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REGULAMIN WEWNETRZNY
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Rozdziat 1

Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Regulamin Wewnetrzny, zwany dalej ,Regulaminem” okresla wewnetrzng strukture oraz zasady
organizacji pracy Wydziatu Obstugi Rady Miasta (zwanego dalej ,Wydziatem”), niezbedne do sprawnej i
nalezytej realizacji natozonych na niego zadan, a w szczegdlnosci:

1) zadania Dyrektora Wydziatu;

2) szczeg6towa strukture organizacyjng Wydziatu;

3) zakresy dziatania poszczegdlnych stanowisk pracy.
2. Regulamin wewnetrzny Wydziatu ustalono zgodnie z postanowieniami § 14 Regulaminu organizacyjnego
Urzedu Miasta Ptocka wprowadzonego zarzadzeniem Nr 150/2018 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 31 grudnia
2018 roku w sprawie nadania Urzedowi Miasta Pfocka Regulaminu organizacyjnego (ze zmianami), zwanego
dalej ,,Regulaminem organizacyjnym Urzedu”.

§2. Zakres dziatania Wydziatu okreslony jest w § 9 ust. 12 Regulaminu organizacyjnego Urzedu.

Rozdziat 2
Przepisy organizacyjne

§ 3. 1. Pracg Wydziatu kieruje Dyrektor Wydziatu, ktory ponosi odpowiedzialnoéé za wyniki pracy Wydziatu, a w
szczegolnosci za prawidtowe wykonywanie zadan wynikajgcych z zakresu dziatania Wydziatu.

2. Zakres obowigzkéw i uprawnien Dyrektora Wydziatu zawarty jest w § 22 Regulaminu organizacyjnego
Urzedu.

3. Dyrektor Wydziatu jest odpowiedzialny za ochrone bezpieczenstwa informacji w Wydziale, a w szczegélnoéci
zZa.
1) monitorowanie integralnosci i dostepnosci posiadanych zasobdw informacji;
2) nadzorowanie przestrzegania zasad bezpieczenstwa przez podlegtych pracownikéw;
3) podejmowanie stosownych dziatann w zakresie stwierdzenia wystgpienia incydentu lub sytuacji mogacej
prowadzi¢ do wystgpienia incydentu bezpieczenstwa.

4. Dyrektor Wydziatu odpowiada za ciagte doskonalenie dziatari w Wydziale w zakresie bezpieczeristwa i higieny
pracy, a w szczegdlnosci:
1) konsultuje z podlegtymi pracownikami wszystkie aspekty bezpieczefstwa i higieny zwigzane z ich praca;
2) zapewnia aktywne uczestnictwo podlegtych pracownikéw w procesach planowania i utrzymania
systemu bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie;
3) przyjmuje i analizuje uwagi, pomysty i informacje zwigzane z bezpieczeristwem i higiena pracy
pochodzace ad pracownikéw i udziela im odpowiedzi.

5. Dyrektor Wydziatu podejmuje w Wydziale dziatania zwigzane z systemem zarzadzania $rodowiskowego w
Urzedzie, a w szczegdlnosci:
1) uswiadamia podlegtym pracownikom znaczenie ich zadar i odpowiedzialnosci w osiaganiu zgodnosci z
wymaganiami systemu zarzgdzania srodowiskowego;
2) uswiadamia istnienie znaczacych aspektow $rodowiskowych i zwigzanych z nimi wptywéw pracy
podlegtych pracownikéw na $rodowisko oraz korzyéci dla $rodowiska wynikajacych z poprawy
indywidualnego dziatania kazdego pracownika.



6. Dyrektor Wydziatu jest przetozonym stuzbowym pracownikéw Wydziatu i w tym zakresie:
1) planuje, organizuje i kontroluje prace Wydziatu;
2) wydaje polecenia stuzbowe podlegtym pracownikom oraz motywuje ich do efektywne] pracy;
3) udziela pracownikom Wydziatu urlopéw wypoczynkowych i zwolnien z pracy zgodnie z przepisami
prawa;
4) ustala zadania dla poszczegdinych stanowisk pracy w Wydziale;
5) ustala zakresy czynnosci, obowigzkéw i odpowiedzialnosci dla pracownikéw;
6) organizuje okresowe narady i szkolenia wewnetrzne pracownikéw Wydziatu;
7) dba o state podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw;
8) czuwa nad przestrzeganiem przez pracownikéw przepiséw o dyscyplinie pracy, o ochronie tajemnic
prawnie chronionych oraz bhp i ppoz.;
9) jest odpowiedzialny za wewnetrzng kontrole stanowisk pracy w Wydziale;
10) jest odpowiedzialny za majatek bedacy wyposazeniem Wydziatu;
11) kontroluje koszty funkcjonowania Wydziatu;
12) wspotdziata z innymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu.

7. W razie nieobecnosci Dyrektora z powodu choroby, wyjazdu stuzbowego, urlopu i nieobecnosci stuzbowych

wszystkie sprawy nalezace do Dyrektora wykonuje upowazniona osoba wyznaczona przez Dyrektora, badz
przez jego bezposredniego przetozonego.

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

9. Szczegdtowy uktad Wydziatu okresla jego schemat organizacyjny, stanowiacy zatgcznik do Regulaminu.

Rozdziat 3
Zakres dziatania stanowisk w Wydziale

§ 4. 1. W sktad Wydziatu wchodzg nastepujace stanowiska pracy:
1) stanowisko ds. obstugi sesji Rady Miasta Ptocka;
2) wieloosobowe stanowisko ds. obstugi Komisji Rady;
3) stanowisko ds. obstugi Rad Mieszkaricow Osiedli.

2. Do zakresu dziatania stanowiska ds. obstugi sesji Rady Miasta Pfocka nalezy:

1) przyjmowanie od Prezydenta Miasta projektéw uchwat na sesje Rady;

2) opracowywanie projektéw uchwat w sprawach merytorycznych i organizacyjnych Rady;

3) czuwanie nad realizacjg planu pracy Rady w zakresie przygotowania materiatéw pod obrady Rady;

4) obstuga skrzynek e-mail radnych Rady i os6b, do ktérych ta droga sa przekazywane projekty uchwat i
materiaty sesyjne;

5) organizacyjne przygotowanie sesji Rady — w tym zawiadamianie radnych Rady o sesjach (zaproszenia na
sesje, materiaty sesyjne, projekty uchwat) za posrednictwem aplikacji e-Sesja;

6) podawanie do publicznej wiadomosci poprzez wywieszenie na tablicy ogtoszer Urzedu i w Biuletynie
Informacji Publicznej (BIP) obwieszczeri o zwotanych sesjach Rady wraz z ustalonym porzadkiem oraz
przekazywanie obwieszczeri do Wydziatu Techniczno - Gospodarczego celem ich przekazania do
wywieszenia na stupach ogtoszeniowych w Miescie;

7) sporzadzanie protokotéw z posiedzer Rady;

8) prowadzenie punktu kancelaryjnego dla interpelacji i zapytari radnych Rady, przekazywanie wnioskéw,
interpelacji i zapytan radnych Rady do wykonania oraz czuwanie nad terminowym udzieleniem
odpowiedzi na wnioski;

9) obstuga techniczno - organizacyjna spotkan organizowanych przez Przewodniczacego Rady;

10) czuwanie nad zabezpieczeniem praw radnych Rady, a w szczegdlnosci wynikajacych z ochrony stosunku
pracy i opracowywanie projektow uchwat w tych sprawach;

11) wspdtdziatanie z Przewodniczacym Rady w zakresie realizacji jego ustawowych uprawnien i
obowigzkow;



12) prowadzenie rejestréw uchwat Rady i wnioskow sesyjnych;
13) techniczne opracowywanie uchwat podjetych na sesjach;
14) przekazywanie podjetych uchwat Rady w terminie 7 dni od daty ich podjgcia:
a) pakiet podjetych uchwat za posrednictwem Oddziatu Nadzoru Prawnego Mazowieckiego Urzedu
Wojewddzkiego w Delegaturze Placowce Zamiejscowej w Pfocku - do Wojewody Mazowieckiego,
b) uchwat dotyczacych spraw budietowych i finansowych - do Regionalnej Izby Obrachunkowej w
Warszawie za posrednictwem Zespotu w Ptocku),
¢) uchwat podjetych na podstawie ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym — do
Wydziatu Prawnego Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego w Warszawie,
d) uchwat dotyczacych wyboréw — do Komisarza Wyborczego,
e) uchwat dotyczacych rozktadu godzin aptek — do Ministerstwa Zdrowia;
15) zbieranie danych statystycznych do opracowania sprawozdan Gtéwnego Urzedu Statystycznego (GUS);
16) sporzadzanie wykazu radnych Rady do objecia postepowaniem reklamacyjnym od obowigzku
petnienia czynnej stuzby wojskowej;
16) sporzadzanie wykazu radnych Rady nieobecnych na posiedzeniach Komisji Rady i Sesji celem
przediozenia do naliczenia diet do Wydziatu Podatkdw i Ksiggowosci.

3. Do zakresu wieloosobowego stanowiska ds. obstugi Komisji Rady nalezy:
1) organizacyjne przygotowanie posiedzen Komisji Rady, jak rowniez podkomisji i zespotéw doraznych - w
tym przesytanie radnym Rady zaproszen na Komisje i materiatéw z planu pracy Komisji za posrednictwem
aplikacji e-Sesja;
2) czuwanie nad realizacjg planéw pracy Komisji Rady w zakresie przygotowania materiatow na posiedzenia;
3) powiadamianie cztonkéw Komisji Rady o posiedzeniu najpdiniej na 5 dni przed posiedzeniem;
4) podawanie do publicznej wiadomosci poprzez wywieszenie na tablicy ogtoszen Urzedu oraz w BIP
obwieszczen o zwotanych posiedzeniach Komisji Rady wraz z ustalonym porzgdkiem;
5) zabezpieczenie protokotowania posiedzen statych i doraznych Komisji Rady oraz osobiste protokotowanie
posiedzen Komisji Rady;
6) prowadzenie rejestrow wnioskéw Komisji Rady;
7) czuwanie nad terminowym udzieleniem odpowiedzi na wnioski;
8) wspotdziatanie z Przewodniczacymi Komisji w zakresie organizacyjnego zabezpieczenia udziatu w
posiedzeniach Komisji oséb zaproszonych;
9) tworzenie projektéw uchwat w sprawach zmian w sktadach osobowych poszczegdlnych Komisji Rady;
10) obstuga techniczna klubdw radnych;
11) opisywanie stanowisk pracy Wydziatu;
12) przygotowanie materiatéw do opracowania sprawozdan GUS;
13) prowadzenie terminarza spotkan posiedzeri Komisji Rady, zespotow Rady;
14) opracowywanie sprawozdan zbiorczych dotyczacych dziatalnosci Komisji Rady;
15) przyjmowanie korespondencji wptywajacej do Wydziatu i przekazywanie Dyrektorowi Wydziatu do
dalszej dekretacji;
16) obstuga Kapituty nadawania i pozbawiania Godnosci ,Honorowego Obywatela Miasta Ptocka” i medalu
,Zastuzony dla Ptocka”;
17) obstuga sekretariatu Przewodniczacego Rady i Wiceprzewodniczacych Rady;
18) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych Statutu Miasta Ptocka;
19) prowadzenie elektronicznego rejestru uchwat.

4. Do zakresu dziatania stanowiska ds. obstugi Rad Mieszkarnicow Osiedli nalezy:
1) organizacyjne przygotowanie i obstuga Miejskiej Komisji Wyborczej w Plocku powotanej do
przeprowadzenia wyboréw do Rad Mieszkaricéw Osiedli Miasta Ptocka;
2) prowadzenie ewidencji uchwat podejmowanych przez Rady Mieszkaricow Osiedli i Zarzady Osiedli —
przekazywanie ich do zaopiniowania radcy prawnemu;
3) wspdtpraca z Radami Mieszkaricow Osiedli Miasta Pfocka:
a) prowadzenie korespondencji Rad Mieszkaricdw Osiedli, a w tym przesytanie korespondencji z
komarek organizacyjnych Urzedu i miejskich jednostek organizacyjnych do poszczegolnych Rad,
b) przekazywanie uchwat finansowych w oryginale Skarbnikowi Miasta,
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c) zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym wnioskéw o zaliczke dla Rad Mieszkaricéw Osiedli
i rozliczanie zaliczki,
d) opisywanie i przekazywanie rachunkéw oraz faktur Rad Mieszkaricdw Osiedli do Wydziatu
Podatkdw i Ksiegowosci,
e) weryfikowanie planéw finansowych sktadanych przez Rady Mieszkaricéw Osiedli oraz
przekazywanie ich do zaakceptowania Sekretarzowi Miasta, a nastepnie Skarbnikowi Miasta,
f) przyjmowanie sprawozdari rzeczowo — finansowych Rad Mieszkaricéw Osiedli za okres | pétrocza i
za rok budzetowy,
g) sporzadzanie zhiorczego sprawozdania rzeczowo — finansowego i przedktadanie go Skarbnikowi
Miasta;
4) uczestniczenie w posiedzeniach Rad Mieszkaricow Osiedli, Zarzadéw Osiedli i ogdlnych zebraniach
mieszkanicow na zaproszenie Rad Mieszkaricow Osiedli badz na polecenie Dyrektora Wydziatu;
5) udziat i protokotowanie spotkar Przewodniczacego Rady z przedstawicielami Rad Mieszkaricow Osied|i;
6) prowadzenie prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréw do Rad Mieszkancow
Osiedli;
7) przygotowanie planu wydatkéw z zakresu dziatania Wydziatu oraz sprawozdan z realizacji tych wydatkow;
8) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw sktadanych do Rady oraz dokonywanie zbiorczej analizy skarg i
wnioskow dla potrzeb Wojewody Mazowieckiego;
9) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych Statutéw Osiedli, podziatu Miasta na obwody i okregi
wyborcze dla wybordw do jednostek pomocniczych oraz podziatu Miasta na osiedla;
10) prowadzenie postepowania w trybie zaméwien publicznych z zakresu dziatania Wydziatu;
11) sprawowanie funkcji opiekuna Mtodziezowej Rady Miasta Ptocka.

Rozdziat 4
Postanowienia koricowe

§ 5. Wszyscy pracownicy Wydziatu s zobowigzani do wykonywania zadan komdérek organizacyjnych Urzedu,
okreélonych w § 27 i 28 Regulaminu organizacyjnego Urzedu.

§6. W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego Regulaminu stosuje sie przepisy obowigzujgce
w Urzedzie.

§ 7. Szczegdtowy zakres zadan poszczegolnych oséb zawiera zakres czynnosci kazdego pracownika.

§ 8. Traci moc dotychczasowy Regulamin Wewnetrzny Biura Obstugi Rady Miasta z dnia 27 pazdziernika 2016
roku.

§ 9. Regulamin Wewnetrzny Wydziatu wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta Ptocka.




Zatacznik
- do Regulaminu wewngtrznego
Wydziatu Obstugi Rady Miasta
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