ZARZADZENIE Nr 164 / 2007
PREZYDENTA MIASTA PLOCKA
Z DNIA 30 stycznia 2007 r.

w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urz¢dowi Miasta Pfocka

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001
r. Nr 142 poz. 1591, Dz. U. z 2002 r. Nr 23 poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 214 poz.
18006, Nt 153, poz. 1271, Dz. U. z 2003 r. Nt 80, poz. 717, Nt 162, poz. 1568, Dz. U. z 2004 ¢. Nr 102,
poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, Dz. U. z 2005 t. Nr 172, poz. 1441, Nt 175, poz. 1457, Dz. U z 2006 t. Nt
17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337) zarzadza sig, co nastepuje:

§1

Nadaj¢ Urzedowi Miasta Plocka Regulamin organizacyjny, stanowiacy zalacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§2

Tracq moc zarzadzenia:

1) Nr 4405/06 Prezydenta Miasta Plocka z dnia 5 stycznia 2006 r. w sprawie nadania
Regulaminu organizacyjnego Urzedowi Miasta Plocka;

2) Nr 4478/06 Prezydenta Miasta Plocka z dnia 19 stycznia 2006 r. w sprawie zmiany
zarzadzenia Nr 4405/06 Prezydenta Miasta Plocka z dnia 5 stycznia 2006 r. w sprawie
nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedowi Miasta Plocka;

3) Nr 4568/06 Prezydenta Miasta Plocka z dnia 27 lutego 2006 r. w sprawie zmiany
zarzadzenia Nr 4405/06 Prezydenta Miasta Plocka z dnia 5 stycznia 2006 r. w sprawie
nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedowi Miasta Plocka;

4) Nr 5355/06 Prezydenta Miasta Plocka z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie zmiany
zarzadzenia Nr 4405/06 Prezydenta Miasta Plocka z dnia 5 stycznia 2006 r. w sprawie
nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedowi Miasta Plocka;

5) Nr 5535/06 Prezydenta Miasta Plocka z dnia 11 wrzesnia 2006 t. w sprawie zmiany
zarzadzenia Nr 4405/06 Prezydenta Miasta Plocka z dnia 5 stycznia 2006 r. w sprawie
nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedowi Miasta Plocka;

6) Nr 22/06 Prezydenta Miasta Plocka z dnia 18 grudnia 2006 r. w sprawie zmiany
zarzadzenia Nr 4405/06 Prezydenta Miasta Plocka z dnia 5 stycznia 2006 r. w sprawie
nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedowi Miasta Plocka oraz ustalenia godzin

przyjec interesantow w Oddziale Komunikacji

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Plocka.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Ptocka
Mirostaw Milewski



Zatacznik do zarzadzenia Nr 164/2007 Prezydenta Miasta Plocka
z dnia 30 stycznia 2007 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA PLOCKA

CZESC PIERWSZA
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla organizacj¢ i zasady funkcjonowania
Utrzedu Miasta Ptocka.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

e e A Al i a

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.
21.

»Miescie” — nalezy przez to rozumie¢ Miasto Plock,

»Gminie” — nalezy przez to rozumie¢ gming Plock,
nPowiecie” — nalezy przez to rozumie¢ Plock — miasto na prawach powiatu,

»Radzie” — nalezy przez to rozumie¢ Rade¢ Miasta Plocka,

»Prezydencie” — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Plocka,
nlastepcy Prezydenta” — nalezy przez to rozumie Zastgpce Prezydenta Miasta Plocka,

»Urzedzie” - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Plocka,
noekretarzu” — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Plocka,
nSkarbniku” — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Plocka (gléwnego ksiggowego budzetu),
»Komorce organizacyjnej” - nalezy przez to rozumie¢ wydzialy, Oddzial Gospodarowania
Nieruchomosciami Gminy, Oddzial Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci i1 Spraw
Obronnych, Oddzial Nadzoru Wtascicielskiego, Biuro Miejskiego Konserwatora Zabytkow, Biuro
Rzecznika Konsumentéw, Biuro Rzecznika Oséb Niepelnosprawnych, Biuro Obstugi Rady Miasta,
Petnomocnika ds. Organizacji Pozarzadowych oraz komoérki wchodzace w sklad Kancelarii
Prezydenta Miasta — wyodrebnione w Zalaczniku nr 1 do Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Plocka,

»Wydziale”- nalezy przez to rozumie¢ wydzial Urzedu Miasta Plocka — wyodrebniony w Zataczniku
nr 1 do Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Plocka,

»Kierownikach komoérek organizacyjnych” — nalezy przez to rozumieé¢ kierownikow komorek
wymienionych w pkt 10,
nDyrektorze wydzialu” — nalezy przez to rozumieé dyrektora wydziatu, o ktérym mowa w pkt 11,
kierownika komoérki organizacyjnej wchodzacej w skiad Urzedu Miasta Plocka na prawach wydziatu,
odpowiednio naczelnik wydzialu w powszechnie stosowanej nomenklaturze oraz aktach
normatywnych (tabela wynagrodzen itp.),

»Kierownikach oddziatéw” - nalezy przez to rozumieé kierownikéw oddziatéw wchodzacych w
skiad wydzialow,

»Kierownikach referatoéw” - nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw referatéw wchodzacych w skiad
wydzialéw lub oddziatéw,

»Koordynatorach zespotow” - nalezy przez to rozumie¢ osoby wyznaczone do koordynowania
zadan w zespolach wchodzacych w sktad wydzialow lub oddzialéw oraz u petnomocnikéw;
»Miejskich jednostkach organizacyjnych” — nalezy przez to rozumiel jednostki organizacyjne
Miasta, nie wchodzace w sklad Urzedu Miasta Plocka, instytucje kultury, dla ktérych Miasto jest
organizatorem, inne jednostki majace osobowos§¢ prawna, dla ktorych Miasto jest organem
zalozycielskim oraz podmioty wymienione w pkt 18,
nPodmiotach gospodarczych” — nalezy przez to rozumie¢ osoby prawne, podlegajace nadzorowi
wtascicielskiemu Miasta,

»Regulaminie” - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta Plocka,
»budzecie Miasta” - nalezy przez to rozumie¢ budzet Miasta Plocka,

»ZSZ” — nalezy przez to rozumieé Zintegrowany System Zarzadzania Urzedu Miasta Plocka.



1.

§3

Prezydent wykonuje uchwaly Rady i zadania Miasta przy pomocy Urzedu, a w przypadkach
okreslonych przepisami prawa réwniez przy pomocy miejskich jednostek organizacyjnych.

2. Prezydent kieruje pracg Urzedu jako Kierownik Urzedu.

1.

§4

W sktad Urzedu Miasta Plocka wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
a) Wydzial Urbanistyki i Architektury,

b) Wydzial Geodezji i Katastru,

¢) Wydzial Inwestycji Miejskich,

d) Wydzial Promocji, Turystyki i Wspotpracy z Zagranica,
e) Wydzial Gospodarki Mieszkaniowej,

f) Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska,
@) Wydzial Zdrowiai Spraw Spotecznych,

h) Wydziat Edukacji,

i) Wydziat Kultury i Sportu,

) Wydziat Spraw Organizacyjnych,

k) Wydzial Spraw Administracyjnych,

) Wydziat Skarbu i Budzetu,

m) Oddziat Gospodarowania Nieruchomo$ciami Gminy,

n) Oddzial Nadzoru Wiascicielskiego,

0) Oddzial Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci i Spraw Obronnych,
p) Biuro Miejskiego Konserwatora Zabytkow,

q) Biuro Rzecznika Konsumentéw,

1) Biuro Rzecznika Oséb Niepelnosprawnych,

s) Biuro Obstugi Rady Miasta,

t) Pelnomocnik ds. Organizacji Pozarzadowych,

u) komorki organizacyjne - Kancelaria Prezydenta Miasta.

Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik USC podlegly bezposrednio Prezydentowi i dzialajacy
w strukturze Wydziatu Spraw Administracyjnych.

Geodeta Powiatowy podlega bezposrednio Prezydentowi i dziala w strukturze Wydziatu Geodezji i
Katastru.
Wydzialami kieruja dyrektorzy, a oddziatami, referatami i biurami kierownicy, z wyjatkiem:

a) Biura Rzecznika Konsumentéw, ktérym kieruje Rzecznik Konsumentow;

b) Biura Rzecznika Oséb Niepetnosprawnych, ktérym kieruje Rzecznik Oséb Niepelnosprawnych;
¢) Biura Miejskiego Konserwatora Zabytkow, ktorym kieruje Miejski Konserwator Zabytkow.
Petnomocnik ds. Organizacji Pozarzadowych wykonuje swoje zadania przy pomocy centrow,
pozostaje w randze kierownika oddzialu i podlega bezposrednio Zastgpcy Prezydenta Miasta ds.
Polityki Spoteczne;.

Kierownik Oddzialu Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnos$ci i Spraw Obronnych podlega
merytorycznie bezposrednio Prezydentowi, a organizacyjnie Zastgpcy Prezydenta Miasta ds.
Komunalnych.

Zastepea Prezydenta ds. Komunalnych pelni funkcje Pelnomocnika ds. Bezpieczenstwa.

Sekretarz petni funkcje Petnomocnika ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania, do ktérego zadan
nalezy koordynacja dzialan zwigzanych z wdrozeniem i utrzymaniem ZSZ w oparciu o normy ISO
9001:2000 Systemy zarzadzania jakoscia, PN-EN ISO 14001:2005 Systemy zarzadzania
srodowiskowego, PN-N-18001:2004 Systemy zarzadzania bezpieczenstwem i higieng pracy, 1SO
27001:2005 Systemy zarzadzania bezpieczenstwem informaciji oraz EMAS - System ekozarzadzania i
auditowania Unii Europejskiej.

Dziatania wynikajace z merytorycznego zakresu kompetencji komoérek w Kancelarii Prezydenta Miasta
nadzoruje Prezydent.



10. Dyrektor Kancelarii Prezydenta Miasta organizuje oraz koordynuje, w zakresie zleconym przez

11.

Prezydenta, pracg w zespole komoérek organizacyjnych w Kancelarii Prezydenta Miasta i wykonuje

swoje obowiazki bedac w randze dyrektora wydziatu.

W sktad Kancelarii Prezydenta Miasta wchodza nastepujace komorki organizacyjne:

a) Wydzial Rozwoju Miasta,

b) Wydzial Zaméwien Publicznych,

¢) 0Oddzial Radcéw Prawnych,

d) Oddzial Kontroli,

e) Oddzial Komunikacji Spotecznej,

f) Biuro Prasowe Urzedu Miasta, ktérym kieruje Rzecznik Prasowy Prezydenta,

@) Zespél Obslugi Sekretariatow, ktérym kieruje bezposrednio Dyrektor Kancelarii Prezydenta
Miasta,

h) Zespdl Audytu Wewnetrznego , ktérym kieruje Audytor Wewnetrzny,

i)  Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

j) Pelnomocnik ds. Strategicznych Inwestycji Drogowych, ktéry w randze dyrektora wydziatu
wykonuje swoje zadania przy pomocy zespotu.

§5

Zastepey Prezydenta, Sekretarz, Skarbnik oraz dyrektorzy, kierownicy, koordynatorzy i pelnomocnicy
w Kancelarii Prezydenta Miasta podlegaja bezposrednio Prezydentowi.

Prezydentowi podlegaja Jego petnomocnicy, ustanawiani przez Niego odrebnie w drodze zarzadzenia,
okreslajacego zarazem ich zakres czynno$ci, uprawnien i obowigzkéw oraz umocowanie do
reprezentowania w tym zakresie Prezydenta.

§6

Sekretarza, Skarbnika, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego oraz Rzecznika Konsumentéw powoluje i
odwoluje Rada na wniosek Prezydenta.

§7

Dla realizacji zadan o szczegélnym znaczeniu dla Miasta Prezydent moze utworzy¢ w drodze
zarzadzenia samodzielne stanowiska.

Dla realizacji zadan wykraczajacych poza zakres merytoryczny komorki organizacyjnej Prezydent
moze powolywac w drodze zarzadzenia zespoly zadaniowe o charakterze stalym badZ doraznym.

§8

Urzedem kieruje Prezydent poprzez wydawanie zarzadzen, decyzji, polecen i pism okdlnych oraz za
pomoca procedur i instrukcji ZSZ.

Zastepey Prezydenta wykonuja swoje zadania w zakresie 1 w formie okreslonej w Regulaminie oraz w
zarzadzeniach Prezydenta.

Prezydent wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu.
Uprawnienia o ktérych mowa w ust. 3, Prezydent wykonuje réwniez w stosunku do kierownikdw
miejskich jednostek organizacyjnych z wyjatkiem przypadkéw, gdy przepisy okreslaja innego
zwierzchnika stuzbowego.

Prezydent moze w drodze zarzadzenia upowazni¢ swoich Zastgpcow, Sekretarza, Skarbnika oraz
kierownikéw komorek organizacyjnych do wykonywania niektérych uprawnien zwierzchnika
stuzbowego pracownikéw, o ile przepisy prawa nie stanowig inaczej.

Prezydent sprawuje zwierzchnictwo w stosunku do jednostek powiatowej administracji zespolone;j.



§9

1 Sekretarz wykonuje zadania w zakresie zapewnienia sprawnego funkcjonowania Urzedu. Prezydent
moze powierzy¢ Sekretarzowi prowadzenie spraw Miasta w szerszym zakresie.

2 Skarbnik, jako gtéwny ksiegowy budzetu, organizuje i nadzoruje biezaca dzialalno$¢ finansowa Miasta
oraz w tym zakresie uczestniczy w tworzeniu programéw rozwoju Miasta. Skarbnik realizuje powyzsze
zadania przy pomocy Dyrektora Wydzialu Skarbu i Budzetu.

§10
W przypadku nieobecnosci Zastgpcow Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika zastgpstwo ustala Prezydent.
§11

Prezydent moze upowazni¢ swoich Zastepcow lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania w Jego
imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz
wykonywania innych zadan okreslonych danym upowaznieniem.

CZESC DRUGA
ZAKRESY DZIAEANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§12

1. Do zakresu dziatania Wydzialu Urbanistyki 1 Architektury naleza  sprawy planowania i
zagospodarowania przestrzennego  Miasta, programowania Strategii oraz sprawy administracji
budowlane;.

2. Do zakresu dzialania Wydzialu Geodezji i Katastru nalezy geodezja, kataster nieruchomosci,
ewidencja urzadzed podziemnych, podzialy nieruchomosci, powszechna taksacja nieruchomosci,
informacja oraz gospodarowanie nieruchomos$ciami Skarbu Panstwa. W ramach Wydzialu dziala
Geodeta Miasta.

3. Do zakresu dzialania Wydziatu Inwestycji Miejskich naleza sprawy prowadzenia inwestycji miejskich.

4. Do zakresu dzialania Wydziatu Promocji, Turystyki i Wspolpracy z Zagranica nalezy wspolpraca
krajowa i zagraniczna w zakresie promocji Miasta oraz dbanie o rozwdj turystyki 1 rekreacji.

5. Do zakresu dziatania Wydzialu Gospodarki Mieszkaniowej nalezy prowadzenie spraw lokalowych i
zwigzanego z nimi obrotu nieruchomosciami, zarzadzanie zasobem lokali mieszkaniowych i
uzytkowych Miasta oraz prowadzenie remontéw zasobow.

6. Do zakresu dziatania Wydzialu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska nalezy zarzadzanie
$rodowiskowe 1 sprawy zwigzane z ochrona $rodowiska, dbalo$§¢ o utrzymywanie czystosci i
porzadku oraz projektowanie, budowa, konserwacja i eksploatacja infrastruktury komunalnej w
Miescie.

7. Do zakresu dzialania Wydziatu Zdrowia i Spraw Spotecznych naleza sprawy zwiazane z pomoca
spoleczna, ochrona zdrowia, koordynowanie zadan zwiazanych z realizacja Miejskiego Programu
Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych oraz Miejskiego Programu Przeciwdzialania
Narkomanii.

8. Do zakresu dziatania Wydzialu Edukacji nalezy nadzé6r nad sprawami edukacji w Miescie.

9. Do zakresu dzialania Wydziatu Kultury i Sportu nalezy nadzér nad sprawami kultury i sportu w
Miescie.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Do zakresu dziatania Wydzialu Spraw Organizacyjnych naleza sprawy funkcjonowania Urzedu, w
tym sprawy kadrowe oraz obstuga teleinformatyczna Urzedu.

Do zakresu dziatania Wydziatu Spraw Administracyjnych nalezy obstuga mieszkancéw w zakresie:
ewidencji ludnosci i1 dzialalnosci gospodarczej, dodatkéw mieszkaniowych, rejestracji pojazdow i
wydawania praw jazdy. W strukturze organizacyjnej Wydziatu dziala Urzad Stanu Cywilnego.

Do zakresu dzialania Wydzialu Skarbu 1 BudZetu nalezy ustalanie oraz pobdr podatkéw i1 opfat,
prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w administracji, planowanie 1 sprawozdawczo$c
budzetowa, obstuga finansowo-ksiegowa budzetu, prowadzenie ksiegowej ewidencji majatku, nadzor
finansowy nad miejskimi i powiatowymi jednostkami budzetowymi, zakladami budzetowymi,
instytucjami kultury oraz jednostkami powiatowej administracji zespolone;.

Do zakresu dzialania Oddzialu Gospodarowania Nieruchomosciami Gminy nalezy obrét i
zarzadzanie nieruchomosciami gminy, za wyjatkiem nieruchomosci bedacych w zakresie dzialania
Wydzialu Gospodarki Mieszkaniowe;.

Do zakresu dzialania Oddzialu Nadzoru Wlascicielskiego ~— nalezy sprawowanie nadzoru
wlascicielskiego nad podmiotami z udzialem kapitatu Miasta.

Do zakresu dziatania Oddziatu Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci i Spraw Obronnych
naleza sprawy zwiazane z zapewnieniem bezpieczefistwa w Miescie, zarzadzania kryzysowego i spraw
obronnych oraz monitoring.

Do zakresu dzialania Biura Miejskiego Konserwatora Zabytkéw nalezy sprawowanie nadzoru
konserwatorskiego dla dzialalnos$ci inwestycyjnej na obiektach zabytkowych lub w ich otoczeniu, jak
réwniez w strefach ochrony konserwatorskiej oraz uwzglednianie zadad ochronnych w planowaniu i
zagospodarowaniu przestrzennym.

Do zakresu dziatania Biura Rzecznika Konsumentéw nalezy ochrona indywidualnych i1 zbiorowych
intereséw konsumentow.

Do zakresu dzialania Biura Rzecznika Osoéb Niepelnosprawnych nalezy ochrona intereséw osob
niepetnosprawnych na terenie Miasta.

Do zakresu dziatania Biura Obstugi Rady Miasta nalezg sprawy obstugi Rady i jej organéw.

Do zakresu dzialania Pelnomocnika ds. Organizacji Pozarzadowych nalezy m.in. utrzymywanie
stalych kontaktow 2z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi
dziatalno$¢ pozytku publicznego, jak réwniez prowadzenie spraw zwiazanych z wolontariatem.

Do zakresu dzialania zespolu komorek organizacyjnych w Kancelarii Prezydenta Miasta nalezy
wykonywanie zadan podlegajacych bezposredniemu nadzorowi Prezydenta w zakresie zaméwien
publicznych, rozwoju Miasta, programéw pomocowych i funduszy europejskich, strategicznych
inwestycji drogowych, §wiadczenia pomocy prawnej, kontroli oraz audytu wewnetrznego, ochrony
informacji niejawnych, obstugi prasowej Prezydenta i Urzedu, komunikacji ze spoteczenstwem oraz
innych waznych dziedzin zycia spotecznego w Miescie.

CZESC TRZECIA
POSTANOWIENIA DOTYCZACE ORGANIZAC]JI PRACY URZEDU

§13

Liczbe i rodzaj stanowisk pracowniczych, wykaz czynnosci realizowanych w zakresie kazdego z nich oraz
zasady organizacji pracy danej komoérki organizacyjnej okresla jej regulamin wewnetrzny.



§14

1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie okresla instrukcja kancelaryjna.
W Utrzedzie stosuje si¢ jednolity rzeczowy wykaz akt okreslony wiasciwymi przepisami prawa.

3. Prezydent moze, w drodze zarzadzenia, rozbudowaé rzeczowy wykaz akt, o ktérym mowa w ust.2 w
ramach istniejacych symboli z zachowaniem tej samej kategorii archiwalne;.

§15

Status prawny pracownikow Urzedu okresla ustawa o pracownikach samorzadowych oraz inne przepisy
prawa.

§16

Organizacje i porzadek w procesie pracy Urzedu oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i
pracownikéw okresla Regulamin Pracy Urzedu Miasta Plocka. Czas pracy Urzedu powinien zapewniaé
mieszkanicom Miasta mozliwo$¢ zatatwiania spraw w dogodnym dla nich czasie.

§17

Szczegotowy zakres obowiazkow i uprawnien Zastepcow Prezydenta, Sekretarza Miasta,
Skarbnika Miasta, Dyrektora Kancelarii Prezydenta Miasta oraz Pelnomocnika ds.
Strategicznych Inwestycji Drogowych

1. Prezydent powierza Zastgpcom prowadzenie w swoim imieniu zadai Miasta poprzez podejmowanie
decyzji, koordynacje i nadzér nad realizacja zadan wykonywanych przez podleglte im komorki
organizacyjne, m.in. wspéludzial w przygotowaniu postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego.

2. Zastepey Prezydenta ds. Rozwoju podlegaja nastepujace komorki organizacyjne:
a) Wydziat Urbanistyki i Architektury,
b) Wydzial Geodezji i Katastru,
¢) Wydzial Inwestycji Miejskich,
d) Wydzial Promociji, Turystyki i Wspotpracy z Zagranica,
e) Biuro Miejskiego Konserwatora Zabytkow,
f) Oddzial Gospodarowania Nieruchomo$ciami Gminy.

3. Zastepcey Prezydenta ds. Komunalnych podlegaja nastepujace komérki organizacyjne:
a) Wydzial Gospodarki Mieszkaniowej,
b) Wydzial Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska,
¢) Oddzial Nadzoru Wlascicielskiego,
d) Oddzial Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci i Spraw Obronnych,

4. Zastepcy Prezydenta ds. Polityki Spotecznej podlegaja nastepujace komorki organizacyine:
a) Wydzial Zdrowia i Spraw Spotecznych,
b) Wydziat Edukacj,
¢) Wydzial Kultury i Sportu,
d) Biuro Rzecznika Konsumentéw,
e) Biuro Rzecznika Os6b Niepelnosprawnych,
f) Pelnomocnik ds. Organizacji Pozarzadowych.

5. Sekretarzowi podlegaja nastepujace komoérki organizacyjne:
a) Wydzial Spraw Organizacyjnych
b) Wydzial Spraw Administracyjnych,
¢) Biuro Obstugi Rady Miasta.

6. Skarbnikowi podlega Wydzial Skarbu i Budzetu.



Dyrektorowi Kancelarii Prezydenta Miasta podlega Zespot Obslugi Sekretariatow.

8. Pelnomocnikowi ds. Strategicznych Inwestycji Drogowych podlega Zespol ds. Strategicznych
Inwestycji Drogowych.

o)
b)

9
d)

©)
Dy

g
h)

i)
)
k)
)

Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

zapewnienie wlasciwej organizacji 1 koordynacji pracy Urzedu w celu jego sprawnego
funkcjonowania, w tym nadzé6r nad zabezpieczeniem logistycznym;

zapewnienie prawidlowej realizacji zadan wynikajacych z niniejszego Regulaminu i
regulaminéw wewnetrznych poszczegdlnych komoérek organizacyjnych;

przedkladanie Prezydentowi wnioskdw w zakresie zmian w Regulaminie;

nadzér nad procesem obstugi interesantéw, realizowanym poprzez Wydzial Spraw
Administracyjnych;

nadzor nad obstuga Rady i jej organéw;

upowszechnianie nowoczesnych metod 1 technik organizacji pracy oraz wymiany doswiadczen
w dziatalno$ci samorzadowej;

wspoétudzial w organizacji wspolpracy Miasta z zagranica;

wykonywanie zadafi wynikajacych z pelnienia funkcji Pelnomocnika ds. Zintegrowanego
Systemu Zarzadzania w Urzedzie;

wspolpraca z miejskimi jednostkami organizacyjnymi i jednostkami zewnetrznymi;
zatwierdzanie regulaminéw wewnetrznych komorek organizacyjnych;

prowadzenie innych spraw Miasta zleconych przez Prezydenta;

wspoétudzial w przygotowywaniu postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego.

10. W celu realizacji swoich zadan Sekretarz jest uprawniony do:

2)
b)

)
0

g
h)

wspotudzialu w podejmowaniu decyzji w sprawach zatrudniania i zwalniania, nagradzania i
karania oraz awansowania i ustalania plac pracownikéw Urzedu;

akceptowania polecet krajowych wyjazdow stuzbowych dla pracownikéw Urzedu oraz
kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych z wyjatkiem czlonkéw zarzadow spélek
prawa handlowego z udzialem Miasta;

udzielania urlopéw dla kierownikéw podleglych komorek organizacyjnych;

kierowania na kursy i szkolenia pracownikéw Urzedu;

organizowania dziatalnosci socjalnej, nie finansowanej z Zakladowego Funduszu Swiadczest
Socjalnych;

podejmowania czynnosci wynikajacych z upowaznien Prezydenta;

zatwierdzania do uzytkowania dokumentaciji ZSZ w Urzedzie;

podejmowania decyzji, podpisywania pism w indywidualnych sprawach pracowniczych
zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych oraz zawierania uméw o ksztalcenie z
pracownikami Urzedu i1 kierownikami miejskich jednostek organizacyjnych z wyjatkiem
czlonkow zarzadow spotek prawa handlowego z udzialem Miasta.

11. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

)
b)

0)
d)
€)
f)
g

h)

nadz6r nad prawidlows realizacja budzetu Miasta;

przygotowanie planu budzetu oraz jego korekt;

prowadzenie rachunkowosci jednostki;

wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

inicjowanie dziatan Miasta na rzecz pozyskiwania srodkéw finansowych, m.in. poprzez emisje
obligacji oraz pozyczek i kredytéw dlugoterminowych;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych z planem
finansowym;

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

zapewnienie kontroli finansowej w Urzedzie i w miejskich jednostkach organizacyjnych;



0)
p)

organizowanie wspolpracy z organami podatkowymi 1 finansowymi, dzialajacymi poza
podlegtoscig samorzadu gminy, w celu zapewnienia maksymalnych wplywow do budzetu;
dokonywanie kontrasygnaty czynnosci prawnych powodujacych powstawanie zobowiazan
pieni¢znych;

nadzér nad zachowaniem réwnowagi budzetowej w poszczegdlnych okresach budzetowych
oraz oddzialywanie na zapewnienie prawidtowej realizacji dochodéw i wydatkdw;

wspolpraca z bankami w zakresie obstugi budzetu Miasta, tworzenia lokat, negocjacji
kredytéw itp.;

wspolpraca z Wydzialem Inwestycji Miejskich w zakresie opracowywania planéw inwestycji
kapitalowych;

opiniowanie pod wzgledem finansowym wyjazdéw zagranicznych i innych kosztéw w
zakresie wspolpracy z zagranica;

formutowanie wnioskéw kredytowych;

prowadzenie negocjacji finansowych z kontrahentami budzetowymi gminy;

1) wspotudzial w przygotowywaniu postepowant o udzielenie zaméwienia publicznego.

12. W celu realizacji swoich zadan Skarbnik jest uprawniony do:

2

b)

9

d

zadania od miejskich jednostek organizacyjnych, udzielenia w formie ustnej lub pisemnej
niezbednych informacji 1 wyjadnien, jak réwniez udostepnienia do wgladu dokumentéw i
wyliczen bedacych zrédlem tych informacji i wyjasniery;

wydawania opinii o osobach powolywanych na stanowiskach gléwnych ksiggowych w
jednostkach organizacyjnych funkcjonujacych w ramach budzetu Miasta;

wnioskowania do Prezydenta o skierowanie sprawy do wlasciwych organéw w przypadku
naruszenia dyscypliny budzetowej przez kierownikow komoérek organizacyjnych lub
kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych;

udzielania urlopéw Dyrektorowi Wydziatu Skarbu i Budzetu.

13. Do zadath Dyrektora Kancelarii Prezydenta Miasta nalezy:

a)
b)
0)
d)
€)
f)
g

h)

obsluga organizacyjna Prezydenta,

obsluga organizacyjna komérek wchodzacych w sktad Kancelarii Prezydenta Miasta,
reprezentowanie Prezydenta w zakresie przez niego wskazanym,

kierowanie Zespotem Obslugi Sekretariatéw,

organizowanie przyje¢ interesantow przez Prezydenta,

organizowanie spotkan Prezydenta,

nadzorowanie zgodnosci oficjalnych spotkan z protokolem dyplomatycznym tam, gdzie jest
to wlasciwe,

prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawnym przeplywem korespondencji Prezydenta, ze
szczegblnym  uwzglednieniem prawidlowego funkcjonowania elektronicznego obiegu
dokumentéw w tym zakresie,

przygotowywanie, na polecenie Prezydenta, opinii, opracowan, ekspertyz i informacji w
dziedzinach objetych dzialalnoscia Miasta, analizowanie politycznych i spolecznych wynikéw
dzialan i przedsiewzigc¢ Prezydenta,

podejmowanie czynnosci z zakresu koordynacji i nadzoru nad dzialaniami komorek
wchodzacych w sklad Kancelarii Prezydenta Miasta w zakresie wskazanym poleceniem
Prezydenta,

wykonywanie czynno$ci sluzbowych z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw
Kancelarii Prezydenta Miasta w zakresie okre§lonym zatzadzeniem Prezydenta,

nadzor nad sposobem i jakoscig udzielania informacji publicznej przez komoérki wehodzace
w sktad Kancelarii Prezydenta Miasta,

analiza informacji 1 sprawozdan z realizacji zadan komoérek wechodzacych w sktad Kancelarii
Prezydenta Miasta w zakresie wskazanym przez Prezydenta,

zatwierdzanie propozycji do projektu budzetu oraz sprawozdan z realizacji budzetu komérek
wchodzacych w sklad Kancelarii Prezydenta Miasta,

zatwierdzanie regulamindéw wewnetrznych komoérek wchodzacych w sklad Kancelarii
Prezydenta Miasta,



p) koordynacja i nadzorowanie wspolpracy komorek wchodzacych w sklad Kancelarii
Prezydenta Miasta z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu.

14. W celu realizacji swoich zadafi Pelnomocnik ds. Strategicznych Inwestycji Drogowych jest

uprawniony do:

a) zadania od miejskich jednostek organizacyjnych 1 komérek organizacyjnych Utrzedu
udzielenia, w formie ustnej lub pisemnej, informacji i wyjasnien, jak réwniez udostepnienia
do wgladu dokumentéw zwiazanych z zadaniami realizowanymi przez niego;

b) wnioskowanie do miejskich jednostek organizacyjnych i komérek organizacyjnych Urzedu o
wydanie opinii, uzgodnien i decyzji w trybie i terminie zapewniajacym sprawng realizacje
nalozonych na niego obowiazkow i zadan;

15. Sposéb realizacji uprawnieni okre$lonych w ust. 14 okresla regulamin wewnetrzny Zespolu ds.
Strategicznych Inwestycji Drogowych.

1.

§18

Zakres obowigzkow i uprawnien kierownikow komorek organizacyjnych

Do obowigzkéw kierownikéw komoérek organizacyjnych w zakresie organizowania, koordynowania i
nadzorowania realizacji zadan nalezy:

o)
b)

g
h)

organizowanie pracy w celu wykonania uchwal Rady oraz zadan Miasta okreslonych przepisami
prawa, a w szczegolnosci zarzadzeniami Prezydenta,
wnioskowanie w sprawach zmiany struktury wewnetrznej danej komérki organizacyijnej,
opracowywanie projektéw decyzji, polecent i pism okélnych Prezydenta oraz ich realizacja,
opracowywanie projektéw nowych i aktualizacja istniejacych procedur, informujacych strony o
sposobie zalatwiania spraw przez komoérke organizacyjna,
opracowywanie projektéw procedur wewnetrznych uszczegdlawiajacych wymiane informacii i
opinii pomigdzy komoérkami organizacyjnymi,
biezaca analiza przepiséw prawa dotyczacych prowadzonych spraw i wdrazanie zmian nimi
wprowadzonych,
prowadzenie postepowan administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,
wnioskowanie zmian w Regulaminie, szczegdlnie w przypadku przekazywania Miastu nowych
zadan wynikajacych z przepiséw prawa,
nadzorowanie dyscypliny pracy w komorce organizacyjnej oraz prowadzenie kontroli
wewngetrznej, w tym kontrolowanie realizacji zadafl i obstugi mieszkancéw z punktu widzenia
terminowosci 1 zgodnosci z przepisami prawa,
prawidlowe gospodarowanie i nadzoér nad majatkiem Urzedu,
organizowanie 1 nadzér nad prawidtowym wykonywaniem archiwizacji dokumentacj,
wspolpraca z Oddzialem Organizacyjnym w zakresie rozpatrywania skarg 1 interwencji
mieszkancow,
realizowanie wytycznych i wnioskéw pokontrolnych,
ochrona informacji niejawnych,
nadzor nad zalatwianiem korespondencji wplywajacej i wychodzacej z komorki organizacyjnej,
wprowadzanie usprawnien na stanowiskach pracy i dbalo$¢ o warunki pracy podlegtych
pracownikéw, w tym w zakresie bhp i ppoz.,
wykonywanie innych zadan zleconych bezposrednio przez Prezydenta, jego Zastepcow,
Sekretarza oraz Skarbnika, zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
udzielanie wszelkiej pomocy merytorycznej 1 prawnej oraz organizacyjnej Zastepcom Prezydenta
w celu spetnienia przez nich zadan zapisanych w Regulaminie oraz innych przepisach prawnych;
wykonywanie czynnosci z zakresu nadzoru merytorycznego nad miejskimi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie uprawnient wydziatu poprzez:

(a) opiniowanie rozwigzafn organizacyjnych w jednostce, m.in. statutéw, regulaminéw

organizacyjnych, regulaminéw wynagradzania itp.,
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(b) konsultowanie i opiniowanie rocznych 1 wieloletnich planéw rzeczowo -finansowych,

(c) konsultowanie i opiniowanie sprawozdan z dziatalnosci,

(d) sporzadzanie innych opinii o dziatalnosci,

(e) opiniowanie i kontrol¢ realizacji waznych uméw, a w szczegdlnosci uméw o §wiadczenie
ustug uzytecznosci publiczne;j,

(f) wnioskowanie o umieszczenie zadan w planach rzeczowo - finansowych i w planach
inwestycyjnych oraz inicjowanie przygotowania analiz potrzeb, w tym studiéw
branzowych,

(f) wykonywanie koordynacji branzowej,

(2) kazdorazowe upowaznianie pracownikéw swojej komorki do przeprowadzania kontroli w
ramach nadzoru merytorycznego,

(h) wykonywanie innych czynnosci, kazdorazowo okreslonych odrebnym zarzadzeniem
Prezydenta.

opracowywanie projektow uchwal Rady i zarzadzen Prezydenta oraz konsultowanie tych
projektéw z Zastgpcami Prezydenta, Sckretarzem 1 Skarbnikiem zgodnie z podzialem
powierzonych obowiazkéw;

przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje 1 wnioski radnych, posléw i senatoréw oraz wnioski
Komisji Rady,

przygotowywanie materialéw 1 opracowan dla Rady 1 jej komisji, Prezydenta oraz innych pism w
zakresie dzialania,

uczestniczenie w sesjach Rady oraz w pracach zespoléw i1 komisji na polecenie Prezydenta,
Zastgpcow Prezydenta, Sekretarza 1 Skarbnika,

opracowywanie sprawozdan (okresowych, rocznych itp.), ocen, analiz i informacji z zakresu
dzialania danej komorki organizacyjnej,

opracowywanie wnioskéw do planéw, programéw oraz przedsiewzigé spoleczno-gospodarczych
Miasta i realizacja zadan z nich wynikajacych,

opracowywanie wnioskéw do budzetu Miasta na podstawie projektow planu finansowego oraz
realizacja zadan ujetych w budzecie,

sporzadzanie listy potrzeb inwestycyjnych Miasta - w zakresie wlasciwosci danej komorki
organizacyjnej na podstawie posiadanych materialéw oraz na podstawie informacji
pozyskiwanych z miejskich jednostek organizacyjnych,

bb) wspolpraca z miejskimi jednostkami organizacyjnymi w celu prawidlowego wykonywania zadan

cc)

nalezacych do zakresu dzialania danej komoérki organizacyjnej,
wspolpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej,

dd) przygotowywanie projektéw upowaznien do czynnosci wynikajacych z zakresu dzialania komorki,

ee)

f£)

ge)

w tym - w zakresie wydawania decyzji administracyjnych, uzyskanie akceptacji radcy prawnego i
wlasciwego Zastepcy Prezydenta oraz przedstawienie do podpisu Prezydentowi,

wspotudzial w przygotowywaniu postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego,
wnioskowanie do Pelnomocnika ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania o dokonanie zmian w
dokumentacji systemowej, wynikajacych ze zmiany przepisow prawnych lub koniecznosci
wprowadzenia dziatad korygujacych lub zapobiegawczych,

identyfikacja mozliwosci wystapienia zagrozen lub zdarzen potencjalnie wypadkowych, o ktérych
mowa w normie PN-N-18001:2004, w podleglych komodrkach organizacyjnych oraz okreslanie
srodkéw zapobiegawczych w porozumieniu z Pelnomocnikiem ds. Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania,

hh) zapewnienie podleglym pracownikom dostepu do aktualnych przepisow prawa i informaciji o

i)

1)

wlasciwosci merytorycznej ich stosowania,

podejmowanie dzialan zwigzanych z systemem zarzadzania Srodowiskowego w Urzedzie, a w
szczegolnosci: uswiadamianie podleglym pracownikom znaczenia ich zadan i odpowiedzialnosci
w osigganiu zgodno$ci z wymaganiami systemu zarzadzania $rodowiskowego, u$wiadamianie
istnienia znaczacych aspektow srodowiskowych i zwigzanych z nimi wplywéw pracy podleglych
pracownikéw na §Srodowisko oraz korzySci dla Srodowiska wynikajacych z poprawy
indywidualnego dziatania kazdego pracownika, okredlanie potrzeb szkoleniowych w zakresie
zarzadzania $rodowiskowego,

ciggle doskonalenie dzialan w podlegtej komodrce organizacyjnej w zakresie bezpieczefistwa i
higieny pracy, a w szczegélnosci: informowanie podleglych pracownikéw o wszystkich
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aspektach bezpieczenstwa 1 higieny zwigzanych 2z ich praca, zapewnienie aktywnego
uczestnictwa podleglych pracownikéw w procesach planowania, wdrazania i utrzymywania
systemu bezpieczenstwa 1 higieny pracy w Urzedzie, przyjmowanie 1 analizowanie uwag,
pomystéow i informacji zwiazanych z BHP pochodzacych od pracownikéw i udzielanie im
odpowiedzi w tym zakresie, okreslanie potrzeb szkoleniowych w zakresie BHP,

kk) monitorowanie integralnosci i dostepnosci posiadanych zasobéw informacii
nadzorowanie przestrzegania zasad bezpieczenistwa przez podleglych pracownikéw oraz
podejmowanie stosownych dzialan w razie stwierdzenia wystapienia incydentu lub sytuacji
moggcej prowadzi¢ do wystapienia incydentu bezpieczefistwa.

Do obowiazkéw kierownikéw komorek organizacyjnych w zakresie spraw kadrowych nalezy:

a) wnioskowanie do Prezydenta, za posrednictwem Zastepcéw Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika, w
sprawach zatrudniania, zwalniania i wynagradzania, nagradzania oraz karania;

b) wnioskowanie do Sekretarza w sprawie krajowych wyjazdéw sluzbowych pracownikéw Urzedu;

c) przygotowanie projektéw regulamindéw wewnetrznych podlegltych komérek oraz przedstawianie
ich do akceptacji Sekretarzowi;

d) ustalanie i podpisywanie zakreséw czynnosci podleglym kierownikom;

e) rozliczanie czasu pracy podleglych pracownikéw w przyjetym okresie rozliczeniowyms;

f) wnioskowanie do Prezydenta o wyznaczenie koordynatora do okreslonego zadania.

3. Kierownik komérki organizacyjnej w przypadku nieobecno$ci w pracy ma obowiazek upowazni¢ inng

4.

osobe do wykonywania przez niego obowiazkéw 1 uprawnienl, w tym do podpisywania dokumentdw
wynikajacych z zakresu dzialania komérki organizacyjne;.

Kierownik komérki organizacyjnej jest uprawniony do:

a) wystepowania do Wydzialu Spraw Organizacyjnych o zarejestrowanie upowaznienn wydawanych
przez Prezydenta,

b) udzielania podleglym pracownikom utlopéw wypoczynkowych i zwolnient z pracy zgodnie z
przepisami prawa pracy i Regulaminem Pracy Urzedu,

¢) wydawania podleglym pracownikom polecen sluzbowych, w tym zlecania pracy w godzinach
nadliczbowych i w dni wolne od pracy oraz udzielania czasu wolnego w zamian za czas
przepracowany w godzinach nadliczbowych i dni wolne od pracy,

d) wnioskowania o szkolenie podleglych pracownikéw,

e) podpisywania pism i dokumentéw w sprawach nalezacych do zakresu dzialania danej komorki
organizacyjnej z wyjatkiem pism i dokumentow zastrzezonych do podpisu przez Prezydenta, jego
Zastepcow, Sekretarza oraz Skarbnika,

f) gospodarowania $rodkami pienieznymi oraz skladania o$wiadczen woli, wspélnie z Zastgpca
Prezydenta, w imieniu Miasta w zakresie zarzadu mieniem i w zakresie prowadzenia biezacej
dziatalnodci Miasta — na podstawie upowaznienia Prezydenta.

Kierownik komorki organizacyjnej jest upowazniony do wydawania w imieniu Prezydenta decyzji,
zaswiadczen 1 postanowien z zakresu dzialania administracji publicznej, nalezacych do zakresu
dziatania danej komorki organizacyjnej , zgodnie z posiadanymi upowaznieniami.

Kierownik komorki organizacyjnej na podstawie odrgbnego pelnomocnictwa udzielonego przez
Prezydenta wnosi do wlasciwego organu w imieniu Prezydenta, odwolania od decyzji i zazalenia na
postanowienia wydane przez organy terenowej administracji rzadowej w sprawach nalezacych do
zakresu dziatania komorki, w ktorych Miasto jest strona. Przepis ten ma odpowiednie zastosowanie
do odwolan i zazalen wnoszonych do Samorzadowego Kolegium Odwolawczego.

Kierownik komorki organizacyjnej moze upowazni¢ podleglych kierownikéw oddzialéw, referatow

oraz koordynatoréw zespotéw do wykonywania uprawnien, o ktérych mowa w ust. 4 pkt. b), ¢) i ¢)
oraz do podpisywania dokumentéw wynikajacych z zakresu dzialania podlegtej komorki.
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10.

11.

12.

1.

Kierownik komorki organizacyjnej moze upowazni¢ pracownika oddzialu, referatu lub zespotu do
wykonywania uprawniei, o ktérych mowa w ust. 7 oraz do podpisywania dokumentéw wynikajacych
z zakresu dzialania podleglej komoérki w przypadku nieobecnosci upowaznionego wczesniej do
wykonywania tych uprawnien kierownika oddziatu, referatu lub koordynatora zespotu.

Kierownicy komérek organizacyjnych petnig funkcje lokalnych administratoréw danych osobowych 1
sq upowaznieni do przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji zadan

kierowanych przez nich komorek.

Kierownicy komérek organizacyjnych sprawuja biezaca kontrole zasad ochrony przetwarzania danych
osobowych okreslonych w przepisach prawa i uregulowaniach wewnetrznych.

Zakres obowiazkéw 1 uprawnien kierownikéw oddzialéw, referatéw i koordynatoréw zespoldw
okresla regulamin wewnetrzny danej komoérki organizacyjnej.

Kierownicy oddzialéw oraz kierownicy referatow i koordynatorzy zespotéw nie wchodzacych w sktad
oddzialéw ustalajg 1 podpisuja zakresy czynnosci podleglym pracownikom.

§19

Sekretarz rozstrzyga spory kompetencyjne miedzy komoérkami organizacyjnymi, powstate w zwiazku

ze stosowaniem Regulaminu.

2.

W przypadku konieczno$ci wykonania zadan nie ujetych w Regulaminie Sekretarz wskazuje wiasciwa

merytorycznie komorke organizacyjna do wykonania tych zadan, do czasu uzupelnienia Regulaminu w
tym zakresie.

§20

Organizacja dziatalnos$ci kontrolnej

Celem kontroli prowadzonej w komorkach organizacyjnych Urzedu i miejskich jednostkach

organizacyjnych jest:

a) dostarczanie informacji niezbednych do podejmowania decyzji,

b) zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w ich dziatalnosci,

¢) wskazywanie kierunkéw eliminowania nieprawidtowosci oraz niezbednych do tego srodkéw,

d) zapewnienie realizacji regulaminowych / statutowych zadaf zgodnie ze standardami kontroli
finansowej i audytu wewnetrznego.

System kontroli w Urzedzie obejmuje kontrole wewnetrzng (funkcjonalna) 1 kontrole zewnetrzna, w

tym:

a)  kontrole wewnetrzna sprawuje Prezydent, jego Zastepcy, Sekretarz i Skarbnik w stosunku do
kierownikow komorek organizacyjnych, ci zas w stosunku do podleglych sobie pracownikéw,

b) kontrole zewngtrzng sprawuje Prezydent przy pomocy Oddzialu Kontroli oraz merytorycznych
komérek organizacyjnych Urzedu w stosunku do miejskich jednostek organizacyjnych,

c) zakres zadan kontrolnych pracownikéw komérek organizacyjnych okreslaja ich zakresy
czynnosci oraz odpowiednie upowaznienia.

W ramach powierzonych zadan wewnetrzng kontrole problemows wykonuja;:

a) Oddzial Organizacyjny — w zakresie dyscypliny pracy oraz organizacji i funkcjonowania komérek
organizacyjnych Urzedu,

b) Oddzial Podatkéw i Optat — w zakresie poboru oplaty skarbowej oraz Oddzial Finansowo-
Ksiegowy — w zakresie prawidlowosci gospodarowania §rodkami budzetowymi 1 kredytowymi,

¢) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — w zakresie ochrony informacj,

d) Oddzial Kontroli — w zakresie zamoéwien publicznych i innych zadad zleconych przez
Prezydenta.

e) dorazne zespoly powolane zarzadzeniem Prezydenta.
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10.

Kontrole zewnetrzna, w zakresie przyznanych przez Prezydenta pelnomocnictw, wykonuja;:

a) Skarbnik w stosunku do jednostek nadzorowanych w zakresie prowadzenia dziatalnosci
finansowej,

b) dyrektorzy wydzialéw w stosunku do miejskich jednostek organizacyjnych w zakresie
wiasciwosci rzeczowej,

c) Oddzial Kontroli w zakresie zleconym przez Prezydenta,

d) dorazne zespoly powolane zarzadzeniem Prezydenta.

Do wykonywania kontroli w ramach nadzoru merytorycznego kierownik komoérki organizacyjnej
upowaznia kazdorazowo wilasciwego pracownika.

Po zakoficzeniu kontroli nalezy sporzadzi¢ protokél kontroli badz notatke stuzbowa, zawierajace
whnioski i ewentualne zalecenia pokontrolne.

Protokoly pokontrolne z kontroli zewnetrznych Urzedu przechowywane sa w Oddziale Kontroli.
Ksigzka kontroli znajduje si¢ w Zespole Obstugi Sekretariatow.

Kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sq do przekazywania do Oddzialu Kontroli
potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginatem kserokopii dokumentacji z kontroli przeprowadzonych
przez podmioty zewnetrzne.

Kontrole przeprowadza si¢ w oparciu o plany kontroli zatwierdzane przez kierownikow komorek
organizacyjnych, z wyjatkiem Kancelarii Prezydenta Miasta, gdzie plany kontroli zatwierdza Prezydent

§21
Szczegotowe zasady podpisywania pism i decyzji

Do wylacznej kompetencji Prezydenta nalezy prawo podpisu podejmowanych rozstrzygnied

obejmujace:

a) zarzadzenia, decyzje i polecenia sluzbowe,

b) decyzje dotyczace spraw osobowych pracownikéw,

¢) zarzadzenia pokontrolne,

d) decyzje administracyjne w sprawach, w ktérych nie zostaly udzielone upowaznienia,

e) pisma kierowane do organdéw wladzy i administracji panstwowej, Przewodniczacego Rady,
organow wojewodztwa i Wojewody oraz do organéw samorzadéw gminnych i powiatowych,

f) pisma dotyczace wspolpracy z zagranica o charakterze reprezentacyjnym lub poufnym,

@) odpowiedzi na interpelacje 1 wnioski radnych, posléw i senatoréw,

h) odpowiedzi na skargi dotyczace Zastepcéw Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika,

i) pisma w sprawach bedacych w jego wylacznej kompetencji na podstawie przepiséw szczegdlnych
lub majacych specjalne znaczenie,

j) inne pisma w sprawach wynikajacych ze sprawowania funkcji Prezydenta.

2. Prezydent akceptuje procedury tworzace Proces Zarzadzania Zasobami Ludzkimi, stanowiacy czesé

ZS7.

3. Zastepcy Prezydenta, Sekretarz i Skarbnik podpisuja:

4.

a) pisma i decyzje w zakresie udzielonego im upowaznienia oraz w sprawach wedlug podziatu zadan,
kompetencji i nadzoru nad poszczegdlnymi komodrkami organizacyjnymi Urzedu oraz miejskimi
jednostkami organizacyjnymi;

b) pisma w sprawach nalezacych do wlasciwosci Prezydenta w przypadku, gdy nie moze on petnié
swoich obowiazkéw — podpisuje wyznaczony przez niego Zastepca.

Zastepey Prezydenta sa uprawnieni do podpisywania polecen krajowych wyjazdoéw stuzbowych oraz
urlopéw dla kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych, zgodnie z podzialem kompetenciji.
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10.

11.

10.

11.

12.

13.

14.

Kierownicy komoérek organizacyjnych podpisuja;:

a) wszystkie pisma zwigzane z zakresem ich dzialania nie zastrzezone do podpisu Prezydenta i jego
Zastgpcow, Sekretarza i Skarbnika.

b) decyzje administracyjne i pisma w sprawach, w ktérych zostaly im udzielone upowaznienia przez
Prezydenta.

Kierownicy oddzialéw i referatow, koordynatorzy zespoldéw oraz pracownicy podpisuja pisma i
dokumenty wynikajace z imiennego upowaznienia, dotyczace zalatwiania okreslonych spraw i decyzji
administracyjnych.

W sprawach dotyczacych zakresu dziatania kilku komorek organizacyjnych — projekt pisma
przygotowuje komérka wiodaca, wyznaczona przez Prezydenta lub Zastepce Prezydenta.

Pismo zalatwiajace sprawe powinno by¢ zgodne z wymogami rozporzadzenia w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych.

Tryb przygotowania projektu zarzadzenia Prezydenta okresla wlasciwa instrukcja ogélna ZSZ.

Tryb przygotowania projektu uchwaly Rady i materialéw sesyjnych okresla wlasciwa instrukcja
ogodlna ZSZ.

Tryb przygotowania odpowiedzi na interpelacje radnych Rady oraz postéw i senatoréw RP okresla
wlasciwa instrukcja ogdélna ZSZ.

§22

Szczegotowe zasady przyjmowania interesantow w Urzedzie

Obsluga interesantéw w Urzedzie odbywa si¢ poprzez Biuro Obslugi Klienta codziennie w godzinach
pracy tj. w poniedziatki, wtorki, czwartki i piatki w godz. 7.30 — 15.30, w §rody w godz. 9.30 — 17.30.
Oddzial Komunikacji Wydzialu Spraw Administracyjnych przyjmuje interesantéw od poniedziatku do
piatku w godzinach od 8.00 do 17.00.

Urzad Stanu Cywilnego przyjmuje interesantéw w nastepujacy sposob:

a) w poniedzialki, wtorki, czwartki i piatki — w godzinach 8.00 — 15.00,

b) w srody — w godzinach 10.00 — 17.00.

W wyjatkowych przypadkach Prezydent moze ustali¢ inne godziny obstugi interesantow.

Prezydent Miasta przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w §rody w godzinach od
11.00 do 13.00 oraz od 15.30 do 17.30.

Zastepey Prezydenta, Sekretarz i Skarbnik przyjmuja interesantéw w sprawach skarg 1 wnioskow w
$rody w godzinach od 11.00 do 13.00 oraz od 15.30 do 17.30.

Kierownicy komérek organizacyjnych przyjmuja interesantéw w sprawach skarg i wnioskdéw w $rody
w godzinach od 11.00 do 13.00 oraz od 15.30 do 17.30.

Oddziat Organizacyjny w Wydziale Spraw Organizacyjnych prowadzi centralny rejestr skarg i
wnioskéw wplywajacych do Urzedu.

Oddzial Organizacyjny przekazuje skargi i wnioski komérkom organizacyjnym Urzedu lub miejskim
jednostkom organizacyjnym — wlasciwym merytorycznie do ich wyjasnienia i zalatwienia.

Odpowiedzi na skargi 1 wnioski podpisuje Prezydent lub Zastepca Prezydenta, Sekretarz lub Skarbnik.
Zglaszajacych si¢ interesantow nalezy przyjmowac bez zbednej zwloki.

Zakres udzielonych informacji winien by¢ wyczerpujacy, niemniej nie moze naruszaé przepiséw
ustawy z 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2005 r., Nr 196, poz. 1631 ze
zm.) oraz ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 1. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r., Nr 101,
poz. 926 ze zm.).

Whnoszone sprawy winny by¢ zalatwiane niezwlocznie, na zasadach okreslonych w Kodeksie
postepowania administracyjnego.

Wprowadza si¢ zakaz zadania od interesantéw za$wiadczenn na potwierdzenie okolicznosci, ktore
moga by¢ ustalone na podstawie dowodu osobistego lub ktére mozna uzyskaé¢ w innych komérkach
organizacyjnych Urzedu.
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§23

Szczegotowy wykaz zadan wspolnych komoérek organizacyjnych Urzedu

Do zadan wspdlnych wszystkich komérek organizacyjnych Urzedu w szczegblnosci nalezy:

2
b)

©)

d)

)
9

v

opracowywanie planéw, projektéw 1 przedsiewzigé gospodarczych oraz budzetu w czesci
dotyczacej danej komorki organizacyjnej oraz wykonywanie zadan z nich wynikajacych;
opracowywanie okresowych ocen, analiz, sprawozdan, informacji oraz prognoz i przedkladanie
ich Prezydentowi;

podejmowanie  inicjatyw 1 przedstawianie wnioskow organizacyjno — technicznych i
ekonomicznych dla zapewnienia prawidlowego rozwoju dziedzin dotyczacych zycia spoleczno-
gospodarczego i kulturalnego miasta;

wykonywanie czynnosci kontrolno - instruktazowych w zakresie zadan merytorycznych oraz
zgodnie z planami kontroli, zatwierdzanymi przez Prezydenta;

prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach rozstrzyganych w drodze decyzji
administracyjnych;

opracowywanie projektéw aktow prawa wydawanych przez Prezydenta i Rade;

rozpatrywanie 1 zalatwianie interpelacji i wnioskéw radnych, posléw 1 senatoréw oraz
przygotowywanie projektow odpowiedzi 1 przedkladanie ich do podpisu Prezydentowi, jego
Zastepcom, Sekretarzowi lub Skarbnikowi;

rozpatrywanie 1 zalatwianie skarg oraz wnioskéw — mieszkancéw oraz przedkladanie
przygotowanych odpowiedzi do podpisu merytorycznemu przetozonemu;

realizowanie uchwal Rady i zarzadzeni Prezydenta oraz zadan wynikajacych z aktéw prawnych
organow nadrzednych i przygotowywanie na zadanie Prezydenta informacji z ich wykonania;
wspoOlpraca z Komisjami Rady, organami samorzadu mieszkafcow 1 organizacjami zwigzkowymi
— zgodnie z merytorycznym zakresem dzialania;

wspolpraca ze stowarzyszeniami i prowadzenie nadzoru merytorycznego wedlug wlasciwosci
dziatania komorek;

wspolpraca z Oddzialem Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci i Spraw Obronnych w
zakresie realizacji zadan dotyczacych obronnosci kraju i obrony cywilnej oraz przeciwdziatania
zagrozeniom klgsk Zywiolowych i usuwania ich skutkow;

wspoldziatanie w zakresie realizacji zadan dotyczacych ochrony przeciwpozarowej i bhp;
wspoldziatanie z jednostkami organizacyjnymi dzialajacymi na terenie miasta w zakresie
utrzymania bezpieczenistwa i porzadku publicznego;

zapewnianie realizacji inicjatyw zmierzajacych do rozwoju gospodarczego m.in. w sferze
produkcji i ustug, wymiany towarowej i débr niematerialnych;

sprawowanie nadzoru nad nalezytym funkcjonowaniem miejskich jednostek organizacyjnych w
zakresie wlasciwosci dziatania poszczegdlnych komérek organizacyjnych;

realizowanie zadan zwigzanych z wyborami do Sejmu i Senatu RP, organéw samorzadu i innych,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

obsluga wlasciwych Komisji Rady, kazdy wedtug zakresu wlasnego dziatania;

wykonywanie technicznej obstugi zespotéw i komisji powolywanych doraznie w poszczegdlnych
dziedzinach dzialania;

realizacja zadan zwiazanych z poborem oplaty skarbowej w postgpowaniu administracyjnym,
zgodnie z przepisami prawa w sprawie oplaty skarbowej,

zabezpieczenie merytorycznej strony postgpowann o udzielenie zaméwienia publicznego,
prowadzonych przez komérke organizacyjna;

prowadzenie dziennika korespondencyjnego, w ktérym rejestrowane sg wszystkie wplywajace
pisma, zgodnie z instrukcja kancelaryjna dla organéw gmin i zwiazkéw miedzygminnych;
kontrolowanie wydatkowania przyznanych $rodkéw budzetowych;

przygotowywanie wnioskow dotyczacych potrzeb inwestycyjnych;

archiwizowanie dokumentéw oraz ich udostgpnianie wnioskodawcom;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezydenta, zgodnie z zakresem dzialania
poszczegdlnych komorek;

przygotowywanie projektow i wnioskow aplikacyjnych o przyznanie dofinansowania ze srodkéw
pochodzacych z funduszy europejskich 1 innych srodkéw pomocowych,
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bb) prowadzenie = monitoringu,  sprawozdawczosci 1 rozliczen  finansowych  projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw europejskich i innych §rodkéw pomocowych,

cc) biezaca wspolpraca z instytucjami zarzadzajacymi i wdrazajacymi programy pomocowe,

dd) monitorowanie aktéw prawnych dostosowujacych prawo krajowe do wymogéw Unii
Europejskie;.

Do pracownikéw Urzedu maja zastosowanie ogdlnie obowigzujace przepisy regulujace ich prawa i
obowiazki oraz postanowienia:

a) Statutu Miasta Plocka,

b) Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Plocka,

¢) Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Plocka,

d) aktéw prawnych wydanych przez Prezydenta,

e) procedur i instrukcji Zintegrowanego Systemu Zatrzadzania.

Pracownicy Urzedu powinni postgpowaé zgodnie z zasadami praworzadnosci, kierowac si¢ interesem
spolecznym, poglebia¢ zaufanie mieszkaicow do organdéw padstwa 1 samorzadowych, dziataé
whnikliwie, szybko 1 bezstronnie.

Pracownicy Urzedu przy zalatwianiu spraw wykonuja czynnosci o charakterze przygotowawczym,
techniczno - kancelaryjnym i inne we wiadciwym zakresie - z zachowaniem postanowien instrukeji
kancelaryjnej oraz przepiséw o postgpowaniu administracyjnym.

Pracownik Urzedu nie moze wykonywac zaje¢ tozsamych, pozostajacych w sprzecznosci lub
zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowiazkéw stuzbowych, wywolujacych
uzasadnienie podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢.

Pracownik Urzedu sklada oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej.

Oswiadczenie sktadane jest w komorce kadr, kazdorazowo w przypadku zmiany stanu opisanego w
o$wiadczeniu.

Naruszenie postanowien art. 18 1 18a ustawy z dnia 22 marca 1990 1. o pracownikach samorzadowych
powoduje odpowiedzialnos$¢ dyscyplinarng lub karna.

§24

Integralna czgscia Regulaminu jest schemat organizacyjny Urzedu Miasta Plocka stanowiacy zatacznik
nr 1do Regulaminu.

Strukture organizacyjna Urzedu okresla zatacznik nr 2 do Regulaminu.

Zakres dzialania komorek organizacyjnych Urzedu okresla zatacznik Nr 3 do Regulaminu.
Szczegblowe schematy organizacyjne w Urzedzie stanowig zalacznik Nr 4 (1-6) do Regulaminu.

16



SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA PLOCKA
Zatacznik Nr 1

do Regulaminu organizacyjnego
PREZYDENT MIASTA PLOCKA Urzedu Miasta Plocka
ZASTEPCA ZASTEPCA ZASTEPCA KANCELARIA SEKRETARZ SKARBNIK
PREZYDENTA PREZYDENTA PREZYDENTA PREZYDENTA MIASTA - MIASTA
DS. ROZWOJU DsS. DS. POLITYKI MIASTA Petnomocnik ds.
KOMUNALNYCH SPOLECZNEJ Zintegrowanego
— Petnomocnik Dyrektor Kancelarii ZaSrySt(;en;lri'a
. ds. ; Prezydenta Miasta zgdzani
Wydziat . Wydziat :
yaziar Bezpieczenstwa L Wydziat
Urbanistyki i |  Zdrowiai Skarbu |
Architektury Spraw |  Zespot Obstugi i
Wydziat Spotecznych Sekretariatow Budzetu
Wvdziat = Gospodarki
yazia ! Mieszkanio- :
Geodezji i [ wej | Wydziat Wydziat Rozwoju
Katastru ! Edukacii Miasta Wydziat Spraw
| Organizacyjnych
Geodet | Wydziat Wvdziat Wydziat Zamowien g yiny
P o te a il | Gospodarki K Xllt . Publicznych
owiatowy T Komunalneji — ; (;J:t}lljl Wydziat Spraw
i _Ochrony P Oddziat Radcow | | Administracyjnych
_ Wydziat i Srodowiska Prawnych
Inwestycji i Biuro Urzad Stanu
Miejskich | Oddziat | | Rzecznika Oddziat Cywilnego
! KZarzqdzania Konsumentow Kontroli
Wydziat ! yZysowego,
Promogii | | |—| Ochrony - Oddziat ) )
—Fromocji, i Ludnosci i . o Biuro Obstugi
I I B Komunikagiji
Turystyki i : S iuro j )
) | praw . Spotecznej Rady Miasta
Wspotpracy z i Obronnveh . Rzecz'nlka
Zagranicag i Osdb
i Oddziat Niepetno- Biuro Prasowe
- i Nadzoru sprawnych Urzedu Miasta
iuro .
—_ Miejskiego L W’faé_ciciel- oot d Zespot Audytu |-
Konserwatora T skiego eg? mocni As. Wewnetrznego
. ganizacji
Zabytkéw Pozarzadowych
| Petnomocnik
i ds. Ochrony Informaciji
Oddzial Nieiawnvch
Gospodaro-
wania .
Nieruchomo- Petnomocnik ds.
$ciami Gminy Strategicznych Inwestycji
Drogowych




Zatacznik Nr 2
do Regulaminu organizacyjnego
Urze¢du Miasta Ptocka

STRUKTURA ORGANIZACYJNA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
W URZEDZIE MIASTA PLOCKA

1

Wydziat Urbanistyki i Architektury — WUB

1. Oddziat Planowania Strategicznego i Przestrzennego — WUB.I.
a) Zespot Planowania Przestrzennego — ZP
b) Zespdl Programowania Strategii — ZS

2. Referat Warunkow Zabudowy i Zagospodarowania Terenu - WUB.IL.

3. Referat Administracji Architektoniczno — Budowlanej — WUBL.III.

§2
Wydziat Geodezji i Katastru — WGD

Referat Geodezji i Katastru — RG

Miejski Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej — MODGIiK
Zespo6t Uzgadniania Dokumentacji Projektowej — ZUDP

Zesp6t ds. Robot Geodezyjnych i Zabezpieczenia Logistycznego Wydziatu — ZR
Zespo6t ds. Informacji Przestrzennej i Katastralnej — SIP

Referat Gospodarowania Mieniem Skarbu Panstwa — RM

Sk b

§3

Wydziat Inwestycji Miejskich — WIM

1. Oddziat Planowania, Projektowania i Realizacji Inwestycji — WIM.I.
2. Zespot Inspektoréw Nadzoru Inwestycyjnego — WIMLII.

§4

Wydziat Promocji, Turystyki i Wspotpracy z Zagranica — WPZ

§5

Oddziat Gospodarowania Nieruchomo$ciami Gminy - OGN
1. Referat Obrotu Nieruchomo$ciami Gminy — OGN.I.

2. Zespot ds. Zarzadzania Nieruchomos$ciami Gminy — OGNL.II.
§6

Biuro Miejskiego Konserwatora Zabytkéw — MKZ



87

Wydziat Gospodarki Mieszkaniowej - WGM

1. Oddziat Lokalowy — WGM.IL.
a) Referat Spraw Lokalowych —RL
b) Referat Zarzadzania Zasobem Mieszkaniowym - RZ
2. Oddzial Remontéw Zasobow — WGM.II.
3. Zespot Rewitalizacji Miasta — WGM.IIIL.
§8

Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska — WGK

1. Oddziat Eksploatacji Infrastruktury Miasta — WGK.I.
a) Referat Inzynierii Miejskiej — RI
b) Referat ds. Komunalnych — RU

2. Oddziat Ochrony Srodowiska — WGK.IL.

§9

Oddziat Nadzoru Wtascicielskiego - ONW

§10

Oddziat Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnoéci i Spraw Obronnych — OZK

1. Miejskie Centrum Zarzadzania Kryzysowego — MCZK
2. Referat Ochrony Ludnosci i Spraw Obronnych — OZK.I.
3. Zespo6t Monitoringu — OZK.II

§11

Wydzial Zdrowia i Spraw Spotecznych —-WZS

§12
Wydziat Edukacji - WED

§13
Wydziat Kultury i Sportu - WKS

§14

Biuro Rzecznika Konsumentéw — BRK

N)



§15

Biuro Rzecznika Os6b Niepetnosprawnych — BRN
§16

Pelnomocnik ds. Organizacji Pozarzadowych — PP
1.. Centrum ds. Wspoétpracy z Organizacjami Pozarzadowymi — PP.1.

2.. Centrum Wolontariatu — PP.II.
§17

Wydziat Spraw Organizacyjnych — WSO

1. Oddziat Organizacyjny — WSO.I.
a) Zespot ds. Organizacyjno — Prawnych — ZO
b) Referat Kadr i Szkolenia — RK

2. Oddziat Techniczno-Gospodarczy — WSO.II.
a) Referat Technicznej Obstugi Urzedu — RT
b) Zespoét ds. Gospodarczych — ZP
c) Zespol Goncoéw — ZG
3. Oddziat Teleinformatyki — WSO.III.
§18

Biuro Obstugi Rady Miasta - BRM

§19

Wydziat Spraw Administracyjnych — WSA

1. Urzad Stanu Cywilnego — USC - kierowany przez Kierownika podlegajacego w zakresie
merytorycznym bezposrednio Prezydentowi Miasta.

2.. Oddziat Spraw Obywatelskich — WSA.I.
a) Zespol ds. Dowodéw Osobistych — ZD
b) Zespél ds. Ewidencji Ludnosci — ZE
c) Zespot ds. Dodatkéw Mieszkaniowych - ZM

3. 0Oddziat Komunikacji — WSA.II.
a) Zespotl ds. Rejestracji Pojazdow — ZR
b) Zespoét ds. Uprawnien Kierowcow - ZU
4. Oddziat Ewidencji Dziatalno$ci Gospodarczej — WSA.III.

5. Biuro Obstugi Klienta - BOK

1)



Wydziat Skarbu i Budzetu — WSB

1. Oddziat Podatkéw i Optat — WSB.I.
a) Referat Rachunkowosci i Dochodéw Budzetowych - RB
b) wieloosobowe stanowisko ds. wymiaru podatkéw i kontroli podatkowe;j
c) Referat ds. Egzekucji Administracyjnej — RE

2. 0Oddziat Finansowo — Ksiegowy — WSB.II.
a) Referat Obstugi Finansowo-Ksiggowej i Majatkowej - RF
b) Referat Wydatkéw Budzetowych - RB

3. Oddziat Budzetu — WSB.III.
a) Referat Planowania, Sprawozdawczosci i Analiz Budzetowych - RS
b) Referat Nadzoru Finansowego - RN

§21

Zesp6t komoérek organizacyjnych - Kancelaria Prezydenta Miasta — KPM

W sktad Kancelarii Prezydenta wchodza nastepujace komoérki organizacyjne:
1) Dyrektor Kancelarii Prezydenta Miasta - DKP
a) Zespol Obstugi Sekretariatow — ZO
2) Wydziat Rozwoju Miasta — WRM
a) Oddzial Rozwoju Gospodarczego — WRM.IL.
b) Oddzial Analiz i Planowania — WRM.IL
c) Zespot ds. Funduszy Europejskich — WRM.IIL.
3) Wydziat Zamowien Publicznych — WZP
4) Oddziat Radcé6w Prawnych — OR
5) Oddziat Kontroli — OK
6) Oddzial Komunikacji Spotecznej — OS
7) Biuro Prasowe Urzedu Miasta - BP
8) Zespo6t Audytu Wewnetrznego - AW
9) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — PI
10) Pelnomocnik ds. Strategicznych Inwestycji Drogowych — PD
a) Zespol ds. Strategicznych Inwestycji Drogowych — PD.I.



Zalacznik Nr 3
do Regulaminu organizacyjnego
Urzedu Miasta Pfocka

ZAKRESY DZIAL.ANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
W URZEDZIE MIASTA PL.OCKA

§1

WYDZIAY, URBANISTYKI I ARCHITEKTURY

1. Do zakresu dziatania Oddziatu Planowania Strategicznego i Przestrzennego:

1) Zespotu Planowania Przestrzennego nalezy:

1.1) nadz6r nad sporzadzaniem miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego (mpzp) lub ich
zmiana;

1.2) nadz6r nad sporzadzaniem Studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
Miasta lub jego zmiang;

1.3) opiniowanie projektéw plandéw miejscowych sporzadzanych na zlecenie Wydzialu;

1.4) wspodlpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu oraz jednostkami zewnetrznymi na etapie
sporzadzania projektéw planéw miejscowych;

1.5) sporzadzanie wypiséw i wyryséw z planow miejscowych oraz ze Studium;

1.6) udzielanie odpowiedzi na wnioski w prawie zmiany lub sporzadzenia planu miejscowego;

1.7) prowadzenie rejestru wnioskow w sprawie sporzadzenia lub zmiany planu miejscowego;

1.8) prowadzenie rejestru planéw miejscowych, w tym uchylonych i nieobowiazujacych oraz gromadzenie
materialéw z nimi zwiazanych;

1.9) nadzo6r nad sporzadzaniem analiz dotyczacych zasadnosci przystapienia do sporzadzenia planu lub
jego zmiany;

1.10)nadz6r nad sporzadzaniem analiz zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Miasta  oraz
wieloletnich programéw sporzadzania plandw miejscowych;

1.11)nadz6r nad sporzadzaniem koncepcji urbanistycznych i innych opracowan planistycznych
opracowywanych na zlecenie Wydziatu;

1.12)przygotowywanie projektow uchwal Rady Miasta w sprawie przystapienia do sporzadzenia lub
zmiany planu miejscowego;

1.13)przygotowywanie materialéw dotyczacych planowania przestrzennego na posiedzenia Kolegium
Prezydenta, Komisji Rady oraz sesje Rady;

1.14)uzgadnianie projektéw decyzji o warunkach zabudowy i o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego w zakresie zgodnosci z zadaniami samorzadu powiatu;

1.15)opiniowanie opracowan ekofizjograficznych wykonywanych na zlecenie wydzialu oraz nadzér nad
ich sporzadzaniem;

1.16)opiniowanie, na podstawie art. 17 pkt 6 lit a) ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym, projektow planéw miejscowych sporzadzanych przez gminy sasiednie;

1.17)udzielanie zainteresowanym informacji dotyczacych przeznaczenia terenu w obowigzujacych planach
miejscowych oraz Studium, a takze w projektach plandéw wyktadanych do publicznego wgladu;

1.18)przygotowywanie wnioskéw do Wydzialu Zaméwien Publicznych o udzielenie zamdwienia
publicznego na sporzadzenie planéw miejscowych, opracowan ckofizjograficznych, koncepcji
urbanistycznych i innych opracowan planistycznych;

1.19)przygotowywanie uméw na sporzadzenie w/w opracowani oraz nadzér nad ich realizacja;

1.20)prowadzenie spraw finansowych w zakresie dzialania zespotu ( plany wydatkow i dochodéw na
poszczegolne kwartaly, sprawozdania z realizacji budzetu itp.);

1.21)udzial w pracach Miejskiej Komisji Urbanistyczno — Architektonicznej (MKUA);

1.22)protokolowanie posiedzen MKUA oraz obsluga techniczna Komisji;

1.23)udzial w posiedzeniach Zespotu Uzgadniania Dokumentacji Projektowej;

1.24)sporzadzanie wytycznych dla realizacji zalozen polityki przestrzennej Miasta w zakresie:

a) planow miejscowych,



b) planéw inwestycyjnych,
¢) gospodarki gruntami,
d) instrumentéw finansowych 1 prawnych,
e) promocji przestrzeni;
1.25)sporzadzanie i aktualizacja Studium Uwarunkowan i Kierunkéw Zagospodarowania Przestrzennego
Plocka;
1.26)tworzenie bazy danych przestrzennych Miasta;
1.27)przygotowywanie projektow dokumentéw do rozpatrzenia przez Prezydenta oraz Miejska Komisje
Utrbanistyczno-Architektoniczna;
1.28)monitorowanie gospodarki przestrzennej Gminy, w tym:
a) podstawowych cech i danych charakteryzujacych Gmine,
b) wystepujacych zjawisk 1 zachodzacych w Gminie proceséw w szczegélno$ci w  zakresie:
gospodarki gruntami i nieruchomo$ciami, potencjatu ludnosciowego i gospodarczego Gminy,
wyposazenia w infrastrukture spoteczna i techniczna, sSrodowiska przyrodniczo-kulturowego Gminy,
c) realizacji mpzp w szczegolnosci w zakresie:
(a) zmian w uzytkowaniu i zagospodarowaniu terenéw wywolanych uchwaleniem planu,
(b) rodzajow aktywnosci inwestycyjnej 1 ich skale w poszczegdlnych obszarach potrzeb i
aspiracji mieszkadcéw 1 inwestorow zewngtrznych odnoszacych si¢ do zagospodarowania
terenéw Gminy,
(c) tempa i stopnia realizacji ustalonych w planie celow rozwoju przestrzennego w
odniesieniu do poszczegdlnych branz dziatalnosci gminnej,
d) rozwoju przestrzennego Gminy w zakresie:
(a) podzialéw i polaczen nieruchomosci, scalent i wymiany nieruchomosci, wydawania
decyzji o warunkach zabudowy do aktualizacji planu,
(b) wrylaczenia gruntéw z produkcji rolnej;
1.29)przetwarzanie 1 udostepnianie danych przestrzennych Miasta komérkom organizacyjnym Urzedu
oraz miejskim jednostkom organizacyjnym dla realizacji Strategii;
1.30)monitorowanie identyfikatorow przestrzennych informaciji dla systeméw odniesien przestrzennych
do monitorowania zjawisk 1 proceséw spoleczno-gospodarczych oraz symulacji polityk
ztGWNOWazZonego rozwoju.

2) Zespotu Programowania Strategii nalezy:

2. 1) przygotowywanie projektéw dokumentéw zwiazanych z realizacja Strategii, w tym:
a) programowaniem Strategii,

b) wdrazaniem Strategii,
¢) monitorowaniem Strategii,
d) ocena i aktualizacjq Strategii;

2.2) koordynacja sporzadzenia Planu Rozwoju Lokalnego Miasta;

2.3) koordynacja opracowywania i aktualizacja §redniookresowego programu rozwoju Miasta;

2.4) koordynacja procesu realizacji programow branzowych 1 projektéw operacyjnych;

2.5) wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie pozyskiwania funduszy unijnych i
centralnych w ramach partnerstwa publiczno - prywatnego celem realizacji Strategii w tym polityki
gospodarowania przestrzenig Miasta;

2.6) konsultacje z sasiednimi gminami, powiatem plockim i1 opiniowanie programéw spoteczno-
gospodarczych w zakresie sp6jnosci z wojewddzkimi i krajowymi planami rozwoju;

2.7) udzial w sporzadzaniu ofert inwestycyjnych w zakresie dotyczacym opisu nieruchomosci;

2.8) sporzadzanie planéw wykorzystania zasobu nieruchomosci gminnych wraz z jego aktualizacja na
podstawie wytycznych z Zespotu Planowania Przestrzennego;

2.9) przekazywanie cyklicznych sprawozdan wykonawczych w zakresie realizacji polityki gospodarowania
nieruchomosciami gminnymi do Zespotu Planowania Przestrzennego;

2.10)gromadzenie danych do analizy uwarunkowan rozwojowych Gminy, w szczegdlnosci dla celow:

a) kierowania rozwojem Gminy,

b) programowania rozwoju Gminy,

¢) analizy SWOT,

d) charakterystyki srodowiska spotecznego,

e) uwarunkowan makroekonomicznych rozwoju Gminy,




f) oceny stanu infrastruktury technicznej,
@) oceny gminnego rynku nieruchomosci,
h) oceny przyszlego zapotrzebowania na nieruchomosci,
i) optymalizacji uktadu przestrzennego Gminy;
2.11)sporzadzanie cyklicznych i jednostkowych sprawozdan z realizacji Strategii oraz jednostkowych i
okresowych raportéw o stanach zagrozenia i1 niszach krytycznych w realizacji Strategii ze
szczegblnym uwzglednieniem:
a) okreslenia uwarunkowan organizacyjnych, procedur oraz systeméow kontroli zapewniajacych
optymalne warunki realizacji strategicznych projektéw rozwojowych Gminy,
b)okredlenia zasad wspdlpracy komoérek organizacyjnych Urzedu 1 miejskich jednostek
organizacyjnych w sprawach dotyczacych wdrazania strategicznych planéw rozwoju oraz innych
programéw gospodarczych;
2.12) opracowywanie Miejskich Zeszytéw Statystycznych.

2. Do zakresu dziatania Referatu Warunkow Zabudowy i Zagospodarowania Terenu nalezy:

1) wydawanie decyzji o ustaleniu: warunkéw zabudowy/lokalizacji inwestycji celu publicznego dla
terenéw nie posiadajacych miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego na podstawie
obowiazujacych przepiséw prawa oraz oceny stanu faktycznego zagospodarowania terenu;
2) wydawanie decyzji odmawiajacych ustalenia: warunkéw zabudowy/lokalizacji inwestycji celu
publicznego;
3) wydawanie decyzji o wygasnieciu decyzji o warunkach zabudowy lub decyzji o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego w przypadkach okreslonych ustawa;
4)  wydawanie decyzji o umorzeniu postepowania administracyjnego;
5) wydawanie opinii w formie postanowiefi w sprawie podziatu nieruchomosci na podstawie:

a) obowiazujacych miejscowych planoéw zagospodarowania przestrzennego.

b) przepiséw odrebnych,

¢) obowiazujacej decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;
6) wydawanie opinii urbanistycznych o przeznaczeniu terenu na podstawie obowiazujacych
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;
7)  wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu na podstawie obowiazujacych miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego lub postanowien o odmowie wydania zgdanego zaswiadczenia;
8)  wydawanie zaswiadczen o zgodnosci zamierzonego sposobu uzytkowania obiektu budowlanego z
ustaleniami obowiazujacego miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego oraz ostateczng
decyzja o warunkach zabudowy 1 zagospodarowania terenu, w przypadku braku obowiazujacego
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;
9) wydawanie zaswiadczen o zgodno$ci budowy z ustaleniami obowiazujacego miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego albo ostatecznej, w dniu wszczecia postgpowania prowadzonego przez
Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego, decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu, w przypadku braku obowigzujacego planu zagospodarowania przestrzennego;
10) spotzadzanie projektéw decyzji o ustaleniu: warunkéw zabudowy/lokalizacji inwestycji celu
publicznego dla terenéw nie posiadajacych miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego na
podstawie obowiazujacych przepiséw prawa, zgromadzonych opinii, uzgodnieti i decyzji oraz oceny stanu
prawnego i faktycznego zagospodarowania terenu;
11) sporzadzanie analizy warunkéw i zasad zagospodarowania terenu oraz jego zabudowy, wynikajacych
z przepiséw odrebnych z uwzglednieniem stanu faktycznego i prawnego terenu, na ktérym przewiduje sie
realizacje inwestycji;
12) dokonywanie uzgodnien, zasigganie opinii lub uzyskiwanie decyzji wymaganych odr¢bnymi
przepisami prawa w toku postegpowania o wydanie decyzji o: warunkach zabudowy lub decyzji o
lokalizacji inwestycji celu publicznego;
13) przeprowadzanie rozpraw administracyjnych w toku postgpowania oraz innych majacych na celu
wydanie decyzji lub podpisanie ugody;
14) dokonywanie zmian decyzji o warunkach zabudowy/lokalizacji inwestycji celu publicznego w zakresie
whioskowanym i dopuszczonym przepisami prawa;



15) wydawanie postanowien w sprawie zawieszenia postepowania dotyczacego ustalenia warunkow
zabudowy lub ustalenia lokalizacji inwestycji celu publicznego w przypadkach okreslonych przepisami
prawa;

16) przepisywanie decyzji o warunkach zabudowy, za zgoda strony, na rzecz ktérej decyzja zostala
wydana, na rzecz innego podmiotu, jezeli przyjmuje on wszystkie warunki zawarte w tej decyzji;

17) prowadzenie rejestréw wymaganych przepisami prawa;

18) przesylanie marszatkowi wojewddztwa mazowieckiego kopii decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji
celu publicznego o znaczeniu krajowym, wojewddzkim, powiatowym i gminnym;

19) udzielanie informacji w sprawie przeznaczenia terenéw w obowigzujgcych miejscowych planach
zagospodarowania przestrzennego;

20) wspolpraca i wspoldzialanie z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu oraz z instytucjami i
organizacjami w zakresie prowadzonych postgpowan.

3. Do zakresu dziatania Referatu Administracii Architektoniczno - Budowlanej nalezy:

1) prowadzenie rejestru wnioskéw o wydanie pozwolenia na budowe;

2) wydawanie postanowien dotyczacych brakéw i nieprawidtowosci w dokumentacji projektowe;;

3) przeprowadzanie rozpraw administracyjnych w toku postgpowania;

4) wydawanie decyzji o pozwoleniach na budowe oraz zatwierdzeniu dokumentacii;

5) prowadzenie rejestru decyzji o pozwoleniach na budowe;

6) wydawanie decyzji o zmianie pozwolenia na budowe oraz zatwierdzeniu dokumentacji zamiennej;

7) wydawanie decyzji o uchyleniu oraz wygasni¢ciu pozwolenia na budowe;

8) wydawanie decyzji o przenoszeniu pozwolenia na budowe na innego inwestora;

9) wydawanie decyzji o utracie waznosci pozwolenia na budowe;

10) wydawanie decyzji o odmowie zatwierdzenia projektu i udzielenia pozwolenia na budowe;

11) przyjmowanie zgloszen o rozbiorce;

12) naktadanie obowiazku uzyskania pozwolenia na rozbidrke w drodze decyzji;

13) wydawanie decyzji o niezbednosci wejscia do sasiedniego budynku, lokalu lub na teren sasiedniej
nieruchomosci;

14) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych powierzchnie uzytkows i wyposazenie techniczne domow;

15) wydawanie zaswiadczeni o samodzielnosci lokali;

16) przyjmowanie zgloszefi o zamiarze wykonania obiektéw lub robét nie wymagajacych pozwolenia na
budowe oraz udzielania zgéd badz wnoszenie sprzeciwu w formie decyzji;

17) przyjmowanie zgloszefi o zmianie sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub jego czgsci;

18) wydawanie postanowien dotyczacych uzupelnienia zgloszenia lub nalozenia obowiazku uzyskania
decyzji o pozwoleniu na budowe;

19) przekazywanie uwierzytelnionych kopii rejestréw wnioskow o pozwolenie na budowe oraz kopii
rejestréw decyzji o pozwoleniu na budowe, z wyjatkiem rejestréw dotyczacych terendw zamknigtych,
do organu wyzszego stopnia do kazdego piatego dnia miesigca lub, jezeli dzien ten jest dniem
wolnym od pracy, pierwszego dnia roboczego po tym terminie;

20) odptatne wydawanie dziennikéw budowy stanowigcych urzedowe dokumenty przebiegu robot
budowlanych oraz zdarzen i okolicznosci zachodzacych w toku wykonywania robot;

21) opiniowanie i uzgadnianie projektéw reklam i obiektow malej architektury oraz czasowych elementéw
zagospodarowania przestrzennego;

22) wizje terenowe w zakresie kolorystyki elewacji i prawidlowosci wykonania reklam zgodnie ze
zgloszeniem i zasadami prawa budowlanego;

23) uzgadnianie projektéw z autorami na réznym etapie ich opracowania;

24) uzgadnianie zmian architektonicznych w trakcie realizacji obiektow;

25) wystepowanie z wnioskami do Ministra Infrastruktury o upowaznienie do udzielania zgody na
odstepstwo od przepiséw techniczno-budowlanych;

26) udzielanie zgdd lub odmoéw na odstgpstwa od warunkéw techniczno-budowlanych w drodze
postanowienia;

27) prowadzenie obowiazujacej sprawozdawczosci;

28) wspolpraca i wspoldzialanie z innymi komérkami organizacyjnymi Utrzedu oraz z instytucjami i
organizacjami w zakresie prowadzonych postepowan administracyjnych.



§2

WYDZIAX. GEODEZ]I I KATASTRU

1. Do zakresu dziatania Referatu Geodeziji i Katastru nalezy:

1) w zakresie katastru nieruchomosci:
1.1) realizacja zadan pafistwowej sluzby geodezyjnej i kartograficznej;
1.2) prowadzenie ewidencji gruntéw, budynkéw 1 lokali;
1.3) zakladanie ewidencji gruntéw, budynkéw i lokali;
1.4) prowadzenie gleboznawczej klasyfikacji gruntéw, w tym wydawanie decyzji o klasyfikacji
gleboznawczej oraz w sprawie zmian w operacie ewidencji gruntow;
1.5) modernizacja ewidencji gruntéw, budynkéw i lokali;

2) w zakresie podzialéw nieruchomosci i scalefi gruntéw:
2.1) prowadzenie postgpowania o rozgraniczenie nieruchomosci;
2.2) wszczynanie 1 prowadzenie postgpowania scaleniowego lub wymiennego dla gruntéow
przeznaczonych w planie zagospodarowania przestrzennego na cele rolnicze i lesne;
2.3) prowadzenie postgpowania o podzial nieruchomosci;
2.4) prowadzenie spraw zwigzanych ze scaleniem 1 podzialem nieruchomosci dla obszarow
przeznaczonych w planie zagospodarowania przestrzennego na cele inne niz rolne i lesne;

3) w zakresie zarzadzania nieruchomo$ciami rolnymi:
3.1) prowadzenie spraw zwiazanych z wylaczeniem gruntéw z produkeji rolnej oraz gospodarka rolng
na terenie miasta Plocka;
4) w zakresie identyfikaciji i nomenklatury geodezyjno — technicznej:
4.1) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja 1 nazewnictwem ulic oraz numeracja nieruchomosci;

5) w zakresie inwentaryzacji mienia Miasta Ptocka:
5.1)komunalizacja mienia Skarbu Padstwa;
5.2) przejmowanie na rzecz Plocka - miasta na prawach powiatu - mienia Skarbu Panstwa;
5.3)nabywanie mienia podlegajacego przejeciu przez miasto na prawach powiatu;
5.4)regulacja stanéw prawnych i uzytkowania nieruchomosci Miasta Plocka dla celow katastralnych;
5.5)przekazywanie danych statystycznych dotyczacych katastru nieruchomosci do wybranych

komoérek  organizacyjnych Urzedu;

5.6)kontrola 1 regulacja zakresu uzytkowania nieruchomosci Miasta Plocka — interwencja katastralna.

2. Do zakresu dziatania Miejskiego Oérodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej naleza:

1) przyjecia i potwierdzenia zgloszen prac geodezyjno-kartograficznych;

2) kontrola opracowan przyjmowanych do zasobu geodezyjnego;

3) przyjmowanie dokumentacji do zasobu;

4) udostepnianie pafistwowego zasobu geodezyjnego zainteresowanym jednostkom, osobom prawnym i
fizycznym;

5) zatwierdzanie projektéw osndéw geodezyjnych w zakresie osnéw szczegdtowych;

6) zakladanie osnéw szczegétowych;

7) zakladanie i aktualizacja mapy zasadniczej;

8) ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych;

9) prowadzenie ewidencji technicznej uzbrojenia terenu;

10) gromadzenie i sprzedaz map;

11) wyrazanie zgody na reprodukcje map tematycznych;

12) naliczanie stosownych oplat za czynnosci zwiazane z prowadzeniem zasobu;

13) wlaczanie dokumentacji z prac geodezyjnych 1 kartograficznych do pafistwowego zasobu
geodezyjnego;

14) wylaczanie materiatéw i dokumentacji zasobu z uzytkowania.



3. Do zakresu dziatania Zespotu Uzgadniania Dokumentaciji Projektowej nalezy:

1) uzgadnianie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;

2) przygotowywanie i prowadzenie posiedzen zespotu;

3) przygotowywanie opinii i uzgodnien;

4) wspoldzialanie z zainteresowanymi organami administracji publicznej, jednostkami zarzadzajacymi
sieciami uzbrojenia terenu oraz innymi jednostkami organizacyjnymi;

5) przygotowanie materiatéw oraz prowadzenie komisji opiniujacej lokalizacje sieci uzbrojenia
infrastruktury technicznej na dziatkach nalezacych do Gminy i Skarbu Panstwa.

4. Do zakresu dziatania Zespolu ds. Robot Geodezyjnych i Zabezpieczenia Logistycznego
Wydziatu nalezy:

1) prowadzenie robé6t geodezyjnych na zakladanie osnéw szczegétowych;

2) planowanie i prowadzenie robét geodezyjnych na zakladanie i aktualizacje map zasadniczych;

3) planowanie i organizowanie wszystkich innych prac i robét geodezyjnych;

4) dokonywanie odbioru i kontroli robot geodezyjnych zlecanych przez Wydzial;

5) planowanie i wspélpraca z Wydzialem Zaméwien Publicznych w zakresie organizacji przetargdw na
roboty geodezyjne, udzialu w komisjach przetargowych oraz przygotowywaniu przedmiotu
zamowienia publicznego w zakresie rob6t geodezyjnych,

6) sporzadzanie dokumentacji 1 udzielanie zamdéwien na roboty geodezyjne nie podlegajace rygorom
ustawy prawo zaméwien publicznych;

7) przygotowywanie uméw na wykonawstwo robét geodezyjnych;

8) planowanie wydatkéw §$rodkéw Panstwowego Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i
Kartograficznym;

9) sporzadzanie sprawozdan z wykonanych zadan 1 gospodarowania Powiatowym Funduszem
Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym;

10) planowanie wydatkéw z Budzetu Miasta w zakresie zadan realizowanych przez Wydzial;

11) sporzadzanie okresowych sprawozdan, ocen i analiz;

12) sporzadzanie dokumentacji i udzielanie zamowien na prace i uslugi zwiazane z zabezpieczeniem
logistycznym Wydziatu oraz przygotowanie uméw w tym zakresie;

13) koordynacja dziatan komoérek Wydzialu w zakresie zlecania i odbioru prac geodezyjnych oraz
zabezpieczenia logistycznego Wydziatu;

14) administrowanie stanowiskiem poczty elektronicznej;

15) realizacja okdlnikéw, zarzadzen, rozporzadzen, zalecen 1 poleceni jednostek i organéw nadrzednych.

5. Do zakresu dziatania Zespotu ds. Informacji Przestrzennej i Katastralnej nalezy:

1) tworzenie zasobu informacyjnego systemu informacji o terenie (SIT);

2) kontrola, analiza, integracja danych SIT;

3) administrowanie zasobem informacyjnym SIT;

4) udostepnianie danych z zasobu SIT;

5) prowadzenie bazy danych o wartosciach nieruchomoséci do powszechnej taksacji nieruchomosci
(PTN) dla celéw katastralnych;

6) tworzenie i prowadzenie map taksacyjnych;

7) tworzenie baz danych do mapy numerycznej miasta w programie MAPINFO;

8) prowadzenie prac zmierzajacych do powstania numerycznej mapy zasadniczej Miasta Plocka;

9) weryfikacja 1 analiza danych uzyskanych z monitoringu rynku nieruchomosci i innych Zrédel w
zakresie ich przydatnosci dla potrzeb PTN;

10) ustalanie liczby nieruchomosci do oszacowania przez rzeczoznawcéw majatkowych w przypadku
braku taksacji lub ich niedostatecznej liczby;

11) wydzielanie stref taksacyjnych i ich granic;

12) ustalanie cech dodatkowych dla nieruchomosci;

13) ustalanie wspotczynnikéw korygujacych;

14) sporzadzanie map taksacyjnych wykazow stref taksacyjnych, tabel taksacyjnych;

15) administrowanie calo$cia dokumentacji i procesami realizacyjnymi PTN;



16) przekazywanie magnetyczne bazy katastralnej (grafika i opis) do wykorzystania stuzbowego przez
komorki organizacyjne Urzedu;

17) administrowanie stanowiskiem poczty elektronicznej;

18) konsultacja geodezyjna i katastralna prac projektowych i promocyjnych Miasta Plocka.

6. Do zakresu dziatania Referatu Gospodarowania Mieniem Skarbu Panstwa nalezy:

1) w zakresie rewindykacji i wywlaszczen nieruchomosci:

1.1)
1.2)

1.3)
1.4)

1.5)
1.6)

1.7)

1.8)
1.9)
1.10)
1.11)
1.12)
1.13)

1.14)
1.15)

regulacja stanu prawnego nieruchomosci podlegajacych rewindykacii;

wystepowanie do miejskich jednostek organizacyjnych i komoérek organizacyjnych Urzedu o
opini¢ w sprawie zbgdnosci terenu przewidzianego do rewindykacii;

przygotowywanie projektow decyzji o rewindykacji nieruchomodci, zwrocie odszkodowania oraz
zwrocie nieruchomosci zamiennej;

wnioskowanie do sadéw prowadzacych ksiegi wieczyste o wpisie do KW decyzji o rewindykacji
nieruchomosci;

ustalanie, czy nieruchomo$¢ wnioskowana do wywlaszczenia posiada uregulowany stan prawny;
przeprowadzanie rokowan z wilascicielami lub uzytkownikami wieczystymi o nabycie
nieruchomosci przed wszczeciem postgpowania wywlaszczeniowego na rzecz Skarbu Padstwa;
przekazywanie do publicznej wiadomosci informacji o zamiarze wywlaszczenia w przypadku
nieuregulowanego stanu prawnego;

przeprowadzanie rozpraw administracyjno — prawnych o przedmiocie wywlaszczenia;
przygotowywanie projektow decyzji o wywlaszczeniu nieruchomosci;

przygotowywanie projektow decyzji zezwolenia na niezwloczne zajecie nieruchomosci;
wnioskowanie do sadow prowadzacych ksiegi wieczyste o ujawnienie decyzji wywlaszczeniowych;
przygotowywanie projektow decyzji ograniczajacych sposob korzystania z nieruchomosci;
wnioskowanie do sadoéw prowadzacych ksiegi wieczyste o wpisanie decyzji ograniczajacych
sposob korzystania z nieruchomosci;

przygotowywanie projektow decyzji zezwalajacych na czasowe zajecie nieruchomosci;
prowadzenie caloksztaltu spraw w zakresie roszczen rewindykacyjnych w stosunku do
nieruchomosci Skarbu Pafistwa;

2) w zakresie tworzenia zasobu nieruchomosci Skarbu Padstwa:

2.1)
2.2)
2.3)
2.4)

2.5)
2.6)
2.7)

2.8)

wystepowanie z powoddztwem o ustalenie stosunku prawnego lub prawa do nieruchomosci;
wystepowanie z zadaniem o przeniesienie wlasnosci;

regulacja stanu posiadania w oparciu o miedzynarodowe umowy odszkodowawcze;

przejmowanie nieruchomosci na rzecz Skarbu Panistwa po restrukturyzowanych zakltadach i
instytucjach padstwowych;

zakup nieruchomosci na rzecz majatku Skarbu Panstwa;

przejmowanie majatku na rzecz Skarbu Pafstwa przez umowe darowizny lub zrzeczenie sig;
prowadzenie spraw w zakresie zniesienia wspolwlasnosci nieruchomos$ci Skarbu Panstwa z
osobami fizycznymi i prawnymi;

prowadzenie postepowan o stwierdzenie niewaznosci decyzji o przejeciu  wlasnosci
nieruchomosci na rzecz Skarbu Pafstwa na podstawie umowy o remontach;

3) w zakresie zarzadzania i obrotu nieruchomos$ciami Skarbu Panstwa:

3.1)
3.2)
3.3)
3.4)
3.5)
3.6)

3.7)

przygotowywanie dokumentacji do przejecia nieruchomosci rolnych pod zalesienie;

wszczynanie postgpowania regulacyjnego w zakresie uzytkowania nieruchomosci Skarbu Panistwa;
gospodarowanie zasobem nieruchomosci niezabudowanych Skarbu Padstwa;

sprzedaz, dzierzawa oraz przekazywanie w wieczyste uzytkowanie, uzytkowanie, najem, uzyczenia
i trwaly zarzad;

naliczanie 1 aktualizacja oplat z tytulu wieczystego uzytkowania, , uzytkowania, trwatego zarzadu,
dzierzawy, najmu;

przeksztalcanie prawa wieczystego uzytkowania gruntéw Skarbu Padstwa w prawo wlasnodci dla
0s6b fizycznych;

prowadzenie ewidencji roszczen zglaszanych przez zabuzan i podejmowanie czynnosci celem ich
realizacjl.



4) w zakresie zarzadzania nieruchomosciami zabudowanymi Skarbu Patistwa:

4.1)
42)
4.3)

4.4)
4.5)

4.6)
47)
4.8)
4.9)
4.10)
4.11)
4.12)
4.13)
4.14)

4.15)

sporzadzanie planéw wykorzystania zasobu nieruchomosci Skarbu Panstwa;

przekazywanie nieruchomosci z zasobami nieruchomosci Skarbu Panistwa w administracje, zarzad
lub uzytkowanie jednostkom do tego powolanym zgodnie z decyzjami Prezydenta i
rozstrzygnigciami przetargowymi;

planowanie kosztéw zarzadzania nieruchomos$ciami zabudowanymi Skarbu Pafdstwa, w tym
wnioskowanie do Wojewody Mazowieckiego 1 Ministra Skarbu o §rodki budzetowe na ten cel;
prowadzenie spraw dotyczacych bylych lokali zakladowych;

rozpatrywanie i opiniowanie wnioskéw zwiazanych z wykupem lokali Skarbu Panstwa oraz ich
zbywanie;

nadzoér, koordynacja i wspolpraca z jednostkami odpowiedzialnymi za wiasciwa administracje 1
cksploatacje  nieruchomosci stanowiacych zaséb Skarbu Panstwa;

gospodarka nieruchomo$ciami i obiektami towarzyszacymi oraz innymi pomieszczeniami
stanowigcymi mienie Skarbu Panstwa, zgodnie z decyzjami Prezydenta;

nadzorowanie i biezaca kontrola realizacji uméw zawartych z administratorami;

przygotowywanie 1 opracowywanie analiz, informacji 1 sprawozdawczo$ci z zakresu
gospodarowania zasobem nieruchomosci Skarbu Panstwa dla potrzeb Ministra Skarbu i
Wojewody Mazowieckiego oraz Urzedu Statystycznego i Prezydenta;

prowadzenie spraw zwigzanych z wykwaterowaniem najemcéw i lokatordéw z budynkéw lub lokali
przeznaczonych do rozbidrki i remontu kapitalnego;

odzysk po osobach opuszczajacych nieruchomosci Skarbu Pafistwa oraz niezgodnie z umows
wykorzystywanych przez lokatoréw lub najemcéw;

regulowanie spraw zwiazanych ze sposobem uzytkowania wspolwlasnosci;

pelnienie nadzoru wiascicielskiego we wspotwlasnosciach, w tym planowanie kosztéw zarzadu i
eksploatacji nieruchomosci, ktérych Skarb Panstwa jest wspolwlascicielem w  rozumieniu
przepisow Kodeksu Cywilnego;

sprzedaz lokali mieszkalnych, uzytkowych i biurowych z zasobu Skarbu Panistwa oraz regulacja
utamkowych cz¢$ci praw rzeczowych do gruntu cztonkéw wspdlnot nieruchomosciowych;
wspolpraca z Urzedem Stanu Cywilnego, innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu oraz
Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej, Miejskim Zakladem Gospodatki Mieszkaniowej —
Towarzystwo Budownictwa Spotecznego Sp. z o.0. i Agencja Rewitalizacji Staréwki Sp. z o0.0.

§3

WYDZIAL., INWESTYCJI MIEJSKICH

1. Do zakresu dziatalnosci Oddziatu Planowania, Projektowania i Realizacji Inwestycii nalezy:

1) przyjmowanie wnioskéw dotyczacych potrzeb inwestycyjnych;

2) wspotudzial w programowaniu zadan rozwojowych infrastruktury miejskiej;

3) wspoéludzial przy opracowaniu wieloletnich planéw inwestycyjnych;

4) przygotowanie rocznego planu rzeczowo-finansowego inwestycji miejskich;

5) ustalanie i pozyskiwanie podstawowych zatozen i warunkéw technicznych do projektowania;

6) poszukiwanie alternatywnych Zrédel finansowania;

7) przygotowanie wnioskéw do instytucji i organizacji zewnetrznych o dofinansowanie, kredytowanie
inwestycji miejskich;

8) przygotowanie danych wyjsciowych do projektowania oraz kosztorysowania i uzgodnienia z
odpowiednimi stuzbamij

9) przyjmowanie i analizowanie indywidualnych zgloszen mieszkancéw Miasta w zakresie realizacji
infrastruktury technicznej;

10) przyjmowanie, weryfikowanie i opiniowanie zgloszen spotdzielni mieszkaniowych w zakresie realizacji
infrastruktury technicznej;

11) opracowanie analiz przedprojektowych i ocena nowych technologii w inwestycjach;



12) prezentowanie na Kolegium Prezydenta materiatéw dotyczacych opracowanych koncepcji inwestycji
w zaleznosci od wymaganych potrzeb;

13) przygotowanie niezbednych dokumentéw do wszczecia postepowania przetargowego;

14) analiza kosztéw inwestycyjnych i weryfikowanie wszystkich kosztoryséw stanowiacych podstawe do
przeprowadzenia przetargéw lub wyboru ofert;

15) koordynacja 1 nadz6r wykonywanych dokumentacji projektowych opracowywanych dla inwestycji
miejskich;

16) przyjecie dokumentacji wraz ze sprawdzeniem pod wzgledem kompletnosci i zakresu opracowania,
pod wzgledem technicznym, a takze egzekwowanie usunigcia stwierdzonych bledéw;

17) analizowanie niezbednych dokumentéw techniczno-rozliczeniowych 1 po sprawdzeniu ich zgodnosci
z warunkami podpisanych umoéw i zatwierdzeniu przez upowaznione osoby przekazywanie ich do
Oddzialu Finansowo-Ksiggowego;

18) wspdludziat w odbiorach konficowych zadan inwestycyjnych;

19) przekazywanie Wykonawcy (Wykonawcom) terenu placu budowy;

20) rozliczanie zadan inwestycyjnych w zakresie infrastruktury technicznej realizowanych w ramach
spotdzielni mieszkaniowych;

21) wspoludzial w rozliczaniu zadan, na ktére uzyskano bezzwrotne i zwrotne §rodki zewnetrzne dla
uzyskania ulg i zwolnieq;

22) sporzadzanie sprawozdan, bilanséw 1 informacji z zakresu prowadzonych inwestycji oraz sprawozdan
zbiotrczych;

23) prowadzenie biezacej informacji techniczno-budowlanej;

24) prowadzenie zbioru archiwalnego dokumentacji techniczno — kosztorysowej przewidzianej do
realizaciji;

25) wspoludzial w analizowaniu i ocenianiu projektow, anekséw 1 zalacznikéw do podpisanych uméw
pod wzgledem zasadnos$ci zobowiazan gminy;

26) wspotudzial przy opracowywaniu harmonograméw umownych nadzorowanych inwestycji;

27) przygotowanie i zlecanie niezbednych opinii i ekspertyz do rzeczoznawcdw (ekspertow);

28) realizowanie zadan inwestycyjno-modernizacyjnych w zakresie organizacji i koordynacji;

29) prowadzenie biezacej informacji techniczno-budowlanej;

30) przygotowanie i przekazanie Oddzialowi Gospodarowania Nieruchomo$ciami Gminy dokumentéw
niezbednych do naliczenia oplaty adiacenckiej w zakresie inwestycji prowadzonych przez Wydzial
Inwestycji Miejskich;

31) pelnienie obowiazkéw przewodniczacego komisji odbioru inwestyciji.

2. Do zakresu dziatalnos$ci Zespotu Inspektoréw Nadzoru Inwestycyjnego nalezy:

1) egzekwowanie skutkéw niewykonania lub niewlasciwego wykonania uméw przez wykonawcow;

2) wykonywanie obowiazkéw nadzoru inwestorskiego wobec wykonawcéw procesu inwestycyjnego;

3) analizowanie niezbednych dokumentéw techniczno-rozliczeniowych i po sprawdzeniu ich zgodnodci
z warunkami podpisanych umoéw i zatwierdzeniu przez upowaznione osoby przekazywanie do
Oddzialu Finansowo-Ksiggowego;

4) prowadzenie ewidencji i rozliczen biezacych nadzorowanych robét oraz kompletowanie
(uzupelnianie) dokumentacji na te roboty;

5) organizowanie i koordynowanie odbioréw nadzorowanych robét;

6) odbidr inwestycji realizowanych przez Wydzial Inwestycji Miejskich ze $rodkéw Budzetu Miasta
Plocka oraz innych bezzwrotnych i zwrotnych §rodkéw zewngtrznych;

7) weryfikowanie dokumentéw odbiorowych skladanych przez inwestoréw zastepczych (powierniczych);

8) nadzor, kontrola i werytikacja pod wzgledem merytorycznym rozliczania inwestycji inwestora
zastepczego, inwestycji realizowanych przez jednostki budzetowe miasta oraz uzgodnionym odrebnie
w zakresie inwestycji realizowanych przez podmioty z udzialem kapitalowym gminy w zakresie
zwigzanym z infrastruktura techniczna miasta oraz budownictwem mieszkaniowym;

9) kontrola i nadzér nad usuwaniem wad i usterek zwigzanych z okresem gwarancji i rekojmi oraz
skladanie wnioskéw w tym zakresie;

10) wspoldziatanie i wspolpraca z pozostalymi uczestnikami procesu inwestycyjnego, a takze z
zarzadcami istniejacych drég oraz sieci 1 urzadzen infrastruktury miejskiej;



11) wspoétudzial w sporzadzaniu sprawozdan, bilanséw 1 informacji z zakresu prowadzonych inwestycji
przez inwestora zastgpczego, inwestycji realizowanych przez jednostki budzetowe Miasta oraz
uzgodnionym odrebnie w zakresie inwestycji realizowanych przez podmioty z udzialem kapitalowym
gminy w zakresie zwiazanym z infrastrukturg techniczna miasta oraz budownictwem mieszkaniowym;

12) sporzadzanie sprawozdawczodci z zakresu prowadzonego nadzoru realizowanych inwestycji;

13) prowadzenie przegladéw gwarancyjnych obiektow;

14) prowadzenie zbioru archiwalnego dokumentacji techniczno-kosztorysowej wykonanych inwestycji
miejskich i przekazywanie do archiwum po uplywie okresu gwarancyjnego.

4

WYDZIAL. PROMOC]I, TURYSTYKI I WSPOEPRACY Z ZAGRANICA

Do zakresu dziatalnosci Wydziatu Promocii, Turystyki i Wspotpracy z Zagranica nalezy:

1) opracowywanie strategii promocji oraz wdrazanie inicjatyw w zakresie promocji Miasta w kraju i na
Swiecie;

2) opracowywanie planéw rozwoju turystyki;

3) prowadzenie i koordynacja dziatan w zakresie wspolpracy z miastami partnerskimi oraz inicjowanie
nowych kontaktow;

4) prowadzenie i koordynacja dzialalnosci Mig¢dzynarodowego Centrum Szkoleniowego dla Wiladz
Lokalnych z Europy Srodkowej i Wschodniej — CIFAL Plock we wspolpracy z Instytutem Organizacii
Narodéw Zjednoczonych ds. Szkolert i Badan UNITAR oraz innymi organizacjami partnerskimi;

5) przygotowywanie materialéw promocyjnych i informacyjnych dotyczacych Miasta;

6) obsluga wizyt delegacji zagranicznych, bedacych gosémi Urzedu;

7) przygotowywanie zagranicznych wyjazdéw delegacjom Urzedu;

8) wspolpraca z instytucjami na rzecz lokalnego rozwoju;

9) uczestnictwo w targach, wystawach i innych imprezach w celu efektywnej promocji Miasta i jego
walorow turystycznych;

10) wspotorganizacja imprez promujacych Miasto;

11) pozyskiwanie zewnetrznych $rodkéw finansowych na dzialalno$¢ w zakresie promocji, turystyki i
wspOlpracy z zagranica;

12) wspieranie dzialalnosci organizacji sportowych, kulturalnych i spolecznych w zamian za reklame
gminy;

13) wspolpraca z instytucjami, stowarzyszeniami, klubami i szkotami w zakresie inicjatyw promocyjnych i
turystycznych Miasta, opracowywanie planéw oraz koordynowanie i nadzorowanie ich realizacji;

14) aktualizacja i realizacja zadan wynikajacych z Programu Rozwoju Turystyki w Ptocku,

15) wspolpraca z Centrum Informacji Turystycznej w Plocku i innymi podmiotami lokalnymi i
zewngtrznymi zajmujacymi si¢ turystyka;

16) kontrolowanie prawidlowego wykorzystania srodkow finansowych, przeznaczonych na dzialalnosé
merytoryczna stowarzyszen turystycznych,

17) prowadzenie ewidencji innych (poza obiektami hotelowymi) obiektéw noclegowych, w ktorych
$wiadczone sa ustugi hotelarskie;

18) tlumaczenie tekstéw oraz ttumaczenie konferencyjne;

19) wspolpraca przy tworzeniu strony internetowej Urzedu;

20) wspolpraca z Pelnomocnikiem ds. Organizacji Pozarzadowych przy opracowywaniu programu
wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami prowadzacymi dzialalno$¢ pozytku
publicznego;

21) przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci w zakresie promocji, turystyki i wspolpracy z zagranica.
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§5

ODDZIAL. GOSPODAROWANIA NIERUCHOMOSCI GMINY

1. Do zakresu dziatania Oddziatu Gospodarowania Nieruchomo$ciami Gminy:

1) Referatu Obrotu Nieruchomo$ciami Gminy nalezy:

1.1) prowadzenie spraw dotyczacych nabywania nieruchomosci na rzecz Gminy:
a) pod inwestycje publiczne, z wylaczeniem lokali mieszkalnych i uzytkowych,
b) do zasobu nieruchomosci komunalnych, z wylaczeniem lokali mieszkalnych i uzytkowych;

1.2) prowadzenie spraw zwiazanych z wykorzystaniem przez Gmine prawa pierwokupu;

1.3) prowadzenie spraw dotyczacych zamian nieruchomosci Gminy dla realizacji celéw publicznych;

1.4) przygotowanie dokumentaciji do wywlaszczenia nieruchomosci na rzecz Gminy;

1.5) sprzedaz prawa wlasnosci 1 wieczystego uzytkowania nieruchomosdci stanowiacych wlasnosé¢ Gminy
w drodze przetargdw i w trybie bezprzetargowym, z wylaczeniem lokali mieszkalnych i uzytkowych;

1.6) prowadzenie spraw dotyczacych przeksztalcenia wieczystego uzytkowania gruntéw gminnych w
prawo wlasnosci na rzecz ich dotychczasowych uzytkownikow;

1.7) na wniosek Oddzialu Nadzoru Wlascicielskiego przygotowanie materialéw dotyczacych stanu
formalno — prawnego, wyceny oraz podzialéw nieruchomosci przygotowywanych do przekazania w
aport na rzecz spélek komunalnych;

1.8) regulacja praw rzeczowych oséb fizycznych i prawnych w stosunku do nieruchomosci Gminy;

1.9) prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawa, najmem i uzyczeniem nieruchomosci gminnych, z
wylaczeniem lokali mieszkalnych i uzytkowych;

1.10) prowadzenie dzialan zwigzanych z ochrong intereséw wlascicielskich Gminy, w szczegdlnosci:

a) kontrola sposobu uzytkowania gruntéw komunalnych w aspekcie zmiany przeznaczenia obiektu
lub terenu celem wprowadzenia zmiany naliczenia oplat,

b) kontrola gruntéw komunalnych w aspekcie bezumownego korzystania celem regulacji standéw
posiadania;

1.11) prowadzenie spraw dotyczacych sprzedazy prawa wieczystego uzytkowania gruntéw gminnych na

rzecz ich dotychczasowych uzytkownikéw;

1.12) nabywanie na rzecz Gminy nieruchomosci z mocy innych ustaw;

1.13) przekazywanie nieruchomos$ci nabywanych do zasobu gminy do dysponowania przez komorki

organizacyjne Urzedu;

1.14) sporzadzanie planoéw wykorzystania zasobu nieruchomosci gminnych wraz z jego aktualizacja na

podstawie wytycznych z Zespotu Planowania Przestrzennego;

1.15) przekazywanie cyklicznych sprawozdad  wykonawczych w  zakresie realizacji  polityki

gospodarowania nieruchomosciami gminnymi do Zespotu Planowania Przestrzennego.

2. Zespotu ds. Zarzadzania Nieruchomos$ciami Gminy nalezy:

2.1) prowadzenie ewidencji nieruchomosci gminnych;
2.2) prowadzenie spraw zwigzanych z trwalym zarzadem nieruchomosci;
2.3) prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencjq wieczystych uzytkownikéw gruntéw gminnych oraz
naliczaniem oplat z tytulu wieczystego uzytkowania gruntéw gminnych;
2.4) prowadzenie spraw dotyczacych przeksztalcania wieczystego uzytkowania gruntéw gminy w prawo
wlasnosci;
2.5) prowadzenie spraw zwigzanych z rodzinnymi ogrédkami dziatkowymi;
2.6) prowadzenie spraw w zakresie roszczen windykacyjnych w stosunku do nieruchomosci gminy;
2.7)przygotowywanie nieruchomoséci komunalnych do zamierzen inwestycyjnych, w tym prowadzenie
technicznych dziatan geodezyjnych i rzeczoznawczych zgodnie z zapisami miejscowych planoéw
zagospodarowania przestrzennego na wniosek komérek organizacyjnych prowadzacych inwestycje;
2.8) prowadzenie spraw w zakresie oplat adiacenckich na rzecz gminy:

a) po podziale geodezyjnym nieruchomosci,

b) po wybudowaniu urzadzen technicznych;
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2.9) prowadzenie spraw w zakresie naliczania oplat z tytulu wzrostu wartos$ci nieruchomosci po
uchwaleniu miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego (renta planistyczna).

§6
BIURO MIEJSKIEGO KONSERWATORA ZABYTKOW

Do zakresu dziatania Biura Miejskiego Konserwatora Zabytkéw nalezy:

1) wspolpraca w programowaniu rewitalizacji Starego Miasta;

2) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow na terenie miasta Plocka;

3) opiniowanie dziatalno$ci inwestycyjnej na obiektach wpisanych do gminnej ewidencji zabytkow;

4) monitorowanie stanu technicznego obiektéw wpisanych do gminnej ewidencji zabytkow;

5) wykonywanie zadan wynikajacych z Porozumienia zawartego z Wojewddzkim Konserwatorem
Zabytkéw a Miastem Plock.

§7

WYDZIALX, GOSPODARKI MIESZKANIOWE]

1. Do zakresu dziatania Oddziatu Lokalowego:

1) Referatu Spraw Lokalowych nalezy:

1.1) prowadzenie spraw zwigzanych z wykwaterowaniem lokatoréw z budynkéw przeznaczonych do
rozbioérki i remontu kapitalnego;

1.2) prowadzenie spraw zwiazanych z odzyskaniem lokali mieszkalnych, nieprawidtowo zasiedlonych oraz
zajmowanych bez tytutu prawnego;

1.3) przylaczenie czesci zwolnionego lokalu najemcy zajmujacemu czesé wspolnego lokalu;

1.4) przekwaterowanie 0sob pozbawionych mieszkan w wyniku kleski zywiolowej, katastrofy lub pozaru;

1.5) zawieranie i rozwiazywanie umoéw najmu komunalnych lokali mieszkalnych, w tym lokali socjalnych;

1.6) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem przez innych czlonkéw rodziny najemcy tytutu
prawnego do lokalu po wyprowadzeniu sie gléwnego najemcy;

1.7) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych charakter zamieszkiwania;

1.8) prowadzenie spraw zwigzanych z zamiana mieszkan;

1.9) rozpatrywanie wnioskdéw o zalegalizowanie pobytu w obecnie zajmowanym lokalu;

1.10) prowadzenie spraw zwiazanych z wynajmowaniem mieszkan do remontu na koszt wlasny;

1.11) prowadzenie spraw dotyczacych bylych lokali zaktadowych;

1.12) rozpatrywanie spraw o wstapienie w stosunek najmu lokalu mieszkalnego po $§mierci najemcy;

1.13)wspodlpraca z Urzedem Stanu Cywilnego, innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu oraz Miejskim
Osrodkiem Pomocy Spolecznej, Miejskim Zakladem Gospodarki Mieszkaniowej Towarzystwo
Budownictwa Spotecznego Sp. z o.0., Agencja Rewitalizacji Staréwki Sp. z 0.0.;

1.14)prowadzenie spraw zwigzanych z prawomocnymi wyrokami sadu orzekajacymi cksmisje z lokali
mieszkalnych;

1.15) fizyczne wykonywanie czynnosci egzekucyjnych;

1.16) rozliczenie finansowe wykonanych egzekucji administracyjnych;

1.17)prowadzenie spraw zwigzanych z podnajmem oraz posiadaniem podwdjnych mieszkan, prowadzenie
postepowan wyjasniajacych;

1.18) odzysk lokali po osobach wyprowadzajacych si¢ do nowych mieszkan lub doméw;

1.19) prowadzenie spraw zwiazanych z adaptacja zbednych strychow na cele mieszkalne;

1.20) rozpatrywanie i opiniowanie wnioskéw zwigzanych z wykupem lokali komunalnych;

1.21) analiza potrzeb w zakresie gospodarki mieszkaniowej oraz stopnia ich zaspokajania;

1.22) wspolpraca ze Spoteczng Komisja Mieszkaniowa;

1.23)przygotowanie skierowan do zawarcia uméw najmu lokali mieszkalnych, a w szczegdlnosci mieszkan
uzyskanych z przebudowanych pomieszczen niemieszkalnych.
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2) Referatu Zarzadzania Zasobem Mieszkaniowym nalezy:

2.1) opracowywanie wieloletnich programéw gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy:

a) opracowanie prognozy stanu technicznego zasobu mieszkaniowego miasta z podzialem na
lokale socjalne i pozostale lokale mieszkalne,

b) analiza potrzeb remontowych budynkéw i lokali miejskich,

¢) plany sprzedazy lokali w kolejnych latach,

d) opracowywanie zasad polityki czynszowej,

e) planowanie wydatkéw w kolejnych latach na koszty biezacej eksploatacii;

2.2) inicjowanie dzialan umozliwiajacych realizacje zalozen polityki mieszkaniowej gminy w zakresie
pozyskiwania mieszkan w ramach istniejacego stanu prawnego, w tym nabywanie lokali mieszkalnych
na rzecz Gminy;

2.3) analiza, wnioskowanie i koordynacja dziatan w dziedzinie finansowania gospodarki mieszkaniowej
gminy;

2.4) wnioskowanie i wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w sprawach dotyczacych
obrotu nieruchomos$ciami stanowigcymi gminny zaséb mieszkaniowy;

2.5) protokolarne przejmowanie lokali mieszkalnych 1 nieruchomosci bedacych w posiadaniu gminy badz
przez nia nabytych oraz nieruchomosci Skarbu Panstwa lub nabytych przez Skarb Panstwa;

2.6) protokolarne przekazywanie nieruchomosci z zasobami mieszkaniowymi gminy w administracje,
zarzad lub uzytkowanie jednostkom do tego powotanym zgodnie z uchwalami Rady;

2.7) nadzér, koordynacja i wspolpraca z jednostkami odpowiedzialnymi za wiasciwa administracje i
cksploatacje lokali mieszkalnych, stanowiacych zasoby gminy;

2.8) gospodarka lokalami wuzytkowymi, obiektami towarzyszacymi oraz innymi pomieszczeniami
stanowigcymi mienie Gminy, zgodnie z uchwatami Rady, w tym:

a) monitorowanie, analizowanie i przygotowywanie projektow uchwal w sprawach dotyczacych
najmu gminnych lokali uzytkowych w trybie bezprzetargowym,

b) prowadzenie rejestru gminnych lokali uzytkowych,

€) przygotowywanie materialéw w zakresie ustalania stawek wywolawczych na najem gminnych
lokali uzytkowych;

d) nabywanie i zbywanie lokali uzytkowych oraz regulacja ulamkowych czgsci praw rzeczowych
do wieczystego uzytkowania lub wlasnosci gruntu;

e) zawieranie i rozwigzywanie uméw najmu i dzierzawy lokali uzytkowych;

2.9) przygotowywanie 1 opracowywanie analiz, informacji 1 sprawozdawczos$ci z zakresu
gospodarowania zasobem mieszkaniowym dla potrzeb organéw samorzadowych 1 Urzedu
Statystycznego;

2.10)  wyjasnianie spraw interwencyjnych dotyczacych administrowania i eksploatacji
zarzadzanych przez Referat;
2.11)  nadzorowanie i biezaca kontrola realizacji uméw zawartych z administratorami;
2.12)  pelnienie nadzoru wlascicielskiego we wspolnotach mieszkaniowych a w szczegdlnosci:
a) wspolpraca i uaktywnianie dzialalnosci istniejacych i powstajacych wspoélnot mieszkaniowych,
b) udzial w zebraniach wspdlnot mieszkaniowych,
c) sporzadzanie ewidencji i biezace ewidencjonowane wspélnot mieszkaniowych w ktérych
Miasto posiada swoje udzialy,
d) informowanie istniejacych i nowo powstatych wspolnot o zasadach wspotrzadzenia wspdlnota
oraz o prawach im przystugujacych;
2.14) wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu:
a) w zakresie sprzedazy udziatéw miasta we wspdlnotach mieszkaniowych oraz regulaciji udziatéw
w cze$ciach wspolnych nieruchomosci zwigzanych z prawem wlasno$ci lokali wyodrebnionych
w okresie wczesniejszym,
b) w sprawach zwigzanych 2z dodzieleniami wspélnotom mieszkaniowym przyleglych
nieruchomosci gruntowych;
2.15) sprawowanie nadzoru wlascicielskiego nad remontami we wspélnotach mieszkaniowych;
2.16) uczestniczenie w wyborze ofert na prowadzenie remontoéw we wspélnotach mieszkaniowych;
2.17) uczestniczenie w odbiorach robét remontowych w ramach nadzoru wiascicielskiego;
2.18)regulowanie faktur obciazajacych udzial Gminy we wspdlnotach;
2.19) prowadzenie Punktu Konsultacyjnego dla Wspoélnot mieszkaniowych;

zasobow
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2.20) planowanie remontéw w budynkach wspélnot mieszkaniowych;

2.21) przygotowywanie dla Rady i Prezydenta dokumentéw niezbednych do zajecia stanowiska w sprawach
wspolnot mieszkaniowych w zakresie nie objetym dzialaniem petnomocnikéw gminy;

2.22) planowanie kosztéw zarzadu nieruchomosciami wspdlnymi ,w ktérych gmina jest jednym ze
wspotwlascicieli w rozumieniu przepiséw ustawy o wlasnosci lokali;

2.23) weryfikacja i wyliczanie udzialéw przy sprzedazy indywidualnej i zbiorowej mieszkan gminnych;

2.24) regulowanie spraw zwigzanych ze sposobem uzytkowania wspotwlasnosci;

2.25) pelnienie nadzoru wlascicielskiego we wspotwlasnosciach, a w szczegdlnosci planowanie kosztow
zarzadu 1 eksploatacji nieruchomosci ktérych Gmina jest wspotwlascicielem w rozumieniu przepisow
Kodeksu Cywilnego;

2.26) sprzedaz komunalnych lokali mieszkalnych oraz regulacja utamkowych cz¢sci praw rzeczowych do
wieczystego uzytkowania 1 wlasnosci gruntu czlonkéw wspodlnot mieszkaniowych;

2.27)wladanie przejetymi nieruchomosciami  mieszkaniowymi oraz innymi nieruchomosciami
zabudowanymi Gminy 1 Skarbu Pafstwa poprzez zabezpieczenie przed uszkodzeniem, dewastacjq
lub zniszczeniem oraz utrzymanie czysto$ci, w tym wyrazenie zgody na czasowe i trwale zajecie
przedmiotowego zasobu pod komunalne inwestycje gospodarcze na terenie Miasta Plocka.

2. Do zakresu dziatania Oddziatu Remontéw Zasobow nalezy:

1) planowanie remontéw biezacych i kapitalnych zasobéw mieszkaniowych Gminy oraz  inicjowanie
rozwigzaf zmierzajacych do redukowania zaleglo$ci remontowych;
2) przygotowanie materialéw do przetargéw na realizacje zadani inwestycyjnych, roboty remontowe,
modernizacyjne i rozbiorki:
a) typowanie i obmiary robét,
b) zlecanie ekspertyz,
©) zlecanie inwentaryzacji,
d) zlecanie wykonania dokumentacji technicznych;
3) pelnienie funkeji inspektora nadzoru inwestorskiego na prowadzonych przez Oddzial zadaniach
inwestycyjnych i remontowych:
a) egzekwowanie w imieniu inwestora nalezytego wykonania przez wykonawcéw zleconego zakresu
robét i obowiazkéw nalozonych na nich zgodnie z zapisami w zawartych umowach;
b) kompletacja dokumentacji powykonawczej;
¢) przekazywanie administratorom (uzytkownikom) budynkéw mieszkalnych, obiektéw o§wiatowych
dokumentéw zwiazanych z dalszym uzytkowaniem i administrowaniem, a wynikajacych z zakonczenia
robot remontowych 1 inwestycyjnych;
4) wspdlpraca z inwestorami zastgpczymi (powierniczymi) w zakresie zgodnodci realizacji  zakresu,
technologii i terminu zadania;
a) analiza i weryfikacja dokumentéw odbiorowych;
b) szczegblowe rozliczenie finansowo-rzeczowe zadan realizowanych w ramach inwestora
zastepczego (powierniczego);
5) prowadzenie przegladéw gwarancyjnych wyremontowanych i wykonanych w ramach inwestycji
obiektow,
6) prowadzenie zbioru archiwalnego dokumentacji techniczno-kosztorysowej wykonanych robét
remontowych i inwestycyjnych oraz przekazanie do archiwum po uplywie okresu gwarancyjnego,
7) prowadzenie rejestru i biezaca analiza wydatkowanych $rodkow na zakup uslug remontowych i
inwestycyjnych,
a)  sporzadzenie harmonogramu wydatkéw budzetowych;
b)  sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z wykonania zadan budzetowych;
8) sporzadzanie rocznego harmonogramu zaméwien publicznych;
9) sporzadzanie rocznych harmonograméw zadan inwestycyjnych, w tym sporzadzanie  miesigcznych
harmonograméw z realizacji zadan inwestycyjnych;
10) nadzér inspektorski remontowanych zabytkowych budynkéw dotowanych przez Gming;
11) wspoétudziat w aktualizacji Wieloletniego Planu Inwestycyjnego,
12) wspétudzial w opracowaniach Wieloletniego Planu Remontéw;
13) programowanie potrzeb finansowych do planu budzetu w zakresie remontéw budynkdw
mieszkalnych i jednostek o$wiatowych.
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3. Do zakresu dziatania Zespotu Rewitalizacji Miasta nalezy:

1) opracowywanie polityki rewitalizacji Miasta ;

2) wyznaczanie potencjalnych obszardéw rewitalizacji 1 ich kwalifikacja;

3) dokonywanie wieloaspektowych analiz Miasta pod katem identyfikacji zjawisk kryzysowych i ich
przyczyn w sferze przestrzennej, ekonomicznej, socjalnej i kulturowej;

4) inicjowanie, prowadzenie i koordynacja opracowan studialnych zwigzanych z tematyka rewitalizacji
Miasta;

5) sporzadzanie Lokalnego Programu Rewitalizacji Miasta Plocka;

6) wspolpraca z Biurem Miejskiego Konserwatora Zabytkow;

7) inicjowanie i organizowanie, we wspOlpracy z Oddzialem Komunikacji Spolecznej, przedsigwzigc
informacyjnych i promocyjnych dotyczacych zamierzen rewitalizacyjnych;

8) inicjowanie i koordynowanie, we wspolpracy z Zespolem ds. Funduszy Europejskich, wnioskéw o
dofinansowanie przedsiewzi¢é rewitalizacyjnych ze $rodkéw zewnetrznych, w szczegblnosci  z
funduszy strukturalnych Unii Europejskiej;

9) poszukiwanie innych Zrédel i mozliwosci finansowania przedsiewzig¢ rewitalizacyjnych na terenie
Miasta;

10) wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi przy
programowaniu, planowaniu i realizacji projektéw rewitalizacyjnych;

11) zapewnienie spoéjnosci 1 komplementarnoéci dzialan renowacyjnych 1 modernizacyjnych
przewidywanych na obszarach przeznaczonych do rewitalizacji;

12) monitorowanie i ewaluacja efektow realizacji poszczegélnych projektow rewitalizacji Miasta oraz
przygotowywanie sprawozdan i analiz dla Prezydenta w tym zakresie.

§8

WYDZIAL. GOSPODARKI KOMUNALNE] I OCHRONY SRODOWISKA

1. Do zakresu dziatania Oddziatu Eksploatacii Infrastruktury Miasta:

1) Referatu Inzynierii Miejskiej nalezy:

1.1) prowadzenie spraw w zakresie biezacego utrzymania sieci i urzadzen kanalizacji  deszczowej oraz
o$wietlenia ulicznego, a w szczegolnosci:

a) nadzorowanie robét remontowych oraz przebuddw sieci i urzadzen,

b) udzial w komisjach odbioru technicznego sieci i urzadzen,

c) przejmowanie na majatek trwaly miasta sieci i urzadzen,

d) ewidencjonowanie sieci i urzadzen stanowiacych majatek trwaly miasta, a takze ewidencjonowanie

1 aktualizowanie zwiazanej dokumentacji technicznej 1 prawnej,

e)  wydawanie warunkéw technicznych budowy, przebudowy 1 remontu ze szczegdlnym
uwzglednieniem energooszczednosci rozwiagzan oswietlenia ulicznego,

f)  uzgadnianie dokumentacji technicznej w zakresie o$wietlenia,

g) opiniowanie dokumentacji technicznej w zakresie kanalizacji deszczowej,

h)  opiniowanie koncepcji zamierzent remontowych i inwestycyjnych w zakresie gospodarki wodno-
Sciekowej i energetycznej,

i) zawieranie, ewidencja i rozliczanie uméw z podmiotami gospodarczymi na wprowadzanie $ciekdw
do miejskiej sieci kanalizacji deszczowej,

j)  przeprowadzanie kontroli jakosci odprowadzanych $ciekéw deszczowych do miejskiej sieci
kanalizacji deszczowej na terenie podmiotéw gospodarczych oraz na wylotach  kanalizacji
deszczowej do odbiornikow,

k) przeprowadzanie kontroli terenowych stanu utrzymania i funkcjonowania o$wietlenia ulicznego
oraz zglaszanych potrzeb;

1.2) realizowanie zadati inwestycyjnych w zakresie wodociagowo - kanalizacyjnym oraz oswietlenia
ulicznego, w tym sprawowanie nadzoru zgodnie z przepisami prawa budowlanego;
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1.3) wspoldziatanie i realizacja zadan wlasnych gminy w zakresie wynikajacym z ustawy o zbiorowym
zaopatrzeniu w wodg 1 zbiorowym odprowadzaniu $ciekdw, w szczegolnosci:

a) wspéludzial z Wydzialem Urbanistyki 1 Architektury w ustalaniu kierunkéw rozwoju sieci w
studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Miasta i miejscowym
planie zagospodarowania przestrzennego,

b) wspétudziat z Oddzialem Nadzoru Wlascicielskiego w nadzorowaniu przedsigbiorstwa
wodociagowo - kanalizacyjnego "Wodociagi Plockie" Sp. z 0.0. w zakresie realizacji obowiazku
regularnego informowania mieszkancéw o jakosci wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi,

¢) wspdludzial z Wydziatem Inwestycji Miejskich w nadzorowaniu przedsigbiorstwa wodociagowo -
kanalizacyjnego "Wodociagi Plockie" Sp. z o.0. w zakresie wypelniania obowigzku realizacji
budowy i rozbudowy sieci i urzadzet wodociagowych 1 kanalizacyjnych, ustalonych przez Miasto
w studium uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Miasta oraz
miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego, w zakresie uzgodnionym w wieloletnim
planie rozwoju i modernizacji sieci,

d) przygotowywanie, na zasadach okreslonych w ustawie, zezwolenia w drodze decyzji na
prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wodg¢ lub zbiorowego odprowadzania $ciekéw dla
przedsiebiorstw wodociggowo - kanalizacyjnych,

e) przygotowywanie uchwaly Rady, po dokonaniu analizy projektow regulaminéw dostarczania
wody 1 odprowadzania $ciekéw, opracowanych przez przedsigbiorstwa wodociagowo -
kanalizacyjne, w zakresie uchwalenia regulaminu dostarczania wody i odprowadzania $ciekéw,
obowigzujacego na obszarze Miasta, okreslajacego prawa i obowiazki przedsigbiorstwa
wodociggowo - kanalizacyjnego oraz odbiorcéw ustug,

f) wspoldziatanie z Oddzialem Nadzoru Wtascicielskiego w przygotowywaniu uchwaly Rady w
zakresie uchwalenia wieloletnich planéw rozwoju sieci 1 urzadzen wodociagowych i1
kanalizacyjnych bedacych w posiadaniu przedsi¢biorstwa wodociagowo - kanalizacyjnego,

g) wspoldzialanie z Oddzialem Nadzoru Wlascicielskiego w zakresie przygotowania uchwaly Rady
o zatwierdzeniu taryf za ustugi §wiadczone przez przedsigbiorstwo wodociagowo - kanalizacyjne,
przygotowanych na zasadach okreslonych w przepisach;

1.4) wspodtdzialanie i realizacja zadah Miasta wynikajacych z zapiséw ustawy prawo ochrony srodowiska, w
szczegblnosci:

a) analiza kosztéw i prowadzenie oplat za szczegdlne korzystanie ze Srodowiska w zakresie
wprowadzania §ciekow deszczowych do wéd,

b) prowadzenie i aktualizowanie ewidencji zawierajacej informacje o wielkosci, rodzaju i sposobie
zagospodarowania terenu, z ktérego odprowadzane sa $cieki deszczowe,

¢) wspoldziatanie z Oddzialem Ochrony Srodowiska przy sporzadzaniu miejskich programéw
ochrony $rodowiska;

1.5) wspoldziatanie i realizacja zadan Miasta wynikajacych z zapisow ustawy o utrzymaniu czystosci i

porzadku w gminach, a w szczegblnosci:

a) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodplywowych oraz kontroli cz¢stotliwosci ich oprézniania
— do wykorzystania przy opracowywania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej,
b)  prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni $ciekéw oraz kontroli pozbywania sig
komunalnych osadéw S§cieckowych — do wykorzystania przy opracowywania planu rozwoju sieci
kanalizacyjnej,
©) wspoétudzial z Referatem ds. Komunalnych w przygotowaniu szczegdlowych zasad utrzymania
czystosci 1 porzadku na terenie miasta,
d)  wspéludzial z Wydzialem Skarbu i Budzetu oraz Oddzialem Nadzoru Wlascicielskiego w
przygotowywaniu propozycji gornych stawek oplat ponoszonych przez wladcicieli nieruchomosci za
ustugi wykonywane przez zaklad bedacy miejska jednostka organizacyjna lub przedsi¢biorce
posiadajacego  zezwolenie na prowadzenie dzialalno$ci w zakresie oprézniania zbiornikéw
bezodplywowych i transportu nieczystosci cieklych,
e) realizacja zadan zwiazanych z przejeciem w trybie wykonania zastepczego obowiazkow
utrzymania czysto$ci przez wlascicieli nieruchomosci w przypadku gdy wlasciciele nieruchomosci nie
udokumentujg czestotliwosci 1 sposobu korzystania z ustug realizowanych przez miejska jednostke
organizacyjna lub przedsigbiorce posiadajacego zezwolenie w zakresie oprézniania zbiornikéw
bezodplywowych i transportu nieczystosci cieklych,
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f) zapewnienie budowy, utrzymania i eksploatacji wlasnych lub wspdlnych z innymi gminami stacjt

zlewnych $ciekow;
1.6) prowadzenie spraw powiazanych z zachowaniem statecznosci skarpy wislanej i wspotdzialanie w tym
zakresie z Wydziatem Urbanistyki i Architektury oraz Wydzialem Geodezji i Katastru;
1.7) wydawanie opinii i wnioskéw do projektow zwigzanych z tworzeniem miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego Miasta w zakresie sieci 1 urzadzen kanalizacji deszczowej oraz
oswietlenia ulicznego;
1.8) wspolpraca z Wydzialem Inwestycji Miejskich w zwiazku z realizacja zadan wlasnych Miasta w
zakresie zaopatrzenia w energie¢ elektryczna, ciepto i paliwa gazowe;
1.9) wspolpraca z Oddzialem Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci 1 Spraw Obronnych w
przypadku wystapienia zagrozeti oraz klesk zywiotowych;
1.10)  nadzor merytoryczny nad Miejskim Zarzadem Drég w Plocku (MZD), a w szczegdlnosci:

a)  nadzor nad realizacja zadan statutowych MZD,

b) wspétudzial w ustalaniu potrzeb inwestycyjnych, zaopatrzenia w sprzet i wyposazenie,

niezbednych do wiasciwego funkcjonowania MZD,

¢  wspotudzial w prowadzeniu spraw zwigzanych ze zmianami organizacyjnymi MZD.
1.11) wykonywanie nadzoru nad przygotowywaniem przez MZD materialéw w zakresie zarzadzania
ruchem drogowym w Miescie Plocku, niezbednych do podejmowania decyzji przez Prezydenta jako
organu zarzadzajacego ruchem drogowym, w my$l obowiazkéw okreslonych w ustawie Prawo o ruchu
drogowym i przepisach szczegétowych.

2) Referatu ds. Komunalnych nalezy:

2.1) realizacja 1 wspoldziatanie w realizacji zadan wlasnych Miasta zwigzanych z zaspakajaniem potrzeb
wspolnoty, w szczegblnosci zakresu spraw obejmujacych:

a) utrzymanie porzadku i czystosci, likwidacje ,,dzikich wysypisk™ i unieszkodliwiania odpadéw,

b) zielen miejska i zadrzewienia,

c) cmentarze gminne,

d) utrzymanie miejskich obiektdéw i urzadzen uzytecznosci publicznej;

2.2) realizacja obowiazkowych zadafd wlasnych Miasta w zakresie utrzymania czystosci i porzadku, w
szczegolnosct:

a) tworzenie warunkéw do wykonywania prac zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku na

terenie Miasta lub zapewnienie wykonania tych prac przez wnioskowanie o tworzenie odpowiednich

jednostek organizacyjnych,

b) zapewnienie czystoéci i porzadku na terenie Miasta i tworzenie warunkéw niezbednych do ich

utrzymania, poprzez budowe, utrzymanie i eksploatacj¢ wiasnych lub wspélnych z innymi gminami:

- instalacji i urzadzen do odzysku lub unieszkodliwiania odpadéw komunalnych,

- instalacji i urzadzen do zbierania, transportu i unieszkodliwiani zwlok zwierzecych lub
ich czesci,

- szaletéw publicznych,

c) zapobieganie zanieczyszczaniu ulic, placow 1 terendéw otwartych, w szczegdlnosci przez:
zbleranie i pozbywanie si¢ blota, $niegu i lodu oraz innych zanieczyszczen uprzatnietych z
chodnikéw przez whascicieli nieruchomosci oraz odpadéw zgromadzonych w przeznaczonych
do tego celu urzadzeniach ustawionych na chodniku,

d) utrzymanie czystosci i porzadku w pasach drogowych ulic zarzadzanych przez Miejski Zarzad
Drog,

e) okreslanie wymagan wobec 0séb utrzymujacych zwierzeta domowe w zakresie bezpieczenistwa i
czystosci w miejscach publicznych,

f) organizowanie ochrony przed bezdomnymi zwierz¢tami na zasadach okreslonych przepisami,

@) organizowanie selektywnej zbiorki 1 segregacji oraz magazynowania odpadéw komunalnych, w

tym odpadéw niebezpiecznych, przydatnych do odzysku oraz wspéldziatanie z przedsiebiorcami

podejmujacymi dzialalno§é w zakresie gospodarowania tego rodzaju odpadami,

h) zapewnienie zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwlok bezdomnych zwierzat lub ich cze¢sdci

oraz wspoldzialanie w tym zakresie z przedsigbiorcami podejmujacymi dzialalno$¢ w tym zakresie,

1) znakowanie obszaréw dotknietych lub zagrozonych choroba zakazng zwierzat 1 wspdlpraca w

tym zakresie z Oddzialem Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci i Spraw Obronnych,
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j) realizacja zadan zwiazanych z przejeclem w trybie wykonania zastepczego obowiazkéw
utrzymania czystosci przez wlascicieli nieruchomos$ci w przypadku, gdy wlasciciele nieruchomosci
nie udokumentuja korzystania z ustug realizowanych przez miejska jednostke organizacyjna lub
przedsigbiorce posiadajacego zezwolenie na prowadzenie dziatalnosci w zakresie zbierania,
transportu, odzysku lub unieszkodliwiania odpadéw komunalnych,
k) opracowanie i koordynacja szczegdlowych zasad utrzymania porzadku 1 czystos$ci na terenie
Miasta;
2.3) realizacja zadan wlasnych Miasta wynikajacych z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmarltych, w
szczegolnosci:
a) zarzadzanie i utrzymanie cmentarza komunalnego,
b) organizowanie przewozu zwlok oséb zmarlych lub zabitych w miejscach publicznych przed
ich pochowaniem, na wniosek wlasciwego organu, do zakltadu medycyny sadowej lub do najblizszego
szpitala majacego prosektorium, celem ustalenia przyczyny zgonu,
€) przygotowywanie w porozumieniu z wlasciwym inspektorem sanitarnym i wydawanie zezwolef
na sprowadzanie zwlok i szczatkéw z obcego panstwa;
2.4) realizacja zadan Miasta wynikajacych z ustawy o grobach i cmentarzach wojennych:
a) utrzymanie Miejsc Pamieci Narodowej, pomnikéw, tablic pamiatkowych oraz — cmentarzy
wyznaniowych pozbawionych zarzadu,
b) utrzymanie grobéw i cmentarzy wojennych;
2.5) realizacja zadan Miasta wynikajacych z zapiséw ustawy o ochronie zwierzat:
a) zapewnienie opieki bezdomnym zwierz¢tom w schronisku dla zwierzat oraz ich wylapywanie na
zasadach okreslonych przepisami,
b) wspéldziatanie z Oddziatem Ochrony Srodowiska w sprawach przekazania do schroniska zwierzat
razaco zaniedbanych lub okrutnie traktowanych, czasowo odebranych wlascicielowi lub opiekunowi,
¢) wydawanie zezwolenia na utrzymywanie psa rasy uznawanej za agresywna,
d) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja programu komputerowej identyfikacji i rejestracji
psow;
2.0) sporzadzanie rocznego sprawozdania w zakresie gospodarowania niektérymi odpadami
zawierajacych informacje o rodzaju i ilosci odpadéw opakowaniowych zebranych i przekazanych do
odzysku i recyklingu przez Miasto (zwiazek gmin) lub podmiot dzialajacy w ich imieniu;
2.7) wykonywanie zadad zwiazanych z utrzymaniem nastgpujacych urzadzen i obiektéw komunalnych
oraz elementéw infrastruktury miejskiej:
a) fontann,
b) malych urzadzen komunalnych, m.in. tawek parkowych, $mietniczek, stupéw ogloszeniowych,
pojemnikow na piasek, kwiatonier,
c) ciagdw pieszych (chodnik6w) na terenach miejskich poza pasami drogowymi,
d) nawierzchni placéw oraz schodéw,
e) ogrodzen i barier ochronnych usytuowanych poza pasami drogowymi;
2.8) prowadzenie spraw w zakresie konserwacji miejskich zasobéw zieleni miejskiej na terenach bedacych
wlasnoscig Miasta, obejmujacych pasy drogowe ulic, tereny o charakterze wypoczynkowo - rekreacyjnym
tj. parki, place, zielefice, skarpa wislana oraz inne tereny nie przekazane w zarzad innym jednostkom
ofrganizacyjnym, w tym:
a) zabiegi pielegnacyjne w drzewostanie, wycinka i chirurgia drzew,
b) zabiegi pielegnacyjne trawnikow i roslin ozdobnych,
c) nasadzenia kwiatéw jednorocznych oraz uzupelniajace drzew i krzewéw,
d) zaktadanie nowych terenéw zieleni;
2.9) utrzymanie i konserwacja terendéw stanowigcych wlasno$¢ Miasta i Skarbu Pafstwa wchodzacych w
sklad Zespoléw Przyrodniczo — Krajobrazowych jaru rzeki Rosicy i Brzeznicy;

2.10) utrzymywanie terenéw niezabudowanych przekazanych we wladanie Wydzialu, do czasu
docelowego ich zagospodarowania;

2.11) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem lasow stanowiacych wlasno§¢é komunalna;
2.12) prowadzenie ewidencji i aktualizacja stanu zasobéw zieleni miejskiej i wspdlpraca w tym

zakresie z Wydziatem Geodezji i Katastru;
2.13) protokolarne przejmowanie we wladanie nieruchomosci niezabudowanych, bedacych w posiadaniu
Miasta badZ przez nig nabytych oraz Skarbu Paristwa;
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2.14) utrzymywanie terenéw niezabudowanych przekazanych we wladanie Wydzialu, do czasu
docelowego ich zagospodarowania;
2.15) planowanie terenéw zieleni oraz badanie zagospodarowania nieruchomosci stanowiacych wiasnoséc
Miasta i Skarbu Panstwa;
2.16) opiniowanie:

a) planéw zagospodarowania przestrzennego terendw w zakresie zieleni,

b) projektéw w zakresie zaktadania i modernizacji terenow zieleni miejskiej,

c)wnioskéw o umieszczenie baneréw reklamowych;
2.17)wspoélpraca z instytucjami i organizacjami w zakresie utrzymania i rozwoju terenéw zieleni;
2.18)prowadzenie spraw zwigzanych 2z czasowym zajeciem przejetych we wladanie, terenéw
niezabudowanych, w zwiazku z realizacja prac remontowych i inwestycyjnych oraz wspéldziatanie w tym
zakresie z Oddzialem Gospodarowania Nieruchomo$ciami Gminy oraz Wydzialem Geodezji i Katastru;
2.19)prowadzenie spraw zwigzanych z czasowym zajeciem terenéw bedacych we wladaniu Wydziatu, w
zwigzku z organizowaniem imprez i wspoéldzialanie w tym zakresie z Oddzialem Spraw Obywatelskich
oraz Wydziatem Kultury i Sportu;
2.20)wspolpraca z Oddzialem Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnoséci i Spraw Obronnych w
przypadku wystapienia zagrozenia oraz klesk zywiotowych;
2.21)opiniowanie planéw inwestycyjnych oraz nadzér merytoryczny nad  Miejskim Ogrodem
Zoologicznym i Zakladem Ustug Miejskich ,,Muniserwis”, a w szczegoélnosci:

a) nadzor nad realizacja ich zadan statutowych,

b) wspotudzial w ustalaniu potrzeb inwestycyjnych, zaopatrzenia w sprzet 1 wyposazenie,

niezbednych do wlasciwego ich funkcjonowania,

¢) nadzor nad dziatalnoscia inwestycyjna,

d) prowadzenie spraw zwiazanych ze zmianami organizacyjnymi Miejskiego Ogrodu Zoologicznego

1 Zaktadu Ustug Miejskich ,,Muniserwis”.

2. Do zakresu dziatania Oddziatu Ochrony Srodowiska nalezy:

1) przygotowywanie Programéw Ochrony Srodowiska i sprawozdan z jego realizacji;
2) prowadzenie publicznie dostepnych wykazéw danych o dokumentach;
3) udostepnianie informacji o srodowisku 1 jego ochronie;
4) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie srodowiska;
5) podawanie do publicznej wiadomosci informacji o zamieszczeniu w publicznie dostepnym wykazie
danych o wnioskach i decyzjach wymagajacych udziatu spoteczenistwa oraz mozliwosci skladania uwag i
wnioskéw;
6) merytoryczne prowadzenie spraw dotyczacych Miejskiego i Powiatowego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej;
7) opiniowanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego w zakresie ochrony srodowiska;
8) wydawanie postanowien nakazujacych sporzadzenie raportu i okreslajacych zakres raportu;
9) wydawanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach planowanych przedsiewzie¢ mogacych
znaczaco oddziatywaé na $rodowisko i1 innych mogacych oddzialywaé na obszar Natura 2000,
prowadzenie postgpowania w sprawie ocen oddzialywania na $rodowisko, uzgadnianie z Wojewoda i
Powiatowym Inspektorem sanitarnym;
10) opiniowanie w sprawach utworzenia obszaréw ograniczonego uzytkowania oraz stref
przemystowych;
11) zobowiazywanie prowadzacego instalacje do sporzadzenia i przedlozenia przegladu ekologicznego;
12) udzielanie pozwolen:
a) pozwolenia zintegrowanego,
b) na wprowadzanie gazéw lub pylow,
¢) wodnoprawnego na wprowadzanie $ciekow do wod lub do ziemi,
d) na wytwarzanie odpadow,
e)decyzji o dopuszczalnym poziomie halasu;
13) przyjmowanie zgloszen instalacji na emitowanie pél elektromagnetycznych oraz emisje pytow lub
2azZOW;
14) wnoszenie sprzeciwu w drodze decyzji na zgloszenie instalacji nie spelniajacej wymagan ochrony
srodowiska;
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15) wydawanie pozwolent wodnoprawnych w zakresie szczegdlnego korzystania z wod na: pictrzenie wody
podziemnej 1 dlugotrwale obnizanie poziomu zwierciadta wody podziemnej, pobor wod podziemnych,
odwodnienia obiektow lub wykopéw budowlanych, regulacji wod oraz zmiany uksztaltowania terenu na
terenach przylegajacych do wod, wykonywania urzadzen wodnych, wprowadzania do wurzadzen
kanalizacyjnych $ciekéw zawierajacych substancje szkodliwe dla sSrodowiska wodnego oraz na eksploatacje
urzadzen zabezpieczajacych wody przed zanieczyszczeniem;

16) rozstrzyganie sporéw w zwiazku z wydawanymi pozwoleniami, ustalanie odszkodowan w tym
zakresie;

17) odmowa wydania pozwolenia, orzekanie w sprawie stwierdzenia wygasnigcia, cofnigcia lub
ograniczenia pozwolenia emisyjnego oraz przeniesieniu praw 1 obowiazkéw wynikajacych z pozwolenia na
zainteresowanego nabyciem instalacji;

18) orzekanie w sprawie stwierdzenia wygasnigcia, cofnigcia lub ograniczenia pozwolenia emisyjnego oraz
przeniesieniu praw i obowigzkéw wynikajacych z pozwolenia na zainteresowanego nabyciem instalacji;

19) orzekanie w sprawie wygasniecia, cofniecia lub ograniczenia pozwolenia wodnoprawnego, a takze o
przeniesieniu prawa wlasnosci urzadzenia wodnego na wlasno$é¢ wiadciciela wody;

20) zatwierdzanie statutow spolek wodnych i sprawowanie nad nimi nadzoru i kontroli;

21) nakazywanie w drodze decyzji usuniecie drzew i krzewow z waldéw przeciwpowodziowych oraz w
odlegtosci mniejszej niz 3 m od stopy walu;

22) ustalanie linii brzegowej wod, stref ochrony bezposredniej uje¢ wod, urzadzen pomiarowych;

23) przyjmowanie zgloszenia instalacji, niewymagajacej pozwolenia (wodnoprawnego oraz na emisjg),
ktéra moze negatywnie oddziatywaé na $rodowisko;

24) ustalanie w drodze decyzji wymagan w zakresie ochrony $rodowiska dotyczacych eksploatacji
instalacji, z ktérej emisja nie wymaga pozwolenia,

25) ustanawianie zabezpieczania roszczen z tytulu wystapienia negatywnych skutkéw w srodowisku;

26) proponowanie Radzie ograniczenia lub wprowadzenie zakazu uzywania jednostek plywajacych na
zbiornikach wodnych;

27) wspoldziatanie z Oddzialem Eksploataciji Infrastruktury Miasta w dokonywaniu ewidencji zbiornikéw
bezodplywowych i przydomowych oczyszczalni $ciekow;

28) zobowiazywanie podmiotu negatywnie oddziatujacego na srodowisko do ograniczenia oddzialywania
na §rodowisko i jego zagrozenia lub przywrécenia srodowiska do stanu wiasciwego;

29) nakladanie obowigzku przywrécenia negatywnie zmienionych stosunkéw wodnych do stanu
poprzedniego;

30) ustalanie w drodze decyzji obowiazkéw wlascicieli gruntéw w zakresie utrzymywania urzadzen
melioracyjnych w ramach sprawowania nadzoru nad urzadzeniami melioracji wodnych szczegétowych na
terenie miasta;

31) nakladanie obowigzku wykonania w okreslonym czasie czynnosci zmierzajacych do ograniczenia
negatywnego oddzialywania na §rodowisko;

32) wstrzymywanie uzytkowania instalacji lub urzadzenia, jezeli osoba fizyczna nie dostosowala si¢ do
wymagan decyzji;

33) nakladanie na prowadzacego instalacje lub uzytkownika urzadzenia obowiazku prowadzenia w
okreslonym czasie dodatkowych pomiaréw emisji, jezeli z przeprowadzonej kontroli wynika, ze nastapito
przekroczenie standardéw emisyjnych z tej instalacji lub urzadzenia;

34) wystegpowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia przeciwko
przepisom o ochronie §rodowiska;

35) wystgpowanie do wojewoddzkiego inspektora ochrony $rodowiska o podjecie dziatan w przypadku
naruszania przez podmiot przepiséw o ochronie srodowiska;

36) wydawanie kart wedkarskich oraz rejestracja sprzetu plywajacego stuzacego do potowu ryb;

37) wydawanie zezwoleni na przegradzanie sieciami wigcej, niz polowy szerokosci tozyska wody plynace;j;
38) sporzadzanie map akustycznych;

39) ocena stanu akustycznego srodowiska;

40) wspoldzialanie w organizowaniu selektywnej zbiorki, segregacji oraz magazynowania odpaddw
komunalnych, w tym niebezpiecznych, przydatnych do odzysku oraz wspoétdziatanie z przedsigbiorstwami
podejmujacymi dziatalno§é w zakresie gospodarowania tego typu odpadami;

41) okreslanie i podawanie do publicznej wiadomosci wymagani i obowiazkéw, jakie powinny spelniaé
przedsiebiorstwa ubiegajace sie¢ o uzyskanie zezwolen na $wiadczenie ustug w zakresie odbierania
odpadéw komunalnych od wlascicieli nieruchomosci;
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42) wydawanie zezwolen na prowadzenie przez przedsicbiorcow dziatan w zakresie:
a) odbioru odpadéw komunalnych od wlascicieli nieruchomosci,
b) oprézniania zbiornikéw bezodplywowych i transportu nieczystosci ciektych,
c) prowadzenia ochrony przed bezdomnymi zwierz¢tami,
d) prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwlok
zwierzecych 1 ich czesei;
43) wydawanie decyzji zatwierdzajacej program gospodarki odpadami niebezpiecznymi;
44) przyjmowanie informacji o wytwarzanych odpadach oraz o sposobach gospodarowania
wytworzonymi odpadamij
45) wydawanie zezwolen na prowadzenie dzialalnosci w zakresie odzysku lub unieszkodliwiania odpadéw
oraz w zakresie zbierania 1 transportu odpadow;
46) przygotowywanie planoéw gospodarki odpadami i sprawozdan z ich realizacji;
47) zatwierdzanie instrukcji eksploatacji sktadowiska odpadow;
48) nakazywanie posiadaczowi odpadéw usuniecie odpadéw z miejsc nieprzeznaczonych do ich
sktadowania lub magazynowania ze wskazaniem sposobu wykonania tej decyzji;
49) udzielanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin pospolitych ze z16z na
obszarach dzialalnosci nie przekraczajacych 2 ha, gdzie wydobycie kopaliny w roku kalendarzowym nie
przekroczy 20 tys. m3;
50) sprawowanie nadzoru nad eksploatacja kopalin pospolitych;
51) zatwierdzanie projektéw prac geologicznych;
52) przyjmowanie dokumentacji geologicznej;
53) wymierzanie oplat eksploatacyjnych, w przypadku niedopelnienia przez przedsigbiorce obowigzku
whiesienia oplaty;
54) wymierzanie oplaty eksploatacyjnej w razie wydobywania kopaliny bez wymaganej koncesji lub z
razacym naruszeniem jej warunkéw;
55) wnioskowanie w sprawie objecia ochrona obiektow i terenéw przyrodniczo-cennych, prowadzenie
rejestru obiektéw objetych ochrona;
56) wydawanie zezwolenl na usuwanie drzew i krzewow z terenu nieruchomosci, naliczanie oplat 1 kar za
wycinke drzew i krzewdw;
57) przygotowywanie decyzji w zakresie usuwania drzew i krzewow z paséw drogowych;
58) prowadzenie rejestru zwierzat wwiezionych, przetrzymywanych i hodowanych na terenie kraju na
podstawie zezwolenia ministra wlasciwego ds. srodowiska;
59) opiniowanie 1 uzgadnianie projektéw pod wzgledem ochrony ziemi i zieleni;
60) koordynacja zadad w zakresie przystosowania rolnictwa w aspekcie cztonkostwa w UE;
61) koordynacja zadan w zakresie rolniczego wykorzystania gruntow;
62) opiniowanie wnioskéw dotyczacych umarzania podatku rolnego, czynszu dzierzawnego;
63) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczenia spolecznego rolnikéw oraz odpowiedzialnosci cywilnej
rolnikéw z tytutu prowadzenia gospodarstwa rolnego;
64) prowadzenie spraw w zakresie przeznaczania gruntéw rolnych do zalesiania;
65) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem rozptodnikéw;
66) sprawowanie nadzoru nad urzadzeniami melioracji wodnych szczegétowych na terenie miasta;
67) prowadzenie ewidencji gospodarstw rolnych 1 dzialek rolnych polozonych w granicach
administracyjnych Miasta Plocka, przeprowadzanie badan statystycznych — rolnych;
68) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych staz pracy w gospodarstwie rolnym oraz wydawanie innych
zaswiadczen;
69) sprawowanie nadzoru i kontroli nad lasami stanowiacymi wlasno$¢ oséb fizycznych;
70) wydawanie decyzji w sprawie przyznania Srodkéw na pokrycie kosztéw zagospodarowania i ochrony
zwiazanej z odnowieniem lub przebudows drzewostanu;
71) wykonanie (na zlecenie) planéw urzadzenia lasu lub uproszczonych planéw urzadzenia laséw
niestanowiacych wlasnosci Skarbu Panstwa, nadz6r wykonania tych planéw;
72) inwentaryzacja stanu lasow (rozdrobnionych o powierzchni do 10 ha, wchodzacych w skiad Zasobu
Wtasnosci Rolnej Skarbu Paristwa);
73) wydawanie decyzji w sprawie pozyskania drewna w lasach niestanowigcych wlasnosci Skarbu Panistwa
(jesli pozyskanie jest niezgodne z uproszczonym planem urzadzania lasu lub decyzja), nakladanie na
wlascicieli tych laséw zadan i obowiazkéw w zakresie trwalego utrzymywania 1 zapewnienia cigglo$ci
uzytkowania laséw;
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74) wydzierzawianie obwodow towieckich polnych;

75) ustalanie zadan dla wlascicieli laséw dla ktérych nie ma opracowanych planéw urzadzenia laséw;

76) nakazywanie niszczenia upraw maku lub konopi witéknistych prowadzonych nielegalnie;

77) wydawanie decyzji o czasowym odebraniu wladcicielowi lub opickunowi zwierzecia z powodu
razgcego zaniedbania go lub okrutnego traktowania;

78) wydawanie zezwoled na posiadanie, hodowanie lub utrzymywanie chartéw rasowych i ich
mieszancow;

79) prowadzenie okresowych badan jakosci gleby 1 ziemi;

80) prowadzenie i aktualizacja rejestru zawierajacego informacje o terenach, na ktérych stwierdzono
przekroczenie standardéw jakosci gleby lub ziemi;

81) uzgadnianie pod wzgledem ochrony $rodowiska warunkéw rekultywacji terenu oraz nakladanie
obowiazku przywrécenia srodowiska do stanu wlasciwego;

82) wspoéldziatanie z Powiatowym Lekarzem Weterynarii, z Wojewddzkim Inspektoratem Ochrony
Roslin i Nasiennictwa oraz organizacjami samorzadowymi rolnikéw, Osrodkiem Doradztwa Rolniczego,
Agencja Rynku Rolnego Oddzialem Terenowym w Warszawie, Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji
Rolnictwa Oddzialem Powiatowym w Plocku, Kasgq Rolniczego Ubezpieczenia Spolecznego Oddziatem
Regionalnym w Plocku;

83) wspdlpraca ze Stacja Chemiczno-Rolnicza w sprawie szczegdlowego sposobu stosowania nawozow
przez rolnikow;

84) wspéldziatanie z Oddzialem Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci i Spraw Obronnych w
zakresie rolnictwa i ochrony srodowiska;

85) wspoldzialanie z Wojewddzka Inspekcja Ochrony Srodowiska (Delegatura w Plocku) w zakresie
badan stanu Srodowiska oraz kontroli podmiotéw korzystajacych ze srodowiska;

86) wspoldzialanie ze Straza Miejska w zakresie ochrony $rodowiska.

§9

ODDZIAL. NADZORU WEASCICIELSKIEGO

Do zakresu dziatania Oddziatu Nadzoru Wtascicielskiego nalezy:

1) koordynacja w zakresie zadati wlascicielskich miasta w stosunku do spétek, w ktérych Miasto posiada
udzialy;
2) opracowywanie projektow uchwal Zgromadzen Wspdlnikow;
3) protokolowanie posiedzen Zgromadzen Wspolnikow;
4) prowadzenie ksiegi protokoléw Zgromadzen Wspdlnikéw dla poszezegdlnych spotek;
5) opracowywanie, zgodnie z wymogami budzetu miasta, informacji w zakresie zadan realizowanych
przez Oddzial, w szczegblnosci w zakresie zadan dotyczacych:
a) nadzoru wlascicielskiego,
b) prywatyzacji spolek,
¢) kwot dofinansowania spotek;
6) biezacy nadzor w zakresie realizacji dofinansowania Spotek przez Wspodlnika;
7) analiza i opiniowanie propozycji cen 1 stawek oplat za uslugi komunalne §wiadczone przez spotki;
8) analiza 1 opiniowanie kwartalnych informacji o sytuacji finansowej spétek, opracowywanych przez
zarzady spolek oraz przedkladanie informacii zbiorczej Zgromadzeniu Wspolnikdw;
9) biezaca aktualizacja kapitatu zakltadowego, struktury 1 ilo$ci udziatéw dla kazdej spotki;
10) opracowywanie rocznych informacji z dzialalnosci spétek w zakresie dotyczacym sytuacji finansowej,
majatku spotki, przychodéw i kosztéw oraz wyniku finansowego w oparciu o wlasciwe sprawozdania;
11) opracowanie tematycznych analiz i materialéw dla potrzeb Prezydenta reprezentujacego Wspodlnika —
Miasto w ramach upowaznien udzielanych stosownymi uchwatami;
12) opiniowanie spraw wnioskowanych przez zarzady spétek i rady nadzorcze pod obrady Zgromadzen
Wspolnikow;
13) opracowywanie projektow uchwal Rady dotyczacych:
a) ustalania cen i stawek oplat za ustugi $wiadczone przez spoltki,
b) zamiaru dokonania zmian w kapitale zakladowym spotek;
14) biezaca aktualizacja dokumentacji archiwizowanej w Oddziale w zakresie dotyczacym:
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a) akt osobowych Przedstawicieli Miasta Plocka — wspolnika w radach nadzorczych spotek,
b) ustalenia wynagrodzen cztonkéw rad nadzorczych;
15) Przygotowywanie projektéw dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia procesu prywatyzacji
spotek z udziatem Miasta Plocka, a w szczegblnosci w zakresie:
a) zlecania — w trybie ustawy o zamdwieniach publicznych wykonania analizy przedprywatyzacyjnej,
b) zbywania udzialéw w spétkach, w tym: projektéw publicznych ogloszei o wybranym trybie
zbycia, projektéw umow;
16) prowadzenie dokumentacji dot. prywatyzacji spotek gminnych;
17) opiniowanie zagadniefi prywatyzacyjnych;
18) obstuga organizacyjna negocjacji prowadzonych w procesie prywatyzacji;
19) opracowywanie rocznej informacji dot. przeksztatcen i prywatyzacji mienia komunalnego;
20) opracowywanie tematycznych analiz dla potrzeb Prezydenta reprezentujacego Wspodlnika — Miasto
Plock;
21) nadzorowanie realizacji uchwal Rady i uchwal Zgromadzen Wspdlnikéw spoélek w  zakresie
funkcjonowania i dziatalno$ci spélek z udzialem Miasta Plocka.

§10

ODDZIAL ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO, OCHRONY LUDNOSCI I SPRAW
OBRONNYCH

Do zakresu dziatania Oddziatu Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci i Spraw Obronnych
nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem i koordynowaniem przygotowan oraz realizacja
przedsiewzieé obrony cywilnej przez zaklady pracy i instytucje dzialajace na administracyjnym terenie,
ustalonych w przepisach dotyczacych powszechnego obowiazku obrony i innych przepisach szczegdlnych
oraz zadan powierzonych przez uprawnione organy, a w szczegélnosci:

1. z zakresu bezpieczefistwa Miasta:

1) wdrazanie miejskiego programu zapobiegania przestepczosci oraz ochrony bezpieczefistwa obywateli i
porzadku publicznego;
2) nadzér nad sprawno$cia monitoringu wizyjnego Miasta;
3) rozbudowa i modernizacja monitoringu wizyjnego Miasta i szkol;
4) przyjmowanie sprawozdann z dzialania Strazy Pozarnej, Policji, Strazy Miejskiej, Inspekeji: Sanitarnej,
Weterynaryjnej, Ochrony Srodowiska, Powiatowego  Inspektoratu Nadzoru Budowlanego oraz
przedstawianie odpowiednich informacji Prezydentowi;
5) udzial w pracach Komisji Bezpieczefistwa i Porzadku 1 jej obsluga;
6) wspdlpraca z Pelnomocnikiem ds. Organizacji Pozarzadowych w zakresie kontaktéw z organizacjami
pozarzadowymi i innymi podmiotami w sprawach dotyczacych bezpieczenistwa;
7) sporzadzanie 1 sktadanie sprawozdan Wojewodzie Mazowieckiemu z zakresu bezpieczenistwa;
8) opracowywanie projektow uchwal dotyczacych bezpieczenstwa Miasta;
9) nadzor nad wykorzystaniem §rodkéw finansowych z budzetu Miasta przeznaczonych — na
finansowanie dziatan stuzb, strazy i inspekcji;
10) koordynacja realizacji programéw dotyczacych bezpieczenistwa mieszkancow;
11) wspélpraca z radami osiedli, organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami w zakresie
bezpieczenstwa;
12)nadz6r merytoryczny nad Straza Miejska w Plocku, a w szczegblnosci:
a) nadzor nad realizacja zadan statutowych Strazy Miejskiej,
b) wspoludzial w ustalaniu potrzeb inwestycyjnych, zaopatrzenia w sprzet i wyposazenie,
niezbednych do funkcjonowania Strazy Miejskiej,
¢) wspotudzial w prowadzeniu spraw zwiazanych ze zmianami organizacyjnymi Strazy Miejskiej.

2. z _zakresu dziatania Miejskiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego:

1) gromadzenie i aktualizacja danych o potencjalnych zagrozeniach mieszkaficow Miasta mogacych
spowodowac zagrozenie zdrowia lub Zycia ludnosci, znaczna destrukcje w infrastrukturze miasta,
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uszkodzenia lub zniszczenia urzadzen i instalacji technicznych niezbednych do funkcjonowania
Miasta;

2) powiadamianie i alarmowanie mieszkancéw o zagrozeniach dla ludzi i §rodowiska naturalnego na
terenie Miasta oraz sposobach minimalizacji ich skutkéw;

3) systematyczne kontrolowanie sprawnosci dzialan systemu alarmowego, ostrzegania i urzadzen
tacznosci;

4) wspolpraca z instytucjami realizujacymi staly monitoring §rodowiska;

5) przygotowanie wstepnej analizy powstalych zagrozen 1 uruchomienie dzialan ochronno -
ratowniczych, zgodnie z ustalonymi procedurami postgpowania;

6) koordynacja akcji ratowniczych i prewencyjnych do czasu przejecia kierowania przez upowaznione
osoby;

7) zapewnienie Prezydentowi stuzby dyzurnej jako elementu calodobowego kierowania i zarzadzania
kryzysowego;

8) stworzenie zaplecza dla pracy zespoléw doradczych wspomagajacych podejmowanie decyzji w
sytuacjach zagrozen, katastrof lub kryzyséw;

9) wspdldziatanie w zakresie wymiany i analizy informacji z miejskimi stuzbami i inspekcjami
odpowiedzialnymi za bezpieczenstwo na terenie Miasta;

10) wspélpraca z Centrami Zarzadzania Kryzysowego Wojewody i powiatow w zakresie wymiany
informacii istotnych dla bezpieczenstwa Miasta 1 jego mieszkancéw;

11) gromadzenie 1 aktualizacja baz danych o zagrozeniach oraz sitach i $rodkach zapobiegania i
przeciwdziatania sytuacjom kryzysowym;

12) uruchamianie akcji kurierskiej;

13) prowadzenie analiz sit i Srodkow krajowego systemu ratowniczo — gasniczego;

14) wspotuczestnictwo w nadzorze funkcjonowania Centrum Powiadamiania Ratunkowego;

15) planowanie i organizacja tacznosci dla potrzeb kierowania obrona cywilna w sytuacjach kryzysowych.

3. z zakresu dziatania Referatu Ochrony Ludnosci i Spraw Obronnych:

1) planowanie dzialalno$ci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej oraz ustalanie zadan w tym
zakresie instytucjom, podmiotom gospodarczym i jednostkom organizacyjnym dzialajacych na terenie
Miasta;

2) rozpoznawanie i analizowanie zagrozefi wynikajacych z rozwoju cywilizacyjnego 1 naturalnych praw
przyrody, prognozowanie ich mozliwych skutkéw i zasad ochrony przed nimi ludnosci i doébr
materialnych;

3) planowanie przedsiewzie¢ zwiazanych z udzialem sit 1 §rodkéw w akcjach ratunkowych oraz
zapobieganiu i zwalczaniu katastrof z udzialem niebezpiecznych substancji chemicznych (NSCh),
pozaréw, powodzi i innych klesk zywiotowych;

4) opracowanie i aktualizacja niezbednych dokumentéw planistycznych z zakresu obrony cywilnej oraz
nadzorowanie ich opracowania przez podlegte jednostki organizacyjne;

5) przygotowanie do funkcjonowania formacji obrony cywilnej;

6) przygotowanie 1 zapewnienie dzialania elementéw systemu alarmowania, wykrywania i ostrzegania
ludnosci;

7) planowanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej;

8) kontrolowanie realizacji zadan obrony cywilnej;

9) koordynowanie przedsigwzig¢ w zakresie integracji sit obrony cywilnej do prowadzenia akcji
ratunkowych oraz likwidacji skutkéw klesk Zzywiotowych i zagrozen §rodowiska;

10) kierowanie przygotowaniem ewakuacji ludnosci oraz koordynowanie tych dziatas;

11) nadzér nad wykorzystaniem $rodkéw finansowych przeznaczonych na utworzenie i funkcjonowanie
Centrum Powiadamiania Ratunkowego;

12) wspoldziatanie z wlasciwymi jednostkami organizacyjnymi Wojewody Mazowieckiego i osciennych
powiatow w zakresie ochrony ludno$ci oraz stuzbami planowanymi do uczestnictwa w akcjach
ratunkowych oraz likwidacji skutkdéw klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska;

13) opracowywanie projektow dokumentéw normatywnych dotyczacych wykonania zadan okreslonych
przez Szefa OC Miasta przewidzianych do realizacji w czasie zagrozenia bezpieczefistwa pafstwa;
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14) uczestnictwo w przedsiewzieciach zwigkszajacych stopienn ochrony ludnosci, zakladéw pracy,
obiektéw i urzadzen przed skutkami katastrof z udziatem NSCh, pozaréw, powodzi i innych klesk
zywiolowych;

15) organizowanie i prowadzenie szkoleni dla potrzeb obrony cywilnej i powszechnej samoobrony
ludnosci;

16) upowszechnianie i popularyzacja ochrony ludnosci na szczeblu Miasta;

17) zaopatrywanie w sprzet techniczny instytucji, jednostek organizacyjnych i zakladéw pracy podlegtych
Szefowi OC Miasta;

18) planowanie eksploatacji, konserwacji, remontéw 1 legalizacji sprz¢tu OC na szczeblu Miasta oraz
zapewnienie wlasciwych warunkow jego przechowywania;

19) prowadzenie na szczeblu Miasta ewidencji sprzetu, urzadzen i materialéw jednorazowego uzytku;

20) konserwacja 1 utrzymanie urzadzen Systemu Wykrywania 1 Alarmowania w Miescie oraz planowanie
jego rozbudowy;

21) utrzymanie w sprawnosci technicznej oraz rozbudowa systemu lacznosci dla potrzeb kierowania
obrong cywilng;

22) sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem i utrzymaniem we wlasciwym stanie technicznym budowli
ochronnych i urzadzen specjalnych obrony cywilnej;

23) organizowanie i nadzorowanie przedsiewzi¢é zwiazanych z zapewnieniem dostaw wody dla potrzeb
ludnosci, zakladéw pracy, likwidacji skazen oraz dla celéw przeciwpozarowych w warunkach
specjalnych;

24) ustalanie wykazu instytucji pafdstwowych, przedsi¢biorcow i innych jednostek organizacyjnych oraz
spotecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych na terenie Miasta, przewidzianych do
prowadzenia przygotowan i realizacji przedsiewzi¢¢ w zakresie obrony cywilnej;

25) nadzorowanie prawidlowosci gospodarowania sprzetem OC przez podlegle jednostki organizacyjne;

26) przygotowanie i zapewnienie niezbednych sit do doraznej pomocy w grzebaniu zmarlych;

27) planowanie 1 zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury i innego mienia na wypadek
zagrozenia zniszczeniem;

28) opracowywanie miejskiego planu zabezpieczenia Medycznych Dziatad Ratowniczych;

29) koordynacja  wspdldziatania jednostek organizacyjnych dzialajacych w Systemie Ratownictwa
Medycznego;

30) przygotowywanie wnioskow finansowych do budzetu Miasta niezbednych do utrzymania Systemu
Ratownictwa Medycznego;

31) opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie wykonywania
zadan obronnych;

32) opracowywanie wytycznych i planoéw szkolenia obronnego, a takze organizowanie szkolenia i
prowadzenia dokumentacji szkoleniowej;

33) opracowywanie, uzgadnianie i przedkladanie do akceptacji Wojewodzie Mazowieckiemu planu
operacyjnego funkcjonowania Miasta oraz jego aktualizacja;

34) opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia gminy na potrzeby obronne;

35) realizowanie przedsiewzieé zwiazanych 2z przygotowaniem stanowiska kierowania Prezydenta
zapewniajacego realizacj¢ zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej pafistwa;

36) opracowywanie 1 biezace uaktualnianie dokumentéw zapewniajacych sprawne wykonywanie zadan
obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej;

37) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Statego Dyzuru;

38) analizowanie wnioskéw wojskowych komendantéw uzupetniet w sprawie §wiadczen na rzecz obrony,
a takze prowadzenie postgpowania wyjasniajacego 1 przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu oséb
lub rzeczy na potrzeby $wiadczen na rzecz obrony;

39) opracowywanie rocznych planéw swiadczen osobistych i doraznych §wiadczen rzeczowych oraz planu
$wiadczen osobistych 1 etatowych (doraznych) $wiadczen rzeczowych przewidzianych do
wykonywania w razie ogloszenia mobilizacji i wojny, a takze innych niezbednych w tym zakresie
dokumentéw;

40) prowadzenie spraw zwiazanych z reklamowaniem zotnierzy rezerwy od obowiazku petnienia czynnej
stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny;

41) opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsiewzig¢ przygotowawczych do
prowadzenia Akcji Kurierskiej;
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42) nadzorowanie wykonywania zadan obronnych przez komorki organizacyjne Urzedu i1 podlegte
miejskie jednostki organizacyjne, a w szczegélnosci planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu
realizacji zadan obronnych;

43) wspoéldziatanie z organami wojskowymi i innymi jednostkami organizacyjnymi w realizacji zadan
obronnych;

4. z zakresu dziatania Zespotu Monitoringu:

1.. obsluga biezaca i eksploatacyjna monitoringu wizyjnego Miasta;

2. koordynacja zabezpieczenia imprez masowych we wspolpracy z odpowiednimi komoérkami
organizacyjnymi Urzedu, miejskimi jednostkami organizacyjnymi i stuzbami;

3. przygotowywanie materialow wizyjnych 1 innych na potrzeby Policji, Prokuratury i innych
upowaznionych stuzb i inspekciji.

§1

WYDZIAY. ZDROWIA I SPRAW SPOLECZNYCH

Do zakresu dziatania Wydziatu Zdrowia i Spraw Spotecznych nalezy:

1) wspolpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spolecznej w Plocku oraz jednostkami organizacyjnymi i
placowkami wchodzacymi w sklad Systemu Pomocy Spolecznej Miasta Plocka przy realizacji zadan z
zakresu pomocy spolecznej, a w szczegdlnosci:
a)  wspoltworzenie warunkéw  organizacyjnych 1 prawnych funkcjonowania jednostek
organizacyjnych pomocy spolecznej,
b) opiniowanie zmian organizacyjnych w jednostkach organizacyjnych pomocy spotecznej,
¢)  wspdbludzial w ustalaniu potrzeb finansowych, zaopatrzenia w sprz¢t 1 wyposazenie niezbedne
do wlasciwego funkcjonowania jednostek organizacyjnych pomocy spolecznej,
d)  analiza i ocena zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia pomocy spolecznej,
e)  organizacja obchodéw Dnia Pracownika Socjalnego;
2) wspolpraca z placéwkami opiekuniczo-wychowawczymi, domami pomocy spotecznej, o$rodkami
interwencji kryzysowej, os$rodkami wsparcia 1 innymi instytucjami w celu realizacji zadan pomocy
spolecznej;
3) realizacja zadania dotyczacego ponoszenia przez Miasto odplatnosci za pobyt mieszkadcéw Plocka w
domach pomocy spolecznej;
4) realizacja zadania dotyczacego pokrywania przez Miasto kosztéw utrzymania dzieci z Plocka w
palcowkach opiekuniczo- wychowawczych 1 w rodzinach zastgpczych na terenie innych powiatéw oraz
naliczania powiatom naleznosci za pobyt dzieci z innych powiatéw w plockich placéwkach opiekunczo —
wychowawczych,
5) realizacja dzialan powodujacych pobudzanie spolecznej aktywnosci w zaspokajaniu niezbednych
potrzeb zyciowych 0s6b i rodzin;
6) wspolpraca 2z organizacjami pozarzadowymi, Kos$ciolem Katolickim, innymi ko$ciotami
1 zwigzkami wyznaniowymi w celu realizacji zadan z zakresu pomocy spolecznej i ochrony zdrowia;
7) udzielanie informacji osobom indywidualnym o przystugujacych $wiadczeniach i dostgpnych formach
pomocy spolecznej;
8) wspdlpraca ze ztobkami miejskimi:
a) wspoltworzenie warunkéw organizacyjnych i prawnych funkcjonowania ztobkéw miejskich,
b) opiniowanie zmian organizacyjnych w ztobkach miejskich,
¢) wspoétudzial w ustalaniu potrzeb finansowych, zaopatrzenia w sprzet 1 wyposazenie niezbedne do
wlasciwego funkcjonowania ztobkéw miejskich,
9) prowadzenie dzialan z zakresu o$wiaty zdrowotnej i promocji zdrowia;
10) prowadzenie dziatan zwiazanych z realizacjq programéw zdrowotnych adresowanych do mieszkancdw
miasta Plocka;
11) wydawanie decyzji potwierdzajacej prawo do korzystania ze $wiadczen opieki zdrowotnej
finansowanej ze srodkéw publicznych;
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12) wspolpraca z wlasciwymi urzedami 1 agendami administracji rzadowej oraz instytucjami ubezpieczen
zdrowotnych w zakresie organizacji opieki zdrowotnej na terenie miasta Plocka;
13) wspieranie dzialan w zakresie promocji idei honorowego krwiodawstwa;
14) ustalanie rozktadu godzin pracy aptek ogélnodostepnych na terenie Miasta Plocka;
15) prowadzenie prac zwiazanych z obstugg Plockiej Fundacji Zdrowia Dzieci;
16) opracowywanie 1 realizacja Miejskiego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw
Alkoholowych uwzgledniajacego gminng strategi¢ przeciwdzialania przemocy w rodzinie;
17) opracowanie i realizacja Miejskiego Programu Przeciwdziatania Narkomanii;
18) prowadzenie prac zwigzanych z obstuga Miejskiej Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych;
19) udzial w posiedzeniach Miejskiej Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych;
20) prowadzenie dzialan zwiazanych z udzieleniem pomocy specjalistycznej osobom uzaleznionym od
alkoholu, narkotykéw , ofiarom przemocy oraz ich rodzinom;
21) prowadzenie analizy probleméw alkoholowych, narkotykowych i przemocy w rodzinie oraz
sporzadzanie aktualnych raportéw w tym zakresie, przygotowywanie sprawozdan i informacji na temat
dziatalno$ci Wydziatu w zakresie profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych, przeciwdziatania
narkomanii i przemocy w rodzinie;
22) prowadzenie dzialan zwiazanych z wprowadzaniem lokalnych inicjatyw oraz organizacja imprez z
zakresu profilaktyki uzalezniei i przeciwdziatania przemocy w rodzinie;
23) prowadzenie dzialan zwigzanych 2z wdrazaniem programéw profilaktycznych w  zakresie
przeciwdzialania alkoholizmowi, narkomanii i przemocy w rodzinie realizowanych na terenie szkot i
placowek o$wiatowych;
24) opracowywanie i rozpowszechnianie materialéw edukacyjnych na temat profilaktyki uzaleznied i
przemocy w rodzinie oraz przekazywanie na biezaco pakietow edukacyjnych dla szkét i placowek
o$wiatowych;
25) organizacja wypoczynku letniego dla dzieci i mlodziezy, podczas ktérych realizowane sa  programy
profilaktyczne;
26) organizacja szkoled dla grup zawodowych zajmujacych si¢ profilaktyks uzaleznien, rozwiazywaniem
probleméw alkoholowych, przeciwdzialaniem narkomanii oraz przemocy w rodzinie;
27) organizacja, nadz6r merytoryczny i finansowy nad Klubami Profilaktyki Srodowiskowe;:
a) zlecanie organizacji i prowadzenie Klubéw Profilaktyki Srodowiskowej —organizacjom
pozarzadowym 1 innym podmiotom oraz wspoOlpraca z podmiotem prowadzacym w zakresie
biezacego funkcjonowania Klubu;
b) ustalanie potrzeb finansowych Klubéw Profilaktyki Srodowiskowej;
¢) kontrola dzialalnosci Klubéw Profilaktyki Srodowiskowej pod wrzgledem finansowym i
merytorycznym;
28) wspotpraca z 1zbg Wytrzezwien w Plocku:
a) wspoltworzenie warunkéw organizacyjnych 1 prawnych funkcjonowania Izby Wytrzezwien,
b) opiniowanie zmian organizacyjnych w Izbie Wytrzezwien,
¢) wspoéludzial w ustalaniu potrzeb finansowych, zaopatrzenia w sprzet i wyposazenie niezbedne do
wlasciwego funkcjonowania Izby WytrzeZzwien.
29) wspieranie dzialalnosci instytucji, organizacji pozarzadowych i oséb fizycznych zajmujacych —sie
profilaktyka uzaleznien, rozwigzywaniem probleméw alkoholowych, przeciwdziataniem narkomanii oraz
przemocy w rodzinie;
30) wspolpraca z wlasciwymi urzedami, agendami administracji rzadowej i instytucjami w zakresie
profilaktyki uzaleznien i przeciwdziataniu przemocy w rodzinie;
31) przygotowywanie i opracowywanie analiz, sprawozdan i informacji z zakresu pomocy spolecznej i
ochrony zdrowia;
32) opracowywanie preliminarza wydatkéw budzetu Miasta w zakresie pomocy spolecznej, ochrony
zdrowia, profilaktyki i rozwiazywania probleméw alkoholowych, przeciwdzialania narkomanii, przemocy
w rodzinie;
33) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych, a takze wnioski 1 postulaty
ludnosci dotyczace zakresu pomocy spolecznej i ochrony zdrowia;
34) udzial w szkoleniach 1 konferencjach lokalnych, wojewddzkich 1 ogdlnopolskich zwiazanych z
problematyka pomocy spolecznej, ochrony zdrowia, przeciwdziatania alkoholizmowi, narkomanii i
przemocy w rodzinie;
35) wspolpraca z Rzecznikiem Osob Niepelnosprawnych;
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36) wspoldziatanie z Pelnomocnikiem ds. Organizacji Pozarzadowych przy opracowaniu programu
wspOlpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi dzialalno$¢ pozytku
publicznego.

§12

WYDZIAY. EDUKAC]I

Do zakresu dziatania Wydziatu Edukacii nalezy:

1) prowadzenie spraw i przygotowywanie dokumentacji niezbe¢dnej do podejmowania decyzji lub uchwat
organu prowadzacego zwigzanych z:
a)  prowadzeniem, zakladaniem lub likwidacja (przeksztalcaniem) publicznych przedszkoli, szk6t
podstawowych, gimnazjoéw, szk6l ponadgimnazjalnych, szkol artystycznych, placéwek o§wiatowo-
wychowawczych, szkél  specjalnych, specjalnych osrodkéw  szkolno-wychowawczych, poradni
psychologiczno — pedagogicznych, szkét dla dorostych; w tym  nadawanie pierwszego statutu
zakladanym placéwkom os$wiatowym,
b) ustalaniem sieci publicznych przedszkoli, szkél  podstawowych, gimnazjéw, szkot
ponadgimnazjalnych oraz szkél specjalnych prowadzonych przez gmine i powiat, a takze okreslanie
granic obwodow publicznych szkél podstawowych i gimnazjéw,
¢) opiniowaniem pod wzgledem prawnym i merytorycznym statutow oraz zmian do statutéw
publicznych przedszkoli, szké! 1 innych placowek oswiatowo-wychowawczych,
d) zapewnieniem ksztalcenia, wychowania i opieki w publicznych przedszkolach, szkotach i innych
placowkach oswiatowo-wychowawczych,
e) organizacja zréznicowanych form ksztalcenia dzieci i mlodziezy niepelnosprawnej na
wszystkich poziomach ksztalcenia,
f) kierowaniem dzieci i mlodziezy niepetnosprawnej do szkél specjalnych, specjalnych
osrodkéw  szkolno-wychowawczych 1 os$rodkéw szkolno-wychowawczych oraz zapewnieniem
odpowiednich form ksztalcenia specjalnego,
2) sprawowanie nadzoru nad publicznymi przedszkolami, szkolami i innymi placéwkami o$wiatowo-
wychowawczymi okre§lonego przez obowiazujace przepisy dotyczace oswiaty, a w szczegblnosci w
zakresie:
a)  organizacji pracy dydaktyczno — wychowawczej 1 opiekunczej,
b) realizacji zadan statutowych,
c) polityki kadrowej prowadzonej przez dyrektoréw podleglych placowek;
3) realizacja zmian strukturalnych i organizacyjnych w publicznych przedszkolach, szkotach i innych
placoéwkach o§wiatowo —wychowawczych w zwiazku z reforma systemu edukacii;
4) kontrola spelniania obowiazku szkolnego lub obowiazku nauki przez mlodziez w wieku 16-18 lat, w
tym prowadzenie ewidencji spelniania obowigzku szkolnego oraz obowiazku nauki tej grupy mlodziezy;
5) nadzor nad zapewnieniem dzieciom 6 - letnim prawa do jednorocznego wychowania przedszkolnego
lub odmowa zrealizowania tego uprawnienia w formie decyzji;
6) wspolpraca z Mazowieckim Kuratorem OS$wiaty w zakresie:
a) nadzoru pedagogicznego sprawowanego przez dyrektoréw publicznych przedszkoli, szkél
podstawowych 1 innych placéwek oswiatowo-wychowawczych,
b) opiniowania pod katem zgodnosci z prawem arkuszy organizacji pracy publicznych przedszkoli,
szkél 1 innych placowek oswiatowo-wychowawczych,
c) dokonywania oceny pracy dyrektoréw publicznych przedszkoli, szkét i innych placéwek
o$wiatowo-wychowawczych,
d) rejestracji i1 nadawania uprawnien niepublicznych szkolom 1 placowkom oSwiatowo —
wychowawczym
e) udzial w spotkaniach 1 naradach organizowanych przez organ sprawujacy nadzoér pedagogiczny;
7) przygotowywanie propozycji odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych, posléw, senatoréw oraz
whnioski komisji Rady, w tym obsluga protokolarna Komisji O$wiaty;
8) wspblpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej, innymi komérkami organizacyjnymi
Urzedu oraz instytucjami i stowarzyszeniami w zakresie zadan wynikajacych z prowadzenia publicznych
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przedszkoli, szkél i innych placowek oS$wiatowo-wychowawczych oraz biezacego funkcjonowania
administracji samorzadowej;
9) wspolpraca ze zwigzkami zawodowymi pracownikow oswiaty w zakresie przewidzianym przepisami
prawa;
10)realizacja zadan w zakresie uzyskiwania stopni awansu zawodowego nauczycieli:
a) przeprowadzanie postgpowann kwalifikacyjnych na  stopien nauczyciela mianowanego
zakoniczonych egzaminem (przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z powolywaniem komisji,
obsluga administracyjng i finansowa, przeprowadzanie egzamindw, rejestr zaswiadczen o zdanych
egzaminach, rejestr wydanych aktow),
b) przygotowywanie w formie decyzji administracyjnych aktéw nadania stopnia awansu zawodowego
nauczyciela mianowanego lub odmowy ich wydania,
¢) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z uzyskiwaniem stopnia awansu zawodowego nauczyciela
mianowanego (teczki indywidualne nauczycieli, rejestr wydanych aktow),
d) udzial w pracach komisji na stopien nauczyciela kontraktowego i dyplomowanego;
11) przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z przeprowadzaniem i obstuga administracyjna konkurséw
na stanowiska dyrektoréow przedszkoli, szkot 1 innych placowek o$wiatowo-wychowawczych, dla ktérych
organem prowadzacym jest Miasto;
12)przygotowywanie wnioskéw o przyznanie nagréd Ministra Edukacji i Nauki, Mazowieckiego Kuratora
Os$wiaty oraz odznaczen panstwowych i resortowych dla dyrektoréw publicznych przedszkoli, szkoét i
innych placéwek oswiatowo-wychowawczych;
13) przygotowywanie wnioskéw o przyznanie nagréd Prezydenta oraz — dokumentacji zwiazanej z
przeprowadzaniem i obstuga administracyjna komisji opiniujacej wnioski o przyznanie nagréd Prezydenta
z okazji Dnia Edukacji Narodowej;
14) organizacja samorzadowych obchodéw Dnia Edukacji Narodowej;
15) udzial w uroczysto$ciach, imprezach organizowanych przez publiczne przedszkola, szkoly i inne
placowki oswiatowe w ramach kompetencji;
16) przygotowywanie niezbednej dokumentacji do rozpatrywania interwencji, skarg 1 wnioskow
dotyczacych dziatalno$ci publicznych przedszkoli, szkét 1 innych placéwek oswiatowo-wychowawczych;
17) prowadzenie biezacej korespondenciji zwiazanej z funkcjonowaniem publicznych przedszkoli, szkét i
innych placéwek oswiatowo-wychowawczych;
18) upowszechnianie problematyki zwigzanej z ochrona ludnosci, inspirowanie i nadzorowanie szkolen
dotyczacych zagrozen wywolujacych sytuacje kryzysowe oraz prowadzenie stosownej dokumentacji;
19) rejestracja ofert zawodowych nauczycieli 1 prowadzenie tzw. ,,Banku ofert”;
20) archiwizacja dokumentacji dotyczacej zakresu dziatania Wydziatu Edukacji;
21) wspolorganizacja i udzial w naradach, spotkaniach, szkoleniach organu prowadzacego;
22) zbieranie i przetwarzanie informacji niezbednych do przygotowywania diagnoz i analiz w zakresie
przewidzianym kompetencjami Wydziatu Edukacji oraz prowadzenie bazy danych i sprawozdawczosci;
23) przygotowywanie programoéw uzytkowych i opiniowanie planéw architektonicznych dotyczacych
inwestycji o§wiatowych;
24) zbieranie preliminarzy budzetowych publicznych przedszkoli, szkél i innych placowek oswiatowo-
wychowawczych 1 przedstawianie propozycji podziatu s$rodkéw z budzetu Miasta na dziatalnosé
pozalekcyjna, organizacje imprez, zakupy inwestycyjne oraz przygotowywanie zbiorczego planu budzetu
na dany rok;
25) realizacja budzetu Miasta w zakresie kompetencji Wydziatu Edukacji w oparciu o przepisy ustawy o
zamowieniach publicznych;
26) prowadzenie rejestru postgpowan o zamoOwienia publiczne i rejestru uméw oraz zobowigzan
finansowych;
27) propagowanie konkurséw samorzadowych i innych oraz imprez kulturalnych inicjowanych przez:
stowarzyszenia, instytucje 1 jednostki samorzadowe;
28) popularyzowanie i wspieranie programéw wychowawczych, sportowych, zdrowotnych, ekologicznych,
w tym programu wychowawczego ,,Bezpieczna Szkota”;
29) prowadzenie spraw wynikajacych z partnerskiej wspotpracy miedzynarodowej szkét i placéwek
o$wiatowo-wychowawczych w ramach integracyjnych programéow europejskich;
30) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspdlpraca wladz Miasta ze szkoltami wyzszymi dzialajacymi na
terenie Miasta;
31) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspolpraca z Mlodziezows Rada Miasta Plocka;
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32) prowadzenie spraw zwigzanych 2z niepublicznymi szkolami 1 placéwkami oswiatowo —

wychowawczymi:

a) prowadzenie rejestru niepublicznych szkol i placéwek o§wiatowo - wychowawczych dzialajacych
na terenie Miasta;

b) wydawanie (odmowa) zaswiadczen o wpisie do ewidencji niepublicznych szkoél 1 placowek
o$wiatowo — wychowawczych i anekséw do zaswiadczes;

¢) wydawanie decyzji administracyjnych o nadanie uprawnien szkoly publicznej placowkom
niepublicznym;

d) wydawanie decyzji administracyjnych o wykresleniu z ewidencji niepublicznych szkét i placéwek
o$wiatowo — wychowawczych;

33) nadzér nad Zarzadem Jednostek O$wiatowych:

a) nadzor merytoryczny nad realizacja zadan statutowych,

b) wspéludzial w ustalaniu potrzeb inwestycyjnych, zaopatrzenia w sprze¢t i wyposazenie,
niezbednych do wlasciwego ich funkcjonowania,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmianami organizacyjnymi;

34) wspolpraca z Zarzadem Jednostek Oswiatowych dotyczaca:

a) zapewnienia prawidlowych warunkéw funkcjonowania publicznych przedszkoli, szkot i innych
placowek o$wiatowo-wychowawczych, w tym bezpiecznych i higienicznych warunkéw nauki,
wychowania 1 opieki;

b) opracowywania planéw remontdw obiektéw szkolnych oraz zadan inwestycyjnych w tym zakresie,
©) przyznawania srodkéw finansowych z przeznaczeniem na wyposazenie w pomoce dydaktyczne i
sprzet niezbedny do wypelniania zadan statutowych publicznych przedszkoli, szkél 1 placéwek
oswiatowo-wychowawczych,

d) skladania propozycji wysokosci dodatku motywacyjnego dla dyrektorow podleglych placowek,

e) konstruowania rocznych planéw dofinansowania form doskonalenia zawodowego nauczycieli,
ustalania maksymalnej rocznej kwoty dofinansowania i przyznawania tych srodkoéw,

f) dokonywania oceny pracy dyrektoréw podleglych placowek w ramach kompetenci,

@) prowadzenia spraw kadrowych dyrektoréw podleglych placowek i przekazu informacji w tym
zakresie,

h) wymiany informacji dotyczacych wielkosci statystycznych i sprawozdawczych przedszkoli, szkot 1
placéwek oswiatowo-wychowawczych, dla ktérych organem prowadzacym jest Miasto Plock.

35) wspolpraca z ministrem wlasciwym do spraw kultury i ochrony dziedzictwa narodowego w zakresie:
a)nadzoru pedagogicznego sprawowanego przez dyrektoréw publicznych szko! artystycznych,
b)opiniowania pod katem zgodno$ci z prawem arkuszy organizacji pracy publicznych szkoét
artystycznych,
c)dokonywania oceny pracy dyrektoréw publicznych szkdt artystycznych,
d)udziatu w spotkaniach i naradach organizowanych przez organ sprawujacy nadzoér pedagogiczny;

36) wspoéldziatanie z Pelnomocnikiem ds. Organizacji Pozarzadowych przy opracowywaniu programu

wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi;

37) koordynowanie i nadzor nad przebiegiem naboru elektronicznego do szkél ponadgimnazjalnych;

38) udzial w charakterze obserwatoréw w sprawdzianach dla uczniow w szostej klasie szkoly podstawowej

oraz w egzaminach gimnazjalnych i maturalnych.

§13

WYDZIAY. KULTURY I SPORTU

Do zakresu dziatania Wydziatu Kultury i Sportu nalezy:

1) prowadzenie prac zwiazanych z koordynowaniem oraz realizacja zadan w zakresie kultury i sportu;

2) opracowywanie planéw rozwoju kultury 1 sportu;

3) propagowanie dziatalno$ci kulturalnej i sportowej;

4) udzial i ocena imprez kulturalnych i sportowych oraz sporzadzanie informacji o ich poziomie i
celowosci wykorzystania §rodkéw finansowych;

5) planowanie i koordynacja rozwoju oraz upowszechnianie wszelkich form kultury, kultury fizycznej we
wszystkich §rodowiskach spotecznych;
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6) popieranie 1 koordynacja wymiany kulturalnej i sportowej z zagranica oraz wspodldziatanie z
instytucjami, stowarzyszeniami i klubami w jej realizacji;
7) opracowywanie preliminarzy wydatkow budzetu miasta w zakresie okreslonym dla Wydziatu;
8) wspblpraca z instytucjami, stowarzyszeniami i klubami w zakresie organizacji imprez kulturalnych i
sportowych, opracowywanie planow oraz koordynowanie i nadzorowanie ich realizacji;
9) wspoéldzialanie ze zwiazkami i organizacjami spolecznymi pracownikéw kultury;
10) wspoldziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu w sprawach budowy i remontow
obiektéw kultury, sportowych i rekreacyjnych;
11) kontrola i ocena dzialalno$ci merytorycznej instytucji kultury, stowarzyszen sportowych i klubow
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;
12) zatwierdzanie planéw dziatalnosci instytucji kultury oraz instytucji sportowych;
13) planowanie i finansowanie dzialalnodci biezacej w zakresie kultury i sportu oraz kontrolowanie
prawidtowego wykorzystania $rodkdéw finansowych, przeznaczonych na dzialalno$¢ merytoryczna
instytucji, stowarzyszen i klub6w;
14) przygotowywanie sprawozdan z dziatalno$ci w zakresie kultury i kultury fizycznej;
15) wspoldziatanie ze sluzbami ochrony zabytkéw oraz innymi instytucjami i organizacjami w zakresie
upamietnienia i ochrony miejsc pamieci narodowej w odniesieniu do tablic, pomnikéw i innych débr
kultury;
16) wspolpraca ze szkolami w zakresie realizacji zadan w zakresie kultury 1 kultury fizycznej;
17) wspdlpraca z instytucjami i stowarzyszeniami kultury w zakresie dziatalnosci wydawniczej;
18) pozyskiwanie §rodkéw finansowych na dziatalno$¢ w zakresie kultury i sportu;
19) prowadzenie rejestru miejskich instytucji kultury: Plocki Osrodek Kultury i Sztuki, Plocka Galeria
Sztuki, Ptocka Orkiestra Symfoniczna i Ksiaznica Plocka;
20) wspolpraca z instytucjami kultury, stowarzyszeniami i klubami w realizacji zadan Miasta w zakresie
kultury 1 sportu;
21) przygotowanie wnioskéw na odznaczenia pafstwowe, resortowe oraz Rady w zakresie kultury i
sportu
22) nadzér nad miejskimi instytucjami kultury:
a) nadzor merytoryczny nad realizacja zadan statutowych,
b) wspotudzial w ustalaniu potrzeb inwestycyjnych, zaopatrzenia w sprzet 1 wyposazenie,
niezbednych do wiasciwego ich funkcjonowania,
¢) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmianami organizacyjnymi;
23) promowanie aktywnego spedzania wolnego czasu;
24) nadz6r nad Miejskim Zespolem Obiektéw Sportowych (MZOS), w szczegdlnosci:
a) nadzor merytoryczny nad realizacja zadan statutowych MZOS,
b) wspéludzial w wustalaniu potrzeb inwestycyjnych, zaopatrzenia w sprzet 1 wyposazenie,
niezbednych do wlasciwego jego funkcjonowania,
¢) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmianami organizacyjnymi MZOS;
25) aktywizowanie instytucji, stowarzyszefi 1 klubéw na rzecz edukacji sportowej dzieci i mlodziezy oraz
wspoldziatanie w zakresie rozwoju kultury fizycznej dzieci i mlodziezy;
26) wspolpraca z Miejskim Zespolem Obiektéw Sportowych w  zakresie dzialalnosci sportowo-
rekreacyjnej;
27) promocja kultury i sportu w kraju i za granica;
28) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych;
29) wspoéldziatanie z Pelnomocnikiem ds. Otganizacji Pozarzadowych przy opracowaniu programu
wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi.

§14

BIURO RZECZNIKA KONSUMENTOW

Do zakresu dziatania Biura Rzecznika Konsumentow nalezy:
1) prowadzenie bezplatnego poradnictwa i informacji prawnej dla konsumentéw w zakresie ochrony ich

interesows;
2) wytaczanie powodztw na rzecz konsumentéw w sprawach o ochrong ich interesow;
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3) wstepowanie, za zgoda konsumenta, do toczacych si¢ postgpowan w sprawach o ochrone ich
intereséw;

4) skladanie wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany przepisOw prawa miejscowego;

5) wspéldzialanie 2z wlasciwymi terytorialnie delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji i
Konsumentéw (UOKIK), Inspekcji Handlowej oraz organizacjami, do ktérych zadan statutowych nalezy
ochrona interesow konsumenta;

6) skladanie wnioskéw do Prezesa UOKIK z zadaniem wszczecia postgpowania antymonopolowego;

7) wytaczanie powodztw do Sadu Okregowego w Warszawie — sadu antymonopolowego w sprawach o
uznanie postanowien wzorca umowy za niedozwolone;

8) wudzielanie obywatelom pomocy prawnej w zakresie ochrony praw konsumenta, takze w innych
formach.

§15

BIURO RZECZNIKA OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH

Do zakresu dziatania Biura Rzecznika Os6b Niepelnosprawnych nalezy:

1) zapewnienie osobom niepelnosprawnym bezplatnego poradnictwa 1 informaciji w zakresie ich praw i
uprawnien;

2) wspolpraca z Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych oraz wiasciwymi
urzedami i agendami administracji samorzadowej i rzadowej, ktére zajmuja si¢ rozwigzywaniem
probleméw oséb niepelnosprawnych;

3) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi dzialajacymi na rzecz oséb niepelnosprawnych;

4) biezaca ewaluacja wprowadzanie lokalnych inicjatyw z dziedziny rozwiazywania probleméw oséb
niepetnosprawnych;

5) wydawanie osobom niepelnosprawnym kart parkingowych potwierdzajacych uprawnienia tych oséb
do niestosowania si¢ do niektérych znakéw drogowych.

§16

PEFX.NOMOCNIK DS. ORGANIZAC]I POZARZADOWYCH

1. Do zakresu dziatania Pelnomocnika ds. Organizacji Pozarzadowych nalezy:

1) utrzymywanie stalych kontaktéw 2z organizacjami pozarzadowymi 1 innymi podmiotami
prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego, zwanymi dalej ,,organizacjami’;

2) integracja S$rodowiska organizacji (organizowanie foréw dyskusyjnych, Forum Inicjatyw
Pozarzadowych (FIP-6w), prezentacja srodowiska pozarzadowego na zewnatrz Miasta);

3) opracowanie, przy wspéludziale komorek organizacyjnych Urzedu, programu wspolpracy z
organizacjami,

4)  wspolpraca z Oddzialem Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci i Spraw Obronnych w
zakresie wynikajacym z wdrazania miejskiego programu zapobiegania przestgpczosci oraz ochrony
bezpieczenstwa obywateli i porzadku publicznego;

5) reprezentowanie Prezydenta Miasta wobec organizacji.

2. Pelnomocnik Prezydenta Miasta Plocka ds. Organizacji Pozarzadowych realizuje zadania przy udziale
komorek:

1) Centrum ds. Wspolpracy z Organizacjami Pozarzadowymi,

2)  Centrum Wolontariatu.

3. Do zaktresu dziatania Centrum ds. Wspotpracy z Organizacjami Pozarzadowvymi nalezy:

1) przygotowywanie i realizacja projektow wspélpracy Prezydenta z organizacjami;
2) koordynowanie wspoipracy Miasta z organizacjami oraz monitorowanie warunkow jej rozwoju;
3) udzielanie pomocy organizacyjnej i merytorycznej organizacjom, a w szczegolnosci:
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a) stwarzanie warunkow do zwigkszania aktywnos$ci mieszkancow Plocka,
b) wspétudzial w rozwigzywaniu probleméw lokalnych Miasta,
¢) poszerzanie mozliwoséci komunikacji organéw Miasta z mieszkaficami,
d) nadzér i koordynacja uzyczania sal konferencyjnych dla organizacji w budynku przy ul
Misjonarskiej 22;
4) informowanie organizacji o przeprowadzanych konkursach w zakresie realizacji zadan
samorzadowych przez organizacje oraz innych mozliwo$ciach pozyskiwania funduszy na dziatalnos¢ —
programy, konkursy, szkolenia, doradztwo;
5) przyjmowanie oraz sprawdzanie wnioskow konkursowych pod wzgledem formalnym, tworzenie bazy
danych organizacji zakwalifikowanych do konkurséw i przekazywanie dokumentéw do wlasciwych
merytorycznie wydzialéw;
6) udzial w komisjach konkursowych;
7) organizowanie szkolen dla organizacji;
8) tworzenie i aktualizacja bazy danych o organizacjach z terenu Miasta;
9) wspottworzenie i aktualizacja strony internetowej w zakresie dotyczacym organizacji;
10) przygotowywanie rocznych sprawozdan i analiz w zakresie wspotdzialania organizacii z Urzedem.

4. Do zakresu dziatania Centrum Wolontariatu nalezy:

1) prowadzenie naboru wolontariuszy, informowanie o prawach i obowiazkach wolontariusza;
2) promocja idei wolontariatu — prowadzenie spotkan z uczniami szkél podstawowych, gimnazjow,
szkol $rednich, ze studentami plockich uczelni oraz osobami dorostymi;
3) opracowywanie i realizowanie programéw wolontarystycznych;
4) koordynowanie pracqg wolontariuszy — organizowanie comiesiecznych spotkan dla wolontariuszy,
omawianie problemdw, udzielanie wsparcia;
5) organizacja Miedzynarodowego Dnia Wolontariusza;
6) pozyskiwanie sponsorow na akcje organizowane przez Centrum Wolontariatu;
7) organizowanie zbiérek zywnosci, srodkéw czystosci, ubran;
8) wspdlpraca Centrum Wolontariatu z Oddzialem Komunikacji Spolecznej, Rzecznikiem Osob
Niepetnosprawnych oraz lokalnymi mediami;
9) organizacja plockiej edycji Samorzadowego Konkursu Nastolatkéw ,,O$miu Wspanialych”;
10) wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi i jednostkami samorzadu terytorialnego;
organizowanie szkolen,, seminariéw, konferencji, itp. w zakresie dotyczacym organizacji
pozarzadowych.

§17

WYDZIAX. SPRAW ORGANIZACYJNYCH

1. Do zakresu dzialania Oddziatu Organizacyjnego:

1) Zespotu Organizacyjno — Prawnego nalezy:

1.1) organizacyjna obsluga zadad Sekretarza w zakresie funkcjonowania Urzedu oraz koordynacji i
organizacji pracy;

1.2) prowadzenie ewidencji uchwal Rady oraz przekazywanie uchwat do publikacji;

1.3) opracowywanie projektéw Regulaminu organizacyjnego Urzedu;

1.4) opracowanie projektu Regulaminu organizacyjnego Urzedu na czas wojny oraz projektu zarzadzenia
Prezydenta wprowadzajacego ten Regulamin w zycie,

1.5) prowadzenie rejestru umoéw Urzedu oraz biezacy nadzér nad prawidlowoscia zawieranych umow
zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami finansowymi;

1.6) prowadzenie rejestru porozumieny;

1.7) prowadzenie centralnego rejestru upowaznien i petnomocnictw wydanych przez Prezydenta;

1.8) przygotowywanie upowaznien finansowych wydanych przez Prezydenta;

1.9) prowadzenie rejestru upowaznien merytorycznych pracownikéw Urzedu;
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1.10)opracowywanie okresowych, zbiorczych ocen, analiz, informacji i sprawozdan;

1.11)prowadzenie ewidencji interpelacji radnych Rady, postéw i senatoréw RP oraz nadzér nad
terminowoscia udzielania na nie odpowiedzi;

1.12)nadz6r nad przestrzeganiem w Urzedzie przepiséw Instrukeji Kancelaryjnej i Rzeczowego Wykazu
Akt

1.13)koordynowanie spraw w zakresie podziatu terytorialnego;

1.14)wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Sejmu i Senatu RP oraz organéw samorzadu i
innych;

1.15)prowadzenie rejestru wnioskoéw o udostepnienie informacji publicznej;

1.16)wspolpraca z Pelnomocnikiem ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania w zakresie dziatan w ZSZ,
a'w szczegblnosci:
a) auditéw wewnetrznych;
b) analizy wynikéw oraz wprowadzania dziatan korygujacych i zapobiegawczych;
¢) kontroli dziatan wymienionych w pkt a) 1 b);
d) analizy dokumentéw systemowych oraz wprowadzania zmian;

1.17)opracowywanie rocznych harmonograméw rozwoju ZSZ w Urzedzie;

1.18)organizowanie badan satysfakcji klienta;

1.19)koordynacja prac wdrozeniowych przewidzianych w ramach rozszerzania systemu o wymagania
kolejnych norm i regulacji (ISO 14001, PN — N 18001, ISO 27001, rozporzadzenie EMAS);

1.20)implementacja innowacyjnych technik zarzadzania w administracji publicznej;

1.21)wspétudzial w Forum Bezpieczenistwa Informacii;

1.22)udzial w pracach Zespolu ds. Wdrazania Systemu Ekozarzadzania i Audytu w Urzedzie;

1.23)przygotowanie materialéw do oceny ryzyka zawodowego w Urzedzie oraz innych dzialan zwiazanych
z wdrazaniem systemu zarzadzania BHP,

1.24)wykonywanie czynnosci przewidzianych dla stuzby BHP oraz nadzér nad wykonywaniem umowy
dotyczacej wykonywania czynnosci obstugi w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie;

1.25)koordynowanie dziatan zwigzanych z wdrazaniem systemu zarzadzania Srodowiskowego w Urzedzie;

1.26)realizacja nizej wymienionych zadan:
a) wspolpraca w tworzeniu i aktualizacji bazy danych dla elektronicznego obiegu dokumentéw

systemowych;
b) realizacja dziatad organizacyjnych podnoszacych standardy etyczne pracownikéw Urzedu,
c) wspoOlpraca z Wydzialem Urbanistyki i Architektury w zakresie uspolecznienia Strategii
Zréwnowazonego Rozwoju Miasta Plocka

1.27)przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg, wnioskéw 1 interwencji;

1.28)prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz spisu interwencji;

1.29)prowadzenie rejestru przyjec interesantow;

1.30)wstepna weryfikacja skarg, wnioskéw i interwencii;

1.31)opracowywanie okresowych analiz i informacji o sposobie zalatwiania skarg 1 wnioskdw
skierowanych do Urzedu i jednostek podporzadkowanych.

2. Referatu Kadr i Szkolenia nalezy:

2.1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw miejskich jednostek
organizacyjnych, z wyjatkiem spélek prawa handlowego, ktérych udzialowcem jest Miasto oraz jednostek
o$wiatowych;

2.2) kontrola dyscypliny pracy w Urzedzie;

2.3) prowadzenie spraw zwiazanych z naborem oraz adaptacja nowo zatrudnionych pracownikéw Urzedu,
ocena kwalifikacyjna pracownikow; tworzenie rezerwy kadrowej;

2.4) opis stanowisk pracy;

2.5) ustalanie wymagan stawianych kandydatom na okreslone stanowisko pracy;

2.0) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem orderéw i odznaczen panstwowych;

2.7) zatatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw Urzedu;

2.8) przygotowywanie analiz dotyczacych sytuaciji kadrowej w Urzedzie;

2.9) opracowywanie danych statystycznych w zakresie zatrudnienia w Urzedzie oraz sporzadzanie
sprawozdan dla potrzeb Gléwnego Urzedu Statystycznego;
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2.10) wspoldziatanie 2z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych w  zakresie kontroli prawidtowosci
wykorzystywania zwolnien lekarskich;

2.11) koordynacja i organizacja szkolen, doksztalcania i doskonalenia zawodowego pracownikéw Urzedu
oraz kontrola szkolen wewnetrznych;

2.12) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow;

2.13) prowadzenie spraw zwiazanych z o$wiadczeniami majatkowymi, o ktérych mowa w ustawie o
samorzadzie gminnym, sktadanych Prezydentowi,

2.14) prowadzenie spraw zwiazanych z wdrazaniem w Urzedzie zasad antykorupcyjnych.

3. Do zakresu dziatania Oddziatu Techniczno — Gospodarczego :

1) Referatu Technicznej Obstugi Urzedu nalezy:

1.1) zarzadzanie budynkami administracyjnymi oraz lokalami biurowymi uzytkowanymi przez Urzad;

1.2) prowadzenie napraw biezacych i konserwacji  budynkéw i lokali oraz zglaszanie potrzeb
przeprowadzenia remontéw do wlasciwej komérki organizacyjnej Urzedu;

1.3) zabezpieczenie techniczne poprzez zawarcie umow dotyczacych konserwacji m.in. instalacji co,
wodno-kanalizacyjnej, klimatyzacji, wentylacji, weztéw cieplnych, instalacji alarmowej, elektrycznej,
konserwacji dZwigéw i zegara;

1.4) organizacja ochrony budynkéw biurowych Urzedu;

1.5) prowadzenie kancelarii ogdlne;j;

1.6) obstuga transportowa,

1.7) techniczna obstuga sesji, narad i konferencji organizowanych przez Urzad;

1.8) oflagowanie miasta 1 miejsc pamieci narodowej z okazji $wiat panstwowych i uroczystosci;

1.9) nadz6r nad pracownikami obstugi i organizacja ich pracy (kierowcy, konserwatorzy);

1.10) zamawianie tablic i wizualizacja Urzedu;

1.11) realizacja zlecen na ogloszenia prasowe;

1.12) zabezpieczenie techniczne oraz zapewnienie wyposazenia w zakresie zarzadzonych wyboréw i
referendow;

1.13) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem uroczysto$ci 1 okolicznosciowych spotkan
organizowanych na zlecenie Prezydenta;

1.14) nadzo6r nad przestrzeganiem przepisdéw o ochronie przeciwpozarowej oraz stala analiza zagrozen
pozarowych w Urzedzie;

1.15) caloksztalt dziatan zwigzanych z ubezpieczaniem majatku Gminy;

1.16) realizacja zalecen Zespotu ds. Organizacyjno — Prawnych w zakresie zarzadzania bezpieczenstwem i
higiena pracy w Urzedzie.

2) Zespotu ds. Gospodarczych nalezy:
2.1) gospodarka §rodkami rzeczowymi bedacymi w dyspozycji Oddziatu:
a) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych,
b) konserwacja, naprawy i remonty,
2.2) zamawianie pieczeci urzedowych;
2.3) zaopatrzenie w druki i formularze;
2.4) gospodarowanie $rodkami ochrony indywidualnej oraz odziezg i obuwiem roboczym;
2.5) likwidacja niepetnowartosciowego majatku Miasta;
2.6) zaopatrzenie materialowo — techniczne;
2.7) prowadzenie magazynu wraz z obowiazujaca dokumentacja (prowadzenie iloSciowej i wartosciowej
ewidencji magazynowej) w zakresie materialow:
a) piSmiennych i papierniczych,
b) elektrycznych i gospodarczych,
¢) promocyjnych,
d) eksploatacyjnych,
e) sprzetu i akcesoridéw komputerowych,
2.8) nalezyte przechowywanie 1 utrzymywanie matetiatéw i sprzetu, jakimi dysponuje magazyn;
2.9) prowadzenie archiwum 1 biblioteki;
2.10) obstuga poligraficzna;
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2.11) prenumerata prasy, czasopism i publikatoréw;
2.12) organizacja pracy w zakresie utrzymania porzadku i czysto$ci na terenie Urzedu.

3) Zespotu Goneow nalezy dorgczanie korespondencji miejscowej przez goficow.

4. Do zakresu dziatania Oddziatu Teleinformatyki nalezy:

1) rejestrowanie, analiza i ocena zapotrzebowania na nowe systemy teleinformatyczne;
2) formulowanie i zglaszanie do budzetu wnioskow rzeczowo-finansowych;
3) realizacja zadan zwigzanych z rozwojem informatyzacji Urzedu, w tym:
a) zakupy sprzetu,
b) zakupy oprogramowania systemowego, narzedziowego i dedykowanego oraz materialéw
eksploatacyjnych,
c) rozbudowa sieci teleinformatycznych oraz zapewnienie telefonii bezprzewodowej,
4)  zarzadzanie wspotuzytkowanym zasobem informatycznym (sieci, urzadzenia, ustugi), w tym:
a) udostepnianie i ochrona,
b) monitorowanie i optymalizacja wykorzystania,
¢) archiwizacje;
5) zapewnienie cigglosci eksploatacji zasobu informatycznego poprzez zabiegi:
a) diagnostyczne i naprawcze,
b) konserwacyjne i modernizacyjne,
c) optymalizacji i scalania zasobu w zakresie sieci,
d) szkolenia w trybie zbiorowym i stanowiskowym;
6) biezaca wspolpraca i pomoc uzytkownikom systeméw informatycznych;
7) zaspokajanie potrzeb zwiazanych z ustugami sieci (Internet, Intranet);
8) utrzymywanie w stanie sprawnosci systemow lacznosci — telefonia;
9) prowadzenie ewidencji sprz¢tu komputerowego.

§18

BIURO OBSEUGI RADY MIASTA

Do zakresu dziatania Biura Obstugi Rady Miasta nalezy:

1) wspéludzial w wykonywaniu zadan zwiazanych z wyborami do Sejmu, Senatu, samorzadu i innych
organow stosownie do obowiazujacych przepisow;

2) organizacyjne przygotowanie posiedzen organdéw Rady;

3) opracowywanie materialéw z narad, uchwal, postanowien, wnioskow i opinii oraz przekazywanie ich
odpowiednim organom i czuwanie nad ich realizacja;

4) zapewnienie prawidlowego 1 terminowego przygotowania materialéw na sesje Rady, posiedzenia
Komisji Rady, gromadzenie materialéw bedacych przedmiotem obrad i przedstawienie ich wiasciwym
Komisjom;

5) biezacy nadzér nad terminowym zatatwianiem wnioskéw Komisji oraz wnioskéw radnych;

6) czuwanie nad zabezpieczeniem praw radnych, w a szczegélnosci praw wynikajacych z ochrony
stosunku pracy radnych;

7) zapewnienie Radzie, w niezbednym zakresie, pomocy merytorycznej i prawnej zwiazanej z nadzorem
nad dzialalno$cia organéw samorzadu mieszkancow;

8) przesylanie uchwal do Wojewody Mazowieckiego i Regionalnej Izby Obrachunkowej;

9) przesylanie projektéw uchwatl dotyczacych podwyzek do zaopiniowania zwigzkom zawodowym;

10) obstuga dyzuréw Przewodniczacego Rady i Wiceprzewodniczacych Rady;

11) organizowanie obstugi narad i konferencji zwolywanych przez Przewodniczacego Rady;

12) obstuga, wspoldziatanie oraz przygotowanie i przeprowadzanie wyboréw do Rad Mieszkancow
Osiedli Miasta Ptocka;

13) wspoldziatanie z Radami Mieszkancow Osiedli;

36



14) obstuga interesantéw w ramach skarg 1 wnioskéw kierowanych do Przewodniczacego i
Wiceprzewodniczacych Rady;
15) obstuga sekretariatu Przewodniczacego Wiceprzewodniczacych Rady;
16) obstuga Kapituly powolanej do opiniowania wnioskéw o mnadanie Godnosci ,,Honorowego
Obywatela Miasta Plocka” i medalu ,,Zastuzony Dla Ptocka”;
17) prowadzenie rejestru interpelacji radnych, rejestréw wnioskéw Komisji Rady 1 rejestru wnioskdw
sesyjnych.

§19

WYDZIAX., SPRAW ADMINISTRACYJNYCH

1. Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) zalatwianie spraw zwigzanych z zawieraniem malzefistw, w tym:
a) wydawanie zaswiadczent do zawierania malzenstw wyznaniowych ze skutkami w prawie polskim
(dla ko$ciotéw i zwiazkdéw wyznaniowych),
b) rejestracja zwiazkéw malzenskich wyznaniowych ze skutkami prawnymi;
2) prowadzenie spraw zwiazanych z rejestracjg urodzen, malzenistw i zgonéw;
3) prowadzenie archiwum i ksiag stanu cywilnego;
4) zapewnienie uroczystych form rejestracji stanu cywilnego;
5) wydawanie decyzji administracyjnych w oparciu o prawo o aktach stanu cywilnego oraz Kodeks
Rodzinny i Opiekuticzy;
6) wspolpraca z innymi Urzedami Stanu Cywilnego, ewidencja ludnosci oraz instytucjami w zakresie
stanu cywilnego;
7) zalatwianie spraw konsularnych dot. wypisow z ksigg stanu cywilnego 1 zaswiadczed o zdolnosci
prawnej do zawarcia malzenstwa przez obywateli Polski za granica;
8) wydawanie wypiséw z ksiag stanu cywilnego;
9) organizowanie uroczystosci jubileuszowych (100 — lecie urodzin, dtugoletnie pozycie malzeniskie);
10) wydawanie decyzji o zmianie imienia i nazwiska.

2. Do zakresu dziatania Oddziatu Spraw Obywatelskich:

1) Zespotu ds. Dowodoéw Osobistych nalezy przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu
osobistego oraz wydawanie dowodéw osobistych.

2) Zespotu ds. Ewidencji Ludnoéci nalezy:

2.1) prowadzenie spraw meldunkowych w zakresie:
a) zameldowania na pobyt staly,
b) wymeldowania z pobytu stalego,
¢) zameldowania na pobyt czasowy do dwdch miesiecy i powyzej dwoch miesigey,
d) wymeldowania z pobytu czasowego,
e) prowadzenia stalego rejestru wyborcow,
f) udostepniania danych osobowych ze zbioréw meldunkowych, zbioru PESEL oraz ewidencji
wydanych i utraconych dowodéw osobistych,
@) dokonywania zmian danych osobowych na Kartach osobowych mieszkadcéw i w systemie
komputerowym na podstawie aktéw stanu cywilnego,
h) wydawania zaswiadczen o zameldowaniu,
i)  wpisywania numeru PESEL noworodkom;
2.2) wydawanie decyzji administracyjnych o zameldowaniu, wymeldowaniu oraz anulowaniu czynnosci
materialno-technicznej w postaci zameldowania;
2.3) wydawanie kopii kart osobowych osobom poszkodowanym przez III Rzesz¢ Niemiecka;

2.4) przygotowanie 1 przeprowadzenie rejestraciji przedpoborowych;
2.5) przygotowanie i przeprowadzenie poboru;
2.0) prowadzenie rejestru poborowych o nieuregulowanym stosunku do stuzby wojskowej;
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2.7)
2.8)

2.9)

wspolpraca z sadami, Policja oraz Prokuratura w zakresie poszukiwania oséb uchylajacych sie od
powszechnego obowigzku obrony;

wydawanie decyzji dotyczacych poborowych oraz Zolnierzy odbywajacych zasadnicza stuzbe
wojskowy z zakresu powszechnego obowiazku obrony;

wyplacanie §wiadczenia pienieznego zolnierzom rezerwy odbywajacym ¢wiczenia wojskowe;

2.10)  nadzo6r nad Ochotniczymi Strazami Pozarnymi (OSP) oraz stanowiskami kierowcow OSP;
2.11)  nadzér nad stowarzyszeniami oraz prowadzenie ewidencji klubéw sportowych, ktérych statuty

nie przewiduja prowadzenia dzialalno$ci gospodarczej;

2.12)  wydawanie decyzji dotyczacych zbiérek publicznych;
2.13)  wydawanie decyzji dotyczacych imprez masowych, kulturalnych, sportowych oraz zgromadzen,
2.14)  wykonywanie zadad zwigzanych z wyborami do Sejmu i Senatu RP oraz organdéw samorzadu i

3)

3.1)
3.2)
3.3)
3.4)
3.5)
3.6)
3.7)

3.8)
3.9)

innych.

Zespotu ds. Dodatkéw Mieszkaniowych nalezy:

obsluga interesantéw w zakresie przyjmowania  dokumentéw o przyznanie dodatku
mieszkaniowego oraz udzielanie  informacji bezpo$rednich 1 telefonicznych dotyczacych
dodatkéw mieszkaniowych;

przyjmowanie wnioskéw 1 deklaracji skladanych przez wnioskodawcow ubiegajacych sie o
dodatek mieszkaniowy oraz zwigzanych z tym dokumentéw wymaganych przepisami ustawy o
dodatkach mieszkaniowych;

wydawanie decyzji w zakresie dodatkdéw mieszkaniowych;

rozpatrywanie odwolan od decyzji w zakresie dodatkéw mieszkaniowych, jezeli odwotanie
zasluguje w calosci na uwzglednienie;

sporzadzenie 1 przekazywanie do Oddzialu Finansowo-Ksiggowego wnioskéw dotyczacych
wysokosci naleznych kwot dodatkéw dla zarzadcéw doméw i wnioskodawedw w przypadku
wyplaty ryczaltéw;

analiza potrzeb finansowych gminy zwiazanych z wyplatq dodatkéw mieszkaniowych;
prowadzenie postepowan windykacyjnych w przypadku nienaleznie pobranych dodatkédw;
sporzadzanie planéw wydatkéw budzetowych;

sporzadzanie wnioskow o dotacje celows z budzetu padstwa na dodatki mieszkaniowe;

3.10)  przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych w sytuacjach wymaganych przez przepisy prawa;
3.11)  wykonywanie zadan wynikajacych z realizacji uchwal Rady Miasta w sprawie zasad wynajmowania

3.

1)

1.1)

1.2)

1.3)
1.4)

lokali wchodzacych w sklad mieszkaniowego zasobu Miasta oraz programu gospodarowania
mieszkaniowym zasobem gminy w zakresie ustalenia warunkéw udzielania obnizek czynszu
naliczonego wedtug obowigzujacych stawek w stosunku do najemcédw o niskich dochodach.

Do zakresu dziatania Oddziatu Komunikacji:

Zespotu ds. Rejestracji Pojazdéw_nalezy:

realizacja zadan w zakresie rejestracji 1 oznaczania pojazdow:
a) stala rejestracja pojazdéw,
b) czasowa rejestracja pojazdow,
¢) dokonywanie wpiséw w dowodzie rejestracyjnym lub pozwoleniu czasowym,
d) wydawanie karty pojazdu dla pojazdu indywidualnie sprowadzonego z zagranicy i tam
zarejestrowanego,
e) wpisywanie informacji w karcie pojazdu o nabyciu lub zbyciu pojazdu oraz zmianie stanu
faktycznego wymagajacej zmiany danych zamieszczonych w dowodzie rejestracyjnym,
f)  wyrejestrowanie pojazddw;

przygotowywanie decyzji administracyjnych organu I instancji odmawiajacych zarejestrowania
pojazdu;
realizacja zadan zwiazanych z zatrzymanymi dowodami rejestracyjnymi przez organy kontroli;
kontrola spelnienia obowiazku zawarcia umowy ubezpieczenia odpowiedzialno$ci cywilnej przez
posiadaczy pojazdéw mechanicznych;
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1.5) wspolpraca z Oddzialem Podatkéow i Oplat w zakresie udzielania informaciji o zarejestrowanych i
wyrejestrowanych pojazdach;

1.6) wspolpraca z Urzedem Skarbowym w Plocku w zakresie udzielania informacji o zarejestrowanych
pojazdach;

1.7) wspélpraca z Polska Wytwornia Papierow Wartosciowych w Warszawie w zakresie zaopatrzenia w
druki komunikacyjne $cistego zarachowania;

1.8) wspodlpraca z Centralng Ewidencja Pojazdow 1 Kierowcow w zakresie obstugi systemow ,,Kierowca”
i,,Pojazd”;

1.9) wspélpraca z Oddzialem Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludno$ci i Spraw Obronnych w
zakresie udostepniania danych odnosnie pojazdow i sprzetu;

1.10)wspélpraca z organami Policji, Prokuratury i Sadu w zakresie porzadku i bezpieczenistwa ruchu
drogowego;

1.11)zamawianie i likwidacja tablic rejestracyjnych;

1.12)prowadzenie postgpowan dotyczacych przejecia pojazdu na wlasnosé gminy zgodnie z art. 50a
ustawy Prawo o ruchu drogowym.

2) Zespotu ds. Uprawnien Kierowcéw nalezy:

2.1) realizacja zadan w zakresie wydawania uprawnien do kierowania pojazdami;

2.2) kierowanie na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji oséb majacych uprawnienia do kierowania
pojazdami w razie uzasadnionych zastrzezen wobec ich kwalifikacji oraz w razie przekroczenia limitu
punktdw za naruszenie przepiséw ruchu drogowego;

2.3) kierowanie na badania lekarskie oséb w przypadkach nasuwajacych si¢ zastrzezen co do ich stanu
zdrowia;

2.4) wydawanie decyzji o:

a) zatrzymaniu prawa jazdy,
b) cofni¢ciu uprawnienia do kierowania pojazdem silnikowym i tramwajem,
€) przywracaniu uprawnien do kierowania pojazdami;

2.5) wpisywanie do rejestru dziatalnosci regulowanej przedsi¢biorcéw prowadzacych osrodki szkolenia
kierowcdw 1 stacje kontroli pojazddw;

2.6) sprawowanie nadzoru nad stacjami kontroli pojazdéw;

2.7) wydawanie i cofanie uprawnief diagnostom;

2.8) dokonywanie wpisow 1 skreslen w ewidencji instruktoréw — nadawanie numeréw ewidencyjnych,
wydawanie legitymacji instruktorom;

2.9) sprawowanie ogolnego nadzoru nad oSrodkami szkolenia kierowcoéw prowadzonymi przez
przedsigbiorcow.

4. Do zakresu dziatania Oddziatu Ewidencii Dziatalnos$ci Gospodarczej nalezy:

1) ewidencja dzialalnosci gospodarczej zgodnie z obowiazujacymi przepisami, w tym:

a) wydawanie zaswiadczefi o wpisie do rejestru ewidenciji,

b) wydawanie decyzji o wykresleniu z rejestru ewidencji,

¢) wydawanie zadwiadczefi o zmianie we wpisie do rejestru ewidencii,

d) wydawanie decyzji administracyjnych odmawiajacych wpisu, zmian lub wykreslenia z rejestru

ewidencij,

e) wydawanie duplikatow decyzji administracyjnych;
2) udzielanie odpowiedzi zainteresowanym podmiotom i instytucjom w zakresie prowadzonej bazy
danych ewidencji dziatalno$ci gospodarczej, zgodnie z obowiazujacymi przepisami, a zwlaszcza zgodnie z
ustawa o ochronie danych osobowych;
3) opracowanie danych statystycznych zwiazanych z dzialalno$ci gospodarczej dla wspdlpracujacych
wydziatéw Urzedu Miasta, Inspekcji Pracy, Inspekcji Sanitarnej, policji, Wojewddzkiego Urzedu
Statystycznego, ZUS-u, Urzedu Skarbowego itp.;
4) wykonywanie zadan okre§lonych ustawg o transporcie drogowym, w tym:

a) udzielanie licencji na transport drogowy taksowkami,

b) udzielanie licencji na krajowy transport drogowy osob 1 rzeczy,

¢) wydawanie zaswiadczenl na przewozy drogowe na potrzeby wlasne,
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d) wydawanie zezwolen na przewozy regularne i regularne specjalne,

e) naliczanie oplat za licencje, zezwolenia i zaswiadczenia,

f) ewidencja drukéw licencii, zezwolen, zaswiadczen na wykonywanie transportu drogowego,

g ewidencja numeréw bocznych takséwek osobowych,

h) cofanie licencji i zezwolen w zakresie transportu drogowego;
5) udzielanie informacji dla Policji, Strazy Miejskiej oraz Wojewddzkiego Urzedu Statystycznego i ZUS-
U z zakresu bazy danych dot. przewoznikéw na terenie miasta;
6) opracowanie uméw dot. organizacji targowisk, kiermaszow, tym:

a) uaktualnianie stawek oplaty targowe;j,

b) opracowanie i uaktualnianie regulaminéw targowisk,

¢) nadzor nad przestrzeganiem umow zawartych z podmiotami prowadzacymi targowiska;
7) wykonywanie zadan okreslonych ustaws o zasadach prowadzenia dzialalnosci gospodarczej w zakresie
drobnej wytworczosci przez zagraniczne osoby prawne i fizyczne;
8) wydawanie zezwolen, opracowanie uchwal Rady, zarzadzeni Prezydenta dot. prowadzenia sprzedazy
napojéw alkoholowych przeznaczonych do spozycia w miejscu i poza miejscem sprzedazy zgodnie z
ustawg, 0 wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi, w tym:

a) nadzor nad respektowaniem ustawy i uchwal Rady dot. zasad usytuowania miejsc sprzedazy

alkoholu i warunkéw sprzedazy tych napojéw na terenie miasta przez podmioty gospodarcze,

b) przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z cofnigciem zezwolen w przypadku nie przestrzegania

zasad obrotu tymi napojami,

¢) naliczanie oplat za zezwolenia,

d) wspolpraca z Radami Osiedli, strazqa Miejska, Policja i Miejska Komisja Rozwiazywania

Probleméw Alkoholowych w  zakresie nadzoru nad przestrzeganiem zasad obrotu napojami

alkoholowymi;
9) w razie powziecia wiadomosci o wykonywaniu dzialalnosci gospodarczej niezgodnie @z
obowiazujacymi przepisami -  wnioskowanie o przeprowadzenie kontroli przedsigbiorcéw oraz
wspotudzial w dokonywaniu czynnosci sprawdzajacych przez uprawnione do kontroli stuzby i inspekcje;
10) opracowywanie analizy rynkowej w zakresie przewozéw regularnych w transporcie drogowym osob;
11) dokonywanie kontroli przedsi¢biorcéw w zakresie udzielonych zezwolen i licencji dotyczacych
transportu drogowego oraz sprzedazy napojéw alkoholowych;
12) wspolpraca z wlasciwymi organami w zakresie kontroli spelniania warunkéw wykonywania
dzialalnosci gospodarczej na podstawie ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalno$ci
gospodarczej (Dz. U. z 2004 r., Nr 173, poz. 1807 z pézn. zm.).

5. Do zakresu dziatania Biura Obstugi Klienta nalezy:

1) udzielanie informacji o:

a)miejscu i sposobie zalatwiania spraw w Urzedzie,

b) strukturze Urzedu,

¢) jednostkach organizacyjnych Urzedu,

d) uchwatach Rady,

e) zarzadzeniach oraz innych aktach wydanych przez Prezydenta;
2) udostgpnianie formularzy wnioskéw oraz materiatéw promujacych Miasto 1 Urzad;
3) wydawanie zaswiadczen,
4) doreczanie decyzji, zaswiadczen i zezwolen;
5) przyjmowanie adresowanych do Urzedu wnioskéw, podan, pism, skarg i wnioskow;
6) przyjmowanie opinii i koncepcji mieszkancéw Plocka dotyczacych funkcjonowania Miasta.
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§20

WYDZIAY. SKARBU I BUDZETU

1. Do zakresu dziatania Oddziatu Podatkéw i Opftat:

1) Referatu Rachunkowosci i Dochodéw Budzetowych nalezy:

1.1) opracowywanie projektu budzetu Miasta Plocka w cze$ci dotyczacej dochodow gminy i powiatu;
1.2) dokonywanie szczegétowego podziatu dochodéw w zakresie:
a)dochodéw wiasnych gminy,
b)dochodéw powiatu,
¢) zadan zleconych;
1.3) wspdtpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie planowania i wykonywania budzetu;
1.4) wspolpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie planowania i realizacji podatkow 1 oplat stanowigcych
dochéd budzetu Miasta;
1.5) przygotowywanie projektéw zmian w budzecie Miasta w zakresie dochodow;
1.6) sporzadzanie operatywnych 1 zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania dochodéw budzetu
Miasta, budzetu powiatu i zadan zleconych;
1.7) dokonywanie analizy wykonywania dochodéw budzetowych z tytulu podatkéw i oplat;
1.8) sporzadzanie comiesi¢cznych sprawozdan dla potrzeb Prezydenta i Skarbnika;
1.9) dokonywanie czynnosci urzedowych zwigzanych z oplata skarbowa;
1.10) dokonywanie splat kredytéw i pozyczek zaciaganych przez Gming;
1.11) przekazywanie dotacji dla jednostek i zaktadéw budzetowych;
1.12) wspotdziatanie z odpowiednimi komoérkami organizacyjnymi Urzedu i bankami w zakresie spraw
bedacych przedmiotem wspélnych dziatan;
1.13) prowadzenie ksiegowosci podatkowej, wystawianie upomnien i tytuléw wykonawczych;
1.14) prowadzenie kasy wplat podatkéw i optat lokalnych z terenu Miasta;
1.15) prowadzenie zadan zwiazanych z gospodarowaniem nieruchomos$ciami Skarbu Pafstwa w zakresie
przyjmowania oplat za wieczyste uzytkowanie, najem i dzierzawy gruntow;
1.16) prowadzenie zadani zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami Skarbu Gminy w zakresie
przyjmowania oplat za wieczyste uzytkowanie, uzytkowanie, najem i dzierzawy gruntéw;
1.17) dokonywanie analizy stanu zaleglo§ci w podatkach i oplatach oraz opracowywanie planu ich
likwidacji.

2) wieloosobowego stanowiska ds. wymiaru podatkéw i kontroli podatkowej nalezy:

2.1) dokonywanie wymiaru podatkéw, oplat i innych naleznosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami;
2.2) prowadzenie ewidencji nieruchomoscli, rejestréw wymiarowych, rejestréw przypiséw i odpisow;

2.3) sporzadzanie sprawozdan z zakresu wymiaru podatkéw;

2.4) przyjmowanie 1 przygotowywanie podan w sprawach ulg, umorzen, odroczen terminu platnosci i
innych pism do rozpatrzenia przez Prezydenta;

2.5) przygotowywanie materialéw dla Prezydenta w sprawie rozpatrywania podan dotyczacych stosowania
ulg oraz umorzen i rozkladania na raty naleznosci podatkowych i innych nalezno$ci stanowiacych
dochody budzetu Miasta;

2.0) sporzadzanie sprawozdawczosci z udzielonej pomocy publicznej przedsigbiorcom oraz o
zaleglo$ciach dotyczacych srodkow publicznych budzetu Miasta;

2.7) udzielanie odpowiedzi stosownie do zajetego stanowiska przez Prezydenta w zakresie udzielanych ulg
podatkowych;

2.8) prowadzenie spraw zwigzanych z odwolaniami od decyzji organu podatkowego I instancji do
Samorzadowego Kolegium Odwolawczego;

2.9) kontrola powszechnosci i prawidlowosci opodatkowania o0séb prawnych 1 oséb fizycznych
podatkiem od nieruchomosci, podatkiem rolnym i lesnym;

2.10) kontrola wstepna dokumentéw sktadanych przez podatnikéw i platnikéw w zakresie prawidtowosci
ich wypelnienia;

2.11) wydawanie i rejestrowanie zas§wiadczen o stanie majatkowym dla 0séb fizycznych i oséb prawnych;
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2.12) wszczynanie postgpowania karno — skarbowego w zakresie naruszania przepisOw ustawy o
podatkach i optatach lokalnych;

2.13) zglaszanie propozycji podjecia przez Rade uchwal w sprawie ustalania w kazdym roku
podatkowym wysokosci stawek podatkowych i oplat zastrzezonych do wlasciwosci Rady;

2.14) kontrola powszechno$ci i prawidlowosci opodatkowania oséb fizycznych i oséb prawnych
podatkiem od nieruchomosci;

2.15) opracowywanie analiz ekonomicznych na podstawie zebranych materialéw 1 danych w czasie
przeprowadzanych kontroli;

2.16) sporzadzanie w terminach kwartalnych sprawozdan z zakresu swojej dziatalnosci;

2.17) wspolpraca z pracownikami wymiaru podatkéw i oplat w zakresie wspoélnych dziatan;

2.18) kontrola prawidlowosci poboru oplaty skarbowej w komérkach organizacyjnych Urzedu;

2.19) przeprowadzanie postgpowania wyjasniajacego w sprawach podatkowych w przypadku watpliwosci
co do rzetelnosci zalozonych przez podatnikéw dokumentow;

2.20) wystawianie wezwan podatnikéw w celu uzyskania niezbednych informacji i wyjasnien.

3) Referatu Egzekucji Administracyjnej nalezy :

3.1) prowadzenie ewidencji tytuléw wykonawczych i innych ewidencji zwiazanych z postgpowaniem
egzekucyjnym;

3.2) badanie prawidlowosci otrzymywanych tytuléw wykonawczych 1 dopuszczalnosci  egzekucji
administracyjnej;

3.3) przymusowe S$ciaganie zaleglo$ci podatkowych, naleznosci pienigznych 2z zakresu administracji
samorzadowej oraz innych naleznosci pienieznych podlegajacych z mocy przepiséw egzekucii
administracyjnej;

3.4) planowanie egzekuciji w zakresie:

a)przydzialu stuzby dla poborcow,
b)prowadzenie zwozek i sprzedazy;

3.5) obliczanie wysokosci wynagrodzenia prowizyjnego dla poborcéw oraz rozliczanie poborcow;

3.6) orzekanie w sprawach prowadzonego postepowania egzekucyjnego;

3.7) sporzadzanie sprawozdan statystycznych;

3.8) administrowanie sktadnica ruchomosci zajetych w postepowaniu egzekucyjnym i zabezpieczajacym;

3.9) sporzadzanie informacji na temat $ciggalnosci podatkéw dla potrzeb Prezydenta i Skarbnika.

2. Do zakresu dziatania Oddziatu Finansowo — Ksiegowego:

1) Referatu Obstugi Finansowo — Ksiegowej i Majatkowej nalezy:

1.1) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej wydatkow;

1.2) wycena aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego;

1.3) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej 1 analitycznej oraz sprawozdawczosci funduszy celowych, tj.
Miejskiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej, Powiatowego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej, Powiatowego Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i
Kartograficznym;

1.4) prowadzenie ewidencji Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

1.5) Sciaganie naleznosci i dochodzenie roszczen spornych oraz splat zobowiazat;

1.6) naliczanie plac i zasitkow z ubezpieczenia spolecznego;

1.7) wspolpraca z Urzedem Skarbowym odnosnie podatku dochodowego dla 0s6b fizycznych;

1.8) wspolpraca z ZUS-em w zakresie skladek na ubezpieczenia spoteczne;

1.9) prowadzenie ewidencji analitycznej srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych, udziatow
oraz materialéw w magazynie Urzedu;

1.10) okresowe ustalanie i sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow;

1.11) sporzadzanie okresowych sprawozdan w zakresie ksieggowosci majatkowe;.

2) Referatu Wydatkéw Budzetowych nalezy:
2.1) dokonywanie obrotu gotéwkowego i bezgotéwkowego w zakresie wydatkéw budzetowych;
2.2) prowadzenie ewidencji analitycznej wydatkoéw budzetowych biezacych i inwestycyjnych;
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2.3) sporzadzanie sprawozdan finansowych z realizacji wydatkéw budzetowych;
2.4) dokonywanie analizy wydatkéw budzetowych;

2.5) prowadzenie kasy Urzedu;

2.6) tworzenie zbioréw informacji dla potrzeb zarzadzania.

3. Do zakresu dziatania Oddziatu Budzetu:

1) Referatu Planowania, Sprawozdawczoéci i Analiz Budzetowych nalezy:

1.1) opracowywanie projektu budzetu Miasta Plocka w zakresie budzetu gminy 1 powiatu oraz
sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego;

1.2) sporzadzanie uktadu wykonawczego budzetu Miasta;

1.3) przygotowywanie projektéw uchwal Rady dotyczacych zmian w budzecie;

1.4) informowanie komorek organizacyjnych Urzedu o dokonanych zmianach w budzecie Miasta po
stronie wydatkdw;

1.5) przekazywanie wymaganych uchwat do Regionalnej Izby Obrachunkowej;

1.6) biezaca ewidencja planu wydatkéw budzetu Miasta w szczegdlowosci okreslonej uchwatami Rady;

1.7) opracowywanie rocznego sprawozdania z realizacji budzetu gminy i powiatu oraz informacji z
wykonania budzetu Miasta za I potrocze;

1.8) sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczosci z wykonania planéw finansowych, a takze sprawozdan w
zakresie dotyczacym dlugu jednostki samorzadu terytorialnego oraz poreczen i gwarancii;

1.9) przygotowywanie zestawieni dotyczacych przeplywéw finansowych budzetu Miasta;

1.10) sporzadzanie harmonogramoéw realizacji dochodéw 1 wydatkéw budzetu Miasta;

1.11) przygotowywanie innych analiz dotyczacych planowania i realizacji budzetu dla potrzeb Skarbnika i
Prezydenta;

1.12) udzial w przetargach i kontrola wydatkéw budzetu Miasta pod katem planu ujetego w budzecie;
1.13) prowadzenie zadan z zakresu emisji obligacji komunalnych;

1.14) przygotowywanie informacji dotyczacych stanu zadluzenia Miasta oraz mozliwosci splaty dlugu;
1.15) wspdlpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie opracowywania projektu budzetu,
zmian w budzecie oraz sprawozdawczo$ci budzetowe;.

2) Referatu Nadzoru Finansowego nalezy:

2.1) nadzér finansowy nad jednostkami i zakladami budzetowymi oraz instytucjami kultury, realizujacymi

zadania gminy 1 powiatu w zakresie:

a) opracowania projektu budzetu w czesci dotyczacej ustalenia kwot dofinansowania do dziatalnosci
jednostek,

b) okteslania limitéw funduszu plac 1 limitéw stanu zatrudnienia,

¢) opracowywania symulacji skutkéw finansowych zwigkszenia zatrudnienia oraz skutkdéw
finansowych podwyzek wynagrodzen pracownikéw zatrudnionych w jednostkach,

d) analizy, opiniowania i weryfikacji rocznych planéw finansowych przedkladanych przez jednostki;

2.2) nadz6r finansowy nad jednostkami powiatowej administraciji zespolonej w zakresie:

a) przekazywania informacji o kwotach dotacji celowej otrzymanej na realizacj¢ zadan administracji
zespolonej,

b) analizy, opiniowania i weryfikacji rocznych planéw finansowych przedktadanych przez jednostki
pod wzgledem ich zgodnosci z wysokoscig dotacji celowej;

2.3) biezaca kontrola sytuacji finansowej jednostek organizacyjnych w oparciu o zestawienia przeplywow

pieni¢znych;

2.4) analiza sprawozdan finansowych skladanych przez jednostki pod wzgledem rachunkowym, formalnym
1 merytorycznym oraz opracowywanie w oparciu o sprawozdania finansowe jednostek poétrocznej
informacji o przebiegu wykonania budzetu Miasta oraz rocznego sprawozdania z wykonania budzetu
Miasta w czedci dotyczacej jednostek i zakltadéw budzetowych, jednostek powiatowej administracii
zespolonej oraz instytucji kultury w zakresie przedmiotu dziatania, wykorzystania Srodkéw z budzetu
Miasta oraz osiagnietych wynikéw finansowych;

2.5) przeprowadzanie kontroli gospodarki finansowej w siedzibach jednostek;

2.0) nadzor nad gospodarky pozabudzetowa;
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2.7) opiniowanie pod wzgledem finansowym zmian form organizacyjno — prawnych i statutéw jednostek
oraz ich regulaminéw organizacyjnych;

2.8) przygotowywanie dokumentéw majacych na celu przyznanie limitéw na korzystanie przez
kierownikéw jednostek z samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych;

2.9) opracowywanie analiz finansowych z dzialalnoéci jednostek dla potrzeb Skarbnika i Prezydenta.

§21

ZESPOL KOMOREK ORGANIZACY]NYCH -
KANCELARIA PREZYDENTA MIASTA (KPM)

1. DYREKTOR KANCELARII PREZYDENTA MIASTA

1) Do zakresu dziatania Dyrektora Kancelarii Prezydenta Miasta nalezy:

1.1) obstuga organizacyjna Prezydenta;

1.2) obstuga organizacyjna komoérek wchodzacych w sktad KPM;

1.3) reprezentowanie Prezydenta w zakresie przez niego wskazanym;

1.4) kierowanie Zespolem Obstugi Sekretariatow;

1.5) organizowanie przyje¢ interesantow przez Prezydenta;

1.6) organizowanie spotkan Prezydenta;

1.7) nadzorowanie zgodnosci oficjalnych spotkan z protokolem dyplomatycznym tam, gdzie jest to
wlasciwe;

1.8) prowadzenie spraw zwiazanych ze sprawnym przeplywem korespondencji Prezydenta, ze
szczegblnym uwzglednieniem prawidlowego funkcjonowania elektronicznego obiegu dokumentow w
tym zakresie;

1.9) przygotowywanie, na polecenie Prezydenta, opinii, opracowan, ekspertyz i informacji w dziedzinach
objetych dzialalno$cia Miasta, analizowanie politycznych 1 spolecznych wynikéw dziatad i
przedsiewzi¢é Prezydenta;

1.10)podejmowanie czynnosci z zakresu koordynacji i nadzoru nad dziataniami komérek wchodzacych w
sktad KPM w zakresie wskazanym poleceniem Prezydenta;

1.11)wykonywanie czynnosci stuzbowych wynikajacych ze stosunku pracy wobec pracownikow KPM w
zakresie wskazanym zarzadzeniem Prezydenta;

1.12)nadz6r nad sposobem 1 jako$cig udzielania informacji publicznej przez komoérki wehodzace w sklad
KPM;

1.13)analiza informacji i sprawozdan z realizacji zadan komoérek wchodzacych w sktad KPM w zakresie
wskazanym przez Prezydenta;

1.14)zatwierdzanie propozycji do projektu budzetu oraz sprawozdan z realizacji budzetu komorek
wchodzacych w skiad KPM;

1.15)zatwierdzanie regulaminéw wewnetrznych komérek wchodzacych w sktad KPM;

1.16)koordynacja 1 nadzorowanie wspotpracy komoérek wehodzacych w sktad KPM z innymi komoérkami
organizacyjnymi Urzedu.

2) Do zakresu dziatania Zespotu Obstugi Sekretariatdw nalezy obsluga administracyjno-techniczna

sekretariatu Prezydenta, jego Zastepcow oraz Sekretarza, a w szczegdlnosci:

2.1) przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji oraz przekazywanie jej do dekretaci,

2.2) rejestrowanie i przechowywanie spraw podlegajacych zalatwieniu przez sekretariaty,

2.3) kierowanie do wlasciwych komérek organizacyjnych Urzedu spraw podlegajacych zalatwieniu przez
te komorki,

2.4) prowadzenie ewidencji aktow prawnych wydawanych przez Prezydenta,

2.5) przygotowywanie i protokolowanie spotkan Prezydenta i jego Zastgpcow,

2.0) organizowanie przyje¢ pracownikow 1 interesantéw z zewnatrz, udzielanie interesantom
wyczerpujacej informacji, badz kierowanie ich do wlasciwej komérki organizacyjnej,

2.7) kierowanie ruchem interesantéw zglaszajacych si¢ do sekretariatéw funkcjonujacych w Urzedzie,

2.8) prowadzenie ksigzki kontroli Urzedu,

2.9) prowadzenie spraw zwiazanych z zawieraniem uméw o opieke przed organem gminy.
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2. WYDZIALXL ROZWO]JU MIASTA

1) Do zakresu dziatania Oddziatu Rozwoju Gospodarczego nalezy:

1.1) tworzenia 1 realizowania zalozen programowych, instytucjonalnych i prawnych w zakresie prawa
lokalnego  dla zréwnowazonego rozwoju gospodarczego Miasta oraz spoéjnosci wytyczonych celéw
strategicznych ze strategia rozwoju regionu i wojewodztwa mazowieckiego;

1.2) tworzenia i realizowania kompleksowej promocji gospodarczej Miasta i regionu oraz profesjonalnej
obstugi inwestorow;

1.3) tworzenia 1 realizowania zalozei programowych, instytucjonalnych i prawnych w zakresie prawa
lokalnego dla zwalczania i przeciwdzialania zjawisku bezrobocia na terenie Miasta;

1.4) inicjowanie i koordynowanie dzialani w zakresie opracowywania programéw rozwojowych miasta ze
szczegblnym uwzglednieniem wplywu planowanych kierunkéw rozwoju na sytuacje spoleczno —
gospodarczg Miasta oraz regionu;

1.5) inicjowanie 1 prowadzenie wspélpracy 2z agendami rzadowymi, samorzadem wojewddztwa,
samorzadami o$ciennymi, zwigzkami i stowarzyszeniami samorzadowymi, organizacjami pozarzadowymi
oraz lokalnymi i regionalnymi organizacjami wspierajacymi rozwoéj przedsigbiorczosci w zakresie realizacii
programéw spoleczno — gospodarczych na szczeblu lokalnym oraz regionalnym;

1.6) opracowanie i prowadzenie baz danych w zakresie lokalnych warunkéw gospodarczych i podmiotéw
gospodarczych z terenu Miasta;

1.7) organizacja lub wspélorganizacja szkoleni, kurséw, konferenciji, imprez wystawienniczych, seminariéw,
odczytow, spotkan biznesowych, misji gospodarczych oraz konkurséw;

1.8) prowadzenie dzialan koordynujacych w zakresie nawigzania wspolpracy gospodarczej zgodnie z
potrzebami zglaszanymi przez potencjalnych partneréw gospodarczych;

1.9) analiza 1 opracowywanie materialéw dotyczacych strategii promocyjnych, planéw 1 kierunkéw rozwoju
gospodarczego Miasta dla potrzeb inwestoréw zewngtrznych, instytucji lokalnych, regionalnych i
rzadowych oraz dla potrzeb Urzedu;

1.10) wspolpraca z lokalnymi i regionalnymi instytucjami okolobiznesowymi;

1.11) inicjowanie 1 prowadzenie dzialan formalno - prawnych w zakresie przygotowywania projektow
uchwat Rady Miasta dotyczacych realizowanych zadan;

1.12) inicjowanie 1 prowadzenie dzialan informacyjnych w zakresie realizowanych zadan dla potrzeb
mieszkancow, inwestorow, zwigzkow 1 stowarzyszen samorzadowych, organizacji pozarzadowych oraz
lokalnych i regionalnych organizacji wspierajacych rozwdj przedsigbiorczosci;

1.13) wspolpraca z Panstwowa Agencja Informacji i Inwestycji Zagranicznych i innymi instytucjami
gospodatczymi przy obstudze potencjalnych inwestoréw zainteresowanych regionem;

1.14) opracowywanie i aktualizacja informacji istotnych z punktu widzenia inwestora zagranicznego,
zgodnie z potrzebami Panstwowej Agencji Informacji i Inwestycji Zagranicznych;

1.15) inicjowanie i koordynowanie wspolpracy gospodarczej z miastami partnerskimi;

1.16) opracowywanie 1 prowadzenie bazy danych dotyczacej potrzeb i mozliwosci inwestycyjnych na
terenie Miasta i regionu zglaszanych przez potencjalnych inwestorow strategicznych dla miasta, zwiazki i
stowarzyszenia samorzadowe, organizacje pozarzadowe oraz lokalne i1 regionalne organizacje wspierajace
rozwdj przedsigbiorczosci;

1.17) opracowywanie propozycji programéw do Wieloletniego Planu Inwestycyjnego Miasta w zakresie
rozwoju gospodarczego, rozwoju infrastruktury miejskiej oraz tworzenia 1 rozwoju otoczenia
instytucjonalnego dla potrzeb matych i §rednich przedsiebiorstw;

1.18) analiza i opracowywanie materialéw dotyczacych strategii promocyjnych, ofert inwestycyjnych,
planéw i kierunkéw rozwoju gospodarczego Miasta dla potrzeb inwestorow zewnetrznych, instytucji
lokalnych, regionalnych i rzadowych oraz dla potrzeb Urzedu;

1.19) wspélpraca z gminami z Powiatu Plockiego w zakresie szerszej promocji gospodarczej regionu i
zwickszenia liczby ofert inwestycyjnych;

1.20) inicjowanie i koordynowanie dzialan w zakresie tworzenia systemu ulg i zachet inwestycyjnych na
terenie Miasta;

1.21) obstuga wizyt potencjalnych inwestoréw;
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1.22) wspolpraca z Plockim Parkiem Przemyslowo— Technologicznym (PPPT) przy promowaniu oferty
wsérdd potencjalnych inwestoréw jak 1 przy obstudze inwestorow zainteresowanych rozpoczeciem
dziatalnosci w PPPT;

1.23) inicjowanie i koordynowanie dziatan w zakresie opracowywania miejskich programéw strukturalnych
zmierzajacych do zwalczania i przeciwdzialania zjawisku bezrobocia ze szczegblnym uwzglednieniem
wplywu planowanych dziatan na sytuacje spoteczno-gospodatcza Miasta oraz regionu;

1.24) inicjowanie i prowadzenie wspolpracy z agendami rzadowymi, samorzadem wojewddztwa,
samorzadami o$ciennymi, zwigzkami 1 stowarzyszeniami samorzadowymi, organizacjami pozarzadowymi
oraz lokalnymi i regionalnymi organizacjami wspierajacymi rozwoéj przedsigbiorczosci w zakresie realizacii
programéw zmierzajacych do zwalczania 1 przeciwdzialania zjawisku bezrobocia w Miescie i regionie;

1.25) opracowanie i prowadzenie bazy danych dotyczacy aktywnych form zwalczania i przeciwdziatania
zjawisku bezrobocia prowadzonych przez agendy rzadowe, samorzad wojewddztwa, Miasto organizacje
pozarzadowe oraz lokalne i regionalne organizacje wspierajace rozwoj przedsigbiorczosci;

1.26) monitorowanie, analiza oraz opracowywanie informacji dotyczacy sytuacji na rynku pracy i tendencji
na nim wystepujacych, ze szczegblnym uwzglednieniem wplywu na sytuacje spoleczno-gospodarcza Miasta
oraz regionu;

1.27) wspolpraca z Wojewddzkim i Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie uczestnictwa Miasta w
publicznych programach zwalczania skutkéw bezrobocia;

1.28) wspolpraca z Powiatowa Rada Zatrudnienia oraz udzial w zespolach problemowych obejmujacych
zagadnienia rynku pracy;

1.29) inicjowanie 1 prowadzenie dzialan informacyjnych w zakresie realizowanych zadan dla potrzeb
mieszkancow, inwestordw, zwigzkdw i stowarzyszent samorzadowych oraz organizacji pozarzadowych.
1.30) inicjowanie 1 realizacja wspdlpracy z podmiotami zainteresowanymi prowadzeniem wspolnych
przedsiewzieé inwestycyjnych.

2) Do zakresu dziatania Oddziatu Analiz i Planowania nalezy:

2.1) dokonywanie studiéw i analiz stanu poszczegdlnych dziedzin funkcjonowania Miasta oraz stopnia
zaspokajania potrzeb 1 jakodci zZycia mieszkaficéw, przygotowywanie raportéw, sprawozdan i
prezentacji w tym zakresie;

2.2) sporzadzanie prognoz rozwoju Miasta;

2.3) formulowanie i1 opracowywanie, we wspolpracy z pozostalymi komoérkami organizacyjnymi,
miejskimi jednostkami organizacyjnymi 1 innymi podmiotami, nadrzednych celéw 1 priorytetow
rozwoju Miasta;

2.4) koordynacja prac nad Wieloletnim Planem Inwestycyjnym;

2.5) wspolpraca z Wydziatem Urbanistyki i Architektury w zakresie prognozowania rozwoju Miasta;

2.6) konsultacje z sasiednimi gminami, powiatem plockim i opiniowanie programéw spoteczno-
gospodarczych w zakresie sp6jnosci z wojewddzkimi i krajowymi planami rozwoju;

2.7) monitorowanie realizacji celow szczegétowych Strategii w rozbiciu na wykonywanie programéw
branzowych i projektéw (planéw) realizacyjnych;

2.8) gromadzenie i przekazywanie informacji niezbednych dla tworzenia i aktualizacji Planu Rozwoju
Miasta.

3) Do zakresu dziatania Zespotu ds. Funduszy Europejskich nalezy:

3.1) inicjowanie i koordynowanie prac komorek organizacyjnych Urzedu 1 miejskich jednostek
organizacyjnych w zakresie przygotowania projektéw dofinansowywanych z funduszy europejskich i
innych §rodkéw pomocowych, w tym pomoc oraz doradztwo w przygotowaniu projektéw
aplikacyjnych;

3.2) pozyskiwanie i rozpowszechnianie informacji o dostgpnych programach pomocowych (europejskich i
innych) oraz procedurach ich uzyskiwania, stuzacych realizacji zadan Miasta i rozwojowi lokalnemu;

3.3) wspolpraca z instytucjami zatzadzajacymi programami pomocowymi oraz innymi organizacjami
zajmujacymi siec wspolpraca z Unia Europejska, systematyczna aktualizacja informacji dotyczacych
tematyki funduszy i udzielanie komérkom organizacyjnym oraz jednostkom informacji w tym
zakresie;
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3.4) opracowywanie na potrzeby Miasta analiz 1 opinii dotyczacych mozliwosci pozyskiwania srodkdw
pomocowych na realizacj¢ zadan Miasta,

3. WYDZIAL ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Do zakresu dziatania Wydziatu Zamoéwien Publicznych nalezy:

1) wyrazanie zgody na udzielanie zaméwien publicznych w Urzedzie o wartosci od 1000 zt do wyrazonej
w zlotych réwnowartosci kwoty 6000 Euro w zakresie akceptacji podmiotu wykonawcy badz dostawcy;

2) prowadzenie postgpowan o udzielanie zamowien publicznych, ktérych warto§é przekracza wyrazong
w zlotych réwnowartos¢ kwoty 6000 Euro na podstawie obowiazujacych w tej mierze przepiséw prawa;

3) praca w komisjach przetargowych zgodnie z Regulaminem Pracy Komisji Przetargowych;

4) nadzér i koordynacja nad calodcia zaméwien publicznych — przeprowadzanych przez — miejskie
jednostki organizacyjne ze $rodkéw budzetowych Miasta;

5) prowadzenie rejestru udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie;

6) opracowywanie zbiorczego harmonogramu zaméwied publicznych dla Miasta oraz publikowanie go
w mediach;

7) opracowywanie rocznej sprawozdawczosci w zakresie zamoéwien publicznych przeprowadzanych
przez Miasto;

8) wysylanie za pomoca Internetu ogloszen o rozpoczeciu i wyniku postgpowant do Biuletynu Zaméwien
Publicznych;

9) zapewnienie miejskim jednostkom organizacyjnym obstugi postgpowant o udzielenie zamdéwienia
publicznego w zakresie formalno — prawnym;

10) wspoétudzial w organizowaniu szkolen 1 instruktazu dla pracownikéw Urzedu w zakresie ustawy
prawo zamoéwien publicznych;

11) gromadzenie materialéw merytoryczno-informacyjnych dotyczacych zaméwien publicznych oraz
przekazywanie ich do wiadomosci komorek organizacyjnych ~ Urzedu 1 miejskich jednostek
organizacyjnych.

4. ODDZIAL. RADCOW PRAWNYCH

Do zakresu dziatania Oddziatu Radcow Prawnych nalezy:

1) opiniowanie pod wzgledem formalno - prawnym aktéw prawnych organéw Miasta;
2) udzielanie porad i opinii dla poszczegdlnych komoérek organizacyjnych Urzedu;
3) prowadzenie spraw spornych;
4) nadzér prawny nad czynno$ciami egzekucyjnymi;
5) prowadzenie czynno$ci administracyjno — biurowych ciazacych na Oddziale poprzez:
a) prowadzenie rejestréw opinii prawnych, spraw spornych, przedmiotéw wyposazenia i
ksiegozbioru,
b) teczek akt spraw prowadzonych przez poszczegélnych radcow prawnych,
¢) Swiadczenie ustug technicznych (pisanie pism itp.) na rzecz radcoéw prawnych Oddzialu,
d) archiwizowanie aktéw prawnych i dokumentéw Oddziatu.

5. ODDZIALX. KONTROLI

Do zakresu dziatania Oddziatu Kontroli nalezy planowanie, organizowanie i przeprowadzanie na
zlecenie Prezydenta kontroli kompleksowych, problemowych, doraznych i sprawdzajacych w komoérkach
organizacyjnych Urzedu, miejskich jednostkach organizacyjnych i innych podmiotach wykonujacych
zadania powierzone lub finansowane przez Miasto, w szczegdlnosci:

1) opracowywanie kwartalnych planéw kontroli;

2) przeprowadzanie kontroli, w szczegdlnosci w zakresie realizacji merytorycznych zadad i zamdwien
publicznych;

3)udzielanie instruktazu w trakcie kontroli;

4) prowadzenie pelnej dokumentacji dotyczacej przeprowadzonych kontroli;

5) opracowywanie projektéw zalecen;
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6) opracowywanie zawiadomien do wlasciwych organéw w zwiazku z ustalonymi w trakcie kontroli
naruszeniami;

7) opracowywanie w zakresie zleconym przez Prezydenta informacji 1 analiz;

8) gromadzenie dokumentacji (protokolow, wystapien, zalecei, wyjasnien itp.) z kontroli zewnetrznych;

9) przygotowywanie 1 przekazywanie do Biura Prasowego Urzedu Miasta wykazu kontroli
przeprowadzonych przez Oddzial i wykazu podmiotéw kontrolujacych Urzad.

6. ODDZIAX. KOMUNIKAC]JI SPOLECZNE]

Do zakresu dziatania Oddziatu Komunikacji Spotecznej nalezy:

1) budowanie odpowiedniej komunikacji miedzy Prezydentem, Urzedem a spoleczedstwem, z
wykorzystaniem nowoczesnych metod komunikacji, ulatwiajacej reagowanie na zmiany opinii
publicznej;

2) gromadzenie i1 opracowywanie informacji niezbednych do podejmowania decyzji w zakresie
komunikowania sie wladz Miasta z mieszkancami;

3) prowadzenie kampanii PR i promocyjnych wspierajacych dzialania podejmowane przez samorzad
Miasta;

4) ksztaltowanie wizerunku wladz Miasta;

5) przygotowywanie kampanii spotecznych i ich realizowanie;

6) analizowanie wynikéw badan i sondazy przeprowadzanych na terenie Miasta w celu ich wykorzystania
dla budowania strategii komunikacyjnej z mieszkaicami;

7) przygotowywanie publikaciji informacyjnych dla mieszkancow.

7. BIURO PRASOWE URZEDU MIASTA

Do zakresu dziatania Biura Prasowego Urzedu Miasta nalezy:

1) informowanie prasy o dziatalno$ci Urzedu i Prezydenta;

2) wyjasnianie 1 uzasadnianie polityki oraz zamierzen Prezydenta;

3) przygotowywanie wlasnych materialéw informacyjnych dla prasy, radia i telewizji przedstawiajacych
dziatalnos$¢ Urzedu;

4) wydawanie gazety ,,Sygnaly Plockie”;

5) wydawanie telewizyjnego programu informacyjnego ,,Wiesci z Ratusza”;

6) analizowanie publikacji prasowych o tematyce zwiazanej z dzialalnoscia Urzedu oraz miejskich
jednostek organizacyjnych i podejmowanie dziatai zmierzajacych do nalezytego ich wykorzystania w
pracy Urzedu;

7) zapewnienie udzielania odpowiedzi na krytyke i interwencje prasows oraz zamieszczanie sprostowan;

8) inspirowanie dziennikarzy do opracowania publikaciji dotyczacych dziatalnosci Urzedu;

9) nadzor nad przygotowywaniem materialéw dla potrzeb prasy;

10) organizowanie kontaktéw dziennikarzy z Prezydentem, kierownictwem i specjalistami zatrudnionymi
w Urzedzie, w tym organizowanie i prowadzenie konferencji prasowych z udzialem przedstawicieli
Urzedu oraz udzielanie niezbednych informacii;

11)  nadzorowanie funkcjonowania Biuletynu Informaciji Publicznej w Urzedzie oraz monitorowanie
funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej w miejskich jednostkach organizacyjnych;

12)  merytoryczna obstuga strony internetowej Urzedu;

13)  redagowanie tekstéw do internetowego wydania ,,Sygnaléw Plockich”;

14)  przygotowywanie dla Prezydenta oraz jego Zastgpcow wystapien, listow gratulacyjnych, zyczedq, itp.

8. ZESPOL AUDYTU WEWNETRZNEGO

Do zakresu dziatania Zespolu Audytu Wewnetrznego nalezy:

1) badanie systemoéw zarzadzania i kontroli, w tym procedur kontroli finansowej w Urzedzie i jednostkach

organizacyjnych Miasta, z wyjatkiem spo6tek prawa handlowego z udziatem Miasta, a w szczegolnosci:

1.1) przeglad mechanizméw kontroli wewnetrznej oraz wiarygodnosci 1 rzetelno$ci informacji
operacyjnych, zarzadczych i finansowych;
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1.2) ocene procedur i praktyki sporzadzania, klasyfikowania i przedstawiania informacii finansowej;

1.3) oceng przestrzegania przepisOw prawa, regulacji wewngtrznych Urzedu, jednostek organizacyjnych
Miasta z wyjatkiem spétek prawa handlowego z udzialem Miasta, oraz programéw, strategii i
standardéw ustanowionych przez wlasciwe organy;

1.4) oceng zabezpieczenia mienia;

1.5) oceng efektywnosci i gospodarnosci wykorzystania zasobéw Urzedu, jednostek organizacyjnych
Miasta z wyjatkiem spotek prawa handlowego z udzialem Miasta;

1.6) przeglad programéw 1 projektéw w celu ustalenia zgodnosci funkcjonowania Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych Miasta z wyjatkiem spolek prawa handlowego z udzialem Miasta, z planowanymi
celami i wynikami;

1.7) oceng¢ dostosowania dzialan Urzedu, jednostek organizacyjnych Miasta z wyjatkiem spolek prawa
handlowego z udzialem Miasta do przedstawionych wczesniej zalecen audytu lub kontroli;

2) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych zadan audytowych oraz przedstawianie ich

Prezydentowi, kierownikom komoérek organizacyjnych Urzedu i1 kierownikom miejskich jednostek

organizacyjnych;

3) w ramach czynnosci doradczych skladanie wnioskéw majacych na celu usprawnianie funkcjonowania

Urzedu, jednostek organizacyjnych Miasta z wyjatkiem spoélek prawa handlowego z udzialem Miasta;

4) opracowywanie i przedstawianie rocznego planu audytu wewngtrznego oraz sprawozdania z jego

wykonania Prezydentowi Miasta;

5) wspolpraca z kontrolg wewnetrzna oraz innymi instytucjami kontrolnymi;

6) wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w realizacji zadan wspdlnych okreslonych w

Regulaminie.

9. PELNOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMAC]I NIEJAWNYCH

Do zakresu dziatania Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1) realizacja obowiazkéw wynikajacych z ustawy z dn. 22. 01. 1999 1. o ochronie informacji niejawnych
(Dz. U. z 2005 r., Nr 196, poz. 1631 ze zm.), w tym m. in:
a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej,
b) nadzér nad ochrona systeméw i sieci teleinformatycznej, w ktérych sq wytwarzane, przetwarzane,
przechowywane lub przekazywane informacje niejawne;
¢) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji w Urzedzie;
d) okresowa kontrola ewidencji, materialéw 1 obiegu dokumentéw niejawnych;
e) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych Urzedu i nadzorowanie jego realizacji;
f) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacii niejawnych;
@) prowadzenie zwyklego postgpowania sprawdzajacego;
h) nadzér nad kancelarig tajna;
1) wspolpraca z wlasciwymi jednostkami stuzb ochrony panstwa;
2) prowadzenie dokumentacji wymaganej ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U. z 2002 r., Nr 101, poz. 926 ze zm.);
3) przygotowywanie upowazniefl do przetwarzania danych osobowych;
4) zglaszanie zbioréw danych osobowych Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych;
5) nadzé6r nad administrowaniem i przetwarzaniem danych osobowych w Urzedzie oraz podejmowanie
dzialann zmierzajacych do wyjasnienia okolicznosci naruszenia przepiséw o ochronie danych
osobowych.

10. PELNOMOCNIK DS. STRATEGICZNYCH INWESTYCJI DROGOWYCH

Do zakresu dziatania Pelnomocnika ds. Strategicznych Inwestycji Drogowych oraz Zespotu ds.
Strategicznych Inwestycji Drogowych nalezy:

1)  udzial w realizacji projektéw wspélfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej;
2) prowadzenie inwestycji w zakresie budowy drég, w tym krajowych i obwodnic, wynikajacych z
obowiazkéw petnienia funkeji inwestora bezposredniego tj. Miasta Ptocka;
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3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)

12)
13)

przygotowanie inwestycji w tym przy wspolpracy z Generalng Dyrekeja Drog Krajowych i Autostrad
i gminami graniczacymi z Plockiem i innymi instytucjami i podmiotami;
przygotowanie inwestycji w zakresie budowy drég, w tym krajowych 1 obwodnic w zakresie:

a) udzialu w opracowywaniu koncepcji lokalizacji drég, w tym krajowych i obwodnic,

b) prowadzenia procedur podzialowych nieruchomosci,

©) wykupéw gruntow,

d) prowadzenia procedur wywlaszczeniowych,

e) wspolpracy z biurami projektowymi,

f) przygotowywania wymaganych procedura dokumentéw przetargowych na zlecane prace:

projektowe, budowlane, nadzotry, itp.;

wspOlpraca z Inwestorem Zastgpczym oraz Wykonawca w zakresie obowiazkéw inwestora
bezposredniego;
nadzér calosci inwestycji tj. budowy drég dojazdowych i innych drég oraz budowy urzadzen
towarzyszacych w zakresie wynikajacym z obowigzkow inwestora bezposredniego;
poszukiwanie wspélnie ze Skarbnikiem, alternatywnych zrédel finansowania i wspolpraca przy
opracowywaniu wnioskéw do instytucji i organizacji zewnetrznych o finansowanie i kredytowanie
inwestycji;
opracowywanie i aktualizowanie harmonogramoéw techniczno — ekonomicznych realizacji inwestycji;
sporzadzanie sprawozdan, bilanséw 1 informacji z zakresu prowadzonej inwestycji;
przygotowanie materialéw dla Prezydenta i Rady w formie: informaciji, analiz, raportéw, w zaleznosci
od potrzeb;
prowadzenie ewidencji przetargdw, uméw i zleceni oraz biezaca kontrola ich realizacji;
weryfikowanie rozliczen finansowych (faktur) podmiotéw bioracych udzial w realizacji inwestycji;
prowadzenie zbioru archiwalnego dokumentacji techniczno — kosztorysowej.
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PREZYDENT MIASTA PLOCKA

Zalacznik Nr 4 (1)
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Plocka

KANCELARIA
PREZYDENTA MIASTA

Dyrektor Kancelarii

Prezydenta Miasta

Zespol
Audytu
Wewne-
trznego

Wydziat Oddziat
Zamoéwien Komunikacji
Publicz- Spotecznej

nych

Oddzial
Kontroli

Wydziat Zespot
Rozwoju Obstugi
Miasta Sekretariatow
Oddziat
Rozwoju
—| Gospodarczego

Oddziat Analiz i
Planowania

Zespot ds.
Funduszy
Europejskich

Oddziat
Radcéw
Prawnych

Biuro Prasowe
Urzedu Miasta

Petnomocnik Petnomocnik
ds. ds. Informaciji
Strategicznych Niejawnych
Inwestycji
Drogowych
Zespot ds.
Strategicznych
Inwestycji
Drogowych




Zalacznik nr 4(2)

do Regulaminu organizacyjnego

ZASTEPCA PREZYDENTA
DS. ROZWOJU - VP 1

Urzedu Miasta Ptocka

Wydziat ] B.iur.o
Wydziat Promocji, Miejskiego
UrbanistykKi i Turystyki i Konserwatora
Architektury Wspotpracy z Zabytkow
Zagranica

Oddziat Planowania

Miejskich

Wydzial Inwestycji

Strategi i
rategicznego | Oddziat Gospodarowania

Oddziat
Planowania,

Projektowania i
Realizacji
Inwestycji

Zespot
Inspektoréw

Nadzoru
Inwestycyjnego

Przestrzennego . pEsal .
Nieruchomosciami Gminy
Zespot Planowania
Przestrzennego
Zespdt Programowania Referat Obrotu
Strateqii Nieruchomosciami
| Gminy
Referat Warunkow
Zabudowy i
Zagospodarowania
Terenu

Zespot ds. Zarzadzania

Nieruchomosciami

Referat Administracji .
Gminy

Architektoniczno -

Budowlanej

Wydziat Geodezji i

Katastru

Geodeta Powiatowy

Referat Geodezji i Katastru

Miejski Osrodek
Dokumentacji Geodezyjnej i
Kartoaraficznei

Zespot Uzgadniania
Dokumentacii Projektowej

Zespot ds. Robot
Geodezyjnych i
Zabezpieczenia

Logistyczneao Wvdziatu

Zespot ds. Informacji
Przestrzennej i Katastralnej

Referat Gospodarowania
Mieniem Skarbu Panstwa




Zatacznik Nr 4 (3)

Do Regulaminu organizacyjnego

ZASTEPCA PREZYDENTA
DS. KOMUNALNYCH - VP 2
— Petnomocnik ds.

Bezpieczenstwa

Urzedu Miasta Plocka

Prezydent
Miasta Ptocka

Wyadziat
Gospodarki
Mieszkaniowej

Oddziat
Lokalowy

Referat Spraw
Lokalowych

Referat
Zarzagdzania
Zasobem
Mieszkaniowym

Remontéw Zasobow

Oddziat

Zespot
Rewitalizacji
Miasta

[— B E—

Oddziat Oddziat !
Nadzoru Zarzadzania .
Wiasciciel- Kryzysowego, Wydziat _
skiego Ochrony Gospodark_|-
Ludnosci i Spraw Komunalnej i
Obronnych _ Ochrony
Srodowiska
Oddziat Ochrony
Miejskie Centrum Srodowiska _—
Zarzadzania
Kryzysowego
Referat Ochrony Oddziat
Ludnosci i Spraw Eksploatacji L
Obronnych Infrastruktury
Miasta
Zespot Monitoringu
Referat ds.

Komunalnych

Referat Inzynierii
Miejskiej

e |



Zatacznik nr 4 (4)
do Regulaminu organizacyjnego
Urzedu Miasta Plocka

ZASTEPCA PREZYDENTA
DS. POLITYKI SPOLECZNEJ - VP 3

Wydziat
Zdrowia i
Spraw
Spotecznych

BiurO_ Biuro Rzecznika Wydziat Wydziat
Rzecznika Oséb Edukagji Kultury i
Konsumentow Niepetnosprawnych Sportu

Petnomocnik ds.
Organizacji
Pozarzadowych

Centrum ds. Wspélpracy z
Organizacjami Pozarzagdowymi

Centrum Wolontariatu




Zatacznik nr 4(5)
do Regulaminu organizacyjnego
Urzedu Miasta Ptocka

SEKRETARZ MIASTA — SM

Petnomocnik ds.
Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania

Wydziat Spraw
Organizacyjnych

Biuro Obstugi
Rady Miasta

Wydziat Spraw
Administracyjnych

Oddziat Organizacyjny

——| Zespot ds. Organizacyjno -
Prawnych

Referat Kadr i Szkolenia

Urzad Stanu Cywilnego

Oddzial Spraw

Obywatelskich

Oddziat Techniczno -

— Oddziat Teleinformatyki

Gospodarczy

Referat Technicznej Obstugi
Urzedu

Zespot ds. Gospodarczych

Zespot Goncow

Zespot ds. Dowodow
Osobistych

Zespot ds. Ewidencji
Ludnosci

Zespot ds. Dodatkow
Mieszkaniowych

Oddziat Komunikaciji

Zespot ds. Rejestracji
Pojazdéw

Zespot ds. Uprawnien
Kierowcow

Oddziat Ewidencji

Dziatalnosci Gospodarczej

Biuro Obstugi Klienta




Zatacznik nr 4(6)
do Regulaminu organizacyjnego
Urzedu Miasta Ptocka

SKARBNIK MIASTA
SK

Wydziat Skarbu i Budzetu

Oddziat Podatkéw i Optat

Referat Rachunkowosci i
Dochodéw Budzetowych

wieloosobowe stanowisko ds. wymiaru
podatkéw i kontroli podatkowej

Referat Egzekucji Administracyjne;j

Oddziat Finansowo -
Ksiegowy

Referat Obstugi Finansowo —
Ksiegowej i Majatkowej

Referat Wydatkéw Budzetowych

Oddziat Budzetu

Referat Planowania,
Sprawozdawczosci i Analiz
Budzetowych

Referat Nadzoru Finansowego




