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ZARZADZENIE NR 120/40/18
PREZYDENTA MIASTA TYCHY

z dnia 11 czerwca 2018 .

w sprawie szczego6towego regulaminu organizacyjnego Wydziatu Administracyjnego

Na podstawie § 22 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Tychy nadanego

Zarzadzeniem Nr 120/36/16 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 25 maja 2018 roku w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Tychy opublikowanego w Biuletynie Informacji
Publicznej

zarzagdzam, co nastepuje:

§1

1. Zakres dziatania Wydzialu Administracyjnego okres$lajg postanowienia § 48 Regulaminu
organizacyjnego Urzedu Miasta Tychy.

2. Woydziat realizuje zadania w ramach obowigzujgcych aktualnie przepiséw prawnych.

3. Woydziatem kieruje Naczelnik, kiérego zastepuje w czasie nieobecnosci wyznaczony pracownik
dziatajgcy w ramach udzielonych petnomocnictw.

4. Wewnetrzng strukture organizacyjng zawierajgcg liczbe etatéw Wydziatu okresla zatgcznik do
zarzadzenia.

§2

1. Do zadan Wydziatu nalezy:

1

2)

4)

5)

6)

w zakresie urzgdzenh do rejestracji i monitorowania obiegu przesytek (JRWA 1610):

a) przyjmowanie i rejestracja przesytek wplywajgcych do urzedu za pomocg poczty
tradycyjnej, elektronicznej, platformy ePUAP oraz SEKAP,

b) przekazywanie przesytek do witasciwych jednostek organizacyjnych/oséb,

c) wysylanie przesytek,

d) prowadzenie rejestru przesytek przychodzacych i wychodzacych,

e) zapewnienie przesytki korespondencji za posrednictwem goncow, koordynacja ich pracy,

f) publikacja ogtoszen/obwieszczen na tablicach urzedowych;

prowadzenie ewidencji pieczeci i pieczgtek oraz ich odciskéw (JRWA 1613);

w zakresie spraw socjalno — bytowych zafatwianych w ramach zakladowego funduszu

Swiadczen socjalnych (JRWA 2410):

a) naliczanie odpisu na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

b) sporzadzanie planu rzeczowo—finansowego Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych oraz jego realizacja,

c) obstuga pracownikéw, emerytdw i rencistow urzedu w zakresie realizacji wnioskow
0 przyznanie $wiadczen okreslonych regulaminem gospodarowania Zaktadowym
Funduszem Swiadczen Socjalnych,

d) sporzagdzanie list wyptat przyznanych swiadczen,

e) prowadzenie ewidencji udzielanych swiadczen;

w zakresie najmu lokali od innych na potrzeby wiasne (JRWA 2502):

a) prowadzenie spraw,

b) planowanie i rozliczanie wydatkéw;

w zakresie konserwaciji i eksploatacji biezgcej budynkow, lokali i pomieszczen (JRWA 2512):

a) prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego,

b) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji technicznej budynku,

c) konserwacja budynku i urzadzen technicznych,

d) znakowanie pomieszczen i budynkéw urzedu (w szczegodlnosci: tablice urzedowe,
informacyjne, system wizualizacji zewnetrznej),

e) organizowanie przegladéw techniczno — budowlanych budynku,

f) wspdipraca z jednostkami organizacyjnymi urzedu w zakresie opracowywania planu
remontow,

g) utrzymywanie czystosci wewnatrz i na zewnatrz budynku urzedu;

w zakresie ubezpieczen majatkowych (JRWA 253):

a) prowadzenie postepowania przetargowego,

b) koordynacja spraw zwigzanych 2z ubezpieczeniem mienia urzedu i jednostek
organizacyjnych miasta;
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c) w zakresie ochrony mienia wtasnej jednostki (JRWA 254) - zapewnienie dozoru i ochrony

obiektu i mienia budynku urzedu,
7) w zakresie ochrony przeciwpozarowej (JRWA 255):

a) zapewnienie przegladow instalacji pozarowych,

b) nadzér nad monitoringiem pozarowym;

8) w zakresie zaopatrzenia materiatowego (JRWA 2601):

a) analiza i ewidencjonowanie potrzeb jednostek organizacyjnych urzedu w zakresie
zakupow koniecznych dla wiasciwego funkcjonowania urzedu i standardéw prawidiowej
obstugi mieszkancow,

b) opracowywanie planéw zakupdw,

c) zaopatrywanie w pieczecie urzedowe prase i wydawnictwa,

d) zaopatrzenie w $rodki trwate, przedmioty nietrwate oraz materiaty na potrzeby urzedu;

17) ewidencjonowanie srodkow trwatych i nietrwatych (JRWA 2611);
18) w zakresie eksploataciji i likwidacji Srodkéw trwatych i przedmiotow nietrwatych (JRWA 2613):

a) konserwacja, naprawy, kasacje urzgdzen biurowych i wyposazenia,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg pozostatymi srodkami trwatymi i Srodkami
trwatymi urzedu;

19) zakup $rodkéw i ustug transportowych, tgcznosci, pocztowych i kurierskich (JRWA 2630)

w tym takze:

a) koordynacja dziatan zwigzanych z telefonig stacjonarng, oraz nadzoér nad realizacjg
zawartych uméw i ich rozliczanie,

b) koordynacja dziatan oraz przygotowywanie dokumentacji dot. urzedu w ramach
postepowan przetargowych zwigzanych z telefonig komérkowg oraz nadzér nad realizacjg
zawartych umoéw i ich rozliczanie,

c) zakup ustug ttumaczeniowych,

d) zakup ustug ogtoszeniowych w prasie,

e) zakup ustug kurierskich;

20) eksploatacja wiasnych $rodkow transportowych (JRWA 2632):
21) w zakresie rozliczen (JRWA 3222):

a) wyptata ekwiwalentu za odziez robocza, ubiér reprezentacyjny oraz ich pranie,

b) refundacja kosztéw zakupu okularéw do pracy przy komputerze,

c) zakup srodkéw ochrony indywidualnej;

22) w zakresie lokali uzytkowych:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z przetargiem na wynajem lokali uzytkowych (JRWA
7150),

b) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z umowami na wynajem lokali uzytkowych (JRWA
7151).

2. Ponadto do zadah Wydziatu nalezy:
1) udzielanie informacji dotyczacych sposobu zatatwiania spraw w urzedzie,
2) obstuga informac;ji telefonicznej (centrali);
3) pomoc w wypetnianiu drukéw bgdz przyjmowanie wnioskow;
4) wykonywanie ustug kserograficznych;
5) sprzedaz wydawnictw/gadzetoéw promujgcych miasto;
6) udzielanie stronom informacji — bezposrednio i telefonicznie;
7) obstuga urzgdzen nagtasniajgcych podczas sesji Rady i narad;
8) wspotpraca z Centrum Ustug Wspdlnych Miasta Tychy w zakresie realizacji zadan zwigzanych

z obstugg wspadling;

9) prowadzenie biezacych spraw w zakresie: korespondencji, zaopatrzenia materiatowego,
sprawozdawczosci, archiwizowania akt;

10) udzielanie zaméwien na roboty, dostawy lub ustugi w trybie ustawy prawo zamowien
publicznych;

11) realizacja przepiséw ,0 ochronie danych osobowych”, ,0 ochronie informacji niejawnych”

i ,0 dostepie do informacji publiczne;j”;

12) realizowanie zadarn obronnych oraz przedsiewzie¢ wynikajgcych z potrzeb obrony cywilnej

i powszechnej samoobrony;

13) opracowywanie rocznych planéw finansowych i sprawozdan z ich realizacji w zakresie zadan

Wydziatu;

14) realizacja wydatkow budzetowych zgodnie z opracowanym harmonogramem;
15) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do jak najlepszej realizacji zadan Wydziatu.
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§3

1. W Wydziale Administracyjnym funkcjonuje Archiwum Zaktadowe na czele, ktérego stoi Kierownik
Archiwum.
2. Do zadah Archiwum Zaktadowego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7

8)
9)

sporzgdzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym (JRWA 0641);

prowadzenie ewidenciji dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym (JRWA 1630)
w tym:

przygotowywanie i przekazywanie materiatdbw archiwalnych do archiwum panstwowego
(JRWA 1631);

inicjowanie i brakowanie dokumentacji archiwalnej (JRWA 1632);

udostepnianie, wypozyczanie i ewidencjonowanie udostepniania dokumentacji w archiwum
zaktadowym (JRWA 1633);

w zakresie kwerend archiwalnych w dokumentacji w archiwum zaktadowym (JRWA 1634):

a) poszukiwanie w dokumentacji informaciji na temat oséb, zdarzen czy problemow,

b) wydawanie zaswiadczen, odpisdw, uwierzytelnionych kopii;

przeprowadzanie skontrum dokumentacji w archiwum zaktadowym (JRWA 1635);

profilaktyka i konserwacja dokumentacji w archiwum zaktadowym (JRWA 1636);

doradzanie komérkom organizacyjnym w zakresie postepowania z dokumentacjg oraz
ustalanie terminéw przejecia dokumentacji (JRWA 1637).

3. Ponadto do zadan Archiwum Zakfadowego nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z jednostek organizacyjnych;
przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji;
porzgdkowanie zgromadzonej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych;
digitalizacja materiatéw archiwalnych;

koordynowanie czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie.

§4

Wydziat Administracyjny podlega Sekretarzowi Miasta i postuguje sie skrétem organizacyjnym (symbol
akt) ,DUA”".

§5

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Naczelnikowi Wydziatu Administracyjnego.

§6

Traci moc Zarzadzenie Nr 120/13/18 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 12 lutego 2018 r. w sprawie
szczegotowego regulaminu organizacyjnego Wydziatu Administracyjnego.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Biuletynie Informaciji
Publiczne.

Prezydent Miasta Tychy

/-I mgr inz. Andrzej Dziuba
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Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 120/40/18
Prezydenta Miasta Tychy
z dnia 11 czerwca 2018 r.

Struktura organizacyjna
WYDZIAL ADMINISTRACYJNY

NACZELNIK 1
|
KIEROWNIK 1
ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
WIELOOSOBOWE STANOWISKO
- DS. BUDZETU 2 INSPEKTOR 1
WIELOOSOBOWE STANOWISKO
] DS. ADMINISTRACYJNYCH 2 ARCHIWISTA 1
| SOCJALNYCH
| | WIELOOSOBOWE STANOWISKO 2
DS.INFORMACJI
WIELOOSOBOWE STANOWISKO
L DS. ADMINISTRACYJNO- 2
KANCELARYJNYCH
POMOC ADMINISTRACYJNA 3
KONSERWATOR/ELEKTRYK 0,5 RZEMIESLNIK SPECJALISTA 1
GONIEC 4 KIEROWCA 1
ROBOTNIK
SPRZATACZKA 14 GOSPODARCZY 1
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