ZARZADZENIE Nr 122./2015

Prezydenta Miasta Ciechanow
z dnia ..04.9%.... 2015 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Ciechanow.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t. j. Dz. U. z 2013 r., poz. 594 ze zmianami) zarzadza si¢, co
nastepuje:

§1

Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Ciechanow w
brzmieniu zatgcznika do Zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 61/2015 Prezydenta Miasta Ciechanow z dnia
26 maja 2015 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta Ciechanow.

§3
Odpowiedzialnym za wykonanie Zarzadzenia czyni si¢ Sekretarza Miasta.
§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
PREZYDENT MIASTA

(% . Chosir g

Kreysztof Kosinski

— } VLD,



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 152 / 2015
PREZYDENTA MIASTA CIECHANOW
z dnia 01.09.2015 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU MIASTA CIECHANOW

ROZDZIAL |
ZAKRES REGULACJI

§1

Regulamin Organizacyjny Ugdu Miasta Ciechanéw okdia:

1. cele, zakres i zasady dziatania &ffa;
zasady kierowania Ugdem;
zasady kierowania wydziatami;
struktug organizacyjg Urzedu;
zakres dziatania wydziatow;
rodzaje aktow prawnych wydawanych przez Prezydenta;
zasady udzielania upowsien i petnomocnictw;
zasady podpisywania pism, dokumentacji i decyzji;
zasady wsipnej aprobaty i podpisywania pism;
10.zasady podziatu zada kompetencji Kierownictwa Ukdu;
11.zasady kontroli wewgtrzne;.
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§2

llekro¢ w Regulaminie, bez iszego okréenia, mowa jest o:

Miescie naley przez to rozumiemiasto Ciechandéw,cblagce gminy
W rozumieniu ustawy z dnia 8 marca 1990r. o saguziez
gminnym,

Radzie nalery przez to rozumieRad: Miasta Ciechanow,

Prezydencie nalezy przez to rozumiePrezydenta Miasta Ciechandw,



Zastepcy Prezydenta

Sekretarzu
Skarbniku
Kierowniku

Urzedzie

Wydziale

Statucie
Regulaminie
Miejskiej jednostce
organizacyjnej

Ustawie

Wiascicielu procesu

nalery przez to rozumiezastpce Prezydenta Miasta
Ciechanow,

nalezy przez to rozumieSekretarza Miasta Ciechandw,
nalezy przez to rozumieSkarbnika Miasta Ciechandw,
nalezy przez to rozumieKierownika Urzdu Stanu Cywilnego,
Wydziatu, Biura, Referatu.

nalezy przez to rozumieUrzad Miasta Ciechandw,

nalezy przez to rozumiewydziaty Urzdu, a take rownorzdne
komorki organizacyjne o innej nazwie dzigtag na prawach
wydziatu funkcjonujce w strukturze organizacyjnej @adu,
nalezy przez to rozumieStatut Gminy Miejskiej Ciechanow,
nalezy przez to rozumieRegulamin Organizacyjny Ugdu
Miasta Ciechanow,

nalezy przez to rozumiejednostlk budzetowy, zaktad
budzetowy,

nalery przez to rozumieustawe z dnia 8 marca 1990r.

0 samorzdzie gminnym,

nalezy przez to rozumieosole odpowiedzialg za prawidtowy
przebieg procesu.

ROZDZIAL II

CELE, ZAKRES | ZASADY DZIALANIA URZ EDU

§3

1. Urzad powotany jest do realizacji zadBrezydenta jako organ wykonawczy Miasta.
2. Urzad, jako aparat pracy Prezydenta, realizuje zadania:

1) wiasne gminy;

2) z zakresu administracji sdowej zlecone gminie na mocy ustaw;
3) z zakresu administracji gdowej wykonywane na podstawie porozumieorganami
administracji radowej;
4) nalezace do wiaciwosci innych jednostek samaudu terytorialnego, przeje na
podstawie zawartych z tymi jednostkami porozumie
3. Pracownicy Urzdu dokonuy czynndci prawnych w imieniu Miasta na mocy

petnomocnictw udzielonych przez Prezydenta orazate@j indywidualne sprawy
z zakresu administracji publicznej na podstawieenmych upowznien otrzymanych od

Prezydenta.



§4

. Urzad jest jednostk budzetowg dziatapca w mysl przepisow ustawy o finansach
publicznych.

. Siedzily Urzedu jest Miasto Ciechanéw Plac Jana Pawta Il 6,

. Urzad posiada numer identyfikacji REGON: 000524766 orazmer identyfikacji
podatkowej NIP: 566-00-10-467.

§5

Urzad realizuje cele wynikage z programow strategicznych rozwoju Miasta, Rkililakaci
Miasta.

§6

. W swych dziataniach Usd kieruje s¢ dobrem mieszkaow, dba o jak najlepgz
znajoma¢ ich oczekiwa, ustala i stosuje czytelne, jednoznaczne procediagewnia
terminowy i profesjonalg realizac§ ustug.

. Urzad w sposéb aigly doskonali swaj organizagj, stwarza warunki dla podnoszenia
kwalifikacji pracownikéw, zapewnia efektywne dzial@ przy wykorzystaniu technik
informatycznych, poprawia komunikaajewretrzng i zewretrzng.

§7

. Urzad wykonuje zadania, stoggj podejcie procesowe zgodne z nagynPN-EN ISO
9001:2009.

. Kierownicy Wydziatbw lub réwnormnych komorek organizacyjnych Wdu
odpowiadaj za prawidtowg organizagj i realizacg poszczegoélnych etapdw proceséw
w ich komdrkach organizacyjnych.

. Calas¢ procesu jest monitorowana i koordynowana przezsuideela procesu.

. Wiasciciela procesu wyznacza Prezydent.

. Wiasciciel procesu odpowiada za prawidpw efektywry realizacg celu procesu.
W zwigzku z tym posiada uprawnienie do monitorowania @sacoraz koordynowania
sposobu realizacji poszczegdlnych etapéw procesu.

. W przypadku ewentualnych konfliktow zyianych z realizagj procesu na styku
Wiasciciel procesu - Kierownicy Wydziatdow lub réwnednych komorek
organizacyjnych Urgu, oraz pomidzy Kierownikami Wydziatow lub Kierownikami
rownorzdnych komaorek organizacyjnych Wdu rozstrzyga je Prezydent.



=
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Prawidlowa¢ przebiegu zidentyfikowanych procesow, spéinaeléw szczegotowych
z ustanowion politykg jakosci, stopiéd realizacji celow, wyspujace zagraenia

I stosowanesrodki zapobiegawcze stanawiprzedmiot oceny dokonywanej przez
Prezydenta, zagicOow Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika w ramactesokvych
przeghdow zaradzania.

Jaka¢ pracy Urzdu, jej zgodné& z wymogami wynikajcymi ze stosowanego systemu
zarzdzania jakécia, skuteczn& jego wdraania i utrzymywania stanowi przedmiot
zewretrznej oceny poziomu satysfakcji klienta, azakplanowych auditéw w ramach
Systemu Zargdzania Jak€xia.

§8

Pracownicy Urzdu, realizujc powierzone im zadania, kiegujsic uniwersalnymi
zasadami etyki zawartymi w przyym Kodeksie Etycznym to jest prawgdndici

i stuzebnaci wobec klientow, a dobro publiczne przedktadajad interesy wiasne
i swojegosrodowiska. § bezstronni w wykonywaniu zafla obowigzkéw, szanuj prawo
obywateli do informacji, zapewni®j, w granicach prawem przewidzianych, jadho
prowadzonych pogpowan.

Pracownicy Urzdu respektyj zakaz wykonywania prac lub podejmowaniac&aktére
koliduja z obowgzkami shibowymi, nie manifestyj publicznie pogidow i sympatii
politycznych, dystansaijsic od wptywow i naciskow politycznych, ktére mpgrowadzé
do dziata stronniczych.

§9

W Urzedzie obowizujs — okr&lone odebnym zarzdzeniem Prezydenta - zasady
ewidencjonowania i zabezpieczenia mienia stagoego wyposzenie Urzdu

i poszczegOlnych stanowisk pracy.

Pracownicy Urzdu ponosz odpowiedzialné za powierzone im mienie w granicach
przewidzianych Kodeksem pracy.

§10

Urad zapewnia realizagj konstytucyjnego prawa obywateli do skladania skarg
i wnioskow dotyczcych funkcjonowania organéw Miasta.

. Tryb przyjmowania, ewidencjonowania, rozpatryi@an zatatwiania skarg i wnioskow

okreslony zostat odgbnym zaradzeniem Prezydenta.



3. Skargi i wnioski obywateli podlegajzatatwieniu z zachowaniem zasad d&larych
w Kodeksie pospowania administracyjnego, w granicach $etaosci wynikajgcej
z przepisow kodeksu.

4. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzony jest przagdBObstugi Interesanta.

§11

Urzad =zapewnia Radzie warunki dla wypetniania funkcjirganu stanowicego
i kontrolnego Miasta.

§12

W celu sprawnej i prawidtowej realizacji zadavydziaty wspotdziatay z innymi wydziatami
oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi.

§13

1. Dziatalng¢ Urzedu jest jawna.

2. Z zastrzeeniem wyjtkow wynikagcych z ustaw, Urgd zapewnia kademu dosfp do
informacji publicznej zwjzanej z jego dziataldciag, w ramach okrdonych ustaw
o dostpie do informacji publicznej.

3. Podstawow forma informowania obywateli o dziatal§o Urzedu s:
1) Biuletyn Informacji Publicznej - prowadzony w forenelektronicznej,
2) oficjalna strona internetowa - prowadzona w forglektronicznej,
3) gazeta samogrowa,
4) tablica ogtosze.

4. Szczegolowe zasady i tryb udgmtiania informacji publicznej przez U okrelone
zostaty odgbnym zaradzeniem Prezydenta.

§14

1. Urzad prowadzi gospodagkfinansows z zachowaniem zasad okienych w ustawie
o finansach publicznych.

2. Podstawowym instrumentem zadzania finansami jest baet wyznaczajcy kierunki
dziatar Miasta w poszczegolnych dziedzinach.

3. Przy konstruowaniu bugtu Urzd kieruje s¢ strategicznymi celami Miasta, Wieloletnim

Planem Inwestycyjnym, nitiwosciami stwarzanymi przez fundusze Unii Europejskiej,

wigzac wydatki przewidziane na konkretne zadania z efekspodziewanymi w wyniku
ich wykonania.



4.

Gospodarujc srodkami publicznymi Urgd zapewnia ich wydatkowanie w sposob celowy
i oszczdny, dazac do uzyskania midiwie najlepszych efektow.

§15

Dla sprawnéci dziatlania Urzdu, poprawy jakéci $wiadczonych ustug publicznych
I transparentrngei procedur administracyjnych dla obywateli, obgzujace w Urzdzie

procesy wprowadzone zgodnie z systemem gglaemia jakécia 1SO, g udostpniane

publicznie.

[o2]

§16

W celu zapewnienia Prezydentowi informacji niggtych dla efektywnego kierowania
gospodark miejsky, podejmowania prawidtowych decyzji, zapewnienignperealizacji
zada, skutecznéci i legalngci dziatay, w Urzedzie funkcjonuje audyt wewtrzny

I system kontroli. Wyniki bada i kontroli stanowd podstaw oceny celoweci,
oszczdnasci i efektywndci wydatkowaniasrodkéw publicznych oraz podejmowania
dziataa doskonajcych prae Urzedu i miejskich jednostek organizacyjnych.

Zasady i tryb przeprowadzenia kontroli w wydziataokresla Regulamin kontroli
wewretrznej stanowdcy zahcznik Nr 2 do Regulaminu.

Zasady i tryb przeprowadzania audytu d&loey zostat odgbnym zarzdzeniem
Prezydenta.

. Sprawowanie kontroli zagdczej jest okrdone odebnym zaradzeniem Prezydenta.

§17

Urzad ustala zasady tworzenia i korzystania z zasobdarmacyjnych oraz ochrony
danych zawartych w tych zasobach.

Wydziaty, na ktorych — w zwiku z wykonywanymi zadaniami — spoczywa ohgrek
tworzenia zbiorow informaciji, zagdzap informacjami zgromadzonymi w tych zbiorach.
Wydzialy te g§ uprawnione na zasadach wgznaci, do wprowadzania danych do
zbioréw informacyjnych, ich modyfikacji lub usuwani

Na pozostatych wydziatach spoczywa obgmek postugiwania si informacjami
zawartymi w zbiorach wydzialdbw zadzapcych przy realizacji wszelkich zadla
wymagajcych korzystania z oké®nego rodzaju informaciji.

Prag wydziatow i poszczegolnych stanowisk pracy ddravspiera poprzez udeghienie
technik informatycznych i budaysysteméw informatycznych.

. Przy wykorzystaniu technik informatycznych, imfacje zawarte w zbiorach wydziatéw

zarzgdzapcych g replikowane do innych baz informacyjnych.



ROZDZIAL Il
ZASADY KIEROWANIA URZ EDEM

§18

. Kierownikiem Urzdu jest Prezydent.

. Kierujac Urzedem, Prezydent w szczegdheo

1) zapewnia organizacyjne i materialne warunki n¢elrie dla wykonywania przez Uyd
powierzonych mu zada

2) ustala kierunki polityki osobowej w Ugdzie;

3) wydaje zarzdzenia i polecenia stbowe;

4) sprawuje nadzor nad realizacjzada wykonywanych przez Ugd oraz nad
przestrzeganiem zasad prawgoiacici;

5) jest zwierzchnikiem sttbowym pracownikow Urgdu;

6) koordynuje dziataln& wydziatow.

§19

. Cz¢$¢ swoich obowizkéw Prezydent ma powierz¢ zastpcom Prezydenta
I Sekretarzowi.

. Odrebnym zaradzeniem Prezydent wyznacza pierwszego c¢past spagrod swoich
zastpcow.

. W sprawach powierzonych, zesty Prezydenta realizujkompetencje Prezydenta jako
organu wykonawczego gminy.

. Szczego6lowy zakres spraw powierzonych gasim Prezydenta i Sekretarzowi oraz
zakres zada Skarbnika okrda Prezydent ogbnym zarzdzeniem — wymienionym
w zahczniku Nr 1 do Regulaminu.

§20

. Zastpcy Prezydenta, w granicach ustalonych g@dzeniem, o ktorym mowa w 8§ 19 ust. 4,

sprawuj nadzor nad wydziatami im podlegtymi.

. W ramach powierzonego nadzoru zpsy Prezydenta:

1) w uzgodnieniu z Prezydentem ustalatrategie wykonywania zaflgpowierzonych
wydziatom;

2) inicjuja i koordynup opracowywanie i realizagj programOw rozwoju spoteczno-
gospodarczego Miasta;

3) wstepnie akceptuj projekty programow i planéw pracy wydziatdw;

4) dokonup oceny stopnia i prawidtovoi wykonania zadapowierzonych wydziatom;



5) koordynup wspoétprae miedzy nadzorowanymi wydziatami oraz ¢dzy tymi
wydziatami a wydziatami nadzorowanymi przez pozgstazas¢pcow, a take midzy
wydziatami a miejskimi jednostkami organizacyjnynpiodlegagcymi nadzorowi
roznych zasgpcow;

6) rozstrzygaq w sprawach skarg dotygzych kierownikow nadzorowanych wydziatow.
Skargi na kierownikdw jednostek organizacyjnych patzuje Rada Miasta, a na
pracownikéw tych jednostek — kierownik jednostki.

§21

Zastpcy Prezydenta w zakresie powierzonych im spraw:
1) aprobug wskpnie projekty uchwat Rady przygotowane przez wwgziamiejskie
jednostki organizacyjne;
2) skiadaj oswiadczenia woli w imieniu Miasta w granicach udaigjch
petnomocnictw;
3) wystepuja do Prezydenta o przyznanie nagrdd dla kierownikéasadniajc wnioski
wskazaniem oggnietych efektow.

§ 22

1. Sekretarz nadzoruje prawidtowe funkcjonowaniectu.
2. Do zada Sekretarza nakly w szczegolngci:

1) ustalanie szczeg6towych zasad organizacji pracgdurzrealizacji polityki osobowej;

2) dokonywanie wspoélnie z Prezydentem, $glwym zasgpca Prezydenta lub
Skarbnikiem oceny pracy kierownikow;

3) ksztaltowanie sprawnego systemu komunikacji wgrgnej oraz zapewnienie
wiasciwego obiegu informaciji;

4) czuwanie nad prawidtoyvobstug mieszkacow w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, przestrzeganiem jedngality zasad pogbowania oraz
terminowym zatatwianiem spraw;

5) zapewnienie prawidtowego przebiegu procesow legyftgch w Urzdzie;

6) zapewnienie warunkéw materialno-technicznych diatdinasci Urzedu;

7) rozwijanie i koordynowanie procesu informatyzacizétiu;

8) zlecanie badapoziomu satysfakcji klientow Ugdu z jakdci swiadczonych ustug.

3. Sekretarz sprawuje nadzér nad dziataniem KomBfcjalnej Urzdu. Zasady
gospodarowania funduszem socjalnym zostaly débme odebnym zarzdzeniem
Prezydenta.



§23

1. Skarbnik wykonuje powierzone przez Prezydenta zadam zakresie gospodarki
finansowej Miasta.
2. Do zada Skarbnika natey w szczegolngci:
1) zapewnienie realizacji polityki finansowej Miasta;
2) nadzorowanie prac dotygzych przygotowania i realizacji baetu Miasta, zapewnienie
biezacej kontroli jego wykonania,
3) zapewnienie prowadzenia prawidtowe] sprawozdadazmud-etoweyj;
4) wykonywanie powierzonych przez Prezydenta obalw gtdbwnego ksigowego
Urzedu:
a) prowadzenie rachunkowa Urzedu,
b) dokonywanie dyspozycfrodkami finansowymi
c) dokonywanie wsipnej kontroli, zgodnie z art. 54 ust. 1 pkt 3 Wsta
o finansach publicznych.
5) kontrasygnowanie czynsa prawnych mogcych spowodowapowstanie zobowrzan
pienieznych, udzielanie innym osobom upowagen do wykonywania kontrasygnaty;
6) sprawowanie nadzoru nad ghami finansowymi Urgdu.

ROZDZIAL IV
ZASADY KIEROWANIA WYDZIALAMI

§24

1. Wykonanie zada wydziatow planu i organizuy kierownicy wydziatdw, sprawdg
biezaca kontrok i nadzér nad ich realizac]
2. Kierownicy zapewniajwykonywanie zadawydziatdéw zgodnie z wymogami norm ISO.
3. Kierownicy zapewniajw szczegolnsi:
1) w zakresie programowania i planowania zada:
a) opracowywanie programow braswych i planéw pracy wydziatu,
b) przygotowywanie propozycji do projektu biedu, w czsci dotyczcej wydziatu,
c) opracowywanie planéw finansowych do projektu mid, w zakresie dotygzym
wydziatu,
d) przygotowywanie i opracowywanie propozycji do wiletaich planéw
inwestycyjnych, opracowywanie propozycji do plamaqy Rady;
2) w zakresie organizacji i jakaci pracy:
a) wdrazanie, utrzymywanie i doskonalenie systemu g@zania jakéciag w wydziale;



b) ustalanie zadai dokonywanie ich podziatu muzy stanowiska pracy, w sposob
gwarantugcy rownomierne ich obgkenie i wigciwe wykorzystanie,
c) sprawowanie bigcej kontroli i nadzoru pogpu prac na stanowiskach pracy,
d) zapewnienie petnego i szybkiego przeptywu informaewmatrz wydziatu,
e) stosowanie dogpnych srodkow shiacych motywowaniu pracownikow i ich
utozsamianiu sj z celami i zadaniami Uegu,
f) wdrazanie nowoczesnych metod organizacji pracy, podjoysh efektywnéé¢ pracy
wydziatu,
g) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez \pnac@v wydziatu przepisow
ustawy Prawo zamowiepublicznych;
3) w zakresie realizacji merytorycznych zadé wydzialu:
a) zapewnienie — w ramach wydzialu — realizacji sgaEnych celow Miasta
i Urzedu,
b) zapewnienie wiiwej realizacji zada wynikajacych z uchwat Rady, zajdzen
i poleceé Prezydenta,
c) przygotowywanie projektow aktéw prawnych Prezydeataz projektow uchwat
i innych opracowa wnoszonych pod obrady Rady i jej komisji,
d) wykonywanie w zakresie zleconym przez Prezydentdzora nad miejskimi
jednostkami organizacyjnymi;
4) w zakresie orzecznictwa i obstugi interesantéw:
a) realizowanie terminowego i zgodnego z prawemwpdzenia pogpowah
w indywidualnych sprawach z zakresu administracjibligznej, naleacych
do zakresu zadavydziatu,
b) ustalenie i stosowanie w wydziatach jednoznackngrocedur zatatwiania spraw,
eliminujagcych dowolnéc i subiektywizm przy podejmowaniu rozstrzygti
c) zapewnienie jednolitej i wyczerpggj informacji o sposobie i terminach zatatwiania
spraw,
d) rozpatrywanie skarg i wnioskéw nzdeych do wtaciwosci wydziatu;
e) monitoring przepisbw prawnych w oparciu o ¢psee zrodta elektroniczne
i papierowe oraz terminowe wdanie nowych lub znowelizowanych regulacji
prawnych w zakresie spraw realizowanych przez vazi
5) w zakresie spraw pracowniczych:
a) podejmowanie czynrsoi z zakresu stosunku pracy zgodnie z postanowi@nia
Regulaminu Pracy Uegdu oraz zargdzeniami Prezydenta wymienionymi
w zahcznikach Regulaminu, a w szczegdicio
a. wnioskowanie o zmiani rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami
wydziatu,
b. uczestniczenia w procesie rekrutacji na stanowiskaydziale,
c. wnioskowania do Prezydenta w sprawach przyznargeddgpracownikom,

10



d. wnioskowania w zakresie kar pgdkowych,
e. udzielania urlopéw wypoczynkowych i nadzér nad pdhewym ich
wykorzystaniem,
f. gospodarowania funduszem ptac wydzielonym do dygpokierownika.
b) zapewnienie szkolenia pracownikébw i ich rozwoju mdowego, zgodnie
Z potrzebami wynikagymi z przygtych celow i polityki Urzdu,
c) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikéw,
d) zapewnienie przestrzegania postanawieRegulaminu  Pracy  Uedu,
a w szczegOlrkwi przepisow o dyscyplinie pracy i warunkach beepéstwa
i higieny pracy oraz o ochronie przeciwpoowej.
6) w zakresie analiz i sprawozdawcZei:

a) opracowywanie sprawozfla wykonania bugktu, w czsci dotyczcej wydziatu,

b) przygotowywanie dla potrzeb Prezydenta oraz w pehedstawienia Radzie i jej
komisjom sprawozda analiz i bieacych informaciji, dotycgcych powierzonych
wydziatowi zada,

C) opracowywanie innych sprawozda analiz wynikagcych z obowjzujacych
przepisow prawa.

§25

1. Realizujc obowpzek wspotdziatania, kierownicy wydziatdw zapewniaj

1) wspolne ustalanie procedur pgstwania w sprawach wymagaych udziatu dwoch
lub wi¢cej wydziatdw;

2) zastganie opinii wkdciwych wydzialtbw w sprawach projektow uchwat Rady i
zarzadzen Prezydenta.

2. Jeeli sprawa natey do wiaciwosci dwoch lub wecej wydziatow, odpowiedzialnym za jej
zatatwienie jest wydziat wyznaczony przez Prezydenasipce Prezydenta lub Skarbnika w
porozumieniu z Sekretarzem.

3. Kierownicy Wydziatow, Referatow, Samodzielnargiwiska odpowiadajw zakresie prac
prowadzonych przez Wydziat za:

1) przygotowanie dokumentacji przetargowej do prae@dzenia pogpowania o
udzielenie zmowienia publicznego w zakresie #lieym w Regulaminie
Udzielania Zamoéwie Publicznych,

2) aktualizagi i merytoryczm zawartd¢ informacji umieszczanej w Biuletynie
Informacji Publicznej.

4. Techniczna obstuga BIP najedo Stanowiska ds. procesow IT.
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§26

W zakresie zada nalezacych do wydziatlu kierownicy zapewniaj wspotprae z
organizacjami pozaggdowymi, zwigzkami zawodowymi, wiszymi uczelniami, placéwkami
naukowo-badawczymi.

§ 27

1. Kierownicy g uprawnieni do:
1) reprezentowania wydziatu na zewn;
2) dokonywania podziatu zadmiedzy stanowiska pracy;
3) okrélania w opisie stanowiska pracy wymogéw dinego stanowiska, zakresu
zada, uprawni@, obowizkdw i odpowiedzialngci pracownikow;
4) wydawania poleftie podleglym pracownikom i kontrelania  sposobu
ich wykonania.
2. Kierownicy upowanieni  do uruchomienigrodkéw budetowych na realiza¢jzada
powierzonych wydziatom, na zasadach ékmeych przez Ragi Prezydenta.
3. Kierownicy odpowiadajwobec Prezydenta za prawidtowe, sprawne i zgodmaepisami
prawa wykonywanie zada otrzymanych poleaestuwzbowych.
4. W przypadku powierzenia przez Prezydenta nadpaw realizag okreslonych zada
jednemu z zagpcoéw Prezydenta, Sekretarzowi lub Skarbnikowi, duericy za
wykonanie tych zadeodpowiadaj bezpdrednio wobec tych osob.

§ 28

W sprawach niezastrzenych dla Rady, Prezydenta, zg&tdow Prezydenta, Sekretarza i
Skarbnika, kierownicy dziatgajsamodzielnie, w granicach za&dpowierzonych wydziatom

oraz w granicach posiadanych petnomocnictw i upovea.
8§29

Za niewldciwag realizacg powierzonych zada kierownicy ponosz odpowiedzialnéé
stuzbowy i dyscyplinara na zasadach oldlenych w Kodeksie pracy i Regulaminie Pracy

Urzedu.
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ROZDZIAL V
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZ EDU

§ 30

W sktad Urzdu wchodz nastpujagce komorki organizacyjne:
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Urzad Stanu Cywilnego

Referat ds. Zatrudnienia

Stanowisko ds. Audytu

Referat ds. Kontroli Wewtrznej

Stanowisko ds. Spotek Komunalnych i Nadzoru ficielskiego

Stanowisko ds. Zagdzania Kryzysowego, Ochrony Ludimdi Spraw Obronnych
Wydziat Planowania Przestrzennego i Gospodarkiudi@omdaciami

Referat Planowania Przestrzennego
Referat Geodezji i Gospodarki Nieruchaimiami

. Wydziat Irzynierii Miejskiej i OchronySrodowiska

Referat lynierii Miejskiej

. Referat Utrzymania Infrastruktury Drogowej
. Referat Gospodarki Odpadami

Referat Zieleni Miejskiej i Ochronyrodowiska

. Wydziat Mieszkaniowy

. Wydziat Pozyskiwani&rodkow Zewrtrznych i Dziata Strategicznych
. Wydziat Zamoéwié Publicznych, Dziatalniei Gospodarczej i Inwestyciji

Referat ds. ZamowiePublicznych

. Referat ds. Obstugi Przedsiorcow
. Referat ds. Koordynowania Inwestycji Miejskich

. Wydziat Kontaktéw Spotecznych

. Biuro Obstugi Rady Miasta
. Biuro Profilaktyki i Rozwizywania Problemow Uzateien.

Straz Miejska

. Wydziat Spraw Obywatelskich

. Wydziat Organizacyjny

. Referat Obstugi Administracyjnej Wydu

. Referat Obstugi Gospodarczo-Technicznejedte
. Stanowisko ds. Obstugi Archiwum

. Biuro Obstugi Interesanta

. Stanowisko ds. procesow IT

. Stanowisko ds. BHP i P.BD

. Wydziat Finansowo-Bugkttowy

Wydziat Podatkow i Optat
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§31

1. Wydziatami, samodzielnymi Referatami kiegljierownicy na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i odpowiedzialmgi za wyniki pracy wydziatu/referatu, okiajac
wewretrzng organizagj pracy.

2. Prag Urzedu Stanu Cywilnego, Biura Obstugi Rady Miasta, Bi@bstugi Interesanta,
Biura Profilaktyki i Rozwizywania Problemow Uzateien - kieruje Kierownik, Stray
Miejskiej - Komendant.

3. Kierownicy monitorug wykorzystanie butgktu w zakresie realizacji zatlakomorek
organizacyjnych.

4. Ze wzgkdu na szczegélny charakter zadaowierzonych niektérym pracownikom
Urzedu, Prezydent mi@ upowani¢ ich do wywania odpowiedniego tytutu sthowego,
np. peinomocnik, rzecznik prasowy, koordynator.

5. W uzasadnionych przypadkach dla podniesienia skatéci i/lub efektywndci realizacji
zada mazliwe jest powierzenie pracownikowi pracy w innejnkérce organizacyjnej lub
czasowe oddelegowanie pracownika do innej komadaizacyjnej:

1) Decyzje o0 czasowym powierzeniu pracy w innepkece organizacyjnej podejmuje
Prezydent, dokonuje tego po ggsicciu opinii bezpéredniego przetonego
pracownika oraz czionka kierownictwa nadggmego prace komorki, w ktérej
pracuje oddelegowany pracownik,

2) w przypadku powierzenia pracownikowi pracyimnej komorce organizacyjnej
kierugcy dam komorky okréli dla tego pracownika zakres —czydmn
odpowiedzialnéci i uprawnié zwigzanych z wykonywaniem zafla

3) pracownik mae by oddelegowany do pracy w innej komdércgaoizacyjnej
w petnym lub w cgsciowym wymiarze swoich godzin pracy.

ROZDZIAL VI
ZAKRES DZIALANIA WYDZIALOW, KOMOREK ORGANIZACYJNYCH I
SAMODZIELNYCH STANOWISK

§ 32
Urzad Stanu Cywilnego

Zakres dziatania Ugdu Stanu Cywilnego

1. Wykonywanie obowjzkow Kierownika USC

2. Prowadzenie rejestru stanu cywilnego na podstprepisOw ustawy Prawo o aktach
stanu cywilnego, ustawy o stosunkugava do Kdéciota Katolickiego w Rzeczypospolitej
Polskiej oraz Kodeksu Rodzinnego i Opiékmego, a w szczegolbm:
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1) Rejestracja urodze

2) Rejestracja maenstw zawartych w Ukgdzie Stanu Cywilnego, poza gdem oraz
rejestracja maenstw zawartych w formie wyznaniowe] ze skemn cywilno-
prawnym,

3) Rejestracja zgonow,

4) Rejestracja urodae makenstw i zgonow, ktore nagpity za granig i nie zostaty tam
zarejestrowane,

5) Transkrypcja zagranicznych aktéw stanu cywilndggolskiego rejestru,

6) Odtwarzanie treei aktow stanu cywilnego;

7) Uzupetnienie aktéw stanu cywilnego;

8) Sprostowanie aktéw stanu cywilnego;

9) Orzekanie o zmianie imienia i nazwiska ;

10) Wydawanie zawiadczé o stanie cywilnym;

11)Wydawanie zawiadczé z rejestru stanu cywilnego;

12)Wydawanie zéwiadczé o zdolngci prawnej do zawarcia manstwa za granig

13)Wydawanie zéwiadczé o przygtych sakramentach;

14)Przyjmowanie éwiadczér o uznanie ojcostwa sktadane przed Kierownikiemetu
Stanu Cywilnego i prowadzenie rejestru uzna

15) Przyjmowanie éwiadczé o nadaniu nazwiska ¢na, matki/ojca, 0 zmianie imienia
(imion) dziecka, o zmianie nazwiska pierwszego dispgo dziecka pochogeego
z makenstwa;

16)Przyjmowanie éwiadczeé o powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska, kitosita
przed zawarciem mastwa;

17)Wydawanie odpisow z rejestru stanu cywilnego;

18)Migracja aktow z ksig papierowych do rejestru stanu cywilnego;

19)Uznawanie orzeczenia 0 rozwodzie, separacji lubewainieniu matenstwa
wydanego na terenie Unii Europejskiej;

20)Uznawanie orzeczenia 0 rozwodzie, separacji lubewainieniu  matenstwa
wydanego w piastwach nie naleycych do Unii Europejskiej,

21)Organizowanie jubileuszy ,50- lecia Bmia makenskiego” oraz jubileuszy setnych
urodzin;

22)Przygcie przez Kierownika Ukdu Stanu Cywilnego ssviadczenia ostatniej woli
spadkodawcy w postaci testamentu;

23)Wystepowanie o nadanie numeru PESEL w gku ze sporgdzeniem aktu
urodzenia dla os6b urodzonych w Polsce;

24)Wprowadzenie do rejestru PESEL zameldowania daieek zwhzku ze
sporadzeniem aktu urodzenia;

25)Wystepowanie o zmiag numeru PESEL w przypadku sprostowania daty urddzen
lub zmiany pfci;
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26)Wprowadzenie do rejestru PESEL danych o wymeldowanizwigzku ze zgonem
0s6b posiadagych numer PESEL;
27)Aktualizacja, na podstawie zagranicznego dokumetdmu cywilnego, w rejestrze
PESEL danych odsaie stanu cywilnego, zawartego rmaistwa czy zgonu osoby
posiadajcej PESEL, dla ktdrej nie spazono polskiego aktu stanu cywilnego;
28) Archiwizacja dokumentow wydziatu.
3. Kontakty z organizacjami kulturalnymi i wyznaniowym kontekécie zadé Urzedu Stanu
Cywilnego.
4. WspoOtpraca z glami, placéwkami swiatowymi wychowawczymi, dyplomatycznymi w
zakresie stosowania przepiséw ustawy Prawo chld@mnu cywilnego.

8 33
Referat ds. Zatrudnienia

Do zada referatu nalezg sprawy funkcjonowania Ueglu, w tym sprawy kadrowe,

bezpieczéstwa i higieny pracy, szkale organizacji pracy, w szczegokod sprawy

wynikajace z nasfpujacych aktéw prawnych:

1) ustawy o samogelzie gminnym z dnia 8 marcal990 . (t. j. Dz. l20A3 r., poz. 594),

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o gwatkach samosgdowych (Dz. U.z 2014r.,
poz. 1202),

3) ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. o ogtaszaakiow normatywnych i niektérych innych
aktéw prawnych (tekst jednolity: Dz. U. z 20, Nr 197, poz. 1172 ze zmianami),

4)ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. &ad pracy (tekstjednolity: Dz. U. z 2014 r.,
poz. 1502).

Ponadto referat realizuje nas¢pujace zadania:
1. Realizacja polityki Kierownictwa Ugdu w zakresie spraw kadrowych.
2. Prowadzenie spraw osobowych pracownikowetioz
1) procedura naboru
2) procedura shiby przygotowawczej
3) procedura ocen pracownikow.
3. Prowadzenie spraw osobowych dyrektorow miejskietinostek organizacyjnych, za
wyjatkiem dyrektorow jednostekswiaty i ztobka.
4. Prowadzenie ewidencji czasu pracy.
5. Wydawanie zaviadczeéd i1 informacji na wniosek pracownika, Wadu i instytucji
zewrgtrznych.
6. Prowadzenie ewidencji oséb zatrudnionych w ramanowy zlecenia i umowy o dzieto.
7. Prowadzenie rejestrow: kontroli, upowgen i petnomocnictw.
8. Monitorowanie szkolg organizacja stg, praktyk studenckich i robét publicznych.
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9. Ewidencja i sprawy zwtane z ryczattami nazywanie samochodéw prywatnych do celow
stuzbowych.

10.Sporzdzanie informacji dla Restwowego Funduszu Rehabilitacji Oso6b
Niepetnosprawnych,

11. Sporzdzanie sprawozdedla Urzdu Statystycznego.

12. Prowadzenie rejestru wydawanych zdrm.

§ 34
Stanowisko ds. Audytu

Do zada Stanowiska ds. Audytu nale

1. Wspieranie Prezydenta w realizacji celow i zageizez systematycznocere kontroli
zarzdczej oraz czynnei doradcze w ukdzie i jednostkach organizacyjnych miasta,
zgodnie z ustagvo finansach publicznych.

2. Wspdipraca z kierownictwem wdu wyzszego szczebla, kierownikami wydziatdw,
referatdbw, samodzielnymi komérkami organizacyjnyréedu miasta oraz kierownikami
jednostek organizacyjnych miasta w zakresie idéwygfi obszarow ryzyka i
dokonywanie analizy ryzyka.

3. Opracowywanie rocznych planéw audytu w uzgodnierdu Prezydentem oraz
sporadzanie i przedstawianie Prezydentowi sprawazdech realizacji.

4. Przygotowywanie i przeprowadzanie zadaudytowych planowych oraz ddrgch
zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznyelasciwych rozporzdze.

5. Przeprowadzanie czynfm sprawdzajcych realizacje zaleagpoaudytowych.

6. Prowadzenie akt statych i hgeych audytu.

7. Opracowanie i stosowanie zasad funkcjonowania auwdyGminie Miejskiej Ciechanow,
Kierujac sk wskazowkami zawartymi w standardach audytu wgrznego.

§ 35
Referat ds. Kontroli Wewnetrznej

Do zada Referatu naley sprawy dotyczce prowadzenia kontroli realizacji zadarzez
komorki organizacyjne Uezlu, miejskie jednostki organizacyjne, spofki i inpedmioty
wykonujgce zadania zlecone i finansowane przez Miasto.

Ponadto do zadaeferatu naley:

1. Opracowywanie rocznych plandéw kontroli oraz uzgadrg ich z Prezydentem.
2. Opracowywanie harmonogramdw kontroli.

3. Sprawowanie kontroli w Wydziatach i komdrkach orgacyjnych Urzdu Miasta, a
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takze jednostkach organizacyjnych miasta w zakresikzesdi celow i zada w sposob
zgodny z prawem, efektywny, oszdny i terminowy, jak réwnizw innych podmiotach i
organizacjach wykonagych zadania zlecone i finansowane przez Miasto.

4. Przedktadanie protokotow z wykonanych kontroli izygyotowywanie projektow
wystgpien pokontrolnych.

5. Przedkladanie wnioskOw i propozycji rozmywania probleméw wynikagych z
przeprowadzonych kontroli.

6. Przeprowadzanie kontroli poza planem na wniosekyelenta.

7. Przedkladanie Prezydentowi Miasta sprawdzdawykonania planu kontroli za rok
poprzedni.

8. Udzielanie pomocy i instrukta pracownikom Urgdu w zakresie interpretacji przepiséw
prawnych i ich praktycznego zastosowania.

9. Wspoipraca z Wydziatami i komorkami organizacyjnyotizedu, w zakresie wsparcia
prawnego.

10. Informowanie Prezydenta i jego Zgstéw o uchybieniach w zakresie przestrzegania
prawa i skutkach tych uchylie

11. Uczestniczenie w rokowaniach, ktorych celem jestvazaie ugody w sprawach
majgtkowych.

W ramach zapewnienia kompleksowej obstugi prawnegedu Prezydent me zlecé

wykonanie tychczynndci podmiotowi zewtrznemu. Zasady nadzoru okfane g

kazdorazowo w zawieranych umowach.

§ 36

Stanowisko ds. Spotek Komunalnych i Nadzoru Wiicielskiego

Do zada Stanowiska ds. Spotek Komunalnych i Nadzoru d8iaelskiego naley:

1. Zbieranie i przygotowywanie pisemnych informacjvynikach finansowo-ekonomicznych
spoétek, z uwzgldnieniem niezédnych wskanikow charakteryzugcych rodzaj ich
dziatalngci.

2. Przygotowywanie projektéw uchwat dotgcych zmian w umowach spotek, regulaminach
Zarzzdow i Rad Nadzorczych.

3. Przygotowywanie projektéw uchwat na nadzwyczajnezwyczajne posiedzenia
Zgromadzenia Wspolnikow.

4. Uczestnictwo w posiedzeniach Rad Nadzorczych karakterze przedstawiciela
Zgromadzenia Wspolnikow.
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5. Zatatwianie spraw i przygotowywanie dokumentéovakceptacji Prezydenta, nadeych
do kompetencji Zgromadzenia Wspolnikéw, a wynikgch z Kodeksu Spotek
Handlowych oraz innych przepiséw prawnych.

6. Wykonywanie innych poleaePrezydenta zwrzanych z funkcjonowaniem i nadzorem
wiascicielskim nad spotkami.

§ 37

Stanowisko ds. Zaradzania Kryzysowego, Ochrony Ludndci i Spraw Obronnych

1. Wykonywanie zargdzen, wytycznych i zaleade Wojewody Mazowieckiego i
wspotdziatanie z wikiwymi merytorycznie wydziatami Mazowieckiego du
Wojewodzkiego 1 Starostwa Powiatowego w zakresializacji pozamilitarnych
przygotowa obronnych, obrony cywilnej i zagdzania kryzysowego.

2. Realizacja zadaz zakresu zagzlzania kryzysowego.

3. Obstuga Miejskiego Zespotu Zadzania Kryzysowego.

4. Wykonywanie zadaw zakresie alarmowania ludéw, koordynowania dziafasystemu
wykrywania skaen i powiadamiania na terenie miasta Ciechanow.

5. Wykonywanie i aktualizacja planéw Obrony Cywilnepp koordynacja dziadaw tym
zakresie.

Prowadzenie i obstuga magazynu spuz20brony Cywilnej.
Przygotowanie Urgu Miasta Ciechandw do wykonywania zada wyzszych stanach
gotowdaci obronnej pastwa.

8. Organizacja i prowadzenie akcji kurierskiej miaStachanéw.

Prowadzenie pogbowar administracyjnych w sprawisviadczeé na rzecz obrony.

10. Prowadzenie reklamowania od obgmku petnienia czynnej sty wojskowej w razie
ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny.

11. Prowadzenie rejestracji i kwalifikacji wojskowe;.

12. Prowadzenie pogbowaa w sprawach uznawania o0sO0b powotanych do odbycia
zasadniczej stiby wojskowej lubzotnierzy za posiadagych na wyjcznym utrzymaniu
cztonkOw rodziny.

13. Szkolenie z problematyki obronnej i zaglzania kryzysowego.

14. Planowanie i prowadzenie kontroli w jednostkachleglych i nadzorowanych.

15. Realizacja zadadotyczcych organizacji i zabezpieczenia spraw w zakredmrmacji
niejawnych.

16. Wykonywanie zada okrelonych przepisami o ochronie informacji niejawnych
przewidzianych dla ,Petnomocnika ds. ochrony infagpniejawnej”.

17. Prowadzenie pogbowai administracyjnych w sprawie organizacji imprez ovagch.
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§ 38
Wydziat Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nierchomasciami.
W sktad Wydziatu wchodz:
1) Referat Planowania Przestrzennego,
2) Referat Geodezji i Gospodarki Nieruchdciami,

Do wydzialu wraz z referatami nate sprawy z zakresu planowania i zagospodarowania
przestrzennego Miasta, rewitalizacji i estetyzatjasta, opracowywania projektow planéw
rozwoju sieci infrastruktury technicznej, koordypgadanowania oraz realizacji inwestycji
i remontow prowadzonych przez komorki organizacyjmeejskie jednostki organizacyjne
i spoiki, wspoétpracy z podmiotami zeetrenymi w zakresie realizacji inwestyciji
powigzanych z miejskimi ddz mapcych znaczenie dla rozwoju Miasta, systemu infojmac
przestrzennej, inwestycji sieciowych, sprawy adstmaicji budowlanej, geodezja, kataster
nieruchomeci, uzgadnianie i ewidencja sieci uzbrojenia tergpodzialy i rozgraniczenia
nieruchomeci, powszechna taksacja nieruchaeip komunalizacja mienia Skarbu f3#wa
oraz gospodarowanie nieruchofoiami Skarbu P@stwa w szczegoldoi wynikajace

Z nasgpujacych aktow prawnych:

1) ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowariagospodarowaniu przestrzennym (tekst

jednolity: Dz. U. z 2015 r., poz. 199);
2) ustawy z dnia 6 grudnia 2006 roku oadash prowadzenia polityki rozwoju (tekst
jednolity: Dz. U. z 2014 r., poz. 1649);

3) ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 roku Prawbronysrodowiska (tekst jednolity: Dz. U.
z 2013 r., poz. 1232 ze zmianami) - w zakrepi@acowa ekofizjograficznych;

4) ustawy z dnia 10 kwietnia 2003 roku o széhegrh zasadach przygotowania i realizacji
Inwestycji w zakresie drog publiczny@iekst jednolity: Dz. U. z 2013 r., poz. 687 ze
zmianami) — w zakresie opiniowania inwestycpgowych;

5) ustawy z dnia 7 lipca 1994 roku Prawo bu@ml (tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r., poz.
1409 ze zmianami) - w zakresie wydawameeydji administracyjnych i Zwiadczeé
lezagcych w kompetenciji samagdu terytorialnego;

6) ustawy z dnia 23 lipca 2003 r. 0 ochronie zabwytk opiece nad zabytkami (tekst jednolity:
Dz. U. z 2014 r., poz. 1446);

7) ustawy z dnia 19 grudnia 2008 roku partnerstwie publiczno — prywatnym (Dz. U
z 2009r., Nr 19 poz. 100 ze zmianami);

8) ustawy z dnia 29 czerwca 1995 roku tatystyce publicznej (tekst jednolity: Dz. U.
z 2012r., poz. 591 ze zmianami);

9) ustawy z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjhkartograficzne (tekst jednolity: Dz. U.
z 2010 ., Nr 193, poz. 1287 ze zmianami);

10) ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodama@ichoméciami (tekst jednolity: Dz. U.

z 2014 r., poz. 518 ze zmianami), oraz akéawa miejscowego.
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§ 39
Referat Planowania Przestrzennego

Referat Planowania Przestrzennego zajmuje si

1. Udostpnianiem zainteresowanym miejscowych planbw  zagdesmovania
przestrzennego oraz studium uwarunkowai kierunkOw zagospodarowania
przestrzennego miasta.

2. Wydawaniem wypisow i wyrysow z miejscowych planoraostudium.

3. Prowadzeniem spraw zgdanych ze zmian wartgéci nieruchoméci w wyniku
uchwalenia miejscowego planu zagospodarowania {pzeesego.

4. Prowadzeniem pogbtowan w sprawie wydania:

1) decyzji o warunkach zabudowy oraz decyzji o ustaldokalizacji inwestycji celu
publicznego,

2) decyzji o przeniesieniu decyzji o warunkach zabugow

3) opinii 0 zgodnéci proponowanych podziatow nieruchofobz miejscowymi planami
zagospodarowania przestrzennego oraz przepisagbroani,

4) zawiadczeé o przeznaczeniu nieruchodmd w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego.

5. Prowadzeniem rejestréw wydanych decyzji o warunkaadbudowy i decyzji o ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego.

6. Kompletowaniem i sprawdzaniem zgodoiowydanych decyzji o pozwoleniu na budpw
Z miejscowym planem zagospodarowania przestrzenhdgovydanymi decyzjami o
warunkach zabudowy i decyzjami o ustaleniu loka&jizawestycji celu publicznego.

7. Opiniowaniem projektéw budowlanych zgodnie z wymogéadu przestrzennego w tym
urbanistyki i architektury.

8. Przygotowaniem ocen zmian w zagospodarowaniu {rzsgs1ym miasta.

9. Obstug Miejskiej Komisji Urbanistyczno-Architektonicznej.

10.Udzialem w pracach Zespotu Uzgadniania Dokumentdgjatapcym przy Starécie
Ciechanowskim.

11.W wydawanych warunkach zabudowy uwaiglianiem maliwosci dojazdu pojazdami
specjalistycznymi celem prowadzenia akcji ratowejcz

12. Prowadzeniem spraw zyzanych ze sposgrlzeniem, we wiasnym zakresie lub przez
jednostki zewstrzne, nowych oraz zmiany obayzujacych:

1) opracowa ekofizjograficznych dla potrzeb studium i miejsgmv planéw,

2) studium uwarunkowgi kierunkdw zagospodarowania przestrzennego miasta

3) miejscowych planéw zagospodarowania przestragmmeraz z prognag skutkow
ekonomicznych i progng@zoddziatywania narodowisko.

13.Przygotowywaniem analiz aktuaked studium uwarunkowa i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego miasta oraz migjsboplandéw zagospodarowania
przestrzennego.

21



14.Przygotowaniem oceny zmian w zagospodarowaniu pzagsym miasta.

15.Prowadzeniem rejestru miejscowych plandéw zagospedatia przestrzennego oraz
kompletowanie egzemplarzy archiwalnych.

16. Prowadzeniem rejestrow oraz analizzoioych wnioskow o przygpienie do sporgizania
nowych lub zmiany miejscowych planéw zagospodaraavarzestrzennego oraz studium
uwarunkowa i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego miasta

17.Przygotowywaniem opinii miejscowych plandéw zagosgosvania przestrzennego
i studiéw uwarunkowii kierunkdw zagospodarowania przestrzennego gistieonych.

18. Przygotowywaniem opinii planu zagospodarowaniagirzennego wojewodztwa.

19.Realizacy zada wynikajacych z obowdzku prowadzenia Gminnej Ewidencji Zabytkow.

20.Prowadzeniem prac zydanych =z planowaniem, przygotowaniem, realizac]
i rozliczeniem powierzonych zaflanwestycyjnych miasta.

8§40
Referat Geodezji i Gospodarki Nieruchoméciami

Do zada Referatu Geodezji i Gospodarki Nieruchawwiami naley:
Nabywanie nieruchomdo do zasobu gminnego.
Zamiana gruntow gminnych z osobami fizycznymigwnymi.
Komunalizacja mienia Skarbui3awa.
Ewidencjonowanie nieruchosw wchodzcych w sktad zasobu gminnego.
Ewidencjonowanie nieruchosw oddanych w gytkowanie wieczyste.
Ustalanie i aktualizacja optat rocznyada uytkowanie wieczyste gruntéw oraz
prowadzenie dokumentacji finansowo -egsiwej z tym zwazanej.
7. Sprzedanieruchoméci komunalnych zabudowanych i niezabudowanych:
a) w drodze przetargu,
b) bezprzetargowa,
C) prowadzenie programu rejestru sprzgda
8. Sprzedakomunalnych lokali mieszkalnych #ytkowych:
a) zwrot bonifikaty udzielonej przy sprzega
b) prowadzenie programu rejestru sprzgda
9. Nadzoér nad prawidtaywgospodark komunalnymi lokalami zytkowymi.
10. Sprzedawtasndci gruntu na rzeczaytkownika wieczystego.
11. Przeksztatcaniezytkowania wieczystego na wiasio zwrot bonifikaty udzielonej przy
Sprzeday.
12. Czasowe udogpnianie nieruchont@i komunalnych w formie dzieawy, najmu,
wyczenia, trwatego zagdu lub zezwolenia i prowadzenie dokumentacji w akresie.
13. Aktualizacja czynszow i optat za udgstiane czasowe nieruchogod
14. Uwtaszczanie spotdzielni i innych osob prawnych

o gk whNPE
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15. Prowadzenie spraw zaanych z odszkodowaniami za grunty pgteepa rzecz gminy
w trybie szczegOlnym (grunty wydziedo pod nowe ulice lub poszerzenie ulic
istniejcych) oraz wyptata odszkodoivaza grunty pod drogi przég na podstawie
decyzji Starosty (specustawa).

16. Zatwierdzanie podziatéw nieruchofonb

17. Prowadzenie spraw nazewnictwa ulic i placow.

18. Nadawanie numeréw pagkowych nieruchomiei.

19. Ustalanie optat adiacenckich z tytulu veruowartdci nieruchomeéci spowodowanego
podzialem nieruchorda na dziatki budowlane lub wybudowaniem adzea
infrastruktury technicznej.

20. Prowadzenie spraw zyanych z wykonywaniem uprawmigvtascicielskich miasta:

a) ustanawianie glebnagci gruntowych na nieruchorfmach stanowicych wiasnéc
gminy,

b) zgoda na umieszczanie infrastruktury texdnej na nieruchomggiach gminy,

c) zgoda na zabudewrzy granicy dziatek gminnych,

d) uczestnictwo gminy w pracach geodezyjnykio jwigciciela nieruchomgxi.

21. Prowadzenie pagiowania zwazanego z rozgraniczaniem nieruchaaio

22. Wnioski do &du Rejonowego w Ciechanowie odni aktualizacji wpiséw w ksgach
wieczystych.

23. Prowadzenie spraw zyanych ze zwrotem nieruchosoo przegtych na Skarb Restwa.

24. Przygotowywanie projektow uchwat.

25.Wnioskowanie do Starosty o wprowadzemimian w ewidencji gruntdw miasta
Ciechanow.

26. Prowadzenie ewidencji mt§u trwatego Gminy Miejskiej (gruntow i niefuemdaci)
W ugciu ilosciowym i wartgciowym.

§41
Wydziat In zynierii Miejskiej i Ochrony Srodowiska

W sktad Wydziatu wchodz:

1. Referat Iynierii Miejskiej,

2. Referat Utrzymania Infrastruktury Drogowej,
3. Referat Gospodarki Odpadami,

4. Referat Zieleni Miejskiej i Ochron§rodowiska.
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§42
Referat Inzynierii Miejskiej

Do zada Referatu nali:

1. Zadania w zakresigwietlenia ulic, placow, parkingdw na terenie miasta

2. Oczyszczanie ulic, placow, chodnikéw, pasowplizznych drég gminnych, przystankow
komunikacyjnych, terendbw miejskich i ich zimewtrzymanie.

3. Nadzor nadwiadczeniem ustug komunalnych dotycych funkcjonowania cmentarza
komunalnego, szaletu miejskiego, prowadzetuiatalnéci ochronnej nad bezdomnymi
zwierztami oraz zapewnienie im opieki w schronisku dlaermt w Pawtowie.

4. Zadania zwgzane z rejestragj identyfikacp zwierzt (pséw).

5. Wspotpraca z wdaiwymi podmiotami w zakresie zaopatrzenia wod:, energs
elektryczng, cieplry i paliwa gazowe oraz odprowadzagigekow.

6. Prowadzenie ewidencji oklenych w ustawie o utrzymaniu czy&to i porzdku
w gminie dotyczcych zbiornikow bezodptywowych, przydomowych ocaznisciekow
i udzielonych oraz cofetiych zezwolé.

7. Kontrola placow zabaw oraz miejsc, w ktorycmsgalowane gurzadzenia zabawowe
i sprawnéciowe w tym:

1) prowadzenie nieztinej dokumentacji zwzanej z realizagjtego zadania,
2) naprawa lub uswgoie uszkodzonych Iub zniszczonych gdemn zabawowo-
sprawnéciowych,  odbior wykonanych  naprawlub  robot zwranych
z posadowieniem nowych Ilub ustiem uszkodzonych wdzex zabawowo-
sprawngciowych,
3) zapewnienia bezpiedstwa ww. uradzen.
8. Nadzor nad pracownikami rob6t publicznych.
9. Wydawanie zezwotenaswiadczenie ustug komunalnych.

8§43
Referat Utrzymania Infrastruktury Drogowej

Do zada Referatu nake:
1. Biezgce utrzymanie drog, okslene dla zargdcy drog gminnych oraz drog wewtrenych,

bedacych wtasnécia Gminy Miejskiej Ciechanow, wynikage z obowdzujacych przepiséw
ustawy o drogach publicznych i ustawy Prawo o rudtngowym, a w szczegoléa:
1) utrzymywanie nawierzchni drdg, chodnikdéw, drogowyobiektéw irzynierskich,
urzadzen zabezpieczagych ruch i innych urdzen zwigzanych z drog
2) opracowywanie rocznych planéw remontow drég,
3) realizacja zadaw zakresie inynierii ruchu (opiniowanie projektéw organizacjichwu
drogowego, wnioskowanie zmian w isti@j organizacji ruchu drogowego, realizacja
zatwierdzonych projektow organizacji ruchu),

24



4) wydawanie zezwolena zagcie pasa drogowego i zjazdy z drog oraz naliczapiat i
kar piengznych,

5) wydawanie zezwolena przejazdy pojazdéw nienormatywnych,

6) prowadzenie ewidencji drog, obiektow mostowych epstow oraz udoginianie ich
nazadanie uprawnionym organom,

7) uzgadnianie ogrodzenia od strony drég publicznyoingych,

8) wspotpraca z zaggami drog krajowych, wojewddzkich i powiatowych wele
wiasciwego utrzymania nawierzchni drog, chodnikow, &by inzynieryjnych
i innych uradzen zwigzanych z funkcjonowaniem drogi.

Nadzorowanie spraw zwdanych =z prowadzeniem strefy ptatnego parkowania

I wprowadzanie rozvgzan optymalizugcych koszty w tym zakresie.

Biezace utrzymanie monitoringu wizyjnego miasta.

Zadania zwjzane z wykonywaniem funkcji organizatora publicamegransportu

zbiorowego na terenie miasta.

Sporadzanie informacji, gromadzenie i udgshianie danych o sieci drog dla celéw

statystycznych i finansowych, prowadzenie sprawazdasci zgodnie z obowgzujacymi

przepisami z zakresu drog publicznych.

Uzgadnianie projektow dokumentacji technicznejidiaestycji realizowanych w pasach

drogowych drog gminnych.

Wyrazanie zgody na dysponowanie nieruchéoi (drogi gminne) na cele budowlane

osobom fizycznym oraz prawnym.

Zadania zwjzane z prawidtowym funkcjonowaniem migggksieci kanalizacji

deszczowe.

8§44
Referat Gospodarki Odpadami

Do zada Referatu nali:

1.

Nadzor i kontrola wspdlnie ze SktaMiejska realizacji uchwaty Rady Miasta dotyej
Regulaminu utrzymania czyst i porzzdku na terenie miasta.
Zadania w zakresie gospodarki odpadami wyiik@jz ustawy o0 utrzymaniu czysto
i porzadku w gminach, a w szczegoku
1) Nadzér nad gospodarowaniem odpadami komunalnymitym sprawowanie
kontroli przestrzegania i stosowania przepisowwsgta
2) Prowadzenie rejestru dziatakwd regulowanej przeddbiorcow w zakresie
odbierania odpadow komunalnych,
3) Prowadzenie dziata informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidégye
gospodarowania odpadami komunalnymi, w tym w zag&reslektywnego zbierania
odpaddw,
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4) Weryfikacja i aktualizacja wysokoi optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi od wiéicieli poszczegélnych nieruchose na podstawie
przedizonych deklaracji oraz wprowadzanie danych z tychklatacji do
odpowiedniego systemu elektronicznego,

5) Prowadzenie pogbowar administracyjnych w sprawach oki@nia wysokdci
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi owdg przewidzianych
w ustawie ordynacja podatkowa,

6) Nadzor nad realizagjzada powierzonych podmiotowi odbieegjemu odpady od
wiascicieli nieruchoméci,

7) Naktadanie kar pienainych, o ktorych mowa w art. 9x ust. 1 i 2 ustawy
0 utrzymaniu czys&ei i porzadku w gminach, na przedsiorce odbieragcego
odpady komunalne od wdeicieli nieruchoméci,

8) Analiza potrocznych sprawoztigprzediazonych przez podmiot odbiesay odpady
komunalne oraz spagdzenie rocznego sprawozdania z realizacji aadaakresie
gospodarowania odpadami komunalnymi,

9) Coroczna analiza stanu gospodarki odpadami komumalrw gminie oraz
bilansowanie wysoksi optat i kosztow systemu.

3. Zadania w zakresie gospodarki odpadami wyni&@jgz ustawy o odpadach, a pozecstaj
w kompetencjach samaidu gminnego.

§45
Referat Zieleni Miejskiej i Ochrony Srodowiska

Do zada Referatu nali:

1. Realizacja gminnego programu usuwania wyrobow zapieych azbest.

2. Zadania zwizane z opracowywaniem, aktualizowaniem gminneganarau ochrony
srodowiska, a take przygotowywaniem raportu z jego realizacji.

3. Prowadzenie publicznie dgpnego wykazu danych @odowisku i jego ochronie oraz
udzielanie informacji drodowisku.
Gospodarowanie Funduszem Ochréngdowiska i Gospodarki Wodne;j.

5. Prowadzenie pogbowarn w sprawie wydania decyzji 0 srodowiskowych
uwarunkowaniach.

6. Utrzymanie miejskich terenéw zielonych (parki, skyepasae i inne tereny), ciekow
wodnych, rowow melioracyjnych, zdrojow ulicznycbntann.

7. Przygotowywanie projektow nasadzeterenow zielonych Gminy Miejskiej, ze
szczegolnym uwzgtnieniem skwerow i terendw rekreacyjnych zielengjskiej.

8. Przygotowywanie projektéw nasadzezieleni przy cigach komunikacyjnych, ze
szczegOlnym uwzgtinieniem pasow zieleni drog gminnych i rond.

9. Przygotowywanie projektow sezonowej zieleni mieggkdla deptakéw i skwerdw
miejskich.

26



10.

11.
12.

13.
14.

15.

Wprowadzanie rozwzan z zakresu architektury krajobrazu mwjch na celu
poprawienie estetyki miasta.

Kontrola stanu zachowania drzewostanu Gminy Miejski

Przygotowywanie wytycznych do pepbwai przetargowych z zakresu ksztattowania
I utrzymania zieleni miejskiej.

Nadzor nad realizagjumow z zakresu piglnacji i utrzymania zieleni miejskiej.
Prowadzenie spraw w zakresie zwyktego korzystamiadowiska przez osoby fizyczne
nie kedace przedsibiorcami.

Wydawanie zezwofe na usurgcie drzew lub krzewéw z terenu nieruchaitio(poza
terenami wpisanymi do rejestru zabytkOw i nierucbécrami bedagcymi wiasndcia
Gminy Miejskiej Ciechanow) oraz wymierzanie karymadistracyjnej za zniszczenie
terenéw zieleni albo drzew lub krzewéw oraz za wsue drzew lub krzewow bez
wymaganego zezwolenia, a t&kza zniszczenie spowodowane nigailag pielegnach
terendw zieleni, zadrzewfigdrzew lub krzewow.

§ 46
Wydziat Mieszkaniowy

Do zada Wydziatu nalea:

1.

Realizacja zada w zakresie gospodarowania mieszkaniowym zasobemastaji

a w szczegolnai prowadzenie spraw dotygzych:

1) zawierania i rozwgzywania uméw najmu lokali mieszkalnych,

2) zamiany mieszkalub podnajmu,

3) samowolnego zagia lokali mieszkalnych,

4) wykwaterowa i przekwaterowa z budynkow przeznaczonych do rozbiorki i lokal
niemieszkalnych,

5) realizacji gdowych wyrokéw eksmisyjnych,

6) przejmowania zaktadowych budynkéw mieszkalnych nych, ktére wejd do
zasobow mieszkaniowych Gminy,

7) usamodzielnienia lokali mieszkalnych oraz adaptagi cele mieszkalne innych
pomieszcze, np. strychowych, we wspotpracy i uzgodnieniu zrytwycznymi
Wydziatami Urzdu Miasta,

8) czynnaci przekraczajcych zakres zwyklego zadu, podejmowanych przez
wspotwtaciciela, na majtku nieruchoméci wspdlnot mieszkaniowych, stanaeych
wspotwtasnéé Gminy,

9) wymiaru czynszu oraz kaucji mieszkaniowych,

10)umarzania odsetek od sptaconych zalegtych podstglowalenacsci, z tytutu optat
czynszowych i optat zdawiadczenia zwjzane z eksploatacjzajmowanych lokali
mieszkalnych,
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11)skarg i wnioskébw mieszkadbw na czynn&ci zarzdcy zasobow, w zakresie
eksploatacji i utrzymania stanu technicznego budynknieszkalnych, wynikage
z wykonywania zawartej umowy o administrowanie rzzdzanie komunalnymi
zasobami mieszkaniowymi,

12)formutowania wnioskow w sprawach spornych, gzainych z lokalami zasiedlonymi
na podstawie decyzji administracyjnych lub nakazu.

. Wspotpraca z zagrlcg mienia komunalnego w zakresie:

1) eksploatacji i utrzymania stanu technicznego budvnknieszkalnych,

2) wymiaru czynszu wraz z anadikosztow,

3) prowadzenia spraw wspolnot mieszkaniowych na nieoakciach, w ktorych
Gmina jest wspotwiicielem,

4) merytorycznego kwalifikowania kosztow zatizania i administrowania zasobami
mieszkaniowymi, komunalnymi i zleconymi do zgizania na podstawie decyzji oraz
postanowié organow i urzdow.

. Wspotudziat przy podejmowaniu prac inwestycyjnyclvigzanych z komunalnym

budownictwem mieszkaniowym.

Inicjowanie zada z zakresu remontow i inwestycji mieszkaniowych.

. Wspotpraca ze SpotecznKomisjg Mieszkaniowg w zakresie oceny warunkow

mieszkaniowych osob ubiegajch s¢ 0 mieszkania komunalne oraz obstuga techniczna

Komisji.

Prowadzenie spraw zwdanych z wydawaniem decyzji w zakresie dodatkow

mieszkaniowych i energetycznych.

Podejmowanie dziata celem zabezpieczenia kwater dla lugto poszkodowanej

w przypadku zdarzelosowych, sytuacji kryzysowych i ewakuacji damnaj.

Prowadzenie rejestrow:

1) wnioskow o wynajem lokali mieszkalnych i socjalnych

2) wnioskow o zamiaglokalu,

3) wydanych petnomocnictw, upowsaiajgcych TBS do zawarcia uméw najmu
komunalnych lokali mieszkalnych i socjalnych,

4) wyrokéw sgdowych o eksmisjach,

5) wydawanych decyzji w sprawach o przyznanie dodatleszkaniowego,

6) wydawanych decyzji w sprawach o przyznanie dodatiergetycznego.

Prowadzenie ewidencji mgku trwatego Gminy Miejskiej (zasobdéw mieszkanioWwyc

komunalnych i socjalnych) w ¢giu ilosciowym.
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8§47
Wydziat PozyskiwaniaSrodkéw Zewnetrznych i Dziatan Strategicznych

Do zada Referatu nali:

1.

9.

Wyszukiwanie, gromadzenie i udegghianie informacji o Unii Europejskiej oraz

funduszach pomocowych, w szczegd@kistrukturalnych,

Prowadzenie monitoringu w zakresie #fiwosci pozyskiwaniasrodkéw zewgtrznych,

w tym analizowanie programéw europejskich i kwajoh pod ktem maliwosci

wykorzystania ich na terenie gminy oraz przedkiaglamformacji z tego zakresu

Prezydentowi, komdrkom organizacyjnym ¢am oraz jednostkom organizacyjnym

gminy,

Pozyskiwanie informacji o podmiotach ofegeych pomoc finansogv i warunkach

stawianych projektom i wnioskodawcom ubieggm st o srodki pomocowe,

Koordynacja dziak Urzedu, komoérek organizacyjnych Wadu, gminnych jednostek

organizacyjnych oraz komunalnych spotek prawa hameljo w zakresie:

1) wyboru projektéw do realizacji ubiegajych s¢ o wsparcie finansowe,

2) organizacji przygotowania i realizacji projektow,

3) przygotowania wnioskéw aplikacyjnych i niezimej do uzyskania dofinansowania
dokumentacii,

4) monitoringu realizacji projektoéw, sprawozdaweéeicoraz rozliczenia dotacji,

5) przygotowywania informacji 1 zapewnienia \ave] promocji projektom
realizowanym z udzialenmsrodkow zewstrznych, w szczegoloi z udziatem
srodkéw Unii Europejskiej,

6) wnioskowania do bugtu miasta o0 zabezpieczenie udzialu wlasnego miasta
niezkednego do realizowanych projektow.

Nawigzywanie kontaktow i biegca wspotpraca z inwestorami zagranicznymi i krajowy

w zakresie maiwosci inwestowania na terenie gminy,

Opracowanie i wdranie strategii rozwoju spoteczno-gospodarczego gmwm tym

opracowywanie programow operacyjnych do strategii,

Podejmowanie dziata i kreowanie inicjatyw lokalnych na rzecz programoéw

zmierzagcych do aktywizacji gospodarczej,

Udostpnianie informacji o ogtoszonych konkursach i pesgach dla oséb i podmiotow,

ktore mog by¢ nig zainteresowane oraz udzielanie informacji na terfusitduszy

europejskich.

Opracowanie zasad gromadzenia informacjizemych z realizagjzada strategicznych.

10. Gromadzenie i analiza danych awanych z realizagjzada strategicznych.
11.Opracowywanie zestawfie z realizowanych dziata strategicznych, ich analiza

| raportowanie.

12.Monitorowanie dziala strategicznych i przygotowywanie wnioskéw o akizedje

dziatax strategicznych oraz innych dokumentow strategichny
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13.Koordynowanie przygotowywania propozycji programdeperacyjnych i ustalanie
metodyki ich opracowania.

14.Monitorowanie efektéw i miernikow realizowanych zadtrategicznych..

15.Koordynowanie zada zwigzanych z wdrzaaniem i cagtym doskonaleniem Systemu
Zarzadzania Jakgcia w zakresie zaggizania projektami.

16.Monitorowanie, gromadzenie danych i przekazywaméormacji o maliwosciach
pozyskania zewtrznych $rodkéw finansowych dla samaadu, organizacii
pozaradowych i innych podmiotéw z terenu miasta.

17.Konsultowanie aplikacji o dofinansowanie zestvane.

18.Udzielanie wsparcia merytorycznego w zakresie aplénia osrodki zewrgtrzne.

§ 48
Wydziat Zamdwien Publicznych, Dziatalngci Gospodarczej i Inwestycji

W skiad Wydziatu wchodz:
1. Referat ds. ZamowiePublicznych,
2. Referat ds. Obstugi Przedbsiorcow,.
3. Referat ds. Koordynowania Inwestycji Miejskich.

§ 49
Referat ds. Zamowia Publicznych

Do zada Referatu nali:

1. Opracowanie i wdreenie w Urzdzie wzorcdw specyfikacji istotnych warunkow
zamowienia do wszystkich trybow peggsbwan o udzielenie zamowienia oraz regulaminu
pracy komisji przetargowych.

2. Sporadzanie i przekazywanie Ugdowi Oficjalnych Publikacji Wspolnot Europejskich
oraz Prezesowi Ugdu Zamowi@ Publicznych wsipnych ogtoszé informacyjnych
o planowanych zamoéwieniach zgodnie z ugta®rawo Zamowig Publicznych.

3. Wystepowanie do Prezesa Wadu Zamowié Publicznych o decyzje administracyjne
zgodnie z ustaw- Prawo Zamowii Publicznych.

4. Okreslanie kodéw zamoéwienia, przekazywanie ogtésze zamoéwieniach i oglosie
0 udzieleniu zamowienia do publikacji w odpowiednpublikatorze, po uprzednim ich
sprawdzeniu pod wzgllem zgodnéci z obowazujagcymi przepisami dotyerymi
zamowia publicznych.

5. Sprawdzenie dokumentow przygotowanych w gostvaniu o udzielenie zamowienia
wraz z ich zawarticia pod wzgédem zgodnéci z przepisami Ustawy Prawo Zamoéwie
Publicznych, przepisami wykonawczymi do tej ustawgiz ich akceptacja. Dotyczy to
w szczegolnéci nastpujacych dokumentow: okékenie wartdci zamdwienia, wyboru
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trybu udzielenia zamdwienia, ogtoszenia o zamowiespecyfikacji istotnych warunkow
zamowienia, zawiadomienia o wyborze oferty, oglosze udzieleniu zaméwienia.
6. Zapewnienie prawidtowego dokumentowania ppstan.
7. Wspoétudziat w przygotowywaniu odpowiedzi na odwdéan
Sporzdzanie rocznych sprawoztlao udzielenie zamoOwienia i przekazywanie ich
Prezesowi Urgdu Zamowié Publicznych.
9. Udziat w pracach komisji przetargowychgdgie konkursowym.
10. Prowadzenie rejestrow:
1) zamowié publicznych,
2) umow zawartych w trybie ustawy Prawo Zamawiublicznych,
3) zlecex i umoéw zawieranych w trybie art. 4 pkt. 8 ustawyaWo Zamowié
Publicznych.
§ 50
Referat ds. Obstugi Przedsibiorcow

Do zada Referatu nali:
1. Przyjmowanie, przesytanie wnioskdbw o wpis do Cdnaja Ewidencji i Informaciji
o Dzialalndci Gospodarczej.

2. Przekazywanie do Centralnej Ewidencji i Inforfhac Dziatalngci Gospodarczej
informacji o przedsbiorcach i innych podmiotach o uzyskaniu, ceéni, utracie
I wygashigciu uprawnié wynikajgcych z koncesji, zezwale licencji oraz o wpisie do
rejestru dziatalngci regulowanej, zakazie wykonywania dziatacio okreslonej we
wpisie oraz o wykrdeniu z rejestru.

3. Wydawanie zezwotena sprzedanapojow alkoholowych.

4. Udzielanie licencji na wykonywanie transportogiswego taksowkosobow.

5. Wydawanie zezwote na wykonywanie przewozoéw na liniach komunikacyjmyc

w komunikacji miejskiej.
6. Wydawanie zezwote na prowadzenie hodowli lub utrzymanie psa rasyaoen za
agresywn oraz decyzji w sprawach czasowego odbierania zgtidomowych.
. Wydawanie decyzji na uprgwnaku lub konopi widknistych.
. Prowadzenie targowisk miejskich.

O 0

. Realizacja zadadotyczcych dziatalnéci rolniczej w tym w szczegoldoi wydawanie
decyzji w sprawach zwrotu podatku akcyzowego zagariv cenie oleju ngdowego.
10. Prowadzenie spraw dotycych dziatalnéci obiektow innych ni hotele, w ktérych

swiadczone g ustugi hotelarskie.
11. Udziat w pracach komisji ds. szacowania szkod gespodarstwach rolnych
spowodowanych dziataniem niekorzystnych zjawisk cierycznych i przesyfanie
wnioskow do dalszego wykorzystania przez Agerigpstrukturyzacji i Modernizaciji
Rolnictwa.
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12. Udzielanie informacji przeddiiorcom w zakresie wspierania rozwoju dziatdkio
gospodarczej.

§51
Referat ds. Koordynowania Inwestycji Miejskich

Do zada Referatu nali:

1. Wspolpraca z wixiwymi komorkami organizacyjnymi Uedu Miasta w zakresie
planowanych i realizowanych zadewestycyjnych.

2. Analiza i opiniowanie zgtaszanych wnioskéw inwegfpgch pod ktem celowdci
realizacji oraz uwarunkowatechniczno-ekonomicznych wynikaych z ewentualnej ich
realizaciji.

3. Przygotowanie propozycji budtu miasta w zakresie planu inwestycyjnego oraz
ewentualnych zmian dotygeych zada inwestycyjnych w egu roku budetowego.

4. Wspobtudziat w zakresie merytorycznym w opracowaninioskéw unijnych o
dofinansowanie zada

5. Pozyskanie niezfuinej dokumentacji, decyzji, pozwdledo rozpocgcia, realizacji i
zakaczenia procesu inwestycyjnego.

6. Zgtoszenie planowanych robo6t budowlanych (wgs$eikaosci: Starostwo Powiatowe w
Ciechanowie, Mazowiecki Ugd Wojewodzki w Warszawie Delegatura - Placowka
Zamiejscowa w Ciechanowie).

7. Koordynacja dziaka zwigzanych z przygotowaniem i realizagnwestycji wynikagcych
z ustawy Prawo budowlane (wypbwanie jako przedstawiciel inwestora, wspotpraca z
wykonawg, inspektorami nadzoru).

8. Biezacy monitoring realizowanych zaflaoraz przygotowanie propozycji ewentualnych
zmian budetowych lub technicznych ukierunkowanych nagsiccie celu, ktéremu ma
stuzy¢ inwestycja.

9. Kompleksowa korespondencja wynikeg =z realizacji zada i zgtaszanych
wnioskow/uwag.

10. Rozliczenie rzeczowe i finansowe realizowanych istwgi (zgodnie z przytymi
harmonogramami rzeczowo - finansowymi zg¢daprzygotowanie dokumentaciji
rozliczeniowej orazscista wspotpraca z innymi wydziatami.

11. Uczestniczenie w obowgzkowej kontroli po zakaczeniu zadania inwestycyjnego.

12. Przekazanie dokumentacji powykonawczej i gwaramngjwtasciwosci.

13. Przekazanie informacji do celéw naliczenia optaheehckich lub wniesienia aportu
do spotki miejskiej.
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§ 52
Wydziat Kontaktéw Spotecznych

1. Do zakresu dziatania Wydziatu Kontaktéw Spotgcimalery:

W zakresie informacji:

1.
2.

Prowadzenie polityki informacyjnej Ugdu Miasta.

Wspotpraca z mediami, gromadzenie i udpsianie informacji dotycgych
funkcjonowania administracji miejskiej i instytugiodlegtych.

Sporzdzanie odpowiedzi i wyfamien w trybie dosgpu do informacji publicznej.
Nadzor merytoryczny i redagowanie Gazety SaauuaMiasta Ciechanow.

Nadzér merytoryczny i redagowanie strony internefowUrzedu i profili
spotecznéciowych.

W zakresie promocji i komunikacji spotecznej:

1.

Opracowanie i realizacja strategii promocji miasta.

2. Opracowanie i dystrybucja wydawnictw oraz matematéklamowych i informacyjnych.
3.
4. Opracowanie, aktualizacja i udgghianie kalendarza imprez kulturalnych, sportowych

Tworzenie mechanizmoéw dialogu obywatelskiego i kitagji spotecznych.

spotecznych.

Wspoipraca z organizacjami pozgatawymi:

1) opracowywanie programu wspotpracy i monitorovegego realizacji,

2) rozliczanie organizacji pozadowych z realizacji zadapublicznych i otrzymanych
dotacji z budetu gminy.

W zakresie kultury:

1.

Prowadzenie rejestru instytucji kultury podlegty@minie Miejskiej Ciechanow.

2. Wspotpraca z MiejskBiblioteka Publiczn.
3.
4. Kultywowanie lokalnego dziedzictwa  kultwego; organizowanie uroczy&to

Organizowanie imprez kulturalnych o szczegélnymczeaiu dla miasta.

panstwowych i rocznic historycznych.
Wspotpraca z instytucjami kultury i stowgszeniami dziatacymi na rzecz rozwoju
I upowszechniania kultury w nde.

W zakresie sportu i kultury fizycznej:

1.

Wspotpraca z MOSIR oraz organizacjami realieyni zadania z zakresu kultury
fizycznej, sportu i rekreaciji.

Wspotudziat w organizowaniu imprez sportowych iregcyjnych na terenie miasta.
Inicjowanie przedswzie¢ w zakresie rozwoju bazy sportowej i rekreacyjne;j.
Realizacja spraw zwkanych z przyznawaniem przez Prezydenta stypendiagrod za
osiggni¢cia sportowe.
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W zakresie Gwiaty i szkolnictwa:
1. Wspotpraca z ZOSiP oraz prowadzenie dokumentacjnikeyacej z funkcji organu
nadzorugcego wobec przedszkoli, szkét podstawowych, gintazj
2. Prowadzenie ewidencji niepublicznych szkét i plaes&waswiatowych wynikajcej z
ustawy o systemieswiaty.
3. Wspotpraca z uczelniami wgzymi.
W zakresie wspotpracy zagranicznej:
1. Opracowywanie, uzgadnianie i realizacja programpagacy z miastami partnerskimi,
2. Pomoc w nawezywaniu kontaktéw madzynarodowych szkot, organizacji i instytucji
z terenu miasta.
3. Inicjowanie i koordynacja wspolnych projektowakresu kultury, kultury fizycznej
I spraw spotecznych.
W zakresie pomocy spotecznej i ochrony zdrowia:
1. Wspétpraca z MOPS oraz prowadzenie dokumentacjiikajgtych z funkcji organu
nadzorugcego.
2. Inicjowanie i wspoétudziat w realizacji programéwogdrowotnych oraz na rzecz oséb
niepetnosprawnych.
. Organizowanie prac spotecznigytecznych.
. Przygotowywanie decyzji w sprawach o przyznanievardoswiadcze zdrowotnych.
. Realizacja obowsizkdéw miasta wynikajcych z ustawy o opiece nad daia do lat trzech
. Realizacja rgdowego i lokalnego programu rodzin wielodzietnych.

o O~ W

W zakresie informacji i komunikacji Wydziat meryyaznie podlega Prezydentowi Miasta.

§53

Biuro Obstugi Rady Miasta

1. Prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Przgmwzcego Rady oraz radnych
w sprawach wynikagych z wykonywania mandatu radnego.

2. Zapewnienie radnym materiatdw uitiwiajacych uczestnictwo w obradach sesji
I pracach komisiji.

3. Obstuga Komisji Rady.

4. Obstuga Sesji Rady.

5. Przekazywanie pogtych uchwat do jednostek i podmiotow wskazanychpas®b zgodny
Z obowgzujgcymi przepisami.

6. Przekazywanie Prezydentowi i odpowiednim komadrkarganizacyjnym Urdu uchwat
Rady, wycagu z protokotu sesji dotygzego interpelacji, zapytai wolnych wnioskow
radnych.
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7. Prowadzenie rejestrow:
1) uchwat Rady,
2) wnioskow i interpelacji zgtaszanych przez radnyghioskow i opinii Komisji Rady,
3) odznaczonych ,Za Zastugi dla Ciechanowa”,
4) Honorowego Obywatela Ciechanowa.
8. Czuwanie nad terminowym zatatwianiem zapytanioskow i interpelacji radnych.

10.0Opracowywanie projektébw  planéw pradgady i Komisji we wspélpracy
z Przewodnigzymi  Komisji, Przewodnigeym Rady i Kierownictwem  Ugdu.
10.0Opracowywanie informacji i sprawozdana wniosek Przewodnigzego Rady

i Przewodniczcych Komisji.

11. Udzielanie metodycznej pomocy w petnieniu ustaych zada przez radnych.

12. Praca z samaidem mieszkacow, a w szczegolioi:
1) organizowanie i przeprowadzanie wyboréw samduz mieszkacow w zakresie
nalezacym do kompetencji Rady i Prezydenta,
2) udzielanie metodycznej pomocy w petnieniu ustawdwgada Zarzdow Osiedli,
3) sporzdzanie protokotow z posiedzeéPrzewodnicgcego Rady z Przewodnigzymi
Zarzadow Osiedli,
4) sprawdzanie zgodidoi wydatkéw dokonywanych przez Zady Osiedli z zapisami
w preliminarzach wydatkow finansowo- rzeczowych.

13. Wykonywanie czynriai zwigzanych z wyborem tawnikow.

14. Wspotudziat w opracowywaniu Statutu Gminy Mkegs Ciechanow.

15. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow kierovedingo Rady Miasta.

16. Prowadzenie catoksztaltu prac gmanych z obstug Kapituty Medalu i Honorowego
Obywatela Miasta Ciechandw.

17. Opracowywanie i aktualizowanie zbioru obgmujacych aktow prawnych i przepisow
prawa miejscowego.

18. Opracowywanie informacji i sprawozda dziatalngci Rady i jej organdw.

8§54
Biuro Profilaktyki i Rozwi azywania Probleméw Uzalénien

W zakresie profilaktyki i rozwizywania problemow alkoholowych
1. Realizacja zadawtasnych gminy w zakresie profilaktyki i rozyziywania problemow
alkoholowych:
1) zwi¢kszania dospnasci pomocy terapeutycznej i rehabilitacyjnej dla lmsé
uzaleznionych od alkoholu,
2) udzielania rodzinom, w ktorych wyglujs problemy alkoholowe, pomocy
psychospotecznej i prawnej, a w szczegétnochrony przed przemeav rodzinie,
3) prowadzenia profilaktycznej dziatalém informacyjnej i edukacyjnej w zakresie
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

rozwigzywania problemow alkoholowych i przeciwdziatania arkomanii,
w szczegolngci dla dzieci i mtodzigy, w tym prowadzenia pozalekcyjnych &)
sportowych, a tale dziat&d na rzecz daywiania dzieci uczestnigeych
w pozalekcyjnych programach opiglazo-wychowawczych i socjoterapeutycznych,

4) wspomagania dziataldoi instytucji, stowarzysze i osOb fizycznych, skgcej
rozwigzywaniu problemow alkoholowych,

5) podejmowania interwencji w zwiku z naruszeniem przepisow dotycych
sprzeday napojow alkoholowych nieletnim i nietragym oraz ich reklamy poprzez
wystepowanie przedgglem w charakterze oskaciela publicznego.

Przygotowywanie miejskiego programu profilaktyki nozwigzywania probleméw

alkoholowych i jego realizacja.

Sporzdzanie sprawozdaaz realizacji miejskiego programu profilaktyki izwigzywania

problemow alkoholowych.

Wykonywanie Uchwat Rady Miasta Ciechanow dotyggzh rozwizywania probleméw

alkoholowych.

Organizowanie i obstuga posiedzeMiejskiej Komisji Rozwazywania Problemow

Alkoholowych.

Realizacja zobowkzan do podgcia leczenia odwykowego zgodnie z obgmuijaca

procedus.

Organizowanie pracy punktow konsultacyjnych funkcjgcych w godzinach

popotudniowych dla osOb uzaldonych od alkoholu, ofiar przemocy oraz dzieci

I mtodziezy.

Organizowanie zaf z programem opiekiczo — wychowawczym dla dzieci z rodzin z

problemem alkoholowym.

Organizowanie kolonii i potkolonii z programami fitaktycznymi oraz obozéw

socjoterapeutycznych.

Organizowanie zaf edukacyjnych adresowanych do rodzicéw.

Prowadzenie dziata edukacyjnych przeciwdziatggych nietrzéwosci na drogach —

adresowanych do kierowcow.

Organizowanie szkote dla wia&cicieli punktéw sprzeds napojow alkoholowych w

zakresie przestrzegania sprzagdalkoholu nieletnim.

Cykliczne organizowanie szkdlgwarsztatow i seminariow dla nauczycieli, pedagogoé

psychologow szkolnych z zakresu nowoczesnych fawfilaktyki uzaleznien.

Organizowanie lokalnych kampanii informacyjno — lealtyjnych dotyczcych rozwgzan

problemow alkoholowych i przeciwdziatania przemecyodzinie.

Stata wspoipraca z ruchem samopomocowym wsergeoraz §dem Rejonowym,

Komend, Powiatowg Policji, Prokuratwg, Miejskim Qsrodkiem Pomocy Spotecznej,

Szkotami, Poradgi Psychologiczno-Pedagogiegn kosciotami, Specjalistycznym

Szpitalem Wojewodzkim, organizacjami pozglawymi.
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Organizacja specjalistycznych szkolez zakresu problematyki alkoholowej oraz

nowoczesnych oddziatysigorofilaktycznych.

zakresie przeciwdziatania narkomanii:

Realizacja zadawtasnych gminy w zakresie przeciwdziatania:

1) zwickszeniu dospncsci pomocy terapeutycznej i rehabilitagy) dla o0sob

uzalenionych i 0s6b zagémnych uzalenieniem.

2) udzielaniu rodzinom, w ktérychvystpuja problemy narkomanii, pomocy

psychologicznej i prawnej,

3) prowadzeniu profilaktycznej dziatafeoinformacyjnej, edukacyjnej oraz szkoleniowej

w zakresie rozwzywania problemow narkomanii,

4) wspomaganiu dzia@anstytucji, organizacji pozagdowych i oséb fizycznych,

stagcych rozwizywaniu probleméw narkomanii,

5) pomocy spotecznej osobom uzal®nym i rodzinom 0sOb uzaieionych dotkngtym
ubostwem i wykluczeniem spotecznym i integaove zesrodowiskiem lokalnym tych
0s0b z wykorzystaniem pracy socjalnej i kakin socjalnego.

Prowadzenie Punktu Konsultacyjnego dla dzieci i dniery zagraonej zjawiskiem

narkomanii.

Praca indywidualna z dzimi zagrazonymi zjawiskiem narkomanii.

Konsultacje indywidualne z rodzicami dzieci zagmoych zjawiskiem narkomanii.

Udzielanie informacji o dogpnych formach pomocy rodzinom z problemem narkomani

Sporzdzanie raportow diagnostycznych na temat skali igjgavnarkomanii na terenie

miasta.

Sporadzanie projektéw Miejskiego Programu Przeciwdzietdsarkomanii.

. Sporzdzanie sprawozda z realizacji Miejskiego Programu Przeciwdziatania

Narkomanii.

Prowadzenie poradnictwa dla rodzin z problememeinainego dziecka.

Prace organizacyjno-techniczne zwane z wdrzaniem programéw profilaktycznych
z zakresu przeciwdziatania narkomanii.

W zakresie przeciwdziatania przemocy w rodzinie:

1.

Wspéttworzenie gminnego  systemu rzepiwdziatania przemocy w  rodzinie

w szczegOlnii poprzez:

1) udziat w pracach Zespotu Interdyscypinego w Ciechanowie oraz grup roboczych

powotywanych do pracy z rodzinamswliadczajcymi przemocy w rodzinie, wobec

ktérych prowadzona jest procedura zohaamia do leczenia pod nadzoregas,

2) scista wspotprag z organamicigania (Policja, Prokuratura)adem rejonowym

I zespotami kuratorskiej sty ssdowej w zakresie przeciwdziatania zjawisku przemocy

w rodzinie,
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3) scista  wspotprag z Miejskim Grodkiem Pomocy Spotecznej, MiejgskKomisj
Rozwizywania Problemow Alkoholowych, placowkaminaaty, placowkami ochrony
zdrowia, realizatorami programéw opi@kzo — wychowawczych i profilaktycznych
oraz innymi instytucjami i organizacjgmozarazdowymi w zakresie przeciwdziatania
przemocy w rodzinie.

2. Opracowanie i realizacja miejskiego progranaepiwdziatania przemocy w rodzinie oraz
ochrony ofiar przemocy w rodzinie.
3. Wykonywanie uchwat Rady Miasta Ciechanow daiggeh przeciwdziatania przemocy

w rodzinie.

4. Prowadzenie poradnictwa i interwencji w zalagszeciwdziatania przemocy w rodzinie:

1) prowadzenie poradnictwa psychologggo dla rodzin dotkgtych przemog
w rodzinie,

2) prowadzenie poradnictwa prawnegozakresu prawa karnego oraz rodzinnego
I opiekdczego dla rodzin dotkelych przemog w rodzinie,

3) podejmowanie dzid@ta edukacyjnych shgcych wzmocnieniu opiekazych

i wychowawczych kompetencji rodzicow rodzinach zaggonych przemog.

5. Organizowanie inicjatyw wspiegalych osoby déwiadczajce przemocy w rodzinie.

6. Opracowanie i realizacja oferty pomocowejatiab stosucych przemoc w rodzinie.

7. Pomoc w umieszczaniu osOb datyh przemogw rodzinie w érodkach wsparcia
(wspotpraca ze specjalistycznyndradkami wsparcia).

8. Udziat w pracach Zespotu Interdyscyplinarnegaz grup roboczych w ramach realizacji
procedury ochrony ofiar przemocy w rodziniegbleskie karty”.

9. Sporadzanie sprawozdaz realizacji miejskiego programu przeciwdzigaprzemocy

w rodzinie oraz ochrony ofiar przemocy w rnod
10. Prowadzenie dziatalkm informacyjnej na temat deghych form i sposobow
przeciwdziatania przemocy w rodzinie.

11.Zawiadamianie organoycigania o podejrzeniu popetnienia prapstwa z art. 207 kK.

8§55
Straz Miejska

Kompetencje i zadania SiyaMiejskiej okrela Ustawa o Stiaach Gminnych i Regulamin
Strazy Miejskiej.
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§ 56
Wydziat Spraw Obywatelskich

Do zada Wydziatu nalea:

1. Prowadzeniem ewidencji ludém w formie elektronicznej: w Powszechnym
Elektronicznym Systemie Ewidencji Ludimd zwanym ,,rejestrem PESEL” w gminnym
rejestrze mieszkeedw oraz rejestrze zamieszkania cudzoziemcow (réwnwwi formie
kartotecznej) gdzie dane uzupetniane sa podstawie zgtoszeobywateli polskich o
zameldowania na pobyt staly i czasowy oraz wyme&tou z tych pobytoéw, oraz
zgtoszé wyjazdu poza granice Rzeczpospolitej Polskiej zgawrotu z wyjazdu poza
granice RP.

2. Prowadzenie spraw zwdanych z obowizkiem meldunkowym cudzoziemcow oraz
cudzoziemcéw ddacych obywatelami pestwa cztonkowskiego Unii Europejskiej.

3. Wystepowanie z urgdu o nadawanie numeréw ewidencyjnych PESEL obywatel
polskim zamieszkatym poza granicami RP w gzkii z ubieganiem &io polski
dokument tasamgci.

4. Wydawanie zéwiadczé z rejestru mieszkaow.

5. Prowadzenie pogbowar administracyjnych (w tym rozpraw administracyjnych
wydawanie decyzji, postanowien sprawach meldunkowych, wykonywanie orzécze
sadow administracyjnych w tych sprawach.

6. Udostpnianie danych z rejestru miesakaw oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow
I wydawanie decyzji administracyjnych o odmowie iglostpnienia.

7. Aktualizacja rejestrow: PESEL, mieszk&w i zamieszkiwania cudzoziemcoéw oraz
weryfikacja i realizacja zleéeinnych organdéw gmin zgodnie z W&woscia.

8. Realizacja zada zwigzanych z wydaniem dowoddéw osobistych, ich wymian
uniewanieniem oraz prowadzeniem odpowiedniej dokumentatyim zakresie.

9. Prowadzenie pogbowar administracyjnych i wydawanie decyzji administjaggh
stwierdzagcych niewanos¢ dowodu osobistego i wydawania decyzji administiraggh
o odmowie wydawania dowodow osobistych z rygoretyatamiastowej wykonalriei.

10. Udostpnianie danych z dokumentacji z&anej z dowodami osobistymi znajgymi
sie w posiadaniu organu i wydawanie decyzji o odmawaieudosgpnienia.

11. Prowadzenie archiwum zbioréw dokumentéw gz@inych z wydawaniem dowodéw
osobistych w formie kopert dowodowo-osobowych.

12. Sporadzanie rocznych sprawoztla pobytéw czasowych dla wadu statystycznego.

13. Sporadzanie wykazow osob podlegaych kwalifikacji wojskowej.

14. Sporadzanie wykazow ucznidw podlegaych obowizkowi szkolnemu dla szkot
podstawowych i gimnazjow.

15. Prowadzenie rejestru wyborcow polega na aktualizowaniu uprawmievyborczych na
podstawie: zawiadomienia g@w Okrkgowych i §déw Rejonowych o pozbawieniu

39



16.

17.

18.

19.
20.

21.
22.

wyborcow prawa wybierania, o ubezwlasnowolnieniubargdéw oraz zawiadomiez
gmin o wpisaniu mieszkaa do innego stalego rejestru oraz ruchu meldungowe
ewidencjonowanie tych zdanzea platformie wyborczej Krajowego Biura Wyborczego
Wydawanie decyzji o wpisaniu lub odmowie wpisania kkjestru wyborcOw oraz
rejestracja tych zdargew gminnym rejestrze wyborczym i na platformie Knapgo
Biura Wyborczego.

Sporadzanie kwartalnych meldunkéw o stanie rejestru wesome Ciechanowie dla
Krajowego Biura Wyborczego.

Realizacja zadawynikajacych z ustawy Kodeks Wyborczy zwanych z wyborami do
Sejmu i Senatu, Prezydenta Rzeczpospolitej PolsKajlamentu Europejskiego, do
organOw stanowcych jednostek samagdu terytorialnego oraz Prezydenta Miasta
Ciechanodw.

Realizacja zadawynikajgcych z ustaw o referendum ogolnokrajowym i lokalnym
Sporzdzanie spiséw wyborcow, petnomocnictw do gtosowamnigdawanie wyborcom
zadwiadczeé o prawie do gtosowania.

Prowadzenie spraw wynikggych z przepiséw prawo o zgromadzeniach.

Aktualizacja i uzupetnianie danych oséb w zestaigiem budynkéw, mieszka osob dla
potrzeb spisu powszechnego.

§ 57
Wydziat Organizacyjny

W skiad Wydziatu wchodz:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Referat Obstugi Administracyjnej Wiau,

Referat Obstugi Gospodarczo-Technicznejgduz
Stanowisko ds. Obstugi Archiwum,

Biuro Obstugi Interesanta,

Stanowisko ds. Procesow IT,

Stanowisko ds. BHP i P.ZO

§ 58
Referat Obstugi Administracyjnej Urzedu

Do zada Referatu nale:

1.
2.

Administrowanie obiektami Uedu oraz gospodarka lokalami biurowymi.

Realizacja zada zwigzanych z ochran i kompleksowym zabezpieczeniem
administrowanych obiektow.

Dbatcai¢ o aktuali informacg wizualm w obiektach Urgdu.

Gospodarkarodkami trwatymi i wyposzeniem Urzdu.
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5. Prowadzenie spraw zgdanych z zakupem materiatdbw biurowych i wyp@saa, za
wyjatkiem sprztu komputerowego, zapewnienie Serwisu oraz naprarancyjnych
i pogwarancyjnych na potrzeby wydziatow i komoreganizacyjnych Urgdu.

6. Zamawianie piecxi urzgdowych, prowadzenie ich rejestru i ich likwidacja.

7. Prenumerata prasy, czasopism oraz zakup publiksigiikowych.

8. Zapewnienie wigciwych warunkow materiatowo-technicznych niedbych do
przeprowadzania sesji, komisji, narad i spatkéoliczngciowych organizowanych na
zlecenie Prezydenta.

9. Obstuga sekretariatow w Wdzie.

10.Obstuga techniczno — organizacyjna oraz protokotoevapotka organizowanych przez
Prezydenta i jego Zagicow.

11.Ustalanie terminéw spotkanteresantéw z Prezydentem i jego Zpsimi; prowadzenie
stosownej dokumentacji oraz wspétpraca z Biuremh@psnteresanta w tym zakresie.

12.0Obstuga administracyjna i zabezpieczenie warunkéehriiczno-materialnych pracy
obwodowych komisji wyborczych oraz wykonywanie z@adaviazanych z organizagj
i przeprowadzeniem na obszarze miasta wyborow pestsg/ch i referendow.

13.0rganizacja catoksztaltu zabezpieczenia logistyganemaliwiajgca dziatanie Statego
Dyzuru w ramach Miejskiego Zespotu Zadzania Kryzysowego.

§ 59
Referat Obstugi Gospodarczo — Technicznej Ugzlu

Do zada Referatu nali:

1. Prowadzenie bigcych remontow, napraw i konserwacji budynkow i lokazedu.

2. Prowadzenie bigcych napraw wyposania Urzdu.

3. Zapewnienie utrzymania najgego porzadku i czystdci w budynkach i na terenie posesji
Urzedu.

. Zapewnienie dekoracji i oflagowania budynkow d¢diz

. Zapewnienie prawidtowego stanu technicznegokdjonowania pojazdow stbowych.

. Przeprowadzanie wymaganych pradgw technicznych pojazdéw stowych.

. Prowadzenie wymaganej przepisami ewidencji pezgbpojazdow sttbowych.

. Prowadzenie wymaganej przepisami dokumentadjinieznej budynkow.

. Biezgca kontrola stanu technicznego adzen i prowadzenie wymaganej w tym zakresie
dokumentaciji.

© 0o N o O b~
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§ 60
Stanowisko ds. Obstugi Archiwum

Podlegte merytorycznie bezggednio Prezydentowi, a organizacyjnie Sekretarzowi.

Do zada Stanowiska nale:

1. Przejmowanie dokumentacji z komérek organizashin

. Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonajrdektacji.

. Prowadzenie ewidencji zasobu archiwum.

. Przeprowadzanie skontrum dokumentacji.

. Poradkowanie przechowywane] dokumentacji perejj w latach wezéniejszych w stanie

nieuporadkowanym.

. Udostpnianie przechowywanej dokumentaciji.

7. Przeprowadzanie kwerend archiwalnych.

8. Inicjowanie brakowania dokumentacji nie archiepl oraz udziat w jej komisyjnym
brakowaniu.

9. Przygotowywanie materiatdw archiwalnych do pezdnia do archiwum patwowego.

10. Sporzadzanie rocznych sprawozda dziatalngci archiwum zaktadowego.

11.Doradzanie komorkom organizacyjnym w zakresie aseilvego  posfpowania
z dokumentagjwe wspotpracy z koordynatorem czysaickancelaryjnych.

a b 0N
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12.Kompletowanie, poszlkowanie i udospnianie przepisobw prawnych oraz ich
archiwizacja.

§ 61
Biuro Obstugi Interesanta

Do zada Biura nalea:
1. Obstuga interesantow w zakresie kompleksowej infmjmz zakresu funkcjonowania
Urzedu.

2. Prowadzenie kancelarii ogoinej Wdu w formie papierowej i elektroniczne;.

3. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz opraeeoavye okresowych analiz skarg
I wnioskéw mieszkacow kierowanych do Prezydenta.

4. Prowadzenie rejestru korespondencji wychyoef

5. Prowadzenie rejestru spraw wywieszanych na tabliggszea.

6. Prowadzenie rejestru odwatad wydanych przez Prezydenta decyzji administracy).

7. Prowadzenie rejestru decyzji i postanawi&KO dotycacych wydanych decyziji

administracyjnych Prezydenta.
8. Zapewnienie wigciwego dogczania i odbioru korespondencji gdowe;.
9. Prowadzenie badaankietowych i analiz dotygeych satysfakcji klienta.
10. Obstuga centrali telefonicznej.
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11.Rozdziat prasy na poszczegoélne wydziaty ddiz

12.Przygotowywanie korespondencji gdowej wysytanej za goednictwem poczty.
13.Wstepna rejestracja interesantow i prowadzenie stospaloi@imentacji w tym zakresie.

862
Stanowisko ds. Procesow IT

Do zada Stanowiska nale:

1.
2.

10.

11.

12.

13.

14.

w

Wsparcie administrowania sieciami komputerowymi vzddzie.

Udziat w opracowywaniu i wdganiu kompleksowego programu informatyzacji
I komputeryzacji Urgdu.

Dbanie 0 nowoczes®’é rozwigzan planowanych do zastosowania w tlizie w zakresie
informatyki oraz spojn& ze standardami prajym w administracji pastwowe;.
Okreslanie i nadzoér nad przestrzeganiem wddize standardow oraz parametrow spuz

I oprogramowania komputerowego.

Prowadzenie spraw zgaanych z instalowaniem, konfigurowaniem i konsefwac
urzadzen komputerowych oraz oprogramowania w &fizie.

Nadzor nad legalrgia stosowanego oprogramowania i vdavego zabezpieczenia
danych poprzez ich archiwizgayraz kontra¢ antywirusov.

Wsparcie merytoryczne w sprawach zzxanych z zakupem spitm komputerowego
I oprogramowania, ich serwisu oraz napraw gwarangyj i pogwarancyjnych.
Wspotdziatanie w organizowaniu szkdleformatycznych pracownikéw Ugdu.
Udzielanie instruktau i pomocy pracownikom Uezlu w sprawach zwranych z prac
sprztu i oprogramowania komputerowego.

Nadzor informatyczny nad funkcjonowaniem Biuletyninformacji Publicznej
w Urzedzie.

Prowadzenie gospodarki i ewidencji sfitz komputerowego i oprogramowania
znajdupcego s¢ na wyposzeniu Urzdu.

Prowadzenie spraw zw#anych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborow
i referendow (na zlecenie Prezydenta w zakresigigbsformatycznej).

Wsparcie informatyczne nad prawidto$e@ funkcjonowania systemow realizgych
zadania zlecone z zakresu administracjdave;.

Rozw0j infrastruktury teleinformatycznej, poprzemzygotowywanie rocznych planow
rozwoju iwdraania nowych rozwizax technicznych i systemowych w oparciu
o realizag programow finansowanych zeddet zewswtrznych.

ramach zapewnienia kompleksowej obstugi telaimfdycznej Urzdu Prezydent me

zleck wykonanie tychczynndgci podmiotowi zewgirznemu.Zasady nadzoru okflne @
kazdorazowo w zawieranych umowach.
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§ 63
Stanowisko ds. BHP i P.P@.

Do zada Stanowiska nale:

1.

10.

Przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przegiania przepiséw i zasad
bezpieczastwa pracy i p.pa; opracowywanie i przedktadanie wnioskow ofirie stanu
bezpieczastwa i higieny pracy oraz zabezpieczenia przechapmvego Urzdu.

Biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagniach zawodowych
I pozarowych wraz z wnioskami zmierzaymi do usuwania tych zagren.

Udziat w ustalaniu okoliczrigi i przyczyn wypadkdw przy pracy oraz w opracowywa
wnioskow wynikagcych z bada przyczyn i okolicznéci tych wypadkow oraz
zachorowa na choroby zawodowe, a takkontrola tych wnioskow.

Prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowyeiagokumentéw dotyezxych
wypadkéw przy pracy, stwierdzonych chordb zawoddwipodejrzé o takie choroby,
takze przechowywanie wynikoéw bafla pomiarow czynnikdw szkodliwych dla zdrowia
w srodowisku pracy.

Wspotpraca z wkxiwymi komdrkami organizacyjnymi lub osobami w segalngci
w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiednipgziomu szkole w dziedzinie
bezpieczastwa 1 higieny pracy, przepiséw przeciwjpoowych oraz zapewnienia
wiasciwej adaptacji zawodowej nowozatrudnionych prac@&awy.

Opracowywanie wewtrznych zarzdzein, regulamindw i instrukcji ogdllnych
dotyczcych bezpiecaestwa i higieny pracy oraz zabezpieczenia przechapmvego

i przedstawianie ich do akceptacji Prezydentowiditia

Wspotdziatanie z lekarzem sprawoym profilaktyczm opiek zdrowotry nad
pracownikami, a w szczegOléw przy organizowaniu okresowych bad#ekarskich
pracownikow.

Prowadzenie instrukig wsttpnych, ogéinych w zakresie bezpietg®va i higieny pracy
oraz bezpieczstwa paarowego dla nowozatrudnionych pracownikow i innyatob
zatrudnionych w Urgdzie; prowadzeni€wiczen zwigzanych z ewakuagjUrzedu na
wypadek zagrzen.

Sprawowanie nadzoru nad prawidioweia dziatania sprgu | urzdzen p.pa.,
oznakowaniem i utrzymaniem drég ewakuacyjnych.

Wykonywanie innych polededotyczcych spraw bezpiecastwa i higieny zleconych
przez bezp&redniego przelzonego.
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§ 64
Wydziat Finansowo — Budetowy

Do zada Wydziatu nalea:

1. Opracowanie projektu bgetu i wieloletniej prognozy finansowej oraz nado&d jego
realizacy.

. Planowanigrodkow na poszczegolne lata na realigémjvestycii.

. Przygotowywanie projektow uchwat Rady MiastaarZdzen Prezydenta w sprawie zmian
w budzecie.

4. Sporadzanie bilansow, bilansu skonsolidowanego orazvemrdar rocznych (jednostka
I organ) i zbiorczych Urgu Miasta.

. Sporadzanie opisowych sprawoztla wykonania bugktu (potrocznych i rocznych).

. Prowadzenie rachunkowm Urzedu.

. Wspotpraca z Urgdlami Skarbowymi w zakresie podatkéw pobieranychepridrzdy
Skarbowe a stanowdych dochod gminy.

8. Obstuga kasowa Ugdu Miasta.

9. Obstuga finansowo - kgjowa zada inwestycyjnych.

10. Obstuga finansowo-kgjowa funduszy strukturalnych.

11. Ewidencja wydatkéw i spagdzanie analiz zaggow osiedli.

12. Ewidencja i sprawozdawc@oZaktadowego FundusAwiadczé Socjalnych (ZKS).

13. Rozliczenie zakupu i zycia paliwa.

14.Prowadzenie rachunkowm srodkow trwatych i wyposgenia (umorzenie, inwentaryzacja,

sprawozdawcz).

15. Sprawozdawc#6 i analiza opisowa dotacji na zadania wlasnedaie.

16. Opracowanie planéw finansowych z podziatemedagstki.

17. Wspotpraca z bankiem obstugeym budet i jednostkami kredytggymi inwestycije.

18. Sporzadzanie analiz finansowych.

19. Sprawowanie nadzoru nad gospoddmkansows zaktadéw i jednostek organizacyjnych

na podstawie sprawozdawdezoprzekazywanej przez te jednostki.

w N
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20. Naliczanie i rozliczanie wynagrodze
1) pracownikow Urzdu,
2) pracownikéw zatrudnionych w ramach prac interwenggf,
3) 0sOb zatrudnionych na umewzlecenie i o dzielo na podstawie wystawionych

rachunkéw przez zleceniobiorcow.

21. Naliczanie diet dla radnych na podstawie wykaz®iura Obstugi Rady Miasta.

22. Sporadzanie list dofinansowanigwiadczeéx pracownikow z ZBS na podstawie
protokotéw z Komisiji..

23. Prowadzenie comigsinych rozliczé z Urzdem Skarbowym w zakresie pobranego
podatku od 0s6b fizycznych.
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24. Prowadzenie comiesznych rozliczé z ZUS-em w zakresie pobranych i naliczonych
skiadek.

25. Sporadzanie sprawozdaw zakresie ptac.

26. Sporadzanie analiz finansowych dotyez/ch funduszu ptac.

27. Wystawianie wnioskow do Powiatowego &fta Pracy o zwrot poniesionych kosztéw
w zwigzku z zatrudnieniem osob bezrobotnych.

28. Sporadzanie rocznych informacji o wysod@ uzyskanych przychodow (PIT-6w) dla
pracownikow Urzdu, zleceniobiorcéw, radnych i Widu Skarbowego.

8§ 65
Wydziat Podatkow i Optat

Do zada Wydziatu nalea:
1. Przygotowywanie projektéw uchwat podatkowychzanadzor nad ich realizac)
2. Zbieranie, przygotowanie informacji i materiatévezlednych do wymiaru podatkéw.
3. Sporadzanie sprawozdaamiestcznych, kwartalnych i rocznych z tytutu podatkoapiat.
4. Prowadzenie ewidencji podatnikdw, rejestrow watrmivych oraz przypisow i odpisow.
5. Prowadzenie dziennikdw obrotow podatkow i optat.
6. Prowadzenie windykacji naleosci z poszczegoélnych podatkdw poprzez wystawianie
upomnie i tytutdbw wykonawczych.
7. Wystawianie wezwado zaptaty z tytutu dzieaw i opfat.
8. Sporadzanie pozwow dodslu Rejonowego w poghowaniu upominawczym.
9. Wydawanie zaviadczéh o stanie magkowym, dochodowéci i o0 nie zaleganiu
w podatkach i optatach.
10. Przygotowywanie informacji finansowych do procesdvadidci i likwidacji podmiotow
gospodarczychdalgcych podatnikiem podatkow.
11.Prowadzenie kartotek, kgjowanie wptat bezgotéwkowych oraz prowadzenie wkadji
naleznosci z tytutu optat:
a) wieczystego gytkowania,
b) sprzeday mienia komunalnego,
c) przeksztalceniaaytkowania wieczystego na wiasio
d) adiacenckiej,
e) planistycznej,
f) od posiadania psow,
g) mandatéw,
h) za umieszczanie reklam,
i) za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
]) za zagcie pasa drogowego.
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12. Dokonywanie wpiséw hipotecznych i wystawianezwolea na wykrélenie hipoteki
z kshg wieczystych w zwizku ze sptat zadhzenia.

13. Biezgce kstgowanie wptat bezgotowkowych widym rodzaju podatkow i optat.

14. Mieskczne uzgadnianie dochoddéw z tytulu podatkéw i opbahz sporzdzanie
Sprawozda Rb - 27S z wykonania planu dochodow ketdwych w kadym rodzaju
podatkow i opfat.

15. Sporadzanie bilansu z podatkéw i optat pétrocznegacznego wraz z g&cig opisows.

16. Przeprowadzanie kontroli podatkowe] w zsiaezleconym przez Prezydenta iziog
korek.

17. Wprowadzanie deklaraciji i igeych zmian w poszczegolnych rodzajach podatkéw.

18. Prowadzenie pagtowanr podatkowych odrimie ulg i zwolnié w podatkach lokalnych
i podatkach pobieranych przez gdzSkarbowy stanowcych w catéci dochod gminy.

19. Sporzdzanie sprawozdao udzielonej pomocy publiczneji przesytamia do Prezesa
UOKIK za pérednictwem systemu SHRIMP.

20. Sporzdzanie sprawozdania o zalegliach przedsbiorcow we wptatachkwiadcze
nalenych na rzecz sektora finanséw publicznych.

21. Prowadzenie egzekucji administracyjnej frabéci z tytutu optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.

22. Wystpowanie do $loéw o wydanie rozstrzyggiia w sprawiedcznego prowadzenia
egzekucji.

23. Sporadzenie sprawozdeaz zakresu realizacji zafl@gzekucji administracyjnej w optacie

za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

ROZDZIAL IX
POSTANOWIENIA KO NCOWE

§ 61
Czynndgci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kéarggnym wykonuy wydziaty
we witasnym zakresie.

§ 62

1. Czynndgci kancelaryjne w Urazie reguluje Instrukcja kancelaryjna.

2. Wydzialy stosuj jednolity rzeczowy wykaz akt dla organéw gmin i izzkdéw
mi¢dzygminnych oraz uezlow obstugujcych te organy i zvaizki, okrelony w Instrukciji
kancelaryjnej.

3. Wydzialy w sposéb jednolity znakpjsprawy, stosdp zasady okridone w Instrukciji
kancelaryjnej.

4. W sprawach, ktérym nadano klaugulniejawndci, pracownicy stosyj zasady
ewidencjonowania i znakowania akt ollome w przepisach wykonawczych do ustawy
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o ochronie informacji niejawnych.

5. Dla zapewnienia jednolitego oznakowania akt ustala si¢ dla poszczegolnych Wydzialow,
komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk nastgpujace symbole:
1) Urzad Stanu Cywilnego USC
2) Referat ds. Zatrudnienia PMZ
3) Stanowisko ds. Audytu PMA
4) Referat ds. Kontroli Wewngtrzne; PMK
5) Stanowisko ds. Spolek Komunalnych i Nadzoru Wiascicielskiego PMS
6) Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci i Spraw Obronnych ZKO
7) Wydzial Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami WPPGN
8) Referat Planowania Przestrzennego PP
9) Referat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami GGNI
10) Wydzial Inzynierii Miejskiej i Ochrony Srodowiska IMiOS
11) Referat Inzynierii Miejskie;] IMiOS-IM
12) Referat Utrzymania Infrastruktury Drogowej IMiOS-ID
13) Referat Gospodarki Odpadami j IMiOS-GO
14) Referat Zieleni Migjskiej i Ochrony Srodowiska IMiOS-ZM
15) Wydzial Mieszkaniowy M
16) Wyvdzial Pozyskiwania Srodkow Zewnetrznych i Dzialan Strategicznych PSZ
17) Wydzial Zamowien Publicznych, Dzialalnosci Gospodarczej i Inwestycji ZPD
18) Referat ds. Zamdwien Publicznych ZPD-ZP
19) Referat ds. Obstugi Przedsigbiorcow ZPD-DG
20) Referat ds. Koordynowania Inwestycji Miejskich ZPD-IM
21) Wydzial Kontaktow Spolecznych WKS
22) Biuro Obstugi Rady Miasta BOR
23) Biuro Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow Uzaleznien PU
24) Straz Miejska SM
25) Wydzial Spraw Obywatelskich WSO
26) Wydzial Organizacyjny WO
27) Referat Obstugi Administracyjnej Urzedu WO-0
28) Referat Obstugi Gospodarczo-Technicznej Urzedu WO-GT
29) Stanowisko ds. Obstugi Archiwum SAR
30) Biuro Obstugi Interesanta BOI
31) Stanowisko ds. Procesow IT IT
32) Stanowisko ds. BHP i P.POZ. BHP
33) Wydzial Finansowo - Budzetowy FB
34) Wydzial Podatkow i Optat WPO
PREZYDENT MIASTA

(R Chosinsly;

Krzysztof Kosiniski
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urgdu Miasta Ciechandéw
Podziat zadai i kompetencji kierownictwa Urzedu Miasta Ciechanow

Prezydent Miasta wykonuje zadania wynika& z ustawy o0 samaqdzie gminnym oraz
innych przepisoéw ok&ajacych status prezydenta miasta.
Zadania i kompetencje Prezydenta Miasta:
1. Jest kierownikiem Urdlu Miasta w rozumieniu art. 33 ust. 3 ustawysamorzdzie
gminnym oraz art. 3 kodeksu pracy.
2. Kieruje biezgcymi sprawami Gminy Miejskiej Ciechanow.
3. Wydaje decyzje administracyjne w sprawachywidualnych i w sprawach z zakresu
administracji publicznej.
4. Jest szefem obrony cywilne;.
5. Sprawuje bezpwedni nadzér nad dziataléda:
1) Zastpcow Prezydenta Miasta,
2) Sekretarza Miasta,
3) Skarbnika Miasta,
4) Urzdu Stanu Cywilnego,
5) Referatu ds. Zatrudnienia,
6) Stanowiska ds. Audytu,
7) Referatu ds. Kontroli Wewtrznej,
8) Stanowiska ds. Spétek Komunalnych i Nadzorudditzelskiego,
9) Stanowiska ds. Zagdzania Kryzysowego, Ochrony Ludimdi Spraw Obronnych.
6. Sprawuje zwierzchnictwo sfioowe wobec:
1) Administratora Bezpiecastwa Informacji
2) Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych
3) Koordynatora czynnrci kancelaryjnych,
7. Sprawuje nadzér nad funkcjonowaniem Cieohakiego Grodka Edukacji Kulturalnej
~STUDIO”.

Zadania i kompetencje Zasgpcow Prezydenta:

1. Wykonywanie zadgpowierzonych przez Prezydenta Miasta.

2. Sprawowanie funkcji Prezydenta Miasta ragie jego nieobecsdoi lub niemanaosci
petnienia przez niego obazkow.

W ramach powierzonych zatlanad dziatalnécia wydziatdbw i réwnorzdnych komorek

organizacyjnych Urgdu Miasta sprawyj

| Zastepca Prezydenta:

1. Wydziat Planowania Przestrzennego i Gospodarkiudisomdaciami,

2. Referat Planowania Przestrzennego,
3. Referat Geodezji i Gospodarki Nieruchaimiami,
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4. Wydziat Inzynierii Miejskiej i OchronySrodowiska,

5. Referat Iynierii Miejskiej,

6. Referat Utrzymania Infrastruktury Drogowej,
7. Referat Gospodarki Odpadami,

8. Referat Zieleni Miejskiej i Ochronyrodowiska,

9. Wydziat Mieszkaniowy,

10. Wydziat Pozyskiwani&rodkow Zewrtrznych i Dziata Strategicznych,
11. Wydziat Zamoéwié Publicznych, Dziatalnici Gospodarczej i Inwestycj,i

12. Referat ds. ZamowiePublicznych,
13. Referat ds. Obstugi Przedbsiorcow,
14. Referat ds. Koordynowania Inwestycji Miejskich.

Il Zastepca Prezydenta:

1. Wydziat Kontaktow Spotecznych,

2. Biuro Obstugi Rady Miasta,

3. Biuro Profilaktyki i Rozwazywania Probleméw Uzataien,
4. Stra Miejska.

W ramach powierzonych zatla zadania zwizane z funkcjonowaniem komunalnych spoétek
prawa handlowego i jednostek organizacyjnych GnMimjskiej Ciechanow sprawaj

| Zastepca Prezydenta:

1) Przedsibiorstwo Energetyki Cieplnej spoétka z o.o.

2) Zaktad Wodogaigow i Kanalizacji spotka z 0.0.

3) Przedsibiorstwo Ustug Komunalnych spétka z o.o.
4) Zaktad Komunikacji Miejskiej spotka z o.0.

5) Towarzystwo Budownictwa Spotecznego spotkaoz o.

Il Zastepca Prezydenta:

1) Miejski Gsrodek Pomocy Spotecznej,

2) Miejski Gsrodek Sportu i Rekreacii,

3) Zaktad Obstugi Szkét i Przedszkoli,

4) Gimnazja,

5) Szkoty Podstawowe,

6) Przedszkola,

7) Ztobek,

8) Miejska Biblioteka Publiczna,

9) Srodowiskowy Dom Samopomocy typu ,A i B”.
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Zadania i kompetencje Sekretarza Miasta:

1.

Wykonuje w imieniu Prezydenta Miasta funkcje kientka administracyjnego Uedu
Miasta.
Sprawuje nadzér nad organizag] Urzedzie Miasta.

3. Zapewnia prawidtowy przebieg procesow legislacyinyc

10.
11.
12.

Inspiruje i nadzoruje wdtanie systemow informatycznych i nowych wozai
technologicznych dla pracy w Udzie.

Czuwa nad prawiditoyv obstug mieszkacow w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, przestrzeganiefpednolitych zasad pegowania oraz
terminowym zatatwianiem spraw.

Organizuje sprawny przeptyw informacji i komunikaggwretrznej oraz zapewnia
prawidtowy obieg informaciji.

Nadzoruje tworzenie regulaminbw obemujacych w Urzdzie: regulamin pracy,
organizacyjny, wynagradzania, naboru. oceny, itp.

Jest petnomocnikiem Prezydenta Miasta ds. SZJ I1SO.

Jest koordynatorem Systemu Kontroli Zglezej na poziomie Gminy.

Sprawuje nadzor nad dziatakoiy Komisji Socjalnej.

Sprawuje nadzor nad organizacprzebiegiem wyborow.

Sprawuje nadzoér nad dziatakoly nastpujacych wydziatow i komérek organizacyjnych
Urzedu:

1) Wydziat Spraw Obywatelskich,

2) Wydziat Organizacyjny,

3) Referat Obstugi Administracyjnej Usdu,

4) Referat Obstugi Gospodarczo-Technicznejddtg,
5) Stanowisko ds. Obstugi Archiwum,.

6) Biuro Obstugi Interesanta,

7) Stanowisko ds. Procesow IT,

8) Stanowisko ds. BHP i P.RO

Zadania i kompetencje Skarbnika Miasta:
Skarbnik wykonuje zadania powierzone przez Prezgdenzakresie gospodarki finansowej

Mi
1.
2.

o O~ W

asta, szczegolnie:

Opracowuje projekt budtu.

Przekazuje kierownikom wydziatow, komérek organyjnych Urzdu oraz kierownikom
Podlegtych jednostek organizacyjnych Gmingjskiej Ciechandéw wytyczne oraz dane
niezledne do opracowania projektu planu beial.

. Dokonuje analizy i kontroli bugtu i na bieaco informuje Prezydenta o jego realizaciji.
. Prowadzi rachunkowi6 urzedu.

. Wykonuje dyspozycjerodkami piengznymi.

. Dokonuje wsipnej kontroli:
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a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

7. Czuwa nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej.
8. Nadzoruje jednostki organizacyjne Gminy Miejskiej Ciechanow w zakresie zapewnienia
prawidlowej gospodarki srodkami trwalymi.
9. Kieruje praca:
a) Wydziatlu Finansowo — Budzetowego.
b) Wydziatu Podatkow i Opfat.

QRE’ YDENT MIASTA
. Sam

Kraysstaol Kosiriski
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Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Uredu Miasta Ciechandéw
Regulamin Kontroli

Rozdziat |
Postanowienia ogolne
§1
Regulamin kontroli okrda organizagj, zasady oraz tryb przeprowadzania kontroli
w Urzedzie Miasta Ciechandw.
§2

1. Kontrola zargdcza to dziatania podejmowane dla zapewnieniazagli celow i zada
Urzedu zgodnie z prawem, efektywnie, osgizie i terminowo.

2. Celem kontroli zagglczej jest zapewnieniee:

1) dziataniaszgodne z przepisami prawa i procedurami wgvamymi,
2) dziatania gskuteczne, efektywne i gospodarne,

3) sprawozdaniasviarygodne i rzetelne,

4) zasobysgchronione,

5) zasady etycznego pggbwania § przestrzegane i promowane,

6) przeptyw informaciji jest efektywny i skuteczny

7) ryzyka g identyfikowane i poddawane analizie.

3. Za funkcjonowanie systemu kontroli zgdzzej w Urzdzie, na ktory sklada i
w szczegoOlngci: struktura organizacyjna, regulaminy, procedunystrukcje i inne
uregulowania wewgtrzne — odpowiedzialny jest Prezydent, ktGrego waspiw tym
zakresie audyt wewgtrzny.

4. Zarealizagj celow kontroli zargdczej odpowiedzialnigsZastpcy Prezydenta, Sekretarz,
Skarbnik oraz kierownicy komorek organizacyjnyclzddiu.

5. Podstawowe wymagania kontroli zgieze] okrélajag standardy kontroli zagelczej dla
sektora finanséw publicznych, ktére stangwiytyczne dla tworzenia i doskonalenia
systemu kontroli zaszlczej w Urzdzie.

6. Podstaw uzyskania zapewnienia funkcjonowania kontrolzzdczej g czynndgci:

1) samokontroli,
2) kontroli funkcjonalnej,
3) wewrtrznej i zewgtrznej kontroli instytucjonalne;j.

Formy Kontroli

§3
Samokontrola realizowana jest w ramach powierzongisbwigzkéw stzbowych w toku
wykonywania zada Polega na kontroli prawidiowoi wykonywania wiasnej pracy przez
pracownikbw w oparciu o obowidujace przepisy prawa i obow#ki wynikajace
Z posiadanego zakresu czyS&cio
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§4

1. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracikbw zatrudnionych na
stanowiskach kierowniczych oraz pracownikow, ktormgp obowizek sprawowania
kontroli funkcjonalne;.

2. Kontrola funkcjonalna odbywa ¢sipoprzez osobiste zapoznanie;, spodpisywanie,
dekretowanie lub parafowanie opracowanych decyapstrzygne¢, informacji, analiz i
innych dokumentéw stibowych oraz narady i spotkania.

3. Do sprawowania kontroli funkcjonalnej upaweeni %:

1) Prezydent, ktéry sprawuje os@he kontrot funkcjonalrm wobec swoich Zagpcow,
Skarbnika, Sekretarza, kierownikow begmuolnio podlegtych  komorek
organizacyjnych oraz kierownikow jednostek orgacypaych Gminy Miejskiej,

2) Zastpcy Prezydenta, Sekretarz i Skarbnik, ktorzy spyawantrok funkcjonalry w
stosunku do podlegtych lub nadzorowanych komoéradamizacyjnych Urgdu oraz
miejskich jednostek organizacyjnych,

3) Kierownicy komoérek organizacyjnych sprawujiezaca kontrok funkcjonalmy w

stosunku do podleglych pracownikbw w zakresie Semsosci rzeczowej
Regulaminu Organizacyjnego Wau.

§5

Wewretrzna kontrola instytucjonalna realizowana jest ambwszystkich struktur Uedu

przez:

1. Referat ds. Kontroli Wewirznej w zakresie zadaleconych przez Prezydenta,

2. Sekretarz — w zakresie dyscypliny pracy orazaoizpcji i funkcjonowania komérek
organizacyjnych Uru,

3. Skarbnika — w stosunku do wydziatdow i komérelgamizacyjnych urdu w zakresie
rozliczania z bugetem i dokonywania wydatkéw oraz stosowania zagelkunkoweci,

4. Innych upowznionych przez Prezydenta pracownikow,

5. Dorane zespoty i komisje.

§6

Zewretrzna kontrola instytucjonalna w zakresie przyzrdmprzez Prezydenta upoiveen,

przeprowadzana jest przez:

1. Referat ds. Kontroli Wewtrznej w stosunku do miejskich jednostek organigah,
spotek i innych podmiotéw wykonagych zadania zlecone i finansowane przez Miasto.

2. Skarbnika w stosunku do miejskich jednostek migcyjnych oraz innych jednostek w
zakresie rozliczania z biaetem oraz stosowania rachunkaaio

3. Kierownikow komorek organizacyjnych w stosunko godmiotow zewetrznych w
zakresie zada zleconych i finansowanych przez Miasto, zgodnie zakresem
merytorycznym komorki.

4. Dorane zespoty i komisje.
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Rozdziat ll
Tryb przeprowadzania kontroli instytucjonalnej

8§87

Wewretrzna i zewgtrzna kontrola instytucjonalna przeprowadzana j@shastpujagcym

trybie:

1. Kontrole przeprowadzaneg sv oparciu 0 harmonogramy kontroliagdz na zlecenie
w sposo6b dorany.

2. Kontrolupcy na 3 dni przed rozpogzem kontroli uprzedza jednostk komorke
organizacyjs lub osolg kontrolowan o terminie i temacie kontroli ustnie lub pisemnie.

3. Kontrola mae dotyczy catasci spraw prowadzonych przez jednast@rganizacyjs,
komorke organizacyjg lub dam osolg, wzgkdnie okrélonych spraw lub sprawy.

4. Prezydent Miasta zapewnia kontrgltyym wymienionym w 8 2 pkt. 1 i 5 warunkiiodki
niezledne do sprawnego przeprowadzenia kontroli, przedstazadane dokumenty
kontroli oraz zapewnia terminowe udzielanie vigjan przez pracownikéw Urdu.

5. Osoba kontrolgra przedstawia imienne upoméenie do przeprowadzenia kontroli
wystawione przez Prezydenta Miasta.

Rozdziat ll
Obowiazki kontroluj acych

§8
Do obowizkdw kontrolugcego naley rzetelne i obiektywne ustalania stanu faktycznege
razie stwierdzenia nieprawidtoa lub uchybi@& — ustalenia ich przyczyn i skutkéw:
1. Ustalaniu stanu faktycznego.
2. Badaniu zgodrigi dziata z aktami normatywnymi.
3. Ustalaniu przyczyn i skutkédw stwierdzonych mapidtowadsci, jak réwniez os6b za nie
odpowiedzialnych.
4. Wskazaniu sposobuiiodkow umaliwiajacych usungcie stwierdzonych nieprawidtowo.
5. Dokumentowanie kontroli.

§9
Wyniki przeprowadzonej kontroli kontroligly przedstawia w protokole kontroli.
Osoba kontrolowana ma prawo do wnoszeniasniga do protokotu kontroli.
Protokét spordza s¢ w 3-ch jednobrzmaicych egzemplarzach.
Jeden egzemplarz otrzymuje: jednostka kontrabawhib osoba kontrolowana, drugi

PO DdPE

przetazony kontrolowanego, a trzeci pozostaje w aktaahtriodujagcego.
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5. Wystapienie pokontrolne zawiera oceng kontrolowanej dziatalnosci wynikajaca z ustalen
opisanych w protokole kontroli, a w razie stwierdzenia nieprawidlowosci zalecenia i

wnioski w sprawie ich usunigcia.

§ 10
O wynikach kontroli niezwlocznie powiadamia sig ten organ lub osobe, ktorej kontrolujacy
i kontrolowany podlega.

Rozdzial IV

Postanowienia koncowe

§11

Dokumentacja kontroli wewngtrznej jest rejestrowana i przechowywana w Referacie ds.
Kontroli Wewngtrznej.

PREZYDENT MIASTA

(=, (Kosishy
Krzysztof Kosifls
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