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PLAN PRACY WYDZIALU ORGANIZACYJNEGO NA ROK 2013

Betchatéw, 31.12.2012r.

z normy PN-EN ISO 9001:2009
w 2013r.

4.Nadzorowanie realizacji programu
auditu na dany rok.

5.Monitorowanie i wprowadzanie na
posiedzenie rozstrzygaie zgtaszanych
przez wigcicieli proceséw dziaia
doskonaicych.

6.Weryfikacja dokumentow systemu
jakasci w oparciu o zasady

dotyczce ich edyciji.

-Podnoszenie jakoi
wykonywanych ustug;

: Osoby Konkretne instytucje
. Tres¢ konkretnych przedsigwzieé Sl : odpowiedzialne | wspotpracujace przy
Lp. Tresé zadania . e , wykonania Przewidywany efekt o o .
stuzacych realizacji zadania S za realizacg realizacji zadan
AR A zadania i przedsiewzieé
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
Okreslenie terminow:
Opracowanie harmonogramu - przeghdow zaradzania
utrzymania i doskonalenia - auditéw wewrtrznych -Utrzymanie i doskonalenie
1. | Systemu Zamlzania Jakitia | -bada ankietowych Klientow 31012013 |Systemd. llona Tonn :
zgodnego z wymaganiami normy wewrgtrznych i zewgtrznych -Podnoszenie jakaoi
PN-EN ISO 9001:2009 na 2013 | /dostosowanie poszczegdlnych wykonywanych ustug;
rok. elementéw harmonogramu do terminéw
zapisanych w dokumentacji systemowej/
1.Weryfikacja dokumentacji
Odnowienie certyfikatu Systemu| systemowej poddtem wymaga
Zarzmdzania Jakia zgodnego z | normy PN - EN ISO 9001:2009. - , . , .
2. wymaganiami normy PN-EN 1SQ 2. Wylonienie firmy certyfikacyjnej 30.06.2013r. Odnowienie certyfikatu. llona Tonn nfar certyfikacyjna.
9001:20009. i podpisanie umowy.
3.Audit odnowienia.
1.Koordynowanie prac zezanych z
przygotowywaniem przegtiow
zarzdzania (wskaniki miernikéw, dane
wyjsciowe z przegldu zaradzania,
dziatania doskonate SZJ)
2.0Opracowanie sprawozil@otyczcych
i ; funkcjonowania systemu zaidzania
Koordy_nowanle_prac zwanych jakoééiq_ Y az -Utrzymanie i doskonalenie
Z funkcjonowaniem Systemu 3.Inicj ie dziata dosk h SzJ systemu Wszystkie komorki
3. | Zarzmdzania Jakéria zgodnego Inicjowanie dziaf doskonacyc 31.12.2013r. y ' llona Tonn y

organizacyjne UM.




Osoby

Konkretne instytucje

Rehabilitacji Os6b
Niepetnosprawnych.

3. Sporzdzenie dyspozycji przelewy
sktadki na PFRON i przekazanie dd

Wydziatu Finansowego.

I

zgodnie z przepisami ustaw
o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudniani
0s0b niepetnosprawnych

. Tres¢ konkretnych przedsiewzieé Termin_ , odpowiedzialne | wspotpracujace przy
Lp. Tresé zadania . e , wykonania Przewidywany efekt o o .
stuzacych realizacji zadania rredsiewziet za realizacj realizacji zadan
P ewzle zadania i przedsiewzieé
1. 2. 3. 4. . 6. 7.
-Poznanie poziomu
zadowolenia klientéw ustug|z
Przeprowadzenie badania 1.0pracowywanie, udaginianie sovrvalsdcczzonnnygﬁgverzez uad
4. | satysfakcji Klienta zewgtrznego |i analiza zebranych ankiet. 31.12.2013r. wol ayc ch na ich llona Tonn -
Urzedu Miasta Betchatowa. 2.Raportowanie wynikéw. plywajacych
niezadowolenie,
-Poprawa jakéci
swiadczonych ustug.
-Poznanie poziomu
zadowolenia pracownikow
z pracy w urgdzie oraz
czynnikow wptywagcych na
Przeprowadzenie badania 1 .Opracowywanie, udaginianie i ich mezadowolgme, :
. o ! . -Poprawa relacji Wszyscy pracownicy
5. | satysfakcji pracownikow z pracy pnaliza zebranych ankiet. 30.09.2013r. |. llona Tonn
; . D interpersonalnych, UM.
urzedzie. 2.Raportowanie wynikow. o I
usprawnienie komunikacji
wewrgtrznej w organizacji,
-Wzrost zaangawania
i identyfikacji pracownikéw
Z organizagj.
Koordvnowanie dziata 1.Analiza wniosku. Udostpnienie informacji
ordy i 2.Udostpnienie informacji publicznej zgodnie Wszystkie komorki
zwigzanych z udogpnianiem . . . T . . . .
6. |. . . publicznej zgodnie z wnioskiem lub 31.12.2013r. |z przepisami ustawy Ewa Wolna organizacyjne UM oraz
i przekazywaniem informacji danie d 0 0d . d ie do inf . iad ki podleat
ublicznej wydanie decyzji o odmowie o dostpie do informacji jednostki podlegte.
P ' udostpnienia. publicznej
1.Ustalenie stanu zatrudnienia Przekazanie
pracownikow Urzdu, w tym 0sob informacji/deklaracji oraz
Ztozenie informacji/deklaracji niepetnosprawnych. sktadki V\J/e wi aciwej'
mieskcznych i rocznych do 2 Wypetnienie informacji/deklaracji sokdici do PFR(%N/
7. |Paistwowego Funduszu i elektroniczne przestanie do PFRON1.12.2013r. wy Ewa Wolna PFRON, WF.

y

U




Termin Osoby Konkretne instytucje
Lp. Treéé zadania Tresé .konkretnyc_h pr_;edsn;w_zwc wykonania Przewidywany efekt odeW|e_dZ|a_Ine wspo’fprac_gjqce Qrzy
stuzacych realizacji zadania rredsiewziet za realizacj realizacji zadan
P ewzle zadania i przedsiewzieé
1. 2. 3. 4. . 6. 7.
f?g;ﬁfazsple Sprawozaa Sporadzenie sprawozdana zgodnie z Przedstawienie sprawoztda
II: L podstawie materiatow przekazanyctPlanem pracy | na posiedzeniu Komisji Wszystkie komorki
8. | 1. uchwat Rady Miejskiej, . - L A . Ewa Wolna ; .
U przez poszczegoélne komorki Komisji Rewizyjnej w terminie organizacyjne UM.
2. wnioskow Radnych, organizacyjne UM Rewizyjnej okreslonym w Planie prac
3. interpelacji Radnych. 9 Y] ' yInel y bracy.
1.Ustalenie:
Opracowanie harmonogramu - tematyki szkolé Dostosowanie tematyki Ewelina
9. |szkolex zamknétych dla - terminu realizaciji 28.02.2013r. |szkoler do zadéa Bogustawska -
pracownikéw UM. - podmiotu szkeicego realizowanych przez UM. 9
2. Przeprowadzenie szkolenia.
Ustalenie: i ie odbi |
, . , ‘ -przecttnej liczby zatrudnionych w Na Iczenie odpIsu W cell ,
Naliczenie odpisu na &S za P uzyskaniagrodkow na Ewelina
10. UM 31.03.2013r. o . -
2013 rok. o L realizacg dziatalngci Bogustawska
-wiasciwych wskanikow . .
: ) : . socjalnej.
niezkednych do naliczenia odpisu
Opracowanie planu rzeczowo- Okreslenie wydatkéw na Prawidtowe gospodarowanieEWelina
11. | 2P b poszczegolne cele i rodzaje 31.03.2013r. |srodkami zgromadzonymi Ng Komisja Socjalna.
finansowego ZKS. . o ; : ogustawska
dziatalngci socjalnej rachunku Funduszu.
Likwidacja srodkow trwatych Fizyczna likwidacja zniszczonych Uporz@koyva_me . L .
. A S wyposéaenia i sprztu Mariola Komisja Likwidacyjna,
12. | podlegajcych odpowiedzialrixi | mebli i zwytego sprztu 31.10.2013r. .
. : : nieprzydatnego do Rybarczyk WSG, WF
Gtéwnego UWytkownika nr 2. biurowego. , :
dalszego #ytkowania.
Weryfikacja kwalifikacji catgci
dokumentacji zgromadzonej w
archiwum zakladowym poprzez jej
Dokonanie zmian kwalifikacji poréwnanie z nowym jednolitym UporZa(dkowanle ewidencji
; : . rzeczowym wykazem akt, archiwum zaktadowego
archiwalnej dokumentacji : . . . ,
ST . wprowadzenie korekt ewidencji wedtug wskaza Naczelnej | Arkadiusz
13. |znajdujcej sk w archiwum . . 31.12.2013r. - .y -
poprzez zmiagoznaczenia Dyrekcji Archiwow Kowalczyk

zakladowym.

kwalifikacji archiwalnej dla
dokumentacji niearchiwalnej oraz
przekwalifikowanie dokumentacji
niearchiwalnej do materiatow

archiwalnych.

Paxstwowych




: Osoby Konkretne instytucje
. Tresé konkretnych przedsiewzigé Uil : odpowiedzialne | wspotpracujace przy
Lp. Tresé zadania . e , wykonania Przewidywany efekt o o .
stuzacych realizacji zadania S za realizacg realizacji zadan
przedsigwzigé : . T
zadania i przedsiewzieé
1. 2. 3. 4, 5. 6. 7.
Wydzielenie dokumentacji
niearchiwalnej, dla ktorej okres
przechowywania mit,
przygotowanie protokotu oceny
dokumentacji niearchiwalnej oraz
spiséw dokumentacji niearchiwalnej,
V\_/ybrak_owanlg do,kumentaql przeznaczonej na maku_la:tdub do Upormdkowe_t_me p05|_adanej Arkadiusz Archiwum Pastwowe
14. |niearchiwalnej, ktorej okres zniszczenia, przekazanie 31.05.2013r. |dokumentacji w archiwum . .
g ) : Kowalczyk w Piotrkowie Tryb.
przechowywania migd. dokumentéw dot. brakowania zaktadowym
dokumentacji niearchiwalnej do
Archiwum Pastwowego w
Piotrkowie Tryb. w celu uzyskania
zezwolenia na wybrakowanie,
uzyskanie zezwolenia i przekazanie
dokumentacji do zniszczenia.
Uporzadkowanie materiatow
archiwalnych zgodnie z zapisami
Rozporadzenia Prezesa Rady
S . .. | Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r Przekazanie materiatow A.Mofina
Archiwizacja materiatow z sesji w sprawie instrukcji kancelaryjnej z sesji Rady Miejskiej W. Smuna
15. | Rady Miejskiej w Belchatowie — |. d P litvch ) h wvk YInel, lf’%1.10.2013r. B ,f h . \J/ K dJ il N Kkowsk Archiwum zaktadowe.
V kadendja. jednolitych rzeczowych wykazow akt w Beichatowie, V kadenciji, | B.Nowakowska
oraz instrukcji w sprawie organizacji i do archiwum zaktadowego.| T. Milczarek
zakresu dziatania archiwow
zaktadowychDz. U. 2011.14.67/
Wprowadzenie zmian do
Zarzmdzenia nr 86/2009
Prezydenta Miasta Belchatowa . . .
. " \Wprowadzenie zmian, ktore L
W sprawie szczego6towego sposgbu’ . Wprowadzenie niezfainych :
) wyniknety lub powstaty podczas o S A. Kurzeja
16. |przeprowadzania stby : 31.03.2013r. |zmian i uaktualnienie -
praktycznego stosowania K.Czlonka

przygotowawczej i organizowani
egzaminu kaczacego ¢ stuzbe
w Urzedzie Miasta Betchatowa.

aZarzza(dzenia

Zarzmdzenia.




N o Termin Os.oby' Konk,retne instytucje
Lp. Treéé zadania Tresé .konkretnyc_h pr';edsn;w_zmc wykonania Przewidywany efekt odeW|e_dZ|a_Ine wspo’fprac_gjqce Qrzy
stuzacych realizacji zadania rredsiewziet za realizacj realizacji zadan
P ewzle zadania i przedsiewzieé
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
Z . . 1.Ustalenie czy istnieje oboxyzdek
organizowanie i . . .
; odbycia staby przygotowawczej.
przeprowadzenie stby . ; o
. 2.Skierowanie do odbycia sy .
przygotowawczej dla : . ) Teoretyczne i praktyczne Lo . .
o L przygotowawczej lub zwolnienie . . . Kierujacy komorkami
17 praco_wnlkow podejmqpych PO 15 obowgzku jej odbywania 31.12.2013r przygotowanie pracownlk_a AKurzeja organizacyjnymi
" | raz pierwszy zatrudnienie na 3.Opracowanie planu sk ' T " | do naleytego wykonywania| K.Cztonka Komisia E zami’nac i
stanowisku urgdniczym, w tym .rz P otowawczg' Y obowiazkéw stizbowych. ja =g Y]
kierowniczym stanowisku brzygotov -
urzedniczym 4.Zorganizowanie i przeprowadzen|e
' egzaminu kaczacego ¢ stwbe.
1.Przygotowanie ogtoszenia o
naborze.
2.Przyjmowanie dokumentéw
aplikacyjnych i wstpna ich selekcja.
3.Selekcja kacowa kandydatow
Przeprowadzenie procedury przeprowadzona z mliwoscia Kieruiacy komérkami
18 naboru na wolne stanowiska zastosowania rozmowy 31.12.2013r Obsadzenie wolnego A.Kurzeja or ar{?zgc VM
" | urzednicze, w tym kierownicze | kwalifikacyjnej i/lub testu. T " | stanowiska urgniczego. K.Czlonka ganizacyjnymi,
) . ; Komisja Rekrutacyjna
stanowiska urgdnicze. 4.Sporadzenie protokotu
i przedstawienie Prezydentowi
wynikéw naboru.
5.Podgcie decyzji o zatrudnieniu
i podpisanie umowy o prac
6. Ogtoszenie wynikow naboru.
1.Zebranie od pracownikéw nieginych
danych o cztonkach ich rodzin, ktére Ustalenie i uaktualnienie
Zweryfikowanie uprawnig pozwoh na ustalenie uprawnielo Uorawnie cztonkéw rodzin Inspektorat ZUS w
19. | cztonkdw rodzin pracownikéw dqg ubezpieczenia zdrowotnego. 28.02.2013r. P Kow d K.Cztonka Tomaszowie Maz. —
ubezpieczenia zdrowotnego. 2.Zgtoszenie do ZUS-u lub pracownikow do Oddziat w Befchatowie
wyrejestrowanie cztonkdw rodzin ubezpieczenia zdrowotnegq.
pracownikow.
Wprowadzenie w Regulaminie Zwiekszenie skuteczioi
- . .. | Oceny Pracownikow zapisow w HSs : .
Dokonanie zmian w Regulaminie . L . zbierania ankiet Agnieszka
20. o zakresie dostarczania i odbioru 28.02. 2013r. . -
Oceny Pracownikow. wypetnionych po Kulesza

ankiet, ktére wypetnianeyprzez

pracownikdéw po dokonanej ocenie.

przeprowadzonej ocenie.




: Osoby Konkretne instytucje
. Tres¢ konkretnych przedsiewzieé Sl : odpowiedzialne | wspotpracujace przy
Lp. Tresé zadania . e , wykonania Przewidywany efekt o o .
stuzacych realizacji zadania rredsiewziet za realizacj realizacji zadan
P ewzle zadania i przedsiewzieé
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
1.Rozbudowa obowzujacych
arkuszy ocen o zagadnienia zrane
21 Zaktualizowanie arkuszy ocen |z ocen skutecznéci szkole. 28.02.2013 Uaktualnienie arkuszy ocen Agnieszka
. s . . , . . r. o, -
pracownikéw. 2.Zebranie wnioskéw w przypadku przed ocea pracownikow. |Kulesza
nowych stanowisk, nowych
pracownikéw, zmiany kategorii.
29 Spor@dzenie rapqrtu wynikéw p();}gg?gﬁa\gggg;%\g ocen. 31.08.2013r. Raport V\(yr,\ikéw oceny Agnieszka i
ocenie pracownikow. 5'g . o pracownikow. Kulesza
. Sporadzenie raportu wynikow.
1. Dostosowanie kwestionariuszy dp
aktualnych potrzeb z
23 Uaktualnienie kwestionariuszy |uwzgkdnieniem zmian na 31.10.2013 Uaktualnienie opisow Agnieszka Wszystkie komorki
opisu stanowisk pracy. poszczegoblnych stanowiskach. stanowisk pracy. Kulesza organizacyjne UM
2. Sporzdzenie kwestionariuszy dla
nowo powstatych stanowisk.
1. Rejestrowanie zwolnidekarskich
pracownikow, urlopéw
wypoczynkowych,
okoliczngciowych, bezptatnych lub
innej nieobecngri.
2. Prowadzenie ewidencji delegacji
stuzbowych.
3. Prowadzenie ewidenciji i rozliczanie
nadgodzin pracownikdéw. Katarzyna
on Rozliczenie czasu pracy na 4. Sporadzanie i prowadzenie list 31.12.2013r Kontrola przestrzegania Czionka, i
" | podstawie prowadzonej ewidencjiobecndci pracownikow. T " | obowiazujacego czasu pracy.Agnieszka
5. Sprawowanie nadzoru nad Kulesza

prawidtowacia wpiséw w kontrolce
wyj$¢ w godzinach sttbowych.

6. Sporadzanie harmonogramow
pracy dla pracownikéw zatrudnionych
w niepelnym wymiarze czasu pracy,
sprawowanie nadzoru nad
prawidtowdicia sporzdzania

N

harmonogramoéw pracy dla USC, CIT|.




bedacych w dyspozycji wydziatu.

finansowych dochoddw i wydatkow
Sprawowanie merytorycznej

kontroli wydatkowanyctkrodkow

finansowych.

: Osoby Konkretne instytucje
. Tres¢ konkretnych przedsiewzieé Sl : odpowiedzialne | wspotpracujace przy
Lp. Tresé zadania . e , wykonania Przewidywany efekt o o .
stuzacych realizacji zadania S za realizacg realizacji zadan
AR A zadania i przedsiewzigé
ewzieé
1. 2. 3. 4. . 6. 7.
Przygotowywanie wnioskéw i
planéw finansowo-rzeczowych do
projektu budetu.
Koordynowanie zadazwiazanych Blezqca analizarodkow Gospodarowanigrodkami
R ; finansowych. ) . Aleksandra
25. |z realizacy wydatkéw rzeczowych . . . 31.12.2013r. |finansowych w sposob WF, BF
Dokonywanie zamian planéw . Kofacz
celowy i oszczdny.




