Zarzadzenie nr 186/2021
Prezydenta Miasta Ciechanéw
z dnia 30 grudnia 2021 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ciechanéw

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(t.j. Dz. U. z 2021 r., poz. 1372 ze zm.) zarzgdzam co nastepuje:

§ 1.

Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Ciechanéw w brzmieniu
zatgcznika do Zarzadzenia.

§ 2.
Traci moc Zarzgdzenie Nr 209/2020 Prezydenta Miasta Ciechanéw z dnia 30 grudnia
2020 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta

Ciechanow.

§ 3.

Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.

§ 4.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2022 roku.

Prezydent Miasta Ciechanow
Krzysztof Kosinski



Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 186/2021
Prezydenta Miasta Ciechanow
z dnia 30.12.2021 roku

Regulamin organizacyjny
Urzedu Miasta Ciechanéw



Rozdziat |
Zakres regulacji

§1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Ciechanéw okresla:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

cele, zakres i zasady dziatania Urzedu;

zasady kierowania Urzedem;

zasady kierowania wydziatami;

strukture organizacyjng Urzedu;

zakres dziatania wydziatow;

rodzaje aktow prawnych wydawanych przez Prezydenta;
zasady udzielania upowaznien i petnomocnictw;

zasady podpisywania pism, dokumentaciji i decyzji;
zasady wstepnej aprobaty i podpisywania pism;

10) zasady podziatu zadan i kompetencji Kierownictwa Urzedu;
11) zasady kontroli wewnetrznej.

§ 2.

llekro¢ w Regulaminie, bez blizszego okreslenia, mowa jest o:

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7

8)
9)

MieScie - nalezy przez to rozumie¢ miasto Ciechandw, bedgce gming
W rozumieniu ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym;

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Ciechanow;

Prezydencie - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Ciechandw;
Zastepcy Prezydenta - nalezy przez to rozumie¢ zastepce Prezydenta Miasta
Ciechanéw;

Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Ciechanow;
Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Ciechandw;
Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
Wydziatu, Biura, Referatu;

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Ciechandw;

Wydziale - nalezy przez to rozumie¢ wydziaty Urzedu, a takze réwnorzedne
komorki organizacyjne o innej nazwie dziatajgce na prawach wydziatu
funkcjonujgce w strukturze organizacyjnej Urzedu;

10) Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Miejskiej Ciechandw;
11) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu

Miasta Ciechanow;

12) Miejskiej jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé¢ jednostke

budzetowg

13) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 r.

0 samorzgdzie gminnym,

14) Wiascicielu procesu - nalezy przez to rozumie¢ osobe odpowiedzialng za

prawidtowy przebieg procesu.



Rozdziat Il
Cele, zakres i zasady dziatania Urzedu

§ 3.
1. Urzad powotany jest do realizacji zadan Prezydenta jako organu wykonawczego
Miasta.
2. Urzad, jako aparat pracy Prezydenta, realizuje zadania:
1) wiasne gminy;
2) z zakresu administracji rzgdowej zlecone gminie na mocy ustaw;
3) z zakresu administracji rzgdowej wykonywane na podstawie porozumien
z organami administracji rzgdowej;
4) nalezgce do wtasciwosci innych jednostek samorzadu terytorialnego, przejete
na podstawie zawartych z tymi jednostkami porozumien.
3. Pracownicy Urzedu dokonujg czynnosci prawnych w imieniu Miasta na mocy
petnomocnictw udzielonych przez Prezydenta oraz zatatwiajg indywidualne sprawy
z zakresu administracji publicznej na podstawie imiennych upowaznien
otrzymanych od Prezydenta.

§4.
1. Urzad jest jednostkg budzetowg dziatajgcg w mysl przepiséw ustawy o finansach
publicznych.
2. Siedzibg Urzedu jest Miasto Ciechanéw Plac Jana Pawta Il 6.
3. Urzad posiada numer identyfikacji REGON: 000524766 oraz numer identyfikaciji
podatkowej NIP: 566-00-10-467.

§ 5.

Urzad realizuje cele wynikajgce z programoéw strategicznych rozwoju Miasta.

§ 6.

1. W swych dziataniach Urzad kieruje sie dobrem mieszkancow, dba o jak najlepszg
znajomosc¢ ich oczekiwan, ustala i stosuje czytelne, jednoznaczne procedury,
zapewnia terminowg i profesjonalng realizacje ustug.

2. Urzgd w sposéb ciggly doskonali swojg organizacje, stwarza warunki dla
podnoszenia kwalifikacji pracownikéw, zapewnia efektywne dziatanie przy
wykorzystaniu technik informatycznych, poprawia komunikacje wewnetrzng
i zewnetrzng.

§7.

1. Urzad wykonuje zadania, stosujgc podejscie procesowe, zgodnie z funkcjonujgca
w Urzedzie wewnetrzng politykg jakosci, bedgcg czescig sktadowg systemu kontroli
zarzadczej.

2. Kierownicy Wydziatéw lub réwnorzednych komdérek organizacyjnych Urzedu
odpowiadajg za prawidtowg organizacje i realizacje poszczegdélnych etapow
procesow w ich komaorkach organizacyjnych.



AW

. Catosc¢ procesu jest monitorowana i koordynowana przez Wtasciciela procesu.
. Wiasciciela procesu wyznacza Prezydent.
. Wiasciciel procesu odpowiada za prawidtowg i efektywng realizacje celu procesu.

W zwigzku z tym posiada uprawnienie do monitorowania procesu oraz
koordynowania sposobu realizacji poszczegolnych etapdw procesu.

. W przypadku ewentualnych konfliktéw zwigzanych z realizacjg procesu na styku

Wiasciciel procesu - Kierownicy Wydziatdw Iub réwnorzednych komorek
organizacyjnych Urzedu oraz pomiedzy Kierownikami Wydziatéw lub Kierownikami
réownorzednych komorek organizacyjnych Urzedu rozstrzyga je Prezydent.

. Prawidtowo$¢ przebiegu zidentyfikowanych proceséw, spojnos¢ celow

szczegotowych z ustanowiong politykg jakosci, stopien realizacji celéw,
wystepujgce zagrozenia i stosowane srodki zapobiegawcze stanowig przedmiot
oceny dokonywanej przez Prezydenta, Zastepce Prezydenta, Sekretarza
I Skarbnika w ramach okresowych przegladéw zarzgdzania.

. Jakos¢ pracy Urzedu, jej zgodno$¢ z wymogami wynikajgcymi ze stosowanego

systemu zarzgdzania jako$cig, skutecznos¢ jego wdrazania i utrzymywania stanowi
przedmiot zewnetrznej oceny poziomu satysfakcji klienta, a takze planowych
auditow w ramach Systemu Zarzgdzania Jakoscia.

§ 8.

. Pracownicy Urzedu, realizujgc powierzone im zadania, kierujg sie uniwersalnymi

zasadami etyki zawartymi w przyjetym Kodeksie Etycznym to jest praworzgdnosci
i stuzebnosci wobec klientoéw, a dobro publiczne przedktadajg nad interesy wiasne
I swojego srodowiska. Sg bezstronni w wykonywaniu zadan i obowigzkow, szanujg
prawo obywateli do informacji, zapewniajgc, w granicach prawem przewidzianych,
jawnos¢ prowadzonych postepowan.

. Pracownicy Urzedu respektujg zakaz wykonywania prac lub podejmowania zajec,

ktére kolidujg z obowigzkami stuzbowymi, nie manifestujg publicznie pogladow
i sympatii politycznych, dystansujg sie od wptywow i naciskow politycznych, ktore
mogqg prowadzi¢ do dziatan stronniczych.

§ 9.

. W Urzedzie obowigzujg — okreslone odrebnym zarzgdzeniem Prezydenta - zasady

ewidencjonowania i zabezpieczenia mienia stanowigcego wyposazenie Urzedu
i poszczegolnych stanowisk pracy.

. Pracownicy Urzedu ponoszg odpowiedzialnos¢ za powierzone im mienie

w granicach przewidzianych Kodeksem pracy.

§ 10.

. Urzad zapewnia realizacje konstytucyjnego prawa obywateli do sktadania skarg
i wnioskdéw dotyczgcych funkcjonowania organéw Miasta.
. Tryb przyjmowania, ewidencjonowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg

i wnioskéw okreslony zostat odrebnym zarzgdzeniem Prezydenta.



3. Skargi i wnioski obywateli podlegajg zatatwieniu z zachowaniem zasad okreslonych
w Kodeksie postepowania administracyjnego, w granicach wtasciwosci wynikajgce;j
Z przepisow kodeksu.

4. Rejestr skarg i wnioskow prowadzony jest przez Biuro Obstugi Interesanta.

§ 11.
Urzagd zapewnia Radzie warunki dla wypetniania funkcji organu stanowigcego
i kontrolnego Miasta.

§12.
W celu sprawnej i prawidtowej realizacji zadan, wydziaty wspoétdziatajg z innymi
wydziatami oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi.

§13.

1. Dziatalnos¢ Urzedu jest jawna.

2. Z zastrzezeniem wyjgtkow wynikajgcych z ustaw, Urzad zapewnia kazdemu dostep
do informacji publicznej zwigzanej z jego dziatalnoscig, w ramach okreslonych
ustawg o dostepie do informacji publiczne;.

3. Podstawowg formg informowania obywateli o dziatalno$ci Urzedu sa:

1) Biuletyn Informacji Publicznej - prowadzony w formie elektronicznej;
2) oficjalna strona internetowa - prowadzona w formie elektronicznej;
3) gazeta samorzgdowa,;

4) tablica ogtoszen.

4. Szczegotowe zasady i tryb udostepniania informacji publicznej przez Urzad okresla
ustawa o dostepie do informacji publicznej.

§ 14.

1. Urzad prowadzi gospodarke finansowg z zachowaniem zasad okreslonych
w ustawie o finansach publicznych.

2. Podstawowym instrumentem zarzgdzania finansami jest budzet wyznaczajgcy
kierunki dziatan Miasta w poszczegolnych dziedzinach.

3. Przy konstruowaniu budzetu Urzad kieruje sie strategicznymi celami Miasta,
Wieloletnim Planem Inwestycyjnym, mozliwosciami stwarzanymi przez fundusze
Unii Europejskiej, wigzgc wydatki przewidziane na konkretne zadania z efektami
spodziewanymi w wyniku ich wykonania.

4. Gospodarujgc srodkami publicznymi Urzad zapewnia ich wydatkowanie w sposob
celowy i oszczedny, dgzagc do uzyskania mozliwie najlepszych efektoéw
Z poniesionych nakfadow.

§ 15.
Dla sprawnosci dziatania Urzedu, poprawy jakosci swiadczonych ustug publicznych
i transparentnosci procedur administracyjnych dla obywateli, obowigzujgce w Urzedzie
procesy wprowadzone zgodnie z wewnetrzng politykg jakosci, sg udostepniane
publicznie.



§ 16.

. W celu zapewnienia Prezydentowi informacji niezbednych dla efektywnego
kierowania gospodarkg miejskg, podejmowania prawidtowych decyzji, zapewnienia
petnej realizacji zadan, skutecznosci i legalnosci dziatan, w Urzedzie funkcjonuje
audyt wewnetrzny i kontrola wewnetrzna. Wyniki badan i kontroli stanowig podstawe
oceny celowosci, oszczednosci i efektywnosci wydatkowania srodkow publicznych
oraz podejmowania dziatan doskonalgcych prace Urzedu i miejskich jednostek
organizacyjnych.

. Zasady i tryb przeprowadzenia kontroli w wydziatach okresla Regulamin kontroli
wewnetrznej stanowigcy zatgcznik Nr 2 do Regulaminu.

. Zasady i tryb przeprowadzania audytu okreslony zostat odrebnym zarzgdzeniem
Prezydenta.

. Sprawowanie kontroli zarzadczej jest okreslone odrebnym zarzgdzeniem
Prezydenta.

§17.

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

. Wydziaty, na ktérych — w zwigzku z wykonywanymi zadaniami — spoczywa
obowigzek tworzenia zbioréw informacji, zarzgdzajg informacjami zgromadzonymi
w tych zbiorach.

. Wydzialy te sg uprawnione na zasadach wytgcznosci, do wprowadzania danych
do zbiorow informacyjnych, ich modyfikacji lub usuwania.

. Na pozostatych wydziatach spoczywa obowigzek postugiwania sie informacjami
zawartymi w zbiorach wydziatow zarzgdzajgcych przy realizacji wszelkich zadan
wymagajgcych korzystania z okreslonego rodzaju informaciji.

. Praca wydziatéw i poszczegdlnych stanowisk pracy wspierana jest poprzez systemy
informatyczne.

. Przy wykorzystaniu technik informatycznych, informacje zawarte w zbiorach
wydziatdw zarzgdzajgcych sg replikowane do innych baz informacyjnych.

Rozdziat Il
Zasady kierowania Urzedem

§ 18.
. Kierownikiem Urzedu jest Prezydent.
. Kierujgc Urzedem Prezydent w szczegdlnosci:
1) zapewnia organizacyjne i materialne warunki niezbedne dla wykonywania przez
Urzad powierzonych mu zadan;
2) ustala kierunki polityki osobowej w Urzedzie;
3) wydaje zarzgdzenia i polecenia stuzbowe;
4) sprawuje nadzor nad realizacjg zadan wykonywanych przez Urzad oraz nad
przestrzeganiem zasad praworzgdnosci;



5) jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Urzedu;
6) koordynuje dziatalno$¢ wydziatéw.

§19.

1. Cze$¢ swoich obowigzkéw Prezydent moze powierzy¢ Zastepcy Prezydenta
I Sekretarzowi.

W sprawach powierzonych Zastepca Prezydenta realizuje kompetencje Prezydenta
jako organu wykonawczego gminy.

2.

. Szczegotowy podziat zadan i kompetencji Zastepcy Prezydenta, Sekretarza oraz

zakres zadan Skarbnika okresla Prezydent w zatgczniku Nr 1 do Regulaminu.

Rozdziat IV
Zasady kierowania wydzialami

§ 20.

. Wykonanie zadan wydziatow planujg i organizujg kierownicy wydziatéw, sprawujgc

biezgcg kontrole i nadzér nad ich realizacja.

. Kierownicy zapewniajg w szczegdlnosci:

1) w zakresie programowania i planowania zadan:

a)
b)

c)

d)

opracowywanie programow branzowych i plandw pracy wydziatu;
przygotowywanie propozycji do projektu budzetu, w czesci dotyczgcej
wydziatu;

opracowywanie planow finansowych do projektu budzetu, w zakresie
dotyczgcym wydziatu;

przygotowywanie i opracowywanie propozycji do wieloletnich planéw
inwestycyjnych, opracowywanie propozycji do planu pracy Rady.

2) w zakresie organizaciji i jakosci pracy:

a)

b)

f)

9)

wdrazanie, utrzymywanie i doskonalenie systemu kontroli zarzgdczej
w wydziale;

ustalanie zadan i dokonywanie ich podziatu miedzy stanowiska pracy, w
sposOb  gwarantujgcy rownomierne ich obcigzenie i wiasciwe

wykorzystanie;

sprawowanie biezgcej kontroli i nadzoru postepu prac na stanowiskach
pracy;

zapewnienie petnego i szybkiego przeptywu informacji wewnatrz wydziatu i
na zewnatrz;

stosowanie dostepnych srodkow stuzgcych motywowaniu pracownikéw i ich
utozsamianiu sie z celami i zadaniami Urzedu;

wdrazanie nowoczesnych metod organizacji pracy, podnoszgcych
efektywnosé¢ pracy wydziatu;

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikéw wydziatu
przepisow ustawy Prawo zamdwien publicznych.

3) w zakresie realizacji merytorycznych zadan wydziatu:



a)
b)

c)

d)

e)

zapewnienie — w ramach wydziatu — realizacji strategicznych celow Miasta
i Urzedu;

zapewnienie wtasciwej realizacji zadan wynikajgcych z uchwat Rady,
zarzadzen i polecen Prezydenta;

przygotowywanie, koordynowanie i kontrolowanie realizacji umow
zawartych na wykonanie zadan nalezgcych do zakresu dziatania danego
wydziatu;

przygotowywanie projektéw aktéw prawnych Prezydenta oraz projektéw
uchwat i innych opracowan wnoszonych pod obrady Rady i jej komisji;
wykonywanie w zakresie zleconym przez Prezydenta nadzoru nad
miejskimi jednostkami organizacyjnymi.

4) w zakresie orzecznictwa i obstugi interesantow:

a)

b)

c)

d)
e)

realizowanie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postepowan
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, nalezgcych
do zakresu zadan wydziatu;

ustalenie i stosowanie w wydziatach jednoznacznych procedur zatatwiania
spraw, eliminujgcych dowolnosS¢ i subiektywizm przy podejmowaniu
rozstrzygniec;

zapewnienie jednolitej i wyczerpujgcej informacji o sposobie i terminach
zatatwiania spraw;

rozpatrywanie skarg i wnioskdw nalezgcych do wiasciwosci wydziatu;
monitoring przepiséw prawnych w oparciu o dostepne zrodta elektroniczne
i papierowe oraz terminowe wdrazanie nowych lub znowelizowanych
regulacji prawnych w zakresie spraw realizowanych przez wydziat.

5) w zakresie spraw pracowniczych:

a)

b)

c)
d)

podejmowanie czynnosci z zakresu stosunku pracy zgodnie

z postanowieniami Regulaminu Pracy Urzedu oraz zarzgdzeniami

Prezydenta wymienionymi w zatgcznikach Regulaminu, a w szczegolno$ci:

— wnioskowanie 0 zmiane i rozwigzywanie stosunku pracy
Z pracownikami wydziatu,

— uczestniczenie w procesie rekrutacji na stanowisko w wydziale,

— wnioskowanie do Prezydenta w sprawach przyznania nagréd
pracownikom,

— wnioskowanie w zakresie kar porzgdkowych,

— udzielanie urlopéw wypoczynkowych i nadzér nad prawidtowym ich
wykorzystaniem,

— gospodarowanie funduszem ptac wydzielonym do dyspozyciji
kierownika.

zapewnienie szkolenia pracownikéw i ich rozwoju zawodowego, zgodnie

z potrzebami wynikajgcymi z przyjetych celdw i polityki Urzedu,

dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikow,

zapewnienie przestrzegania postanowien Regulaminu Pracy Urzedu,

a w szczegolnosci przepisow o dyscyplinie pracy i warunkach

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz o ochronie przeciwpozarowe;.



6) w zakresie analiz i sprawozdawczosci:

a) opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu, w czesci dotyczacej
wydziatu;

b) przygotowywanie dla potrzeb Prezydenta oraz w celu przedstawienia
Radzie i jej komisjom sprawozdan, analiz i biezgcych informaciji,
dotyczacych powierzonych wydziatowi zadan;

C) opracowywanie innych sprawozdan i analiz wynikajgcych z obowigzujgcych
przepisdéw prawa.

§ 21.

. Realizujgc obowigzek wspotdziatania, kierownicy wydziatéw zapewniaja:

1) wspdlne ustalanie procedur postepowania w sprawach wymagajgcych udziatu
dwoch lub wiecej wydziatéw;

2) zasieganie opinii wlasciwych wydziatébw w sprawach projektéw uchwat Rady
i zarzgdzen Prezydenta.

. Jezeli sprawa nalezy do wtasciwosci dwoch lub wiecej wydziatow, odpowiedzialnym

za jej zatatwienie jest wydziat wyznaczony przez Prezydenta, Zastepce Prezydenta

lub Skarbnika w porozumieniu z Sekretarzem.

. Kierownicy Wydziatow, Referatow, Samodzielne Stanowiska odpowiadajg

w zakresie prac prowadzonych przez Wydziat za:

1) przygotowanie dokumentacji przetargowej do przeprowadzenia postepowania
0 udzielenie zmowienia publicznego w zakresie okreslonym w Regulaminie
Udzielania Zaméwien Publicznych;

2) aktualizacje i merytoryczng zawartos¢ informacji umieszczanej w Biuletynie
Informaciji Publiczne;j.

. Techniczna obstuga BIP nalezy do Referatu ds. Procesow IT.

§ 22.

W zakresie zadah nalezgcych do wydziatu kierownicy zapewniajg wspotprace
z organizacjami pozarzadowymi, zwigzkami zawodowymi, wyzszymi uczelniami,
placowkami naukowo-badawczymi.

§ 23.

1. Kierownicy sg uprawnieni do:

1) reprezentowania wydziatu na zewnatrz;

2) dokonywania podziatu zadan miedzy stanowiska pracy;

3) okreslania w opisie stanowiska pracy wymogow dla danego stanowiska,
zakresu zadan, uprawnien, obowigzkow i odpowiedzialnosci pracownikow;

4) wydawania polecen podlegtym pracownikom i kontrolowania sposobu ich
wykonania.

2. Kierownicy upowaznieni sg do uruchomienia srodkéw budzetowych na realizacje

zadan powierzonych wydziatom, na zasadach okreslonych przez Rade
I Prezydenta.



3. Kierownicy odpowiadajg wobec Prezydenta za prawidtowe, sprawne i zgodne
z przepisami prawa wykonywanie zadan i otrzymanych polecen stuzbowych.

4. W przypadku powierzenia przez Prezydenta nadzoru nad realizacjg okreslonych
zadan Zastepcy Prezydenta, Sekretarzowi lub Skarbnikowi, kierownicy za
wykonanie tych zadan odpowiadajg bezposrednio wobec tych oséb.

§ 24.
W sprawach niezastrzezonych dla Rady, Prezydenta, Zastepcy Prezydenta,
Sekretarza i Skarbnika, kierownicy dziatajg samodzielnie, w granicach zadan
powierzonych wydziatom oraz w granicach posiadanych petnomocnictw i upowaznien.

§ 25.
Za niewtasciwag realizacje powierzonych zadan kierownicy ponoszg odpowiedzialnos¢
stuzbowa i dyscyplinarng na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy i Regulaminie
Pracy Urzedu.

Rozdziat V
Struktura organizacyjna Urzedu

§ 26.
W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:
1. Urzad Stanu Cywilnego;
2. Referat ds. Zatrudnienia;
3. Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego;
4. Referat Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego:
1) Pion Ochrony Informacji Niejawnych
5. Wydziat Planowania Przestrzennego:
1) Referat Planowania Przestrzennego;
2) Referat ds. Architektury i Estetyki Miasta.
6. Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami;
7. Wydziat Inzynierii Miejskiej i Utrzymania Infrastruktury Drogowej;
1) Referat Inzynierii Miejskiej;
2) Referat Utrzymania Infrastruktury Drogowej;
3) Referat Strefy Platnego Parkowania
8. Wydziat Gospodarki Odpadami i Ochrony Srodowiska;
1) Referat Gospodarki Odpadami;
2) Referat Zieleni Miejskiej i Ochrony Srodowiska.
9. Referat Mieszkaniowy;
10. Wydziat Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych i Dziatan Strategicznych;
11. Park Nauki Torus;
12. Wydziat Zamowien Publicznych;
13. Wydziat Inwestycji;
14. Wydziat Kontaktéw Spotecznych;
1) Pracownia Dokumentacji Dziejow Miasta;
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15.
16.
17.
18.

19.
20.
21.
22.

Biuro Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Uzaleznien;
Straz Miejska;

Wydziat Spraw Obywatelskich;

Wydziat Organizacyjny:

1) Referat Obstugi Administracyjnej Urzedu;

2) Referat Obstugi Przedsiebiorcow;

3) Stanowisko ds. Obstugi Archiwum;

4) Biuro Obstugi Interesanta;

5) Stanowisko ds. BHP i P.POZ.

Referat ds. Proceséw IT;

Biuro Rady Miasta;
Wydziat Finansowo-Budzetowy;
Wydziat Podatkéw i Optat.
§ 27.
. Wydziatami, samodzielnymi Referatami kierujg kierownicy na zasadzie
jednoosobowego  kierownictwa i odpowiedzialnosci za  wyniki pracy

wydziatu/referatu, okreslajgc wewnetrzng organizacje pracy.

. Pracg Urzedu Stanu Cywilnego, Biura Rady Miasta, Biura Obstugi Interesanta,

Biura Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Uzaleznien, Parku Nauki Torus -
kieruje Kierownik, Strazy Miejskiej — Komendant, Pionu Ochrony Informaciji
Niejawnych — Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

. Kierownicy monitorujg wykorzystanie budzetu w zakresie realizacji zadan komoérek

organizacyjnych.

. Ze wzgledu na szczegolny charakter zadan powierzonych niektérym pracownikom

Urzedu, Prezydent moze upowazni¢ ich do uzywania odpowiedniego tytutu
stuzbowego, np. petnomocnik, rzecznik prasowy, koordynator.

. W uzasadnionych przypadkach dla podniesienia skutecznosci i/lub efektywnosci

realizacji zadan mozliwe jest powierzenie pracownikowi pracy w innej komérce

organizacyjnej lub czasowe oddelegowanie pracownika do innej komorki

organizacyjnej:

1) decyzje o czasowym powierzeniu pracy w innej komérce organizacyjnej
podejmuje Prezydent po zasiegnieciu opinii bezposredniego przetozonego
pracownika oraz kierownictwa nadzorujgcego prace komorki, w ktérej pracuje
oddelegowany pracownik,

2) w przypadku powierzenia pracownikowi pracy w innej komorce organizacyjnej
kierujgcy dang komorkg okresli dla tego pracownika zakres czynno$ci,
odpowiedzialnosci i uprawnien zwigzanych z wykonywaniem zadan,

3) pracownik moze by¢ oddelegowany do pracy w innej komorce organizacyjnej
w petnym lub w czesciowym wymiarze swoich godzin pracy.
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Rozdziat VI
Zakres dziatania wydzialow, innych komérek organizacyjnych i
samodzielnych stanowisk

§ 28.
Urzad Stanu Cywilnego

Zakres dziatania Urzedu Stanu Cywilnego

. Wykonywanie obowigzkow Kierownika USC.

. Prowadzenie rejestru stanu cywilnego na podstawie przepisow ustawy Prawo

o aktach stanu cywilnego, ustawy o stosunku panstwa do Kosciota Katolickiego

w Rzeczypospolitej Polskiej oraz Kodeksu Rodzinnego i Opiekunczego,

a w szczegolnosci:

1) rejestracja urodzen;

2) rejestracja matzenstw zawartych w Urzedzie Stanu Cywilnego, poza urzedem
oraz rejestracja matzenstw zawartych w formie wyznaniowej ze skutkiem
cywilno-prawnym;

3) rejestracja zgonow;

4) rejestracja urodzen, matzenstw i zgondw, ktére nastgpity za granicg i nie zostaty
tam zarejestrowane;

5) transkrypcja zagranicznych aktéw stanu cywilnego do polskiego rejestru;

6) odtwarzanie tresci aktow stanu cywilnego;

7) uzupetnienie aktow stanu cywilnego;

8) sprostowanie aktow stanu cywilnego;

9) orzekanie o zmianie imienia i nazwiska,

10) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym;

11) wydawanie zaswiadczen z rejestru stanu cywilnego;

12) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa
za granica;

13) wydawanie zaswiadczenh o przyjetych sakramentach;

14) przyjmowanie oswiadczen o uznanie ojcostwa sktadane przed Kierownikiem
Urzedu Stanu Cywilnego i prowadzenie rejestru uznan;

15) przyjmowanie oswiadczen o nadaniu nazwiska meza, matki/ojca, 0 zmianie
imienia (imion) dziecka, o zmianie nazwiska pierwszego wspoélnego dziecka
pochodzgcego
Z matzenstwa;

16) przyjmowanie o$wiadczen o powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska, ktore
nosita przed zawarciem matzenstwa;

17) wydawanie odpiséw z rejestru stanu cywilnego;

18) migracja aktéw z ksigg papierowych do rejestru stanu cywilnego;

19) uznawanie orzeczenia o rozwodzie, separacji lub uniewaznieniu matzenstwa
wydanego na terenie Unii Europejskiej;

20) uznawanie orzeczenia o rozwodzie, separacji lub uniewaznieniu matzenstwa
wydanego w panstwach nienalezgcych do Unii Europejskiej;
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21) organizowanie jubileuszy ,50-lecia Pozycia matzenskiego” oraz jubileuszy
setnych urodzin;

22) przyjecie przez Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego oswiadczenia ostatniej
woli spadkodawcy w postaci testamentu;

23) wystepowanie o nadanie numeru PESEL w zwigzku ze sporzgdzeniem aktu
urodzenia dla os6b urodzonych w Polsce;

24) wprowadzenie do rejestru PESEL zameldowania dziecka w zwigzku
ze sporzgdzeniem aktu urodzenia;

25) wystepowanie o zmiane numeru PESEL w przypadku sprostowania daty
urodzenia lub zmiany pfci;

26) wprowadzenie do rejestru PESEL danych o wymeldowaniu w zwigzku
ze zgonem 0sOb posiadajgcych numer PESEL;

27) aktualizacja, na podstawie zagranicznego dokumentu stanu cywilnego,
w rejestrze PESEL danych odnosnie stanu cywilnego, zawartego matzenstwa
czy zgonu osoby posiadajgcej PESEL, dla ktérej nie sporzgdzono polskiego
aktu stanu cywilnego;

28) archiwizacja dokumentow wydziatu.

. Kontakty z organizacjami kulturalnymi i wyznaniowymi w kontekscie zadan Urzedu

Stanu Cywilnego.

. Wspotpraca z  sgdami, placowkami oswiatowymi  wychowawczymi,

dyplomatycznymi w zakresie stosowania przepisow ustawy Prawo o aktach stanu

cywilnego.

§ 29.

Referat ds. Zatrudnienia

. Do zadan referatu nalezg sprawy funkcjonowania Urzedu, w tym sprawy kadrowe,

bezpieczenstwa i higieny pracy, szkolen, organizacji pracy, w szczegolnosci sprawy

wynikajgce z nastepujacych aktéw prawnych:

1) ustawy o samorzadzie gminnym z dnia 8 marca 1990 r.;

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

3) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

. Ponadoto referat realizuje nastepujgce zadania:

1) Realizacja polityki Kierownictwa Urzedu w zakresie spraw kadrowych.

2) Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu:

— procedura naboru;

— procedura stuzby przygotowawczej;

— procedura ocen pracownikéw.

3) Prowadzenie spraw osobowych  dyrektorow  miejskich  jednostek
organizacyjnych, za wyjatkiem dyrektorow jednostek o$wiaty i ztobka.

4) Prowadzenie ewidencji czasu pracy.

5) Wydawanie zaswiadczen i informacji na wniosek pracownika, Urzedu i instytucji
zewnetrznych.

6) Prowadzenie ewidencji osob zatrudnionych w ramach umowy zlecenia i umowy
0 dzieto.
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7) Prowadzenie rejestréw: kontroli, upowaznien i petnomocnictw.

8) Monitorowanie szkolen, organizacja stazy, praktyk studenckich i robot
publicznych.

9) Ewidencja i sprawy zwigzane z ryczattami na uzywanie samochodow
prywatnych do celow stuzbowych.

10) Sporzadzanie informacji dla Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych.

11) Sporzadzanie sprawozdan dla Gtéwnego Urzedu Statystycznego.

12) Prowadzenie rejestru wydawanych zarzgdzen.

13) Zbieranie pisemnych kwartalnych informacji o wynikach finansowo -
ekonomicznych spotek, 2z uwzglednieniem niezbednych wskaznikow
charakteryzujgcych rodzaj ich dziatalnosci.

14) Przechowywanie uchwat dotyczgcych zmian w umowach spétek, regulaminach
Zarzgddw i Rad Nadzorczych.

15) Przechowywanie uchwat na nadzwyczajne i 2zwyczajne posiedzenia
Zgromadzenia Wspolnikow.

§ 30.
Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego

Do zadan Stanowiska ds. Audytu nalezy:

1.

1.

Wspieranie Prezydenta w realizacji celéw i zadan przez systematyczng ocene
kontroli zarzgdcze;.

. Przeprowadzanie czynnosci doradczych w urzedzie i jednostkach organizacyjnych

gminy miejskiej zgodnie z ustawg o finansach publicznych.

. Przeprowadzanie analizy ryzyka z uwzglednieniem sposobu zarzgdzania ryzykiem

w urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy miejskiej Ciechanéw na potrzeby
planu audytu.

. Opracowywanie rocznego planu audytu w uzgodnieniu z Prezydentem.
. Sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu audytu i przedstawienie go

Prezydentowi.

. Przygotowywanie i przeprowadzanie zadan audytowych planowych oraz doraznych

zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych i wtasciwych rozporzadzen.

. Sporzadzenie sprawozdan z realizacji zadan audytowych.
. Monitorowanie stanu realizacji zalecen poaudytowych i przeprowadzanie czynnosci

sprawdzajgcych w tym zakresie.

. Prowadzenie akt statych i biezgcych audytu.
10.

Opracowanie i stosowanie zasad funkcjonowania audytu w Gminie Miejskiej
Ciechanow, kierujgc sie wskazéwkami zawartymi w standardach audytu
wewnetrznego.

§ 31.
Referat Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego
W sktad Referatu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego wchodzi:
1) Pion Ochrony Informacji Niejawnych
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2. Do zadan Referatu Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego nalezy:

1) Wykonywanie zarzgadzen, wytycznych i zalecen Wojewody Mazowieckiego
i wspotdziatanie z wtasciwymi merytorycznie wydziatami Mazowieckiego
Urzedu Wojewodzkiego i Starostwa Powiatowego w zakresie realizacji
pozamilitarnych przygotowan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego.

2) Organizowanie, koordynowanie i nadzoér nad wykonywaniem zadan obronnych
przez Urzad Miasta Ciechandéw w zakresie:

a) pozamilitarnych przygotowan obronnych,

b) operacyjnego funkcjonowania miasta w warunkach kryzysu i wojny,

c) organizacji i funkcjonowania stanowiska kierowania,

d) funkcjonowania Urzedu Miasta Ciechandbw na czas zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

e) przemieszczanie siedziby Urzedu Miasta Ciechanéw na zapasowe miejsca
pracy,

f) organizacji i funkcjonowania statego dyzuru,

g) organizacji stuzby zdrowia na potrzeby obronne.

3) Przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze.

4) Planowanie, koordynowanie i sprawowanie nadzoru nad zapewnieniem
ochrony débr kultury i innego mienia na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji
kryzysowych.

5) Organizacja i prowadzenie Akcji Kurierskiej Urzedu Miasta Ciechandw.

6) Prowadzenie rejestracji i kwalifikacji wojskowej.

7) Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie swiadczen na rzecz

obrony.

8) Prowadzenie reklamowania od obowigzku petnienia czynnej stuzby
wojskowej
w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny.

9) Prowadzenie postepowan w sprawie Swiadczen pienieznych i innych

naleznosci zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony.

10) Realizacja zadan zarzadzania kryzysowego zwigzanych z monitorowaniem,
planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkdw zagrozen na terenie miasta
Ciechanow.

11) Przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania
(SWA) oraz systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach (SWO).

12) Obstuga Miejskiego Zespotu (Centrum) Zarzgdzania Kryzysowego.

13) Opracowywanie planéw obrony cywilnej oraz koordynacja dziatah w tym
zakresie.

14) Tworzenie i przygotowywanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony
cywilne;.

15) Prowadzenie i obstuga Miejskiego Magazynu Obrony Cywilne;j.

16) Planowanie i realizacja szkolenia obronnego, szkolenia z obrony cywilnej
i zarzgdzania kryzysowego.

17) Organizacja systemu ochrony informacji niejawnych.
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18) Wykonywanie zadan okreslonych przepisami o ochronie informacji niejawnych
przewidzianych dla ,Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych”.

19) Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie organizacji imprez
masowych i zgromadzen publicznych.

20) Organizacja systemu ochrony danych osobowych.

21) Wykonywanie zadan okreslonych przepisami o ochronie danych osobowych,
przewidzianych dla ,Inspektora Ochrony Danych”.

§ 32.
Wydziat Planowania Przestrzennego

W sktad Wydziatu wchodza:

1) Referat Planowania Przestrzennego,
2) Referat ds. Architektury i Estetyki Miasta.

§ 33.
Referat Planowania Przestrzennego

Do zadan Referatu naleza:

1.

w

10.

Wspotpraca z wtasciwymi komorkami organizacyjnymi Urzedu Miasta oraz innymi
instytucjami i jednostkami zajmujgcymi sie problemami polityki przestrzennej.

. Udostepnianie  zainteresowanym miejscowych planow zagospodarowania

przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania
przestrzennego miasta.

. Wydawanie wypisow i wyrysow z miejscowych planéw oraz studium.
. Prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang wartosci nieruchomosci w wyniku

uchwalenia miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.

. Prowadzenie postepowan w sprawie wydania:

1) decyzji o warunkach zabudowy;

2) decyzji o przeniesieniu decyzji o warunkach zabudowy;

3) opinii o zgodnos$ci proponowanych podziatdw nieruchomos$ci z miejscowymi
planami zagospodarowania przestrzennego oraz przepisami odrebnymi;

4) zaswiadczen o0 przeznaczeniu nieruchomosci w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego.

. Prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy.
. Kompletowanie i sprawdzanie zgodnosci wydanych decyzji o pozwoleniu

na budowe z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego lub wydanymi
decyzjami o warunkach zabudowy i decyzjami o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego.

. Przygotowanie ocen zmian w zagospodarowaniu przestrzennym miasta.
. Zapewnienie  warunkéw  dziatania Miejskiej Komisji Urbanistyczno-

Architektoniczne,.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzgdzeniem, we wtasnym zakresie lub przez
jednostki zewnetrzne, nowych oraz zmiany obowigzujgcych:

1) opracowan ekofizjograficznych dla potrzeb studium i miejscowych planow;

2) studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego miasta;
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

3) miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego wraz z prognozg
skutkow ekonomicznych i prognozg oddziatywania na srodowisko.
Przygotowywanie analiz aktualnosci studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania  przestrzennego miasta oraz  miejscowych  planow
zagospodarowania przestrzennego.
Przygotowywanie oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym miasta.
Prowadzenie baz niezbednych do realizacji zadan Referatu, w tym prowadzenie baz
danych o zagospodarowaniu przestrzennym miasta, monitorowanie jego stanu
i ocena zmian przestrzennych.
Prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz
kompletowanie egzemplarzy archiwalnych.
Prowadzenie rejestrow oraz analiz zlozonych wnioskdbw o przystgpienie
do sporzadzania nowych Ilub zmiany miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania
przestrzennego miasta.

Przygotowywanie opinii dotyczgcych miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego

i studiow uwarunkowan i kierunkdbw zagospodarowania przestrzennego gmin
osciennych.

Przygotowywanie opinii planu zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa.
Realizacja zadahn wynikajgcych z obowigzku prowadzenia Gminnej Ewidenciji
Zabytkdw.

Prowadzenie prac zwigzanych z planowaniem, przygotowaniem, realizacjg
i rozliczeniem powierzonych zadan inwestycyjnych miasta.

Prowadzenie sprawozdawczosci na potrzeby GUS w zakresie planowania
przestrzennego.

§ 34.
Referat ds. Architektury i Estetyki Miasta

Do zadan Referatu naleza:

1.

Podejmowanie dziatan zwigzanych z cato$ciowym, harmonijnym i estetycznym
wizerunkiem Miasta.

. Przygotowywanie projektow uchwat, sprawozdan, materiatow i analiz pod obrady

Rady Miasta oraz dla potrzeb Prezydenta, Zastepcdw Prezydenta, Sekretarza,
Skarbnika.

. Realizacja zadan wynikajgcych z uchwat podjetych przez Rade Miasta oraz

zarzadzen i decyzji Prezydenta Miasta.

. Wspotdziatanie z organizacjami spotecznymi, zawodowymi i gospodarczymi

w tematach dotyczgcych zagospodarowania przestrzennego, architektury i estetyki
miasta.

. Podejmowanie i prowadzenie dziatah zmierzajgcych do poprawy estetyki miasta.
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10.

11.

12.

13.

14.

. Opiniowanie projektéw budowlanych pod wzgledem estetyki i zgodnosci

z zagospodarowaniem przestrzennym otoczenia oraz pod wzgledem zgodnosSci
z obowigzujgcg decyzjg o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu.

. Nadzér i wspotpraca przy opracowywaniu:

1) miejscowego planu rewitalizacji;

2) uchwat w sprawie zasad i warunkow sytuowania obiektow matej architektury,
tablic reklamowych i urzadzen reklamowych oraz ogrodzen, ich gabarytow,
standarddéw jakosciowych oraz rodzajow materiatow budowalnych z jakich majg
by¢ wykonane;

3) okresowej analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym miasta.

. Prowadzenie postepowania administracyjnego i wydawanie decyzji w zakresie

umieszczenia tablicy reklamowej lub urzgdzenia reklamowego.

. Prowadzenie dziatalnosci popularyzacyjnej w zakresie:

1) wspotczesnych trendow w architekturze i budownictwie;

2) podnoszenia estetyki miasta i zagospodarowania przestrzennego;

3) ustalen zawartych w miejscowym planie rewitalizacji.

Sprawowanie funkcji doradczej w pracach Miejskiej Komisji Urbanistyczno —
Architektoniczne).

Prowadzenie postepowan w sprawie wydania decyzji o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego.

Prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego.

Opiniowanie projektéw budowlanych zgodnie z wymogami tadu przestrzennego,
w tym urbanistyki i architektury.

Udziat w pracach Zespotu Uzgadniania Dokumentacji dziatajgcym przy Staroscie
Ciechanowskim.

§ 35.
Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami

Do zadan Wydziatu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami nalezy:

O O~ WN PR

. Nabywanie nieruchomosci do zasobu gminnego.

. Zamiana gruntow gminnych z osobami fizycznymi i prawnymi.

. Komunalizacja mienia Skarbu Panstwa.

. Ewidencjonowanie nieruchomosci wchodzgcych w sktad zasobu gminnego.

. Ewidencjonowanie nieruchomosci oddanych w uzytkowanie wieczyste.

. Ustalanie i aktualizacja opfat rocznych za uzytkowanie wieczyste gruntéw oraz

prowadzenie dokumentacji finansowo — ksiegowej z tym zwigzanej.

. Sprzedaz nieruchomosci komunalnych zabudowanych i niezabudowanych:

1) wdrodze przetargu;
2) bezprzetargowa;
3) prowadzenie programu rejestru sprzedazy.

. Sprzedaz komunalnych lokali mieszkalnych i uzytkowych:

1) zwrot bonifikaty udzielonej przy sprzedazy;
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12.

13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.

20.

21.
22.

23.

24.
25.

26.

2) prowadzenie programu rejestru sprzedazy.

. Nadzor nad prawidtowg gospodarkg komunalnymi lokalami uzytkowymi.
10.
11.

Sprzedaz wiasnosci gruntu na rzecz uzytkownika wieczystego.

Przeksztatcanie uzytkowania wieczystego na wiasnosc - zwrot bonifikaty udzielonej
przy sprzedazy.

Czasowe udostepnianie nieruchomosci komunalnych w formie dzierzawy, najmu,
uzyczenia, trwatego zarzadu lub zezwolenia i prowadzenie dokumentacji w tym
zakresie.

Aktualizacja czynszéw i optat za udostepniane czasowe nieruchomosci.
Uwiaszczanie spoétdzielni i innych osob prawnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z odszkodowaniami za grunty przejete na rzecz
gminy w trybie szczegdlnym (grunty wydzielone pod nowe ulice lub poszerzenie ulic
istniejgcych) oraz wyptata odszkodowan za grunty pod drogi przejete na podstawie
decyzji Starosty (specustawa).

Zatwierdzanie podziatéw nieruchomosci.

Prowadzenie spraw nazewnictwa ulic i placow.

Nadawanie numerdw porzgdkowych nieruchomosci.

Ustalanie opfat adiacenckich z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci
spowodowanego podziatem nieruchomosci na dziatki budowlane lub
wybudowaniem urzgdzen infrastruktury technicznej.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem uprawnien witascicielskich
miasta:

1) ustanawianie stuzebnosci gruntowych na nieruchomosciach stanowigcych

witasnos¢ gminy;

2) zgoda na umieszczanie infrastruktury technicznej na nieruchomosciach gminy;

3) zgoda na zabudowe przy granicy dziatek gminnych;

4) uczestnictwo gminy w pracach geodezyjnych jako wtasciciela nieruchomosci.
Prowadzenie postepowania zwigzanego z rozgraniczaniem nieruchomosci.
Whnioski do Sgdu Rejonowego w Ciechanowie odnosnie aktualizacji wpiséw
w ksiegach wieczystych.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem nieruchomosci przejetych na Skarb
Panstwa.

Przygotowywanie projektéw uchwat.

Whioskowanie do Starosty o wprowadzenie zmian w ewidencji gruntéw miasta
Ciechanow.

Prowadzenie ewidencji majgtku trwatego Gminy Miejskiej (gruntéw i nieruchomosci)

w ujeciu ilosciowym i wartosciowym.

§ 36.
Wydziat Inzynierii Miejskiej i Utrzymania Infrastruktury Drogowej

W sktad Wydziatu wchodzg:

1) Referat Inzynierii Miejskiej;
2) Referat Utrzymania Infrastruktury Drogowej;
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3) Referat Strefy Ptatnego Parkowania.

§ 37.
Referat Inzynierii Miejskiej

Do zadan Referatu naleza:

1.
2.

12.

Zadania w zakresie oswietlenia ulic, placéw, parkingéow na terenie miasta.
Oczyszczanie ulic, placow, chodnikow, paséw przyulicznych drég gminnych,
przystankéw komunikacyjnych, terendw miejskich i ich zimowe utrzymanie.

. Nadzér nad sSwiadczeniem ustug komunalnych dotyczgcych funkcjonowania

cmentarza komunalnego, szaletu miejskiego, prowadzenia dziatalno$ci ochronnej
nad bezdomnymi zwierzetami oraz zapewnienie im opieki w schronisku dla zwierzat
w Pawtowie.

. Zadania zwigzane z rejestracjg i identyfikacjg zwierzat (pséw).
. Wspotpraca z witasciwymi podmiotami w zakresie zaopatrzenia w wode, energie

elektryczng, cieplng i paliwa gazowe oraz odprowadzanie sciekow.

. Prowadzenie ewidencji okreslonych w ustawie o utrzymaniu czystosci i porzadku

w gminie dotyczgcych zbiornikow bezodptywowych, przydomowych oczyszczalni
sciekow i udzielonych oraz cofnietych zezwolen.

. Kontrola placéw zabaw oraz miejsc, w ktérych zainstalowane sg urzgdzenia

zabawowe
i sprawnosciowe.

. Nadzor nad pracownikami roboét publicznych.

. Wydawanie zezwolen na swiadczenie ustug komunalnych.
10.
11.

Utrzymania zdrojéw ulicznych i fontann.

Sprawy wynikajgce z ustawy z dnia 20 lipca 2017 roku Prawo wodne, dotyczgce
zmniejszenia naturalnej retencji terenowe.

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem ze srodkow budzetowych dotacii
celowych dla Rodzinnych Ogrodéw Dziatkowych.

§ 38.
Referat Strefy Ptatnego Parkowania

Do zadan Referatu naleza:

1.

o 01~ W

Prowadzenie strefy ptatnego parkowania i wprowadzanie rozwigzan
optymalizujgcych koszty jej funkcjonowania.

. Sprawdzanie poprawnosci wnoszenia opftat w Strefie Platnego Parkowania

w Ciechanowie.

. Wystawianie wezwan do uiszczenia optaty dodatkowe;.

. Wykonywanie dokumentacji fotograficznej zwigzanej w wystawionymi wezwaniami.
. Naprawy oraz biezgca konserwacja parkometrow.

. Wybieranie utargéw z parkometru i jego przewozenie do wskazanej umowg

instytuciji.

. Biezgce monitorowanie obszaru Strefy Ptatnego Parkowania w Ciechanowie pod

wzgledem petnosci i czytelnosci oznakowania oraz porzgdku i czystosci.
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10.

11.
12.

13.

14.

15.

. Prowadzenie windykacji naleznosci z tytutu nieoptaconego parkowania w Strefie

Ptatnego Parkowania w Ciechanowie (wystawianie upomnien oraz tytutow
wykonawczych).

. Rozliczanie wptat wniesionych na wystawione wezwania, upomnienia oraz tytuty

wykonawcze.

Wprowadzanie zmian w obszarze strefy ptatnego parkowania (rozszerzanie
o kolejne miejsca parkingowe).

Przygotowywanie uchwat dot. Strefy Ptathego Parkowania w Ciechanowie.
Obstuga interesantow (sprzedaz abonamentdéw, przyjmowanie reklamaciji
do wystawionych wezwan, upomnien i tytutbw wykonawczych).

Pozyskiwanie danych wiascicieli pojazdéw z Centralnej Ewidencji Pojazdéw
i Kierowcow.

Wprowadzanie rozwigzan utatwiajgcych funkcjonowanie Strefy Platnego
Parkowania w Ciechanowie

Optymalizacja kosztdow w zwigzanych z funkcjonowaniem Strefy Ptatnego
Parkowania w Ciechanowie.

§ 39.
Referat Utrzymania Infrastruktury Drogowej

Do zadan Referatu naleza:

1.

Biezgce utrzymanie drog, okreslone dla zarzadcy drog gminnych oraz drég
wewnetrznych, bedgcych wiasnoscig Gminy Miejskiej Ciechandw, wynikajgce
Z obowigzujgcych przepiséw ustawy o drogach publicznych i ustawy Prawo o ruchu
drogowym, a w szczegolnosci:

1) utrzymywanie nawierzchni drog, chodnikow, drogowych obiektow inzynierskich,
urzgdzen zabezpieczajgcych ruch i innych urzgdzen zwigzanych z drogg;

2) opracowywanie rocznych planéw remontéw droég;

3) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu (opiniowanie projektéw organizacji
ruchu drogowego, wnioskowanie zmian w istniejgcej organizacji ruchu
drogowego, realizacja zatwierdzonych projektéw organizaciji ruchu);

4) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drég oraz naliczanie
optat i kar pienieznych;

5) wydawanie zezwolenh na przejazdy pojazdow nienormatywnych;

6) prowadzenie ewidencji drog, obiektow mostowych, przepustow oraz
udostepnianie ich na zgdanie uprawnionym organom;

7) uzgadnianie ogrodzenia od strony drog publicznych gminnych;

8) wspdtpraca z zarzgdami drég krajowych, wojewddzkich i powiatowych w celu
wiasciwego utrzymania nawierzchni drog, chodnikéw, obiektow inzynieryjnych
i innych urzadzen zwigzanych z funkcjonowaniem drogi.

. Zadania zwigzane z wykonywaniem funkcji organizatora publicznego transportu

zbiorowego na terenie miasta.

. Sporzadzanie informacji, gromadzenie i udostepnianie danych o sieci drég dla

celow statystycznych i finansowych, prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami z zakresu drog publicznych.
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4. Uzgadnianie projektéw dokumentacji technicznej dla inwestycji realizowanych
w pasach drogowych drég gminnych.

5. Wyrazanie zgody na dysponowanie nieruchomoscig (drogi gminne) na cele
budowlane osobom fizycznym oraz prawnym.

6. Zadania zwigzane z prawidtowym funkcjonowaniem miejskiej sieci kanalizaciji
deszczowe).

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z systemem Ciechanowski Rower Miejski.

8. Realizacja zadan zwigzanych z usuwaniem pojazdéw w imieniu zarzgdcy drog
na podstawie zapiséw art. 50 a ustawy prawo o ruchu drogowym.

§ 40.
Wydziat Gospodarki Odpadami i Ochrony Srodowiska

W sktad Wydziatu wchodza:

1)
2)

Referat Gospodarki Odpadami,
Referat Zieleni Miejskiej i Ochrony Srodowiska.

§ 41.
Referat Gospodarki Odpadami

Do zadan Referatu naleza:

1. Nadzor i kontrola wspodlnie ze Strazg Miejskg realizacji uchwaly Rady Miasta
dotyczgcej Regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie miasta.

2. Zadania w zakresie gospodarki odpadami wynikajgce z ustawy o utrzymaniu
czystosci i porzgdku w gminach, a w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7

nadzér nad gospodarowaniem odpadami komunalnymi, w tym sprawowanie
kontroli przestrzegania i stosowania przepisow ustawy;

prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej przedsiebiorcow w zakresie
odbierania odpadow komunalnych;

prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego
gospodarowania odpadami komunalnymi, w tym w zakresie selektywnego
zbierania odpadow;

weryfikacja i aktualizacja wysokosci opfaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi od wiascicieli poszczegdlnych nieruchomosci na podstawie
przediozonych deklaracji oraz wprowadzanie danych z tych deklaracji
do odpowiedniego systemu elektronicznego;

prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach okreslania wysokosci
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz ulg przewidzianych
w ustawie ordynacja podatkowa;

nadzér nad realizacjg zadan powierzonych podmiotowi odbierajgcemu odpady
od wtascicieli nieruchomosci;

naktadanie kar pienieznych, o ktérych mowa w art. 9x ust. 1 i 2 ustawy
o utrzymaniu czystos$ci i porzgdku w gminach, na przedsiebiorce odbierajgcego
odpady komunalne od witascicieli nieruchomosci;
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3.

8) analiza potrocznych sprawozdan przedtozonych przez podmiot odbierajgcy
odpady komunalne oraz sporzgdzenie rocznego sprawozdania z realizacji
zadan w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi;

9) coroczna analiza stanu gospodarki odpadami komunalnymi w gminie oraz
bilansowanie wysokosci optat i kosztow systemu.

Zadania w zakresie gospodarki odpadami wynikajgce z ustawy o odpadach,

a pozostajgce w kompetencjach samorzgdu gminnego.

§ 42.
Referat Zieleni Miejskiej i Ochrony Srodowiska

Do zadan Referatu naleza:

1.
2.

10.

11.
12.

13.
14.

15.

Realizacja gminnego programu usuwania wyrobow zawierajgcych azbest.
Zadania zwigzane z opracowywaniem, aktualizowaniem gminnego programu
ochrony srodowiska, a takze przygotowywaniem raportu z jego realizacji.

. Prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o srodowisku i jego ochronie

oraz udzielanie informaciji o Srodowisku.

. Gospodarowanie Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodne;j.
. Prowadzenie postepowan w sprawie wydania decyzji o sSrodowiskowych

uwarunkowaniach.

. Utrzymanie miejskich terendw zielonych (parki, skwery, pasaze i inne tereny),

ciekow wodnych, rowéw melioracyjnych.

. Przygotowywanie projektow nasadzen terenow zielonych Gminy Miejskiej,

ze szczegolnym uwzglednieniem skwerdw i terendw rekreacyjnych zieleni miejskie;.

. Przygotowywanie projektéw nasadzen zieleni przy ciggach komunikacyjnych,

ze szczegoblnym uwzglednieniem pasow zieleni drog gminnych i rond.

. Przygotowywanie projektow sezonowej zieleni miejskiej dla deptakdéw i skwerdow

miejskich.

Wprowadzanie rozwigzan z zakresu architektury krajobrazu majgcych na celu
poprawienie estetyki miasta.

Kontrola stanu zachowania drzewostanu Gminy Miejskie;.

Przygotowywanie wytycznych do postepowan przetargowych 2z zakresu
ksztattowania i utrzymania zieleni miejskie;.

Nadzér nad realizacjg umow z zakresu pielegnaciji i utrzymania zieleni miejskiej.
Prowadzenie spraw w zakresie zwyktego korzystania ze srodowiska przez osoby
fizyczne nie bedgce przedsiebiorcami.

Wydawanie zezwolen na usuniecie drzew lub krzewdw z terenu nieruchomosci
(poza terenami wpisanymi do rejestru zabytkéw i nieruchomosciami bedgcymi
wiasnoscig Gminy Miejskiej Ciechanow) oraz wymierzanie kary administracyjnej
za zniszczenie terendw zieleni albo drzew lub krzewdw oraz za usuwanie drzew lub
krzewow bez wymaganego zezwolenia, a takze za zniszczenie spowodowane
niewtasciwg pielegnacjg terenow zieleni, zadrzewien, drzew lub krzewow.
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§ 43.
Referat Mieszkaniowy

Do zadan Referatu naleza:
1. Realizacja zadan w zakresie gospodarowania mieszkaniowym zasobem miasta,
a w szczegolnosci prowadzenie spraw dotyczacych:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)

9)
10)

11)

12)

zawierania i rozwigzywania umow najmu lokali mieszkalnych;

zamiany mieszkan lub podnajmu;

samowolnego zajecia lokali mieszkalnych;

wykwaterowan i przekwaterowan z budynkow przeznaczonych do rozbiorki
i lokali niemieszkalnych;

realizacji sgdowych wyrokow eksmisyjnych;

przejmowania zakfadowych budynkéw mieszkalnych i innych, ktére wejdg
do zasobdéw mieszkaniowych Gminy;

usamodzielnienia lokali mieszkalnych oraz adaptacji na cele mieszkalne innych
pomieszczen, np. strychowych, we wspétpracy i uzgodnieniu z merytorycznymi
Wydziatami Urzedu Miasta;

czynnosci przekraczajgcych zakres zwyktego zarzadu, podejmowanych przez
wspotwitasciciela, na majgtku nieruchomosci wspdlnot mieszkaniowych,
stanowigcych wspotwtasnosé Gminy;

wymiaru czynszu oraz kaucji mieszkaniowych;

umarzania odsetek od sptaconych zalegtych podstawowych nalezno$ci, z tytutu
optat czynszowych i opftat za sSwiadczenia zwigzane z eksploatacjg
zajmowanych lokali mieszkalnych;

skarg i wnioskow mieszkancéw na czynnos$ci zarzgdcy zasobow, w zakresie
eksploatacji i utrzymania stanu technicznego budynkéw mieszkalnych,
wynikajgce z wykonywania zawartej umowy o administrowanie i zarzgdzanie
komunalnymi zasobami mieszkaniowymi;

formutowania wnioskéw w sprawach spornych, zwigzanych z lokalami
zasiedlonymi na podstawie decyzji administracyjnych lub nakazu.

2. Wspodtpraca z zarzgdcg mienia komunalnego w zakresie:

1)
2)
3)

4)

eksploataciji i utrzymania stanu technicznego budynkéw mieszkalnych;
wymiaru czynszu wraz z analizg kosztéw;

prowadzenia spraw wspolnot mieszkaniowych na nieruchomosciach, w ktorych
Gmina jest wspétwitascicielem;

merytorycznego kwalifikowania kosztéw zarzgdzania i administrowania
zasobami mieszkaniowymi, komunalnymi i zleconymi do zarzadzania na
podstawie decyzji oraz postanowien organow i urzedéw.

3. Wspdtudziat przy podejmowaniu prac inwestycyjnych zwigzanych z komunalnym
budownictwem mieszkaniowym.

. Inicjowanie zadanh z zakresu remontow i inwestycji mieszkaniowych.

5. Wspotpraca ze Spoteczng Komisjg Mieszkaniowg w zakresie oceny warunkow
mieszkaniowych osob ubiegajgcych sie o mieszkania komunalne oraz obstuga
techniczna Komisiji.

24



. Podejmowanie dziatan celem zabezpieczenia kwater dla ludnosci poszkodowanej

w przypadku zdarzen losowych, sytuacji kryzysowych i ewakuacji dorazne;.

. Prowadzenie rejestrow:

1) wnioskéw o wynajem lokali mieszkalnych i socjalnych;

2) wnioskéw o zamiane lokalu;

3) wydanych petnomocnictw, upowazniajgcych TBS do zawarcia umdéw najmu
komunalnych lokali mieszkalnych i socjalnych;

4) wyrokoéw sgdowych o eksmisjach;

. Prowadzenie ewidencji majgtku trwatego Gminy Miejskiej (zasobdéw

mieszkaniowych komunalnych i socjalnych) w ujeciu ilosciowym i warto$ciowym.

§ 44.
Wydziat Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych i Dziatan Strategicznych

Do zadan Wydziatu naleza:

1.

Wyszukiwanie, gromadzenie i udostepnianie informacji o Unii Europejskiej oraz
funduszach pomocowych, w szczegdélnosci strukturalnych.

. Prowadzenie monitoringu w zakresie mozliwosci pozyskiwania srodkow

zewnetrznych,

w tym analizowanie programow europejskich i krajowych pod katem mozliwosci
wykorzystania ich na terenie gminy oraz przedkfadanie informacji z tego zakresu
Prezydentowi, komérkom organizacyjnym urzedu oraz jednostkom organizacyjnym

gminy.

. Pozyskiwanie informacji o podmiotach oferujgcych pomoc finansowg i warunkach

stawianych projektom i wnioskodawcom ubiegajgcym sie o srodki pomocowe.

. Koordynacja dziatah Urzedu, komoérek organizacyjnych Urzedu, gminnych

jednostek organizacyjnych oraz komunalnych spétek prawa handlowego
w zakresie:

1) wyboru projektéw do realizacji ubiegajgcych sie o wsparcie finansowe;

2) organizacji przygotowania i realizacji projektéw;

3) przygotowania wnioskéw aplikacyjnych i niezbednej do uzyskania
dofinansowania dokumentaciji;

4) monitoringu realizacji projektéw, sprawozdawczosci oraz rozliczenia dotacj;

5) przygotowywania informacji i zapewnienia wtasciwej promocji projektom
realizowanym z udziatem $rodkow zewnetrznych, w szczegdlnosci z udziatem
srodkow Unii Europejskiej;

6) wnioskowania do budzetu miasta o zabezpieczenie udziatu wtasnego miasta
niezbednego do realizowanych projektow.

. Nawigzywanie kontaktéw i biezgca wspotpraca z inwestorami zagranicznymi

i krajowymi w zakresie mozliwosci inwestowania na terenie gminy.

. Opracowanie i wdrazanie strategii rozwoju spoteczno-gospodarczego gminy, w tym

opracowywanie programow operacyjnych do strategii.

. Podejmowanie dziatan i kreowanie inicjatyw lokalnych na rzecz programoéw

zmierzajgcych do aktywizacji gospodarczej.
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

. Udostepnianie informacji o ogtoszonych konkursach i programach dla oséb

i podmiotéw, ktére mogg by¢ nig zainteresowane oraz udzielanie informacji na temat
funduszy europejskich.

. Opracowanie zasad gromadzenia informacji zwigzanych z realizacjg zadan

strategicznych.

Gromadzenie i analiza danych zwigzanych z realizacjg zadan strategicznych.
Opracowywanie zestawien z realizowanych dziatan strategicznych, ich analiza
i raportowanie.

Monitorowanie dziatan strategicznych i przygotowywanie wnioskéw o aktualizacje
dziatan strategicznych oraz innych dokumentow strategicznych.

Koordynowanie przygotowywania propozycji programow operacyjnych i ustalanie
metodyki ich opracowania.

Monitorowanie efektow i miernikdw realizowanych zadanh strategicznych.
Monitorowanie, gromadzenie danych i przekazywanie informacji o mozliwosciach
pozyskania zewnetrznych sSrodkéw finansowych dla samorzadu, organizacji
pozarzadowych i innych podmiotéw z terenu miasta.

Konsultowanie aplikacji o dofinansowanie zewnetrzne.

Udzielanie wsparcia merytorycznego w zakresie aplikowania o $rodki zewnetrzne.

§ 45.
Park Nauki Torus

Do zadan Parku naleza:

1.

Inicjowanie, organizowanie i wspétorganizowanie spotkan, szkolen o charakterze
naukowym.

. Tworzenie i udostepnianie wystaw interaktywnych, umozliwiajgcych samodzielne

przeprowadzanie obserwacji i doswiadczen.

. Wspomaganie realizacji zadan dydaktycznych, prowadzonych przez instytucje

edukacyjne.

. Wspotpraca z polskimi i zagranicznymi instytucjami, administracjg rzgdowag

i samorzgdowg, organizacjami pozarzgdowymi, mediami, a takze innymi
jednostkami organizacyjnymi prowadzgcymi dziatalnos¢ w zakresie edukaciji
I popularyzacji nauki.

. Wspotpraca z innymi parkami i centrami nauki w Polsce oraz za granicg, a takze

przedszkolami, szkotami i uczelniami wyzszymi.

. Prowadzenie zajec i warsztatow dla dzieci i mtodziezy.
. Popularyzacja osiggnie¢ nauki i techniki, ze szczegdélnym uwzglednieniem nauk

Scistych w skali regionu i kraju.

. Popularyzacja wykorzystania nowoczesnych technologii wptywajgcych na rozwdj

przedsiebiorczosci.

. Promowanie Miasta Ciechandw.
10.

Podejmowanie innych dziatann wynikajgcych z potrzeb spotecznosci lokalnej
i regionalne;j.
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§ 46.
Wydziat Zamoéwien Publicznych

Do zadan Wydziatu naleza:

1.
2.
3.

4.

o0 ~NOo

Opracowanie i wdrozenie w Urzedzie wzorcéw Specyfikacji warunkdéw zamowienia.
Opracowywanie planéw postepowan o udzielenie zamowien.

Wystepowanie do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych o decyzje
administracyjne zgodnie z ustawg Prawo Zamowien Publicznych.

Okreslanie koddéw zamowienia, przekazywanie wszystkich, o ktérych mowa
w ustawie Prawo Zamowien Publicznych do publikacji w odpowiednim publikatorze,
po uprzednim ich sprawdzeniu pod wzgledem zgodnosci z obowigzujgcymi
przepisami dotyczgcymi zamdwien publicznych.

. Sprawdzenie dokumentéw przygotowanych w postepowaniu o udzielenie

zamowienia wraz z ich zawartoscig pod wzgledem zgodnosci z przepisami Ustawy
Prawo Zamowienh Publicznych, przepisami wykonawczymi do tej ustawy oraz ich
akceptacja. Dotyczy to w szczegdlnosci nastepujgcych dokumentow: okreslenie
wartosci zamowienia, wyboru trybu udzielenia zamowienia, ogtoszenia
o zamowieniu, specyfikacji warunkow zamowienia, zawiadomienia o wyborze
oferty, ogtoszenia o udzieleniu zamdwienia.

. Zapewnienie prawidtowego dokumentowania postepowan.
. Wspotudziat w przygotowywaniu odpowiedzi na odwotania.
. Sporzagdzanie rocznych sprawozdan o udzielenie zamowienia i przekazywanie ich

Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych.

. Udziat w pracach komisji przetargowych i sgdzie konkursowym.
. Prowadzenie rejestrow:

1) zamowien publicznych;

2) umoéw zawartych w trybie ustawy Prawo Zamowien Publicznych;

3) zamowien, dokonywanych zgodnie z Regulaminem udzielania zamowien
publicznych.

§ 47.
Wydziat Inwestycji

Do zadan Wydziatu naleza:

1.

Wspoitpraca z wtasciwymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu Miasta w zakresie
planowanych i realizowanych zadan inwestycyjnych.

. Analiza i opiniowanie zgtaszanych wnioskéw inwestycyjnych pod katem celowosci

realizacji oraz  uwarunkowan  techniczno-ekonomicznych  wynikajgcych
z ewentualnej ich realizacji.

. Przygotowanie propozycji budzetu miasta w zakresie planu inwestycyjnego oraz

ewentualnych zmian dotyczacych zadan inwestycyjnych w ciggu roku
budzetowego.

. Wspétudziat w zakresie merytorycznym w opracowaniu wnioskéw unijnych

o dofinansowanie zadan.

. Pozyskanie niezbednej dokumentacji, decyzji, pozwolen do rozpoczecia, realizaciji

i zakonczenia procesu inwestycyjnego.

. Zgtoszenie planowanych rob6t budowlanych (wg wiasciwosci: Starostwo

Powiatowe w Ciechanowie, Mazowiecki Urzad Wojewoddzki w Warszawie
Delegatura - Placéwka Zamiejscowa w Ciechanowie).
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10.

11.
12.
13.

. Koordynacja dziatan zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg inwestyciji

wynikajgcych z ustawy Prawo budowlane (wystepowanie jako przedstawiciel
inwestora, wspotpraca z wykonawcg, inspektorami nadzoru).

. Biezacy monitoring realizowanych zadan oraz przygotowanie propozycji

ewentualnych  zmian budzetowych lub technicznych ukierunkowanych
na osiggniecie celu, ktoremu ma stuzy¢ inwestycja.

. Kompleksowa korespondencja wynikajgca z realizacji zadan i zgtaszanych

wnioskow/uwag.

Rozliczenie rzeczowe i finansowe realizowanych inwestycji (zgodnie z przyjetymi
harmonogramami rzeczowo — finansowymi zadan), przygotowanie dokumentac;ji
rozliczeniowej oraz scista wspotpraca z innymi wydziatami.

Uczestniczenie w obowigzkowej kontroli po zakonczeniu zadania inwestycyjnego.
Przekazanie dokumentacji powykonawczej i gwarancji wg wtasciwosci.
Przekazanie informacji do celdéw naliczenia optat adiacenckich lub wniesienia aportu
do spotki miejskie;.

§ 48.
Wydziat Kontaktéw Spotecznych

W sktad Wydziatu wchodzi:

1) Pracownia Dokumentacji Dziejow Miasta

§ 49.

Do zakresu dziatania Wydziatu Kontaktéw Spotecznych nalezy:

1.

2.

W zakresie informaciji:

1) prowadzenie polityki informacyjnej Urzedu Miasta;

2) wspétpraca z mediami, gromadzenie i udostepnianie informacji dotyczacych
funkcjonowania administracji miejskiej i instytucji podlegtych;

3) sporzadzanie odpowiedzi i wyjasnien w trybie dostepu do informacji publicznej;

4) nadzor merytoryczny i redagowanie Gazety Samorzgdu Miasta Ciechanow;

5) nadz6r merytoryczny i redagowanie strony internetowej Urzedu i profili
spotecznosciowych.

W zakresie promocji i komunikacji spoteczne;j:

1) opracowanie i realizacja strategii promocji miasta;

2) opracowanie i dystrybucja wydawnictw oraz materiatdw reklamowych
i informacyjnych;

3) tworzenie mechanizmow dialogu obywatelskiego i konsultacji spotecznych;

4) opracowanie, aktualizacja i udostepnianie kalendarza imprez kulturalnych,
sportowych i spotecznych;

5) gromadzenie uporzadkowanych informacji i materiatbw o biezgcych
zdarzeniach, w sposéb szczegdlny dokumentujgcych dziatania Gminy Miejskiej
Ciechanow;

6) wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi:
a) opracowywanie programu wspoétpracy i monitorowanie jego realizaciji;
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b)

rozliczanie organizacji pozarzadowych z realizacji zadan publicznych
I otrzymanych dotacji z budzetu gminy.

3. W zakresie kultury:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

prowadzenie rejestru instytucji kultury podlegtych Gminie Miejskiej Ciechanodw;
wspotpraca z Miejska Bibliotekg Publiczng;

organizowanie imprez kulturalnych o szczegdlnym znaczeniu dla miasta;
kultywowanie lokalnego dziedzictwa kulturowego; organizowanie uroczystosci
panstwowych i rocznic historycznych;

flagowanie wyznaczonych miejsc na terenie miasta z okazji uroczystosci oraz
rocznic i Swigt panstwowych;

wspotpraca z instytucjami kultury i stowarzyszeniami dziatajgcymi na rzecz
rozwoju i upowszechniania kultury w miescie;

udostepnianie, rozliczanie i finansowanie zuzycia energii, obiektu ,zasilanie
imprez plenerowych” ul. Zamkowa, dziatka nr ew. 1189;

prowadzenie procedury zwigzanej z rozpatrzeniem, weryfikacjg i rozliczeniem
wniosku o dotacje na zabytki zgodnie z Uchwatg nr 52/VI1/2015 z 26.03.2015 r.
(w sprawie okreslenia zasad udzielania dotacji na prace konserwatorskie,
restauratorskie i roboty budowlane przy zabytku wpisanym do rejestru
zabytkéw);

realizacja spraw zwigzanych z przyznawaniem przez Prezydenta stypendiow
i nagréd za osiggniecia artystyczne.

4. W zakresie sportu i kultury fizycznej:

1)
2)

3)
4)

wspotpraca z MOSIR oraz organizacjami realizujgcymi zadania z zakresu
kultury fizycznej, sportu i rekreaciji;

wspotudziat w organizowaniu imprez sportowych i rekreacyjnych na terenie
miasta;

inicjowanie przedsiewzie¢ w zakresie rozwoju bazy sportowej i rekreacyjnej;
realizacja spraw zwigzanych z przyznawaniem przez Prezydenta stypendiow
i nagrod za osiggniecia sportowe.

5. W zakresie o$wiaty i szkolnictwa:

1)
2)

3)

wspotpraca z CUW oraz prowadzenie dokumentacji wynikajgcej z funkcji
organu nadzorujgcego wobec przedszkoli, szk6t podstawowych;

prowadzenie ewidencji niepublicznych szkdt i placowek oswiatowych
wynikajgcej z ustawy o systemie oswiaty;

wspotpraca z uczelniami wyzszymi.

6. W zakresie wspotpracy zagranicznej:

1)
2)

3)

opracowywanie, uzgadnianie i realizacja programu wspoOtpracy z miastami
partnerskimi;

pomoc w nawigzywaniu kontaktéw miedzynarodowych szkot, organizacji
I instytucji z terenu miasta;

inicjowanie i koordynacja wspolnych projektow z zakresu kultury, kultury
fizycznej i spraw spotecznych.

7. W zakresie pomocy spotecznej i ochrony zdrowia:

1)

wspotpraca z MOPS oraz prowadzenie dokumentacji wynikajgcych z funkciji
organu nadzorujgcego;
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2) inicjowanie i wspotudziat w realizacji programow prozdrowotnych oraz na rzecz
0s6b niepetnosprawnych;

3) organizowanie prac spotecznie uzytecznych;

4) realizacja obowigzkow miasta wynikajgcych z ustawy o opiece nad dzieCmi
do lat trzech;

5) realizacja rzgdowego i lokalnego programu rodzin wielodzietnych.

§ 50.
Pracownia Dokumentacji Dziejéow Miasta
1. Do zadan Pracowni naleza:

1) Prowadzenie dziatalnosci dokumentacyjno — informacyjnej, realizujgcej
program tworzenia zbioru wielopoziomowej informacji o dziedzictwie
kulturowym Ciechanowa i ziemi ciechanowskiej.

2) Gromadzenie materiatdw i danych dokumentujgcych wielowiekowg historie
miasta, jego rozwoj, zachodzgce w przesztosci zmiany oraz usystematyzowanie
zbioru informacji o najnowszych dziejach i wspotczesnym krajobrazie spoteczno

— kulturalnym.
3) Dokumentowanie przesziosci miasta poprzez wyszukiwanie, pozyskiwanie,
gromadzenie i opracowywanie informacji, materiatdbw pisSmienniczych

i ikonograficznych zwigzanych z historig Ciechanowa i ziemi ciechanowskiej,
jego zyciem spotecznym, kulturalnym i politycznym.

4) Wspomaganie dziatalnosci edukacyjnej innych podmiotdw, poprzez organizacje
I wspotorganizacje czasowych ekspozycji, prezentacji i spotkan
popularyzujgcych wiedze o dziejach Ciechanowa, skierowanych do réznych
grup odbiorcow.

5) Pracownia moze prowadzi¢ dziatalno$¢ wydawniczg w zakresie szeroko
rozumianej promocji miasta Ciechanow.

2. Zadania Pracowni stanowig zrodio niezbednej informacji w dziatalnosci
informacyjno — promocyjnej miasta i bazy informacyjnej przy tworzeniu projektow

i aplikowaniu o srodki zewnetrzne.

§ 51.
Biuro Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Uzaleznien

Do zadan Biura naleza:
1. W zakresie profilaktyki i rozwigzywania problemow alkoholowych
1) Realizacja zadan wiasnych gminy w zakresie profilaktyki i rozwigzywania
probleméw alkoholowych:
a) zwiekszania dostepnosci pomocy terapeutycznej i rehabilitacyjnej dla oséb
uzaleznionych od alkoholu;
b) udzielania rodzinom, w ktérych wystepujg problemy alkoholowe, pomocy
psychospotecznej i prawnej, a w szczegolnosci ochrony przed przemocg

w rodzinie;
c) prowadzenia profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej w zakresie
rozwigzywania probleméw alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii,
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w szczegolnosci dla dzieci i mtodziezy, w tym prowadzenia pozalekcyjnych
zajeC sportowych, a takze dziatan na rzecz dozywiania dzieci uczestniczacych
w pozalekcyjnych programach opiekunczo-wychowawczych
I socjoterapeutycznych;

d) wspomagania dziatalnosci instytucji, stowarzyszen i osob fizycznych, stuzgcej
rozwigzywaniu problemow alkoholowych;

e) podejmowania interwencji w zwigzku z naruszeniem przepisow dotyczgcych
sprzedazy napojoéw alkoholowych nieletnim i nietrzezwym oraz ich reklamy
poprzez wystepowanie przed sgdem w charakterze oskarzyciela publicznego.

2) Przygotowywanie miejskiego programu profilaktyki i rozwigzywania problemow
alkoholowych i jego realizacja.

3) Sporzadzanie sprawozdan z realizacji miejskiego programu profilaktyki
i rozwigzywania problemow alkoholowych.

4) Wykonywanie Uchwat Rady Miasta Ciechandw dotyczgcych rozwigzywania
problemdw alkoholowych.

5) Organizowanie i obstuga posiedzen Miejskiej Komisji Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych.

6) Realizacja zobowigzan do podjecia leczenia odwykowego zgodnie
z obowigzujgca procedura.

7) Organizowanie pracy punktéw konsultacyjnych funkcjonujgcych w godzinach
popotudniowych dla oséb uzaleznionych od alkoholu, ofiar przemocy oraz dzieci
i mtodziezy.

8) Organizowanie zaje¢ z programem opiekunczo — wychowawczym dla dzieci
z rodzin z problemem alkoholowym.

9) Organizowanie kolonii i potkolonii z programami profilaktycznymi oraz obozéw
socjoterapeutycznych.

10) Organizowanie zaje¢ edukacyjnych adresowanych do rodzicéw.

11) Prowadzenie dziatan edukacyjnych przeciwdziatajgcych nietrzezwosci na
drogach — adresowanych do kierowcow.

12) Organizowanie szkolen dla wtascicieli punktéw sprzedazy napojéw
alkoholowych w zakresie przestrzegania sprzedazy alkoholu nieletnim.

13) Cykliczne organizowanie szkolen, warsztatow i seminariow dla nauczycieli,
pedagogow i psychologdéw szkolnych z zakresu nowoczesnych form profilaktyki
uzaleznien.

14) Organizowanie lokalnych kampanii informacyjno — edukacyjnych dotyczacych
rozwigzan problemow alkoholowych i przeciwdziatania przemocy w rodzinie.

15) Stata wspétpraca z ruchem samopomocowym w miescie oraz Sgdem
Rejonowym, Komendg Powiatowg Policji, Prokuraturg, Miejskim Osrodkiem
Pomocy Spotecznej, Szkotami, Poradnig Psychologiczno-Pedagogiczng,
koSciotami, Specjalistycznym  Szpitalem Wojewddzkim, organizacjami
pozarzgdowymi.

16) Organizacja specjalistycznych szkolen z zakresu problematyki alkoholowej oraz
nowoczesnych oddziatywan profilaktycznych.

2. W zakresie przeciwdziatania narkomanii:
1) Realizacja zadan wiasnych gminy w zakresie przeciwdziatania:
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a)

b)

2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

zwiekszeniu dostepnosci pomocy terapeutycznej i rehabilitacyjnej dla oséb
uzaleznionych i 0s6b zagrozonych uzaleznieniem;

udzielaniu rodzinom, w ktorych wystepujg problemy narkomanii, pomocy
psychologicznej i prawnej, prowadzeniu profilaktycznej dziatalnosci
informacyjnej, edukacyjnej oraz szkoleniowej w zakresie rozwigzywania
problemédw narkomanii, wspomaganiu dziatan instytucji, organizacji
pozarzgdowych i o0so6b fizycznych, stuzgcych rozwigzywaniu probleméw
narkomanii, pomocy spotecznej osobom uzaleznionym i rodzinom oso6b
uzaleznionych  dotknietym  ubostwem i  wykluczeniem  spotecznym
i integrowanie ze srodowiskiem lokalnym tych osob z wykorzystaniem pracy
socjalnej i kontraktu socjalnego.

Prowadzenie Punktu Konsultacyjnego dla dzieci i miodziezy zagrozonej
zjawiskiem narkomanii.

Praca indywidualna z dzie¢mi zagrozonymi zjawiskiem narkomanii.
Konsultacje indywidualne 2z rodzicami dzieci zagrozonych zjawiskiem
narkomanii.

Udzielanie informacji o dostepnych formach pomocy rodzinom z problemem
narkomanii.

Sporzgdzanie raportow diagnostycznych na temat skali zjawiska narkomanii na
terenie miasta.

Sporzgdzanie projektow Miejskiego Programu Przeciwdziatania Narkomanii.
Sporzgdzanie sprawozdan z realizacji Miejskiego Programu Przeciwdziatania
Narkomanii.

Prowadzenie poradnictwa dla rodzin z problemem uzaleznionego dziecka.

10) Prace organizacyjno-techniczne zwigzane z wdrazaniem programow

profilaktycznych z zakresu przeciwdziatania narkomanii.

3. W zakresie przeciwdziatania przemocy w rodzinie:

1)

a)

b)

2)

3)

Wspottworzenie gminnego systemu przeciwdziatania przemocy w rodzinie,
w szczegolnosci poprzez:

udziat w pracach Zespotu Interdyscyplinarnego w Ciechanowie oraz grup
roboczych powotywanych do pracy z rodzinami do$wiadczajgcymi przemocy
w rodzinie, wobec ktorych prowadzona jest procedura zobowigzania do
leczenia pod nadzorem sadu;

Scistg wspotprace z organami scigania (Policja, Prokuratura), sgdem rejonowym
i zespotami kuratorskiej stuzby sgdowej w zakresie przeciwdziatania zjawisku
przemocy w rodzinie;

Scistg wspotprace z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej, Miejskg Komisjg
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych, placowkami oswiaty, placowkami
ochrony zdrowia, realizatorami programoéw opiekunczo — wychowawczych
I profilaktycznych oraz innymi instytucjami i organizacjami pozarzgdowymi
w zakresie przeciwdziatania przemocy w rodzinie.

Opracowanie i realizacja miejskiego programu przeciwdziatania przemocy
w rodzinie oraz ochrony ofiar przemocy w rodzinie.

Wykonywanie uchwat Rady Miasta Ciechanow dotyczgcych przeciwdziatania
przemocy w rodzinie.
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4) Prowadzenie poradnictwa i interwencji w zakresie przeciwdziatania przemocy
w rodzinie:

a) prowadzenie poradnictwa psychologicznego dla rodzin dotknietych przemoca
w rodzinie;

b) prowadzenie poradnictwa prawnego z zakresu prawa karnego oraz rodzinnego
i opiekunczego dla rodzin dotknietych przemoca w rodzinie;

c) podejmowanie dziatan edukacyjnych stuzgcych wzmocnieniu opiekunczych
i wychowawczych kompetencji rodzicéw w rodzinach zagrozonych przemocsa.

5) Organizowanie inicjatyw wspierajgcych osoby doswiadczajgce przemocy
w rodzinie.

6) Opracowanie i realizacja oferty pomocowej dla os6éb stosujgcych przemoc
w rodzinie.

7) Pomoc w umieszczaniu oséb dotknietych przemocg w rodzinie w osrodkach
wsparcia (wspotpraca ze specjalistycznymi osrodkami wsparcia).

8) Udziat w pracach Zespotu Interdyscyplinarnego oraz grup roboczych w ramach
realizacji procedury ochrony ofiar przemocy w rodzinie ,Niebieskie karty”.

9) Sporzadzanie sprawozdan z realizacji miejskiego programu przeciwdziatania
przemocy w rodzinie oraz ochrony ofiar przemocy w rodzinie.

10) Prowadzenie dziatalnosci informacyjnej na temat dostepnych form i sposobow
przeciwdziatania przemocy w rodzinie.

11) Zawiadamianie organdéw sScigania o podejrzeniu popetnienia przestepstwa
z art. 207 kodeksu karnego.

§ 52.
Straz Miejska

Do zadan Strazy nalezg w szczegdlnosci:

1.
2.

Ochrona spokoju i porzgdku w miejscach publicznych;
Czuwanie nad porzgdkiem i kontrola ruchu drogowego - w zakresie okreslonym
w przepisach o ruchu drogowym;

. Wspotdziatanie z wtasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia

obywateli, pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkéw klesk zywiotowych
oraz innych miejscowych zagrozen;

. Zabezpieczenie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia

albo miejsc zagrozonych takim zdarzeniem przed dostepem oséb postronnych lub
zniszczeniem sladéw i dowodow, do momentu przybycia wiasciwych stuzb, a takze
ustalenie, w miare mozliwosci, Swiadkéw zdarzenia;

. Ochrona obiektow komunalnych i urzgdzen uzytecznosci publicznej;
. Wspotdziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas

zgromadzen i imprez publicznych;

. Doprowadzanie o0séb nietrzezwych do izby wytrzezwien Ilub miejsca ich

zamieszkania, jezeli osoby te zachowaniem swoim dajg powdd do zgorszenia
w miejscu publicznym, znajdujg sie w okolicznosciach zagrazajgcych ich zyciu lub
zdrowiu albo zagrazajg zyciu i zdrowiu innych osob;
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10.

11.

12.

. Informowanie spotecznosci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen, a takze

inicjowanie i uczestnictwo w dziataniach majgcych na celu zapobieganie
popetnianiu  przestepstw i wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym
i wspotdziatanie w tym zakresie z organami panstwowymi, samorzgdowymi
i organizacjami spotecznymi;

. Konwojowanie dokumentow, przedmiotow wartosciowych lub wartosci pienieznych

dla potrzeb gminy.

Biezagce utrzymanie, modernizacja i nadzér nad monitoringiem wizyjnym miasta,
przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z monitoringiem, w tym
umow, analiz i sprawozdan.

Realizacja zadan zwigzanych z usuwaniem pojazdow na podstawie zapisow art. 50
a ustawy prawo o ruchu drogowym, bedgcych w kompetencji strazy gminnych.
Kompetencje i pozostate zadania Strazy Miejskiej okresla Ustawa o Strazach
Gminnych i Regulamin Strazy Miejskiej.

§ 53.
Wydziat Spraw Obywatelskich

Do zadan Wydziatu naleza:

1.

Prowadzenie ewidencji ludnosci w formie elektronicznej: w Powszechnym
Elektronicznym Systemie Ewidencji Ludnosci zwanym ,rejestrem PESEL’
i w gminnym rejestrze mieszkancow poprzez wprowadzanie i uzupetnianie danych
na podstawie zgtoszen obywateli polskich o zameldowaniu na pobyt staty i czasowy
oraz wymeldowaniu z tych pobytow, oraz zgtoszen wyjazdu poza granice
Rzeczpospolitej Polskiej oraz powrotu z wyjazdu poza granice RP.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkiem meldunkowym cudzoziemcow oraz

cudzoziemcdw bedgcych obywatelami panstwa cztonkowskiego Unii Europejskie;.

. Wystepowanie z urzedu o nadawanie numeréw ewidencyjnych PESEL obywatelom

polskim zamieszkatym poza granicami RP w zwigzku z ubieganiem sie o polski
dokument tozsamosci.

. Wydawanie zaswiadczen z rejestru mieszkancow.
. Wydawanie zaswiadczen z rejestru PESEL dla osdb ubiegajgcych sie bez wzgledu

na ich miejsce zameldowania.

. Nadawanie numerow ewidencyjnych PESEL na wniosek dla oséb ubiegajgcych sie

o ich nadanie na podstawie odrebnych przepisow bez wzgledu na ich miejsce
zamieszkania.

. Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach wymeldowania z pobytu

statego i pobytu czasowego, w sprawach zameldowania na pobyt staty i pobyt
czasowy, w sprawach uchylenia zameldowania na pobyt staty i pobyt czasowy
(w tym przygotowanie i prowadzenie rozpraw administracyjnych) oraz wydawanie
decyzji w tych sprawach, wydawanie w toku postepowania postanowien,
ustanawianie przedstawiciela w trybie przepiséw kpa oraz prowadzenie metryk
spraw.

. Udostepnianie danych z rejestru mieszkancow i wydawanie decyzji

administracyjnych o odmowie ich udostepnienia.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

. Udostepnianie danych z rejestru PESEL i wydawanie decyzji administracyjnych

o odmowie ich udostepnienia.

Aktualizacja rejestrow: PESEL, mieszkancéw oraz weryfikacja i realizacja zlecen
innych organéw gmin zgodnie z wiasciwoscig oraz sporzadzanie zlecen
do innych organdw, organdéw gmin i urzedow stanu cywilnego.

Realizacja zadan zwigzanych z wydaniem dowodow osobistych, ich wymiang
i uniewaznieniem, zawieszaniem certyfikatow, zwrotem odnalezionych dowodow
zgtoszonych jako utracone, wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z ustawy
o dowodach osobistych oraz prowadzeniem odpowiedniej dokumentacji w tym
zakresie.

Realizacja zadan jako organu gminy znajdujgcego sie na terenie siedziby wtadz
powiatu w zakresie obstugi wnioskodawcéw w miejscu ich pobytu - poza urzedem
na terenie powiatu ciechanowskiego w przypadkach okreslonych w ustawie
- w sprawach przyjmowania wnioskow o wydanie dowodu osobistego i w sprawach
zwigzanych z wydawaniem dowoddéw osobistych oraz wykonywanie innych
czynnosci wynikajgcych z ustawy o dowodach osobistych.

Prowadzenie postepowan administracyjnych i wydawanie decyzji administracyjnych
stwierdzajgcych niewaznos¢ dowodu osobistego i wydawania decyzji
administracyjnych o odmowie wydawania dowodow osobistych z rygorem
natychmiastowej wykonalnosci.

Udostepnianie danych z Rejestru Dowodéw Osobistych bez wzgledu na wystawce
dowodu osobistego oraz wydawanie decyzji o odmowie ich udostepnienia,
udostepnianie danych z dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi
znajdujgcymi sie w posiadaniu organu i wydawanie decyzji o odmowie ich
udostepnienia.

Prowadzenie archiwum zbiorow dokumentéw zwigzanych z wydawaniem dowodow
osobistych w formie kopert dowodowo-osobowych.

Sporzgdzanie rocznych sprawozdah 2z pobytébw czasowych dla urzedu
statystycznego.

Sporzgdzanie wykazow oséb podlegajgcych rejestracji i kwalifikacji wojskowe;j.
Sporzadzanie wykazdéw uczniow podlegajgcych obowigzkowi szkolnemu dla szkét
podstawowych.

Prowadzenie rejestru wyborcow polegajgce na aktualizowaniu uprawnien
wyborczych na podstawie: zawiadomien sgdow o pozbawieniu wyborcéw prawa
wybierania, o ubezwtasnowolnieniu wyborcow oraz zawiadomien z gmin o wpisaniu
wyborcy do innego statego rejestru oraz wynikajgcych z realizacji obowigzku
meldunkowego, zdarzen zachodzgcy w ewidencji ludnosci i ich ewidencjonowanie
na platformie wyborczej Krajowego Biura Wyborczego.

Wydawanie decyzji o wpisaniu lub odmowie wpisania do rejestru wyborcéw oraz
rejestracja tych zdarzen w gminnym rejestrze wyborczym i na platformie Krajowego
Biura Wyborczego.

Sporzgdzanie kwartalnych meldunkéw o stanie rejestru w mieécie Ciechanowie dla
Krajowego Biura Wyborczego.

Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy Kodeks Wyborczy zwigzanych
z wyborami do Sejmu i Senatu, Prezydenta Rzeczpospolitej Polskiej, Parlamentu
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23.

24.

25.

Europejskiego, do organdw stanowigcych jednostek samorzgdu terytorialnego oraz
Prezydenta Miasta Ciechanow.

Realizacja zadan wynikajgcych z wustaw o referendum ogolnokrajowym
I lokalnym.

Sporzgdzanie spiséw wyborcéw, petnomocnictw do gtosowania i wydawanie
wyborcom zaswiadczen o prawie do gtosowania.

Aktualizacja i uzupetnianie danych oséb w zestawieniach budynkow, mieszkan
i 0sob dla potrzeb spisu powszechnego.

§ 54.
Wydziat Organizacyjny

W sktad Wydziatu wchodza:

1) Referat Obstugi Administracyjnej Urzedu,
2) Referat Obstugi Przedsiebiorcow,

3) Stanowisko ds. Obstugi Archiwum,

4) Biuro Obstugi Interesanta,

5) Stanowisko ds. BHP i P.POZ.

§ 55.
Referat Obstugi Administracyjnej Urzedu

Do zadan Referatu naleza:

1.
2.

N

\l

11.

12.

Administrowanie obiektami Urzedu oraz gospodarka lokalami biurowymi.
Realizacja zadah zwigzanych z ochrong i kompleksowym zabezpieczeniem
administrowanych obiektow.

. Dbato$¢ o aktualng informacje wizualng w obiektach Urzedu.
. Gospodarka srodkami trwatymi i wyposazeniem Urzedu.
. Prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem materiatow biurowych i wyposazenia,

za wyjatkiem sprzetu komputerowego, zapewnienie serwisu oraz napraw
gwarancyjnych i pogwarancyjnych na potrzeby wydziatbw i komorek
organizacyjnych Urzedu.

. Zamawianie pieczeci urzedowych, prowadzenie ich rejestru i ich likwidacja.
. Prenumerata prasy, czasopism oraz zakup publikacji ksigzkowych.
. Zapewnienie wiasciwych warunkéw materialtowo-technicznych niezbednych

do przeprowadzania sesji, komisji, narad i spotkan okolicznosciowych
organizowanych na zlecenie Prezydenta.

. Obstuga sekretariatow w Urzedzie.
10.

Obstuga techniczno — organizacyjna oraz protokotowanie spotkan organizowanych
przez Prezydenta i jego Zastepcow.

Ustalanie termindéw spotkan interesantéw z Prezydentem i jego Zastepcami;
prowadzenie stosownej dokumentacji oraz wspétpraca z Biurem Obstugi
Interesanta w tym zakresie.

Obstuga administracyjna i zabezpieczenie warunkoéw techniczno-materialnych
pracy obwodowych komisji wyborczych oraz wykonywanie zadan zwigzanych

36



13.

14.
15.
16.

17.
18.

19.
20.
21.
22.

z organizacjg i przeprowadzeniem na obszarze miasta wyborow powszechnych
i referendow.

Organizacja catoksztattu zabezpieczenia logistycznego umozliwiajgca dziatanie
Statego Dyzuru w ramach Miejskiego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego.
Prowadzenie biezgcych remontow, napraw i konserwacji budynkow i lokali Urzedu.
Prowadzenie biezgcych napraw wyposazenia Urzedu.

Zapewnienie utrzymania nalezytego porzadku i czystosci w budynkach i na terenie
posesji Urzedu.

Zapewnienie dekoracji i oflagowania budynkéw Urzedu.

Zapewnienie prawidtowego stanu technicznego i funkcjonowania pojazdéw
stuzbowych.

Przeprowadzanie wymaganych przegladow technicznych pojazdoéw stuzbowych.
Prowadzenie wymaganej przepisami ewidencji przebiegu pojazdow stuzbowych.
Prowadzenie wymaganej przepisami dokumentacji technicznej budynkow.

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

§ 56.
Referat Obstugi Przedsigebiorcéw

Do zadan Referatu naleza:

1.

AW

(o2}

O 00

11.

12.

Przyjmowanie, przesyfanie wnioskow o wpis do Centralnej Ewidenc;ji i Informacji
o Dziatalnosci Gospodarcze;.

. Przekazywanie do Centralnej Ewidenciji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej

informacji o przedsigbiorcach i innych podmiotach o uzyskaniu, cofnieciu, utracie
i wygasnieciu uprawnien wynikajgcych z koncesji, zezwolen, licencji oraz o wpisie
do rejestru dziatalno$ci regulowanej, zakazie wykonywania dziatalnosci okreslonej
we wpisie oraz o wykresleniu z rejestru.

. Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.
. Udzielanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksoéwkg osobowa.
. Wydawanie zezwoleh na wykonywanie przewozow na liniach komunikacyjnych

w komunikacji miejskiej.

. Wydawanie zezwoleh na prowadzenie hodowli lub utrzymanie psa rasy uznanej

za agresywng oraz decyzji w sprawach czasowego odbierania zwierzgt domowych.

. Wydawanie decyzji na uprawe maku lub konopi witdknistych.

. Prowadzenie targowisk miejskich.

. Realizacja zadan zwigzanych z dziatalnoscig Hali Targowej ,Bloki”.
10.

Realizacja zadan dotyczgcych dziatalnosci rolniczej w tym w szczegdlnosci
wydawanie decyzji w sprawach zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego.

Prowadzenie spraw dotyczacych dziatalnosci obiektow innych niz hotele, w ktorych
Swiadczone sg ustugi hotelarskie.

Udziat w pracach komisji ds. szacowania szkdéd w gospodarstwach rolnych
spowodowanych dziataniem niekorzystnych zjawisk atmosferycznych i przesytanie
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13.

14.

15.

wnioskow do dalszego wykorzystania przez Agencje Restrukturyzacji i Modernizacji
Rolnictwa.

Udzielanie informaciji przedsiebiorcom w zakresie wspierania rozwoju dziatalnosci
gospodarczej.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem Krajowego Rejestru
Sadowego.

Wydawanie opinii dotyczgcych nowopowstajgcych aptek, na podstawie ustawy
prawo farmaceutyczne.

§ 57.
Stanowisko ds. Obstugi Archiwum

Do zadan Stanowiska naleza:

a b~ wDN Bk

~N O

10.
11.

12.

. Przejmowanie dokumentacji z komorek organizacyjnych.

. Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentaciji.

. Prowadzenie ewidencji zasobu archiwum.

. Przeprowadzanie skontrum dokumentacji.

. Porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych

w stanie nieuporzgdkowanym.

. Udostepnianie przechowywanej dokumentac;ji.
. Przeprowadzanie kwerend archiwalnych.
. Inicjowanie brakowania dokumentaciji nie archiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym

brakowaniu.

. Przygotowywanie materiatbw archiwalnych do przekazania do archiwum

panstwowego.

Sporzgdzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego.
Doradzanie komérkom organizacyjnym w zakresie wiasciwego postepowania
z dokumentacjg we wspotpracy z koordynatorem czynnos$ci kancelaryjnych.
Kompletowanie, porzadkowanie i udostepnianie przepisbw prawnych oraz ich
archiwizacja.

§ 58.
Biuro Obstugi Interesanta

Do zadan Biura naleza:

1.

Obstuga interesantdw w zakresie kompleksowej informacji z zakresu
funkcjonowania Urzedu.

. Prowadzenie kancelarii ogolnej Urzedu w formie papierowej i elektroniczne,;.
. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskdéw oraz opracowywanie okresowych analiz

skarg i wnioskéw mieszkancow kierowanych do Prezydenta.

. Prowadzenie rejestru korespondencji wychodzgcej.
. Prowadzenie rejestru spraw wywieszanych na tablicy ogtoszen.
. Prowadzenie rejestru odwotan od wydanych przez Prezydenta decyzji

administracyjnych.

. Prowadzenie rejestru decyzji i postanowien SKO dotyczgcych wydanych decyz;ji

administracyjnych Prezydenta.
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. Zapewnienie wtasciwego doreczania i odbioru korespondencji urzedowe;j.
. Prowadzenie badan ankietowych i analiz dotyczgcych satysfakgji klienta.
10.
11.
12.
13.

Obstuga centrali telefoniczne;j.

Rozdziat prasy na poszczegolne wydziaty Urzedu.

Przygotowywanie korespondencji urzedowej wysytanej za posrednictwem poczty.
Wstepna rejestracja interesantdw i prowadzenie stosownej dokumentacji w tym
zakresie.

§ 59.
Stanowisko ds. BHP i P.POZ.

Do zadan Stanowiska naleza:

1.

10.

Przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa pracy i p.poz.; opracowywanie i przedktadanie wnioskow odnosnie
stanu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zabezpieczenia przeciwpozarowego
Urzedu.

. Biezgce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych

i pozarowych wraz z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen.

. Udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkdéw przy pracy

oraz w opracowywaniu wnioskéw wynikajgcych z badan przyczyn i okolicznosci tych
wypadkow oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola tych
wnioskow.

. Prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow

dotyczgcych wypadkow przy pracy, stwierdzonych chorob zawodowych i podejrzen
o takie choroby, takze przechowywanie wynikdéw badan i pomiaréw czynnikow
szkodliwych dla zdrowia w Srodowisku pracy.

. Wspotpraca z wtasciwymi komérkami organizacyjnymi lub osobami w szczegdélnosci

w zakresie organizowania |1 zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolenh
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych oraz
zapewnienia wtasciwej adaptacji zawodowej nowozatrudnionych pracownikow.

. Opracowywanie wewnetrznych zarzgdzen, regulaminéw i instrukcji ogdlnych

dotyczgcych  bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zabezpieczenia
przeciwpozarowego i przedstawianie ich do akceptacji Prezydentowi Miasta.

. Wspotdziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad

pracownikami, a w szczegolnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow.

. Prowadzenie instruktazy wstepnych, ogélnych w zakresie bezpieczenstwa i higieny

pracy oraz bezpieczenstwa pozarowego dla nowozatrudnionych pracownikow
i innych os6b zatrudnionych w Urzedzie; prowadzenie c¢wiczen zwigzanych
z ewakuacjg Urzedu na wypadek zagrozen.

. Sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscig dziatania sprzetu i urzgdzen p.poz.,

oznakowaniem i utrzymaniem drég ewakuacyjnych.
Wykonywanie innych polecen dotyczacych spraw bezpieczenstwa i higieny
Zleconych przez bezposredniego przetozonego.
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§ 60.
Referat ds. Procesow IT
1. Do zadan Referatu naleza:

1) Wsparcie administrowania sieciami komputerowymi w Urzedzie.

2) Udziat w opracowywaniu i wdrazaniu kompleksowego programu informatyzacji
i komputeryzacji Urzedu.

3) Dbanie o nowoczesnos$¢ rozwigzan planowanych do zastosowania w Urzedzie
w zakresie informatyki oraz spéjnos¢ ze standardami przyjetym w administraciji
panstwowe;.

4) Okreslanie i nadzér nad przestrzeganiem w Urzedzie standardow oraz
parametréw sprzetu i oprogramowania komputerowego.

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z instalowaniem, konfigurowaniem
i konserwacjg urzadzeh komputerowych oraz oprogramowania w Urzedzie.

6) Nadzér nad legalnoscig stosowanego oprogramowania i witasciwego
zabezpieczenia danych poprzez ich archiwizacje oraz kontrole antywirusows.

7) Wsparcie merytoryczne w sprawach zwigzanych z zakupem sprzetu
komputerowego
i oprogramowania, ich serwisu oraz napraw gwarancyjnych i pogwarancyjnych.

8) Wspodtdziatanie w organizowaniu szkolen informatycznych pracownikow
Urzedu.

9) Udzielanie instruktazu i pomocy pracownikom Urzedu w sprawach zwigzanych
Z pracg sprzetu i oprogramowania komputerowego.

10) Nadzor informatyczny nad funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publicznej
w Urzedzie.

11) Prowadzenie gospodarki i ewidencji sprzetu komputerowego i oprogramowania
znajdujgcego sie na wyposazeniu Urzedu.

12) Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
wyborow i referendow (na zlecenie Prezydenta w zakresie obstugi
informatycznej).

13) Wsparcie informatyczne nad prawidtowoscig funkcjonowania systemow
realizujgcych zadania zlecone z zakresu administracji rzgdowe;.

14) Rozwoj infrastruktury teleinformatycznej, poprzez przygotowywanie rocznych
planéw rozwoju i wdrazania nowych rozwigzan technicznych i systemowych
w oparciu o realizacje programow finansowanych ze zrédet zewnetrznych.

2. W ramach zapewnienia kompleksowej obstugi teleinformatycznej Urzedu Prezydent
moze zleci¢ wykonanie tych czynnosci podmiotowi zewnetrznemu. Zasady nadzoru
okreslane sg kazdorazowo w zawieranych umowach.

§ 61.
Biuro Rady Miasta
Do zadan Biura nalezy:
1. Prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Przewodniczgcego Rady oraz radnych
w sprawach wynikajgcych z wykonywania mandatu radnego.
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AW

10.

11.
12.

13.
14.
15.
16.

17.

18.

. Zapewnienie radnym materiatbw umozliwiajgcych uczestnictwo w obradach ses;ji

| pracach komisiji.

. Obstuga Komisji Rady.
. Obstuga Sesji Rady.
. Przekazywanie podjetych uchwat do jednostek i podmiotéw wskazanych w sposéb

zgodny z obowigzujgcymi przepisami.

. Przekazywanie Prezydentowi i odpowiednim komdrkom organizacyjnym Urzedu

uchwat Rady, wyciggu z protokotu sesji dotyczgcego interpelacji, zapytan i wolnych
wnioskow radnych.

. Prowadzenie rejestrow:

1) uchwat Rady;

2) wnioskéw i interpelacji zgtaszanych przez radnych, wnioskdéw i opinii Komisji
Rady;

3) odznaczonych ,Za Zastugi dla Ciechanowa”;

4) Honorowego Obywatela Ciechanowa.

. Czuwanie nad terminowym zatatwianiem zapytan, wnioskéw i interpelacji radnych.
. Opracowywanie projektow planow pracy Rady i Komisji we wspétpracy

z Przewodniczgcymi Komisji, Przewodniczgcym Rady i Kierownictwem Urzedu.

Opracowywanie informacji i sprawozdahn na wniosek Przewodniczgcego Rady

i Przewodniczgcych Komisiji.

Udzielanie metodycznej pomocy w petnieniu ustawowych zadan przez radnych.

Praca z samorzgdem mieszkancow, a w szczegolnosci:

1) organizowanie i przeprowadzanie wyborow samorzadu mieszkancow
w zakresie nalezgcym do kompetencji Rady i Prezydenta;

2) udzielanie metodycznej pomocy w petnieniu ustawowych zadan Zarzgdow
Osiedli;

3) sporzadzanie  protokotobw z  posiedzen  Przewodniczacego  Rady
z Przewodniczgcymi Zarzgddéw Osiedli;

4) sprawdzanie zgodnosci wydatkow dokonywanych przez Zarzgdy Osiedli
z zapisami w preliminarzach wydatkow finansowo- rzeczowych.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z wyborem tawnikow.

Wspotudziat w opracowywaniu Statutu Gminy Miejskiej Ciechandw.

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw kierowanych do Rady Miasta.

Prowadzenie catoksztattu prac zwigzanych 2z obstugg Kapituty Medalu

i Honorowego Obywatela Miasta Ciechanow.

Opracowywanie i aktualizowanie zbioru obowigzujgcych aktéw prawnych

i przepisOw prawa miejscowego.

Opracowywanie informaciji i sprawozdan z dziatalnosci Rady i jej organéw.

§ 62.
Wydziat Finansowo — Budzetowy

Do zadan Wydziatu naleza:

1.

Opracowanie projektu budzetu i wieloletniej prognozy finansowej oraz nadzér nad
jego realizacja.
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13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.
22.

23.
24.
25.
26.
27.

28.

. Planowanie srodkéw na poszczegolne lata na realizacje inwestycji.
. Przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta i Zarzgdzen Prezydenta w sprawie

zmian w budzecie.

. Sporzadzanie bilansow, bilansu skonsolidowanego oraz sprawozdan rocznych

(jednostka i organ) i zbiorczych Urzedu Miasta.

. Sporzgdzanie opisowych sprawozdan z wykonania budzetu (pétrocznych

i rocznych).

. Prowadzenie rachunkowosci Urzedu.
. Wspotpraca z Urzedami Skarbowymi w zakresie podatkéw pobieranych przez

Urzedy Skarbowe a stanowigcych dochdd gminy.

. Obstuga kasowa Urzedu Miasta.

. Obstuga finansowo - ksiegowa zadan inwestycyjnych.
10.
11.
12.

Obstuga finansowo - ksiegowa funduszy strukturalnych.

Ewidencja wydatkéw i sporzgdzanie analiz zarzgdow osiedli.

Ewidencja i sprawozdawczo$¢ Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
(ZFSS).

Rozliczenie zakupu i zuzycia paliwa.

Prowadzenie rachunkowosci s$rodkéw trwatych i wyposazenia (umorzenie,
inwentaryzacja, sprawozdawczosc).

Sprawozdawczos¢ i analiza opisowa dotacji na zadania wtasne i zlecone.
Opracowanie planow finansowych z podziatem na jednostki.

Wspotpraca z bankiem obstugujgcym budzet i jednostkami kredytujgcymi
inwestycje.

Sporzagdzanie analiz finansowych.

Sprawowanie nadzoru nad gospodarkg finansowg zaktadéw i jednostek

organizacyjnych na podstawie sprawozdawczosci przekazywanej przez te
jednostki.

Naliczanie i rozliczanie wynagrodzen:

1) pracownikow Urzedu;

2) pracownikow zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych;

3) 0s06b zatrudnionych na umowe zlecenie i 0 dzieto na podstawie wystawionych

rachunkéw przez zleceniobiorcéw.

Naliczanie diet dla radnych na podstawie wykazéw z Biura Obstugi Rady Miasta.
Sporzadzanie list dofinansowania $wiadczen pracownikéw z ZFSS na podstawie
protokotéw z Komisiji.

Prowadzenie comiesiecznych rozliczen z Urzedem Skarbowym w zakresie
pobranego podatku od oséb fizycznych.

Prowadzenie comiesiecznych rozliczen z ZUS-em w zakresie pobranych i
naliczonych sktadek.

Sporzgdzanie sprawozdan w zakresie ptac.

Sporzadzanie analiz finansowych dotyczgcych funduszu ptac.

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

Sporzgdzanie rocznych informacji o wysokosci uzyskanych przychodéw (PIT-6w)
dla pracownikéw Urzedu, zleceniobiorcow, radnych i Urzedu Skarbowego.
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29.

Sprawy dotyczgce prowadzenia kontroli realizacji zadan przez komorki

organizacyjne Urzedu, miejskie jednostki organizacyjne, spoétki i inne podmioty

wykonujgce zadania zlecone i finansowane przez Miasto:

1) Opracowywanie rocznych planéw kontroli oraz uzgadnianie ich z Prezydentem.

2) Opracowywanie harmonogramow kontroli.

3) Sprawowanie kontroli w Wydziatach i komorkach organizacyjnych Urzedu
Miasta, a takze jednostkach organizacyjnych miasta w zakresie realizacji celow
i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, jak
réowniez w innych podmiotach i organizacjach wykonujgcych zadania zlecone
i finansowane przez Miasto.

4) Przedktadanie protokotdéw z wykonanych kontroli i przygotowywanie projektow
wystgpien pokontrolnych.

5) Przedktadanie wnioskdéw i propozycji rozwigzywania probleméw wynikajgcych
z przeprowadzonych kontroli.

6) Przeprowadzanie kontroli poza planem na wniosek Prezydenta.

7) Przedktadanie Prezydentowi Miasta sprawozdan z wykonania planu kontroli za
rok poprzedni.

8) Informowanie Prezydenta i jego Zastepcow o uchybieniach w zakresie
przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien.

9) Nadzor oraz weryfikacja dokumentacji zwigzanej z przyznawaniem oraz
rozliczaniem dotacji udzielanych przez Gmine Miejskg Ciechanéw innym
jednostkom sektora finansoéw publicznych.

§ 63.
Wydziat Podatkéw i Optat

Do zadan Wydziatu nalezg:

1.
2.

Przygotowywanie projektow uchwat podatkowych oraz nadzér nad ich realizacja.
Zbieranie, przygotowanie informacji i materiatbw niezbednych do wymiaru
podatkow.

. Sporzagdzanie sprawozdan miesiecznych, kwartalnych i rocznych z tytutu podatkéw

i optat Rb-27s, Rb-N.

. Prowadzenie ewidencji podatnikdw, rejestrow wymiarowych oraz przypiséw

i odpisow.

. Prowadzenie dziennikéw obrotow podatkdw i optat oraz biezgce ksiegowanie wptat

bezgotowkowych w kazdym rodzaju podatkow i opfat.

. Prowadzenie windykacji naleznosci z poszczegolnych podatkow poprzez

wystawianie upomnien i tytutdw wykonawczych oraz wezwan do zaptaty z tytutu
dzierzaw i optat.

. Sporzadzanie pozwéw do Sgdu Rejonowego w postepowaniu upominawczym.
. Wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym, dochodowosci i o niezaleganiu

w podatkach i optatach.

. Potwierdzanie uméw dzierzawy w rozumieniu przepisbw o ubezpieczeniu

spotecznym rolnikow.

43



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Przygotowywanie informacji finansowych do procesow upadtosci i likwidacji
podmiotéw gospodarczych bedgcych podatnikiem podatkow.

Prowadzenie kartotek, ksiegowanie wptat bezgotowkowych oraz prowadzenie
windykacji naleznosci z tytutu optat:

1) wieczystego uzytkowania;

2) sprzedazy mienia komunalnego;

3) przeksztatcenia uzytkowania wieczystego na wiasnosg;

4) adiacenckiej;

5) planistycznej;

6) od posiadania psow;

7) mandatéw;

8) reklamowej;

9) za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

10) za zajecie pasa drogowego;

11) dzierzawy i refaktur.

Dokonywanie wpiséw hipotecznych i wystawianie zezwolen na wykres$lenie hipoteki
z ksigg wieczystych w zwigzku ze sptatg zadtuzenia.

Sporzadzanie bilansu z podatkéw i optat potrocznego i rocznego wraz z czescig
opisowa.

Przeprowadzanie kontroli podatkowej w zakresie zleconym przez Prezydenta
i zZtozong korekta.

Prowadzenie postepowan podatkowych odnosnie ulg i zwolnien w podatkach
i opfatach lokalnych oraz podatkach pobieranych przez Urzgd Skarbowy
stanowigcych w catosci dochéd gminy.

Sporzgdzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej i przesytania ich
do Prezesa UOKIK za posrednictwem aplikacji SHRIMP oraz aplikacji SRPP.
Sporzgdzanie sprawozdania o zalegtosciach przedsiebiorcow we wpfatach
Swiadczen naleznych na rzecz sektora finanséw publicznych.

Sporzgdzanie sprawozdania SP-1 w zakresie podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego i podatku lesnego.

Rozdziat VIl
Postanowienia koncowe

§ 64.

Czynnoéci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonujg
wydziaty we wkasnym zakresie.

§ 65.

. Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie reguluje Instrukcja kancelaryjna.
. Wydziaty stosujg jednolity rzeczowy wykaz akt dla organéw gmin i zwigzkow

miedzygminnych oraz urzedow obstugujgcych te organy i zwigzki, okreslony
w Instrukcji kancelaryjnej.

. Wydziaty w sposdb jednolity znakujg sprawy, stosujgc zasady okreslone w Instrukcji

kancelaryjne;.
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4. W sprawach, ktérym nadano klauzule niejawnosci, pracownicy stosujg zasady
ewidencjonowania i znakowania akt okreslone w przepisach wykonawczych

do ustawy o ochronie informacji niejawnych.

5. Dla zapewnienia jednolitego oznakowania akt ustala sie dla poszczegolnych
Wydziatow, komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk nastepujgce

symbole:
Urzad Stanu Cywilnego uscC
Referat ds. Zatrudnienia PMZz
Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego AW
Referat Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego ZKO
Pion Ochrony Informacji Niejawnych ZKO-PO
Wydziat Planowania Przestrzennego WPP
Referat Planowania Przestrzennego WPP-PP
Referat ds. Architektury i Estetyki Miasta WPP-AE
Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami WGN
Wydziat Inzynierii Miejskiej i Utrzymania Infrastruktury Drogowej WIMID
Referat Inzynierii Miejskiej WIMID-IM
Referat Utrzymania Infrastruktury Drogowej WIMID-ID
Referat Strefy Ptatnego Parkowania WIMID-SPP
Wydziat Gospodarki Odpadami i Ochrony Srodowiska WGOS
Referat Gospodarki Odpadami WGOS-GO
Referat Zieleni Miejskiej i Ochrony Srodowiska WGOS-ZM
Referat Mieszkaniowy M
Wydziat Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych i Dziatan Strategicznych PSZ
Park Nauki Torus PN
Wydziat Zamowieh Publicznych WzZP
Wydziat Inwestyciji Wi
Wydziat Kontaktow Spotecznych WKS
Pracownia Dokumentacji Dziejéw Miasta WKS-PDDM
Biuro Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow Uzaleznien PU
Straz Miejska SM
Wydziat Spraw Obywatelskich WSO
Wydziat Organizacyjny woO
Referat Obstugi Administracyjnej Urzedu WO-0O
Referat Obstugi Przedsiebiorcow ROP
Stanowisko ds. Obstugi Archiwum SAR
Biuro Obstugi Interesanta BOI
Stanowisko ds. BHP i P.POZ. BHP
Referat ds. Proceséw IT IT
Biuro Rady Miasta BRM
Wydziat Finansowo - Budzetowy WFB
Wydziat Podatkéw i Optat WPO

Prezydent Miasta Ciechanow
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ciechanow

Podziat zadan i kompetencji kierownictwa Urzedu Miasta Ciechanéw

Prezydent Miasta wykonuje zadania wynikajgce z ustawy o samorzgdzie gminnym
oraz innych przepisow okreslajgcych status prezydenta miasta.

Zadania i kompetencje Prezydenta Miasta:
1. Jest kierownikiem Urzedu Miasta w rozumieniu art. 33 ust. 3 ustawy o samorzgdzie
gminnym oraz art. 3 kodeksu pracy.
2. Kieruje biezgcymi sprawami Gminy Miejskiej Ciechandw.
3. Wydaje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych i w sprawach
z zakresu administracji publicznej.
4. Jest szefem obrony cywilnej.
5. Sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscia:
1) Zastepcy Prezydenta Miasta,
2) Sekretarza Miasta;
3) Skarbnika Miasta;
4) Urzedu Stanu Cywilnego;
5) Referatu ds. Zatrudnienia;
6) Stanowiska ds. Audytu Wewnetrznego;
7) Referatu Bezpieczenhstwa i Zarzgdzania Kryzysowego;
8) Wydziatu Kontaktéw Spotecznych.
9) Pracowni Dokumentacji Dziejéw Miasta
6. Sprawuje zwierzchnictwo stuzbowe wobec:
1) Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
2) Inspektora Ochrony Danych.
7. Sprawuje nadzor nad funkcjonowaniem:
1) Ciechanowskiego Osrodka Edukacji Kulturalnej ,STUDIO”;
2) Centrum Ustug Wspolnych;
3) Szkét Podstawowych;
4) Przedszkoli;
5) Ztobka;
6) Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreaciji.

Zadania i kompetencje Zastepcy Prezydenta:
1. Wykonuje zadania powierzone przez Prezydenta Miasta.

2. Sprawuje funkcje Prezydenta Miasta w razie jego nieobecnosci lub niemoznosci
petnienia przez niego obowigzkow.
3. Sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscia:
1) Wydziatu Planowania Przestrzennego:
a) Referatu Planowania Przestrzennego;
b) Referatu ds. Architektury i Estetyki Miasta.
2) Wydziatu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami;
3) Wydziatu Inzynierii Miejskiej i Utrzymania Infrastruktury Drogowe;j:
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10.
11.

12.

13.

a) Referatu Inzynierii Miejskiej;

b) Referatu Utrzymania Infrastruktury Drogowej;

c) Referat Strefy Ptatnego Parkowania.

4) Wydziatu Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych i Dziatan Strategicznych.
5) Wydziatu Zamowien Publicznych.

6) Wydziatu Inwestycji.

7) Parku Nauki Torus.

. Wykonuje zadania zwigzane z funkcjonowaniem komunalnych spétek prawa

handlowego Gminy Miejskiej Ciechanow:

1) Przedsiebiorstwa Energetyki Cieplnej Sp. z 0.0.
2) Zaktadu Wodociggoéw i Kanalizacji Sp. z o.o.

3) Zaktadu Komunikacji Miejskiej Sp. z o0.0.

. Aprobuje wstepnie projekty uchwat Rady przygotowane przez podlegte wydziaty

I miejskie jednostki organizacyjne.

. Sktada oswiadczenia woli w imieniu Miasta w granicach udzielonych

pethomocnictw.

. Wystepuje do Prezydenta o przyznanie nagrdéd dla kierownikdw podlegtych

komorek, uzasadniajgc wnioski wskazaniem osiggnietych efektow.

. W uzgodnieniu z Prezydentem ustala strategie wykonywania zadan powierzonych

nadzorowanym wydziatom.

. Inicjuje i koordynuje opracowywanie i realizacje programow rozwoju spoteczno -

gospodarczego miasta.

Wstepnie akceptuje projekty programéw i plandw pracy nadzorowanych wydziatow.
Dokonuje oceny stopnia i prawidtowosci wykonania zadan powierzonych
nadzorowanym wydziatom.

Koordynuje wspotprace miedzy nadzorowanymi wydziatami oraz miedzy
wydziatami a miejskimi jednostkami organizacyjnymi.

Rozstrzyga w sprawach skarg dotyczgcych kierownikbw nadzorowanych
wydziatow. Skargi na kierownikéw jednostek organizacyjnych rozpatruje Rada
Miasta, a na pracownikow tych jednostek — kierownik jednostki.

Zadania i kompetencje Sekretarza Miasta:

1.
2.

3.

Nadzoruje prawidtowe funkcjonowanie Urzedu.

Wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Prezydenta Miasta

niezastrzezone na rzecz innych podmiotow.

Do Jego zadan nalezy w szczegdlnosci:

1) ustalanie szczegdtowych zasad organizacji pracy Urzedu i realizacji polityki
osobowej;

2) dokonywanie wspdlnie z Prezydentem, Zastepcg Prezydenta lub Skarbnikiem
oceny pracy kierownikéw;

3) ksztattowanie sprawnego systemu komunikacji wewnetrznej oraz zapewnienie
wiasciwego obiegu informaciji;

4) czuwanie nad prawidtowg obstugg mieszkancow w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej, przestrzeganiem jednolitych zasad
postepowania oraz terminowym zatatwianiem spraw;
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5.

10.

5) zapewnienie prawidtowego przebiegu procesow legislacyjnych w Urzedzie;
6) zapewnienie warunkow materialno-technicznych dla dziatalnosci Urzedu;
7) inspirowanie i nadzér nad wdrazaniem systemow informatycznych i nowych
rozwigzan technologicznych dla pracy w Urzedzie;
8) nadzor nad tworzeniem regulamindéw obowigzujgcych w Urzedzie: regulamin
pracy, organizacyjny, wynagradzania, naboru, oceny, itp.;
9) nadzér nad organizacjqg i przebiegiem wyboréw;
10) zlecanie badan poziomu satysfakcji klientéw Urzedu z jakosci swiadczonych
ustug.
. Jest koordynatorem Systemu Kontroli Zarzgdczej w Urzedzie Miasta Ciechandw
i Gminie Miejskiej Ciechandéw na poziomie Gminy.
Sprawuje takze nadzér nad dziataniem Komisji Socjalnej Urzedu. Zasady
gospodarowania funduszem socjalnym zostaty okreslone odrebnym zarzgdzeniem
Prezydenta.
. Sprawuje nadzér nad dziatalno$cig nastepujgcych wydziatdw i komorek
organizacyjnych Urzedu:
1) Wydziatu Spraw Obywatelskich;
2) Wydziatu Organizacyjnego:
a) Referatu Obstugi Administracyjnej Urzedu;
b) Referatu Obstugi Przedsiebiorcow;
c) Stanowiska ds. Obstugi Archiwum;
d) Biura Obstugi Interesanta;
e) Stanowiska ds. BHP i P.POZ.
3) Referatu ds. Procesow IT;
4) Biura Rady Miasta;
5) Biura Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow Uzaleznien;
6) Referatu Mieszkaniowego;
7) Wydziatu Gospodarki Odpadami i Ochrony Srodowiska:
8) Referatu Gospodarki Odpadami,
9) Referatu Zieleni Miejskiej i Ochrony Srodowiska.
10)Strazy Miejskiej;

. Wykonuje zadania zwigzane z funkcjonowaniem komunalnych spétek prawa

handlowego i jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Ciechanodw:
1) Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

2) Srodowiskowego Domu Samopomocy typu A i B

3) Miejskiej Biblioteki Publicznej

4) Towarzystwa Budownictwa Spotecznego Sp. z o0.0.

5) Przedsiebiorstwa Ustug Komunalnych Sp. z o.0.

. Aprobuje wstepnie projekty uchwat Rady przygotowane przez podlegte wydziaty

i miejskie jednostki organizacyjne.

. Sktada oswiadczenia woli w imieniu Miasta w granicach udzielonych

petnomocnictw.
Wystepuje do Prezydenta o przyznanie nagrod dla kierownikéw podlegtych
komorek, uzasadniajgc wnioski wskazaniem osiggnietych efektow.
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11.

12.
13.

14.

15.

Inicjuje i koordynuje opracowywanie i realizacje programow rozwoju spoteczno -
gospodarczego miasta.

Wstepnie akceptuje projekty programéw i planow pracy nadzorowanych wydziatow.
Dokonuje oceny stopnia i prawidtowosci wykonania zadan powierzonych
nadzorowanym wydziatom.

Koordynuje wspotprace miedzy nadzorowanymi wydziatami oraz miedzy
wydziatami a miejskimi jednostkami organizacyjnymi.

Rozstrzyga w sprawach skarg dotyczgcych kierownikéw nadzorowanych
wydziatéw. Skargi na kierownikdw jednostek organizacyjnych rozpatruje Rada
Miasta, a na pracownikéw tych jednostek — kierownik jednostki.

Zadania i kompetencje Skarbnika Miasta:
Skarbnik wykonuje zadania powierzone przez Prezydenta w zakresie gospodarki

finansowej Miasta, szczegolnie:

1.

w

11.

12.

Nadzoruje prace dotyczgce przygotowania i realizacji budzetu Miasta oraz
zapewnia biezgcg kontrole jego wykonania.

. Zapewnia prowadzenie prawidtowej sprawozdawczosci budzetowe;.
. Realizuje polityke finansowg Miasta.
. Przekazuje kierownikom komérek organizacyjnych Urzedu oraz kierownikom

podlegtych jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Ciechandw wytyczne oraz
dane niezbedne do opracowania projektu planu budzetu.

. Dokonuje analizy i kontroli budzetu i na biezaco informuje Prezydenta o jego
realizacji.
. Wykonuje powierzone przez Prezydenta obowigzki gtéwnego ksiegowego Urzedu:

1) prowadzi rachunkowos¢ Urzedu,

2) dysponuje srodkami finansowymi,

3) dokonuje wstepnej kontroli, zgodnie z art. 54 ust. 1 pkt 3 Ustawy o finansach
publicznych.

. Wykonuje dyspozycje srodkami pienieznymi.
. Dokonuje wstepnej kontroli:

1) zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
2) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych
I finansowych.

. Czuwa nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowe;j.
10.

Kontrasygnuje czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzan
pienieznych, udziela innym osobom upowaznien do wykonywania kontrasygnaty;
Nadzoruje jednostki organizacyjne Gminy Miejskiej Ciechandw w zakresie
zapewnienia prawidtowej gospodarki srodkami trwatymi.
Sprawuje nadzér nad:
1) Wydziatem Finansowo — Budzetowym;
2) Wydziatem Podatkéw i Opfat.

Prezydent Miasta Ciechanow

Krzysztof Kosinski
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Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ciechanow
Regulamin Kontroli

Rozdziat |
Postanowienia ogélne

§1.

Regulamin kontroli okresla organizacje, zasady oraz tryb przeprowadzania kontroli
w Urzedzie Miasta Ciechandéw.

§ 2.

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

2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie, ze:

1) dziatania sg zgodne z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi;
2) dziatania sg skuteczne, efektywne i gospodarne;

3) sprawozdania sg wiarygodne i rzetelne;

4) zasoby sg chronione;

5) zasady etycznego postepowania sg przestrzegane i promowane;

6) przeptyw informaciji jest efektywny i skuteczny;

7) ryzyka sg identyfikowane i poddawane analizie.

3. Za funkcjonowanie systemu kontroli zarzgdczej w Urzedzie, na ktéry skfada sie
w szczegolnosci: struktura organizacyjna, regulaminy, procedury, instrukcje i inne
uregulowania wewnetrzne — odpowiedzialny jest Prezydent, ktdrego wspiera w tym
zakresie audyt wewnetrzny.

4. Za realizacje celdow kontroli zarzgdczej odpowiedzialni sg: Zastepca Prezydenta,
Sekretarz, Skarbnik oraz kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu.

5. Podstawowe wymagania kontroli zarzgdczej okreslajg standardy kontroli zarzgdczej
dla sektora finanséw publicznych, ktére stanowig wytyczne dla tworzenia
i doskonalenia systemu kontroli zarzgdczej w Urzedzie.

6. Podstawg uzyskania zapewnienia funkcjonowania kontroli zarzgdczej sg czynno$ci:

1) samokontroli;
2) kontroli funkcjonalnej;
3) wewnetrznej i zewnetrznej kontroli instytucjonalne;j.

Formy Kontroli

§ 3.

Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowigzkéw stuzbowych
w toku wykonywania zadan. Polega na kontroli prawidtowosci wykonywania wtasnej
pracy przez pracownikOw w oparciu 0 obowigzujgce przepisy prawa i obowigzki
wynikajgce z posiadanego zakresu czynnosci.
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§ 4.

1. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikow zatrudnionych
na stanowiskach kierowniczych oraz pracownikow, ktorzy majg obowigzek
sprawowania kontroli funkcjonalnej.

2. Kontrola funkcjonalna odbywa sie poprzez osobiste zapoznanie sie, podpisywanie,
dekretowanie lub parafowanie opracowanych decyzji, rozstrzygnie¢, informaciji,
analiz i innych dokumentow stuzbowych oraz narady i spotkania.

3. Do sprawowania kontroli funkcjonalnej upowaznieni sa:

1) Prezydent, ktory sprawuje osobiscie kontrole funkcjonalng wobec swojego
Zastepcy, Skarbnika, Sekretarza, kierownikow bezposrednio podlegtych
komorek organizacyjnych oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy
Miejskiej;

2) Zastepca Prezydenta, Sekretarz i Skarbnik, ktorzy sprawujg kontrole
funkcjonalng w stosunku do podlegtych Iub nadzorowanych komdérek
organizacyjnych Urzedu oraz miejskich jednostek organizacyjnych;

3) Kierownicy komorek organizacyjnych sprawujg biezgcg kontrole funkcjonalng
w stosunku do podlegtych pracownikow w zakresie wtasciwosci rzeczowe;j
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.

§ 5.

Wewnetrzna kontrola instytucjonalna realizowana jest wobec wszystkich struktur
Urzedu przez:
1) Wydziat Finansowo - Budzetowy - w zakresie zadan zleconych przez
Prezydenta.
2) Sekretarza — w zakresie dyscypliny pracy oraz organizacji i funkcjonowania
komorek organizacyjnych Urzedu.
3) Skarbnika — w stosunku do wydziatéw i komorek organizacyjnych urzedu
w zakresie rozliczania z budzetem i dokonywania wydatkéw oraz stosowania
zasad rachunkowosci.
4) Innych upowaznionych przez Prezydenta pracownikow.
5) Dorazne zespoty i komisje.

§ 6.

Zewnetrzna kontrola instytucjonalna w zakresie przyznanych przez Prezydenta
upowaznien, przeprowadzana jest przez:
1) Wydziat Finansowo - Budzetowy w stosunku do miejskich jednostek
organizacyjnych, spotek i innych podmiotéw wykonujgcych zadania zlecone
i finansowane przez Miasto.
2) Skarbnika w stosunku do miejskich jednostek organizacyjnych oraz innych
jednostek w zakresie rozliczania z budzetem oraz stosowania rachunkowosci.
3) Kierownikbw komoérek organizacyjnych w stosunku do podmiotow
zewnetrznych w zakresie zadan zleconych i finansowanych przez Miasto,
zgodnie z zakresem merytorycznym komorki.
4) Dorazne zespoty i komisje.

51



Rozdziat II
Tryb przeprowadzania kontroli instytucjonalnej

§7.

Wewnetrzna kontrola instytucjonalna przeprowadzana jest w nastepujgcym trybie:

1)

2)

3)

4)

5)

Kontrole przeprowadzane sg w oparciu o harmonogramy kontroli bgdz na
zlecenie w sposob dorazny.

Kontrolujgcy na 3 dni przed rozpoczeciem kontroli uprzedza jednostke, komorke
organizacyjng lub osobe kontrolowang o terminie i temacie kontroli ustnie lub
pisemnie.

Kontrola moze dotyczyC catosci spraw prowadzonych przez jednostke
organizacyjng, komorke organizacyjng lub dang osobe, wzglednie okreslonych
spraw lub sprawy.

Prezydent Miasta zapewnia kontrolujgcym wymienionym w § 2 pkt. 1 i 5 warunki
i srodki niezbedne do sprawnego przeprowadzenia kontroli, przedstawia
zgdane dokumenty kontroli oraz zapewnia terminowe udzielanie wyjasnien
przez pracownikéw Urzedu.

Osoba kontrolujgca przedstawia imienne upowaznienie do przeprowadzenia
kontroli wystawione przez Prezydenta Miasta.

Rozdziat Il
Obowiazki kontrolujagcych

§ 8.

Do obowigzkéw kontrolujgcego nalezy rzetelne i obiektywne ustalania stanu
faktycznego, a w razie stwierdzenia nieprawidtowosci lub uchybien — ustalenia ich
przyczyn i skutkow:

A WN P

1)
2)
3)
4)

5)

Ustalaniu stanu faktycznego.

Badaniu zgodnos$ci dziatan z aktami normatywnymi.

Ustalaniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak rowniez osob
za nie odpowiedzialnych.

Wskazaniu sposobu i srodkow umozliwiajgcych usuniecie stwierdzonych
nieprawidtowosci.

Dokumentowanie kontroli.

§9.

. Wyniki przeprowadzonej kontroli kontrolujgcy przedstawia w protokole kontroli.
. Osoba kontrolowana ma prawo do wnoszenia wyjasnien do protokotu kontroli.
. Protokot sporzadza sie w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach.

. Jeden egzemplarz otrzymuje: jednostka kontrolowana lub osoba kontrolowana,

drugi przetozony kontrolowanego, a trzeci pozostaje w aktach kontrolujgcego.

. Wystgpienie pokontrolne zawiera ocene kontrolowanej dziatalnosci wynikajgca
z ustalen opisanych w protokole kontroli, a w razie stwierdzenia nieprawidtowosci

zalecenia i wnioski w sprawie ich usuniecia.
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§ 10.
O wynikach kontroli niezwtocznie powiadamia sie ten organ lub osobe, ktorej

kontrolujgcy i kontrolowany podlega.

Rozdziat IV
Postanowienia koncowe

§ 11.
Dokumentacja kontroli wewnetrznej jest rejestrowana i przechowywana w Wydziale
Finansowo - Budzetowym.

Prezydent Miasta Ciechanow
Krzysztof Kosinski

53



