ZARZADZENIE NR 0152/ 45 / 07
PREZYDENTA MIASTA TYCHY
z dnia 31 maja 2007 r.

W sprawie szczeg6towego regulaminu organizacyjnego Wydziatlu Administracyjnego

Na podstawie § 10 pkt 2 lit. a i § 22 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Tychy nadanego
Zarzadzeniem Nr 0152/01/06 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 30 listopada 2006 roku w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Tychy opublikowanego w Biuletynie Informacji Publicznej z p6zn. zm.

zarzadza sie, co nast epuje:

81

1. Zakres dziatania Wydzialu Administracyjnego okreslajg postanowienia § 48 Regulaminu organizacyjnego
Urzedu Miasta Tychy.

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

3. Woydziatem kieruje Naczelnik, ktdrego zastepuje w czasie nieobecnosci wyznaczony pracownik dziatajacy
w ramach udzielonych peinomocnictw.

4. Wewnetrzng strukture organizacyjng zawierajaca takze ilos¢ etatow Wydzialu odzwierciedla schemat
graficzny stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
1. Do zadan Wydzialu Administracyjnego nalezy:
w _zakresie spraw administracyjnych:
1) zapewnienie dozoru i ochrony obiektu i mienia budynku Urzedu,
2) prowadzenie ksigzki obiektu,
3) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji technicznej budynku,
4) prowadzenie ewidencji uzytkowanych pomieszczen,
5) organizowanie przegladéw techniczno — budowlanych budynku,
6) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie opracowywania rocznych i wieloletnich
planéw remontow,
7) znakowanie pomieszczen i budynkow Urzedu (w szczegdlnosci: tablice urzedowe, informacyjne, system
wizualizacji zewnetrznej),
8) zaopatrywanie w pieczecie urzedowe, prase i wydawnictwa,
9) zaopatrzenie materialowo — techniczne, srodki trwale, przedmioty nietrwatle oraz materialy na potrzeby
Urzedu,
10) opracowywanie rocznych i wieloletnich planow zakupéw,
11) analiza i ewidencjonowanie potrzeb jednostek organizacyjnych Urzedu w zakresie zakupéw koniecznych
dla wiasciwego funkcjonowania Urzedu i standardéw prawidtowej obstugi mieszkancow,
12) utrzymywanie czysto$ci wewnatrz i na zewnatrz budynku Urzedu,
13) konserwacja budynku i urzadzen technicznych,
14) konserwacja i naprawy urzadzen biurowych i wyposazenia,
15) nadzér administracyjny nad prowadzonymi inwestycjami i remontami kapitalnymi oraz biezacymi
w budynku Urzedu,
16) prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej srodkow trwatych oraz przedmiotow nietrwatych,
17) planowanie i rozliczanie wydatkéw budzetowych dotyczacych obstugi budynkéw, w ktérych znajdujg sie
jednostki organizacyjne Urzedu, w szczegdlnosci obejmujacych nastepujace zagadnienia:
a. dostawy mediow (energia elektryczna i cieplna, woda i scieki),
b. sprzatanie i utrzymanie czystosci,
c. dozor i bezpieczenstwo,
d. konserwacja urzadzen technicznych bedacych elementami wyposazenia budynkéw
18) obstuga urzadzen nagtasniajacych podczas sesji Rady i narad,
19) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg stuzbowego samochodu osobowego,
20) realizacja zadan zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi Prezydenta i Zastepcéw Prezydenta,
21) prowadzenie zaktadowej dziatalnosci socjalno — bytowej i mieszkaniowej dla pracownikow,
22) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
w zakresie Punktu Informacyjnego w Biurze Obstugi K lienta:
23) udzielanie informacji dotyczacych sposobu zatatwiania spraw w Urzedzie,
24) zaopatrywanie stron w druki, karty ustug,
25) pomoc w wypetnianiu drukow badz przyjmowanie wnioskéw w formie protokotu,
26) wykonywanie ustug kserograficznych,
27) udzielanie stronom informacji — bezposrednio i telefonicznie,
28) sprzedaz wydawnictw promujgcych miasto,




w zakresie Archiwum Zakladowego:

29) prowadzenie zbioréw archiwalnych Urzedu, zabezpieczanie dokumentéw i pism przechowywanych
w Urzedzie,

30) przejmowanie akt z wydziatéw, udostepnianie i wypozyczanie akt do celéw stuzbowych, w tym kwerendy
dla stron,

31) brakowanie materiatéw niearchiwalnych,

32) przekazywanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego.

w zakresie bezpiecze nstwa i higieny pracy:

33) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczeAstwem i higieng pracy, zabezpieczeniami przeciw
pozarowymi i zabezpieczeniem mienia w Urzedzie,

34) przeprowadzanie kontroli warunkOw pracy oraz przestrzegania zasad i przepiséw bhp w Urzedzie,

35) prowadzanie postepowan wyjasniajacych i dokonywanie kwalifikacji w przypadkach zgtoszen wypadkéw
przy pracy, wypadkdéw w drodze do pracy lub z pracy, wypadkéw powstalych w szczegdlnych
okolicznosciach,

36) przeprowadzanie kontroli w zakresie ochrony przeciwpozarowej budynkow Urzedu, zabezpieczenia
obiektow w podreczny sprzet gasniczy oraz przestrzegania przepiséw ochrony przeciwpozarowej przez
pracownikow,

37) postepowanie w zakresie wyptacania naleznych $wiadczen poszkodowanym, wynikajgcych
z zakwalifikowania wypadkéw do wypadkéw przy pracy, w drodze do pracy lub z pracy, wypadkow
powstatych w szczegdlnych okolicznosciach, a takze w przypadku uznania choréb zawodowych oraz
w przypadku ubiegania sie o refundacje kosztéw za zakup okularéw korygujacych wzrok do obstugi
monitora ekranowego,

38) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z wyptata ekwiwalentu za uzywanie odziezy i obuwia
roboczego i za pranie odziezy roboczej pracownikéw Urzedu.

w zakresie kancelarii ogéinej Urz__edu:

39) prowadzenie kancelarii ogélnej Urzedu,

40) obstuga korespondenciji wpltywajacej do Urzedu, korespondencji wysytanej z Urzedu w Systemie Obiegu
Dokumentéw i Spraw,

41) publikacja ogtoszen na tablicach urzedowych,

42) doreczanie korespondencji za pokwitowaniem przez goncow,

43) prowadzenie ewidencji wplywdw specjalnych i wartosciowych

2. Ponadto do zadan Wydziatu nalezy:

1) prowadzenie biezacych spraw w zakresie: korespondencji, zaopatrzenia materialowego,
sprawozdawczos$ci, archiwizowania akt,

2) udzielanie zaméwienia na roboty, dostawy lub ustugi w trybie ustawy prawo zaméwien publicznych,

3) przestrzeganie ustaw ,0 ochronie danych osobowych” i ,,0 ochronie informacji niejawnych” i ,,0 dostepie
do informacji publicznej”,

4) realizowanie zadan obronnych oraz przedsiewzie¢ wynikajgcych z potrzeb obrony cywilnej i powszechnej
samoobrony,

5) opracowywanie rocznych plandw finansowych i sprawozdan z ich realizacji w zakresie zadan Wydziatu,

6) realizacja wydatkéw budzetowych zgodnie z opracowanym harmonogramem,

7) podejmowanie dziatan zmierzajacych do jak najlepszej realizacji celow Wydziatu ,

8) utrzymywanie i ciggte doskonalenie systemu zarzadzania jakoscig opartego na wymogach normy PN-EN
ISO 9001 : 2001.

§3
Wydziatl Administracyjny podlega Sekretarzowi Miasta i postuguje sie skrotem organizacyjnym (symbol akt)
.DUA",

§4
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Naczelnikowi Wydziatlu Administracyjnego.

§5
Traci moc Zarzadzenie Prezydenta Miasta Nr 0152/43/04 z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szczegOtowego
regulaminu organizacyjnego Wydziatu Administracyjnego.

8§86
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej.



Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 0152/ 45 /07
Prezydenta Miasta Tychy
z dnia 31 maja 2007 r.

Schemat graficzny
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