PREZYDENT MIASTA PLOCKA

Zarzadzenie Nr 518/2015
Prezydenta Miasta Ptocka
z dnia 20 kwietnia 2015 roku

zmieniajgce zarzadzenie nr 178/2015 z dnia 08 stycznia 2015 roku w sprawie nadania

Regulaminu organizacyjnego Urzedowi Miasta Ptocka

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym (tekst

jednolity: Dz.U. z 2013 r., poz. 594 oraz poz. 645 i 1318, Dz.U. z 2014 r., poz. 375 i 1072) zarzqdzam,
co nastepuje:

81.

1. W Regulaminie organizacyjnym Urzedu Miasta Pfocka, stanowigcym zatgcznik do

zarzadzenia nr 178/2015 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 08 stycznia 2015 roku w sprawie
nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedowi Miasta Ptocka wprowadza sie nastepujace
zmiany:

1)

2)

3)

w §2 pkt 10 otrzymuje brzmienie:

,10) ,,Komdrce organizacyjnej” - nalezy przez to rozumie¢ wydziaty, biura wymienione w
Schemacie Organizacyjnym Urzedu Miasta Ptocka, Urzad Stanu Cywilnego, Audytora
Wewnetrznego, Petnomocnika ds. Pozyskiwania Funduszy Europejskich, Petnomocnika ds.
Ochrony Informacji Niejawnych, Petnomocnika ds. Organizacji Pozarzgdowych, Petnomocnika
ds. Wolontariatu, Petnomocnika ds. Transportu Publicznego i Inzynierii Ruchu Drogowego
oraz Stanowisko ds. Nadzoru Merytorycznego;”;

w §2 pkt 14 otrzymuje brzmienie:

»14) ,Kierownikach oddziatéw” - nalezy przez to rozumiec:
a) kierownikéw oddziatéw wchodzgcych w sktad wydziatow,
b) kierownikéw: biur wymienionych w Schemacie Organizacyjnym Urzedu
Miasta Ptocka, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, Audytora
Wewnetrznego, petnomocnikéw; Kierownicy wymienionych komodrek sa
jednoczesnie kierownikami komérek organizacyjnych w rozumieniu pkt 12
oraz §22;”;

w §2 pkt 15 otrzymuje brzmienie:

,15) ,Kierownikach referatow” - nalezy przez to rozumieé kierownikow referatéw
wchodzgcych w sktad wydziatéw, oddziatdw i biur, Kierownika Osrodka Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej oraz Grafika Miasta;”;



4)

5)

6)

7)

8)

w §4 pkt 8 otrzymuje brzmienie:
,»8) Wydziat Organizacyjny;”;

w §4 w pkt 29 kropke zamienia sie na srednik, a nastepnie po pkt 29 dodaje sie pkt 30
i 31 w brzmieniu:
,30) Urzad Stanu Cywilnego;

31) Biuro Obstugi Technicznej i Gospodarczej.”;

w §5 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
»1. Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik USC podlegty merytorycznie
bezposrednio Prezydentowi a organizacyjnie Sekretarzowi.”;

w §5 ust. 10 otrzymuje brzmienie:
,10. Specjalista ds. BHP podlega bezposrednio Prezydentowi i dziata w strukturze
Woydziatu Organizacyjnego — Oddziale Organizacji i Kadr.”;

w §9 ust. 8 otrzymuje brzmienie:

»8. Do zakresu dziatania Wydziatu Organizacyjnego nalezg sprawy funkcjonowania
Urzedu, w tym sprawy kadrowe, bezpieczenstwa i higieny pracy, szkolen, organizacji
pracy, e-urzedu i ZSZ, obstuga korespondencji Urzedu, nadzor nad rozpatrywaniem
skarg, wnioskéw i petycji obywateli oraz udzielaniem informacji publicznej przez
komoérki organizacyjne Urzedu, sporzadzanie projektow umow zawieranych przez
Gmine-Miasto Ptock, obstuga teleinformatyczna Urzedu, sprawy funkcjonowania
systemOw bezpieczenstwa w Urzedzie, w szczegdlnosci sprawy wynikajace z
nastepujacych aktow prawnych:

1) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (tekst
jednolity: Dz.U. z 2014 r., poz. 1202);

2) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (tekst
jednolity: Dz.U. z 2014 r., Nr poz. 782 ze zmianami);

3) ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych
(tekst jednolity: Dz.U. z 2012 r., poz. 592 ze zmianami);

4) ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. o ogtaszaniu aktow normatywnych i niektorych
innych aktow prawnych (tekst jednolity: Dz.U. z 2011 r., Nr 197, poz. 1172 ze
zmianami);

5) ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne (tekst jednolity: Dz.U. z 2014 r., poz. 1114);

6) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity: Dz.U. z 2014 r.,
poz. 1502);

7) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (tekst
jednolity: Dz.U. z 2013 r., poz. 267 ze zmianami),

oraz zabezpieczenie obstugi prawnej komodrek organizacyjnych Urzedu, przez co
rozumie sie opiniowanie na wniosek obstugiwanych komérek tworzonych przez nie
dokumentéw i podejmowanych dziatan — pod wzgledem zgodnosci z przepisami
prawa oraz nalezytym zabezpieczeniem interesu Miasta oraz prowadzenie spraw
sgdowych.”;



9)

10)

11)

12)

13)

14)

w §9 ust. 9 skresla sie wyrazy ,do organdw administracji publicznej”, pkt 15 oraz
zdanie ,, W strukturze organizacyjnej Wydziatu dziata Urzad Stanu Cywilnego.”;

w §9 ust. 11 po wyrazie ,obronnych” dodaje sie przecinek oraz wyrazy: ,sprawy
zwigzane z ochotniczg strazg pozarng”;

w §9 ust. 11 pkt 2 otrzymuje brzmienie:

»2) ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej (tekst jednolity: Dz. U. z 2012 r., poz. 461 ze zmianami) — z
wytgczeniem zadania poboru do stuzby wojskowej;”;

w §9 ust. 11 dodaje sie pkt 18 w brzmieniu:

,»,18) rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 27 czerwca 2012 r. w sprawie warunkow i
sposobu przygotowania oraz wykorzystania podmiotéw leczniczych na potrzeby
obronne panstwa oraz wifasciwosci organéw w tych sprawach (Dz.U. z 2012 r., poz.
741).”;

w §9 dodaje sie ust. 29a w brzmieniu:

»29a. Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezg sprawy zwigzane z
rejestracjg urodzen, matzenstw oraz zgondw, a takie sprawy dotyczgce innych
zdarzen, ktére majg wptyw na stan cywilny oséb, dokonywanie zmian w ksiegach
stanu cywilnego, prowadzenie i archiwizowanie ksigg stanu cywilnego oraz akt
zbiorowych, przyjmowanie zgtoszen o nadaniu medalu za dtugoletnie pozycie
matzenskie oraz prowadzenie spraw z zakresu zmiany imion i nazwisk oraz numeru
PESEL, w szczegdlnosci wynikajgce z nastepujgcych aktéw prawnych:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (tekst
jednolity: Dz.U. z 2011 r., Nr 212, poz. 1264 ze zmianami);

2) ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. Kodeks Rodzinny i Opiekuriczy (tekst jednolity:
Dz.U. z 2012, poz. 788 ze zmianami);

3) ustawy z dnia 17 pazdziernika 2008 r. o zmianie imienia i nazwiska (Dz.U. Nr 220,
poz. 1414);

4) ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks Postepowania Cywilnego (tekst
jednolity: Dz.U. z 2014 r., poz. 101 ze zmianami);

5) ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji ludnosci (tekst jednolity: Dz.U. z
2015 r., poz. 388) — w czesci dotyczacej zakresu dziatania Kierownika USC;

6) Konwencji i umdéw miedzynarodowych oraz rozporzadzen Rady (WE) w sprawach
zwigzanych z zakresem dziatania Urzedu Stanu Cywilnego;”;

w §9 dodaje sie ust. 29b w brzmieniu:

»,29b. Do zakresu dziatania Biura Obstugi Technicznej i Gospodarczej nalezy
utrzymanie budynkéw przeznaczonych na potrzeby Urzedu, sprawy ubezpieczenia
majgtku i odpowiedzialnosci cywilnej Gminy, wyposazanie stanowisk pracy w
Urzedzie, sprawy przygotowania i przeprowadzenia wyboréw i referenddw,
organizacja obstugi transportowej Urzedu oraz nadzér nad dziataniami w zakresie



15)

16)

17)

18)

19)

20)

polityki energetycznej w Miescie, w szczegdlnosci sprawy wynikajgce z nastepujgcych
aktow prawnych:

1) ustawy z dnia 22 maja 2003 r. o posrednictwie ubezpieczeniowym (tekst jednolity:
Dz.U.z 2014 r., poz. 1450 ze zmianami);

2) ustawy z dnia 22 maja 2003 r. o dziatalnosci ubezpieczeniowej (tekst jednolity:
Dz.U.z 2013 r., poz. 950 ze zmianami);

3) ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. Kodeks wyborczy (Dz.U. z 2012 r., Nr 21, poz. 112
ze zmianami);

4) ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. Prawo energetyczne (tekst jednolity: Dz.U. z
2012 r., poz. 1059 ze zmianami).”;

w §10 dodaje sie ust 7 w brzmieniu:

7. Prezydent jest odpowiedzialny za:
1) realizacje zadan obronnych wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku
obrony oraz wydanych na jej podstawie przepisow wykonawczych, a takze
okreslanych przez Wojewode Mazowieckiego;
2) realizacje zadan z zakresu obrony cywilnej, wynikajgcych z petnienia funkcji
Szefa Obrony Cywilnej Miasta;
3) realizacje przedsiewzie¢ z zakresu zarzadzania kryzysowego, wynikajacych z
petnienia  funkcji  Przewodniczagcego  Miejskiego  Zespotu  Zarzadzania
Kryzysowego.”;

w §14 wyraz ,,Administracji” zastepuje sie wyrazami ,Systemoéw Zarzadzania”;

w §18 ust. 6 otrzymuje brzmienie:
,6. Sekretarzowi podlegajg nastepujgce komoérki organizacyjne:
1) Woydziat Organizacyjny;
2)  Wydziat Ewidencji i Spraw Obywatelskich;
3)  Urzad Stanu Cywilnego;
4) Biuro Obstugi Technicznej i Gospodarczej;
5)  Biuro Obstugi Rady Miasta.”

w §22 ust. 1 pkt. 15 otrzymuje brzmienie:
»15) wspodtpraca z Oddziatem Organizacji i Kadr w zakresie rozpatrywania skarg,
whnioskow i petycji mieszkancow;”;

w §22 ust. 1 pkt 45 otrzymuje brzmienie:
»45) wspotpraca z Wydziatem Organizacyjnym w zakresie funkcjonowania i rozwoju
systemu elektronicznego obiegu dokumentow;”;

w §22 ust. 2 pkt 3 otrzymuje brzmienie:
»3) wspodtpraca z Zespotem SystemOw Zarzgdzania przy przygotowaniu projektu
regulaminu wewnetrznego podlegtej komérki organizacyjnej;”;



21)

22)

23)

24)

25)

26)

27)

w §22 ust. 2 pkt 7 otrzymuje brzmienie:
»7) wystepowanie do Wydziatu Organizacyjnego o zarejestrowanie upowaznien
wydawanych przez Prezydenta;”;

w §24 ust. 10 pkt 2 otrzymuje brzmienie:
»2) Wydziat Organizacyjny — w zakresie dyscypliny pracy oraz organizacji i
funkcjonowania komadrek organizacyjnych Urzedu;”;

w §25 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
»1. Ksigzka kontroli zewnetrznych Urzedu znajduje sie w Zespole Obstugi
Sekretariatéw (Sekretariat Prezydenta Miasta).”;

w §26 w ust. 7 otrzymuje brzmienie:
»7. 0Oddziat Organizacji i Kadr prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskow
wptywajgcych do Urzedu.”;

w 8§26 w ust. 8 wyrazy ,Zasobow Ludzkich” zamienia sie na wyraz , Kadr”;

w §27 ust. 1 pkt 12 otrzymuje brzmienie:

»12) wspotpraca z Wydziatem Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych w
zakresie przeciwdziatania zagrozeniom klesk zywiotowych i usuwania ich skutkéw
oraz realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego, w tym
opracowywanie kart realizacji zadan operacyjnych i kart realizacji zadan obrony
cywilnej, wynikajgcych z Planu Operacyjnego Funkcjonowania Miasta Ptocka w
warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny oraz
Planu Obrony Cywilnej Miasta Ptocka;”;

w §27 ust. 1 pkt 35 otrzymuje brzmienie:
»35) wspotpraca z Zespotem Systemdw Zarzadzania w zakresie funkcjonowania
systemu elektronicznego obiegu dokumentow.”.

2. Zatgcznik nr 1 do Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Ptocka otrzymuje brzmienie
okreslone w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

3. W Zataczniku nr 2 do Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Ptocka wprowadza sie
nastepujgce zmiany:

1)

§8 otrzymuje brzmienie:
,»8§8. Wydziat Organizacyjny — WOP
1. Oddziat Organizacji i Kadr — WOP-|
1) Zespot Organizacyjny — WOP-I-ZO
2) Zespo6t Kadr — WOP-1-ZK
3) Zespdt Obstugi Sekretariatéw — WOP-1-ZS
2. Oddziat Organizacji Pracy — WOP-II
1) Zespot Systemoéw Zarzgdzania — WOP-II-ZA



2) Biuro Obstugi Klienta — WOP-II-BOK

3) Zespot Goricow — WOP-II-Z2G
3. Oddziat Teleinformatyki — WOP-III

1) Zespot Obstugi Aplikacji — WOP-111-ZO

2) Zespot Sieci i Serwerow — WOP-II1-ZS

3) Zespodt Urzadzen Komputerowych - WOP-I1I-ZU
4. Oddziat Umow i Regulacji Prawnych — WOP-1V

2)  w §9 skresla sie ust. 1;

3)  w §18 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
,2. Zespot Gospodarowania Nieruchomosciami — BZN-1I-ZG”;

4) dodaje sie § 30i 31 w brzmieniu:
,»& 30. Urzad Stanu Cywilnego — USC
§ 31. Biuro Obstugi Technicznej i Gospodarczej — BOT
1. Zespdt Eksploatacji — BOT-I
2. Zespot Logistyki i Rozliczen - BOT-II”
4. Zatacznik nr 3(5) do Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Ptocka otrzymuje
brzmienie okreslone w zatgczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2. Zobowigzuje kierownikdw komdrek organizacyjnych do zapoznania sie oraz podlegtych
pracownikéw, stazystéw i praktykantdw z trescia zmian w Regulaminie organizacyjnym
Urzedu Miasta Ptocka.

§3. Dotychczasowe Regulaminy wewnetrzne Wydziatu Organizacji i Proceséw Pracy,
Wydziatu Ewidencji i Spraw Obywatelskich oraz Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego i Spraw
Obronnych pozostaja w mocy do czasu zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta Ptocka
nowych Regulamindw wewnetrznych Urzedu Stanu Cywilnego, Wydziatu Organizacyjnego,
Biura Obstugi Technicznej i Gospodarczej, Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego i Spraw
Obronnych oraz Wydziatu Ewidencji i Spraw Obywatelskich, nie dtuzej jednak niz 30 dni od
dnia wejscia w zycie zarzadzenia.

§4. Zarzadzenia Prezydenta Miasta Ptocka, procedury i instrukcje Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania oraz inne regulacje wewnetrzne do czasu ich aktualizacji nalezy stosowad
odpowiednio, uwzgledniajgc zmiany w strukturze organizacyjnej Urzedu wprowadzone
zarzadzeniem.

§5. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Ptocka.

§6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Ptocka
/-/Andrzej Nowakowski



SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA PLOCKA

Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 518/2015 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 20 kwietnia 2015 r.

PREZYDENT MIASTA PLOCKA

Zalacznik Nr 1
do Regulaminu organizacyjnego
Urzedu Miasta Ptocka

ZASTEPCA ZASTEPCA ZASTEPCA Wydziat
PREZYDENTA PREZYDENTA PREZYDENTA Zarzadzania SEKRETARZ SKARBNIK
DS. ROZWOJU | DS. DS. POLITYKI Kryzysowego i MIASTA MIASTA
INWESTYCJI KOMUNALNYCH SPOLECZNEJ SE SK
VP3 VP 2 VP 1 — Spraw ~ Pelnomocnik ds.
Obronnych Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania
Wydziat Rozwoju . .
! i Polityki J Wydziat Wydziat Wydziat
i Zdrowia i Swien .
Gospodarczej ] Kszzta’ftom.lanla Soraw PZatr"rllowmnh Wydziat Zasteppa
Miasta Srodowiska | s onczn ch ublicznyc Organizacyjny Ska_rbnlka
: P v Miasta
Geolog Miasta
. Wydziat
Wydziat Geodezji Wydziat Kontroli
Wydziat | Edukacji i
Geodeta Miasta | I}la-\d‘zoru‘ Kultury Wydzllal Ewidencji Wydziat
Wiascicielskiego Audytor i Spraw Skarbu i
i — Obywatelskich .
Wydziat - ‘glpy:rztljﬂi Wewngtrzny ywatelskic Budzetu
Inwestycji i Biuro Rekreacji
Remontéw Zarzadzania Petnomocnik ds.
— Nieruchomogé- Pozyskiwania Biuro Obstugi
e Wvdziat : e
Biuro Miejskiego ciami Gminy Proyrlncz;:?i ; F”“"E'S;Y h ;ed‘n:znej '
Konserwatora — J" Europejskic ospodarczej
i Informacji
Zabytkow ]
Petnomocnik - Petnomocnik Biuro Obstugi
Biuro In tvcii ds. Transportu .Bllur.o ds. Ochrony Rady Miasta
s':‘r:te ‘I"c’:: “’:‘;“' Publicznego i Miejskiego Informacii
g Y ] |niynierii _ Rzecznlka’ Niejawnych
Ruchu Konsumentow Urzad Stanu
Drogowego Cywilnego
Bi Obrot i
. uro rc:') ‘u . Biuro Rzecznika Pefnomo.cnlk"ds.
Nieruchomosciami 0s6b Organizacji
Gminy || Stanowisko ds. Niepetno- Pozarzagdowych
Nadzoru
sprawnych
Merytorycz- Petnomocnik ds.
nego Wolontariatu




Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr 518/2015 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 20 kwietnia 2015 r.

Zatacznik nr 3(5)

SEKRETARZ MIASTA - SE -
Petnomocnik ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania

do Regulaminu organizacyjnego
Urzedu Miasta Ptocka

Wydziat Organizacyjny

Wydziat Ewidenciji i Spraw
Obywatelskich

Oddziat Organizacji i Kadr

Zespot Organizacyjny

Oddziat Spraw

Urzad Stanu
Cywilnego

Biuro Obstugi
Technicznej i
Gospodarczej

Biuro Obstugi
Rady Miasta

Obywatelskich

Zespot Kadr

Zespot Dowodow

Zespot Obstugi Sekretariatéw

Osobistych

Zespo6t Ewidencii

Oddziat Organizacji Pracy

Ludnosci

Zespot Eksploataciji

Zespot Logistyki i Rozliczen

Oddziat Komunikacji

Zespot Systemow
Zarzadzania

Biuro Obstuai Klienta

Zespot Gohcow

Oddziat Teleinformatyki

Zespot Dodatkow
Mieszkaniowych i
Energetycznych

Dziatalnosci Gospodarczej

Zespot Obstugi Aplikacji

Zespot Sieci i Serweréw

Oddzial Umoéw i Regulacji
Prawnych

Zespot Urzadzen
Komputerowvch

Oddzial Ewidencji —

Zespot Rejestracii
Pojazdow

Zespot Uprawnien
Kierowcow
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