WYDZIAŁ ORGAZNIZACYJNO - PRAWNY
Kierownik – Mirosława Boduch,  pok. nr 201, tel. 74 8 117 629, organizacyjny@bystrzycaklodzka.pl 
Z-ca kierownika,  pok. nr 202-  tel. 74 811 76 27
Stanowisko ds. archiwum i BIP  pok. nr 203 – tel.  74 811 76 30
Informatyk pok. nr 213  - tel.  74 811 76 78 
Do zakresu działania Wydziału Organizacyjno - Prawnego (OR) należy:
1) w zakresie organizacji funkcjonowania urzędu:

a) opracowywanie projektów zarządzeń burmistrza w zakresie funkcjonowania urzędu;
b)  sporządzanie dla potrzeb burmistrza analiz i informacji z zakresu działalności urzędu oraz innych analiz problemowych;

c)  zapewnienie prawidłowego obiegu dokumentów;

d) prowadzenie rejestru pism przychodzących zgodnie z obowiązującą instrukcją kancelaryjną;
e) prowadzenie rejestru zarządzeń burmistrza;
f)  prowadzenie rejestru udzielonych przez burmistrza upoważnień i pełnomocnictw;

g) przygotowywanie kierownikom wydziałów oraz kierownikom jednostek organizacyjnych upoważnień i pełnomocnictw burmistrza do załatwiania spraw w jego imieniu;
h)   prowadzenie sekretariatu burmistrza i zastępcy burmistrza;
i) prowadzenie książki kontroli zewnętrznych;

j) wysyłanie i prowadzenie  rejestru korespondencji wychodzącej zgodnie z postanowieniami instrukcji kancelaryjnej;
k) prowadzenie ewidencji delegacji służbowych;

l) prowadzenie  wykazu jednostek organizacyjnych gminy;

m) prowadzenie centralnego rejestru umów zawieranych przez gminę i urząd; 
n) zapewnienie należytej organizacji przyjmowania i załatwiania skarg, wniosków i petycji w tym:

     - prowadzenie rejestru skarg i wniosków wpływających do burmistrza oraz dokumentacji związanej z załatwienie skarg i wniosków leżących w kompetencji burmistrza,

     -  zapewnienie terminowego rozpatrzenia skarg i wniosków,

     -  przekazywanie skarg i wniosków kierowanych do urzędu do załatwienia zgodnie z właściwością,

     - prowadzenie rejestru petycji kierowanych do burmistrza oraz realizacja zadań  wynikających z ustawy o petycjach;

o) koordynowanie działań związanych z organizacją kontroli zarządczej, w tym:

      - sporządzanie zbiorczego planu działalności urzędu na dany rok,

      - sporządzanie zbiorczego zestawienia zidentyfikowanego ryzyka,

      - sporządzanie projektu planowanych działań wobec stwierdzonego ryzyka,

      - koordynacja przeprowadzania samooceny kontroli zarządczej,

      - sporządzanie, aktualizacja i rozpowszechnianie wśród pracowników wykazu procedur kontroli zarządczej,

      - wspomaganie burmistrza w zakresie procesów kontroli zarządczej na II poziomie;

r) sporządzanie w porozumieniu z burmistrzem informacji o działaniach burmistrza pomiędzy sesjami;

s) sporządzanie informacji o realizacji uchwał rady oraz zarządzeń burmistrza;

t) prowadzenie dokumentacji związanej z korespondencją burmistrza z radą,

u) koordynowanie spraw związanych z zapewnieniem dostępności Urzędu osobom ze szczególnymi potrzebami zgodnie z przepisami.

            2) w zakresie kadr i zarządzania zasobami ludzkimi:

a) opracowywanie projektów regulaminu wynagradzania pracowników urzędu oraz jego nowelizacji;

b) prowadzenie akt osobowych pracowników urzędu i kierowników jednostek organizacyjnych gminy;

c) przygotowywanie, w uzgodnieniu z burmistrzem, zastępcą burmistrza, skarbnikiem lub sekretarzem (stosownie do zakresu kompetencji) zakresów czynności dla kierowników  wydziałów i pracowników na samodzielnych stanowiskach;

d) opracowywanie planów wykorzystania urlopów wypoczynkowych oraz prowadzenie ewidencji urlopów;

e) prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz ewidencji wyjść prywatnych i służbowych,

f)  prowadzenie kontroli z zakresu porządku i dyscypliny pracy;

g) prowadzenie spraw związanych z przechodzeniem pracowników na rentę lub emeryturę;

h) prowadzenie spraw związanych z uprawnieniami pracowników do otrzymania nagrody jubileuszowej;

j) prowadzenie spraw związanych z przeprowadzaniem przeglądów kadrowych i ocen pracowniczych;

k) prowadzenie spraw związanych ze szkoleniami pracowników, w tym organizacja szkoleń wewnętrznych;

l) prowadzenie spraw związanych z przyjęciem na praktyki absolwenckie oraz organizacją stażu;

m) współpraca z Powiatowym Urzędem Pracy w sprawie organizacji stażu, prac interwencyjnych lub innych form wsparcia osób bezrobotnych, w zależności od potrzeb urzędu;

n) prowadzenie spraw socjalnych pracowników urzędu oraz innych uprawnionych osób, w tym współpraca z Komisją Socjalną;

o) przechowywanie i publikowanie w BIP  oświadczeń majątkowych pracowników samorządowych, kierowników jednostek organizacyjnych; prowadzenie korespondencji z właściwymi instytucjami w sprawach oświadczeń majątkowych  oraz sporządzanie projektu informacji dla rady zgodnie z przepisami ustawy o samorządzie gminnym;

p) sporządzanie opisów stanowisk pracy w porozumieniu z kierownikami wydziałów;

r) przygotowywanie, przeprowadzanie i dokumentowanie naboru pracowników na zasadach określonych przez burmistrza;

s) przygotowywanie, przeprowadzanie oraz dokumentowanie naboru kierowników jednostek organizacyjnych gminy, na zasadach określonych przez burmistrza, z wyjątkiem konkursów na stanowiska dyrektorów szkół i placówek oświatowych;

t) przygotowywanie i ewidencjonowanie umów zawieranych z pracownikami na używanie prywatnych samochodów do celów służbowych;

u) zapewnienie przestrzegania przepisów BHP i p.poż., w tym współpraca z firma zewnętrzną zapewniającą obsługę  BHP w zakresie organizacji szkoleń wstępnych i okresowych;

v) prowadzenie spraw związanych z zapewnieniem okresowych badań lekarskich pracowników;
w) prowadzenie spraw socjalnych pracowników urzędu i innych osób uprawnionych;

y)  sporządzanie wydruków z aplikacji e.ZLA oraz prowadzenie rejestru zwolnień lekarskich pracowników;

z) prowadzenie spraw związanych z przystępowaniem lub rezygnacją pracowników z Pracowniczych Planów Kapitałowych.

3) w zakresie informatyzacji urzędu:
a) administrowanie wewnętrzną siecią komputerową;

b) instalowanie oraz konfigurowanie sprzętu komputerowego oraz oprogramowania;

c) szkolenia pracowników w zakresie bezpieczeństwa informacji oraz nowych programów;

d) zapewnienie przestrzegania prawa autorskiego oraz ochrony danych osobowych w systemach informatycznych;

e) nadzór nad legalnością oprogramowania w tym ewidencja licencji;

f) opracowywanie i aktualizacja instrukcji zarządzania systemem informatycznym;

g) planowanie i realizacja zakupu sprzętu komputerowego oraz oprogramowania i akcesoriów komputerowych;

h) wykonywanie czynności administratora systemu informatycznego, mających na celu zabezpieczenie danych osobowych przetwarzanych w systemie informatycznym;

i) prowadzenie niezbędnych działań  w celu zapewnienia prawidłowego funkcjonowania systemu informatycznego urzędu, w tym zapewnienie ochrony przed spamem i wirusami;

j) wnioskowanie, projektowanie i wdrażanie innowacyjnych rozwiązań w zakresie informatyzacji urzędu;

k) doradzanie burmistrzowi i sekretarzowi w zakresie rozwoju informatyzacji urzędu i jednostek organizacyjnych;

l) koordynowanie spraw związanych z zapewnieniem dostępności cyfrowej urzędu;

m) nadzór, zabezpieczanie i obsługa oprogramowania dla potrzeb wydziałów urzędu;

n) rozwiązywanie problemów sprzętowych, wykonywanie lub zlecanie napraw sprzętu komputerowego;

o) udzielanie pomocy w obsłudze technicznej Biuletynu Informacji Publicznej, IntraDoka , programów RADIX oraz elektronicznej skrzynki podawczej e-PUAP;

p) tworzenie i zabezpieczanie kopii zapasowych plików elektronicznych i baz danych przechowywanych i przetwarzanych na serwerach urzędu;

q) utylizacja i likwidacja  zbędnego sprzętu komputerowego i dysków zgodnie z przepisami obowiązującymi w tym zakresie;

r) prowadzenie spraw związanych z wdrożeniem zasad cyberbezpieczeństwa oraz Krajowych Ram Interoperacyjności.

           4) w zakresie prowadzenia Biura Obsługi Klienta:
 a) udzielanie informacji o trybie załatwiania spraw w urzędzie oraz o zadaniach  poszczególnych komórek organizacyjnych;

 b) informowanie klientów urzędu o zasadach przyjmowania interesantów przez burmistrza lub osobę przez niego wyznaczoną;

 c)  udzielanie informacji klientom na temat stanu zgłoszonych przez nich spraw;

 d) wydawanie na wniosek klientów wszelkich niezbędnych druków, wniosków oraz opisów procedur stosowanych w urzędzie;

 e) udzielanie informacji publicznej zgodnie z przepisami;

 f) sprawdzanie tożsamości osób odbierających w BOK dokumenty w sytuacjach przewidzianych prawem;

 g) prowadzenie obsługi kancelaryjnej urzędu, w tym przyjmowanie, rejestrowanie i rozdzielanie korespondencji przychodzącej do urzędu, zgodnie z dekretacją z uwzględnieniem przepisów instrukcji kancelaryjnej i przepisów wewnętrznych dotyczących obiegu dokumentów; 

 h)  prowadzenie punktu potwierdzającego Profil Zaufany e-PUAP;

 i) odbieranie, potwierdzanie i rozdzielanie dokumentów wpływających do urzędu elektronicznie za pośrednictwem platformy e-PUAP;

 j) wydawanie gońcowi przesyłek w celu doręczenia na terenie miasta;

 k) wydawanie awizowanych przesyłek adresatom miejscowym.

        5) w zakresie spraw administracyjno-gospodarczych:
                a) opracowywanie i realizacja planów finansowych urzędu w zakresie wydatków  administracyjnych;

                b) zapewnienie właściwej informacji wizualnej dla klientów urzędu;

                c) prenumerata prasy, prowadzenie ewidencji wydawnictw i książek fachowych w urzędzie;

                d) prowadzenie tablic ogłoszeń urzędowych;

                e) prowadzenie spraw związanych z zaopatrzeniem urzędu w materiały biurowe, druki, formularze , środki czystości, materiały i środki BHP oraz niezbędny sprzęt i wyposażenie; 

                f) administrowanie budynkami urzędu, w tym:

                    - zapewnienie bezpieczeństwa przeciwpożarowego,

                    - ubezpieczanie  obiektów i składników majątkowych urzędu oraz ubezpieczanie majątku jednostek organizacyjnych gminy,

                    -  prowadzenie bieżących konserwacji i napraw w budynku urzędu oraz jego wyposażenia,

                    -  prowadzenie niezbędnych przeglądów technicznych budynków i urządzeń technicznych,

                    - utrzymanie porządku i czystości pomieszczeń biurowych oraz wokół budynku,

                    - zapewnienie łączności, zaopatrzenia obiektów urzędu w energię elektryczną, cieplną oraz wodę,

                    - planowanie i zlecanie niezbędnych remontów urzędu,

                    - prowadzenie książek obiektów budowlanych zgodnie z przepisami;

                g) zamawianie pieczęci urzędowych i ich ewidencja;

                h)  prowadzenie ewidencji wyposażenia oraz oznaczanie wyposażenia ;

                 i) prowadzenie spraw dotyczących udzielania zamówień publicznych w zakresie zadań wydziału;

                j) prowadzenie magazynków podręcznych materiałów biurowych, środków czystości, środków  higienicznych, wyposażenia, itp.;

     6) w zakresie związanym z prowadzeniem archiwum zakładowego:
                a)  sprawowanie nadzoru nad stosowaniem instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej w urzędzie;

                b) realizacja zadań koordynatora czynności kancelaryjnych w urzędzie;

                c) nadzór nad prawidłowością stosowania instrukcji kancelaryjnych w jednostkach organizacyjnych gminy;

                d) współpraca z archiwum państwowym;

                e) realizacja zadań wynikających z Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów w sprawie instrukcji archiwalnej oraz przepisów ustawy o archiwach i narodowym zasobie archiwalnym;

                f) przyjmowanie dokumentów do archiwum, udostępnianie dokumentacji zgromadzonej w archiwum zakładowym, zdawanie dokumentacji do archiwum państwowego, brakowanie akt zgodnie z przepisami;

                g) dokonywanie pomiarów wilgotności i temperatury w pomieszczeniach archiwum oraz prowadzenie stosownego rejestru danych o wynikach tych pomiarów;

                h) prowadzenie sprawozdawczości zgodnie z przepisami;

                i) nadzór merytoryczny nad archiwami wydzielonymi zgodnie z obowiązującymi przepisami;

  7) prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury;

  8) prowadzenie spraw dotyczących wyborów i referendów w zakresie zadań gminy, z wyłączeniem spraw leżących w zakresie kompetencji Wydziału Spraw Obywatelskich, w szczególności:

         a) organizacja lokali obwodowych komisji wyborczych;

         b) zapewnienie wyposażenia , pieczęci,  oraz innych niezbędnych materiałów na potrzeby lokali obwodowych komisji wyborczych;

         c) podział budżetu przyznanego na organizację wyborów na poszczególne zadania oraz rozliczanie dotacji  otrzymanych na przeprowadzenie wyborów i referendów;

         d) zlecenie druku obwieszczeń  w zakresie kompetencji gminy;

         e) przygotowywanie zarządzenia burmistrza w sprawie wyznaczenia miejsc na wywieszanie obwieszczeń  i materiałów wyborczych;

         f)  zapewnienie obsługi informatycznej terytorialnej i obwodowych komisji wyborczych;

         g) współpraca z urzędnikiem wyborczym na zasadach określonych w porozumieniu z właściwym komisarzem wyborczym;

         h) zapewnienie publikacji obwieszczeń;

         i)  archiwizowanie dokumentacji z wyborów na zasadach określonych w przepisach;

            9)  w zakresie prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej:

                  a) nadzorowanie i wykonywanie zadań administratora strony podmiotowej BIP urzędu;

                  b) koordynowanie działań związanych z zamieszczaniem informacji w BIP przez komórki organizacyjne urzędu;

                  c) nadawanie i cofanie dostępu dla redaktorów strony podmiotowej BIP;

                  d) współpraca z dostawcą aplikacji do prowadzenia strony BIP w zakresie aktualizacji strony i dostosowywania jej do zmian w przepisach i w wymaganiach urzędu;

                  e) zgłaszanie zmian podmiotowych do administratora strony głównej BIP.

             10) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o działalności lobbingowej w procesie stanowienia prawa;

             11) prowadzenie spraw z zakresu kultury w tym sprawowanie nadzoru merytorycznego (w szczególności prowadzenie i gromadzenie korespondencji) nad jednostkami organizacyjnymi:

a) Miejsko -Gminny Ośrodek  Kultury;
b) Biblioteka Publiczna Miasta i Gminy,,
c) Muzeum Filumenistyczne.
             12) wykonywanie innych zadań zleconych przez burmistrza.

