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ZARZADZENIE NR 120/13/18
PREZYDENTA MIASTA TYCHY

z dnia 12 lutego 2018 .

w sprawie szczegétowego regulaminu organizacyjnego Wydziatu Administracyjnego

Na podstawie § 22 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Tychy nadanego
Zarzadzeniem Nr 120/46/16 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 8 czerwca 2016 roku w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Tychy opublikowanego w Biuletynie Informagiji
Publicznej z p6zn. zm.

zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Zakres dziatania Wydziatu 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)
b)
c)
d)
e)

f)

zapewnienie dozoru i ochrony obiektu i mienia budynku Urzedu,

prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego,

gromadzenie i przechowywanie dokumentacji technicznej budynku,

organizowanie przeglgdow techniczno — budowlanych budynku,

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie opracowywania planéw
remontow,

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

zaopatrywanie w pieczatki stuzbowe i pieczecie urzedowe, prase i wydawnictwa,
zaopatrzenie materiatowo—techniczne, srodki trwate, przedmioty nietrwate oraz
materiaty na potrzeby Urzedu,

prowadzenie spraw z zakresu zakupu i realizacji ustug tlumaczeniowych oraz
publikowania ogtoszen/obwieszczen,

opracowywanie planow zakupdw,

analiza i ewidencjonowanie potrzeb jednostek organizacyjnych Urzedu w zakresie
zakupéw koniecznych dla wiasciwego funkcjonowania Urzedu i standardow
prawidtowej obstugi mieszkancéw,

utrzymywanie czystosci wewnatrz i na zewnatrz budynku Urzedu,

konserwacja budynku i urzgdzen technicznych,

konserwacja, naprawy, kasacje urzadzen biurowych i wyposazenia,

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg pozostatymi s$rodkami trwatymi
i Srodkami trwatym,

prowadzenie spraw, planowanie i rozliczanie wydatkdw dotyczgcych lokali,
wynajmowanych na rzecz jednostek organizacyjnych Urzedu,

prowadzenie  spraw, planowanie i rozliczanie  wydatkéw  zwigzanych
z wynajmowaniem lokali w siedzibie Urzedu,

obstuga urzgdzen nagtasniajgcych podczas sesji Rady i narad,

prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg stuzbowego samochodu osobowego,
prowadzenie postepowania przetargowego oraz koordynacja spraw zwigzanych
z ubezpieczeniem mienia Urzedu Miasta i jednostek organizacyjnych Miasta,
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2)

3)

4)

5)
6)

7

u) koordynacja dziatah zwigzanych z telefonig stacjonarng, oraz nadzor nad realizacjg
zawartych umow i ich rozliczanie,

v) koordynacja dziatan oraz przygotowywanie dokumentacji dot. Urzedu w ramach
postepowan przetargowych zwigzanych z telefonig komérkowg oraz nadzér nad
realizacjg zawartych uméw i ich rozliczanie;

w zakresie prowadzenia spraw socjalnych:

a) naliczanie odpisu na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

b) sporzadzanie planu rzeczowo—finansowego Zaktadowego 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 swiadczen;

w zakresie Punktu Informacyjnego w Biurze Obstugi Klienta:

a) udzielanie informacji dotyczacych sposobu zatatwiania spraw w Urzedzie,

b) obstuga informac;ji telefonicznej (centrali),

c) pomoc w wypetnianiu drukéw badz przyjmowanie wnioskéw w-formie-protoketu;

d) wykonywanie ustug kserograficznych,

€) udzielanie stronom informacji — bezposrednio i telefonicznie,

f) sprzedaz wydawnictw/ gadzetéw promujgcych Miasto;

w zakresie Archiwum Zaktadowego:

a) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych,

b) przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z jednostek organizacyjnych
Urzedu,

c) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidenciji,

d) udostepnianie i wypozyczanie przechowywanej dokumentacji,

e) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, w tym przekazywanie stronom
uwierzytelnionych kserokopii dokumentacji,

f) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej,

g) przygotowanie materiatdéw archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do
wiadciwego archiwum panstwowego,

h) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym,

i) digitalizacja materiatéw archiwalnych;

koordynowanie czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie;

w zakresie kancelarii ogélnej Urzedu:

a) prowadzenie i zapewnienie wifasciwej pracy kancelarii ogdlnej w szczegdlnosci
poprzez:

— przyjmowanie i rejestracje korespondencji wptywajgcej do Urzedu za pomocag
poczty tradycyjnej, elektronicznej, platformy ePUAP oraz SEKAP;
— przekazywanie do wilasciwych osob/jednostek organizacyjnych korespondencii
oraz paczek pocztowych;
— wysytke korespondencji/paczek,
b) publikacja ogtoszen/obwieszczen na tablicach urzedowych,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem i realizacjg ustug pocztowych
i kurierskich,

d) zapewnienie przesyiki korespondencji za posrednictwem goncow, koordynacja ich
pracy;

w zakresie bezpieczenhstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych;

a) realizacja ptatnosci zwigzanych z:
— wyplatg ekwiwalentu za odziez roboczg, ubiér reprezentacyjny oraz ich pranie;
— refundacjg kosztéw zakupu okularéw do pracy przy komputerze,

b) zakup srodkéw ochrony indywidualnej,
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c) realizacja zakupow zwigzanych z wyposazeniem Urzedu oraz lokali najmowanych dla
potrzeb Urzedu w celu zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy
oraz bezpieczenstwa pozarowego,

d) zapewnienie przeglgddw instalaciji pozarowych.

2. Ponadto do zadan Wydziatu nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)
9)

wspotpraca z Centrum Ustug Wspdlnych Miasta Tychy w zakresie realizacji zadan
zwigzanych z obstugg wspding;

prowadzenie biezgcych spraw w zakresie: korespondencji, zaopatrzenia materiatowego,
sprawozdawczosci, archiwizowania akt;

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

realizacja zapisow ustaw ,o ochronie danych osobowych”, ,0 ochronie informaciji
niejawnych” i ,0 dostepie do informac;ji 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;

realizacja wydatkéw budzetowych zgodnie z opracowanym harmonogramem;
podejmowanie dziatann zmierzajgcych do jak najlepszej realizacji zadan Wydziatu;
przyjmowanie, rozpatrywanie i przekazywanie skarg i wnioskow.

§3

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

§4

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Naczelnikowi Wydziatu Administracyjnego.

§5

Tracg moc:

1) Zarzadzenie Nr 120/36/17 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 11 lipca 2017 r. w sprawie
szczegotowego regulaminu organizacyjnego Wydziatu Administracyjnego;

2) Zarzadzenie Nr 120/40/17 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 7 sierpnia 2017 r. zmieniajgce
szczegotowy regulamin organizacyjny Wydziatu Administracyjnego;

3) Zarzadzenie Nr 120/49/17 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 28 wrzesnia 2017 r. zmieniajgce
szczegotowy regulamin organizacyjny Wydziatu Administracyjnego.

§6

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Biuletynie Informaciji
Publicznej.

Prezydent Miasta Tychy

/-/ mgr inz. Andrzej Dziuba
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Zalgcznik do Zarzgdzenia Nr 120/13/18
Prezydenta Miasta Tychy
Z dnia 12 lutego 2018 r.

Struktura organizacyjna

WYDZIAL ADMINISTRACYJNY

NACZELNIK 1
I
|
GLOWNY SPECJALISTA 1
— ARCHIWUM ZAKLADOWE
; INSPEKTOR
L STANOWISKO DS. BUDZETU 2 - — ARCHIWUM ZAKE ADOWE 1
WIELOOSOBOWE STANOWISKO
- DS. ADMINISTRACYJINYCH 2
| SOCJALNYCH
| | WIELOOSOBOWE STANOWISKO 2
DS.INFORMACJI
STANOWISKO
| DS. ADMINISTRACYJINO- 2
KANCELARYJNYCH
ARCHIWISTA
POMOC ADMINISTRACYJNA 4 — ARCHIWUM ZAKE ADOWE 1
KONSERWATOR/ELEKTRYK 0,5 RZEMIESLNIK SPECJALISTA 1
GONIEC 4 KIEROWCA 1
SPRZATACZKA 14 ROBOTNIK GOSPODARCZY 1
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