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REGULAMIN WEWNETRZNY
WYDZIALU ORGANIZACYJNEGO
z dnia 24 stycznia 2022 r.

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Regulamin wewngtrzny okresla wewnetrzng strukture oraz zasady organizacji pracy Wydziatu
Organizacyjnego (zwanego dalej ,,Wydziatem”), niezbedne do sprawnej i nalezytej realizacji nalozonych na
niego zadan, a w szczegdlnoSci:

1) zadania Dyrektora Wydziatu;

2) zadania kierownikow referatow i koordynatoréw zespotow;

3) zakresy dziatania poszczegdlnych stanowisk pracy;

4) szczegodtows strukture organizacyjng Wydziatu;

5) szczegodtowg strukturg organizacyjng poszczegolnych komorek w Wydziale.

2. Regulamin wewngtrzny Wydzialu ustalono zgodnie zpostanowieniami § 14 Regulaminu
organizacyjnego Urzedu stanowiacego zatacznik do zarzadzenia nr 1166/2019 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia
31 grudnia 2019 r. w sprawie nadania Urzedowi Miasta Ptocka Regulaminu organizacyjnego (zmienionego
zarzadzeniami Prezydenta Miasta Plocka: nr 1477/2020 z dnia 22 maja 2020 r., 1801/2020 z 30 wrze$nia
2020 r., 2288/2021 zdnia 1kwietnia 2021 r., 2622/2021 zdnia 1 wrzesnia 2021 r., 2992/2021 z dnia
23 grudnia 2021 r. oraz 3030/2021 z31 grudnia 2021 r.), zwanego dalej ,,Regulaminem organizacyjnym
Urzedu”.

§ 2. 1. Zakres dziatania Wydzialu okreslony jest w § 9 ust. 14 Regulaminu organizacyjnego Urzedu.
2. Wydzial wykonuje swoje zadania przy pomocy nastepujacych komorek wewnetrznych:
1) Referat Organizacji i Kadr - WOP-I;
2) Referat Spraw Interesantéw — WOP-1I;
3) Referat Teleinformatyki — WOP-III;
4) Referat Umoéw i Regulacji Prawnych —- WOP-IV.
3. Referat Organizacji i Kadr wykonuje swoje zadania przy pomocy nastgpujacych komoérek wewnetrznych:
1) Zespot Organizacyjny — WOP-I-ZO;
2) Zespol Kadr — WOP-I-ZK;
3) Zespo6t Obstugi Sekretariatéw — WOP-I-ZS.

4. Referat Spraw Interesantéw wykonuje swoje zadania przy pomocy nastgpujacych komorek
wewngtrznych:

1) Biuro Obstugi Klienta (zespét) — WOP-II-BOK;
2) Zesp6t Goneow — WOP-11-ZG;
3) Biuro Interwencji i Informowania Mieszkancow (zesp6lt) — WOP-I11-BIM;
4) Kancelaria Ogélna — WOP-II-KO.
5. Referat Teleinformatyki wykonuje swoje zadania przy pomocy nastgpujacych komoérek wewnetrznych:
1) Zespot Obstugi Aplikacji — WOP-I11-ZO;
2) Zespot Sieci i Serwerow — WOP-III-ZS;
3) Zespot Urzadzen Komputerowych — WOP-III-ZU.

6. Referat Umow i Regulacji Prawnych wykonuje swoje zadania przy pomocy nastepujacych komorek
wewngtrznych:

1) Zesp6t Uméw i Obstugi Prawnej —- WOP-1V-ZU;
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2) Zespot Postepowan Odszkodowawczych — WOP-IV-ZP.
7. Radcy prawni podlegaja merytorycznie bezposrednio Prezydentowi.

8. Pracownicy na stanowiskach w Biurze Obslugi Klienta podlegaja merytorycznie kierownikom
reprezentowanych komorek organizacyjnych, a Koordynatorowi Biura Obstugi Klienta w zakresie organizacji
miejsca pracy oraz koordynacji wykonywania zadan na poszczegolnych stanowiskach.

Rozdzial 2.
Przepisy organizacyjne

§ 3. 1. Pracag Wydziatu kieruje Dyrektor Wydzialu, praca poszczegélnych referatow kierujg kierownicy
referatdow, zadania w zespotach koordynuja koordynatorzy.

2. Dyrektor Wydzialu ponosi odpowiedzialnos¢ za wyniki pracy Wydzialu, aw szczegélnosci za
prawidlowe wykonywanie zadan wynikajacych z zakresu dzialania Wydziatu, zawartego w Regulaminie
organizacyjnym Urzedu oraz wewnetrznym Wydziahu.

3. Zakres obowiazkow i uprawnien Dyrektora Wydziatu zawarty jest w § 22 Regulaminu organizacyjnego
Urzedu.

4. Dyrektor Wydzialu jest odpowiedzialny za ochrong¢ bezpieczenstwa informacji w Wydziale, aw
szczegolnosci:

1) monitorowanie integralnosci i dostgpnosci posiadanych zasobow informacji;
2) nadzorowanie przestrzegania zasad bezpieczenstwa przez podleglych pracownikow;

3) podejmowanie stosownych dziatan wrazie stwierdzenia wystgpienia incydentu lub sytuacji mogacej
prowadzi¢ do wystgpienia incydentu bezpieczenstwa.

5. Dyrektor Wydzialu odpowiada za ciagle doskonalenie dziatah w Wydziale w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy, a w szczegolnosci:

1) konsultuje z podlegtymi pracownikami wszystkie aspekty bezpieczenstwa i higieny zwigzane z ich praca;

2) zapewnia aktywne uczestnictwo podleglych pracownikéw w procesach planowania, wdrazania
1 utrzymywania systemu bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie;

3) przyjmuje 1ianalizuje uwagi, pomysty iinformacje zwiagzane z bezpieczenstwem 1ihigieng pracy
pochodzace od pracownikow i udziela im odpowiedzi.

6. Dyrektor Wydzialu podejmuje w Wydziale dzialania zwigzane z systemem zarzgdzania srodowiskowego
w Urzedzie, a w szczegdlnosci:

1) uswiadamia podleglym pracownikom znaczenie ich zadan i odpowiedzialnosci w osigganiu zgodnosci
z wymaganiami systemu zarzadzania §rodowiskowego;

2) uswiadamia istnienie znaczacych aspektow srodowiskowych izwigzanych znimi wplywdw pracy
podlegtych pracownikow na S$rodowisko oraz korzysci dla $rodowiska wynikajacych z poprawy
indywidualnego dziatania kazdego pracownika.

7. Dyrektor Wydziatu jest przetozonym stuzbowym pracownikéw Wydziatu i w tym zakresie:
1) planuje, organizuje i kontroluje prace Wydziatu,
2) wydaje polecenia stuzbowe podleglym pracownikom oraz motywuje ich do efektywnej pracy;
3) udziela pracownikom Wydziatu urlopow wypoczynkowych i zwolnien z pracy zgodnie z przepisami prawa;
4) ustala zadania dla poszczegolnych stanowisk pracy w Wydziale;
5) ustala zakresy czynno$ci, obowiazkéw i odpowiedzialnosci dla pracownikow;
6) organizuje okresowe narady i szkolenia wewngtrzne pracownikéw Wydziatu;
7) dba o state podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow;

8) czuwa nad przestrzeganiem przez pracownikow przepisow o dyscyplinie pracy, o ochronie tajemnic
prawnie chronionych oraz bhp i ppoz.;
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9)czuwa nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikow zasad bezpieczenstwa informacji
obowiazujacych w Urzedzie;

10) jest odpowiedzialny za wewnetrzna kontrole stanowisk pracy w Wydziale;
11) jest odpowiedzialny za majatek bedacy wyposazeniem Wydziatu;

12) kontroluje koszty funkcjonowania Wydziatu;

13) wspotdziata z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu.

§ 4. 1. Kierownik referatu ponosi odpowiedzialnos¢ za wyniki pracy referatu, aw szczegolnosci za
prawidlowe wykonywanie zadanh wynikajacych zzakresu dziatania referatu, zawartego w Regulaminie
wewnetrznym.

2. Kierownicy referatow sa odpowiedzialni za biezaca analize wydatkowanych srodkow finansowych
przeznaczonych na realizacj¢ zadan, przygotowanie planu budzetu oraz sprawozdan z realizacji budzetu przez
podlegte komorki.

3. Kierownik referatu jest przetozonym stuzbowym pracownikow referatu i w tym zakresie:
1) planuje, organizuje i kontroluje prace referatu;
2) wydaje polecenia stuzbowe podleglym pracownikom oraz motywuje ich do efektywnej pracy;

3) udziela pracownikom referatu urlopéw wypoczynkowych i zwolnien z pracy zgodnie z przepisami prawa
i otrzymanym upowaznieniem;

4) ustala zadania dla poszczegolnych stanowisk pracy w referacie;
5) organizuje okresowe narady i szkolenia wewngtrzne pracownikow referatu;
6) dba o state podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow;

7) czuwa nad przestrzeganiem przez pracownikow przepisdw o dyscyplinie pracy, o ochronie tajemnic
prawnie chronionych oraz bhp i ppoz.;

8)czuwa nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow zasad bezpieczenstwa informacji
obowigzujacych w Urzedzie;

9) przyjmuje ianalizuje uwagi, pomysty 1iinformacje zwiazane z bezpieczenstwem 1ihigieng pracy
pochodzace od pracownikow referatu i udziela im odpowiedzi;

10) jest odpowiedzialny za wewnetrzna kontrole stanowisk pracy w referacie;
11) jest odpowiedzialny za majatek bedacy wyposazeniem referatu;
12) wspotdziata z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu.

4. Do zakresu dziatania Kierownika Referatu Umow i Regulacji Prawnych (WOP-1V), poza zadaniami
wymienionymi w ust. 3, nalezy prowadzenie ewidencji referencji wystawianych przez Urzad.

5.Do =zakresu dziatania Kierownika Referatu Spraw Interesantow (WOP-II), poza zadaniami
wymienionymi w ust. 3, nalezy wdrazanie nowoczesnych metod obstugi klienta m.in. "Mobilny Urzgdnik".

6. Do zakresu dziatania koordynatora zespotu / Biura Obstugi Klienta / Biura Interwencji i Informowania
Mieszkancow / Kancelarii Ogélnej nalezy:

1) dokonywanie podziatu zadan, kompetencji i odpowiedzialno$ci pomiedzy pracownikami koordynowanych
stanowisk;

2) udzielanie pracownikom urlopéw wypoczynkowych izwolnien zpracy zgodnie z przepisami prawa
i otrzymanym upowaznieniem;

3) kontrola realizacji zadan przez poszczegdlnych pracownikow koordynowanych stanowisk;

4) organizowanie spotkan z pracownikami koordynowanych stanowisk wcelu omowienia spraw
dotyczacych funkcjonowania Urzgdu i koordynowanych stanowisk;

5) rozdzielanie otrzymanej korespondencji na koordynowane stanowiska pracy, zgodnie z otrzymanym
upowaznieniem;
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6) przekazywanie pracownikom informacji o dokumentach obowigzujacych w Urzgdzie do zapoznania si¢
i przestrzegania;

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

8) przygotowanie planu wydatkoéw budzetowych;

9) czuwanie nad planowym wykorzystaniem budzetu;

10) czuwanie nad przestrzeganiem zasad bezpieczenstwa informacji obowigzujacych w Urzedzie.

7. Do zadan wykonywanych na kazdym stanowisku w Wydziale nalezy (w zalezno$ci od przydzielonego
zakresu czynnosci):

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

2) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania uprawnionych podmiotow;

3) wspoldziatanie zinnymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu, administracja rzadowsg, organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi instytucjami celem skutecznej realizacji zadan z zakresu dzialania stanowiska;

4) wspoldziatanie z Wydzialem Bezpieczenstwa iZarzadzania Kryzysowego (WZK) w zakresie
nadzwyczajnych zagrozen, spraw obronnych i obrony cywilne;j;

5) wspoldziatanie z Pelnomocnikiem ds. Cyfryzacji Urzedu w zakresie zatatwianych spraw przy uzyciu
dostepnych technologii informatycznych.

8. W razie nieobecnosci Dyrektora Wydzialu z powodu choroby, wyjazdu stuzbowego, urlopu
i nieobecnosci stuzbowych wszystkie sprawy nalezace do dyrektora wykonuje osoba wyznaczona przez
Dyrektora Wydziatu, badz przez Sekretarza.

9. W razie nieobecno$ci kierownika referatu zpowodu choroby, wyjazdu stuzbowego, urlopu
i nieobecnosci stuzbowych wszystkie sprawy nalezace do kierownika wykonuje pracownik wyznaczony przez
Dyrektora Wydziatu lub Sekretarza.

10. Dyrektor Wydziatu moze upowazni¢ podlegtego pracownika do podpisywania pism w sprawach
wynikajacych z zakresu czynnosci tego pracownika.

11. Szczegétowy uklad Wydzialu okresla jego schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik nr 1 do
Regulaminu wewnetrznego. Szczegdlowy uklad stanowisk w referatach okreslaja ich schematy organizacyjne,
stanowigce zalaczniki nr 2-5 do Regulaminu wewnetrznego.

Rozdzial 3.
Zakresy dzialania referatow

§ 5. Referat Organizacji i Kadr

1. Do zakresu dzialania Referatu Organizacji i Kadr (zwanego dalej ,,WOP-1"), nalezg sprawy kadrowe,
szkolen 1 organizacji pracy, o$wiadczen majatkowych, sprawy zwigzane z gospodarowaniem zakladowym
funduszem $wiadczen socjalnych, nadzor nad rozpatrywaniem interpelacji uprawnionych podmiotow, skarg,
wnioskow 1 petycji obywateli, udzielaniem informacji publicznej przez komoérki organizacyjne Urzedu oraz
ponownym wykorzystywaniem informacji sektora publicznego oraz obstuga sekretariatow.

2. W sktad WOP-I wchodza nastepujace komorki:
1) Zespol Organizacyjny - ZO:
- wieloosobowe stanowisko ds. organizacyjnych;
2) Zesp6t Kadr —-ZK:
a) stanowisko ds. zasobow ludzkich i szkolen,
b) stanowisko ds. zasobow ludzkich, czasu pracy i rekrutacji,
c¢) wieloosobowe stanowisko ds. kadrowych,
d) stanowisko ds. oswiadczen majatkowych i czasu pracy,

e) stanowisko ds. kadrowych, rekrutacji i czasu pracy,
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f) stanowisko ds. czasu pracy i szkolen;
3) Zespot Obslugi Sekretariatow — ZS:
a) wieloosobowe stanowisko ds. obstugi sekretariatu Prezydenta,

b) wieloosobowe stanowisko ds. obstugi sekretariatow Zastepcow Prezydenta, Sekretarza Miasta
i Skarbnika Miasta.

3. Do zakresu dziatania wieloosobowego stanowiska ds. organizacyjnych nalezy:

1) organizacyjna obsluga zadan Sekretarza w zakresie funkcjonowania Urzedu oraz koordynacji i organizacji
pracy;

2) wspolpraca z WZK przy opracowywaniu projektu Regulaminu organizacyjnego Urzedu na czas wojny oraz
projektu zarzadzenia Prezydenta wprowadzajacego ten regulamin w zycie;

3) prowadzenie centralnego rejestru upowaznien i pelnomocnictw wydanych przez Prezydenta;

4) przygotowywanie upowaznien finansowych wydawanych przez Prezydenta dla Zastepcow Prezydenta oraz
kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych;

5) prowadzenie rejestru upowaznien merytorycznych pracownikow Wydzialu, wynikajacych z Instrukcji
sporzadzania, obiegu i kontroli dowoddéw ksiggowych oraz innych dokumentdw;

6) prowadzenie punktu kancelaryjnego Wydziatu i obstuga konta wydziatlowego w systemie Mdok;

7) koordynowanie prawidlowego obiegu pism w Wydziale;

8) przygotowywanie zbiorczych odpowiedzi na pisma kierowane do Wydziatu;

9) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Sejmu i Senatu RP oraz organdéw samorzadu i innych;

10) prowadzenie spraw wynikajacych zrealizacji zasad wykorzystania $rodkow Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych (ZFSS), m.in.:

a) przygotowywanie danych i informacji niezbednych do tworzenia ZFSS,
b) przygotowywanie rocznego planu odpisu oraz danych do korekty rocznego odpisu ZFSS,

¢) biezace merytoryczne sprawdzanie, ewidencjonowanie i przekazywanie zaakceptowanych wnioskow do
komorki finansowej w celu realizacji doptat do wypoczynku 0séb uprawnionych do korzystania z ZFSS,
zapomog i pozyczek na cele mieszkaniowe,

d) gromadzenie aktualnych przepiséw dotyczacych ZFSS;

11) planowanie, organizowanie i nadzorowanie imprez o charakterze socjalnym w Urzg¢dzie, w tym Pikniku
Samorzadowego i innych;

12) opracowywanie projektow Regulaminu ZFSS oraz projektow zmian tego Regulaminu;

13) przyjmowanie ikoordynowanie rozpatrywania skarg, wnioskow 1ipetycji obywateli, prowadzenie
centralnego rejestru skarg i wnioskow, rejestru petycji oraz opracowywanie okresowych analiz i informacji
o sposobie zatatwienia tych spraw;

14) prowadzenie ewidencji wnioskow o udostepnienie informacji publicznej oraz wnioskow o ponowne
wykorzystywanie informacji sektora publicznego 1nadzorowanie terminowosci udzielania na
nie odpowiedzi;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z interpelacjami i zapytaniami radnych Rady oraz wnioskami postow
i senatoréw RP.

4. Do zakresu dziatania stanowiska ds. zasobow ludzkich i szkolen nalezy:

1) okreslanie potrzeb szkoleniowych pracownikéw Urzedu i opracowywanie rocznego planu doskonalenia
zawodowego pracownikow Urzedu oraz jego realizacja;

2) organizowanie szkolen zewnetrznych, doksztalcania i szkolenia zawodowego pracownikow Urzedu
w oparciu o zasady i warunki podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow Urzedu;

3) biezace monitorowanie aktualnosci szkolen okresowych w zakresie BHP pracownikéw Urzedu oraz
organizowanie tych szkolen w porozumieniu z podmiotami przeprowadzajacymi szkolenia bhp;
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4) obstuga programu ptacowo — kadrowego — zaktadki ,,szkolenia bhp”;
5) prowadzenie dokumentacji dotyczacej szkolen pracownikow Urzedu kierowanych na szkolenia;

6) przygotowywanie umow o ksztatcenie pracownikow Urzedu ikierownikéw miejskich jednostek
organizacyjnych;

7) ewidencja plandéw i programéw wewnetrznych szkolen realizowanych w komorkach organizacyjnych
Urzedu,

8) wspotpraca z kierownikami komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie szkolen wewnetrznych;

9) dokonywanie okresowych analiz, ocen realizacji ikontroli szkolen wewnetrznych, ze szczegdlnym
uwzglednieniem zagadnien dotyczacych §wiadomosci srodowiskowej i bhp;

10) wspotdziatanie z osrodkami edukacyjnymi w zakresie szkolen;

11) przygotowywanie harmonogramu wydatkéw z zakresu szkolen oraz sprawozdan z realizacji tych
wydatkow;

12) monitorowanie wydatkow krajowych wyjazdow stuzbowych pracownikow Urzedu;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem w Urzedzie stazy, prac interwencyjnych irobot
publicznych, o ktérych mowa w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz
wspotpraca z Miejskim Urzedem Pracy w tym zakresie;

14) organizowanie i prowadzenie praktyk zawodowych uczniow szkoét srednich i studentow szkot wyzszych;

15) kontrola merytoryczna polecen krajowych i zagranicznych wyjazdow stuzbowych pracownikéw Urzedu
oraz dokumentow ksiggowych zwigzanych zuczestnictwem pracownikow Urzedu w réznych formach
szkolenia, zgodnie z Instrukcja sporzadzania, obiegu 1ikontroli dowodow ksiggowych oraz innych
dokumentow;

16) wspotudziat w opracowywaniu procedury ZSZ 1ijej aktualizacji dotyczacej podnoszenia kwalifikacji
zawodowych pracownikow Urzedu.

5. Do zakresu dziatania stanowiska ds. zasobéw ludzkich, czasu pracy i rekrutacji nalezy:
1) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow przydzielonych komorek w tym:

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

b) obstuga programu ptacowo - kadrowego — zakladki czas pracy” oraz programu Rejestracji Czasu
Pracy (w czg$ci dot. ww. pracownikow),

c) biezace monitorowanie i obstuga wystawionych zaswiadczen lekarskich pracownikéw na Platformie
Ustug Elektronicznych ZUS,

d) informowanie pracownika na wieloosobowym stanowisku ds. kadrowych o powrocie do pracy
pracownikoéw po niezdolnosci do pracy trwajacej dtuzej niz 30 dni, w celu wystawienia skierowania na
kontrolne badania lekarskie,

e) prowadzenie ewidencji plandw urlopéw wypoczynkowych i wykorzystania urlopéw wypoczynkowych,
f) dokonywanie codziennej i okresowej kontroli dyscypliny pracy w Urzgdzie;

2) prowadzenie spraw naboru w Urzedzie oraz na wolne stanowiska kierownikow miejskich jednostek
organizacyjnych;

3) sporzadzanie i modyfikowanie narzedzi i metod do opisu stanowisk pracy;

4) przygotowywanie procedury i prowadzenie systemu okresowych ocen pracownikow Urzgdu i kierownikow
miejskich jednostek organizacyjnych;

5) prowadzenie dokumentacji okresowych ocen pracownikéw Urzedu i kierownikéw miejskich jednostek
organizacyjnych i przygotowywanie analiz;

6) udzial w opracowaniu i aktualizacji procedury ZSZ dotyczacej naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie oraz na stanowiska kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych;
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7) wykonywanie obowigzkéw wieloosobowego stanowiska ds. kadrowych w przypadku koniecznosci
wykonania niezbednych prac na polecenie przetozonych.

6. Do zakresu dziatania wieloosobowego stanowiska ds. kadrowych nalezy:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu oraz kierownikow miejskich jednostek
organizacyjnych;

2) przygotowywanie umow o pracg, przeszeregowan, awansowania, pism dotyczacych nawigzania, istnienia
i ustania stosunku pracy oraz zwigzanych z udzielaniem kar porzadkowych;

3) ustalanie uprawnien pracownikow do dodatku za wieloletnig prace, nagrod jubileuszowych iodpraw
emerytalnych;

4) monitorowanie aktualnos$ci szkolen okresowych w zakresie BHP kierownikow miejskich jednostek
organizacyjnych;

5) opracowywanie wnioskéw w sprawach dodatkow specjalnych i innych;
6) prowadzenie ewidencji pracownikow;

7) przygotowywanie §wiadectw pracy i za§wiadczen o zatrudnieniu;

8) opracowywanie analiz i informacji kadrowych Urzedu;

9) dokonywanie kontroli wykorzystania zwolnien lekarskich;

10) przygotowywanie wnioskow o emeryture lub rent¢ oraz wspolpraca w tym zakresie z pracownikami
Urzedu i ZUS-em;

11) wspotpraca z ZUS-em w zakresie zglaszania pracownikéw do ubezpieczen spolecznych oraz zglaszanie
zmian, korekty i wyrejestrowywanie pracownikow Urzedu z ubezpieczen spotecznych;

12) opracowywanie danych statystycznych w zakresie zatrudnienia w Urzedzie oraz sporzadzanie sprawozdan
dla potrzeb GUS;

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

14) przygotowywanie i wydawanie skierowan na badania profilaktyczne (wstepne, okresowe i kontrolne)
pracownikow Urzedu i kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych oraz prowadzenie rejestru
wydanych skierowan na badania;

15) przygotowywanie harmonogramu wydatkow z zakresu profilaktycznych badan lekarskich pracownikow
i sprawozdan z realizacji tych wydatkow oraz monitorowanie wydatkéw zwigzanych z zapewnieniem
profilaktycznych badan lekarskich;

16) przygotowywanie projektow umow o swiadczenie ustug profilaktycznych;
17) obstuga programu ptacowo — kadrowego;

18) opracowywanie projektow Regulaminu Wynagradzania oraz projektow zmian do tego regulaminu oraz
zarzadzen dotyczacych wynagradzania kierownikoéw miejkich jednostek organizacyjnych;

19) biezace monitorowanie stanu zatrudnienia w Urzedzie zgodnie z planem zatrudnienia.
7. Do zakresu dziatania stanowiska ds. kadrowych, rekrutacji i czasu pracy nalezy:
1) w zakresie spraw kadrowych:

a) biezacy udzial w prowadzeniu spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikow miejskich
jednostek organizacyjnych,

b) przygotowywanie umow o prace, przeszeregowan, awansowania, pism dotyczacych nawigzania,
istnienia i ustania stosunku pracy,

¢) ustalanie uprawnien pracownikow do dodatku za wieloletnig prace, nagrdd jubileuszowych i odpraw
emerytalnych,

d) opracowywanie wnioskow w sprawach dodatkow specjalnych i innych,

e) przygotowywanie swiadectw pracy i zaswiadczen o zatrudnieniu,
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f) opracowywanie analiz i informacji kadrowych Urzedu,
g) opracowywanie projektow Regulaminu Pracy oraz projektow zmian do tego regulaminu,
h) obstuga programu ptacowo — kadrowego;

2) w zakresie rekrutacji:

a) prowadzenie spraw naboru w Urzedzie oraz na wolne stanowiska kierownikow miejskich jednostek
organizacyjnych;

b) przygotowywanie i aktualizacja procedury ZSZ dotyczacej naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie oraz na stanowiska kierownikdw miejskich jednostek organizacyjnych;

3) w zakresie czasu pracy: prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow przydzielonych komorek
organizacyjnych w tym:

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

b) obstuga programu ptacowo - kadrowego — zakladki ”czas pracy” oraz programu Rejestracji Czasu Pracy
(w cze¢scei dot. ww. pracownikow),

¢) biezace monitorowanie i obstuga wystawionych zas§wiadczen lekarskich pracownikéw na Platformie
Ustug Elektronicznych ZUS,

d) informowanie pracownika na wieloosobowym stanowisku ds. kadrowych o powrocie do pracy
pracownikéw po niezdolnosci do pracy trwajacej dtuzej niz 30 dni, w celu wystawienia skierowania na
kontrolne badania lekarskie,

e) prowadzenie ewidencji planow urlopéw wypoczynkowych i wykorzystania urlopéw wypoczynkowych;
f) dokonywanie codziennej i okresowej kontroli dyscypliny pracy w Urzedzie.
8. Do zakresu dziatania stanowiska ds. os§wiadczen majatkowych i czasu pracy nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z o§wiadczeniami majatkowymi, a w szczegdlnosci:

a) sprawdzanie kompletnosci os$wiadczen majatkowych idokonywanie analizy danych zawartych
w o$wiadczeniach majatkowych, o ktorych mowa w ustawie z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym, skladanych przez Zastgpcow Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika, kierownikow miejskich
jednostek organizacyjnych, osoby zarzadzajace i cztonkdéw organdw zarzadzajacych gminnymi osobami
prawnymi, osoby wydajace decyzje administracyjne w imieniu Prezydenta oraz do przedkladania
wnioskoéw Sekretarzowi,

b) wystgpowanie do o0sob, o ktorych mowa w pkt a, celem zlozenia przez nie ewentualnych korekt
oswiadczen

¢) przekazywanie Redaktorowi Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu (BIP) danych jawnych zawartych
w ztozonych o$wiadczeniach majatkowych i informacjach celem udostepnienia w BIP,

d) przygotowanie wykazu o0so6b sktadajacych o$wiadczenia majatkowe i przekazanie oswiadczen
majatkowych (1 egzemplarza) wiasciwym urzgdom skarbowym,

e) przygotowywanie informacji na temat sktadanych oswiadczen majatkowych,

f) monitorowanie przepiséw dotyczacych oswiadczen lustracyjnych i przesytanie o§wiadczen lustracyjnych
do Instytutu Pamigci Narodowej,

g) monitorowanie spraw zwigzanych z o§wiadczeniami pracownikéw Urzedu i kierownikow miejskich
jednostek organizacyjnych dotyczacych prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, dodatkowego
zatrudnienia lub wykonywania innych zajec;

2) monitorowanie zagadnien z zakresu antykorupcji w samorzadzie;
3) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikoéw przydzielonych komoérek organizacyjnych w tym:

a) prowadzenie ewidencji czasu pracy - ,,Rocznej karty ewidencji czasu pracy” oraz rozliczanie czasu pracy
pracownikow,
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b) obstuga programu placowo - kadrowego — zaktadki ”czas pracy” oraz programu Rejestracji Czasu Pracy
(w cze$ci dot. ww. pracownikow),

c) biezace monitorowanie iobsluga wystawionych zaswiadczen lekarskich pracownikow na Platformie
Ustug Elektronicznych ZUS,

d) informowanie pracownika na wieloosobowym stanowisku ds. kadrowych o powrocie do pracy
pracownikoéw po niezdolnosci do pracy trwajacej dtuzej niz 30 dni, w celu wystawienia skierowania na
kontrolne badania lekarskie,

e) prowadzenie ewidencji plandw urlopéw wypoczynkowych i wykorzystania urlopéw wypoczynkowych,
f) dokonywanie codziennej i okresowej kontroli dyscypliny pracy w Urzedzie;
4) prowadzenie ewidencji czasu pracy kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych;

5) opracowywanie danych statystycznych dotyczacych czasu pracy w Urzedzie oraz sporzadzanie sprawozdan
dla potrzeb GUS;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem grupowym pracownikow Urzedu;

7) wykonywanie obowiazkow wieloosobowego stanowiska ds. kadrowych iczynno$ci zwigzanych
z procedurg naboru na wolne stanowiska urzednicze, w przypadku koniecznosci wykonania niezbgdnych
prac na polecenie przetozonych:

8) prowadzenie spraw zwigzanych ze stuzba przygotowawcza nowo zatrudnionych pracownikow Urzedu
1 kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych;

9) udziat w opracowywaniu projektow Regulaminu Pracy oraz projektéw zmian do tego regulaminu.
9. Do zakresu dzialania stanowiska ds. czasu pracy i szkolen nalezy:

1) w zakresie czasu pracy: prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikoéw przydzielonych komodrek
organizacyjnych w tym:
a) prowadzenie ewidencji czasu pracy - ,,Rocznej karty ewidencji czasu pracy” oraz rozliczanie czasu pracy
pracownikow,

b) obstuga programu ptacowo - kadrowego — zaktadki ”czas pracy” oraz programu Rejestracji Czasu Pracy
(w cze$ci dot. ww. pracownikow),

¢) biezace monitorowanie i obstuga wystawionych za§wiadczen lekarskich pracownikow na  Platformie
Ustug Elektronicznych ZUS,

d) informowanie pracownika na wieloosobowym stanowisku ds. kadrowych o powrocie do pracy
pracownikoéw po niezdolnosci do pracy trwajacej dtuzej niz 30 dni, w celu wystawienia skierowania na
kontrolne badania lekarskie,

e) prowadzenie ewidencji planéw urlopow wypoczynkowych i wykorzystania urlopow wypoczynkowych;
f) dokonywanie codziennej i okresowej kontroli dyscypliny pracy w Urzedzie;
2) koordynacja zadan zwigzanych z obstuga Portalu Pracowniczego-(wersja elektroniczna);

3) wspotudzial przy organizowaniu szkolen zewnetrznych doksztalcania i szkolenia zawodowego
pracownikow Urzedu w oparciu o zasady i warunki podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow
Urzedu oraz przy prowadzeniu dokumentacji dotyczacej szkolen pracownikow Urzedu kierowanych na
szkolenia;

4) obstuga programu ptacowo — kadrowego — zaktadki ,,szkolenia bhp”;

5) kontrola merytoryczna polecen krajowych i zagranicznych wyjazdéw stuzbowych pracownikow Urzedu
oraz dokumentéw ksiegowych zwiazanych zuczestnictwem pracownikow Urzedu w roéznych formach
szkolenia, zgodnie z Instrukcjg sporzadzania, obiegu 1ikontroli dowodoéw ksiggowych oraz innych
dokumentow;

6) organizowanie szkolen typu webinaria zgodnie z umowa i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

7) wspotpraca z komorka wiasciwg ds. finansowo - ksiggowych przy obstudze wnioskéw dot. Pracowniczych
Planow Kapitatowych (PPK);
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8) wykonywanie obowigzkow stanowiska ds. zasobow ludzkich iszkolen w przypadku koniecznosci
wykonania niezbednych prac na polecenie przetozonych.

10. Do zakresu dziatania wieloosobowego stanowiska ds. obslugi sekretariatu Prezydenta nalezy:
1) przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji oraz przekazywanie jej do dekretacji;
2) rejestrowanie i przechowywanie spraw podlegajacych zatatwieniu przez sekretariat;

3) kierowanie do wlasciwych komorek organizacyjnych Urzedu spraw podlegajacych zalatwieniu przez te
komorki;

4) taczenie rozmow telefonicznych;

5) udzielanie informacji;

6) sporzadzanie i redagowanie pism;

7) udzial w przygotowaniu i obstuga narad i spotkan;

8) prowadzenie obstugi organizacyjno - technicznej posiedzen Prezydenta i Zastgpcow Prezydenta;
9) przygotowanie i protokotowanie posiedzen Prezydenta i ZastepcoOw Prezydenta;

10) przekazywanie ustalen podjetych przez cztonkow Kolegium i monitorowanie ich realizacji;
11) prowadzenie rejestrow zarzadzen, decyzji i polecen Prezydenta i Zastgpcow Prezydenta;

12) prowadzenie rejestru projektow uchwat Rady;

13) wspotpraca z Referatem Teleinformatyki w zakresie publikacji zarzadzen Prezydenta w BIP;
14) obstuga techniczno - biurowa w sekretariacie;

15) prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych w Urzgdzie;

16) przechowywanie akt i zbiorow bibliotecznych, znajdujacych si¢ w gabinecie Prezydenta;

17) przygotowywanie zaméwien na art. spozywcze, materialy biurowe, prasg¢ i druki;

18) przyjmowanie zamowien na wykorzystanie Sali Sejmowe;.

11. Do zakresu dzialania wieloosobowego stanowiska ds. obstugi sekretariatéw Zastepcow Prezydenta,
Sekretarza Miasta i Skarbnika Miasta nalezy:

1) przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji oraz przekazywanie jej do dekretacji;
2) rejestrowanie i przechowywanie spraw podlegajacych zatatwieniu przez sekretariaty;

3) kierowanie do wlasciwych komorek organizacyjnych Urzedu spraw podlegajacych zalatwieniu przez te
komorki;

4) taczenie rozmow telefonicznych;

5) udzielanie informacji;

6) sporzadzanie i redagowanie pism;

7) udzial w przygotowaniu i obstuga narad i spotkan;
8) obstuga techniczno - biurowa w sekretariacie;

9) przechowywanie akt izbioréw bibliotecznych, znajdujacych si¢ w gabinetach Zastgpcow Prezydenta,
Sekretarza 1 Skarbnika;

10) przygotowywanie zamowien na art. spozywcze, materiaty biurowe, prase i druki.
12. Wyznaczony pracownik Zespotu Organizacyjnego prowadzi sekretariat Wydziatu.
§ 6. Referat Spraw Interesantow

1. Do zakresu dziatania Referatu Spraw Interesantéw, (zwanego dalej ,,WOP-II”), nalezy obstuga
korespondencji  Urzgdu, obstuga interwencji mieszkancow, bezposrednia obsluga mieszkancow,
teleinformatyczny kontakt z mieszkancami, obstuga aplikacji LocalSpot i Alert, wydawanie Plockiej Karty
Mieszkanca z dostgpnymi pakietami: Familijny 3+, Seniora oraz Kart Duzej Rodziny.
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2. W sktad WOP - II wchodza nastgpujace komorki:
1) Biuro Obshugi Klienta — BOK:

a) wieloosobowe stanowisko w Biurze Obstugi Klienta (z zakresu geodezji i zarzadzania mieniem Skarbu
Panstwa),

b) wiecloosobowe stanowisko ds. wymiaru optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

c¢) wieloosobowe stanowisko ds. architektury i urbanistyki,

d) wieloosobowe stanowisko ds. mieszkalnictwa i obrotu nieruchomos$ciami,

e) stanowisko ds. informacji, ochrony §rodowiska, gospodarki komunalne;j i transportu publicznego;
2) Zespot Goneow - ZG:

a) stanowisko ds. koordynowania wieloosobowego stanowiska goncow,

b) wieloosobowe stanowisko — goncy;
3) Biuro Interwencji i Informowania Mieszkancéw — BIM:

- wieloosobowe stanowisko ds. kontaktéw z mieszkancami;

4) Kancelaria Ogélna — KO:

a) wieloosobowe stanowisko ds. obstugi korespondencji Urzedu Miasta Ptocka,

b) wieloosobowe stanowisko — biuro podawcze.

3. Zakres dziatania wieloosobowego stanowiska w Biurze Obslugi Klienta (z zakresu geodezji
1 zarzgdzania mieniem Skarbu Panstwa) okre$lony jest w Regulaminie wewng¢trznym Wydzialu Geodezji.

4. Zakres dzialania wieloosobowego stanowiska ds. wymiaru oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi okreslony jest w Regulaminie wewng¢trznym Wydzialu Podatkow i Ksiggowosci.

5. Do zakresu dzialania wieloosobowego stanowiska ds. architektury i urbanistyki nalezy:

1) udzielanie informacji o obowigzujacych przepisach, udostepnianie aktdéw prawnych dotyczacych spraw
i zagadnien zwigzanych z procesem budowlanym i spraw znajdujacych si¢ w zakresie dziatania Wydzialu
Rozwoju i Polityki Gospodarczej Miasta (WRM);

2) udzielanie informacji  dotyczacych  obowigzujacych miejscowych planow  zagospodarowania
przestrzennego, przyjmowanie uwag do projektow miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
oraz wspotpraca przy ich wylozeniu;

3) wydawanie, przyjmowanie i sprawdzanie wypetnionych formularzy wnioskéw i1 o$wiadczen oraz pomoc
przy ich wypehianiu,

4) rejestracja wptywajacej korespondencji i przekazywanie jej do WRM,;

5) przyjmowanie pozostatej korespondencji wtasciwej merytorycznie dla WRM, doreczanej osobiscie przez
klientow oraz przez firmy kurierskie;

6) wspotpraca przy prowadzaniu sondazy i ankiet.

6. Do zakresu dziatlania wieloosobowego stanowiska ds. mieszkalnictwa i obrotu nieruchomeos$ciami
nalezy:

1) wydawanie, przyjmowanie i sprawdzanie wypetlionych formularzy wnioskow i o§wiadczen oraz pomoc
przy ich wypetnianiu,

2) prowadzenie "banku" zamian lokali mieszkalnych na podstawie ofert na zamiane mieszkan;
3) prowadzenie kompleksowej elektronicznej ewidencji wnioskow 0so6b oczekujacych na wynajem
lokali mieszkalnych;
4) udzielanie informacji i przyjmowanie wnioskéw z zakresu dzierzaw, najmu i uzyczania nieruchomosci,
5) aktualizacja ztozonych wnioskéw;

6) udzielanie informacji i przyjmowanie korespondencji z zakresu dzialania Wydzialu Zarzadzania
Nieruchomo$ciami Gminy;
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7) wydawanie zaswiadczen o oczekiwaniu na pomoc mieszkaniowa we wlasciwych rejestrach;
8) przyjmowanie korespondencji z zakresu dziatania Wydziatu Obrotu Nieruchomos$ciami Gminy.

7. Do zakresu dzialania stanowiska ds. informacji, ochrony s$rodowiska, gospodarki komunalnej
i transportu publicznego nalezy:

1) udzielanie informacji o miejscu isposobie zalatwiania spraw w Urzedzie, strukturze ikomorkach
organizacyjnych Urzgdu;

2) udostgpnianie formularzy wnioskoéw oraz materiatow promujacych Miasto i Urzad,
3) przyjmowanie opinii i koncepcji mieszkancéw Plocka dotyczacych funkcjonowania Miasta;
4) obstuga Punktu Potwierdzania Profilu Zaufanego ePUAP;

5) wydawanie formularzy, przyjmowanie wnioskow i wydawanie zaswiadczen w sprawach prowadzonych
przez Wydzial Ksztattowania Srodowiska oraz Wydziatu Spraw Komunalnych;

6) wydawanie formularzy iprzyjmowanie wnioskow o wydanie kart wedkarskich ikart lowiectwa
podwodnego oraz wydawanie tych kart;

7) przyjmowanie pozostalej korespondencji wlasciwej merytorycznie dla komoérki organizacyjnej
reprezentowanej na stanowisku, dorgczanej osobiscie przez klientow;

8) wydawanie formularzy i przyjmowanie wnioskow w sprawach prowadzonych przez Wydzial Transportu
Publicznego i Inzynierii Ruchu Drogowego.

8. Obstuga klienta z zakresu ewidencji ludnosci i dowoddéw osobistych realizowana jest w Biurze Obstlugi
Klienta przez pracownikow Wydziatu Ewidencji i Spraw Obywatelskich. Zakres realizowanych spraw okresla
Regulamin wewngtrzny Wydziatu Ewidencji i Spraw Obywatelskich.

9. Do zakresu dziatania stanowiska ds. koordynowania wieloosobowego stanowiska goncéw nalezy:
1) planowanie, organizowanie, kontrolowanie pracy wieloosobowego stanowiska goncows;

2) nadzorowanie oraz motywowanie goncow 1irozliczanie ich z wykonania zadan, zgodnie z wlasciwa
instrukcjg w sprawie doreczania korespondencji miejscowej;

3) zapewnienie realizacji zadan wieloosobowego stanowiska pracy goncoéw zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

4) przyjmowanie korespondencji miejscowej do wystania;

5) znajomos$¢ i opracowywanie wewngtrznych przepisow Urzedu, w szczegdlnosci regulacji wewngtrznych
dotyczacych sposobu dorgczania korespondencji miejscowej i pracy goncow;

6) planowanie kolejnosci dorgczania korespondencji: podziat korespondencji na osiedla, ewidencja
i rozdysponowanie korespondencji na poszczegdlnych goncow;

7) prowadzenie elektronicznej ewidencji korespondencji miejscowej wychodzacej z Urzedu (sporzgdzanie
wykazow pism);

8) prowadzenie spraw zwigzanych z przesytkami doreczonymi, awizowanymi i zwrotnymi;
9) nadzér nad terminowym doreczaniem korespondencji miejscowej;
10) kontrolowanie skuteczno$ci dorgczania korespondencji;

11) zbieranie informacji i uwag w zakresie pracy Urzgdu naptywajacych od mieszkancow oraz przekazywania
ich do wlasciwych merytorycznie komorek organizacyjnych;

12) obstuga aplikacji Alert w zakresie uzytkowania i zarzadzania uzytkownikami.
10. Do zakresu dzialania wieloosobowego stanowiska — goncy nalezy:

1) terminowe doreczanie korespondencji miejscowej wysylanej z Urzedu oraz innych materialow
informacyjnych na terenie Miasta;

2) przyjmowanie korespondencji i potwierdzanie jej odbioru na wykazie pism oraz planowanie kolejnosci
dostarczania pism;
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3) znajomos¢ wewnetrznych przepisow Urzedu, a w szczegdlnosci regulacji wewnetrznych — dotyczacych
sposobu dorgczania korespondencji miejscowej i pracy goncow;

4) rozliczanie z powierzonej korespondencji;

5) biezace wypetianie odpowiednimi adnotacjami zwrotnych potwierdzen odbioru;
6) obstuga aplikacji Alert podczas pracy w terenie;

7) obstuga aplikacji LocalSpot podczas pracy w terenie;

8) obstuga interesantdow zgltaszajacych sie po awizowane przesyiki;

9) przygotowywanie przesytek do ztozenia do depozytu;

10) przygotowywanie zawiadomien powtornych;

11) podziat korespondencji na rejony;

12) prowadzenie elektronicznej ewidencji korespondencji miejscowej wychodzacej z Urzedu (sporzadzanie
wykazow pism);

13) dorgczanie i wymiana korespondencji pomigdzy poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi na terenie
Miasta Plocka.

11. Do zakresu dziatania wieloosobowego stanowiska ds. kontaktow z mieszkancami nalezy:
1) teleinformatyczny kontakt z mieszkancami poprzez:

a) przyjmowanie interwencji zglaszanych przez mieszkancow oraz informowanie ich o podjetych
dziataniach,

b) udzielanie informacji o miejscu i sposobie zatatwiania spraw w Urzedzie, strukturze Urzedu, komoérkach
organizacyjnych Urzedu;

¢) przyjmowanie opinii i koncepcji mieszkancow Plocka dotyczacych funkcjonowania Miasta,

d) telefoniczne umawianie wizyt w Referacie Komunikacji, nadzér nad prowadzonym kalendarzem
spotkan;

2) obstluga aplikacji LocalSpot;

3) aktualizacja elektronicznej Ksigzki Telefonicznej Urzedu Miasta Plocka oraz prowadzenie zwigzanej z tym
dokumentacji;

4) obstuga programu Ptocka Karta Mieszkanca z dostepnymi pakietami: Familijny3+ i Seniora.
5) obstuga programu Karta Duzej Rodziny.

12. Do zakresu dziatania wieloosobowego stanowiska ds. obslugi korespondencji Urzedu Miasta
Plocka nalezy:

1) odbieranie korespondencji Urzedu z placowki pocztowej, wprowadzanie korespondencji do systemu Mdok
i rozdysponowywanie jej zgodnie z wlasciwoscig merytoryczng:

a) obstuga korespondencji elektronicznej wplywajacej do Urzedu poprzez platforme ePuap oraz Platforme
Elektronicznego Fakturowania,

b) osobiste przekazywanie korespondencji wplywajacej do Urzedu do sekretariatow: Prezydenta,
Zastepcow Prezydenta, Skarbnika i Sekretarza (dwukrotnie w ciagu dnia);

2) przyjmowanie i ekspedycja korespondencji do wystania w postaci przesytek pocztowych i kurierskich;

3) pakowanie i przekazywanie korespondencji do punktéw Urzedu: przy al. marsz. J. Pitsudskiego, USC
i PINB (dwukrotnie w ciagu dnia);

4) przyjmowanie i nadawanie faxow;

5) rozdzielanie gazet 1iczasopism oraz pozostalej korespondencji niepodlegajacej rejestracji dla
poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu;

6) kontrola ilosciowa 1 warto§ciowa w zakresie wysytki korespondencji (potwierdzanie zgodnosci
otrzymywanych faktur z urzedu pocztowego);
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7) realizacja zadan z zakresu wieloosobowego stanowiska — biuro podawcze w Biurze Obstugi Klienta,
zgodnie z poleceniem bezposredniego przetozonego.

13. Do zakresu dzialania wieloosobowego stanowiska - biuro podawcze nalezy:

1) przyjmowanie adresowanych do Urzedu pism, podan, skarg, wnioskoéw (takze wlasciwych dla stanowisk
merytorycznych BOK — bez sprawdzenia formalnego), wprowadzanie irejestrowanie korespondencji
tradycyjnej oraz elektronicznej w systemie Madok,rozdysponowywanie jej zgodnie z wlasciwo$cia
merytoryczna,

2) wydawanie formularzy i przyjmowanie wnioskéw w sprawach zatatwianych w Urzedzie;

3) przyjmowanie ofert konkursowych oraz ofert przetargowych z zakresu dziatania Wydzialu Zaméwien
Publicznych, wieszanie ogloszen i wynikow przetargowych;

4) przyjmowanie ofert konkursowych w konkursach ogtoszonych przez komérki organizacyjne Urzedu;

5) realizacja zadan z zakresu wieloosobowego stanowiska ds. obstugi korespondencji Urzgdu Miasta Plocka
w Kancelarii Ogolnej, zgodnie z poleceniem bezposredniego przetozonego;

6) obstuga Punktu Potwierdzania Profilu Zaufanego ePUAP.
§ 7. Referat Teleinformatyki

1. Do zakresu dziatania Referatu Teleinformatyki (zwanego dalej ,,WOP-III”’), naleza sprawy zwigzane
z obstuga teleinformatyczna Urzedu oraz sprawy funkcjonowania systemow bezpieczenstwa w budynkach
1 lokalach Urzedu.

2. W sktad WOP-III wchodza nastepujace komorki:
1) Zespét Obstugi Aplikacji — ZO:
- wieloosobowe stanowisko ds. obstugi aplikacji;
2) Zespot Sieci i Serwerow — ZS:
a) wieloosobowe stanowisko ds. sieci i serwerow,
b) stanowisko ds. administracji i ewidencji zasobow informatycznych;
3) Zespot Urzadzen Komputerowych — ZU:
- wieloosobowe stanowisko ds. urzadzen komputerowych.
3. Do zakresu dziatania wieloosobowego stanowiska ds. obstugi aplikacji nalezy:

1) wykonywanie analiz w zakresie wykorzystania oprogramowania do wspierania procesOw pracy
w Urzedzie;

2) realizacja czynno$ci zwigzanych znabywaniem, dystrybucja i instalowaniem oprogramowania -
organizowanie i pilotowanie wdrozen, petnienie roli administratora podsystemow;

3) inicjowanie, nadzorowanie, odbior prac modernizacyjnych;

4) wspotpraca i wspotdziatanie z uzytkownikami podsysteméw oraz z pozostaltymi pracownikami referatu,
zwlaszcza w sytuacjach usuwania niesprawnosci i awarii;

5) przygotowywanie, aktualizacja i nadzér procedur z zakresu uzytkowania oprogramowania;

6) pomoc uzytkownikom podsystemow w zakresie ich obstugi, przeprowadzanie szkolen;

7) prowadzenie wykazu uzytkowanego w Urzgdzie oprogramowania wspierajgcego procesy pracy.
4. Do zakresu dziatania wieloosobowego stanowiska ds. sieci i serweréw nalezy:

1) prowadzenie biezgcej kontroli wykorzystania zasobow sieciowych;

2) wykonywanie analiz w zakresie sieci 1 sprzgtu sieciowego;

3) optymalizowanie wydajnosci sieci;

4) realizacja czynno$ci zwigzanych znabywaniem, dystrybucja, instalowaniem i utrzymaniem zasobow
sieciowych, sygnatu telewizji kablowej oraz UPS poprzez:
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a) zapewnienie realizacji robdt konserwacyjnych, wymaganych badan ipomiarow, przegladéw UPS
utrzymanie sieci komputerowej i zasilania gwarantowanego; wspotpraca z Wydzialem Techniczno -
Gospodarczym (WTG) w zakresie konserwacji i napraw zasilania sieci gwarantowane;j;

b) zarzadzanie, nadzoér oraz biezacy monitoring systemu gwarantowanego zasilania sieci komputerowej,
w tym zlecanie wymaganych badan i przegladow;

5) utrzymanie w stanie sprawnosci zasobéw informatycznych w szczego6lnosci nadzor nad sieciami, sprzetem
serwerowym, oprogramowaniem systemowym i narzedziowym — petnienie roli administratora;

6) zapewnienie tadu i porzadku w serwerowniach;

7) dokonywanie przegladow, interwencji serwisowych i konserwacyjnych (sitami wlasnymi oraz w formie
zlecen zewnetrznych — inicjowanie, nadzorowanie i odbidr);

8) wspotpraca i wspoéldzialanie z uzytkownikami podsystemow oraz pozostalymi pracownikami WOP-III,
zwlaszcza w sytuacjach usuwania niesprawnos$ci i awarii;

9) opracowywanie, monitorowanie i aktualizacja procedur w zakresie kopii zapasowych oraz
w zakresie uzytkowania zasoboéw sieciowych;

10) analiza, monitorowanie i utrzymanie w sprawnosci sieci PLONET, LTE;
11) prowadzenie wykazu uzytkowanego w Urzedzie sprzetu sieciowego oraz oprogramowania serwerowego;
12) wspotpraca z elektrykiem w zakresie:

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

b) pomiardw ochrony przeciwporazeniowej, pomiarow réznicowopragdowych oraz izolacji.
13) zapewnienie sprawnego funkcjonowania systemow bezpieczenstwa w budynkach i lokalach Urzedu t.j.:
a) wewngtrznego monitoringu wizyjnego (CCTV),
b) sygnalizacji wlamania i napadu (SSWiN),
¢) kontroli dostepu (KD);

14) biezgca obsluga, utrzymanie oraz wykonywanie sezonowej konserwacji administrowanych systemow
polegajacej na regulacji i sprawdzeniu poprawnosci dzialania m.in.:

a) elementow CCTV (kamer wewngtrznych i zewngtrznych) oraz konfiguracji i aktualizacji (rejestratorow,
stacji monitorujacych i zarzadzajacych, zarzadzanie uzytkownikami, grupami i uprawnieniami),

b) elementow SSWIN (instalacji, linii dozorowanych, czujek, przyciskow napadowych, sygnalizatorow)
oraz konfiguracji central (zarzadzanie uzytkownikami, grupami, uprawnieniami oraz strefami),

c) elementow KD (elektrozaczepow, zwor elektromagnetycznych) oraz konfiguracji central (zarzadzanie
uzytkownikami, grupami oraz uprawnieniami) oraz konserwacji zasilaczy gtownych irezerwowych,
usuwaniu niesprawnosci, nabywaniu i wymianie uszkodzonych elementow, testowaniu systemow lgcznie
z probnymi alarmami, aktualizacji daty i czasu, wykonywaniu backup-ow;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem awarii administrowanych systemow oraz ich rozbudowa,
realizowanych w formie zlecen zewngtrznych, nadzor nad realizacja zleconych prac.

5. Do zakresu dziatania stanowiska ds. administracji i ewidencji zasobow informatycznych nalezy:
1) obstuga administracyjna WOP-III;
2) obstluga systemu Dysponent;
3) prowadzenie wykazu wydanych pozwolen na korzystanie z mobilnego sprz¢tu komputerowego;

4) ewidencja $rodkéw trwalych, pozostatych $rodkow trwatych, ewidencja iloSciowa oraz wartosci
niematerialnych i prawnych zgodnie z obowigzujacymi w Urzedzie przepisami;

5) przygotowanie planu budzetu WOP-III oraz sporzadzanie sprawozdan z jego wykonania;
6) obstuga dokumentoéw finansowych wplywajacych do WOP-IIL.

6. Do zakresu dziatania wieloosobowego stanowiska ds. urzadzen komputerowych nalezy:
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1) prowadzenie wykazu czg$ci zamiennych i akcesoridéw komputerowych zakupowanych przez WOP-III;

2) wspotpraca z WTG przy przygotowaniu opisu przedmiotu zamoéwienia, ustaleniu cen jednostkowych
w zakresie opisu przedmiotu zamowienia, okre$leniu istotnych postanowien umowy na dostarczanie
materialow eksploatacyjnych i papierniczych, nadzor nad realizacja umowy w zakresie technicznym;

3) realizacja czynno$ci zwigzanych z nabywaniem, dystrybucja i instalowaniem zasobow informatycznych;

4) utrzymanie w stanie sprawnosci zasobow informatycznych w szczegélnosci nadzor nad sprzetem,
oprogramowaniem systemowym i narzedziowym;

5) dokonywanie przegladéw, interwencji serwisowych i konserwacyjnych (sitami wtasnymi oraz w formie
zlecen zewnetrznych — inicjowanie, nadzorowanie i odbior prac);

6) wspolpraca i wspotdziatanie z uzytkownikami podsystemow oraz pozostalymi pracownikami WOP-III,
zwlaszcza w sytuacjach usuwania niesprawnosci i awarii.

7) przygotowanie, aktualizacja inadzor procedur zzakresu uzytkowania sprzetu oraz oprogramowania
systemowego oraz biurowego, w szczegdlnosci w zakresie bezpieczenstwa informacji;

8) szkolenia pracownikéw Urzedu z zakresu obstugi sprzetu komputerowego oraz uzywanych aplikacji,
w szczegolnosci pakietdw biurowych;

9) zapewnienie sprawnego dzialania urzadzen do obstugi telefonii stacjonarnej i bezprzewodowej, zakup
telefonow i telefaksow, przekazywanie ich do uzytkowania;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umow na ustugi telekomunikacyjne;
11) zapewnienie sprawnego dziatania Infokioskow;
12) obstuga multimedialna narad i konferenc;ji;

13) prowadzenie spraw w zakresie zabezpieczenia konserwacji i serwiséw systemow sygnalizacji pozarow
(SAP), systeméw gaszenia gazem (SUQG), urzadzen klimatyzacyjnych w budynkach i lokalach Urzedu oraz
mechanizmu sterowania zegarem na wiezy Ratusza w postaci zlecen zewnetrznych, nadzor nad realizacja
umow, przyjmowanie zgloszen dotyczacych konserwacji, napraw i remontow;

14) zapewnienie ciagltosci pracy urzadzen klimatyzacyjnych oraz systeméw gaszenia gazem - w formie zlecen
zewngtrznych — inicjowanie, nadzorowanie i odbior prac;

15) wspotpraca z WTG w zakresie podiaczenia i obstugi urzadzen kopiujacych.
§ 8. Referat Uméw i Regulacji Prawnych

1. Do zakresu dzialania Referatu Umoéw i Regulacji Prawnych (zwanego dalej ,,WOP-IV”), nalezy
sporzadzanie projektow umoéw zawieranych przez Gming - Miasto Plock, zabezpieczenie obstugi prawnej
komorek organizacyjnych Urzgdu, przez co rozumie si¢ opiniowanie na wniosek obstugiwanych komorek
tworzonych przez nie dokumentéw i podejmowanych dziatan — pod wzgledem zgodnosci z przepisami prawa
oraz nalezytym zabezpieczeniem interesu Miasta oraz prowadzenie spraw sadowych, prowadzenie postepowan
administracyjnych w zakresie ustalania odszkodowan za grunty przejete pod drogi publiczne, komunalizacja
mienia Skarbu Panstwa oraz regulacja stanéw prawnych drég publicznych.

2. W sktad WOP-1V wchodza nastepujace komorki:
1) Zesp6t Uméw i Obstugi Prawnej — ZU;

a) wieloosobowe stanowisko ds. umow,

b) stanowisko ds. obstugi prawnej,

c¢) wieloosobowe stanowisko — radcy prawni;
2) Zespo6t Postepowan odszkodowawczych — ZP:

a) stanowisko ds. postgpowan odszkodowawczych,

b) stanowisko ds. postgpowan odszkodowawczych, komunalizacji mienia Skarbu Panstwa iregulacji
stanow prawnych drog publicznych.

3. Do zakresu dziatania wieloosobowego stanowiska ds. umow nalezy:

1) przygotowywanie projektow umoéw zawieranych przez Gming — Miasto Plock;
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2) prowadzenie elektronicznego rejestru umoéw Urzedu;
3) nadzér nad prawidtowoscig zawieranych umoéow z udzielonymi pelnomocnictwami finansowymi.
4. Do zakresu dziatania stanowiska ds. obstugi prawnej nalezy:

1) wykonywanie czynnos$ci kancelaryjno — administracyjnych w zakresie obstugi prawnej Urzgdu, w tym
w szczegolnoscei:

a) obstuga korespondencji WOP-1V,
b) prowadzenie rejestru opinii prawnych i elektronicznego rejestru spraw sadowych,
¢) prowadzenie spraw zwigzanych z budzetem oraz realizacja zobowigzan finansowych WOP-1V-ZU;

2) wykonywanie czynnosci zwigzanych z ogloszeniami naplywajacymi zsgdu iinnych uprawnionych
organow (prowadzenie rejestru, wywieszanie na tablicy ogloszen, zachowanie terminowosci, odestanie do
nadawcy wraz z potwierdzeniem terminu wywieszenia).

5. Do zakresu dziatania wieloosobowego stanowiska — radcy prawni nalezy:

1) wystepowanie ~ w charakterze pelnomocnika 1iprowadzenie spraw w postgpowaniu sadowym,
egzekucyjnym, administracyjnym oraz przed innymi organami i instytucjami we wszelkich sprawach
zwigzanych z windykacjg naleznosci;

2) zapewnienie reprezentacji w postepowaniach przed sadami powszechnymi iorganami administracji
publicznej;

3) opracowywanie, opiniowanie, weryfikowanie oraz parafowanie projektow umow i projektow
wewnetrznych aktow normatywnych, nie zastrzezonych do kompetencji innych osob sprawujacych obstuge
prawna Gminy - Miasto Plock;

4) uczestniczenie w prowadzonych rokowaniach i negocjacjach, ktorych celem jest nawigzanie, zmiana lub
rozwigzanie stosunku prawnego;

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

6) opiniowanie zasadno$ci wszczynania badz zaniechania wszczecia postgpowan;

7) opiniowanie pod wzgledem prawnym oraz formalno-prawnym aktow prawnych przygotowywanych przez
obshugiwane komorki organizacyjne.

6. Do zakresu dziatania stanowiska ds. postepowan odszkodowawczych nalezy:

1) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie ustalania odszkodowan za grunty wydzielone pod
drogi, ktore przeszly z mocy prawa na rzecz jednostek samorzadu terytorialnego;

2) zawiadamianie VI Wydzialu Ksiag Wieczystych Sadu Rejonowego w Plocku o zmianach oznaczenia
nieruchomosci wynikajacych z prowadzonych postgpowan oraz wnioskowanie o wydzielenie i zatozenie
odrebnych ksigg wieczystych dla gruntdow przejetych pod drogi publiczne.

7. Do zakresu dziatania stanowiska ds. postepowan odszkodowawczych, komunalizacji mienia Skarbu
Panstwa i regulacji stanéw prawnych droég publicznych nalezy:

1) komunalizacja mienia Skarbu Panstwa;
2) regulacja stanéw prawnych drog publicznych - we wspotpracy z Miejskim Zarzadem Drog;

3) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie ustalania odszkodowan za grunty wydzielone pod
drogi, ktore przeszty z mocy prawa na rzecz jedn ostek samorzadu terytorialnego.

Rozdzial 4.
Postanowienia koncowe

§ 9. Wszyscy pracownicy Wydzialu sg zobowigzani do wykonywania zadan komoérek organizacyjnych
Urzedu, okreslonych w § 27 1 28 Regulaminu organizacyjnego Urzedu.

§ 10. W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego Regulaminu stosuje si¢ przepisy
obowiazujace w Urzedzie.

§ 11. Szczegblowy zakres zadan poszczegdlnych 0sob zawiera zakres czynno$ci kazdego pracownika.
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§ 12. Traci moc dotychczasowy Regulamin wewnetrzny Wydziatu Organizacyjnego z dnia 10 lipca
2020 roku.

§ 13. Regulamin wewngtrzny wchodzi w Zycie z dniem zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta Ptocka.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu wewnetrznego
Wydziatu Organizacyjnego

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
WYDZIALU ORGANIZACYJNEGO

Wydziat Organizacyjny

(Dyrektor)
| |
Referat Referat
Kadr (Kierownik) Teleinformatyki Umoéw i Regulaciji
(Kierownik) (Kierownik) Prawnych
(Kierownik)
Biuro Obstugi
Zespot Klienta (zespot) Zespdt Obstugi
Organizacyjny Aolikacii
Zespot Umow i
| Zespot . Obstugi
Goncow Zespot Sieci i ] Prawnej
Zespot Kadr Serwerdw
B"IJ;?olrrr]rtlngNaenr}gjll || ZespotUrzadzen Zespot
Zesp6t Obstugi Mieszkancow Komputerowych Postepowan
Sekretariatow (zespdt) —|  Odszkodo-
wawczych
Kancelaria Ogolna
(zespot)
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Zatacznik Nr 2
do Regulaminu wewnetrznego
Wydzialu Organizacyjnego

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
REFERATU ORGANIZACJI | KADR

Referat Organizacji i Kadr

(Kierownik )
o Zespot Zespot Kadr Zespot Obstugi
rganizacyjny (Koordynator) Sekretariatow
(Koordynator)
. stanowisko
wieloosobowe ds. zasobéw .
stanowisko ds. ludzkich wieloosobowe
organizacyjnych ' sokole stanowisko ds.
obstugi
sekretariatu
. Prezydenta
stanowisko
ds. zasobow
ludzkich, czasu ]
pracy i wieloosobowe
rekrutadji stanowisko ds.
obstugi
sekretariatow
] Zastepcow
 amowisko Prezydenta,
ds. kadrowych Sekretarza
: Miasta i
Skarbnika Miasta
stanowisko
ds. oswiadczen
majgtkowych i
czasu pracy

stanowisko
ds. kadrowych,
rekrutacji i czasu

pracy

stanowisko
ds. czasu pracy
i szkolen
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Zalacznik Nr 3

do Regulaminu wewnetrznego
Wydzialu Organizacyjnego

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
REFERATU SPRAW INTERESANTOW

Referat Spraw Interesantéw
(Kierownik )

Biuro Interwencji i
Informowania
Mieszkancow
(Koordynator)

Biuro Obstugi Klienta
(Koordynator)

Zespot Goncow
(Koordynator)

wieloosobowe

Kancelaria Ogodlna
(Koordynator)

stanowisko
I ds.

wieloosobowe

stanowisko ds.
kontaktow z

mieszkancami

stanowisko

w Biurze Obstugi Klienta

koordynowania
wieloosobowego

(z zakresu geodezjii i stanowiska
zarzadzania mieniem goncow
Skarbu Panstwa)

wieloosobowe

| I stanowisko

wieloosobowe stanowisko -
stanowisko goncy
ds. wymiaru opfat za

gospodarowanie
odpadami komunalnymi

wieloosobowe

ds. architektury i
urbanistyki

wieloosobowe

wieloosobowe
stanowisko
ds. obstugi
korespondencji
Urzedu Miasta
Ptocka

stanowisko ds.

mieszkalnictwa i obrotu
nieruchomosciami

wieloosobowe
stanowisko - E—
biuro podawcze

stanowisko ds. informacji,
ochrony srodowiska,
gospodarki komunalnej i
transportu publicznego
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY
REFERATU TELEINFORMATYKI

Referat Teleinformatyki

Zatacznik Nr 4

do Regulaminu wewnetrznego
Wydzialu Organizacyjnego

(Kierownik )
Zespdt Urzadzen Zesp6t Obstugi Zespot
Komputerowych Aplikacji Sieci i Serweréow
(Koordynator) (Koordynator)

wieloosobowe
stanowisko
ds. urzadzen
komputerowych

wieloosobowe
stanowisko
ds. obstugi
aplikacji

wieloosobowe
stanowisko
ds.sieci i
serwerow

stanowisko
ds. administracji i
ewidencji zasobow
informatycznych
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Zatacznik Nr 5

do Regulaminu wewnetrznego
Wydzialu Organizacyjnego

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
REFERATU UMOW | REGULACJI PRAWNYCH

Prezydent Miasta
Ptocka
Referat Umow i Regulacji
Prawnych
(Kierownik)
Zespot Umow i Obstugi Zespot Postepowan
Prawnej Odszkodowawczych
wieloosobowe stanowisko ds.
stanowisko ds. postepowan
umow odszkodowawczych
stanowisko ds. stanowisko
obstugi prawnej ds.postepowan
odszkodowawczych,
komunalizacji mienia
wieloosobowe Skarbu !_DaﬁstV\{a i
stanowisko — regulacji stanpw
radcy prawni prawnych drog
publicznych

bezposrednia podlegto$¢ merytoryczna

Strona 5
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