PREZYDENT MIASTA PLOCKA

Zarzadzenie Nr 150/2018
Prezydenta Miasta Ptocka
z dnia 31 grudnia 2018 roku

w sprawie nadania Urzedowi Miasta Ptocka Regulaminu organizacyjnego

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz.U. z
2018 r. poz. 994, 1000, 1349, 1432) postanawiam, co nastepuje:

§ 1. 1. Nadaje Urzedowi Miasta Ptocka Regulamin organizacyjny, stanowigcy zatgcznik do
zarzadzenia.

2. Wszystkie upowaznienia i petnomocnictwa wydane na podstawie Regulaminu organizacyjnego
Urzedu Miasta Ptocka stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia nr 2260/2016 Prezydenta Miasta
Ptocka z dnia 22 lipca 2016 r. w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedowi Miasta
Ptocka (ze zmianami) zachowujg moc obowigzujgcg do czasu ich wygasniecia lub odwotania.

3. Upowaznienia i petnomocnictwa niezgodne z trescig Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Ptocka nalezy niezwtocznie odwotaé.

4. Dotychczasowe Regulaminy wewnetrzne komérek organizacyjnych Urzedu Miasta Ptocka
zachowujg moc obowigzujgcg (z wytaczeniem zapisow niezgodnych z Regulaminem organizacyjnym)
do czasu zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta Ptocka nowych Regulamindw wewnetrznych, nie
dtuzej jednak niz do dnia 15 lutego 2019 r.

§2. Zobowigzuje pracownikow Urzedu Miasta Ptocka do zapoznania sie z tresciag Regulaminu
organizacyjnego, a kierownikow komérek organizacyjnych do dostosowania sposobu funkcjonowania
komarek do zapiséw Regulaminu organizacyjnego.

§3. 1. Zarzadzenia Prezydenta Miasta Ptocka, procedury i instrukcje Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania oraz inne regulacje wewnetrzne do czasu ich aktualizacji nalezy stosowaé odpowiednio,
uwzgledniajagc  zmiany w strukturze organizacyjnej Urzedu wprowadzone Regulaminem
organizacyjnym. Zobowigzuje kierownikdw komodrek organizacyjnych do niezwtocznego
przeprowadzenia przeglagdu wskazanych w poprzednim zdaniu regulacji, stosownie do zakresu
merytorycznego podlegtych komérek, oraz zainicjowania ich aktualizacji w razie stwierdzenia takiej
potrzeby.



2. W przypadku zmiany tresci aktéw prawnych wymienionych w Regulaminie organizacyjnym lub
miejsca ich publikacji, po wejsciu w 2zycie Regulaminu, nalezy stosowac¢ akty prawne z
uwzglednieniem tych zmian.

§4. Nadzo6r nad wprowadzeniem do stosowania zapisdw Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Ptocka powierzam Zastepcom Prezydenta Miasta oraz Sekretarzowi i Skarbnikowi Miasta Ptocka —
odpowiednio do podlegtosci stuzbowej komérek organizacyjnych.

§ 5. Tracqg moc zarzadzenia Prezydenta Miasta Ptocka:
1) nr2260/2016 z dnia 22 lipca 2016 r.;
2) nr2298/2016 z dnia 2 sierpnia 2016 r,;
3) nr2645/2016 z dnia 14 listopada 2016 r.;
4) nr2830/2016 z dnia 21 grudnia 2016 r.;
5)  nr3051/2017 z dnia 28 lutego 2017 r,;
6) nr3745/2017 z dnia 21 listopada 2017 r.;
7)  nr3798/2017 z dnia 8 grudnia 2017 r.;
8) nr3971/2018 z dnia 31 stycznia 2018 r.;
9) nr4310/2018 z dnia 19 czerwca 2018 r.;
10) nr4437/2018 z dnia 27 lipca 2018 r.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2019 .

Prezydent Miasta Ptocka
/-/Andrzej Nowakowski



Zatacznik do zarzadzenia Nr 150/2018 Prezydenta Miasta Ptocka
z dnia 31 grudnia 2018 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA PtOCKA

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§1. Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta Ptocka, zwany dalej ,Regulaminem” okresla organizacje i
zasady jego funkcjonowania.

§2. llekro¢ w Regulaminie oraz regulaminach wewnetrznych komérek organizacyjnych jest mowa o:
1),,Miescie” — nalezy przez to rozumie¢ Miasto Ptock;

2),,Gminie” — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Ptock, przy czym w obrocie cywilno — prawnym jako strone
wskazuje sie ,Gmine — Miasto Ptock”;

3),,Powiecie” — nalezy przez to rozumiec¢ Ptock — miasto na prawach powiatu;

4),,Radzie” — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Ptocka;

5),,Prezydencie” — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Ptocka;

6),,Zastepcy Prezydenta” — nalezy przez to rozumiec Zastepce Prezydenta Miasta Ptocka;
7),,Urzedzie” - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Ptocka;

8),,Sekretarzu” — nalezy przez to rozumiec Sekretarza Miasta Ptocka;

9),,Skarbniku” — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Ptocka (gtéwnego ksiegowego budzetu);

10),,Komdrce organizacyjnej” - nalezy przez to rozumie¢ wydziaty i biura wymienione w zatgczniku
nr 1 do Regulaminu, Urzad Stanu Cywilnego, Audytora Wewnetrznego, Gtéwnego Specjaliste ds. BHP,
Inspektora Ochrony Danych oraz Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych;

11),,Wydziale”- nalezy przez to rozumie¢ wydziat Urzedu Miasta Ptocka — wyodrebniony w zatgczniku nr 1
do Regulaminu;

12),Biurze” - nalezy przez to rozumiec biuro Urzedu Miasta Ptocka — wyodrebnione w zatgczniku nr 1 do
Regulaminu;

13),Referacie” - nalezy przez to rozumiec referat wyodrebniony w ramach wydziatu Urzedu Miasta Ptocka;

14),Zespole” - nalezy przez to rozumieé¢ zespdét wyodrebniony w ramach wydziatu lub referatu Urzedu
Miasta Ptocka;

15),Kierownikach komoérek organizacyjnych” — nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw komorek
wymienionych w pkt 10;

16), Dyrektorze wydziatu” — nalezy przez to rozumiec dyrektora wydziatu, o ktérym mowa w pkt 11;

17),Kierownikach referatow” - nalezy przez to rozumieé kierownikéw referatéw wchodzacych w sktad
wydziatow;



18),,Koordynatorach zespotow” - nalezy przez to rozumiec osoby wyznaczone do koordynowania zadan w
zespotach liczacych minimum czterech pracownikow, w tym w Miejskim Centrum Zarzadzania
Kryzysowego, wchodzacych w sktad wydziatéw lub referatéw;

19),,Petnomocniku” - nalezy przez to rozumie¢ Petnomocnika Prezydenta Miasta Ptocka;

20),,Miejskich jednostkach organizacyjnych” — nalezy przez to rozumie¢ jednostki budzetowe,
samorzgdowe zaktady budzetowe oraz instytucje kultury, dla ktérych Miasto jest organizatorem;

21),,spotce” — nalezy przez to rozumieé spoétke prawa handlowego, ktérej udziatowcem lub akcjonariuszem
jest Miasto Ptock;

22),,Regulaminie” - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta Ptocka;
23),,budzecie Miasta” - nalezy przez to rozumie¢ budzet Miasta Ptocka;
24),,282” — nalezy przez to rozumiec Zintegrowany System Zarzadzania Urzedu Miasta Ptocka;

25),,upowaznieniu” — nalezy przez to rozumie¢ pisemne upowaznienie podpisane przez osobe uprawniong
do jego wydania;

26),,0KIM” - nalezy przez to rozumieé Otwarty Katalog Inwestycji Miejskich;
27),,WPF” - nalezy przez to rozumie¢ Wieloletnig Prognoze Finansowg;

28),,Mdok-u” - nalezy przez to rozumiec system elektronicznego obiegu korespondencji w Urzedzie Miasta
Ptocka;

29),10D” - nalezy przez to rozumieé Inspektora Ochrony Danych;
30) ,,PPP” - nalezy przez to rozumie¢ partnerstwo publiczno — prywatne;

31),koordynatorze Punktu” - nalezy przez to rozumieé¢ koordynatora Punktu Obstugi Mieszkanca
,Miodowa”.

Rozdziat 2
Przepisy organizacyjne

§3. 1. Prezydent wykonuje uchwaty Rady i zadania Miasta przy pomocy Urzedu, a w przypadkach
okreslonych przepisami prawa réwniez przy pomocy miejskich jednostek organizacyjnych i spétek.

2. Prezydent kieruje pracg Urzedu jako Kierownik Urzedu.

3. Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.

4. W swoich dziataniach pracownicy Urzedu kierujg sie zasadami praworzgdnosci, prawdy obiektywne;j,
czynnego udziatu stron w postepowaniu oraz uwzgledniajg interes spoteczny i stuszny interes
obywateli, zapewniajg terminowe i profesjonalne prowadzenie spraw.

5. Urzad w sposdb ciggly doskonali swojg organizacje, stwarza warunki dla podnoszenia kwalifikacji
pracownikow, zapewnia efektywne dziatanie przy wykorzystaniu technik informatycznych, poprawia
komunikacje wewnetrzng i zewnetrzna.

6. Z zastrzezeniem ograniczen wynikajacych z ustaw szczegélnych, pracownicy Urzedu udostepniajg
informacje publiczng, dotyczacg dziatalnosci Urzedu i organdw Miasta w trybie przewidzianym
odrebnymi regulacjami. Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu stanowi podstawowe, powszechnie



dostepne narzedzie udostepnienia informacji publicznej dotyczacej dziatalnosci Urzedu, Rady i

Prezydenta oraz zadan realizowanych w Urzedzie.

7. Urzad dziata w szczegdlnosci na podstawie:
1) ustawy o samorzgdzie gminnym,
2) ustawy o samorzadzie powiatowym,
3) ustawy o pracownikach samorzgadowych,
4) ustawy Kodeks pracy,
5) ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,
6) ustawy o finansach publicznych,
7) ustawy Prawo zamowien publicznych,
8) Statutu Miasta Ptocka,
9) niniejszego Regulaminu.

§4. W skfad Urzedu Miasta Ptocka wchodzg nastepujgce komérki organizacyjne:

1) Wydziat Edukacji i Kultury;

2) Wydziat Ewidencji i Spraw Obywatelskich;

3) Wydziat Funduszy Europejskich;

4) Wydziat Geodezji;

5) Wydziat Inwestycji i Remontéw;

6) Wydziat Inwestycji Strategicznych;

7) Wydziat Kontroli;

8) Wydziat Ksztattowania Srodowiska;

9) Wydziat Mienia Skarbu Panstwa;

10) Wydziat Nadzoru Wtascicielskiego;

11) Wydziat Obrotu Nieruchomosciami Gminy;

12) Wydziat Obstugi Rady Miasta;

13) Wydziat Organizacyjny;

14) Wydziat Podatkdw i Ksiegowosci;

15) Wydziat Promocji i Informacji;

16) Wydziat Rozwoju i Polityki Gospodarczej Miasta;
17) Wydziat Skarbu i Budzetu;

18) Wydziat Sportu, Rekreacji i Turystyki;

19) Wydziat Techniczno — Gospodarczy;

20) Wydziat Transportu Publicznego i Inzynierii Ruchu Drogowego;
21) Wydziat Wspierania Inicjatyw Spotecznych;

22) Wydziat Zamodwien Publicznych;

23) Wydziat Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych;
24) Wydziat Zarzadzania Nieruchomosciami Gminy;
25) Wydziat Zdrowia i Spraw Spotecznych;

26) Audytor Wewnetrzny;

27) Biuro Miejskiego Konserwatora Zabytkow;

28) Biuro Miejskiego Rzecznika Konsumentow;

29) Gtéwny Specjalista ds. BHP.

30) Inspektor Ochrony Danych;

31) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
32) Urzad Stanu Cywilnego.

§5. 1. Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik USC podlegty
Prezydentowi a organizacyjnie Sekretarzowi.

merytorycznie bezposrednio



2. Geodeta Miasta Ptocka podlega, w zakresie zadann Geodety Miasta, bezposrednio Prezydentowi, a
organizacyjnie Dyrektorowi Wydziatu Geodezji. Geodeta Miasta petni réwniez funkcje Kierownika
Referatu Ewidencji Gruntéw i Budynkéow w Wydziale Geodezji.

3. Geolog Miasta podlega, w zakresie zadarn geologa, bezposrednio Prezydentowi, a organizacyjnie
Dyrektorowi Wydziatu Ochrony Srodowiska. Geolog Miasta petni réwniez funkcje Kierownika Referatu
Ochrony Srodowiska w Wydziale Ksztattowania Srodowiska.

4. Miejski Rzecznik Konsumentdw kieruje Biurem  Miejskiego Rzecznika Konsumentdéw, podlega
merytorycznie bezposrednio Prezydentowi, a organizacyjnie Zastepcy Prezydenta ds. Polityki Spoteczne;j.

5. Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych podlega bezposrednio Prezydentowi.

6. Petnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych podlega Kancelaria Tajna i Kierownik Kancelarii
Tajne;j.
7. Biuro Obstugi Klienta, Biuro Interwencji i Informowania Mieszkarncéw oraz Punkt Obstugi Mieszkanca

»Miodowa” sg komdrkami wewnetrznymi Wydziatu Organizacyjnego w randze zespotéw.

8. Sekretarz petni funkcje Petnomocnika ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania, do ktdrego zadan
nalezy kierowanie dziataniami zwigzanymi z utrzymaniem i rozwojem ZSZ.

9. Gtéwny Specjalista ds. BHP podlega bezposrednio Prezydentowi.

10. Ogrodnik Miasta petni funkcje Koordynatora Zespotu Zieleni Miejskiej i Ochrony Przyrody w Referacie
Ochrony Srodowiska w strukturze Wydziatu Ksztattowania Srodowiska.

11. Miejski Konserwator Zabytkow kieruje Biurem Miejskiego Konserwatora Zabytkow.

12.10D realizuje zadania z zakresu ochrony danych osobowych. IOD wykonuje swoje zadania niezaleznie i
podlega bezposrednio Prezydentowi.

13. Radcy prawni podlegajg merytorycznie bezposrednio Prezydentowi.

§6. 1. Zastepcy Prezydenta, Sekretarz i Skarbnik podlegajg bezposrednio Prezydentowi.

2. Prezydentowi podlegajg jego petnomocnicy ustanawiani przez niego odrebnie w drodze zarzadzenia,
okresSlajgcego zarazem ich zakres czynnosci, uprawnien i obowigzkdw oraz umocowanie do
reprezentowania w tym zakresie Prezydenta.

§7. Skarbnika powotuje i odwotuje Rada na wniosek Prezydenta.

§8. 1. Dla realizacji zadan o szczegdélnym znaczeniu dla Miasta Prezydent moze utworzy¢ w drodze
zarzadzenia samodzielne stanowiska.

2. Dla realizacji zadan wykraczajacych poza zakres merytoryczny komérki organizacyjnej Prezydent
moze powotywac zespoty zadaniowe lub komisje o charakterze statym badz doraznym.

Rozdziat 3

Zakresy dziatania komadrek organizacyjnych Urzedu

§9. 1. Do zakresu dziatania Wydziatu Edukacji i Kultury nalezy:

1) realizacja zadan Miasta w zakresie edukacji;

2) realizacja zadan Miasta w zakresie kultury;

wynikajgca w szczegdlnosci z nastepujgcych przepisdw prawa:
- ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz.U. z 2018 r. poz. 1457 ze zmianami);
- ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe (Dz.U. z 2018 r. poz. 996 ze zmianami);




- ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o systemie informacji oswiatowej (Dz.U. z 2018 r. poz. 1900 ze
zmianami);

- ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz.U. z 2018 r. poz. 967 ze zmianami);

- ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o postepowaniu w sprawach nieletnich (Dz.U. z 2018 r. poz.
969);

- ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci poZzytku publicznego i wolontariacie (Dz.U. z 2018 r.
poz. 450 ze zmianami) - w zakresie dotyczgcym organizacji zwigzanych z edukacjg i kulturg;

- ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz.U.
22018 r. poz. 1983).

2. Do zakresu dziatania Wydziatu Ewidencji i Spraw Obywatelskich nalezy:
1) obstuga mieszkarnicdw w zakresie spraw obywatelskich, dowoddw osobistych, ewidencji ludnosci;
2) obstuga mieszkancéw w zakresie ewidencji dziatalnosci gospodarczej;
3) obstuga mieszkancéw w zakresie rejestracji pojazdow i wydawania praw jazdy;
4) sprawowanie nadzoru nad osrodkami szkolenia kierowcow i stacjami diagnostycznymi;
5) wykonywanie zadan samorzgdu zwigzanych z wyborami — w zakresie dziatania wydziatu;
6) sprawowanie nadzoru nad stowarzyszeniami i fundacjami;
7) prowadzenie ewidencji stowarzyszen zwyktych i klubéw sportowych;
8) wydawanie zezwolen z zakresu sprzedazy alkoholu oraz przewozu osdb;
wynikajgce w szczegdlnosci z nastepujgcych przepisdw prawa:
- ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji ludnosci (Dz. U. z 2018 r. poz. 1382 ze zmianami);
- ustawy z dnia 16 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1464 ze zmianami);
- ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. Kodeks wyborczy (Dz. U. z 2018 r. poz. 754 ze zmianami);
- ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiqzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.
U.z 2018 r. poz. 1459 ze zmianami) - w zakresie kwalifikacji wojskowej;
- ustawy z dnia 7 kwietnia 989 r. Prawo o stowarzyszeniach (Dz. U. z 2017 r. poz. 210 ze zmianami);
- ustawy z dnia 6 kwietnia 1984 r. o fundacjach (Dz.U. z 2018 r. poz. 1491);
- ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu
(Dz. U.z 2018 r. poz. 723 ze zmianami) — w zakresie kontroli stowarzyszen i fundacji;
- ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym (Dz. U. z 2018 r. poz. 1990 ze zmianami);
- ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. o kierujgcych pojazdami (Dz. U. z 2017 r. poz. 978 ze zmianami);
- ustawy z dnia 16 grudnia 2010 r. o publicznym transporcie zbiorowym (Dz. U. z 2018 r. poz 2016);
- ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym (Dz. U. z 2017 r. poz. 2200 ze zmianami);
- ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzeZwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi
(Dz. U.z 2018 r. poz. 2137) - w zakresie wydawania stosownych zezwolen;
- ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsiebiorcow (Dz. U. 2018 r. poz. 646 ze zmianami);
- ustawy z dnia 6 marca 2018 r. o Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej i
Punkcie Informacji dla Przedsiebiorcéw (Dz. U. z 2018 r. poz. 647 ze zmianami).

3. Do zakresu dziatania Wydziatu Funduszy Europejskich nalezy pozyskiwanie informacji o mozliwych do
uzyskania Srodkach unijnych, procedowanie w zakresie ich pozyskiwania we wspdtpracy z komdrkami
organizacyjnymi zgodnie z przepisami krajowymi i wspdlnotowymi, w szczegdlnosci z ustawa z dnia 11 lipca
2014 r. o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki spdjnosci finansowanych w perspektywie
finansowej 2014-2020 (Dz. U. z 2018 r. poz. 1431).

4. Do zakresu dziatania Wydziatu Geodezji nalezy:

1) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym prowadzenie dla obszaru
powiatu ewidencji gruntéw i budynkdw, geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu, zwanej
powiatowg bazg GESUT oraz gleboznawczej klasyfikacji gruntéw;

2) tworzenie, prowadzenie i udostepnianie prowadzonych baz danych;

3) tworzenie i udostepnianie standardowych opracowan kartograficznych;

4) zaktadanie osnéw szczegotowych;

5) ochrona znakdéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych;



6) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;
7) prowadzenie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie i prowadzenie map i tabel
taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci;

8) prowadzenie rejestru cen i wartosci nieruchomosci;

9) prowadzenie i udostepnianie ewidencji miejscowosci, ulic i adresow;

10) prowadzenie spraw w zakresie podziatéw i rozgraniczen nieruchomosci, scalania i wymiany gruntoéw,

scalenia i podziatu nieruchomosci;

11) prowadzenie postepowan odszkodowawczych za grunty przejete pod drogi;

12) komunalizacja mienia Skarbu Panstwa;

wynikajgce w szczegélnosci z nastepujgcych przepisdw prawa:
- ustawy z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne i kartograficzne (Dz.U. z 2017 r. poz. 2101 ze
zmianami);
- ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (Dz.U. z 2018 r. poz. 2204);
- ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. Przepisy wprowadzajgce ustawy reformujgce administracje
publiczng (Dz. U. z 1998 r. Nr 133 poz. 872 ze zmianami);
- ustawy z dnia 10 maja 1990 r. Przepisy wprowadzajgce ustawe o samorzqdzie terytorialnym i
ustawe o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2 1990 r. Nr 32 poz. 191 ze zmianami);
- ustawy z dnia 4 marca 2010 r. o Infrastrukturze Informacji Przestrzennej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1472);
- ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujgcych zadania
publiczne (Dz. U. z 2017 r. poz. 570 ze zmianami);
- ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz.U. z 2018 r. poz. 1025 ze zmianami).

5. Do zakresu dziatania WydZziatu Inwestycji i Remontow nalezy:
1) przygotowywanie i realizacja inwestycji miejskich;
2) realizacja inwestycji w formule PPP;
3) przygotowywanie i realizacja remontow z wyjatkiem przekazanych miejskim jednostkom organizacyjnym
lub z racji specyficznego charakteru wykonywanych przez inne komérki organizacyjne Urzedu, na
podstawie zapiséw Regulaminu organizacyjnego i regulaminéw wewnetrznych tych komérek;
wynikajgce w szczegélnosci z nastepujgcych przepisdw prawa:
- ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (Dz.U. z 2018 r. poz. 1202 ze zmianami);
- ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych (Dz.U. z 2018 r. poz. 2068 ze zmianami);
- ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o wyrobach budowlanych (Dz.U. z 2016 r. poz. 1570 ze zmianami);
- ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o ochronie przeciwpozarowej (Dz.U. z 2018 r. poz. 620 ze
zmianami);
- ustawa z dnia 10 kwietnia 2003 r. o szczegdlnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w
zakresie drég publicznych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1474);
- ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym (Dz. U. z 2018 r.
poz. 1945);
- ustawy z dnia 19 grudnia 2008 roku o partnerstwie publiczno — prywatnym (Dz.U. z 2017 r. poz.
1834 ze zmianami);
- ustawy z dnia 29 sierpnia 2014 r. o charakterystyce energetycznej budynkéw (Dz.U. z 2018 r. poz.
1984);
- ustawy z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami (Dz.U. z 2018 r. poz.
2067);
- ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony srodowiska (Dz.U. z 2018 r. poz. 799 ze zmianami);
- ustawy z dnia 20 lipca 2017 r. Prawo wodne (Dz.U. z 2018 r. poz. 2268 ze zmianami).

6. Do zakresu dziatania Wydziafu Inwestycji Strategicznych nalezy realizacja inwestycji o znaczeniu
kluczowym dla funkcjonowania Miasta; liste tych inwestycji ustala Prezydent Miasta Ptocka.

7. Do zakresu dziatania Wydziatu Kontroli nalezy:
1) kontrola realizacji zadan przez komorki organizacyjne Urzedu, miejskie jednostki organizacyjne, spotki i
inne podmioty wykonujace zadania zlecone i finansowane przez Miasto;



2) wykonywanie kontroli podatkowe;j.

wynikajgce w szczegélnosci z nastepujgcych przepisdw prawa:
- ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2018 r. poz. 800 ze zmianami);
- ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsiebiorcow (Dz.U. z 2018 r., poz. 646 ze zmianami).

8. Do zakresu dziatania Wydziafu Ksztaftowania Srodowiska nalezg:

1) sprawy zwigzane z ochrong $srodowiska, rolnictwem i lesnictwem;

2) sprawy zwigzane z gospodarka wodno — $ciekowg i kanalizacjg deszczowsa;

3) prowadzenie gospodarki odpadami;

4) organizacja i kontrola systemu gospodarki odpadami komunalnymi w Miescie;

5) dbatos¢ o utrzymywanie czystosci i porzadku oraz utrzymanie miejskiej zieleni.

wynikajgce w szczegélnosci z nastepujgcych przepisdw prawa:
- ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony srodowiska (Dz.U. z 2018 r. poz. 799 ze zmianami);
- ustawy z dnia 20 lipca 2017 r. Prawo wodne (Dz.U. z 2018 r. poz. 2268 ze zmianami);
- ustawy z dnia 7 czerwca 2001 r. o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu
sciekow (Dz.U. z 2018 r. poz. 1152 ze zmianami);
- ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzqdku w gminach (Dz. U. z 2018 r. poz.
1454 ze zmianami);
- ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. Prawo geologiczne i gérnicze (Dz. U. z 2017 r. poz. 2126 ze
zmianami);
- ustawy z dnia 3 pazdziernika 2008 r. o udostepnianiu informacji o srodowisku i jego ochronie,
udziale spoteczeristwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko (Dz. U. z
2018 r. poz. 2081);
- ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody (Dz.U. z 2018 r. poz. 1614);
- ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (Dz. U. z 2018 r. poz. 2129) ;
- ustawy z dnia 18 kwietnia 1985 r. o rybactwie srédlgdowym (Dz.U. z 2018 r. poz. 1476);
- ustawy z dnia 13 pazdziernika 1995 r. Prawo fowieckie (Dz.U. z 2018 r. poz. 2033);
- ustawy z dnia 20 grudnia 1990 r. o ubezpieczeniu spotecznym rolnikow (Dz.U. z 2017 r. poz. 2336 ze
zmianami);
- ustawy z dnia 20 lipca 1990 r. o wliczaniu okreséw pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym
do pracowniczego stazu pracy (Dz.U. z 1990 r. Nr 54 poz. 310);
- ustawy z dnia 3 lutego 1995r. o ochronie gruntéw rolnych i lesnych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1161);
- ustawy z dnia 10 marca 2006 r. o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej (Dz.U. z 2015 r. poz. 1340);
- ustawy z dnia 14 grudnia 1995 r. o izbach rolniczych (Dz.U z 2018 r. poz.1027);
- ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ochronie zwierzqt (Dz. U. z 2017 r. poz. 1840 ze zmianami);
- ustawy z dnia 11 kwietnia 2003 r. o ksztaftowaniu ustroju rolnego (Dz.U. z 2018 r. poz. 1405 ze
zmianami);
- ustawy z dnia 22 maja 2003 r. o Ubezpieczeniach obowigzkowych, Ubezpieczeniowym Funduszu
Gwarancyjnym i Polskim Biurze Ubezpieczycieli Komunikacyjnych (Dz.U. z 2018 r. poz. 473 ze
zmianami);
- ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o ochronie zdrowia zwierzqt oraz zwalczaniu choréb zakaznych
zwierzqt (Dz. U.z 2018 r. poz. 1967);
- ustawy z dnia 7 lipca 2005 r. o ubezpieczeniach upraw rolnych i zwierzqt gospodarskich (Dz.U. z 2017
r. poz. 2047 ze zmianami);
- ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii (Dz.U. z 2018 r. poz.1030 ze zmianami)
—w zakresie nadzoru nad uprawami konopi wtéknistych i maku;
- ustawy z dnia 31 stycznia 1959 r. o cmentarzach i chowaniu zmartych (Dz. U. z 2017 r. poz. 912 ze
zmianami);
- ustawy z dnia 28 marca 1933 r. o grobach i cmentarzach wojennych (Dz. U. z 2018 r. poz. 2337);
- ustawy z dnia 20 grudnia 1996 r. o gospodarce komunalnej (Dz. U. z 2017 r. poz. 827 ze zmianami);
- ustawy z dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach (Dz. U. z 2018 r. poz. 992 ze zmianami);
- ustawy z dnia 13 grudnia 2013 r. o rodzinnych ogrodach dziatkowych (Dz.U. z 2017 r. poz. 2176);




- ustawy z dnia 11 wrzesnia 2015 r. o zuzytym sprzecie elektrycznym i elektronicznym (Dz.U. z 2018 r.
poz. 1466);
- ustawy z dnia 20 stycznia 2005 r. o recyklingu pojazdow wycofanych z eksploatacji (Dz.U. z 2018 r.
poz. 578);
- ustawy z dnia 13 kwietnia 2007 r. o zapobieganiu szkodom w Srodowisku i ich naprawie (Dz.U. z
2018 r. poz. 954);
- ustawy z dnia 24 kwietnia 2009 r. o bateriach i akumulatorach (Dz.U. z 2016 r. poz. 1803 ze
zmianami);
- ustawy z dnia 11 maja 2001 r. o obowigzkach przedsiebiorcow w zakresie gospodarowania
niektérymi odpadami oraz o optacie produktowej (Dz.U. z 2018 r. poz. 1932);
- ustawy z dnia 28 marca 2003 r. o transporcie kolejowym (Dz.U. z 2017, poz. 2117 ze zmianami);
- ustawa z dnia 12 czerwca 2015 r. o systemie handlu uprawnieniami do emisji gazow cieplarnianych
(Dz.U.z2018r., poz. 1201).

W ramach Wydziatu dziata Geolog Miasta.

9. Do zakresu dziatania Wydziaftu Mienia Skarbu Panstwa nalezy gospodarowanie nieruchomosciami
Skarbu Panstwa wynikajgce w szczegdlnosci z nastepujgcych przepisdw prawa:
- ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (Dz. U. z 2018 r. poz. 2204);
- ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujgcych zadania
publiczne (Dz.U. z 2017 r. poz. 570 ze zmianami) — w zakresie udostepniania rejestréw publicznych;
- ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. o przeksztafceniu prawa uzytkowania wieczystego gruntow
zabudowanych na cele mieszkaniowe w prawo wtasnosci tych gruntéow (Dz.U. z 2018 r. poz. 1716);
- ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. Przepisy wprowadzajqgce ustawy reformujgce administracje
publiczng (Dz. U. Nr 133, poz. 872 ze zmianami) - w zakresie regulacji stanéw prawnych drég
publicznych;
- ustawy z dnia 10 maja 1990 r. Przepisy wprowadzajgce ustawe o samorzqdzie terytorialnym i
ustawe o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. Nr 32, poz. 191 ze zmianami) — w zakresie
komunalizacji mienia Skarbu Panstwa;
- ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz.U. z 2018 r. poz. 1025 ze zmianami);
- ustawy z dnia 20 lipca 2017 r. o Krajowym Zasobie Nieruchomosci (Dz.U. z 2017 r., poz. 1529 ze
zmianami).

10. Do zakresu dziatania Wydziatu Nadzoru Wtascicielskiego nalezy:
1) sprawowanie nadzoru wtascicielskiego nad spétkami;
2)sprawowanie nadzoru merytorycznego nad Zaktadem Ustug Miejskich "MUNISERWIS" oraz Miejskim
Ogrodem Zoologicznym w zakresie okreslonym w §27 ust. 1 pkt 14 Regulaminu;
wynikajgce w szczegdlnosci z nastepujgcych przepisdw prawa:
- ustawy z dnia 20 grudnia 1996 r. o gospodarce komunalnej (Dz. U. z 2017 r. poz. 827 ze zmianami);
- ustawy z dnia 15 wrzesnia 2000 r. Kodeks spétek handlowych (Dz.U. z 2017 r. poz. 1577 ze zmianami).

11. Do zakresu dziatania Wydziatu Obrotu Nieruchomosciami Gminy nalezy:
1) nabywanie i zbywanie nieruchomosci do zasobu;
2) regulacja standéw prawnych nieruchomosci stanowigcych wiasnos¢ Miasta lub bedacych w uzytkowaniu
wieczystym;
wynikajgce w szczegélnosci z nastepujgcych przepisdw prawa:
- ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (Dz. U. z 2018 r. poz. 2204);
- ustawy z dnia 20 grudnia 1996 r. o gospodarce komunalnej (Dz. U. z 2017 r. poz. 827 ze zmianami);
- ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych (Dz.U. z 2018r. poz. 2068 ze zmianami);
- ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (Dz. U. z 2018 r. poz 2129);
- ustawy z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne i kartograficzne (Dz. U. z 2017 r. poz. 2101 ze
zmianami);
- ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o ksiegach wieczystych i hipotece (Dz.U. z 2018r. poz. 1916);
- ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz.U. z 2018 r. poz. 1025 ze zmianami);




- ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks postepowania cywilnego (Dz.U. z 2018 r. poz. 1360 ze
zmianami).

12. Do zakresu dziatania Wydziatu Obstugi Rady Miasta nalezy w szczegdlnosci:

1) organizacyjno —techniczna obstuga Rady i jej organdw;

2) dokumentowanie dziatalnosci Rady i jej komisji;

3) nadzdr nad dziatalnoscig rad osiedli jako jednostek pomocniczych Miasta;

4) opracowywanie projektu Statutu oraz zmian do Statutu;

wynikajgce w szczegdlnosci z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym (Dz.U. z 2018 r. poz.
994 ze zmianami).

13. Do zakresu dziatania Wydziatu Organizacyjnego nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i funkcjonowaniem Urzedu;

2) prowadzenie spraw kadrowych w Urzedzie;

3) ewidencja i rozliczanie czasu pracy pracownikéw Urzedu;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych;

5) realizacja spraw zwigzanych ze szkoleniami i ksztatceniem pracownikéw Urzedu;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z podrdzami stuzbowymi pracownikéw Urzedu;

7) koordynowanie organizowanych w Urzedzie praktyk oraz stazy;

8) rejestrowanie i prowadzenie zbioru zarzadzen Prezydenta;

9) zapewnienie obstugi sekretarsko — biurowej Prezydenta, Zastepcéw Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika,

w tym obstuga posiedzen Kolegium Prezydenta;

10) nadzdr nad zatatwianiem interpelacji kierowanych do Prezydenta;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z e-urzedem i ePUAP;

12) realizacja zadan dotyczacych funkcjonowania w Urzedzie ZSZ;

13) prowadzenie archiwum zaktadowego;

14) obstuga korespondencji Urzedu;

15) nadzdr nad rozpatrywaniem skarg, wnioskow i petycji obywateli;

16) nadzdér nad udzielaniem informacji publicznej przez komoérki organizacyjne Urzedu oraz ponownym

wykorzystywaniem informacji sektora publicznego;

17) obstuga interwencji mieszkancéw;

18) bezposrednia obstuga mieszkancow;

19) sporzadzanie projektéw umow;

20) obstuga teleinformatyczna Urzedu;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systeméw bezpieczeristwa w Urzedzie;

22) wydawanie Kart Familijnych 3+ oraz Kart Duzej Rodziny;

23) zabezpieczenie obstugi prawnej komadrek organizacyjnych Urzedu, przez co rozumie sie opiniowanie na

whniosek obstugiwanych komoérek tworzonych przez nie dokumentéw i podejmowanych dziatan — pod

wzgledem zgodnosci z przepisami prawa oraz nalezytym zabezpieczeniem interesu Miasta oraz

prowadzenie spraw sgdowych;

wynikajgce w szczegélnosci z nastepujgcych przepisdw prawa:
- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqgdowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1260 ze
zmianami);
- ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. z 2018 r. poz. 1330 ze
zmianami);
- ustawy z dnia 25 lutego 2016 r. 0 ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz.U.
22018 r. poz. 1243);
- ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych (Dz.U. z 2018 r. poz.
1316);
- ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. o ogftaszaniu aktow normatywnych i niektorych innych aktow
prawnych (Dz.U. z 2017 r. poz. 1523);
- ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania
publiczne (Dz.U. z 2017 r. poz. 570 ze zmianami);




- ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2018 r. poz. 917 ze zmianami);

- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2018 r. poz. 2096

ze zmianami);

- ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. Kodeks wyborczy (Dz.U. z 2018 r. poz. 754 ze zmianami);

- ustawy z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej Rodziny (Dz.U. z 2017 r. poz. 1832 ze zmianami);

- ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz.U. z 2018 r. poz. 870);

- ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2018 r. poz.

217 ze zmianami)
Pracownicy na stanowiskach w Biurze Obstugi Klienta podlegajag merytorycznie kierownikom
reprezentowanych komdérek organizacyjnych, a Koordynatorowi Biura Obstugi Klienta w zakresie
organizacji miejsca pracy oraz koordynacji wykonywania zadan na poszczegdlnych stanowiskach.
Pracownicy na stanowiskach w Punkcie Obstugi Mieszkarica ,Miodowa” podlegajg merytorycznie
kierownikom reprezentowanych komodrek organizacyjnych, a Koordynatorowi Punktu w zakresie
organizacji miejsca pracy oraz koordynacji wykonywania zadan na poszczegdlnych stanowiskach.

14. Do zakresu dziatania Wydziatu Podatkow i Ksiegowosci nalezy:

1) ustalanie wysokosci podatkéw i optat lokalnych,

2) pobdr dochodéw,

3) prowadzenie postepowania egzekucyjnego w administracji;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem od towardw i ustug;

5) obstuga finansowo - ksiegowa budzetu;

6) obstuga finansowo — ksiegowa i majgtkowa;

wynikajgce w szczegdlnosci z nastepujacych przepiséw prawa:
- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2017 r. poz. 2077 ze zmianami);
- ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzqdu terytorialnego (Dz.U. z 2018 r.
poz. 1530 ze zmianami);
- ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2018 r. poz. 395 ze zmianami);
- ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1445);
- ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2018 r. poz. 800 ze zmianami);
- ustawy z dnia 28 lutego 2003 r. Prawo upadfosciowe i naprawcze (Dz.U. z 2017 r. poz. 2344 ze
zmianami);
- ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (Dz.U. z 2017 r. poz. 1892 ze zmianami);
- ustawy z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym (Dz.U. z 2017 r. poz. 1821 ze zmianami);
- ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.U. z 2018 r. poz.
1314 ze zmianami);
- ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0sé6b fizycznych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1509
ze zmianami);
- ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz.U. z 2017 r. poz. 1778
ze zmianami);
- ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (Dz.U. z 2018 r. poz. 2174 ze
zZmianami);
- ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzqdku w gminach (Dz. U. z 2018 r. poz.
1454 ze zmianami);
- ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (Dz.U. z 2018 r. poz. 1044 ze zmianami).

15. Do zakresu dziatania Wydziatu Promocji i Informacji nalezy:

1) realizacja zadan zwigzanych z promocjg Miasta;

2) wspdtpraca krajowa i zagraniczna, w tym z miastami partnerskimi;

3) wspotpraca z mediami oraz prowadzenie dziatan informacyjnych skierowanych do mieszkarncéw Miasta;
4) przygotowywanie projektow graficznych materiatéw promocyjno-informacyjnych na wniosek komoérek
organizacyjnych Urzedu;

5) opiniowanie publikacji Miasta w zakresie estetyki wizualnej, zgodnosci z Ksiegg Standarddéw i innymi
wiasciwymi regulacjami;
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6) koordynacja imprez kulturalnych, sportowych i innych w Miescie;
7) prowadzenie polityki informacyjnej skierowanej do pracownikéw Urzedu w ramach komunikacji
wewnetrznej;
8) wspodtpraca z komodrkami organizacyjnymi Urzedu oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi
w zakresie przeptywu informacji medialnej;
9) realizowanie zadan zwigzanych z biezgcg aktualizacjg tresci strony internetowe]j Urzedu;
wynikajgce w szczegélnosci z nastepujgcych przepisdw prawa:
- ustawy z dnia 26 stycznia 1984 r. Prawo prasowe (Dz.U. z 2018 r. poz. 1914);
- ustawy z dnia 7 pazdziernika 1999 r. o jezyku polskim (Dz.U. z 2018 r. poz. 931 ze zmianami);
- ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz.U. z 2018 r., poz. 1191
ze zmianami).

16. Do zakresu dziatania Wydziatu Rozwoju i Polityki Gospodarczej Miasta nalezy:
1) kreowanie i ewaluacja strategii rozwoju Miasta;
2) planowanie inwestycji;
3) statystyka oraz analizy na poziomie strategicznym,;
4) prowadzenie spraw w zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego Miasta;
5) prowadzenie spraw w zakresie rewitalizacji i estetyzacji Miasta,
6) opracowywanie projektéow planéw rozwoiju sieci infrastruktury technicznej;
7) koordynacja planowania oraz realizacji inwestycji i remontow prowadzonych przez komorki
organizacyjne, miejskie jednostki organizacyjne i spétki;
8) wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie realizacji inwestycji powigzanych z miejskimi badz
majgcych znaczenie dla rozwoju Miasta;
9) prowadzenie spraw w zakresie infrastruktury informacji przestrzennej oraz inwestycji sieciowych;
10) prowadzenie administracji budowlanej;
11) obstuga podmiotéw zainteresowanych inwestowaniem w Miescie;
12) tworzenie i propagowanie oferty inwestycyjnej;
13) inicjowanie przedsiewzie¢ w formule PPP oraz polityka gospodarcza Miasta;
14) wspétpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie estetyki wizualnej oraz realizacja dziatan
zmierzajgcych do podniesienia estetycznej wartosci Miasta;
15) opiniowanie zamierzen inwestycyjnych w zakresie estetyki wizualnej, zgodnosci z Ksiegg Standardow i
innymi wtasciwymi regulacjami;
16) wspodtpraca Miasta z instytucjami naukowymi i innymi podmiotami w ramach projektéow innowacyjnych
i dziatan badawczo-rozwojowych;
17) wspotpraca pomiedzy Miastem a Instytutem ONZ ds. Badan i Szkolerht UNITAR w zakresie prowadzenia
dziatalnosci szkoleniowej przez Miedzynarodowy Osrodek Szkoleniowy dla Podmiotéw Lokalnych (CIFAL
Ptock), w tym realizacja dziatan szkoleniowych CIFAL Ptock prowadzonych na rzecz lokalnych,
panistwowych i regionalnych wtadz w Polsce i Europie Srodkowo-Wschodniej; przedstawicieli organizacji
miedzynarodowych, organizacji spoteczeristwa obywatelskiego; przedsiebiorstw prywatnych oraz instytucji
akademickich;
18) koordynowanie przygotowania raportu o stanie Miasta;
wynikajgce w szczegdlnosci z nastepujgcych przepisdw prawa:
- ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym (Dz. U. z 2018 r.
poz. 1945);
- ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (Dz. U. z 2018 r. poz.
1307 ze zmianami);
- ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony srodowiska (Dz. U. z 2018 r. poz. 799 ze
zmianami);
- ustawy z dnia 10 kwietnia 2003 r. o szczegdlnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w
zakresie drég publicznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1474);
- ustawy z dnia 7 lipca 1994 roku Prawo budowlane (Dz.U. z 2018 r. poz. 1202 ze zmianami);
- ustawy z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami (Dz.U. z 2018 r. poz.
2067);
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- ustawy z dnia 19 grudnia 2008 roku o partnerstwie publiczno — prywatnym (Dz.U. z 2017 r. poz.
1834 ze zmianami);

- ustawy z dnia 29 czerwca 1995 roku o statystyce publicznej (Dz.U. z 2018 r. poz. 997 ze zmianami);
- ustawa z dnia 9 pazdziernika 2015 r. o rewitalizacji (Dz.U. z 2018 r. poz. 1398);

- ustawa z dnia 24 kwietnia 2015 r. o zmianie niektérych ustaw w zwigzku ze wzmocnieniem
narzedzi ochrony krajobrazu (Dz.U. z 2015 r. poz. 774 ze zmianami);

- ustawy z dnia 4 marca 2010 roku o infrastrukturze informacji przestrzennej (Dz. U. z 2018 r. poz.
1472).

17. Do zakresu dziatania Wydziatu Skarbu i Budzetu nalezy:
1) przygotowywanie projektu budzetu Miasta;
2) monitorowanie wykonania budzetu;
3) przygotowywanie informacji i sprawozdan wynikajacych z obowigzujgcych przepiséw oraz zgodnie
z przyjetg polityka informacyjna;
4) nadzdr nad realizacjg budzetu w zakresie planowania i wykonania;
5) prowadzenie rachunkowosci i sporzadzanie sprawozdan dla potrzeb organéw Miasta;
6) wspotpraca z organami administracji rzadowej i samorzgdowej oraz instytucjami wspdtpracujacymi z
Miastem w zakresie zadan wtasnych i zleconych;
7) opracowywanie Wieloletniej Prognozy Finansowej (WPF);
8) nadzdr finansowy nad miejskimi jednostkami budzetowymi, samorzagdowymi zaktadami budzetowymi,
instytucjami kultury oraz jednostkami powiatowej administracji zespolonej;
9) koordynowanie dziatan w ramach kontroli zarzadczej w Urzedzie, w tym zapewnianie procedur
okreslajgcych zarzadzanie systemem kontroli zarzadczej na etapie ich opracowywania, weryfikacji,
aktualizacji, udostepniania i przechowywania;
wynikajgce w szczegdlnosci z nastepujgcych przepisdw prawa:
- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2017 r. poz. 2077 ze zmianami);
- ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzqdu terytorialnego (Dz.U. z 2018 r.
poz. 1530 ze zmianami).

18. Do zakresu dziatania Wydziatu Sportu, Rekreacji i Turystyki nalezy realizacja zadan z zakresu
upowszechniania sportu, rekreacji i turystyki, wynikajgca w szczegdlnosci z nastepujgcych przepiséw
rawa:
- ustawy z dnia 25 czerwca 2010 r. o sporcie (Dz.U. z 2018 r. poz. 1263 ze zmianami);
- ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie (Dz.U. z 2018 r.
poz. 450 ze zmianami) — w zakresie dotyczgcym organizacji zwigzanych ze sportem, rekreacjg i
turystyka;
- ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o usfugach hotelarskich oraz ustugach pilotow wycieczek i
przewodnikéw turystycznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1553 ze zmianami).

19. Do zakresu dziatania Wydziatu Techniczno - Gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:
1) utrzymanie budynkow przeznaczonych na potrzeby Urzedu;
2) sprawy ubezpieczania mienia, odpowiedzialnosci cywilnej, NNW oraz komunikacyjnego Gminy;
3) wyposazenie stanowisk pracy w Urzedzie;
4) nadzdr nad dziataniami w zakresie polityki energetycznej w Miescie;
5) organizacja obstugi transportowej Urzedu;
wynikajgce w szczegélnosci z nastepujgcych przepisdw prawa:
- ustawy z dnia 15 grudnia 2017 r. o dystrybucji ubezpieczen (Dz.U. z 2018 r. poz. 2210);
- ustawy z dnia 11 wrzesnia 2015 r. o dziatalnosci ubezpieczeniowej i reasekuracyjnej (Dz.U. z 2018 r.
poz. 999 ze zmianami);
- ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. Prawo energetyczne (Dz.U. z 2018 r. poz. 755 ze zmianami);
- ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o ochronie przeciwpozarowej (Dz. U. z 2018 r. poz. 620 ze
zmianami);
- ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (Dz.U. z 2018 r. poz. 1202 ze zmianami).
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20. Do zakresu dziatania Wpydziatu Transportu Publicznego i Inzynierii Ruchu Drogowego nalezy
prowadzenie spraw zwigzanych z:
1) zarzagdzaniem ruchem na drogach publicznych wynikajace z ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r.
Prawo o ruchu drogowym (Dz.U. z 2018 r., poz. 1629 ze zmianami);
2) organizowaniem publicznego transportu zbiorowego na terenie Gminy oraz gmin, z ktorymi
podpisano porozumienia miedzygminne w sprawie powierzenia organizowania publicznego
transportu zbiorowego na ich terenie przez Gmine oraz wynikajacych z realizacji umowy
wykonawczej z Komunikacjg Miejskg Ptock Sp z 0.0., oraz ustawy z dnia 16 grudnia 2010 roku o
publicznym transporcie zbiorowym (Dz. U. z 2018, poz. 2016), ustawy z dnia 15 listopada 1984 roku
Prawo przewozowe (Dz.U. z 2017 r., poz. 1983), rozporzadzenia (WE) nr 1370/2007 Parlamentu
Europejskiego i Rady z dnia 23 wrzesnia 2007 r., ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o transporcie
drogowym (Dz.U. z 2017 r., poz. 2200 ze zmianami);
3) usuwaniem pojazdéw z drég oraz ich przepadkiem na podstawie art. 50a i 130a ustawy z dnia 20
czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym (Dz.U. z 2018 r., poz. 1629 ze zmianami);
4) wydawaniem zezwolen na ruch pojazdéw nienormatywnych oraz identyfikatoréw zezwalajgcych
na niestosowanie sie do ograniczen wyrazonych okreslonymi znakami grupy B i znakami grupy C na
podstawie ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym (Dz.U. z 2018 r., poz. 1629 ze
zmianami).

21. Do zakresu dziatania Wydziafu Wspierania Inicjatyw Spofecznych nalezy w szczegdlnosci:

1) wspétpraca z organizacjami pozarzgdowymi:
a) utrzymywanie statych kontaktdw z organizacjami pozarzagdowymi i innymi podmiotami
prowadzgcymi dziatalno$¢ pozytku publicznego,
b) wspieranie dziatarn zmierzajgcych do aktywizowania spotecznosci lokalnych i rozwoju inicjatyw
obywatelskich,
c) prowadzenie spraw zwigzanych z nieodptatng pomoca prawna,
d) opracowywanie projektédw i nadzdr nad realizacjg programow wspétpracy Miasta z organizacjami
pozarzadowymi;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wolontariatem, w tym dziatan na rzecz rozwoju wolontariatu;

3) ochrona interesdw oséb niepetnosprawnych na terenie Miasta;

wynikajgce w szczegélnosci z nastepujgcych przepisdw prawa:
- ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob
niepetnosprawnych (Dz.U. z 2018 r. poz. 511 ze zmianami).
- ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie (Dz. U. z 2018
r. poz. 450 ze zmianami).

22. Do zakresu dziatania Wydziatu Zamoéwien Publicznych nalezy:

1) realizacja postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego przez Gmine Ptock;

2) nadzér i koordynacja w zakresie stosowania przez miejskie jednostki organizacyjne przepiséw prawa
zamoOwien publicznych, poprzez udziat w postepowaniach prowadzonych przez te jednostki w trybie
ustawy Prawo zamowien publicznych. Udziat pracownika Wydziatu Zamdwien Publicznych, o ktérym mowa
w poprzednim zdaniu polega na uczestnictwie w pracach komisji przetargowej danego zamawiajgcego w
roli cztonka odpowiedzialnego za ocene formalnej zgodnosci dokumentacji postepowania z wymaganiami
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. z 2018 r., poz. 1986 ze zmianami).

23. Do zakresu dziatania Wydziafu Zarzgdzania Kryzysowego i Spraw Obronnych nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem kryzysowym i obronnoscig;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem bezpieczeristwa w Miescie;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z ochotniczg strazg pozarng;

4) wydawanie zezwolen lub decyzji o zakazie przeprowadzenia na terenie Miasta imprez sportowych,
artystycznych oraz rozrywkowych o charakterze masowym, a takie prowadzenie ewidencji
oraz koordynowanie dziatan zwigzanych z organizowaniem na terenie Miasta imprez nie wymagajacych
uzyskania zezwolen,
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5) prowadzenie spraw dotyczacych zgromadzen publicznych;

wynikajgce w szczegdlnosci z nastepujacych przepiséw prawa:
- ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzqdzaniu kryzysowym (Dz.U. z 2018 r. poz. 1401 ze
zmianami);
- ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiqzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz.U. z 2018 r. poz. 1459 ze zmianami) — z wytgczeniem zadania poboru do stuzby wojskowej;
- ustawy z dnia 18 kwietnia 2002 r. o stanie kleski Zywiofowej (Dz.U. z 2017 r. poz. 1897);
- ustawy z dnia 29 sierpnia 2002 r. o stanie wojennym oraz o kompetencjach Naczelnego Dowddcy
Sit Zbrojnych i zasadach jego podlegtosci konstytucyjnym organom Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz.U.z2017 r. poz. 1932);
- ustawy z dnia 21 czerwca 2002 r. o stanie wyjgtkowym (Dz.U. z 2017 r. poz. 1928);
- ustawy z dnia 20 marca 2009 r. o bezpieczenstwie imprez masowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1870);
- ustawy z dnia 6 kwietnia 1990 r. o Policji (Dz.U. z 2017 r. poz. 2067 ze zmianami);
- ustawy z dnia 21 maja 1999 r. o broni i amunicji (Dz.U. z 2017 r. poz. 1839 ze zmianami);
- ustawy z dnia 24 lipca 2015 r. Prawo o zgromadzeniach (Dz.U. z 2018 r. poz. 408 ze zmianami);
- ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o ochronie przeciwpozarowej (Dz.U. z 2018 r. poz. 620 ze
zmianami);
- ustawy z dnia 10 czerwca 2016 r. o dziataniach antyterrorystycznych (Dz.U. z 2018 r. poz. 452 ze
zmianami).

24. Do zakresu dziatania Wydziatu Zarzgdzania Nieruchomosciami Gminy nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem nieruchomosciami bedacymi wtasnoscig Gminy lub
bedgcymi w uzytkowaniu wieczystym Gminy, w tym zarzadzanie drogami wewnetrznymi;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmowaniem lokali mieszkalnych wchodzacych w sktad
mieszkaniowego zasobu Gminy, wynajmowanych przez nig oraz tych, w ktérych ma ona prawo
wskazywania najemcy lokalu,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmowaniem lokali niemieszkalnych stanowigcych wtasnos¢
Gminy;
4) realizacja dziatan w zakresie dzierzaw, najmdw i uzyczen nieruchomosci stanowigcych wtasnos$¢ Gminy,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z obcigzaniem nieruchomosci Gminy ograniczonymi prawami
rzeczowymi, w tym prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem stuzebnosci,
6) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem stawek czynszu oraz udzielaniem obnizek czynszu;
7) prowadzenie spraw w zakresie remontow budynkéw i lokali stanowigcych zaséb Gminy,
administrowanych przez Miejski Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej TBS Sp. z 0.0. lub inne podmioty;
wynikajgce w szczegdlnosci z nastepujacych przepiséw prawa:
- ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy i o
zmianie Kodeksu cywilnego (Dz.U. z 2018 r. poz. 1234 ze zmianami);
- ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (Dz.U. z 2018r. poz. 2204);
- ustawy z dnia 20 grudnia 1996 r. o gospodarce komunalnej (Dz.U. z 2017 r. poz. 827 ze zmianami);
- ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych (Dz.U. z 2018 r. poz. 2068 ze zmianami);
- ustawy z dnia 24 czerwca 1994 r. o wtasnosci lokali (Dz.U. z 2018 r. poz. 716 ze zmianami);
- ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz.U. z 2018 r. poz. 1025 ze zmianami).
Zasady wystepowania do Zastepcy Prezydenta ds. Rozwoju i Inwestycji o wydanie opinii w zakresie
kazdego sposobu rozdysponowywania nieruchomosci, z wytgczeniem spraw dotyczacych lokali
mieszkalnych lub uzytkowych, reguluje odrebne zarzadzenie Prezydenta.

25. Do zakresu dziatania Wydziafu Zdrowia i Spraw Spotecznych nalezy w szczegélnosci:

1) realizacja polityki zdrowotnej i spotecznej Miasta;

2) wspotpraca z podmiotami publicznymi, niepublicznymi, samorzagdami zawodowymi, organizacjami
pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami dziatajgcymi w sektorze ochrony zdrowia i pomocy spotecznej;

3) opracowywanie, koordynacja oraz realizacja programoéw zdrowotnych;

4) wspieranie dziatan zmierzajgcych do organizowania rodzinnych form opieki nad dzieckiem;

wynikajgce w szczegdlnosci z nastepujgcych przepisdw prawa:
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- ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz.U. z 2018 r. poz. 1508 ze zmianami);

- ustawy z dnia 9 czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej (Dz.U. z 2018 r.
poz. 998 ze zmianami);

- ustawy z dnia 27 czerwca 2003r. o rencie socjalnej (Dz.U. z 2018 r. poz. 1340 ze zmianami);

- ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz.U. z 2018 r.
poz. 1265 ze zmianami);

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2004r. o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw
publicznych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1510 ze zmianami);

- ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej (Dz.U. z 2018r. poz. 2190 ze zmianami);

- ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dziecmi w wieku do lat 3 (Dz.U. z 2018 r. poz. 603 ze
zmianami);

- ustawy z dnia 19 sierpnia 1994r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz.U. z 2018 r. poz. 1878);

- ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982r. o wychowaniu w trzeiwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi (Dz.U. z 2018 r. poz. 2137) — z wyjgtkiem wydawania zezwolen;

- ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii (Dz.U. 2018 r. poz. 1030 ze zmianami)
-z wyjatkiem spraw prowadzonych przez Wydziat Ksztattowania Srodowiska;

- ustawy z dnia 29 lipca 2005r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (Dz. U. z 2015 r. poz. 1390);

- ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie (Dz.U. z 2018
r. poz. 450 ze zmianami) — w zakresie dotyczacym organizacji zwigzanych z profilaktykg i promocjg
zdrowia oraz pomocg spoteczng;

- ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o repatriacji (Dz.U. 2018 r. poz. 609 ze zmianami);

- ustawy z dnia 7 wrzes$nia 2007 roku o Karcie Polaka (Dz.U. z 2018 r. poz. 1272 ze zmianami).

26. Do zakresu dziatania Audytora Wewnetrznego nalezy w szczegdlnoSci:

1) opracowywanie projektu rocznego planu audytu wewnetrznego przy uwzglednieniu charakteru
dziatalnosci poszczegdlnych komérek organizacyjnych Urzedu;

2) przeprowadzanie audytu wewnetrznego w komadrkach organizacyjnych Urzedu;

3) sporzadzanie sprawozdan z wykonanych audytéw zawierajgcych zalecenia i propozycje zmian
dotyczacych elementéw systemu kontroli zarzadczej, usprawnienia funkcjonowania komorek
organizacyjnych Urzedu, zwiekszenia bezpieczenstwa gospodarki finansowej;

4) sporzadzanie rocznego sprawozdania z przeprowadzonych audytow;

5) wspétpraca z koordynatorem kontroli zarzadczej w Urzedzie;

wynikajgce w szczegdlnosci z ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2017 r.
poz. 2077 ze zmianami);

27. Do zakresu dziatania Biura Miejskiego Konserwatora Zabytkéw nalezy wykonywanie zadan
wynikajgcych z porozumienia Gminy z Wojewodg Mazowieckim oraz prowadzenie dziatan z zakresu
ochrony zabytkéw i wspétpracy przy rewitalizacji obszaréw miejskich, w tym prowadzenie gminnej
ewidencji zabytkdw oraz wydawanie opinii i pozwolen konserwatorskich;
wynikajgce w szczegdlnosci z nastepujacych przepiséw prawa:
- ustawy z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami (Dz.U. z 2018 r. poz.
2067);
- ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody (Dz.U. z 2018 r. poz. 1614);
- ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (Dz.U. z 2018 r. poz. 1202 ze zmianami);
- ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym (Dz. U. z
2018 r. poz. 1945 ze zmianami);

28. Do zakresu dziatania Biura Miejskiego Rzecznika Konsumentow nalezy:

1)ochrona indywidualnych i zbiorowych intereséw konsumentéw;

2) zapewnienie bezptatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej w zakresie ochrony
intereséw konsumentow;

3) wystepowanie do przedsiebiorcow w sprawach ochrony praw i intereséw konsumentow;

wynikajgce w szczegdlnosci z nastepujgcych przepisdw prawa:
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- ustawy z dnia 30 maja 2014 r. o prawach konsumenta (Dz.U. z 2017 r. poz. 683 ze zmianami);

- ustawy z dnia 16 lutego 2007 r. o ochronie konkurencji i konsumentéw (Dz.U. z 2018 r. poz. 798
ze zmianami)

- ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz.U. z 2018 r. poz. 1025 ze zmianami).

29. Do zakresu dziatania Gféwnego Specjalisty ds. BHP nalezy realizacja zadan z zakresu bezpieczenistwa i
higieny pracy, w szczegélnosci wynikajgcych z Dziatu Dziesigtego ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (Dz.U. z 2018 r. poz. 917 ze zmianami) oraz rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 2 wrzesnia 1997 r.
w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.U. z 1997 r., Nr 109, poz. 704 ze zmianami).

30. Do zakresu dziatania Inspektora Ochrony Danych nalezy realizacja zadan dotyczacych ochrony danych
osobowych, wynikajgcych z przepiséw rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych) oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U. z 2018 r. poz. 1000 ze zmianami).

31. Do zakresu dziatania Pefnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy ochrona informacji
niejawnych oraz nadzér nad ochrong obiektéw Urzedu, w szczegdlnosci realizacja zadan wynikajgcych z
ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. z 2018 r. poz. 412 ze zmianami).

32. Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:

1)prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg urodzen, matzenstw oraz zgondw;

2) prowadzenie spraw dotyczacych innych zdarzen, ktére majg wptyw na stan cywilny oséb,

3) dokonywanie zmian w ksiegach stanu cywilnego,

4) prowadzenie i archiwizowanie ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych;

5) przyjmowanie zgtoszen o nadaniu medalu za dtugoletnie pozycie matzenskie;

6) prowadzenie spraw z zakresu zmiany imion i nazwisk oraz numeru PESEL.

wynikajgce w szczegdlnosci z nastepujgcych przepisdw prawa:
- ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz.U. z 2018 r. poz. 2224 ze
zmianami);
- ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. Kodeks Rodzinny i Opiekunrczy (Dz.U. z 2017 r. poz. 682 ze
zmianami);
- ustawy z dnia 17 pazdziernika 2008 r. o zmianie imienia i nazwiska (Dz.U. z 2016 r. poz. 10);
- ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks Postepowania Cywilnego (Dz.U. z 2018 r. poz. 1360 ze
zmianami);
- ustawy z dnia 24 wrze$nia 2010 r. o ewidencji ludnosci (Dz.U. z 2018 r. poz. 1382 ze zmianami) —
w czesci dotyczgcej zakresu dziatania Kierownika USC;
- konwencji i uméw miedzynarodowych oraz rozporzadzen Rady (WE) w sprawach zwigzanych z
zakresem dziatania Urzedu Stanu Cywilnego.

33. Okreslenie zakresu dziatania komdrki organizacyjnej przez wskazanie aktéw prawa powszechnego
obejmuje tez wydane w ich delegacji przepisy wykonawcze, wiasciwe normy, jezeli obowigzujg z mocy
prawa lub zostaty przyjete przez Urzad do stosowania na zasadzie dobrowolnosci oraz akty prawa
miejscowego.

34. Okreslenie zakresu dziatania komérki w §9 Regulaminu bez zapisanych wprost wytgczed oznacza
realizowanie catej objetej zakresem problematyki, lezgcej w sferze kompetencji samorzadu terytorialnego
(z uwzglednieniem zadan zleconych przez administracje rzagdowag oraz wynikajgcych z zawartych
porozumien).

35. W razie natozenia na Miasto nowych zadan, komdrki organizacyjne, kazda z zakresu swojego dziatania,
obowigzane s3 je realizowac¢ do czasu zmiany Regulaminu Organizacyjnego.
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36. W przypadku koniecznosci wykonania zadan nieujetych w Regulaminie Sekretarz wskazuje wtasciwg
merytorycznie komodrke organizacyjng do wykonania tych zadan, do czasu uzupetnienia Regulaminu w tym
zakresie.

Rozdziat 4

Przepisy proceduralne

§10. 1. Urzedem kieruje Prezydent przez wydawanie zarzadzen, decyzji, polecen i pism okélnych oraz za
pomocg procedur i instrukcji ZSZ.

2. Zastepcy Prezydenta wykonujg swoje zadania w zakresie i w formie okreslonej w Regulaminie,
zarzadzeniach Prezydenta oraz pozostatych uregulowaniach wewnetrznych.

3. Prezydent wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu.

4. Prezydent moze w drodze zarzadzenia upowazni¢ Zastepcdw Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika oraz
kierownikéw komodrek organizacyjnych do wykonywania niektérych uprawnien zwierzchnika stuzbowego
pracownikéw, o ile przepisy prawa nie stanowig inacze;.

5. Uprawnienia o ktérych mowa w ust. 3, Prezydent wykonuje réwniez w stosunku do kierownikow
miejskich jednostek organizacyjnych. Przepis ust. 4 stosuje sie odpowiednio.

6. Prezydent sprawuje zwierzchnictwo w stosunku do jednostek powiatowej administracji zespolonej.

7. Prezydent jest odpowiedzialny za:
1) realizacje zadan obronnych wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony oraz
wydanych na jej podstawie przepisow wykonawczych, a takie okreslanych przez Wojewode
Mazowieckiego;
2) realizacje zadan z zakresu obrony cywilnej, wynikajgcych z petnienia funkcji Szefa Obrony Cywilnej
Miasta;
3) realizacje przedsiewzie¢ z zakresu zarzgdzania kryzysowego, wynikajgcych z petnienia funkcji
Przewodniczgcego Miejskiego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego.
§11. 1. Sekretarz wykonuje zadania w zakresie zarzadzania funkcjonowaniem Urzedu. Prezydent moze
powierzy¢ Sekretarzowi prowadzenie spraw Miasta w szerszym zakresie.

2. Skarbnik, jako gtéwny ksiegowy budzetu, organizuje i nadzoruje biezgca dziatalno$¢ finansowg Miasta
oraz w tym zakresie uczestniczy w tworzeniu programdéw rozwoju Miasta.

§12. 1. W przypadku nieobecnosci w pracy Zastepcéw Prezydenta i Sekretarza zastepstwo ustala Prezydent
na wniosku urlopowym lub w inny sposéb.

2. W przypadku nieobecnosci w pracy Skarbnika zastepstwo za niego petni Dyrektor Wydziatu Podatkéw i
Ksiegowosci, w razie jego nieobecnosci Dyrektor Wydziatu Skarbu i Budzetu, a w przypadku jego
nieobecnosci - osoba wskazana przez Prezydenta.

3. W przypadku nieobecnosci w pracy pracownika na stanowisku kierowniczym zastepuje go staty zastepca
lub pracownik wskazany na wniosku urlopowym lub w inny sposéb.

4. Osoba wyznaczona na zastepstwo wykonuje wszystkie obowigzki regulaminowe osoby zastepowanej,
z wyjatkiem czynnosci, dla ktérych wymagane jest odrebne upowaznienie lub petnomocnictwo.

§13. 1. Prezydent moze upowazni¢ Zastepcow Prezydenta 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.

17



2. Prezydent moze upowazni¢ kierownikdw miejskich jednostek organizacyjnych do wykonywania zadan
okreslonych danym upowaznieniem.

§14. Rodzaj stanowisk pracy, wykaz czynnosci realizowanych w zakresie kazdego z nich oraz zasady
organizacji pracy danej komérki organizacyjnej okresla jej regulamin wewnetrzny. Regulamin wewnetrzny
opracowuje pracownik Zespotu Systemow Zarzadzania we wspotpracy z kierownikiem komorki
organizacyjnej, zapewniajgc w nim ujecie wszystkich zadan i czynnosci niezbednych dla realizacji zakresu
dziatania komorki wskazanego w §9 Regulaminu organizacyjnego i przedktada do akceptacji Zastepcy
Prezydenta lub Skarbnikowi — zgodnie z podlegtoscig stuzbowga, zatwierdza zas Prezydent. Wszystkie
regulaminy wewnetrzne przed zatwierdzeniem przez Prezydenta wymagajq akceptacji Sekretarza.

§15. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych i archiwalnych w Urzedzie okresla instrukcja
kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt organdéw gminy i zwigzkéw oraz urzeddéw obstugujacych te
organy i zwigzki, instrukcja archiwalna oraz regulacje wewnetrzne Urzedu.

§16. Status prawny pracownikow Urzedu okresla ustawa o pracownikach samorzgdowych oraz inne
przepisy prawa.

§17. Organizacje i czas pracy Urzedu oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw
okresla Regulamin Pracy Urzedu Miasta Ptocka. Czas pracy Urzedu powinien zapewnia¢ mieszkancom
Miasta mozliwos¢ zatatwiania spraw w dogodnym dla nich czasie.

§18. 1. Prezydent powierza Zastepcom Prezydenta i Sekretarzowi prowadzenie w swoim imieniu zadan
Miasta poprzez podejmowanie decyzji, koordynacje i nadzér nad realizacjg zadan wykonywanych przez
podlegte im komérki organizacyjne.

2. Prezydentowi Miasta Ptocka podlegajg bezposrednio nastepujace komérki organizacyjne:
1) Wydziat Zarzgdzania Kryzysowego i Spraw Obronnych;
2) Wydziat Kontroli;
3) Wydziat Funduszy Europejskich;
4) Audytor Wewnetrzny;
5) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
6) Inspektor Ochrony Danych;
7) Gtéwny Specjalista ds. BHP.

3. Zastepcy Prezydenta ds. Polityki Spotecznej podlegajg nastepujgce komadrki organizacyjne:

1) Wydziat Edukacji i Kultury;

2) Wydziat Sportu, Rekreacji i Turystyki;

3) Wydziat Zdrowia i Spraw Spotecznych;

4) Wydziat Promocji i Informacji;

5) Wydziat Wspierania Inicjatyw Spotecznych;
6) Biuro Miejskiego Rzecznika Konsumentow.

4. Zastepcy Prezydenta ds. Komunalnych podlegajg nastepujace komérki organizacyjne:

1) Wydziat Ksztattowania Srodowiska;
2) Wydziat Zarzadzania Nieruchomosciami Gminy;
3) Wydziat Transportu Publicznego i Inzynierii Ruchu Drogowego.

5. Zastepcy Prezydenta ds. Rozwoju i Inwestycji podlegajg nastepujgce komarki organizacyjne:

1) Wydziat Rozwoiju i Polityki Gospodarczej Miasta;
2) Wydziat Inwestycji i Remontéw;

3) Wydziat Obrotu Nieruchomosciami Gminy;

4) Wydziat Inwestyc;ji Strategicznych;

5) Biuro Miejskiego Konserwatora Zabytkow.
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6. Sekretarzowi podlegajg nastepujgce komérki organizacyjne:

1) Wydziat Organizacyjny;

2) Wydziat Ewidencji i Spraw Obywatelskich;
3) Wydziat Techniczno — Gospodarczy;

4) Wydziat Obstugi Rady Miasta;

5) Wydziat Zamoéwien Publicznych;

6) Wydziat Geodezji;

7) Wydziat Mienia Skarbu Panstwa.

8) Urzad Stanu Cywilnego.

7. Skarbnikowi podlegajg nastepujgce komorki organizacyjne:

1) Wydziat Skarbu i Budzetu;
2) Wydziat Nadzoru Wtascicielskiego;
3) Wydziat Podatkow i Ksiegowosci.

8. Podziat kompetencji w zakresie nadzoru merytorycznego Zastepcéw Prezydenta oraz Skarbnika nad
miejskimi jednostkami organizacyjnymi okresla odrebne zarzadzenie.

§19. Do zadan Zastepcow Prezydenta nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynacja dziatan i nadzdr nad realizacjg celéw i zadan podlegtych komérek organizacyjnych oraz
miejskich jednostek organizacyjnych oraz inicjowanie rozwigzan wptywajgcych na optymalizacje ich
dziatania;

2) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec podlegtych kierownikdw komodrek
organizacyjnych oraz kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych, w zakresie ustalonym przez
Prezydenta;

3) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w podlegtych
komoédrkach organizacyjnych i nadzorowanych miejskich jednostkach organizacyjnych oraz biezace
informowanie Prezydenta o zaistniatych zagrozeniach w realizacji zadan;

4) nadzér nad majgtkiem Miasta powierzonym do gospodarowania podlegtym komadrkom
organizacyjnym Urzedu oraz miejskim jednostkom organizacyjnym;

5) wspotudziat w przygotowaniu postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego;

6) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Prezydenta w formie upowaznienia badz
zarzadzenia.

§20. 1. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie wiasciwej organizacji i koordynacji pracy Urzedu w celu jego sprawnego
funkcjonowania, w tym nadzér nad zabezpieczeniem logistycznym;

2) zapewnienie prawidtowej realizacji zadan wynikajgcych z niniejszego Regulaminu i regulaminéw
wewnetrznych poszczegdlnych komadrek organizacyjnych;

3) przedktadanie Prezydentowi wnioskéw w zakresie zmian w Regulaminie;

4) nadzdr nad procesem obstugi interesantow,

5) nadzdr nad obstugg Rady i jej organdw;

6) upowszechnianie nowoczesnych metod i technik organizacji pracy oraz wymiana doswiadczen w
dziatalnosci samorzgdowej;

7) wykonywanie zadan wynikajgcych z petnienia funkcji Pethnomocnika ds. Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania w Urzedzie;

8) wspodtpraca z miejskimi jednostkami organizacyjnymi i jednostkami zewnetrznymi;

9) akceptowanie regulaminéw wewnetrznych komérek organizacyjnych;

10) nadzorowanie prawidtowosci realizacji proceséw legislacyjnych w Urzedzie;

11) prowadzenie innych spraw Miasta zleconych przez Prezydenta.
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2. W celu realizacji swoich zadan Sekretarz jest uprawniony do:

1) wspétudziatu w podejmowaniu decyzji w sprawach zatrudniania i zwalniania, nagradzania i karania
oraz awansowania i ustalania ptac pracownikéw Urzedu;

2) podpisywania polecen krajowych wyjazdéw stuzbowych dla pracownikéw Urzedu;

3) udzielania urlopdw dla kierownikéw podlegtych komérek organizacyjnych;

4) kierowania na kursy i szkolenia pracownikéw Urzedu;

5) organizowania dziatalnoéci socjalnej, niefinansowanej z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

6) podejmowania czynnosci wynikajacych z upowaznien Prezydenta;

7) zatwierdzania do uzytkowania dokumentacji ZSZ w Urzedzie;

8) podejmowania decyzji, podpisywania pism w indywidualnych sprawach pracowniczych zwigzanych z
podnoszeniem kwalifikacji zawodowych oraz zawierania umoéw o ksztatcenie z pracownikami Urzedu
i kierownikami miejskich jednostek organizacyjnych;

9) zawierania umow o realizacje praktyk uczniowskich i studenckich w Urzedzie.

3. Sekretarz rozstrzyga spory kompetencyjne miedzy komdrkami organizacyjnymi, powstate w zwigzku ze
stosowaniem Regulaminu.

§21. 1. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowanie projektu budzetu, jego korekt i sprawozdawczosci z zakresu finanséw publicznych;

2) zapewnienie maksymalizacji dochodéw budzetowych;

3) nadzér nad prawidtowg realizacjg budzetu Miasta;

4) nadzdér nad zachowaniem réwnowagi budzetowe] w ciggu roku budzetowego;

5) nadzér nad poziomem zadtuzenia Miasta;

6) dokonywanie kontrasygnaty czynnosci prawnych powodujacych powstawanie zobowigzan
pienieznych;

7) parafowanie projektéw uchwat Rady i zarzadzen Prezydenta w sprawach dotyczacych zobowigzan
finansowych;

8) prowadzenie rachunkowosci jednostki i organu podatkowego;

9) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi;

10) inicjowanie dziatan Miasta na rzecz pozyskiwania srodkéow finansowych, m.in. poprzez emisje
obligacji oraz pozyczek i kredytéw dtugoterminowych;

11) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

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

13) kontrola miejskich jednostek organizacyjnych oraz jednostek powiatowej administracji zespolonej w
zakresie rozliczania z budzetem oraz stosowania zasad rachunkowosci;

14) wspdtpraca z organami podatkowymi i finansowymi, dziatajgcymi poza podlegtoscig samorzadu
gminy;

15) wspodtpraca z bankami w zakresie obstugi budzetu Miasta, tworzenia lokat, w tym na rachunkach w
innych bankach niz bank prowadzacy obstuge budzetu Miasta, negocjacji uméw kredytowych;

16) sprawowanie nadzoru nad komérkami, o ktérych mowa w §18 ust. 7.

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

1) zadania od miejskich jednostek organizacyjnych oraz jednostek powiatowej administracji zespolonej
udzielenia w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak réwniez
udostepnienia do wgladu dokumentdéw i wyliczen bedacych zrédtem tych informacji i wyjasnien;

2) wyrazania opinii, na wniosek kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych, o osobach
powotywanych na stanowiska gtdwnych ksiegowych w jednostkach organizacyjnych
funkcjonujacych w ramach budzetu Miasta, na podstawie ofert ztozonych w postepowaniu naboru;
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3) wnioskowania do Prezydenta o skierowanie sprawy do wtasciwych organéw w przypadku naruszenia
dyscypliny budzetowej przez kierownikdw komodrek organizacyjnych lub kierownikéw miejskich
jednostek organizacyjnych i jednostek powiatowej administracji zespolonej;

4) udzielania urlopéw podlegtym dyrektorom wydziatow.

Rozdziat 5
Zakres obowigzkow i uprawnien kierownikow komdrek organizacyjnych

§22. 1. Do obowigzkéw kierownikéw komdrek organizacyjnych w zakresie organizowania,
koordynowania i nadzorowania realizacji zadan nalezy:

1) zapewnienie wtasciwej t.j. zgodnej z przepisami prawa, sprawnej i terminowej realizacji zadan
komdrki organizacyjnej m.in. poprzez nadzorowanie dyscypliny pracy w komdrce organizacyjnej
oraz prowadzenie kontroli wewnetrznej;

2) organizowanie pracy w celu wykonania zadan Miasta okreslonych przepisami prawa, a w
szczegblnosci uchwatami Rady oraz zarzgdzeniami Prezydenta;

3) zapewnienie aktualnosci i kompletnosci regulaminu wewnetrznego komodrki w odniesieniu do
zakresu zadan okreslonego w Regulaminie — w szczegdlnosci poprzez nadzér nad zmianami
przepisOw prawa, wnioskowanie o wynikajgce z nich zmiany oraz optymalny podziat zadan i
czynnosci realizowanych na poszczegdlnych stanowiskach pracy;

4) wnioskowanie w sprawach zmiany struktury wewnetrznej danej komorki organizacyjnej;

5) realizacja zadan zwigzanych z zarzgdzaniem ryzykiem w podlegtej komédrce, w tym:

a) identyfikowanie ryzyka zwigzanego z wykonywanymi zadaniami,

b) prowadzenie monitoringu zidentyfikowanego ryzyka,

¢) dokonywanie oceny zmian w dotychczas zidentyfikowanych ryzykach,
d) okreslanie skutkéw i prawdopodobienstw wystgpienia ryzyk;

6) zapewnienie sprawnego przeptywu informacji wewnatrz i na zewnatrz komaérki organizacyjnej;

7) opracowywanie projektow decyzji, polecen i pism okdlnych Prezydenta oraz ich realizacja;

8) opracowywanie projektéw nowych i aktualizacja istniejgcych procedur, informujgcych strony o
sposobie zatatwiania spraw przez komadrke organizacyjna;

9) biezgca analiza przepiséw prawa dotyczgcych zakresu dziatania komérki i wdrazanie zmian nimi
wprowadzonych oraz zapewnienie podlegtym pracownikom dostepu do aktualnych przepiséw
prawa;

10) prowadzenie postepowan administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej, w zakresie okreslonym upowaznieniem Prezydenta;

11) nadzér nad gospodarowaniem majgtkiem Gminy zgodnie z zakresem dziatania komorki
organizacyjnej wynikajgcym z Regulaminu;

12) udziat w pracach zwigzanych z likwidacjg niepetnowartosciowego majatku bedgcego w dyspozycji
komarki organizacyjnej;

13) organizowanie archiwizacji dokumentacji i nadzor nad jej prawidtowym wykonywaniem;

14) wspodtpraca z Referatem Organizacji i Kadr w zakresie rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji
mieszkancow;

15) realizowanie zalecen pokontrolnych i rekomendacji audytu wewnetrznego;

16) ochrona bezpieczenstwa informacji w zakresie powierzonych aktywéw — z uwzglednieniem
stosownych przepisdw dotyczacych informacji niejawnych, danych osobowych oraz innych,
regulowanych wewnetrznie w organizacji;

17) nadzér nad zatatwianiem korespondencji wptywajgcej i wychodzacej z komorki organizacyjnej;

18) wykonywanie innych zadan zleconych bezposrednio przez Prezydenta, jego Zastepcoéw, Sekretarza
oraz Skarbnika, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

19) udzielanie wszelkiej pomocy merytorycznej i prawnej oraz organizacyjnej Zastepcom Prezydenta
w celu spetnienia przez nich zadan zapisanych w Regulaminie oraz innych przepisach prawnych;
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20) wykonywanie czynnosci nadzoru merytorycznego nad miejskimi jednostkami organizacyjnymi
zgodnie z zakresem dziatania komorki organizacyjnej okreslonym w regulaminie wewnetrznym
komorki;

21) opracowywanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Prezydenta oraz konsultowanie tych
projektdw z Zastepcami Prezydenta, Sekretarzem i Skarbnikiem zgodnie z podziatem
powierzonych obowigzkow;

22) przygotowywanie projektdw odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, postéw i senatoréw
oraz wnioski Komisji Rady;

23) przygotowywanie materiatéw i opracowan dla Rady i jej komisji, Prezydenta oraz innych pism w
zakresie dziatania;

24) uczestniczenie w sesjach Rady oraz w pracach zespotéw i komisji na polecenie Prezydenta,
Zastepcow Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika;

25) opracowywanie sprawozdan, ocen, analiz i informacji z zakresu dziatania danej komorki
organizacyjnej;

26) opracowywanie wnioskow do planéw, programdw oraz przedsiewzie¢ spoteczno-gospodarczych
Miasta i realizacja zadan z nich wynikajacych;

27) opracowywanie wnioskéw do budzetu Miasta oraz realizacja zadan ujetych w budzecie;

28) sporzadzanie listy potrzeb inwestycyjnych Miasta - w zakresie wtasciwosci danej komorki
organizacyjnej na podstawie posiadanych materiatbw oraz na podstawie informacji
pozyskiwanych z miejskich jednostek organizacyjnych;

29) wspodtpraca z  miejskimi jednostkami organizacyjnymi, organami administracji rzagdowej i
samorzadowej;

30) przygotowywanie projektow petnomocnictw i upowaznien do czynnosci wynikajgcych z zakresu
dziatania komérki, w tym - w zakresie wydawania decyzji administracyjnych, uzyskanie akceptacji
radcy prawnego i wtasciwego Zastepcy Prezydenta, przedstawienie do podpisu Prezydentowi oraz
nadzdr nad aktualnoscig przygotowywanych upowaznien;

31) wspoétudziat w przygotowywaniu postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego;

32) wnioskowanie do Petnomocnika ds. ZSZ o dokonanie zmian w dokumentacji systemowej,
wynikajgcych ze zmiany przepisow prawnych lub koniecznosci wprowadzenia dziatan
korygujgcych lub zapobiegawczych;

33) identyfikacja mozliwosci wystgpienia w podlegtych komérkach organizacyjnych zagrozen lub
zdarzen potencjalnie wypadkowych, o ktérych mowa w normach dotyczacych bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz okreslanie srodkdw zapobiegawczych w porozumieniu z Petnomocnikiem ds.
ZSZ.

34) podejmowanie dziatann zwigzanych z systemem zarzadzania Srodowiskowego w Urzedzie, a w
szczegoblnosci: uswiadamianie podlegtym pracownikom znaczenia ich zadan i odpowiedzialnosci w
osigganiu zgodnosci z wymaganiami systemu zarzadzania $rodowiskowego, uswiadamianie
istnienia znaczacych aspektow srodowiskowych i zwigzanych z nimi wptywdw pracy podlegtych
pracownikdw na S$rodowisko oraz korzysci dla Srodowiska wynikajagcych z poprawy
indywidualnego dziatania kazdego pracownika, okreslanie potrzeb szkoleniowych w zakresie
zarzadzania srodowiskowego;

35) ciggte doskonalenie dziatan w podlegtej komdrce organizacyjnej w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy, a w szczegdlnosci: informowanie podlegtych pracownikéw o wszystkich aspektach
bezpieczenstwa i higieny zwigzanych z ich pracg, wprowadzanie usprawnien na stanowiskach
pracy i dbato$é o warunki pracy podlegtych pracownikdow, zapewnienie aktywnego uczestnictwa
podlegtych pracownikdw w procesach planowania, wdrazania i utrzymywania systemu
bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie, przyjmowanie i analizowanie uwag, pomystéw i
informacji zwigzanych z BHP pochodzacych od pracownikéw i udzielanie im odpowiedzi w tym
zakresie, okreslanie potrzeb szkoleniowych w zakresie BHP;

36) monitorowanie integralnosci i dostepnosci posiadanych zasobdw informacji nadzorowanie
przestrzegania zasad bezpieczedstwa przez podlegtych pracownikéw oraz podejmowanie
stosownych dziatan w razie stwierdzenia wystgpienia incydentu lub sytuacji mogacej prowadzié
do wystgpienia incydentu bezpieczenstwa;
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37) nadzorowanie i koordynacja przygotowywania projektéw i wnioskow aplikacyjnych o przyznanie
dofinansowania ze s$rodkéw pozabudzetowych oraz biezgca wspodtpraca w tym zakresie z
Wydziatem Funduszy Europejskich;

38) podejmowanie wszelkich czynnosci (organizacyjnych, technicznych, formalno-prawnych)
zwigzanych z terminowa realizacjg projektéw, ktdre uzyskaty dofinansowanie ze $rodkéw
zewnetrznych, zgodnie z kompetencjami kazdej komorki organizacyjnej, przy czym wiodgacg pod
wzgledem merytorycznym jest komodrka organizacyjna, ktérej zadanie zostato przypisane w
budzecie Miasta;

39) nadzorowanie prowadzenia przez podlegta komédrke organizacyjng monitoringu,
sprawozdawczos$ci i rozliczen finansowych projektéw wspoéffinansowanych ze srodkéw
zewnetrznych;

40) dziatanie w imieniu sprawozdawcy dla potrzeb sprawozdawczosci do Urzedu Statystycznego w
zakresie dziatania danej komarki organizacyjnej;

41) wyznaczenie osoby badz oséb odpowiedzialnych w podlegtej komdrce za udzielanie informacji o
Srodowisku i jego ochronie w zakresie dokumentdow przygotowywanych w komérce;

42) realizacja wytycznych zawartych w dokumentach programowych dotyczacych strategii promoc;ji i
turystyki w Miescie;

43) wspotpraca z Wydziatem Organizacyjnym w zakresie funkcjonowania i rozwoju systemu
elektronicznego obiegu dokumentdéw oraz w zakresie obstugi klienta zgtaszajgcego swoje zgdanie
osobiscie lub w formie elektronicznej poprzez przewidziane prawem S$rodki komunikacji
elektroniczne;j.

44) prowadzenie dziatann natozonych na jednostke samorzadu terytorialnego ustawg o dziatalnosci
lobbingowej w procesie stanowienia prawa, w tym prowadzenie w podlegtej komorce
organizacyjnej ewidencji spraw, w ktérych byta podejmowania zawodowa dziatalnos¢ lobbingowa
ze wskazaniem podmiotédw, okresleniem form podejmowanej dziatalnosci lobbingowej i
okresleniem wptywu, jaki wywart podmiot wykonujacy zawodowg dziatalno$¢ lobbingowg w
procesie stanowienia prawa.

2. Do obowigzkéw kierownikow komorek organizacyjnych w szczegdlnosci nalezy:

1) wnioskowanie do Prezydenta, za posrednictwem Zastepcow Prezydenta, Sekretarza, i Skarbnika w
sprawach zatrudniania, zwalniania i wynagradzania, nagradzania oraz karania podlegtych
pracownikow;

2) wnioskowanie do Sekretarza w sprawie krajowych wyjazdéw stuzbowych podlegtych pracownikéw
Urzedu;

3) wspodtpraca z Zespotem Systemdw Zarzadzania przy przygotowaniu projektu regulaminu
wewnetrznego podlegtej komérki organizacyjnej;

4) ustalanie i podpisywanie zakreséw czynnosci podlegtym pracownikom;

5) rozliczanie czasu pracy podlegtych pracownikow w przyjetym okresie rozliczeniowym;

6) wnioskowanie do Prezydenta o wyznaczenie koordynatora okreslonego zadania;

7) wystepowanie do Wydziatu Organizacyjnego o zarejestrowanie upowaznien wydawanych przez
Prezydenta;

8) udzielanie podlegtym pracownikom urlopéw wypoczynkowych i zwolnien z pracy zgodnie z
przepisami prawa pracy i Regulaminem Pracy Urzedu;

9) rozdzielanie otrzymanej korespondencji do zatatwienia przez podlegtych im pracownikow;

10) wydawanie podlegtym pracownikom polecen stuzbowych, 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;

11) wnioskowanie o szkolenie podlegtych pracownikdéw;

12) podpisywanie pism i dokumentdw w sprawach nalezacych do zakresu dziatania danej komorki
organizacyjnej z wyjatkiem pism i dokumentéw zastrzezonych do podpisu przez Prezydenta, jego
Zastepcow, Sekretarza oraz Skarbnika;
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13) gospodarowanie Srodkami pienieznymi oraz sktadanie oswiadczen woli, wspdlnie z Zastepca
Prezydenta, w imieniu Gminy — Miasto Ptock w zakresie zarzgdu mieniem i w zakresie prowadzenia
biezgcej dziatalnosci Gminy — Miasto Ptock - na podstawie upowaznienia Prezydenta;

14) udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej oraz wnioski o ponowne
wykorzystywanie informacji sektora publicznego, z zakresu dziatania podlegtej komorki
organizacyjnej, z wyjatkiem odpowiedzi w formie decyzji, w przypadku, gdy Prezydent nie udzielit
upowaznienia do wydawania takich decyzji.

3. Kierownik komérki organizacyjnej w przypadku nieobecnosci w pracy ma obowigzek upowazni¢ inng

osobe do wykonywania przez niego obowigzkéw i uprawnien, w tym do podpisywania dokumentéw
wynikajacych z zakresu dziatania komérki organizacyjnej. W przypadku niemoznosci upowaznienia przez
kierownika komorki organizacyjnej osobe zastepujgcg wyznacza bezposredni przetozony tego
kierownika.

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

5. Kierownik komérki organizacyjnej na podstawie odrebnego petnomocnictwa udzielonego przez
Prezydenta wnosi do wtasciwego organu w imieniu Prezydenta, odwotania od decyzji i zazalenia na
postanowienia wydane przez organy terenowej administracji rzagdowej w sprawach nalezgcych do
zakresu dziatania komadrki, w ktérych Gmina jest strong. Przepis ten ma odpowiednie zastosowanie do
odwotan i zazalen wnoszonych do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego.

6. Kierownik komorki organizacyjnej moze upowazni¢ podlegtych kierownikow referatéw oraz
koordynatoréw zespotéw do wykonywania czynnosci, o ktédrych mowa w ust. 2 pkt. 8,9, 10 12.
7.Kierownik komérki organizacyjnej moze upowazni¢ pracownika referatu lub zespotu do wykonywania

uprawnien, o ktérych mowa w ust. 6 w przypadku nieobecnosci upowaznionego wczesniej do
wykonywania tych uprawnien kierownika referatu lub koordynatora zespotu.

8.Kierownik komoérki organizacyjnej moze upowazni¢ pracownika  komdrki organizacyjnej do
podpisywania pism w sprawach wynikajacych z zakresu czynnosci tego pracownika.

9.Kierownicy komdrek organizacyjnych petnig funkcje lokalnych administratoréw danych osobowych i sg
upowaznieni do przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji zadan
kierowanych przez nich komérek.

10.Kierownicy komérek organizacyjnych sprawujg biezgca kontrole zasad ochrony przetwarzania danych
osobowych okreslonych w przepisach prawa i uregulowaniach wewnetrznych.

11.Zakres obowigzkéw i uprawnien kierownikdw referatéw i koordynatoréw zespotdéw okresla
regulamin wewnetrzny danej komadrki organizacyjnej oraz zakresy czynnosci.

12.Zakres obowigzkéw i uprawnien kierownikow komoérek organizacyjnych okreslaja obowigzujgce
przepisy prawa, w szczegdlnosci Regulamin oraz pozostate uregulowania wewnetrzne.

Rozdziat 6
Zasady podpisywania pism, decyzji i dokumentow
§23. 1. Do wyfacznej kompetencji Prezydenta nalezy prawo podpisu podejmowanych rozstrzygniec
obejmujace:
1) zarzadzenia;

2) sprawy pracownicze pracownikow Urzedu i kierownikdéw miejskich jednostek organizacyjnych, z
uwzglednieniem upowaznien udzielonych innym pracownikom;

3) zarzadzenia pokontrolne;
4) decyzje administracyjne, z uwzglednieniem upowaznien udzielonych innym pracownikom;
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5) pisma kierowane do organéw wtadzy i administracji panstwowej, Przewodniczgcego Rady, organéw
wojewddztwa i Wojewody oraz do organdw samorzaddéw wojewddzkich, powiatowych i gminnych;

6) pisma dotyczgce wspotpracy z zagranicg o charakterze reprezentacyjnym lub poufnym;

7) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych Rady, postéw i senatorow, z uwzglednieniem
upowaznien udzielonych innym pracownikom;

8) odpowiedzi na skargi dotyczace Zastepcow Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika;

9) pisma w sprawach bedacych w jego wytgcznej kompetencji na podstawie przepisow szczegdlnych
lub majacych specjalne znaczenie;

10) inne pisma w sprawach wynikajgcych ze sprawowania funkcji Prezydenta;

11) udzielanie upowaznien, petnomocnictw prawnych, petnomocnictw procesowych;

12) czynnosci zastrzezone ustawg dla kierownika zamawiajgcego zwigzane z przygotowaniem i
przeprowadzeniem postepowania o zamdwienie publiczne w zakresie wyboru najkorzystniejszej
oferty zgodnie z przepisami dotyczagcymi zamowien publicznych.

2. Prezydent akceptuje procedury wchodzace w sktad dokumentacji procesu Zarzadzania Zasobami

Ludzkimi, stanowigcego czes$¢ ZSZ.

3. Wyznaczony przez Prezydenta w zarzadzeniu Zastepca Prezydenta podpisuje pisma w sprawach
nalezgcych do wtasciwosci Prezydenta w przypadku, gdy ten nie moze petni¢ swoich obowigzkow.

4. Zastepcy Prezydenta, Sekretarz i Skarbnik s3 uprawnieni do:

1) podpisywania pism i dokumentdw w zakresie udzielonego im upowaznienia oraz zastrzezonych przez
siebie w sprawach wynikajgcych z podziatu zadan, kompetencji i nadzoru nad poszczegdlnymi
komdrkami organizacyjnymi Urzedu oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi, z zastrzezeniem ust.
1i2;

2) rozdzielania korespondencji do zatatwienia przez podlegte lub nadzorowane komérki organizacyjne i
miejskie jednostki organizacyjne;

3) wstepnej aprobaty pism zastrzezonych do wytacznej kompetencji Prezydenta, a zwigzanych z
zakresem zadan wykonywanych przez podlegte lub nadzorowane komérki organizacyjne Urzedu i
miejskie jednostki organizacyjne;

4) udzielania urlopéw kierownikom podlegtych lub nadzorowanych komérek organizacyjnych;

5) podpisywania polecen krajowych wyjazdéw stuzbowych oraz udzielania urlopéw dla kierownikéw
miejskich jednostek organizacyjnych, zgodnie z podziatem kompetenc;ji;

6) wyznaczenia wiodgcej komérki organizacyjnej w przypadku koniecznosci zatatwienia sprawy przez
wiecej niz jedng komoérke.
5. Kierownicy komdrek organizacyjnych podpisuja:
1) pisma i dokumenty zwigzane z zakresem dziatania podlegtej komadrki organizacyjnej, nie zastrzezone

do podpisu Prezydenta i Zastepcow Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika;

2) decyzje administracyjne i pisma w sprawach, w ktdrych zostaty im udzielone upowaznienia przez
Prezydenta.

6. Kierownicy referatéw, koordynatorzy zespotdw oraz pracownicy podpisujg pisma i dokumenty
wynikajgce z imiennego upowaznienia, dotyczace zatatwiania okreslonych spraw i decyzji
administracyjnych.

7. Pismo zatatwiajgce sprawe powinno by¢ zgodne z wymogami rozporzadzenia w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zakfadowych.
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8. Tryb przygotowania projektu zarzadzenia Prezydenta, projektu uchwaty Rady i materiatow sesyjnych
oraz tryb przygotowania odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych Rady oraz postéw i senatoréw RP
okresla wtasciwa instrukcja ogdlna ZSZ.

9. Zasady podpisywania dokumentow finansowo-ksiegowych okresla Instrukcja sporzgdzania, obiegu i
kontroli dowoddw ksiegowych oraz innych dokumentoéw.

10. Zasady podpisywania pism w zastepstwie osoby nieobecnej okreslono nastepujaco:

1) w sytuacji, gdy pismo podpisuje osoba w zastepstwie podczas nieobecnosci osoby zastepowanej
wymagane jest przystawienie pieczeci z petng nazwa stanowiska stuzbowego oraz imieniem i nazwiskiem
osoby, ktdra faktycznie pismo podpisuje lub wpisanie tych danych przy uzyciu edytora tekstu. Jezeli
zamiast przystawienia pieczatki imiennej stanowisko oraz imie i nazwisko wpisane jest w edytorze tekstu,
miedzy stanowiskiem stuzbowym a tytutem, imieniem i nazwiskiem nalezy pozostawi¢ odstep (2 — 3
interlinie) przeznaczony na podpis. Powyzej pieczeci osoby podpisujgcej pismo nalezy wpisa¢ w edytorze
tekstu symbol ,w/z” i dodaé stanowisko osoby nieobecnej, np. ,,w/z Dyrektora Wydziatu Organizacyjnego”;
2) w przypadku zastepowania Prezydenta, w razie jego nieobecnosci, przez Zastepce Prezydenta, nie
stosuje sie zapiséw pkt 1.”.

Rozdziat 7

Organizacja systemu kontroli

§24. 1. Kontrola zarzadcza to dziatania podejmowane dla zapewnienia realizacji celdw i zadan Urzedu
zgodnie z prawem, efektywnie, oszczednie i terminowo.
2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie, ze:

1) dziatania sg zgodne z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi;
2) dziatania sg skuteczne, efektywne i gospodarne;

3) sprawozdania sg wiarygodne i rzetelne;

4) zasoby sg chronione;

5) zasady etycznego postepowania sg przestrzegane i promowane;

6) przeptyw informacji jest efektywny i skuteczny;

7) ryzyka sg identyfikowane i poddawane analizie.

3. Za funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie, na ktdry skfada sie w szczegdlnosci:
struktura organizacyjna, regulaminy, procedury, instrukcje i inne uregulowania wewnetrzne,
odpowiedzialny jest Prezydent, ktérego wspiera w tym zakresie audyt wewnetrzny, kontrola wewnetrzna
oraz koordynator kontroli zarzadczej w Urzedzie.

4. Za realizacje celow kontroli zarzadczej odpowiedzialni sg Zastepcy Prezydenta, Sekretarz i Skarbnik oraz
kierownicy komadrek organizacyjnych Urzedu.

5. Podstawowe wymagania kontroli zarzgdczej okreslajg standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw
publicznych, ktére stanowig wytyczne do tworzenia i doskonalenia systemu kontroli zarzgdczej w Urzedzie.

6. Podstawg uzyskania zapewnienia funkcjonowania kontroli zarzgdczej sg czynnosci:

1) samokontroli;

2) kontroli funkcjonalnej;

3) kontroli instytucjonalne;j.
7. Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowigzkéw stuzbowych w toku wykonywania
zadan. Polega na kontroli prawidtowosci wykonywania wtasnej pracy przez pracownikdw w oparciu o
obowigzujgce przepisy prawa i obowigzki wynikajgce z posiadanego zakresu czynnosci.

8. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych oraz pracownikdéw, ktdorzy maja obowigzek sprawowania kontroli funkcjonalnej.
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9. Kontrola funkcjonalna odbywa sie poprzez osobiste zapoznawanie sie, podpisywanie, dekretowanie lub
parafowanie opracowywanych decyzji, rozstrzygnieé, informacji, analiz i innych dokumentéw stuzbowych
oraz narady i spotkania.

1) Prezydent sprawuje osobiscie kontrole funkcjonalng wobec swoich Zastepcéw, Skarbnika, Sekretarza,
kierownikéw bezposrednio podlegtych komodrek organizacyjnych oraz kierownikdw  miejskich
jednostek organizacyjnych;

2) Zastepcy Prezydenta, Sekretarz i Skarbnik sprawujg kontrole funkcjonalng w stosunku do podlegtych
lub nadzorowanych komérek organizacyjnych Urzedu oraz miejskich jednostek organizacyjnych;

3) kierownicy komodrek organizacyjnych sprawujg biezacg kontrole funkcjonalng w stosunku do
podlegtych pracownikdw i systemu zarzadzania Urzedem, w zakresie wfasciwosci rzeczowej
Regulaminu.

10. Wewnetrzna kontrola instytucjonalna realizowana jest przez okreslone komérki organizacyjne Urzedu
wobec wszystkich struktur Urzedu:
1) Wydziat Kontroli:
a) Zespot Kontroli Wewnetrznej w zakresie realizacji zadan okreslonych w Regulaminie oraz
innych zadan zleconych przez Prezydenta,
b) Zespot Kontroli Podatkowej w zakresie poboru, dokumentowania zaptaty oraz trybu zwrotu
optaty skarbowej w komdrkach organizacyjnych Urzedu;
2) Wydziat Organizacyjny — w zakresie dyscypliny pracy oraz doraZznie w zakresie organizacji i
funkcjonowania komodrek organizacyjnych Urzedu;
3) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych —w zakresie ochrony informacji;
4) dorazne zespoty i komisje.
11. Zewnetrzna kontrola instytucjonalna, w zakresie przyznanych przez Prezydenta upowaznien,
przeprowadzana jest przez:
1) Wydziat Kontroli — w stosunku do miejskich jednostek organizacyjnych, spétek i innych podmiotéw
wykonujacych zadania zlecone i finansowane przez Miasto;
2) Skarbnika - w stosunku do miejskich jednostek organizacyjnych oraz jednostek powiatowej
administracji zespolonej w zakresie rozliczania z budietem oraz stosowania zasad
rachunkowosci;
3) kierownikéw komodrek organizacyjnych - w stosunku do podmiotéw zewnetrznych w zakresie
zadan zleconych i finansowanych przez Miasto, zgodnie z zakresem merytorycznym komarki;
4) dorazne zespoty i komisje.
12. Zespdt Audytu Wewnetrznego wspodtpracuje z koordynatorem kontroli zarzadczej w Urzedzie w
zakresie systematycznej oceny adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci systemu kontroli zarzadczej w
Urzedzie i miejskich jednostkach organizacyjnych poprzez zadania audytowe.

13. Zakres zadan kontrolnych pracownikédw komdrek organizacyjnych okreslajg ich zakresy czynnosci oraz
odpowiednie upowaznienia.

14. Po zakoniczeniu kontroli nalezy sporzadzi¢ dokumenty pokontrolne (np. protokdt, sprawozdanie,
informacje, raport, wystgpienie pokontrolne).

15. Dokumenty pokontrolne przekazywane sg niezwtocznie po zakonczeniu kontroli Prezydentowi lub
wiasciwemu merytorycznie Zastepcy Prezydenta, Skarbnikowi i Sekretarzowi.

16. Zasady przeprowadzania kontroli, w tym plany kontroli poszczegdlnych komaérek organizacyjnych moga
by¢ uregulowane w odrebnej procedurze lub zarzadzeniu.
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Rozdziat 8
Kontrole zewnetrzne Urzedu

§25. 1. Ksigzka kontroli zewnetrznych Urzedu znajduje sie w Zespole Obstugi Sekretariatow (Sekretariat
Prezydenta Miasta).

2. Za prawidtowg wspétprace z kontrolerami, w tym: zapewnienie niezbednych warunkéw do
przeprowadzenia kontroli, dostarczanie dokumentéw, sktadanie wyjasnien, itp. odpowiadajg kierownicy
komarek organizacyjnych, ktorych dotyczy zakres kontroli. W przypadku gdy w kontroli uczestniczy kilka
komarek organizacyjnych ustala sie koordynatora dziatan kontrolnych.

3. Komorka zobowigzang do zaktadania, prowadzenia i dokumentowania—sprawy zwigzanej z kontrolg
zewnetrzng jest komorka kontrolowana — merytoryczna dla danej kontroli.

4. Dokumentacja z kontroli zewnetrznych Urzedu (protokoty, wyjasnienia , wystgpienia pokontrolne itp.)
przechowywana jest w oryginale w kontrolowanej komérce kontrolowanej, a nastepnie archiwizowana.

5. Niezwtocznie po otrzymaniu dokumentu pokontrolnego kierownik kontrolowanej komérki dotacza jego
elektroniczng kopie do sprawy w systemie M-dok oraz dotacza Dyrektora Wydziatu Kontroli do catej
sprawy (protokotow, wyjasnien, wystgpien). Dopuszcza sie przekazanie kopii dokumentu pokontrolnego
bezposrednio do Dyrektora Wydziatu Kontroli.

6. Na podstawie Ksigzki kontroli oraz dokumentéw pokontrolnych Wydziat Kontroli sporzgdza wykaz
przeprowadzonych w Urzedzie Miasta kontroli zewnetrznych za kazde pdétrocze danego roku. Informacja ta
podlega publikacji na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej.

Rozdziat 9

Zasady przyjmowania klientow Urzedu

§26. 1. Obstuga klientow odbywa sie poprzez:

1) Biuro Obstugi Klienta (Stary Rynek 1 — wejscie od ul. Zdunskiej) codziennie w godzinach pracy tj. w
poniedziatki, wtorki i srody w godz. 7.30 — 15.30, w czwartek w godz. 8.30 — 17.30, w pigtek w godz.
8.30-15.30.

2) stanowiska obstugi klienta Wydziatu Ewidencji i Spraw Obywatelskich w budynku przy al. marsz.
Jézefa Pitsudskiego 6, codziennie w godzinach od 8.00 — 17.00.

3) Punkt Obstugi Mieszkanca ,,Miodowa” codziennie w godzinach od 9.00 — 16.30.

2.Urzad Stanu Cywilnego przyjmuje klientow w nastepujacy sposdb:

1) w poniedziatki, wtorki i sSrody — w godzinach 8.00 — 15.00;

2) w czwartki — w godzinach 9.00 — 17.00;

3) w piatki —w godz. 9.00 — 15.00.

3. W wyjatkowych przypadkach Prezydent moze ustali¢ inne godziny obstugi klientéw.

4. Prezydent przyjmuje interesantéw codziennie w godzinach pracy tj. w poniedziatki, wtorki i $rody w
godz. 7.30 — 15.30, w czwartek w godz. 8.30 — 17.30, w pigtek w godz. 8.30-15.30.

5. Zastepcy Prezydenta, Sekretarz i Skarbnik przyjmujg interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w
czwartki w godzinach 12.00 — 17:00.

6. Kierownicy komadrek organizacyjnych przyjmujg interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w czwartki
w godzinach 12.00 — 17:00.

7. Referat Organizacji i Kadr prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskow oraz rejestr petycji wptywajacych
do Urzedu.
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8. Referat Organizacji i Kadr przekazuje skargi, wnioski i petycje komdérkom organizacyjnym Urzedu lub
miejskim jednostkom organizacyjnym — wtasciwym merytorycznie do ich wyjasnienia i zatatwienia.

9. Odpowiedzi na petycje, skargi i wnioski podpisuje Prezydent lub Zastepca Prezydenta, Sekretarz,
Skarbnik, zgodnie z zakresem dziatania, lub osoba upowazniona przez Prezydenta.

10. Zgtaszajgcych sie interesantéw nalezy przyjmowac bez zbednej zwtoki.

11. Zakres udzielonych informacji winien by¢é wyczerpujgcy, niemniej nie moze naruszaé przepisbw o
ochronie informacji niejawnych, o ochronie danych osobowych oraz innych wtasciwych przepiséw prawa.
Sposdb udzielania informacji musi odpowiada¢ wymaganiom okreslonym w regulacjach wewnetrznych
Urzedu.

12. Wnoszone sprawy winny by¢ zaftatwiane niezwtocznie, na zasadach okreslonych w Kodeksie
postepowania administracyjnego.

13. Wprowadza sie zakaz zagdania od interesantdw zaswiadczen na potwierdzenie okolicznosci, ktére moga
by¢ ustalone na podstawie dowodu osobistego lub ktére mozna uzyskaé w innych komdrkach
organizacyjnych Urzedu.

14. Przyjmowanie wpfat przez kase Wydziatu Podatkéw i Ksiegowosci (w budynku C przy Starym Rynku 1
odbywa sie w nastepujgcy sposob:

1) w poniedziatki, wtorki i srody w godz. 7.30-15.00;
2) w czwartki w godz. 8.30-17.00;
3) w piatki w godz. 8.30-15.00.

15. Przyjmowanie wptat przez kase Wydziatu Podatkow i Ksiegowosci — w budynku przy al. marsz. Jozefa
Pitsudskiego 6 odbywa sie w godzinach od 8.00 — 17.00.

16. Przyjmowanie wpfat przez kase Wydziatu Podatkéw i Ksiegowosci — w Punkcie Obstugi Mieszkanca
»Miodowa” odbywa sie w godzinach od 9.00 — 16.30.

Rozdziat 10

Szczegotowy wykaz zadan wykonywanych przez komdérki organizacyjne Urzedu

§27. 1. Do zadan wykonywanych przez komdrki organizacyjne Urzedu w szczegdlnosci nalezy:

1) opracowywanie plandw, projektdw i przedsiewzie¢ gospodarczych oraz budzietu w czesci
dotyczacej danej komérki organizacyjnej oraz wykonywanie zadan z nich wynikajgcych;

2) opracowywanie okresowych ocen, analiz, sprawozdan, informacji oraz prognoz i przedktadanie ich
Prezydentowi;

3) gospodarowanie sktadnikami majatku Gminy zgodnie z zakresem dziatania komadrki organizacyjnej
wynikajgcym z Regulaminu i innych uregulowan wewnetrznych;

4) wykonywanie czynnosci kontrolno - instruktazowych w zakresie zadan merytorycznych oraz
zgodnie z planami kontroli;

5) prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach rozstrzyganych w drodze decyzji
administracyjnych, zgodnie z zakresem dziatania okreslonym w regulaminach wewnetrznych;

6) opracowywanie projektéow aktdw prawa wydawanych przez Prezydenta i Rade;

7) rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji i zapytan radnych Rady, postéw i senatoréw oraz
przygotowywanie projektéw odpowiedzi i przedktadanie ich do podpisu Prezydentowi lub osobie
przez niego upowaznionej;

8) rozpatrywanie i zatatwianie skarg, wnioskéw i petycji mieszkancéw zgodnie z przyjetg procedura;

9) realizowanie uchwat Rady i zarzagdzen Prezydenta oraz zadan wynikajgcych z aktéw prawnych
organow nadrzednych i przygotowywanie na zgdanie Prezydenta informacji z ich wykonania;
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10) wspotpraca z Komisjami Rady, organami samorzadu mieszkaricdw i organizacjami zwigzkowymi —
zgodnie z merytorycznym zakresem dziatania;

11) wspodtpraca z Wydziatem Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych w zakresie
przeciwdziatania zagrozeniom klesk zywiotowych i usuwania ich skutkdw oraz realizacji zadan
obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego, w tym opracowywanie kart realizacji zadan
operacyjnych i kart realizacji zadahn obrony cywilnej, wynikajgcych z Planu Operacyjnego
Funkcjonowania Miasta Ptocka w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczernstwa panstwa i w
czasie wojny oraz Planu Obrony Cywilnej Miasta Ptocka;

12) wspodtdziatanie w zakresie realizacji zadan dotyczacych ochrony przeciwpozarowe;j i bhp;

13) wspodtdziatanie z jednostkami organizacyjnymi dziatajgcymi na terenie Miasta w zakresie
utrzymania bezpieczenstwa i porzadku publicznego;

14) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad miejskimi jednostkami organizacyjnymi, zgodnie z
zakresem dziatania, okreslonym w Regulaminie oraz regulaminach wewnetrznych, poprzez:

a) opiniowanie rozwigzan organizacyjnych w jednostce, m.in. projektéw statutéw, regulamindow
organizacyjnych, limitéw zatrudnienia, zwiekszen limitdw zatrudnienia, itp.,

b) konsultowanie i opiniowanie aktualizacji Otwartego Katalogu Inwestycji Miejskich,

c) przyjmowanie i opiniowanie sprawozdan z dziatalnosci,

d) sporzadzanie innych opinii o dziatalnosci,

e) kontrole realizacji zadan w zakresie Swiadczonych ustug,

f) opiniowanie zbycia i nabycia sktadnikdw majgtku o wartosci poczgtkowej okreslonej w statucie
jednostki,

g) wykonywanie innych czynnosci, kazdorazowo okreslonych odrebnym zarzgdzeniem Prezydenta;

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

16) obstuga wtasciwych Komisji Rady, kazdy wedtug zakresu wtasnego dziatania;

17) wykonywanie technicznej obstugi zespotéw i komisji powotywanych doraznie w poszczegdlnych
dziedzinach dziatania;

18) realizacja zadan zwigzanych z poborem optaty skarbowej w postepowaniu administracyjnym,
zgodnie z przepisami prawa w sprawie opfaty skarbowej;

19) zabezpieczenie merytorycznej strony postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego,
prowadzonych przez komérke organizacyjng;

20) prowadzenie rejestrow i ewidencji wymaganych przepisami prawa oraz regulacjami
wewnetrznymi;

21) kontrolowanie wydatkowania przyznanych srodkéw budzetowych;
22) przygotowywanie wnioskow dotyczacych potrzeb inwestycyjnych;
23) archiwizowanie dokumentéw oraz ich udostepnianie wnioskodawcom;

24) wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezydenta, zgodnie z zakresem dziatania
poszczegdlnych komorek;

25) przygotowywanie projektéw i wnioskéw aplikacyjnych o przyznanie dofinansowania ze srodkéw
pozabudzetowych oraz biezgca wspotpraca w tym zakresie z Wydziatem Funduszy Europejskich;

26) wykonywanie wszelkich czynnosci (organizacyjnych, technicznych, formalno-prawnych)
zwigzanych z terminowa realizacjg projektéw, ktore uzyskaty dofinansowanie ze Srodkéw
zewnetrznych, zgodnie z kompetencjami kazdej komdrki organizacyjnej, przy czym wiodacg pod
wzgledem merytorycznym jest komaorka organizacyjna, ktérej zadanie zostato przypisane w budzecie
miasta Ptocka;

30



2.

27) prowadzenie monitoringu, sprawozdawczosci i rozliczen finansowych  projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw pozabudzetowych;

28) biezgca wspodtpraca z instytucjami zarzgdzajgcymi i wdrazajgcymi programy pomocowe;
29) monitorowanie aktéw prawnych dostosowujgcych prawo krajowe do wymogow Unii Europejskiej;

30) wspotpraca z Wydziatem Rozwoju i Polityki Gospodarczej Miasta przy aktualizacji Strategii
Zrownowazonego Rozwoju Miasta Ptocka, przy przygotowywaniu projektéw w partnerstwie
publiczno-prywatnym oraz podejmowaniu wspoétpracy z instytucjami naukowymi i innymi podmiotami
w ramach projektdw innowacyjnych i dziatan badawczo-rozwojowych, a takze realizacji dziatan
szkoleniowych, ktdre mogg by¢ adresowane do przedstawicieli lokalnych, pafstwowych i regionalnych
wtadz w Polsce i Europie Srodkowo-Wschodniej, przedstawicieli organizacji miedzynarodowych, oraz
organizacji spoteczenstwa obywatelskiego, przedsiebiorstw prywatnych, instytucji akademickich oraz
przy wszelkich innych dziataniach nalezacych do kompetencji Wydziatu, w szczegdlnosci przy
postepowaniach administracyjnych;

31) wspodtpraca z Wydziatem Inwestycji i Remontéw oraz Wydziatem Inwestycji Strategicznych przy
opracowywaniu i aktualizacji OKIM;

32) udzielanie informacji o srodowisku i jego ochronie w zakresie dokumentéw przygotowywanych w
komorce;

33) wspodtpraca z Zespotem Systeméw Zarzadzania w zakresie opracowywania nowych oraz
aktualizowania dotychczas obowigzujacych procedur i instrukcji ZSz;

34) wspotpraca z Zespotem Systemdéw Zarzadzania w zakresie funkcjonowania systemu
elektronicznego obiegu dokumentdw.

Do pracownikéw Urzedu majg zastosowanie ogolnie obowigzujgce przepisy regulujgce ich prawa i
obowigzki oraz postanowienia:
1) Statutu Miasta Ptocka;
2) Regulaminu organizacyjnego Urzedu;
3) Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Ptocka;
4) aktow prawnych wydanych przez Prezydenta;
5) procedur i instrukcji ZSZ.

. Pracownicy Urzedu powinni postepowac zgodnie z zasadami praworzadnosci, kierowaé sie interesem

spotecznym, pogtebia¢ zaufanie mieszkancéw do organdéw panstwa i samorzadowych, dziataé
whikliwie, szybko i bezstronnie.
Pracownik Urzedu nie moze wykonywac zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z
zajeciami, ktdre wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione podejrzenie
o stronniczos$¢ lub interesownos¢ oraz zajeé sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy o
pracownikach samorzgdowych.

Pracownik Urzedu sktada oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej. Oswiadczenie
sktadane jest w komérce kadr, kazdorazowo w przypadku zmiany stanu opisanego w oswiadczeniu.

6. Naruszenie postanowien art. 30 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzgdowych powoduje rozwigzanie
stosunku pracy w trybie art. 52 Kodeksu pracy lub odwotanie ze stanowiska.

7. Naruszenie postanowien art. 31 ustawy o pracownikach samorzgdowych powoduje odpowiedzialnos¢
porzadkowa lub karna.

§ 28. Do zadan wykonywanych na urzedniczym stanowisku pracy, niezaleznie od zapiséw regulaminu
wewnetrznego naleza:

1) wspodtpraca z whasciwymi urzedami i agendami administracji rzgdowej oraz instytucjami w zakresie
realizacji zadan na danym stanowisku pracy;

2) przygotowywanie i opracowywanie analiz, sprawozdan i informacji dotyczacych realizacji zadan na
danym stanowisku pracy;
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3)
4)

5)

6)

7)
8)

9)

przygotowywanie projektdw odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, postéw, senatoréw
RP oraz komisji Rady dotyczgcych realizacji zadan na danym stanowisku pracy;

przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski, postulaty oraz skargi dotyczace realizacji
zadan na danym stanowisku pracy;

przygotowywanie projektdw odpowiedzi z zakresu dziatania danego stanowiska na wnioski o
udzielenie informacji publicznej oraz wnioski o ponowne wykorzystywanie informacji sektora
publicznego;

opracowywanie projektu budzetu Miasta oraz przygotowywanie sprawozdan z jego realizacji w
czesci dotyczacej realizacji zadan danego stanowiska;

biezgca kontrola realizacji wydatkéw z budzetu Miasta na danym stanowisku;

opracowywanie projektow aktéw prawnych wydawanych przez organy gminy, ich realizacja i
przygotowywanie na zgdanie informacji z ich realizacji;

wykonywanie technicznej obstugi zespotow i komisji powotywanych doraznie w zakresie realizacji
zadan stanowiska;

10) archiwizowanie wytworzonych dokumentéw oraz ich udostepnianie wnioskodawcom;
11) wykonywanie innych niz okreslone regulaminem wewnetrznym zadan zleconych przez Prezydenta,

Zastepcow Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika i kierownikéw komorek organizacyjnych.

§ 29. 1. Integralng czescia Regulaminu jest schemat organizacyjny Urzedu Miasta Ptocka stanowigcy

zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

2.Strukture organizacyjng komdrek organizacyjnych Urzedu okresla zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

3.Szczegodtowe schematy organizacyjne w Urzedzie okresla zatgcznik nr 3 do Regulaminu.
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA PLOCKA

PREZYDENT MIASTA PLtOCKA

Zatacznik Nr 1
do Regulaminu organizacyjnego
Urzedu Miasta Ptocka
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Zatacznik Nr 2

do Regulaminu organizacyjnego

Urzedu Miasta Ptocka

STRUKTURA ORGANIZACYJNA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

W URZEDZIE MIASTA PLOCKA

§1. Wydziat Edukac;ji i Kultury - WEK
1. Referat Edukacji — WEK-I
2. Referat Kultury — WEK-II

§2. Wydziat Ewidencji i Spraw Obywatelskich — WSA
1. Referat Spraw Obywatelskich — WSA-I
1) Zespot Dowodoéw Osobistych — WSA-1-ZD
2) Zespot Ewidencji Ludnosci — WSA-I-ZE
2. Referat Komunikacji — WSA-II
1) Zespot Rejestracji Pojazdéw — WSA-II-ZR
2) Zespdt Uprawnien Kierowcow - WSA-II-ZU
3 Referat Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej — WSA-III

§3. Wydziat Funduszy Europejskich — WFE
1. Zespot Projektéw Spotecznych — WFE-|
2. Zespot Projektow Inwestycyjnych - WFE-II

§4. Wydziat Geodezji - WGD
1. Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej WGD-I
1) Zespo6t Dokumentacji i Kartografii — WGD-I-ZD,
2) Zespdt Koordynacji Usytuowania Sieci Uzbrojenia Terenu — WGD-I-ZK;
2. Referat Administracyjno — Finansowy — WGD-I|
1) Zespot Postepowan Administracyjnych — WGD-II-ZP,
2) Zespdt Organizacyjno-Finansowy — WGD-II-ZO;
3. Referat Ewidencji Gruntéw i Budynkéw — WGD-III

§5. Wydziat Inwestycji i Remontow — WIR

1. Referat Przygotowania Projektow Inwestycyjnych — WIR - |
2. Referat Realizacji i Nadzoru Inwestycyjnego — WIR- Il

3. Referat Remontéw — WIR - il

§6. Wydziat Inwestycji Strategicznych - WIS
- Zespot Inwestycji Strategicznych — WIS-|

§7. Wydziat Kontroli - WKO
1. Zespdt Kontroli Wewnetrznej — WKO-I
2. Zespot Kontroli Podatkowej — WKO-II



§8. Wydziat Ksztattowania Srodowiska — WKS
1. Referat Ochrony Srodowiska — WKS-I
1) Zespét Zieleni Miejskiej, Ochrony Przyrody, Leénictwa i towiectwa — WKS-1-2Z
2) Zespdt Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Ochrony Zwierzat — WKS-1-2S
2. Referat Spraw Komunalnych — WKS-II
1) Zespét Utrzymania Czystoéci — WKS-11-ZC
2) Zespot Eksploataciji Infrastruktury Komunalnej— WKS-11-ZI
3. Referat Gospodarowania Odpadami - WKS-III

§9. Wydziat Mienia Skarbu Panstwa - WSP

§10. Wydziat Nadzoru Wtascicielskiego — WNW

§11. Wydziat Obrotu Nieruchomosciami Gminy - WNG
§12. Wydziat Obstugi Rady Miasta - WOR

§13. Wydziat Organizacyjny - WOP
1. Referat Organizacji i Kadr — WOP- |
1) Zespdt Organizacyjny — WOP-I-ZO
2) Zespot Kadr - WOP-I-ZK
3) Zespodt Obstugi Sekretariatow — WOP-1-ZS
2. Referat Organizacji Pracy — WOP-II
1) Zespot Systemow Zarzgdzania — WOP-II-ZA
2) Biuro Obstugi Klienta (zesp6t) — WOP-11-BOK
3) Zespo6t Goncow — WOP-II-ZG
4) Biuro Interwencji i Informowania Mieszkancow (zespaot) — WOP-11-BIM
5) Punkt Obstugi Mieszkanca ,,Miodowa” (zespét) - WOP-II-POM
3. Referat Teleinformatyki — WOP-III
1) Zespot Obstugi Aplikacji — WOP-111-Z0
2) Zespot Sieci i Serwerow — WOP-III-ZS
3) Zespodt Urzadzen Komputerowych — WOP-III-ZU
4. Referat Umow i Regulacji Prawnych — WOP-IV

§14. Wydziat Podatkow i Ksiegowosci — WPK
1. Zastepca Dyrektora Wydziatu ds. Podatkéw i Optat — WPK-I
1) Referat Wymiaru Podatkéw - WPK-I-RW
2) Referat Optat — WPK-I-RO
3) Referat Dochoddéw Podatkowych - WPK-I-RD
4) Referat Egzekucji Administracyjnej — WPK-I-RE
2. Zastepca Dyrektora Wydziatu ds. Finansowo — Ksiegowych — WPK-II
1) Zespo6t Obstugi Gotéwkowej - WPK-II-ZG
2) Referat Obstugi Bezgotéwkowej — WPK-II-RB
3) Referat Obstugi Rachunkowej - WPK-II-RR
3. Referat Rozliczen Podatku VAT - WPK-III



§15. Wydziat Promocji i Informacji — WPR
1. Referat Promocji i Wspotpracy z Zagranicag — WPR-I
2. Referat Informacji Miejskiej — WPR-II
1) Zespot Komunikacji Spotecznej — WPR-1I-ZS
2) Zespot Wspotpracy z Mediami — WPR-II-ZM
3. Grafik Miasta (referat) — WPR-III

§16. Wydziat Rozwoju i Polityki Gospodarczej Miasta — WRM
1. Referat Polityki Gospodarczej Miasta — WRM -I
1) Zespot Obstugi Inwestora i Partnerstwa Publiczno — Prywatnego — WRM-I-Ol
2) Zespot CIFAL Ptock - WRM-I-CF
2. Referat Urbanistyki — WRM-II
3. Referat Polityki Przestrzennej Miasta — WRM-III
1) Zesp6t Planowania Przestrzennego — WRM-III-ZP
2) Zespdt Informacji Przestrzennej — WRM-III-ZI
4. Referat Administracji Architektoniczno - Budowlanej — WRM-IV
5. Referat Strategii i Planowania - WRM-V
6. Referat Rewitalizacji i Estetyzacji Miasta - WRM-VI
7. Zespot Organizacyjno-Finansowy — WRM-VII

§17. Wydziat Skarbu i Budzetu — WSB
1. Referat Planowania, Sprawozdawczosci i Kontrolingu — WSB-I
2. Referat Nadzoru Finansowego — WSB-II

§18. Wydziat Sportu, Rekreacji i Turystyki - WSR
1. Referat Sportu — WSR-I
2. Zespot Rekreacji i Turystyki —“WSR-I

§19. Wydziat Techniczno - Gospodarczy - WTG
1. Zespot Eksploatacji — WTG - |
2. Zespot Logistyki i Rozliczen — WTG - 1l

§20. Wydziat Transportu Publicznego i Inzynierii Ruchu Drogowego — WPT
1. Zespodt Transportu Publicznego i Zezwolen — WPT-I

2. Zespot Inzynierii Ruchu Drogowego — WPT-II

3. Zesp6t Usuwania i Przepadku Pojazdéw — WPT-III

§21. Wydziat Wspierania Inicjatyw Spotecznych - WWS
1. Centrum ds. Organizacji Pozarzadowych — WWS -I

2. Referat Wolontariatu — WWS — I

3. Referat Rzecznika Osdb Niepetnosprawnych - WWS-III

§22. Wydziat Zamowien Publicznych — WZP



§23. Wydziat Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych — WZK
1. Referat Bezpieczenstwa Publicznego, Spraw Obronnych i Ochrony Ludnosci — WZK-I
1) Zespdt Bezpieczenstwa i Porzgdku Publicznego — WZK-1-ZB
2) Zespot Spraw Obronnych i Ochrony Ludnosci - WZK-1-Z20
2. Referat Zarzadzania Kryzysowego — WZK-II
1) Miejskie Centrum Zarzadzania Kryzysowego — WZK-1I-MCZK
2) Zespot Analizy Zagrozen — WZK-11-ZA

§24. Wydziat Zarzadzania Nieruchomosciami Gminy — WZN
1. Zespdt Rozdysponowywania Nieruchomosci — WZN-I
2. Zespot Gospodarowania Nieruchomosciami - WZN-|

§25. Wydziat Zdrowia i Spraw Spotecznych -WZS

§26. Audytor Wewnetrzny — AW
- Zespot Audytu Wewnetrznego — AW-|

§27. Biuro Miejskiego Konserwatora Zabytkow - BKZ
§28. Biuro Miejskiego Rzecznika Konsumentéw — BRK
§29. Gtéwny Specjalista ds. BHP — BHP

§30. Inspektor Ochrony Danych - 10D

§31. Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — PI
— Kancelaria Tajna

§32. Urzad Stanu Cywilnego — USC



Zatacznik Nr 3 (1)
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Ptocka

PREZYDENT MIASTA PLOCKA

Audytor Wydziat Gtowny Wydzia.f Wydziat Petnomocnik
Wewnetrzny Zarzadzania Specjalista Kontroli Funduszy ds. Ochrony
Kryzysowego i ds. BHP Europejskich Informaciji
Spraw Obronnych Niejawnych
Zespot
. Kontroli
Zespot Audytu Referat — i
Wewnetrznego Bezpieczenstwa Wewnetrznej
Publicznego, Zespol Kancelaria
Spraw Obronnych || : .
P ivéchrony Y Bezpieczenstwa i Zespbt - Tajna
Ludnosci Porzadku Kontroli Zespot
Publicznego Podatkowej Projektow
Spotecznych
- Inspektor
Zespot Spraw Ochrony
Obronnych i - D h
Ochrony Ludnosci Zespot anyc
Referat Projektow
Zarzadzania _ Inwestycyjnych [
Kryzysowego Miejskie Centrum Zarzgdzania
Kryzysowego
(zespot)

Zespot Analizy
Zagrozen




ZASTEPCA PREZYDENTA
DS. POLITYKI SPOLECZNEJ - VP 1

Zatacznik nr 3 (2)
do Regulaminu organizacyjnego
Urzedu Miasta Plocka

Wydziat Sportu,
Rekreacji i
Turystyki

Wydziat
Edukacji i
Kultury
Referat
| Edukacji
Referat
— Kultury

Referat
Sportu

Zespot

Rekreaciji i
Turystyki

Wydziat
Promocji i
Informacji

Biuro
Miejskiego
Rzecznika

Konsumentow

Referat Promociji i

Wydziat
Zdrowia i
Spraw
Spotecznych

Wspélpracy z Zagranica

Referat Informacji Miejskiej

Zespo6t Komunikacji Spotecznej

Zespot Wspoétpracy z Mediami

Grafik Miasta (referat)

Wydziat
Wspierania
Inicjatyw
Spotecznych

Centrum ds.
Organizacji
Pozarzadowych
(referat)

Referat
Wolontariatu

Referat
Rzecznika Oséb
Niepetno-
sprawnych




ZASTEPCA PREZYDENTA
DS. KOMUNALNYCH - VP 2

Zatacznik Nr 3 (3)
do Regulaminu organizacyjnego
Urzedu Miasta Ptocka

Wydziat Ksztattowania
Srodowiska

Referat Ochrony

Wydziat
Zarzadzania
Nieruchomosciami
Gminy

Srodowiska
(Geolog Miasta)

Zespot Zieleni Miejskiej, Ochrony
Przyrody, Lesnictwa i Lowiectwa

Zespot
Rozdysponowywania
Nieruchomosci

Wydziat Transportu
Publicznego i Inzynierii
Ruchu Drogowego

Zespot Transportu
Publicznego i Zezwolen

Zespot Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i
Ochrony Zwierzat

Zespot
Gospodarowania
Nieruchomosciami

Zespot Inzynierii Ruchu | —
Drogowego

Referat Spraw
Komunalnych

Zespot Utrzymania Czystosci

Zespot Eksploatacji Infrastruktury
Komunalnej

Referat
Gospodarowania
Odpadami

Zespot Usuwania i
Przepadku Pojazdow




Zalacznik nr 3(4)

do Regulaminu organizacyjnego

ZASTEPCA PREZYDENTA
DS. ROZWOJU | INWESTYCJI - VP 3

Urzedu Miasta Ptocka

Wydziat Rozwoju i Polityki

Gospodarczej Miasta

Referat Polityki Gospodarczej
Miasta

Zespot Obstugi Inwestora i
Partnerstwa Publiczno-
Prywatnego

Wydziat
Inwestycji
Strategicznych

_ Referat Urbanistyki

Zespot CIFAL Ptock

Wydziat Inwestycji i
Remontow

Referat Przygotowania
Projektow

Zespot Inwestyciji

Referat Polityki Przestrzennej
Miasta

Zespot Planowania
Przestrzennego

Zespot Informacii Przestrzennej

Referat Administracji
Architektoniczno - Budowlanej

Referat Strategii i Planowania

Referat Rewitalizacji i
Estetyzacji Miasta

Zespot Organizacyjno -

Finansowy

Strategicznych

Inwestycyjnych

Referat Realizacji i
Nadzoru Inwestycyjnego

Referat Remontow

Wydziat Obrotu
Nieruchomosciami
Gminy

Biuro
Miejskiego
Konserwatora
Zabytkow




SEKRETARZ MIASTA — SE -
Petnomocnik ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania

Zatacznik nr 3(5)
do Regulaminu organizacyjnego
Urzedu Miasta Ptocka

Wydziat Organizacyjny

Wydziat

Wydziat Geodezji

Zamowien

Referat Organizacii i Kadr

Zespot Organizacyjny

Zespot Kadr |

Zespot Obstugi —

Sekretariatow

Geodeta Miasta Ptocka

Publicznych

Osrodek Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej

(referat)

Referat Organizacji Pracy

Zespot Systemow
Zarzadzania

Biuro Obstugi Klienta —

(zespot)

Zespot Gohcow

Biuro Interwencji i
Informowania
Mieszkancow (zespot)

Punkt Obstugi

Mieszkanca ,Miodowa” |—

(zespot)

Referat

Zespo6t Dokumentacji i
Kartografii

Ewidencji

Gruntow i
Budynkéw

Zespot Koordynaciji
Usytuowania
Sieci Uzbrojenia Terenu

Referat Administracyjno -

Finansowy

Urzad Stanu Wydzial Wydzial
Ewidencji i Cywilnego Techniczno- Obstugi
Spraw Gospodarczy Rady
Obywatelskich Miasta
Zespot
] Referat Spraw Eksploatacji

Obywatelskich

Zespot Dowodow

Osobistych

Zespot Logistyki i
Rozliczen

Zespot Ewidencji
Ludnosci

R

eferat Komunikacji

Zespot Postepowan
Administracvinych

Zespdt Organizacyjno - Finansowy

Referat Umow i Regulaciji
Prawnych

Referat Teleinformatyki

—| Zespot Sieci i Serwerow

— Zespot Obstugi Aplikacji

— Zespdt Urzadzen Komputerowych

Zespot Rejestracii
Pojazdow

Wydziat

Mienia Skarbu |7

Panstwa

Zespot Uprawnien
Kierowcow

Referat
Ewidencji Dziatalnosci
Gospodarczej




SKARBNIK MIASTA - SK

Zatacznik nr 3(6)
do Regulaminu organizacyjnego
Urzedu Miasta Ptocka

Wydziat Podatkow i Ksiegowosci
Dyrektor

Zastepca Dyrektora Wydziatu ds.
Podatkow i Optat

Referat Wymiaru Podatkow

Referat Optat

Referat Dochodow
Podatkowych

Referat Egzekuc;ji
Administracyjnej

Zastepca Dyrektora Wydziatu ds.
Finansowo - Ksiegowych

Zespot Obstugi Gotéwkowej

Referat Obstugi
Bezgotéwkowej

Referat Obstugi Rachunkowe;j

Referat Rozliczen Podatku VAT

Wydziat Nadzoru
Wiascicielskiego
Dyrektor

Wydziat Skarbu i Budzetu
Dyrektor

Referat Planowania,
Sprawozdawczosci i Kontrolingu

Referat Nadzoru Finansowego
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