PREZYDENT MIASTA PtOCKA

Zarzadzenie Nr 376/2019
Prezydenta Miasta Plocka

z dnia 07 marca 2019 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Plocka na czas zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.
U. z 2018 r. poz. 994 ze zm.), w zwigzku z § 15 pkt 2 rozporzgdzenia Rady Ministréow z dnia
27 kwietnia 2004 r. w sprawie przygotowania systemu kierowania bezpieczenstwem
narodowym (Dz. U. Nr 98, poz. 978 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta Ptocka na czas zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny, stanowiacy zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Za aktualizacje regulaminu, o ktérym mowa w § 1, odpowiada Dyrektor Wydziatu
Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych.

§ 3. Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta Plocka na czas zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny wprowadzony zostanie do stosowania odrebnym
zarzadzeniem.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Ptocka.

§ 5. Traci moc zarzadzenie nr 3783/2017 z dnia 05 grudnia 2017 roku.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Plocka

/-/ Andrzej Nowakowski



Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 376/2019
Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 07 marca 2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA PLOCKA
NA CZAS ZEWNETRZNEGO ZAGROZENIA
BEZPIECZENSTWA PANSTWA | WOJNY



ROZDZIAL 1
Przepisy ogolne

§ 1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla organizacje i zasady
funkcjonowania Urzedu Miasta Ptocka w czasie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i wojny.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) ,,Miescie” - nalezy przez to rozumie¢ Miasto Ptock;

2) ,,Prezydencie ” — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Ptocka;

3) ,,Zastepcy Prezydenta” - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Prezydenta Miasta Ptocka;
4) ,,Sekretarzu” - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Ptocka;

5) ,,Urzedzie” — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Ptocka;

6) ,Komodrce organizacyjnej’ - nalezy przez to rozumie¢ wydziaty i biura wymienione
w zatgczniku nr 1 do Regulaminu, Urzad Stanu Cywilnego, Audytora Wewnetrznego, Gtéwnego
Specjaliste ds. BHP, Inspektora Ochrony Danych oraz Petnomocnika ds. Ochrony Informaciji
Niejawnych;

7) ,,Kierowniku komérki organizacyjnej” — nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw komorek
wymienionych w pkt. 6;

8) ,Referacie” - nalezy przez to rozumiec referat wyodrebniony w ramach wydziatu Urzedu Miasta

Ptocka;

9) ,Zespole” - nalezy przez to rozumie¢ zesp6t wyodrebniony bezposrednio w komorce

organizacyjnej lub w ramach referatu Urzedu Miasta Ptocka;

10) ,,Kierownikach biur” - nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw biur, o ktérych mowa w pki.

11) ,Kierownikach referatow” - nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw referatéw wchodzgcych w

sktad wydziatow;

12),Koordynatorach zespotéw” - nalezy przez to rozumie¢ osoby wyznaczone do

koordynowania zadan w zespotach, o ktérych mowa w pkt. 9, liczacych minimum czterech

pracownikéw;

13) ,Petnomocniku” - nalezy przez to rozumie¢ Petnomocnika Prezydenta Miasta Ptocka;

14) ,budzecie Miasta” - nalezy przez to rozumie¢ budzet Miasta Ptocka;

15) ,upowaznieniu” — nalezy przez to rozumie¢ pisemne upowaznienie podpisane przez osobe

uprawniong do jego wydania;

16) ,IOD” - nalezy przez to rozumie¢ Inspektora Ochrony Danych;

17) ,Statucie” - nalezy przez to rozumie¢ Statut Miasta Ptocka

18) ,,Miejskich jednostkach organizacyjnych” - nalezy przez to rozumie¢ jednostki budzetowe,
samorzagdowe zaktady budzetowe oraz instytucje kultury, dla ktérych Miasto jest organizatorem;

19) ,,Spotce” - nalezy przez to rozumie¢ spotke prawa handlowego, w ktérej udziatowcem lub

akcjonariuszem jest Miasto Ptock;

20) ,,Regulaminie” - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta Ptocka
na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny;

21) ,,Stanach gotowosci obronnej panstwa” - nalezy przez to rozumie¢ stany gotowosci
obronnej panstwa, o ktérych mowa w § 4 i 5 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21 wrzesnia
2004 r. w sprawie gotowosci obronnej panstwa;

22) ,,Zadaniach operacyjnych” - nalezy przez to rozumie¢ zadania obronne przewidziane do
realizacji w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,
przekazane przez Wojewode mazowieckiego.



ROZDZIAL 2
Przepisy organizacyjne

§ 3. 1. W skfad Urzedu wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne funkcjonujgce w czasie
pokoju:

) Woydziat Rozwoju i Polityki Gospodarczej Miasta - WRM,;
) Wydziat Geodezji - WGD;

) Woydziat Inwestycji i Remontéw - WIR;

) Woydziat Promocji i Sportu - WPR,;

) Wydziat Ksztattowania Srodowiska - WKS;

) Woydziat Edukac;ji i Kultury - WEK;

) Woydziat Wspierania Inicjatyw Spotecznych — WWS;

) Wydziat Organizacyjny - WOP;

) Wydziat Ewidencji i Spraw Obywatelskich - WSA;

0) Wydziat Skarbu i Budzetu - WSB;

1) Wydziat Podatkow i Ksiegowosci - WPK;

2) Wydziat Zarzgdzania Kryzysowego i Spraw Obronnych - WZK;
13) Wydziat Zdrowia i Spraw Spotecznych - WZS;
14) Wydziat Zamoéwien Publicznych - WZP;

15) Wydziat Nadzoru Wtascicielskiego — WNW;
16) Wydziat Mienia Skarbu Panstwa — WSP;
17) Wydziat Kontroli - WKO;

18) Audytor Wewnetrzny - AW;

19) Wydziat Obrotu Nieruchomosciami Gminy - WNG;

20) Wydziat Zarzgdzania Nieruchomosciami Gminy - WZN;

21) Wydziat Inwestycji Strategicznych - WIS;

22) Biuro Miejskiego Konserwatora Zabytkéw - BKZ;

23) Biuro Miejskiego Rzecznika Konsumentéw - BRK;

24) Wydziat Obstugi Rady Miasta - WRM;

25) Wydziat Techniczno - Gospodarczy - WTG;

26) Wydziat Transportu Publicznego i Inzynierii Ruchu Drogowego - WPT;
27) Wydziat Funduszy Europejskich - WFE;

28) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - PlI;

29) Inspektor Ochrony Danych - IOD;

30) Urzad Stanu Cywilnego — USC;

31) Gtéwny Specjalista BHP.

2. Schemat organizacyjny Urzedu oraz stuzbowe podporzadkowanie okresla zatacznik nr 1 do
Regulaminu.

3. Strukture organizacyjng komorek organizacyjnych w Urzedzie okresla zatgcznik nr 2 do
Regulaminu.

4. W zaleznosci od potrzeb, Prezydent moze wprowadzi¢ zmiany w strukturze organizacyjnej,
dokonujac jednoczesnie weryfikacji zadan realizowanych przez poszczeg6lne komorki
organizacyjne.

ROZDZIAL 3

Przepisy proceduralne

§ 4. 1. Urzedem kieruje Prezydent poprzez wydawanie zarzgdzen, decyzji, polecen, pism
okolnych.

2. Zastepcy Prezydenta, Sekretarz Miasta, Skarbnik Miasta wykonujg swoje zadania w zakresie
i w formie okreslonej w regulaminie, zarzgdzeniach Prezydenta oraz pozostatych uregulowaniach
wewnetrznych.

3. Prezydent wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
Urzedu, kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych, jednostek powiatowej administracji
zespolone;j.



§ 5. W razie nieobecnosci Prezydenta jego funkcje wykonuje wskazany zastepca lub inna
upowazniona osoba.

§ 6. 1. Prezydent jest odpowiedzialny za:
1) realizacje zadan obronnych na administrowanym terenie, a w szczegélnosci:

a) realizacje zadan operacyjnych okreslonych w Planie Operacyjnym Funkcjonowania Miasta
Ptocka w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

b) przygotowanie podmiotdéw leczniczych Miasta na potrzeby obronne panstwa,

c) wydawanie decyzji w sprawie obowigzku wykonania swiadczen osobistych i rzeczowych na
rzecz obrony,

C) przygotowanie i przeprowadzenie kwalifikacji wojskowej,

d) reklamowanie pracownikéw Urzedu i Radnych Miasta Ptocka od obowigzku petnienia czynnej
stuzby wojskowej,

e) doreczanie na terenie Miasta kart powotania i dla Zzotnierzy rezerwy i wezwan do wykonania
Swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony w trybie akcji kurierskiej,

f) funkcjonowanie Statego Dyzuru,

2) realizacje zadan obrony cywilnej wynikajacych z petnienia funkcji Szefa Obrony Cywilnej
Miasta.

2. Zastepcy Prezydenta wykonujg swoje czynnosci stosownie do ustalonego zakresu dziatania
oraz przyznanych im uprawnien w przedmiocie wydawania decyzji i aprobaty spraw
zapewniajgcych sprawne funkcjonowanie podlegtych komérek organizacyjnych.

3. Sekretarz Miasta Ptocka odpowiada za:

1) zapewnienie obsady osobowej komoérek organizacyjnych, stosownie do realizowanych zadan
operacyjnych;

2) szkolenie pracownikéw Urzedu zatrudnionych w miejsce oséb powotanych do Sit Zbrojnych RP,
3) przemieszczenie komorek organizacyjnych do Zapasowego Miejsca Pracy;

4) funkcjonowanie Urzedu w Dotychczasowym i Zapasowym Miejscu Pracy.

4. Skarbnik Miasta, petnigcy funkcje gtbwnego ksiegowego budzetu miasta odpowiada za
zapewnienie srodkéw finansowych na realizacje zadan obronnych przez Urzad oraz miejskie
jednostki organizacyjne.

5. Prezydentowi podlegajg bezposrednio nastepujace komorki organizacyjne:

1) Wydziat Zarzgdzania Kryzysowego i Spraw Obronnych;
2) Wydziat Kontroli;

3) Wydziat Funduszy Europejskich;

4) Audytor Wewnetrzny;

5) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych;

6) Inspektor Ochrony Danych;

7) Gtéwny Specjalista ds. BHP.

6. Zastepcy Prezydenta ds. Polityki Spotecznej podlegajg nastepujgce komérki organizacyjne:
1) Wydziat Edukaciji i Kultury;

2) Wydziat Zdrowia i Spraw Spotecznych;

3) Wydziat Promocji i Sportu;

4) Wydziat Wspierania Inicjatyw Spotecznych;

5) Biuro Miejskiego Rzecznika Konsumentow.

7. Zastepcy Prezydenta ds. Komunalnych podlegajg nastepujgce komérki organizacyjne:

1) Wydziat Ksztattowania Srodowiska;



2) Wydziat Zarzgdzania Nieruchomosciami Gminy;
3) Wydziat Transportu Publicznego i Inzynierii Ruchu Drogowego.

8. Zastepcy Prezydenta ds. Rozwoju i Inwestycji podlegaja nastepujace komérki organizacyjne:
1) Wydziat Rozwoju i Polityki Gospodarczej Miasta;

2) Wydziat Inwestycji i Remontow;

3) Wydziat Obrotu Nieruchomosciami Gminy;

4) Wydziat Inwestycji Strategicznych;

5) Biuro Miejskiego Konserwatora Zabytkow.

9. Sekretarzowi Miasta Ptocka podlegajg nastepujace komorki organizacyjne:
1) Wydziat Organizacyjny;

2) Wydziat Ewidenciji i Spraw Obywatelskich;

3) Wydziat Techniczno — Gospodarczy;

4) Wydziat Obstugi Rady Miasta;

5) Wydziat Zamoéwien Publicznych;

6) Wydziat Geodezji;

7) Wydziat Mienia Skarbu Panstwa.

10. Skarbnikowi podlegajg nastepujace komorki organizacyjne:

1) Wydziat Skarbu i Budzetu;
2) Wydziat Nadzoru Wtascicielskiego;
3) Wydziat Podatkéw i Ksiegowosci.

ROZDZIAL 4
Przemieszczenie Urzedu do Zapasowego Miejsca Pracy

§ 7. 1. W celu zapewnienia warunkéw do realizacji przez Prezydenta zadan w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny przygotowuje sie:

1) Stanowisko Kierowania (SK) w Dotychczasowym Miejscu Pracy (DMP) przy pl. Stary Rynek 1;

2) Stanowisko Kierowania w Zapasowym Miejscu Pracy (ZMP) w Szkole Podstawowej Nr 12 przy
ul. Brzozowa 3.

2. Przemieszczenie Stanowiska Kierowania wraz z niezbedng obsada osobowg do Zapasowego
Miejsca Pracy odbywa sie na podstawie decyzji Prezydenta, po uzyskaniu zgody Wojewody
Mazowieckiego, zgodnie z opracowanym planem.

§ 8. Pracg Urzedu w Zapasowym Miejscu Pracy kieruje Prezydent wraz z Zastepca ds.
Komunalnych oraz Sekretarzem Miasta.

§ 9. Kierownicy przemieszczajgcych sie komérek organizacyjnych odpowiadajg za zabezpieczenie
dokumentacji w trakcie przemieszczenia oraz zapewnienie wiasciwej obsady osobowe;j
w Zapasowym Miejscu Pracy.

ROZDZIAL 5
Zakres obowiazkow i uprawnien kierownikéw komoérek organizacyjnych

§ 10. Do obowigzkdéw kierownikéw komorek organizacyjnych w szczeg6lnosci nalezy:

1) wnioskowanie do Prezydenta, za posrednictwem Zastepcow Prezydenta, Sekretarza
i Skarbnika w sprawach zatrudniania, zwalniania i wynagradzania, nagradzania oraz karania

podlegtych pracownikow;

2) wnioskowanie do Sekretarza w sprawie krajowych wyjazdéw stuzbowych podlegtych
pracownikéw Urzedu;

3) opracowanie we wspotpracy z Wydziatem Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych
regulaminu wewnetrznego podlegtej komérki organizacyjnej;



4) ustalanie i podpisywanie zakres6w czynnosci podlegtym pracownikom;
5) rozliczanie czasu pracy podlegtych pracownikéw w przyjetym okresie rozliczeniowym;
6) wnioskowanie do Prezydenta o wyznaczenie koordynatora okre$lonego zadania;

7) wystepowanie do Wydziatu Organizacyjnego o zarejestrowanie upowaznien wydawanych przez
Prezydenta;

8) udzielanie podlegtym pracownikom urlopéw wypoczynkowych i zwolnien z pracy zgodnie
z przepisami prawa pracy i Regulaminem Pracy Urzedu;

9) rozdzielanie otrzymanej korespondencji do zatatwienia przez podlegtych im pracownikow;

10) wydawanie podlegtym pracownikom polecen stuzbowych, w tym zlecania pracy
w godzinach nadliczbowych i w dni wolne od pracy oraz udzielania czasu wolnego w zamian za
czas przepracowany w godzinach nadliczbowych i dni wolne od pracy;

11) wnioskowanie o szkolenie podlegtych pracownikéw;

12) podpisywanie pism i dokumentéw w sprawach nalezacych do zakresu dziatania danej komorki
organizacyjnej z wyjgtkiem pism i dokumentdéw zastrzezonych do podpisu przez Prezydenta, jego
Zastepcow, Sekretarza oraz Skarbnika;

13) gospodarowanie srodkami pienieznymi oraz sktadanie o$wiadczen woli, wspdlnie z Zastepca
Prezydenta, w imieniu Gminy — Miasto Plock w zakresie zarzadu mieniem i w zakresie
prowadzenia biezacej dziatalnosci Gminy — Miasto Plock - na podstawie upowaznienia
Prezydenta;

14) udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej oraz wnioski
o ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego, z zakresu dziatania podlegtej komorki
organizacyjnej, z wyjgtkiem odpowiedzi w formie decyzji, w przypadku, gdy Prezydent nie udzielit
upowaznienia do wydawania takich decyzji.

3. Kierownik komérki organizacyjnej w przypadku nieobecnosci w pracy ma obowigzek upowazni¢
inng osobe do wykonywania przez niego obowigzkéw i uprawnien, w tym do podpisywania
dokumentdéw wynikajgcych z zakresu dziatania komérki organizacyjnej. W przypadku niemoznosci
upowaznienia przez kierownika komorki organizacyjnej osobe zastepujgcg wyznacza bezposredni
przetozony tego kierownika.

4. Kierownik komorki organizacyjnej jest upowazniony do wydawania w imieniu Prezydenta
decyzji, zaswiadczen i postanowien z zakresu dziatania administracji publicznej, nalezgcych do
zakresu dziatania danej komorki organizacyjnej, zgodnie z posiadanymi upowaznieniami.

5. Kierownik komérki organizacyjnej na podstawie odrebnego petnomocnictwa udzielonego przez
Prezydenta wnosi do wtasciwego organu w imieniu Prezydenta, odwotania od decyzji i zazalenia
na postanowienia wydane przez organy terenowej administracji rzadowej w sprawach nalezgcych
do zakresu dziatania komorki, w ktérych Gmina jest strong. Przepis ten ma odpowiednie
zastosowanie do odwotan i zazalern wnoszonych do Samorzgdowego Kolegium Odwotawczego.

6. Kierownik komorki organizacyjnej moze upowazni¢ podlegtych kierownikéw referatéw oraz
koordynatoréw zespotdéw do wykonywania czynnosci, o ktorych mowa w ust. 2 pkt. 8,9, 10i 12.

7.Kierownik komorki organizacyjnej moze upowazni¢ pracownika referatu lub zespotu do
wykonywania uprawnien, o ktérych mowa w ust. 6 w przypadku nieobecnosci upowaznionego
wczesniej do wykonywania tych uprawnien kierownika referatu lub koordynatora zespotu.
8.Kierownik komorki organizacyjnej moze upowazni¢ pracownika komérki organizacyjnej do
podpisywania pism w sprawach wynikajgcych z zakresu czynnosci tego pracownika.

9.Kierownicy komérek organizacyjnych petnig funkcje lokalnych administratorow danych
osobowych i sg upowaznieni do przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do
realizacji zadan kierowanych przez nich komérek.

10.Kierownicy komérek organizacyjnych sprawujag biezgcg kontrole zasad ochrony przetwarzania
danych osobowych okreslonych w przepisach prawa i uregulowaniach wewnetrznych.

11.Zakres obowigzkdéw i uprawnien kierownikdéw referatow i koordynatoréw zespotéw okresla
regulamin wewnetrzny danej komorki organizacyjnej oraz zakresy czynnosci.

12.Zakres obowigzkéw i uprawnien kierownikdw komérek organizacyjnych okreslajg obowigzujace
przepisy prawa, w szczegolnosci Regulamin oraz pozostate uregulowania wewnetrzne.



ROZDZIAL 6
Zadania wspodlne kierownikow komorek organizacyjnych

§ 10. Do obowigzkéw kierownikow komorek organizacyjnych w szczegélnosci nalezy:
1) w zakresie spraw ogdinych:

a) zapewnienie sprawnej i terminowej realizacji zadan komorki organizacyjnej poprzez
nadzorowanie dyscypliny pracy i prowadzenie kontroli wewnetrznej,

b) wnioskowanie w sprawach zmiany struktury organizacyjnej i obsady etatowej komorki
organizacyjnej,

c) opracowywanie projektow decyzji, polecen i pism Prezydenta,
d) zapewnienie sprawnego przeptywu informacji wewnatrz i na zewnatrz komorki organizacyjnej,

e) ochrona bezpieczenstwa informacji z uwzglednieniem stosownych przepiséw dotyczgcych
informacji niejawnych, danych osobowych oraz innych uregulowanych przepisami wewnetrznymi,

f) wykonywanie czynnosci nadzoru merytorycznego nad miejskimi jednostkami organizacyjnymi
zgodnie z zakresem dziatania komorki organizacyjnej,

g) wspotpraca z miejskimi jednostkami organizacyjnymi, organami administracji rzadowej
i samorzgdowej,

h) biezgca analiza przepiséw prawa dotyczacych dziatania komoérki i wdrazanie zmian nimi
wprowadzonych,

i) organizowanie pracy w celu wykonania zadan Miasta okreslonych przepisami prawa;
2) w zakresie spraw obronnych:

a) rozpoznawanie, monitorowanie, prowadzenie analizy oraz rozwoju sytuacji, stosownie do
witasciwosci oraz formutowanie oceny zagrozenia dla potrzeb decyzyjnych,

b) udostepnianie Sitom Zbrojnym RP, wojskom sojuszniczym oraz jednostkom podlegtym
i nadzorowanym przez ministra wtasciwego do spraw wewnetrznych potrzebnych informaciji
i materiatéw analitycznych,

c) realizacja przedsiewzie¢ na rzecz zabezpieczenia potrzeb Sit Zbrojnych RP oraz wojsk
sojuszniczych w ramach zadan HNS oraz CIMIC,

d) aktualizacja kart realizacji zadan operacyjnych oraz innych dokumentéw planistycznych
majgcych wptyw na realizacje zadan operacyjnych,

e) zabezpieczenie przed zniszczeniem, zagubieniem lub kradziezg waznych dokumentow
z zakresu dziatania komorki organizacyjnej,

f) prowadzenie dziatan majacych na celu wzmozenie ochrony informacji niejawnych w trakcie
realizacji zadan operacyjnych,

g) realizacja zapis6w, stosownie do swoich wiasciwosci, aktdéw prawnych wykonawczych po
wprowadzeniu stanéw nadzwyczajnych,

h) zapewnienie srodkéw finansowych na realizacje zadan operacyjnych,

i) zapewnienie wiasciwej obsady kadrowej komoérki organizacyjnej na Stanowisku Kierowania
Prezydenta oraz po odejsciu pracownikéw podlegajgcych powszechnemu obowigzkowi obrony;

3) w zakresie obrony cywilnej:

a) wspotdziatanie z zaktadami pracy oraz jednostkami organizacyjnymi z terenu miasta Ptocka,
sgsiednimi powiatami i Wojewoda Mazowieckim w realizacji zadan wynikajgcych z Planu Obrony
Cywilnej Miasta Ptocka,

b) aktualizacja Planu Obrony Cywilnej Miasta Ptocka w cze$ci dotyczgcej komorki organizacyjnej,

c) wspébtudziat w realizacji zadan obrony cywilnej na szczeblu miasta majgcych na celu ochrone
ludnosci i mienia przed skutkami dziatan militarnych, w tym organizacji ewakuacji ludnosci
z teren6w zagrozonych.



ROZDZIAL 7
Zadania komorek organizacyjnych Urzedu
§ 11.1. Wydziat Rozwoju i Polityki Gospodarczej Miasta realizuje zadania:
1) wynikajgce z dziatalnosci w statej gotowosci obronnej panstwa:

a) kreowanie i ewaluacja strategii rozwoju Miasta;

b) planowanie inwestycji;

c) statystyka oraz analizy na poziomie strategicznym;

d) prowadzenie spraw w zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego Miasta;

e) prowadzenie spraw w zakresie rewitalizacji i estetyzacji Miasta,

f) opracowywanie projektéw plandéw rozwoju sieci infrastruktury technicznej;

g) koordynacja planowania oraz realizacji inwestycji i remontéw prowadzonych przez komorki
organizacyjne, miejskie jednostki organizacyjne i spofki;

h) wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie realizacji inwestycji powigzanych
z miejskimi bgdz majgcych znaczenie dla rozwoju Miasta;

i) prowadzenie spraw w zakresie infrastruktury informacji przestrzennej oraz inwestycji sieciowych;
j) prowadzenie administracji budowlanej;

k) obstuga podmiotéw zainteresowanych inwestowaniem w Miescie;

l) tworzenie i propagowanie oferty inwestycyjnej;

2) wynikajgce z wprowadzenia wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa:

a) uwzglednianie w planach zagospodarowania przestrzennego obiektéw waznych dla obronnosci
i bezpieczenstwa panstwa,

b) wyznaczenie miejsc pochéwku zmartych i polegtych Zotnierzy, ludnosci cywilnej zmartej
w wyniku dziatan zbrojnych i epidemii oraz miejsc grzebowisk i utylizacji padtych zwierzat.

2. Wydziat Geodezji realizuje zadania:

1) wynikajgce z dziatalnosci w statej gotowosci obronnej panstwa:

a) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym prowadzenie dla
obszaru powiatu ewidencji gruntéw i budynkdéw, geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,

b) tworzenie, prowadzenie i udostepnianie prowadzonych baz danych,

c) tworzenie i udostepnianie standardowych opracowan kartograficznych,

d) zaktadanie osnéw szczegétowych,

e) ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,

f) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

g) prowadzenie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie i prowadzenie map
i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomo$ci,

h) prowadzenie rejestru cen i wartosci nieruchomosci,
i) prowadzenie i udostepnianie ewidencji miejscowosci, ulic i adresow,

j) prowadzenie spraw w zakresie podziatdw i rozgraniczen nieruchomosci, scalania i wymiany
gruntéw, scalenia i podziatu nieruchomosci,

k) prowadzenie postepowan odszkodowawczych za grunty przejete pod drogi,
l) komunalizacja mienia Skarbu Panstwa;

2) wynikajgce z wprowadzenia wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa:

a) przygotowywanie materiatow, map i informacji o terenie na potrzeby Sit Zbrojnych RP, wojsk
sojuszniczych oraz jednostek organizacyjnych podlegtych lub nadzorowanych przez ministra
wtasciwego do spraw wewnetrznych,



b) udostepnianie materiatbw geodezyjnych z powiatowego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego na potrzeby Sit Zbrojnych RP, wojsk sojuszniczych, jednostek organizacyjnych
podlegtych i nadzorowanych przez ministra wiasciwego do spraw wewnetrznych.

3. Wydziat Inwestycji i Remontéw realizuje zadania:

1) wynikajgce z dziatalnosci w statej gotowosci obronnej panstwa:

a) przygotowywanie i realizacja inwestycji miejskich,

b) przygotowywanie i realizacja remontow z wyjgtkiem przekazanych miejskim jednostkom
organizacyjnym lub z racji specyficznego charakteru wykonywanych przez inne komorki

organizacyjne Urzedu, na podstawie zapiséw Regulaminu organizacyjnego i regulaminéw
wewnetrznych tych komorek;

2) wynikajgce z wprowadzenia wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa:

a) dokonywanie oceny stanu technicznego uszkodzonych w wyniku dziatann wojennych budowli
i budynkow,

b) podejmowanie dziatan majgcych na celu budowe lub doprowadzenie do stanu uzywalnosci
budowli ochronnych i ukry¢ dla ludnosci,

c¢) budowa doraznych uje¢ wodnych i zbiornikdw przeciwpozarowych,

d) utrzymanie w petnej zdolnosci techniczno — eksploatacyjnej infrastruktury drogowej Miasta,

e) realizacja przedsiewzie¢ organizacyjno — technicznych majgcych na celu przyspieszenie
zakonczenia lub zabezpieczenie przed zniszczeniem waznych inwestycji.

4. Wydziat Promociji i Sportu realizuje zadania:

1) wynikajgce z dziatalnosci w statej gotowosci obronnej panstwa:

a) realizacja zadan zwigzanych z promocjg Miasta,

b) wspétpraca krajowa i zagraniczna, w tym z miastami partnerskimi,

c) przygotowywanie projektéw graficznych materiatbw promocyjno - informacyjnych na wniosek
komérek organizacyjnych Urzedu,

d) opiniowanie publikacji Miasta w zakresie estetyki wizualnej, zgodnosci z Ksiegg Standardow
i innymi wtasciwymi regulacjami,

e) koordynacja imprez kulturalnych, sportowych i innych w Miescie,

f) realizacja zadan z zakresu upowszechniania sportu, rekreaciji i turystyki;

2) wynikajgce z wprowadzenia wyzszych standw gotowosci obronnej panstwa:

a) prowadzenie na terenie miasta dziatan o charakterze informacyjno — propagandowym majgcych
na celu ksztattowanie patriotycznej postawy spoteczenstwa,

b) informowanie spofeczenstwa o przebiegu konfliktiu oraz dziataniach podejmowanych przez
organy wiadzy publicznej majacych na celu doprowadzenie do jego deeskalaciji,

c) kreowanie polityki informacyjnej rzadu w czasie konfliktu zbrojnego, w tym organizowanie
i koordynacja dziatah informacyjno — propagandowych,

d) udzielanie Sitom Zbrojnym RP i wojskom sojuszniczym pomocy w drukowaniu materiatéw przez
cywilne drukarnie i inne wyspecjalizowane firmy.

e) wdrozenie na terenie Miasta zasad wykorzystywania urzadzen i sprzetu w sportach lotniczych,
wodnych, strzeleckich przez zwigzki i organizacje sportowe,

f) przygotowanie obiektow sportowych na potrzeby tymczasowego zakwaterowania ludnosci,

g) opracowywanie sprawozdan i informacji statystycznych w zakresie bazy noclegowe;j i obiektow
turystycznych.

5. Wydziat Ksztaltowania Srodowiska realizuje zadania:

1) wynikajgce z dziatalnosci w statej gotowosci obronnej panstwa:



a) sprawy zwigzane z ochrong srodowiska, rolnictwem i lesnictwem,

b) sprawy zwigzane z gospodarkg wodno — sciekowaq i kanalizacjg deszczowa,

c) prowadzenie gospodarki odpadami,

d) organizacja i kontrola systemu gospodarki odpadami komunalnymi w Miescie,
e) dbatos¢ o utrzymywanie czystosci i porzagdku oraz utrzymanie miejskiej zieleni;
2) wynikajgce z wprowadzenia wyzszych standw gotowosci obronnej panstwa:

a) zapewnienie Sitom Zbrojnym oraz wojskom sojuszniczym przebywajagcym na terenie Miasta
dostepu do uje¢ wody pitnej oraz wywozu odpaddéw komunalnych i oczyszczania $ciekow,

b) podejmowanie dziatan informacyjnych majgcych na celu zminimalizowanie strat w produkcji
rolno — hodowlanej,

c) prowadzenie dziatan w celu ochrony produktow rolnych i pochodzenia zwierzecego, zywnosci,
zwierzat hodowlanych i pasz przed skazeniami i zakazeniami,

d) wspotudziat w przedsiewzieciach zwigzanych z ewakuacjg artykutow rolno — spozywczych
i zywnosci z terendw zagrozonych konfliktem zbrojnym,

e) realizacja przedsiewzie¢ dostosowujgcych produkcije rolng i hodowlang do potrzeb wojennych,
f) organizacja skupu produktow rolno — hodowlanych w ramach obowigzkowych dostaw,

g) przygotowywanie informacji o aktualnym stanie zagrozenia miasta substancjami
niebezpiecznymi,

h) podejmowanie dziatan majgcych na celu wzmocnienie ochrony przeciwpozarowej laséw
i komplekséw lesnych,

i) opracowywanie sprawozdan i informacji statystycznych w zakresie produkcji roslinnej
i zwierzecej,

j) prowadzenie analizy sytuacji na rynkach rolnych w aspekcie mozliwosci udzielania wsparcia
logistycznego w zakresie wyzywienia i konfekcjonowanej wody pitnej Sitom Zbrojnym RP
i wojskom sojuszniczym w ramach zadan wsparcia panstwa gospodarza,

k) prowadzenie analizy i oceny zagrozenia stanu $rodowiska przez przedsigbiorcow
prowadzacych dziatalno$¢ o duzym i zwiekszonym ryzyku wystapienia awarii przemystowej.

6. Wydziat Edukaciji i Kultury realizuje zadania:
1

a
b

wynikajgce z dziatalnosci w statej gotowosci obronnej panstwa:

realizacja zadan Miasta w zakresie edukacji,
realizacja zadan Miasta w zakresie kultury;

)
)
)
2) wynikajgce z wprowadzenia wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa:

a) organizowanie na terenie Miasta dziatalno$ci kulturalnej integrujgcej spoteczenstwo w obliczu
prowadzonych dziatan zbrojnych, inspirowanie do tych dziatan $rodowisk twdrczych
i stowarzyszen kulturalnych,

b) prowadzenie biezgcej oceny i analizy potrzeb w sferze odwiaty i wychowania oraz mozliwosci
ich zaspokojenia,

c) organizowanie i prowadzenie w placéwkach oswiatowych akcji informacyjno — edukacyjnych
w zwigzku z aktualng sytuacjg polityczng i militarng w kraju,

d) zapewnienie warunkow do kontynuowania nauki w szkotach w warunkach kryzysu i wojny,

e) wprowadzanie w placéwkach oswiatowych obowigzujgcych zasad dziatalnosci dydaktyczno —
wychowawczej i pedagogicznej,

d) zapewnienie warunkédw do kontynuowania nauczania dzieci i mtodziezy ewakuowanej
z rejonOw zagrozonych prowadzeniem dziatah zbrojnych,

g) przygotowanie obiektéw systemu oswiaty na potrzeby ochrony ludnosci, ewakuacji doébr kultury
i stuzby zdrowia,
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h) nadzér nad dostosowaniem istniejgcych struktur organizacyjnych oswiaty i wychowania do
funkcjonowania w czasie wojny,

i) tworzenie warunkdéw do kontynuowania dziatalnosci placéwek oswiatowych w petnym wymiarze
po zaprzestaniu dziatan zbrojnych.

7. Wydziat Wspierania Inicjatyw Spotecznych realizuje zadania:

1) wynikajgce z dziatalnosci w statej gotowosci obronnej panstwa:

a) wspdipraca z mediami oraz prowadzenie dziatan informacyjnych skierowanych do
mieszkancéw Miasta;

b) prowadzenie polityki informacyjnej skierowanej do pracownikéw Urzedu w ramach komunikacji
wewnetrznej;

c) wspotpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi
w zakresie przeptywu informacji medialnej;

d) realizowanie zadan zwigzanych z biezgcg aktualizacjg tresci strony internetowej Urzedu;

e) wspétpraca z organizacjami pozarzgdowymi:

f) utrzymywanie statych kontaktow z organizacjami pozarzgdowymi i innymi podmiotami
prowadzgcymi dziatalno$¢ pozytku publicznego,

g) wspieranie dziatan zmierzajgcych do aktywizowania spotecznosci lokalnych i rozwoju inicjatyw
obywatelskich,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z nieodptatng pomocg prawna,

i) opracowywanie projektow i nadzér nad realizacjg programoéw wspétpracy Miasta
Z organizacjami pozarzgdowymi,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z wolontariatem, w tym dziatan na rzecz rozwoju wolontariatu,
k) ochrona interes6w os6b niepetnosprawnych na terenie Miasta;

2) wynikajgce z wprowadzenia wyzszych standw gotowosci obronnej panstwa:

a) rozpowszechnianie poprzez strone internetowg Urzedu i media lokalne postanowien, zarzgdzen
i decyzji organéw wtadzy publicznej,

b) tworzenie warunkéw majgcych na celu wsparcie rehabilitacji spotecznej i zawodowej, w tym
warsztatdéw terapii zajeciowej i placowek prowadzonych przez organizacje pozarzgdowe,

C) wspieranie 0s6b niepetnosprawnych w warunkach kryzysu i wojny,

d) organizowanie osrodkéw wsparcia dla oséb z niepetnosprawnoscig nabytg w czasie dziatan
wojennych.

8. Wydziat Organizacyjny realizuje zadania:
1) wynikajgce z dziatalnosci w statej gotowosci obronnej panstwa:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i funkcjonowaniem Urzedu,

b) prowadzenie spraw kadrowych w Urzedzie,

c) ewidencja i rozliczanie czasu pracy pracownikow Urzedu,

d) realizacja spraw zwigzanych ze szkoleniami i ksztatceniem pracownikéw Urzedu,
e) prowadzenie spraw zwigzanych z podrézami stuzbowymi pracownikéw Urzedu,
f) rejestrowanie i prowadzenie zbioru zarzadzen Prezydenta,

g) zapewnienie obstugi sekretarsko — biurowej Prezydenta, Zastepcédw Prezydenta, Sekretarza
i Skarbnika, w tym obstuga posiedzen Kolegium Prezydenta,

h) nadz6r nad zatatwianiem interpelacji kierowanych do Prezydenta,
i) prowadzenie archiwum zaktadowego,

j) obstuga korespondencji Urzedu,

k) nadzér nad rozpatrywaniem skarg, wnioskow i petyciji obywateli,

l) nadz6r nad udzielaniem informacji publicznej przez komérki organizacyjne Urzedu oraz
ponownym wykorzystywaniem informacji sektora publicznego,
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t) obstuga interwencji mieszkancow,

m) bezposrednia obstuga mieszkancow,

n) sporzadzanie projektéw umow,

0) obstuga teleinformatyczna Urzedu,

p) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systeméw bezpieczenstwa w Urzedzie;

r) zabezpieczenie obstugi prawnej komérek organizacyjnych Urzedu, przez co rozumie sie
opiniowanie na wniosek obstugiwanych komorek tworzonych przez nie dokumentéw
i podejmowanych dziatan — pod wzgledem zgodnosci z przepisami prawa oraz nalezytym
zabezpieczeniem interesu Miasta oraz prowadzenie spraw sgdowych;

2) wynikajgce z wprowadzenia wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa:

a) rozpowszechnianie wsréd pracownikédw Urzedu postanowien, zarzadzen i decyzji organdéw
wtadzy publicznej,

b) zapewnienie kontroli zawartosci listow, paczek i przesytek pocztowych wptywajgcych do
Urzedu,

c) zapewnienie witasciwej obsady osobowej komérek organizacyjnych w celu realizacji zadanh
w warunkach kryzysu i wojny,

d) wdrozenie przepiséw wynikajacych z wprowadzenia wyzszych standéw gotowosci obronnej
panstwa w zakresie systemu pracy i wynagradzania,

e) organizacja tgcznosci przewodowej i bezprzewodowej w Dotychczasowym i Zapasowym
Miejscu Pracy na potrzeby systemu kierowania w Miescie,

f) wdrozenie programoéw informatycznych niezbednych do zapewnienia funkcjonowania Urzedu
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny,

g) oditwarzanie zniszczonych systeméw tgcznosci na potrzeby kierowania realizacjg zadan
obronnych,

h) dostosowywanie systemu pracy Urzedu do aktualnej sytuacji polityczno — militarnej
i realizowanych zadan.

9. Wydziat Ewidencji i Spraw Obywatelskich realizuje zadania:

1) wynikajgce z dziatalnosci w statej gotowosci obronnej panstwa:

a) obstuga mieszkancow w zakresie spraw obywatelskich, dowoddéw osobistych, ewidencji
ludnosci;

b) obstuga mieszkancow w zakresie ewidencji dziatalnosci gospodarczej;

c) obstuga mieszkancdéw w zakresie rejestracji pojazdéw i wydawania praw jazdy;

d) sprawowanie nadzoru nad osrodkami szkolenia kierowcow i stacjami diagnostycznymi;
e) wykonywanie zadan samorzadu zwigzanych z wyborami — w zakresie dziatania wydziatu;
f) sprawowanie nadzoru nad stowarzyszeniami i fundacjami;

g) prowadzenie ewidencji stowarzyszen zwyktych i klubow sportowych;

h) wydawanie zezwolen z zakresu sprzedazy alkoholu oraz przewozu o0séb;

)
)
2) wynikajgce z wprowadzenia wyzszych standw gotowosci obronnej panstwa:
a) wprowadzenie na terenie Miasta reglamentowanego systemu sprzedazy wybranych artykutéw
powszechnego uzytku,
b) zapewnienie ciggtosci zaopatrzenia mieszkancéw w zywnos¢ i artykuty rolno — spozywcze,
c) realizacja przedsiewzie¢ wynikajgcych z wprowadzenia reglamentacji towaréw,
d) analizowanie sytuacji migracyjnej na terenie Miasta,
e) przygotowywanie sprawozdan i informacji statystycznych w zakresie stanu i ruchu ludnosci,

f) zapewnienie jednostkom organizacyjnym realizujgcym zadania na potrzeby obronne panstwa
dostepu do systemu ewidencji ludnosci oraz kierowcéw i pojazdow,
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g) monitorowanie mozliwosci zaspokojenia potrzeb mieszkancéw w zakresie zywnosci, paliw,
artykutéw powszechnego uzytku,

h) wprowadzenie w zycie przepisow dotyczacych reglamentowanych form sprzedazy paliw,
zywnosci, artykutéw przemystowych,

10. Wydziat Skarbu i Budzetu realizuje zadania:

1) wynikajgce z dziatalnosci w statej gotowosci obronnej panstwa:

a) przygotowywanie projektu budzetu Miasta,

b) monitorowanie wykonania budzetu,

c) przygotowywanie informacji i sprawozdan wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw oraz
zgodnie z przyjeta politykag informacyjna,

d) nadzér nad realizacjg budzetu w zakresie planowania i wykonania,

e) prowadzenie rachunkowosci i sporzgdzanie sprawozdan dla potrzeb organdéw Miasta,

f) wspétpraca z organami administracji rzgdowej i samorzadowej oraz instytucjami
wspotpracujgcymi z Miastem w zakresie zadan wtasnych i zleconych,

g) opracowywanie Wieloletniej Prognozy Finansowej (WPF),

h) nadzér finansowy nad miejskimi jednostkami budzetowymi, samorzgdowymi zaktadami
budzetowymi, instytucjami kultury oraz jednostkami powiatowej administracji zespolonej,

i) koordynowanie dziatahh w ramach kontroli zarzgdczej w Urzedzie, w tym zapewnianie procedur
okreslajgcych zarzadzanie systemem Kkontroli zarzgdczej na etapie ich opracowywania,
weryfikacji, aktualizacji, udostepniania i przechowywania;

2) wynikajgce z wprowadzenia wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa:

a) wdrozenie systemu finansowania Miasta w warunkach kryzysu i wojny,

b) pozyskiwanie z budzetu wojewody srodkéw finansowych na realizacje zadan operacyjnych
w warunkach kryzysu i wojny,

c) zapewnienie srodkéw finansowych na realizacje zadan obronnych,

d) opracowywanie sprawozdan i informacji statystycznych z dziatalnosci inwestycyjnej.

11. Wydziat Podatkéw i Ksiegowosci realizuje zadania:
1) wynikajgce z dziatalnosci w statej gotowosci obronnej panstwa:

a) ustalanie wysokosci podatkéw i optat lokalnych,

b) pobdr dochodow,

c) prowadzenie postepowania egzekucyjnego w administracji,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem od towaréw i ustug,
e) obstuga finansowo - ksiegowa budzetu,

f) obstuga finansowo — ksiegowa i majgtkowa;
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)
a) przygotowywanie sprawozdan i informacji statystycznych w zakresie srodkéw trwatych,

b) sporzadzanie sprawozdan i informacji statystycznych w zakresie zatrudnienia i wynagrodzenh
pracownikéw;

wynikajgce z wprowadzenia wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa:

12. Wydziat Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych realizuje zadania:

1) wynikajgce z dziatalnosci w statej gotowosci obronnej panstwa:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem kryzysowym, obrong cywilng i obronno$cia,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa w Miescie,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z ochotniczg strazg pozarna,

d) wydawanie zezwolen lub decyzji o zakazie przeprowadzenia na terenie Miasta imprez sportowych,
artystycznych oraz rozrywkowych o charakterze masowym, a takze prowadzenie ewidencji oraz
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koordynowanie dziatan zwigzanych z organizowaniem na terenie Miasta imprez nie wymagajgcych
uzyskania zezwolen,

e) prowadzenie spraw dotyczacych zgromadzen publicznych;

2) wynikajgce z wprowadzenia wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa:

a) wspotdziatanie z podmiotami wchodzacymi w skiad wojewddzkiego systemu wykrywania
i alarmowania w realizacji przedsiewzie¢ zapewniajgcych ochrone ludnosci przed skazeniami,
zakazeniami, skutkami dziatann wojennych,

b) nadzorowanie realizacji zadan obronnych i obrony cywilnej przez podlegte jednostki
organizacyjne,

c) podejmowanie dziatan majgcych na celu zapewnienie na dorazne potrzeby sitom zbrojnym oraz
jednostkom organizacyjnym podlegtym ministrowi wiasciwemu ds. wewnetrznych obiektow
infrastruktury technicznej, socjalno — bytowej oraz magazynowej,

d) uruchamianie systemu statych dyzuréw Prezydenta na potrzeby realizacji zadan obronnych
w wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa,
e) udzielanie pomocy w zaopatrywaniu i funkcjonowaniu na terenie Miasta wojsk sojuszniczych,

f) prowadzenie akcji kurierskiej Urzedu w celu doreczania na terenie Miasta dokumentéw
powotania dla zotnierzy rezerwy, wezwan do wykonania swiadczen osobistych i rzeczowych na
rzecz obrony,

g) prowadzenie postepowania reklamacyjnego w stosunku do zatrudnionych w Urzedzie Zotnierzy
rezerwy oraz Radnych Miasta Ptocka,

h) rozwiniecie i uruchomienie pracy na Gtéwnym Stanowisku Kierowania w Dotychczasowym
i Zapasowym Miejscu Pracy,

i) utrzymywanie w sprawnosci techniczno — eksploatacyjnej budowli ochronnych i ukry¢ na terenie
Miasta,

j) przygotowanie obiektow oraz organizacja ewakuacji ludnosci, mienia i zwierzat gospodarskich
Z rejonOw zagrozonych,

k) sporzadzanie bilansu potrzeb i mozliwosci ich zaspokojenia z posiadanych na terenie Miasta
zasobow w zakresie zywnosci, paliw, artykutdbw powszechnego uzytku, w tym srodkéw higieny,

l) realizacja przedsiewzie¢ majgcych na celu ochrone doébr kultury przed skutkami dziatan
zbrojnych,

1) rozwiniecie na terenie Miasta Zastepczych Miejsc Szpitalnych zgodnie z opracowanymi planami,
m) organizowanie pomocy humanitarnej dla 0s6b poszkodowanych w wyniku dziatan zbrojnych,
n) szkolenie ludnosci z zakresu powszechnej samoobrony,

0) rozwiniecie oraz nadzorowanie wykorzystywania na terenie Miasta formacji obrony cywilnej,

p) zaopatrywanie w sprzet niezbedny do funkcjonowania formacji obrony cywilnej,

r) utrzymywanie porzadku publicznego w czasie prowadzenia akcji ratowniczych i ewakuacji
ludnosci z terendw zagrozonych.

13. Wydziat Zdrowia i Spraw Spotecznych realizuje zadania:
1) wynikajgce z dziatalnosci w statej gotowosci obronnej panstwa:

a) realizacja polityki zdrowotnej i spotecznej Miasta,

b) wspéipraca z podmiotami publicznymi, niepublicznymi, samorzgdami zawodowymi,
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami dziatajgcymi w sektorze ochrony zdrowia
i pomocy spotecznej,

c) opracowywanie, koordynacja oraz realizacja programow zdrowotnych,

d) wspieranie dziata zmierzajgcych do organizowania rodzinnych form opieki nad dzieckiem;

2) wynikajgce z wprowadzenia wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa:
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a) organizowanie pomocy osobom poszkodowanym w wyniku dziatan zbrojnych,

b) zapewnienie wsparcia psychologicznego i duszpasterskiego ludnosci poszkodowanej w wyniku
dziatan zbrojnych,

c) wprowadzanie zasad organizowania i finansowania sieci miejsc pieczy zastepczej nad
dzieckiem oraz umieszczanie w nich dzieci,

d) tworzenie warunkéw do zapewnienia egzystencji ludnosci wymagajacej wsparcia osrodkéw
pomocy spotecznej,

e) zapewnienie wsparcia finansowego placowkom opiekunczo — wychowawczym, domom pomocy
spotecznej i osrodkom pomocy socjalnej w warunkach zwiekszonego naptywu ludnosci z terenéw
ewakuowanych oraz uchodzcom,

f) wspoétpraca z Sitami Zbrojnymi w zakresie mozliwosci zaopatrywania w produkty lecznicze
i wyroby medyczne,

g) wspotpraca ze stuzbg sanitarno — epidemiologiczng Miasta w zakresie ochrony ludnosci przed
skutkami dziatan wojennych,

h) organizowanie zaopatrzenia ludnosci i zaktadow medycznych w produkty lecznicze i wyroby
medyczne, pozyskiwane w ramach dostaw z przemystu, importu i innych zrddet,

i) sporzgdzanie sprawozdan i informacji statystycznych w zakresie stuzby zdrowia (lecznictwa
szpitalnego, pomocy doraznej, ratownictwa medycznego).

14. Wydziat Zamowien Publicznych realizuje zadania zwigzane z postepowaniami o udzielenie
zaméwien publicznych przez Gmine — Urzad Miasta Plocka oraz nadzoruje i koordynuje
stosowanie przez komorki organizacyjne Urzedu i miejskie jednostki organizacyjne przepiséw
prawa zamdwien publicznych, z uwzglednieniem uwarunkowan wynikajgcych z okresu zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i czasu wojny.

15. Wydziat Nadzoru Wtascicielskiego realizuje zadania:
1) wynikajgce z dziatalnosci w statej gotowosci obronnej panstwa:

a) sprawowanie nadzoru wtascicielskiego nad spétkami,

b) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad Zaktadem Ustug Miejskich "MUNISERWIS" oraz
Miejskim Ogrodem Zoologicznym;

2) wynikajgce z wprowadzenia wyzszych standw gotowosci obronnej panstwa:

a) realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z zawieszaniem proceséw prywatyzacyjnych w spotkach
z udziatem Miasta,

b) wspétdziatanie w ustalaniu priorytetow przewozowych i ograniczen w wykonywaniu ustug
transportu publicznego na terenie miasta i gmin osciennych,
c) uwzglednianie w biezace] dziatalnoSci zwiekszonych zadan przewozowych zwigzanych
z ewakuacjg ludnosci i mienia z rejondéw i stref zagrozonych.

16. Wydziat Kontroli prowadzi kontrole realizacji biezgcych zadan przez komorki organizacyjne
Urzedu, miejskie jednostki organizacyjne, spétki i inne podmioty wykonujgce zadania zlecone
i finansowane przez Miasto.

17. Audytor Wewnetrzny dokonuje oceny Kkontroli zarzgdczej w realizacji celow i zadan
w Urzedzie i miejskich jednostkach organizacyjnych poprzez zadania zapewniajgce i czynnosci
doradcze.

18. Wydziat Obrotu Nieruchomosciami Gminy realizuje zadania wynikajgce z dziatalnosci
w statej gotowosci obronnej panstwa:

a) nabywanie i zbywanie nieruchomosci do zasobu,

b) regulacja stanéw prawnych nieruchomosci stanowigcych wiasnos¢é Miasta lub bedacych
w uzytkowaniu wieczystym.
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19. Wydziat Mienia Skarbu Panstwa realizuje zadania wynikajgce z dziatalnosci w statej
gotowosci obronnej panstwa, polegajgce na gospodarowaniu nieruchomosciami Skarbu Panstwa,
zgodnie z wtasciwymi przepisami prawa.

20. Wydziat Zarzadzania Nieruchomosciami Gminy realizuje zadania:
1) wynikajgce z dziatalnosci w statej gotowosci obronnej panstwa:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem nieruchomos$ciami bedgcymi witasnoscig
Gminy lub bedacymi w uzytkowaniu wieczystym Gminy, w tym =zarzadzanie drogami
wewnetrznymi,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmowaniem lokali mieszkalnych wchodzgcych w skfad
mieszkaniowego zasobu Gminy, wynajmowanych przez nig oraz tych, w ktérych ma ona prawo
wskazywania najemcy lokalu,

C) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmowaniem lokali niemieszkalnych stanowigcych
wiasnos¢é Gminy,

d) realizacja dziatan w zakresie dzierzaw, najmow i uzyczen nieruchomosci stanowigcych
wiasnosé Gminy,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z obcigzaniem nieruchomosci Gminy ograniczonymi prawami
rzeczowymi, w tym prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem stuzebno$ci,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem stawek czynszu oraz udzielaniem obnizek
czynszu,

g) prowadzenie spraw w zakresie remontéw budynkéw i lokali stanowigcych zas6b Gminy,
administrowanych przez Miejski Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej TBS Sp. z 0.0. lub inne
podmioty;

2) wynikajgce z wprowadzenia wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa:

a) realizacja przedsiewzie¢ majacych na celu przekazywanie obiektow infrastruktury technicznej,
socjalno — bytowej oraz magazynowej na dorazne potrzeby Sit Zbrojnych RP oraz jednostek
organizacyjnych obrony cywilnej,

b) udzielanie pomocy wojskom sojuszniczym w magazynowaniu zapaséw na terenie Miasta.

21. Wydzial Inwestycji Strategicznych realizuje inwestycje o znaczeniu kluczowym dla
funkcjonowania Miasta, ktorych liste ustala Prezydent.

22. Biuro Miejskiego Konserwatora Zabytkow realizuje zadania:
1) wynikajgce z dziatalnosci w statej gotowosci obronnej panstwa:

a) wykonywanie zadan wynikajgcych z porozumienia Gminy z Wojewoda Mazowieckim oraz
prowadzenie dziatan z zakresu ochrony zabytkow i wspétpracy przy rewitalizacji obszarow
miejskich, w tym prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw oraz wydawanie opinii i pozwolen
konserwatorskich;

2) wynikajgce z wprowadzenia wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa:

a) realizacja przedsiewzie¢ majgcych na celu ochrone doébr kultury przed skutkami dziatan
zbrojnych,

b) udzielanie wtasciwym organom informacji o stratach i zniszczeniach débr kultury i dziedzictwa
narodowego,

c) wspotpraca z wiascicielami dobr kultury przy organizowaniu pomocy zwigzanej z ich ochrong
fizyczna, zabezpieczeniem technicznym, pracami dokumentacyjnymi, ekspertyzami itp.,

d) udostepnianie Sitom Zbrojnym RP informacji nt. obiektéw objetych ochrong przez konwencje
miedzynarodowe oraz polskie regulacje prawne,

e) sporzadzanie okresowych informacji dotyczgcych strat i zniszczen w zasobach dobr kultury
i dziedzictwa narodowego, powstatych w wyniku dziatan zbrojnych.

23. Biuro Miejskiego Rzecznika Konsumentéw realizuje zadania wynikajgce z dziatalnosci
w statej gotowosci obronnej panstwa:
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a) ochrona indywidualnych i zbiorowych intereséw konsumentow;

b) zapewnienie bezptatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej w zakresie
ochrony interesbw konsumentow;

c) wystepowanie do przedsiebiorcéw w sprawach ochrony praw i intereséw konsumentéw;

24. Wydziat Obstugi Rady Miasta realizuje zadania wynikajgce z dziatalnosci w statej gotowosci
obronnej panstwa:

a) organizacyjno — techniczna obstuga Rady i jej organéw,

b) dokumentowanie dziatalnosci Rady i jej komisiji,

¢) nadzor nad dziatalnoscia rad osiedli jako jednostek pomocniczych Miasta,

d) opracowywanie projektu Statutu oraz zmian do Statutu,

25. Wydziat Techniczno - Gospodarczy realizuje zadania:
1) wynikajgce z dziatalnosci w statej gotowosci obronnej panstwa:

)
a) utrzymanie budynkoéw przeznaczonych na potrzeby Urzedu,
b) sprawy ubezpieczania mienia, odpowiedzialnosci cywilnej, NNW oraz komunikacyjnego Gminy,
c) wyposazenie stanowisk pracy w Urzedzie,
d) nadzér nad dziataniami w zakresie polityki energetycznej w Miescie,
e) organizacja obstugi transportowej Urzedu;
)

2) wynikajgce z wprowadzenia wyzszych standw gotowosci obronnej panstwa:

a) prowadzenie wzmozonych dziatan prewencyjnych w ramach ochrony przeciwpozarowej
obiektéw Urzedu w Dotychczasowym i Zapasowym Miejscu Pracy,

b) wydzielenie $rodkéw transportowych na potrzeby Stanowiska Kierowania w Zapasowym
Miejscu Pracy,

C) zapewnienie wyposazenia niezbednego do pracy i odpoczynku na Stanowisku Kierowania
Prezydenta w Dotychczasowy i Zapasowym Miejscu Pracy,

d) organizacja wyzywienia obsady osobowej Stanowiska Kierowania,

e) zapewnienie sit i srodkéw niezbednych do przemieszczenia Urzedu do Zapasowego Miejsca
Pracy oraz rozwiniecia Zespotow Zastepczych Miejsc Szpitalnych na terenie Miasta.

26. Wydziat Transportu Publicznego i Inzynierii Ruchu Drogowego realizuje zadania:

1) wynikajgce z dziatalnosci w statej gotowosci obronnej panstwa:

a) zarzgdzanie ruchem na drogach publicznych,

b) organizowanie publicznego transportu zbiorowego na terenie Gminy oraz gmin, z ktérymi
podpisano porozumienia miedzygminne w sprawie powierzenia organizowania publicznego
transportu zbiorowego na ich terenie przez Gmine oraz wynikajgcych z realizacji umowy
wykonawczej z Komunikacjg Miejska Ptock Sp. z 0.0.,

) usuwaniem pojazdéw z drog oraz ich przepadkiem,

d) wydawaniem zezwolen na ruch pojazdéw nienormatywnych oraz identyfikatorow zezwalajgcych
na niestosowanie sie do ograniczen wyrazonych okreslonymi znakami grupy B i znakami grupy C;
2) wynikajgce z wprowadzenia wyzszych standw gotowosci obronnej panstwa:

a) przygotowanie infrastruktury drogowej na terenie miasta do przemieszczania lub
przegrupowywania sie sit zbrojnych,

b) oznakowywanie specjalne drdég na przewidywanych kierunkach przemieszczania sie sit
zbrojnych,

c) utrzymywanie w petnej zdolnosci techniczno — eksploatacyjnej infrastruktury drogowej miasta
oraz zapewnienie jej ostony technicznej,

d) wprowadzenie na terenie miasta zasad wojennego funkcjonowania krajowego systemu
transportowego.
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27. Wydziat Funduszy Europejskich realizuje zadania wynikajgce z dziatalnosci w statej
gotowosci obronnej panstwa, polegajgce na pozyskiwaniu informacji o mozliwych do uzyskania
srodkach unijnych, procedowanie w zakresie ich pozyskiwania we wspétpracy z komorkami
organizacyjnymi zgodnie z przepisami krajowymi i wspélnotowymi.

28. Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych realizuje zadania:
1) wynikajgce z dziatalnosci w statej gotowosci obronnej panstwa:

a) ochrona informacji niejawnych,

b) nadz6r nad ochrong obiektéw Urzedu;

2) wynikajgce z wprowadzenia wyzszych standw gotowosci obronnej panstwa:

a) wzmozenie ochrony obiektéw Urzedu w Dotychczasowym Miejscu Pracy,

b) zapewnienie ochrony Urzedu w Zapasowym Miejscu Pracy,

c) zapewnienie wtasciwej ochrony informacji niejawnych w czasie przemieszczenia Urzedu do
Zapasowego Miejsca Pracy,

d) zintensyfikowanie dziatan majgcych na celu ochrone informacji niejawnych w trakcie realizacji
zadan operacyjnych, w tym szkolenie pracownikéw.

29. Inspektor Ochrony Danych realizuje zadania wynikajgce z dziatalnosci w statej gotowosci
obronnej panstwa, polegajace na ochronie danych osobowych, zgodnie 2z przepisami w tym
zakresie.

30. Urzad Stanu Cywilnego realizuje zadania wynikajgce z dziatalnosci w statej gotowosci
obronnej panstwa:

a)prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg urodzen, matzenstw oraz zgonéw,

b) prowadzenie spraw dotyczacych innych zdarzen, ktére majg wptyw na stan cywilny oséb,
c) dokonywanie zmian w ksiegach stanu cywilnego,

d) prowadzenie i archiwizowanie ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

e) przyjmowanie zgtoszen o nadaniu medalu za dtugoletnie pozycie matzenskie,

f) prowadzenie spraw z zakresu zmiany imion i nazwisk oraz numeru PESEL.

31. Gtéwny Specjalista ds. BHP realizuje zadania wynikajgce z dziatalnosci w statej gotowosci
obronnej panstwa, polegajace na realizacji zadan z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.

ROZDZIAL 8
Zasady podpisywania pism, decyzji i dokumentow
§ 12. . 1. Do wytgcznej kompetencji Prezydenta nalezy prawo podpisu podejmowanych
rozstrzygnie¢ obejmujace:
1) zarzadzenia;

2) sprawy pracownicze pracownikow Urzedu i kierownikdw miejskich jednostek organizacyjnych,
z uwzglednieniem upowaznien udzielonych innym pracownikom;

3) zarzadzenia pokontrolne;

4) decyzje administracyjne, z uwzglednieniem upowaznien udzielonych innym pracownikom;

5) pisma kierowane do organdéw wiadzy i administracji panstwowej, Przewodniczgcego Rady,
organbw wojewddztwa i Wojewody oraz do organéw samorzgdéw wojewodzkich, powiatowych
i gminnych;

6) pisma dotyczace wspotpracy z zagranicg o charakterze reprezentacyjnym lub poufnym;

7) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych Rady, postéw i senatoréw, z uwzglednieniem
upowaznien udzielonych innym pracownikom;

8) odpowiedzi na skargi dotyczace Zastepcow Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika;

9) pisma w sprawach bedgcych w jego wytgcznej kompetencji na podstawie przepisow
szczegOlnych lub majacych specjalne znaczenie;

10) inne pisma w sprawach wynikajgcych ze sprawowania funkcji Prezydenta;

18



11) udzielanie upowaznien, petnomocnictw prawnych, petnomocnictw procesowych;

12) czynnosci zastrzezone ustawg dla kierownika zamawiajgcego zwigzane z przygotowaniem
i przeprowadzeniem postepowania 0 zamoéwienie publiczne w zakresie wyboru najkorzystniejsze;j
oferty zgodnie z przepisami dotyczacymi zamdwien publicznych.

2. Wyznaczony przez Prezydenta w zarzgdzeniu Zastepca Prezydenta podpisuje pisma w sprawach
nalezgcych do wtasciwosci Prezydenta w przypadku, gdy ten nie moze petni¢ swoich obowigzkéw.

3. Zastepcy Prezydenta, Sekretarz i Skarbnik sg uprawnieni do:

1) podpisywania pism i dokumentow w zakresie udzielonego im upowaznienia oraz zastrzezonych
przez siebie w sprawach wynikajacych z podziatu zadan, kompetencji i nadzoru nad poszczegélnymi
komérkami organizacyjnymi Urzedu oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi, z zastrzezeniem ust.
1i2;

2) rozdzielania korespondenciji do zatatwienia przez podlegte lub nadzorowane komorki organizacyjne
i miejskie jednostki organizacyjne;

3) wstepnej aprobaty pism zastrzezonych do wytgcznej kompetencji Prezydenta, a zwigzanych
z zakresem zadan wykonywanych przez podlegte lub nadzorowane komérki organizacyjne Urzedu
i miejskie jednostki organizacyjne;

4) udzielania urlopéw kierownikom podlegtych lub nadzorowanych komérek organizacyjnych;

5) podpisywania polecen krajowych wyjazdéw stuzbowych oraz udzielania urlopéw dla kierownikéw
miejskich jednostek organizacyjnych, zgodnie z podziatem kompetencji;

6) wyznaczenia wiodacej komorki organizacyjnej w przypadku koniecznosci zatatwienia sprawy przez
wiecej niz jedng komoérke.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych podpisuja:

1) pisma i dokumenty zwigzane z zakresem dziatania podlegtej komorki organizacyjnej, nie
zastrzezone do podpisu Prezydenta i Zastepcoéw Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika;

2) decyzje administracyjne i pisma w sprawach, w ktérych zostaly im udzielone upowaznienia przez
Prezydenta.

5. Kierownicy referatéw, koordynatorzy zespotow oraz pracownicy podpisujg pisma i dokumenty
wynikajgce z imiennego upowaznienia, dotyczace zatatwiania okreslonych spraw i decyzji
administracyjnych.

6. Pismo zatatwiajgce sprawe powinno by¢ zgodne z wymogami rozporzadzenia w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych.

7. Tryb przygotowania projektu zarzadzenia Prezydenta, projektu uchwaty Rady i materiatow
sesyjnych oraz tryb przygotowania odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych Rady oraz
postow i senatoréw RP okresla wiasciwa instrukcja ogo6lna ZSZ.

8. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okresla Instrukcja sporzadzania,
obiegu i kontroli dowodow ksiegowych oraz innych dokumentow.

ROZDZIAL 9
Organizacja systemu kontroli

§ 13. 1. Kontrola zarzadcza to dziatania podejmowane dla zapewnienia realizacji celow i zadan
Urzedu zgodnie z prawem, efektywnie, oszczednie i terminowo.

2. Celem kontroli zarzgdczej jest zapewnienie, ze:

1) dziatania sg zgodne z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi;

2) dziatania sg skuteczne, efektywne i gospodarne;

3) sprawozdania sg wiarygodne i rzetelne;

4) zasoby sg chronione;

5) zasady etycznego postepowania sg przestrzegane i promowane;

6) przeptyw informaciji jest efektywny i skuteczny;

7) ryzyka sg identyfikowane i poddawane analizie.

3. Za funkcjonowanie systemu kontroli zarzgdczej w Urzedzie, na ktéry skitada sie
w szczegodlnosci: struktura organizacyjna, regulaminy, procedury, instrukcje i inne uregulowania

19



wewnetrzne, odpowiedzialny jest Prezydent, ktérego wspiera w tym zakresie audyt wewnetrzny,
kontrola wewnetrzna oraz koordynator kontroli zarzgdczej w Urzedzie.

4. Za realizacje celow kontroli zarzgdczej odpowiedzialni sg Zastepcy Prezydenta, Sekretarz
i Skarbnik oraz kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu.

5. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych oraz pracownikow, ktérzy majg obowigzek sprawowania kontroli funkcjonalne;.

6. Kontrola funkcjonalna odbywa sie poprzez osobiste zapoznawanie sie, podpisywanie,
dekretowanie lub parafowanie opracowywanych decyzji, rozstrzygniec¢, informacji, analiz i innych
dokumentéw stuzbowych oraz narady i spotkania.

1) Prezydent sprawuje osobiscie kontrole funkcjonalng wobec swoich Zastepcéw, Skarbnika,
Sekretarza, kierownikow bezposrednio podlegtych komérek organizacyjnych oraz kierownikow
miejskich jednostek organizacyjnych;

2) Zastepcy Prezydenta, Sekretarz i Skarbnik sprawujg kontrole funkcjonalng w stosunku do
podlegtych lub nadzorowanych komérek organizacyjnych Urzedu oraz miejskich jednostek
organizacyjnych;

3) kierownicy komorek organizacyjnych sprawujg biezacg kontrole funkcjonalng w stosunku do
podlegtych pracownikow i systemu zarzadzania Urzedem, w zakresie wiasciwosci rzeczowej
Regulaminu.

7. Zakres zadan kontrolnych pracownikéw komérek organizacyjnych okreslajg ich zakresy
czynnosci oraz odpowiednie upowaznienia.

8. Zasady prowadzenia kontroli przez poszczeg6lne komorki organizacyjne uregulowane sg
w oddzielnej procedurze.

9. Sposéb prowadzenia kontroli w zakresie realizacji zadan obronnych okresla rozporzadzenie
Rady Ministrow z dnia 13 stycznia 2004 r. w sprawie kontroli wykonywania zadan obronnych (Dz.
U.z 2004 r., Nr 16, poz. 151 ze zm.).

ROZDZIAL 10
Postanowienia koncowe

§ 14. 1. Zasady przyjmowania klientéw oraz czas pracy Urzedu ustalane bedg w odrebnym tryble
w zaleznosci od aktualnych potrzeb oraz zaistniatej sytuacji polityczno — militarnej [
podawane do publicznej wiadomosci.

2. Zasady pracy na Gitownym Stanowisku Kierowania Prezydenta w Dotychczasowym
i Zapasowym Miejscu Pracy okresla Instrukcja organizacji pracy na Gtéwnym Stanowisku
Kierowania Prezydenta Miasta Ptocka w statej siedzibie i Zapasowym Miejscu Pracy.
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Zatgcznik nr 1

do Regulaminu organizacyjnego

Urzedu Miasta Ptocka na czas zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA PLOCKA
IPREZYDENT MIASTA PLOCKAI
|

ZASTEPCA ZASTEPCA ZASTEPCA 7 WV‘:IZia'_
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Zatgcznik nr 2

do Regulaminu organizacyjnego

Urzedu Miasta Ptocka na czas zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny

STRUKTURA ORGANIZACYJNA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
W URZEDZIE MIASTA PLOCKA

§ 1. Wydziat Rozwoju i Polityki Gospodarczej Miasta - WRM
1. Referat Polityki Gospodarczej Miasta — WRM-I
1) Zespdt Obstugi Inwestora i Partnerstwa Publiczno — Prywatnego — WRM-I-Ol
2) Zespét CIFAL Ptock — WRM-I-CF
2. Referat Urbanistyki — WRM-II
3. Referat Polityki Przestrzennej Miasta — WRM-III
1) Zespdt Planowania Przestrzennego — WRM-III-ZP
2) Zesp6t Informaciji Przestrzennej — WRM-III-ZI
. Referat Administracji Architektoniczno — Budowlanej — WRM-IV
. Referat Strategii i Planowania — WRM-V
. Referat Rewitalizacji i Estetyzacji Miasta — WRM-VI

N o b

. Zespot Organizacyjno — Finansowy — WRM-VII

§ 2. Wydziat Geodezji - WGD
1. Osrodek Dokumentacji Geodezyjno — Kartograficznej — WGD-|
1) Zespét Dokumentacji i Kartografii — WGD-I-ZD
2) Zespot Koordynacji Usytuowania Sieci Uzbrojenia Terenu — WGD-I-ZK
2. Referat Administracyjno - Finansowy — WGD-II
1) Zesp6t postepowan Administracyjnych — WGD-II-ZP
2) Zespot Organizacyjno — Finansowy - WGD-II-ZO
3. Referat Ewidencji Gruntéw i Budynkéw - WGD-III
§ 3. Wydziat Inwestycji i Remontow — WIR
1. Referat Przygotowania Projektéw Inwestycyjnych — WIR-|
2. Referat Realizacji i Nadzoru Inwestycyjnego — WIR-II
3. Referat Remontow — WIR-III

§ 4. Wydziat Promocji i Sportu — WPR

1. Referat Promocji, Wspoélpracy z Zagranica i Turystyki — WPR- |
2. Referat Sportu i Rekreacji - WPR-II

3. Grafik Miasta (fererat) — WPR-III



§ 5. Wydziat Ksztattowania Srodowiska — WKS
1. Referat Ochrony Srodowiska — WKS-|
1) Zespét Zieleni Miejskiej, Ochrony Przyrody, Leénictwa i towiectwa — WKS-I-ZZ
2) Zespdt Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Ochrony Zwierzat — WKS-ZS
2. Referat Spraw Komunalnych — WKS-II
1) Zespdt Utrzymania Czystosci — WKS-11-ZC
2) Zesp6t Eksploatacji Infrastruktury Komunalnej — WKS-1I-ZI
3. Referat Gospodarowania Odpadami - WKS-IlI

§ 6. Wydziat Edukacji i Kultury - WEK
1. Referat Edukacji - WEK-I
2. Referat Kultury — WEK-II

§ 7. Wydziat Organizacyjny - WOP
1. Referat Organizacji i Kadr — WOP-I
1) Zespét Organizacyjny — WOP-I-ZO
2) Zesp6t Kadr — WOP-I-ZK
3) Zespot Obstugi Sekretariatéw — WOP-1-ZS
2. Referat Organizacji Pracy — WOP-I
1) Zespét Systemow Zarzadzania — WOP-II-ZA
2) Biuro Obstugi Klienta — WOP-1I-BOK
3) Zespdt Goncow — WOP-II-ZG
4) Biuro Interwenciji i Informowania Mieszkancow (zespot) — WOP-II-BIM
5) Punkt Obstugi Mieszkanca ,,Miodowa" (zespdt) - WOP-II-POM
3. Referat Teleinformatyki — WOP-III
1) Zespdt Obstugi Aplikacji — WOP-I11-ZO
2) Zespdt Sieci i Serwerow — WOP-III-ZS
3) Zespot Urzadzen Komputerowych — WOP-II1-ZU
4. Referat Uméw i Regulacji Prawnych — WOP-IV

§ 8. Wydziat Ewidencji i Spraw Obywatelskich - WSA
1. Referat Spraw Obywatelskich — WSA-I
1) Zesp6t Dowodoéw Osobistych — WSA-I-ZD
2) Zesp6t Ewidencji Ludnosci — WSA-I-ZE
2. Referat Komunikacji — WSA-II
1) Zespot Rejestracji Pojazdow - WSA -1I-ZR
2) Zespot Uprawnien Kierowcow — WSA-II-ZU
3. Referat Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej — WSA-III



§ 9. Wydziat Skarbu i Budzetu
1. Referat Planowania, Sprawozdawczosci i Kontrolingu — WSB-I
2. Referat Nadzoru Finansowego — WSB-I
3. Koordynator Kontroli Zarzadczej (stanowisko) - WSB-II
§ 10. Wydziat Podatkéw i Ksieggowosci — WPK
1. Zastepca Dyrektora Wydziatu ds. Podatkéw i Optat — WPK-I
1) Referat Wymiaru Podatkéw — WPK-I-RW
2) Referat Optfat — WPK-I-RO
3) Referat Dochodéw Podatkowych — WPK-I-RD
4) Referat Egzekucji Administracyjnej — WPK-I-RE
2. Zastepca Dyrektora Wydziatu ds. Finansowo - Ksiegowych — WPK-I|
1) Zesp6t Obstugi Gotéwkowej — WPK-II-ZG
2) Referat Obstugi Bezgotéwkowej — WPK-1I-RB
3) Referat Obstugi Rachunkowej — WPK-II-RR
3. Referat Rozliczen Podatku VAT — WPK-lII

§ 11. Wydziat Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych — WZK
1. Referat Bezpieczenstwa Publicznego, Spraw Obronnych i Ochrony Ludnosci — WZK-I
1) Zespot Bezpieczenstwa i Porzadku Publicznego — WZK-1-ZB
2) Zespot Spraw Obronnych i Ochrony Ludnosci — WZK-I-ZO
2. Referat Zarzgdzania Kryzysowego — WZK-I|
1) Miejskie Centrum Zarzadzania Kryzysowego — WZK-II-MCZK
2) Zesp6t Analizy Zagrozen — WZK-II-ZA

§ 12. Wydziat Zdrowia i Spraw Spotecznych — WZS
§ 13. Wydziat Zamoéwien Publicznych — WZP
§ 14. Wydziat Nadzoru Wiascicielskiego — WNW

§ 15. Wydziat Kontroli - WKO
1. Zespot Kontroli Wewnetrznej — WKO-I
2. Zespot Kontroli Podatkowej — WKO-II

§ 16. Wydziat Obrotu Nieruchomosciami Gminy — WNG
§ 17. Wydziat Mienia Skarbu Panstwa - WSP

1. Zesp6t Rozdysponowywania Nieruchomosci — WZN-I
2. Zespét Gospodarowania Nieruchomosciami — WZN-II



§ 18. Wydziat Wspierania Inicjatyw Spotecznych - WWS

1. Referat Komunikacji Spotecznej i Wspotpracy z Organizacjami Pozarzadowymi — WWS-|
2. Referat Wolontariatu — WWS-I

3. Referat Rzecznika Oséb Niepetnosprawnych — WWS-III

4. Referat Informacji Miejskiej - WWS-IV

§ 19. Wydziat Inwestycji Strategicznych — WIS
1. Zespot Inwestycji Strategicznych — WIS-I

§ 20. Wydziat Techniczno - Gospodarczy - WTG
1. Zespot Eksploatacji — WTG-I
2. Zespdt Logistyki i Rozliczen — WTG-II

§ 21. Wydziat Zarzadzania Nieruchomosciami Gminy — WZN
1. Zespot Zespo6t Rozysponowywania Nieruchomosci — WZN-|
2. Zesp6t Gospodarowania Nieruchomosciami - WZN-II

§ 22. Wydziat Obstugi Rady Miasta - WOR

§ 23. Wydziat Transportu Publicznego i Inzynierii Ruchu Drogowego — WPT
1. Zesp6t Transportu Publicznego i Zezwolen — WPT-|

2. Zespot Inzynierii Ruchu Drogowego — WPT-II

3. Zespdt Usuwania i Przepadku Pojazdow — WPT-III

§ 24. Wydziat Funduszy Europejskich — WFE
1. Zespét Projektow Spotecznych — WFE-I
2. Zespot Projektow Inwestycyjnych — WFE-II

§ 25. Audytor Wewnetrzny — AW
1. Zespét Audytu Wewnetrznego — AW-I

§ 26. Biuro Miejskiego Konserwatora Zabytkéw — BKZ
§ 27. Biuro Miejskiego Rzecznika Konsumentéw — BRK

§ 28. Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — PI
1. Kancelaria Tajna

§ 29. Inspektor Ochrony Danych — 10D

§ 30. Urzad Stanu Cywilnego — USC
1. Zespét Migracji Aktow Stanu Cywilnego

§ 31. Gtéwny Specijalista ds. BHP — BHP



