ZARZADZENIE NR 463‘9«0%
PREZYDENTA MIASTA WLOCLAWEK

z dnia . &g A K/LC“U ki{ mi(ab . \W% V.

W sprawie nadania ,,Regulaminu Organizacyjnego Wydziatu Organizacyjno-Prawnego i Kadr”

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2025 r.
poz. 11531436 oraz z 2026 r. poz. 252) zarzgdza sig, co nastepuie:

§ 1. Nadaje sie ,Regulamin Organizacyjny Wydzialu Organizacyjno-Prawnego i Kadr’, stanowigcy
zatgcznik do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta Wioctawek.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 286/2025 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 18 wrzesnia 2025 .
w sprawie nadania ,Regulaminu Organizacyjnego Wydziatu Organizacyjno-Prawnego i Kadr".

§ 4. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

AMIASTA

Jakoslaw Zdanowski

Zaslepca Prezydenta



UZASADNIENIE

Wydanie niniejszego zarzadzenia nastepuje w wykonaniu dyspozycji §20 ust. 1 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek nadanego zarzadzeniem nr 366/2024 Prezydenta Miasta
Wioctawek z dnia 27 sierpnia 2024 r., z pézn. zm. oraz zmian wynikajacych z zarzadzenia nr 132/2026
Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 3 kwietnia 2026 r. zmieniajacego zarzadzenie w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek.

SEKPFETARZ A m..}l‘r"/u.

KIEROWNIK j. EFRRATU
Jacek Waldoch



Zatacznik do zarzadzenia nr flbg\ Mruu
Prezydenta Miasta Vy{pc{aweg A A
2o 19, AULOE L 2026, -

Regulamin Organizacyjny Wydziatu Organizacyjno-Prawnego i Kadr

Rozdziat 1
Postanowienia ogdine

§ 1. Regulamin Organizacyjny Wydzialu Organizacyjno-Prawnego i Kadr, zwany dalej Regulaminem,

okresla:

funkcjonalne nazwy stanowisk pracy w Wydziale Organizacyjno-Prawnym i Kadr;

podleglos¢ stuzbowg poszczegolnych stanowisk pracy w Wydziale Organizacyjno-Prawnym
i Kadr;

szczegolowy wykaz zadan oraz ich podzial pomiedzy poszczegoine stanowiska pracy
w Wydziale Organizacyjno-Prawnym i Kadr.

§ 2. UZyte w Regulaminie okreslenia i skroty oznaczaja;

Miasto — Gmine Miasto Wioctawek bedacg miastem na prawach powiatu;

Rada - Rade Miasta Wioctawek;

Prezydent — Prezydenta Miasta Wioctawek;

Zastepca Prezydenta — Zastepce Prezydenta Miasta Wioctawek;

Sekretarz — Sekretarza Miasta Wioctawek, ktory jest jednoczes$nie Dyrektorem Wydziatu
Organizacyjno-Prawnego i Kadr oraz Koordynatorem Biura Prawnego;

Skarbnik — Skarbnika Miasta Wioctawek, ktory jest jednoczesnie Dyrektorem Wydziatu
Finansow;

Urzad - Urzad Miasta Wioctawek;

Wydziat — Wydziat Organizacyjno-Prawny i Kadr;

komorki organizacyjne Urzedu — jednostki organizacyjne, o ktorych mowa w § 4 pkt 1
Regulaminu  Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek, stanowigcego zatacznik do
zarzadzenia nr 366/2024 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 27 sierpnia 2024 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek zmienionego zarzadzeniem
nr 398/2024 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 1 pazdziernika 2024 r., zarzadzeniem
nr 491/2024 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 30 grudnia 2024 r., zarzadzeniem nr 162/2025
Prezydenta Miasta Whoctawek z dnia 24 kwietnia 2025 r., zarzadzeniem nr 225/2025 Prezydenta
Miasta Wioctawek z dnia 1 lipca 2025 r. oraz zarzadzeniem nr 240/2025 Prezydenta Miasta
Wioctawek z dnia 18 lipca 2025 r., zarzadzeniem nr 303/2025 Prezydenta Miasta Wioctawek
z dnia 9 pazdziernika 2025 r., zarzadzeniem nr 387/2025 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia
31 grudnia 2025 r., zarzadzeniem nr 74/2026 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 20 lutego
2026 r. oraz zarzadzeniem nr 132/2026 Prezydenta Miasta Whoctawek z dnia 3 kwietnia 2026 r.;

10) kierujacy komorkami organizacyjnymi — osoby, o ktorych mowa w § 4 pkt 2 Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioclawek, stanowigcego zatacznik do zarzadzenia
nr 366/2024 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 27 sierpnia 2024 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek z pozn. zm.,;

11) miejskie jednostki organizacyjne — jednostki organizacyjne, o ktorych mowa w §3 pkt 11

uchwaty NrXX1/134/2012 Rady Miasta Wioctawek z dnia 30 kwietnia 2012 r. w sprawie
uchwalenia Statutu Miasta Wioctawek (Dz. Urz. Woj. Kuj.-Pom. z 2021 r. poz. 3339).

Rozdziat 2
Struktura organizacyjna Wydziatu



§ 3. 1. Sekretarzowi podlegajq bezposrednio w zakresie jego kompetencii:
1) jako Dyrektora Wydzialu:
a) Kierownik Referatu Organizacyjnego,
b) Kierownik Referatu Obstugi Urzedu,
¢) Koordynator stanowisk ds. osobowych,
d) stanowiska ds. osobowych,
e) stanowisko ds. budzetowych i osobowych,
stanowisko ds. obstugi sekretariatu;
2) jako Koordynatora Biura Prawnego:
a) radoy prawni - w zakresie funkcjonalnym,
b) stanowisko ds. administracyjnych w Biurze Prawnym.
2. Kierownikowi Referatu Organizacyjnego podiegaja hezposredn:o
1) stanowiska ds. organlzacyjnych L
2) " stanowisko ds. skarg, wnioskow i petycji;
3) stanowisko ds, obstugi Biufetynu Informacii Publicznej;
4) stanowiska ds. archiwum zaktadowego w Archiwum zakladowym,
5) stanowiska ds. obshugi interesantow w Biurze Obstugi Mleszkancow.
3. Kierownikowi Referatu Obstugi Urzedu pod!egajq bezposrednso '
1) stanowiska ds. administracyjnych;
2) stanowiska ds. obstugi kance[aryjnej
3) kierowcy - konserwatorzy; - .
4) konserwator; . ... -
5) elektryk — konserwator
B8) goficy.. _
§ 4. Schemat organizacyjny Wyd2|a’ru okresla za facznik do Regulammu

Rozdziat3 =
Podz;a! zadan i kompetencjl W ramach struktury orgamzacyjnej Wydzna{u

§5. Sekretarz Jako Dyrektor Wydz;aiu .

1) wykonuje zadania kierujacego komérkq organlzacyjnq okreé!one w § 24 ust, 1 Regulaminu
Orgamzacy nego. Urzedu Miasta Wioclawek stanow1apego za!qczmk do zarzadzenia

. nr 366/2024 Prezydenta Miasta. Wioclawek z dnia 27 S|erpn|a 2024 oW sprawie nadania

L Regulammu Orgamzacyjnego Urzgdu Miasta Wioc’rawek Zpozn, zm., .
2) reprezentuje Wydziat przed Prezydentem Zastepcaml Prezydenta Skarbnak;em kierujgcymi
- komérkami organizacyjnymi oraz na zewnafrz Urzedu;

3) podmsu;e, z uwzglednieniem ud2|elonych Uupowaznien i pe’momocmctw dokumenty sporzgdzone
W Wydmale niezastrzeZzone do aprobaty Prezydenta; ..

4) Zzapewnia clagiost | ‘odpowiednig jako$¢ wykonywania zadan przez prac:owmkow Wydzialu,

 witym: ustala plan urlopow, zasady zastegpstw a podeJmUJe d2|a%an|a W celu sta}ego podnoszenia
 kwalifikacji podlegtych pracownikow; = .

5) podejmuje dziatania w zwigzku z powstamem nowej sytuacjl prawnej w sferze funkqonowama
samorzadu, ktéra wymaga wskazanla zasad | trybu wsp(’)%dzmiama komorek organizacyjnych
Urzedu,

6) zapewnla warunkr orgamzacyjne do utrzymama stanow:sk pracy w Urzedzae w zakresie:
organizacji pracy, zarzadzania zasobami ludzkimi oraz bezpieczeristwa i higieny pracy;

7) prowadzenle spraw zwigzanych z rozstrzyganiem sporow o wiasciwosé miedzy komdrkami

organizacyjnymi Urzedu,



8) zapewnia redlizacje zadah Wydziatlu w dziedzinie obronnosci paristwa w czasie pokoju,
w tym w szczegbinosei:

a)

b)

c)

realizuje polityke kadrowg Prezydenta w zakresie obsady stanowisk stuzbowych
zapewniajacych przygotowanie i sprawne funkcjonowanie systemu kierowania,

planuje na okres zewnetrznego zagrozenia panstwa i na czas wojny odpowiednig obsade
kadrowg Urzedu, w tym kierowniczg kadre Urzedu, oraz kierujgcych migjskimi jednostkami
organizacyjnymi,

nadzoruje przedsiewziecia dotyczace aktualizacji planow realizacji zadan obronnych Urzedu
jako zakfadu pracy w zakresie akiualizacii ewidencii os6b  zatrudnionych
w Urzedzie podlegajacych powszechnemu obowiazkowi stuzby wojskowsj.

§ 6. Zadania poszczegéinych stanowisk pracy w Wydziale:
1) zadania Kierownika Referatu Organizacyjnego:

zastgpowanie Sekretarza w zakresie jego kompetencji jako Dyrektora Wydziatu podczas jego
nieobecnosci z powodu choroby, urlopu lub z innych przyczyn,

prowadzenie spraw dotyczgcych wdrozen programow wspierania i rozwoju samorzadno$ci
oraz reform administracji publicznej,

prowadzenie spraw dotyczacych wdrazania zmian w organizacji i funkcjonowaniu Urzedu
wynikajacych ze zmian przepisbw prawa powszechnego okreslajacych zadania
i kompetencje Miasta i jego organow,

przygotowywanie we wspolpracy z wtasciwymi merytorycznie komorkami organizacyjnymi
Urzgdu projektow regulamindw, instrukeji, zarzadzen i pism, dotyczacych organizacji Urzedu,
wspltuczestniczenie w opracowaniu | aktualizacji regulaminu organizacyjnego Urzedu na
¢zas wojny,

zapewnienie sprawnego funkcjonowania Biura Obstugi Mieszkancow, ze szczegblnym
uwzglednieniem zachowania standardow jakosci obstugi interesantow,

doskonalenie istniejacych oraz proponowanie i wprowadzanie nowych metod i form obstugi
interesantow,

zapewnienie zgodnego z przepisami funkcjonowania Archiwum zaktadowego,

zapewnienie terminowego zalatwiania spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg
i whioskow,

Zapewnienie terminowego zatatwiania spraw zwigzanych z rozpatrywaniem petycji,
wspotpraca z Wydziatem Informatyki i Danych Miejskich w zakresie wdrazania
oprogramowania uzytkowego, usprawniajacego organizacje i funkcjonowanie Urzedu,
zapewnienie prawidtowego przebiegu praktyk odbywanych przez pracownikéw w ramach
stuzby przygotowawczej w Wydziale,

wspolpraca z Administratorem BIP w zakresie tworzenia i aktualizacji strony podmiotowej
Biuletynu Informagji Publicznej Urzedu w obszarze funkcjonowania i organizacji Urzedu,
opracowywanie projektow zakreséw czynnoSci pracownikéw Wydzialu, z wylaczeniem
pracownikéw Referatu Obstugi Urzedu,

wystepowanie do Sekretarza z wnioskami osobowymi, w tym w sprawach: zatrudniania,
zwalniania, nagradzania i karania podlegtych pracownikow;

2) zadania stanowisk pracy w Referacie Organizacyjnym:

a)

zadania stanowisk ds. organizacyjnych:

~ prowadzenie rejestrow upowaznien i petnomocnictw udzielonych przez Prezydenta oraz
przygotowywanie projektow upowaznient i pefnomocnictw, z wylaczeniem upowazniert do
przetwarzania danych osobowych i nadawania dostepu do lokalne] sieci informatyczne]
oraz petnomocnictw procesowych dotyczacych spraw prowadzonych przez Biuro Prawne,

~ przygotowywanie wnioskoéw o wydanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych
oraz o nadanie dostepu do zasobow lokalne] sieci informatycznej Urzedu dla pracownikéw
\Ny{jzia*ul . . L . . . . o




- wspolpraca z wilasciwymi komérkami organizacyjinymi Urzedu w zakresie organizacii
wybordw: Prezydenta RP, organéw samorzadu terytoriainego, do Sejmu i Senatu RP, do
Parlamentu_Europejskiego i do Rady Powiatowej Kujawsko-Pomorskiej |zby Rolniczej
Powiatu Wioctawskiego oraz w zakresie organizacji referenddw, .

- prowadzenle rejestru i zbioru wnioskow komisji statych Rady, przekazanych Prezydentow,

—~ prowadzenie rejestru i zbioru opinii komisji statych Rady, przekazanych Prezydentowi,

- prowadzenie rejestru | zbioru interpelacji radnych, przekazanych Prezydentowi,

- przekazywanie do zalatwienia lub do wiadomo$ci odpowiednim komérkom organizacyjnym
Urzedu wnioskow, opinii komisji stalych Rady lub interpelacji radnych, -

- monitorowanie terminowego udzaelanla odeW1ed2| na whnioski komIS;i statych Rady
i interpelacje radnych, :

~ prowadzenie rejestru i zbioru wykonan;a uchwa Rady, przekazanych Prezydentow1 oraz
przekazywame uchwat Rady do wykonama Iub do w;adomosm odpomnedmm komaorkom
organizacyjnym Urzedu, -

- prowadzenie. rejestrow: j zbtoru zarzqdzeh Prezydenta oraz przekazywame zarzadzen do
publikacji na stronie podmiotowej Biuletynu Informacii Publicznej Urzedu

— sporzadzanie skorowidzow zarzadzen Prezydenta,

-~ przygotowywanie, we wspolpracy z innymi komorkami organ;zacy;nyma Urzedu, propozycii
tematow do rocznego Planu Pracy Rady oraz na poszczegé!ne sesje Rady,

~ ~ opracowywanie - projektow: . regulaminu_organizacyjnego. Urzedu, regulaminu  pracy,
regutaminu wynagradzanua pracownlkow oraz mnych unormowaﬁ dotyczapych organizacii
|funkqonowama Urzedu; .. s

— opracowywanie projektu regulammu organlzacyjnego Wydma%u i

— prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem Zak+adowym Funduszem Swiadczen
Socjalnych, z wytaczeniem obstugi ksiegowej Funduszu | dochodzenia naleznosc,

~ - koordynacja spraw zwsqzanych ze spisami powszechnym: w zakresie zadan samorzadu,

— prowadzenie spraw pracowniczych zwigzanych ze stuzbg przygotowawcza,

~ opracowywanie, we. wspolpracy z Wydzialem Finanséw, sprawozdaf statystycznych
w zakresie odnoszapym sie do zadan realizowanych przez Wydziat,

~ koordynowanie i kontrolowanie terminowosci prowadzema w Urzedzie sprawozdawczosc

.. statystycznej, - .

~ zawiadamianie Wo;skowego Centrum Rekrutacp o pracowmkach podlegajacych
obownqzkovw czynnej sluzby wojskowej, ktorzy .

- —— posiadajg nadany: przydziat mob;i;zacyjny, pracownlczy przydmal mobilizacyjny lub
przydziat organizacyjno-mobilizacyjny, . -

— - zostali przeznaczeni do-. wykonywanla suwadczen na rzecz obrony, ktorych
swadczemobmrcq 53 SHy Zbrojne Rzeczypospohtej Polskiej;. . :

= — sg poborowymi | dotychczas nie stawali do kwahf|kaq| wolskowe] jezeli w danym
roku kalendarzowym koficzg, co najmnie] dwadziescia lat zycia, .

— prowadzenie. spraw. zwigzanych z opracowaniem. wnioskow do. Szefa Wojskowego
Centrum Rekrutaciji we Whoctawku o wy’rqczeme Zotnierzy rezerwy bedacych pracownikami
Urzqdu od obowigzku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji
i W czasie wojny,

— prowadzenie i aktualizowanie ewidengji osob zatrudmonych w Urzgdz;e podlegajacych
powszechnemu cbowigzkowi stuZby wojskowej; -

b) zadania stanowiska ds. skarg, wnioskow | petycji: -

— przygotowywanie projektow odpow1edzn na skargl | wnloskl a takze w sprawach
dotyczacych interwenciji, w oparciu o niezbedne wyjasnienia oraz dokumenty przekazane
przez komdrki merytoryczne lub kierowanie tych spraw na polecenie Sekretarza
do zatatwienia przez inne komoérki organizacyine Urzed,



- prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskdw,

- opracowywanie rocznych sprawozdanh w zakresie skarg i wnioskow,

~ prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem przez Prezydenta petycji, w tym
przygotowywanie | przekazywanie do publikacji zbiorczej informacji o petycjach
rozpatrzonych przez Prezydenta w roku poprzednim,

- prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem interwencji radnych w sprawach
zgtaszanych im przez mieszkancow w trakcie dyzuréw,

- prowadzenie spraw z zakresu udostepniania na wniosek informacji publiczne]
przetwarzane] w Wydziale,

~ prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem przez pracownikdw prakiyk w Wydziale
w ramach sluzby przygotowawczej;

3) zadania stanowiska ds. obstugi Biuletynu Informacji Publicznej:

- prowadzenie strony podmiotowe] Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu wraz z publicznie
dostepnym wykazem danych zawierajgcych informacje o srodowisku i jego ochronie,
w tym: zapewnienie spetniania przez strone standardow struktury stron podmiotowych,
biezacy nadzor nad kompletno$cig i aktualnoscig tresci informagji, kidrych publikacja na
stronie podmiotowej BIP jest wymagana przepisami prawa oraz przekazywanie ministrow
wlasciwemu do spraw informatyzacji informacji niezbednych do zamieszczania na stronie
gtoéwnej Biuletynu Informaciji Publicznej,

- prowadzenie centralnej ewidencji wnioskow © udostepnienie informacji publicznej,
koordynacja spraw dotyczacych udostepniania informacji publicznej, biezacy instruktaz
w zakresie stosowania przepisow o udostepnianiu informacji publicznej,

- administrowanie, w zastepstwie, elekironicznym systemem obsiugi obrad Rady;

4) zadania stanowisk ds. archiwum zaktadowego w Archiwum zaktadowym:

a)

o0 o O O T
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przejmowanie na podstawie spisdw zdawczo-odbiorczych dokumentacii spraw zakoiczonych
z komdrek organizacyjnych Urzedu,

porzadkowanie przechowywanej dokumentacii przejetej w stanie nieuporzadkowanym,
przechowywanie i zabezpieczanie przechowywanej dokumentacii,

prowadzenie ewidencji przechowywanej dokumentacii,

przeprowadzanie skontrum dokumentacji,

udostepnianie | wypozyczanie dokumentagii,

prowadzenie ewidenciji udostepnien | wypozyczen dokumentaci,

wycofywanie dokumentacji ze stanu Archiwum zakladowego w przypadku wznowienia
sprawy w komorce organizacyjnej Urzedu,

przygotowywanie dokumentacji do ekspertyz archiwalnych prowadzonych przez archiwum
panstwowe,

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalne] przechowywanej w Archiwum
zakladowym | udziat w jej komisyjnym brakowaniu,

przygotowywanie i przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum patistwowego,
udzielanie instrukcji i konsultacji pracownikom odnoénie prawidlowego przygotowania
dokumentacji w celu przekazania jej do Archiwum zaktadowego,

doradzanie komdrkom organizacyjnym Urzedu w zakresie wiasciwego postepowania
z dokumentacja,

sporzgdzanie rocznych sprawozdan z dzialalnosci Archiwum zaktadowego | stanu
dokumentaciji w Archiwum zaktadowym,

dokonywanie rejestracji oraz konfroli warunkow wilgotno$ci i temperatury w pomieszczeniach
magazynowych lokalu Archiwum zaktadowego,

przejmowanie dokumentacii likwidowanych miejskich jednostek organizacyjnych;

b) zadania stanowiska ds. obstugi interesantéw w Biurze Obslugi Mieszkancow:




udostepnianie Dziennika Ustaw i Monitora Polskiego lub zawartych w nich aktow
normatywnych i innych aktow prawnych, w tym orzeczen, do wgladu i do pobrania
w formie dokumentu elekironicznego, _

wydawanie drukow i formularzy obowigzujacych w Urzedzie oraz udzielanie pomocy przy ich
wypetnianiu,

udzielanie informacji interesantom Urzgdu dotyczqcych stanu za’ratmanla ich indywiduainej
sprawy,

kierowanie mteresantow do pracowmkow wiasmwych komérek orgamzacy;nych Urzedu
zgodnie z pizedmiotem zatatwianej sprawy; S -

6) zadania Kierownika Referatu Obstugi Urzedu: ..

a)

zastepowanie Sekretarza w zakresie jego kompetencu jako Dyrektora Wydaa%u podczas jego
niecbecnosci i zarazem: niegbechosci K|erown|ka Referatu Organizacyjnego, z powodu
~choroby, urlopu lub z innych przyczyn,

‘zapewnienie. praw:dlowej obstugi gospodarczej Urzcgdu przez Referat Obstugi Urzedu,

W tym zapewmeme utrzymania budynkow Urzedu i ich wyposazenia w stanie techniczne]

Sprawnosci oraz ubezpieczenia mienia | odpomedmalnosm cywilnej, . -

opracowywanie prOJektow zakresOw czynnosc pracownlkow Referatu Obslugi Urzedu,
organ;zowame i nadzorowanie termanowego oraz zgodnego z obowiazujacymi przepisami
i proceduram wykonywanla zadalt przez podlegt ych pracownikow W tym zadan w dziedzinie
obronnosci paristwa w czasie pokoju, . .

mlc;Jowanle daa&aﬁ sluzqcych optymallzacp kosztow utrzymama Urzgdu

zapewnienie. zgodnego z obow;qzumcym przepisami_. wykonania p!anu finansowo-
rzeczowego dochodow | wydatkow w czesci odpowiadajace] zadaniom realizowanym przez
Wyd2|ai we wspolpracy ze stanowiskiem ds. budzefowych i osobowych

zapewnienie prawidlowej obstugi kance!aryjnej wplywajacych i wychodzapych przesy}ek
pocztowych, w: szczegdlnodci- zapewnienie - kierowania wplywa;qcej korespondencii

dow asmwych merytorycznie komérek orgamzacyjnych Urzedu, -

zapewnienie . mozliwosci . przepfowadzan:a elektronicznej, mwentaryzacp metodq spisu
z natury sktadnikow rzeczowych majatku- ruchomego W UrzedZIe z wylapzemem sprzetu
i akcesoriow komputerowych, .

kontrola przestrzegania przez podleg!ych pracownzkow dyscypllny pracy oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy; - .

przygotowywanie we wspdlpracy.z Wydaa{em Zarza_dzama Kryzysowego i Bezpieczenstwa
procedur ‘przekazywania mformac;u i decijl Prezydenta ha potrzeby realizacji zadan
obronnych w Urzedzie, - .

nadzorowanie spraw z zakresu orgamzam [ funkqonowan!a sta%ego dyzuru Prezydenta
na. G}ownym Stanowisku . Kierowania, .. zwanym dalej GSK, .. W stalej siedzibie
i rezerwowym miejscu pracy, ..

nadzorowanie. przed3|¢w2|ec dotyczqcyoh aktua!:zaqa planéw reahzacy zadan obronnych
Urzedu jako: zaktadu pracy w zakresie blezqce] aktualizacji systemu powaadamlama kadry
Kierowniczej Urzedu na okres zewnetrznego. | wewnetrznego zagrozenia bezp1eczenstwa
panistwa, w tym w razie wystqplenla dziatar terrorystycznych a takze na czas wojny,

7) zadania stanowisk pracy w Referacie Obstugi Urzedu:

a)

zadania stanowisk ds. administracyjnych:

—dokonywanie na potrzeby Urzc@du zgodnie z obow:qzu;qcym przepisaml i procedurami,
zakupdw materialow i wyposazenia, w tym: mebh urzadzen, sprzetu zmechanizowanego,
prasy, wydawnictw, Srodkow czystosci, pieczeci | pieczatek, materiatow biurowych i innych,
z wytaczeniem sprzgtu | akcesoriow komputerowych

- prowadzenie centralnego rejestru pieczalek i pieczeci oraz zapewnienie prawidiowej
gospodarki pieczatkami i pieczeciami w Urzedzie,



—dokonywanie zakupu ustug niezbednych do prawidiowego funkcjonowania Urzedu,
w szczegolnosci ustug: dostawy ciepta, energii elekirycznej, wody, odprowadzania Sciekow,
telefonicznych, remontowych i przewozowych érodkami komunikacji migjskiej,
—utrzymanie w odpowiednim stanie technicznym budynkéw Urzedu wraz z instalacjami
i urzadzeniami technicznymi, z wytaczeniem sieci komputerowsj, a takze budynku i urzadzen
stacji transformatorowej przy ul. Bojaticzyka 11/13, w szczegoinosci poprzez:

- — zapewnienie terminowego przeprowadzania przegladow technicznych,

— — zapewnienie wykonywania konserwaciji i napraw oraz usuwania awarii,

— —okreslanie potrzeb w zakresie remontow i modernizacji,
—zapewnienie przeprowadzania napraw, przegladéw, konserwacji i usuwania awarii
sktadnikéw rzeczowych majatku ruchomego Urzedu, z wylaczeniem sprzetu komputerowego,
oraz wspotpraca z Komisjg do oceny przydatnosci do dalszego uzytkowania tych skiadnikdw,
~fizyczna likwidacja, we wspblpracy z Komisjg likwidacyjng, zbednych lub zuzytych
skfadnikdw majatku ruchomego, z wytgczeniem sprzetu komputerowego,
- zapewnienie utrzymania wlasciwego stanu higienicznego i estetycznego pomieszczef
i obiektow Urzedu oraz administrowanych przez Urzad terenéw wokdt tych obiektow,
— prowadzenie ksigg inwentarzowych Wydziatu,
- znakowanie skiadnikow rzeczowych majatku ruchomego w Urzedzie, z wytaczeniem sprzetu
| akcesoriow komputerowych, umozliwiajace identyfikacje poszczegoinych elementow majatku
metoda elektroniczng,
- administrowanie elektronicznym systemem obstugi obrad Rady,
— zapewnienie, we wspdlpracy ze Sluzbg bhp, wtasciwych warunkdéw bezpieczefstwa
i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej budynkow, obiekidw budowlanych i terendw
Urzedu, w tym zapewnienie opracowania i akiualizowania instrukcji bezpieczensiwa
pozarowego,
—prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania $rodkami ochrony indywidualnej
oraz odziezg | ohuwiem roboczym,
— prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg samochoddéw stuzbowych i praca kierowcow-
konserwatoréw, z uwzglednieniem przepisow regulujacych czas pracy kierowcow, w tym:

— — prowadzenie ewidencji kart drogowych i kontrolowanie czasu pracy kierowcow,

- - prowadzenie rejestru zakupu: paliwa, czeSci zamiennych | uslug naprawy

samochoddw,

-~ rozliczanie zakupu i zuzycia paliwa,

— — planowanie i koordynowanie, zgodnie z obowigzujacymi procedurami, optymalnego

wykorzystania samochodéw stuzbowych,

—— ufrzymanie we wtasciwym stanie technicznym samochodéw stuzbowych,
~ prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg rowerow stuzbowych,
— prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem obstugi technicznej, konserwacji, napraw
i przegladéw centrali telefonicznych, urzgdzen, aparatow, traktdw i sieci telefonicznych
oraz taksacji potgczen telefonicznych,
— opracowywanie materialow do projektu budzetu Miasta oraz sporzadzanie informacji, ocen
i analiz dotyczacych realizacji dochodéw | wydatkéw ujetych w planie finansowo-rzeczowym
w zakresie zadan realizowanych przez Wydzial,
— prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem finansowym dokumentéw zakupu,
- hiezaca ewidencja realizacji budzetu w zakresie dochodéw i wydatkéw oraz sygnalizowanie
0 zagrozeniach w wykonaniu budzetu w zakresie zadan Wydzialu we wspolpracy ze
stanowiskiem ds. budzetowych i osobowych,
— monitorowanie realizacji umdw odnoszacych sie do zadan oraz zgtaszanie przefozonym
ewentualnych nieprawidtowosci w ich realizacii,




- prowadzenie rejestru zaméwien publicznych w zakresie zadan realizowanych przez Wydziat
oraz opracowywanie i przesytanie do Wydziatu Inwestycji i Zamowien Publicznych informacii
rocznej dotyczace] udzielonych zaméwien, . -
— prowadzenie spraw zw:aganych z wynajmem i dzserzawq pomleszczen Urzedu i na potrzeby
Urzedu; -
- przygotowywanle GSK na okres wewngtrznego | zewnetrznego zagrozema bezpieczenstwa
pafistwa, w tym rowniez wystapiema dziala terrorystycznych, a takze na czas wojny, poprzez
realizacie w szczeglnosci przedsigwzigt w zakresie: - -
— ~ organizacji ochrony budynkow GSK w stalej S|ed2|bae i rezerwowym miejscu pracy,
~— wyposazenia budynkéw GSK w statej siedzibie i rezerwowym miejscu pracy w sprzet i
~ $rodki facznosci, niezalezne Zrodta energi elektfycznej, mezb(-gdne urzqdzema techniczne
oraz $rodki do pracy i odpoczynku ; -
- — - zaopatrzenia !og|stycznego GSK W stalej 3|ed7.|bze [ rezerwowym mle]scu pracy, w tym
zorgamzowama Zywienia- | zaopatrzenia w artykuly codz;ennego uzytku, zabezpieczenia
- medycznego, transportu oraz obstugi technicznej pojazdow i urzadzer technicznych,
— zaspokajanie potrzeb. dotyczapych funkqonowama obronnych systemow lacznosci Urzedu,
w szczegoinosci na GSK, R
~ wspbluczestniczenie w opracowamu i aktuailzac;l dokumentaql obronnej Urzedu dotyczace)
warunkow funkcjonowania na GSK w stalej siedzibie i rezerwowym miejscu-pracy,
~wspblpraca z Wydzialem Zarzadzania Kryzysowego i. Bezpieczefistwa w zakresie
przygotowania uméw- . porozumied, wynikajacych- z zakresu realizowanych przez Referat
Obstugi Urzedu zadan W szczegélnoscn dotyczacych zapewnienia dla. Urzedu tacznosci,
 zabezpieczenia Iog1stycznego obstugi adm:mstracyjno biurowe, transportu samochodowego,
—planowanle udostepniania sal konferencyinych do odbywania sesji Rady, narad, spotkan
i uroczystosm _
- - zapewnienie wiadciwej informacii wizualnej dla interesantow Urzedu :
— prowadzenie ksiazek obiektow budowlanych dia budynkow Urzedu w sposob zapewniajacy
kompletno$é i aktualnosé wpisow, .
— prowadzenie spraw zw:qzanych z zapewnleniem ochrony f|zycznej obiektow i mienia
Urzedu, .. :
- koordynowame spraw W zakres;e zaopatrzema komorek orgamzacyjnych Urzedu
w prase | fachowa literature;
- wystepowanie do Sekretarza z wnioskami osobowymi, w tym w sprawach zatrudniania,
zwalniania, nagradzania i karania padlegtych pracowmkow
b) zadania stanowisk ds. obstugi kancelaryjnej; -
~ prowadzenie. kancelaril glownej. Urzedu, w tym obsiuga przesy fek wychodzacych
i wpiywajqcych oraz korespondenc;l wewnetrznej W Urzqdme .
- przyjmowanie: - ..
— — wnioskow, podan ofert i ;nne] korespondencp klerowanej imiennie do Prezydenta oraz
komdrek orgamzacyjnych Urzedu,
— — przyjmowanie ofert, sktadanych w postepowan:ach przetargowych i konkursowych
prowadzonych przez Urzad, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie procedurami
i przepisami prawa,
- wydawanie potwierdzen przngma dokumentow na zqdame wnoszapego
— obsluga elektronicznej skrzynki podawczej Urzedu,
— obstuga poczty elektromcznej Urzedu (poczta@um.wioclawek.pl),
- rozdzielanie prasy i literatury fachowej,. .
- zamieszczanie i potwierdzanie termindw zamieszczania ogloszen urzedowych i innych
dokumentow na tablicach ogloszen Urzedu,
~ obstuga Urzedomatu zlokalizowanego przy budynku Urzedu przy Zielonym Rynku 11/13



- prowadzenie magazynu materiatow i wyposazenia,

— zaopatrywanie Wydziatu w materialy biurowe,

— prowadzenie ewidencji biletéw komunikacji miejskiej zakupionych i wydanych komérkom
organizacyjnym Urzedu,

¢} zadania pozostalych stanowisk pracy w Referacie Obstugi Urzedu:

- przygotowywanie sal konferencyjnych do odbywania sesji Rady, narad, spotkan,

uroczystosci oraz obstuga techniczna sal konferencyjnych,

—flagowanie | dekorowanie budynkéw Urzedu z okazji swiat panstwowych, lokalnych

lub innych okolicznosci,

- doreczanie przesytek urzedowych na terenie Miasta,

- obstuga samochoddw stuzbowych, w tym: wykonywanie przewozow, biezaca kontrola stanu

technicznego i utrzymywanie czystosci,

- wykonywanie drobnych napraw i konserwacii; instalacji wodno-kanalizacyjnej, elekiryczne;

i centralnego ogrzewania, wyposazenia bhiurowego, z wylaczeniem sprzetu komputerowego

i urzgdzen powielajacych, a takze napraw i konserwacji w zakresie ogoinobudowlanym;

8) zadania stanowisk pracy w Biurze Prawnym; -
a) zadania Sekretarza jako Koordynatora Biura Prawnego:

- koordynacja pomocy prawnej w Urzedzie, w szczeg6inosci poprzez:
—~—rozdzielanie spraw pomiedzy poszczegoinych radcow prawnych wg ustalonego
ze wspotpracujgcymi radcami prawnymi systemu rozdziatu spraw,
~—czuwanie nad zapewnieniem cigglosci $wiadczenia pomocy prawnej przez radcow
prawnych, w szczegdlnosci poprzez dbatos¢ o prawidtowy rozktad czasu pracy radcow
prawnych i ustalanie planu urlopébw uwzgledniajgcego potrzeby radcdw prawnych
i Urzedu,
- —wnioskowanie do Prezydenta o skorzystanie ze specjalistycznej pomocy prawnej
na zewnafrz Urzedu w przypadkach tego wymagajacych,

— kierowanie obsluga administracyjno-kancelaryjna Biura Prawnego,

— wystepowanie do Prezydenta z wnioskami osobowymi, w tym: w sprawach zatrudniania,

zwalniania, nagradzania i karania pracownikéw Biura Prawnego,

— dokonywanie okresowych acen pracy pracownikow Biura Prawnego,

— wykonywanie zadan nalezacych do radey prawnego,

b) zadania radcow prawnych polegajg na wykonywaniu obshigi prawnej Prezydenta,
Urzedu, Rady oraz miejskich jednostek organizacyjnych, z ktérymi zawarto porozumienie
w sprawie tej obstugi, z wytaczeniem obslugi prawnej w zakresie: udzielania porad
| konsultacji prawnych, sporzadzania opinii prawnych oraz sprawowania zastepsiwa
procesowego w sprawach wynikajacych z zakresu dziatania Wydzialu Gospodarowania
Mieniem Komunalnym, w tym na;

— udzielaniu porad i konsultacji prawnych oraz wyjasnien w sprawach obowigzujgcego stanu
prawnego,

~ opiniowaniu pod wzgledem prawnym projektéw aktéw prawnych, w szczegdinosci aktow
normatywnych, uméw i porozumien,

— udziale w opracowywaniu projektdéw uchwat Rady i zarzadzen Prezydenta,

- udziale w przygotowywaniu i negocjowaniu przez wtasciwe komorki organizacyjne Urzedu
uméw i porozumien, jezeli mogg one spowodowaé dla Miasta powstanie powaznych
zobowigzan finansowych lub ich charakter prawny jest skomplikowany,

- udziale w postepowaniach, w ktorych bierze udziat kontrahent zagraniczny,

— sprawowaniu zastepstwa prawnego i procesowego w sprawach z udziatem Miasta
lub Urzedu,

~ udziale w postgpowaniach przed sadami powszechnymi, Sadem Najwyzszym, Naczelnym
Sadem Administracyjnym, naczelnym lub centralnym organem administracji rzadowej,




wojewodzkim  sadem  administracyjnym oraz  przed organem drugiej instancii
w postepowaniu admmlstracyjnym w sprawach z udziatem Miasta lub Urzedu,
— sygnalizowaniu uchyblen i nieprawidiowosci stwierdzonych podczas opiniowania spraw
badz prowadzema procesow sadowych,
— opiniowaniu spraw zwigzanych z ochrong prawng herbu flag| emblematow oraz insygniow
| innych symboli Miasta, a takze odznak ustanowionych przez Rade,
~wspolpracy z Wyd2|a!em Zarzadzania Kryzysowego | Bezp:eczenstwa w zakresie
przygotowywania aktow prawnych wydawanych przez Prezydenta z dziedziny obronnosci
| bezpieczenstwa publicznego oraz w zakresie przygotowywania. projektéw umow
i porozumien wynikajacych:z pe%menla funkc;: panstwa gospodarza (Host Nation Support),
- wzakresie dotyczacym Urzgdu . _ SR
c) zadania stanowiska ds. admmlstracy;nych _ .
~ prowadzenie obstugi administracyjno- kancelaryjnej Blura Prezydenta
.. —prowadzenie: - eW|denc]| ‘opiniowanych.- przez . Biuro - Prawne: pro;ektow uchwat Rady,
. prOJektow zarzadzen Prezydenta projektow umow i aneksow do tych umow oraz prowadzenie
ewidenc]i wydanych opinii prawnych, e :
- prowadzenie repertoriéw spraw sqdowych
— prowadzenje rejestru pelnomocnictw procesowych
9) -zadania Koordynatora stanowisk ds. osobowych:
a) koordynacja pracy s stanowisk ds. osobowych, w szczegolnosc: poprzez
—-.rozdzielanie: spraw: pomlgdzy pracownskow wg ustalonego ze wspoipracu;apyml osobami
: systemu rozdziahi spraw, .
= dbalos¢ o praw;d}owy rozktad czasu pracy stanowmk ds osobowych
— monitorowanie przebiegu reallzacu zadar a takze raportowanle postc—gpow przetozonym;
b} budowame|motywowanle zespo+ s
c) identyfikowanie i rozwiazywanie - problemow zw;qzanych z reallzowanymi zadaniami
a w razie braku mozliwosci ich rozwigzania raportowanie przelozonym;
- d) wykohywanie-zadan nalezqcych do stanowmka ds osobowych
10) zadania stanowisk ds: osobowych; - G
a) prowadzenie spraw Zwiazanych 7
- plzeprowadzanaem naboru pracowmkow
- nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy, . :
— wystawianiem za$wiadczen; legitymacji, 1dentyf;katorow | mnych dokumentow osobowych,
- wspéidaa&amem z kaerumcyml komorkaml orgamzacyjnym w zakreme aktua!;zacy zakresow
czynnosci pracownikow, - SRt
= prowadzeniem, komp!etowamem | arch1w120wan|em dokumentacu OSObOWGJ pracownikow
oraz prowadzeniem rejestrow przy;cgc: zwolmeh i mnych ewadencjl W tym W systemie
glektronicznym ,OTAGQ" - .+ :
prowadzenie spraw zquanych z przejsmem pracownlkow Urzgdu na emeryture lub rente
prowadzenie spraw zwigzanych z wyplatg pracownikom Urzedu odpraw i nagréd,
koordynagja prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen pracownikow Urzedu,
prowadzenie - spraw- zw:qzanych z urlopami oraz absencjg pracownikéw spowodowang,
choroba lub innymi przyczynami, w tym kontrola reahzacjl planow urlopéw wypoczynkowych
w komérkach organizacyjnych Urzedu,
prowadzenie spraiw zwiazanych z praktykaml ucznlowsk|m| ; studencklm: W Urzedae
) okredlanie potrzeb w zakresie pozyskania do pracy w Urzedzie osob skierowanych przez
Powiatowy Urzad Pracy w ramach aktywizacji zawodowej,
h) prowadzenie spraw osobowych Kkierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych,
z wylaczeniem jednostek systemu oswiaty, w szczegdlnosci zwigzanych z nawigzaniem
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11)

12)

irozwigzaniem stosunku pracy, wystawianiem zadwiadczen | innych dokumentow
osobowych,

) prowadzenie spraw zwiazanych z rozliczaniem czasu pracy pracownikow, w tym
prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz kontrola przestrzegania dyscypliny pracy,
w szczeghinosci w zakresie: potwierdzania przez pracownika przybycia do pracy
i przestrzegania ustalonego czasu pracy,

) koordynacja spraw zwigzanych z odznaczeniami pracownikéw,

k) wspolpraca ze Stuzba bhp w zakresie zapewnienia aktualnosci orzeczen lekarskich
stwierdzajacych brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku, w tym kierowanie
pracownikow na badania lekarskie w czasie nieobecnosci pracownika Stuzby bhp
spowodowanej urlopem, chorobg lub innymi przyczynami,

) obstuga kadrowa osob zatrudnionych w zakresie uczestnictwa w pracowniczym planie
kapitatowym,

m) biezgca aktualizacja wykazu kontaktdw do pracownikéw Urzedu w elektronicznej bazie
danych;

zadania stanowiska ds. budzetowych | osobowych:

a) opracowywanie projektdw plandw finansowo-rzeczowych oraz sporzadzanie sprawozdan
z wykonania dochodow i wydatkéw budzetowych w zakresie odnoszacym sig do zadan
Wydziatu,

b) monitorowanie realizacji planu wydatkdw budzetu w czesci dotyczacej:

— wptat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych,

~ wptat na pracownicze plany kapitatowe, ktore sg finansowane przez Urzad,

- wynagrodzeni osobowych pracownikdw, ktorych zrodlem finansowania sg Srodki wiasne
Miasta i dotacje celowe przekazane z budzefu panstwa na finansowanie wynagrodzen
pracownikéw realizujgcych zadania biezace z zakresu administracji rzadowej,

¢} opracowywanie informacji dla Wojewody Kujawsko-Pomorskiego dotyczacych roziiczenia
dotacji celowych przekazanych z budZetu panstwa na finansowanie wynagrodzen
pracownikow realizujgcych zadania biezace z zakresu administracii rzadowe],

d) prowadzenie, kompletowanie i archiwizowanie dokumentacji csobowe] pracownikéw oraz
prowadzenie rejestréw przyjec, zwolnien i innych ewidenciji, w tym w systemie elektronicznym
LOTAGO,

) zatatwianie spraw zwiazanych z odbywaniem podrdzy stuzbowych, w tym:

- wystawianie polecen wyjazdu stuzbowego i prowadzenie ich ewidencji,
- przygotowywanie umow na korzystanie przez pracownika z prywatnego samochodu w celu
odbycia podrdzy stuzbowsj,

g) prowadzenie spraw dotyczacych uZywania przez pracownikow pojazdow prywatnych

w celach stuzbowych do jazd lokalnych,
h} prowadzenie spraw doskonalenia zawodowego i doksztalcania pracownikow, w tym:
- prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem na kursy i szkolenia,
—prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem na studia i zawieraniem umow w tym
zakresie,
~ organizacja szkolen wewnetrznych w Urzedzie,
- opracowywanie rocznych plandw szkolen,
— prowadzenie ewidencji szkolef;
zadania stanowiska ds. obstugi sekretariatu:
a) wykonywanie obstugi administracyjno-biurowej stanowiska Sekretarza, w tym:
- prowadzenie terminarza narad i spotkan oraz ich obsiuga organizacyjna,
- organizowanie podrdzy stuzbowych Sekretarza (rezerwacja biletow, noclegow itp.),
— obstuga pofaczen telefonicznych, -
—~ zbieranie informacji i redagowanie pism zgodnie z dyspozycjami Sekretarza,




- zapewnienie porzadku i estetyki w pomieszczeniach sekretariatu i w gabinecie Sekretarza,
b) obstuga kancelaryjna sekretariatu.
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