienniczych i innych
o charakterze promocyjnym;

prowadzenie spraw w zakresie zagranicznej promocji miasta, w tym opracowywanie
tekstow informacyjnych dotyczacych wspétpracy i promocji zagranicznej Miasta.




5. Stanowisko ds. public relations:

1)
2)
3)

prowadzenie spraw w zakresie wydawnictw i publikacji wtasnych;

redagowanie tekstéw promocyjnych;

prowadzenie spraw zwigzanych ze stosowaniem symboli oraz systemu identyfikacji
wizualnej Miasta;

koordynowanie dziatan w celu nalezytego zabezpieczenia wartoéci niematerialnych
Miasta;

opracowywanie i wdrazanie projektow dotyczacych relacji Miasta z otoczeniem
komunikacyjnym wewnetrznym i zewnetrznym;

koordynowanie organizacji i promocji obchodoéw $wiat parstwowych i miejskich;
udziat w opracowywaniu zatozen strategicznych w zakresie marki, promocji
i wizerunku miasta; ,

koordynowanie wspotpracy z podmiotami, w tym z mediami, w zakresie ptatnych form
promocii.

6. Pomoc administracyjna:

planowanie i ewidencjonowanie wydatkéw oraz . dochodéw, zaplanowanych
w budzecie Miasta na zadania w zakresie promocji;

opracowywanie harmonogramu realizacji dochodéw i wydatkow budzetu Miasta
w zakresie promociji;

opracowywanie materiatdbw sprawozdawczych, analitycznych i statystycznych,
dotyczgcych planowania irealizacji budzetu Miasta w czesci realizowanej przez
Biuro;

prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg kancelaryjng i organizacjg pracy Biura oraz
kontrolg zarzadcza,

reprezentowanie Urzedu i Miasta podczas imprez wystawienniczych i innych
o charakterze promocyjnym;

realizacja projektéw graficznych na potrzeby promociji Urzgdu i Miasta;

prowadzenie spraw w zakresie wtasnych kampanii promocyjnych.

ROZDZIAL VI

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 11. W sktad regulaminu wchodza:

1)
2)
3)

schemat organizacyjny biura, stanowigcy zat. nr 1;
Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt biura, stanowigcy zat. nr 2;
wykaz zadan wrazliwych i sposob ich realizacji, stanowigcy zat. nr 3.

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



§ 13. Traci moc Zarzadzenie nr 199/W/I/2015 Prezydenta Miasta Gorzéw Wikp. z dnia
4 wrze$nia 2015 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Wewnetrznego Biura Prasowego.

§ 14. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Biura Promogii.

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

do Zarzadzenia nr.84. W/2016
Prezydenta Miasta Gorzowa WIkp.
z dnia ... 6. 0094 3. 20161,

Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt Biura Promocji

Symbole
klasyfikacyjne Hasto Klasyfikacyjne Kat_. Uszczegol{oww'me hasta
archiw, klasyfikacyjnego
iy m v
ZARZADZANIE GMINA | JEJ REPREZENTACJA
0002 Sesje rady gminy A Zawiadomienia, materialy
pod obrady, uchwaly
0003 | Wnioski i interpelacje radnych A W tym rejestr i odpowiedzi
0006 | Projekty uchwat rady gminy A proces ich przygotowania
i uzgadniania
0007 | Uchwaly rady gminy A w tym ich rejestr; przy czym
sprawy ich publikowania i
badania zgodnosci z prawem
przy klasach 0711
0008 | Realizacja uchwat rady gminy i jej monitorowanie A
001 Komisje, zespoly i inne organy kolegialne
0012 | Posiedzenia komisji, zespolow i innych organdw kolegialnych A m.in. zawiadomienia,
rady gminy materialy pod obrady,
uchwaly
005 Prezydent Miasta jako organ gminy
0050 | Zbior zarzadzen, ogloszen | obwieszczen, prezydenta miasta jako A W tym ich rejestry; przy czym
organu gminy sprawy ich publikowania i
badania zgodnosci z prawem
przy klasach 0711
0051 | Realizacja zarzadzen, ogloszen i obwieszczen, prezydent miasta A
jako organu gminy
0052 | Upowaznianie osob (podmiotéw) do dziatania w imieniu A pozostale upowaznienia przy
prezydenta miasta jako organu gminy klasie 077
0053 | Kolegium prezydenta miasta A m.in. zawiadomienia,
stenogramy, protokoly,
materialy pod obrady,
uchwaly
0054 | Patronat prezydenta miasta A
012 Organizacja gminy
0121 | Organizacja (w tym tworzenie, likwidacja) urzedéw obstugujacych A dotyczy migdzy innymi
organy gminy statutow, regulaminow
organizacyjnych, ich zmian,
informacji o zmianach w
organizacji i w adresach do
kontaktu, szczegblowych
regulacji wewnetrznych w
sferze organizacyjnej,




nadawania numeru NIP,
REGON

013

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

Ustalanie, zmiany,
korespondencija
uzgodnieniowa itp.

014

Systemy zarzadzania jakoscia

0143

Karty uslug i karty informacyjne w systemie zarzadzania jakoscig
oraz ich zmiany

Karty spraw e-urzad

015

Usprawnianie organizacji urzedéw, wdrazanie nowoczesnych
metod zarzadzania

02

Udzial gminy w tworzeniu i dziatainosci innych jednostek
organizacyjnych oraz nadzér wlascicielski gminy

021

Udziat gminy w tworzeniu zwiazkéw miedzygminnych,
stowarzyszen lub porozumien oraz ich organizacja i zmiany

022

Monitorowanie przez gmine dzialalnosci zwigzkow
migdzygminnych i stowarzyszen oraz sposobu funkcjonowania
porozumien

03

Wspotdziatanie gminy z innymi jednostkami organizacyjnymi
w kraju i za granicg

030

Wyjaénienia, interpelacje, opinie, akty prawne dotyczace
wspoétdziatania gminy z innymi jednostkami organizacyjnymi

031

Zawieranie i realizacja porozumier gminy z organami
administracji pafistwowej lub samorzadowej

032

Zawieranie uméw w zakresie realizacji zadan gminy i
monitorowanie ich wykonania

033

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

034

Dziatalno$¢ gminy w sprawach zagranicznych

0340

Programowanie, okreslanie strategii i planow w zakresie
wspdldziafania z partnerami zagranicznymi

0341

Nawigzywanie kontaktow i okreslanie zakresu wspolpracy gminy
oraz jej jednostek organizacyjnych w sprawach zagranicznych

0342

Wyjazdy zagraniczne przedstawicieli gminy

w tym programy,
sprawozdania

0343

Przyjmowanie przedstawicieli | gosci z zagranicy

035

Zjazdy, konferencje, seminaria, sympozja, fora

0350

Wiasne zjazdy, konferencje, seminaria, sympozja, fora

0351

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

BEbS

04

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

041

Whioskowanie o udziat w programach i projektach finansowanych
ze Srodkdw zewnetrznych




042 Realizacja programow i projektow finansowanych ze srodkow A
zewnetrznych
05 Reprezentacja i promowanie gminy
053 Kontakty ze srodkami publicznego przekazu
0530 | Informacje wlasne dla $rodkow publicznego przekazu, odpowiedzi A
na informacje medialne
0531 | Konferencje prasowe i wywiady A
0532 | Monitoring $rodkéw publicznego przekazu A w tym wycinki prasowe
054 Promocja gminy w kraju i za granica
0540 | Strategie, programy i plany promocji gminy A
0541 | Wilasne akcje promocyjne i reklamowe gminy A
0542 | Udziat w obcych wydarzeniach promocyjnych A na przyklad targi, festiwale
0543 | Materialy promocyjne gminy i jej jednostek A migdzy innymi opracowanie
projektow, ich zatwierdzanie
0544 | Materialy do serwisu internetowego A
055 Wiasne wydawnictwa oraz udziat w obcych wydawnictwach A na kazde wydawnictwo
ksiazkowe, broszurowe lub
kolejne numery periodykow
zakiada sie odrebne teki
wydawnicze (akta sprawy)
056 Techniczne wykonanie materiatow promocyjnych B5
i wydawnictw oraz ich rozpowszechnianie
057 Materialy fotograficzne lub audiowizualne z wydarzen, akcji A uklad wedlug tematow
i imprez i wydarzen
06 Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczo$¢ i analizy z wylaczeniem tych
dotyczace dziatainosci gminy oraz jej jednostek wymienicnych przy danym
organizacyjnych zagadnieniu
061 Strategie A projekty, tekst ostateczny,
korespondencja,
dokumentacja z uzgodniefi
062 Programy A projekty, tekst ostateczny,
korespondencja,
dokumentacja z uzgodnien
063 Planowanie
0630 | Planowanie na poziomie calej gminy A w tym korespondencja
0631 | Planowanie na poziomie kazdego urzedu lub jednostki A w tym korespondencja
organizacyjnej
0632 | Planowanie w komarkach organizacyjnych BES
064 Sprawozdawczosé
0640 | Sprawozdawczo$¢ na poziomie calej gminy A jezeli sprawozdania

czastkowe w danym roku sg
zgodne co do zakresu i
rodzaju danych ze
sprawozdaniami o wiekszym
zakresie czasowym, fo




mozna akta spraw w zakresie
sprawozdawczosci
czastkowej zakwalifikowaé do
kategorii B5

0641 | Sprawozdawczo$c na poziomie kazdego urzedu i jednostki A jeZeli sprawozdania
organizacyjnej czastkowe w danym roku sg
zgodne co do zakresu i
rodzaju danych ze
sprawozdaniami o wigkszym
zakresie czasowym, to
mozna akia spraw w zakresie
sprawozdawczosci
czastkowej zakwalifikowa¢ do
kategorii B5
0642 | Sprawozdawczo$¢ statystyczna A jezeli sprawozdania
czastkowe w danym roku sq
zgodne co do zakresu i
rodzaju danych ze
sprawozdaniami o wigkszym
zakresie czasowym, to
mozna akia spraw w zakresie
sprawozdawczosci
czastkowej zakwalifikowac do
kategorii 85
0643 | Sprawozdawczo$¢ z dziatalnosci komorek 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
czastkowej zakwalifikowac do
kategorii B5 ‘
065 Analizy tematyczne lub przekrojowe, ankietyzacja A
066 Informacje o charakterze analitycznym i sprawozdawczym A Inne niz przy klasie 065 np.
dla innych podmiotéw i jednostek organizacyjnych dla Prezydenta RP,
Parlamentu, Premiera RP,
Wojewody
07 Legislacja, obstuga prawna gminy i jej jednostek
organizacyjnych
071 Akty prawa migjscowego
0710 | Zbior aktow prawa miejscowego A
0711 | Przekazywanie aktow prawa miejscowego do ogloszenia i A w tym korespondencja
badanie zgodnosci z prawem aktéw prawa miejscowego
0724 | Opiniowanie przez gming i jej jednostki organizacyjne projektéw BE10
dokumentow nie majacych charakteru aktu prawnego
074 Opinie prawne na potrzeby gminy i jej jednostek BE10
organizacyjnych
077 Petnomocnictwa, upowaznienia, wzory podpiséw, podpisy BE10 | w tym ich rejestry; inne

elektroniczne

upowaznienia przy klasie
0052

ZARZADZANIE URZEDAMI OBSLUGUJACYMI ORGANY




GMINY | ZWIAZKI MIEDZYGMINNE

110 Posiedzenia kierownictwa urzedu A
111 Komisje, zespoly, grupy robocze w urzedzie A powolywanie, dokumentacja
z posiedzen i prac, itp.
112 Udzial w obcych komisjach, zespotach, grupach roboczych BE10
113 Narady (zebrania) pracownikow A
12 Zbiory aktow normatywnych.
120 Zbiory aktow normatywnych wiasnych kierownictw urzgdow A akty normatywne organow
gminy przy klasach 0007,
0014, 0050
komplet podpisanych
zarzadzen, pism okélnych,
wytycznych itp. oraz ich
rejestry. Kazdy rodzaj aktow
grupuje sie oddzielnie na
kazdy rok kalendarzowy.
Zalozenie i prowadzenie
sprawy w zwigzku z
przygotowywaniem danego
aktu nastepuje we
wilasciwych klasach wykazu
akt odpowiadajacych
merytorycznie zakresowi
danego aktu
121 Zbiory aktow normatywnych obcych BE10
134 Projektowanie i eksploatacja gminnych stron i portali BE10
internetowych
14 Ochrona i udostepnianie informacji ustawowo chronionych
oraz informacji publicznej
143 Informacja publiczna
1430 | Obsluga merytoryczna Biuletynu Informacji Publicznej A
1431 | Udostepnianie informacji publicznej BES
144 Obstuga merytoryczna systeméw powiadamiania
mieszkancow gminy
15 Skargi, wnioski, petycje oraz postulaty i inicjatywy obywateli
151 Skargi i wnioski
1510 | Skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio (w tym na jednostki A w tym ich rejestr
podlegle)
152 Petycje, postulaty i inicjatywy obywateli A
16 Obstuga kancelaryjna
1611 | Opracowywanie lub wdrazanie wzoréw formularzy oraz ich
wykazy
1613 | Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz ich odciskow A przy czym zamowienia i

realizacja zamoéwien przy
klasie 2601




1614 | Przekazywanie dokumentacji spraw niezakonczonych miedzy A
komorkami i jednostkami organizacyjnymi w zwigzku ze zmianami
organizacyjnymi
1630 | Ewidencja dokumentacji przechowywanej w archiwum A przy czym sposob
zakladowym prowadzenia ewidenci
uregulowano w instrukcji o
organizacji i zakresie
dzialania archiwum
zakladowego
17 Kontrola, audyt, szacowanie ryzyka dla realizacji zadan
170 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace A
zagadnien z zakresu nadzoru, kontroli, audytu, szacowania
ryzyka dla realizacji zadan
171 Kontrole
1710 | Kontrole zewnetrzne w podmiotach A
1712 | Kontrole wewnetrzne w podmiocie A
1714 | Ksigzka kontroli BE5
173 Szacowanie ryzyka dla realizacji zadan A
SPRAWY KADROWE | ADMINISTRACYJNE
PROWADZONE PRZEZ GMINE | JEJ JEDNOSTKI
ORGANIZACYJNE
200 Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu spraw kadrowych
2000 | Wasne regulacie, ich projekty oraz wyjasnienia, interpretacje, A migdzy innymi regulaminy
opinie w sprawach kadrowych pracy
2003 | Opisy stanowisk pracy i okreslanie zakresu kompetencji i zadan A
210 Zapotrzebowanie i nabér kandydatéw do pracy B5 | przy czym okres
przechowywania ofert
kandydatow nieprzyjetych i
tryb ich niszczenia wynika z
odrebnych przepisow
212 Obstuga zatrudnienia
2122 | Rozmieszczanie i wynagradzanie pracownikow urzedow B5 | miedzy innymi delegowanie,
przeniesienia, zastepstwa,
awanse, podwyzki, przydzial;
akta dotyczace konkretnych
pracownikéw odklada sie do
akt osobowych danego
pracownika
213 Opiniowanie i ocenianie os6b zatrudnionych
2130 | Opiniowanie i ocenianie pracownikow urzedow BES | przy czym akta dotyczace

konkretnych pracownikow
mozna odlozy¢ do akt
osobowych danego
pracownika




216

Nagradzanie, odznaczanie i karanie

2160 | Nagrody, podziekowania, listy gratulacyjne BE10 | akta dotyczace konkretnych
pracownikow odkiada sig do
akt osobowych danego
pracownika

2161 | Odznaczenia panstwowe, samorzadowe { inne BE10 | akta dotyczace konkretnych
pracownikéw odklada sie do
akt osobowych danego
pracownika

2162 | Karanie B*) | okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowigzujacych przepisow
prawa

2163 | Postepowanie dyscyplinarne B*) | *) okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowiazujacych przepisow
prawa; posiedzenia Komisji
Dyscyplinarnej klasyfikuje sie
przy klasie 111

22 Ewidencja osobowa
222 Pomocnicza dokumentacja oschowa w komoérkach BS
organizacyjnych
23 Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz dyscyplina pracy
234 Czas pracy

2340 | Dowody obecnosci w pracy B3

2342 | Rozliczenia czasu pracy B5

2343 | Delegacje sluzbowe B3 | wiymich ewidencja

2344 | Ustalanie i zmiany czasu pracy B3

235 Urlopy oséb zatrudnionych
2350 | Urlopy wypoczynkowe B5
240 Szkolenie i doskonalenie zawodowe oséb zatrudnionych

2401 | Sluzba przygotowawcza BE10

2403 | Doksztalcanie pracownikow BS | studia, szkolenia,
specjalizacje, aplikacje
organizowane przez inne
instytucje dia oséb
zatrudnionych; kopie
dokumentow ukonczenia
odklada sie do akt
osobowych

241 Sprawy socjalno-bytowe

2410 | Sprawy socjalno-bytowe zalatwiane w ramach zaktadowego B5

funduszu $wiadczen socjalnych
26 Gospodarka materialowa
260 Zaopatrzenie




2600 | Zrédla zaopatrzenia B5 | zamdwienia wysylane do firm
zewnetrznych, reklamacie,
korespondencja handlowa

2601 | Zaopatrzenie materialowe B5

261 Obstuga materialowa Srodkoéw rzeczowych

2610 | Magazynowanie Srodkow trwalych i nietrwalych B10 | dowedy przychodu i
rozchodu, kartoteki ilosciowo-
wartosciowe

2611 | Ewidencja Srodkdw trwalych i niefrwatych B10

2613 | Eksploatacja i likwidacja $rodkdw trwalych i przedmiotow B10

nietrwatych
271 Dokumentacja zaméwien publicznych B5
272 Umowy zawarte w wyniku postepowania w trybie zaméwien B10
publicznych
FINANSE GMINY ORAZ OBSLUGA FINANSOWO-
KSIEGOWA URZEDOW | JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH GMINY
30 Planowanie i realizacja budzetu
301 Wieloletnia prognoza finansowa A
302 Planowanie budzetu gminy

3020 | Przygotowanie projekiu budZetu gminy BE5 | migdzy innymi materialy,
projekty, korespondengja,
uzgodnienia

3021 | Budzet gminy i jego zmiany A

3024 | Analizowanie i weryfikowanie planow finansowych dysponentow BES

budzetu
3026 | Budzety komorek organizacyjnych i ich zmiany BE10
303 Realizacja budzetu

3034 | Sprawozdania okresowe z wykonania budzetu BE5 | jezeli sprawozdania
czastkowe w danym roku sg
zgodne co do zakresu i
rodzaju danych ze
sprawozdaniami o wigkszym
zakresie czasowym, to
mozna akia spraw w zakresie
sprawozdawczosci
czgstkowej zakwalifikowac do
kategorii B5

3035 | Sprawozdanie roczne, bilans i analizy z wykonania budzetu A

3037 | Realizacja budzetow komérek organizacyjnych BE10

304 Finansowanie

3040 | Finansowanie dzialalnosci urzedéw i jednostek organizacyjnych B5

gminy
3N Zohowiazania podatkowe




311

Rejestry podatkowe, ewidencje i wykazy w tym zakresie

B10

32 Rachunkowos¢, ksiegowosé, obstuga kasowa
3200 | Polityka rachunkowosci i plany kont A w tym jej projekty,
uzgodnienia
322 Ksiegowos¢
3222 | Rozliczenia B5 | rozliczenia z dostawcami,
odbiorcami, pracownikami,
instytucjami
ubezpieczeniowymi i
podatkowymi (VAT), w tym
wezwania do zaplaty
3223 | Ewidencja syntetyczna i analityczna - B5
3227 | Ksiggowos¢ materialowo-towarowa B5
324 Inwentaryzacja
3241 | Spisy i protokoly inwentaryzacyjne, sprawozdania z przebiegu BS
inwentaryzacji i réznice inwentaryzacyjne
KULTURA, OCHRONA ZABYTKOW, KULTURA
FIZYCZNA, :I'URYSTYKA | WYPOCZYNEK ORAZ
SYSTEM OSWIATY
404 Organizacja imprez kulturalnych, uroczystosci, obchodow W tym obchodéw rocznic
narodowych
4040 | Organizacja imprez, uroczystosci i obchodow stalych oraz A
periodycznych
4041 | Organizacja imprez, uroczystosci i obchodéw jednorazowych A
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