Zatacznik Nr 1
WYDZIAL ORGANIZACYINO — ADMINISTRACYINY

I Struktura wewnetrzna Wydziatu.

1. Wydzial Organizacyjno — Administracyjny dzieli sie na:
1) Referat Organizacyjny,
2) Referat Kadr,
3) Referat Obstugi,
4) Referat Techniczny,
5) samodzielne stanowisko ds. administracyjno — technicznych.

2. Wydziatem kieruje Dyrektor, ktéremu podlegaja:
1) Kierownik Referatu Organizacyjnego,
2) Kierownik Referatu Kadr,
3) Kierownik Referatu Obstugi,
4) Kierownik Referatu Technicznego,
5) samodzielne stanowisko ds. administracyjno — technicznych.

II. Szczegoblowy zakres dziatania Referatéw i samodzielnego stanowiska pracy:

1. Do zakresu dziatania Referatu Organizacyinego nalezy:
1) prowadzenie rejestru interpelacji wnioskéw i zapytan radnych,

2) przygotowywanie polecer dotyczacych udzielenia odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania
radnych oraz nadzor nad udzielaniem odpowiedzi i prowadzenie ich zbioru,

3) przygotowywanie polecen dotyczacych udzielenia odpowiedzi na wnioski komisji Rady Miasta oraz
nadzor nad udzieleniem odpowiedzi,

4) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miasta, zarzadzef Prezydenta oraz opracowywanie
projektéw: Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Bydgoszczy i regulaminéw wewnetrznych
wydziatéw,

5) przygotowywanie petnomocnictw i upowaznier Prezydenta,

6) prowadzenie rejestrow zarzadzen Prezydenta, petnomocnictw | upowazniefi oraz ich zbioréw,

7) ewidencja i prowadzenie zbioréw komunikatéw i polecen stuzbowych Prezydenta,

8) opracowywanie projektéw zmian do Statutu Miasta,

9) nadzorowanie przekazywania w wersji papierowej i elektronicznej przez merytoryczne wydziaty
projektdw uchwat na sesje Rady Miasta,

10) nadzér nad realizacjq zarzadzen Prezydenta i uchwat Rady Miasta i opracowywanie okresowych
informacji w tym zakresie,

11) protokotowanie narad organizowanych przez Prezydenta i Sekretarza Miasta, w tym obstuga
posiedzeni Kolegium Prezydenta wraz z prowadzeniem zbioréw protokdtow i materiatéw,

12) opracowywanie sprawozdan dla Rady Miasta z dziatalnosci Prezydenta,

13) prowadzenie rejestru porozumien z zakresu administracji publicznej ogtaszanych w Dzienniku
Urzedowym Wojewddztwa Kujawsko- Pomorskiego,

14) prowadzenie korespondencji oraz rejestru podmiotdw w ktdrych wykonywana jest praca
spotecznie uzyteczna oraz kara ograniczenia wolnosci,

15) ewidencja ptatnosci skladek czlonkowskich z tytutu przynaleznoéci Miasta do zwiazkéw

i stowarzyszen, ktdrych cztonkiem jest Miasto Bydgoszcz,

16) organizacja i obstuga spotkan Prezydenta z mieszkarhcami oraz pracownikami Urzedu Miasta,
w tym protokotowanie oraz monitoring zatatwiania spraw,

17) udzielanie informacji interesantom lub kierowanie ich do merytorycznych Wydziatéw,
w tym zapewnienie dostepu do informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej,

18) przyjmowanie spraw i kierowanie ich do wydziatéw merytorycznych wg kompetengiji,

19) przyjmowanie wnioskéw w sprawach indywiduainych i sprawdzanie ich kompletnosci oraz pomoc
w ich przygotowaniu,
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20) monitoring zatatwiania spraw,

21) monitoring zgtoszen za posrednictwem ratuszowej infolinii 0800 800 404 oraz zatatwiania spraw,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjq stuzby przygotowawczej dla pracownikéw
podlegajacych obowigzkowo jej odbyciu,

23) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami i doskonaleniem zawodowym pracownikéw
samorzgdowych,

24) organizowanie i nadzdr nad przebiegiem praktyk uczniowskich i studenckich,

25) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem i przyznawaniem $wiadczen z zaktadowego
funduszu $wiadczen socjalnych,

26) przyjmowanie i centralna ewidencja skarg i wnioskow,

27) kwalifikowanie i przekazywanie do zatatwienia wiasciwym wydziatom i jednostkom organizacyjnym
miasta skarg w sprawach, w ktérych toczy si¢ postepowanie administracyjne badz powodujacych
wszczecie postepowania,

28) wystepowanie do dyrektordw wydziatéw i kierownikow jednostek organizacyjnych miasta
o przekazanie niezbednych materiatow i wyjasnien,

29) przygotowywanie stanowiska dla Przewodniczacej Rady Miasta w zakresie skarg;

30) rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskdw oraz zawiadamianie skarzgcego, zgtaszajgcego
whniosek o wyniku rozpatrzenia,

31) kontrola przebiegu i terminu zatatwienia poszczegoinych skarg i wnioskéw,

32) przygotowywanie zbiorczej rocznej oceny przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg
oraz wnioskow,

33) prowadzenie spraw z zakresu petycji,

34) sporzadzanie zbiorczej (rocznej) informacji o rozpatrzonych petycjach,

35) obstuga centrali telefonicznej Urzedu,

36) obstuga Sekretariatow Zastepcéw Prezydenta,

37) prowadzenie rejestru uméw dotyczacych Pracowniczych Plandw Kapitatowych,

38) zapewnienie obstugi w sekretariacie Zespotu Prawnego w trakcie nieobecnosci samodzieinego
stanowiska ds. administracyjno-technicznych,

39) przekazywanie interwengji zgtaszanych przez mieszkancow do aplikacji ,,Dbamy o Bydgoszcz.

Do zakresu dzialania Referatu Kadr nalezy:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikdw Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych
Miasta nie posiadajacych osobowosci prawnej oraz kierownikéw samorzadowych instytucji kultury
podlegtych Prezydentowi Miasta ( z wytaczeniem spraw osobowych kierownikéw publicznych szkét,
przedszkoli i innych placéwek oswiatowo-wychowawczych) oraz dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy i Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego zwigzanych z nawigzaniem, zmiang (w
tym ustalanie wynagrodzenia), rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy oraz sporzadzanie
dokumentéw w tym zakresie,

2) prowadzenie akt osobowych i dokumentacji pracowniczej dokumentujacych przebieg zatrudnienia,

3) przygotowywanie i prowadzenie procedury naboru na stanowiska urzednicze, kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie,

4) ustalanie obowiazku odbycia przez nowo zatrudnionych pracownikéw stuzby przygotowawczej,

5) organizowanie i nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej kierownikéw miejskich jednostek
organizacyjnych,

6) wystawianie delegacji stuzbowych pracownikom Urzedu w tym przygotowywanie umoéw
0 uzywanie samochodu prywatnego w celu odbycia podrézy w ramach delegacji stuzbowej,

7) wystawianie aktualnie zatrudnionym pracownikom Swiadectw pracy i zaswiadczen
o zatrudnieniu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

8) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow Urzedu (z wylaczeniem pracownikéw
zatrudnionych na stanowisku kierowcy oraz pracownikéw Bydgoskiego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego), a takze nadzor nad rozliczaniem czasu pracy pracownikéw przez dyrektoréw
Wydziatdw oraz nadzor nad dokumentacjg sporzadzang w tym zakresie przez poszczegdine
Wydziaty,

9) koordynowanie procedury ustalania indywidualnych rozktadéw czasu pracy,

10) ustalanie uprawniefi do urlopu wypoczynkowego oraz koordynowanie procesu sporzadzania
plandw urlopdw i przestrzegania planowego wykorzystania urlopéw wypoczynkowych,

11) ustalanie uprawniefi do urlopu macierzynskiego, rodzicielskiego, ojcowskiego, wychowawczego
oraz sporzadzanie dokumentacji o nieobecnosci pracownika w pracy z wyzej wymienionego
powodu,



12) sporzadzanie pism informujacych pracownikéw oraz dyrektoréw Wydzialdw o przystugujacych
pracownikom uprawnieniach  zwigzanych z  rodzicielstwem, posiadanym  stopniem
niepetnosprawnosci, czy ciaza,

13) systematyczne eksportowanie z PUE-ZUS do aplikacji KADRY wystawionych pracownikom Urzedu
zwolnien lekarskich z tytutu niezdolnosci do pracy lub koniecznoéci sprawowania opieki nad
chorym czionkiem rodziny (e-ZLA) celem usprawiedliwienia nieobecnosci pracownika w pracy,

14) przeprowadzenie kontroli dyscypliny pracy w Urzedzie oraz poprawnosci sporzadzania list
obecnosci,

15) organizowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z okresowg oceng pracownikéw,

16) koordynowanie procesu tworzenia zakreséw obowigzkéw przez dyrektoréw Wydziatw,

17) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z naktadaniem kar dyscyplinarnych, nagradzaniem
lub wyréznianiem pracownikéw,

18) wystawianie pracownikom legitymagji stuzbowych,

19) przygotowywania dla pracownikéw skierowan na badania okresowe, kontrolne i wstepne, po
uprzedniej akceptacji komorki BHP,

20) prowadzenie spraw zwigzanych ze zgtaszaniem do ubezpieczer spotecznych i ubezpieczenia
zdrowotnego pracownikéw Urzedu oraz cztonkdw ich rodzin,

21) sporzadzanie dla urzedu statystycznego okresowych sprawozdari o zatrudnieniu,

22) planowanie oraz gospodarowanie $rodkami finansowymi przeznaczonymi na pokrycie zobowigzan
wynikajacych ze stosunku pracy w zakresie wynagrodzehn osobowych pracownikéw, w tym
opracowywanie projektu budzetu Miasta w zakresie wydatkdw na wynagrodzenia osobowe,

23) merytoryczna kontrola nad wykonaniem budzetu w czesci dotyczacej wydatkéw na wynagrodzenia
osobowe oraz sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie,

24) prowadzenie i aktualizowanie dokumentacji dotyczacej etatyzacji w Urzedzie, oraz
przygotowywanie analiz kadrowo-ptacowych i ruchu kadrowego w Urzedzie,

25) opracowywanie i aktualizacja Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Bydgoszczy oraz innych zarzadzen
Prezydenta i uchwat Rady Miasta w zakresie dotyczacym zadan Referatu,

26) organizacja i nadzér nad stazami odbywanymi w Urzedzie Miasta, a organizowanymi dla oséb
bezrobotnych przez PUP,

27) prowadzeni spraw zwigzanych z bezpieczeristwem danych osobowych w zakresie dotyczacym
Referatu,

28) obstuga  systeméw  informatycznych  niezbednych do  realizacji zadan  Referatuy,
W szczegolnosci wprowadzanie danych dotyczacych wynagrodzen pracownikéw oraz rodzajow
nieobecno$ci w pracy,

29) wspétpraca z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi w zakresie uzgadniania, zatatwiania
i opiniowania spraw pracowniczych bedacych w gestii Referatu,

30) archiwizacja danych i dokumentacji kadrowe;j,

31) aktualizowanie listy uczestnikéw Pracowniczych Plandw Kapitatowych o pracownikéw
obstugiwanych przez Referat Kadr,

32) poéredniczenie w przyjmowaniu od pracownikéw, uczestnikéw Pracowniczych Planéw
Kapitatowych (z wytaczeniem zatrudnionych na podstawie kc), deklaracji, oéwiadczen, dyspozycji
zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitatowymi i przekazywanie do wybranej instytucji
finansowej,

33) prowadzenie odpowiedniej dokumentacji w zakresie Pracowniczych Planéw Kapitatowych i jej
archiwizowanie,

34) wykonywanie obowigzkéw informacyjnych wobec pracownikéw, uczestnikéw Pracowniczych
Planéw Kapitatowych (z wylgczeniem zatrudnionych na podstawie kc), a takze wobec wybranej
instytucji finansowej,

35) zapewnienie obstugi w sekretariacie Zespotu Prawnego w trakcie nieobecnoéci samodzielnego
stanowiska ds. administracyjno-technicznych.

Do zakresu dziatania Referatu Obstugi nalezy:
1) opracowywanie projektu budzetu wydziatu (z wylaczeniem wynagrodzen osobowych) oraz

realizacja zadan w zakresie wydatkéw rzeczowych,
2) merytoryczna kontrola wykonania budzetu w realizowanym zakresie,
3) sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie,
4) ewidencja wydatkéw i dochoddw realizowanych przez wydziat,
5) prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych i wyposazenia Urzedu i wydziatu,
6) sporzadzanie dokumentow przekazywania sprzetu miedzy wydziatami,



7) prace organizacyjno techniczne zwigzane z przygotowaniem wybordw i referenddéw oraz spisow
powszechnych,
8) prowadzenie kancelarii ogdinej Urzedu,
9) doreczanie korespondencji wychodzacej z Urzedu do adresatow z terenu Miasta Bydgoszczy przez
goncow kancelarii ogolnej,
10) zamawianie pieczeci urzedowych,
11) nadawanie ogtoszen w prasie,
12) prowadzenie prenumeraty dziennikéw promulgacyjnych, wydawnictw fachowych i prasy,
13) przyjmowanie, rejestracja i przekazywanie do wydziatéw merytorycznych aktéw notarialnych,
14) przyjmowanie, rejestracja i umieszczanie ogtoszen na tablicach urzedowych,
15) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo biurowym i technicznym w tym:
—  prowadzenie magazynu,
- przygotowywanie zlecen w tym zakresie,
- prowadzenie ewidencji ilosciowo wartoSciowej materiatow,
16) prowadzenie archiwum Urzedu, w tym:
- przyjmowanie materiatéw archiwalnych od wydziatéw Urzedu,
- opracowywanie przyjetych materiatéow, prowadzenie ich ewidencji oraz przechowywanie
i zabezpieczenie materiatow archiwalnych,
— wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu do rent i emerytur dla oséb
z zaktadow zlikwidowanych, na podstawie akt przejetych przez archiwum Urzedu Miasta,
- przygotowanie dokumentacji zwigzanej z naliczaniem kapitatu poczatkowego dla bytych
pracownikow Urzedu i zaktadéw zlikwidowanych, na podstawie akt przejetych przez archiwum
Urzedu Miasta,
— obstuga programu ,, Izba wytrzezwien” ,
- wydawanie informacji dla organdw Scigania i wymiaru sprawiedliwosci dotyczacych pobytu
w izbie wytrzezwien,
prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej,
17) obs%uga gtdwnego konta poczty elektronicznej Urzedu Miasta — urzad@um.bydgoszcz.pl. oraz
skrzynki elektronicznej ePUAP;
18) prowadzenie powielarni Urzedu,
19) zapewnienie obstugi w sekretariacie Zespotu Prawnego w trakcie nieobecnosci samodzielinego
stanowiska ds. administracyjno-technicznych.

4. Do zakresu dzialania Referatu Techniczneqo nalezy: :

1) administrowanie i gospodarowanie budynkami Urzedu oraz znajdujgcym sie w nim majatkiem,
w tym:
- prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmowaniem lokali i pomieszczen Urzedu, zawieranie

umow najmu,
- rozliczanie opfat czynszowych, rozliczanie obcigzen za media (energia elektryczna i cieplna,
woda i kanalizacja),

— zapewnienie i kontrola utrzymania czystosci oraz ochrony obiektéw Urzedu,

2) prowadzenie biezacych remontow:
- planowanie potrzeb remontowych i konserwacyjnych,
- przygotowanie i nadzorowanie pracy konserwatoréw,

3) eksploatacja urzadzen i instalacji p. poz oraz przeciwwtamaniowych,

4) obstuga systemu wizyjnego obiektdw Ratusza,

5) obstuga administracyjno - techniczna Rad Osiedli,

6) konserwacja i haprawa wyposazenia Urzedu,

7) gospodarowanie taborem samochodowym w tym:
- wystawianie i kontrola kart drogowych pojazdéw samochodowych,
- rozliczanie paliw pednych,

8) obstuga techniczna sal konferencyjnych wraz z rezyserka” przy sali sesyjnej,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zamowien w tym w trybie ustawy Prawo zamdéwien
publicznych,

10) realizacja spraw zwigzanych z wykonywaniem przez Prezydenta funkgji reprezentacyjnej,

11) wykonywanie prac organizacyjno technicznych zwigzanych z przygotowaniem obchoddw $wigt
panstwowych,

12) prace organizacyjno techniczne zwigzane z przygotowaniem wyboréw i referendéw oraz spiséw
powszechnych,



13) obstuga spotkan w salach Urzedu,

14) obstuga wycieczek szkolnych odwiedzajacych Urzad,

15) realizacja biezacych zakupéw,

16) sporzadzanie na biezgco kart ewidencji odpadéw oraz kart przekazania odpaddw,
za posrednictwem indywidualnego konta w bazie danych o produktach i opakowaniach oraz
0 gospodarce odpadami,

17) zapewnienie obstugi w sekretariacie Zespotu Prawnego w trakcie nieobecnosci samodzielnego
stanowiska ds. administracyjno-technicznych.

5. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. administracyino — technicznego
nalezy:
1) prowadzenie sekretariatu,
2) prowadzenie rejestru korespondencji i innych dokumentéw,
3) komputerowe pisanie,
4) zaopatrywanie Wydziatu w materiaty biurowe i inne niezbedne $rodki do pracy Wydziatu.



