ZARZADZENIE NR 0152/ 43 | 04
PREZYDENTA MIASTA TYCHY
z dnia 27 lipca 2004 r.

w sprawie szczegb6towego regulaminu organizacyjnego Wydziatu Administracyjnego

Na podstawie § 10 i § 22 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Tychy nadanego
Zarzgdzeniem Nr 0152/01/02 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 19 listopada 2002 roku w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Tychy opublikowanego w Dzienniku Urzedowym Miasta
Tychy ,Diariusz Tyski”

zarzadza sie, co nastepuje :

§1
1. Zakres dziatania Wydziatlu Administracyjnego okre$lajg postanowienia § 45 Regulaminu
organizacyjnego Urzedu Miasta Tychy.
Wydziat realizuje zadania w ramach obowigzujgcych aktualnie przepiséw prawnych.
Wydziatem kieruje Naczelnik, ktérego zastepuje w czasie nieobecnhosci wyznaczony pracownik
dziatajgcy w ramach udzielonych petnomocnictw.
4. Wewnetrzng strukture organizacyjng zawierajgca takze ilosé etatow Wydziatu odzwierciedla

schemat graficzny stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Do zadan Wydziatu Administracyjnego nalezy:
1. realizacja zadan zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi Prezydenta i Zastepcéw Prezydenta,
2. administrowanie budynkiem Urzedu,
3. prowadzenie kancelarii ogolnej Urzedu:
a. ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdziat i rozliczanie korespondencji oraz przesytek,
b. prowadzenie ewidencji wptywow specjalnych i wartosciowych,
c. wysytanie korespondenciji i przesytek,
d. doreczanie pism za pokwitowaniem przez pracownikéw Wydziatu,
4. prowadzenie archiwum Urzedu,
5. zaopatrywanie w tablice i pieczecie urzedowe, prase i wydawnictwa,
6. zaopatrzenie materiatowo — techniczne, Srodki trwate, przedmioty nietrwate oraz materiaty na
potrzeby Urzedu,
7. prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej srodkow trwatych oraz przedmiotéw nietrwatych,
8. prowadzenie inwestycji i remontow kapitalnych oraz biezgcych w budynku Urzedu, przy nadzorze
inspektora z Wydziatu Realizacji Inwestycji,
9. prowadzenie zaktadowej dziatalnosci socjalno — bytowej i mieszkaniowej dla pracownikow,
10. prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy , zabezpieczeniami przeciw
pozarowymi i zabezpieczeniem mienia w Urzedzie,
11. obstuga urzadzen nagtasniajgcych podczas sesji Rady i narad,
12. prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg stuzbowego samochodu osobowego,
13. prowadzenie Punktu Informacyjnego dla mieszkancow:
a. udzielanie informaciji dotyczacych sposobu zatatwiania spraw w Urzedzie,
b. zaopatrywanie stron w druki,
c. pomoc w wypetnianiu drukéw badz przyjmowanie wnioskoéw w formie protokotu,
d. sprzedaz znaczkéw optaty skarbowej,
e. wykonywanie ustug kserograficznych
ponadto do zadan Wydziatu nalezy:
1. prowadzenie biezacych spraw w zakresie: korespondencji, zaopatrzenia materialowego,
sprawozdawczosci, archiwizowania akt,
2. udzielanie zaméwienia na roboty, dostawy lub ustugi w trybie ustawy prawo zaméwien publicznych,
3. przestrzeganie ustaw ,0 ochronie danych osobowych” i ,o0 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 planéw finansowych i sprawozdan z ich realizacji w zakresie zadan
Wydziatu,
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realizacja wydatkow budzetowych zgodnie z opracowanym harmonogramem,

podejmowanie dziatan zmierzajgcych do jak najlepszej realizacji celéw Wydziatu ,

utrzymywanie i ciggte doskonalenie systemu zarzadzania jakoscig opartego na wymogach normy
PN-EN ISO 9001 : 2001.
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§3
Wydziat Administracyjny podlega Sekretarzowi Miasta i postuguje sie skrétem organizacyjnym (symbol
akt) ,DUA".

§4

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.

§5
Traci moc Zarzadzenie Prezydenta Miasta Nr 0152/151/03 z dnia 1 lipca 2003 r. w sprawie
szczegbtowego regulaminu organizacyjnego Wydziatu Administracyjnego.

§6
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2004 r. i podlega publikacji w Biuletynie Informaciji
Publicznej.



Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 0152/ 43 /04
Prezydenta Miasta Tychy
z dnia 27 lipca 2004 r.

Schemat graficzny

WYDZIAL ADMINISTRACYJNY

NACZELNIK WYDZIALU 1
|

GLOWNY SPECJALISTA 1
WIELOOSOBOWE STANOWISKO
TELEFONISTKA 1 DS. ADMINISTRACYJNYCH 2
| SOCJALNYCH
WIELOOSOBOWE STANOWISKO
KIEROWCA L DS.INFORMACUI | ARCHIWUM | 2
WIELOOSOBOWE STANOWISKO
KONSERWATOR 2 DS. ELEKTRONICZNEGO OBIEGU | 2
DOKUMENTOW
ROBOTNIK 1
GOSPODARCZY
SPRZATACZKA 10,8

GONIEC 4
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