ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR ..0.../24
PREZYDENTA MIASTA BIALEGOSTOKU
z dnia .a% lutego 2024 r.

w sprawie ustalenia organizacji wewnetrznej Departamentu Prezydenta Miasta oraz
szczegolowych zadan referatéw, zespolu i samodzielnych stanowisk pracy.

Na podstawie § 26 ust. 1 i 2 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 Biatymstoku' oraz § 16 zatacznika do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Miejskiego w Bialymstoku zarzadzam, co nastepuje:

§1
Ustalam organizacj¢ wewngtrzng Departamentu Prezydenta Miasta oraz szczeg6lowych zadan
referatow, kancelarii, zespolu i samodzielnych stanowisk pracy, zgodnie z zalagcznikiem do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie wewngtrzne Nr 8/22 Prezydenta Miasta Bialegostoku z dnia
29 kwietnia 2022 r. w sprawie ustalenia organizacji wewnetrznej Departamentu Prezydenta
Miasta oraz szczegotowych zadan referatéw, zespotu i samodzielnych stanowisk pracy.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta oraz Dyrektorowi Departamentu
Prezydenta Miasta.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

PREZYDENT MIASTA

dr hab. Tadeusz

! Zmienione zarzadzeniami: Nr 1021/15 z dnia 24 listopada 2015 r., Nr 949/16 z dnia 28 wrzesnia 2016 r.,
Nr 432/17 z dnia 06 kwietnia 2017 r., Nr 528/17 z 29 kwietnia 2017 r., Nr 1118/17 z dnia 18 wrzesnia 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 wrzesnia 2018 r., Nr 1359/18 z dnia 07 grudnia 2018 r., Nr 1420/18 z dnia 31 grudnia
2018 r. oraz 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 wrzesnia 2020 r., Nr 1124/20 z dnia 22 grudnia 2020 r., Nr 798/21 z dnia 30 wrzes$nia 2021
r.Nr 1211/22 z dnia 31 pazdziernika 2022 r., Nr 1269/22 z dnia 21 listopada 2022 r. oraz Nr 1010/23 z 27 wrzesnia
2023 r.

1



Zalacznik do

Zarzadzenia Wewnetrznego Nr G 124
Prezydenta Miasta Bialegostoku

z dnia %..lutego 2024 r.

Organizacja wewne¢trzna Departamentu Prezydenta Miasta oraz szczegolowe zadania

kancelarii, referatéw, zespolu i samodzielnych stanowisk pracy
I. Organizacja wewnetrzna

1. W Departamencie Prezydenta Miasta — symbol ,,DPM” — tworzy si¢ nastgpujace jednostki
organizacyjne:
1) Kancelaria Prezydenta Miasta — DPM L.
2) Kancelaria Niejawna — DPM IV.
3) Referat Wspélpracy i Analiz Samorzadowych — DPM VI
4) Referat Wspélpracy Miedzynarodowej — DPM VII.
5) Referat Organizacji Wydarzen Publicznych — DPM VIII.

2. W Departamencie Prezydenta Miasta dzialaja:
1) Zespot Obstugi i Koordynacji — DPM I1.
2) Samodzielne stanowisko do spraw zaméwien publicznych — DPM IX.
3) Samodzielne stanowisko do spraw udostepniania nieruchomosci w przestrzeni
srodmiejskiej — DPM X.

3. Departamentem kieruje Dyrektor przy pomocy zastgpcy oraz kierownikow kancelarii,
referatéw 1 koordynatora zespolu. Dodatkowo Dyrektor nadzoruje prace samodzielnych
stanowisk pracy.

4. Zastgpca Dyrektora Departamentu nadzoruje pracg¢ Kancelarii Prezydenta Miasta oraz
Referatu Organizacji Wydarzen Publicznych. W razie usprawiedliwionej nieobecnosci
kierownikéw kieruje praca wyzej wymienionych jednostek. Na polecenie Dyrektora
Departamentu kieruje pracg catlego Departamentu.

5. Kancelarig Niejawna kieruje Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych, ktéry
podlega bezposrednio Prezydentowi Miasta.

6. Kancelaria Niejawna obshugiwana jest przez pracownikéw wyodrebnionego pionu ochrony,
ktory podlega Pelnomocnikowi do spraw ochrony informacji niejawnych.

7. Zespolem Obshugi i Koordynacji zarzadza koordynator wskazany przez Dyrektora
departamentu.



II. Szczegélowe zadania referatéw, kancelarii, zespolu oraz samodzielnych stanowisk

pracy.

. Do zadan Kancelarii Prezydenta Miasta nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

10)

11)

12)

Przygotowywanie tresci wystapien publicznych Prezydenta Miasta, jego Zastepcow
i Sekretarza oraz opracowywanie merytoryczne i graficzne listow gratulacyjnych,
dyploméw itp. Prezydenta Miasta.

Przygotowywanie tekstow okolicznosciowych i stow wstepnych Prezydenta Miasta
do publikacji Urzedu Miejskiego oraz do publikacji ukazujacych si¢ nakladem
podmiotéw zewnetrznych.

Pozyskiwanie materialow merytorycznych niezbednych do opracowania publikacji oraz
wystaw skierowanych do mieszkancoéw miasta, zwigzanych z dzialalnoscia Prezydenta
Miasta.

Opracowywanie zaproszen na wydarzenia organizowane badz wspoélorganizowane przez
Prezydenta Miasta — we wspolpracy z Referatem Organizacji Wydarzen Publicznych.
Koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem folderow, broszur i innych publikacji,
prezentujacych dzialalno$é¢ wladz miejskich, jak réwniez dokumentujacych wazne
wydarzenia miejskie.

Wspélpraca przy realizacji wystaw fotograficznych, dotyczacych istotnych wydarzen
miejskich, takich jak priorytetowe inwestycje, programy miejskie, wydarzenia kulturalne.
Wsparcie organizacji wydarzen, zwigzanych z upamigtnieniem waznych wydarzen
historycznych, rocznic i §wiat patriotycznych.

Nadawanie biegu inicjatywom, propozycjom i wnioskom przedstawianym przez
parlamentarzystow, organizacje gospodarcze i zawodowe oraz kluby radnych Rady
Miasta Bialystok, skierowanych do Prezydenta i zwigzanych z jego dziatalnoscia.
Udzielanie zgody na uzywanie herbu Miasta.

Prowadzenie spraw zwigzanych z uczestnictwem Prezydenta w komitetach honorowych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zgody na Patronat Honorowy Prezydenta
Miasta.

Prowadzenie archiwum fotograficznego z wydarzen z udzialem Prezydenta i Zastgpcow

Prezydenta.



2. Do zadan Zespolu Obslugi i Koordynacji nalezy:

1y
2)

3)

4)

3)
6)

7

8)

9)

10)

11)

12)

Przygotowywanie narad Prezydenta z kierownikami jednostek organizacyjnych Urzedu.
Przedstawienie  propozycji  dotyczacych  wskazania  wlasciwych  jednostek
organizacyjnych Urzedu przy dekretowaniu korespondencji przez Prezydenta.
Prowadzenie obslugi organizacyjnej i kancelaryjno-biurowej Prezydenta, Zastepcow
Prezydenta, Sekretarza Miasta oraz Dyrektora Departamentu, w tym zapewnienie
zgodnego z instrukcja kancelaryjng obiegu dokumentéw.

Obstuga techniczna wyjazdéw krajowych i zagranicznych Prezydenta, Zastgpcow
Prezydenta, Sekretarza Miasta oraz Dyrektora Departamentu.

Opracowywanie projektéw pism oraz sporzadzanie notatek na potrzeby Prezydenta.
Prowadzenie aktualnego wykazu zatrudnionych pracownikow w Departamencie
z niezbednymi danymi o stanowisku pracy.

Opracowywanie planéw szkolen, urlopéw, sprawozdan w ustalonych terminach,
sporzadzanie miesi¢czne;j listy obecnosci.

Prowadzenie ewidencji wyj$¢ pracownikéw, pieczeci uzywanych w Departamencie,
rejestru upowaznien i pelnomocnictw oraz ksiag inwentarzowych sktadnikéw majatku.
Koordynacja udzialu pracownikéw Departamentu w naradach, szkoleniach oraz
wyjazdach stuzbowych, a takze nadzér nad terminowoscia badan lekarskich
pracownikéw jednostki.

Przekazywanie pracownikom biezacych zarzadzen oraz pism informacyjnych.
Zaopatrywanie pracownikéw Departamentu w niezbedny sprzet komputerowy, materiaty
biurowe oraz eksploatacyjne.

Udzielanie informacji interesantom, a takze kierowanie ich do odpowiednich jednostek

Departamentu lub jednostek organizacyjnych Urzedu.

3. Do zadan Pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych nalezy:

)

2)

3)

4)

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowania srodkéw bezpieczenstwa
fizycznego.

Zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sa przetwarzane
informacje niejawne.

Zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegélnosci
szacowanie ryzyka.

Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji, w szczegélnosci okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu

dokumentow.



3)

6)
7

8)

9)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

Opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie,
w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego — nadzorowanie jego realizacji.
Prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych.

Prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych.

Prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych w Urzedzie albo wykonujacych
czynnosci zlecone, ktore posiadaja uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych
oraz 0sob, ktorym odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto.
Przekazywanie do ewidencji Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego danych osob
uprawnionych do dostgpu do informacji niejawnych oraz osob, ktérym odméwiono
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktérych podjeto decyzje o cofnieciu

poswiadczenia bezpieczenstwa.

Do zadan Referatu Wspélpracy i Analiz Samorzadowych nalezy:

Prowadzenie spraw zwigzanych z uczestnictwem Miasta w organizacjach samorzadu
terytorialnego.

Planowanie budzetu w zakresie skladek rocznych z tytulu przynaleznosci Miasta
Bialystok do organizacji samorzadu terytorialnego, kosztéw organizacji wydarzen
zwigzanych z krajowa aktywnoscig Miasta Biatystok.

Przygotowywanie dokumentacji oraz okresowych sprawozdan, dotyczacych aktywnosci
Miasta Bialystok w organizacjach samorzadu terytorialnego.

Wykonywanie zadan zwigzanych z czlonkostwem Miasta Biatystok w organizacjach
samorzadu terytorialnego.

Koordynacja oficjalnych wizyt przedstawicieli organizacji samorzadu terytorialnego
z udzialem Prezydenta Miasta.

Prowadzenie analiz i prac studialnych, dotyczacych rozwoju samorzadu, realizacji
polityk samorzadowych, wspdtpracy pomigedzy samorzadami réznych szczebli.
Koordynacja, inicjowanie i przygotowanie merytoryczne udzialu Prezydenta Miasta
w krajowych konferencjach, kongresach, forach, sympozjach, seminariach, itp.
Koordynacja udziatu Prezydenta Miasta w kapitutach konkurséw krajowych, komitetach
organizacyjnych.

Poszukiwanie mozliwosci i ustalanie warunkow wspélpracy z przedstawicielami polskich
samorzadow.

Organizacja/wspolorganizacja konkursow promujacych aktywnosé¢ wiladz lokalnych

i regionalnych oraz wartosci demokratyczne.



11)

12)
13)

14)

15)

16)

17)
18)

Udzial we wskazanych przez Prezydenta programach rozwoju ponadlokalnego,
stuzacych realizacji zadan Miasta w partnerstwach terytorialnych i stowarzyszeniach oraz
zwigzkach samorzadu terytorialnego.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze wspolpraca z instytucjami europejskimi.
Przygotowanie merytoryczne i nadzér nad wydarzeniami realizowanymi w partnerstwie
z organizacjami samorzadu terytorialnego oraz Europejskim Komitetem Regionéw.
Udzial w komisjach i zespolach oraz koordynowanie wspélpracy przedstawicieli
jednostek Urzedu w komisjach i zespolach powolywanych w ramach organizacji
samorzadu terytorialnego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z uczestnictwem Miasta Bialystok w Europejskim
Komitecie Regionow.

Przygotowanie techniczne i merytoryczne Prezydenta Miasta Biategostoku do spotkan
w instytucjach europejskich w tym m.in. z przedstawicielami Europejskiego Komitetu
Ekonomiczno-Spotecznego, Komisji Europejskiej, Parlamentu Europejskiego.
Koordynacja budzetu Departamentu.

Obstuga finansowa wyjazdéw krajowych i zagranicznych Prezydenta i Zastgpcow
Prezydenta oraz wyjazdéw zagranicznych Sekretarza Miasta oraz Dyrektoréw jednostek
organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Bialymstoku.

5. Do zadan Referatu Wspélpracy Miedzynarodowej nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

Prowadzenie spraw z zakresu wspélpracy zagranicznej, w tym opracowywanie strategii
wspdtpracy migdzynarodowej Miasta Bialystok oraz realizacja programéw zwigzanych
ze wspdlpraca migdzynarodowa Miasta.

Wspoélpraca z Ministerstwem Spraw Zagranicznych i innymi organami administracji
publicznej w zakresie kontaktow migedzynarodowych oraz wizyt oficjalnych, sktadanych
Prezydentowi Miasta przez przedstawicieli obcych panstw w koordynacji z wlasciwymi
Jjednostkami organizacyjnymi Urz¢du oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi.
Kreowanie dzialan dotyczacych aktywnosci zagranicznej miasta, realizowanych gtéwnie
poprzez wspolprace z miastami partnerskimi.

Przygotowywanie zagranicznych wyjazdéw stuzbowych Prezydenta oraz przedstawicieli
Miasta, w tym kompletowanie niezbednej dokumentacji oraz organizacja podrézy
1 pobytu.

Koordynacja oficjalnych wizyt przedstawicieli zagranicznych miast partnerskich

skladanych Prezydentowi Miasta, w tym w ramach Dni Miasta Bialegostoku.



6)

7
8)
9

10)

11)

Wspolpraca z podmiotami zewngtrznymi w zakresie thumaczen ustnych oraz pisemnych
obejmujacych korespondencj¢ dyplomatycznag, publikacje, teksty wystapien, prezentacje
i dokumenty przygotowywane przez Departamenty i Biura Urzedu Miejskiego,
skierowane do adresatéw zagranicznych.

Koordynacja i inicjowanie udzialu przedstawicieli Miasta w seminariach i konferencjach
mig¢dzynarodowych.

Koordynacja kontaktoéw Miasta z organizacjami Polonii i Srodowiskami polonijnymi.
Koordynacja kontaktow Miasta z biatostockim korpusem dyplomatycznym.
Przygotowywanie okresowych sprawozdan, dotyczacych zagranicznej aktywnosci
Miasta Biategostoku.

Prowadzenie spraw zwigzanych z czlonkostwem Miasta w fundacjach, organizacjach,
stowarzyszeniach samorzagdu terytorialnego o charakterze migdzynarodowym,

szczegollnie Eurocities.

6. Do zadan Referatu Organizacji Wydarzen Publicznych nalezy:

1

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

10)

Organizacja wizyt, spotkan i uroczystosci na terenie Miasta Bialystok z udzialem
Prezydenta Miasta.

Podejmowanie czynno$ci zwigzanych z kontaktami Prezydenta z przedstawicielami
administracji rzadowej, jednostek samorzadu terytorialnego, przedstawicielami
organizacji gospodarczych i zawodowych, klubami radnych Rady Miasta Biatystok.
Obstuga protokolarno-organizacyjna Prezydenta w zakresie kontaktow miejskich.
Organizowanie uroczystosci kombatanckich i rocznicowych zwigzanych z historig
Bialegostoku, ktérych organizatorem badZ wspolorganizatorem jest Prezydent Miasta.
Uczestnictwo w spotkaniach roboczych zwigzanych z organizowaniem uroczystosci
panstwowych odbywajacych si¢ na terenie Miasta.

Koordynacja wszystkich uroczystosci i spotkan odbywajacych si¢ w Palacyku
Goscinnym oraz sprawowanie nad nim pieczy.

Obstuga finansowa wydarzen publicznych z udzialem Prezydenta Miasta, jego
Zastepcow i Sekretarza Miasta, z wyjatkiem zadan objetych postepowaniami w ramach
zamoOwien publicznych.

Prowadzenie obstugi finansowej Departamentu.

Opracowywanie zaproszen na wydarzenia organizowane badz wspolorganizowane przez
Prezydenta Miasta — we wspolpracy z Kancelarig Prezydenta.

Wspoéldziatanie z wojskiem, policja, straza miejska i innymi stuzbami mundurowymi

w zakresie organizacji wydarzen rocznicowych i $wiat panstwowych.



11)

12)
13)

Y

2)

3)

4)

3)

Wspélpraca z Kosciolami i zwigzkami wyznaniowymi w zwigzku z organizacja
uroczystosci religijnych oraz patriotycznych.
Wspélpraca z organizacjami kombatanckimi.
Prowadzenie uroczystosci, w tym narracja, okreslanie precedencji przy skladaniu

kwiatéw w miejscach pamieci.

Do zadan samodzielnego stanowiska pracy do spraw zaméwien publicznych
nalezy:

Przygotowywanie dokumentéw i prowadzenie postegpowan o udzielenie zamowien
publicznych, do ktérych stosuje si¢ przepisy ustawy Prawo zaméwien publicznych, przy
wspdlpracy z Biurem Zaméwien Publicznych.

Przygotowywanie dokumentéw i prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwien
publicznych, do ktérych nie stosuje si¢ przepisow ustawy Prawo zaméwien publicznych,
przy wspoélpracy z Biurem Zaméwien Publicznych.

Publikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej danych/informacji dotyczacych
zaméwien publicznych z zakresu pracy Departamentu.

Sporzadzanie plandw zamoéwien publicznych na realizacje zadan z zakresu dziatan
Departamentu oraz sprawozdan z ich udzielania.

Wprowadzanie danych do Centralnego Rejestru Uméw.

. Do zadan samodzielnego stanowiska pracy stanowiska do spraw udostepniania

nieruchomosci w przestrzeni srédmiejskiej nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Sporzadzanie opinii co do mozliwoéci czasowego zajecia $rodmiejskiej przestrzeni
publicznej Miasta Biatystok (Rynku Kosciuszki, pl. Jana Pawta II oraz pl. Marszatka
Jozefa Pitsudskiego) w celu organizacji imprez, wystaw lub innych wydarzer.
Koordynacja przeptywu informacji w zakresie czasowego zajecia $rédmiejskiej
przestrzeni publicznej.

Prowadzenie harmonogramu planowanych wydarzen na podleglym obszarze.

Nadzér, we wspdlpracy z odpowiednimi Departamentami i jednostkami organizacyjnymi
Urzedu Miejskiego, nad odbywajacymi si¢ na podlegtym terenie wydarzeniami oraz
innymi formami aktywnosci.

Postulowanie zmian legislacyjnych oraz podejmowanie czynnosci zmierzajacych
do zwigkszenia efektywnosci zarzadzania srédmiejska przestrzenia publiczna.
Wspieranie dzialan majacych na celu utrzymanie nalezytego wizerunku srodmiejskiej

przestrzeni publicznej.
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