ZARZADZENIE NR 120/74/15
PREZYDENTA MIASTA TYCHY

z dnia 15 grudnia 2015 r.

w sprawie szczegotowego regulaminu organizacyjnego Wydziatu Administracyjnego

Na podstawie § 22 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Tychy nadanego
Zarzgdzeniem Nr 120/40/13 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 19 lipca 2013 roku w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Tychy opublikowanego w Biuletynie Informacii
Publicznej z p6zn. zm.

zarzadzam, co nastepuje:

§1

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

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

3. Wydziatem kieruje Naczelnik, ktérego zastepuje w czasie nieobecnosci wyznaczony
pracownik dziatajgcy w ramach udzielonych petnomocnictw.

4. Wewnetrzng strukture organizacyjng zawierajgca liczbe etatow Wydziatu okresla zatgcznik do
zarzgdzenia.

§2

1. Do zadan Wydziatu nalezy:
1) w zakresie spraw administracyjnych;

a)

.
SR

zapewnienie dozoru i ochrony obiektu i mienia budynku Urzedu,

prowadzenie ksigzki obiektu,

gromadzenie i przechowywanie dokumentacji technicznej budynku,

prowadzenie ewidencji uzytkowanych pomieszczen,

organizowanie przegladéw techniczno — budowlanych budynku,

wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie opracowywania
rocznych i wieloletnich planéw remontow,

znakowanie pomieszczen i budynkéw Urzedu (w szczegdlnosci: tablice urzedowe,
informacyjne, system wizualizacji zewnetrznej),

zaopatrywanie w pieczecie urzedowe, prase i wydawnictwa,

zaopatrzenie materiatowo—techniczne, s$rodki trwate, przedmioty nietrwate oraz
materiaty na potrzeby Urzedu,

opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw zakupow,

analiza i ewidencjonowanie potrzeb jednostek organizacyjnych Urzedu w zakresie
zakupow koniecznych dla wtasciwego funkcjonowania Urzedu i standardow
prawidtowej obstugi mieszkancow,

utrzymywanie czystosci wewnatrz i na zewnagtrz budynku Urzedu,

konserwacja budynku i urzgdzen technicznych,

konserwacja, naprawy urzgdzen biurowych i wyposazenia,

nadzor administracyjny nad prowadzonymi inwestycjami i remontami kapitalnymi oraz
biezgcymi w budynku Urzedu,

prowadzenie ewidencji ilosciowo—wartosciowej srodkow trwatych oraz przedmiotow
nietrwatych,

planowanie i rozliczanie wydatkow budzetowych dotyczgcych obstugi budynkow,
w ktoérych  znajdujg sie jednostki organizacyjne Urzedu, w szczegdlnosci
obejmujgcych nastepujgce zagadnienia:

— dostawy mediéw (energia elektryczna i cieplna, woda i Scieki),

— sprzatanie i utrzymanie czystosci,

— dozodr i bezpieczenhstwo,



3)

4)

— konserwacja urzgdzen technicznych bedgcych elementami wyposazenia
budynkow,

r) obstuga urzadzen nagtasniajgcych podczas sesji Rady i narad,

s) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg stuzbowego samochodu osobowego,

t) realizacja zadan zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi Prezydenta i Zastepcow
Prezydenta,

u) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Urzedu Miasta i jednostek
organizacyjnych Miasta oraz odszkodowaniem za ubezpieczone mienie;

w zakresie prowadzenia spraw socjalnych:

a) naliczanie odpisu na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

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

c) obstuga pracownikow, emerytow i rencistow Urzedu w zakresie realizacji wnioskow
0 przyznanie $wiadczen okreslonych regulaminem gospodarowania Zaktadowym
Funduszem Swiadczen Socjalnych,

d) sporzadzanie list wyptat przyznanych swiadczen,

e) prowadzenie ewidencji udzielanych swiadczeh;

w zakresie Punktu Informacyjnego w Biurze Obstugi Klienta;

a) udzielanie informacji dotyczacych sposobu zatatwiania spraw w Urzedzie,

b) zaopatrywanie stron w druki, karty ustug,

c) pomoc w wypetnianiu drukéw badz przyjmowanie wnioskéw w formie protokotu,

d) wykonywanie ustug kserograficznych,

e) udzielanie stronom informacji — bezposrednio i telefonicznie,

f) sprzedaz wydawnictw promujgcych Miasto,

w zakresie Archiwum Zakfadowego;

a) prowadzenie zbiorow archiwalnych Urzedu, zabezpieczanie dokumentow i pism
przechowywanych w archiwum,

b) wydawanie zaswiadczen z dokumentacji zlikwidowanych jednostek,

) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych,

d) przejmowanie akt z wydziatldw, udostepnianie i wypozyczanie akt do celow
stuzbowych, w tym kwerendy dla stron,

e) brakowanie materiatdéw niearchiwalnych,

f) przekazywanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego,

g) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i sporzadzanie zestawien
o wynagrodzeniu na druku ZUS - Rp 7 pracownikow zatrudnionych
w zlikwidowanym Zaktadzie Lecznictwa Ambulatoryjnego;

koordynowanie czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie;

w zakresie kancelarii ogélnej Urzedu;

a) prowadzenie kancelarii,

b) obstuga korespondencji wptywajacej do Urzedu, korespondencji wysytanej z Urzedu
w Elektronicznym Obiegu Dokumentéw,

c) publikacja ogloszen na tablicach urzedowych (w budynku Urzedu i na stronie
www.bipumtychy.pl,

d) doreczanie korespondenciji za pokwitowaniem przez goncow,

e) prowadzenie ewidencji wptywoéw specjalnych i wartosciowych.

2. Ponadto do zadah Wydziatu nalezy:

1)
2)

obstuga informacji telefonicznej (centrali);

prowadzenie biezgcych spraw w zakresie: korespondencji, zaopatrzenia materiatowego,
sprawozdawczo$ci, archiwizowania akt;

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

realizacja zapiséw ustaw ,0 ochronie danych osobowych”, ,0 ochronie informacji
niejawnych” i ,,0 dostepie do informacji publicznej”;

realizowanie zadan obronnych oraz przedsiewzie¢ wynikajgcych z potrzeb obrony cywilnej
i powszechnej samoobrony;

opracowywanie rocznych planéw finansowych i sprawozdan z ich realizacji w zakresie
zadan Wydziatu;


http://www.bipumtychy.pl/

7) realizacja wydatkow budzetowych zgodnie z opracowanym harmonogramem;
8) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do jak najlepszej realizacji zadan Wydziatu;
9) przyjmowanie, rozpatrywanie i przekazywanie skarg i wnioskow.

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

§4
Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Naczelnikowi Wydziatu Administracyjnego.

§5
Traci moc Zarzadzenie Nr 120/56/15 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 9 pazdziernika 2015 r.
W sprawie szczegotowego regulaminu organizacyjnego Wydziatu Administracyjnego.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 15 grudnia 2015 r. i podlega publikacji w Biuletynie
Informaciji Publicznej.

Prezydent Miasta Tychy

/-/ mgr inz. Andrzej Dziuba



Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 120/74/15
Prezydenta Miasta Tychy

z dnia 15 grudnia 2015 r.

Struktura organizacyjna

WYDZIAL ADMINISTRACYJNY

NACZELNIK 1
|
|
GLOWNY SPECJALISTA 1
— ARCHIWUM ZAKEADOWE
: WIELOOSOBOWE STANOWISKO
| | STANOWISKO DS. BUDZETU 1 — — ARCHIWUM ZAKt ADOWE 2
WIELOOSOBOWE STANOWISKO
—  DS. ADMINISTRACYJNYCH 2
| SOCJALNYCH
| WIELOOSOBOWE STANOWISKO 2
DS.INFORMACJI
WIELOOSOBOWE STANOWISKO
| DS. ELEKTRONICZNEGO 2
OBIEGU DOKUMENTOW
ARCHIWISTA
POMOC ADMINISTRACYJNA 1 — ARCHIWUM ZAKt ADOWE 1
KONSERWATOR 1,5 TELEFONISTKA 1
GONIEC 5 KIEROWCA 1
ROBOTNIK
SPRZATACZKA 14 GOSPODARCZY 1




