Załącznik Nr 1
do Zarządzenia Nr 454
Prezydenta Olsztyna

z dnia 23 grudnia 2016 r.
WEWNĘTRZNY REGULAMIN ORGANIZACYJNY

WYDZIAŁU ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZEGO

URZĘDU MIASTA OLSZTYNA

ROZDZIAŁ I 

Zakres działania Wydziału
§ 1. Do podstawowego zakresu działania Wydziału należy:

     1) w zakresie administrowania budynkami, lokalami i nieruchomościami Urzędu Miasta Olsztyna:

a)prowadzenie książki obiektu budynków Urzędu i wszystkich związanych z nią zagadnień,


b)zapewnienie właściwego przygotowania obiektów Urzędu do eksploatacji poprzez nadzór nad stanem  

           technicznym budynków, przeglądami instalacji i urządzeniami trwale połączonymi z budynkiem, zgodnie   

           z wymaganiami dla instalacji i urządzeń,


c) utrzymywanie zieleni oraz czystości na zewnątrz i wewnątrz obiektów Urzędu,


d) przygotowywanie i wdrażanie nowych rozwiązań w zakresie polityki ubezpieczeń,  przygotowywanie i 

            monitorowanie procedur związanych z ubezpieczeniem majątku,


e) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji umów (zleceń, zamówień) w zakresie rozliczania 

            wydatków budżetowych dotyczących obsługi budynków, w szczególności – dostawy mediów (energia 

            elektryczna, energia cieplna, woda i ścieki) oraz zaopatrzenia,


f) przygotowywanie i prowadzenie drobnych robót remontowych w budynkach Urzędu.
2) w zakresie prowadzenia spraw związanych z zaopatrzeniem i obsługą Urzędu:

a) określanie standardów technicznych w zakresie urządzeń biurowych i wyposażenia,


b) znakowanie pomieszczeń i budynków Urzędu,


c) opracowywanie i realizacja potrzeb w zakresie obsługi poligraficznej Urzędu,


d) konserwacja bieżąca i gwarancyjna urządzeń poligraficznych oraz ich ewidencja,


e) zapewnienie usług transportowych oraz przewozu osób i dokumentacji dla właściwego funkcjonowania 

         Urzędu,


f) obsługa centrali telefonicznej w siedzibach Urzędu,


g) obsługa spotkań, konferencji, imprez oraz sesji Rady Miasta organizowanych w salach Urzędu, pod 

          względem przygotowania sal i nagłośnienia,


h) prowadzenie biblioteki Urzędu,

i)realizacja zamówień m.in. na materiały biurowe, papier firmowy, wizytówki, urządzenia biurowe oraz 

   wyposażenie pomieszczeń, w oparciu o zapotrzebowania komórek Urzędu,


j) przygotowywanie i rozliczanie umów związanych ze zwrotem kosztów używania do celów służbowych 

        samochodów osobowych, będących własnością pracowników Urzędu,


k) przygotowywanie i rozliczanie umów zawartych z pracownikami na użytkowanie telefonów 

         komórkowych służbowych,


l) zapewnienie technicznej obsługi usług telekomunikacyjnych.
3) w zakresie zabezpieczenia prac technicznych związanych z wyborami i referendami:

a) poszukiwanie lokali i uzgadnianie ich lokalizacji z właścicielami obiektów,


b) koordynacja i uzgadnianie wyposażenia niezbędnego do sprawnego przeprowadzenia wyborów,


c) realizowanie zadań związanych z dostarczeniem niezbędnego wyposażenia i dokumentacji do głosowania 

          do lokali wyborczych.
4) w zakresie gospodarowania środkami trwałymi i wyposażeniem Urzędu:
a) prowadzenie spraw związanych z gospodarką środkami trwałymi stanowiącymi majątek Urzędu oraz    

    współpraca z Wydziałem Finansów i Komisją Inwentaryzacyjną w tym zakresie,

b) prowadzenie zbiorczej ewidencji ilościowo–wartościowej środków trwałych i wyposażenia,

c) tworzenie bazy danych środków trwałych,

d) prowadzenie ewidencji protokołów zdawczo-odbiorczych składników majątkowych przekazanych w 

    użytkowanie na rzecz innych jednostek i osób.
   5) w zakresie prowadzenia Kancelarii Ogólnej Urzędu Miasta Olsztyna:
  a) przyjmowanie korespondencji kierowanej do Urzędu,

  b) rejestrowanie i skanowanie korespondencji do elektronicznego systemu obiegu dokumentów,

  c) wprowadzanie kontrahentów do elektronicznego systemu obiegu dokumentów,

    d)dystrybucja korespondencji do właściwych komórek organizacyjnych Urzędu,  

  e) wysyłanie korespondencji z komórek organizacyjnych Urzędu,

  f) dystrybucja prasy, publikacji i wydawnictw promulgacyjnych Urzędu,

  g) zabezpieczanie środków na opłatę za użytkowanie frankownicy i dokonywanie rozliczeń kosztów  

      dotyczących obsługi korespondencji.
  6) w zakresie realizowania zadań związanych z ochroną i kompleksowym zabezpieczeniem 

     obiektów i terenów:
 a) zapewnienie bezpieczeństwa osób i mienia w obiektach Urzędu Miasta według zasad określonych w Planie 

Ochrony Urzędu Miasta i Instrukcji Bezpieczeństwa Pożarowego,

 b) realizowanie bezpośredniej ochrony fizycznej stałej lub doraźnej według zasad określonych w „Instrukcji 

    pracy na stanowiskach portierów” zatwierdzonej przez Dyrektora Wydziału Administracyjno – 

    Gospodarczego,

c) prowadzenie ewidencji pojazdów i osób uprawnionych do korzystania z zamkniętych parkingów Urzędu,

d) ustalanie potrzeb ochrony obiektów Urzędu w zakresie technicznego zabezpieczenia, nadzorowanie jego wykonania i bieżącej eksploatacji w zakresie sygnalizacji zagrożeń włamaniem, napadem i pożarem.
 7) w zakresie prowadzenia spraw związanych z  przestrzeganiem przepisów dotyczących  bezpieczeństwa i 

     higieny pracy w Urzędzie:
a) prowadzenie kontroli warunków pracy oraz przestrzegania przepisów i zasad bhp,
b) sporządzanie analiz stanu bezpieczeństwa i higieny pracy,

c) udział w opracowywaniu założeń modernizacyjnych pomieszczeń oraz w odbiorze nowo budowanych oraz 

    przebudowanych pomieszczeń,

d) udział w ustalaniu przyczyn wypadków przy pracy oraz przechowywanie stosownej dokumentacji w tym 

    zakresie,

e) ustalanie normy odzieży roboczej.
  8) w zakresie prowadzenia Biura Rzeczy Znalezionych:
 a) przechowywanie rzeczy znalezionych na obszarze Miasta Olsztyna,

 b) prowadzenie stosownej dokumentacji związanej ze znalezioną rzeczą oraz prowadzenie postępowania 

     sprzedaży lub likwidacji znalezionych rzeczy,

 c) zabezpieczenie znalezionych rzeczy przed ich zniszczeniem lub kradzieżą.
  9) w zakresie nadzoru nad gońcami zajmującymi się doręczaniem korespondencji miejscowej:
    a) przyjmowanie od wydziałów Urzędu Miasta Olsztyna korespondencji kierowanej do obywateli Olsztyna,

    b) doręczanie korespondencji miejscowej obywatelom Olsztyna,

    c) przekazywanie zwrotnych potwierdzeń odbioru przesyłek oraz nie doręczonej korespondencji do Wydziałów 

       Urzędu.
ROZDZIAŁ II

Struktura organizacyjna i symbole używane w korespondencji
§ 2. 1.Wydziałem Administracyjno-Gospodarczym Urzędu kieruje Dyrektor.

 2. W czasie nieobecności Dyrektora wszystkie jego zadania i kompetencje w zakresie spraw realizowanych przez Wydział realizuje Zastępca Dyrektora, a w czasie jego nieobecności wyznaczony przez niego pracownik Wydziału.
§ 3. W Wydziale tworzy się następujące komórki organizacyjne i stanowiska pracy:
1) Dyrektor – AG 

2) Zastępca Dyrektora – AG.Z

3) Referat Administracyjny  ​​- AG.I


a) Kierownik  Referatu Administracyjnego – AG.I

b) Stanowisko ds. obsługi administracyjno-biurowej i organizacyjnej Wydziału– AG.I.a.


c) Stanowisko ds. zaopatrzenia i logistyki – AG.I.b, AG.I.c, 


d) Stanowisko ds. technicznych AG.I d


e) Stanowisko ds. budżetu i analiz – AG.I.e


f) Stanowisko ds. gospodarowania środkami trwałymi – AG.I.f

h) Kierowca – 3 etaty
4) Referat Obsługi Urzędu AG.II

a) Kierownik Referatu Obsługi Urzędu - AG.II.
b) Sprzątaczka – 18 etatów

c) Telefonistka – 1 etat

d) Malarz – 4 etaty

e) Stolarz – 1 etat

f) Elektryk – 2 etaty

g) Robotnik gospodarczy – 2 etaty.

  5) Kancelaria Ogólna – AG.K


a) Kierownik Kancelarii Ogólnej AG.K
b) Stanowisko ds. obsługi Kancelarii Ogólnej: AG.K.b,  AG.K.c, AG.K.d, AG.K.e, AG.K.g, AG.K.h 

c) Stanowisko ds. obsługi gońców AG.K.a,  AGK.f, AG.K.i

d) Goniec – 13 etatów
6) Stanowisko ds. Ochrony Urzędu Miasta - AG.O
  a) Portier - 12 etatów
7) Stanowisko ds. BHP – AG.BHP
§ 4. Schemat organizacyjny Wydziału Administracyjno-Gospodarczego przedstawia załącznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Wydziału Administracyjno-Gospodarczego.
§ 5. Liczba etatów w Wydziale Administracyjno-Gospodarczym określona jest w załączniku nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Wydziału Administracyjno-Gospodarczego.

§ 6. Wykaz rejestrów i ewidencji prowadzonych w Wydziale Administracyjno-Gospodarczym określa załącznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego Wydziału Administracyjno-Gospodarczego.
ROZDZIAŁ III

Podział zadań na poszczególne stanowiska pracy
§ 7. Ustala się zakres działania poszczególnych stanowisk pracy:
1) Dyrektor Wydziału – AG

a) odpowiada za całokształt działania komórki organizacyjnej i jest przełożonym podległych mu 

         pracowników, 


b) organizuje pracę komórki, 


c) realizuje zadania określone w Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Miasta i zadania niniejszego 

           regulaminu, 


d)sprawuje bezpośredni nadzór nad pracą referatów:


- Administracyjnego - AG.I,
- Obsługi Urzędu – AG.II
2) Zastępca Dyrektora – AG.Z. 

  a) sprawuje bezpośredni nadzór nad Kancelarią Ogólną

     b) przygotowuje i monitoruje  procedury związane z ubezpieczeniem majątku Urzędu Miasta,

     c) przygotowuje i wdraża nowe rozwiązania w zakresie polityki ubezpieczeń  majątku Urzędu Miasta,

     d) nadzoruje stanowisko ds. ochrony  Urzędu i zadania związane z ochroną i zabezpieczeniem 

       administracyjnym obiektów zgodnie z Planem Ochrony Urzędu Miasta Olsztyna,

     e) kontroluje aktualność  Planu Ochrony Urzędu Miasta Olsztyna i weryfikuje opracowany Plan Ochrony    

        UM w konsultacji ze stanowiskiem ds. ochrony

    f) współpracuje  z kierownikami pozostałych referatów,

3) Kierownik Referatu Administracyjnego – AG.I.

a) nadzoruje prawidłowość realizacji zadań przez poszczególne stanowiska pracy referatu oraz współpracuje 

         z kierownikami pozostałych referatów,


b) nadzoruje administrowanie obiektami Urzędu,


c) dysponuje pomieszczeniami biurowymi i innymi, analizuje propozycje zmian i przeprowadzek,


d) monitoruje zasadność i celowość dokonywanego zaopatrzenia Urzędu w niezbędne materiały biurowe, 

         urządzenia i wyposażenie biurowe,


e) nadzoruje przygotowywanie planu budżetu w zakresie wydatków rzeczowych i inwestycyjnych Wydziału,


f) nadzoruje przygotowanie analiz i rozliczeń finansowych w zakresie wydatków rzeczowych i 

        inwestycyjnych,


g) koordynuje prace związane z logistycznym i materiałowym zabezpieczeniem wyborów powszechnych i 

         referendów,


h) zarządza lokalami biurowymi,

i) weryfikuje i nadzoruje realizacje celów jakości w zakresie środowiska pracy,

j) nadzoruje zadania w zakresie transportu na potrzeby Urzędu,

k) zapewnia właściwy stan techniczny samochodów służbowych Urzędu,
l) koordynuje i rozlicza pracę kierowców.

m) organizuje wyposażenie biur i innych pomieszczeń w niezbędne meble biurowe.

4) Stanowisko ds. obsługi administracyjno-biurowej i organizacyjnej Wydziału– AG.I.a.
a) ewidencjonuje korespondencję wpływającą /Mdok/, przedkłada ją przełożonemu, zapewnia doręczenie tej korespondencji właściwym komórkom organizacyjnym lub na stanowiska pracy,
b) prowadzi sprawy dotyczące urlopów, delegacji służbowych, ewidencjonowania czasu pracy pracowników wydziału oraz sporządza listy obecności pracowników Wydziału,
c) wprowadza informacje do Biuletynu Informacji Publicznej, w zakresie zadań dotyczących wydziału,

d) nadzoruje właściwe sporządzanie dokumentacji wydziału zgodnie z rzeczowym wykazem akt,

e) przygotowuje identyfikatory pracowników UM oraz zapewnia druk tabliczek drzwiowych i znajdujących 

    się  przy drzwiach biur Urzędu (stanowiska i dane osobowe),

f) zapewnia aktualizację tablic informacyjnych i drzwiowych w obiektach Urzędu – przygotowuje informację wizualną,

g) zapewnia obsługę transportową Urzędu,

h) organizuje, zgodnie z zapotrzebowaniami komórek organizacyjnych UM, pracę kierowców,

i) rozlicza koszty eksploatacyjne użytkowanych przez Urząd środków transportu,

j) realizuje zadania związane z użytkowaniem przez pracowników Urzędu samochodów prywatnych do celów służbowych,

k) sporządza zapotrzebowania i dysponuje papierem firmowym, wizytówkami, teczkami ozdobnymi, drukami,
l) realizuje zamówienia komórek org. w zakresie zapewnienia biletów komunikacji miejskiej na wyjazdy służbowe pracowników Urzędu, prowadzi ewidencję ich wydawania,

m) koordynuje w ramach Wydziału udzielanie informacji publicznej i zamieszcza informacje w BIP.

5) Stanowisko ds. zaopatrzenia i logistyki – AG.I.b, AG.I.c,

a) analizuje i ewidencjonuje potrzeby komórek organizacyjnych Urzędu w zakresie zakupu materiałów 

         koniecznych do właściwego funkcjonowania Urzędu,

     b) prowadzi gospodarkę środkami rzeczowymi i materiałami biurowymi Urzędu,

     c) przyjmuje, rejestruje i wydaje materiały oraz zakupiony sprzęt,

       d) zabezpiecza pod względem logistycznym prace związane z wyborami powszechnymi i referendami,

     e) realizuje zamówienia w oparciu o zapotrzebowania wydziałów,

     f) kontroluje jakość, ilość i ceny zakupów,
     g) realizuje zamówienia na prasę codzienną, prasę fachową, tygodniki, miesięczniki i kwartalniki na potrzeby Urzędu,

     h) realizuje zamówienia na zakup literatury fachowej dla pracowników Urzędu oraz prowadzi bibliotekę 

     Urzędu,

    i) obsługuje tablice ogłoszeniowe Urzędu Miasta, umieszcza na nich ogłoszenia i komunikaty oraz umieszcza wskazane ogłoszenia na stronie Biuletynu Informacji Publicznej 
    j) odpowiada za realizację zleconych przez komórki organizacyjne zamówień na ogłoszenia prasowe w celu 

       ich publikacji oraz prowadzi rozliczenia w tym zakresie,
   k) sporządza zapotrzebowania roczne na materiały biurowe, kwiaty, wodę, artykuły spożywcze, środki 

       czystości i inne artykuły niezbędne do prawidłowego funkcjonowania Urzędu,
   l) sporządza i rozlicza umowy zawarte z pracownikami na korzystanie z telefonów komórkowych 

      służbowych, 

   m) rozlicza koszty połączeń telefonii stacjonarnej i komórkowej oraz usług Internetu mobilnego,

 n) nadzoruje sprawy umów na połączenia telefoniczne oraz zapewnia techniczną obsługę usług 

      telekomunikacyjnych, 

  o) koordynuje zadania związane z wystawami organizowanymi w obiektach Urzędu,
p) przyjmuje zapotrzebowania i rezerwacje na udostępnienie sal narad UM na spotkania, konferencje i 

      imprezy oraz prowadzi elektroniczny system rezerwacji sal w systemie Mdok,
6) Stanowisko ds. technicznych – AG.I.d:
a) odpowiada za prowadzenie książki obiektów Urzędu,

b) prowadzi całokształt spraw związanych z najmem powierzchni w administrowanych obiektach,
c) zapewnia właściwe przygotowanie obiektów Urzędu do eksploatacji poprzez nadzór nad stanem 

    technicznym budynków, przeglądami instalacji i urządzeniami trwale połączonymi z budynkiem, zgodnie z 

    określonymi przepisami Prawa budowlanego, zawartymi umowami i wymogami gwarancyjnymi,
d) zabezpiecza pod względem technicznym prace związane z wyborami powszechnymi i referendami,
e) prowadzi nadzór eksploatacyjny urządzeń poligraficznych, klimatyzacji, urządzeń 

    nagłośniających, systemów alarmowych  i innych urządzeń techniczno–instalacyjnych istniejących w 

    obiektach Urzędu,

f) zapewnia konserwację i naprawy użytkowanego sprzętu biurowego, 

g) prowadzi sprawy związane z kalibracją i wzorcowaniem urządzeń mierniczych będących na stanie Urzędu, zleca ich aktualizację, prowadzi ich rejestr  i ewidencjonuje świadectwa legalizacji,
h) prowadzi Biuro Rzeczy Znalezionych – przyjmuje i przechowuje rzeczy znalezione na terenie Miasta 

   Olsztyna, udziela informacji o depozytach, poszukuje właścicieli zaginionych rzeczy, wydaje rzeczy 

   znalezione, sprzedaje lub likwiduje nie podjęte depozyty, 

i) zapewnia dostawy mediów oraz odbiór nieczystości stałych i płynnych przez podmioty zewnętrzne 

   i prowadzi dokumentację umów/zleceń  w tym zakresie,

j) prowadzi sprawy związane z parkingami Urzędu, w tym wykaz pojazdów i osób uprawnionych do    korzystania z zamkniętych parkingów Urzędu,

k) współpracuje z Agencją Ochrony przy zabezpieczeniu budynków Urzędu Miasta.

7) Stanowisko ds. budżetu i analiz – AG.I.e:
a) monitoruje oraz prowadzi bieżącą analizę wykorzystania środków finansowych w zakresie wydatków 

   Wydziału AG i współpracuje z innymi komórkami organizacyjnymi, których środki są w dyspozycji 

   Wydziału AG,

  b) przygotowuje plan budżetu w zakresie wydatków osobowych, rzeczowych i inwestycyjnych,
c) przygotowuje analizę i rozliczenia finansowe w zakresie wydatków Wydziału,
d) przygotowuje miesięczne informacje o wysokości zaangażowanych wydatków budżetowych w zakresie wydatków bieżących i majątkowych  w ramach planu finansowego Wydziału,
  e) opracowuje wnioski o dokonanie zmian w budżecie Wydziału oraz aktualizację planu i wykonania 

      wydatków budżetowych,

  f) przygotowuje wnioski w sprawie zmian w Wieloletniej Prognozie Finansowej oraz w sprawie tworzenia 

      nowych zadań finansowych w ramach budżetu Wydziału,

  g) prowadzi rozliczenia finansowe umów /zleceń, zamówień/,

  h) sporządza sprawozdania z realizacji budżetu,    

  i) prowadzi rozliczenia i wystawia faktury obciążeniowe dla klientów zewnętrznych w zakresie zadań realizowanych przez Wydział,

  j) prowadzi rozliczenia dotyczące opłat radiowych i telewizyjnych. 

8) Stanowisko ds. gospodarowania środkami trwałymi – AG.I.f:
    a) prowadzi zbiorczą ewidencję ilościowo–wartościową środków trwałych i wyposażenia w podziale na 

        komórki organizacyjne oraz nadaje im numery inwentarzowe,

    b) tworzy bazę danych środków trwałych i pozostałych środków w systemie komputerowym w układzie 

        komórek organizacyjnych Urzędu,

    c) przygotowuje nowe oznakowania w systemie kodów kreskowych użytkowanych przez komórki 

        organizacyjne Urzędu składników majątkowych,

    d) uzgadnia z Wydziałem Finansów wykaz eksploatowanych środków trwałych, w tym sporządza 

        sprawozdania z zakresu ilości i wartości majątku,

    e) współpracuje z Komisją Inwentaryzacyjną oraz obsługuje Komisję Likwidacyjną Urzędu,

    f) prowadzi ewidencję protokołów zdawczo-odbiorczych składników majątkowych przekazanych w 

       użytkowanie na rzecz innych jednostek i osób,

    g) realizuje zamówienia na pieczątki i pieczęcie urzędowe,

    h) prowadzi ewidencję pieczątek i pieczęci urzędowych oraz prowadzi zadania związane z ich likwidacją,
i) prowadzi sprawy związane z bezpieczeństwem informacji oraz danych osobowych w ramach zadań Wydziału,
j) realizuje procedury w zakresie realizacji zadań swojego stanowiska zgodnie z Ustawą Pzp, regulaminami wewnętrznymi Urzędu Miasta i zarządzeniami Prezydenta Miasta.
9) Kierowca:
  a) wykonuje zadania zgodnie z poleceniami wyjazdów służbowych krajowych i zagranicznych,

  b) dba o stan techniczny i estetyczny pojazdów, dokonując stosownych przeglądów  powierzonych 

      pojazdów,
  c) rozlicza zużycie paliwa w okresach miesięcznych.
10) Kierownik Referatu Obsługi Urzędu – AG.II.

a) nadzoruje prawidłowość realizacji zadań przez poszczególne stanowiska pracy referatu oraz współpracuje 

        z kierownikami pozostałych referatów,


 b) koordynuje pracę pracowników obsługi,


 c) planuje i realizuje remonty bieżące obiektów Urzędu,


 d) realizuje zapotrzebowanie komórek organizacyjnych Urzędu na usługi poligraficzne,


 e) koordynuje pracę pracowników obsługi odpowiedzialnych za organizację spotkań w salach Urzędu,


 f) odpowiada za obsługę techniczną spotkań, konferencji i imprez organizowanych w salach Urzędu,


 g) zapewnia estetykę oraz czystość na zewnątrz i wewnątrz obiektów Urzędu,


 h) zapewnia dekorowanie i flagowanie obiektów Urzędu, zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie 

        przepisami prawa.
11) Sprzątaczka:
a) dba o czystość na przydzielonym odcinku pracy /metrażu/, czyści posadzki i wyposażenie biur, myje okna, wynosi śmieci i posegregowane odpady,

b) codziennie kontroluje obiekt ( na przydzielonym odcinku pracy) i informuje przełożonych o zauważonych usterkach itp.
12) Telefonistka:

a) obsługuje centralę telefoniczną w siedzibach Urzędu,


b) udziela informacji o numerach telefonów w Urzędzie,

13) Malarz:
a) przeprowadza drobne prace remontowe w pomieszczeniach Urzędu (gruntuje, szpachluje, maluje, wymienia wykładziny, wykonuje proste prace rozbiórkowe oraz adaptuje pomieszczenia).

14) Stolarz: 
  a) konserwuje i naprawia meble, krzesła, drzwi oraz zamki,

  b) wykonuje drobne meble z gotowych komponentów na potrzeby Urzędu.
15) Elektryk: 
  a) dokonuje codziennego przeglądu instalacji elektrycznej,

  b) wykonuje konserwację i bieżące naprawy instalacji elektrycznej,
16) Robotnik gospodarczy:
  a) zapewnia porządek i czystość na zieleńcach oraz wokół obiektów Urzędu i na terenach administrowanych,

  b) wykonuje zlecane prace gospodarcze, 

  c) wykonuje prace  techniczne związane z eksploatacją obiektów Urzędu.

17) Kierownik Kancelarii Ogólnej - AG.K
     a) planuje i organizuje prace Kancelarii Ogólnej,

b) nadzoruje prawidłowość realizacji zadań przez poszczególne stanowiska pracy

     c) inicjuje nowe rozwiązania związane z usprawnieniem Kancelarii Ogólnej,

     d) odpowiada za realizację prawidłowego obiegu korespondencji w Urzędzie Miasta Olsztyna,

      e) monitoruje elektroniczny obieg dokumentów wychodzących z Urzędu Miasta  i przychodzących do Urzędu  Miasta,

       f) przygotowuje procedury SZJ w zakresie zadań realizowanych przez  Kancelarię Ogólną,
18) Stanowisko ds. obsługi Kancelarii Ogólnej - AG.K.b, AG.K.c, AG.K.d, AG.K.e, AG.K.g, AG.K.h
     a) przyjmuje i sprawdza pod względem poprawności dokumenty składane przez interesantów,

     b) przyjmuje i rejestruje w elektronicznym systemie obiegu dokumentów korespondencję wpływającą do   

          Urzędu Miasta 

  c) dokonuje wysyłki korespondencji na zewnątrz,

       d) dystrybuuje w Urzędzie prasę, publikacje i wydawnictwa promulgacyjne,

        e) prowadzi zbiór raportów listów poleconych oraz przesyłek specjalnego rodzaju.
19) Stanowisko ds. obsługi gońców - AG.K. a, AG.K.f, AG.K.i:
   a) realizuje  wysyłkę korespondencji na terenie Olsztyna


b) przydziela gońcom rejony pracy,


c) przyjmuje i sprawdza pod względem poprawności korespondencję składaną przez poszczególne komórki 


    organizacyjne Urzędu Miasta przeznaczoną do wysyłki,


d) przyjmuje i sprawdza pod względem poprawności korespondencję przekazywaną przez gońców do 


    depozytu,

e) sporządza raporty z korespondencji wpływającej z Wydziałów Urzędu i przekazuje je gońcom w podziale 


    na odpowiednie rejony,

f) prowadzi zbiór raportów z korespondencji przekazywanej dla gońców,


g) monitoruje elektroniczny obieg korespondencji miejscowej,

h) przyjmuje korespondencję wpływającą do Urzędu Miasta z zewnątrz,


i) udziela informacji adresatom o możliwości odbioru korespondencji w Urzędzie Miasta  lub dostarczenia 

           jej do adresata, 

      j) prowadzi depozyt awizowanej korespondencji,

        k) monitoruje korespondencję przekazaną do depozytu pod kątem terminów i powtórnego zawiadomienia,

        l) przygotowuje powtórne zawiadomienia dla gońców.
20) Goniec 

a) wykonuje zadania polegające na dostarczaniu korespondencji właściwym adresatom  w granicach 

            administracyjnych Olsztyna 
 b) przekazuje koordynatorowi zwrotne potwierdzenia odbioru doręczonej korespondencji i nie doręczoną 

      korespondencję,
       c) informuje przełożonych o uwagach mieszkańców.

21) Stanowisko ds. ochrony Urzędu – AG.O
- Portier 
  a) zapewnia bezpieczeństwo osób i mienia w obiektach Urzędu Miasta według zasad określonych w: Planie 

     Ochrony Urzędu Miasta, Instrukcji Bezpieczeństwa Pożarowego oraz w instrukcjach działania systemów 

     alarmowych i dozorowych zainstalowanych w obiektach,

  b) zgłasza zauważone nieprawidłowości i odstępstwa od przyjętych zasad i procedur właściwemu 

      przełożonemu,

  c) realizuje zadania związane z wyborem podmiotu przygotowującego Plan Ochrony Urzędu Miasta 
22) Stanowisko ds. BHP – AG.BHP -  służbowo podlega Prezydentowi Olsztyna, a organizacyjnie dyrektorowi Wydz. AG, 

 a) opracowuje analizy stanu bhp,

    b) prowadzi szkolenia wstępne nowo zatrudnionych pracowników, pracowników zatrudnionych w ramach 

 prac społecznie-użytecznych, stażystów i praktykantów w zakresie bhp,

   c) kontroluje stanowiska pracy oraz bierze udział w ustalaniu przyczyn wypadków,

   d) bierze udział w opracowywaniu założeń modernizacyjnych pomieszczeń oraz w odbiorze nowo  

      budowanych oraz przebudowanych pomieszczeń,

   e) prowadzi rozliczenia dotyczące zwrotów kosztów zakupów okularów,

   f) bierze udział w opracowywaniu regulaminów i instrukcji ogólnych dotyczących bezpieczeństwa i higieny 

     pracy,

   g) prowadzi sprawy związane z zabezpieczeniem odzieży roboczej oraz jej prania lub ekwiwalentu za nie.  
§  8. Do obowiązków pracowników Wydziału, bez względu na zajmowane stanowisko i wykonywane zadania, należy protokolarne przekazanie bezpośredniemu przełożonemu zwalnianego przez pracownika stanowiska pracy.
§ 9. Szczegółowe zakresy  obowiązków poszczególnych pracowników i zasady zastępstw określają indywidualnie  ustalone zakresy czynności. 
ROZDZIAŁ IV

Zasady obiegu dokumentów, znakowania i rejestracji oraz podpisywania pism i decyzji

§ 10. 1. Pracownicy Wydziału przy wykonywaniu  czynności kancelaryjnych zobowiązani są przestrzegać postanowień Instrukcji Kancelaryjnej.

2. Przy wykonywaniu zadań Wydział stosuje zatwierdzoną dokumentację Systemu Zarządzania Jakością zgodnie z obowiązującą normą.
§ 11. 1. Korespondencja wpływająca do Wydziału , w tym zarejestrowana w elektronicznym systemie obiegu dokumentów Mdok, poddana  zostaje następującej procedurze:

1) ostemplowaniu pieczęcią wpływu,

2) zadekretowaniu przez Dyrektora Wydziału,

3) naniesieniu dekretacji zastępczej na  formie papierowej dokumentu,

4) przekazaniu merytorycznie wskazanemu w dekretacji pracownikowi.

2. Dokumenty wytwarzane i gromadzone w Wydziale przechowywane są w sposób:

1) tradycyjny,

2) elektroniczny w systemie obsługi spraw i dokumentów Mdok.

3. Korespondencja wychodząca z Wydziału (poprawnie sporządzona i podpisana) przekazywana jest 
do Kancelarii Urzędu.
§ 12. 1. W Wydziale obowiązuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt.

2. Dekretacja korespondencji winna być dokonywana z uwzględnieniem symboli określonych w § 3 niniejszego Regulaminu.
§ 13. 1. Dyrektor Wydziału podpisuje, określone w procesach i procedurach Systemu Zarządzania Jakością, nie zastrzeżone do podpisu Prezydenta , Zastępców Prezydenta  oraz Sekretarza Miasta – pisma wynikające 
z zakresu działania Wydziału oraz indywidualnych  upoważnień Prezydenta Olsztyna.

2. Dyrektor aprobuje  pisma i dokumenty przedkładane do podpisu Prezydenta, Zastępców Prezydenta, Sekretarza Miasta.

3. Pracownicy Wydziału podpisują pisma i dokumenty  zgodnie z uprawnieniami wynikającymi z zakresów czynności lub zgodnie z indywidualnie  udzielonymi imiennymi upoważnieniami.

4. Pracownicy Wydziału parafują  redagowane przez siebie pisma, przedkładane do podpisu lub akceptacji Dyrektora Wydziału.

5. Pracownicy upoważnieni są do potwierdzania dokumentów „za zgodność z oryginałem”. Konkretny dokument może być potwierdzony za zgodność z oryginałem jedynie w referacie posiadającym oryginał dokumentu.
ROZDZIAŁ V

Postanowienia końcowe

§ 14. 1. Kontrola zarządcza w Wydziale sprawowana jest na podstawie odrębnego Zarządzenia Prezydenta Olsztyna .

2. Zmiany w Wewnętrznym Regulaminie Organizacyjnym mogą być dokonywane jedynie  w trybie przewidzianym dla jego ustalenia.

3. Pracownicy Wydziału mają obowiązek zapoznać się z niniejszym regulaminem.
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