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PLAN PRACY WYDZIALU ORGANIZACYJNEGO NA ROK 2014

Betchatow, 31.12.2013r.

Treéé konkretnych Termin' Os‘oby‘ Konk’retne ipstytucje
Lp. Tres$¢ zadania przedsiewziec¢ stuzacych wylzlor)amaf Przewidywany efekt OdPOW'e.d Z'a.l ne wspolp.oracg.]qce przy
realizacji zadania przedsiewzie zZa reahzgqe reallzaCJ.I zac!ar)
¢ zadania i przedsiewziec
1. 2. 3. 4, 5. 6. 7.
Przeprowadzenie dziatan 1.Analiza wr_n’o;kq. .. Udogtepnignie informacji . _y
zwiazanych z udostepnianiem 2.Udpstepn1en1e mforchp . publ1czpej zgodme Wszys.tkle lfomork1
1. i przekazywaniem informacji publicznej zgodnie z wnioskiem lub | 31.12.2014r. Z przepisami ustawy Ewa Wolna organizacyjne UM oraz
publicznej wydanie decyzji o odmowie o dostepie do informacji jednostki podlegte.
) udostepnienia. publicznej
1.Ustalenie stanu zatrudnienia Przekazanie
pracownikow Urzedu, w tym osob informacji/deklaracji oraz
Ztozenie informacji/deklaracji niepetnosprawnych. skiadki we wiasciwes
miesiecznych i rocznych do 2.Wypetnienie informacji/deklaracji wysokodci do PFRONJ/
2. Panstwowego Funduszu i elektroniczne przestanie do PFRON. |31.12.2014r. . {)dnie 2 Drzebisami ustaw Ewa Wolna PFRON, WF.
Rehabilitacji Osob 3. Sporzadzenie dyspozycji przelewu ogrehabilitzc'i Zawo dowe: vy
Niepetnosprawnych. sktadki na PFRON i przekazanie do L ac) dni 1
Wydziatu Finansowego. spoteczne] oraz zatrudniani
0sob niepetnosprawnych
iprzgzl?zdazcej?-]e sprawozdan Sporzadzenie sprawozdan na zgodnie z Przedstawienie sprawozdan
3 1. uchwat R.a dy Miejskiej podstawie mate;rialéw pr,zekazanych Planem pracy |na posiedzeniu Komisji Ewa Wolna Wszystkie komorki
’ 2' wnioskéw Radnych ’ przez poszczegolne komorki Komisji Rewi’zyjnej w terminie organizacyjne UM.
3: interpelacji Radny(,:h. organizacyjne UM. Rewizyjnej okreslonym w Planie pracy.
Przygotowanie dokumentow 1. Analiza dokumentow
zwiazanych z powierzeniem aplikacyjnych.
stanowisk dyrektorow w 2. Przygotowanie, na podstawie
nastepujacych jednostkach: zarzadzen przekazanych przez . .
4 1. Szkota Podstawowa Nr 12 WOS, dokumentow zwigzanych 30.09.2014r c(J)brSealthoergs ?23?12\:;:: Ewa Wolna WOS oraz jednostki
: 2. Publiczne Gimnazjum Nr 3 Z powierzeniem stanowisk R ’ ydl tvch J podlegte.
3. Samorzadowy Zespot Szkot dyrektorow placowek. podiestyc
Ogdlnoksztatcacych Nr 2 3. Przekazanie dokumentow
4. Integracyjne Przedszkole dyrektorom oraz do ksiegowosci
Samorzadowe Nr 3. w placowkach.
Przygotowanie dokumentow 1. Analiza dokumentow Obsadzenie stanowiska 7KS oraz Muzeum
5. | zwiazanych z powotaniem na aplikacyjnych. 31.12.2014r. Dyrektora Muzeum Ewa Wolna Regionalne
stanowisko dyrektora Muzeum 2. Przygotowanie, na podstawie Regionalnego s

1




Systemu Zarzadzania Jakoscia
zgodnego z norma PN-EN ISO
9001:2009 w 2014r.

SZJ)

2.0pracowanie sprawozdan
dotyczacych funkcjonowania
systemu zarzadzania jakoscia.
3.Inicjowanie dziatan

-Doskonalenie SZJ.

Tresé Termin Osoby Konkretne instytucje
TS LT IO T konania odpowiedzialne | wspétpracujace prz
Lp. Tres¢ zadania przedsiewziec stuzacych wywor . Przewidywany efekt powiedzial wspotpracujace przy
realizacji zadania przedsllewne za reallzgqe l"eallzaCJ‘l zac!ar)
¢ zadania i przedsiewziec
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
Regionalnego. zarzadzenia przekazanego przez
ZKS, dokumentéw zwiazanych
z powotaniem na stanowisko
dyrektora Muzeum.
3. Przekazanie dokumentéw
dyrektorowi oraz do ksiegowosci
Muzeum.
Okreslenie:
przegladow zarzadzania
Opracowanie harmonogramu auditow wewnetrznych o _
utrzymania i doskonalenia -badan ankietowych klientow -UtrZymame i doskonalenie
6. | Systemu Zarzadzania Jakoscia wewnetrznych i zewnetrznych 31.01.2014r. ?gzzer?ggéenie L llona Tonn
. , jakosci
zgodnego z wymaganiami normy | /dostosowanie poszczegolnych wykonywanych ustug;
PN-EN 1SO 9001:2009 na 2014 rok. |€lementow harmonogramu do
terminoéw zapisanych w
dokumentacji systemowej/
1.Weryfikacja dokumentacji
Przeprowadzenie auditu nadzoru |systemowej pod katem wymagan
7. Systemu Zarzadzama.Jak.oscm normy PN_' EN ISQ 9001 :?009' 30.06.2014r. Utrzymanie certyfikatu. Ilona Tonn PCBC S.A.
zgodnego z wymaganiami normy | 2.Ustalenie terminu auditu nadzoru.
PN-EN ISO 9001:2009. 3. Przeprowadzenie przez PCBC S.A.
auditu nadzoru.
1.Koordynowanie prac zwigzanych
Z przygotowywaniem przegladow
Przeprowadzenie dziatan zarzadzania (wskazniki miernikow,
zwiazanych z utrzymaniem w dane wyjsciowe z przegladu -Podnoszenie jakosci
8. Urzedzie Miasta Betchatowa zarzadzania, dziatania doskonalace 31.12.2014r. wykonywanych ustug; llona Tonn Wszystkie komorki

organizacyjne UM.




Treéé konkretnych Termin' Os‘oby' Konk’retne ipstytucje
Lp. Tres¢ zadania przedsiewziec stuzacych wykopamq Przewidywany efekt odeWIeFI Z'a.l ne wspolpracq;qce przy
realizacji zadania przedsllewne za reallzgqe l"eallzaCJ‘l zac!ar)
¢ zadania i przedsiewziec
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
doskonalacych SZJ
4.Nadzorowanie realizacji
programu auditow na dany rok.
5.Monitorowanie i wprowadzanie
na posiedzenie rozstrzygajace
zgtaszanych przez wtascicieli
procesow dziatan doskonalacych.
6.Weryfikacja dokumentow
systemu jakosci w oparciu o zasady
dotyczace ich edycji.
-Poznanie poziomu
zadowolenia klientéw ustug z
Przeprowadzenie badania 1.0pracowywanie, udostepnianie sw1adczonyﬁh przez urzad
9. |satysfakcji Klienta zewnetrznego |i analiza zebranych ankiet. 31.12.2014r. \?vrSti/vcvza);gg/c%Wna ich llona Tonn -
Urzedu Miasta Betchatowa. 2.Raportowanie wynikow. niezadowolenie,
-Poprawa jakosci
swiadczonych ustug.
-Poznanie poziomu
zadowolenia pracownikow
Z pracy w urzedzie oraz
czynnikow wptywajacych na
Przeprowadzenie badania 1 .Opracowywanie, udostepnianie i ﬁh mezadovrolgme, W .
10. |satysfakcji pracownikéw z pracy | analiza zebranych ankiet. 30.09.2014r. ;ntf)epr?ev:?o;eaﬁ?éh, llona Tonn ‘ A.Zz.yscy pracownicy
w urzedzie. 2.Raportowanie wynikow. usprawnienie komunikacji
wewnetrznej w organizacji,
-Wzrost zaangazowania
i identyfikacji pracownikow
Z organizacja.
Ustalenie:
Opracqwanie h'armonogramu - temaﬁyki szk.oleh” Dostosgwanie tematyki Ewelina
11. |szkolen zamknietych dla - terminu realizacji 28.02.2014r. szkolen do zadan Bogustawska -

pracownikow UM.

- podmiotu szkolacego

realizowanych przez UM.




Tresé Termin Osoby Konkretne instytucje
TS LT IO T konania odpowiedzialne | wspétpracujace prz
Lp. Tres¢ zadania przedsiewziec stuzacych wywor . Przewidywany efekt powiedzial wspotpracujace przy
MM : przedsiewzie za realizacje realizacji zadan
realizacji zadania ; . . 4 .
¢ zadania i przedsiewziec
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
Ustalenie: . . .
. -przecietnej liczby zatrudnionych w Nal1czemelodpls,u w celu
12 Naliczenie odpisu na ZFSS za UM 31.03.2014r uzyskania srodkow na Ewelina
© {2014 rok. - Coa R ’ realizacje dziatalnosci Bogustawska
-wtasciwych wskaznikow niezbednych ; .
do naliczenia odpisu socjalne;.
P
Obracowanie planu rzeczowo- Okreslenie wydatkow na Prawidtowe gospodarowanie Ewelina
13. f.p pla poszczegolne cele i rodzaje 31.03.2014r. Srodkami zgromadzonymi na Komisja Socjalna.
inansowego ZFSS. dzi . . . Bogustawska
ziatalnosci socjalnej rachunku Funduszu.
Wprowadzenie zmian i Wprowadzenie zmian, ktoére 30.06.2014r. Wprowadzenie niezbednych | A. Kurzeja
opracowanie jednolitego tekstu wyniknety lub powstaty podczas zmian oraz tekstu K.Cztonka
Zarzadzenia Prezydenta Miasta praktycznego stosowania jednolitego Zarzadzenia
Betchatowa w sprawie Zarzadzenia
14. |szczegotowego sposobu
przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe w
Urzedzie Miasta Betchatowa.
Zorganizowanie i 1.Ustalenie czy istnieje obowiazek Wg potrzeb | Teoretyczne i praktyczne A.Kurzeja Kierujacy komorkami
przeprowadzenie stuzby odbycia stuzby przygotowawczej. - wciagu 6 | przygotowanie pracownika K.Cztonka organizacyjnymi,
przygotowawczej dla 2.Skierowanie do odbycia stuzby miesiecy od | do nalezytego wykonywania Komisja Egzaminacyjna
pracownikow podejmujacych po przygotowawczej lub zwolnienie dnia podjecia | obowiazkow stuzbowych
raz pierwszy zatrudnienie na z obowiazku jej odbywania. zatrudnienia
stanowisku urzedniczym, w tym 3.0pracowanie planu stuzby na stanowisku
15. | kierowniczym stanowisku przygotowawczej. urzedniczym
urzedniczym. 4.7organizowanie i
przeprowadzenie egzaminu
konczacego te stuzbe.
5.Przygotowanie zaswiadczen o
zdaniu lub nie zdaniu egzaminu
oraz Slubowania.
Zorganizowanie i 1. Ustalenie czy istnieje obowiazek 30.04.2014r. | Teoretyczne i praktyczne A.Kurzeja Kierujacy komorkami
przeprowadzenie stuzby odbycia stuzby przygotowawczej. przygotowanie pracownika K.Cztonka organizacyjnymi,
przygotowawczej dla 2. Skierowanie do odbycia stuzby do nalezytego wykonywania Komisja Egzaminacyjna
16. | pracownikéw, ktérzy zostali przygotowawczej lub zwolnienie obowigzkéw stuzbowych

awansowani ze stanowisk
nieurzedniczych na urzednicze,
a ktorzy nie byli wczesniej

Z obowiazku jej odbywania.
3. Opracowanie planu stuzby
przygotowawczej.




L Termin Osoby Konkretne instytucje
UGS O T konania odpowiedzialne | wspétpracujace prz
Lp. Tres¢ zadania przedsiewziec stuzacych wywor . Przewidywany efekt powiedzial wspotpracujace przy
MM : przedsiewzie za realizacje realizacji zadan
realizacji zadania ; . . 4 .
¢ zadania i przedsiewziec
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
zatrudnieni w jednostkach Zorganizowanie i
samorzadu terytorialnego. przeprowadzenie egzaminu
konczacego te stuzbe.
Przygotowanie zaswiadczen o
zdaniu lub nie zdaniu egzaminu
oraz Slubowania.
Przeprowadzenie procedury 1. Przygotowanie ogtoszenia Wg potrzeb - | Obsadzenie wolnego A.Kurzeja Kierujacy komorkami
naboru na wolne stanowiska o naborze. przez caty rok |stanowiska urzedniczego K.Cztonka organizacyjnymi,
urzednicze, w tym kierownicze 2. Przyjmowanie dokumentow Komisja Rekrutacyjna
stanowiska urzednicze. aplikacyjnych i wstepna ich
selekcja.
3. Selekcja koncowa kandydatéw
przeprowadzona z mozliwoscia
17. zastosowania rozmowy
kwalifikacyjnej i/lub testu.
4. Sporzadzenie protokotu i
przedstawienie Prezydentowi
wynikow naboru.
5. Podjecie decyzji o zatrudnieniu
i podpisanie umowy o prace.
6. Ogtoszenie wynikow naboru.
Wprowadzenie zmian do Wprowadzenie zmian do 28.02.2014 r. | Uaktualnienie zapisow K. Cztonka RP.I
Regulaminu Pracy Urzedu Miasta regulaminu poprzez uaktualnienie regulaminu i dostosowanie A. Kulesza
18. |Betchatowa. istniejacych zapisow i do aktualnych potrzeb.
dostosowanie do aktualnych
potrzeb.
Weryfikacja bazy danych w Aktualizacja bazy danych na 30.06.2014 r. | Aktualizacja i ujednolicenie |K. Cztonka
19 programie kadrowym poprzez podstawie otrzymanych opisow bazy danych. A. Kulesza
" | uaktualnienie nazw stanowisk stanowisk pracy.
pracy.
Wybrakowanie 1. Wydzielenie dokumentacji 30.06.2014 r. | Uporzadkowanie A. Kowalczyk 1. Archiwum Panstwowe
dokumentacji niearchiwalnej, dla ktorej okres. posiadanej dokumentacji w Piotrkowie
niearchiwalnej, ktorej przechowywania minat - zgodnie w archiwum zaktadowym, Trybunalskim.
20. |okres przechowywania Z nowym rzeczowym wykazem zwolnienie nowego miejsca. 2. Kierujacymi
minat. akt. komorkami

. Uzyskanie akceptacji komarek

organizacyjnych.

organizacyjnymi,
ktorych dokumentacja




Lp.

Tres¢ zadania

Tres¢ konkretnych
przedsiewziec stuzacych
realizacji zadania

Termin
wykonania
przedsiewzie
¢

Przewidywany efekt

Osoby
odpowiedzialne
za realizacje
zadania

Konkretne instytucje
wspotpracujace przy
realizacji zadan
i przedsiewziec

3.

4,

6.

7.

Utworzenie komisji, ktéra
przeprowadzi brakowanie
dokumentacji.

Przygotowanie protokotu oceny
dokumentacji niearchiwalnej
orazspisow dokumentacji
niearchiwalnej przeznaczonej
na makulature lub do
zniszczenia.

Przekazanie dokumentéw dot.
brakowania dokumentacji
niearchiwalnej do Archiwum
Panstwowego w Piotrkowie
Tryb., w celu uzyskania
zezwolenia na wybrakowanie.
Selekcja wyspecjalizowanej
firmy, ktéra dokona
bezpiecznego zniszczenia
dokumentacji.

Uzyskanie zezwolenia i
przekazanie dokumentacji do
zniszczenia.

Naniesienie odpowiednich
adnotacji w ewidencji
archiwalnej.

bedzie podlegata ocenie
w kontekscie
brakowania.

21.

Uporzadkowanie dokumentacji
wytworzonej przez komorke
organizacyjna odpowiedzialna za
promocje miasta oraz wspotprace
z mediami (lata 90-te XX wieku -
ok. 5 mb dokumentacji).

. Nadanie dokumentacji

pozostajacej w rozsypie
odpowiednich symboli
klasyfikacyjnych oraz kategorii
archiwalnych.

. Wypiecie dokumentéw z

segregatorow, skoroszytow,
plastikowych teczek itp. oraz ich
przetozenie do teczek aktowych.

. Uporzadkowanie dokumentacji,

ktore uzyska kategorie A -
wypiecie metalowych

30.09.2014 .

Realizacja zalecenia
pokontrolnego Archiwum
Panstwowego w Piotrkowie
Trybunalskim. Ciag dalszy
porzadkowania
dokumentacji, ktéra zostata
przekazana do archiwum
niegdys w stanie
nieuporzadkowanym.

A. Kowalczyk

Archiwum Panstwowe w
Piotrkowie
Trybunalskim




Lp.

Tres¢ zadania

Tres¢ konkretnych
przedsiewziec stuzacych
realizacji zadania

Termin
wykonania
przedsiewzie
¢

Przewidywany efekt

Osoby
odpowiedzialne
za realizacje
zadania

Konkretne instytucje
wspotpracujace przy
realizacji zadan
i przedsiewziec

3.

4,

6.

7.

elementow, utozenie
chronologiczne wewnatrz
teczek, paginacja w razie
potrzeby.

4. Sporzadzenie odpowiedniego

spisu zdawczo-odbiorczego.

5. Poinformowanie o zakonczeniu

zadania Archiwum Panstwowe w
Piotrkowie Trybunalskim.

22.

Zmiana kwalifikacji archiwalnej
dokumentacji na podstawie § 6
ust. 3 rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow
zaktadowych.

1.Weryfikacja kwalifikacji
dokumentacji zgromadzonej w
archiwum zaktadowym poprzez jej
poréwnanie z nowym jednolitym
rzeczowym wykazem akt.

2.Wprowadzenie korekt ewidencji
poprzez zmiang oznaczenia
kwalifikacji archiwalnej dla
dokumentacji niearchiwalnej oraz
przekwalifikowanie dokumentacji
niearchiwalnej do materiatow
archiwalnych. W razie potrzeby
stworzenie nowych spisow
zdawczo-odbiorczych.

3.Uporzadkowanie dokumentacji,
ktora posiadajac niegdys kategorie
archiwalng B, zostanie obecnie
zakwalifikowana do kat. A -
przepakowanie dokumentow do
nowych teczek, chronologiczne
utozenie dokumentow wewnatrz
teczek, wypiecie metalowych
elementow, paginacja w razie
potrzeby.

31.12.2014r.

Uporzadkowanie ok. 1/3
catosci zasobu
przechowywanego w
archiwum zaktadowym
wedtug wskazan Naczelnej
Dyrekcji Archiwow
Panstwowych. Czesciowa
realizacja zalecenia
pokontrolnego Archiwum
Panstwowego w Piotrkowie
Trybunalskim.

A. Kowalczyk

Archiwum Panstwowe w
Piotrkowie
Trybunalskim

23.

Likwidacja srodkow trwatych
podlegajacych odpowiedzialnosci
Gtownego Uzytkownika nr 2.

Fizyczna likwidacja zniszczonych
mebli i zuzytego sprzetu biurowego.

31.10.2014r.

Uporzadkowanie
wyposazenia i sprzetu
nieprzydatnego do
dalszego uzytkowania.

Mariola
Rybarczyk

Komisja Likwidacyjna,
WSG, WF




L Termin Osoby Konkretne instytucje
VB2 LG konania odpowiedzialne | wspotpracujace prz
Lp. Tres¢ zadania przedsiewziec stuzacych wywor . Przewidywany efekt P o potpracujace przy
MR : przedsiewzie za realizacje realizacji zadan
realizacji zadania . . . . . .
¢ zadania i przedsiewziec
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
Archiwizacja dokumentow z Uporzadkowanie materiatow 30.10.2013 r. | Przekazanie materiatow B.Nowakowska Archiwum Zaktadowe
Komisji Rady Miejskiej w archiwalnych zgodnie z zapisami z komisji Rady Miejskiej T.Milczarek
Betchatowie (V kadencja) Rozporzadzenia Prezesa Rady w Betchatowie V kadencji M.Kubinska
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. do archiwum zaktadowego.
24 w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
’ jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych /Dz. U. 2011.14.67/
Wymiana tablic informacyjnych 1. Wtasciwe zidentyfikowanie osob Podniesienie estetyki Elzbieta Muskata | ZKS
w budynkach Urzedu zgodnie pracujacych na danych stanowiskach | 31.03.2014 r. |i ujednolicenie wizualizacji
z nowym wzornikiem identyfikacji | w poszczegélnych pokojach. w budynkach Urzedu
wizualnej. 2. Przygotowanie wstepnych
25. projektow tabliczek.
3. Dokonanie wydruku i zawieszenie
tabliczek przy poszczegélnych
pomieszczeniach biurowych
Przygotowywanie wnioskow i
planow finansowo-rzeczowych do
projektu budzetu.
Dokonanie wydatkow osobowych | Biezaca analiza Srodkow ., .
. . Gospodarowanie srodkami
i rzeczowych bedacych w finansowych. . p Aleksandra
26. 2 : . . . . 31.12.2014r. finansowych w sposob WF, BF
dyspozycji wydziatu, zgodnie z Dokonywanie zamian planow Kotacz

planami finansowymi.

finansowych dochodow i wydatkow.
Sprawowanie merytorycznej
kontroli wydatkowanych srodkow
finansowych.

celowy i oszczedny.




