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Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§1. 1. Regulamin wewnetrzny, zwany dalej ,Regulaminem” okresla wewngtrzng strukture oraz zasady
organizacji pracy Wydziatu Kultury i Wspierania Inicjatyw Spotecznych (zwanego dalej ,Wydziatem”),
niezbedne do sprawnej i nalezytej realizacji natozonych na niego zadan, aw szczegolnosci:

1) zadania Dyrektora Wydziatu;

2) zadania kierownikéw referatéw oraz Rzecznika Oséb Niepetnosprawnych;

3) szczegdtowa strukture organizacyjng Wydziatu;

4) zakresy dziatania poszczegdlnych stanowisk pracy.
2. Regulamin wewnetrzny Wydziatu ustalono zgodnie z postanowieniami § 14 Regulaminu organizacyjnego
Urzedu Miasta Ptocka 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. 9 Regulaminu organizacyjnego Urzedu.
2. Wydziat wykonuje swoje zadania przy pomocy nastepujacych komérek wewngtrznych:
1) Referat Komunikacji Spotecznej i Wspotpracy z Organizacjami Pozarzagdowymi - WWS - [;
2) Referat Wolontariatu — WWS - 1I;
3) Referat Rzecznika Oséb Niepetnosprawnych — WWS-III;
4) Referat Informacji Miejskiej — WWS-IV;
5) Referat Kultury — WWS-V.

Rozdziat 2
Przepisy organizacyjne

§3. 1. Praca Wydziatu kieruje Dyrektor Wydziatu, pracg referatdéw kierujg kierownicy, z wyjatkiem Referatu
Rzecznika Osob Niepetnosprawnych, ktorym kieruje Rzecznik Oséb Niepetnosprawnych (zwany dalej
»Rzecznikiem”).

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

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

4, Dyrektor Wydziatu jest odpowiedzialny za ochrong bezpieczenstwa informacji w Wydziale, a w
szczegdlnosci za:
1) monitorowanie integralnosci i dostepnosci posiadanych zasobéw informacji;
2) nadzorowanie przestrzegania zasad bezpieczeristwa przez podlegtych pracownikéw;
3) podejmowanie stosownych dziatan w razie stwierdzenia wystgpienia incydentu lub sytuacji
mogacej prowadzi¢ do wystgpienia incydentu bezpieczenstwa.

5. Dyrektor Wydziatu odpowiada za ciagte doskonalenie dziatari w Wydziale w zakresie bezpieczefistwa i
higieny pracy, a w szczegolnosci:
1) konsultuje z podlegtymi pracownikami wszystkie aspekty bezpieczenstwa i higieny zwigzane z




ich pracg;

2) zapewnia aktywne uczestnictwo podlegtych pracownikéw w procesach planowania, wdrazania i
utrzymywania systemu bezpieczeristwa i higieny pracy w Urzedzie;

3) przyjmuje i analizuje uwagi, pomysty i informacje zwiazane z bezpieczeristwem i higieng pracy
pochodzace od pracownikéw i udziela im odpowiedzi.

6. Dyrektor Wydziatu podejmuje w Wydziale dziatania zwigzane z systemem zarzgdzania Srodowiskowego
w Urzedzie, a w szczegdlnosci:

1) uswiadamia podlegltym pracownikom znaczenie ich zadan i odpowiedzialnosci w osiaganiu
zgodnosci z wymaganiami systemu zarzadzania $rodowiskowego;

2) udwiadamia istnienie znaczacych aspektéw $rodowiskowych i zwigzanych z nimi wptywow
pracy podlegtych pracownikéw na $rodowisko oraz korzysci dla $rodowiska wynikajgcych 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 podlegtym pracownikom oraz motywuje ich do efektywnej pracy;

3) udziela pracownikom Wydziatu urlopéw wypoczynkowych i zwolniefi z pracy zgodnie z
przepisami prawa;

4) ustala zadania dla poszczegdlnych stanowisk pracy w Wydziale;

5) ustala zakresy czynnosci, obowigzkéw i odpowiedzialnoéci dla pracownikdéw;

6) organizuje okresowe narady i szkolenia wewnetrzne pracownikéw Wydziatuy;

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 ppoi.;

9) czuwajg nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw zasad bezpieczeristwa informacji
obowiazujacych w Urzedzie;

10) jest odpowiedzialny za wewnetrzng kontrole stanowisk pracy w Wydziale;

10) jest odpowiedzialny za majatek bedacy wyposazeniem Wydziatu;

11) kontroluje koszty funkcjonowania Wydziatu;

12) wspétdziata z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu.

8. Dyrektor Wydziatu sprawuje nadzér merytoryczny nad miejskimi instytucjami kultury, w szczegolnosci:
1) opiniuje rozwiazania organizacyjne w jednostce, m.in. projekty statutu, regulaminu organizacyjnego,
limitu zatrudnienia, zwigkszen limitu zatrudnienia, itp.;
2) konsultuje i opiniuje aktualizacje OKIM;
3) przyjmuje i opiniuje sprawozdania z dziatalnosci;
4) sporzadza inne opinie o dziatalnosci;
5) kontroluje realizacje zadar w zakresie $wiadczonych ustug;
6) wykonuje inne czynnosci, kazdorazowo okreslone odrebnym zarzgdzeniem Prezydenta.

§4. 1. Kierownicy referatéw oraz Rzecznik ponosza odpowiedzialnos¢ za wyniki pracy podlegtych komérek, a
w szczegolnosci za prawidiowe wykonywanie zadari wynikajacych z zakresu dziatania, zawartego w
Regulaminie wewnetrznym Wydziatu.
2. Kierownicy referatow oraz Rzecznik sg odpowiedzialni za biezgcg analize wydatkowanych érodkéw
finansowych przeznaczonych na realizacje zadan, przygotowanie planu budzetu oraz sprawozdar z realizacji
budzetu przez podlegte komdrki.
3. Kierownicy referatow oraz Rzecznik sg przetozonymi stuzbowymi pracownikéw referatéw i w tym zakresie:

1) planuja, organizujg i kontrolujg prace referatéw;

2) wydaja polecenia stuzbowe podlegtym pracownikom oraz motywujg ich do efektywnej pracy;

3) udzielajg pracownikom referatéw urlopéw wypoczynkowych i zwolnien z pracy zgodnie z przepisami

prawa i otrzymanym upowaznieniem;
4) ustalaja zadania dla poszczegdlnych stanowisk pracy w referatach;




5) organizuja okresowe narady i szkolenia wewnetrzne pracownikéw referatow;

6) dbaja o state podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikdw;

7) czuwajg nad przestrzeganiem przez pracownikow przepisow o dyscyplinie pracy, o ochronie
tajemnic prawnie chronionych oraz bhp i ppoz,;

8) czuwajg nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw zasad bezpieczeristwa informacji
obowiazujacych w Urzedzie;

9) przyjmuja i analizujg uwagi, pomysty i informacje zwigzane z bezpieczeristwem i higieng pracy
pochodzace od pracownikéw referatéw i udzielajg im odpowiedzi;

10) s3 odpowiedzialni za wewnetrzna kontrole stanowisk pracy w referatach;

11) s3 odpowiedzialni za majatek bedacy wyposazeniem referatow;

12) wspétdziatajg z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu.

4. Do zadan Kierownika Referatu Komunikacji Spotecznej i Wspotpracy z Organizacjami Pozarzgdowymi
(zwanego dalej ,WWS-1"), poza wymienionymi ust. 3, nalezy:

1) utrzymywanie statych kontaktéw z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami
prowadzacymi dziatalnos¢ pozytku publicznego;
2) organizowanie wspdtpracy o charakterze pozafinansowym i finansowym z organizacjami

pozarzagdowymi i innymi podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego;

3) reprezentowanie Prezydenta w kontaktach z organizacjami, w szczegélnosci na konferencjach i
spotkaniach dotyczacych problematyki sektora pozarzgdowego;

4) wspétpraca z ciatami opiniodawczo-doradczymi, utworzonymi przez Prezydenta na podstawie
programu wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi oraz innych przepisow;

5) tworzenie systemu wspdtpracy Miasta z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami
prowadzgcymi dziatalnos¢ pozytku publicznego;

6) przygotowywanie projektéw rocznych programdéw wspofpracy miasta z organizacjami
pozarzadowymi oraz podmiotami wymienionymi w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie;

7) integracja srodowiska organizacji pozarzadowych poprzez:

a) organizowanie forow dyskusyjnych,
b) prezentacja srodowiska pozarzadowego na zewnatrz Miasta,
c) inicjowanie dziatan partnerskich;

8) koordynowanie dziatan w zakresie wspétpracy z organizacjami pozarzgdowymi i innymi podmiotami

prowadzgcymi dziatalnos¢ pozytku publicznego, realizowanej przez komorki organizacyjne Urzedu oraz

miejskie jednostki organizacyjne;

9) koordynacja Centrum Aktywnosci Seniora;

10) uczestnictwo w Ptockiej Radzie Dziatalnosci Pozytku Publicznego;

11) ujednolicanie procedur w zakresie:

a) otwartych konkurséw ofert na realizacje zadan publicznych,

b} udzielania dotacji organizacjom na podstawie art. 19a ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego i wolontariacie,

c) uzyczania i wynajmowania lokali, bedacych w zasobie Miasta,

d) monitorowania, kontroli i oceny realizacji zadan publicznych zleconych organizacjom
pozarzgdowym,

e} realizacji inicjatywy lokalnej,

f) zasad wspierania inicjatyw obywatelskich;

12) petnienie roli mediatora pomiedzy organizacjami pozarzagdowymi a Urzedem oraz miejskimi

jednostkami organizacyjnymi;

13) prowadzenie serwisu internetowego dla organizacji w ramach strony Urzedu;

14) organizowanie spotkan z organizacjami pozarzagdowymi i innymi podmiotami prowadzgacymi

dziatalnos$é pozytku publicznego;

15) ewaluacja i monitorowanie wspdtpracy Urzedu z organizacjami pozarzgdowymi;

16) przygotowywanie rocznych sprawozdan i analiz w zakresie wspodtpracy organizacji z Urzedem;

17) organizowanie dziatan PR i kampanii spotecznych skierowanych do mieszkaricow,




upowszechnianie wsréd nich informacji o Ptocku, historii, tradycji, kulturze oraz biezgcej dziatalnosci
Urzedu;

18) przygotowywanie i oprawa organizacyjna eventéw, wystaw skierowanych do mieszkadcéw itp.;
19) przygotowywanie postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego;

20) wspotpraca przy redagowaniu tekstéw promocyjnych;

21) gromadzenie informacji i koordynowanie badari dotyczacych opinii i potrzeb spotecznosci lokalnej
oraz satysfakcji klienta;

22) opracowywanie propozycji do projektu planu pracy WWS-I;

23) ewidencja $rodkéw trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych, bedgcych w posiadaniu WWS-I;

24) prowadzenie spraw zwigzanych z budietem WWS-| i wydatkowaniem $rodkéw finansowych,
obstuga systemu Dysponent;

25) prowadzenie rejestru patronatéw honorowych i przygotowywanie odpowiedzi;

26) redagowanie i wysytanie do pracownikéw informacji dotyczacych pracy Urzedu;

27) prowadzenie spraw zwigzanych z konsultacjami spotecznymi, zgodnie z zapisami wifasciwego
zarzadzenia Prezydenta Miasta;

28) prowadzenie ewidencji przeprowadzonych przez Wydziat badari i konsultacji spotecznych;

29) prowadzenie i aktualizowanie biblioteki WWS-I;

30) nawigzywanie wspotpracy z instytucjami w celu pozyskiwania nagréd, zaproszen itp. w ramach
organizowanych konkursow;

31) koordynacja dziatari w rozwigzywaniu problemoéw Rad Mieszkaricow Osied|i (RMO);

32) organizowanie spotkan z udziatem Prezydenta, jego Zastepcow, radnych Rady Miasta Ptocka i
specjalistéw z mieszkaricami oraz RMO;

33) koordynacja i nadzdr nad realizacjg wnioskdw i skarg zgtoszonych przez mieszkarncéw od RMO,
organizowanie na wniosek RMO spotkari RMO lub mieszkaricow z przedstawicielami Urzedu, miejskich
jednostek organizacyjnych lub spdtek w celu rozwigzywania probleméw osiedlowych:;

34) udziat w posiedzeniach zarzadéw i RMO zgodnie ze statutami RMO;

35) integracja RMO przez wskazywanie wspdlnych zadar z zakresu bezpieczerstwa, infrastruktury,
kultury, sportu i rekreacji;

36) zgtaszanie Prezydentowi Miasta Ptocka oraz Przewodniczacemu Rady Miasta Ptocka wszelkich
uwag i potrzeb wynikajgcych z funkcjonowania RMO;

37) organizowanie wspdlnych spotkari RMO w celu wymiany doéwiadczen;

38) pomoc w realizacji inicjatyw zgtaszanych przez RMO;

39) wspotpraca w ustaleniu potrzeb lokalowych, zapotrzebowania w sprzet i wyposazenie,
niezbednych do witasciwego funkcjonowania RMO;

40) nadzér nad prawidiowym utrzymaniem lokali RMO i ich wyposazeniem, przekazanym przez
Urzad,

41) wnioskowanie do Prezydenta Miasta Pfocka lub Przewodniczacego Rady Miasta Ptocka o
podziekowanie lub pochwate wyrdzniajgcych sie cztonkéw RMO;

42) uczestnictwo w sesjach Rady Miasta Ptocka.

5. Do zakresu dziatania Rzecznika, poza wymienionymi ust. 3, nalezy:

1) dziatanie w obronie interesow osob niepetnosprawnych, zapewnienie osobom niepetnosprawnym
bezptatnego poradnictwa i informacji w zakresie ich praw i uprawnien;

2) przeciwdziatanie dyskryminacji oséb niepetnosprawnych;

3) pomoc w uzyskaniu odpowiedniego sprzetu ortopedycznego;

4) interwencje w instytucjach niosacych pomoc osobom niepetnosprawnych;

5) informowanie o programach celowych realizowanych przez Paistwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b
Niepetnosprawnych;

6) wspotpraca z Pafistwowym Funduszem Rehabilitacji Osdb Niepetnosprawnych oraz wiasciwymi
urzgdami i agendami administracji samorzadowej i rzadowej, ktére zajmujg sie rozwigzywaniem
probleméw o0sdéb niepetnosprawnych;

7) wspotpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Ptocku i Domem Pomocy Spotecznej

&




"Przyjaznych Serc";

8) wystepowanie z inicjatywami i wnioskami w sprawach majacych znaczenie w Zzyciu 0sob
niepetnosprawnych;

9) realizacja Programu Asystent Osoby Niepetnosprawnej;

10) koordynacja przewozu 0s6b niepetnosprawnych BUSem dla oséb niepetnosprawnych;

11) tagodzenie skutkéw biedy i braku $rodkéw materialnych poprzez pomoc rzeczowg i wydawanie
Zywnosci;

12) interwencje u administratoréw budynkéw w sprawach likwidacji barier architektonicznych;

13) kontynuowanie akcji parkingowej poprzez: monitowanie u administratorow parkingow o
wyznaczenie miejsc postojowych przeznaczonych dla oséb niepetnosprawnych; wspétprace z
Komenda Miejska Policji, Strazg Miejska;

14) realizacja programu wyrownywanie roznic miedzy regionami;

15) obstuga administracyjno — biurowa warsztatéw terapii zajeciowej w zakresie dofinansowania ich
obstugi.

6. Do zadan Kierownika Referatu Wolontariatu, poza wymienionymi w ust. 3, nalezy inspirowanie i
inicjowanie dziatari zwigzanych z promocja idei wolontariatu oraz opracowywaniem i realizacjg programow
wolontarystycznych.

7. W razie nieobecnosci Dyrektora Wydziatu z powodu choroby, wyjazdu stuzbowego, urlopu i nieobecnosci
stuzbowych wszystkie sprawy nalezgce do dyrektora wykonuje osoba wyznaczona przez Dyrektora Wydziatu,
badZ przez jego bezposredniego przetozonego.

8. W razie nieobecnosci kierownika referatu / Rzecznika z powodu choroby, wyjazdu stuzbowego, urlopu i
nieobecnoéci stuzbowych wszystkie sprawy nalezagce do kierownika / Rzecznika wykonuje pracownik
wyznaczony przez Dyrektora Wydziatu.

9. Dyrektor Wydziatu moze upowaini¢ podlegtego pracownika do podpisywania pism w sprawach
wynikajgcych z zakresu czynnosci tego pracownika.

10. Szczegdtowy uktad Wydziatu okresla jego schemat organizacyjny, stanowigcy zatgcznik do Regulaminu
wewnetrznego.

Rozdziat 3
Zakresy dziatania referatow

§5. 1. Do zakresu dziatania Referatu Komunikacji Spotecznej i Wspoétpracy z Organizacjami Pozarzgdowymi
nalezy m.in. budowanie komunikacji miedzy Prezydentem, Urzedem a spotecznoscig lokalng, wspdtpraca
z RMO, utrzymywanie statych kontaktéw z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami
prowadzgcymi dziatalnos¢ poizytku publicznego, wspieranie dziatain zmierzajgcych do aktywizowania
spotecznosci lokalnych i rozwoju inicjatyw obywatelskich, prowadzenie spraw zwigzanych z nieodptatng
pomocg prawng oraz monitoring programu ozywienia spoteczno — gospodarczego Pierwszego
Podobszaru Rewitalizacji Miasta Ptocka osiedla Stare Miasto — Kolegialna.

2. W sktad WWS-I wchodza:
1) wieloosobowe stanowisko ds. komunikacji spotecznej i wspotpracy z Radami Mieszkarncow Osiedli;
2) wieloosobowe stanowisko ds. organizacji pozarzadowych;

3) stanowisko ds. monitoringu programu ozywienia spoteczno — gospodarczego Pierwszego Podobszaru
Rewitalizacji Miasta Ptocka: osiedla Stare Miasto — Kolegialna.

3. Do zakresu dziatania wieloosobowego stanowiska ds. komunikacji spotecznej i wspdtpracy z Radami
Mieszkancow Osiedli nalezy:

1) organizowanie dziatan PR i kampanii spotecznych skierowanych do mieszkancow,




upowszechnianie wéréd nich informacji o Ptocku, historii, tradycji, kulturze oraz biezacej dziatalnosci
Urzedu;

2) organizowanie spotkan z udziatem Prezydenta, jego Zastepcéw, Radnych Rady Miasta Plocka i
specjalistéw z mieszkaricami oraz RMO;

3) przygotowywanie i oprawa organizacyjna eventéw, wystaw skierowanych do mieszkafncéw itp.;

4) wspotpraca przy redagowaniu tekstow promocyjnych;

5) gromadzenie informacji i koordynowanie badan dotyczacych opinii i potrzeb spotecznosci
lokalnej oraz satysfakcji klienta;

6) ewidencja $rodkow trwatych, pozostaﬂ/ch srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych, bedacych w posiadaniu WWS-I;

7) prowadzenie rejestru patronatdw honorowych i przygotowywanie odpowiedzi;

8) redagowanie i wysytanie do pracownikéw informacji dotyczacych pracy Urzedu;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z konsultacjami spotecznymi, zgodnie z zapisami wfasciwego
zarzgdzenia Prezydenta Miasta;

10) prowadzenie ewidencji przeprowadzonych przez Wydziat badari i konsultacji spotecznych;

11) prowadzenie i aktualizowanie biblioteki WWS-I:

12) nawigzywanie wspdtpracy z instytucjami w celu pozyskiwania nagrdd, zaproszer itp. w ramach
organizowanych konkursow;

13) wspieranie dziatarn RMO w rozwigzywaniu problemow;

14) koordynacja i nadzér nad realizacjg wnioskéw i rozpatrywaniem skarg pochodzacych od
mieszkancow a zgtoszonych przez RMO;

15) organizowanie na wniosek RMO, spotkari RMO lub mieszkaricéw z przedstawicielami Urzedu,
miejskich jednostek organizacyjnych lub spétek w celu rozwigzywania probleméw osiedlowych;|

16) udziat w posiedzeniach zarzagdéw i RMO zgodnie ze statutami RMO;

17) integracja RMO przez wskazywanie wspdlnych zadan z zakresu bezpieczeristwa, infrastruktury,
kultury, sportu i rekreacji;

18) zgtaszanie Prezydentowi Miasta Ptocka oraz Przewodniczacemu Rady Miasta Ptocka wszelkich
uwag i potrzeb wynikajacych z funkcjonowania RMO;

19) organizowanie wspdlnych spotkarh RMO w celu wymiany doswiadczer;

20) pomoc w realizacji inicjatyw zgtaszanych przez RMO;

21) wspdtpraca w ustalaniu potrzeb lokalowych, zapotrzebowania w sprzet i wyposazenie,
niezbednych do wtasciwego funkcjonowania RMO;

22) nadzor nad prawidtowym utrzymaniem lokali RMO i ich wyposazeniem, przekazanym przez
Urzad;

23) przygotowywanie wnioskow do Prezydenta Miasta Ptocka lub Przewodniczacego Rady Miasta
Ptocka o podziekowanie lub pochwate wyrézniajgcych sie cztonkdéw RMO.

4. Do zakresu dziatania wieloosobowego stanowiska ds. organizacji pozarzagdowych nalezy:
1) wspdtpraca z organizacjami pozarzagdowymi i innymi podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku
publicznego dziatajgcymi na terenie Miasta na rzecz jego mieszkaricow, a w szczegdlnosci:
a) przygotowywanie i realizacja rocznych projektéw wspdtpracy Urzedu z organizacjami
pozarzadowymi i innymi podmiotami prowadzgcymi dziatalno$¢ pozytku publicznego,
b) koordynowanie wspdtpracy Miasta z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami
prowadzgcymi dziatalnos¢ pozytku publicznego oraz monitorowanie warunkdw jej rozwoju,
c) utrzymywanie statych kontaktow z organizacjami,
d) udzielanie pomocy organizacyjnej i merytorycznej organizacjom pozarzadowym i innym
podmiotom prowadzgcym dziatalnos¢ pozytku publicznego, a w szczegdlnosci:
(a) tworzenie warunkow do zwiekszania aktywnosci mieszkaficéw Miasta,
(b) wspdétudziat w rozwigzywaniu problemoéw lokalnych Miasta,
(c) poszerzanie mozliwosci komunikacji organdw Urzedu z mieszkaricami,
(d) podejmowanie inicjatyw majgcych na celu promowanie pozytywnych postaw cennych




spotecznie,

e) informowanie organizacji pozarzgdowych o przeprowadzanych otwartych konkursach ofert w

zakresie realizacji zadan publicznych oraz innych mozliwosciach pozyskiwania funduszy,

f) udziat w komisjach konkursowych rozpatrujgcych wnioski organizacji,

g) organizowanie szkolen i doradztwa dla organizacji pozarzadowych,

h) integracja $rodowiska organizacji pozarzadowych:

i) organizowanie foréw dyskusyjnych,

j) organizowanie imprez integracyjnych,;

k) prezentacja srodowiska pozarzagdowego wewnatrz i na zewnatrz Miasta,;

) inicjowanie i wsparcie dziatan partnerskich;

t) uzyczanie sal organizacjom pozarzadowych i grupom nieformalnym;,

m) wsparcie promocyjne organizacji pozarzadowych;

n) wsparcie w zakresie pozyskiwania finansowych $rodkéw pozabudzetowych;

o) obstuga posiedzen Ptockiej Rady Dziatalnosci Pozytku Publicznego,

p) obstuga organizacyjno — biurowa Ptockiej Rady Senioréw,

r) tworzenie i aktualizacja mapy aktywnosci organizacji z terenu Miasta,

s) tworzenie i aktualizacja serwisu internetowego dla organizacji w ramach strony Urzedu,

t) przygotowywanie projektdw rocznych sprawozdan oceniajacych wspotprace organizacji z

Urzedem;
2) koordynacja Centrum Aktywnosci Seniora;
3) realizacja dziatan powodujacych pobudzanie spotecznej aktywnosci w organizacjach w celu
rozwigzywania problemow spotecznosci lokalnej Miasta;
4) organizowanie i udziat w szkoleniach, seminariach, konferencjach, itp. w zakresie dotyczgcym
dziatalnosci organizacji;
5) uczestnictwo w opracowywaniu i realizacji miejskiej strategii w zakresie wspdtpracy z
organizacjami;
6) prowadzenie dziatari zwigzanych z udziatem w ogdlnopolskich kampaniach oraz wprowadzaniem
lokalnych inicjatyw dotyczacych organizacji;
7) opracowywanie i rozpowszechnianie materiatow edukacyjnych i promocyjnych zwigzanych z
dziatalnoscia organizacji;
8) obstuga organizacyjno - techniczna punktéw nieodptatnej pomocy prawnej z terenu miasta Ptocka.

5. Do zakresu dziatania stanowiska ds. monitoringu programu ozywienia spoteczno — gospodarczego
Pierwszego Podobszaru Rewitalizacji Miasta Ptocka: osiedla Stare Miasto — Kolegialna nalezy:

1) udziat w rewitalizacji spotecznej obszaru Starego Miasta;
2) monitorowanie  programu oZywienia spoteczno-gospodarczego Pierwszego Podobszaru
Rewitalizacji Miasta Ptocka;
3) biezacy monitoring i kontakt z instytucjami i organizacjami realizujacymi program ozywienia
spofeczno-gospodarczego Pierwszego Podobszaru Rewitalizacji Miasta Ptocka;
4) wspodtpraca przy redagowaniu tekstéw promocyjnych;
5) gromadzenie informacji i koordynowanie badan dotyczgcych opinii i potrzeb spotecznosci lokalnej
oraz satysfakcji klienta;
6) opracowywanie propozycji do projektu planu pracy WWS-[;
7) ewidencja srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych, bedacych w posiadaniu WWS5-I;
8) prowadzenie spraw zwigzanych z budietem WWS-I i wydatkowaniem srodkéw finansowych,
obstuga systemu Dysponent;
9) prowadzenie rejestru patronatéw honorowych i przygotowywanie odpowiedzi;
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10) redagowanie i wysytanie do pracownikéw informacji dotyczacych pracy Urzedu;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z konsultacjami spotecznymi, zgodnie z zapisami wtasciwego
zarzadzenia Prezydenta Miasta;

12) prowadzenie ewidencji przeprowadzonych przez Wydziat badan i konsultacji.

§6. 1. Do zakresu dziatania Referatu Wolontariatu (zwanego dalej ,WWS-II")nalezg sprawy zwiazane z
wolontariatem.

2. W sktad WWS-IIl wchodzi stanowisko ds. wolontariatu.
3. Do zakresu dziatania stanowiska ds. wolontariatu nalezy:

1) prowadzenie naboru wolontariuszy, informowanie o prawach i obowigzkach wolontariusza;

2) promocja idei wolontariatu — prowadzenie spotkari z uczniami ptockich placéwek oswiatowych, ze
studentami pfockich uczelni oraz osobami dorostymi;

3) opracowywanie i realizowanie programéw wolontarystycznych;

4) koordynowanie pracg wolontariuszy — organizowanie comiesiecznych spotkari dla wolontariuszy,
omawianie problemdw, udzielanie wsparcia;

5) organizacja Miedzynarodowego Dnia Wolontariusza;

6) pozyskiwanie sponsoréw na akcje organizowane przez Petnomocnika;

7) organizowanie zbidrek zywnosci, $rodkdw czystosci, ubran

8) sporzadzanie, zgodnie z art. 50a ustawy, sprawozdania ze stosowania ustawy z dnia 24 kwietnia 2003
r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.

§7. 1. Do zakresu dziatania Referatu Rzecznika Oséb Niepetnosprawnych (zwanego dalej ,WWS-I11”) nalezy
ochrona intereséw o0séb niepetnosprawnych na terenie Miasta.
2. W sktad WWS-1Il wehodzi wieloosobowe stanowisko ds. obstugi administracyjno — biurowe]j Rzecznika.

3.

§8.

Do zakresu dziatania wieloosobowego stanowiska ds. obstugi administracyjno - biurowej Rzecznika
nalezy:
1) zapewnianie bezptatnego poradnictwa i informacji w zakresie praw i uprawniefi o0s6b
niepetnosprawnych;
2) wykonywanie czynnosci biurowych — pisanie pism, obstuga urzadzer biurowych, itp;
3) koordynacja Programu Asystent Osoby Niepetnosprawne;j,
4) koordynacja przewozu oséb niepetnosprawnych BUSem dla oséb niepetnosprawnych,
5) obstuga administracyjno - biurowa warsztatow terapii zajeciowej w zakresie dofinansowania
6) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi dziatajacymi na rzecz oséb niepetnosprawnych;
7) Pomoc Rzecznikowi w tworzeniu i realizacji programéw i inicjatyw na rzecz poprawy sytuacji oséb
niepetnosprawnych;
8) wykonywanie innych czynnosci administracyjno — biurowych, zlecanych na biezgco przez Rzecznika.

1. Do zakresu dziatania Referatu Informacji Miejskiej (zwanego dalej ,WWS-IV”), nalezy informowanie
mediéw o dziataniach podejmowanych przez Prezydenta i Urzad oraz obstuga strony internetowej
Urzedu i Biuletynu Informacji Publicznej.

2. W sktad WWS-IV wchodza:

1) stanowisko ds. obstugi medialnej Urzedu Miasta Ptocka i prowadzenia obstugi www w zakresie
biezgcej informacji,

2) stanowisko ds. obstugi medialnej Urzedu Miasta Ptocka i wydawania programu ,MiastO! Zyje”,
3) stanowisko ds. obstugi medialnej Urzedu Miasta Ptocka i spraw organizacyjnych,

4) stanowisko ds. obstugi medialnej Urzedu Miasta Ptocka i kreowania polityki informacyjne;j,

5) stanowisko ds. rejestrowania i montazu materiatéw filmowych,

6) stanowisko ds. obstugi medialnej Urzedu Miasta Ptocka oraz filmowania i montazu.
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3. Do zakresu dziatania stanowiska ds. obstugi medialnej Urzedu Miasta Plocka i prowadzenia obstugi
www w zakresie biezacej informacji nalezy:

1) przygotowywanie informacji dla medidw lokalnych i ogdlnopolskich, przedstawiajgcych dziatalnos¢
komorek organizacyjnych Urzedu i miejskich jednostek organizacyjnych;

2) analizowanie artykutéw prasowych, informacji w radiu i telewizji; o tematyce zwigzanej z
dziatalnoscia Urzedu oraz miejskich jednostek organizacyjnych i podejmowanie dziatan
zmierzajgcych do nalezytego wykorzystania informacji w pracy Urzedu

3) przygotowywanie przeglgdu prasy dla pracownikéw Urzedu w celu sprawdzenia czy informacje sg
zgodne ze stanem faktycznym i ewentualnego przygotowania sprostowania

4) organizowanie kontaktéw dziennikarzy z kierownictwem Urzedu, kierownikami komdrek
organizacyjnych Urzedu oraz pracownikami Urzedu;

5) udzielanie informacji dziennikarzom z zakresu dziatania komdrek organizacyjnych Urzedu;

6) zbieranie materiatéw potrzebnych do redagowania i korekty artykutow na strone internetowa
prowadzong przez Urzad,;

7) administrowanie strong internetowg Urzedu www.plock.eu, w tym aktualizacja informacji statych
zamieszczanych na stronie internetowej Urzedu we wspotpracy z komodrkami organizacyjnymi
Urzedu;

8) przygotowywanie dla Prezydenta oraz jego Zastepcow wystapien, listéw gratulacyjnych, zyczen itp.;

9) redagowanie informatora spotecznego wydawanego przez Urzad Miasta Ptocka

10) analizowanie i redagowanie tekstdw przygotowanych przez podmioty zewnetrzne majgce ukazac sie
na stronie www.plock.eu;

11) kontakt z komdrkami organizacyjnymi Urzedu oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi w celu
zbierania informacji na strone www.plock.eu;

12) kontakt z ptockimi organizacjami i instytucjami w celu zbierania aktualnosci na strone internetows;

13) planowanie i koordynowanie zadan fotografa;

14) archiwizacja zdje¢ z ptockich wydarzenr i imprez;

15) nadzér nad udostepnianiem zdje¢ innym jednostkom i organizacjom wykonanych na potrzeby WWS;

16) przygotowywanie i nadzér nad umowami zawieranymi przez Referat;

17) przygotowywanie postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego;

18) prowadzenie rejestru faktur i rachunkdéw bedacych zobowigzaniami Referatu;

19) zamieszczanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.

4. Do zakresu dziatania stanowiska ds. obstugi medialnej Urzedu Miasta Plocka i wydawania programu
»MiastO! Zyje” nalezy:

1) przygotowywanie informacji dla mediéw lokalnych i ogdlnopolskich, przedstawiajacych dziatalnosé

komarek organizacyjnych Urzedu i miejskich jednostek organizacyjnych;

2) analizowanie artykutéw prasowych, informacji w radiu i telewizji; o tematyce zwigzanej z
dziatalnoscia Urzedu oraz miejskich jednostek organizacyjnych i podejmowanie dziatan
zmierzajgcych do nalezytego wykorzystania informacji w pracy Urzedu;

3) przygotowywanie przegladu prasy dla pracownikéw Urzedu w celu sprawdzenia czy informacje sa
zgodne ze stanem faktycznym i ewentualnego przygotowania sprostowania;

4) analizowanie tekstow przygotowanych przez inne podmioty zewnetrzne majgce ukazaé sie na

stronie www.plock.eu;

5) pisanie i korekta tekstéw na strone internetowg Urzedu;

6) organizowanie kontaktow dziennikarzy z kierownictwem Urzedu, kierownikami komodrek

organizacyjnych Urzedu oraz pracownikami zatrudnionymi w Urzedzie;

7) przygotowywanie dla Prezydenta oraz jego Zastepcow wystgpien, listow gratulacyjnych, zyczed itp.;

8) udzielanie informacji dziennikarzom z zakresu dziatania komérek organizacyjnych Urzedu;

9) przygotowywanie programu informacyjnego ,MiastO! Zyje”.

10) przygotowywanie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego;

11) przygotowywanie tekstéw PR do publikacji, biuletynéw, informatoréw zwigzanych z dziatalnoscia

Urzedu;

12) archiwizacja zdjec z ptockich wydarzen i imprez;



13) obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzacej z Wydziatu zgodnie z regulacjami
wewnetrznymi
14) koordynowanie prawidtowego obiegu pism w komérce

5. Do zakresu dziatania stanowiska ds. obstugi medialnej Urzedu Miasta Plocka i spraw organizacyjnych

nalezy:
1)  przygotowywanie informacji dla mediow lokalnych i ogélnopolskich przedstawiajgcych dziatalnosé
komorek organizacyjnych Urzedu i miejskich jednostek organizacyjnych;
2) analizowanie artykutéw prasowych, informacji w radiu i telewizji; o tematyce zwigzanej z
dziatalnoscig Urzedu oraz miejskich jednostek organizacyjnych i podejmowanie dziatar zmierzajacych do
nalezytego wykorzystania informacji w pracy Urzedu;
3) przygotowywanie przegladu prasy dla pracownikéw Urzedu w celu sprawdzenia czy informacje sg

zgodne ze stanem faktycznym i ewentualnego przygotowania sprostowania;
4) organizowanie kontaktéw dziennikarzy z kierownictwem Urzedu, kierownikami komérek
organizacyjnych Urzedu oraz pracownikami zatrudnionymi w Urzedzie;
5) udzielanie informacji dziennikarzom z zakresu dziatania komérek organizacyjnych Urzedu;
6) prowadzenie spraw organizacyjnych Zespotu;
7) nagrywanie kwestii lektora w audiowizualnych programach informacyjnych przygotowywanych
przez Urzad Miasta Ptocka;
8) przygotowywanie dla Prezydenta oraz jego Zastepcow wystapien, listow gratulacyjnych, zyczeh itp.
9) administrowanie strong internetowg Urzedu, w tym aktualizacja informacji statych zamieszczanych
na stronie internetowej Urzedu we wspdtpracy z komdrkami organizacyjnymi Urzedu;
10) zamieszczanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
11) obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzacej z Wydziatu zgodnie z regulacjami
wewnetrznymi

12) koordynowanie prawidtowego obiegu pism w komdrce.

6. Do zakresu dziatania stanowiska ds. obstugi medialnej Urzedu Miasta Ptocka i kreowania polityki
informacyjnej nalezy:

1. przygotowywanie informacji dla medidw lokalnych i ogdélnopolskich przedstawiajgcych dziatalnoéé¢
komérek organizacyjnych Urzedu i miejskich jednostek organizacyjnych;

2. analizowanie publikacji prasowych o tematyce zwigzanej z dziatalnoécia Urzedu oraz miejskich
jednostek organizacyjnych i podejmowanie dziatan zmierzajgcych do naleiytego wykorzystania
informacji w pracy Urzedu;

3. przygotowywanie przegladu prasy dla pracownikéw Urzedu w celu sprawdzenia czy informacje sg
zgodne ze stanem faktycznym i ewentualnego przygotowania sprostowania;

4. organizowanie kontaktdw dziennikarzy z kierownictwem Urzedu, kierownikami komdrek

organizacyjnych Urzedu oraz pracownikami zatrudnionymi w Urzedzie;

udzielanie informacji dziennikarzom z zakresu dziatania komarek organizacyjnych Urzedu;
redagowanie i korekta tekstéw do portalu www.plock.eu oraz zarzadzanie jego trescia;

analiza dziatari innych portali zajmujacych sie tematyka Miasta i Urzedu;

przygotowywanie dla Prezydenta oraz Jego Zastepcow wystapien, listéw gratulacyjnych, zyczen itp.;
kreowanie polityki informacyjnej Urzedu Miasta Ptocka.
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7. Do zakresu dziatania stanowiska ds. rejestrowania i montazu materiatéw filmowych nalezy:

1) rejestracja video dokumentujgca wydarzenia w Miescie,
2) montaz materiatéw filmowych na potrzeby programu ,MiastO! Zyje”;
3) obstuga systemu do gtosowania podczas sesji Rady;
4) obstuga nagtosnienia i sprzetu audiowizualnego w Auli ;
)

ul

nadzor nad korzystaniem przez komdrki organizacyjne Urzedu lub inne podmioty z Auli.
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8. Do zakresu dziatania stanowiska ds. obstugi medialnej Urzedu Miasta Ptocka oraz filmowania i montazu
nalezy:
1) rejestracja video dokumentujgca wydarzenia w Miescie,
2) montaz materiatéw filmowych na potrzeby programu ,MiastO! Zyje”;
3) prowadzenie archiwum filmowego Urzedu,
4) monitorowanie publikacji prasowych o tematyce zwigzanej z dziatalnoécig Urzedu oraz miejskich
jednostek organizacyjnych i podejmowanie dziatari zmierzajgcych do nalezytego wykorzystania
publikacji w pracy Urzedu;
5) obstuga systemu do gtosowania podczas sesji Rady,
6) obstuga nagto$nienia i sprzetu audiowizualnego w Auli;
7) nadzér nad korzystaniem przez komérki organizacyjne Urzedu lub inne podmioty z Auli.

§9. 1. Do zakresu dziatania Referatu Kultury (zwanego dalej ,WWS-V”), nalezy realizacja zadari Miasta w za-
kresie kultury.

2. W sktad WWS-V wchodzi wieloosobowe stanowisko ds. Kultury.
3. Do zakresu dziatania wieloosobowego stanowiska ds. kultury nalezy:

1) prowadzenie prac zwigzanych z koordynowaniem oraz realizacjg zadar w zakresie kultury,
2) wspétudziat w opracowywaniu plandw rozwoju kultury,
3) propagowanie dziatalnosci kulturalnej, cennych inicjatyw kulturalnych i wybitnych ludzi kultury,
4) udziat i ocena imprez kulturalnych oraz sporzgdzanie informacji o ich poziomie i celowosci wykorzystania
srodkéw finansowych,
5) popularyzowanie dziatalnosci kulturalnej na terenie Miasta, planowanie i koordynacja rozwoju oraz
upowszechnianie wszelkich form kultury, we wszystkich srodowiskach spotecznych,
6) popieranie i koordynacja wymiany kulturalnej z zagranicg oraz wspdtdziatanie z instytucjami
i stowarzyszeniami w jej realizacji,
7) popieranie inicjatyw zwigzanych ze spoteczng dziatalnoscig kulturalng oraz wspétdziatanie ze zwigzkami
i organizacjami spofecznymi pracownikéw kultury,
8) wspdtdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu w sprawach budowy i remontédw obiektéw
kultury,
9) wspdtpraca z innymi organami samorzgdowymi i panstwowymi w sprawach dotyczacych dziatalnosci
instytucji kultury i amatorskiego ruchu artystycznego,
10) opiniowanie plandw dziatalnosci instytucji kultury,
11) planowanie i obstuga finansowa dziatalnosci biezacej w zakresie kultury oraz kontrolowanie
prawidtowego wykorzystania Srodkéw finansowych, przeznaczonych na dziatalno$é merytoryczng instytucji,
stowarzyszen i klubow,
12) aktualizacja danych dotyczacych instytucji kultury, amatorskich zespotéw artystycznych, két i sekcji
zainteresowan dziatajgcych na terenie Miasta i stowarzyszen dziatajgcych na rzecz kultury;
13) udzielanie pomocy finansowej instytucjom, stowarzyszeniom kultury, amatorskim zespotom
artystycznym, kotom zainteresowan w zakresie budzetu Miasta,
14) wspdtpraca z instytucjami i stowarzyszeniami kultury w zakresie dziatalnosci wydawniczej,
15) wspodtpraca z instytucjami i stowarzyszeniami w zakresie organizacji imprez kulturalnych w tym Dni
Historii Ptocka, w tym opracowywanie plandw oraz koordynowanie, zawieranie umow i ocena ich realizacji,
16) wspdtpraca z organizacjami pozarzagdowymi w realizacji zadan w zakresie kultury, w tym przygotowanie
konkurséw na realizacje zadan w zakresie kultury, zawieranie umow, rozliczenie zadan, ich kontrola i ocena
merytoryczna,
17) ocena dziatalnosci merytorycznej miejskich instytucji kultury: Ksiginicy Ptockiej, Ptockiego Osrodka
Kultury i Sztuki, Ptockiej Orkiestry Symfonicznej, Ptockiej Galerii Sztuki oraz Chéru Pueri et Puellae Cantores
Plocenses:
a) ocena merytoryczna realizacji zadan statutowych,
b) wspotudziat w ustalaniu potrzeb inwestycyjnych, zaopatrzenia w sprzet i wyposazenie niezbednych
do wtasciwego ich funkcjonowania,
c) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmianami organizacyjnymi,
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d) prowadzenie ksiag rejestrowych instytucji,
18) przygotowanie informacji dla mediéw w zakresie promociji kultury,
19) wspdtpraca z organizacjami kombatanckimi, organizacja spotkari oraz z Ptockg Rada ds. Kombatantéw
oraz Ochrony Miejsc Pamieci Walk i Meczerstwa
20) prowadzenie kart Miejsc Pamigci Narodowej oraz wspétpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi
Urzedu, organami samorzadowymi i paristwowymi w sprawach dotyczacych Miejsc Pamieci Narodowe;j,
21) organizacja konkurséw na realizacje zadari w zakresie kultury:

a) przygotowanie /porozumien, umoéw/ z podmiotami dotowanymi,

b) przygotowanie dyspozycji przelewu lub informacji o odmowie przyznania dofinansowania,

¢) przygotowanie dyspozycji przelewdw do Wydziatu Podatkéw i Ksiegowosci,
22) rozliczanie przekazanych $rodkéw w ramach dofinansowan i dotacji,
23) upamietnianie waznych wydarzen, rocznic w historii miasta i kraju,
24) organizacja obchoddw swiat narodowych,
25) wspotpraca ze Srodowiskiem kultury w zakresie wyrdzniania instytucji, stowarzyszeri amatorskiego ruchu
artystycznego oraz honorowania tworcéw, artystow, animatoréw kultury coroczng Nagroda Prezydenta
Miasta Ptocka za osiggniecia w dziedzinie twoérczosci, edukacji, upowszechniania i ochrony kultury, oraz
wspotpraca ze szkotami réznych rodzajéw i typdw, z instytucjami kultury, z instytucjami prowadzacymi
dziatalnoé¢ edukacyjng w dziedzinie twdrczosci artystycznej, stowarzyszeniami twdrczymi oraz innymi
organizacjami pozarzadowymi prowadzgcymi dziatalno$¢ edukacyjng w dziedzinie twdrczosci artystycznej w
zakresie zgtaszania dzieci i miodziezy oraz ich opiekundw artystycznych do nagrody Prezydenta Miasta
Ptocka dla dzieci i mtodziezy za osiggniecia artystyczne oraz dla ich opiekundw artystycznych - przyjmowanie
whnioskéw, powotanie zespotu, analiza wnioskdw, przygotowanie spotkania, nagrody, dyplomu, uroczystosci
wreczenia nagrod,
26) przygotowywanie wnioskdw na odznaczenia pafstwowe, resortowe i Rady dla twdrcéw, animatoréw
kultury,
27) prowadzenie spraw organizacyjnych dotyczgcych WWS-V,
28) prowadzenie harmonogramu szkoleh wewnetrznych WWS-V.

Rozdziat 4
Postanowienia konicowe
§10. Wszyscy pracownicy Wydziatu sg zobowigzani do wykonywania zadain komdrek organizacyjnych

Urzedu, okredlonych w § 27 i 28 Regulaminu organizacyjnego Urzedu.

§11. W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego Regulaminu stosuje sie przepisy
obowiazujace w Urzedzie.

§12. Szczegdtowy zakres zadan poszczegdlnych oséb zawiera zakres czynnosci kazdego pracownika.

§13. Traci moc Regulamin wewnetrzny Wydziatu Kultury i Wspierania Inicjatyw Spotecznych z dnia 3 lutego
2020r.

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