PREZYDENTA MIASTA BIALEGOSTOKU
2 dnis .90, patdziernika 2023 1.

w sprawie ustalenia organizacji wewnetrznej Departamentu Organizacyjnego i Nadzoru
oraz szczegblowych zadan referatéw i samodzielnego wieloosobowego stanowiska

pracy

Na podstawie § 26 ust. 1 i 2 w zwigzku z § 29 regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Bialymstoku, stanowigcego zalgcznik do zarzadzenia Nr 543/15 Prezydenta Miasta
Bialegostoku z dnia 30 czerwca 2015 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego
Urzedowi Miejskiemu w Bialymstoku' oraz § 15 zatacznika do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Miejskiego w Biatymstoku zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Ustalam organizacj¢ wewnetrzng Departamentu Organizacyjnego i Nadzoru oraz szczegolowe
zadania referatéw i samodzielnego wieloosobowego stanowiska pracy, zgodnie z zatacznikiem
do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie ~wewngtrzne Nr 14/22 Prezydenta Miasta Bialegostoku z dnia
04 pazdziernika 2022 r. w sprawie ustalenia organizacji wewnetrznej Departamentu

Organizacyjnego i Nadzoru oraz szczegélowych zadan referatow i samodzielnego
wieloosobowego stanowiska pracy.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta oraz Dyrektorowi Departamentu
Organizacyjnego i Nadzoru.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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1 Zmienione zarzadzeniami: Nr 1021/15 z dnia 24 listopada 2015 r., Nr 949/16 z dnia 28 wrzesnia 2016 r.,
Nr 432/17 z dnia 06 kwietnia 2017 r., Nr 528/17 z 29 kwietnia 2017 r., Nr 1118/17 z dnia 18 wrze¢nia 2017 I
Nr 1484/17 z dnia 14 grudnia 2017 r., Nr 1565/17 z dnia 29 grudnia 2017 r., Nr 666/18 z dnia 01 czerwca 2018 r.,
Nr 1071/18 z dnia 07 wrzesnia 2018 r., Nr 1359/18 z dnia 07 grudnia 2018 r., Nr 1420/18 z dnia 31 grudnia 2018
r., Nr 280/19 z dnia 17 kwietnia 2019 r., Nr 915/19 z dnia 14 pazdziernika 2019 r., Nr 40/20 z dnia 16 stycznia
2020 r., Nr 844/20 z dnia 15 wrzesnia 2020 r., Nr 1124/20 z dnia 22 grudnia 2020 r., Nr 798/21 z dnia
30 wrzesnia 2021 r., Nr 1211/22 z dnia 31 pazdziernika 2022 r., Nr 1269/22 z dnia 21 listopada 2022 r. oraz
Nr 1010/23 z dnia 27 wrzesnia 2023 r.



Zalacznik do

Zarzadzenia wewngtrznego Nr 4Q../23
Prezydenta Miasta Biategostoku

z dnia AS pazdziernika 2023 r.

ORGANIZACJA WEWNETRZNA DEPARTAMENTU ORGANIZACYJNEGO
I NADZORU ORAZ SZCZEGOLOWE ZADANIA REFERATOW
I SAMODZIELNEGO WIELOOSOBOWEGO STANOWISKA PRACY DS.
OGOLNOORGANIZACYJNYCH

I. Organizacja wewnetrzna.

1. W Departamencie Organizacyjnym i Nadzoru - symbol ,,ORN” — tworzy si¢ nastgpujace
referaty i stanowisko pracy:
1) Referat Organizacyjny (ORN-I);
2) Referat Skarg i Kontroli Wewngtrznej (ORN-II);
3) Kancelaria Ogélna (ORN-III);
4) Archiwum Zakladowe (ORN-IV);
5) Samodzielne wieloosobowe stanowisko pracy ds. ogélnoorganizacyjnych (ORN-VI);
6) Referat ds. Nadzoru nad Stowarzyszeniami, Fundacjami i Pomoca Prawna (ORN-VII).

2. Departamentem kieruje Dyrektor przy pomocy Zastgpey i kierownikéw referatéw. Dyrektor
bezposrednio nadzoruje prace¢ Kancelarii Ogélnej, Archiwum Zakladowego oraz
Samodzielnego wieloosobowego stanowiska pracy ds. ogolnoorganizacyjnych.

3. Zastepca Dyrektora Departamentu kieruje praca Referatu Organizacyjnego, nadzoruje pracg
Referatu Skarg i Kontroli Wewngtrznej oraz Referatu ds. Nadzoru nad Stowarzyszeniami,
Fundacjami i Pomoca Prawna, a w czasie nieobecnosci Dyrektora kieruje praca calego
Departamentu.

II. Szczegélowe zadania referatow i samodzielnego stanowiska pracy.
1. Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy:

1) przygotowywanie projektéw aktow prawnych dotyczacych organizacji i funkcjonowania
Urzedu;

2) analiza i opiniowanie projektow aktéw prawnych dotyczacych organizacji Urzedu;
3) prowadzenie ewidencji aktéw prawnych wydawanych przez Prezydenta;

4) przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢ dotyczacych sporéw kompetencyjnych
pomiedzy jednostkami organizacyjnymi Urzedu;

5) opiniowanie wnioskéw oraz przygotowywanie projektow i ewidencjonowanie upowaznien
i pelnomocnictw udzielanych przez Prezydenta, z wylaczeniem pelnomocnictw

udzielanych w zwiazku z wykonaniem zastgpstwa procesowego oraz uczestnictwa Miasta
w organizacjach zrzeszajacych jednostki samorzadu terytorialnego;

6) koordynacja i nadzér nad rozpatrywaniem przez jednostki organizacyjne Urzgdu
interpelacji i zapytan radnych;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja na terenie Miasta wyborow i referendow;

8) koordynowanie spraw z zakresu udzielania informacji publicznej;



9) prowadzenie ewidencji porozumien zawieranych w sprawach prowadzenia zadan
publicznych przez Miasto z organami administracji rzadowej i innymi jednostkami
samorzadu terytorialnego;

10) koordynowanie dzialan w zakresie wystapien podmiotéw wykonujacych dziatalnos¢
lobbingowsg oraz prowadzenie centralnego rejestru zgloszonych wystapien;

11) koordynowanie spraw zwigzanych ze zmiang granic Miasta;
12) nadz6r merytoryczny nad zasobami udostepnianymi w intranecie;

13) wykonywanie czynnosci zwigzanych z administrowaniem prowadzonej przez Miasto
strony teleinformatycznej - Biuletyn Informacji Publiczne;j;

14) przygotowywanie informacji o wydanych przez Prezydenta aktach prawnych;
15) opracowywanie okresowych informacji z realizacji uchwat Rady Miasta Bialystok;

16) opracowywanie okresowych informacji, analiz i sprawozdan z dzialalnosci jednostek
organizacyjnych Urzedu;

17) przygotowywanie, w oparciu o wnioski z analiz, koncepcji dzialan na rzecz poprawy
funkcjonowania Urzedu i koordynacja jej realizacji;

18) opracowywanie i wdrazanie metod podnoszenia poziomu i stylu pracy Urzedu
w zakresie standardow obstugi interesanta;

19) prowadzenie spraw z zakresu badan ankietowych;

20) zamawianie pieczeci urzedowych, rozpatrywanie wnioskow o wyrobienie pieczatek oraz
prowadzenie rejestréw, depozytu i rozprowadzanie pieczeci urzgdowych i pieczatek.

2. Do zadan Referatu Skarg i Kontroli Wewnetrznej nalezy:
1) prowadzenie spraw z zakresu rozpatrywania skarg i wnioskow skierowanych
do rozpatrzenia przez Prezydenta oraz Sekretarza;

2) obstluga przyje¢ interesantow przez Prezydenta w sprawie skarg i wnioskow;

3) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan w zakresie rozpatrywania i zalatwiania
skarg i wnioskéw obywateli;

4) prowadzenie spraw z zakresu rozpatrywania petycji;

5) przeprowadzanie kontroli wewnetrznych w jednostkach organizacyjnych Urzg¢du oraz
zewngtrznych kontroli doraznych w jednostkach organizacyjnych Miasta, z wylaczeniem
kontroli finansowo-gospodarczej;

6) udzielanie wyjasnien pisemnych i odpowiedzi na wystapienia pokontrolne, w ramach
kontroli zewngtrznych dotyczacych kilku jednostek organizacyjnych Urzedu;

7) prowadzenie ewidencji materialdw pokontrolnych z kontroli przeprowadzonych przez
jednostki uprawnione;

8) kontrola wdrazania zalecen pokontrolnych przez jednostki organizacyjne Urzedu
i miejskie jednostki organizacyjne, we wspoétdziataniu z Biurem Kontroli;

9) sporzadzanie analiz sposobu wykorzystania wnioskéw wynikajacych z informacji
i wystapien pokontrolnych;

10) prowadzenie postgpowan dyscyplinujacych i naprawczych, przygotowywanie projektow
polecen Prezydenta, z tego zakresu oraz kontrola ich wykonania;

11) prowadzenie korespondencji z organami kontroli i Scigania, w szczeg6lnosci w sprawach



przekazywania dowodow rzeczowych i dokumentéw bedacych w posiadaniu Urzgdu;
12) ewidencjonowanie polecen stuzbowych Prezydenta oraz nadzor nad ich realizacja;

13) wspélpraca z Biurem Zarzadzania Kadrami w sprawach zwigzanych z wykonywaniem
prowadzenia przez Prezydenta zwierzchnictwa nad Powiatowym Inspektorem Nadzoru
Budowlanego Powiatu Grodzkiego.

. Do zadan Kancelarii Ogélnej (na prawach referatu) nalezy wykonywanie czynnosci
kancelaryjnych, a w szczegélnosci:

1) przyjmowanie i rozdzial korespondencji, przesylek;
2) wysylanie korespondencji, przesylek;

3) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wiasciwych
jednostek organizacyjnych Urzgdu lub miejskich jednostek organizacyjnych;

4) rejestrowanie wplywajacej i wychodzacej korespondencji do systemu informatycznego;
5) wykonywanie innych niezbednych czynnosci z zakresu obstugi kancelaryjnej Urzedu;
6) prowadzenie spraw z zakresu zamieszczania informacji na tablicy ogloszen Urzedu;

7) prowadzenie spraw z zakresu planowania i realizacji budzetu Departamentu.

. Do zadan Archiwum Zakladowego (na prawach referatu) nalezy w szczegélnosci:
1) wdrazanie i nadz6r na przestrzeganiem zasad instrukcji archiwalne;j;

2) przejmowanie materialéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej od jednostek
organizacyjnych Urzedu, a takze likwidowanych jednostek organizacyjnych Miasta,
zgodnie z przepisami kancelaryjno-archiwalnymi;

3) przechowywanie, zabezpieczanie oraz ewidencjonowanie posiadanej i przejmowanej
dokumentacji;
4) prowadzenie rejestru udostepniania i wypozyczania materialéw archiwalnych;

5) udostepnianie dokumentacji indywidualnej w formie historii choroby dla poszczeg6lnych
pacjentéw korzystajacych ze $wiadczen zdrowotnych po zlikwidowanym Samodzielnym
Miejskim Zakladzie Opieki Zdrowotne;j;

6) prowadzenie kwerend zgodnie z zapotrzebowaniem jednostek organizacyjnych Urzedu;
7) wydawanie uwierzytelnionych odpiséw, wyciagdw, a takze zaswiadczen o:

a) zatrudnieniu i wynagrodzeniu (Rp-7) bylym pracownikom Urzedu Miejskiego
w Biatymstoku,

b) zatrudnieniu i wysokosci zarobkéw bylym pracownikom zlikwidowanych jednostek
organizacyjnych Miasta;

8) porzadkowanie zasobu archiwalnego, w tym: inicjowanie brakowania dokumentacji
niearchiwalnej (kategorii B), udzial w komisyjnym brakowaniu oraz przekazywanie
wybrakowanej dokumentacji na zniszczenie, po uzyskaniu zgody Archiwum
Panstwowego w Bialymstoku;

9) przygotowywanie i przekazywanie materialéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego
w Bialymstoku.



5. Do zadan samodzielnego wieloosobowego stanowiska pracy ds. ogélnoorganizacyjnych
nalezy:

1) obstuga kancelaryjno — biurowa sekretariatu Departamentu;
2) prowadzenie spraw organizacyjnych, w tym zapewnienie zgodnego z instrukcja
kancelaryjna obiegu dokumentow;

3) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Departamentu, w tym obstuga programu
.-Kadry”;

4) kierowanie pracownikéw Departamentu na okresowe badania lekarskie oraz dbanie
o ich aktualno$¢;

5) prowadzenie ewidencji wyjs¢ pracownikow, ewidencji delegacji stuzbowych, ewidencji
pieczgci uzywanych w  Departamencie, opracowywanie planéw urlopéw
i przygotowywanie miesigcznej listy obecnosci;

6) przechowywanie kopii zakreséw czynnosci pracownikéw Departamentu;

7) zamawianie sprzgtu i materialdw biurowych na potrzeby Departamentu;

8) prowadzenie ksigg inwentarzowych sprzetu biurowego i wyposazenia Departamentu.

6. Do zadan Referat ds. Nadzoru nad Stowarzyszeniami, Fundacjami i Pomocg Prawng
nalezy:
1) prowadzenie spraw z zakresu nadzoru nad stowarzyszeniami, fundacjami, uczniowskimi
klubami sportowymi oraz klubami sportowymi dzialajgcymi w formie stowarzyszenia
nieprowadzacymi dzialalnosci gospodarczej, w tym:

a) prowadzenie rejestru zarejestrowanych w sadzie stowarzyszen, oddzialow
stowarzyszen, fundacji oraz oddzialéw stowarzyszen bez osobowosci prawnej,

b) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubow sportowych i ewidencji klubéw
sportowych dzialajgcych w formie stowarzyszenia nieprowadzacych dzialalnosci
gospodarczej oraz wydawanie decyzji administracyjnych o wpisie lub odmowie wpisu
do ewidencji,

c) aktualizacja dokumentac;i,

d) prowadzenie ewidencji stowarzyszen zwykltych oraz dokonywanie wpisu lub odmowy
wpisu do ewidencji,

e) wydawanie zaswiadczen o wpisie do rejestru stowarzyszen;

2) koordynowanie dzialan i nadzér nad wykonywaniem nieodplatnej pomocy prawnej,
nieodplatnego poradnictwa obywatelskiego oraz edukacji prawne;j.
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