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PLAN PRACY KANCELARII PREZYDENTA NA ROK 2015

Betchatow, 2014-12-30
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Szkolenie pracownikéw

Urzedu z zakresu obstugi

platformy ePUAP

Szkolenie z zakresu obstugi

platformy ePUAP

Marzec 2015

Szkolenie z zakresu
obstugi platformy
ePUAP utatwi
pracownikom Urzedu
zalatwianie procedur
drogg elektroniczna.
Zdobeda dodatkowe
doswiadczenie z
zakresu korzystania z
Profilu Zaufanego jak i
Z elektronicznego
podpisu
kwalifikowanego
weryfikowanym
waznym certyfikatem.
Na przykitadzie
udostepnionych
procedur w UM B-tow
beda mogli zatatwi¢
procedury wraz z
weryfikacjg danych
zawartych w podpisie
PZ.

Beata Szewczyk

Przekazanie do
archiwum zaktadowego:
- Rejestru
korespondenciji

wychodz acej za 2013

- przeszycie catosci akt;

- opisywanie teczek aktowych;
- sporzgdzenie spisu zdawczo-

odbiorczego;

- fizyczne przekazanie dokumentow

Kwiecien 2015

Przekazanie
oprawionych
i opisanych
dokumentéw do
archiwum

Izabela Kopka,
Magdalena Merk
Halina Cyzman
Agata Plisiecka




roku,

- Ksigzek Kontroli Pracy
Samochodéw
Stuzbowych za rok 2013
rok,

- Rejestru ,Urz adzenia
do rejestracji i
monitorowania obiegu
przesytek i pism” 2013 r.
- Przekazanie do
archiwum zaktadowego
Ksiazek nadawczych
,Goniec” zarok 2013 .

do archiwum

zaktadowego Urzedu
Miasta

Przekazanie do

- przeszycie catosci akt;

Kwiecien 2015

Przekazanie

archiwum zaktadowego - opisywanie teczek aktowych; oprawionych i
protokotéw z ustale nz - sporzgdzenie spisu zdawczo- opisanych
Rad Technicznych odbiorczego; dokumentow do
Urzedu Miasta - fizyczne przekazanie dokumentow archiwum
Belchatowa do archiwum. zaktadowego Urzedu
Miasta.

Izabela Kopka

Dzien otwarty Profilu
Zaufanego

Dzien otwarty Profilu Zaufanego

Czerwiec 2015

Akcja dnia otwartego
Profilu Zaufanego
umozliwi
mieszkancom
zapoznanie sie z
obstugg platformy
ePUAP oraz utatwi
mieszkancom
zalatwianie procedur
drogg elektroniczna.
Zdobeda dodatkowe
doswiadczenie w
zakresie korzystania z
Profilu.
Mieszkancy beda
mogli zatozy¢ Profil
Zaufany (PZ) i
potwierdzi¢ go na
miejscu w Urzedzie.

Beata Szewczyk,
Halina Cyzman
Marta Blada

Urzad Skarbowy w
Befchatowie

Aktualizacja procedur w
Pojedynczym Punkcie

Udostepnienie na platformie
Pojedynczy Punkt Kontaktowy

Wrzesien 2015

Klient (przedsiebiorca)
bedzie mogt znalez¢

Beata Szewczyk




Kontaktowym (PPK)

(PPK) procedur wraz z linkami do
ich opisu na stronie BIP Belchatow i
na platformie ePUAP

szczegotowe
informacje o
interesujacej go
dziedzinie dziatalnosci
gospodarczej, takie
jak: wtasciwe przepisy
prawa, kontakty do
wydziatow UM B-tow
realizujgcych dang
procedure oraz
szczegotowe
instrukcje dalszego
postepowania

Przekazanie do
archiwum zaktadowego:
- Rejestru ,Upowa znien
0s0Ob (podmiotéw) do
dziatania w imieniu
Prezydenta jako organ
gminy” za rok 2013

- przeszycie catosci akt;
- opisywanie teczek aktowych;
- sporzgdzenie spisu zdawczo-
odbiorczego;
- fizyczne przekazanie dokumentow
do archiwum.

Wrzesien 2015

Przekazanie
oprawionych i
opisanych
dokumentéw do
archiwum
zaktadowego Urzedu
Miasta.

Wioletta Smuzna

Przekazanie do
archiwum zaktadowego:
- Rejestru ,Skarg i
Whnioskéw zatatwianych
bezpo $rednio” za 2013

rok

- przeszycie catosci akt;
- opisywanie teczek aktowych;
- sporzgdzenie spisu zdawczo-
odbiorczego;
- fizyczne przekazanie dokumentow
do archiwum.

Pazdziernik 2015

Przekazanie
oprawionych i
opisanych
dokumentéw do
archiwum
zaktadowego Urzedu
Miasta.

Wioletta Smuzna

Przekazanie do
archiwum zaktadowego:
- Rejestru ,Kontroli
zewnetrznych w
podmiotach” za 2013 rok

- przeszycie catosci akt;
- opisywanie teczek aktowych;
- sporzgdzenie spisu zdawczo-
odbiorczego;
- fizyczne przekazanie dokumentow
do archiwum.

Listopad 2015

Przekazanie
oprawionych i
opisanych
dokumentéw do
archiwum
zaktadowego Urzedu
Miasta.

Wioletta Smuzna

Przekazanie do
archiwum zaktadowego:
- Rejestru ,Zarz gdzen
Prezydenta Miasta
Betchatowa” za lata
2013 rok,
Rejestru ,Narad

- przeszycie catosci akt;
- opisywanie teczek aktowych;
- sporzadzenie spisu zdawczo-
odbiorczego;
- fizyczne przekazanie dokumentow
do archiwum.

Listopad 2015

Przekazanie
oprawionych i
opisanych
dokumentéw do
archiwum
zakfadowego Urzedu
Miasta.

Marta Blada




Pracownikow” za lata
2011- 2013

10.

Prowadzenie
sekretariatu Prezydenta

- prowadzenie kalendarza spotkan,
- tgczenie rozmow,
- obstuga spotkan,

- obstuga techniczna w tym:
redagowanie pism, gromadzenie
materiatéw, 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
zalatwiania indywidualnych spraw
mieszkancow, w tym umawianie
spotkan z mieszkancami;

- prowadzenie centralnego rejestru
skarg i wnioskow, w tym:
rejestrowanie oraz gromadzenie
dokumentacji dot. poszczegdlnych
skarg i wnioskow,

- prowadzenie centralnego rejestru
wydawanych upowaznien i
petnomocnictw,

- prowadzenie ksigzki kontroli,
gromadzenie dokumentaciji i
protokotéw kontroli,

- dysponowanie samochodami
stuzbowymi.

Grudzien 2015

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

Wioletta Smuzna

11.

Prowadzenie
sekretariatu
Wiceprezydentow

- prowadzenie kalendarza spotkan,
- tgczenie rozmow,
- obstuga spotkan,

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

- nadawanie faksow,

Grudzien 2015

Efektywne
wykonywanie
powierzonych zadan
zapewnia wysoka
jakos¢ swiadczonych
ustug i zadowolenie
Wiceprezydentow.
Zadania realizowane

Izabela Kopka,
Magdalena Merk




- prowadzenie rejestru faksow,

- przygotowywanie korespondenciji
do wysyiki i prowadzenie rozliczen
finansowych w zakresie ustug
pocztowych,

- udziat w postepowaniach
przetargowych, postepowaniach,
ktorych wartos¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych rownowartosci
kwoty 30000 euro w zakresie zadan
dotyczacych Wydziatu,

- umawianie spotkan z
mieszkancami,

- organizowanie nadzoru i
koordynowanie dziatan w zakresie
zalatwiania indywidualnych spraw
mieszkancow,

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

sg w rzetelny sposéb
zorientowany na

klienta wewnetrznego
i zewnetrznego.

12.

Administrowanie
elektronicznymi
platformami
komunikowania si € z
klientem: e-Urz ad,
e-PUAP, e-PK

- administrowanie systemem obiegu
dokumentow Mdok,

- nadzor nad dokumentacja
elektroniczng przestang za
posrednictwem skrytki ePUAP,

i ESP Urzedu Miasta,

- administrowanie systemem obiegu
dokumentéw Mdok,

Grudzien 2015

- biezgca weryfikacja
danych, zarzgdzanie
kontami uzytkownikow
(pracownikow)
wprowadzonych do
systemu na podstawie
wykazu otrzymanego
z dziatu kadr,

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

- pomaoc pracownikom
z zakresu obstugi
systemu Mdok,

- szkolenie nowych
pracownikéw z
zakresu obstugi
systemu,

- zglaszanie do autora

Beata Szewczyk




oprogramowania
nieprawidtowosci w
funkcjonowaniu
systemu
informatycznego
- obsluga
elektroniczna
dokumentéw
wychodzacych z
instytucji jako
odpowiedz za
posrednictwem

platformy ePUAP,
13. Aktualizacja bazy Weryfikacja wprowadzonych Grudzien 2015 Weryfikacja Beata Szewczyk,
Kontrahentow i wielokrotnie tych samych Kontrahentéw i Halina Cyzman,
Obywateli w systemie kontrahentow i Obywateli pod Obywateli, ktorzy Piotr Gamrot
Mdok jednym adresem wielokrotnie Agata Plisiecka
wprowadzeni zostali Izabela Kopka
do systemu pod Magdalena Merk
jednym adresem oraz | Katarzyna Kubik
zdezaktualizowanie
zdublowanych pozycji
jednego adresata
14.| 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 wiasciwej
Komoérki Organizacyjnej,
-odbieranie telefonéw i tgczenie
rozmow z wiasciwym do zatatwienia
sprawy wydzialem merytorycznym,
-wydawanie wnioskow i innych
niezbednych drukéw klientom do
zalatwienia sprawy,
-udzielanie informacji
o spotkaniach organizowanych na
terenie Urzedu,

-nadzér nad kartami ustug poprzez
uzupetnianie brakujgcych kart
i wnioskow,

Grudzien 2015

Satysfakcja klienta
wewnetrznego
i zewnetrznego,
usprawnienie obstugi
klientow,
pozytywne
postrzeganie Urzedu
oraz jakosci pracy
pracownikéw przez
klientébw zewnetrznych

Halina Cyzman,
Piotr Gamrot,
Agata Plisiecka
Katarzyna Kubik




-udzielanie informacji dot.
prawidtowego wypetniania
wnioskow,
- budowanie wizerunku Urzedu
Miasta poprzez wtasciwg postawe
pracownikéw Punktu Obstugi
Klienta

15.

Zapewnienie
prawidtowego obiegu
korespondenciji
w Urz edzie Miasta
Betchatowa

-prowadzenie rejestru listow
poleconych i specjalnego rodzaju,
-prowadzenie rejestru "Urzgdzenia

do rejestracji i monitorowania
obiegu przesytek i pism”
-przyjmowanie podan i wnioskow
od Kklientow,
-rozdzielanie i wydawanie
korespondencji zgodnie
z dekretacjg w systemie
elektronicznym klientowi
wewnetrznemu,
-wprowadzanie dokumentow do
elektronicznego systemu obiegu
dokumentéw, m.in. korespondencja
wplywajgca na ePUAP, koresp.
wplywajgca na konto mailowe
kancelaria@belchatow.pl
- obstuga elektronicznej
korespondencji wychodzgcej,

Grudzien 2015

Mozliwosc¢ szybkiej
identyfikacji
dokumentu

w systemie M-dok

i wskazanie osoby
posiadajgcej

dokument.

Halina Cyzman,
Piotr Gamrot
Agata Plisiecka
Beata Szewczyk
Katarzyna Kubik

16.

Obstuga korespondencji
wychodz acej — ,,Goniec”

-przygotowywanie korespondenciji
wychodzgcej dla ,,Gonca”,
-prawidtowe i rzetelne rozliczenie
wydanej korespondencji dla
,Gonca’”,
-prowadzenie rejestru
korespondencji wychodzacej
,Goniec”

- biezacy monitoring nad
korespondencjg wydang goncowi

Grudzien 2015

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

Halina Cyzman
Agata Plisiecka
Beata Szewczyk

17.

Sporz gdzenie
protokotéw ustale n z
Rad Technicznych
Urzedu Miasta

-przyjmowanie tematow z
poszczegoblnych komorek
organizacyjnych UM na Rade

Techniczng UM,

Grudzien 2015

Sporzadzenie oraz
zgromadzenie
protokotéw ustalen z

Rad Technicznych

Izabela Kopka




Befchatowa

- sporzgdzenie protokotu z rady
technicznej UM,
- gromadzenie protokotéw z rad
Technicznych UM,

UM

18.

Zadania zwi gzane z
korespondencj a
wychodz gca — ustugi
pocztowe,
korespondencja
kierowana do spotek
miejskich i instytucji
publicznych na terenie
miasta Befchatowa

- odznaczanie i wysytanie
korespondencji w systemie Mdok,
- prowadzenie rejestru
korespondencji wychodzgcej,

- rozliczane ,Gonhca” z dostarczonej
korespondencji (w zakresie
korespondencji kierowanej do
instytucji publicznych na terenie
miasta Belchatowa)

Grudzien 2015

Terminowa wysytka
korespondenciji

Izabela Kopka,
Magdalena Merk

Akceptu;j e:




