ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR /£.../23
PREZYDENTA MIASTA BIALEGOSTOKU
z dnia . 1{). pazdziernika 2023 r.

w sprawie ustalenia organizacji wewnetrznej Departamentu Obslugi Urzedu
oraz szczegblowych zadan referatéw, biura, wieloosobowego stanowiska pracy
i samodzielnych stanowisk pracy

Na podstawie § 26 ust. 112 w zwigzku z § 29 regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Bialymstoku, stanowigcego zalacznik do zarzadzenia Nr 543/15 Prezydenta Miasta
Bialegostoku z dnia 30 czerwca 2015 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego
Urzedowi Miejskiemu w Bialymstoku' oraz § 13 zalacznika do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Miejskiego w Bialymstoku, zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ustalam organizacj¢ wewngtrzng Departamentu Obshugi Urzedu oraz szczegélowe zadania
referatow, biur, wieloosobowego stanowiska pracy i samodzielnych stanowisk pracy, zgodnie
z zalgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie wewngtrzne Nr 22/22 Prezydenta Miasta Bialegostoku z dnia
28 listopada 2022 r. w sprawie ustalenia organizacji wewnetrznej Departamentu Obshugi
Urzedu oraz szczegolowych zadan referatow, biur, wieloosobowego stanowiska pracy
1 samodzielnych stanowisk pracy.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta oraz Dyrektorowi Departamentu
Obstugi Urzedu.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

! Zmienione zarzadzeniami: Nr 1021/15 z dnia 24 listopada 2015 r., Nr 9

2022 r. oraz Nr 1010/23 z dnia 27 wrze$nia 2023 r.

/16 z dnia 28 wrzesnia 2016 r.,
Nr 432/17 z dnia 06 kwietnia 2017 r., Nr 528/17 z dnia 29 kwietnia 2017 r., Nr 1118/17 z dnia 18 wrze$nia
2017 r., Nr 1484/17 z dnia 14 grudnia 2017 r., Nr 1565/17 z dnia 29 grudnia 2017 r., Nr 666/18 z dnia
01 czerwca 2018 r., Nr 1071/18 z dnia 07 wrze$nia 2018 r., Nr 1359/18 z dnia 07 grudnia 2018 r., Nr 1420/18
z dnia 31 grudnia 2018 r., Nr 280/19 z dnia 17 kwietnia 2019 r., Nr 915/19 z dnia 14 pazdziernika 2019 r.,
Nr 40/20 z dnia 16 stycznia 2020 r., Nr 844/20 z dnia 15 wrze$nia 2020 r., Nr 1124/20 z dnia 22 grudnia 2020 r.,
Nr 798/21 z dnia 30 wrzeénia 2021 r, Nr 1211/22 z dnia 31 pazdziernika 2022 r., Nr 1269/22 z dnia 21 listopada



Zalacznik do

7ARZADZENIA WEWNETRZNEGO NR /{../23
PREZYDENTA MIASTA BIALEGOSTOKU

z dnia W.. pazdziernika 2023 r.

ORGANIZACJA WEWNETRZNA DEPARTAMENTU OBSLUGI URZEDU
ORAZ SZCZEGOLOWE ZADANIA REFERATOW, BIURA,
WIELOOSOBOWEGO STANOWISKA PRACY
I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

I. ORGANIZACJA WEWNETRZNA

1. Departament Obstugi Urzedu dzieli si¢ na nastgpujace referaty, biura, wieloosobowe
stanowisko pracy i samodzielne stanowiska pracy:
1) Referat Planowania i Realizacji Budzetu (OBU-I);
2) Referat Logistyki (OBU-II);
3) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi technicznej obiektéw (OBU-III);
4) Samodzielne stanowisko pracy ds. zamowien publicznych i publikacji internetowych
(OBU-1V);
5) Samodzielne stanowisko pracy ds. organizacyjno - kancelaryjnych (OBU-V);
6) Samodzielne stanowisko pracy ds. transportu (OBU-VII);
7) Biuro Rzeczy Znalezionych (OBU-VIII).

2. Departamentem kieruje Dyrektor przy pomocy dwoch zastgpcdw oraz kierownikow biur
i referatow. Dyrektor bezposrednio nadzoruje prace Referatu Planowania i Realizacji
Budzetu, Referatu Logistyki, samodzielnego stanowiska pracy ds. zamowien publicznych
i publikacji internetowych, samodzielnego stanowiska pracy ds. organizacyjno -
kancelaryjnych. ‘

3. Pierwszy Zastepca Dyrektora Departamentu nadzoruje pracg wieloosobowego stanowiska
pracy ds. obshugi technicznej obiektow, a w czasie nieobecnosci Dyrektora kieruje praca
calego Departamentu.

4. Drugi Zastgpca Dyrektora Departamentu hadzoruje prace samodzielnego stanowiska pracy
ds. transportu, Biura Rzeczy Znalezionych, a w czasie nieobecnosci Dyrektora i Pierwszego

Zastepcy kieruje praca calego Departamentu.



IL.

SZCZEGOLOWE ZADANIA REFERATOW, BIUR, WIELOOSOBOWEGO
STANOWISKA PRACY I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

1. Do zadan Referatu Planowania i Realizacji Budzetu nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem budzetu Miasta, w tym

2)
3)
4

5)

w szczegblnosci:

a) opracowywanie planéw finansowych dochodéw i wydatkéw budzetowych,

b) przygotowywanie wnioskéw o dokonanie zmian w planie budzetu,

¢) przygotowywanie sprawozdan z wykonania budzetu:

merytoryczna kontrola wykonania budzetu w zakresie wydatkéw Departamentu;

analiza wydatkéw w przedmiocie zgodnosci z planem budzetu;

sporzadzanie sprawozdawczosci w tym:

a) sporzadzanie rocznych sprawozdan statystycznych,

b) sporzadzanie kwartalnych informacji o wartosci zaangazowania wydatkow
budzetowych,

¢) sporzadzanie comiesigcznych sprawozdan o poniesionych wydatkach w zakresie
srodk6w budzetowych jakimi dysponuje Departament;

prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja wydatkéw realizowanych przez

Departament w Centralnym Rejestrze Uméw i Zobowigzan, w tym:

a) ewidencja uméw i zaméwien powodujacych zaciagniecie zobowigzan finansowych
w podsystemie informatycznym,

b) ewidencja dokument6éw finansowo-ksiegowych w podsystemie informatycznym;

6) prowadzenie rozliczen i waloryzacji czynszéw naleznych z tytulu zawartych umoéw

najmu nieruchomosci i lokali uzytkowych;

7) wystawianie dyspozycji do Departamentu Rachunkowosci dotyczacych obcigzen

najemcow kosztami eksploatacyjnymi pomieszczen oraz innych obciazen;

8) wystawianie not korygujacych do faktur otrzymanych z zewnatrz;

9) prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowywaniem dokumentacji zwiazanej

z udzieleniem zaméwien publicznych, a p6zniej nadzor nad realizacja umoéw na ushugi
polegajace na:
a) przyjmowaniu wplat gotéwkowych z tytutu podatkéw i oplat stanowiacych dochody

Gminy Bialystok i przekazywaniu ich na rachunki bankowe Urzedu Miejskiego
w Bialymstoku,

b) dorgczaniu Swiadczen pienigznych w formie przekazéw pocztowych;



N

10)prowadzenie rozliczen kosztéw administrowania budynkami Urzedu;

11)zgtaszanie rejestracji lub wyrejestrowania odbiornikéw radiofonicznych i telewizyjnych
Urzedu Miejskiego w celu wnoszenia oplat abonamentowych;

12)prowadzenie ksiag inwentarzowych Departamentu:
a) srodkow trwatych,
b) pozostatych srodkow trwatych o wartosci powyzej 1.000 z brutto;

13)prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej Urzedu.

2. Do zadan Referatu Logistyki nalezy:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z zapewnieniem Radzie Miasta i pracownikom Urzedu
materialno-technicznych warunkéw pracy, w tym biezace zakupy na potrzeby
departamentoéw/biur;

2) wykonywanie czynnosci techniczno-ustugowych zwiazanych z obstuga sesji Rady Miasta;

3) wykonywanie czynnosci techniczno-ushugowych zwiazanych z realizacjg przez organy
Miasta funkcji reprezentacyjnych;

4) gospodarowanie pozostatymi srodkami trwalymi Urzedu;

5) prowadzenie elektronicznej ewidencji pozostalych srodkow trwatych Urzedu o wartosci
do 1.000 zt brutto wiacznie;

6) prowadzenie ksiegi inwentarzowej pozostalych $rodkéw trwatych o wartosci
do 1.000 zl brutto wiacznie;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem oraz likwidacja pieczatek;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z publikacja ogloszen w prasie lokalnej i ogdlnokrajowej;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i realizacja zamowien oraz
przygotowywaniem dokumentacji zwigzanej z udzieleniem zamoéwienia publicznego
na dostawy:

a) materialéw biurowych,
b) drukéw akcydensowych i' poligraficznych,
c¢) mebli,
d) prasy i dziennikow promulgacyjnych,
e) wody zrédlanej i dzierzawy urzadzen chtodzaco-grzewczych,
f) artykutow spozywczych,
g) $rodkéw czystosci;
10) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem odziezy roboczej i ochronnej oraz naliczanie

ekwiwalentu za jej uzywanie oraz pranie;



11) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem positkow profilaktycznych i napojow
pracownikom Urzedu;

12) przygotowywanie uméw na uzytkowanie prywatnych samochodéw osobowych
do realizacji zadan shuzbowych przez pracownikéw Urzedu i dyrektoréw miejskich
jednostek organizacyjnych;

13) przygotowywanie miesi¢cznych zestawien do wyplaty ryczaltéw na podstawie oswiadczen
0 uzywaniu samochodéw osobowych do celow stuzbowych;

14) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z udzieleniem zaméwienia publicznego na ustugi
introligatorskie dla Urzgdu Miejskiego w Bialymstoku;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zaméwien na znaki oplaty sadowej;

16) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z udzieleniem zamowienia publicznego
na konserwacj¢ i renowacj¢ ksigzek meldunkowych, dawnych oraz dokumentéw z teczek
osobowych;

17) prowadzenie matej poligrafii (powielarni);

18) prowadzenie spraw zwiazanych z zakupem, konserwacja i naprawami kserokopiarek,
urzadzen wielofunkcyjnych i niszczarek;

19) prowadzenie spraw zwiagzanych z naprawami i konserwacja regalow przesuwnych oraz
automatycznych regalow windowych;

20) prowadzenie postgpowan zwigzanych z realizacja biezacych zaméwien na dostawy i ustugi;

21) realizacja zadan zleconych przez Koordynatora postgpowan dotyczacych objecia spadku
przez Gming Bialystok;

22) przejmowanie i zagospodarowywanie mienia ruchomego zwiazanego z obejmowaniem
na wiasnos¢ przez Gming Biatystok mienia w drodze spadku;

23) prowadzenie spraw zwiazanych z dotadowywaniem stuzbowych kart komunikacji miejskie;j;

24) prowadzenie spraw zwigzanych ze $wiadczeniem ustug telewizji kablowej w Urzedzie;

25) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania;

26) prowadzenie spraw zwiazanych z ustuga telefonii komorkowej i mobilnego dostepu

do internetu.

3. Do zadan wieloosobowego stanowiska pracy ds. obslugi technicznej obiektoéw nalezy:
1) prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzaniem budynkami, lokalami i obiektami
uzytkowymi Urzedu;
2) zapewnienie utrzymania wlasciwego stanu technicznego budynkéw Urzedu

(eksploatacja, konserwacja, remonty kapitalne i biezace);



3) przygotowywanie dokumentacji na potrzeby realizacji uméw dotyczacych remontéw
oraz nadzor nad ich wykonywaniem;

4) usuwanie awarii i wykonywanie niektorych prac remontowo-naprawczych
wykonywanych sposobem gospodarczym;

5) prowadzenie spraw ochrony przeciwpozarowej oraz zapewnienie warunkow
bezpieczenstwa pozarowego w budynkach i obiektach Urzgdu;

6) prowadzenie spraw dotyczacych najmu pomieszczen w administrowanych obiektach
Urzedu;

7) zapewnienie dostaw mediow oraz odbioru nieczystosci statych i plynnych przez
podmioty zewngtrzne:;

8) zapewnienie utrzymania czystosci wewnatrz i na zewnatrz zarzadzanych obiektow;

9) prowadzenie podrecznego magazynu artykulow gospodarczych;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z systemem kontroli dost¢pu oraz zapewnienie ochrony
w zarzadzanych obiektach;

11) prowadzenie ksiag obiektéw budynkéw Urzgdu oraz dokumentacji z tym zwigzanej;

12) zapewnienie whasciwej informacji wizualnej w budynkach Urzedu;

13) obstuga Statej Komisji ds. Likwidacji Sktadnikéw Majatkowych;

14) zabezpieczenie materialno-technicznych warunkéw  umozliwiajacych przygotowanie
i przeprowadzenie wyboréw powszechnych i referendow;

15) prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencjonowaniem wytworzonych odpadéw, jako
koordynator zadania w Urzedzie i uzytkownik giowny Bazy danych o produktach
i opakowaniach oraz gospodarce odpadami (BDO).

4. Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. zaméwieni publicznych i publikacji
internetowych nalezy:

1) sporzadzanie planéw postgpowan o zamdwienia publiczne na rok kalendarzowy;

2) sporzadzanie sprawozdan z prowadzonych postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych;

3) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ubezpieczeniem majatku Urzedu oraz likwidacja
szkod we wspotpracy z firma brokerska;

4) publikowanie na portalu Urzedu Zamoéwien Publicznych oraz zamieszczanie
w Biuletynie Informacji Publicznej wszelkich niezbednych ogloszen o prowadzonych
przez Departament postgpowaniach z zakresu zamowien publicznych oraz innych

informacji z zakresu dziatania Departamentu;



5)

6)

7

8)

9)

udzielanie wyjasnien 1 porad przy opracowywaniu materialow Zzrodlowych
do postgpowan (m.in. wnioskow o przeprowadzenie postepowania, szacunkowej wartosci
zamoOwienia, opisu przedmiotu zamdéwienia);

udzielanie porad i wyjasnien zgodnych z obowiazujacymi przepisami dotyczacymi
zamoOwien publicznych;

koordynowanie procesu dotyczacego procedury przetargowej pod wzgledem
merytorycznym, od momentu zgloszenia tematu przez poszczegdlne komorki
Departamentu, az do zawarcia umowy z wylonionym w drodze postepowania
przetargowego wykonawca;

uczestnictwo w pracach komisji przetargowych w postepowaniach o udzielenie
zamOwien publicznych;

przechowywanie  dokumentacji z przetargbw i pozostalych  postepowan
0 udzielenie zamdwien publicznych przeprowadzonych przez Departament

na podstawie ustawy Prawo zaméwien publicznych;

10) prowadzenie rejestrow:

a) zamoéwien publicznych Departamentu,
b) ogloszen opublikowanych w BIP,

¢) umow zawartych w wyniku postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

5. Do zadan Samodzielnego stanowiska pracy ds. organizacyjno - kancelaryjnych nalezy:

1)
2)

3)

4)

prowadzenie sekretariatu Departamentu;

prowadzenie spraw organizacyjnych, w tym zapewnienie zgodnego z instrukcja
kancelaryjng obiegu dokumentéw w Departamencie;

przekazywanie na biezaco pracownikom przepiséw prawnych dotyczacych
merytorycznego zakresu dziatania Departamentu;

prowadzenie spraw pracowniczych w Departamencie w zakresie dyscypliny pracy
1 urlopdw, w szczegdlnosci:

a) prowadzenie ewidencji wyj$¢ pracownikéw w godzinach shuzbowych,

b) opracowywanie planéw urlopéw,

¢) przygotowywanie miesi¢cznych list obecnosci,

d) prowadzenie kart i kartotek urlopowych,

e) prowadzenie ewidencji zakres6w czynnosci pracownikow,

f) prowadzenie ewidencji czasu pracy w programie kadrowym;

5) prowadzenie kalendarza rezerwacji sali narad;



6) zawieranie porozumieri w sprawie uzyczenia i przygotowania lokali na potrzeby
wyboréw powszechnych i referendow;

7) wykonywanie identyfikatoréw dla pracownikéw Urzedu oraz prowadzenie ich ewidencji;

8) przygotowywanie wnioskow o przyznanie miesi¢cznych premii pracownikom obstugi
Departamentu,

9) przygotowywanie list pracownikow Departamentu do wyplaty ekwiwalentu za odziez
robocza;

10) przekazywanie dokumentacji wytworzonej W Departamencie do Archiwum
Zaktadowego;

11) prowadzenie innych spraw o charakterze kancelaryjnym.

6. Do zadan Samodzielnego stanowiska pracy ds. transportu nalezy:
1) zapewnienie obstugi transportowej Urzedu;

2) wydawanie zgody na uzycie samochodéw stuzbowych na jazdy lokalne;

3) przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z udzieleniem zamoéwienia publicznego
na.zakup samochodow stuzbowych;

4) przechowywanie dokumentacji dotyczacej samochodow stuzbowych;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja pojazdéw, okresowymi badaniami stanu
technicznego pojazdéw, likwidacja szkéd komunikacyjnych, naprawg oraz zbyciem
pojazdéw shuzbowych;

6) przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z udzieleniem zamoOwienia publicznego
na zakup paliw oraz akcesoriow samochodowych do samochodow stuzbowych;

7) sporzadzanie miesigcznych rozliczen zuzycia paliwa;

8) przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z udzieleniem zamoOwienia publicznego
na dostawy i montaz opon do samochodéw stuzbowych;

9) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z udzieleniem zamowienia publicznego
na zakup karnetéw na mycie samochodow stuzbowych;

10) przygotowywanie sprawozdan wraz z naliczaniem naleznych oplat za wprowadzanie
gazéw i pyléw do powietrza ze spalania paliw przez pojazdy stuzbowe;

11) prowadzenie ewidencji czasu pracy kierowcow Urzedu;

12) sporzadzanie miesigcznych zestawien czasu pracy kierowcow;

13) koordynacja realizacji spraw z zakresu elektromobilnosci 1 paliw alternatywnych.



7. Do zadan Biura Rzeczy Znalezionych nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z odbieraniem zawiadomien o znalezieniu rzeczy oraz ich
przyjmowanie;

2) ewidencjonowanie przyjmowanych rzeczy w ksiedze rzeczy znalezionych;

3) prowadzenie poszukiwan osob uprawnionych do odbioru znalezionych rzeczy;

4) przekazywanie informacji osobom zainteresowanym, o rzeczach znajdujacych si¢
w Biurze;

5) zamieszczanie wykazu rzeczy znalezionych na tablicy ogloszen i w Biuletynie Informac;ji
Publicznej;

6) zagospodarowanie rzeczy po uptywie ustawowych terminéw ich przechowywania.

PREZYDE

MJASTA

gunz Truskolaski



