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REGULAMIN WEWNETRZNY WYDZIALU
ROZWOIJU | POLITYKI GOSPODARCZEJ MIASTA

Rozdziat 1
Postanowienia ogoélne

§1. 1. Regulamin wewnetrzny okresla wewnetrzna strukture oraz zasady organizacji pracy Wydziatu
Rozwoju i Polityki Gospodarczej Miasta zwanego dalej "Wydziatem", niezbgdne do sprawnej i nalezytej
realizacji natozonych na niego zadan, a w szczegolnosci:

1) zadania Dyrektora Wydziatu,

2) zadania kierownikéw referatéw oraz koordynatorow zespotow,

3) szczegdtows strukture organizacyjng Wydziatu,

4) szczegdtowa strukture organizacyjng poszczegélnych komorek w Wydziale,

5) zakresy dziatania poszczegdlnych stanowisk pracy.
2. Regulamin Wydziatu ustalono zgodnie z postanowieniami § 14 Regulaminu organizacyjnego Urzedu
Miasta Pfocka wprowadzonego zarzadzeniem Nr 1166/2019 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 31 grudnia
2019 roku w sprawie nadania Urzedowi Miasta Ptocka Regulaminu organizacyjnego, zwanego dalej
,Regulaminem organizacyjnym Urzedu”.

§2. 1. Zakres dziatania Wydziatu okreslony jest w § 9 ust. 17 Regulaminu organizacyjnego Urzedu.
2. Wydziat wykonuje swoje zadania przy pomocy nastepujgcych komérek wewnetrznych:
1) Referat Polityki Gospodarczej Miasta i Partnerstwa Publiczno - Prywatnego — WRM -[:
a) Zespot Obstugi Inwestora — WRM-I-0I,
b) Zespot Przygotowania i Zarzadzania Projektami Partnerstwa Publiczno — Prywatnego —
WRM-I-PPP,
c) Zespot CIFAL Ptock — WRM-I-CF;
2) Referat Urbanistyki — WRM-II;
3) Referat Polityki Przestrzennej Miasta — WRM-III;
a) Zespot Planowania Przestrzennego — WRM-I1I-ZP;
b) Zespodt Informacji Przestrzennej — WRM-III-ZI;
4) Referat Administracji Architektoniczno - Budowlanej— WRM-IV;
5) Referat Strategii i Planowania — WRM-V;
6) Referat Rewitalizacji i Estetyzacji Miasta — WRM-VI|;
7) Zespot Organizacyjno-Finansowy — WRM-VII.

Rozdziat 2
Organizacja dziatania Wydziatu

§3. 1. Praca Wydziatu kieruje Dyrektor Wydziatu, pracg referatéw kierujg Kierownicy Referatow.

2. Dyrektor Wydziatu ponosi odpowiedzialnos¢ za wyniki pracy Wydziatu, a w szczegolnosci za
prawidtowe wykonywanie zadan wynikajacych z zakresu dziatania Wydziatu zawartego w Regulaminie
organizacyjnym Urzedu oraz w Regulaminie wewnetrznym Wydziatu.

3. Zakres obowigzkéw i uprawnieri Dyrektora Wydziatu zawarty jest w § 22 Regulaminu organizacyjnego
Urzedu.

4. Poza zadaniami wymienionymi w ust. 3 do Dyrektora Wydziatu nalezy udziat w komisji w sprawie
przyznawania dotacji na sfinansowanie prac konserwatorskich, restauratorskich lub robét budowlanych
przy zabytku wpisanym do rejestru zabytkéw oraz w posiedzeniach Ptockiego Komitetu Rewitalizacji,
posiedzeniach Miejskiej Komisji Urbanistyczno — Architektonicznej oraz w posiedzeniach zespotu



zadaniowego opiniujgcego wnioski o trwate i tymczasowe rozdysponowanie nieruchomosci gruntowych
i zabudowanych potozonych na terenie m. Ptocka .

5. Dyrektor Wydziatu jest odpowiedzialny za ochrone bezpieczeAstwa informacji w Wydziale, a w
szczegdlnosci za:

1) monitorowanie integralnosci i dostepnosci posiadanych zasobéw informacji;
2) nadzorowanie przestrzegania zasad bezpieczeristwa przez podlegtych pracownikow;

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

6. Dyrektor Wydziatu odpowiada za doskonalenie dziatah w Wydziale w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy, a w szczegdlnosci za:

1) konsultowanie z podlegtymi pracownikami wszystkich aspektéw bezpieczeristwa i higieny
zwigzanych z ich praca;

2) zapewnienie uczestnictwa podlegtych pracownikéw w procesach planowania, wdrazania i
utrzymywania systemu bezpieczenistwa i higieny pracy w Urzedzie;
3) przyjmowanie i analizowanie uwag, pomystéw i informacji zwigzanych z bezpieczeristwem i
higieng pracy pochodzacych od pracownikéw i udzielanie im odpowiedzi.
7. Dyrektor Wydziatu podejmuje w Wydziale dziatania zwigzane z systemem zarzgdzania
srodowiskowego w Urzedzie, a w szczegdlnosci:
1) uswiadamia podlegtym pracownikom znaczenie ich zadan i odpowiedzialnosci w osigganiu
zgodnosci z wymogami systemu zarzadzania $rodowiskowego;
2) uswiadamia istnienie znaczacych aspektéw srodowiskowych i zwigzanych z nimi wptywéw
pracy podlegtych pracownikéw na s$rodowisko oraz korzyéci dla érodowiska wynikajacych z
poprawy indywidualnego dziatania kazdego pracownika.
8. Dyrektor Wydziatu wyznacza osobg badz osoby w podlegtych komérkach:
1) odpowiedzialne za udzielanie informacji o $rodowisku i jego ochronie w zakresie
dokumentéw przygotowywanych w komarce;
2) do udziatu w posiedzeniach Zespotu Koordynacji Usytuowania Sieci Uzbrojenia Terenu.
9. 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 efektywnej pracy;
3) udziela pracownikom Wydziatu urlopéw wypoczynkowych i zwolnien z pracy zgodnie z
przepisami prawa;
4) ustala zadania dla poszczegélnych stanowisk pracy w Wydziale;
5) ustala zakresy czynnosci, obowiazkéw 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) odpowiada za wewnetrzng kontrole stanowisk pracy w Wydziale;
10) odpowiada za majatek bedacy wyposazeniem Wydziatu;
11) kontroluje koszty funkcjonowania Wydziatu;

12) wspétdziata z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu.



10. Podczas nieobecnosci Dyrektora Wydziatu w pracy z powodu urlopu, nieobecnosci stuzbowej,
choroby lub innych przyczyn losowych zastepstwo przyjmuje Kierownik Referatu wskazany przez
Dyrektora Wydziatu lub jego przetozonego.

11. Dyrektor Wydziatu koordynuje dziatania w zakresie spraw zwigzanych z utrzymaniem i rozwojem 252
w Wydziale.

12. Kierownik Referatu ponosi odpowiedzialno$¢ za wyniki pracy referatu, a w szczegélnosci za
prawidtowe wykonywanie zadan wynikajgcych z zakresu dziatania referatu.

13. Kierownik Referatu bezposrednio podlega Dyrektorowi Wydziatu.

14. Kierownik Referatu jest przetozonym stuzbowym pracownikéw referatu i w tym zakresie:

1) planuje, organizuje i kontroluje prace referatu;
2) wydaje polecenia stuzbowe podlegtym pracownikom oraz motywuje ich do efektywnej pracy;

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

4) wnioskuje do Dyrektora Wydziatu o zatrudnienie, nagradzanie, karanie, zmiane warunkow
pracy oraz zwalnianie pracownikow referatu;

5) nadzoruje realizacje umdw z zakresu dziatania referatu;

6) nadzoruje przygotowywanie zamoéwien publicznych dotyczgcych dziatalnosci referatu w
zakresie opisu przedmiotu zamdwienia oraz sporzadzanie wniosku do Wydziatu Zamoéwien
Publicznych i wspotpracuje w tym zakresie z Zespotem Organizacyjno - Finansowym;

7) wykonuje budzet Miasta w zakresie zadan objetych dziataniem referatu;

8) przekazuje informacje niezbedne do sprawozdan zbiorczych do Zespotu Organizacyjno -
Finansowego z zakresu dziatania referatu ;

9) przygotowuje opisy stanowisk pracownikéw referatu;

10) ustala zadania dla poszczegdlnych stanowisk pracy w referacie;

11) organizuje okresowe narady i szkolenia wewnetrzne pracownikow referatu;
12) dba o state podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow;

13) czuwa nad przestrzeganiem przez pracownikdéw przepiséw o dyscyplinie pracy, o ochronie
tajemnic prawnie chronionych oraz bhp i ppoz.;

14) czuwa nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw zasad bezpieczerstwa
informacji obowiazujacych w Urzedzie;

15) przyjmuje i analizuje uwagi, pomysty i informacje zwigzane z bezpieczeristwem i higieng
pracy pochodzace od pracownikow referatu i udziela im odpowiedzi;

16) odpowiada za wewnetrzng kontrole stanowisk pracy w referacie;
17) odpowiada za majatek bedacy wyposazeniem referatu;

18) nadzoruje sporzadzanie projektéw odpowiedzi na interpelacje radnych Rady Miasta z
zakresu dziatania referatu;

19) nadzoruje rozpatrywanie skarg i wnioskdw z zakresu dziatania referatu oraz sporzadza
analizy w tym zakresie;

20) aktualizuje informacje zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta
Ptocka;

21) wspdtdziata z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu.



15. Do zadan Kierownika Referatu Rewitalizacji i Estetyzacji Miasta, poza zadaniami wymienionymi w ust.
nalezy udziat w posiedzeniach Ptockiego Komitetu Rewitalizacji.

16. Do zadari Kierownika Referatu Polityki Przestrzennej Miasta nalezy poza zadaniami wymienionymi-
w ust. 15 nalezy wydawanie postanowien z zakresu administracji publicznej w zakresie spraw
prowadzonych przez Referat na podstawie upowaznien Prezydenta oraz potwierdzanie faktu
ostatecznosci wydanych postanowieri administracyjnych.

17. Do zadan Kierownikéw: Referatu Administracji Architektoniczno — Budowlanej, Referatu Polityki
Przestrzennej Miasta, poza zadaniami wymienionymi w ust. 15, nalezy uczestnictwo w spotkaniach
Zespotu Koordynacji Usytuowania Sieci Uzbrojenia Terenu lub wyznaczonych przez Kierownika osdb.

18. Do zadar Kierownika Referatu Strategii i Planowania nalezy nadzorowanie obowigzkéw wynikajacych
z ustawy o statystyce publicznej realizowanych przez Portal Sprawozdawczy, a takze dziatanie w imieniu
sprawozdawcy w tym zakresie.
19. Do zadari Kierownikdw: Referatu Urbanistyki, Referatu Polityki Przestrzennej Miasta, Referatu
Administracji Architektoniczno-Budowlanej oraz Referatu Rewitalizacji i Estetyzacji Miasta nalezy udziat
w Miejskiej Komisji Urbanistyczno — Architektonicznej (zwanej dalej MKUA).
20. W przypadku nieobecnosci Kierownika Referatu w pracy z powodu urlopu, wyjazdéw stuzbowych,
choroby lub innych przyczyn losowych wszystkie sprawy nalezace do Kierownika Referatu wykonuje
pracownik wskazany przez Kierownika Referatu w uzgodnieniu z Dyrektorem Wydziatu.
21. Koordynator zespotu ponosi odpowiedzialno$é za wyniki pracy zespotu, a w szczegdlnosci za
prawidtowe wykonywanie zadar wynikajacych z zakresu dziatania zespotu.
22. Koordynator zespotu bezposrednio podlega Kierownikowi Referatu z wyjatkiem Koordynatora
Zespotu Organizacyjno-Finansowego ktéry podlega Dyrektorowi Wydziatu.
23. Do zadari Koordynatora Zespotu nalezy:
1) dokonywanie podziatu zadan, kompetencji i odpowiedzialnoéci pomigdzy pracownikami
koordynowanych stanowisk;

2) kontrolowanie realizacji zadan przez poszczegdlnych pracownikéw koordynowanych
stanowisk;

3) przekazywanie informacji do sprawozdan zbiorczych z zakresu dziatania zespotu;
4) czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny pracy na koordynowanych stanowiskach pracy,

5) udzielanie pracownikom zespotu zwolnier z pracy zgodnie z przepisami prawa i otrzymanym
upowaznieniem;

24. Do zadan Koordynatora Zespotu Organizacyjno - Finansowego poza zadaniami wymienionymi ust.23
nalezy:

1) przygotowanie opiséw stanowisk pracownikéw WRM-VII:

2) ustalenie zadan dla poszczegdlnych stanowisk pracy w Zespole;

3) udzielanie pracownikom Zespotu urlopéw wypoczynkowych zgodnie z przepisami prawa i
otrzymanym upowaznieniem;

4)wnioskowanie do Dyrektora Wydziatu o nagradzanie, karanie, zmiane warunkow pracy
pracownikow Zespotu.



Rozdziat 3
Zakresy dziatania komoérek Wydziatu

§4. REFERAT POLITYKI GOSPODARCZEJ MIASTA | PARTNERSTWA PUBLICZNO - PRYWATNEGO

1. Do zakresu dziatania Referatu Polityki Gospodarczej Miasta i Partnerstwa Publiczno - Prywatnego
(zwanego dalej "WRM-I"), nalezg sprawy zwigzane z obstugg podmiotéw zainteresowanych
inwestowaniem w Miescie, tworzeniem i promocjg oferty inwestycyjnej oraz wspotpracg Miasta z
partnerami prywatnymi w ramach partnerstwa publiczno-prywatnego. Ponadto do zadari Referatu
nalezy kreowanie i monitorowanie polityki gospodarczej Miasta oraz wspdtpraca pomigdzy Miastem a
Instytutem ONZ ds. Badar i Szkoleri UNITAR w zakresie prowadzenia dziatalnosci szkoleniowej przez
CIFAL Ptock.

2. W sktad WRM-I wchodza nastepujace komorki:
1) Zespot Obstugi Inwestora — WRM-I-Ol:

- wieloosobowe stanowisko ds. obstugi inwestora;
2) Zespot Przygotowania i Zarzadzania Projektami Partnerstwa Publiczno — Prywatnego -
WRM-I-PPP:
- wieloosobowe stanowisko ds. przygotowania i zarzadzania projektami partnerstwa
publiczno-prywatnego;
3) Zespdt CIFAL Ptock — CF:
- wieloosobowe stanowisko ds. CIFAL Ptock.

3. Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. obstugi inwestora nalezy:

1) obstuga inwestorow krajowych i zagranicznych poprzez:
a) udzielanie informacji dotyczacych przebiegu procesu inwestycyjnego w Miescie |
realizacji polityki przestrzennej — informacje ogélne,
b) opracowywanie informacji dostosowanych do potrzeb konkretnego inwestora,
c) wspotprace z inwestorem w zakresie pozyskiwania niezbednych dokumentdw, uzgodnien
i decyzji administracyjnych,
d) monitorowanie przebiegu postepowan zwigzanych z obstugag inwestoréw (monitoring
,etapow” decyzyjnych),
e) prowadzenie ewidencji podmiotéw zainteresowanych inwestycjami na terenie Miasta

2) w zakresie prowadzonych negocjacji z inwestorem:
a) organizacja spotkan negocjacyjnych,
b) uczestnictwo w negocjacjach,
c) udzielanie wyjaénieri inwestorom, w tym korespondencja z inwestorami,
d) kontrola zawarcia i wykonania umowy z inwestorem;

3) opracowywanie i aktualizowanie oferty inwestycyjnej Miasta;

4) promocja oferty inwestycyjnej Miasta i jego waloréw gospodarczych w kraju i zagranicg;

5) prowadzenie dziatan z zakresu wspotpracy z przedsigbiorcami poprzez:
a)wspdtprace z organizacjami reprezentujgcymi Srodowiska gospodarcze (konsultacje,
dziatania wspdlne),
b)wspdtprace z podmiotami wspierajgcymi rozwdj przedsiebiorczosci,
c)wspotprace z instytucjami tzw. rynku pracy;

6) organizacja spotkar i konferencji zwigzanych z promocjg oraz pozyskiwaniem inwestorow;



7) organizacja konferencji, imprez wystawienniczych, misji gospodarczych oraz innych spotkan
majgcych na celu promocje lokalnej gospodarki;

8) kreowanie i monitorowanie polityki gospodarczej Miasta;

9)redagowanie oraz aktualizacja dedykowanej strony internetowej w zakresie informaciji
istotnych z punktu widzenia inwestora;

10)redagowanie i aktualizowanie informacji zamieszczanych przez Referat na stronie Urzedu
dotyczgcych rozwoju gospodarczego Miasta;

11) inicjowanie dziatann w zakresie tworzenia systemu ulg i zachet inwestycyjnych na terenie
Miasta;

12) wspotpraca z Ptockim Parkiem Przemystowo—Technologicznym (PPPT) przy propagowaniu

oferty wsréd potencjalnych inwestoréw jak i przy obstudze inwestoréw zainteresowanych
rozpoczeciem dziatalnosci w PPPT;

13) wspotpraca z Polskg Agencja Informacji i Inwestycji Zagranicznych, Agencjg Rozwoju
Mazowsza S.A. i innymi organizacjami gospodarczymi przy obstudze potencjalnych inwestoréw
zainteresowanych regionem;

14) wspotpraca ze srodowiskami gospodarczymi, naukowymi i akademickimi w zakresie realizacji
potrzeb inwestordw;

15)redagowanie i aktualizowanie informacji zamieszczanych na stronie Urzedu w zakfadce
»Rozwoj miasta — strefa inwestora”;
16) obstuga programu Dysponent w zakresie WRM-I.

4. Do zadanh wieloosobowego stanowiska ds. przygotowania i zarzgdzania projektami partnerstwa
publiczno-prywatnego nalezy:

1) przygotowanie projektéw realizowanych w ramach partnerstwa publiczno — prywatnego (dalej
zwanego ,,PPP”), a w szczegdlnosci:

a) sporzadzanie studiéw i analiz w zakresie mozliwosci realizacji potrzeb inwestycyjnych
Gminy Ptock m.in. w formule PPP,

b) przygotowywanie i zlecanie opracowania niezbednych opinii, koncepcji i ekspertyz,

c) promocja przedsiewzie¢ realizowanych przez Gmine Plock w formule PPP wérdd
potencjalnych inwestoréw w kraju i za granica,

d) obstuga potencjalnych inwestoréw zainteresowanych realizacja przedsiewziecia w formule
PPP,

e) pozyskiwanie i analiza informacji w zakresie realizacji projektéw w formule PPP przez inne
podmioty w kraju i za granicg,

f) opracowywanie modelu/procedury — postepowania w zakresie obstugi potencjalnych
partneréw prywatnych oraz przygotowania i prowadzenia przedsiewzie¢ w formule PPP,

g) przygotowanie dokumentacji i prowadzenie postepowan dotyczgcych wyboru partneréw
do realizacji projektow PPP,

h) wspétpraca z komodrkami organizacyjnymi Urzedu oraz miejskimi jednostkami
organizacyjnymi w przedmiocie dziatania Zespotu,

i) wspotpraca ze srodowiskami gospodarczymi, naukowymi i akademickimi w zakresie
realizacji potrzeb inwestordw zainteresowanych realizacja projektéw PPP,

i) podnoszenie $wiadomosci mozliwosci wykorzystania formuty PPP wéréd pracownikéw
Urzedu i miejskich jednostek organizacyjnych;

(X



2) koordynacja projektéw PPP na etapie realizacji i zarzadzania, w szczegdlnosci:
a) nadzér nad prawidtowg realizacjg zobowigzan umownych w projektach PPP w catym cyklu
zycia projektu,
b) wspotpraca z wiasciwa komédrka organizacyjng Urzedu odpowiedzialng za nadzér nad
procesem budowlanym,
c) petnienie funkcji Koordynatora Etapu Zarzadzania w projektach PPP zwigzanych z modernizacjg
energetyczng obiektow uzytecznosci publicznej w Ptocku, w tym:
- zdalne monitorowanie funkcjonowania Systemu Zarzgdzania Energig za pomocg panelu on-
line (bez mozliwosci ingerencji w System Zarzadzania Energia),
- biezacy kontakt z placdwkami objetymi projektem w celu monitorowania zuzycia energii
cieplnej i elektrycznej, funkcjonowania Systemu Zarzadzania Energig i przestrzegania Instrukcji
Gospodarowania Energig,
- biezacy kontakt z przedstawicielami Partnera Prywatnego w zakresie funkcjonowania
Systemu Zarzadzania Energig i przestrzegania Instrukcji Gospodarowania Energig, w tym
monitorowanie wszelkich zmian technicznych i organizacyjnych dokonywanych przez strony
umow w ramach Systemu,
- przyjmowanie zgtoszen awarii, wad i usterek Systemu Zarzadzania Energig z placéwek
objetych projektem,
- weryfikacja ww. zgtoszen pod katem zgodnosci z zakresem prac objetych gwarancjg Partnera
Prywatnego,
- zgtaszanie awarii, wad i usterek Systemu Zarzgdzania Energig przedstawicielowi Partnera
Prywatnego,
- monitorowanie terminowosci i jakosci usuwania awarii, wad i usterek Systemu Zarzgdzania
Energia,
- weryfikacja Raportéw Rocznych Partnera Prywatnego zgodnie z zapisami umow PPP,
- obstuga ksiegowo-finansowa projektu w zakresie objetym umow PPP, w tym:
x przygotowywanie propozycji zmian w budzecie miasta Ptocka w czesci dotyczacej
realizacji umoéw PPP,

x przygotowywanie pétrocznej i rocznej informacji do sprawozdania z wykonania
budzetu miasta Ptocka w zakresie realizacji umow PPP,

x kontrola pod wzgledem merytorycznym rachunkow zwigzanych z obstugg umoéw PPP,

x kontrola terminowego obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych w zakresie

realizacji umow PPP,

x obstuga elektronicznego systemu finansowo-ksiegowego UMP w zakresie realizacji
umow PPP,

- opracowywanie dokumentdw, informacji sprawozdan i raportéw zwigzanych z realizacjg
Etapu Zarzgdzania umow PPP, w szczegdlnosci na potrzeby Rady Miasta Ptocka i instytucji
kontrolujgcych wewnetrznych i zewnetrznych,
- wykonywanie innych polecen Kierownika Projektu zwigzanych z realizacjg Umowy PPP.




5. Do zadan wieloosobowego stanowiska ds.CIFAL Pfock nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

koordynowanie wspdtpracy Gminy Pock z Instytutem ONZ ds. Badar i Szkoled UNITAR
wynikajgcej z Umowy o Wspétpracy zawartej w dniu 17 stycznia 2016 r.;

koordynowanie wspotpracy z afiliowanymi oérodkami szkoleniowymi UNITAR/CIFAL m.in. w
Atlancie, USA; Durbanie, RPA; Jeju, Korei Potudniowej; Flandrii, Belgii; Kuala Lumpur, Malezji;
Kurytybie, Brazylii; Meridzie, Meksyku; Newcastle, Australii; El Salwadorze, Salwadorze;
Szanghaju, ChRL; Edynburgu, Szkocji; Quito, Ekwadorze;

merytoryczne opracowywanie i aktualizowanie oferty szkoleniowej CIFAL Ptock, w tym:
programoéw konferencii i szkolen, wspétpraca z wyktadowcami w tematach zgodnych z zakresem
tematycznym CIFAL Ptock;

organizacja szkoleri/konferencji/seminariéw i innych wydarzen zwiazanych z dziatalnoscig CIFAL
Ptock/UNITAR w kraju i zagranica;

promowanie oferty gospodarczej Gminy Ptock podczas szkoler: realizowanych przez UNITAR/
sieci CIFAL w Polsce i zagranica;

systematyczne raportowanie dziatan szkoleniowych prowadzonych przez CIFAL Ptock do UNITAR;
koordynowanie harmonogramu spotkan Rady Progra mowej CIFAL Ptock;

opracowywanie materiatéw informacyjnych promujacych dziatalno$¢ CIFAL Ptock/UNITAR;
wspétpraca z przedstawicielami sektora publicznego, prywatnego i akademickiego z Europy
Srodkowej i Wschodniej;

10) poszukiwanie zewnetrznych zrédet finansowania na dziatania realizowane przez CIFAL Ptock;
11) merytoryczne opracowanie strony internetowej CIFAL Ptock;
12) przygotowywanie wizyt i wyjazdéw krajowych i zagranicznych zwigzanych z zakresem dziatalnosci

osrodka CIFAL;

13) doradztwo/konsultowanie/przygotowywanie dla Gminy Ptock migdzynarodowych projektéw

wspotfinansowanych z Komisji Europejskiej;

14) podnoszenie swiadomosci wsréd pracownikéw Urzedu i miejskich jednostek organizacyjnych w

zakresie zrbwnowazonego rozwoju;

15) redagowanie i aktualizowanie informacji zamieszczanych na stronie Urzedu w zaktadce ,Rozwdj

miasta — strefa inwestora”

§5. REFERAT URBANISTYKI

1. Do zakresu dziatania Referatu Urbanistyki (zwanego dalej "WRM-II"), naleza sprawy zwigzane z
kreowaniem tadu przestrzennego poprzez ustalenie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu.

2. W sktad WRM-II wchodzi wieloosobowe stanowisko ds. decyzji o warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu.

3. Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu nalezy:

1) prowadzenie procedury administracyjnej w sprawie wydania decyzji o ustaleniu warunkow
zabudowy dla terenéw nie posiadajacych miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;
2) prowadzenie procedury administracyjnej w sprawie wydania decyzji o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego dla terenéw nie posiadajgcych miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego;

3) prowadzenie rejestru decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego;
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4) nadzér nad realizacjg uméw dotyczacych sporzgdzania analiz i projektéw decyzji o ustaleniu
warunkéw zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;

5) prowadzenie procedury administracyjnej w sprawie wydania decyzji o wygasnigciu decyzji o
warunkach zabudowy lub decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;

6) przygotowywanie opinii w sprawie podziatu nieruchomosci na podstawie ostatecznej decyzji o
warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;

7) przygotowywanie zaswiadczeri o zgodnosci zamierzonego sposobu uzytkowania obiektu
budowlanego z ustaleniami decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;

8) przygotowywanie zaswiadczeri o zgodnosci budowy z ustaleniami decyzji o warunkach
zabudowy i zagospodarowania terenu w postepowaniu prowadzonym przez Powiatowego
Inspektora Nadzoru Budowlanego;

9) przygotowywanie zmian decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego;

10) przesytanie Marszatkowi Wojewddztwa Mazowieckiego kopii decyzji o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego o znaczeniu krajowym, wojewddzkim, powiatowym i gminnym;

11) przygotowywanie decyzji w sprawie przeniesienia decyzji o warunkach zabudowy na rzecz
innego podmiotu;

12) przygotowywanie odpowiedzi na skargi, interpelacje i inne pisma w zakresie WRM-II;

13) przesytanie odwotar i zazalen do organéw Il instancji wraz z ewentualnym odniesieniem sig
do ich tresci;

14) redagowanie i aktualizowanie informacji zamieszczanych na stronie Urzedu w zakfadce
,Rozwdj miasta — planowanie przestrzenne”;

15) obstuga programu Dysponent w zakresie WRM-II.

16) sporzadzanie kopii dokumentéw archiwalnych spraw, nieprzekazanych do Archiwum
Zaktadowego Urzedu Miasta, dotyczgcych zakresu dziatania Referatu i wydawanie ich na pisemny
wniosek zainteresowanym;

§6. REFERAT POLITYKI PRZESTRZENNEJ MIASTA

1. Do zakresu dziatania Referatu Polityki Przestrzennej Miasta (zwanego dalej "WRM-III"), naleiag
sprawy zwigzane z planowaniem i zagospodarowaniem przestrzennym Miasta, opracowywanie
projektdw planéw rozwoju sieci infrastruktury technicznej, koordynacja planowania i realizacji inwestycji
i remontéw sieci infrastruktury technicznej prowadzonych przez komorki organizacyjne, miejskie
jednostki organizacyjne oraz spotki, wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie wymiany
informacji o planowanych zamierzeniach inwestycyjnych i remontach sieci infrastruktury technicznej
oraz podejmowanie inicjatyw w celu optymalizacji polityki energetycznej Miasta.

2. W sktad WRM-IIl wchodzg nastepujgce komorki:

1) Zespdt Planowania Przestrzennego- ZP
- wieloosobowe stanowisko ds. procedur planistycznych, analiz i opracowan projektow
urbanistycznych,
- wieloosobowe stanowisko ds. kanalizacji deszczowej;
2) Zespot Informacji Przestrzennej - ZI
- wieloosobowe stanowisko ds. informacji o terenie.
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3. Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. procedur planistycznych, analiz i opracowarn projektow
urbanistycznych nalezy:
1) koordynacja sporzadzania miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego Miasta lub
ich zmiany;
2) koordynacja sporzadzania studium uwarunkowarh i kierunkdw zagospodarowania
przestrzennego Miasta lub jego zmiany;
3) sporzadzanie wypisow i wyrysow z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
oraz ze studium uwarunkowar i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Miasta;
4) wydawanie zaswiadczen:
a) o przeznaczeniu terenu w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego lub
braku miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego lub o kierunkach
zagospodarowania terenu w Studium uwarunkowar i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego Miasta Ptocka,
b) o0 zgodnosci zamierzonego sposobu uzytkowania obiektu budowlanego z ustaleniami
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
c) o zgodnosci budowy z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego w postgpowaniu prowadzonym przez Powiatowego Inspektora Nadzoru
Budowlanego,
d) o zgodnosci lokalizacji magazynu z miejscowym planem zagospodarowania
przestrzennego;
5) wydawanie opinii w sprawie podziatu nieruchomoéci na podstawie miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego;
6) uzgadnianie projektdw decyzji o warunkach zabudowy i o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego w zakresie zgodnoéci z zadaniami samorzadu powiatowego;
7) sporzadzanie analiz zasadnosci przystapienia do sporzadzenia planu miejscowego lub jego
zmiany, analiz zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Miasta;
8) przygotowywanie projektéw uchwat Rady w sprawie:
a) oceny aktualnosci miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego i Studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Miasta,
a)b) przystapienia do sporzgdzenia miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
i Studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Miasta a takze
ich zmiany;
9) opracowywanie wieloletnich programéw sporzadzania planéw miejscowych;
10) prowadzenie rejestru wnioskéw w sprawie sporzadzenia miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego lub jego zmiany;
11) prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego, w tym
uchylonych i nieobowigzujacych oraz gromadzenie materiatéw z nimi zwigzanych;
12) udzielanie informacji dotyczacych przeznaczenia terenu na podstawie miejscowych plandéw
zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania
przestrzennego Miasta, a takze z projektéw planéw wyktadanych do publicznego wgladu;
13) przekazywanie kopii miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego do Referatu
Administracji Architektoniczno — Budowlanej;
14) opiniowanie projektéw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz studiow
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gmin sasiednich w kontekécie
polityki przestrzennej Miasta;
15) sporzadzanie koncepcji zagospodarowania oraz opracowan studialnych zwigzanych z
kreowaniem tadu przestrzennego wynikajacego z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym;
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16) formutowanie zatozen polityki przestrzennej Miasta;

17) sporzadzanie analiz przestrzennych w zakresie planowanych i realizowanych inwestycji
miejskich;

18) konsultacje z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie spojnosci polityki
przestrzennej Miasta z wojewddzkimi i krajowymi dokumentami planistycznymi oraz polityki
przestrzennej gmin sasiednich, w tym opiniowanie projektow decyzji o warunkach zabudowy i o
ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego gmin sgsiednich w kontekscie polityki
przestrzennej Miasta;

19) nadzorowanie sporzgdzenia opracowar ekofizjograficznych;

20) przygotowywanie projektéw zarzadzeri i regulaminéw zwigzanych z powotaniem MKUA;

21) udziat w posiedzeniach MKUA oraz obstuga techniczna posiedzeri Komisji;

22) przeprowadzanie konkurséw urbanistyczno — architektonicznych;

23) redagowanie i aktualizowanie informacji zamieszczanych na stronie Urzedu w zaktadce ,Rozwdj
miasta — planowanie przestrzenne”;

24) aktualizacja zatozen do planu zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i paliwa gazowe dla
miasta Ptocka;

25) obstuga programu Dysponent w zakresie WRM-IIL.

4. Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. kanalizacji deszczowej nalezy:

1) wspétpraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie planowanych i realizowanych inwestycji;

2) opracowywanie projektow planéw rozwoju sieci kanalizacji deszczowej;

3) wydawanie warunkéw technicznych dla budowy i przebudowy urzadzeri kanalizacji deszczowej;

4) opiniowanie koncepcji budowy i przebudowy urzadzer kanalizacji deszczowej;

5) opiniowanie dokumentacji technicznej w zakresie kanalizacji deszczowej;

6) wspotpraca z Wydziatlem Ksztattowania Srodowiska w zakresie opracowywania warunkow
technicznych dla budowy i przebudowy urzadzen kanalizacji deszczowej oraz opiniowania koncepcji
budowy i przebudowy urzadzen kanalizacji deszczowej;

7) opiniowanie wnioskéw o wydanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu w
zakresie odprowadzania wéd opadowych i roztopowych z planowanych inwestycji;

8) opiniowanie inwestycji drogowych realizowanych w oparciu o ustawe o szczegélnych zasadach
przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drog publicznych;

9) opiniowanie ,,Planu rozwoju i modernizacji urzadzen wodociaggowych i urzadzen kanalizacyjnych”
opracowywanego przez ,Wodociggi Ptockie” Sp. z 0.0,;

10) przygotowywanie umdéw na przejecia przez Miasto Ptock obowigzku zapewnienia miejsc
postojowych dla samochodéw osobowych w zastepstwie innych podmiotéw;

11) przygotowywanie wnioskow o udzielenie zaméwienia publicznego;

12) udziat w przekazywaniu placow budowy i odbiorach koficowych inwestycji miejskich w zakresie
kanalizacji deszczowej;

13) udziat w naradach Zespotu Koordynacji Usytuowania Sieci Uzbrojenia Terenu;

14) udziat w posiedzeniach Zespotu zadaniowego zajmujgcego sig opiniowaniem wnioskow o trwate
i tymczasowe rozdysponowanie nieruchomosci gruntowych i zabudowanych potozonych na terenie
miasta Ptocka;

15) tworzenie bazy danych zaopiniowanych dokumentacji technicznych w zakresie kanalizacji
deszczowej, inwentaryzacji powykonawczych i protokotow odbiorow koricowych inwestycji w
zakresie kanalizacji deszczowej;

16) aktualizacja obszaru i granic aglomeracji Ptock na podstawie ustawy Prawo wodne.
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5. Do zadan wieloosobowego stanowiska ds informacji o terenie nalezy:
1)tworzenie bazy danych przestrzennych;
2)organizacja, nadzor i koordynacja prac zwigzanych z budowa i rozwojem infrastruktury informacji
przestrzennej Miasta, w sktad ktdrej wchodzi System Informacji o Terenie Miasta Ptocka (SIT);
3)kontrola, analiza, integracja danych SIT;
4)administrowanie zasobem informacyjnym SIT;
5)udostepnianie danych z zasobu SIT;
6)tworzenie na potrzeby komérek organizacyjnych urzedu niezbednych opracowan kartograficznych
wynikajgcych z wykonywanych zadan;
7)przekazywanie w postaci numerycznej bazy katastralnej (grafika i opis) do wykorzystywania
stuzbowego przez komérki organizacyjne Urzedu;
8)konsultacja geodezyjna i katastralna prac projektowych i promocyjnych Miasta;
9)tworzenie baz danych do mapy numerycznej miasta w systemie GIS;
10)weryfikacja i analiza danych do zarzadzania Miastem;
11)prowadzenie spraw zwigzanych z modyfikacjg i rozwojem oprogramowania wykorzystywanego
przez Wydziat;
12)prowadzenie przedsiewzieé informatycznych zwigzanych z rozwojem informacji przestrzennej w
Miescie we wspdtpracy z Referatem Teleinformatyki;
13)wspdtpraca z wojewddzkimi organami administracji rzgdowej i samorzadowej w zakresie
funkcjonowania infrastruktury informacji przestrzennej;
14)dbanie o zachowanie bezpieczerstwa przy dostepie do danych osobowych w celu ich ochrony
zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych;
15)udziat w realizacji i wdrozeniu projektéw w zakresie informatyzacji i cyfryzacji systemow
informacji przestrzennej Urzedu;
16)redagowanie i aktualizowanie informacji zamieszczanych na stronie Urzedu w zakfadce ,Rozwdj
miasta — planowanie przestrzenne”.

§7. REFERAT ADMINISTRACII ARCHITEKTONICZNO - BUDOWLANE]J

1. Do zakresu dziatania Referatu Administracji Architektoniczno - Budowlanej (zwanego dalej "WRM-
IV") nalezg sprawy administracji architektoniczno — budowlanej.

2. W sktad WRM-IV wchodzi wieloosobowe stanowisko ds. administracji architektoniczno — budowlane;j.

3. Do zadan wieloosobowego stanowiska ds administracji architektoniczno-budowlanej naleiy:
1) udzielanie odstepstwa lub odmawianie udzielenia odstepstwa od przepisdw techniczno -
budowlanych;
2) sprawdzanie kompletnosci i zgodnosci projektu budowlanego z wymaganiami Prawa
budowlanego i rozporzadzer wykonawczych;
3) sporzadzanie i wydawanie decyzji:
a) o zatwierdzeniu projektu budowlanego i udzieleniu pozwolenia na budowe,
b) o pozwoleniu na rozbiérke wraz z zatwierdzeniem projektu rozbiérki,
¢) ozezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej, drogi gminnej lub powiatowej,
d) o pozwoleniu na zmiane sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub jego czesci
objetych obowigzkiem uzyskania pozwolenia na budowe,
e) o niezbednosci wejscia do sasiedniego budynku, lokalu lub na teren sgsiedniej
nieruchomosci, w przypadku koniecznosci wykonania prac przygotowawczych lub robét
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budowlanych z okreéleniem granic niezbednej potrzeby oraz warunkéw korzystania z
sgsiedniego budynku, lokalu lub nieruchomosci,

f) o zmianie pozwolenia na budowe/zezwolenia na realizacjg inwestycji drogowej,

g) o przeniesieniu pozwolenia na budowe/zezwolenia na realizacjg inwestycji drogowej, za
zgoda strony, na rzecz ktérej decyzja zostata wydana, na rzecz innego podmiotu, jezeli
przyjmie on wszystkie warunki zawarte w tej decyzji,

h) o uchyleniu pozwolenia na budowe/zezwolenia na realizacje inwestycji drogowej, w
przypadku stwierdzenia przez wtasciwy organ nadzoru budowlanego, w drodze decyzji,
istotnego odstgpienia od zatwierdzonego projektu budowlanego lub innych warunkow
pozwolenia na budowe/zezwolenia na realizacje inwestycji drogowej,

i) o uchyleniu pozwolenia na budowe/zezwolenia na realizacje inwestycji drogowej w
innych przypadkach wynikajgcych z art. 145 ustawy Kodeks postgpowania
administracyjnego, w wyniku wznowienia postepowania administracyjnego na zgdanie
strony lub z urzedu,

j) na zadanie wnoszacego wniosek, odrebnej decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanego,
poprzedzajacej wydanie decyzji o pozwoleniu na budowe;

4) przyjmowanie zgtoszen:

a) zamiaru rozbiérki budynkéw i budowli, takie obiektéw i urzadzen budowlanych,
wnoszenie sprzeciwu, w drodze decyzji, jezeli zgtoszenie dotyczy obiektow
wymagajacych pozwolenia na rozbiorke,

b) zamiaru budowy, wnoszenie sprzeciwu, w drodze decyzji, jezeli zgtoszenie dotyczy
budowy objetej obowigzkiem uzyskania pozwolenia na budowe,

¢) zamiaru wykonania robét budowlanych, wnoszenie sprzeciwu, w drodze decyzji, jezeli
zgtoszenie dotyczy wykonywania robét budowlanych objetych obowigzkiem uzyskania
pozwolenia na budowe,

d) zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub jego czedci, nie objetych
obowigzkiem uzyskania pozwolenia na budowe;

5) prowadzenie rejestru wnioskow:

a) o pozwolenie na budowe, (réwniez w formie elektronicznej - RWD)

b) o pozwolenie na rozbidrke,(réwniez w formie elektronicznej - RWD)

c) o zezwolenie na realizacje inwestycji drogowej;

6) prowadzenie rejestru decyzji:

a) o pozwoleniu na budowe, (réwniez w formie elektronicznej - RWD)

b) o pozwoleniu na rozbidrke,(réwniez w formie elektronicznej- RWD)

c) o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej;

7) prowadzenie rejestru zgtoszen: zamiaru budowy i wykonania robét budowlanych oraz
rozbiérki budynkdéw i budowli oraz zmiany sposobu uzytkowania i innych rejestréw wymaganych
przepisami prawa budowlanego;

8) przekazywanie uwierzytelnionych kopii rejestréw wnioskow o zezwoleniu na realizacje
inwestycji drogowej oraz kopii rejestrow decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej, z
wyjatkiem rejestréw dotyczacych terendéw zamknietych, do organu wyzszego stopnia;

9) przekazywanie kopii ostatecznych decyzji o pozwoleniu na budowe wraz z zatwierdzonym
projektem budowlanym, kopi ostatecznych odrebnych decyzji o zatwierdzeniu projektu
budowlanego wraz z tym projektem i kopii innych decyzji, postanowien i zgtoszeri organom
nadzoru budowlanego;

10) wizje terenowe przy wykonywaniu obowigzkéw okreslonych przepisami prawa
budowlanego, w tym obiektéw tymczasowych posadowionych na okres do 120 dni;
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11) rejestracja dziennika budowy, rozbiérki, montaiu oraz zamiaru budowy instalacji
zbiornikowych gazéw ptynnych z pojedynczym zbiornikiem o pojemnoéci do 7,0 m?;
12) wydawanie zaswiadczen:
a)o samodzielnosci lokalu mieszkalnego lub przeznaczonego na cele inne niz mieszkalne,
b)potwierdzajgcych powierzchnie uzytkowg | wyposazenie techniczne domu
jednorodzinnego potrzebne do uzyskania dodatku mieszkaniowego;
13) udzielanie odpowiedzi na skargi oraz przesytanie odwotan i zazaleri do organdw Il instancji
wraz z ewentualnym odniesieniem sie do ich tresci.
14) wydawanie opinii w sprawie podziatu nieruchomosci na podstawie przepiséw odrebnych
15) prowadzenie obowiazujacej sprawozdawczosci statystycznej w obszarze budownictwa.
16) redagowanie i aktualizowanie informacji zamieszczanych na stronie Urzedu w zakfadce
»Rozwdj miasta”.
17) sporzadzanie kopii dokumentéw archiwalnych spraw, nie przekazanych do Archiwum
zaktadowego Urzedu, dotyczacych zakresu dziatania Referatu i wydawanie ich na pisemny
wniosek zainteresowanym;

§8. REFERAT STRATEGII | PLANOWANIA

1. Do zakresu dziatania Referatu Strategii i Planowania (zwanego dalej "WRM-V") , naleig sprawy
zwigzane z kreowaniem i ewaluacjg strategii rozwoju Miasta, planowaniem inwestycji, wspétpraca
Miasta z instytucjami naukowymi oraz innymi podmiotami w ramach projektow innowacyjnych i dziatan
badawczo — rozwojowych, statystyka oraz analizami na poziomie strategicznym.

2. W sktad WRM-V wchodzg:
1) wieloosobowe stanowisko ds. analiz strategicznych,
2) wieloosobowe stanowisko ds. planowania inwestycji.

3. Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. analiz strategicznych nalezy:
1) przygotowywanie aktualizacji Strategii Zréwnowazonego Rozwoju Miasta Pfocka (Strategia) i
prowadzenie dziatan w tym zakresie;
2) monitorowanie aktualizacji i opracowywania programoéw rozwojowych Miasta Ptocka
bedacych rozwinieciem Strategii;
3) wspotudziat w pracach nad programami rozwojowymi Miasta Ptocka bedgcymi rozwinieciem
Strategii;
4) koordynacja dziatart w celu optymalnej realizacji Strategii;
5) sporzadzanie cyklicznych i jednostkowych sprawozdan z realizacji Strategii;
6) sporzadzanie prognoz rozwoju Miasta oraz formutowanie nadrzednych celéw i priorytetéw
rozwoju Miasta;
7) tworzenie bazy danych o Miescie, w tym opracowywanie Miejskiego Zeszytu Statystycznego;
8) przetwarzanie zbiorczych informacji statystycznych dla potrzeb Miasta (informacje, analizy,
raporty o stanie Miasta), w szczegolnosci uzyskane przez Urzad i wybrane dla podmiotéw
gospodarczych z terenu Miasta wyrdznienia, certyfikaty, miejsca w rankingach;
9) przygotowywanie opracowan statystycznych dla potrzeb informacyjnych;
10) wspdtpraca z Urzedem Statystycznym w zakresie pozyskiwania informacji statystycznych oraz
nadzdr nad realizacjg obowigzkdw wynikajgcych z ustawy o statystyce publicznej;
11) konsultowanie z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego programéw rozwoju Miasta w
zakresie spojnosci z wojewddzkimi i krajowymi planami rozwoju;
12) nadzér nad jakoscig i aktualnoscia informacji zamieszczanych na stronie internetowej
plock.eu w zaktadce ,Rozwdéj Miasta — strategia i inwestycje”;
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13) konsultowanie na szczeblu krajowym i wojewodzkim strategii i programow rozwoju
odnoszgcych sie do Miasta lub zwigzanych z obszarem funkcjonalnym Miasta i jego rozwojem, a
takze wspdtdziatanie w tym zakresie z innymi jednostkami samorzgdu terytorialnego i ich
zwigzkami oraz podmiotami zewnetrznymi;

14) wspotpraca ze Zwigzkiem Miast Polskich, w tym w zakresie Systemu Analiz Samorzadowych
oraz koordynacja przekazywania informacji w ramach SAS;

15) dokonywanie studiéw i analiz stanu poszczegdlnych dziedzin funkcjonowania Miasta oraz
stopnia zaspokajania potrzeb i jakosci zycia mieszkaficdw, przygotowywanie raportéw,
sprawozdan i prezentacji w tym zakresie;

16) realizacja inicjatyw i projektéow dotyczacych rozwoju innowacyjnosci oraz przedsiewzieé
innowacyjnych i badawczo-rozwojowych stuzgcych zaspokojeniu potrzeb Gminy Ptock.

4. Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. planowania inwestycji nalezy:
1) sporzadzanie analiz w zakresie planowanych i realizowanych inwestycji miejskich;
2) przyjmowanie wnioskéw dotyczacych potrzeb inwestycyjnych;
3) opracowywanie Otwartego Katalogu Inwestycji Miejskich;
4) wspétudziat w programowaniu zadan rozwojowych infrastruktury miejskiej;
5) wspétudziat przy opracowaniu planéw inwestycyjnych i wieloletniej prognozy finansowej;
6) wspotpraca ze Skarbnikiem i Wydziatem Skarbu i Budzetu w celu okreslenia mozliwosci
finansowych Budzetu Miasta Ptocka na realizacje zadan inwestycyjnych;
7) koordynacja prac przy opracowywaniu planéw zadar inwestycyjnych Gminy Ptock;
8) biezgca obstuga Zespotu Planowania Inwestycji;
9) wspétpraca z komdrkami organizacyjnymi Urzedu w celu pozyskania informacji o zrédtach
finansowania inwestycji;
10) przygotowywanie materiatéw wynikowych dla potrzeb Prezydenta Miasta Pfocka i jego
Zastepcdw, dotyczacych priorytetow inwestycyjnych;
11) pozyskiwanie informacji niezbednych do wydania opinii dla Zastepcy Prezydenta Miasta
Ptocka ds. Rozwoju i Inwestycji w zakresie wprowadzania do Budzetu Miasta Ptocka nowych
zadan budzetowych;
12) pozyskiwanie od komorek organizacyjnych Urzedu uszczegétowienia kosztorysowego dla
wskazanych zadan inwestycyjnych;
13) przygotowywanie informacji opisowych dla planowanych inwestycji miejskich, we
wspotpracy z realizatorami zadan inwestycyjnych;
14) redagowanie i aktualizowanie informacji zamieszczanych na stronie Urzedu w zaktadce
»Rozwdj miasta - strategia i inwestycje”;
15) obstuga programu Dysponent w zakresie WRM-V.

§9. REFERAT REWITALIZACII | ESTETYZACII MIASTA

1. Do =zakresu dziatania Referatu Rewitalizacji i Estetyzacji Miasta (zwanego dalej
"WRM-VI"), nalezg sprawy zwigzane z rewitalizacja Miasta, przygotowywaniem, monitorowaniem i
aktualizacjg programu rewitalizacji, udzielaniem dotacji na sfinansowanie prac konserwatorskich,
restauratorskich lub robdt budowlanych przy zabytku wpisanym do rejestru zabytkdw i nieruchomosci
potozonych na obszarze Specjalnej Strefy Rewitalizacji, udzielaniem dotacji na realizacje zadania
publicznego w zakresie rewitalizacji oraz estetyzacjg Miasta, szczegélnie w zakresie opiniowania
zamierzeri inwestycyjnych w zakresie estetyki wizualnej, formutowania zasad lokalizacji i formy reklam,
matej architektury itp., wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie estetyki wizualnej oraz
realizacja dziatar zmierzajgcych do poprawy jakosci i estetyki przestrzeni publicznej Miasta.
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2. W sktad WRM-VI wchodzi wieloosobowe stanowisko ds. rewitalizacji i estetyzacji Miasta.

3. Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. rewitalizacji i estetyzacji Miasta nalezy:
1) przygotowywanie, wdrazanie, aktualizacja i promocja programu rewitalizacji;
2) prowadzenie analiz zwigzanych z oceng aktualnoici i stopnia realizacji programu rewitalizacji
oraz stuzgcych jego zmianie;
3) pozyskiwanie i analiza danych o zdegradowanych obszarach miejskich;
4) wspotpraca z partnerami i realizatorami projektéw rewitalizacyjnych w celu zapewnienia
spojnosci i komplementarnosci dziatari przewidywanych do realizacji na obszarach
przeznaczonych do rewitalizacji;
5) inicjowanie dziatan rewitalizacyjnych Miasta;
6) pozyskiwanie informacji o realizowanych i planowanych do realizacji projektach na obszarze
rewitalizacji;
7) prowadzenie naboru projektdw do ujecia w programie rewitalizacji;
8) monitorowanie realizacji projektéw rewitalizacyjnych oraz przygotowywanie sprawozdar i
analiz w powyzszym zakresie;
9) inicjowanie we wspdtpracy z Wydziatem Funduszy Europejskich dziatanh majacych na celu
uzyskanie dofinansowania przedsiewzie¢ rewitalizacyjnych w szczegélnosci z funduszy
strukturalnych Unii Europejskiej oraz ze $rodkéw zewnetrznych;
10) prowadzenie naboru cztonkéw oraz obstuga organizacyjna i techniczna Plockiego Komitetu
Rewitalizacji;
11) wydawanie zaswiadczen zwigzanych z wyznaczonym obszarem zdegradowanym i obszarem
rewitalizacji oraz ustanowiona Specjalng Strefg Rewitalizacji;
12) przygotowywanie zaswiadczen w zakresie udzielanej pomocy de minimis oraz informowanie o
udzielonej pomocy wiasciwe organy;
13) obstuga wnioskéw i sporzadzanie umoéw o udzielenie dotacji na sfinansowanie prac
konserwatorskich, restauratorskich lub robdt budowlanych przy zabytku wpisanym do rejestru
zabytkow;
14) monitorowanie realizacji zawartych uméw i rozliczanie dotacji na sfinansowanie prac
konserwatorskich, restauratorskich lub robét budowlanych przy zabytku wpisanym do rejestru
zabytkdéw;
15) obstuga wnioskéw i sporzadzanie uméw o udzielenie dotacji na sfinansowanie robdt
budowlanych lub prac konserwatorskich i restauratorskich przy nieruchomosci potozonej na
obszarze Specjalnej Strefy Rewitalizacji;
16) monitorowanie realizacji zawartych umoéw i rozliczanie dotacji na sfinansowanie robdt
budowlanych lub prac konserwatorskich i restauratorskich przy nieruchomosci potozonej na
obszarze Specjalnej Strefy Rewitalizacji;
17) obstuga otwartych konkurséw ofert dla organizacji pozarzadowych na realizacje zadania
publicznego w zakresie rewitalizacji;
18) sporzadzanie umow oraz rozliczanie przyznanych dotacji na realizacje zadania publicznego w
zakresie rewitalizacji;
19) sporzadzanie sprawozdan i innych materiatéw informacyjnych o udzielonych dotacjach;
20) przygotowywanie, aktualizacja i promocja zasad i warunkéw sytuowania obiektéw matej
architektury, tablic i urzadzen reklamowych oraz ogrodzen;
21) przygotowywanie, aktualizacja i promocja wytycznych dotyczacych elementéw, majacych
wptyw na estetyke i spdjnosé rozwigzan estetycznych w Miescie;
22) opiniowanie pod wzgledem plastycznym:

a) kolorystyki i wygladu budynkow,
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b) lokalizacji i wygladu urzadzern reklamowych — wolnostojgcych i lokalizowanych na
obiektach budowlanych,
c) obiektow matej architektury,
d) oprawy wizualnej imprez i wydarzen kulturalnych oraz sportowych,
e) oswietlenia placow, ulic oraz innych przestrzeni publicznych, iluminacji budynkow i
obiektow budowlanych,
f) miejskich terendw zielonych na obszarach szczegdlnie istotnych dla obrazu Miasta,
g) nawierzchni ulic i placdw oraz ogranicznikdw ruchu kotowego,
h) wyglgdu taboru komunikacji miejskiej,
i) innych elementéw, majacych wplyw na estetyke i spojnoséé rozwigzan estetycznych w
Miescie;
23) uzgadnianie pod wzgledem plastycznym projektéow technicznych przedsiewzie¢ planowanych
do realizacji przez komérki organizacyjne Urzedu, miejskie jednostki organizacyjne oraz spofki
miejskie;
24) prowadzenie prac zwigzanych z montazem, demontazem i utrzymaniem oswietlenia
$wigtecznego na obszarze Specjalnej Strefy Rewitalizacji;
25) wizje terenowe;
26) wspotpraca z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego, Wojewddzkim
Konserwatorem Zabytkow, Miejskim Konserwatorem Zabytkow, Radami Mieszkaicow Osiedli,
Agencja Rewitalizacji Starowki Sp. z 0.0. i Strazg Miejska w zakresie dziatan referatu;
27) wspotpraca z podmiotami realizujgcymi zadania dotyczace zagospodarowywania przestrzeni
publicznej (projektantami, inwestorami i wykonawcami);
28) prowadzenie dziatar edukacyjnych, propagujgcych zasady kreowania przestrzeni publicznej;
29) prowadzenie we wspotpracy z Wydziatem Wspierania Inicjatyw Spotecznych konsultacji
spotecznych zwigzanych z procesem rewitalizacji oraz dziatann informacyjnych i edukacyjnych
zwigzanych z rozpowszechnianiem wiedzy na temat prowadzonego procesu rewitalizacji;
30) redagowanie i aktualizacja informacji zamieszczanych na stronie poswieconej tematyce
rewitalizacji Miasta w zakfadce ,,Rozwoj miasta — rewitalizacja i estetyzacja”;
31) obstuga programéw: Dysponent, platformy zakupowe] oraz generatora wnioskdw w zakresie
WRM-VI.

§10. ZESPOt ORGANIZACYINO - FINANSOWY

1

Do zakresu dziatania Zespotu Organizacyjno - Finansowego (zwanego dalej

WRM-VII} nalezy obstuga organizacyjno — finansowa Wydziatu.

2. W sktad WRM-VII wchodzi wieloosobowe stanowisko ds. organizacyjno — finansowych.

3. Do zakresu dziatania wieloosobowego stanowiska ds. organizacyjno — finansowych nalezy:

1) prowadzenie sekretariatu Wydziatu;
2) organizowanie terminarza spotkari Dyrektora Wydziatu;
3) techniczna obstuga spotkan organizowanych przez Dyrektora Wydziatu
4) koordynowanie prawidtowego obiegu pism i ich rozdzielania poszczegdlnym kierownikom
referatow;
5) prowadzenie kontroli wewnetrznej korespondencji;
6) sporzadzanie dla Wydziatu sprawozdan zbiorczych:
a)harmonogramow zamoéwien publicznych,
b)plandéw wydatkow i dochoddw,
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c)z realizacji budzetu, WPF, uchwat Rady Miasta, interpelacji radnych,
d)realizacji zamodwien publicznych,
e)realizacji szkolert wewnetrznych,
f)i innych;
7) koordynowanie prawidtowego i zgodnego z harmonogramem przygotowania wnioskéw do
Wydziatu Zamoéwien Publicznych w sprawach zaméwien publicznych z zakresu dziatania
Wydziatu;
8) sporzadzanie dla Wydziatu raportéw, sprawozdarn, informacji i planéw w zakresie spraw
organizacyjno — kadrowych;
9) przygotowywanie projektéw umoéw dotyczacych zakresu zadarn stanowiska pracy;
10) prowadzenie spraw finansowych w zakresie dziatania Wydziatu;
11) obstuga programu Dysponent;
12) przechowywanie:
a)zakresow czynnosci pracownikow Wydziatu,
b)protokotéw i wnioskéw pokontrolnych,
c)upowaznien i petnomocnictw udzielanych pracownikom Wydziatu,
13) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski w sprawie udostepnienia informacji
publicznej oraz o ponowne wykorzystanie informacji sektora publicznego w zakresie stanowiska
pracy
14) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje, wnioski, skargi, postulaty i petycje
w zakresie stanowiska pracy,
15) wspotpraca z Zespotem Systemoéw Zarzadzania przy opracowywaniu projektu Regulaminu
wewnetrznego Wydziatu badz jego zmian w oparciu o propozycje kierownikéw;
16) przygotowywanie projektow zakresow czynnosci pracownikow Wydziatu;
17) prowadzenie spraw zwigzanych z okresowg oceng pracownikdw;
18) prowadzenie spraw dotyczacych szkolen w Wydziale;
19) nadzorowanie prawidtowego przebiegu archiwizacji dokumentéw przekazywanych do
Archiwum zaktadowego przez pracownikéow WRM,;
20) sporzadzanie kopii dokumentow archiwalnych spraw dotyczacych zakresu dziatania Wydziatu
i wydawanie ich na pisemny wniosek zainteresowanym;
21) prowadzenie:
a)rejestru wnioskdw w sprawach zamadwien publicznych realizowanych przez Wydziat,
b)ewidencji interpelacji Radnych Rady Miasta Ptocka skierowanych do Wydziatu,
c)ewidencji skarg, wnioskow, postulatéw i petycji mieszkancow skierowanych do
Wydziatu,
d)ewidencji wnioskow skierowanych do Wydziatu o udostepnienie informacji publicznej
oraz o ponowne wykorzystanie informacji sektora publicznego.

Rozdziat 4
Postanowienia koricowe

§12. Wszyscy pracownicy Wydziatu sg zobowigzani do wykonywania zadan wspdlnych komdrek
organizacyjnych Urzedu, okreslonych w § 27 i § 28 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.

§13. Wszyscy pracownicy Wydziatu sg obowigzani do przestrzegania postanowienn zawartych w
procedurach i instrukcjach Zintegrowanego Systemu Zarzadzania.
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§14. W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego Regulaminu stosuje sie przepisy
obowigzujagce w Urzedzie, a takze odpowiednie procedury i instrukcje Zintegrowanego Systemu
Zarzgdzania.

§15. Szczegotowy zakres zadar poszczegdlnych oséb zawiera zakres czynnosci kazdego pracownika.

§16. Traci moc Regulamin wewngtrzny Wydziatu Rozwoju i Polityki Gospodarczej Miasta
z dnia 31 paidziernika 2019 roku.

§17. Regulamin wewnetrzny Wydziatu wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta
Ptocka.

ZadzZantd

20



Zatacznik do Regulaminu
Wydziatu Rozwoju i
Polityki Gospodarczej Miasta

wieloosobowe

stanowisko ds.
obstugi

inwestora

wieloosobowe
stanowisko ds.
przygotowania
i zarzadzania
projektami
partnerstwa
publiczno -
prywatnego

wieloosobowe
stanowisko ds.
decyzji
o warunkach
zabudowy i
zagospodarowania
terenu

wieloosobowe
'stanowisko ds.
CIFAL Ptock

wieloosobowe
stanowisko ds.
procedur
planistycznych,
analiz
i opracowan
projektéow
urbanistycznych

wieloosobowe
stanowisko ds.
administracji
architektoniczno
-budowlanej

wieloosobowe

stanowisko ds.
kanalizacji
deszczowej

informacji
o terenie

wieloosobowe
stanowisko ds.

wieloosobowe

analiz
startegicznych

stanowisko ds.| |

wieloosobowe
stanowisko ds.
planowania

wieloosobowe
stanowisko ds.
rewitalizacji i
estetyzacji
Miasta

inwestycji

wieloosobowe

stanowisko ds.

organizacyjno-
finansowych




