
ZARZĄDZENIE NR 25.2016.K 
PREZYDENTA MIASTA ZIELONA GÓRA 

- KIEROWNIKA URZĘDU 
 

z dnia 23 września 2016 r. 
 
 

w sprawie regulaminu wewnętrznego Departamentu Organizacyjnego. 
 
 

 Na podstawie art. 33 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. 
z 2016 r. poz. 446), art. 92 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie powiatowym (Dz. U. 
z 2016 r. poz. 814), § 1 ust. 3, § 81 w związku z § 93 zarządzenia nr 1.2015.K Prezydenta Miasta Zielona 
Góra- Kierownika Urzędu z dnia 5 stycznia 2015r. w sprawie regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta 
Zielona Góra z późn zm.

1)
 oraz zarządzenia nr 3.2013.K Prezydenta Miasta Zielona Góra z dnia 1 marca 

2013 r. w sprawie standardów tworzenia regulaminów wewnętrznych komórek organizacyjnych urzędu 
nadaje się 

 
 

REGULAMIN WEWNĘTRZNY DEPARTAMENTU ORGANIZACYJNEGO 
 

Rozdział 1 
Przepisy ogólne 

 
§ 1. 1. Siedziba Departamentu Organizacyjnego („departamentu”) i Biura Organizacyjnego znajduje 

się w budynku Urzędu Miasta Zielona Góra przy ul. Podgórnej 22. 
2. Dane teleadresowe sekretariatu departamentu i Biura Organizacyjnego:  

1) telefon: (+48) 68 45 64 404; 
2) faks: (+48) 68 45 64 488; 
3) e-mail: organizacjaum@um.zielona-gora.pl.  

3. Siedziba kancelarii ogólnej urzędu- stanowisk obsługi interesanta i gońców - znajduje się w budynku 
Urzędu Miasta Zielona Góra przy ul. Generała Jarosława Dąbrowskiego 41; telefon: 68 475 56 65. 

 
§ 2. 1. Siedziba Biura Obsługi Prawnej znajduje się w budynku Urzędu Miasta Zielona Góra przy 

ul. Zachodniej 63a. 
2. Dane teleadresowe Biura Obsługi Prawnej: 

1) telefon: 68 45 64 982; 
2) faks: 68 45 64 976. 
 

§ 3. 1. Siedziba Biura Obsługi Urzędu znajduje się w budynku Urzędu Miasta Zielona Góra przy 
ul. Podgórnej 22. 

2. Dane teleadresowe Biura Obsługi Urzędu: 
3) telefon: 68 45 64 417; 
4) faks: 68 45 64 466; 
5) e-mail: obsługa@um.zielona-gora.pl. 

3. Siedziba koordynatora czynności kancelaryjnych znajduje się w budynku Urzędu Miasta Zielona 
Góra przy ul. Zachodniej 63a; telefon: 68 45 64 970. 

4. Siedziby lokali archiwum zakładowego: 
1) ul. Zachodnia 63a; telefon: 68 45 64 970; 
2) ul. Generała Jarosława Dąbrowskiego 41; telefon: 68 47 55 697. 

 
§ 4. 1. Siedziba Biura Rady Miasta znajduje się w budynku Urzędu Miasta Zielona Góra przy ul. Stary 

Rynek 1. 
2. Dane teleadresowe Biura Rady Miasta:  

1) telefon: (+48) 68 45 64 931; 
2) faks: (+48) 68 45 64 930; 
3) e-mail: biurorady@um.zielona-gora.pl. 

 
 
 
 
 

                                                 
1)
 Tekst wymienionego zarządzenia został zmieniony zarządzeniem nr 3.2015.K z dnia 27 marca 2015 r. , nr 14.2015.K z dnia 19 
czerwca 2015 r. i nr 24.2015.K z dnia 18 grudnia 2015 r. oraz nr 9.2016.K z dnia 14 marca 2016 r. 

mailto:organizacjaum@um.zielona-gora.pl
mailto:obsługa@um.zielona-gora.pl
mailto:biurorady@um.zielona-gora.pl
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§ 5. 1. Siedziba Biura Zamówień Publicznych znajduje się w budynku Urzędu Miasta Zielona Góra 
przy ul. ul. Podgórnej 22. 

2. Dane teleadresowe Biura Zamówień Publicznych:  
1) telefon: (+48) 68 45 64 419; 
2) faks: (+48) 68 45 64 455; 
3) e-mail: zamowienia@um.zielona-gora.pl . 
 

§ 6. Zarządzenie używa określeń: urząd, miasto, rada, prezydent, sekretarz, system zarządzania, 
kierownik komórki organizacyjnej w rozumieniu regulaminu organizacyjnego urzędu.  

 
Rozdział 2 

Wewnętrzna struktura organizacyjna departamentu 
 
§ 7. Departament Organizacyjny („departament”) tworzą:  

1) Sekretarz Miasta- dyrektor departamentu; 
2) Biuro Obsługi Prawnej DO-OP; 
3) Biuro Obsługi Urzędu DO-OU: 

a) kierownik, 
b) wieloosobowe stanowisko ds. administracyjno – biurowych DO-OU-I, 
c) wieloosobowe stanowisko ds. archiwalnych DO-OU-II,  
d) wieloosobowe stanowisko pomocnicze i obsługi; 

4) Biuro Organizacyjne DO-OR: 
a) kierownik, 
b) stanowisko pracy ds. dokształcania zawodowego pracowników – DO-OR, 
c) wieloosobowe stanowisko pracy - kancelaria ogólna – DO-OR-I,  
d) wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizacyjnych – DO-OR-II, 
e) wieloosobowe stanowisko pracy ds. kadr i zarządzania zasobami ludzkimi- DO-OR-III, 
f) stanowisko pracy ds. bezpieczeństwa i higieny pracy – DO-OR-IV; 

5) Biuro Rady Miasta DO-BR: 
a) kierownik, 
b) wieloosobowe stanowisko ds. obsługi rady, komisji i przewodniczącego; 

6) Biuro Zamówień Publicznych DO-ZP: 
a) kierownik, 
b) stanowisko ds. obsługi biura – sekretariat, 
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. zamówień publicznych. 

 
Rozdział 3 

Zadania departamentu  
 

§ 8. W departamencie realizowane są zadania własne miasta jako gminy oraz zadania o charakterze 
ponadgminnym, jak również zadania zlecone z zakresu administracji rządowej - gminy i powiatu. 

 
§ 9. W departamencie realizowane są zadania związane ze sprawną organizacją urzędu oraz 

zarządzaniem urzędem, a w szczególności: 
1) użytkowanie i gospodarowanie majątkiem urzędu z zastrzeżeniem odrębnych zarządzeń; 
2) koordynacja planowania zamówień publicznych; 
3) koordynacja czynności kancelaryjnych; 
4) wdrażanie i utrzymywanie jakościowych narzędzi zarządzania urzędem. 

 
Rozdział 4 

Zadania Biura Obsługi Prawnej 
 
§ 10. Do zadań samodzielnych stanowisk radców prawnych należy obsługa prawna komórek 

organizacyjnych urzędu wskazanych szczegółowo w zakresie odpowiedzialności i uprawnień, 
a w szczególności: 
1) doradztwo prawne, w tym: 

a) opiniowanie pod względem formalnoprawnym projektów aktów prawnych organów miasta, umów, 
porozumień; 

b) wydawanie opinii prawnych w zakresie działania organów miasta; 
c) udzielanie ustnych porad i konsultacji prawnych, 
d) udział w sesjach rady i w posiedzeniach komisji rady; 

2) doradztwo prawne w zakresie postępowania procesowego: 
a) porady prawne, konsultacje oraz sporządzane opinii prawnych co do celowości wnoszenia pozwów, 

środków zaskarżenia, zawierania ugód sądowych i pozasądowych, 

mailto:zamowienia@um.zielona-gora.pl
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b) porady prawne, konsultacje oraz sporządzenia opinii prawnych co do zasadności żądań osób trzecich 
oraz dalszych działań w tym zakresie, 

c) opracowywanie i opiniowanie projektów porozumień, w tym ugód sądowych i pozasądowych; 
3) wykonywanie zastępstwa procesowego:  

a) występowanie – na podstawie udzielonych pełnomocnictw - przed sądami powszechnymi, 
administracyjnymi, Sądem Najwyższym, Krajową Izba Odwoławczą, Urzędem Ochrony Konkurencji 
i Konsumentów oraz innymi organami administracji państwowej i samorządowej z wyłączeniem spraw 
prowadzonych przez prokuratorię generalną Skarbu Państwa;  

b) przygotowywanie skarg, pozwów i wniosków, wystąpień i pism procesowych do sądów i organów 
administracji w celu wszczęcia postępowania sądowego lub administracyjnego oraz w związku 
z toczącym się postępowaniem; 

c) przygotowywanie odpowiedzi na skargi do właściwego Wojewódzkiego Sądu Administracyjnego 
i Naczelnego Sądu Administracyjnego z udziałem właściwych komórek organizacyjnych urzędu; 

d) występowanie na podstawie udzielonych pełnomocnictw w postępowaniu egzekucyjnym 
i zabezpieczającym z wyłączeniem egzekucji administracyjnej. 

 
Rozdział 5 

Zadania Biura Obsługi Urzędu 
 

§ 11. Do zadań wieloosobowego stanowiska ds. administracyjno – biurowych urzędu w zakresie 
budżetu i zamówień publicznych biura należy: 
1) koordynacja budżetu biura; 
2) zbieranie informacji z zakresu działania biura do projektu budżetu; 
3) przygotowywanie projektu i planu finansowego biura oraz wniosków w zakresie jego zmian, w tym 

w podsystemie właściwym do planowania budżetu; 
4) aktualizacja planu finansowego biura; 
5) przygotowywanie informacji z zakresu zaangażowania wydatków biura; 
6) przygotowywanie danych do innych sprawozdań dotyczących wydatków biura; 
7) prowadzenie spraw związanych z budżetem miasta, a w szczególności: 

a) planowanie środków finansowych do budżetu miasta, 
b) sporządzanie sprawozdań miesięcznych, kwartalnych oraz rocznych z wykonania budżetu, 
c) nanoszenie korekt i zmian w planach; 

8) opisywanie i dekretowanie dokumentów finansowych, rejestrowanie ich w podsystemie właściwym do 
obsługi wydatków budżetowych oraz wyodrębnianie i klasyfikacja wydatków strukturalnych; 

9) prowadzenie spraw związanych z zamówieniami publicznymi i zamówieniami biura,  
a w szczególności: 
a) zbieranie informacji z zakresu działania biura do planu zamówień publicznych i zamówień, 
b) przygotowywanie projektu oraz planu zamówień publicznych i zamówień, a także wniosków w zakresie jego 

zmian, 
c) aktualizacja planu zamówień publicznych i zamówień, 
d) przygotowywanie dokumentacji przetargowej, tj.: 

- oszacowanie przedmiotu zamówienia, 

- przygotowanie wniosku o uruchomienie procedury udzielenia zamówienia publicznego, 

- przygotowanie szczegółowego wniosku o przeprowadzenie procedury udzielenia zamówienia 
publicznego, 

- przygotowanie projektu umowy i umowy, 

- udzielanie odpowiedzi na zapytania dostawców, wykonawców; 
e) przygotowanie dokumentacji udzielenia zamówienia poprzedzonego rozeznaniem rynku tj.: 

- kierowanie zapytania ofertowego do minimum 3 wykonawców, 

- udzielanie odpowiedzi na zapytania dostawców, wykonawców, 

- sporządzenie informacji o rozeznaniu rynku i udzieleniu zamówienia, 

- przygotowanie umowy/zamówienia/zlecenia; 
f) rejestrowanie umów, zamówień, zleceń w podsystemie właściwym do rejestrowania umów 
g) sporządzanie referencji. 

 
§ 12. Do zadań DO-OU-I w zakresie administrowania budynkami będącymi w trwałym zarządzie 

urzędu lub użytkowanymi przez urząd („budynkami”) należy: 
1) wykonywanie zadań związanych z przejmowaniem budynków na potrzeby urzędu; 
2) prowadzenie spraw zawiązanych z bieżącym utrzymaniem budynków urzędu: 

a) przygotowywanie umów i wniosków o świadczenie usług w zakresie dostawy gazu, ciepła, energii elektrycznej, 
wody i odprowadzania ścieków oraz dokonywanie płatności, 

b) składanie wniosków do dostawców mediów w zakresie zwiększania i zmniejszania mocy zamówionej, 
wykonania nowych przyłączy, 

c) składanie deklaracji o wysokości opłat za gospodarowanie odpadami komunalnymi dla budynków 
administrowanych oraz ich uiszczanie, 
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d) obliczanie kosztów zużycia mediów w budynkach urzędu, 
e) prowadzenie książek obiektów dla budynków, 
f) zlecanie:   

- badań elektrycznych, kominiarskich, gazowych, 
- przeglądów technicznych w budynkach urzędu w budynkach, 

g) sporządzanie umów i zleceń na bieżące utrzymanie sprawności technicznej w budynkach w zakresie m.in. 
funkcjonowania wind, klimatyzacji, nadzoru nad kotłowniami gazowymi, serwisowania systemu 
ostrzegania pożarowego oraz instalacji oddymiania klatki schodowej oraz serwisowania urządzeń 
(kserokopiarki, niszczarki, sprzęt RTV/AGD), 

h) prowadzenie spraw dotyczących ochrony budynków i mienia urzędu oraz utrzymania czystości 
w budynkach m.in.: 

- zawieranie umów na ochronę budynków i mienia, 

- sporządzanie harmonogramów czasu pracy portierów, 

- zawieranie umów na sprzątanie, 

- nadzór nad utrzymaniem pomieszczeń urzędu i należytym stanie technicznym i stanie czystości; 
i) prowadzenie spraw związanych z weryfikacją danych dotyczących ubezpieczenia budynków, 
j) przygotowanie dokumentacji dotyczącej powstałych szkód dotyczących budynków, 
k) prowadzenie spraw związanych z najmem lokali w budynkach, a w szczególności: 

- przygotowywanie projektów umów najmu i aneksów, 

- comiesięczne wystawianie faktur VAT z tytułu czynszu i innych opłat oraz sporządzanie rejestru 
faktur, 

- prowadzenie rejestru sprzedaży VAT, 

- sporządzanie miesięcznych deklaracji VAT-7, 

- sporządzanie deklaracji na podatek od nieruchomości oraz uiszczanie tego podatku, 
l) prowadzenie spraw związanych z najmem lokali od innych (w tym garaży) na potrzeby urzędu, 
m) wykonywanie sprawozdań bilansowych nośników energii i infrastruktury ciepłowniczej dla Głównego Urzędu 

Statystycznego, 
n) dbałość o estetykę budynków a w szczególności: 

- aktualizowanie szyldów, tablic urzędowych i informacyjnych, 

- dbanie o dekorację i oflagowanie;  
o) prowadzenie spraw związanych z remontami bieżącymi w budynkach, a w szczególności: 

- przygotowywanie zleceń i umów na prace remontowe, 

- prowadzenie rozliczeń finansowych faktur częściowych, końcowych i zabezpieczeń należytego wykonania 
umów. 

 
§ 13. Do zadań DO-OU-I w zakresie gospodarowania majątkiem urzędu należy: 

1) prowadzenie ewidencji ilościowo – wartościowej majątku urzędu; 
2) sporządzanie spisów inwentarzowych dla pomieszczeń na podstawie kart zmiany miejsca użytkowania; 
3) prowadzenie rejestru kart zmiany miejsca użytkowania; 
4) drukowanie kodów ewidencyjnych; 
5) znakowanie majątku urzędu; 
6) zakładanie kart indywidualnego wyposażenia i rejestrowanie w nich majątku powierzonego pracownikowi 

do indywidualnego użytkowania; 
7) prowadzenie rejestru kart indywidualnego wyposażenia pracowników urzędu z wyłączeniem sprzętu 

komputerowego; 
8) prowadzenie spraw związanych z odpowiedzialnością materialną pracowników urzędu 

w zakresie majątku powierzonego pracownikom do indywidualnego użytkowania w kartach 
indywidualnego wyposażenia; 

9) koordynowanie przemieszczania składników majątku urzędu; 
10) przygotowanie stanowisk pracy nowo zatrudnionym pracownikom; 
11) przygotowywanie składników majątku urzędu do likwidacji; 
12) przekazywanie składników majątku urzędu; 
13) uczestnictwo w inwentaryzacji majątku urzędu; 
14) prowadzenie szkoleń wewnętrznych pracowników urzędu w zakresie użytkowania i gospodarowania 

majątkiem urzędu; 
15)uzgodnienia kwartalne wartości wyposażenia z komórką organizacyjną urzędu właściwą ds. finansowych. 
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§ 14. Do zadań DO-OU-I w zakresie telefonii stacjonarnej i komórkowej należy prowadzenie spraw 
związanych z:  
1) użytkowaniem przez pracowników służbowych telefonów komórkowych na podstawie odrębnego 

zarządzenia prezydenta; 
2) telefonią stacjonarną w urzędzie, a w szczególności: 

a) zgłaszanie firmie telekomunikacyjnej obsługującej urząd:  
- nieprawidłowości, awarii lub usterek w działaniu sieci telefonicznej urzędu, 
- usterek aparatów i centrali telefonicznej, 

b) nadawanie pracownikom urzędu indywidualnych kodów dostępu do telefonów stacjonarnych. 
 
§ 15. Do zadań DO-OU-I w zakresie gospodarowania samochodami służbowymi urzędu należy: 

1) aktualizacja danych potrzebnych do ubezpieczenia samochodów; 
2) utrzymywanie samochodów w należytym stanie technicznym; 
3) zlecanie okresowych przeglądów technicznych samochodów; 
4) zlecanie specjalistycznych napraw; 
5) kierowanie samochodami służbowymi; 
6) bieżące gospodarowanie oznakowanymi miejscami parkingowymi pozostającymi do dyspozycji urzędu 

przy ul. Podgórnej 22; 
7) składanie   informacji   o   zakresie   korzystania   ze   środowiska   przez urząd - emisji spalin samochodów; 
8) przygotowywanie dla pracowników oraz kierowników jednostek organizacyjnych Miasta Zielona Góra 

umów o używanie prywatnego samochodu osobowego do celów służbowych; 
9) dokonywanie, w formie wypłaty ryczałtu, zwrotu kosztów używania prywatnych pojazdów do celów 

służbowych; 
10) przygotowywanie upoważnień do kierowania samochodami służbowymi urzędu; 
11) zakup paliwa na potrzeby urzędu. 

 
§ 16. Do zadań DO-OU-I w zakresie obsługi funduszu socjalnego urzędu należy: 

1) sporządzanie odpisu na zakładowy fundusz świadczeń socjalnych (ZFSS) wg przeciętnej planowanej 
liczby zatrudnionych i korygowanie go wg faktycznej przeciętnej liczby zatrudnionych; 

2) przygotowywanie sprawozdania o wydatkowaniu środków funduszu za rok poprzedni; 
3) sporządzanie na podstawie oświadczeń pracowników zestawienia z określeniem liczby osób 

przypadających na poszczególne grupy przychodowe;  
4) sporządzanie propozycji: podziału środków finansowych ZFSS w danym roku oraz aktualizacji planu 

rzeczowo-finansowego wykorzystania środków funduszu; 
5) przyjmowanie i przedkładanie Zakładowej Komisji Socjalnej:  

a) oświadczeń kwalifikujących do korzystania z funduszu świadczeń socjalnych, 
b) wniosków o dofinansowanie wypoczynku pracowników urzędu lub ich dzieci, 
c) wniosków o udzielenie bezzwrotnej zapomogi pieniężnej losowej, 
d) wniosków o udzielenie pożyczki na cele mieszkaniowe, 
e) wniosków o przyznanie świadczenia socjalnego, 
f) wniosków o przyznanie paczki dla dzieci pracowników; 

6) obsługa przyznanych świadczeń socjalnych, a w szczególności sporządzanie: 
a) umów pożyczki na cele mieszkaniowe, 
b) dyspozycji finansowych i rozliczeń kwot wydatkowanych z ZFSS; 

7) sporządzanie pism w sprawie nieprzyznania świadczeń socjalnych oraz innych, wynikających z obsługi 
rzeczowej ZFSS; 

8) prowadzenie ewidencji świadczeń z ZFSS przyznawanych pracownikom. 
 

§ 17. Do zadań DO-OU-I w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy należy: 
1) prowadzenie spraw związanych z zaopatrzeniem pracowników w odzież i obuwie robocze, środki ochrony 

indywidualnej oraz ubiór służbowy, z wyłączeniem Straży Miejskiej, po opinii pracownika DO-OR-IV, 
zgodnie z regulaminem pracy urzędu, a w szczególności: 
a) zakup odzieży i obuwia roboczego oraz wypłata ekwiwalentu za używanie własnej odzieży  

i obuwia roboczego w kwotach jak za zakup odzieży i obuwia roboczego, 
b) wypłata ekwiwalentu za pranie odzieży roboczej, 
c) wypłata ekwiwalentu za zakup ubioru służbowego, 
d) rejestrowanie zakupionej odzieży i obuwia roboczego w karcie indywidualnego wyposażenia pracownika; 

2) zaopatrywanie pracowników urzędu w wodę w ramach obowiązków pracodawcy z zakresu bhp; 
3) zaopatrywanie apteczek pierwszej pomocy w artykuły medyczne; 
4) realizacja zadań związanych z zabezpieczeniem przeciwpożarowym budynków oraz ich wyposażeniem 

w sprzęt oraz urządzenia przeciwpożarowe i gaśnicze; 
5) aktualizacja instrukcji bezpieczeństwa przeciwpożarowego budynków. 
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§ 18. Do zadań DO-OU-I w zakresie gospodarki materiałowej urzędu należy prowadzenie spraw 
związanych z: 
1) zakupem artykułów spożywczych na potrzeby urzędu; 
2) zaopatrzeniem pracowników w materiały biurowe, materiały eksploatacyjne do urządzeń drukujących, 

środki czystości, wyposażenie oraz inne artykuły niezbędne do prawidłowego funkcjonowania urzędu; 
3) prenumeratą dzienników i czasopism; 
4) zamawianiem i rozdziałem druków na potrzeby urzędu; 
5) zaopatrywaniem   pracowników   urzędu   w   bilety   komunikacji miejskiej; 
6) wykonywaniem identyfikatorów osobowych dla pracowników urzędu bezpośrednio obsługujących 

mieszkańców; 
7) z magazynem urzędu, w tym wydawanie i rozliczanie wydanych materiałów na podstawie odrębnego 

zarządzenia prezydenta; 
8) ze zlecaniem wykonywania pieczęci i stempli, a w szczególności: 

a) zlecanie wykonania pieczęci wg wcześniej uzgodnionego wzoru, 
b) prowadzenie rejestru odcisków pieczęci, 
c) rozliczanie faktur za wykonanie pieczęci, 
d) likwidacja pieczęci nieaktualnych, zwróconych przez komórki organizacyjne. 

 
§ 19. Do wspólnych zadań DO-OU-I i II należy: 

1) przygotowywanie projektów uchwał i zarządzeń; 
2) prowadzenie akt spraw zgodnie z instrukcją kancelaryjną i jednolitym rzeczowym wykazem akt; 
3) sporządzanie umów zleceń i o dzieło z osobami fizycznymi wykonującymi pracę na rzecz urzędu; 
4) opracowywanie na polecenie przełożonych danych, analiz, informacji, zestawień, sprawozdań; 
5) należyta i staranna realizacja zawartych umów; 
6) obsługa interesantów zgodnie z zakresem realizowanych zadań; 
7) przygotowywanie teczek aktowych wg instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej. 

 
§ 20. Do wspólnych zadań DO-OU-I należy: 

1) obsługa kawowa radnych w czasie przerw w sesji rady w budynku przy ul. Stary Rynek 1; 
2) obsługa spotkań okolicznościowych w budynkach urzędu przy ul. Stary Rynek 1, ul. Podgórnej 22, lub 

ul. Długiej 13 na podstawie zgłoszenia określającego termin, miejsce, liczbę osób i zakres obsługi (np. 
rezerwację sali, poczęstunek, nagłośnienie)6. 

 
§ 21. Do zadań wieloosobowego stanowiska ds. archiwalnych należy prowadzenie archiwum 

zakładowego urzędu, a w szczególności: 
1) przyjmowanie akt do archiwum od komórek organizacyjnych urzędu na zasadach określonych w instrukcji 

kancelaryjnej i instrukcji archiwalnej; 
2) przyjmowanie akt po byłym Urzędzie Gminy Zielona Góra do archiwum od komórek organizacyjnych 

urzędu, które są merytorycznie powiązane z komórkami byłego Urzędu Gminy Zielona Góra, na 
zasadach określonych w instrukcji kancelaryjnej i instrukcji archiwalnej; 

3) przyjmowanie do archiwum dokumentów dotyczących przeprowadzonych wyborów powszechnych do 
Sejmu, Senatu, rady, Parlamentu Europejskiego, na Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej oraz 
prezydenta, jak również dokumentów dotyczących referendów lokalnych i konsultacji z mieszkańcami; 

4) przyjmowanie do archiwum dokumentacji niearchiwalnej po jednostkach organizacyjnych, których 
działalność ustała i które nie mają sukcesora oraz dla których organem założycielskim lub sprawującym 
nadzór był odpowiednio kierownik podmiotu lub organ jednostki samorządu terytorialnego, na zasadach 
określonych w instrukcji kancelaryjnej i instrukcji archiwalnej; 

5) przechowywanie i prawidłowe zabezpieczenie dokumentacji w archiwum oraz profilaktyka i konserwacja 
dokumentacji;  

6) prowadzenie ewidencji: spisów zdawczo-odbiorczych, udostępnianej dokumentacji;  
7) przeprowadzanie skontrum dokumentacji; 
8) porządkowanie przechowywanej dokumentacji przejętej w latach wcześniejszych w stanie 

nieuporządkowanym; 
9) porządkowanie zasobu aktowego po byłym Urzędzie Gminy Zielona Góra; 
10) udostępnianie przechowywanej dokumentacji osobom upoważnionym przez kierownika komórki 

organizacyjnej, która: dokumentację wytworzyła i zgromadziła lub przekazała do archiwum zakładowego, 
a w przypadku dokumentacji wytworzonej przez były Urząd Gminy Zielona Góra – jest merytorycznie 
powiązana z zadaniami byłego Urzędu Gminy: do wglądu na miejscu, wykonanie kserokopii lub fotokopii 
oraz wypożyczenie poza archiwum zakładowe;  

11) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakładowego; 
12) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udział w jej komisyjnym brakowaniu;  
13) przygotowanie materiałów archiwalnych do przekazania i udział w ich przekazaniu do właściwego 

archiwum państwowego;  
14) sporządzanie rocznych sprawozdań z działalności archiwum zakładowego i stanu dokumentacji 

w archiwum zakładowym; 
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15) doradzanie komórkom organizacyjnym w zakresie właściwego postępowania z dokumentacją 
i w porozumieniu z koordynatorem czynności kancelaryjnych; 

16) nadzór nad wydziałowymi składnicami akt; 
17) przeprowadzanie kwerend archiwalnych; 
18) współdziałanie z komórkami organizacyjnymi urzędu, w tym z nadzorującymi miejskie jednostki 

organizacyjne, w zakresie zmian w przepisach dotyczących dokumentacji archiwalnej. 
 

§ 22. 1. Do zadań koordynatora czynności kancelaryjnych należy realizacja zadań określonych 
w przepisach powszechnie obowiązujących oraz zadań związanych z uzupełnianiem jednolitego rzeczowego 
wykazu akt („jrwa”) we współdziałaniu z komórkami organizacyjnymi urzędu oraz w porozumieniu 
z dyrektorem Archiwum Państwowego w Zielonej Górze („archiwum państwowym)” poprzez: 
1) bieżące przyjmowanie wniosków kierowników kom. org. urz. w zakresie uzupełnienia jrwa; 
2) analizę wniosków kom. org. urz. co do poprawności klasyfikacyjnej, weryfikację i uzgadnianie zmiany 

wniosków oraz terminu wejścia w życie zmian; 
3) przygotowywanie projektu zarządzenia prezydenta w sprawie uzupełnienia jrwa a po zatwierdzeniu 

projektu kierowanie go do archiwum państwowego; 
4) prowadzenie bieżącej korespondencji z archiwum państwowym dotyczącej uzgodnienia klasyfikacji 

nowych zadań; 
5) przygotowywanie ostatecznego projektu zarządzenia prezydenta w sprawie uzupełnienia jrwa po 

otrzymaniu uzgodnienia z archiwum państwowego; 
6) w ramach wykonania zatwierdzonych zmian w jrwa przekazywanie zarządzenia do publikacji w BIP oraz 

przygotowywanie ujednoliconych wykazów symboli JRWA do publikacji w serwisie ISO; 
7) w przypadku braku bieżących zgłoszeń od kom. org. urz. uzyskiwanie potwierdzenia nieuzupełniania jrwa 

pod koniec danego roku kalendarzowego. 
2. Oprócz spraw wymienionych w ust. 1 do koordynatora czynności kancelaryjnych należą zadania 

w zakresie: 
1) opiniowania projektów regulaminów wewnętrznych kom. org. urz. w zakresie zasad zarządzania 

dokumentacją i określania dokumentacji nietworzącej akt sprawy; 
2) uzgadniania wyciągów jrwa kom. org. urz. zgodnie z odrębnym zarządzeniem; 
3) monitorowania zmian przepisów w zakresie czynności kancelaryjnych oraz informowania kom. org. urz., 

w tym nadzorujących miejskiej jednostki organizacyjne, o konieczności i zakresie wdrożenia zmian. 

 
§ 23. Do zadań wieloosobowego stanowiska pomocniczego i obsługi DO-OU należy: 

1) w zakresie prowadzenia sekretariatu i obsługi biura: 
a) rejestrowanie korespondencji wchodzącej w podsystemie właściwym do obiegu korespondencji, 

zgodnie z zasadami zarządzania dokumentacją w biurze, 
b) koordynacja obiegu dokumentów zgodnie z zasadami zarządzania dokumentacją, określonymi w 

niniejszym regulaminie, 
c) obsługa interesantów zewnętrznych, 
d) sporządzanie list obecności, dokonywanie na bieżąco wpisów o nieobecnościach pracowników 

i przekazywanie na koniec każdego miesiąca właściwej komórce organizacyjnej urzędu, 
e) przekazywanie teczek aktowych przygotowanych przez pracowników merytorycznych do archiwum 

zakładowego na podstawie sporządzonego spisu zdawczo-odbiorczego, 
f) pobieranie materiałów biurowych z magazynu urzędu na potrzeby biura, 
g) rozsyłanie wiadomości otrzymanych pocztą elektroniczną na adres sekretariatu biura kierownikowi 

biura oraz poszczególnym pracownikom zgodnie z zakresem realizowanych zadań; 
2) w zakresie dozorowania budynków urzędu: 

a) dozorowanie budynków przy ul. Podgórnej 22, ul. Zachodniej 63A, ul. Długiej 13,  
ul. Gen. J. Dąbrowskiego 41, 

b) wydawanie i przyjmowanie od pracowników urzędu kluczy od pomieszczeń w budynkach, 
c) obsługa telewizji przemysłowej w budynku urzędu przy ul. Podgórnej 22, 
d) wydawanie i przyjmowanie kluczy od pomieszczeń w budynkach urzędu osobom posiadającym prawo do 

przebywania w budynkach urzędu; 
3) w zakresie prac konserwatorskich: 

a) wykonywanie drobnych napraw w budynkach urzędu m.in. w zakresie: 

- instalacji elektrycznej i sanitarnej, 

- drobnych prac malarsko-budowlanych, 

- stolarki, 

- dorabiania i dopasowywania kluczy oraz wymiany klamek, 

- żaluzji i rolet, 
b) utrzymanie czystości i porządku w warsztatach urzędu, 
c) wymiana flag na masztach przed budynkami przy ul. Podgórnej 22 i ul. Stary Rynek 1, 
d) opróżnianie pojemników na śmieci znajdujących się przed budynkiem urzędu przy ul. Podgórnej 22, 
e) prowadzenie rejestru z zakresu wykonywanych napraw i zużycia materiałów technicznych, 
f) prowadzenie ewidencji wydawanych butli z wodą do dystrybutorów, 
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g) gromadzenie i przekazywanie do utylizacji oświetlenia; 
4) w zakresie utrzymania czystości w budynkach urzędu: 

a) sprzątanie pomieszczeń biurowych i ciągów komunikacyjnych w budynkach urzędu m.in.: 

- odkurzanie powierzchni dywanowych, 

- zamiatanie i zmywanie na mokro podłóg, 

- opróżnianie koszy na śmieci, 

- ścieranie kurzu z mebli, parapetów i lamp, 

- mycie drzwi, 

- wewnętrzne i zewnętrzne mycie okien, 
b) sprzątanie toalet m.in.: 

- mycie umywalek, muszli klozetowych i luster w sanitariatach, 

- uzupełnianie mydła i papieru toaletowego i ręczników papierowych; 
5) kierowanie samochodami służbowymi;  
6) obsługa centrali telefonicznej urzędu poprzez prawidłowe i szybkie łączenie interesantów oraz nadawanie 

komunikatów przez sieć telefoniczną. 
 

Rozdział 6 
Zadania Biura Organizacyjnego 

 
§ 24. 1. Stanowisko pracy ds. dokształcania zawodowego pracowników (DO-OR) w zakresie 

dokształcania zawodowego realizuje zadania określone w odrębnym zarządzeniu o podnoszeniu 
kwalifikacji zawodowych pracowników. 

2. Oprócz zadań określonych w ust. 1 do zadań DO-OR należy:  
1) w ramach obsługi niezamawianych ofert szkoleniowych oraz wydawniczych: 

a) przyjmowanie ofert wyłącznie z formie elektronicznej lub przesłanych faksem, 
b) kierowanie ofert związanych z realizacją zadań miasta, niebudzących wątpliwości do właściwości 

rzeczowej, do właściwych komórek organizacyjnych urzędu a pozostałych w uzgodnieniu 
z sekretarzem;  

2) zamawianie szkoleń zewnętrznych lub książek i wydawnictw na wniosek kierowników komórek 
organizacyjnych urzędu po uzyskaniu akceptacji sekretarza;  

3) obsługa organizacyjno-techniczna szkoleń wewnętrznych pracowników urzędu lub szkoleń zewnętrznych 
organizowanych zgodnie z regulaminem w siedzibie urzędu, w tym:  
a) współdziałanie z prowadzącymi szkolenia w sprawie ustalenia terminu i miejsca szkolenia, 
b) prowadzenie wewnętrznego naboru pracowników na podstawie zgłoszeń, 
c) rezerwacja sali szkoleniowej, 
d) zlecanie organizacji przerw kawowych w uzgodnieniu z sekretarzem, 
e) przygotowywanie listy obecności lub innych materiałów związanych ze szkoleniem, 
f) bieżące informowanie sekretarza o ocenie szkoleń na podstawie ankiet pracowników; 

4) rozliczanie finansowe zakupionego szkolenia lub książki, sprawdzanie poprawności wystawionych faktur 
oraz wprowadzanie danych we właściwym podsystemie informatycznym zgodnie z odrębnym 
zarządzeniem; 

5) prowadzenie rejestrów: szkoleń zewnętrznych, zakupionych książek i faktur za dokształcanie zawodowe; 
6) przygotowywanie zestawień danych w zakresie dokształcania zawodowego. 
 

§ 25. Do innych zadań DO-OR należy: 
1) prowadzenie spraw związanych z publikacją kondolencji: 

a) przedstawianie do wstępnej akceptacji sekretarza i ostatecznej prezydenta wniosków komórek 
organizacyjnych urzędu w sprawie treści kondolencji, 

b) przesyłanie zatwierdzonych kondolencji do publikacji zgodnie z odrębną umową, 
c) sprawdzanie poprawności faktur za kondolencje; 

2) prowadzenie naboru urzędników z ramienia prezydenta do obwodowych komisji wyborczych, 
przyjmowanie oświadczeń dotyczących członkostwa w tych komisjach; 

3) gromadzenie danych o realizacji obowiązku sprawozdawczości statystycznej przez właściwe komórki 
organizacyjne urzędu. 

 
§ 26. Do zadań DO-OR w zakresie obsługi sekretariatu sekretarza i departamentu należy: 

1) zapewnianie sprawnego i pełnego przepływu informacji między sekretarzem a podległymi sekretarzowi 
biurami w departamencie; 

2) przyjmowanie przesyłek wpływających w wyniku dekretacji prezydenta, doręczonych osobiście, 
przekazanych pocztą elektroniczną na konto organizacjaum@um.zielona-gora.pl oraz z kancelarii 
ogólnej, jak również wpływających faksem do DO-OR; 

3) przekazywanie sekretarzowi przesyłek wpływających w celu uzyskania dekretacji oraz właściwym 
komórkom organizacyjnym urzędu zgodnie z dekretacją sekretarza; 

4) przekazywanie treści pism do akceptacji sekretarza i informowanie właściwych kom. org. urz. o odbiorze 
zaakceptowanych dokumentów; 
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5) obsługa spotkań sekretarza; 
6) sporządzanie list obecności, ewidencji wyjść prywatnych, dokonywanie na bieżąco właściwych wpisów 

o nieobecności pracowników i przekazywanie na koniec każdego miesiąca DO-OR-III. 
 

§ 27. 1. Do zadań kancelarii ogólnej urzędu (DO-OR-I) w zakresie informacji ogólnej i koordynacji 
pracy Biura Obsługi Interesanta w budynku przy ul. Podgórnej 22 (BOI) należy: 
1) obsługa stanowiska informacji ogólnej w BOI m. in. poprzez: 

a) udzielanie informacji interesantom o usługach publicznych realizowanych przez urząd opisanych 
w formie kart usług publicznych lub procedur ogłoszonych w Biuletynie Informacji Publicznych w dziale: 
„Co i jak załatwić w Urzędzie?”, 

b) udzielanie interesantom informacji związanych z lokalizacjami komórek organizacyjnych urzędu, 
c) zapewnienia dostępności i odpowiedniej ilości właściwych druków i formularzy do kart usług 

publicznych w uzgodnieniu z kierownikiem biura, 
d) udzielania ogólnych informacji interesantom w zakresie funkcjonowania urzędu i zadań miasta, 

2) przyjmowanie przesyłek wpływających pocztą elektroniczną na konto urzadmiasta@um.zielona-gora.pl: 
a) dokonywanie wstępnej selekcji mającej na celu oddzielenie spamu od przesyłek dotyczących realizacji 

zadań publicznych lub związanych z działalnością  samorządu terytorialnego, 
b) dalsze przekazywanie emaili niebudzących wątpliwości co do właściwości rzeczowej a pozostałych 

w uzgodnieniu z kierownikiem biura, 
c) sortowanie i archiwizowanie emaili przesłanych zgodnie z właściwością wg wytycznych kierownika 

biura; 
3) realizacja zadań związanych z organizacją oraz koordynacją kolejkowego systemu obsługi interesantów 

na rzecz innych komórek organizacyjnych urzędu; 
4) obsługa wideotelefonu w BOI na rzecz osób niesłyszących;  
5) nadzór nad funkcjonowaniem urządzeń biurowych w BOI oraz aktualności informacji wieszanych w BOI; 
6) dbałość o estetykę BOI; 
7) wydawanie innych druków mieszkańcom lub komórkom organizacyjnym urzędu – na polecenie 

kierownika. 
2. Pracownicy kancelarii udzielają informacji w zakresie wskazanym w ust. 1 pkt 1 osobiście, 

telefonicznie lub za pośrednictwem poczty elektronicznej. 
 

 § 28. Do zadań DO-OR-I w zakresie obwieszczeń i ogłoszeń należy: 
1) ogólny nadzór nad estetyką oraz aktualnością informacji umieszczanych przez inne komórki 

organizacyjne urzędu na tablicy ogłoszeń przed siedzibą główną urzędu przy ul. Podgórnej 22;  
2) obliczanie terminów publikacji ogłoszeń i obwieszczeń pod nadzorem kierownika lub upoważnionego 

pracownika DO-OR-II; 
3) umieszczanie ogłoszeń i obwieszczeń przekazanych DO-OR do publikacji na właściwej tablicy ogłoszeń 

oraz nadzorowanie upływu terminu ich zdjęcia i odsyłanie zgodnie z dekretacją; 
4) aktualizacja informacji o tablicach ogłoszeń we wszystkich budynkach urzędu; 
5) realizacja zadań związanych z ogłoszeniami i obwieszczeniami na tablicy ogłoszeń przed kancelarią 

ogólną, w tym: 
6) publikacja ogłoszeń i obwieszczeń na tablicy ogłoszeń zgodnie z dyspozycjami kierownika biura lub 

upoważnionego pracownika DO-OR-II; 
a) monitorowanie ogłoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej w przypadku dekretacji takiej formy 

publikacji oraz dołączanie wydruku obwieszczenia zgodnie z lit. c, 
b) nadzór nad zachowaniem terminów publikacji ogłoszeń i obwieszczeń, 
c) niezwłoczne odsyłanie obwieszczeń i ogłoszeń po uprzednim zamieszczaniu adnotacji o okresie 

publikacji i uzyskaniu podpisu kierownika biura lub upoważnionego pracownika DO-OR-II,   
d) prowadzenie elektronicznego rejestru obwieszczeń i ogłoszeń. 

 
§ 29. 1. Do zadań DO-OR-I związanych z przesyłkami wpływającymi i wychodzącymi z urzędu 

w formie tradycyjnej (papierowej) należy: 
1) odbieranie przesyłek kierowanych do urzędu za pośrednictwem operatorów pocztowych; 
2) prowadzenie spraw związanych z przesyłkami doręczanymi osobiście do kancelarii ogólnej, 

a w szczególności: 
a) przyjmowanie korespondencji doręczanej osobiście, 
b) przekazywanie komórkom organizacyjnym urzędu przesyłek niebudzących wątpliwości co do 

właściwości rzeczowej, 
c) przekazywanie komórkom organizacyjnym urzędu – w uzgodnieniu z kierownikiem biura lub na 

podstawie jego dekretacji – pozostałych przesyłek wpływających; 
3) prowadzenie spraw związanych z przesyłkami wpływającymi za pośrednictwem operatorów pocztowych:  

a) przekazywanie komórkom organizacyjnym urzędu przesyłek niebudzących wątpliwości co do 
właściwości rzeczowej, 

b) przekazywanie komórkom organizacyjnym urzędu – w uzgodnieniu z kierownikiem biura lub na 
podstawie jego dekretacji – pozostałych przesyłek wchodzących; 
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4) prowadzenie spraw związanych z przesyłkami sądowymi, prokuratorskimi i komorniczymi, w tym: 
a) przekazywanie komórkom organizacyjnym urzędu przesyłek niebudzących wątpliwości co do 

właściwości rzeczowej, nieterminowych,  
b) niezwłoczne przekazywanie pozostałych przesyłek zgodnie z dekretacją i szczegółowymi 

dyspozycjami kierownika biura; 
5) niezwłoczne przekazywanie właściwym komórkom organizacyjnym urzędu potwierdzeń odbioru 

doręczonej korespondencji; 
6) realizacja zadań związanych z przesyłkami wychodzącymi w formie tradycyjnej (papierowej), 

a w szczególności wysyłka korespondencji z zachowaniem szczegółowych postanowień odrębnych 
umów w zakresie usług pocztowych; 

7) przyjmowanie i rejestracja zgodnie z niniejszym regulaminem przesyłek wpływających do 
wieloosobowego stanowiska pracy ds. obsługi interesantów i gońców; 

8) współdziałanie w zakresie przekazywania przesyłek wychodzących do doręczenia za pośrednictwem 
gońców oraz do komórek organizacyjnych mających siedzibę przy ul. Generała Jarosława Dąbrowskiego 
41, prasy oraz pism wewnętrznych; 

9) prowadzenie spraw związanych z rozdziałem prasy, w tym w szczególności:  
a) odbieranie dostarczonej prasy, 
b) rozdzielanie prasy pomiędzy właściwe komórki organizacyjne urzędu na podstawie  wykazu 

przekazanego przez komórkę organizacyjna urzędu właściwą ds. obsługi urzędu; 
10) prowadzenie innych spraw związanych z realizacją zadań kancelarii ogólnej, w tym w szczególności 

kserowanie, bindowanie i oprawa dokumentów na potrzeby urzędu. 
 
§ 30. Do zadań DO-OR-I w zakresie obsługi interesanta i gońców przy ul. Generała Jarosława 

Dąbrowskiego 41 należy: 
1) realizacja zadań związanych z korespondencją przychodzącą do siedziby urzędu a w szczególności: 

a) odbieranie korespondencji i przesyłek kierowanych do urzędu i Dzielnicy Nowe Miasto za 
pośrednictwem operatorów pocztowych lub doręczanych osobiście, 

b) przekazywanie odebranej korespondencji do kancelarii ogólnej; 
2) obsługa systemów korespondencji elektronicznej kierowanej do urzędu: 

a) obsługa elektronicznych skrzynek podawczych na platformach centralnych w tym e-PUAP, 
b) weryfikacja podpisu elektronicznego korespondenta, 
c) przekazywanie korespondencji elektronicznej właściwym kom. org. urz., 
d) obsługa zasobu/rejestru elektronicznych skrzynek podawczych; 

3) udzielanie wszechstronnej informacji interesantom o sprawach załatwianych w urzędzie oraz 
o obowiązujących w tym zakresie procedurach, wskazywanie właściwej kom. org. urzędu do załatwienia 
sprawy; 

4) wydawanie interesantom druków i formularzy urzędowych niezbędnych do załatwienia spraw oraz 
udzielanie pomocy w ich wypełnieniu; 

5) organizacyjno-techniczna obsługa punktów nieodpłatnej pomocy prawnej poprzez: 
a) monitorowanie dostępności druków oświadczeń i kart nieodpłatnej pomocy prawnej, 
b) przekazywanie kart usług świadczenia nieodpłatnej pomocy prawnej w punktach prowadzonych przez 

Miasto; 
6) prowadzenie spraw związanych z korespondencją urzędową doręczaną przez gońców: 

a) współpraca z gońcami w zakresie wydania za pokwitowaniem zaewidencjonowanej korespondencji 
celem jej doręczenia, przyjęcia zwrotnych potwierdzeń odbioru doręczonej korespondencji, 
przyjmowanie i przechowywanie awizowanej korespondencji, terminowe wydawanie korespondencji 
do powtórnego awizowania, 

b) posegregowanie przyjętej korespondencji wg przydzielonych rejonów miasta, 
c) wydawanie adresatom awizowanej korespondencji  po przedłożeniu przez nich zawiadomienia 

o awizowaniu i okazaniu dokumentu tożsamości, 
d) sprawdzenie poprawności wypełnienia „potwierdzenia odbioru” przekazanego przez gońca, 

w szczególności czy widnieje czytelny podpis adresata lub osoby odbierającej korespondencję oraz 
czy znajdują się odpowiednie adnotacje,  

e) zwrot do właściwych kom. org. urzędu niepodjętej w terminie korespondencji oraz zwrotnych 
potwierdzeń odbioru. 

 
§ 31. Do zadań gońców w zakresie osobistego doręczania korespondencji urzędowej należy: 

1) rzetelne, sumienne i terminowe doręczanie przesyłek kierowanych z urzędu do adresatów 
z wyznaczonego rejonu:  
a) codzienne przyjęcie z biura podawczego złożonych tam przesyłek zwykłych, poleconych i za 

potwierdzeniem odbioru, oraz oznaczonych, które należy doręczyć niezwłocznie, w tym samym dniu, 
b) sprawdzenie przyjętej korespondencji wg przydzielonych rejonów miasta, 
c) dostarczenie korespondencji pod wskazany adres, wydanie przesyłki adresatowi, a w przypadkach 

określonych prawem także innej osobie, 
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d) w przypadku, gdy doręczana jest przesyłka za potwierdzeniem odbioru na właściwym formularzu 
dołączonym do przesyłki należy od adresata uzyskać pokwitowanie przez złożenie czytelnego podpisu 
(imienia i nazwiska) i daty odbioru; 

2) awizowanie przesyłek niedoręczonych; 
3) należyte zabezpieczenie przesyłek przed zagubieniem, zniszczeniem, dostaniem się przesyłek 

w niepowołane ręce; 
4) pozytywne nastawienie wobec odbiorców przesyłek, służenie im radą i pomocą, a także przestrzeganie 

zasad kultury osobistej, uprzejmości  i życzliwości; 
5) godne reprezentowanie urzędu. 

 
§ 32. W związku i w celu realizacji zadań DO-OR-I prowadzi szczegółowe rejestry i ewidencje: 

1) książki nadawczej przesyłek firmowych miejscowych; 
2) książki nadawczej przesyłek firmowych zamiejscowych; 
3) książki nadawczej przesyłek niefirmowych priorytetowych; 
4) książki nadawczej przesyłek niefirmowych zagranicznych; 
5) książki nadawczej przesyłek niefirmowych wartościowych; 
6) książki nadawczej przesyłek niefirmowych za pobraniem; 
7) książki nadawczej przesyłek niefirmowych -paczek; 
8) książki nadawczej przesyłek niefirmowych kurierskich; 
9) rejestru ilościowego nadanych listów ekonomicznych firmowych i niefirmowych; 
10) rejestru nadanych listów zwykłych priorytetowych; 
11) rejestr nadanych listów zwykłych zagranicznych oraz priorytetowych; 
12) książki przesyłek listowych wpływających do urzędu za pośrednictwem operatorów pocztowych; 
13) książki przesyłek kurierskich, wartościowych; 
14) rejestru zwrotów; 
15) rejestru pism dostarczanych osobiście do urzędu m. in. przez instytucje publiczne, osoby prywatne; 
16) rejestru pism sądowych, prokuratorskich, komorniczych; 
17) rejestru reklamacji i duplikatów; 
18) rejestry przesyłek doręczanych przez gońców: 

a) do instytucji i firm,  
b) do osób fizycznych na terenie sołectw: 

- Stary Kisielin, Nowy Kisielin,  
- Ochla, Kiełpin  Jarogniewice Barcikowice 19- do końca, 
- Przylep, Łężyca, 
- Racula, Drzonków, Sucha, Ługowo, Zatonie, Barcikowice  1-18, 
- Zawada, Jany, Krępa, Stożne, Jeleniów. 

 
§ 33. Do zadań wieloosobowego stanowiska pracy ds. organizacyjnych (DO-OR-II) w zakresie 

koordynowania obiegu projektów uchwał, apeli, oświadczeń, obwieszczeń rady z inicjatywy prezydenta 
należy: 
1) sprawdzanie kompletności wymaganych wstępnych akceptacji projektów przed skierowaniem do 

ostatecznej akceptacji prezydenta; 
2) sprawdzanie kompletności dołączonych do projektów wniosków o opinie i konsultacje lub uzyskanych 

opinii i konsultacji - zgodnie z zapisami w uzasadnieniach; 
3) bieżące informowanie autorów projektów w formie elektronicznej o zatwierdzeniu projektów i możliwości 

skierowania do opiniowania lub do rady;  
4) przekazywanie do Biura Rady Miasta ostatecznie zaakceptowanych przez prezydenta projektów wraz 

z dołączoną przez kom. org. urz. dokumentacją opiniowania; 
5) współdziałanie z kom. org. urz. właściwymi ds. obsługi: Rady Dzielnicy Nowe Miasto, Zielonogórskiej 

Rady Działalności Pożytku Publicznego, Zielonogórskiej Rady Seniorów, Miejskiej Społecznej Rady ds. 
osób Niepełnosprawnych, Młodzieżowej Rady Miasta w zakresie obiegu projektów; 

6) koordynowanie przekazywania elektronicznych wersji zatwierdzonych projektów do Biura Rady Miasta, 
w tym w formacie xml; 

7) prowadzenie rejestru projektów aktów prawnych rady z inicjatywy prezydenta; 
8) przekazywanie podjętych aktów prawnych rady do wykonania właściwym komórkom organizacyjnym 

urzędu w uzgodnieniu z kierownikiem biura; 
9) współdziałanie z telepracownikiem odpowiedzialnym za internetową bazę aktów prawnych w BIP 

w zakresie projektów aktów prawnych rady oraz wykonywanych uchwał. 
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§ 34. Do zadań DO-OR-II w zakresie koordynacji opiniowania projektów aktów prawnych 
z inicjatywy radnych oraz inicjatyw obywatelskich należy: 
1) uzyskiwanie cząstkowych opinii komórek organizacyjnych urzędu oraz uwag formalnoprawnych; 
2) sporządzanie opinii cząstkowej w zakresie konieczności poddania projektu konsultacjom oraz 

poprawności legislacyjnej; 
3) monitorowanie terminu przygotowania opinii prezydenta; 
4) przygotowywanie projektu całościowej opinii prezydenta o projekcie; 
5) przekazanie opinii Biuru Rady Miasta. 
 

§ 35. Do zadań DO-OR-II w zakresie koordynowania obiegu projektów zarządzeń i innych aktów 
prawnych prezydenta należy:  
1) sprawdzanie kompletności wymaganych wstępnych akceptacji projektów zarządzeń przed przekazaniem 

do ostatecznej akceptacji prezydenta lub właściwego zastępcy prezydenta; 
2) sprawdzanie kompletności dołączonych do projektów wniosków o opinie i konsultacje lub uzyskanych 

opinii  zgodnie z odrębnymi przepisami; 
3) sprawdzanie pod względem zgodności z systemem zarządzania, zgodnie z § 73 pkt 1 projektów 

zarządzeń dotyczących: 
a) nieruchomości- najmu, dzierżawy, przekazania w administrowanie oraz innych w wykonaniu uchwał 

rady,  
b) najmu lokali mieszkalnych i użytkowych,  
c) otwartych konkursów ofert dla organizacji pozarządowych, 
d) bezpłatnych przejazdów komunikacja miejską, 
e) komisji egzaminacyjnych nauczycieli w ramach awansu zawodowego, 
f) komisji w ramach postępowania konkursowego na stanowiska dyrektorów miejskich jednostek 

oświatowych, 
g) powierzenia stanowiska dyrektorom miejskich jednostek oświatowych; 

4) koordynowanie przekazywania elektronicznych wersji podpisanych zarządzeń do BIP, m. in. 
informowanie e- mailem autorów projektów o zarejestrowaniu zarządzenia pod określonym numerem 
oraz współdziałanie z telepracownikiem odpowiedzialnym za internetową bazę aktów prawnych w BIP; 

5) przekazywanie do wykonania oraz do kontroli legalności zarządzeń i obwieszczeń prezydenta, w tym: 
a) rejestracja zarządzeń i obwieszczeń prezydenta, 
b) przekazywanie zarządzeń i obwieszczeń prezydenta do wykonania właściwym komórkom 

organizacyjnym urzędu, 
c) przesyłanie zarządzeń i obwieszczeń prezydenta właściwym organom nadzoru- Wojewodzie 

Lubuskiemu albo Regionalnej Izbie Obrachunkowej z zachowaniem terminów wynikających 
z odrębnych przepisów, 

d) prowadzenie zbioru zarządzeń i obwieszczeń prezydenta, 
e) współdziałanie z telepracownikiem odpowiedzialnym za prowadzenie rejestru zarządzeń w zakresie 

bieżącego przekazywania informacji o podpisanych zarządzeniach. 
 

§ 36. Do zadań DO-OR-II w zakresie koordynowania przygotowania odpowiedzi na interpelacje 
i zapytania radnych należy w szczególności:  
1) w zakresie interpelacji: 

a) zbieranie cząstkowych odpowiedzi na interpelacje na podstawie dekretacji złożonej sekretarza lub 
kierownika, 

b) przygotowywanie całościowej odpowiedzi i przedkładanie jej prezydentowi, 
c) monitorowanie terminu odpowiedzi na interpelacje również, gdy właściwa do udzielenia odpowiedzi 

jest jedna komórka organizacyjna urzędu; 
2) w zakresie zapytań radnych:  

a) po otrzymaniu wykazu zapytań z Biura Rady Miasta ustalenie w porozumieniu z kierownikiem 
komórek organizacyjnych urzędu właściwych do udzielenia odpowiedzi na poszczególne pytania oraz 
przedstawienie dekretacji i terminu udzielenia odpowiedzi cząstkowych do zatwierdzenia sekretarzowi, 

b) przekazanie e-mailem zapytań właściwym komórkom organizacyjnym urzędu, 
c) koordynacja uzyskiwania odpowiedzi cząstkowych w wersji elektronicznej zaakceptowanej przez 

pracownika przygotowującego odpowiedź, kierownika komórki organizacyjnej oraz właściwego z-pcy 
prezydenta, sekretarza lub skarbnika, 

d) lit. c stosuje się odpowiednio do komórek organizacyjnych urzędu nadzorujących lub koordynujących 
działalność miejskich jednostek organizacyjnych, które są zobowiązane do przekazania i uzyskania 
odpowiedzi od tych jednostek, 

e) przygotowywanie zbiorczej odpowiedzi na zapytania radnych oraz przedkładanie jej do akceptacji 
wstępnej dyrektorowi Departamentu Prezydenta Miasta i właściwym zastępcom prezydenta oraz do 
ostatecznej akceptacji prezydenta, 

f) przekazywanie zaakceptowanej zbiorczej odpowiedzi na zapytania do Biura Rady Miasta oraz do BIP, 
g) monitorowanie terminu odpowiedzi na zapytania również, gdy właściwa do udzielenia odpowiedzi jest 

jedna komórka organizacyjna urzędu. 
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§ 37. Do zadań DO-OR-II w zakresie koordynacji obsługi kontroli zewnętrznych należy: 
1) zbieranie cząstkowych wyjaśnień do uzasadnionych uwag protokołu kontroli lub zaleceń pokontrolnych 

i przygotowywaniem na ich podstawie projektu zbiorczej odpowiedzi;  
2) przekazywanie projektu odpowiedzi do wstępnej akceptacji sekretarza, radców prawnych i kierownika 

komórki organizacyjnej urzędu właściwej ds. audytu wewnętrznego oraz do ostatecznej akceptacji 
prezydenta; 

3) monitorowanie terminu wyjaśnień i przygotowania odpowiedzi w przypadku, gdy właściwa jest jedna 
komórka organizacyjna urzędu; 

4) przekazywanie kompletu dokumentów z zakończonej kontroli zewnętrznej do komórki organizacyjnej 
urzędu właściwej ds. audytu wewnętrznego z zastrzeżeniem odrębnych przepisów, np. w zakresie 
funduszy unijnych. 

 
§ 38. Do zadań DO-OR-II w zakresie monitorowania najnowszych wymagań prawnych należy 

w szczególności: 
1) bieżące przeglądanie stron internetowych dzienników urzędowych – Dziennika Ustaw i Monitora 

Polskiego;   
2) przekazywanie w formie elektronicznej właściwym komórkom organizacyjnym urzędu informacji 

o opublikowanych najnowszych wymaganiach prawnych lub ich zmianach; 
3) bieżące monitorowanie strony internetowej Dziennika Urzędowego Województwa Lubuskiego w celu 

ustalenia dnia wejścia w życie aktów normatywnych oraz innych aktów prawnych organów Miasta oraz 
przekazywanie tych informacji właściwym komórkom organizacyjnym urzędu. 

 
§ 39. Do zadań wieloosobowego stanowiska pracy ds. organizacyjnych DO-OR-II w zakresie 

merytorycznej obsługi podsystemu wspierającego obieg dokumentacji w skali urzędu należy: 
1) tworzenie i aktualizowanie danych w podsystemie w zakresie: 

a) drzewa organizacji,  
b) użytkowników podsystemu, 
c) kont użytkowników, 
d) słownika jrwa; 

2) bieżąca współpraca z administratorem systemu oraz koordynatorami podsystemu w komórkach 
organizacyjnych urzędu; 

3) pomoc pracownikom w bieżącej obsłudze podsystemu; 
4) prowadzenie indywidualnych szkoleń wewnętrznych; 
5) zgłaszanie administratorowi systemu potrzeby zmian wynikających ze zmiany przepisów lub potrzeb 

użytkowników; 
6) wykonywanie innych zadań określonych w odrębnym zarządzeniu o administrowaniu i użytkowaniu 

systemem informatycznym urzędu. 
 
§ 40. Do zadań DO-OR-II w zakresie budżetu i zamówień publicznych biura należy m. in.: 

1) zbieranie informacji z zakresu działania biura do projektu budżetu DO-OR; 
2) przygotowywanie projektu i planu finansowego DO-OR oraz wniosków w zakresie jego zmian, w tym we  

właściwym podsystemie; 
3) czuwanie nad aktualnością planu finansowego DO- OR;  
4) przygotowywanie informacji z zakresu zaangażowania wydatków DO- OR; 
5) przygotowywanie danych do innych sprawozdań dotyczących wydatków DO-OR oraz współdziałanie 

z pracownikami innych biur w departamencie w zakresie spójności wydatków ze wspólnych paragrafów 
klasyfikacji budżetowej; 

6) obsługa wydatków DO-OR w podsystemach informatycznych właściwych ds. rejestrowania umów oraz 
wydatków budżetowych zgodnie z odrębnym zarządzeniem; 

7) obsługa wypłaty ekwiwalentu telepracownika w podsystemie informatycznym na podstawie danych kadr; 
8) koordynacja wydatków komórek organizacyjnych urzędu w wykonaniu umowy o płatne lokalne ogłoszenia 

prasowe, a w szczególności:  
a) kontrola zaangażowania wydatków na podstawie informacji komórek organizacyjnych urzędu,  
b) obsługa wydatków w podsystemach informatycznych właściwych ds. rejestrowania umów oraz 

wydatków budżetowych zgodnie z odrębnymi przepisami; 
9) prowadzenie spraw związanych z przekazywaniem miesięcznego zapotrzebowania na dotację celową na 

nieodpłatną pomoc prawną oraz rozliczaniem tej dotacji w zakresie wynagrodzeń  adwokatów i radców 
prawnych; 

10) prowadzenie spraw związanych z zamówieniami publicznymi DO-OR a w szczególności: 
a) zbieranie informacji z zakresu działania biura do planu zamówień publicznych i zamówień, 
b) przygotowywanie projektu i planu zamówień publicznych i zamówień oraz wniosków w zakresie jego 

zmian, 
c) czuwanie nad aktualnością planu zamówień publicznych i zamówień,  
d) opracowywanie dokumentacji zamówień publicznych i zamówień dotyczących usług pocztowych oraz 

ogłoszeń prasowych zgodnie z odrębnymi przepisami- w uzgodnieniu z kierownikiem DO-OR. 
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§ 41. Do zadań DO-OR-II w zakresie internetowej bazy aktów prawnych w Biuletynie Informacji 
Publicznej (BIP) należy w szczególności: 
1) publikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej urzędu („BIP”) projektów aktów prawnych rady w celu 

umożliwienia opiniowania organizacjom pozarządowym z  zgodnie z odrębnymi przepisami; 
2) bieżące informowanie kom. org. urz. opublikowaniu projektu, o którym mowa w pkt 1; 
3) wprowadzanie informacji dotyczących obowiązywania, wejścia w życie uchwał i zarządzeń, ich zmian, 

utraty mocy oraz publikacji, w tym: 
a) wynikających bezpośrednio  z treści aktów prawnych organów miasta, 
b) na podstawie informacji właściwych komórek organizacyjnych urzędu w zakresie utraty mocy lub 

wykonania aktów prawnych; 
4) zamieszczanie linków do Dziennika Urzędowego Województwa Lubuskiego ze wskazaniem publikacji: 

aktów prawnych organów miasta, rozstrzygnięć nadzorczych lub orzeczeń Wojewódzkiego Sądu 
Administracyjnego dotyczących aktów prawnych organów miasta. 

 
§ 42. Do zadań DO-OR-II w zakresie obsługi innych baz danych, rejestrów, ewidencji należy 

w szczególności: 
1) prowadzenie elektronicznej wersji rejestru zarządzeń i obwieszczeń prezydenta poprzez wprowadzanie 

i aktualizowanie informacji o zarządzeniach i obwieszczeniach w układzie chronologicznym, 
z uwzględnieniem informacji określonych w § 41 pkt 3; 

2) prowadzenie w formie elektronicznej rejestru uchwał wykonywanych przez prezydenta w szczegółowości 
określonej przez kierownika biura na podstawie informacji: 
a) o wejściu w życie, uchyleniu, zmianie lub utracie mocy - literalnie wynikających z uchwał i dzienników 

urzędowych, 
b) właściwych komórek organizacyjnych o wykonaniu uchwał lub o wyniku postępowań nadzorczych 

w stosunku do uchwał i ich skutkach dla statusu uchwał; 
3) prowadzenie rejestru miejskich jednostek organizacyjnych poprzez wprowadzanie i aktualizowanie 

informacji: 
a) wynikających literalnie z uchwał i zarządzeń organów miasta, 
b) komórek organizacyjnych urzędu nadzorujących lub koordynujących działalność miejskich jednostek 

organizacyjnych zgłaszanych na bieżąco lub w wyniku okresowej aktualizacji danych, 
c) przygotowywanie wypisów z rejestru w porozumieniu z właściwymi komórkami organizacyjnym i; 

4) wprowadzanie i aktualizacja informacji w BIP i  na stronie internetowej miasta: 
a) przekazanych przez DO-OR.III informacji dotyczących naboru na wolne stanowiska urzędnicze: 

ogłoszenia, listy kandydatów oraz wyniku naboru, 
b) w zakresie rejestru miejskich jednostek organizacyjnych, 
c) danych teleadresowych oraz opisu zadań DO-OR; 

5) aktualizacja serwisu systemu zarządzania jakością urzędu na podstawie informacji przekazanych przez 
DO- OR.III, DO- OR.II i inne komórki organizacyjnych urzędu w zakresie zmian danych dotyczących: 
a) kart usług publicznych, 
b) danych osobowych i teleadresowych użytkowników, 
c) zmian stanowisk pracy, 
d) struktur organizacyjnych komórek organizacyjnych urzędu na podstawie regulaminów wewnętrznych, 
e) komunikatów; 

6) prowadzenie spraw związanych z przekazywaniem zatwierdzonych aktów prawnych normatywnych oraz 
innych aktów  prawnych do publikacji w Dzienniku Urzędowym Województwa Lubuskiego na podstawie 
odrębnego upoważnienia prezydenta; 

7) bieżące doradztwo i szkolenia pracowników w zakresie tworzenia aktów prawnych w formacie xml; 
8) przekazywanie aktów do publikacji w Dzienniku Urzędowym Województwa Lubuskiego oraz 

współdziałanie z redakcja Dziennika Urzędowego w tym zakresie; 
9) przekazywanie pocztą elektroniczną właściwym komórkom organizacyjnym urzędu i pracownikom  

informacji dotyczących aktów prawnych opublikowanych w Dzienniku Urzędowym Województwa 
Lubuskiego. 

 
§ 43. 1. Do zadań DO-OR-II w zakresie nieodpłatnej pomocy prawnej należy: 

1) przygotowywanie: 
a) corocznego porozumienia z okręgowymi radami adwokatów i radców prawnych w sprawie udzielania 

nieodpłatnej pomocy prawnej w mieście, 
b) projektów aktów prawnych określających lokale, w których będą usytuowane punkty nieodpłatnej 

pomocy prawnej oraz harmonogramu udzielania nieodpłatnej pomocy prawnej, 
c) umów z adwokatami i radcami prawnymi o udzielanie nieodpłatnej pomocy prawnej; 

2) współdziałanie z okręgowymi radami adwokatów i radców prawnych oraz z wyznaczonymi adwokatami 
i radcami prawnymi w zakresie zawarcia umów o udzielanie nieodpłatnej pomocy prawnej; 

3) monitorowanie realizacji umów o nieodpłatnej pomocy prawnej, przechowywanie dokumentacji udzielonej 
nieodpłatnej pomocy prawnej; 
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4) obsługa wydatków w zakresie wynagrodzeń adwokatów i radców w wykonaniu umów o udzielanie 
nieodpłatnej pomocy prawnej oraz rozliczanie dotacji celowej w tym zakresie; 

5) sprawozdawczość w zakresie realizacji nieodpłatnej pomocy prawnej we współdziałaniu z innymi kom. 
org. urz.. 

2. Zadania w zakresie powierzenia organizacji pozarządowej prowadzenia punktów nieodpłatnej 
pomocy prawnej realizuje kom. org. urz. właściwa ds. współpracy z organizacjami pozarządowymi. 

 
§ 44. Do innych zadań DO-OR-II należy m. in.: 

1) przygotowywanie sekretarzowi materiałów związanych z udziałem w organach lub zespołach powołanych 
przez prezydenta, jako urzędnika wyborczego, Pełnomocnika Jakości; 

2) realizacja zadań prezydenta jako organu nadzoru nad Dzielnicą Nowe Miasto; 
3) przekazywanie uchwał Rady Dzielnicy Nowe Miasto właściwym kom. org. urz.; 
4) prowadzenie szkoleń wewnętrznych w zakresie organizacji urzędu, instrukcji kancelaryjnej, technicznych 

aspektów tworzenia projektów aktów prawnych w xml oraz bieżące doradztwo komórkom organizacyjnym 
urzędu w tym zakresie; 

5) prowadzenie w wersji elektronicznej wykazu aktów prawnych- w zakresie działania DO-OR - na 
podstawie informacji o najnowszych wymaganiach prawnych; 

6) wstępne sprawdzanie projektów kart usług publicznych, prowadzenie zbioru kart usług publicznych; 
7) prowadzenie spraw związanych z opracowywaniem ankiet i sprawozdań statystycznych w zakresie 

zadań DO-OR. I i II; 
8) koordynacja opracowywania ankiet wybranych przez sekretarza, wymagających współdziałania wielu 

komórek organizacyjnych urzędu oraz monitorowanie terminów odpowiedzi; 
9) koordynacja obiegu wniosków o przyznanie nagrody miasta Zielona Góra z inicjatywy prezydenta 

z zachowaniem odrębnych przepisów, w tym m. in. występowanie do kandydata o wyrażenie zgody 
na uhonorowanie oraz przekazywanie zgody kandydata wraz z wnioskiem do rady; 

10) prowadzenie spraw związanych z wyborami ławników do sądów powszechnych, a w szczególności 
koordynacja naboru kandydatów na ławników; 

11) bieżąca koordynacja pracy i współdziałania stanowisk w kancelarii ogólnej;  
12) obsługa organizacyjno- techniczna kancelarii ogólnej; 
13) nadzór nad rejestrem papierowych przesyłek wpływających w punktach kancelaryjnych urzędu; 
14) przygotowywanie, monitorowanie oraz aktualizacja upoważnień pracowników do odbioru i kwitowania 

przesyłek listowych. 

 
§ 45. Do wieloosobowego stanowiska pracy ds. kadr i zarządzania zasobami ludzkimi (DO-OR-III) 

należy realizacja zadań z zakresu kadr i zarządzania zasobami ludzkimi dotyczących pracowników urzędu 
oraz kierowników miejskich jednostek organizacyjnych („mjo”). 

 
§ 46. Do DO-OR-III należy realizacja zadań związanych z rekrutacją  pracowników urzędu zgodnie 

z odrębnym zarządzeniem: 
1) przygotowywanie ogłoszenia o naborze na wniosek kierowników komórek organizacyjnych urzędu; 
2) prowadzenie obsługi kancelaryjno-biurowej prac komisji rekrutacyjnej; 
3) odsyłanie dokumentów aplikacyjnych po zakończonej procedurze naboru na stanowisko urzędnicze. 

 
§ 47. Do DO-OR-III należy koordynacja spraw dotyczących składania oświadczeń majątkowych 

i oświadczeń o działalności gospodarczej pracowników i kierowników mjo, w tym:  
1) prowadzenie rejestru zobowiązanych do złożenia oświadczeń majątkowych; 
2) udział w pracach komisji dotyczących analizy złożonych oświadczeń majątkowych; 
3) skanowanie złożonych oświadczeń majątkowych na potrzeby publikacji w BIP; 
4) przesyłanie złożonych oświadczeń majątkowych właściwym urzędom skarbowym; 
5) przygotowywanie informacji radzie dotyczących złożonych oświadczeń majątkowych. 

 

 § 48. Do zadań wspólnych DO-OR-III dotyczących pracowników urzędu należy: 
1) bieżące prowadzenie i kompletowanie akt osobowych; 
2) prowadzenie spraw związanych z zatrudnianiem pracowników nieobjętych ustawową procedurą, 

tj. pracowników pomocniczych i obsługi, pracowników interwencyjnych, pracowników na zastępstwo; 
3) przygotowywanie informacji do umowy o warunkach zatrudnienia pracowników urzędu; 
4) prowadzenie spraw związanych z dokumentacją służby przygotowawczej i organizowania egzaminu 

kończącego tę służbę; 
5) sprawdzanie uprawnień pracowników do posługiwania się pieczęciami służbowymi w wykonaniu 

posiadanych upoważnień we współdziałaniu z kierownikiem biura w ramach procedury systemu 
zarządzania jakością; 

6) bieżące prowadzenie dokumentacji udzielonych urlopów wypoczynkowych i urlopów okolicznościowych, 
urlopów związanych z rodzicielstwem i innych zwolnień od pracy, a w szczególności: 

a) przygotowywanie projektów udzielonych urlopów związanych z rodzicielstwem, 
b) ewidencja elektroniczna i papierowa, 
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c) udzielanie informacji dotyczącej wymiarów urlopów pracownikom urzędu, 
d) potwierdzanie wymiarów urlopów na wnioskach urlopowych i wnioskach z zakładowego funduszu 

świadczeń socjalnych, 
e) ewidencjonowanie nadgodzin oraz pracy w godzinach nocnych, 
f) ewidencjonowanie potrąceń z wynagrodzenia w systemie elektronicznym; 

7) bieżące prowadzenie ewidencji zwolnień lekarskich w formie elektronicznej i papierowej oraz  
przekazywanie dokumentacji komórce organizacyjnej urzędu ds. płac; 

8) prowadzenie spraw związanych z przyznawaniem indywidualnego czasu pracy, poprzez: 
a) przygotowywanie projektów pism o przyznaniu indywidualnego czasu pracy, 
b) zakładanie rozkładów czasu pracy w systemie elektronicznym, 
c) bieżącą aktualizację posiadanych uprawnień pracowniczych w danym zakresie; 

9) prowadzenie dokumentacji związanej z przeprowadzaniem oceny pracowników urzędu, w tym 
koordynacja obiegu dokumentacji pomiędzy kierownikami komórek organizacyjnych urzędu a DO-OR-III; 

10) prowadzenie spraw związanych z badaniami wstępnymi, okresowymi i kontrolnymi pracowników, 
poprzez bieżące prowadzenie rejestracji w systemie elektronicznym i papierowym oraz monitorowanie 
obowiązków pracodawcy związanych z długoterminowym zwolnieniem lekarskim; 

11) przygotowywanie opinii służbowych na wniosek pracownika urzędu w uzgodnieniu z właściwym 
kierownikiem komórki org. urzędu; 

12) prowadzenie spraw w zakresie oświadczeń pracowników urzędu o używaniu samochodów osobowych 
do celów służbowych, poprzez adnotację kadr o absencjach pracownika w okresie, w którym pracownicy 
wnioskują o ryczałt; 

13) prowadzenie rejestru umów zleceń i umów o dzieło w formie papierowej; 
14) tworzenie i korygowanie dokumentów zgłoszeniowych w systemie PŁATNIK i przekazywanie ich 

w formie elektronicznej lub papierowej do ZUS w Zielonej Górze; 
15) przygotowywanie dokumentacji w zakresie: 

a) nagród jubileuszowych i innych nagród pracownikom urzędu, 
b) dodatków specjalnych i innych dodatków określonych w regulaminie wynagradzania; 

16) sporządzanie i przesyłanie comiesięcznej dokumentacji sprawozdawczej do PFRON; 
17) sporządzanie obowiązujących sprawozdań statystycznych w zakresie spraw pracowniczych; 
18) wydawanie dokumentów potwierdzających zatrudnienie byłym pracownikom urzędu; 
19) przygotowywanie projektów świadectw pracy i ich wydawanie; 
20) prowadzenie szkoleń wewnętrznych w zakresie statusu oraz praw i obowiązków pracowników 

samorządowych w ramach procedury systemu zarządzania jakością; 
21) współdziałanie z pracownikiem ds. bhp w zakresie przekazywania bieżącej informacji na temat 

zatrudniania nowych pracowników, celem ich przeszkolenia w zakresie bhp; 
22) współpraca ze związkami zawodowymi, społecznym inspektorem pracy w zakresie realizacjami zadan 

wspólnych; 
23) przygotowywanie założeń do projektu budżetu w zakresie zadań realizowanych przez DO-OR.III 

i współdziałanie w tym zakresie z DO-OR-II; 
24) przygotowywanie projektów uchwał i zarządzeń w zakresie zadań realizowanych przez DO-OR.III,  

a w tym: 
a) uzgadnianie treści projektów uchwał i zarządzeń z właściwymi kierownikami komórek org. urzędu, 
b) prowadzenie dokumentacji projektów uchwał i zarządzeń związanej z uzgodnieniami ze związkami 

zawodowymi. 
 
§ 49. Do wspólnych zadań DO-OR-III dotyczących pracowników urzędu we współdziałaniu lub 

uzgodnieniu z kierownikami kom. org. urzędu  należy: 
1) przygotowywanie projektów umów o pracę pracowników urzędu na wniosek kierownika właściwej kom. 

org. urz.;  
2) współdziałanie i uzgadnianie z kierownikami komórek organizacyjnych urzędu spraw związanych 

z zatrudnieniem, zwalnianiem i awansowaniem pracowników urzędu; 
3) przygotowywanie zakresów odpowiedzialności i uprawnień kierowników komórek organizacyjnych urzędu 

na podstawie regulaminów wewnętrznych tych komórek oraz indywidualnych upoważnień 
i pełnomocnictw; 

4) opracowywanie w uzgodnieniu z kierownikami komórek organizacyjnych urzędu projektów planów 
urlopowych; 

5) sporządzanie upoważnień i pełnomocnictw dla pracowników urzędu wg zasad określonych w regulaminie 
organizacyjnym urzędu; 

6) prowadzenie spraw związanych z przygotowaniem wniosku o nadanie pracownikom urzędu orderów 
i odznaczeń, w tym: 
a) kompletowanie opinii kierowników kom. org. urzędu o pracownikach wytypowanych do odznaczeń, 
b) sporządzanie dokumentacji związanej z nadaniem pracownikom urzędu orderów i odznaczeń, 
c) monitorowanie przebiegu procedury nadania orderów i odznaczeń; 

7) prowadzenie spraw związanych z praktykami uczniowskimi i studenckimi;  
8) prowadzenie spraw związanych ze stażami absolwenckimi i przygotowaniem zawodowym; 
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9) prowadzenie spraw związanych z odpowiedzialnością dyscyplinarną, w tym: 
a) kontrola dyscypliny pracy, 
b) prowadzenie procedury udzielania pracownikom kar porządkowych na wniosek kierowników kom. org. 

urzędu. 
 
§ 50. 1. Do zadań DO-OR-III dotyczących kierowników miejskich jednostek organizacyjnych we 

współdziałaniu z kierownikami komórek organizacyjnych urzędu nadzorującymi lub koordynującymi 
działalność miejskich jednostek organizacyjnych należy: 
1) bieżące prowadzenie i kompletowanie akt osobowych; 
2) bieżące prowadzenie dokumentacji udzielonych urlopów wypoczynkowych i urlopów okolicznościowych, 

urlopów związanych z rodzicielstwem i innych zwolnień od pracy, a w szczególności: 
a) przygotowywanie projektów udzielonych urlopów związanych z rodzicielstwem, 
b) przygotowywanie projektów udzielonych urlopów dla poratowania zdrowia, 
c) ewidencja elektroniczna i papierowa, 
d) udzielanie informacji dotyczącej wymiarów urlopów, 
e) potwierdzanie wymiarów urlopów na wnioskach urlopowych; 

3) prowadzenie dokumentacji związanej z przeprowadzaniem oceny kierowników miejskich jednostek 
organizacyjnych, w tym koordynacja obiegu dokumentacji pomiędzy prezydentem, zastępcami 
prezydenta DO-OR-III; 

4) monitorowanie spraw związanych z badaniami wstępnymi i okresowymi oraz bieżące prowadzenie 
rejestracji w systemie elektronicznym i papierowym; 

5) przygotowywanie dokumentacji w zakresie nagród jubileuszowych; 
6) przygotowywanie projektów świadectw pracy i ich wydawanie; 
7) przygotowywanie projektów uchwał i zarządzeń w zakresie zadań realizowanych przez DO-OR.III,  

a w tym: 
a) uzgadnianie treści projektów zarządzeń z właściwymi kierownikami komórek org. urzędu, 
b) prowadzenie dokumentacji projektów zarządzeń związanej z uzgodnieniami ze związkami 

zawodowymi; 
8) przygotowywanie projektów umów o pracę na wniosek kierownika właściwej kom. org. urz.;  
9) współdziałanie i uzgadnianie z kierownikami komórek organizacyjnych urzędu spraw związanych 

z zatrudnieniem i zwalnianiem; 
10) sporządzanie upoważnień i pełnomocnictw dla kierowników miejskich jednostek organizacyjnych; 
11) prowadzenie spraw związanych z odpowiedzialnością dyscyplinarną, w tym prowadzenie procedury 

udzielania pracownikom kar porządkowych. 
2. Oprócz zadań określonych w ust. 1 DO-OR-III prowadzi również sprawy związane 

z przygotowywaniem i przeprowadzaniem postępowania w sprawie naboru na wolne stanowiska 
kierowników miejskich jednostek organizacyjnych zgodnie z odrębnym zarządzeniem. 

 
§ 51. Do zadań stanowiska pracy ds. bezpieczeństwa i higieny pracy (BHP) DO- OR-IV należy 

w szczególności: 
1) sporządzanie okresowych analiz stanu bezpieczeństwa i higieny pracy w urzędzie; 
2) przedkładanie prezydentowi informacji o stwierdzonych zagrożeniach z zakresu bezpieczeństwa pracy 

w urzędzie; 
3) przeprowadzania kontroli warunków pracy oraz przestrzegania zasad i przepisów dotyczących zasad 

bezpieczeństwa i higieny pracy; 
4) zgłaszanie wniosków dotyczących wymagań bezpieczeństwa i higieny pracy do opracowywanej 

dokumentacji związanej z remontami lub modernizacja budynków urzędu; 
5) udział w przekazywaniu do użytkowania obiektów budowlanych lub ich części mających wpływ na 

warunki pracy i bezpieczeństwo pracowników urzędu; 
6) opracowywanie projektów zarządzeń oraz innych dokumentów związanych z bezpieczeństwem i higieną 

pracy; 
7) udział w dochodzeniach powypadkowych; 
8) opracowywanie wniosków wynikających z badania przyczyn i okoliczności wypadków przy pracy; 
9) prowadzenie rejestrów oraz kompletowanie i przechowywanie dokumentów dotyczących wypadków przy 

pracy w urzędzie; 
10) doradztwo w zakresie obowiązujących zasad i przepisów dotyczących bezpieczeństwa i higieny pracy, 

uczestnictwo w konsultacjach w tym zakresie; 
11) opracowywanie, organizowanie i przeprowadzania szkoleń z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy 

oraz zabezpieczenia przeciwpożarowego; 
12) nadzorowanie spraw związanych z zabezpieczeniem przeciwpożarowym budynków urzędu oraz ich 

wyposażeniem w sprzęt  oraz urządzenia przeciwpożarowe i gaśnicze; 
13) współdziałanie z DO-OU-I w zakresie opiniowania wniosków kierowników kom. org. urz. dotyczących 

zaopatrzenia pracowników w odzież i obuwie robocze, środki ochrony indywidualnej oraz ubiór służbowy;  
14) opracowywanie oceny ryzyka zawodowego na poszczególnych stanowiskach pracy urzędu; 
15) prowadzenie spraw związanych z szczepieniami profilaktycznymi pracowników urzędu; 



Regulamin wewnętrzny Departamentu Organizacyjnego 18 

16) prowadzenie spraw związanych z organizacją udzielania pierwszej pomocy na terenie urzędu. 
17) praca w komisji bezpieczeństwa i higieny pracy; 
18) współdziałanie ze związkami zawodowymi oraz społecznym inspektorem pracy. 
 

Rozdział 7 
Zadania Biura Rady Miasta 

 
§ 52. Do zadań DO-BR w zakresie obsługi rady należy przygotowywanie organizacyjne sesji rady 

zwłaszcza poprzez: 
1) przygotowanie tekstów porządku obrad, zawiadomień i zaproszeń; 
2) zapewnienie radnym materiałów związanych z porządkiem sesji: 

a) kserowanie projektów uchwał, apeli, oświadczeń, deklaracji, obwieszczeń i innych materiałów, 
b) rozdzielenie materiałów do skrzynek radnych, 
c) skanowanie pism i innych dokumentów, 
d) przesyłanie radnym pocztą elektroniczną (e-mail) zawiadomień o sesji wraz z projektami uchwał, 

apeli, oświadczeń, deklaracji, obwieszczeń i innymi materiałami będącymi przedmiotem obrad sesji, 
e) w przypadku sesji nadzwyczajnych powiadomienie radnych również telefonicznie lub sms-em; 

3) nadzór nad funkcjonowaniem i obsługą systemu wspierania prowadzenia debat oraz przeprowadzania 
głosowań we współpracy z komórką organizacyjną właściwą ds. informatyki; 

4) obsługę protokolarną sesji i sporządzanie protokołów z sesji zgodnie ze szczegółowymi zasadami 
określonymi w statucie miasta: 
a) przegranie nagrania z przebiegu sesji; 
b) odsłuchanie nagrań dla potrzeb sporządzenia protokołów i przygotowania ostatecznego brzmienia 

tekstów podjętych przez radę: uchwał, apeli, oświadczeń, deklaracji i obwieszczeń; 
5) przygotowywanie ostatecznego brzmienia tekstów uchwał apeli, oświadczeń, deklaracji i obwieszczeń 

rady podjętych na sesjach z uwzględnieniem wprowadzonych poprawek i autopoprawek w wersji 
papierowej oraz we właściwym programie do tworzenia projektów w formacie xml; 

6) współdziałanie z przewodniczącym rady lub przewodniczącymi obrad w zakresie podpisania podjętych 
przez radę uchwał, apeli, oświadczeń, deklaracji i obwieszczeń, zgodnie ze szczegółowymi zasadami 
określonymi w statucie miasta; 

7) przekazywanie tekstów podjętych uchwał, apeli, oświadczeń, deklaracji i obwieszczeń rady do publikacji 
w Biuletynie Informacji Publicznej urzędu oraz do innych serwisów internetowych;  

8) przekazywanie nagrania audio z sesji komórce organizacyjnej ds. informatyki w celu publikacji w BIP; 
9) przygotowywanie uchwał, apeli, oświadczeń, deklaracji i obwieszczeń rady w celu przedłożenia 

właściwym organom nadzoru - Wojewodzie Lubuskiemu i Regionalnej Izbie Obrachunkowej w Zielonej 
Górze; 

10) przygotowanie uchwał do przesyłania do publikacji w Dzienniku Urzędowym Województwa Lubuskiego: 
a) sporządzenie we właściwym formacie uchwał i obwieszczeń, podjętych przez radę według projektów 

przedłożonych przez radnych lub mieszkańców, 
b) współdziałanie z przewodniczącym rady lub przewodniczącymi obrad w zakresie podpisania uchwał 

lub obwieszczeń bezpiecznym podpisem elektronicznym; 
11) prowadzenie rejestru, zbioru uchwał, apeli, oświadczeń, deklaracji i obwieszczeń; 
12) prowadzenia rejestru skarg i wniosków kierowanych do rady i rozpatrywanych przez radę  oraz 

przekazywanie przewodniczącemu rady, radnym, prezydentowi; 
13) prowadzenie ewidencji petycji kierowanych do rady i rozpatrywanych przez radę oraz przekazywanie 

przewodniczącemu rady, radnym, prezydentowi;   
14) prowadzenia rejestru wniosków i wezwań do usunięcia naruszenia prawa i skarg do WSA, przekazywanie 

przewodniczącemu rady radnym, prezydentowi; 
15) naliczanie diet radnych, w tym we właściwym podsystemie; 
16) redagowanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej urzędu oraz innych serwisów internetowych; 
17) sporządzanie zapotrzebowań na pieczątki, materiały biurowe i sprzęt biurowy. 

 
§ 53. Do zadań DO-BR w zakresie obsługi komisji rady należy: 

1) przygotowywanie organizacyjne posiedzeń komisji w uzgodnieniu z przewodniczącymi; 
2) powiadamianie radnych o terminach posiedzeń i przygotowywanie radnym materiałów związanych 

z posiedzeniami: 
a) kserowanie projektów uchwał, apeli, oświadczeń, deklaracji, obwieszczeń i innych materiałów,  
b) rozdzielenie materiałów do skrzynek radnych, 
c) skanowanie pism i innych dokumentów, 
d) przesyłanie radnym pocztą elektroniczną (e-mail) zawiadomień o posiedzeniach komisji wraz 

z projektami uchwał, apeli, oświadczeń, deklaracji, obwieszczeń i innymi materiałami; 
3) obsługa protokolarna komisji; 
4) sporządzanie opinii, wniosków i protokołów z posiedzeń komisji przy wykorzystania nagrań audio; 
5) przekazywanie prezydentowi opinii i wniosków komisji; 
6) prowadzenie ewidencji i zbiorów opinii-wniosków komisji i protokołów;  
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7) redagowanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej BIP, miejskiego serwisu internetowego oraz 
serwisu internetowego rady w zakresie działania komisji rady. 

 
§ 54. Do zadań DO-BR w zakresie interpelacji i zapytań radnych należy: 

1) przyjmowanie i przesyłanie interpelacji zgłoszonych przez radnych adresatowi oraz do BIP urzędu 
i innych serwisów internetowych; 

2) przekazywanie udzielonych odpowiedzi radnym oraz do BIP urzędu i innych serwisów internetowych; 
3) zapisywanie zapytań zgłoszonych przez radnych na sesjach przy wykorzystaniu nagrań audio; 

przekazywanie wersji elektronicznej Biuru Organizacyjnemu; 
4) przekazywanie radnym udzielonych odpowiedzi; 
5) prowadzenie rejestru, zbioru interpelacji radnych; 
6) dołączanie odpowiedzi na zapytania radnych do załączników protokołu sesji.  

 
§ 55. Do zadań DO-BR w zakresie nadawania honorowego obywatelstwa i nagród miasta należy: 

1) przyjmowanie wniosków;  
2) przygotowywanie organizacyjne, w uzgodnieniu z przewodniczącym i przewodniczącym komisji, 

posiedzeń Komisji Statutowo-Regulaminowej w celu zaopiniowania wniosku (przesyłanie członkom 
zawiadomień o posiedzeniu wraz z wnioskami, udział w opracowaniu opinii komisji i projektu uchwały w 
sprawie nadania tytułu lub przyznania nagrody miasta); 

3) prowadzenie ewidencji Honorowych Obywateli Miasta Zielona Góra i osób uhonorowanych Nagrodą 
Miasta Zielona Góra i Księgi Zasłużonych; 

4) przesyłanie do publikacji w BIP ewidencji Honorowych Obywateli Miasta Zielona Góra i osób 
uhonorowanych Nagrodą Miasta Zielona Góra oraz Księgi Zasłużonych; 

5) przesyłanie notek biograficznych honorowych obywateli właściwej komórce organizacyjnej w celu 
odnotowania w kronice miasta. 

 
§ 56. Do zadań DO-BR związanych z rozpatrywaniem przez radę skarg i wniosków w trybie 

przepisów o postępowaniu administracyjnym należy: 
1) rejestracja skarg i wniosków zakwalifikowanych zgodnie z przepisami o postępowaniu administracyjnym;  
2) obsługa organizacyjna komisji rewizyjnej prowadzącej sprawy dotyczące rozpatrywania skarg i wniosków; 
3) prowadzenie zbioru rejestrów skarg i wniosków; 
4) opracowywanie zbiorczych analizy skarg i wniosków za dany rok kalendarzowy; 
5) przygotowywanie dla Wojewody Lubuskiego zbiorczej analizy skarg i wniosków za dany rok 

kalendarzowy. 
 
§ 57. Do zadań DO-BR związanych z realizacją prawa dostępu do informacji publicznej w zakresie 

działania rady należy: 
1) klasyfikacja wniosków wpływających i realizacja tych wniosków, które spełniają znamiona wniosku 

o dostęp do informacji publicznej; 
2) pobieranie opłat za wykonanie kserokopii dokumentów zgodnie z odrębnymi przepisami. 

 
§ 58. Do zadań DO-BR związanych z rozpatrywaniem przez radę petycji należy: 

1) przesyłanie celem zamieszczenia w BIP skanu petycji wniesionej w trybie przepisów o petycjach, 
rejestracja petycji, przekazanie petycji zgodnie z dekretacją przewodniczącego rady;  

2) koordynowanie przebiegu realizacji petycji, przesyłanie celem zamieszczenia w BIP informacji 
o przebiegu postępowania oraz przewidywanym terminie zakończenia postępowania;    

3) udział w opracowaniu projektu uchwały o sposobie załatwienia petycji w oparciu o stanowisko komisji lub 
radnych;  

4) przesyłanie celem zamieszczenia w BIP uchwał rady o sposobie załatwienia petycji; 
5) przygotowywanie i przesyłanie celem w BIP corocznie, w terminie do 30 czerwca, informacji o petycjach 

rozpatrywanych w roku poprzednim.   
 

§ 59. Do zadań DO-BR w zakresie obsługi Młodzieżowej Rady Miasta oraz Zielonogórskiej Rady 
Seniorów  należy: 
1) udostępnianie sali na posiedzenia rad; 
2) przekazywanie projektów uchwał rady w wersji elektronicznej do zaopiniowania rad; 
3) przekazywanie prezydium Młodzieżowej Rady Miasta i Zielonogórskiej Radzie Seniorów w wersji 

elektronicznej informacji o terminie i porządku obrad sesji rady wraz projektami uchwał; 
4) przekazywanie prezydentowi podjętych uchwał Młodzieżowej Rady Miasta w celu zbadania zgodności 

z prawem; 
5) przekazywanie właściwym kom. org. urz. informacji o podjętych uchwałach i stanowiskach rad; 
6) współdziałanie z przewodniczącym Zielonogórskiej Rady Seniorów oraz z opiekunem Młodzieżowej Rady 

Miasta w innych sprawach dotyczących obsługi organizacyjnej rad. 
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§ 60. Do zadań DO-BR w zakresie obsługi przewodniczącego rady należy w szczególności: 
1) organizowanie i obsługa biurowa spotkań przewodniczącego;  
2) prowadzenie terminarza spotkań przewodniczącego; 
3) prowadzenie ewidencji delegacji i szkoleń radnych. 

 
Rozdział 8 

Zadania Biura Zamówień Publicznych 
 

§ 61.1. DO-ZP realizuje zadania związane w szczególności z:  
1) przygotowywaniem i prowadzeniem postępowań o udzielenie zamówienia publicznego;  
2) planowaniem zamówień publicznych i zamówień;  
3) prowadzeniem ewidencji postępowań o udzielenie zamówienia publicznego;  
4) prowadzeniem ewidencji zwróconych wadiów;  
5) sprawozdawczością wynikającą z ustawy.  

2. Szczegółowy sposób realizacji zadań określonych w ust. 1 określa ustawa wraz z aktami 
wykonawczymi oraz odrębne zarządzenie w sprawie regulaminu zamówień i zamówień publicznych.  
 

§ 62.1. Do zadań wieloosobowego stanowisko pracy ds. zamówień publicznych należy w 
szczególności:  
1) realizacja zadań przydzielonych przez kierownika;  
2) przestrzeganie terminów określonych dla poszczególnych czynności w prowadzonych postępowaniach 

o udzielenie zamówienia publicznego;  
3) rejestrowanie korespondencji wychodzącej we właściwym podsystemie;  
4) opracowywanie na polecenie kierownika danych, ankiet, analiz, informacji, sprawozdań;  
5) opracowywanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych w zakresie prowadzonych postępowań 

o udzielnie zamówienia publicznego;  
6) udzielanie informacji w sprawach prowadzonych postępowań o udzielnie zamówienia publicznego 

w zakresie i formie określonych ustawą;  
7) współpraca z przedstawicielami instytucji kontrolnych w ramach zewnętrznego postępowania 

kontrolnego, z zastrzeżeniem postanowień regulaminu organizacyjnego w tym zakresie;  
8) redagowanie BIP w zakresie prowadzonych postępowań o udzielenie zamówienia publicznego zgodnie 

z odrębnym zarządzeniem;  
9) obsługa podsystemów informatycznych wspomagających realizacje zadań;  
10) przygotowywanie korespondencji do wysyłki.  

2. Szczegółowe zadania pracowników związane z planowaniem, przygotowaniem i przeprowadzaniem 
postępowań o udzielenie zamówienia publicznego oraz sprawozdawczością w zakresie zamówień 
publicznych określa odrębne zarządzenie.  
 

§ 63. Do zadań stanowiska ds. obsługi biura – sekretariatu DO-ZP należy w szczególności:  
1) prowadzenie sekretariatu i obsługa biura;  
2) rejestrowanie korespondencji wchodzącej we właściwym podsystemie;  
3) koordynacja obiegu dokumentów w biurze;  
4) obsługa interesantów;  
5) sporządzanie list obecności, dokonywanie na bieżąco właściwych wpisów o nieobecności pracowników 

i przekazywanie na koniec każdego miesiąca właściwej komórce organizacyjnej urzędu;  
6) przygotowywanie teczek aktowych wg instrukcji archiwalnej i przekazywanie do archiwum zakładowego 

na podstawie sporządzonego spisu zdawczo – odbiorczego;  
7) sporządzanie zapotrzebowań na pieczątki, materiały biurowe i sprzęt biurowy;  
8) pobieranie materiałów biurowych z magazynu urzędu na potrzeby biura;  
9) obsługa narzędzi biurowych, wysyłanie korespondencji faksem;  
10) zamieszczanie na tablicy ogłoszeń urzędu informacji związanych z prowadzonymi postępowaniami 

o udzielnie zamówienia publicznego wymaganych ustawą;  
11) bieżące uzupełnianie danych w ewidencjach prowadzonych przez biuro;  
12) przekazywanie do wiadomości pracownikom otrzymanych pocztą elektroniczną przepisów prawnych.  
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Rozdział 9 
Zasady zarządzania departamentem 

 
§ 64. Sekretarz jako dyrektor departamentu realizuje zadania sekretarza miasta szczegółowo określone 

w odrębnych przepisach powszechnie obowiązujących oraz zarządzeniach prezydenta. 
 
§ 65. Sekretarz sprawuje bezpośredni nadzór nad: 

1) realizacją zadań departamentu; 
2) kierownikami biur oraz wewnętrznymi komórkami organizacyjnymi departamentu związanymi 

z zarządzaniem zasobami ludzkimi -  DO-OR, DO-OR-III i DO-OR-IV; 
3) zadaniami realizowanymi przez koordynatora czynności kancelaryjnych.  

 
§ 66. 1. W sprawach niezastrzeżonych do kompetencji sekretarza pracą biur kierują kierownicy.  
2. Kierownicy realizują zadania kierowników komórek organizacyjnych urzędu wynikające z regulaminu 

organizacyjnego, z niniejszego regulaminu lub ze szczegółowych zarządzeń prezydenta. 
3. Do wspólnych zadań kierowników biur należy: 

1) analiza najnowszych wymagań prawnych w zakresie działania biur, identyfikacja zakresu koniecznych 
zmian; 

2) informowanie podległych pracowników o zmianach w wymaganiach prawnych poprzez e-maile, szkolenia 
merytoryczne lub odprawy; 

3) wdrożenie lub nadzorowanie wdrażania nowych lub zmienionych wymagań prawnych w realizowanych 
zadaniach biur przez podległych pracowników; 

4) przedstawianie sekretarzowi wniosków w zakresie rozwiązań i proponowanych działań korygujących 
i zapobiegawczych w wyniku kontroli i audytów w zakresie działania biur oraz nadzorowanie ich 
wdrożenia; 

5) nadzór lub przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych w zakresie działania biur; 
6) współpraca z przedstawicielami instytucji kontrolnych w ramach zewnętrznego postępowania kontrolnego 

z zastrzeżeniem odrębnych przepisów. 
 

§ 67. W DO-OP obowiązki kierownika komórki organizacyjnej realizuje koordynator pomocy prawnej, 
wskazywany przez prezydenta zgodnie z odrębnymi przepisami o radcach prawnych. 

 
§ 68. Biurem DO-OU kieruje kierownik. 
 
§ 69. Kierownik DO-OU realizując zadania Biura Obsługi Urzędu: 

1) prowadzi i nadzoruje sprawy związane z administrowaniem budynkami; 
2) nadzoruje sprawy związane z bieżącymi remontami i robotami budowlanymi, w szczególności:  

a) sporządza protokoły odbiorów częściowych i końcowych robót,  
b) prowadzi lub nadzoruje sprawy związane z awariami, 
c) prowadzi lub nadzoruje sprawy związanie z przejmowaniem do administrowania budynków lub ich 

części oraz analizuje potrzeby w zakresie doposażenia i przygotowania stanowisk pracy, 
d) wyraża zgodę na przebywanie w budynkach wykonawców prac; 

3) weryfikuje założenia do projektu budżetu i jego zmian w zakresie realizacji zadań biura na rzecz urzędu; 
4) nadzoruje realizację planów dochodów i wydatków biura;  
5) prowadzi sprawy w zakresie udostępniania pomieszczeń w budynkach; 
6) weryfikuje wnioski dotyczące obsługi spotkań okolicznościowych; 
7) przygotowuje założenia do projektu planu zamówień publicznych i zamówień; 
8) analizuje i nadzoruje zamówienia publiczne i zamówienia w zakresie realizacji zadan biura na rzecz 

urzędu;  
9) analizuje  i nadzoruje realizację zadań z zakresu gospodarowania majątkiem urzędu, w tym telefonią 

stacjonarną  i komórkową oraz gospodarowania samochodami służbowymi; 
10) nadzoruje bieżącą obsługę rzeczową ZFSS; 
11) nadzoruje bieżące prowadzenie archiwum zakładowego urzędu; 
12) nadzoruje bieżące zarządzanie oznakowanymi miejscami parkingowymi przy ul. Podgórnej 22 

pozostającymi do dyspozycji urzędu oraz współdziała z administratorem parkingu w zakresie właściwego 
wykorzystania miejsc parkingowych; 

13) nadzoruje aktualność zarządzeń określających standardy gospodarowania lub administrowania 
majątkiem urzędu; 

14) przygotowuje projekty zarządzeń w zakresie działania biura lub zleca i nadzoruje ich przygotowanie. 
 
§ 70. Kierownik DO-OU jest upoważniony do podpisywania:  

1) rocznych i pięcioletnich przeglądów stanu technicznego budynków;  
2) protokołów ze specjalistycznych przeglądów m. in. elektrycznych, legalizacji sprzętu gaśniczego, 

przeciwpożarowego, przewodów kominowych; 
3) protokołów odbioru zleconych robót; 
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4) harmonogramu pracy portierów; 
5) kart zmiany miejsca użytkowania składników majątku przekazywanego DO-OU; 
6) informacji kierowanych do ubezpieczycieli w sprawie szkód dotyczących budynków; 
7) korespondencji w sprawie bieżących postanowień umów najmu; 
8) wniosków o zmianę planu zamówień publicznych i zamówień po uzgodnieniu z sekretarzem; 
9) pism do kom. org. urz. właściwej ds. finansowych w sprawie realizacji wypłat z ZFSS, ekwiwalentów za 

pranie odzieży roboczej, przekazania środków za gospodarowanie odpadami, trwałego zarządu, składek 
członkowskich, podatku od nieruchomości, uzgodnień kwartalnych środków trwałych urzędu; 

10) cząstkowych deklaracji VAT -7. 
 
§ 71. Pracownicy DO-OU są upoważnieni do: 

1) posługiwania się służbowymi kartami płatniczymi zgodnie z odrębnym zarządzeniem prezydenta; 
2) kierowania samochodami służbowymi; 
3) kontaktu z wykonawcami, dostawcami i najemcami w zakresie bieżącej realizacji umów, zleceń, 

zamówień. 
 
§ 72. Kierownik DO-OR sprawuje nadzór funkcjonalny nad działalnością DO- OR -I i DO-OR – II. 

 
§  73. Realizując zadania Biura Organizacyjnego kierownik DO-OR: 

1) analizuje projekty uchwał oraz zarządzeń pod względem zgodności z systemem zarządzania, w tym: 
a) sprawdza aktualność publikatorów stanu prawnego przywołanego w projektach, 
b) analizuje czy przedmiot projektu dotyczy właściwości innych komórek organizacyjnych urzędu 

i wymaga uzgodnień z tymi komórkami, 
c) wskazuje na ogólne wymagania w zakresie opiniowania projektów, 
d) wskazuje na konieczność określania skutków projektu po połączeniu Miasta z Gminą Zielona Góra 

oraz ustalenia czy projekt ujednolica uchwały lub zarządzenia, 
e) sprawdza projekty pod względem zgodności z zasadami techniki prawodawczej i wymaganiami 

systemu zarządzania jakością; 
2) monitoruje w skali urzędu najnowsze wymagania prawne wynikające z opublikowanych w Dz. U. aktów 

prawnych powszechnie obowiązujących, w tym: 
a) przekazuje właściwym komórkom organizacyjnym urzędu informacje o publikacji, zmianach oraz 

wejściu w życie opublikowanych przepisów, 
b) redaguje komunikaty w sprawie zmian w wymaganiach prawnych powszechnie obowiązujących 

wspólnych dla wszystkich komórek organizacyjnych urzędu, 
c) prowadzi wykaz aktów prawnych powszechnie obowiązujących oraz uchwał rady i zarządzeń 

prezydenta wspólnych dla wszystkich komórek organizacyjnych urzędu wraz z odnośnikami do zmian; 
3) sprawdza poprawność formalnoprawną uchwał Rady Dzielnicy Nowe Miasto oraz uchwał Młodzieżowej 

Rady Miasta w uzgodnieniu z radcą prawnym oraz przygotowuje w razie konieczności wystąpienia 
prezydenta w trybie nadzoru;  

4) przygotowuje porozumienia oraz umowy dotyczące nieodpłatnej pomocy prawnej; 
5) przygotowuje lub nadzoruje przygotowanie projektu Statutu Miasta, regulaminu organizacyjnego oraz 

innych aktów prawnych związanych z organizacją pracy urzędu w wykonaniu zadań biura; 
6) opracowuje i przygotowuje dokumentację zamówień publicznych w zakresie obsługi prawnej urzędu; 
7) opracowuje i przygotowuje procedury i formularze dokumentacji systemu zarządzania jakością w zakresie 

organizacji urzędu, w tym procesu legislacyjnego projektów aktów prawnych;  
8) prowadzi szkolenia wewnętrzne pracowników m. in. w zakresie organizacji urzędu, techniki legislacyjnej,  

czynności kancelaryjnych w ramach procedur systemu zarządzania jakością; 
9) wykonuje na polecenie sekretarza inne zadania z zakresu systemu zarządzania jakością lub samooceny 

wg modelu CAF; 
10) sprawdza poprawność treści pieczęci urzędowych z obowiązującymi przepisami przed zleceniem ich 

wykonania zgodnie z procedurą systemu zarządzania, w tym kieruje do DO-OR-III wnioski dotyczące 
pieczęci w wykonaniu upoważnień lub pełnomocnictw; 

11) przegląda i kieruje do właściwych komórek organizacyjnych urzędu wpływające do urzędu pisma 
sądowe, komornicze i prokuratorskie. 
 
§ 74. Kierownik DO-OR jest upoważniony do: 

1) kierowania do wykonania uchwał i zarządzeń zgodnie z właściwością kom. org. urz.; 
2) przekazywania uchwał Rady Dzielnicy Nowe Miasto właściwym kom. org. urz.; 
3) kierowania projektów aktów prawnych z inicjatywy radnych lub mieszkańców do opinii cząstkowych 

w ramach dekretacji złożonej; 
4) kierowania przesyłek wpływających do urzędu za pośrednictwem kancelarii ogólnej urzędu do właściwych 

komórek organizacyjnych urzędu, w tym do dekretacji złożonej; 
5) kierowania pism sądowych, prokuratorskich i komorniczych do właściwych komórek organizacyjnych 

urzędu, w tym do dekretacji złożonej; 
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6) potwierdzania za zgodność z oryginałem kopii zarządzeń prezydenta kierowanych do organów nadzoru 
lub innych podmiotów z zachowaniem odrębnych przepisów; 

7) ustalania: 
a) w formie komunikatów w serwisie systemu zarządzania lub emaili szczegółowych zasad realizowania 

usług pocztowych przez kancelarie ogólną  w wyniku zawartych umów o usługi pocztowe, 
b) szczegółowych zasad kierowania pism i przesyłek sądowych, w tym za pośrednictwem gońców, 

- w uzgodnieniu z sekretarzem. 
 
§ 75. 1. Pracownicy DO- OR- I lub II  posiadają upoważnienia do:  

1) potwierdzania odbioru przesyłek zwrotnych; 
2) potwierdzania danych z rejestrów przesyłek wychodzących z urzędu na potrzeby reklamacji usług 

pocztowych oraz dokumentowania nadania przesyłek; 
3) nadawania przesyłek wychodzących z urzędu zgodnie z odrębnymi postanowieniami umów o usługi 

pocztowe; 
4) składania wniosków o reklamacje i duplikaty w związku z realizowanymi usługami pocztowymi; 
5) odbioru numerów nadania od operatora wyznaczonego. 

2. Pracownicy DO-OR-I lub II mogą odbierać i kwitować przesyłki listowe, paczki pocztowe oraz inne 
zgodnie z odrębnym upoważnieniem. 

3. Pracownicy kancelarii ogólnej urzędu- stanowisk obsługi interesanta i gońców – są upoważnieni do 
bieżącego wyznaczania rejonów doręczeń korespondencji przez gońców. 

4. Upoważnia się pracowników DO- OR-II do: 
1) potwierdzania za zgodność z oryginałem kopii zarządzeń prezydenta dotyczących podziału kompetencji 

i właściwości zastępców prezydenta na potrzeby postępowań sądowych; 
2) potwierdzania sądom, komornikom i innym podmiotom okresu publikacji obwieszczeń i ogłoszeń, które 

nadzorowało biuro. 
 
§ 76. Pracą DO-BR kieruje kierownik. 

 
§ 77. Kierownik DO-BR realizując zadania Biura Rady Miasta: 

1) udziela radnym niezbędnej pomocy w wykonywaniu ich mandatu; 
2) zapewnia w uzgodnieniu z przewodniczącym rady organizacyjne przygotowanie sesji rady, w tym obsługę 

wspomagającego systemu informatycznego;  
3) przygotowuje uchwały, apele, oświadczenia, deklaracje i obwieszczenia rady do przedłożenia właściwym 

organom nadzoru - Wojewodzie Lubuskiemu i Regionalnej Izbie Obrachunkowej w Zielonej Górze; 
4) przygotowuje uchwały i obwieszczenia do przesyłania do publikacji w Dzienniku Urzędowym 

Województwa Lubuskiego, po ich podpisaniu przez przewodniczącego bezpiecznym podpisem 
elektronicznym, i przesyła je do publikacji za pośrednictwem upoważnionego pracownika Biura 
Organizacyjnego; 

5) zapewnia opracowanie materiałów z sesji: sporządzenie protokołów, opracowanie ostatecznych tekstów 
uchwał, apeli, oświadczeń, deklaracji i obwieszczeń, oraz przekazywanie ich prezydentowi do wykonania; 

6) przekazuje podjęte uchwały, apele, oświadczenia, deklaracje i obwieszczenia rady do publikacji w BIP; 
7) koordynuje współdziałanie z przewodniczącymi komisji i zespołów; 
8) nadzoruje obsługę organizacyjną Młodzieżowej Rady Miasta i Zielonogórskiej Rady Seniorów; 
9) przesyła informacje do BIP i do miejskiego serwisu internetowego w zakresie działania rady i biura; 
10) analizuje protokoły kontroli i zaleceń pokontrolnych, przedstawia wnioski sekretarzowi w zakresie 

rozwiązań i proponowanych działań korygujących i zapobiegawczych oraz je wdraża; 
11) prowadzi sprawy związane z oświadczeniami majątkowymi radnych; 
12) prowadzi sprawy związane z reklamowaniem radnych od obowiązku pełnienia czynnej służby wojskowej; 
13) wykonuje zadania związane z organizacyjno-technicznym przygotowaniem wyborów do rady; 
14) prowadzi rejestry, ewidencje i wykazy: 

a) uchwał, apeli, oświadczeń, deklaracji i obwieszczeń rady, 
b) projektów uchwał, apeli, oświadczeń, deklaracji i obwieszczeń rady, 
c) radnych, 
d) członków komisji, klubów rady, kół radnych; 

15) przygotowuje założenia do projektu budżetu i jego zmian w zakresie wydatków związanych 
z funkcjonowaniem rady i DO-BR i rejestruje we właściwym podsystemie; 

16) przygotowuje jednostkowy plan zamówień publicznych i zamówień; 
17) przygotowuje materiały i specyfikacje dla zamówień publicznych; 
18) opracowuje materiały do ankiet, ocen, analiz i sprawozdań; 
19) przesyła informacje do BIP oraz do miejskiego serwisu internetowego i innych serwisów w zakresie 

działania rady i biura. 
 
§ 78. Kierownik DO-BR oraz pracownicy BR są upoważnieni do potwierdzania za zgodność 

z oryginałem uchwał rady oraz protokołów sesji, komisji, opinii-wniosków komisji. 
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§ 79. Kierownik DO-ZP kierując biurem przygotowuje założenia do projektu regulaminu zamówień 
publicznych i zamówień oraz koordynuje proces legislacyjny w tym zakresie. 

 
§ 80. Kierownik DO-ZP realizuje zadania Biura Zamówień Publicznych w zakresie planowania 

zamówień publicznych zamówień oraz przygotowywania i prowadzenia postępowań o udzielenie 
zamówienia publicznego. 

 
§ 81. Kierownik DO-ZP jest upoważniony do potwierdzania za zgodność z oryginałem kserokopii 

dokumentacji postępowań o udzielenie zamówienia publicznego będącej w posiadaniu biura. 
 
§ 82. Elementy realizacji standardów kontroli zarządczej I poziomu: 

1) w DO-OR w zakresie środowiska wewnętrznego, mechanizmów kontroli, informacji i komunikacji są 
zawarte w polityce jakości, księdze jakości, zarządzeniu o systemie zarządzania jakością oraz w innych 
szczegółowych zarządzeniach prezydenta określających organizację urzędu i zarządzanie zasobami 
ludzkimi, w kartach usług publicznych oraz w zatwierdzonych procedurach, formularzach i instrukcjach 
dotyczących realizacji zadań DO-OR; 

2) w DO-OU w zakresie mechanizmów kontroli są zawarte w zarządzeniach prezydenta dotyczących 
gospodarowania majątkiem urzędu; 

3) w DO-ZP w zakresie mechanizmów kontroli są zawarte regulaminie zamówień publicznych i zamówień. 
 
§ 83.  W czasie nieobecności sekretarza: 

1) kierownicy biur kierują bezpośrednio dokumenty zastrzeżone do podpisu prezydenta; 
2) wykonywane w imieniu prezydenta czynności pracodawcy określone w odrębnym zarządzeniu realizuje 

prezydent; 
3) kierownik DO-OR wstępnie akceptuje projekty uchwał i zarządzeń oraz nadzoruje realizację zadań  

stanowiska ds. dokształcania zawodowego pracowników; 
4) wyznaczony przez sekretarza pracownik DO-OR-III dokonuje kontroli merytorycznej dokumentów 

finansowo- księgowych dotyczących płac pracowników urzędu oraz kieruje pracą DO-OR-III. 
 
§ 84. W czasie nieobecności kierowników biur z wyłączeniem DO-OP: 

1) ich zadania i uprawnienia realizują pracownicy biur wyznaczeni za zgodą sekretarza - zgodnie 
z zakresami odpowiedzialności i uprawnień lub w zakresie wskazanym przez sekretarza; 

2) obowiązki bezpośredniego przełożonego w stosunku do pracowników biur przejmuje sekretarz. 
 

Rozdział 10 
Zasady zarządzania dokumentacją   

 
§ 85 . 1. DO-OR-I prowadzi rejestr przesyłek wpływających w formie papierowej do siedziby urzędu 

przy ul. Podgórnej 22 lub ul. Generała Jarosława Dąbrowskiego 41: 
1) za pośrednictwem operatora wyznaczonego lub innych operatorów pocztowych; 
2) dostarczonych osobiście. 

2. Komórki organizacyjne urzędu mające siedzibę lub punkty kancelaryjne poza ul. Podgórną 22 
prowadzą cząstkowe rejestry przesyłek wpływających, których mowa w ust. 1 pkt 1 i 2, zgodnie z odrębnymi 
zasadami. 

 
§ 86. 1. DO-OR- I kieruje bezpośrednio do właściwych komórek organizacyjnych urzędu wpływające 

przesyłki w formie papierowej, niebudzące wątpliwości co do właściwości rzeczowej a pozostałe 
w uzgodnieniu z kierownikiem biura, w tym przesyłki sądowe, prokuratorskie i komornicze. 

2. Szczegółowe zasady dalszego obiegu i rejestracji pism kierowanych do właściwych komórek 
organizacyjnych urzędu określają regulaminy wewnętrzne tych komórek. 

 
§ 87. 1. DO-OR-I obsługuje ogólne elektroniczne skrzynki podawcze urzędu na platformach 

centralnych, w tym e-PUAP. 
2. DO-OR-I kieruje bezpośrednio do właściwych komórek organizacyjnych urzędu przesyłki wpływające, 

w formie elektronicznej niebudzące wątpliwości co do właściwości rzeczowej a pozostałe w uzgodnieniu 
z kierownikiem biura. 

 
§ 88. 1. DO-OR-I odbiera wpływające przesyłki w formie elektronicznej kierowane na ogólny adres 

poczty elektronicznej urzędu, tj.: urzadmiasta@um.zielona-gora.pl. 
2. Obsługując konto określone w ust. 1 DO-OR-I: 

1) dokonuje wstępnej selekcji mającej na celu oddzielenie spamu od przesyłek dotyczących realizacji zadań 
publicznych lub związanych z działalnością  samorządu terytorialnego; 

2) przekazuje emaile niebudzące wątpliwości co do właściwości rzeczowej a pozostałe w uzgodnieniu 
z kierownikiem biura; 

3) sortuje i archiwizuje emaile przesłane zgodnie z właściwością wg wytycznych kierownika biura. 

mailto:urzadmiasta@um.zielona-gora.pl
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§ 89. 1. W zakresie przesyłek wychodzących z urzędu za pośrednictwem operatora pocztowego DO-
OR-I prowadzi książki nadawcze i rejestry nadanych przesyłek w wykonaniu odrębnej umowy o świadczenie 
usług pocztowych. 

2. DO-OR-I prowadzi również rejestr przesyłek doręczanych osobiście za pośrednictwem gońców. 
 
§ 90. 1. Korespondencja kierowana do sekretarza i departamentu odbierana jest i przyjmowana 

przez pracownika DO-OR. 
2. Pracownik DO-OR rejestruje przesyłki wpływające zgodnie z instrukcją kancelaryjną i przekazuje 

właściwym biurom lub stanowiskom pracy zgodnie z dekretacją sekretarza. 
3. Kierownicy biur ponownie dekretują przesyłki przekazane z DO- OR oraz rozdzielają je podległym 

pracownikom. 
 
§ 91. Bez dekretacji sekretarza bezpośrednio do biur wpływa korespondencja: 

1) DO-OP – pisma procesowe oraz związane z obsługą prawną komórek organizacyjnych urzędu; 
2) DO-OU: 

a) oświadczenia i wnioski związane z zakładowym funduszem świadczeń socjalnych, 
b) faktury i rachunki związane z bieżącym funkcjonowaniem budynków oraz wynikające  

z realizacji zawartych umów, 
c) karty zmiany miejsca użytkowania składników majątku urzędu, 
d) uzgodnione wnioski o wykonanie pieczęci, 
e) korespondencja dotycząca organizacji i obsługi spotkań okolicznościowych, 
f) korespondencja w zakresie bieżącego administrowania budynkami, 
g) wnioski o przyznanie ryczałtu paliwowego za używanie samochodu prywatnego do celów służbowych; 

3) DO-OR: 
a) dokumentacja kadrowa: 

- dotycząca rozliczenia czasu pracy (m. in. wnioski urlopowe, listy obecności, zwolnienia lekarskie), 
- zaświadczenia o zdolności do pracy, 
- oferty w ramach ogłoszonych naborów na wolne stanowiska urzędnicze, 
- umowy zlecenia i o dzieło, 

b) projekty aktów prawnych przed skierowaniem do akceptacji sekretarza, 
c) rachunki lub faktury dotyczące ogłoszeń prasowych, okresowych badań lekarskich, refundacji zakupu 

okularów,  
d) pisma sądowe i komornicze, obwieszczenia i ogłoszenia; 

4) DO-BR: 
a) faktury,  
b) pisma do Rady Miasta, przewodniczącego rady i radnych, 
c) pisma do Młodzieżowej Rady Miasta i Zielonogórskiej Rady Seniorów; 

5) DO-ZP dokumentacja dotycząca: 
a) planowania i sprawozdawczości z zakresu zamówień publicznych, 
b) przygotowania i przeprowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego, 
c) oferty wykonawców.  

 
§ 92. Określa się tryb akceptacji pism przedkładanych: 

1) sekretarzowi: 
a) w postaci papierowej w zakresie aprobaty treści pism podpisywanych lub parafowanych przez 

sekretarza w ramach akceptacji wielostopniowej, 
b) w postaci elektronicznej w zakresie materiałów pomocniczych, wyjaśnień, informacji lub uzgadniania 

sposobu załatwienia sprawy przed formułowaniem ostatecznej treści pisma; 
2) koordynatorowi pomocy prawnej w formie elektronicznej i pisemnej; 
3) kierownikom: 

a) DO-OU – w formie papierowej z wyłączeniem DO-OU-II, które przedkłada pisma do akceptacji 
w formie elektronicznej, 

b) DO-OR - w formie elektronicznej, 
c) DO – BR i DP- ZP - w formie papierowej lub elektronicznej (projekty dokumentów przed 

formułowaniem ostatecznej treści). 
 
§ 93. Pracownicy biur samodzielnie przygotowują do wysyłki korespondencję wychodzącą w formie 

papierowej. 
 
§ 94. Wyłącznie w formie elektronicznej przesyłane są: 

1) w DO-OU: 
a) sprawozdania statystyczne, 
b) komunikaty w sprawach związanych z zakładowym funduszem świadczeń socjalnych, 
c) komunikaty w zakresie gospodarowania i zarządzania budynkami oraz informacje wynikające z zadań 

biura m.in. dotyczące pracy archiwum, magazynu, telekomunikacji i inne, 
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d) oferty szkoleń zewnętrznych, 
e) informacje w zakresie udostępniania pomieszczeń urzędu; 

2) w DO-OR: 
a) wnioski o cząstkowe opinie do projektów uchwał z inicjatywy radnych lub mieszkańców, 
b) sprawozdania statystyczne lub ankiety kierowane przez sekretarza do właściwych komórek 

organizacyjnych urzędu, 
c) oferty szkoleń zewnętrznych oraz zakupu wydawnictw książkowych lub multimedialnych, 
d) tłumaczenia dokumentów przez telepracownika, 
e) akty prawne do publikacji w BIP-w bazie aktów prawnych, 
f) zarządzenia i obwieszczenia prezydenta opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej podlegające 

wykonaniu przez wszystkie komórki organizacyjne urzędu, 
g) informacje o najnowszych wymaganiach prawnych, 
h) wykazy zapytań radnych ze wskazaniem właściwych komórek organizacyjnych urzędu w ramach 

koordynacji odpowiedzi, 
i) wnioski o cząstkowe odpowiedzi na ankiety, koordynowane przez biuro, 
j) uwagi i uzgodnienia do treści pieczęci urzędowych zgodnie z procedurą systemu zarządzania, 
k) uwagi i poprawki legislacyjne do projektów aktów prawnych zgodnie z procedurą systemu 

zarządzania, 
l) informacje dotyczące organizacji szkoleń wewnętrznych, 
m) informacje o zmianach kadrowych zgodnie z procedurą systemu zarządzania, 
n) komunikaty dotyczące spraw organizacyjnych; 

3) w DO–BR: 
a) sprawozdania statystyczne lub ankiety skierowane przez sekretarza do DO-BR, 
b) akty prawne do publikacji w Dzienniku Urzędowym Województwa Lubuskiego i w BIP, 
c) informacje o terminach posiedzeń komisji,  
d) informacje o terminie i porządku obrad sesji rady do mediów, Prezydium Młodzieżowej Rady Miasta, 

Zielonogórskiej Radzie Seniorów, 
e) informacje o terminie i porządku obrad sesji Rady Dzielnicy Nowe Miasto do radnych, 
f) informacje o dyżurach radnych,  
g) pytania radnych z sesji, 
h) oświadczenia majątkowe radnych celem zamieszczenia w BIP, 
i) petycje i informacje do BIP o petycjach rozpatrzonych przez radę, 
j) wnioski prezydenta o zaopiniowanie projektów uchwał przez Młodzieżową Radę Miasta 

i Zielonogórską Radę Seniorów; 
4) w DO-ZP komunikaty o zmianie planu zamówień publicznych i zamówień. 

 
§  95. Dokumentację nietworzącą akt sprawy stanowią: 

1) w DO-OP repertoria oraz rejestr opinii prawnych; 
2) w DO-OU: 

a) dokumentacja finansowo-księgowa: 
- deklaracja dotyczące podatku od towarów i usług, 
- deklaracje dotyczące podatków i opłat lokalnych, 

b) dokumentacja magazynowa, 
c) środki ewidencyjne archiwum zakładowego: 

- ewidencja spisów zdawczo-odbiorczych, 
- ewidencja udostępnianej dokumentacji, 

d) dane w systemach teleinformatycznych:  
- rejestr wystawionych faktur, 
- ewidencja ilościowo – wartościowa majątku urzędu, 

e) rejestry i ewidencje elektroniczne: 
- rejestr wpływających wniosków o udzielenie pożyczki na cele mieszkaniowe, 
- ewidencja przyznawanych pracownikom świadczeń z Zakładowego Funduszu Świadczeń 

Socjalnych, 
- rejestr sprzedaży VAT, 
- rejestr kart zmiany miejsca użytkowania, 
- rejestr kart indywidualnego wyposażenia pracowników urzędu, 
- spisy inwentarza, 
- rejestr indywidualnych kodów dostępu do telefonów stacjonarnych, 
- rejestr numerów PUK do telefonów komórkowych, 
- wykaz prasy urzędu, 

f) rejestry i ewidencje papierowe: 
- ewidencja majątku powierzonego pracownikowi do indywidualnego użytkowania (karty 

indywidualnego wyposażenia pracownika), 
- rejestr wpływających oświadczeń kwalifikujących do korzystania z funduszu świadczeń socjalnych, 
- rejestr wpływających wniosków o dofinansowanie wypoczynku, 
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- rejestr wpływających wniosków o przyznanie świadczenia socjalnego, 
- rejestr wpływających wniosków o przyznanie paczki dla dzieci, 
- ewidencja pieczęci i pieczątek oraz ich odcisków, 
- rejestr z zakresu wykonywanych napraw i zużycia materiałów technicznych; 

3) w DO-OR: 
a) dokumentacja papierowa: 

- zarządzenia wykonawcze i kierownictwa wewnętrznego, 
- karty usług publicznych, 
- tłumaczenia dokumentów przez telepracownika, 
- wyciągi z rejestru miejskich jednostek organizacyjnych, 
- niezamawiane oferty szkoleń zewnętrznych, wydawnictw i książek, 
- ankiety niedotyczące zadań jednostki samorządu terytorialnego, 
- oświadczenia i karty nieodpłatnej pomocy prawnej, 
- wnioski kandydatów na ławników, 
- obwieszczenia sądowe i komornicze, 
- listy obecności, karty urlopowe, plany urlopów, 
- dokumentacja finansowo- księgowa w zakresie działania biura, 
- wydruki wypełnionych sprawozdań statystycznych, 
- wydruki dokumentów przekazywanych drogą elektroniczna do ZUS, 
- wydruki przekazanych informacji o zmianach kadrowych, 
- wypełnione deklaracje lub informacje dotyczące PFRON, 
- wnioski dotyczące statusu konta użytkownika w podsystemie obiegu dokumentacji, 
- dokumentacja szkoleń bhp, 

b) dane w specjalistycznych podsystemach informatycznych w zakresie wydatków, umów, obiegu 
korespondencji, Biuletynu Informacji Publicznej- bazy aktów prawnych, podsystemu wspierającego 
system zarządzania jakością oraz tworzenia i publikacji prawa miejscowego, 

c) rejestry: 
- elektroniczny rejestr tłumaczeń, 
- papierowy rejestr wypadków przy pracy zgodnie z odrębnymi przepisami, 
- papierowy rejestr szkoleń bhp, 
- elektroniczny rejestr miejskich jednostek organizacyjnych, 
- elektroniczny rejestr projektów uchwał z inicjatywy prezydenta, 
- elektroniczny rejestr uchwał wykonywanych przez prezydenta, 
- elektroniczny rejestr zarządzeń, 
- elektroniczny rejestr kart usług publicznych, 
- elektroniczny rejestr szkoleń zewnętrznych i wewnętrznych, 
- elektroniczny rejestr zakupionych książek, 
- elektroniczny rejestr obwieszczeń i ogłoszeń, 
- elektroniczne rejestry i książki prowadzone w związku z wymaganiami odrębnej umowy o usługi 

pocztowe; 
4) w DO – BR: 

a) dokumentacja: 
- uchwały rady, 
- opinie, wnioski komisji rady, 
- finansowo- księgowa w zakresie delegacji i diet radnych, 

b) dane w podsystemach informatycznych w zakresie wydatków, tworzenia i publikacji prawa 
miejscowego, 

c) rejestry i ewidencje: 
- ewidencja elektroniczna honorowych obywateli miasta, uhonorowanych Nagrodą Miasta Zielona 

Góra i Księga Zasłużonych, 
- ewidencja elektroniczna projektów uchwał, apeli, oświadczeń, deklaracji i obwieszczeń rady,  
- rejestr elektroniczny uchwał, apeli, oświadczeń, deklaracji i obwieszczeń rady, 
- rejestr elektroniczny aktów prawa miejscowego rady, 
- rejestr elektroniczny interpelacji radnych, 
- ewidencja delegacji radnych, 
- rejestr elektroniczny opinii - wniosków komisji, 
- ewidencja elektroniczna radnych, 
- ewidencja elektroniczna członków komisji, klubów radnych, kół radnych i zespołów, 
- rejestr elektroniczny skarg i wniosków kierowanych do rady i rozpatrywanych przez radę; 

5) w DO-ZP: 
a) sprawozdania z udzielonych zamówień publicznych,  
b) dane w Biuletynie Zamówień Publicznych, 
c) rejestry i ewidencje: 

- ewidencja postępowań o udzielenie zamówienia publicznego, 
- plan zamówień publicznych i zamówień. 
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§ 96. 1. Pracownicy przygotowują teczki aktowe zakończonych spraw zgodnie z instrukcją kancelaryjną 
i archiwalną. 

2. W Biurze Obsługi Urzędu pracownik sekretariatu przekazuje teczki aktowe przygotowane zgodnie 
z ust. 1 do archiwum zakładowego na podstawie sporządzonego spisu zdawczo-odbiorczego. 

3. W Biurze Organizacyjnym: 
1) w zakresie DO-OR-I i II wyznaczony pracownik przekazuje teczki aktowe – przygotowane wcześniej 

przez pracowników merytorycznych – do archiwum zakładowego na podstawie sporządzonego spisu 
zdawczo-odbiorczego; 

2) archiwizacji dokumentów wytworzonych przez telepracownika dokonują pracownicy DO-OR-II 
wyznaczeni przez kierownika; 

3) w zakresie DO-OR-III i IV za archiwizację odpowiada każdy pracownik w zakresie prowadzonych przez 
siebie spraw. 

4. W Biurze Rady Miasta za archiwizację odpowiada każdy pracownik w zakresie prowadzonych przez 
siebie spraw. 

5. W Biurze Zamówień Publicznych pracownik sekretariatu przygotowuje teczki aktowe zakończonych 
spraw oraz przekazuje je do archiwum zakładowego na podstawie sporządzonego spisu zdawczo-
odbiorczego. 
 

Rozdział 11 
Przepisy przejściowe i końcowe 

 
§ 97. Pracownicy kancelarii ogólnej oraz archiwiści używają dotychczasowych oznaczeń wewnętrznych 

komórek organizacyjnych w znakach spraw (DO-OR-V i DO-OU-I) do 31 grudnia 2016 r.   
 
§ 98. Tracą moc zarządzenia Prezydenta Miasta Zielona Góra – kierownika urzędu:  

1) nr 4.2013.K z dnia 9 kwietnia 2013 r. w sprawie regulaminu wewnętrznego Biura Zamówień Publicznych; 
2) nr 6.2013.K z dnia 10 kwietnia 2013 r. w sprawie regulaminu wewnętrznego Biura Organizacyjnego 

z późn zm.
2)

; 
3) nr 10.2013.K z dnia 7 maja 2013 r. w sprawie regulaminu wewnętrznego Biura Rady Miasta; 
4) nr 31.2013.K z dnia 25 września 2013 r. w sprawie regulaminu wewnętrznego Biura Obsługi Urzędu. 
 

§ 99. Wykonanie zarządzenia powierza się Sekretarzowi Miasta i kierownikom biur w departamencie. 
 
§ 100.  Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania podlega publikacji w Biuletynie Informacji 

Publicznej.  
 

 

PREZYDENT MIASTA 

(-) 

mgr inż. Janusz Kubicki 

                                                 
2)

 Zarządzenie zmienione zarządzeniem nr 10.2014.K z dnia 20 sierpnia 2014 r. 


