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REGULAMIN WEWNĘTRZNY 

WYDZIAŁU ORGANIZACYJNEGO  

z dnia 24 stycznia 2022 r. 

Rozdział 1. 
Postanowienia ogólne 

§ 1. 1. Regulamin wewnętrzny określa wewnętrzną strukturę oraz zasady organizacji pracy Wydziału 
Organizacyjnego (zwanego dalej „Wydziałem”), niezbędne do sprawnej i należytej realizacji nałożonych na 
niego zadań, a w szczególności: 

1) zadania Dyrektora Wydziału; 

2) zadania kierowników referatów i koordynatorów zespołów; 

3) zakresy działania poszczególnych stanowisk pracy; 

4) szczegółową strukturę organizacyjną Wydziału; 

5) szczegółową strukturę organizacyjną poszczególnych komórek w Wydziale. 

2. Regulamin wewnętrzny Wydziału ustalono zgodnie z postanowieniami § 14 Regulaminu 
organizacyjnego Urzędu stanowiącego załącznik do zarządzenia nr 1166/2019 Prezydenta Miasta Płocka z dnia 
31 grudnia 2019 r. w sprawie nadania Urzędowi Miasta Płocka Regulaminu organizacyjnego (zmienionego 
zarządzeniami Prezydenta Miasta Płocka: nr 1477/2020 z dnia 22 maja 2020 r., 1801/2020 z 30 września 
2020 r., 2288/2021 z dnia 1 kwietnia 2021 r., 2622/2021 z dnia 1 września 2021 r., 2992/2021 z dnia 
23 grudnia 2021 r. oraz 3030/2021 z 31 grudnia 2021 r.), zwanego dalej „Regulaminem organizacyjnym 
Urzędu”. 

§ 2. 1. Zakres działania Wydziału określony jest w § 9 ust.  14 Regulaminu organizacyjnego Urzędu.  

2. Wydział wykonuje swoje zadania przy pomocy następujących komórek wewnętrznych: 

1) Referat Organizacji i Kadr – WOP-I; 

2) Referat Spraw Interesantów – WOP-II; 

3) Referat Teleinformatyki – WOP-III; 

4) Referat Umów i Regulacji Prawnych – WOP-IV. 

3. Referat Organizacji i Kadr wykonuje swoje zadania przy pomocy następujących komórek wewnętrznych: 

1) Zespół Organizacyjny – WOP-I-ZO; 

2) Zespół Kadr – WOP-I-ZK; 

3) Zespół Obsługi Sekretariatów – WOP-I-ZS. 

4. Referat Spraw Interesantów wykonuje swoje zadania przy pomocy następujących komórek 
wewnętrznych: 

1) Biuro Obsługi Klienta (zespół) – WOP-II-BOK; 

2) Zespół Gońców – WOP-II-ZG; 

3) Biuro Interwencji i Informowania Mieszkańców (zespół) – WOP-II-BIM; 

4) Kancelaria Ogólna – WOP-II-KO. 

5. Referat Teleinformatyki  wykonuje swoje zadania przy pomocy następujących komórek wewnętrznych: 

1) Zespół Obsługi Aplikacji – WOP-III-ZO; 

2) Zespół Sieci i Serwerów – WOP-III-ZS; 

3) Zespół Urządzeń Komputerowych – WOP-III-ZU. 

6. Referat Umów i Regulacji Prawnych wykonuje swoje zadania przy pomocy następujących komórek 
wewnętrznych: 

1) Zespół Umów i Obsługi Prawnej – WOP-IV-ZU; 
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2) Zespół Postępowań Odszkodowawczych – WOP-IV-ZP. 

7. Radcy prawni podlegają merytorycznie bezpośrednio Prezydentowi. 

8. Pracownicy na stanowiskach w Biurze Obsługi Klienta podlegają merytorycznie kierownikom 
reprezentowanych komórek organizacyjnych, a Koordynatorowi Biura Obsługi Klienta w zakresie organizacji 
miejsca pracy oraz koordynacji wykonywania zadań na poszczególnych stanowiskach. 

Rozdział 2. 
Przepisy organizacyjne 

§ 3. 1. Pracą Wydziału kieruje Dyrektor Wydziału, pracą poszczególnych referatów kierują kierownicy 
referatów, zadania w zespołach koordynują koordynatorzy. 

2. Dyrektor Wydziału ponosi odpowiedzialność za wyniki pracy Wydziału, a w szczególności za 
prawidłowe wykonywanie zadań wynikających z zakresu działania Wydziału, zawartego w Regulaminie 
organizacyjnym Urzędu oraz wewnętrznym Wydziału. 

3. Zakres obowiązków i uprawnień Dyrektora Wydziału zawarty jest w § 22 Regulaminu organizacyjnego 
Urzędu. 

4. Dyrektor Wydziału jest odpowiedzialny za ochronę bezpieczeństwa informacji w Wydziale, a w 
szczególności: 

1) monitorowanie integralności i dostępności posiadanych zasobów informacji; 

2) nadzorowanie przestrzegania zasad bezpieczeństwa przez podległych pracowników; 

3) podejmowanie stosownych działań w razie stwierdzenia wystąpienia incydentu lub sytuacji mogącej 
prowadzić do wystąpienia incydentu bezpieczeństwa. 

5. Dyrektor Wydziału  odpowiada za ciągłe doskonalenie działań w Wydziale w zakresie bezpieczeństwa 
i higieny pracy, a w szczególności: 

1) konsultuje z podległymi pracownikami wszystkie aspekty bezpieczeństwa i higieny związane z ich pracą; 

2) zapewnia aktywne uczestnictwo podległych pracowników w procesach planowania, wdrażania 
i utrzymywania systemu bezpieczeństwa i higieny pracy w Urzędzie; 

3) przyjmuje i analizuje uwagi, pomysły i informacje związane z bezpieczeństwem i higieną pracy 
pochodzące od pracowników i udziela im odpowiedzi. 

6. Dyrektor Wydziału  podejmuje w Wydziale działania związane z systemem zarządzania środowiskowego 
w Urzędzie, a w szczególności: 

1) uświadamia podległym pracownikom znaczenie ich zadań i odpowiedzialności w osiąganiu zgodności 
z wymaganiami systemu zarządzania środowiskowego; 

2) uświadamia istnienie znaczących aspektów środowiskowych i związanych z nimi wpływów pracy 
podległych pracowników na środowisko oraz korzyści dla środowiska wynikających z poprawy 
indywidualnego działania każdego pracownika. 

7. Dyrektor Wydziału jest przełożonym służbowym  pracowników Wydziału i w tym zakresie: 

1) planuje, organizuje i kontroluje pracę Wydziału; 

2) wydaje polecenia służbowe podległym pracownikom oraz motywuje ich do efektywnej pracy; 

3) udziela pracownikom Wydziału urlopów wypoczynkowych i zwolnień z pracy zgodnie z przepisami prawa; 

4) ustala zadania dla poszczególnych stanowisk pracy w Wydziale; 

5) ustala zakresy czynności, obowiązków i odpowiedzialności dla pracowników; 

6) organizuje okresowe narady i szkolenia wewnętrzne pracowników Wydziału; 

7) dba o stałe podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracowników; 

8) czuwa nad przestrzeganiem przez pracowników przepisów o dyscyplinie pracy, o ochronie tajemnic  
prawnie chronionych oraz bhp i ppoż.; 
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9) czuwa nad przestrzeganiem przez podległych pracowników zasad bezpieczeństwa informacji 
obowiązujących w Urzędzie; 

10) jest odpowiedzialny za wewnętrzną kontrolę stanowisk pracy w Wydziale; 

11) jest odpowiedzialny za majątek będący wyposażeniem Wydziału; 

12) kontroluje koszty funkcjonowania Wydziału; 

13) współdziała z innymi komórkami organizacyjnymi Urzędu. 

§ 4. 1. Kierownik referatu ponosi odpowiedzialność za wyniki pracy referatu, a w szczególności za 
prawidłowe wykonywanie zadań wynikających z zakresu działania referatu, zawartego w Regulaminie 
wewnętrznym.  

2. Kierownicy referatów są odpowiedzialni za bieżącą analizę wydatkowanych środków finansowych 
przeznaczonych na realizację zadań, przygotowanie planu budżetu oraz sprawozdań z realizacji budżetu przez 
podległe komórki. 

3. Kierownik referatu jest przełożonym służbowym pracowników referatu i w tym zakresie: 

1) planuje, organizuje i kontroluje pracę referatu; 

2) wydaje polecenia służbowe podległym pracownikom oraz motywuje ich do efektywnej pracy; 

3) udziela pracownikom referatu urlopów wypoczynkowych i zwolnień z pracy zgodnie z przepisami prawa 
i otrzymanym upoważnieniem; 

4) ustala zadania dla poszczególnych stanowisk pracy w referacie; 

5) organizuje okresowe narady i szkolenia wewnętrzne pracowników referatu; 

6) dba o stałe podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracowników; 

7) czuwa nad przestrzeganiem przez pracowników przepisów o dyscyplinie pracy, o ochronie tajemnic 
prawnie chronionych oraz bhp i ppoż.; 

8) czuwa nad przestrzeganiem przez podległych pracowników zasad bezpieczeństwa informacji 
obowiązujących w Urzędzie; 

9) przyjmuje i analizuje uwagi, pomysły i informacje związane z bezpieczeństwem i higieną pracy 
pochodzące od pracowników  referatu i udziela im odpowiedzi; 

10) jest odpowiedzialny za wewnętrzną kontrolę stanowisk pracy w referacie; 

11) jest odpowiedzialny za majątek będący wyposażeniem referatu; 

12) współdziała z innymi komórkami organizacyjnymi Urzędu. 

4. Do zakresu działania Kierownika Referatu Umów i Regulacji Prawnych (WOP-IV), poza zadaniami  
wymienionymi w  ust. 3, należy prowadzenie ewidencji referencji wystawianych przez Urząd. 

5. Do zakresu działania Kierownika Referatu Spraw Interesantów (WOP-II), poza zadaniami  
wymienionymi w  ust. 3, należy wdrażanie nowoczesnych metod obsługi klienta m.in. "Mobilny Urzędnik". 

6. Do zakresu działania koordynatora zespołu / Biura Obsługi Klienta / Biura Interwencji i Informowania 
Mieszkańców / Kancelarii Ogólnej należy: 

1) dokonywanie podziału zadań, kompetencji i odpowiedzialności pomiędzy pracownikami koordynowanych 
stanowisk; 

2) udzielanie pracownikom urlopów wypoczynkowych i zwolnień z pracy zgodnie z przepisami prawa 
i otrzymanym upoważnieniem; 

3) kontrola realizacji zadań przez poszczególnych pracowników koordynowanych stanowisk; 

4) organizowanie spotkań z pracownikami  koordynowanych stanowisk w celu omówienia spraw   
dotyczących funkcjonowania Urzędu i  koordynowanych stanowisk; 

5) rozdzielanie otrzymanej korespondencji na koordynowane stanowiska pracy, zgodnie z otrzymanym 
upoważnieniem; 
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6) przekazywanie pracownikom informacji o dokumentach obowiązujących w Urzędzie do zapoznania się 
i przestrzegania; 

7) czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny pracy na koordynowanych stanowiskach pracy; 

8) przygotowanie planu wydatków budżetowych; 

9) czuwanie nad planowym wykorzystaniem budżetu; 

10) czuwanie nad przestrzeganiem zasad bezpieczeństwa informacji obowiązujących w Urzędzie. 

7. Do zadań wykonywanych na każdym stanowisku w Wydziale należy (w zależności od przydzielonego 
zakresu czynności): 

1) przygotowywanie projektów odpowiedzi na wnioski o udostępnienie informacji publicznej i o ponowne 
wykorzystywanie informacji sektora publicznego oraz projektów odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje; 

2) przygotowywanie projektów odpowiedzi na interpelacje i zapytania uprawnionych podmiotów; 

3) współdziałanie z innymi komórkami organizacyjnymi Urzędu, administracją rządową, organizacjami 
pozarządowymi oraz innymi instytucjami celem skutecznej realizacji zadań z zakresu działania stanowiska; 

4) współdziałanie z Wydziałem Bezpieczeństwa i Zarządzania Kryzysowego (WZK) w zakresie 
nadzwyczajnych zagrożeń, spraw obronnych i obrony cywilnej; 

5) współdziałanie z Pełnomocnikiem ds. Cyfryzacji Urzędu w zakresie załatwianych spraw przy użyciu 
dostępnych technologii informatycznych. 

8. W razie nieobecności Dyrektora Wydziału z powodu choroby, wyjazdu służbowego, urlopu 
i nieobecności służbowych wszystkie sprawy należące do dyrektora wykonuje osoba wyznaczona przez 
Dyrektora Wydziału, bądź przez Sekretarza. 

9. W razie nieobecności kierownika referatu z powodu choroby, wyjazdu służbowego, urlopu 
i nieobecności służbowych wszystkie sprawy należące do kierownika wykonuje pracownik wyznaczony przez  
Dyrektora Wydziału lub Sekretarza. 

10. Dyrektor Wydziału może upoważnić podległego pracownika do podpisywania pism w sprawach 
wynikających z zakresu czynności tego pracownika. 

11. Szczegółowy układ Wydziału określa jego schemat organizacyjny, stanowiący załącznik nr 1 do 
Regulaminu wewnętrznego. Szczegółowy układ stanowisk w referatach określają ich schematy organizacyjne, 
stanowiące załączniki nr 2-5 do Regulaminu wewnętrznego. 

Rozdział 3. 
Zakresy działania referatów  

§ 5.  Referat Organizacji i Kadr 

1. Do zakresu działania Referatu Organizacji i Kadr (zwanego dalej „WOP-I”), należą sprawy kadrowe, 
szkoleń i organizacji pracy, oświadczeń majątkowych, sprawy związane z gospodarowaniem zakładowym 
funduszem świadczeń socjalnych, nadzór nad rozpatrywaniem interpelacji uprawnionych podmiotów, skarg, 
wniosków i petycji obywateli, udzielaniem informacji publicznej przez komórki organizacyjne Urzędu oraz 
ponownym wykorzystywaniem informacji sektora publicznego oraz obsługa sekretariatów. 

2. W skład WOP-I  wchodzą następujące komórki: 

1) Zespół Organizacyjny - ZO: 

- wieloosobowe stanowisko ds. organizacyjnych; 

2) Zespół Kadr –ZK: 

a) stanowisko ds. zasobów ludzkich i szkoleń, 

b) stanowisko ds. zasobów ludzkich, czasu pracy i rekrutacji, 

c) wieloosobowe stanowisko ds. kadrowych, 

d) stanowisko ds. oświadczeń majątkowych i  czasu pracy, 

e) stanowisko ds. kadrowych, rekrutacji i czasu pracy, 
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f) stanowisko ds. czasu pracy i szkoleń; 

3) Zespół Obsługi Sekretariatów – ZS: 

a) wieloosobowe stanowisko ds. obsługi sekretariatu Prezydenta, 

b) wieloosobowe stanowisko ds. obsługi sekretariatów Zastępców Prezydenta, Sekretarza Miasta 
i Skarbnika Miasta. 

3. Do zakresu działania wieloosobowego  stanowiska ds. organizacyjnych należy: 

1) organizacyjna obsługa zadań Sekretarza w zakresie funkcjonowania Urzędu oraz koordynacji i organizacji 
pracy; 

2) współpraca z WZK przy opracowywaniu projektu Regulaminu organizacyjnego Urzędu na czas wojny oraz 
projektu zarządzenia Prezydenta wprowadzającego ten regulamin w życie; 

3) prowadzenie centralnego rejestru upoważnień i pełnomocnictw wydanych przez Prezydenta; 

4) przygotowywanie upoważnień finansowych wydawanych przez Prezydenta dla Zastępców Prezydenta oraz 
kierowników miejskich jednostek organizacyjnych; 

5) prowadzenie rejestru upoważnień merytorycznych pracowników Wydziału, wynikających z Instrukcji 
sporządzania, obiegu i kontroli dowodów księgowych oraz innych dokumentów; 

6) prowadzenie punktu kancelaryjnego Wydziału i obsługa konta wydziałowego w systemie Mdok; 

7) koordynowanie prawidłowego obiegu pism w Wydziale; 

8) przygotowywanie zbiorczych odpowiedzi na pisma kierowane do Wydziału; 

9) wykonywanie zadań związanych z wyborami do Sejmu i Senatu RP oraz organów samorządu i innych; 

10) prowadzenie spraw wynikających z realizacji zasad wykorzystania środków Zakładowego Funduszu 
Świadczeń Socjalnych (ZFŚS), m.in.: 

a) przygotowywanie danych i informacji niezbędnych do tworzenia ZFŚS, 

b) przygotowywanie rocznego planu odpisu oraz danych do korekty rocznego odpisu ZFŚS, 

c) bieżące merytoryczne sprawdzanie, ewidencjonowanie i przekazywanie zaakceptowanych wniosków do 
komórki finansowej w celu realizacji dopłat do wypoczynku osób uprawnionych do korzystania z ZFŚS, 
zapomóg i pożyczek na cele mieszkaniowe, 

d) gromadzenie aktualnych przepisów dotyczących ZFŚS; 

11) planowanie, organizowanie i nadzorowanie imprez o charakterze socjalnym w Urzędzie, w tym Pikniku 
Samorządowego i innych; 

12) opracowywanie projektów Regulaminu ZFŚS oraz projektów zmian tego Regulaminu; 

13) przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg, wniosków i petycji obywateli, prowadzenie 
centralnego rejestru skarg i wniosków, rejestru petycji oraz opracowywanie okresowych analiz i informacji 
o sposobie załatwienia tych spraw; 

14) prowadzenie ewidencji wniosków o udostępnienie informacji publicznej oraz wniosków o ponowne 
wykorzystywanie informacji sektora publicznego i nadzorowanie terminowości udzielania na 
nie odpowiedzi; 

15) prowadzenie spraw związanych z interpelacjami i zapytaniami radnych Rady oraz wnioskami posłów 
i senatorów RP. 

4. Do zakresu działania stanowiska ds. zasobów ludzkich i szkoleń należy: 

1) określanie potrzeb szkoleniowych pracowników Urzędu i opracowywanie rocznego planu doskonalenia 
zawodowego pracowników Urzędu oraz jego realizacja; 

2) organizowanie szkoleń zewnętrznych, dokształcania i szkolenia zawodowego pracowników Urzędu 
w oparciu o zasady i warunki podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracowników Urzędu; 

3) bieżące monitorowanie aktualności szkoleń okresowych w zakresie BHP pracowników Urzędu oraz 
organizowanie tych szkoleń w porozumieniu z podmiotami przeprowadzającymi szkolenia bhp; 
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4) obsługa programu płacowo – kadrowego – zakładki „szkolenia bhp”; 

5) prowadzenie dokumentacji dotyczącej szkoleń pracowników Urzędu kierowanych na szkolenia; 

6) przygotowywanie umów o kształcenie pracowników Urzędu i kierowników miejskich jednostek 
organizacyjnych; 

7) ewidencja planów i programów wewnętrznych szkoleń realizowanych w  komórkach organizacyjnych 
Urzędu; 

8) współpraca z kierownikami komórek organizacyjnych Urzędu w zakresie szkoleń wewnętrznych; 

9) dokonywanie okresowych analiz, ocen realizacji i kontroli szkoleń wewnętrznych, ze szczególnym 
uwzględnieniem zagadnień dotyczących świadomości środowiskowej i bhp; 

10) współdziałanie z ośrodkami edukacyjnymi w zakresie szkoleń; 

11) przygotowywanie harmonogramu wydatków z zakresu szkoleń oraz sprawozdań z realizacji tych 
wydatków; 

12) monitorowanie wydatków krajowych wyjazdów służbowych pracowników Urzędu; 

13) prowadzenie spraw związanych z organizowaniem w Urzędzie staży, prac interwencyjnych i robót 
publicznych, o których mowa w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz 
współpraca z Miejskim Urzędem Pracy w tym zakresie; 

14) organizowanie i prowadzenie praktyk zawodowych uczniów szkół średnich i studentów szkół wyższych; 

15) kontrola merytoryczna poleceń krajowych i zagranicznych wyjazdów służbowych pracowników Urzędu 
oraz dokumentów księgowych związanych z uczestnictwem pracowników Urzędu w różnych formach 
szkolenia, zgodnie z Instrukcją sporządzania, obiegu i kontroli dowodów księgowych oraz innych 
dokumentów; 

16) współudział w opracowywaniu procedury ZSZ i jej aktualizacji dotyczącej podnoszenia kwalifikacji 
zawodowych pracowników Urzędu. 

5. Do zakresu działania stanowiska ds. zasobów ludzkich, czasu pracy i rekrutacji należy:   

1) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracowników  przydzielonych komórek  w tym: 

a) prowadzenie ewidencji czasu pracy - „Rocznej karty ewidencji  czasu pracy” oraz rozliczanie czasu 
pracy pracowników, 

b) obsługa programu płacowo - kadrowego – zakładki ”czas pracy” oraz programu Rejestracji Czasu         
Pracy (w części dot. ww. pracowników), 

c) bieżące monitorowanie i obsługa wystawionych zaświadczeń lekarskich pracowników na Platformie 
Usług Elektronicznych ZUS, 

d) informowanie pracownika na wieloosobowym stanowisku ds. kadrowych o powrocie do pracy 
pracowników po niezdolności do pracy trwającej dłużej niż 30 dni, w celu wystawienia skierowania na 
kontrolne badania lekarskie, 

e) prowadzenie ewidencji planów urlopów wypoczynkowych i wykorzystania urlopów wypoczynkowych, 

f) dokonywanie codziennej i okresowej  kontroli dyscypliny pracy w Urzędzie; 

2) prowadzenie spraw naboru  w Urzędzie oraz na wolne  stanowiska kierowników miejskich jednostek 
organizacyjnych; 

3) sporządzanie i modyfikowanie narzędzi i metod do opisu stanowisk pracy; 

4) przygotowywanie procedury i prowadzenie systemu okresowych ocen pracowników Urzędu i kierowników 
miejskich jednostek organizacyjnych; 

5) prowadzenie dokumentacji okresowych ocen pracowników Urzędu i kierowników miejskich jednostek 
organizacyjnych  i przygotowywanie analiz; 

6) udział w opracowaniu i aktualizacji procedury ZSZ dotyczącej naboru na wolne stanowiska urzędnicze 
w Urzędzie oraz na stanowiska kierowników miejskich jednostek organizacyjnych; 
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7) wykonywanie obowiązków wieloosobowego stanowiska ds. kadrowych w przypadku konieczności 
wykonania niezbędnych prac na polecenie przełożonych. 

6. Do zakresu działania wieloosobowego stanowiska ds. kadrowych  należy:  

1) prowadzenie spraw osobowych pracowników Urzędu oraz kierowników miejskich jednostek 
organizacyjnych; 

2) przygotowywanie umów o pracę, przeszeregowań, awansowania, pism dotyczących nawiązania, istnienia 
i ustania stosunku pracy oraz związanych z udzielaniem kar porządkowych; 

3) ustalanie uprawnień pracowników do dodatku za wieloletnią pracę, nagród jubileuszowych i odpraw 
emerytalnych; 

4) monitorowanie aktualności szkoleń okresowych w zakresie BHP kierowników miejskich jednostek 
organizacyjnych; 

5) opracowywanie wniosków w sprawach dodatków specjalnych i innych; 

6) prowadzenie ewidencji pracowników; 

7) przygotowywanie świadectw pracy i zaświadczeń o zatrudnieniu; 

8) opracowywanie analiz i informacji kadrowych Urzędu; 

9) dokonywanie kontroli wykorzystania zwolnień lekarskich; 

10) przygotowywanie wniosków o emeryturę lub rentę oraz współpraca w tym zakresie z pracownikami 
Urzędu i ZUS-em; 

11) współpraca z ZUS-em w zakresie zgłaszania pracowników do ubezpieczeń społecznych oraz zgłaszanie 
zmian, korekty i wyrejestrowywanie pracowników Urzędu z ubezpieczeń społecznych; 

12) opracowywanie danych statystycznych w zakresie zatrudnienia w Urzędzie oraz sporządzanie sprawozdań 
dla potrzeb GUS; 

13) prowadzenie spraw związanych z konkursami na stanowiska kierowników instytucji kultury oraz 
Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego; 

14) przygotowywanie i wydawanie skierowań na badania profilaktyczne (wstępne, okresowe i kontrolne) 
pracowników Urzędu i kierowników miejskich jednostek organizacyjnych oraz prowadzenie rejestru 
wydanych skierowań na badania; 

15) przygotowywanie harmonogramu wydatków z zakresu profilaktycznych badań lekarskich pracowników 
i sprawozdań z realizacji tych wydatków oraz monitorowanie wydatków związanych z zapewnieniem 
profilaktycznych badań lekarskich; 

16) przygotowywanie projektów umów o świadczenie usług profilaktycznych; 

17) obsługa programu płacowo – kadrowego; 

18) opracowywanie projektów Regulaminu Wynagradzania oraz projektów zmian do tego regulaminu oraz 
zarządzeń dotyczących wynagradzania kierowników miejkich jednostek organizacyjnych; 

19) bieżące monitorowanie stanu zatrudnienia w Urzędzie zgodnie z planem zatrudnienia. 

7. Do zakresu działania  stanowiska ds. kadrowych, rekrutacji i czasu pracy należy: 

1) w zakresie spraw kadrowych: 

a) bieżący udział w prowadzeniu spraw osobowych pracowników Urzędu oraz kierowników miejskich 
jednostek organizacyjnych, 

b) przygotowywanie umów o pracę, przeszeregowań, awansowania, pism dotyczących nawiązania, 
istnienia i ustania stosunku pracy, 

c) ustalanie uprawnień pracowników do dodatku za wieloletnią pracę, nagród jubileuszowych i odpraw 
emerytalnych, 

d) opracowywanie wniosków w sprawach dodatków specjalnych i innych, 

e) przygotowywanie świadectw pracy i zaświadczeń o zatrudnieniu, 
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f) opracowywanie analiz i informacji kadrowych Urzędu, 

g) opracowywanie projektów Regulaminu Pracy oraz projektów zmian do tego regulaminu, 

h) obsługa programu płacowo – kadrowego; 

2) w zakresie rekrutacji: 

a) prowadzenie spraw naboru w Urzędzie oraz na wolne  stanowiska kierowników miejskich jednostek 
organizacyjnych; 

b) przygotowywanie i aktualizacja procedury ZSZ dotyczącej naboru na wolne stanowiska urzędnicze 
w Urzędzie oraz na stanowiska kierowników miejskich jednostek organizacyjnych; 

3) w zakresie czasu pracy: prowadzenie ewidencji czasu pracy pracowników przydzielonych  komórek 
organizacyjnych w tym: 

a) prowadzenie ewidencji czasu pracy - „Rocznej karty ewidencji czasu pracy” oraz rozliczanie czasu pracy 
pracowników, 

b) obsługa programu płacowo - kadrowego – zakładki ”czas pracy” oraz programu Rejestracji Czasu Pracy 
(w części dot. ww. pracowników), 

c) bieżące monitorowanie i obsługa wystawionych zaświadczeń lekarskich pracowników na Platformie 
Usług Elektronicznych ZUS, 

d) informowanie pracownika na wieloosobowym stanowisku ds. kadrowych o powrocie do pracy 
pracowników po niezdolności do pracy trwającej dłużej niż 30 dni, w celu wystawienia skierowania na 
kontrolne badania lekarskie, 

e) prowadzenie ewidencji planów urlopów wypoczynkowych i wykorzystania urlopów wypoczynkowych; 

f) dokonywanie codziennej i okresowej kontroli dyscypliny pracy w Urzędzie. 

8. Do zakresu działania stanowiska ds. oświadczeń majątkowych  i czasu pracy należy: 

1) prowadzenie spraw związanych z oświadczeniami majątkowymi, a w szczególności: 

a) sprawdzanie kompletności oświadczeń majątkowych i dokonywanie analizy danych zawartych 
w oświadczeniach majątkowych, o których mowa w  ustawie z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie 
gminnym, składanych przez Zastępców Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika, kierowników miejskich 
jednostek organizacyjnych, osoby zarządzające i członków organów zarządzających gminnymi osobami 
prawnymi, osoby wydające decyzje administracyjne w imieniu Prezydenta oraz do przedkładania 
wniosków Sekretarzowi, 

b) występowanie do osób, o których mowa w pkt a, celem złożenia przez nie ewentualnych korekt
 oświadczeń 

c) przekazywanie Redaktorowi Biuletynu Informacji Publicznej Urzędu  (BIP) danych jawnych zawartych 
w złożonych  oświadczeniach majątkowych i informacjach celem udostępnienia w BIP, 

d) przygotowanie wykazu osób składających oświadczenia majątkowe i przekazanie oświadczeń 
majątkowych (1 egzemplarza)  właściwym urzędom skarbowym, 

e) przygotowywanie informacji  na temat składanych  oświadczeń majątkowych, 

f) monitorowanie przepisów dotyczących oświadczeń lustracyjnych i przesyłanie oświadczeń lustracyjnych 
do Instytutu Pamięci Narodowej, 

g) monitorowanie spraw związanych z oświadczeniami pracowników Urzędu i kierowników miejskich 
jednostek organizacyjnych dotyczących prowadzenia działalności gospodarczej, dodatkowego 
zatrudnienia lub wykonywania innych zajęć; 

2) monitorowanie zagadnień z zakresu antykorupcji w samorządzie; 

3) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracowników przydzielonych komórek organizacyjnych w tym: 

a) prowadzenie ewidencji czasu pracy - „Rocznej karty ewidencji czasu pracy” oraz rozliczanie czasu pracy 
pracowników, 
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b) obsługa programu płacowo - kadrowego – zakładki ”czas pracy” oraz programu Rejestracji Czasu Pracy 
(w części dot. ww. pracowników), 

c) bieżące monitorowanie i obsługa wystawionych zaświadczeń lekarskich pracowników na Platformie 
Usług Elektronicznych ZUS, 

d) informowanie pracownika na wieloosobowym stanowisku ds. kadrowych o powrocie do pracy 
pracowników po niezdolności do pracy trwającej dłużej niż 30 dni, w celu wystawienia skierowania na 
kontrolne badania lekarskie, 

e) prowadzenie ewidencji planów urlopów wypoczynkowych i wykorzystania urlopów wypoczynkowych, 

f) dokonywanie codziennej i okresowej kontroli dyscypliny pracy w Urzędzie; 

4) prowadzenie ewidencji czasu pracy kierowników miejskich jednostek organizacyjnych; 

5) opracowywanie danych statystycznych dotyczących czasu pracy w Urzędzie oraz sporządzanie sprawozdań 
dla potrzeb GUS; 

6) prowadzenie spraw związanych z ubezpieczeniem grupowym pracowników Urzędu; 

7) wykonywanie obowiązków wieloosobowego stanowiska ds. kadrowych i czynności związanych 
z procedurą naboru na wolne stanowiska urzędnicze, w przypadku konieczności wykonania niezbędnych 
prac na polecenie przełożonych: 

8) prowadzenie spraw związanych ze służbą przygotowawczą nowo zatrudnionych pracowników Urzędu 
i kierowników miejskich jednostek organizacyjnych; 

9) udział w opracowywaniu projektów Regulaminu Pracy oraz projektów zmian do tego regulaminu. 

9. Do zakresu działania  stanowiska ds. czasu pracy i szkoleń należy:  

1) w zakresie czasu pracy: prowadzenie ewidencji czasu pracy pracowników przydzielonych  komórek 
organizacyjnych w tym: 

a) prowadzenie ewidencji czasu pracy - „Rocznej karty ewidencji czasu pracy” oraz rozliczanie czasu pracy 
pracowników, 

b) obsługa programu płacowo - kadrowego – zakładki ”czas pracy” oraz programu Rejestracji Czasu Pracy 
(w części dot. ww. pracowników), 

c) bieżące monitorowanie i obsługa wystawionych zaświadczeń lekarskich pracowników na    Platformie 
Usług Elektronicznych ZUS, 

d) informowanie pracownika na wieloosobowym stanowisku ds. kadrowych o powrocie do pracy 
pracowników po niezdolności do pracy trwającej dłużej niż 30 dni, w celu wystawienia skierowania na 
kontrolne badania lekarskie, 

e) prowadzenie ewidencji planów urlopów wypoczynkowych i wykorzystania urlopów wypoczynkowych; 

f) dokonywanie codziennej i okresowej kontroli dyscypliny pracy w Urzędzie; 

2) koordynacja zadań związanych z obsługą Portalu Pracowniczego-(wersja elektroniczna); 

3) współudział przy  organizowaniu szkoleń zewnętrznych dokształcania i szkolenia zawodowego 
pracowników Urzędu w oparciu o zasady i warunki podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracowników 
Urzędu oraz przy prowadzeniu dokumentacji dotyczącej szkoleń pracowników Urzędu kierowanych na 
szkolenia; 

4) obsługa programu płacowo – kadrowego – zakładki „szkolenia bhp”; 

5) kontrola merytoryczna poleceń krajowych i zagranicznych wyjazdów służbowych pracowników Urzędu 
oraz dokumentów księgowych związanych z uczestnictwem pracowników Urzędu w różnych formach 
szkolenia, zgodnie z Instrukcją sporządzania, obiegu i kontroli dowodów księgowych oraz innych 
dokumentów; 

6) organizowanie  szkoleń typu webinaria   zgodnie  z umową i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie; 

7) współpraca z komórką właściwą ds. finansowo - księgowych przy obsłudze wniosków dot. Pracowniczych 
Planów Kapitałowych (PPK); 
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8) wykonywanie obowiązków stanowiska ds. zasobów ludzkich i szkoleń  w przypadku konieczności      
wykonania niezbędnych prac na polecenie przełożonych. 

10. Do zakresu działania wieloosobowego stanowiska ds. obsługi sekretariatu Prezydenta należy: 

1) przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji oraz przekazywanie jej do dekretacji; 

2) rejestrowanie i przechowywanie spraw podlegających załatwieniu przez sekretariat; 

3) kierowanie do właściwych komórek organizacyjnych Urzędu spraw podlegających załatwieniu przez te 
komórki; 

4) łączenie rozmów telefonicznych; 

5) udzielanie informacji; 

6) sporządzanie i redagowanie pism; 

7) udział w przygotowaniu i obsługa narad i spotkań; 

8) prowadzenie obsługi organizacyjno - technicznej posiedzeń Prezydenta i Zastępców Prezydenta; 

9) przygotowanie i protokółowanie posiedzeń Prezydenta i Zastępców Prezydenta; 

10) przekazywanie ustaleń podjętych przez członków Kolegium i monitorowanie ich realizacji; 

11) prowadzenie rejestrów zarządzeń, decyzji i poleceń Prezydenta i Zastępców Prezydenta; 

12) prowadzenie rejestru projektów uchwał Rady; 

13) współpraca  z Referatem Teleinformatyki w zakresie publikacji zarządzeń Prezydenta w BIP; 

14) obsługa techniczno - biurowa w sekretariacie; 

15) prowadzenie rejestru kontroli zewnętrznych w Urzędzie; 

16) przechowywanie akt i zbiorów bibliotecznych, znajdujących się w gabinecie Prezydenta; 

17) przygotowywanie zamówień na art. spożywcze, materiały biurowe, prasę i druki; 

18) przyjmowanie zamówień na wykorzystanie Sali Sejmowej. 

11. Do zakresu działania wieloosobowego stanowiska ds. obsługi sekretariatów Zastępców Prezydenta, 
Sekretarza Miasta i Skarbnika Miasta należy: 

1) przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji oraz przekazywanie jej do dekretacji; 

2) rejestrowanie i przechowywanie spraw podlegających załatwieniu przez sekretariaty; 

3) kierowanie do właściwych komórek organizacyjnych Urzędu spraw podlegających załatwieniu przez te 
komórki; 

4) łączenie rozmów telefonicznych; 

5) udzielanie informacji; 

6) sporządzanie i redagowanie pism; 

7) udział w przygotowaniu i obsługa narad i spotkań; 

8) obsługa techniczno - biurowa w sekretariacie; 

9) przechowywanie akt i zbiorów bibliotecznych, znajdujących się w gabinetach Zastępców Prezydenta, 
Sekretarza i Skarbnika; 

10) przygotowywanie zamówień na art. spożywcze, materiały biurowe, prasę i druki. 

12. Wyznaczony pracownik Zespołu Organizacyjnego prowadzi sekretariat Wydziału. 

§ 6. Referat Spraw Interesantów 

1. Do zakresu działania Referatu Spraw Interesantów, (zwanego dalej „WOP-II”), należy obsługa 
korespondencji Urzędu, obsługa interwencji mieszkańców, bezpośrednia obsługa mieszkańców, 
teleinformatyczny kontakt z mieszkańcami, obsługa aplikacji LocalSpot i Alert, wydawanie Płockiej Karty 
Mieszkańca z dostępnymi pakietami: Familijny 3+, Seniora oraz Kart Dużej Rodziny.  
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2. W skład WOP - II wchodzą następujące komórki: 

1) Biuro Obsługi Klienta – BOK: 

a) wieloosobowe stanowisko w Biurze Obsługi Klienta (z zakresu geodezji i zarządzania mieniem Skarbu 
Państwa), 

b) wieloosobowe stanowisko ds. wymiaru opłat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, 

c) wieloosobowe stanowisko ds. architektury i urbanistyki, 

d) wieloosobowe stanowisko ds. mieszkalnictwa i obrotu nieruchomościami, 

e) stanowisko ds. informacji, ochrony środowiska, gospodarki komunalnej i transportu publicznego; 

2) Zespół Gońców - ZG: 

a) stanowisko ds. koordynowania wieloosobowego stanowiska gońców, 

b) wieloosobowe stanowisko – gońcy; 

3) Biuro Interwencji i Informowania Mieszkańców – BIM: 

- wieloosobowe stanowisko ds. kontaktów z mieszkańcami; 

4) Kancelaria Ogólna – KO: 

a) wieloosobowe stanowisko ds. obsługi korespondencji Urzędu Miasta Płocka, 

b) wieloosobowe stanowisko – biuro podawcze. 

3. Zakres działania wieloosobowego stanowiska w Biurze Obsługi Klienta (z zakresu geodezji 
i zarządzania mieniem Skarbu Państwa) określony jest w Regulaminie wewnętrznym Wydziału Geodezji. 

4. Zakres działania wieloosobowego stanowiska ds. wymiaru opłat za gospodarowanie odpadami 
komunalnymi określony jest w Regulaminie wewnętrznym Wydziału Podatków i Księgowości. 

5. Do zakresu działania wieloosobowego stanowiska ds. architektury i urbanistyki należy: 

1) udzielanie informacji o obowiązujących przepisach, udostępnianie aktów prawnych dotyczących spraw 
i zagadnień związanych z procesem budowlanym i spraw znajdujących się w zakresie działania Wydziału 
Rozwoju i Polityki Gospodarczej Miasta (WRM); 

2) udzielanie informacji dotyczących obowiązujących miejscowych planów zagospodarowania 
przestrzennego, przyjmowanie uwag do projektów miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego 
oraz współpraca przy ich wyłożeniu; 

3) wydawanie, przyjmowanie i sprawdzanie wypełnionych formularzy wniosków i oświadczeń oraz pomoc 
przy ich wypełnianiu; 

4) rejestracja wpływającej korespondencji i przekazywanie jej do WRM; 

5) przyjmowanie pozostałej korespondencji właściwej merytorycznie dla WRM, doręczanej osobiście przez 
klientów oraz przez firmy kurierskie; 

6) współpraca przy prowadzaniu sondaży i ankiet. 

6. Do zakresu działania wieloosobowego stanowiska ds. mieszkalnictwa i obrotu nieruchomościami 
należy: 

1) wydawanie, przyjmowanie i sprawdzanie wypełnionych formularzy wniosków i oświadczeń oraz pomoc 
przy ich wypełnianiu; 

2) prowadzenie "banku" zamian lokali mieszkalnych na podstawie ofert na zamianę mieszkań; 

3) prowadzenie kompleksowej elektronicznej ewidencji wniosków osób oczekujących na wynajem 

lokali mieszkalnych; 

4) udzielanie informacji i przyjmowanie wniosków z zakresu dzierżaw, najmu i użyczania nieruchomości, 

5) aktualizacja złożonych wniosków; 

6) udzielanie informacji i przyjmowanie korespondencji z zakresu działania Wydziału Zarządzania 
Nieruchomościami Gminy; 
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7) wydawanie zaświadczeń o oczekiwaniu na pomoc mieszkaniową we właściwych rejestrach; 

8) przyjmowanie korespondencji z zakresu działania Wydziału Obrotu Nieruchomościami Gminy. 

7. Do zakresu działania stanowiska ds. informacji, ochrony środowiska, gospodarki komunalnej 
i transportu publicznego należy: 

1) udzielanie informacji o miejscu i sposobie załatwiania spraw w Urzędzie, strukturze i komórkach 
organizacyjnych  Urzędu; 

2) udostępnianie formularzy wniosków oraz materiałów promujących Miasto i Urząd; 

3) przyjmowanie opinii i koncepcji mieszkańców Płocka dotyczących funkcjonowania Miasta; 

4) obsługa Punktu Potwierdzania Profilu Zaufanego ePUAP; 

5) wydawanie formularzy, przyjmowanie wniosków i wydawanie zaświadczeń w sprawach prowadzonych 
przez Wydział Kształtowania Środowiska oraz Wydziału Spraw Komunalnych; 

6) wydawanie formularzy i przyjmowanie wniosków o wydanie kart wędkarskich i kart łowiectwa 
podwodnego oraz wydawanie tych kart; 

7) przyjmowanie pozostałej korespondencji właściwej merytorycznie dla komórki organizacyjnej 
reprezentowanej na stanowisku, doręczanej osobiście przez klientów; 

8) wydawanie formularzy i przyjmowanie wniosków  w sprawach prowadzonych przez Wydział Transportu 
Publicznego i Inżynierii Ruchu Drogowego. 

8. Obsługa klienta z zakresu ewidencji ludności i dowodów osobistych realizowana jest w Biurze Obsługi 
Klienta  przez pracowników Wydziału Ewidencji i Spraw Obywatelskich. Zakres realizowanych spraw określa 
Regulamin wewnętrzny  Wydziału Ewidencji i Spraw Obywatelskich. 

9. Do zakresu działania stanowiska ds. koordynowania wieloosobowego stanowiska gońców  należy: 

1) planowanie, organizowanie, kontrolowanie pracy wieloosobowego stanowiska gońców; 

2) nadzorowanie oraz motywowanie gońców i rozliczanie ich z wykonania zadań, zgodnie z właściwą 
instrukcją w sprawie doręczania korespondencji miejscowej; 

3) zapewnienie realizacji zadań wieloosobowego stanowiska pracy gońców zgodnie z obowiązującymi 
przepisami; 

4) przyjmowanie korespondencji miejscowej do wysłania; 

5) znajomość i opracowywanie wewnętrznych przepisów Urzędu, w szczególności regulacji wewnętrznych 
dotyczących sposobu doręczania korespondencji miejscowej i pracy gońców; 

6) planowanie kolejności doręczania korespondencji: podział korespondencji na osiedla, ewidencja 
i rozdysponowanie korespondencji na poszczególnych gońców; 

7) prowadzenie elektronicznej ewidencji korespondencji miejscowej wychodzącej z Urzędu (sporządzanie 
wykazów pism); 

8) prowadzenie spraw związanych z przesyłkami doręczonymi, awizowanymi i zwrotnymi; 

9) nadzór nad terminowym doręczaniem korespondencji miejscowej; 

10) kontrolowanie skuteczności doręczania korespondencji; 

11) zbieranie informacji i uwag w zakresie pracy Urzędu napływających od mieszkańców oraz przekazywania 
ich do właściwych merytorycznie komórek organizacyjnych; 

12) obsługa aplikacji Alert w zakresie użytkowania i zarządzania użytkownikami. 

10. Do zakresu działania wieloosobowego stanowiska – gońcy należy: 

1) terminowe doręczanie korespondencji miejscowej wysyłanej z Urzędu oraz innych materiałów 
informacyjnych na terenie Miasta; 

2) przyjmowanie korespondencji i potwierdzanie jej odbioru na wykazie pism oraz planowanie kolejności 
dostarczania pism; 
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3) znajomość wewnętrznych przepisów Urzędu, a w szczególności regulacji wewnętrznych  dotyczących 
sposobu doręczania korespondencji miejscowej i pracy gońców; 

4) rozliczanie z powierzonej korespondencji; 

5) bieżące wypełnianie odpowiednimi adnotacjami zwrotnych potwierdzeń odbioru; 

6) obsługa aplikacji Alert podczas pracy w terenie; 

7) obsługa aplikacji LocalSpot podczas pracy w terenie; 

8) obsługa interesantów zgłaszających się po awizowane przesyłki; 

9) przygotowywanie przesyłek do złożenia do depozytu; 

10) przygotowywanie zawiadomień powtórnych; 

11) podział korespondencji na rejony; 

12) prowadzenie elektronicznej ewidencji korespondencji miejscowej wychodzącej z Urzędu (sporządzanie 
wykazów pism); 

13) doręczanie i wymiana korespondencji pomiędzy poszczególnymi komórkami organizacyjnymi na terenie 
Miasta Płocka. 

11. Do zakresu działania wieloosobowego stanowiska ds. kontaktów z mieszkańcami należy: 

1) teleinformatyczny kontakt z mieszkańcami poprzez: 

a) przyjmowanie interwencji zgłaszanych przez mieszkańców oraz informowanie ich o podjętych 
działaniach, 

b) udzielanie informacji o miejscu i sposobie załatwiania spraw w Urzędzie, strukturze Urzędu, komórkach 
organizacyjnych  Urzędu; 

c) przyjmowanie opinii i koncepcji mieszkańców Płocka dotyczących funkcjonowania Miasta, 

d) telefoniczne umawianie wizyt w Referacie Komunikacji, nadzór nad prowadzonym kalendarzem 
spotkań; 

2) obsługa aplikacji LocalSpot; 

3) aktualizacja elektronicznej Książki Telefonicznej Urzędu Miasta Płocka oraz prowadzenie związanej z tym 
dokumentacji; 

4) obsługa programu Płocka Karta Mieszkańca z dostępnymi pakietami: Familijny3+ i Seniora. 

5) obsługa programu Karta Dużej Rodziny. 

12. Do zakresu działania wieloosobowego stanowiska  ds. obsługi korespondencji Urzędu Miasta 
Płocka należy:  

1) odbieranie korespondencji Urzędu z placówki pocztowej, wprowadzanie korespondencji do systemu Mdok 
i rozdysponowywanie jej zgodnie z właściwością merytoryczną: 

a) obsługa korespondencji elektronicznej wpływającej do Urzędu poprzez platformę ePuap oraz Platformę 
Elektronicznego Fakturowania, 

b) osobiste przekazywanie korespondencji wpływającej do Urzędu do sekretariatów: Prezydenta, 
Zastępców Prezydenta, Skarbnika i Sekretarza (dwukrotnie w ciągu dnia); 

2) przyjmowanie i ekspedycja korespondencji do wysłania w postaci przesyłek pocztowych i kurierskich; 

3) pakowanie i przekazywanie korespondencji do punktów Urzędu: przy al. marsz. J. Piłsudskiego, USC 
i PINB (dwukrotnie w ciągu dnia); 

4) przyjmowanie i nadawanie faxów; 

5) rozdzielanie gazet i czasopism oraz pozostałej korespondencji niepodlegającej rejestracji dla 
poszczególnych komórek organizacyjnych Urzędu; 

6) kontrola ilościowa i wartościowa w zakresie wysyłki korespondencji (potwierdzanie zgodności 
otrzymywanych faktur z urzędu pocztowego); 
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7) realizacja zadań z zakresu wieloosobowego stanowiska – biuro podawcze w Biurze Obsługi Klienta, 
zgodnie z poleceniem bezpośredniego przełożonego. 

13. Do zakresu działania  wieloosobowego stanowiska - biuro podawcze należy: 

1) przyjmowanie adresowanych do Urzędu pism, podań, skarg, wniosków (także właściwych dla stanowisk 
merytorycznych BOK – bez sprawdzenia formalnego), wprowadzanie i rejestrowanie korespondencji 
tradycyjnej oraz elektronicznej w systemie Mdok,rozdysponowywanie jej zgodnie z właściwością 
merytoryczną; 

2) wydawanie formularzy i przyjmowanie wniosków w sprawach załatwianych w Urzędzie; 

3) przyjmowanie ofert konkursowych oraz ofert przetargowych z zakresu działania Wydziału Zamówień 
Publicznych, wieszanie ogłoszeń i wyników przetargowych; 

4) przyjmowanie ofert konkursowych w konkursach ogłoszonych przez komórki organizacyjne Urzędu; 

5) realizacja zadań z zakresu wieloosobowego stanowiska ds. obsługi korespondencji Urzędu Miasta Płocka 
w Kancelarii Ogólnej, zgodnie z poleceniem bezpośredniego przełożonego; 

6) obsługa Punktu Potwierdzania Profilu Zaufanego ePUAP. 

§ 7.  Referat  Teleinformatyki 

1. Do zakresu działania Referatu Teleinformatyki (zwanego dalej „WOP-III”),  należą sprawy związane 
z obsługą teleinformatyczną Urzędu oraz sprawy funkcjonowania systemów bezpieczeństwa w budynkach 
i lokalach Urzędu. 

2. W skład WOP-III wchodzą następujące komórki: 

1) Zespół Obsługi Aplikacji – ZO:  

- wieloosobowe stanowisko ds. obsługi aplikacji; 

2) Zespół Sieci i Serwerów – ZS:  

a) wieloosobowe stanowisko ds. sieci i serwerów, 

b) stanowisko ds. administracji i ewidencji zasobów informatycznych; 

3) Zespół Urządzeń Komputerowych – ZU:  

- wieloosobowe stanowisko ds. urządzeń komputerowych. 

3. Do zakresu działania wieloosobowego stanowiska ds. obsługi aplikacji należy: 

1) wykonywanie analiz w zakresie wykorzystania oprogramowania do wspierania procesów pracy 
w Urzędzie; 

2) realizacja czynności związanych z nabywaniem, dystrybucją i instalowaniem oprogramowania - 
organizowanie i pilotowanie wdrożeń, pełnienie roli administratora podsystemów; 

3) inicjowanie, nadzorowanie, odbiór prac modernizacyjnych; 

4) współpraca i współdziałanie z użytkownikami podsystemów oraz z pozostałymi pracownikami referatu, 
zwłaszcza w sytuacjach usuwania niesprawności i awarii; 

5) przygotowywanie, aktualizacja i nadzór procedur z zakresu użytkowania oprogramowania; 

6) pomoc użytkownikom podsystemów w zakresie ich obsługi, przeprowadzanie szkoleń; 

7) prowadzenie wykazu użytkowanego w Urzędzie oprogramowania wspierającego procesy pracy. 

4. Do zakresu działania wieloosobowego stanowiska ds. sieci i serwerów należy: 

1) prowadzenie bieżącej kontroli wykorzystania zasobów sieciowych; 

2) wykonywanie analiz w zakresie sieci i sprzętu sieciowego; 

3) optymalizowanie wydajności sieci; 

4) realizacja czynności związanych z nabywaniem, dystrybucją, instalowaniem i utrzymaniem zasobów 
sieciowych, sygnału telewizji kablowej oraz UPS poprzez: 
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a) zapewnienie realizacji robót konserwacyjnych, wymaganych badań i pomiarów, przeglądów UPS 
utrzymanie sieci komputerowej i zasilania gwarantowanego; współpraca z Wydziałem Techniczno - 
Gospodarczym (WTG) w zakresie konserwacji i napraw zasilania sieci gwarantowanej; 

b) zarządzanie, nadzór oraz bieżący monitoring systemu gwarantowanego zasilania sieci komputerowej, 
w tym zlecanie wymaganych badań i przeglądów; 

5) utrzymanie w stanie sprawności zasobów informatycznych w szczególności nadzór nad sieciami, sprzętem 
serwerowym, oprogramowaniem systemowym i narzędziowym – pełnienie roli administratora; 

6) zapewnienie ładu i porządku w serwerowniach; 

7) dokonywanie przeglądów, interwencji serwisowych i konserwacyjnych (siłami własnymi oraz  w formie 
zleceń zewnętrznych – inicjowanie, nadzorowanie i odbiór); 

8) współpraca i współdziałanie z użytkownikami podsystemów oraz pozostałymi pracownikami WOP-III, 
zwłaszcza w sytuacjach usuwania niesprawności i awarii; 

9) opracowywanie, monitorowanie i aktualizacja procedur w zakresie kopii zapasowych oraz 
w zakresie użytkowania zasobów sieciowych; 

10) analiza, monitorowanie i utrzymanie w sprawności sieci PLONET, LTE; 

11) prowadzenie wykazu użytkowanego w Urzędzie sprzętu sieciowego oraz oprogramowania serwerowego; 

12) współpraca z elektrykiem w zakresie: 

a) bieżących napraw instalacji gwarantowanego zasilania sieci komputerowej tj. gniazd 230V DATA, 
zabezpieczeń w rozdzielnicach, 

b) pomiarów ochrony przeciwporażeniowej, pomiarów różnicowoprądowych oraz izolacji. 

13) zapewnienie sprawnego funkcjonowania systemów bezpieczeństwa w budynkach i lokalach Urzędu t.j.: 

a) wewnętrznego monitoringu wizyjnego (CCTV), 

b) sygnalizacji włamania i napadu (SSWiN), 

c) kontroli dostępu (KD); 

14) bieżąca obsługa, utrzymanie oraz wykonywanie sezonowej konserwacji administrowanych systemów 
polegającej na regulacji i sprawdzeniu poprawności działania m.in.: 

a) elementów CCTV (kamer wewnętrznych i zewnętrznych) oraz konfiguracji i aktualizacji (rejestratorów, 
stacji monitorujących i zarządzających, zarządzanie użytkownikami, grupami i uprawnieniami), 

b) elementów SSWiN (instalacji, linii dozorowanych, czujek, przycisków napadowych, sygnalizatorów) 
oraz konfiguracji central (zarządzanie użytkownikami, grupami, uprawnieniami oraz strefami), 

c) elementów KD (elektrozaczepów, zwór elektromagnetycznych) oraz konfiguracji central (zarządzanie 
użytkownikami, grupami oraz uprawnieniami) oraz konserwacji zasilaczy głównych i rezerwowych, 
usuwaniu niesprawności, nabywaniu i wymianie uszkodzonych elementów, testowaniu systemów łącznie 
z próbnymi alarmami, aktualizacji daty i czasu, wykonywaniu backup-ów; 

15) prowadzenie spraw związanych z usuwaniem awarii administrowanych systemów oraz ich rozbudową, 
realizowanych w formie zleceń zewnętrznych, nadzór nad realizacją zleconych prac. 

5. Do zakresu działania stanowiska ds. administracji i ewidencji zasobów informatycznych należy: 

1) obsługa administracyjna WOP-III; 

2) obsługa systemu Dysponent; 

3) prowadzenie wykazu wydanych pozwoleń na korzystanie z mobilnego sprzętu komputerowego; 

4) ewidencja środków trwałych, pozostałych środków trwałych, ewidencja ilościowa oraz wartości 
niematerialnych i prawnych zgodnie z obowiązującymi w Urzędzie przepisami; 

5) przygotowanie planu budżetu WOP-III oraz sporządzanie sprawozdań z jego wykonania; 

6) obsługa dokumentów finansowych wpływających do WOP-III. 

6. Do zakresu działania wieloosobowego stanowiska ds. urządzeń komputerowych należy: 
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1) prowadzenie wykazu części zamiennych i akcesoriów komputerowych zakupowanych przez WOP-III; 

2) współpraca z WTG przy przygotowaniu opisu przedmiotu zamówienia, ustaleniu cen jednostkowych 
w zakresie opisu przedmiotu zamówienia, określeniu istotnych postanowień umowy na dostarczanie 
materiałów eksploatacyjnych i papierniczych, nadzór nad realizacją umowy w zakresie technicznym; 

3) realizacja czynności związanych z nabywaniem, dystrybucją i instalowaniem zasobów informatycznych; 

4) utrzymanie w stanie sprawności zasobów informatycznych w szczególności nadzór nad sprzętem, 
oprogramowaniem systemowym i narzędziowym; 

5) dokonywanie przeglądów, interwencji serwisowych i konserwacyjnych (siłami własnymi oraz w formie 
zleceń zewnętrznych – inicjowanie, nadzorowanie i odbiór prac); 

6) współpraca i współdziałanie z użytkownikami podsystemów oraz pozostałymi pracownikami WOP-III, 
zwłaszcza w sytuacjach usuwania niesprawności i awarii. 

7) przygotowanie, aktualizacja i nadzór procedur z zakresu użytkowania sprzętu oraz oprogramowania 
systemowego oraz biurowego, w szczególności w zakresie bezpieczeństwa informacji; 

8) szkolenia pracowników Urzędu z zakresu obsługi sprzętu komputerowego oraz używanych aplikacji, 
w szczególności pakietów biurowych; 

9) zapewnienie sprawnego działania urządzeń do obsługi telefonii stacjonarnej i bezprzewodowej, zakup 
telefonów i telefaksów, przekazywanie ich do użytkowania; 

10) prowadzenie spraw związanych z zawieraniem umów na usługi telekomunikacyjne; 

11) zapewnienie sprawnego działania Infokiosków; 

12) obsługa multimedialna narad i konferencji; 

13) prowadzenie spraw w zakresie zabezpieczenia konserwacji i serwisów systemów sygnalizacji pożarów 
(SAP), systemów gaszenia gazem (SUG), urządzeń klimatyzacyjnych w budynkach i lokalach Urzędu oraz 
mechanizmu sterowania zegarem na wieży Ratusza w postaci zleceń zewnętrznych, nadzór nad realizacją 
umów, przyjmowanie zgłoszeń dotyczących konserwacji, napraw i remontów; 

14) zapewnienie ciągłości pracy urządzeń klimatyzacyjnych oraz systemów gaszenia gazem - w formie zleceń 
zewnętrznych – inicjowanie, nadzorowanie i odbiór prac; 

15) współpraca z WTG w zakresie podłączenia i obsługi urządzeń kopiujących. 

§ 8.  Referat Umów i Regulacji Prawnych 

1. Do zakresu działania Referatu Umów i Regulacji Prawnych (zwanego dalej „WOP-IV”),  należy 
sporządzanie projektów umów zawieranych przez Gminę - Miasto Płock, zabezpieczenie obsługi prawnej 
komórek organizacyjnych Urzędu, przez co rozumie się opiniowanie na wniosek obsługiwanych komórek 
tworzonych przez nie dokumentów i podejmowanych działań – pod względem zgodności z przepisami prawa 
oraz należytym zabezpieczeniem interesu Miasta oraz prowadzenie spraw sądowych, prowadzenie postępowań 
administracyjnych w zakresie ustalania odszkodowań za grunty przejęte pod drogi publiczne, komunalizacja 
mienia Skarbu Państwa oraz regulacja stanów prawnych dróg publicznych.  

2. W skład WOP-IV wchodzą następujące komórki: 

1) Zespół Umów i Obsługi Prawnej – ZU; 

a) wieloosobowe stanowisko ds. umów, 

b) stanowisko ds. obsługi prawnej, 

c) wieloosobowe stanowisko – radcy prawni; 

2) Zespół Postępowań odszkodowawczych – ZP: 

a) stanowisko ds. postępowań odszkodowawczych, 

b) stanowisko ds. postępowań odszkodowawczych, komunalizacji mienia Skarbu Państwa i regulacji 
stanów prawnych dróg publicznych. 

3. Do zakresu działania wieloosobowego stanowiska ds. umów należy: 

1) przygotowywanie projektów umów zawieranych przez Gminę – Miasto Płock; 
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2) prowadzenie elektronicznego rejestru umów Urzędu; 

3) nadzór nad prawidłowością zawieranych umów z udzielonymi pełnomocnictwami finansowymi. 

4. Do zakresu działania stanowiska ds. obsługi prawnej należy: 

1) wykonywanie czynności kancelaryjno – administracyjnych w zakresie obsługi prawnej Urzędu, w tym 
w szczególności: 

a) obsługa korespondencji WOP-IV, 

b) prowadzenie rejestru opinii prawnych i elektronicznego rejestru spraw sądowych, 

c) prowadzenie spraw związanych z budżetem oraz realizacją zobowiązań finansowych WOP-IV-ZU; 

2) wykonywanie czynności związanych z ogłoszeniami napływającymi z sądu i innych uprawnionych 
organów (prowadzenie rejestru, wywieszanie na tablicy ogłoszeń, zachowanie terminowości, odesłanie do 
nadawcy wraz z potwierdzeniem terminu wywieszenia). 

5. Do zakresu działania wieloosobowego stanowiska – radcy prawni należy: 

1) występowanie w charakterze pełnomocnika i prowadzenie spraw w postępowaniu sądowym, 
egzekucyjnym, administracyjnym oraz przed innymi organami i instytucjami we wszelkich sprawach 
związanych z windykacją należności; 

2) zapewnienie reprezentacji w postępowaniach przed sądami powszechnymi i organami administracji 
publicznej; 

3) opracowywanie, opiniowanie, weryfikowanie oraz parafowanie projektów umów i projektów 
wewnętrznych aktów normatywnych, nie zastrzeżonych do kompetencji innych osób sprawujących obsługę 
prawną Gminy - Miasto Płock; 

4) uczestniczenie w prowadzonych rokowaniach i negocjacjach, których celem jest nawiązanie, zmiana lub 
rozwiązanie stosunku prawnego; 

5) udzielanie  opinii prawnych, porad prawnych, konsultacji prawnych oraz wyjaśnień w zakresie stosowania 
prawa; 

6) opiniowanie zasadności wszczynania bądź zaniechania wszczęcia postępowań; 

7) opiniowanie pod względem prawnym oraz formalno-prawnym aktów prawnych przygotowywanych przez 
obsługiwane komórki organizacyjne. 

6. Do zakresu działania stanowiska ds. postępowań odszkodowawczych należy: 

1) prowadzenie postępowań administracyjnych w zakresie ustalania odszkodowań za grunty wydzielone pod 
drogi, które przeszły z mocy prawa na rzecz jednostek samorządu terytorialnego; 

2) zawiadamianie VI Wydziału Ksiąg Wieczystych Sądu Rejonowego w Płocku o zmianach oznaczenia 
nieruchomości wynikających z prowadzonych postępowań oraz wnioskowanie o wydzielenie i założenie 
odrębnych ksiąg wieczystych dla gruntów przejętych pod drogi publiczne. 

7. Do zakresu działania stanowiska ds. postępowań odszkodowawczych, komunalizacji mienia Skarbu 
Państwa i regulacji stanów prawnych dróg publicznych należy: 

1) komunalizacja mienia Skarbu Państwa; 

2) regulacja stanów prawnych dróg publicznych - we współpracy z Miejskim Zarządem Dróg; 

3) prowadzenie postępowań administracyjnych w zakresie ustalania odszkodowań za grunty wydzielone pod 
drogi, które przeszły z mocy prawa na rzecz jedn ostek samorządu terytorialnego. 

Rozdział 4. 
Postanowienia końcowe 

§ 9. Wszyscy pracownicy Wydziału są zobowiązani do wykonywania zadań komórek organizacyjnych 
Urzędu,  określonych w § 27 i 28 Regulaminu organizacyjnego Urzędu. 

§ 10. W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego Regulaminu stosuje się przepisy 
obowiązujące w Urzędzie. 

§ 11. Szczegółowy zakres zadań poszczególnych osób zawiera zakres czynności każdego pracownika. 
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§ 12. Traci moc dotychczasowy Regulamin wewnętrzny Wydziału Organizacyjnego z dnia 10 lipca 
2020 roku. 

§ 13. Regulamin wewnętrzny  wchodzi w życie z dniem zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta Płocka. 
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Załącznik nr 1 do Regulaminu wewnętrznego 
Wydziału Organizacyjnego

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
WYDZIAŁU ORGANIZACYJNEGO

Wydział Organizacyjny
 (Dyrektor)

Referat 
Organizacji i

Kadr
(Kierownik)

Referat
Spraw Interesantów

(Kierownik)

Zespół 
Organizacyjny

Zespół Kadr

Biuro Obsługi
Klienta (zespół)

Zespół
Gońców

Referat
Teleinformatyki

(Kierownik)

Zespół Urządzeń
Komputerowych 

Zespół Obsługi
Aplikacji 

Zespół Sieci i
Serwerów

Zespół Obsługi
Sekretariatów

Referat
Umów i Regulacji

Prawnych
(Kierownik)

Biuro Interwencji i
Informowania
Mieszkańców

(zespół)

Kancelaria Ogólna
(zespół)

Zespół Umów i
Obsługi
Prawnej

Zespół
Postępowań
Odszkodo-
wawczych
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Załącznik Nr 2 
do Regulaminu wewnętrznego 

Wydziału Organizacyjnego

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
REFERATU ORGANIZACJI I KADR

Referat Organizacji i Kadr 
   (Kierownik )

wieloosobowe 
stanowisko ds.

organizacyjnych

Zespół 
Organizacyjny

Zespół  Kadr
(Koordynator)

stanowisko 
ds. zasobów

ludzkich
i szkoleń

stanowisko 
ds. zasobów

ludzkich,  czasu
pracy i

rekrutacji

wieloosobowe 
stanowisko 

ds. kadrowych

stanowisko 
ds. oświadczeń 
majątkowych i
czasu pracy

Zespół Obsługi
Sekretariatów
(Koordynator)

wieloosobowe
stanowisko ds. 

obsługi
sekretariatu
Prezydenta

wieloosobowe
stanowisko ds. 

obsługi
sekretariatów

Zastępców
Prezydenta,
Sekretarza

Miasta i
Skarbnika Miasta

stanowisko 
ds. kadrowych,

rekrutacji i czasu
pracy

stanowisko 
ds. czasu pracy

i szkoleń
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Załącznik Nr 3
do Regulaminu wewnętrznego 

Wydziału Organizacyjnego

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
REFERATU SPRAW INTERESANTÓW

Referat Spraw Interesantów
(Kierownik )

Biuro Obsługi Klienta
(Koordynator)

wieloosobowe
stanowisko 
ds. obsługi

korespondencji
Urzędu Miasta

Płocka

Zespół Gońców
(Koordynator) 

stanowisko 
ds.

koordynowania
wieloosobowego

stanowiska
gońców

wieloosobowe
stanowisko -

gońcy

wieloosobowe 
stanowisko 

w Biurze Obsługi Klienta
(z  zakresu  geodezji i i
zarządzania mieniem

Skarbu Państwa)

wieloosobowe
stanowisko 

ds. architektury i
urbanistyki

stanowisko ds. informacji,
ochrony środowiska,

gospodarki komunalnej i
transportu publicznego

wieloosobowe
stanowisko -

 biuro podawcze

wieloosobowe
stanowisko ds.

mieszkalnictwa i obrotu
nieruchomościami

wieloosobowe
stanowisko 

ds. wymiaru opłat za
gospodarowanie

odpadami komunalnymi

Biuro Interwencji i
Informowania
Mieszkańców
(Koordynator)

wieloosobowe
stanowisko ds.

kontaktów z
mieszkańcami

Kancelaria Ogólna
(Koordynator) 
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Załącznik Nr 4
do Regulaminu wewnętrznego 

Wydziału Organizacyjnego

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
REFERATU TELEINFORMATYKI

Referat Teleinformatyki
(Kierownik )

Zespół 
Sieci i Serwerów

stanowisko 
ds. administracji i

ewidencji zasobów
informatycznych

Zespół Urządzeń
Komputerowych 

(Koordynator)

wieloosobowe
stanowisko 

ds. urządzeń
komputerowych

Zespół Obsługi
Aplikacji

(Koordynator)

wieloosobowe
stanowisko 
ds. obsługi

aplikacji

wieloosobowe
stanowisko 
ds.sieci i
serwerów
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Załącznik Nr 5
do Regulaminu wewnętrznego 

Wydziału Organizacyjnego

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
REFERATU UMÓW I REGULACJI PRAWNYCH

bezpośrednia podległość merytoryczna

stanowisko ds.
obsługi prawnej

wieloosobowe
stanowisko ds.

umów 

Referat Umów i Regulacji
Prawnych

(Kierownik)

wieloosobowe
stanowisko –
radcy prawni

Prezydent Miasta
Płocka 

 stanowisko ds.
postępowań 

odszkodowawczych

 stanowisko
ds.postępowań 

odszkodowawczych,
komunalizacji mienia

Skarbu Państwa i
regulacji  stanów
prawnych dróg

publicznych

Zespół Umów i Obsługi
Prawnej

Zespół Postępowań
Odszkodowawczych
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