ZARZADZENIE NR 10.2020.K
PREZYDENTA MIASTA ZIELONA GORA
- KIEROWNIKA URZEDU

z dnia 25 wrzesnia 2020 r.
w sprawie regulaminu wewnetrznego Departamentu Prezydenta Miasta

Na podstawie art. 33 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z
2020 r. poz. 713 z pdzn. zm.l’), art. 92 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzagdzie
powiatowym (Dz. U. z 2020 r. poz. 920) oraz zarzgdzenia nr 3.2013.K Prezydenta Miasta Zielona
Gora z dnia 1 marca 2013 r. w sprawie standardéw tworzenia regulaminéw wewnetrznych komoérek
organizacyjnych urzedu ustala sie

REGULAMIN WEWNETRZNY DEPARTAMENTU PREZYDENTA MIASTA

Rozdziat 1
Przepisy ogodine

§ 1. 1. Siedziba Departamentu Prezydenta Miasta (,departamentu”) znajduje sie w budynku
Urzedu Miasta Zielona Goéra przy ul. Podgoérnej 22.
2. Dane teleadresowe sekretariatu departamentu:
1) telefon: 68 45 64 110;
2) faks: 68 45 64 155;
3) e-mail: biuroPM@um.zielona-gora.pl.

§ 2. 1. Siedziba Biura Audytu znajduje sie w budynku Urzedu Miasta Zielona Géra przy
ul. Bohaterow Westerplatte 23.

2. Dane teleadresowe:
1) telefon: 68 320 79 39;
2) e-mail: audyt@um.zielona-gora.pl.

§ 3. 1. Siedziba Miejskiego Rzecznika Konsumentéw znajduje sie w budynku Urzedu Miasta
Zielona Géra przy ul. Podgérnej 22.

2. Dane teleadresowe:
1) telefon: 68 45 64 306;
2) e-mail: RzecznikKonsumentow@um.zielona-gora.pl.

§ 4. 1. Siedziba Rzecznika Praw Mieszkancéw Zielonej Géry znajduje sie w budynku Urzedu
Miasta Zielona Goéra przy ul. Podgérnej 22.

2. Dane teleadresowe:
1) telefon: 68 45 64 415, 68 45 64 416;
2) e-mail: RzecznikMieszkancow@um.zielona-gora.pl, bip@um.zielona-gora.pl.

§ 5. 1. Siedziba Biura Prezydenta Miasta znajduje sie w budynku Urzedu Miasta Zielona Goéra
przy ul. Podgornej 22.
2. Dane teleadresowe:
1) telefon: 68 45 64 110, 68 45 64 111;
2) faks: 68 45 64 155;
3) e-mail: biuroPM@um.zielona-gora.pl.

Y Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2020 r. poz. 1378.
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§ 6.1. Siedziba Biura Inkubatoréw Przedsiebiorczosci znajduje sie przy ul. Bohateréw
Westerplatte 23 w Zielonej Gorze.

2. Dane teleadresowe:
1) telefon: 693 890 574;
2) e-mail: inkubator@um.zielona-gora.pl.

§ 7. 1. Zarzadzenie uzywa okreslen: miasto, urzad, prezydent, pracownik, system zarzgadzania
jako$cig w rozumieniu regulaminu organizacyjnego urzedu.
2. llekro¢ w niniejszym regulaminie wewnetrznym jest mowa o:
1) regulaminie organizacyjnym - nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny urzedu;
2) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ regulamin wewnetrzny departamentu;
3) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora departamentu;
4) pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw departamentu;
5) kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw biur;
6) BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publiczne;.

Rozdziat 2
Wewnetrzna struktura organizacyjna departamentu

§ 8. W skfad departamentu wchodza:
1) dyrektor;
2) Biuro Audytu — DP-AD:
a) kierownik,
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. audytu wewnetrznego — DP — AD-I,
¢) wieloosobowe stanowisko pracy ds. kontroli — DP — AD-II;
3) Biuro Miejskich Rzecznikéw - DP-RR z Miejskim Rzecznikiem Konsumentow:
a) Miejski Rzecznik Konsumentéow — DP - RR-RK,
b) Rzecznik Praw Mieszkancéw Zielonej Géry — DP - RR-RP — kierownik biura,
c) zastepca Rzecznika Praw Mieszkancéw Zielonej Gory - redaktor naczelny Biuletynu Informacji
Publicznej — DP - RP-BIP;
4) Biuro Prezydenta Miasta — DP-BP:
a) kierownik,
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu: prezydenta i zastepcy prezydenta PE
oraz dyrektora — DP-BP,
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu zastepcy prezydenta PG i dyrektora
DE — DP - BP-I,
d) wieloosobowe stanowisko pracy - ds. budzetu obywatelskiego i obstugi spotkan
okolicznosciowych — DP-BP-II,
e) wieloosobowe stanowisko pracy ds. promocji — DP - BP-III;
5) Biuro Inkubatoréw Przedsiebiorczosci — DP-IP.

Rozdziat 3
Zadania departamentu

§ 9. 1. W departamencie realizowane sg zadania zwigzane z:
1) rozpatrywaniem skarg i wnioskow;
2) rozpatrywaniem petyciji;
3) budzetem obywatelskim;
4) kontrolg i audytem urzedu oraz miejskich jednostek organizacyjnych.
2. Departament zapewnia rowniez sprawng bezposrednig obstuge organizacyjng prezydenta,
zastepcow prezydenta oraz dyrektora DE.

Rozdziat 4
Zadania Biura Audytu

§ 10. 1. Do zadanh wieloosobowego stanowiska pracy ds. audytu wewnetrznego (DP — AD-I)
nalezy:
1) przygotowywanie rocznego i wieloletniego planu audytu wewnetrznego w oparciu o analize ryzyka;
2) opracowywanie programow zadan audytowych;
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3) realizowanie zadan audytowych zgodnie z zasadami i trybem przewidzianym w przepisach
prawnych, powszechnie uznawanymi standardami oraz regulaminem dziatalnosci audytora
wewnetrznego;

4) prowadzenie biezgcych i statych akt audytu wewnetrznego;

5) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzenia audytu wewnetrznego, przedstawiajgc w sposéb
jasny, rzetelny i zwiezty ustalenia i wnioski poczynione w trakcie audytu wewnetrznego;

6) sporzgdzanie sprawozdan rocznych z wykonania planu audytu wewnetrznego;

7) przeprowadzanie czynnosci sprawdzajgcych, dokonujgc oceny zastosowania uwag i wnioskow
zawartych w sprawozdaniu z audytu wewnetrznego;

2. Regulamin dziatalnosci audytora wewnetrznego okreslajacy w szczegdélnosci zasady i tryb
przeprowadzania audytu wewnetrznego okresla odrebne zarzgdzenie.

§ 11. 1. Do zadanh wieloosobowego stanowiska pracy ds. kontroli (DP — AD-Il) nalezy:

1) przygotowywanie rocznego planu kontroli;

2) przeprowadzanie kontroli kompleksowych, problemowych, sprawdzajgcych i doraznych zgodnie
z zasadami i trybem przewidzianym w przepisach prawnych oraz regulaminem dziatalnosci
kontrolnej;

3) sporzadzanie wystgpieh pokontrolnych;

4) opracowywanie informacji i analiz na podstawie przeprowadzonych kontroli;

5) sporzadzanie rocznych sprawozdan z wykonania planu kontroli;

6) przesytanie do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej miedzy innymi:

a) wystgpien pokontrolnych,
b) rocznego planu kontroli,
c) sprawozdania z wykonania planu kontroli.
2. Regulamin dziatalnosci kontrolnej okreslajgcy w szczegoélnosci zasady i tryb przeprowadzania
kontroli okresla odrebne zarzgdzenie.

§ 12. Jesli w trakcie przeprowadzania zadan audytowych lub kontrolnych pracownicy DP - AD
dostrzega znamiona czynéw, ktore w ich ocenie kwalifikujg sie do wszczecia postepowania w zakresie
dyscypliny finanséw publicznych, postepowania karnego lub postepowania w sprawie o przestepstwo
skarbowe i wykroczenie skarbowe, majg obowigzek poinformowac o tym fakcie kierownika AD, ktory
powiadamia wiasciwe organy.

Rozdziat 5
Zadania Biura Miejskich Rzecznikow

§ 13. Biuro DP - RR realizuje zadania zwigzane ze skargami, wnioskami, petycjami oraz
dostepem do informacji publicznej i ponownym wykorzystaniu informacji sektora publicznego (zadania
wilasne gminy) oraz zadania zwigzane z zapewnieniem bezptatnego poradnictwa konsumenckiego
i informacji prawnej w zakresie ochrony interesbw konsumentow (zadania o charakterze
ponadgminnym).

§ 14. Do zadan Miejskiego Rzecznika Konsumentéw DP - RR-RK nalezy:

1) udzielanie porad konsumenckich bezposrednio, telefonicznie i za pomoca poczty elektronicznej;

2) zapewnienie konsumentom bezpfatnego poradnictwa i informacji prawnej w zakresie spraw
konsumenckich;

3) udzielanie pomocy konsumentom w sporzgdzaniu pism procesowych oraz pism przekazywanych
przez konsumentoéw do przedsiebiorcow;

4) podejmowanie w imieniu konsumentéw interwenc;j;

5) wystepowanie do przedsiebiorcow w sprawach ochrony praw i intereséw konsumentow;

6) podejmowanie i prowadzenie mediacji pomiedzy przedsiebiorcami a konsumentami;

7) wytaczanie powddztw na rzecz konsumentéw oraz wstepowanie za ich zgodg do toczacych sie
postepowan;

8) wystepowanie w charakterze oskarzyciela publicznego przed sgdem w sprawach o wykroczenia na
szkode konsumentow;

9) prowadzenie, np. na wniosek placowek oswiatowych, spotecznych Iub innych, edukacji
konsumenckiej;

Regulamin wewnetrzny Departamentu Prezydenta Miasta 3



10) wspotdziatanie z organizacjami konsumenckimi oraz sygnalizowanie naruszen praw
konsumentéw, wymiane informacji o podejmowanych dziataniach, udziat w szkoleniach,
seminariach, konferencjach.

§ 15. Do zadan biura DP - RR w zakresie przyjmowania mieszkanncéw w ramach skarg
i wnioskow nalezy:
1) przyjmowanie mieszkancow, z upowaznienia prezydenta, w ramach skarg i wnioskéw;
2) sporzadzanie protokotdw w przypadku wniesienia skargi lub wniosku ustnie.

§ 16. Do zadan biura DP - RR w zakresie rozpatrywania skarg nalezy:
1) rozpatrywanie skarg, ktére zawierajg znamiona skarg zgodnie z art. 227 Kodeksu postepowania
administracyjnego;
2) prowadzenie postepowania skargowego, badanie i wyjasnienie sprawy, zbieranie niezbednych
materiatéw, analiza dokumentéw sprawy, zgdanie wyjasnien;
3) przygotowywanie zawiadomien o sposobie zatatwienia skargi.

§ 17. Do zadan biura DP - RR w zakresie rozpatrywania wnioskéw nalezy:

1) rozpatrywanie wnioskow, ktére zawierajg znamiona wniosku zgodnie z art. 241 Kodeksu
postepowania administracyjnego, wnoszonych pisemnie oraz za pomocg stosowanych nosnikéw
elektronicznych;

2) prowadzenie postepowania w zakresie ztozonego wniosku, zgdanie informacji pisemnych od
wiasciwych komorek organizacyjnymi urzedu dotyczgcych sposobu realizacji wniosku;

3) przygotowywanie zawiadomien o sposobie zatatwienia wniosku.

§ 18. Do zadan biura DP - RR w zakresie rozpatrywania petycji nalezy:

1) zamieszczanie na stronie internetowej urzedu (BIP) skanu petycji, ktdéra zostata wniesiona w trybie
ustawy o petycjach, rejestracja petycji;

2) prowadzenie postepowania wyjasniajgcego w zakresie ztozonej petycji, zamieszczanie na stronie
internetowej urzedu (BIP) informacji o przebiegu postepowania oraz przewidywanym terminie
zakonczenia postepowania;

3) przygotowywanie zawiadomien o sposobie zatatwienia petycji;

4) zamieszczanie zawiadomien o sposobie zatatwienia petycji na stronie internetowej urzedu (BIP);

5) przygotowywanie i zamieszczanie na stronie internetowej urzedu (BIP) corocznie, w terminie do 30
czerwca, informaciji o petycjach rozpatrywanych w roku poprzednim.

§ 19. Do zadan biura DP - RR w zakresie realizacji prawa dostepu do informacji publicznej
oraz ponownym wykorzystaniu informacji sektora publicznego nalezy:

1) realizacja wnioskéw o dostep do informacji publicznej oraz wnioskéw o ponowne wykorzystanie
informacji sektora publicznego w zakresie dziatania prezydenta na zasadach okreslonych w
ustawach oraz statucie miasta,

2) rozpatrywanie wnioskow wptywajgcych na skrzynke InformacjaPubliczna@um.zielona-gora.pl;

3) wydawanie decyzji w zakresie odmowy dostepu do informacji publicznej oraz ponownym
wykorzystaniu informaciji sektora publicznego na zasadach okreslonych w ustawach;

4) zlecanie przygotowania zgdnych informacji objetych wnioskami wtasciwej komodrce organizacyjnej
urzedu;

5) zlecanie przygotowania dokumentéw zawierajgcych informacje publiczng w formie okreslonej we
whnioskach wiasciwym komérkom organizacyjnym urzedu;

6) ustalanie kosztow zwigzanych 2z udostepnianiem informacji publicznej oraz ponownym
wykorzystaniu informacji sektora publicznego;

7) prowadzenie szkolen podstawowych w zakresie dostepu do informacji publicznej oraz ponownym
wykorzystaniu informaciji sektora publicznego.

§ 20. Do zadan biura DP - RR w zakresie rozpatrywania spraw niebedacych skargami

i wnioskami nalezy w szczegélnosci:

1) rozpatrywanie korespondencji, ktdra nie posiada znamion skargi lub wniosku w rozumieniu
przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego, dekretowanej przez dyrektora do biura DP -
RR;

2) rozpatrywanie korespondencji wptywajgcej na skrzynke WhnioskiSkargi@um.zielona-gora.pl oraz za
pomoca formularza ze strony www;

3) prowadzenie postepowania wyjasniajgcego w zakresie ztozonej korespondencji;
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4) przygotowywanie odpowiedzi na ztozong korespondencie.

§ 21. Do zadan biura DP - RR w zakresie prowadzenia centralnego rejestru skarg
i wnioskéw nalezy:
1) rejestracja skarg i wnioskéow zakwalifikowanych zgodnie z przepisami o postepowaniu
administracyjnym w Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskow;
2) prowadzenie zbioru rejestrow skarg i wnioskow;
3) opracowywanie zbiorczych analizy skarg i wnioskdw za dany rok kalendarzowy;
4) przygotowywanie dla Wojewody Lubuskiego zbiorczej analizy skarg i wnioskéw za dany rok
kalendarzowy.

§ 22. Do zadan biura DP - RR w zakresie kontroli przestrzegania prawa przy zatatwianiu
spraw mieszkancow nalezy:

1) analiza zgtoszonego problemu pod katem jego zgodnos$ci z przepisami prawa i zasadami etyki
pracownikow urzedu, badanie dokumentéw w sprawie, analiza wyjasnien pracownikow,
prawidtowosci postepowania pracownikéw urzedu oraz miejskich jednostek organizacyjnych przy
zafatwianiu spraw mieszkancoéw;

2) przygotowywanie wystgpien do prezydenta o stwierdzonych uchybieniach i zastrzezeniach;

3) podejmowanie dziatan w celu usunigecia przyczyn powstawania skarg.

§ 23. Do zadan biura DP - RR w zakresie intereséw i praw mieszkancow wobec urzedu
i miejskich jednostek organizacyjnych nalezy:
1) ochrona praw i intereséw skarzacych i wnioskodawcow;
2) obiektywne i wszechstronne wyjasnienie sprawy bedgcej przyczyng skargi lub wniosku;
3) dbanie o ochrone skarzacego i wnioskodawcy przed jakimkolwiek uszczerbkiem lub zarzutem
Z powodu ztozenia skargi lub wniosku;
4) opracowywanie kart ustug publicznych w zakresie stanowiska pracy.

§ 24. Do zadan biura DP - RR— RP w zakresie monitorowania przestrzegania Kodeksu
Etycznego i Kodeksu postepowania pracownikow nalezy:
1) prowadzenie szkolen podstawowych w zakresie przestrzegania zasad etycznego postepowania
pracownikow urzedu;
2) biezgce monitorowanie przestrzegania zasad etycznego postepowania pracownikéw urzedu;
3) informowanie o wynikach przeprowadzonego monitoringu dyrektora;
4) prowadzenie postepowania wyjasniajgcego wobec stwierdzonego naruszenia Kodeksu Etycznego
i Kodeksu postepowania pracownikéw zgodnie z odrebnym zarzgdzeniem prezydenta.

§ 25. Do zadan biura DP - RR— RP w zakresie udostepniania aktéw normatywnych i innych
aktéw prawnych nalezy:
1) udostepnianie w formie elektronicznej do wglgdu aktdw normatywnych i innych aktow prawnych
zawartych w publikatorach aktéw prawnych;
2) wydruk aktéw normatywnych i innych aktéw prawnych zawartych w publikatorach aktéw prawnych;
3) ustalanie optat za wykonanie wydrukéw aktéw normatywnych i innych aktéw prawnych.

§ 26. Biuro DP - RR realizuje prawo dostepu do informacji publicznej poprzez zamieszczanie
informacji publicznych w Biuletynie Informacji Publicznej na zasadach okreslonych w ustawie oraz
odrebnym zarzadzeniu prezydenta. Zadania wykonuje redaktor naczelny BIP.

Rozdziat 6
Zadania Biura Prezydenta Miasta

§ 27. Do zadan DP - BP - wieloosobowego stanowiska ds. obstugi sekretariatu prezydenta,
zastepcy prezydenta PE oraz dyrektora DP w zakresie obiegu korespondencji nalezy:
1) przyjmowanie przesytek wptywajgcych zgodnie z rozdz. 10 do wpisania do rejestru przesytek
wplywajgcych we wtasciwym podsystemie;
2) przekazywanie przesytek wptywajgcych odpowiednio: prezydentowi, zastepcy prezydenta PE,
dyrektorowi oraz kierownikowi biura DP - BP w celu uzyskania ich dekretacji zgodnie z rozdziatem
10;
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3) przekazywanie przesylek wptywajacych witasciwym komorkom organizacyjnym urzedu zgodnie
z dekretacjg prezydenta, zastepcy prezydenta PE, dyrektora oraz kierownika biura DP - BP;

4) przekazywanie tresci pism do akceptacji prezydenta, zastepcy prezydenta PE, dyrektora oraz
kierownika DP - BP;

5) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych, krajowych i zagranicznych, pracownikéw urzedu oraz
radnych.

§ 28. Do zadan DP - BP w zakresie bezposredniej obstugi organizacyjnej prezydenta, zastepcy
prezydenta PE oraz dyrektora DP nalezy:

1) zapewnienie sprawnego i petnego przeptywu informacji miedzy prezydentem, zastepcami
prezydenta oraz komérkami organizacyjnymi urzedu;

2) powiadamianie kierownikéw komoérek organizacyjnych urzedu, innych pracownikéw urzedu oraz
0sOb zaproszonych o spotkaniach, naradach itp. organizowanych przez prezydenta, zastepcow
prezydenta oraz dyrektora i kierownika biura DP - BP;

3) redagowanie pism na polecenie i wg wytycznych prezydenta, zastepcy prezydenta PE i dyrektora
oraz wspotdziatanie z komérkami organizacyjnymi urzedu w celu nadania znaku sprawy;

4) organizacja wyjazddéw stuzbowych prezydenta, zastepcy prezydenta PE, dyrektora oraz kierownika
DP - BP;

5) prowadzenie rejestru zaproszen prezydenta i zastepcy prezydenta PE;

6) prowadzenie terminarza prezydenta i zastepcy prezydenta PE;

7) obstuga spotkan okolicznosciowych prezydenta, zastepcy prezydenta PE, dyrektora, kierownika
biura DP - BP;

8) koordynacja przygotowywania upominkéw, listow, dyplomow, kwiatow niezbednych do realizacji
kalendarza prezydenta i zastepcéw prezydenta.

§ 29. Do zadan DP - BP w zakresie obstugi finansowej biura DP — BP nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z budzetem biura DP - BP we wspoipracy z pracownikiem biura
DP - BP ds. promocji miasta:
a) rejestrowanie dokumentéw finansowo-ksiegowych, umow i zleceh zwigzanych z wydatkami
budzetowymi biura DP - BP w podsystemach ksiegowych,
b) obstuga wydatkéw biura DP - BP — rozliczanie faktur i rachunkéw w podsystemach finansowo-
ksiegowych,
¢) sporzgdzanie planéw jednostkowych dochodéw i wydatkow budzetowych,
d) sporzgdzanie wnioskéw o zmiane budzetu,
e) przygotowywanie informacji z zakresu zaangazowania wydatkéw DP - BP,
f) sporzadzanie danych do innych sprawozdan dotyczgcych wydatkéw DP - BP,
g) sporzgdzanie planéw zamdwien publicznych i zaméwien DP - BP,
h) sporzadzanie wnioskéw o zmiane planéw zamowien publicznych,
i) przygotowywanie materiatdw do projektu budzetu zwigzanych z wydatkami na realizacje zadan
biura DP — BP;
2) przygotowywanie zlecen i uméw w zakresie dziatania biura DP - BP, a w szczegdlnosci:
a) emisji reklam i ogtoszen,
b) ustug gastronomicznych i cateringowych,
c) zakupu kwiatow,
d) wyjazdéw stuzbowych.

§ 30. Do innych zadan DP - BP nalezy:

1) dysponowanie salg konferencyjng urzedu;

2) dbanie o estetyke:

a) gabinetow: prezydenta i zastepcy prezydenta PE,
b) sekretariatu,
c) pomieszczenia kuchennego;

3) obstuga narzedzi biurowych, wysytanie faksem korespondencji komorek organizacyjnych urzedu;

4) sporzgdzanie zapotrzebowan na pieczatki, materiaty biurowe i sprzet biurowy dla biura DP - BP
zgodnie z odrebnymi zasadami;

5) sporzadzanie list obecnosci, dokonywanie na biezgco wiasciwych wpiséw o nieobecnosci
pracownikéw i przekazywanie na koniec kazdego miesigca wiasciwej komorce organizacyjnej
urzedu;

6) zakfadanie teczek aktowych spraw biura;
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7) przygotowywanie teczek aktowych biura oraz dokumentéw nieprzekazanych kom. org. urz.
zwigzanej z zewnetrzng obstugg prawng wg instrukcji archiwalnej i przekazywanie do archiwum
zakladowego na podstawie sporzgdzonego spisu zdawczo —odbiorczego.

§ 31. Do zadah DP - BP-I - wieloosobowego stanowiska ds. obstugi sekretariatu zastepcy

prezydenta PG oraz dyrektora DE w zakresie obiegu korespondencji nalezy:

1) przyjmowanie przesytek wptywajgcych zgodnie z rozdziatem 10 do wpisania do rejestru przesytek
wptywajgcych we wiasciwym podsystemie;

2) przekazywanie przesytek wptywajgcych odpowiednio: zastepcy prezydenta PG oraz dyrektora DE
w celu uzyskania ich dekretacji zgodnie z rozdziatem 10;

3) przekazywanie przesytek wpltywajgcych wiasciwym komodrkom organizacyjnym urzedu zgodnie
z ponowng dekretacjg zastepcy prezydenta PG oraz dyrektora DE;

4) przekazywanie tresci pism do akceptacji zastepcy prezydenta PG oraz dyrektora DE;

5) organizacja wyjazdow stuzbowych zastepcy prezydenta PG oraz dyrektora DE;

6) prowadzenie rejestru zaproszen zastepcy prezydenta PG oraz dyrektora DE;

7) prowadzenie terminarza zastepcy prezydenta PG oraz dyrektora DE.

§ 32. Do zadan DP — BP-l w zakresie technicznego prowadzenia sekretariatu nalezy:
1) powiadamianie kierownikéw komdrek organizacyjnych urzedu, innych pracownikow urzedu oraz
0s6b zaproszonych o spotkaniach, naradach itp. organizowanych przez zastepcow prezydenta;
2) obstuga spotkan okolicznosciowych zastepcéw prezydenta oraz dyrektora DE;
3) koordynacja nad przygotowywaniem upominkow, listdw, dyplomoéw, kwiatdow niezbednych do
realizacji kalendarza zastepcy prezydenta oraz Dyrektora DE;
4) zapewnienie sprawnego i pelnego przeptywu informacji miedzy prezydentem, zastepcami
prezydenta, Dyrektorem DE oraz komorkami organizacyjnymi urzedu;
5) dbanie o estetyke:
a) gabinetéw: zastepcy prezydenta PG oraz dyrektoréw DP i DE,
b) sekretariatu,
c) pomieszczenia kuchennego;
6) obstuga narzedzi biurowych, wysytanie faksem korespondencji komdérek organizacyjnych urzedu;
7) sporzadzanie zapotrzebowan na pieczagtki, materiaty biurowe i sprzet biurowy dla zastepcy
prezydenta PG oraz dyrektora DE zgodnie z odrebnymi zasadami;
8) dokonywanie na biezgco wiasciwych wpiséw na liscie obecnosci o nieobecnosci pracownikow
i przekazywanie na koniec kazdego miesigca wtasciwej komorce organizacyjnej urzedu;
9) redagowanie pism na polecenie zastepcy prezydenta PG oraz dyrektora DE i wspétdziatanie
z komdrkami organizacyjnymi urzedu w celu nadania znaku sprawy;
10) zaktadanie teczek aktowych spraw;
11) przygotowywanie i aktualizowanie bazy adresowej do korespondencji;
12) dbanie o stan inwentarzowy biura DP - BP;
13) przygotowywanie teczek aktowych biura wg instrukcji archiwalnej i przekazywanie do archiwum
zaktadowego na podstawie sporzgdzonego spisu zdawczo—odbiorczego.

§ 33. Do zadanh biura DP - BP w zakresie obstugi prezydenta i zastepcéw prezydenta -

korzystania z samochodu stuzbowego nalezy w szczegdlnosci:

1) obstuga prezydenta i zastepcow prezydenta w zakresie korzystania z samochodu stuzbowego;

2) utrzymywanie w najwyzszej sprawnosci technicznej samochodu;

3) usuwanie drobniejszych usterek we wlasnym zakresie we wspétpracy z komaorkg organizacyjng
urzedu wiasciwg ds. obstugi mienia urzedu;

4) zgtaszanie powazniejszych usterek wymagajgcych napraw w warsztacie specjalistycznym we
wspétpracy z komorkg organizacyjng urzedu witasciwg ds. gospodarowania mieniem urzedu;

5) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z obstugg codzienng pojazdu;

6) terminowe i prawidtowe rozliczanie rachunkéw za paliwo we wspotpracy z komérkg organizacyjng
urzedu wiasciwg ds. obstugi mienia urzedu;

7) dbatos¢ o wyjatkowag czystosc¢ i estetyke pojazdu;

8) w czasie wolnym od wyjazdéw przebywanie w poblizu prezydenta;

9) przestrzeganie bezpieczniej jazdy oraz innych przepiséw bhp i ppoz.;

10) odstawianie samochodu do garazu po zakonczeniu pracy.

§ 34. Do zadan biura DP — BP - || w zakresie obstugi spotkan okolicznosciowych prezydenta
nalezy w szczegdlnosci:
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1) zapewnienie sprawnego i petnego przeptywu informacji miedzy prezydentem a komorkami
organizacyjnymi urzedu, w tym: merytorycznej i technicznej;

2) dokonywanie wstepnej selekcji przesylek wplywajgcych na wymagajacg i niewymagajgca
dekretacji prezydenta zgodnie z rozdz. 10;

3) przekazywanie do wykonania kierownikom komoérek organizacyjnych urzedu wnioskéw i polecen
wynikajgcych ze spotkan prezydenta;

4) prowadzenie, synchronizacja oraz koordynacja kalendarza prezydenta;

5) realizowanie zadan zwigzanych z funkcjami protokolarnymi prezydenta;

6) przygotowywanie wystgpien okoliczno$ciowych prezydenta;

7) przygotowywanie listdw gratulacyjnych, zyczen prezydenta;

8) ustalanie listy zapraszanych gosci na spotkania okolicznosciowe prezydenta.

§ 35. Do zadan DP - BP-Il w zakresie koordynowania realizacji zielonogérskiego budzetu
obywatelskiego nalezy w szczegdlnosci:
1) inicjowanie naboru projektow do zielonogdrskiego budzetu obywatelskiego;
2) przekazanie zgtoszonych projektow do weryfikacji;
3) koordynacja oceny zgtoszonych projektéw zadan do realizacji w ramach zielonogérskiego budzetu
obywatelskiego we wspotpracy z komoérkami organizacyjnymi urzedu;
4) przygotowanie stanowisk i materiatow do gtosowania;
5) nadzor nad przebiegiem gtosowania;
6) przeliczenie oddanych gtosow;
7) przygotowanie materiatéw informacyjnych w sprawie budzetu obywatelskiego;
8) ogtoszenie wynikéw gtosowania w ramach zielonogérskiego budzetu obywatelskiego.

§ 36. Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. promocji miasta — DP — BP-lll - nalezy

w szczegolnosci:

1) nadzdér nad produkcjg materiatdw promocyjnych Miasta zleconych przez urzad (wydawnictwa,
gadzety, zaproszenia okolicznosciowe, upominki swigteczne — WTZ, banery, sciany reklamowe,
filmy i prezentacje multimedialne, spoty itp.);

2) nadz6r nad wydawaniem materiatbw promocyjnych Miasta poprzez realizacje wnioskow
opiniowanych przez dyrektora lub osoby przez niego upowaznionej, a nastepnie pobieranie
materiatdw z magazynu i ich wydawanie;

3) przygotowywanie kampanii promocyjnych Miasta (wspétpraca z mediami przy realizacji
programéw/audycji promujgcych Miasto, planowanie, realizacji i koordynacja kampanii
promocyjnych Miasta na dany rok);

4) prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem herbu i logo miasta na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach;

5) udziat w targach turystycznych, propagowanie tradycji winiarskich, aranzacja stoiska
promocyjnego;

6) rozpatrywanie wnioskow, ofert w zakresie promocji i wizerunku oraz prowadzenie korespondencji
w celu pozyskania dodatkowych projektéw wspomagajgcych proces komunikacji marketingowej;

7) opracowywanie pism, umow, zlecen, porozumien dotyczacych dziatan promocyjnych w zakresie
biura DP - BP oraz ich rejestracja we wtasciwych podsystemach;

8) przekazywanie i rozliczanie dotacji dotyczgcych promocji miasta;

9) rozliczanie dokumentéw finansowych dotyczgcych promocji w zakresie biura DP - BP i ich
rejestracja
we wiasciwym podsystemie;

10) przygotowywanie projektu budzetu promocji Miasta w zakresie biura DP - BP i sprawozdan z jego
wykonania,

11) przygotowywanie wnioskéw o zmiany w budzecie promocji Miasta w zakresie biura DP - BP i ich
rejestracja we wiasciwym podsystemie;

12) biezace monitorowanie budzetu promocji Miasta w zakresie biura DP - BP;

13) wysylka korespondencji seryjnej;

14) opracowywanie rocznego planu zaméwien publicznych w zakresie promocji biura DP - BP i jego
zmian;

15) udostepnianie Scianek reklamowych, baneréw Miasta, dekoracji winiarskich, strojow Bachusa
i Bachantek;

16) uczestniczenie, obstuga, realizacja wydarzehh o charakterze promocyjnym (np. konferencje,
promocja wydawnictw, koncerty, spotkania itp.);

17) dokumentacja fotograficzna wydarzen promocyjnych oraz atrakcji turystycznych Miasta;
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18) wspodtpraca z instytucjami, kontrahentami zewnetrznymi, tj. agencjami, sponsorami, mediami oraz

komdrkami organizacyjnymi miasta;

19) prowadzenie procedur przetargowych w zakresie promocji biura DP - BP.

Rozdziat 7
Zadania Biura Inkubatoréw Przedsiebiorczosci — DP - IP

§ 37. Do zadan Biura Inkubatorow Przedsiebiorczosci (DP-IP) nalezy prowadzenie spraw

zwigzanych z funkcjonowaniem Inkubatoréw, w tym w szczegdlnosci:

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

8)
9)

pozyskiwanie przedsigbiorstw zainteresowanych dziatalno$cig w Inkubatorach;

opracowanie planéw, analiz, sprawozdan z zakresu prowadzonych zadan;

prowadzenie dziatan w zakresie promocji Inkubatoréw;

przygotowywanie i popularyzacja informacji o mozliwosciach prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej w Inkubatorach;

inicjowanie wspotpracy z organizacjami gospodarczymi poprzez m.in.: organizacje konferencji,
szkolen i spotkan dla przedsiebiorcéow z Inkubatoréw oraz z poza nimi;

wspieranie wspotpracy transgranicznej matych i Srednich przedsiebiorstw poprzez inicjacje spotkan
branzowych;

informowanie przedsiebiorcow o0 mozliwosciach wspotfinansowania inwestycji ze $rodkow
Unii Europejskiej;

analiza oraz weryfikacja wnioskow o udzielenie pomocy deminimis w ramach dziatalnosci w IP;
wydawanie zaswiadczen beneficjentom IP o udzieleniu pomocy deminimis;

10) przygotowywanie rocznych zestawien o udzielonej pomocy deminimis w ramach IP dla innych

wydziatéw Urzedu;

11) przygotowywanie teczek aktowych biura wg instrukcji archiwalnej i przekazywanie do archiwum

zaktadowego na podstawie sporzgdzonego spisu zdawczo—odbiorczego.

Rozdziat 8
Wspodlne zadania pracownikow departamentu

§ 38. Do zadan wspdlnych pracownikéw departamentu nalezy:

1) przestrzeganie termindw realizowanych zadan;

2) przygotowywanie projektéw uchwat rady i zarzadzen prezydenta miasta;

3) realizacja zadan wynikajgcych z uchwat rady, zarzgdzen, decyzji i polecenh prezydenta miasta;
4) opracowywanie materiatébw do konkurséw w ktérych bierze udziat miasto;

5) opracowywanie na polecenie przetozonego danych, ankiet, analiz, informacji, sprawozdan;

6) opracowywanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

7) przestrzeganie zasad polityki jakosci w ramach swiadczonych ustug publicznych;

8) obstuga podsystemow informatycznych wspomagajgcych realizacje zadan;

9) przygotowywanie korespondencji do wysyiki.

Rozdziat 9
Zasady zarzadzania departamentem

§ 39. 1. Pracg departamentu kieruje dyrektor, ktéry nadzoruje realizacje zadan departamentu.
2. Dyrektor kieruje jednoczes$nie pracg biura DP - AD.

§ 40. Do wytgcznej kompetencji dyrektora departamentu jako kierownika komérki organizacyjnej

nalezy realizacja zadah wynikajgcych z regulaminu organizacyjnego i innych, szczegotowych
zarzadzenh prezydenta oraz wynikajgce z niniejszego regulaminu oraz:
1) nadzorowanie prac nad opracowywaniem regulaminu wewnetrznego departamentu, wystepowanie

do prezydenta miasta z propozycjg zmian;

2) przydzielanie biurom zadan niewynikajgcych z regulaminu w ramach wtasciwosci departamentu;
3) bezposredni nadzoér nad pracg kierownikéw biur;

4) wykonywanie zadah bezposredniego przetozonego;

5) nadzér nad realizacjg zadan w ramach zarzgdzania procesami w systemie zarzgdzania jakoscig;
6) wytgczanie pracownikéw z postepowan administracyjnych i wkgczanie;
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7) okresowa organizacja odpraw z kierownikami;

8) prezentacja prezydentowi rozwigzanh w zakresie dziatan korygujgco-zapobiegawczych z zalecen
i wnioskéw pokontrolnych z kontroli zewnetrznej i audytéw wewnetrznych;

9) przeprowadzenie postepowania na zewnetrzng obstuge prawng.

§ 41. 1. Kierownicy kierujg pracg powierzonych im biur i nadzorujg wypetnianie obowigzkéw
stuzbowych przez podlegtych pracownikéw oraz odpowiadajg przed dyrektorem departamentu za
prawidtowa realizacje zadan.

2. Z bezposredniego nadzoru kierownika biura DP - RR wylgczone jest stanowisko Miejskiego
Rzecznika Konsumentéw DP - RR-RK, ktéry podlega bezposrednio prezydentowi zgodnie
z odrebnymi przepisami.

§ 42. Realizujgc zadania biura DP - AD kierownik:

1) koordynuje i wspoétdziata w przygotowywaniu planéw kontroli oraz rocznych i wieloletnich planéw
audytu wewnetrznego;

2) uzgadnia plan kontroli i audytu wewnetrznego z prezydentem;

3) sprawuje nadzér merytoryczny nad pracownikami w zakresie realizacji kontroli i zadan audytowych;

4) sprawuje nadzor nad realizacjg planéw kontroli i audytu wewnetrznego;

5) sprawuje nadzor nad wiasciwg realizacjg dziatar pokontrolnych i poaudytowych;

6) sprawuje nadzér nad terminowym przygotowywaniem sprawozdan z dziatalnosci kontrolnej
i audytu wewnetrznego;

7) podejmuje decyzje o przeprowadzeniu audytu wewnetrznego poza planem, na wniosek
prezydenta;

8) sprawuje nadzor nad opracowywaniem i prowadzeniem statych i biezgcych akt audytu oraz
dokumentaciji kontrolnej;

9) wspoidziata z zewnetrznymi organami kontroli.

§ 43. Podczas planowania i wykonywania zadan audytowych i kontrolnych, kierownik DP - AD
bierze pod uwage plan czynnosci kontrolnych i sprawdzajgcych wykonywanych przez NIK, RIO i inne
instytucje kontrolne tak, aby unikng¢ nakfadania sie kontroli i audytow.

§ 44. Do kompetencji kierownika DP — BP nalezy:
1) koordynowanie planowania i wydatkowania budzetu biura BP;
2) w zakresie koordynowania przygotowania odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych
nalezy w szczegdlnosci:
a) przekazanie ich emailem wtasciwym komoérkom organizacyjnym urzedu w celu opracowania
odpowiedzi;
b) koordynacja uzyskiwania odpowiedzi w wersji elektronicznej zaakceptowanej przez kierownika
komorki organizacyjnej oraz wtasciwego z-pcy prezydenta, sekretarza lub skarbnika;
c) zbieranie czgstkowych odpowiedzi od wtasciwych komérek organizacyjnych;
d) przekazywanie zaakceptowanej odpowiedzi na interpelacje oraz zapytania do Biura Rady
Miasta oraz do BIP.
3) w zakresie koordynowania zewnetrznej obstugi prawnej nalezy w szczegdlnosci:
a) przekazywanie pism sgdowych emailem wtasciwym komérkom organizacyjnym urzedu w celu
uzyskania informacji;
b) powiadamianie wtasciwych komérek organizacyjnych urzedu o realizacji postanowien sadu.

§ 45. Do kompetencji kierownika biura DP - RR nalezy:
1) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskdw mieszkancow;
2) realizacja prawa dostepu do informaciji publicznej;
3) wydawanie z upowaznienia prezydenta decyzji o odmowie dostepu do informac;ji publicznej;
4) monitorowanie przestrzegania przez pracownikéw urzedu Kodeksu postepowania pracownikow
okreslonego odrebnym zarzgdzeniem prezydenta.

§ 46. Kierownik DP-IP realizuje zadania biura oraz nadzoruje i koordynuje dziatania zwigzane
z funkcjonowaniem Inkubatoréw, w tym administrowanie, zarzgdzanie lokalami w Inkubatorach
Przedsiebiorczosci oraz dbato$¢ o przedsiebiorcéw prowadzgcych tam dziatalnosé.

§ 47. Do wspolnych zadan kierownikéw nalezy:
1) wystepowanie do dyrektora w sprawie zmian w organizac;ji biur;
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2) analiza protokotéw kontroli i zalecen pokontrolnych, przedstawianie wnioskéw dyrektorowi
w zakresie rozwigzan i proponowanych dziatan korygujgcych i zapobiegawczych oraz wdrazanie
lub nadzér nad ich wdrazaniem;

3) przygotowywanie zatozen do projektu budzetu i jego zmian w zakresie dziatania biura;

4) powierzanie pracownikom opracowywania ankiet, analiz i informacji;

5) zlecanie pracownikom opracowywania materiatdw do konkurséw, w ktérych bierze udziat miasto.

§ 48. 1. Upowazniony pracownik DP-BP przekazuje biurom emaile z najnowszymi wymaganiami
prawnymi wedtug wtasciwosci.

2. Analiza najnowszych wymagan prawnych w ramach DP realizowana jest przez poszczegolne
biura nastepujgco:

1) kierownik DP - AD przekazuje informacje o zmianach wymagan prawnych w zakresie
realizowanych zadan pracownikom na naradach zwotywanych co najmniej raz na kwartat; w
przypadku istotnych zmian prawa, narady odbywajg sie niezwtocznie po ogtoszeniu zmian;

2) pracownicy DP - RR samodzielnie analizujg najnowsze wymagania prawne w zakresie
realizowanych zadan;

3) kierownik DP - BP przekazuje informacje o zmianach wymagan prawnych w zakresie
realizowanych zadan podlegtym pracownikom na odprawach zwotywanych niezwtocznie po
ogtoszeniu zmian.

Zasady zastepstw
§ 49. W czasie nieobecnosci dyrektora departamentu jego zadania wykonuje wskazany przez
dyrektora pracownik DP za zgoda prezydenta.

§ 50. W czasie nieobecnosci kierownika DP - AD jego obowigzki petni pracownik biura DP - AD
wskazany przez kierownika DP - AD za zgodg prezydenta.

§ 51. 1. W czasie nieobecnosci kierownika biura DP - RR jego zadania wykonuje zastepca
rzecznika DP - RP-BIP.

2. W czasie nieobecnosci kierownika biura DP - RR i zastepcy rzecznika DP - RP-BIP zadnia
przejmuje dyrektor lub inna wyznaczona przez niego osoba.

3. W czasie nieobecnosci Miejskiego Rzecznika Konsumentéw DP - RR-RK jego zadania jedynie
w zakresie spraw organizacyjnych przejmuje Rzecznik Praw Mieszkancow DP - RR-RP, jego zastepca
lub inna osoba wskazana przed dyrektora.

§ 52. 1. W czasie nieobecnosci kierownika biura DP - BP jego zadania przejmujg pracownicy biur
wyznaczeni za zgodg dyrektora - zgodnie z zakresami odpowiedzialnosci i uprawnien lub w zakresie
wskazanym przez dyrektora.

2. Obowigzki bezposredniego przetozonego w stosunku do pracownikéw podlegtych kierownikowi
DP-BP realizuje dyrektor.

§ 53. 1. W czasie nieobecnosci kierownika biura DP - AR jego obowigzki petni pracownik biura
DP - AR wskazany przez kierownika DP - AR za zgodg prezydenta.
2. W czasie nieobecnosci redaktora naczelnego DP - AR-l jego obowigzki petni wyznaczony
pracownik AR za zgodg kierownika biura DP - AR.

§ 54. 1. W czasie nieobecnosci kierownika DP - IP jego obowigzki przejmuje dyrektor lub
pracownik wyznaczony przez dyrektora.

Rozdziat 10
Zasady zarzadzania dokumentacja

§ 55. Korespondencja wptywajaca kierowana do prezydenta i zastepcéw prezydenta odbierana
jest i przyjmowana przez pracownika DP-BP:
1) w formie papierowej za posrednictwem operatora pocztowego lub doreczonej osobiscie — odbior
pracownika DP-BP z kancelarii ogolnej;
2) w formie elektronicznej przekazana z ogdlnego konta urzedu miasta oraz elektronicznej skrzynki
podawczej ePUAP cyfrowego urzedu;
3) w formie elektronicznej przekazana na konto sekretariatl.
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§ 56. Wnioski o dostep do informacji publicznej sg przekazywane bezposrednio do rzecznika praw
mieszkancow.

§ 57. Obieg przesytek wptywajgcych odbywa sie w sekretariatach DP - BP nastepujgco:

1) pracownicy sekretariatu przekazujg korespondencje wptywajacg do dekretacji prezydenta;

2) po uzyskaniu dekretacji prezydenta lub upowaznionego pracownika DP-BP pracownicy
sekretariatu przekazujg przesytki wtasciwym zastepcom prezydenta lub dyrektorom w celu
ponownej dekretaciji;

3) po uzyskaniu ponownej dekretacji pracownicy sekretariatu przekazujg korespondencje zgodnie
z dekretacjg we wiasciwym podsystemie.

§ 58. Na podstawie dekretacji upowaznionego pracownika DP-BP bezposrednio do wiasciwych
zastepcow prezydenta lub komoédrek organizacyjnych kierowane sg pisma wptywajgce, niebudzace
watpliwosci co do wlasciwosci rzeczowej, bedgce kontynuacjg wczesniej rozpoczetych spraw oraz
takie jak:

1) pisma przedsgdowe do wiasciwych komérek organizacyjnych urzedu, stanowigcych kontynuacije
rozpoczetych spraw;
2) oswiadczenia majgtkowe.

Dekretacja ztozona

§ 59. 1. Jezeli przesylka dotyczy zakresu dziatania kilku komoérek organizacyjnych urzedu,
prezydent wyznacza w dekretacji wtasciwego zastepce prezydenta lub sekretarza albo skarbnika,
wskazujac, ktéry z nich jest ,wiodacy”, a ktory ,wspodtdziatajgcy” w ostatecznym zatatwieniu sprawy.

2. Na przesyice z dekretacjg zlozong prezydenta zastepca prezydenta wyznacza w ponownej
dekretacji departament, ktéry jest ,wiodacy”’, a ktéry ,wspoétdziatajgcy” w ostatecznym zatatwieniu
sprawy.

3. Pracownicy sekretariatow przekazujg przesytke komoérkom organizacyjnym urzedu zgodnie
z dekretacjg ztozong prezydenta, zastepcow prezydenta lub dyrektor.

§ 60. 1. Korespondencja kierowana do biura DP - AD jest odbierana przynajmniej raz dziennie
przez pracownika DP — AD z siedziby gtéwnej urzedu przy ul. Podgérnej 22.

2. Jesli korespondencja nie byta dotychczas zarejestrowana we wtasciwym podsystemie ds. obiegu
korespondencji wyznaczony pracownik DP - AD rejestruje pismo w podsystemie i przekazuje na
wiasciwe stanowiska pracy biura zgodnie z dyspozycjg kierownika DP - AD.

3. Pracownicy DP - AD na poszczegdlnych stanowiskach pracy gromadzg i przechowujg
przekazang korespondencje zgodnie z postanowieniami instrukcji kancelaryjnej.

§ 61. 1. Pracownicy biura DP - AD samodzielnie przygotowujg do wysytki korespondencije
w zakresie realizowanych spraw.

2. Wysytka korespondenciji realizowana jest za posrednictwem kancelarii ogélnej urzedu.

3. Korespondencje do wystania przekazuje do kancelarii wyznaczony przez kierownika biura DP -
AD pracownik.

§ 62. 1. Korespondencje, dekretowang przez dyrektora, kierowang do biura DP - RR przyjmuje i
odbiera rzecznik osobiscie.
2. Korespondencje kierowang do DP - RK przyjmuje i odbiera rzecznik osobiscie.
3. Rzecznik, dekretuje i przekazuje zastepcy korespondencje do zatatwienia.

§ 63. Zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi i wniosku podpisuje wylgcznie prezydent
Miasta, zawiadomienia akceptuje wstepnie DP - RP oraz dyrektor.

§ 64. Odpowiedzi na korespondencje inng niz skargi i wnioski, z upowaznienia prezydenta
podpisuje RP. W czasie nieobecnosci RP takg korespondencje podpisuje dyrektor.

§ 65. 1. Korespondencja kierowana do biura DP - AR jest odbierana przez pracownikéw biura DP
- AR z siedziby gtéwnej urzedu przy ul. Podgérnej 22.

2. Korespondencja odebrana przedktadana jest do ponownej dekretacji kierownikowi biura DP -
AR.
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3. Korespondencja jest przekazywana na poszczegdllne stanowiska oraz do redaktora
naczelnego DP - AR-I zgodnie z dekretacjg lub ponowng dekretacjg kierownika DP - AR.

4. Zgodnie z dekretacjg lub ponowng dekretacjg redaktora naczelnego DP - AR-I korespondencja
jest przekazana na poszczegolne stanowiska.

§ 66. Korespondencja kierowana do biura DP - IP jest odbierana przez pracownika biura DO —
OU z siedziby gtéwnej urzedu przy ul. Podgornej 22.

Wybér trybu akceptacji
§ 67. Ustala sie, ze przekazywanie projektow pism do akceptacji dyrektora i kierownikéw
nastepuje w postaci elektronicznej.

Wyjatki od tradycyjnego systemu czynnosci kancelaryjnych
§ 68. W biurze DP - RR wyjatkiem od tradycyjnego systemu czynnosci kancelaryjnych jest
redakcja Biuletynu Informacji Publicznej, w ramach ktérej korespondencja wptywajgca i wychodzaca
ma wytgcznie forme elektroniczng.

Dokumentacja nietworzaca akt sprawy
§ 69. W bhiurze DP — RR dokumentacjg nietworzaca akt sprawy jest Centralny Rejestr Skarg
i Wnioskéw prowadzony w wersji elektronicznej i papierowe;.

§ 70. Dokumentacjg nietworzgcg akt sprawy w biurze DP — BP sg prowadzone rejestry
papierowe:
1) delegaciji anulowanych oraz bezkosztowych;
2) gratulacji, zyczen, zaproszen.

§ 71. Dokumentacjg nietworzgcg akt sprawy w biurze DP — IP sg prowadzone rejestry papierowe:
1) kart dostepu do budynku Inkubatora;
2) wnioskow beneficjentow IP.
Rozdziat 11
Przepisy koncowe

§ 72. Traci moc zarzadzenie Prezydenta Miasta Zielona Géra nr 11.2013.K z dnia 7 maja 2013 r.
w sprawie regulaminu wewnetrznego Departamentu Prezydenta Miasta z pézn zm.2.

§ 73. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie dyrektorowi Departamentu Prezydenta.

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

PREZYDENT MIASTA
G

magr inz. Janusz Kubicki

2 Zarzgdzenie zmienione zarzgdzeniem Nr 5.2016 K Prezydenta Miasta Zielona Géra — Kierownika Urzedu w sprawie
regulaminu wewnetrznego Departamentu Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego z dnia 10 lutego 2016 r.
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