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PLAN PRACY KANCELARII PREZYDENTA NA ROK 2014

Betchatow, 2013-12-27

Konkretne
Tres¢ konkretnych Termin . Os?oby. m,Stytch.e
.. . . . : . Przewidywany odpowiedzialne | wspoétpracujace
Lp. Tres¢ zadania przedsiewzie¢ stuzacych wykonania N e
AR h . . . efekt za realizacje przy realizacji
realizacji zadania przedsiewziec . )
zadania zadan
i przedsiewziec
1. 2. 3. 4, 5. 6. 7.

1. Utworzenie dostepu do - udostepnienie konta uzytkownika Styczen 2014 - dostep do konta Beata Szewczyk Wszystkie
kont podwtadnych z kierujacemu komorka podwtadnego komorki
poziomu kierujacego usprawni realizacje organizacyjne
komorka organizacyjna procedur, jak réwniez UM

w aplikacji Mdok, w tym
zdefiniowanie zastepstw
pracownikow.

obieg korespondencji
wydziatowej, np. w
przypadku absencji
pracownika
realizujacego dang
sprawe i nie
dotaczenie innego
uzytkownika do
niniejszej sprawy.
Ponadto
zdefiniowanie
zastepcy w przypadku
absencji pracownika,
umozliwi dostep do
konta osobie




zastepujacej, co daje
mozliwos¢ poprzez
przelogowanie
dokonania operacji na
sprawach i
dokumentach.
Wszystkie operacje
dokonane na koncie
nieobecnego
uzytkownika, beda
miaty
odzwierciedlenie w
logach systemu (w
historii dok. i spraw)
poprzez generowanie
tresci, ze uzytkownik
zastepujacy dokonat
zZmian w imieniu
osoby nieobecnej.

Zorganizowanie
konferencji pn. ,,Obszar
funkcjonalny Zagtebia
Gérniczo-Energetycznego
Betchatow - potencjat,
innowacyjnos¢, rozwaoj.
Wegiel, energetyka i co
jeszcze?”

- zdefiniowanie obszarow
tematycznych, w ramach
ktorych przewidziane sg
wystapienia przedstawicieli
podmiotow uczestniczacych w
konferencji,

- przygotowanie tez do
wystapien,

- zorganizowanie panelu
dyskusyjnego z udziatem
moderatora,

- przygotowanie i wystanie
wnioskow o objecie

Luty 2014

Wypracowanie
wspolnego stanowiska
w zakresie dalszego
rozwoju obszaru
funkcjonalnego
Zagtebia Gorniczo
Energetycznego
Betchatow w
kontekscie nowej
perspektywy
finansowej 2014
-2020

Katarzyna Kleska
Anna Blonka

Starostwo
Powiatowe
w Betchatowie

Fundacja Rozwoju
Gminy Kleszczow

PIP
ZK
ROM




przedsiewziecia honorowym
patronatem przez wytypowane
instytucje,

- przygotowanie agendy
konferencji i listy zaproszonych
gosci,

-nadzor nad przygotowaniem
zaproszen i monitorowanie
wszystkich dziatan zwigzanych z
organizacja konferencji,

- opracowanie dokumentu,
ktory bedzie stanowit podstawe
do realizacji wypracowanego
podczas konferencji wspolnego
stanowiska organizatorow

i uczestnikow

- przygotowanie sprawozdania
po zrealizowaniu catego
przedsiewzigcia.

Przekazanie do archiwum
zaktadowego Rejestru
petnomocnictw

i upowaznien za lata
2011 -2012

- przeszycie catosci akt;

- opisywanie teczek aktowych;
- sporzadzenie spisu zdawczo-
odbiorczego;

- fizyczne przekazanie
dokumentéw do archiwum

Marzec 2014

Przekazanie
oprawionych

i opisanych
dokumentow do
archiwum
zaktadowego Urzedu
Miasta

Wioletta Smuzna

WO




Przekazanie do
archiwum zaktadowego:
- Rejestru
Korespondencji
Wychodzacej za 2012
rok,

- Ksigzek Kontroli Pracy
Samochodow
Stuzbowych za rok
2012,

- Rejestru Faksow za
2012 rok.

- przeszycie catosci akt;

- opisywanie teczek aktowych;
- sporzadzenie spisu zdawczo-
odbiorczego;

- fizyczne przekazanie
dokumentéw do archiwum

Kwiecien 2014

Przekazanie
oprawionych

i opisanych
dokumentow do
archiwum
zaktadowego Urzedu
Miasta

Izabela Kopka,
Magdalena Merk

WO

Zdezaktualizowanie kart
ustug w eUrzedzie z
przeniesieniem danych do
kart ustug w BIP wraz z
ujednoliceniem
nazewnictwa, zgodnie z
nazwa na ePUAP

Przeniesienie danych i aktywnych
formularzy znajdujacych sie w
obrebie kart ustug na mPortal do
BIP wraz ze zmiana nazw ustugi
zgodnie z ePUAP

Kwiecien 2014

Przeniesienie
opublikowanych tresci
(w kartach ustug) w
jednej lokalizacji BIP
z zakresu realizacji
procedury droga
elektroniczng wraz z
aktywnymi
formularzem pdf. do
wypetnienia i
wydrukowania.
Ponadto, karty ustug,
ktore nie maja
podpietego wzoru
podania, wzor taki
zostanie
opublikowany jako
aktywny formularz

Beata Szewczyk




pdf., w obrebie
niniejszej karty
(dotyczy kart z
trescia: ,,Pisemne
ztozenie podania w
dowolnej formie”).
Ujednolicenie
nazewnictwa w BIP
zgodnie z
nazewnictwem w
ePUAP.

Przekazanie do
archiwum zaktadowego
Rejestru Skarg

i Wnioskow za lata
2004-2012

- przeszycie catosci akt;

- opisywanie teczek aktowych;
- sporzadzenie spisu zdawczo-
odbiorczego;

- fizyczne przekazanie
dokumentow do archiwum

Czerwiec 2014

Przekazanie
oprawionych

i opisanych
dokumentow do
archiwum
zaktadowego Urzedu
Miasta

Wioletta Smuzna

WO

Spotkanie wdrozeniowe
(instruktazowe) dla
mieszkancow Miasta
Betchatowa z zakresu
obstugi platformy ePUAP

W powiazaniu z obchodami Dni
Betchatowa w dniach 27-28
czerwca 2014, zorganizowanie
spotkania dla mieszkancow

z zakresu funkcjonalnosci i obstugi
platformy ePUAP

Czerwiec 2014

Udzielenie instrukcji
z zakresu obstugi
platformy ePUAP
utatwi mieszkancom
zatatwianie procedur
droga elektroniczng .
Zdobeda dodatkowe

Beata Szewczyk,
Marta Blada

Urzad Skarbowy
w Betchatowie




doswiadczenie z
zakresu korzystania
z Profilu Zaufanego.
W ramach spotkania
uzytkownicy
posiadajacy konto na
ePUAP beda mogli
wysta¢ wniosek o
utworzenie Proflu
Zufanego

i potwierdzi¢ go na
miejscu w Urzedzie
Miasta Betchatowa.

Szkolenie dla
pracownikéw urzedu

z zakresu obstugi nowej
aplikacji ,,Mdok4”

- szkolenie z zakresu nowych
funkcji aplikacji

Wrzesien 2014

W zwiazku z tym, iz
nowa aplikacja jest
istotnie zmieniona
pod wzgledem
ergonomicznym jak

i wizualnym,
przeprowadzenie
niniejszego szkolenia
niezbedne jest, zeby
unikna¢ probleméw
zwiazanych z
uzytkowaniem
systemu.

Marta Blada,
Beata Szewczyk

Spotkanie instruktazowe
(wdrozeniowe) dla
pracownikow oswiaty

i spotek miejskich z
zakresu wnoszenia pism
droga elektroniczna

Spotkanie instruktazowe z zakresu
obstugi platformy ePUAP

Wrzesien 2014

Spotkanie
wdrozeniowe z
zakresu obstugi
platformy ePUAP ma
na celu utatwienie
komunikacji miedzy

Marta Blada,
Beata Szewczyk




z wykorzystaniem
platformy ePUAP

instytucjami droga
elektroniczna.
Uzytkownicy zdobeda
dodatkowe
doswiadczenie z
zakresu korzystania z
Profilu Zaufanego jak
i z elektronicznego
podpisu
kwalifikowanego
weryfikowanym
waznym
certyfikatem. Na
przyktadzie
udostepnionych
procedur w UM B-tow
beda mogli przesytac
czesc korespondenciji
droga elektroniczng
(np. pismo ogdlne
jako komunikacja
miedzy instytucjami).
Ponadto uczestnicy
spotkania beda mogli
zatozyc Profil Zaufany
(PZ) i potwierdzic go
na miejscu w UM.

10.

Przekazanie do archiwum

zaktadowego teczek z

Zarzadzeniami Prezydenta
Miasta Betchatowa za lata

2011-2012

- przeszycie catosci akt;

- opisywanie teczek aktowych;
- sporzadzenie spisu zdawczo-
odbiorczego;

- fizyczne przekazanie
dokumentéw do archiwum

Pazdziernik 2014

Przekazanie
oprawionych

i opisanych
dokumentow do
archiwum
zaktadowego Urzedu
Miasta

Marta Blada
Anna Blonka

WO




11. |Sporzadzenie protokotéow |- uczestnictwo podczas Narad Grudzien 2014 | Sporzadzenie oraz Marta Blada
ustalen z Narad Prezydenta z Kierujacymi zgromadzenie
Prezydenta Miasta komodrkami organizacyjnymi UM, protokotow ustalen z
Betchatowa - sporzadzanie zapisu ustalen Narad Prezydenta
z Kierujacymi komérkami |z Narad Prezydenta Miasta Miasta Betchatowa z
organizacyjnymi UM Betchatowa z Kierujacymi
komoérkami organizacyjnymi, Kierujacymi
- przekazanie zaakceptowanych komorkami
przez Prezydenta Miasta organizacyjnymi UM
Betchatowa, zapisow ustalen
Kierujacym komorkami
organizacyjnymi UM,
- gromadzenie zapisow ustalen
z Narad Prezydenta Miasta
Betchatowa z Kierujacymi
komodrkami organizacyjnymi.
12. |Sporzadzenie protokotow |- przyjmowanie tematow, Grudzien 2014 | Sporzadzenie oraz Marta Blada

i obstuga techniczna
Posiedzen
Rozstrzygajacych
Prezydenta Miasta
Betchatowa

z poszczegolnych komédrek
organizacyjnych UM na
Posiedzenie Rozstrzygajace
Prezydenta Miasta Betchatowa,
- uczestnictwo podczas Posiedzenia
Rozstrzygajacego Prezydenta
Miasta Betchatowa,

- sporzadzenie protokotu z
Posiedzenia Rozstrzygajacego
Prezydenta Miasta Betchatowa,
- gromadzenie protokotow z
Posiedzen Rozstrzygajacych
Prezydenta Miasta Betchatowa.

zgromadzenie
protokotéw

z Posiedzen
Rozstrzygajacych
Prezydenta Miasta
Betchatowa




13. |Sporzadzenie protokotow |- przyjmowanie tematow, Grudzien 2014 | Sporzadzenie oraz
ustalen z Rad z poszczegolnych komédrek zgromadzenie Marta Blada
Technicznych Urzedu organizacyjnych UM, na Rade protokotow ustalen
Miasta Betchatowa Techniczng UM, z Rad Technicznych
- sporzadzenie protokotu z Rady Urzedu Miasta
Technicznej UM Betchatowa
- gromadzenie protokotow z Rad
Technicznych UM
14. |Prowadzenie sekretariatu |- prowadzenie kalendarza spotkan Grudzien 2014 | Efektywne Wioletta Smuzna

Prezydenta

Prezydenta,

- taczenie rozmow,

- obstuga spotkan,

- obstuga techniczna w tym:
redagowanie pism, gromadzenie
materiatow, dokumentacji dla
Prezydenta,

- prowadzenie terminarza
rezerwacji oraz obstugi technicznej
Sali Narad Prezydenta,

- organizowanie nadzoru

i koordynowanie dziatan w zakresie
wspotpracy Prezydenta z
wydziatami Urzedu Miasta,

- organizowanie nadzoru i
koordynowanie dziatan w zakresie
zatatwiania indywidualnych spraw
mieszkancéw, w tym: umawianie
spotkan z mieszkancami,

- prowadzenie centralnego rejestru
skarg i wnioskow, w tym:
rejestrowanie oraz gromadzenie

wykonywanie
powierzonych zadan
zapewnia wysoka
jakos¢ swiadczonych
ustug i zadowolenie
Prezydenta.

Zadania realizowane
sa w rzetelny sposob
zorientowany na
klienta wewnetrznego
i zewnetrznego.




dokumentacji dot. poszczegolnych
skarg i wnioskow,

- prowadzenie centralnego rejestru
wydawanych upowaznien i
petnomocnictw,

- prowadzenie ksigzki kontroli
zewnetrznych, w tym:
rejestrowanie kontroli,
gromadzenie dokumentacji i
protokotéw kontroli,

- dysponowanie samochodami
stuzbowymi.

15.

Prowadzenie sekretariatu
Wiceprezydentow

- prowadzenie kalendarza spotkan,
- taczenie rozmow,

- obstuga spotkan,

- obstuga techniczna w tym:
redagowanie pism, gromadzenie
materiatow, dokumentacji dla
Wiceprezydentow,

- nadawanie faksow,

- prowadzenie rejestru faksow,

- przygotowywanie korespondencji
do wysytki i prowadzenie rozliczen
finansowych w zakresie ustug
pocztowych,

- udziat w postepowaniach
przetargowych, w zakresie zadan
dotyczacych Wydziatu,

- umawianie spotkan z
mieszkancami,

- organizowanie nadzoru i
koordynowanie dziatan w zakresie
zatatwiania indywidualnych spraw

Grudzien 2014

Efektywne
wykonywanie
powierzonych zadan
zapewnia wysoka
jakos¢ swiadczonych
ustug i zadowolenie
Wiceprezydentow.
Zadania realizowane
sa w rzetelny sposob
zorientowany na
klienta wewnetrznego
i zewnetrznego.

Izabela Kopka,
Magdalena Merk




mieszkancow,

- organizowanie nadzoru i
koordynowanie dziatan w zakresie
wspotpracy Wiceprezydentow z
wydziatami Urzedu Miasta

16.

Administrowanie
elektronicznymi
platformami
komunikowania sie z
klientem: e-Urzad,
e-PUAP, e-PK

- administrowanie systemem
obiegu dokumentéw Mdok,

- nadzorowanie nad dokumentacja
elektroniczna przestana za
posrednictwem skrytki ePUAP,
i ESP Urzedu Miasta,

- administrowanie systemem
obiegu dokumentéw Mdok,

- obstuga elektronicznej
korespondencji wychodzacej,
- rejestracja korespondencji
przychodzacej i obstuga
korespondencji wydawanej
goncowi.

Grudzien 2014

- biezaca weryfikacja
danych, zarzadzanie
kontami
uzytkownikéw (pracow
nikow)
wprowadzonych do
systemu na podstawie
wykazu otrzymanego
Z dziatu kadr,

- biezaca kontrola nad
kartami ustug
opublikowanych na
platformie ePUAP,
mPORTAL ,

- pomoc pracownikom
z zakresu obstugi
systemu Mdok,

- szkolenie nowych
pracownikow z
zakresu obstugi
systemu,

- niezwtoczne
zgtoszenie btednie
dziatajacego systemu
do autora
oprogramowania,

- obstuga
elektroniczna

Beata Szewczyk
Marta Blada
Halina Cyzman
Agata Plisiecka




dokumentow
wychodzacych z
instytucji jako
odpowiedz za
posrednictwem
platformy ePUAP,
-skuteczne i szybkie
doreczenie
korespondencji typu.
Priorytet,

- prawidtowe i
rzetelne rozliczenie
wydanej
korespondencji
goncowi

17.

Aktualizacja bazy

Kontrahentéw i Obywateli

w systemie Mdok

Weryfikacja wprowadzonych
wielokrotnie tych samych
kontrahentow i Obywateli pod
jednym adresem

Grudzien 2014

Weryfikacja
Kontrahentow i
Obywateli, ktérzy
wielokrotnie
wprowadzeni zostali
do systemu pod
jednym adresem oraz
zdezaktualizowanie
zdublowanych pozycji
jednego adresata

Beata Szewczyk,
Halina Cyzman,
Piotr Gamrot
Agata Plisiecka
Izabela Kopka
Magdalena Merk

18.

Prowadzenie Punktu
Obstugi Klienta

-przeprowadzenie wtasciwej
diagnozy potrzeb klienta, ktory
zgtosit sie do Punktu Obstugi
Klienta i udzielenie mu adekwatnej
do potrzeb ustugi informacyjnej,
-kierowanie klientow do wtasciwej
Komorki Organizacyjnej,
-odbieranie telefondw i taczenie

Grudzien 2014

Satysfakcja klienta
wewnetrznego

i zewnetrznego,
usprawnienie obstugi
klientow,

pozytywne
postrzeganie Urzedu
oraz jakosci pracy

Halina Cyzman,
Piotr Gamrot,
Agata Plisiecka




rozmow z wtasciwym do
zatatwienia sprawy wydziatem
merytorycznym,

-wydawanie wnioskow i innych
niezbednych drukow klientom do
zatatwienia sprawy,

-udzielanie informacji

o spotkaniach organizowanych na
terenie Urzedu,

-nadzor nad kartami ustug poprzez
uzupetnianie brakujacych kart

i wnioskow,

-udzielanie informacji dot.
prawidtowego wypetniania
wnioskow,

- budowanie wizerunku Urzedu
Miasta poprzez wtasciwa postawe
pracownikow Punktu Obstugi
Klienta

pracownikow przez
klientow
zewnetrznych

19.

Zapewnienie
prawidtowego obiegu
korespondencji

w Urzedzie Miasta
Betchatowa

-prowadzenie rejestru listow
poleconych i specjalnego rodzaju,
-prowadzenie rejestru ”Urzadzenia
do rejestracji i monitorowania
obiegu przesytek i pism”
-przyjmowanie podan i wnioskow
od klientow,

-rozdzielanie i wydawanie
korespondencji zgodnie

z dekretacjg w systemie
elektronicznym klientowi
wewnetrznemu,

-wprowadzanie dokumentow do
elektronicznego systemu obiegu
dokumentow, m.in.

Grudzien 2014

Mozliwosc szybkiej
identyfikacji
dokumentu

w systemie M-dok
i wskazanie osoby
posiadajacej
dokument.

Halina Cyzman,
Piotr Gamrot
Agata Plisiecka
Beata Szewczyk




korespondencja wptywajaca na
ePUAP, koresp. wptywajaca na
konto mailowe
kancelaria@belchatow.pl

20.

Obstuga korespondencji
wychodzacej
- goniec

przygotowywanie korespondencji
wychodzacej dla ,,Gonca”,
-rozliczanie ,,Gonca” z
dostarczonej korespondenciji,
-prowadzenie rejestru
korespondencji wychodzacej
,»Goniec”

- biezacy monitoring nad
korespondencja wydang goncowi

Grudzien 2014

Prawidtowe i rzetelne
rozliczenie
dostarczonej
korespondencji,
skuteczne i szybkie
doreczenie
korespondencji
priorytetowej

Halina Cyzman
Agata Plisiecka




