Zarzadzenie Nr 286/1/2003
Prezydenta Miasta Gorzowa Wlkp.
z dnia 16 czerwca 2003r.

w sprawie ustalenia regulaminu wewngtrznego
Wydziatu Majatku i Dziatalnos$ci Gospodarczej

Na podstawie § 27 1 § 33 ust. 1pkt 2 regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Gorzowa WIlkp., stanowiacego zatacznik do Zarzadzenia Nr 101/1/2003 Prezydenta Miasta
Gorzowa WIkp. z dnia 7 lutego 2003r w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Gorzowa Wlkp.

zarzadzam, co nastgpuje:
§1

Ustalam regulamin wewngtrzny Wydziatu Majatku i Dziatalno$ci Gospodarczej, stanowiacy
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Naczelnikowi Wydziatu Majatku 1 Dziatalnosci
Gospodarcze;j.

§3
Traci moc zarzadzenie Nr 9 Prezydenta Miasta Gorzowa Wlkp. z dnia 30 stycznia 2002r.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta
()
Tadeusz Jedrzejczak



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 286/1/2003
Prezydenta miasta Gorzowa Wlkp.
z dnia 16 czerwca 2003r.

Regulamin wewne¢trzny
Wydzialu Majatku i Dzialalnosci Gospodarczej

Opracowata:
Naczelnik Wydziatu
Majatku i Dziatalno$ci Gospodarczej
()

Irena Cichonska

Zatwierdzit:
Z-ca Prezydenta Miasta
)

Tadeusz Jankowski



L.

II.

Regulamin wewngtrzny
Wydziatu Majatku i Dziatalno$ci Gospodarczej

Postanowienia ogodlne

1.

3.

Regulamin wewngtrzny, zwany dalej ,,regulaminem” okresla zakres dziatania
Wydziatu, strukturg, zakres czynno$ci 1 uprawnien pracownikow na
poszczegbdlnych stanowiskach pracy.

Do zakresu dzialania Wydzialu naleza sprawy okreslone w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Miasta Gorzowa WIkp. oraz sprawy powierzone
w odrgbnym trybie przez Prezydenta Miasta.

Do oznakowania akt Wydzialu uzywa si¢ symbolu MDG.

Zakres dziatania Wydziatu

Do zakresu dzialania Wydziatlu nalezy:

L.

II.

W zakresie spraw zwigzanych z udziatem Miasta w spotkach i fundacjach:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

prowadzenie rejestrow:

a) jednostek organizacyjnych Miasta,

b) spotek i fundacji z udziatem Miasta,

prowadzenie wykazu czlonkéw zarzadow spotek i fundacji oraz rad nadzorczych
1 programowych,

analiza sprawozdan finansowych spétek i fundacji z udziatem Miasta,

sktadanie Prezydentowi Miasta okresowych informacji z dziatalnosci spotek
1 fundacji z udzialem Miasta,

wspotpraca ze spétkami 1 fundacjami z udziatem Miasta prowadzacymi dziatalno$¢
na mieniu komunalnym, w tym m.in. nadzér nad gospodarka powierzonym
mieniem komunalnym,

przygotowywanie  koncepcji 1 szczegbtowych  plandw  restrukturyzacji
1 przeksztatcen jednostek organizacyjnych Miasta w spotki,

przygotowywanie koncepcji oraz szczegdlowych plandéw restrukturyzacji
1 przeksztatcen fundacji 1 spotek prawa handlowego, w ktorych Miasto posiada
udziaty lub akcje,

wdrazanie przyjetych koncepcji 1 planow przeksztatcen jednostek organizacyjnych
w spotki oraz fundacji 1 spotek prawa handlowego, w ktéorych Miasto posiada
akcje lub udziaty, a takze monitorowanie skutecznos$ci przyjetych rozwiazan,
analiza efektywnos$ci dzialania przeksztalconych w  spotki  jednostek
organizacyjnych oraz fundacji i spotek prawa handlowego, w ktorych Miasto
posiada akcje lub udziaty.

W zakresie spraw zwiazanych z rzeczowym majatkiem Miasta:

1)

2)

3)
4)

prowadzenie ewidencji majatku Miasta zgodnie z klasyfikacja statystyczng, w tym
szczegdtowej ewidencji analitycznej wszystkich $rodkéw trwalych, ktore sa
wlasnoscia Urzedu Miasta Gorzowa Wlkp., wedtug klasyfikacji srodkow trwatych
1 z podzialem wedlug miejsca uzytkowania,

prowadzenie spraw zwiazanych z przekazywaniem $rodkow trwalych innym

jednostkom,

organizacja i koordynacja inwentaryzacji majatku uzytkowanego przez Urzad,
sporzadzanie sprawozdan w zakresie rzeczowego majatku Miasta,



III.

IV.

III.

5) wspotdziatanie z Wydziatem Budzetu i Rachunkowosci w zakresie ewidencyjnego
ujmowania majatku Miasta,

6) przedktadanie Prezydentowi Miasta okresowych analiz i sprawozdan o stanie
1 sposobie gospodarowania rzeczowym majatkiem Miasta.

7) opracowywanie analiz obejmujacych prawidlowos¢ wykorzystania majatku
Miasta.

Realizacja spraw wynikajacych z przepiséw ustawy o dziatalnosci gospodarczej oraz
ustawy o Krajowym Rejestrze Sadowym w zakresie prowadzenia ewidencji
przedsigbiorcow.

Zatatwianie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na terenie Miasta na
sprzedaz napojow alkoholowych w sieci detalicznej 1 gastronomiczne;.

Realizacja tematyczna 1 odpowiedzialno$¢ merytoryczna za przygotowanie
1 aktualizacje tresci zawartych na miejskiej stronie internetowej, wynikajacych z zadan
wlasnych.

Struktura Wydziatu

Wydziat liczy 9 etatow, na ktore skladaja si¢ nastgpujace stanowiska:

IV.

1. Naczelnik Wydziatu,
2. Wieloosobowe stanowisko ds. ewidencji dziatalno$ci gospodarczej (3 etaty),
w tym:
- stanowisko ds. ewidencji podmiotow gospodarczych (2 etaty),
- stanowisko ds. rejestréw 1 statystyki (1 etat),
Stanowisko ds. wydawania zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych (1 etat),
4. Wieloosobowe stanowisko ds. majatku Miasta (4 etaty), w tym:
- stanowisko ds. ewidencji majatku Miasta (3 etaty),
- stanowisko ds. udziatu Miasta w spotkach i fundacjach (1 etat).

(98]

Zakres czynnos$ci poszczegdlnych stanowisk

1. Naczelnik Wydzialu jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Wydziatu,
organizuje, koordynuje prace Wydzialu, sprawuje nadzoér nad dziatalno$cia
komorki, a w szczegdlnoscei:

- udziela wytycznych dot. prowadzenia spraw wchodzacych w zakres dziatania
Wydziatu,

- przedstawia Prezydentowi Miasta sprawy zwiazane z dziatalno$cia Wydziatu,
konsultuje, sktada sprawozdania z dziatalnosci Wydziatu,

-z upowaznienia Prezydenta podejmuje decyzje w sprawach okreslonych dla

Wydziatu,

- sprawuje nadzor nad stosowanymi przez podleglych pracownikow
procedurami,

- realizuje inne zadania zlecone przez Prezydenta Miasta,

- wspolpracuje z Naczelnikami Wydzialow - komorek rownorzednych

w sprawach wymagajacych wspolnego uzgodnienia, czy zatatwienia,
- korzysta i obsluguje systemy komputerowe eksploatowane w Wydziale.
2. Stanowisko ds. ewidencji majatku Miasta:
- prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych Miasta,



prowadzenie ewidencji majatku Miasta zgodnie z klasyfikacja statystyczna
z uwzglednieniem ewidencji uzytkownikoéw tego majatku,

biezace ewidencjonowanie zmian w zakresie wartosci majatku, jego
przeznaczenia i uzytkowania w oparciu o zdarzenia wynikte z dziatalno$ci
komorek organizacyjnych Urzedu i podejmowanych decyzji przez Prezydenta
Miasta,

comiesigczne uzgadnianie z Wydziatem Budzetu i Rachunkowosci stanow
ewidencji majatku Miasta z uwzglednieniem jego wartosci,

ewidencjonowanie i formalne przekazywanie uzytkownikowi §rodka trwatego
powstatego w wyniku zakonczonej inwestycji, a w tym przejmowanie z
Wydziatu IRM dowodoéw OT, sporzadzanie dowodow PT i ewidencjonowanie
tych faktéw w Wydziale oraz przekazywanie ich do Wydziatu Budzetu
1 Rachunkowosci,

analiza i ocena wykorzystania oraz uzytkowania majatku Miasta,
przedktadanie Prezydentowi Miasta kwartalnych analiz i wnioskéw co do
sposobow gospodarowania majatkiem,

ewidencjonowanie ustalen spisow inwentaryzacyjnych,

obsluga systemu komputerowego na swoim stanowisku pracy.

Zatatwianym sprawom nadaje si¢ znak: MDG.I.

Stanowisko ds. udziatu Miast w spotkach i fundacjach:

prowadzenie rejestru spotek i fundacji z udziatem Miasta,

prowadzenie wykazu cztonkow zarzadow spoétek i1 fundacji z udzialem Miasta
oraz rad nadzorczych i programowych,

nadzér nad majatkiem Miasta w spotkach 1 fundacjach w oparciu o
uregulowanie ustawowe,

analiza sprawozdan finansowych spoéltek 1 fundacji z udzialem Miasta,
przedktadanie Prezydentowi Miasta okresowych analiz dot. dziatalnosci spotek
1 fundacji z udzialem Miasta oraz uwag niezwlocznie po zbadaniu i
stwierdzeniu nieprawidlowosci w gospodarowaniu majatkiem Miasta,
stwarzajacych zagrozenie dla interesow Miasta,

Scista wspolpraca z przedstawicielami Miasta w radach nadzorczych spotek
oraz z rada programowa fundacji,

zastepstwo Naczelnika Wydziatu,

obstuga systemu komputerowego wykorzystywanego na stanowisku pracy.

Zatatwianym sprawom nadaje si¢ znak: MDG.II.

Wieloosobowe stanowisko ds. ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;:

dokonywanie wpisoOw do ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,

wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji podmiotow gospodarczych,
wydawanie decyzji o wykresleniu podmiotow gospodarczych z ewidencji,
prowadzenie ewidencji podmiotéw gospodarczych w rejestrach oraz bazie
komputerowej Wydziatu,

podejmowanie dzialan zwiazanych z ustaleniem poszukiwanych podmiotow
gospodarczych,

wspotpraca z organami kontroli, Policja, Prokuratura, PIH, Inspekcja
Sanitarna, Straza Miejska, ZUS, Urzegdem Skarbowym w zakresie
wykonywania dzialalno$ci przez podmioty gospodarcze,



wspoOtpraca z innymi instytucjami 1 organizacjami w zakresie objetym
przepisami prawa dotyczacymi dziatalno$ci gospodarcze;j,

zadania wynikajace z przepisdw ustawy o statystyce publicznej w zakresie
ewidencji podmiotéw gospodarczych,

obstluga systemu komputerowego na stanowisku pracy.

Zatatwianym sprawom nadaje si¢ znak: MDG.III.

Stanowisko ds. wydawania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych:

wydawanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych
w miejscu sprzedazy i poza miejscem sprzedazy oraz w sprawach dotyczacych
dzialalnos$ci w zakresie organizacji kasyn i salonow gier, a takze zastosowania
na imprezach masowych materialow pirotechnicznych,

cofanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojoéw alkoholowych,
prowadzenie rejestru wydawanych zezwolen,

ustalanie kwot naleznych optat,

przygotowywanie projektow uchwat w tym zakresie,

analiza stanu zezwolen i ich wykorzystania,

wspotpraca z organami kontroli, sadem, Policja, Prokuratura, PIH, Inspekcja
Sanitarna, Straza Miejska, Urzedem Skarbowym, Urzedem Kontroli
Skarbowej, Miejska Komisja Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych
w zakresie postanowien uchwaly o wychowaniu w trzezwosci
1 przeciwdzialaniu alkoholizmowi,

obstuga komputera w zakresie wykonywanych zadan.

Zatatwianym sprawom nadaje si¢ znak: MDG.IV.

V. Postanowienia koncowe

Cze$¢ sktadowa regulaminu stanowia:

b

Imienne zakresy czynnos$ci pracownikow Wydziatu,
Upowaznienia do podpisywania decyzji administracyjnych,
Jednolity rzeczowy wykaz akt,

Schemat struktury Wydziatu.



Schemat struktury organizacyjnej
Wydzialu Majatku i Dzialalnosci Gospodarczej

NACZELNIK
Wieloosobowe
stanowisko ds. ewidencji
dziatalnosci gospodarcze;j
(3 etaty)
stanowisko stanowisko
ds. ewid. podmiotow ds. rejestrow
gospodarczych (2 etaty) i statystyki (1 etat)
Stanowisko ds. wydawania
zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych (1 etat)
Wieloosobowe stanowisko
ds. majatku Miasta (4 etaty)
stanowisko ds. stanowisko ds.
ewidencji majqtku udziatu Miasta w
Miasta (3 etaty) spotkach




JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

Symbol Hasto klasyfikacyjne Kategoria
klasyfikacyjny archiwalna
1 2 3 4
005 Dziatalno$¢ organdéw gminy
0057 Rejestr wnioskéw 1 interpelacji radnych A
010 Przepisy prawne dotyczace organizacji i zarzadzania B-10
011 Organizacja urze¢du gminy
0111 Regulamin organizacyjny A
0112 Podziaty czynnosci B-10
0113 Upowaznienia kierownika urzedu do wykonywania
zadan B-5
0114 Sprawy organizacyjne B-5
014 AKkty normatywne
0146 Akty normatywne organOw powiatu B-10
015 Akty normatywne organow gminy oraz realizacja
uchwal i zarzadzen A
0150 Uchwaty Rady Gminy A
0151 Zarzadzenia Prezydenta Miasta A
0155 Realizacja uchwat Rady Gminy A
020 Metodyka i organizacja prognozowania , planowania
i sprawozdawczosci statystycznej
0200 Opracowania zewngtrzne B-5
0201 Opracowania wlasne A
0202 Opinie, oceny uwagi A
021 Planowanie i sprawozdawczos$¢
0210 Plany i sprawozdania wlasne A
0212 Plany i sprawozdania zbiorcze A
022 Statystyka i analizy
0220 Zrodlowe materiaty statystyczne BE-5
0221 Statystyczne opracowania koncowe i wtasne A
0222 Analizy (kompleksowe i problemowe) wtasne A
0224 Analizy zbiorcze A
056 Skargi i wnioski
0560 Rejestr skarg i wnioskow A
0561 Rozpatrywanie skarg BE-5
0562 Rozpatrywanie wnioskoéw B-3
071 Wspoldzialanie z jednostkami samorzadu
terytorialnego i innymi instytucjami
0717 Z innymi jednostkami organizacyjnymi 1 instytucjami BE-5




081

Instrukcje, rejestry, regulaminy

0810 Instrukcje kancelaryjne A
0812 Jednolity rzeczowy wykaz akt A
0813 Srodki ewidencji i kontroli obiegu dokumentow B-5
0815 Rejestr jednostek organizacyjnych Miasta A
0816 Rejestr spotek z udziatem Miasta A
0817 Rejestr fundacji z udzialem Miasta A
0818 Wykaz czlonkéw zarzadow oraz rad nadzorczych spolek | A
z udziatem Miasta
0819 Wykaz czlonkéw zarzadow oraz rad programowych A
fundacji z udziatem Miasta
082 Archiwum zakladowe
0820 Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych A
0821 Spisy zdawczo-odbiorcze dokumentacji przekazywanej | A
do archiwum zakladowego
085 Formularze i druki
0850 Wzory formularzy i drukéw wlasnych A
0851 Druki powszechnego uzytku B-3
091 Kontrole, inspekcje, lustracje
0913 Kontrole wewngtrzne B-5
301 Budzet gminy
3010 Opracowania i materiaty dotyczace projektu budzetu B-5
gminy
3011 Informacje o stanie mienia komunalnego A
302 3028 Realizacja budzetu gminy
Sprawozdania miesigczne, kwartalne i potroczne z B-5
3029 wykonania budzetu
Roczne sprawozdanie i analiza wykonania budzetu A
312 Oplaty
3120 Optata skarbowa B-5
3126 Oplfata z tytulu korzystania z zezwolenia B-5
640 Przepisy prawne dotyczace przemystu, ushug i handlu | B-10
6410 Ewidencja podmiotéw gospodarczych A
6411 Zaswiadczenia o wpisie do ewidencji dziatalno$ci B-5
gospodarczej
6412 Decyzje o rozszerzeniu dzialalnosci, o wykresleniu z B-5
ewidencji lub o odmowie wpisu
643 Zezwolenia, decyzje, zgloszenia
6435 Zezwolenia na sprzedaz alkoholu B-3
6435-1 Zezwolenia na sprzedaz napojoéw alkoholowych B-3
w handlu detalicznym
6435-2 Zezwolenia na sprzedaz napojoéw alkoholowych B-3
W gastronomii
6435-3 Zezwolenia jednorazowe B-3
6435-4 Decyzje odmowne B-3




