Zalacznik do Zarzadzenia Nr 192/2018
PREZYDENTA MIASTA CIECHANOW
z dnia 20 listopada 2018 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA CIECHANOW



ROZDZIAL 1
ZAKRES REGULACJI

§ 1.

Regulamin Organizacyjny Urzgedu Miasta Ciechanoéw okresla:
1. cele, zakres i zasady dziatania Urzgdu;

CoNoORWN

zasady kierowania Urzedem;

zasady kierowania wydziatami;

strukture organizacyjng Urzedu,

zakres dziatania wydziatow;

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

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

10. zasady podziatu zadan i kompetencji Kierownictwa Urzedu;
11. zasady kontroli wewnetrzne;j.

§ 2.

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

MiesScie

Radzie
Prezydencie

Zastepey Prezydenta

Sekretarzu
Skarbniku

Kierowniku

Urzedzie

Wydziale

Statucie

Regulaminie

nalezy przez to rozumie¢ miasto Ciechanow, bedace gming
w rozumieniu ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym,

nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Ciechanow,

nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Ciechandw,

nalezy przez to rozumie¢ zastgpce Prezydenta Miasta
Ciechanéw,

nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Ciechanow,
nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Ciechanow,

nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego,
Wydzialu, Biura, Referatu,

nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Ciechandw,

nalezy przez to rozumie¢ wydziaty Urzedu, a takze rownorzedne
komorki organizacyjne o innej nazwie dziatajace na prawach
wydziatlu funkcjonujace w strukturze organizacyjnej Urzedu,

nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Miejskiej Ciechanow,

nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu
Miasta Ciechanow,



Miejskiej jednostce nalezy przez to rozumie¢ jednostke budzetows, zaktad
organizacyjnej budzetowy,

Ustawie nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym,

Wiascicielu procesu nalezy przez to rozumie¢ osobe odpowiedzialng za prawidlowy
przebieg procesu.
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ROZDZIAL 11
CELE, ZAKRES | ZASADY DZIALANIA URZEDU

§ 3.

Urzad powotany jest do realizacji zadan Prezydenta jako organu wykonawczego Miasta.

Urzad, jako aparat pracy Prezydenta, realizuje zadania:

1) wlasne gminy;

2) z zakresu administracji rzagdowej zlecone gminie na mocy ustaw;

3) z zakresu administracji rzadowej wykonywane na podstawie porozumien z organami
administracji rzadowej;

4) nalezace do wlasciwosci innych jednostek samorzadu terytorialnego, przejete
na podstawie zawartych z tymi jednostkami porozumien.

Pracownicy Urzedu dokonuja czynnos$ci prawnych w imieniu Miasta na mocy

petnomocnictw udzielonych przez Prezydenta oraz zalatwiaja indywidualne sprawy

z zakresu administracji publicznej na podstawie imiennych upowaznien otrzymanych

od Prezydenta.

§4.

Urzad jest jednostka budzetowa dzialajaca w mys$l przepisOw ustawy o finansach
publicznych.

Siedzibg Urzedu jest Miasto Ciechanow Plac Jana Pawta II 6.

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

§5.

Urzad realizuje cele wynikajgce z programow strategicznych rozwoju Miasta, Polityki Jako$ci
Miasta.

1.

»w

§ 6.

W swych dziataniach Urzad kieruje si¢ dobrem mieszkancow, dba o jak najlepsza
znajomos¢ ich oczekiwan, ustala 1 stosuje czytelne, jednoznaczne procedury, zapewnia
terminowg 1 profesjonalng realizacje¢ ustug.

Urzad w sposob ciagly doskonali swoja organizacje, stwarza warunki dla podnoszenia
kwalifikacji pracownikoéw, zapewnia efektywne dzialanie przy wykorzystaniu technik
informatycznych, poprawia komunikacj¢ wewnetrzng i zewngtrzng.

§7.

Urzad wykonuje zadania, stosujac podejscie procesowe, zgodnie z funkcjonujaca
w Urzedzie wewngtrzng polityka jakosci.

Kierownicy Wydziatow lub rownorzednych komorek organizacyjnych Urzedu
odpowiadajg za prawidtowa organizacje 1 realizacje poszczegolnych etapdw procesoOw
w ich komorkach organizacyjnych.

Cato$¢ procesu jest monitorowana i koordynowana przez Wtasciciela procesu.

Wtasciciela procesu wyznacza Prezydent.
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Wiasciciel procesu odpowiada za prawidtowg i1 efektywng realizacje celu procesu.
W zwigzku z tym posiada uprawnienie do monitorowania procesu oraz koordynowania
sposobu realizacji poszczeg6lnych etapdw procesu.

W przypadku ewentualnych konfliktéw zwigzanych z realizacjg procesu na styku
Wiasciciel procesu - Kierownicy Wydziatow lub réwnorzednych komorek organizacyjnych
Urzedu oraz pomiedzy Kierownikami Wydzialéw lub Kierownikami réwnorzednych
komorek organizacyjnych Urzedu rozstrzyga je Prezydent.

Prawidtowos$¢ przebiegu zidentyfikowanych procesdéw, spojnos¢ celow szczegdtowych
z ustanowiong polityka jakosci, stopien realizacji celow, wystepujace zagrozenia
1 stosowane $rodki zapobiegawcze stanowig przedmiot oceny dokonywanej przez
Prezydenta, Zastepce Prezydenta, Sekretarza i1 Skarbnika w ramach okresowych
przegladow zarzadzania.

Jako$¢ pracy Urzedu, jej zgodnos¢ z wymogami wynikajacymi ze stosowanego systemu
zarzadzania jakos$cig, skuteczno$¢ jego wdrazania i utrzymywania stanowi przedmiot
zewngtrznej oceny poziomu satysfakcji klienta, a takze planowych auditéw w ramach
Systemu Zarzadzania Jako$cig.

§8.

Pracownicy Urzedu, realizujac powierzone im zadania, kierujg si¢ uniwersalnymi zasadami
etyki zawartymi w przyjetym Kodeksie Etycznym to jest praworzadnosci
1 stuzebnosci wobec klientéw, a dobro publiczne przedktadaja nad interesy wiasne
I swojego srodowiska. Sg bezstronni w wykonywaniu zadan i obowigzkow, szanujg prawo
obywateli do informacji, zapewniajagc, w granicach prawem przewidzianych, jawnos$¢
prowadzonych postgpowan.

Pracownicy Urzedu respektuja zakaz wykonywania prac lub podejmowania zaje¢, ktore
koliduja z obowigzkami stluzbowymi, nie manifestujg publicznie pogladdéw i sympatii
politycznych, dystansuja si¢ od wptywdw 1 naciskow politycznych, ktore moga prowadzié
do dziatan stronniczych.

§9.

W Urzedzie obowigzuja — okres$lone odrebnym zarzadzeniem Prezydenta - zasady
ewidencjonowania 1 zabezpieczenia mienia stanowigcego wyposazenie Urzedu
1 poszczegblnych stanowisk pracy.
Pracownicy Urzedu ponosza odpowiedzialno$§¢ za powierzone im mienie w granicach
przewidzianych Kodeksem pracy.

§ 10.

Urzad zapewnia realizacj¢ konstytucyjnego prawa obywateli do skladania skarg
1 wnioskow dotyczacych funkcjonowania organéw Miasta.

. Tryb przyjmowania, ewidencjonowania, rozpatrywania 1 zalatwiania skarg i wnioskow

okreslony zostal odrgbnym zarzadzeniem Prezydenta.

Skargi i wnioski obywateli podlegaja zatatwieniu z zachowaniem zasad okreslonych
w Kodeksie postgpowania administracyjnego, w granicach wlasciwos$ci wynikajacej
z przepisOw kodeksu.

. Rejestr skarg 1 wnioskow prowadzony jest przez Biuro Obstugi Interesanta.



§11.

Urzad zapewnia Radzie warunki dla wypelniania funkcji organu stanowigcego
i kontrolnego Miasta.

§ 12.

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

§ 13.

Dziatalno$¢ Urzedu jest jawna.

. Z zastrzezeniem wyjatkow wynikajacych z ustaw, Urzad zapewnia kazdemu dostep
do informacji publicznej zwigzanej z jego dzialalno$cig, w ramach okreslonych ustawg
o dostepie do informacji publiczne;.

Podstawowa forma 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 samorzadowa,

4) tablica ogtoszen.

Szczegotowe zasady i tryb udostepniania informacji publicznej przez Urzad okres$lone
zostaty odrgbnym zarzadzeniem Prezydenta.

§ 14.

. Urzad prowadzi gospodark¢ finansowa z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie
o finansach publicznych.

. Podstawowym instrumentem zarzadzania finansami jest budzet wyznaczajacy kierunki
dziatan Miasta w poszczeg6lnych dziedzinach.

. Przy konstruowaniu budzetu Urzad kieruje si¢ strategicznymi celami Miasta, Wieloletnim
Planem Inwestycyjnym, mozliwo$ciami stwarzanymi przez fundusze Unii Europejskie;j,
wigzagc wydatki przewidziane na konkretne zadania z efektami spodziewanymi w wyniku
ich wykonania.

Gospodarujac srodkami publicznymi Urzad zapewnia ich wydatkowanie w sposob celowy
1 oszczedny, dazac do uzyskania mozliwie najlepszych efektow.

§ 15.

Dla sprawnos$ci dziatania Urzedu, poprawy jako$ci $wiadczonych ustug publicznych
1 transparentnosci procedur administracyjnych dla obywateli, obowigzujace w Urzedzie
procesy wprowadzone zgodnie z wewnetrzng polityka jakosci, sg udost¢pniane publicznie.

§ 16.

1. W celu zapewnienia Prezydentowi informacji niezbednych dla efektywnego kierowania

gospodarka miejska, podejmowania prawidlowych decyzji, zapewnienia peinej realizacji
zadan, skutecznosci i legalnosci dziatan, w Urzedzie funkcjonuje audyt wewnetrzny
1 system kontroli. Wyniki badan 1 kontroli stanowig podstawg¢ oceny celowosci,
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oszczednosci 1 efektywnosci wydatkowania $Srodkow publicznych oraz podejmowania
dziatan doskonalgcych prace Urzedu i miejskich jednostek organizacyjnych.

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

Zasady 1 tryb przeprowadzania audytu okreslony zostal odrebnym zarzadzeniem
Prezydenta.

Sprawowanie kontroli zarzadczej jest okreslone odrebnym zarzadzeniem Prezydenta.

§17.

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

Wydziaty, na ktérych — w zwigzku z wykonywanymi zadaniami — spoczywa obowigzek
tworzenia zbiorow informacji, zarzadzajg informacjami zgromadzonymi w tych zbiorach.
Wydziaty te sg uprawnione na zasadach wytacznosci, do wprowadzania danych do zbioréw
informacyjnych, ich modyfikacji lub usuwania.

Na pozostalych wydzialach spoczywa obowigzek postugiwania si¢ informacjami
zawartymi w zbiorach wydziatow zarzadzajacych przy realizacji wszelkich zadan
wymagajacych korzystania z okreslonego rodzaju informacji.

Prace wydziatow i poszczegdlnych stanowisk pracy Urzad wspiera poprzez udostepnienie
technik informatycznych i budowg systemoéw informatycznych.

. Przy wykorzystaniu technik informatycznych, informacje zawarte w zbiorach wydziatow

zarzadzajacych sa replikowane do innych baz informacyjnych.



ROZDZIAL 111
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§ 18.

1. Kierownikiem Urzedu jest Prezydent.
2. Kierujac Urzedem Prezydent w szczegdlnosci:
1) zapewnia organizacyjne i materialne warunki niezb¢dne dla wykonywania przez Urzad
powierzonych mu zadan;
2) ustala kierunki polityki osobowej w Urzedzie;
3) wydaje zarzadzenia i polecenia stuzbowe;
4) sprawuje nadzor nad realizacja zadan wykonywanych przez Urzad oraz nad
przestrzeganiem zasad praworzadnosci,
5) jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu;
6) koordynuje dziatalnos¢ wydziatow.

§ 19.

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

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

3. Szczegbtowy zakres spraw powierzonych Zastgpcy Prezydenta i Sekretarzowi oraz zakres
zadan Skarbnika okre§la Prezydent odregbnym zarzadzeniem — wymienionym
w zataczniku Nr 1 do Regulaminu.

§ 20.

1. Zastepca Prezydenta, w granicach ustalonych zarzadzeniem, o ktérym mowa w § 19 ust. 4,
sprawuja nadzor nad wydzialami im podleglymi.
2. W ramach powierzonego nadzoru Zastepca Prezydenta:
1) w uzgodnieniu z Prezydentem ustala strategie wykonywania zadan powierzonych
wydziatom;
2) inicjuje i koordynuje opracowywanie i realizacj¢ programow rozwoju spoteczno-
gospodarczego miasta;
3) wstepnie akceptuje projekty programoéw i planow pracy wydziatow;
4) dokonuje oceny stopnia i prawidlowosci wykonania zadan powierzonych wydziatom;
5) koordynuje wspotprace miedzy nadzorowanymi wydziatami oraz miedzy wydziatami a
miejskimi jednostkami organizacyjnymi;
6) rozstrzyga w sprawach skarg dotyczacych kierownikéw nadzorowanych wydziatow.
Skargi na kierownikow jednostek organizacyjnych rozpatruje Rada Miasta, a na
pracownikow tych jednostek — kierownik jednostki.

§ 21.

Zastgpca Prezydenta w zakresie powierzonych mu spraw:
1) aprobuje wstepnie projekty uchwal Rady przygotowane przez wydzialy i miejskie
jednostki organizacyjne;
2) sktada o$wiadczenia woli w imieniu Miasta w granicach udzielonych pelnomocnictw;



3) wystepuje do Prezydenta o przyznanie nagrod dla kierownikow, uzasadniajac wnioski
wskazaniem osiggni¢tych efektow.

§ 22.

1. Sekretarz nadzoruje prawidtowe funkcjonowanie Urzedu.
2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:

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

2) dokonywanie wspolnie z Prezydentem, Zastepca Prezydenta lub Skarbnikiem oceny
pracy kierownikow;

3) ksztattowanie sprawnego systemu komunikacji wewnetrznej oraz zapewnienie
wlasciwego obiegu informacji;

4) czuwanie nad prawidtowa obstugg mieszkancow w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, przestrzeganiem jednolitych zasad postgpowania oraz
terminowym zalatwianiem spraw;

5) zapewnienie prawidlowego przebiegu proceséw legislacyjnych w Urzedzie;

6) zapewnienie warunkéw materialno-technicznych dla dziatalnosci Urzedu;

7) rozwijanie i koordynowanie procesu informatyzacji Urzedu;

8) zlecanie badan poziomu satysfakcji klientow Urzedu z jako$ci $wiadczonych ustug.

3. Sekretarz sprawuje nadzor nad dziataniem Komisji Socjalnej Urzedu. Zasady
gospodarowania funduszem socjalnym zostaty okreslone odrebnym zarzadzeniem
Prezydenta.

§ 23.

1. Skarbnik wykonuje powierzone przez Prezydenta zadania w zakresie gospodarki finansowej
Miasta.
2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:
1) zapewnienie realizacji polityki finansowej Miasta;
2) nadzorowanie prac dotyczacych przygotowania i realizacji budzetu Miasta, zapewnienie
biezacej kontroli jego wykonania;
3) zapewnienie prowadzenia prawidlowej sprawozdawczo$ci budzetowej;
4) wykonywanie powierzonych przez Prezydenta obowiazkow gtownego ksiegowego
Urzedu:
a) prowadzenie rachunkowosci Urzedu,
b) dokonywanie dyspozycji srodkami finansowymi,
c) dokonywanie wstepnej kontroli, zgodnie z art. 54 ust. 1 pkt 3 Ustawy o finansach
publicznych.
5) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienig¢znych, udzielanie innym osobom upowaznien do wykonywania kontrasygnaty;
6) sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowymi Urzedu.



ROZDZIAL 1V
ZASADY KIEROWANIA WYDZIALAMI

§ 24.

1. Wykonanie zadan wydzialéw planujg 1 organizujg kierownicy wydziatow, sprawujac
biezaca kontrolg i nadzor nad ich realizacja.

2. Kierownicy zapewniajg w szczegolnosci:
1) w zakresie programowania i planowania zadan:

a)
b)

c)
d)

opracowywanie programoéw branzowych i planow pracy wydziatu;
przygotowywanie propozycji do projektu budzetu, w czgsci dotyczacej wydziatu;
opracowywanie planow finansowych do projektu budzetu, w zakresie dotyczacym
wydziatu;

przygotowywanie 1 opracowywanie propozycji do wieloletnich planow
inwestycyjnych, opracowywanie propozycji do planu pracy Rady.

2) w zakresie organizacji i jakoSci pracy:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

9)

wdrazanie, utrzymywanie 1 doskonalenie systemu zarzadzania jakoS$cia
w wydziale;

ustalanie zadan i dokonywanie ich podziatu mig¢dzy stanowiska pracy, w sposob
gwarantujacy rownomierne ich obcigzenie 1 wlasciwe wykorzystanie;

sprawowanie biezacej kontroli i nadzoru postepu prac na stanowiskach pracy;
zapewnienie petnego i szybkiego przeptywu informacji wewnatrz wydziatu;
stosowanie dostepnych $rodkéw stuzacych motywowaniu pracownikow i ich
utozsamianiu si¢ z celami i zadaniami Urzedu;

wdrazanie nowoczesnych metod organizacji pracy, podnoszacych efektywnosc¢
pracy wydziatu;

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikow wydzialu przepisow
ustawy Prawo zamodwien publicznych.

3) w zakresie realizacji merytorycznych zadan wydziatu:

a)
b)
c)
d)

zapewnienie — w ramach wydzialu — realizacji strategicznych celéw Miasta
1 Urzedu,

zapewnienie wlasciwej realizacji zadan wynikajacych z uchwat Rady, zarzadzen
1 polecen Prezydenta,

przygotowywanie projektow aktow prawnych Prezydenta oraz projektow 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 interesantéw:

a)

b)

c)

d)
e)

realizowanie terminowego 1 zgodnego z prawem prowadzenia postepowan
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, nalezacych
do zakresu zadan wydziatu;

ustalenie 1 stosowanie w wydziatach jednoznacznych procedur zatatwiania spraw,
eliminujacych dowolnos¢ 1 subiektywizm przy podejmowaniu rozstrzygnigc;
zapewnienie jednolitej i wyczerpujacej informacji o sposobie 1 terminach
zatatwiania spraw;

rozpatrywanie skarg i wnioskoOw nalezacych do wtasciwosci wydziatu,

monitoring przepisOw prawnych w oparciu o dostgpne zrodta elektroniczne
I papierowe oraz terminowe wdrazanie nowych lub znowelizowanych regulacji
prawnych w zakresie spraw realizowanych przez wydziat.



5) w zakresie spraw pracowniczych:
a) podejmowanie czynno$ci z zakresu stosunku pracy zgodnie z postanowieniami
Regulaminu Pracy Urzedu oraz zarzadzeniami Prezydenta wymienionymi
w zatacznikach Regulaminu, a w szczegolnosci:
— wnioskowanie o zmiang¢ i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami
wydziatu,
— uczestniczenia w procesie rekrutacji na stanowisko w wydziale,
— wnioskowania do Prezydenta w sprawach przyznania nagréd pracownikom,
— wnioskowania w zakresie kar porzadkowych,
— udzielania urlopéw wypoczynkowych 1 nadzér nad prawidlowym ich
wykorzystaniem,
— gospodarowania funduszem ptac wydzielonym do dyspozycji kierownika.
b) zapewnienie szkolenia pracownikow i ich rozwoju zawodowego, zgodnie
z potrzebami wynikajacymi z przyjetych celéw i polityki Urzedu,
c) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikow,
d) zapewnienie przestrzegania postanowien  Regulaminu Pracy  Urzedu,
a W szczegblnosci przepisow o dyscyplinie pracy i warunkach bezpieczenstwa
1 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 biezacych informacji, dotyczacych powierzonych
wydziatowi zadan;
C) opracowywanie innych sprawozdan i analiz wynikajacych z obowiazujacych
przepisOw prawa.

§ 25.

Realizujac obowiazek wspoldziatania, kierownicy wydzialow zapewniaja:

1) wspdlne ustalanie procedur postepowania w sprawach wymagajacych udziatu dwoch
lub wigcej wydziatow;

2) zasigganie opinii wlasciwych wydziatbw w sprawach projektow uchwat Rady
1 zarzadzen Prezydenta.

Jezeli sprawa nalezy do wtasciwosci dwoch lub wigcej wydziatow, odpowiedzialnym za jej

zatatwienie jest wydziat wyznaczony przez Prezydenta, Zastgpce Prezydenta lub Skarbnika

w porozumieniu z Sekretarzem.

Kierownicy Wydziatow, Referatow, Samodzielne Stanowiska odpowiadaja w zakresie prac

prowadzonych przez Wydziat za:

1) przygotowanie dokumentacji przetargowej do przeprowadzenia postgpowania
o udzielenie zmoéwienia publicznego w zakresie okreslonym w Regulaminie Udzielania
Zamowien Publicznych;

2) aktualizacj¢ i merytoryczng zawarto$¢ informacji umieszczanej w Biuletynie Informacji
Publicznej.

Techniczna obstuga BIP nalezy do Stanowiska ds. proceséw IT.

§ 26.

zakresie zadan nalezacych do wydzialu kierownicy zapewniaja wspOtprace

z organizacjami pozarzagdowymi, zwigzkami zawodowymi, wyzszymi uczelniami, placowkami
naukowo-badawczymi.
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§27.

1. Kierownicy sg uprawnieni do:
1) reprezentowania wydzialu na zewnatrz;
2) dokonywania podziatu zadan miedzy stanowiska pracy;
3) okreslania w opisie stanowiska pracy wymogéw dla danego stanowiska, zakresu zadan,
uprawnien, obowigzkow i odpowiedzialnosci pracownikow;
4) wydawania polecen podlegtym pracownikom i kontrolowania sposobu ich wykonania.
2. Kierownicy upowaznieni s3 do uruchomienia $rodkow budzetowych na realizacj¢ zadan
powierzonych wydziatom, na zasadach okreslonych przez Rade¢ i Prezydenta.
3. Kierownicy odpowiadaja wobec Prezydenta za prawidtowe, sprawne 1 zgodne
Z przepisami prawa wykonywanie zadan i otrzymanych polecen stuzbowych.
4. W przypadku powierzenia przez Prezydenta nadzoru nad realizacja okre$lonych zadan
Zastepcy Prezydenta, Sekretarzowi lub Skarbnikowi, kierownicy za wykonanie tych zadan
odpowiadaja bezposrednio wobec tych 0sob.

§ 28.

W sprawach niezastrzezonych dla Rady, Prezydenta, Zastgpcy Prezydenta, Sekretarza
i Skarbnika, kierownicy dziatajag samodzielnie, w granicach zadan powierzonych wydzialom
oraz w granicach posiadanych pelnomocnictw 1 upowaznien.

§ 29.
Za niewlasciwg realizacj¢ powierzonych zadan kierownicy ponosza odpowiedzialnos¢

stuzbowa i dyscyplinarng na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy i Regulaminie Pracy
Urzedu.
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ROZDZIAL V
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 30.

W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:

ook wnE

10.
11.

12.

13.
14.
15.

16.
17.

18.
19.
20.

Urzad Stanu Cywilnego;

Referat ds. Zatrudnienia;

Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego;

Stanowisko ds. Kontroli Wewng¢trznej;

Stanowisko ds. Spotek Komunalnych i Nadzoru Wtascicielskiego;
Referat Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego:
1) Pion Ochrony Informacji Niejawnych

Wydziatl Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami:
1) Referat Planowania Przestrzennego;
2) Referat Geodezji i Gospodarki Nieruchomog$ciami;
3) Referat ds. Architektury i Estetyki Miasta.

Wydziat Inzynierii Miejskiej i Utrzymania Infrastruktury Drogowej;
1) Referat Inzynierii Miejskiej;
2) Referat Utrzymania Infrastruktury Drogowe;j.
Wydzial Gospodarki Odpadami i Ochrony Srodowiska;

1) Referat Gospodarki Odpadami;

2) Referat Zieleni Miejskiej i Ochrony Srodowiska.

Wydzial Mieszkaniowy;
Wydziat Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych i Dziatan Strategicznych:
1) Pracownia Dokumentacji Dziejow Miasta.

Wydzial Zaméwien Publicznych i Inwestycji;

1) Referat ds. Zamowien Publicznych;
2) Referat ds. Koordynowania Inwestycji Miejskich.

Wyadziat Kontaktow Spotecznych;

Biuro Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow Uzaleznien;
Straz Miejska:

1) Referat Koordynacyjny;

2) Referat Patrolowo — Interwencyjny.

Wydzial Spraw Obywatelskich;

Wydziat Organizacyjny:

1) Referat Obstugi Administracyjnej Urzedu;
2) Referat Obstugi Przedsigbiorcow;
3) Stanowisko ds. Obstugi Archiwum,;
4) Biuro Obstugi Interesanta;
5) Stanowisko ds. procesow IT;
6) Stanowisko ds. BHP i P.POZ.

Biuro Rady Miasta;

Wydziat Finansowo-Budzetowy;

Wydziatl Podatkow i Optat.

§ 31.
Wydziatami, samodzielnymi Referatami kieruja kierownicy na zasadzie jednoosobowego

kierownictwa 1 odpowiedzialno$ci za wyniki pracy wydziatu/referatu, okreslajac
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wewnetrzng organizacj¢ pracy.

2. Pracg Urzgdu Stanu Cywilnego, Biura Rady Miasta, Biura Obslugi Interesanta, Biura
Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Uzaleznien - Kieruje Kierownik, Strazy Miejskie;j
— Komendant, Pionu Ochrony Informacji Niejawnych — Pelnomocnik ds. Ochrony
Informacji Niejawnych.

3. Kierownicy monitorujg wykorzystanie budzetu w zakresie realizacji zadan komorek
organizacyjnych.

4. Ze wzgledu na szczegodlny charakter zadan powierzonych niektérym pracownikom Urzedu,
Prezydent moze upowazni¢ ich do uzywania odpowiedniego tytutu stuzbowego, np.
pelnomocnik, rzecznik prasowy, koordynator.

5. W uzasadnionych przypadkach dla podniesienia skutecznos$ci i/lub efektywnosci realizacji
zadan mozliwe jest powierzenie pracownikowi pracy w innej komoérce organizacyjnej lub
czasowe oddelegowanie pracownika do innej komorki organizacyjne;j:

1) decyzje o czasowym powierzeniu pracy w innej komorce organizacyjnej podejmuje
Prezydent, dokonuje tego po =zasiggnigciu oOpinii bezposredniego przetozonego
pracownika oraz cztonka kierownictwa nadzorujacego prace komorki, w ktorej pracuje
oddelegowany pracownik,

2) w przypadku powierzenia pracownikowi pracy w innej komorce organizacyjnej
kierujacy dang komorka okresli dla tego pracownika zakres czynnosci,
odpowiedzialno$ci i uprawnien zwigzanych z wykonywaniem zadan,

3) pracownik moze by¢ oddelegowany do pracy w innej komorce organizacyjnej
W pelnym lub w czgsciowym wymiarze swoich godzin pracy.

ROZDZIAL VI
ZAKRES DZIALANIA WYDZIALOW, KOMOREK ORGANIZACYJNYCH 1
SAMODZIELNYCH STANOWISK

§ 32.
Urzad Stanu Cywilnego

Zakres dziatania Urzedu Stanu Cywilnego

1. Wykonywanie obowigzkow Kierownika USC

2. 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 szczegdlnosci:

1) rejestracja urodzen;

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

3) rejestracja zgondw;

4) rejestracja urodzen, malzenstw i zgonoéw, ktore nastapity za granica i nie zostaty tam
zarejestrowane;

5) transkrypcja zagranicznych aktow stanu cywilnego do polskiego rejestru;

6) odtwarzanie tre$ci aktow stanu cywilnego;

7) uzupehienie aktow stanu cywilnego;

8) sprostowanie aktow stanu cywilnego;

9) orzekanie o zmianie imienia i nazwiska;
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10) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym;

11) wydawanie zaswiadczen z rejestru stanu cywilnego;

12) wydawanie zaswiadczen o zdolnos$ci prawnej do zawarcia matzenstwa za granica;

13) wydawanie zaswiadczen o przyjetych sakramentach;

14) przyjmowanie o§wiadczen o uznanie ojcostwa sktadane przed Kierownikiem Urzgdu
Stanu Cywilnego i prowadzenie rejestru uznan;

15) przyjmowanie o§wiadczen o nadaniu nazwiska me¢za, matki/ojca, 0 zmianie imienia
(imion) dziecka, o zmianie nazwiska pierwszego wspolnego dziecka pochodzgcego
z malzenstwa;

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

17) wydawanie odpiséw z rejestru stanu cywilnego;

18) migracja aktow 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 nienalezacych do Unii Europejskiej;

21) organizowanie jubileuszy ,,50-lecia Pozycia malzenskiego™” oraz jubileuszy setnych
urodzin;

22) przyjecie przez Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego o$wiadczenia ostatniej woli
spadkodawcy w postaci testamentu;

23) wystgpowanie o nadanie numeru PESEL w zwigzku ze sporzadzeniem aktu urodzenia
dla 0s6b urodzonych w Polsce;

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

25) wystgpowanie o zmiang numeru PESEL w przypadku sprostowania daty urodzenia lub
zmiany pfci;

26) wprowadzenie do rejestru PESEL danych o wymeldowaniu w zwigzku ze zgonem o0s6b
posiadajacych numer PESEL;

27) aktualizacja, na podstawie zagranicznego dokumentu stanu cywilnego, w rejestrze
PESEL danych odnosnie stanu cywilnego, zawartego malzenstwa czy zgonu osoby
posiadajacej PESEL, dla ktorej nie sporzadzono polskiego aktu stanu cywilnego;

28) archiwizacja dokumentow wydziatu.

3. Kontakty z organizacjami kulturalnymi i wyznaniowymi w konteks$cie zadan Urzgdu Stanu

Cywilnego.

4. Wspoélpraca z sadami, placowkami o$wiatowymi wychowawczymi, dyplomatycznymi

w zakresie stosowania przepisoOw ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego.
§ 33.

Referat ds. Zatrudnienia

Do zadan referatu naleza sprawy funkcjonowania Urzgdu, w tym sprawy kadrowe,
bezpieczenstwa 1 higieny pracy, szkolen, organizacji pracy, w szczegdlnosci sprawy
wynikajace z nastepujacych aktow prawnych:

1) ustawy o samorzgdzie 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.
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Ponadto referat realizuje nastepujace zadania:
1. Realizacja polityki Kierownictwa Urzedu w zakresie spraw kadrowych.
2. Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu:
1) procedura naboru;
2) procedura stuzby przygotowawczej;
3) procedura ocen pracownikow.
3. Prowadzenie spraw osobowych dyrektorow miejskich jednostek organizacyjnych,
za wyjatkiem dyrektoréw jednostek o§wiaty i ztobka.
Prowadzenie ewidencji czasu pracy.
Wydawanie zaswiadczen i1 informacji na wniosek pracownika, Urzedu i instytucji
zewngtrznych.
6. Prowadzenie ewidencji osob zatrudnionych w ramach umowy zlecenia i umowy o dzieto.
7. Prowadzenie rejestrow: kontroli, upowaznien i pelnomocnictw.
8. Monitorowanie szkolen, organizacja stazy, praktyk studenckich i robot publicznych.
9. Ewidencja i sprawy zwigzane z ryczaltami na uzywanie samochodow prywatnych do celéw

ok

stuzbowych.
10. Sporzadzanie  informacji dla  Panstwowego  Funduszu Rehabilitacji  Osob
Niepetnosprawnych.

11. Sporzadzanie sprawozdan dla Urzedu Statystycznego.
12. Prowadzenie rejestru wydawanych zarzadzen.

§ 34.
Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego

Do zadan Stanowiska ds. Audytu nalezy:

1. Wspieranie Prezydenta w realizacji celow i zadan przez systematyczng ocen¢ kontroli
zarzadcze;j.

2. Przeprowadzanie czynnosci doradczych w urzgdzie i jednostkach organizacyjnych gminy
miejskiej zgodnie z ustawa o finansach publicznych.

3. Przeprowadzanie analizy ryzyka z uwzglednieniem sposobu zarzadzania ryzykiem

w urzedzie 1 jednostkach organizacyjnych gminy miejskiej Ciechandw na potrzeby planu

audytu.

Opracowywanie rocznego planu audytu w uzgodnieniu z Prezydentem.

Sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu audytu i przedstawienie go Prezydentowi.

Przygotowywanie 1 przeprowadzanie zadan audytowych planowych oraz doraznych

zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych i wlasciwych rozporzadzen.

Sporzadzenie sprawozdan z realizacji zadan audytowych.

Monitorowanie stanu realizacji zalecen poaudytowych i przeprowadzanie czynnos$ci

sprawdzajacych w tym zakresie.

9. Prowadzenie akt statych i biezacych audytu.

10. Opracowanie 1 stosowanie zasad funkcjonowania audytu w Gminie Miejskiej Ciechanow,
kierujac si¢ wskazowkami zawartymi w standardach audytu wewnetrznego.

ISE A

o~
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§ 35.

Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej

Do zadan Stanowiska nalezg sprawy dotyczace prowadzenia kontroli realizacji zadan przez
komorki organizacyjne Urzedu, miejskie jednostki organizacyjne, spoiki 1 inne podmioty
wykonujace zadania zlecone i finansowane przez Miasto.

Ponadto do zadan Stanowiska nalezy:

1.
2.
3.

Opracowywanie rocznych planéw kontroli oraz uzgadnianie ich z Prezydentem.
Opracowywanie harmonograméw kontroli.

Sprawowanie kontroli w Wydzialach i komodrkach organizacyjnych Urzedu Miasta,
a takze jednostkach organizacyjnych miasta w zakresie realizacji celow i zadan w sposob
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, jak rowniez w innych podmiotach
1 organizacjach wykonujacych zadania zlecone i finansowane przez Miasto.

Przedktadanie protokotow z wykonanych kontroli 1 przygotowywanie projektow wystapien
pokontrolnych.

Przedktadanie wnioskow 1 propozycji rozwigzywania probleméw wynikajacych
z przeprowadzonych kontroli.

Przeprowadzanie kontroli poza planem na wniosek Prezydenta.

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

Informowanie Prezydenta i jego ZastgpcoOw o uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa
1 skutkach tych uchybien.

Nadzor oraz weryfikacja dokumentacji zwigzanej z przyznawaniem oraz rozliczaniem
dotacji udzielanych przez Gming Miejska Ciechanéw innym jednostkom sektora finanséw
publicznych.

W ramach zapewnienia kompleksowej obstugi prawnej Urzedu Prezydent moze zlecié
wykonanie tych czynnosci podmiotowi zewnetrznemu. Zasady nadzoru okreslane sq
kazdorazowo w zawieranych umowach.

§ 36.

Stanowisko ds. Spoétek Komunalnych i Nadzoru Wlascicielskiego

Do zadan Stanowiska ds. Spotek Komunalnych i Nadzoru Wiascicielskiego nalezy:

1.

Zbieranie i przygotowywanie pisemnych — kwartalnych informacji o wynikach finansowo-
ekonomicznych spotek, z uwzglednieniem niezbgdnych wskaznikoéw charakteryzujacych
rodzaj ich dziatalnosci.

Przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych zmian w umowach spotek, regulaminach
Zarzadow 1 Rad Nadzorczych.

Przygotowywanie projektow uchwal na nadzwyczajne 1 zwyczajne posiedzenia
Zgromadzenia Wsp6lnikow.

Uczestnictwo w posiedzeniach Rad Nadzorczych w charakterze przedstawiciela
Zgromadzenia Wspolnikow.

Zatatwianie spraw 1 przygotowywanie dokumentoéw do akceptacji Prezydenta, nalezacych
do kompetencji Zgromadzenia Wspolnikéw, a wynikajacych z Kodeksu Spotek
Handlowych oraz innych przepiséw prawnych.
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6. Nadzor oraz monitorowanie dziatalnosci spoétek z udziatem Gminy Miejskiej Ciechanow.
7. Wykonywanie innych polecen Prezydenta zwigzanych z funkcjonowaniem i nadzorem
wilascicielskim nad spotkami.

§ 37.
Referat Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego

W sklad Referatu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego wchodzi:
1) Pion Ochrony Informacji Niejawnych

Do zadan Referatu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego nalezy:

1. Wykonywanie zarzadzen, wytycznych 1 zalecen Wojewody Mazowieckiego
i wspoéltdziatanie z wlasciwymi merytorycznie wydziatami Mazowieckiego Urzedu
Wojewddzkiego 1 Starostwa Powiatowego w zakresie realizacji pozamilitarnych
przygotowan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

2. Organizowanie, koordynowanie i nadzor nad wykonywaniem zadan obronnych przez Urzad
Miasta Ciechanow 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 Ciechandéw na czas zewngtrznego 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 dobr

kultury i innego mienia na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych.

Organizacja 1 prowadzenie Akcji Kurierskiej Urzedu Miasta Ciechanow.

Prowadzenie rejestracji i kwalifikacji wojskowej.

Prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie §wiadczen na rzecz obrony.

Prowadzenie reklamowania od obowigzku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie

ogloszenia mobilizacji 1 w czasie wojny.

9. Prowadzenie postepowan w sprawie $wiadczen pienieznych i1 innych naleznos$ci
zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowiazku obrony.

10. Realizacja zadan zarzadzania kryzysowego zwigzanych z monitorowaniem, planowaniem,
reagowaniem i usuwaniem skutkow zagrozen na terenie miasta Ciechandw.

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

12. Obstuga Miejskiego Zespotu (Centrum) Zarzadzania Kryzysowego.

13. Opracowywanie planéw obrony cywilnej oraz koordynacja dziatan 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 zarzadzania
Kryzysowego.

17. Organizacja systemu ochrony informacji niejawnych.

18. Wykonywanie zadan okreslonych przepisami o ochronie informacji niejawnych
przewidzianych dla ,,Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych”.

NGO
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19. Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie organizacji imprez masowych
1 zgromadzen publicznych.

20. Organizacja systemu ochrony danych osobowych.

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

§ 38.

Wydzial Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami

W sklad Wydzialu wchodza:
1) Referat Planowania Przestrzennego,
2) Referat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami,
3) Referat ds. Architektury i Estetyki Miasta.
Do wydzialu wraz z referatami nalezg sprawy z zakresu planowania i zagospodarowania
przestrzennego Miasta, rewitalizacji 1 estetyzacji Miasta, opracowywania projektow planow
rozwoju sieci infrastruktury technicznej, koordynacji planowania oraz realizacji inwestycji
i remontéw prowadzonych przez komorki organizacyjne, miejskie jednostki organizacyjne
1 spotki, wspolpracy z podmiotami zewngtrznymi w zakresie realizacji inwestycji powigzanych
z miejskimi badZ majacych znaczenie dla rozwoju Miasta, systemu informacji przestrzennej,
inwestycji sieciowych, sprawy administracji budowlanej, geodezja, kataster nieruchomosci,
uzgadnianie i ewidencja sieci uzbrojenia terenu, podzialy i rozgraniczenia nieruchomosci,
powszechna taksacja nieruchomos$ci, komunalizacja mienia Skarbu Panstwa oraz
gospodarowanie  nieruchomo$ciami  Skarbu Panstwa w szczegdlnosci  wynikajace
z nastepujacych aktoéw prawnych:
1) ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym;
2) ustawy z dnia 6 grudnia 2006 roku o zasadach prowadzenia polityki rozwoju;
3) ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 roku Prawo ochrony $rodowiska — w zakresie
opracowan ekofizjograficznych;
4) ustawy z dnia 10 kwietnia 2003 roku o szczegélnych zasadach przygotowania
i realizacji Inwestycji w zakresie drog publicznych — w zakresie opiniowania inwestycji
drogowych;
5) ustawy z dnia 7 lipca 1994 roku Prawo budowlane — w zakresie wydawania decyzji
administracyjnych i zaswiadczen lezacych w kompetencji samorzadu terytorialnego;
6) ustawy z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkoéw i opiece nad zabytkami:
7) ustawy z dnia 19 grudnia 2008 roku o partnerstwie publiczno — prywatnym;
8) ustawy z dnia 29 czerwca 1995 roku o statystyce publicznej;
9) ustawy z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne i kartograficzne;
10) ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami, oraz aktow prawa
miejscowego.

§ 39.
Referat Planowania Przestrzennego
Referat Planowania Przestrzennego zajmuje si¢:
1. Udostgpnianiem zainteresowanym miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
oraz studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego miasta.

2. Wydawaniem wypisow 1 wyrysow z miejscowych plandw oraz studium.
3. Prowadzeniem spraw zwigzanych ze zmiang warto$ci nieruchomosci w wyniku uchwalenia
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.
19.
20.

21.

miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.

Prowadzeniem postepowan w sprawie wydania:

1) decyzji o warunkach zabudowy oraz decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego;

2) decyzji o przeniesieniu decyzji o warunkach zabudowy;

3) opinii 0 zgodnosci proponowanych podziatéw nieruchomos$ci z miejscowymi planami
zagospodarowania przestrzennego oraz przepisami odrgbnymi;

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

Prowadzeniem rejestrow wydanych decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu

lokalizacji inwestycji celu publicznego.

Kompletowaniem i sprawdzaniem 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.

Opiniowaniem projektéw budowlanych zgodnie z wymogami tadu przestrzennego, w tym

urbanistyki i architektury.

Przygotowaniem ocen zmian w zagospodarowaniu przestrzennym miasta.

Obstuga Miejskiej Komisji Urbanistyczno-Architektonicznej.

. Udzialem w pracach Zespotu Uzgadniania Dokumentacji dzialajacym przy Staros$cie

Ciechanowskim.

W wydawanych warunkach zabudowy uwzglgednianiem mozliwosci dojazdu pojazdami

specjalistycznymi celem prowadzenia akcji ratowniczej.

Prowadzeniem spraw zwigzanych ze sporzadzeniem, we wilasnym zakresie lub przez

jednostki zewnetrzne, nowych oraz zmiany obowigzujacych:

1) opracowan ekofizjograficznych dla potrzeb studium i miejscowych planow;

2) studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego miasta;

3) miejscowych plandow zagospodarowania przestrzennego wraz z prognoza skutkow
ekonomicznych i prognoza oddzialywania na §rodowisko.

Przygotowywaniem analiz  aktualnosci  studium uwarunkowan i  kierunkow

zagospodarowania przestrzennego miasta oraz miejscowych planéw zagospodarowania

przestrzennego.

Przygotowaniem oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym miasta.

Prowadzeniem rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz

kompletowanie egzemplarzy archiwalnych.

Prowadzeniem rejestrow oraz analiz ztozonych wnioskow o przystapienie do sporzadzania

nowych lub zmiany miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego oraz studium

uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania przestrzennego miasta.

Przygotowywaniem opinii miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego

1 studiow uwarunkowan 1 kierunkow zagospodarowania przestrzennego gmin osciennych.

Przygotowywaniem opinii planu zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa.

Realizacjg zadan wynikajacych z obowigzku prowadzenia Gminnej Ewidencji Zabytkow.

Prowadzeniem prac zwigzanych z planowaniem, przygotowaniem, realizacja

i rozliczeniem powierzonych zadan inwestycyjnych miasta.

Zarzadzanie dziatkami Gminy Miejskiej Ciechanoéw, z wyjatkiem drog publicznych

1 wewnetrznych, stanowigcych pas drogowy w liniach rozgraniczajacych dziatki.

Zarzadzanie winno obejmowac: ubezpieczenie, remonty chodnikéw i drog dojazdowych na

dziatce, utrzymanie czystosci 1 porzadku, utrzymanie zieleni na dziatce.
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§ 40.

Referat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami

Do zadan Referatu Geodezji i Gospodarki Nieruchomo$ciami nalezy:

I e

10.
11.

12.

13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.

20.

21.
22.

23.
24.

Nabywanie nieruchomosci do zasobu gminnego.

Zamiana gruntéw gminnych z osobami fizycznymi i prawnymi.

Komunalizacja mienia Skarbu Panstwa.

Ewidencjonowanie nieruchomos$ci wchodzacych w sktad zasobu gminnego.

Ewidencjonowanie nieruchomosci oddanych w uzytkowanie wieczyste.

Ustalanie 1 aktualizacja optat rocznych za uzytkowanie wieczyste gruntéw oraz

prowadzenie dokumentacji finansowo — ksiegowej z tym zwigzane;.

Sprzedaz nieruchomosci komunalnych zabudowanych i niezabudowanych:

1) w drodze przetargu;

2) bezprzetargowa;

3) prowadzenie programu rejestru sprzedazy.

Sprzedaz komunalnych lokali mieszkalnych i uzytkowych:

1) zwrot bonifikaty udzielonej przy sprzedazy;

2) prowadzenie programu rejestru sprzedazy.

Nadzor nad prawidlowa gospodarka komunalnymi lokalami uzytkowymi.

Sprzedaz wlasnosci gruntu na rzecz uzytkownika wieczystego.

Przeksztatcanie uzytkowania wieczystego na wlasnos¢ - zwrot bonifikaty udzielonej przy

sprzedazy.

Czasowe udostgpnianie nieruchomo$ci komunalnych w formie dzierzawy, najmu,

uzyczenia, trwatego zarzadu lub zezwolenia i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.

Aktualizacja czynszow 1 oplat za udostepniane czasowe nieruchomosci.

Uwtaszczanie spotdzielni i innych os6b prawnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z odszkodowaniami za grunty przejete na rzecz gminy

w trybie szczegdlnym (grunty wydzielone pod nowe ulice lub poszerzenie ulic istniejacych)

oraz wyptata odszkodowan za grunty pod drogi przejete na podstawie decyzji Starosty

(specustawa).

Zatwierdzanie podzialow nieruchomosci.

Prowadzenie spraw nazewnictwa ulic i placow.

Nadawanie numeréw porzadkowych nieruchomosci.

Ustalanie optat adiacenckich z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci spowodowanego

podziatem nieruchomosci na dziatki budowlane lub wybudowaniem urzadzen

infrastruktury technicznej.

Prowadzenie spraw zwiazanych z wykonywaniem uprawnien wtascicielskich miasta:

1) ustanawianie stuzebnosci gruntowych na nieruchomosciach stanowigcych wlasnos¢
gminy;

2) zgoda na umieszczanie infrastruktury technicznej na nieruchomosciach gminy;

3) zgoda na zabudowe przy granicy dzialek gminnych;

4) uczestnictwo gminy w pracach geodezyjnych jako wiasciciela nieruchomosci.

Prowadzenie postgpowania zwigzanego z rozgraniczaniem nieruchomosci.

Whnioski do Sadu Rejonowego w Ciechanowie odnos$nie aktualizacji wpisow w ksiegach

wieczystych.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem nieruchomosci przejetych na Skarb Panstwa.

Przygotowywanie projektow uchwat.
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25.
26.

Do
1.

2.

3.

o

10.

Whnioskowanie do Starosty o wprowadzenie zmian w ewidencji gruntow miasta Ciechanow.
Prowadzenie ewidencji majatku trwatego Gminy Miejskiej (gruntow i nieruchomosci)
w ujeciu ilo§ciowym i warto§ciowym.

§ 41.
Referat ds. Architektury i Estetyki Miasta

zadan Referatu naleza:

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

Miasta oraz dla potrzeb Prezydenta, Zastgpcow Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika.

Realizacja zadan wynikajacych z uchwat podje¢tych przez Rade Miasta oraz zarzadzen

I decyzji Prezydenta Miasta.

Realizacja zadan w zakresie obronno$ci Kraju oraz obrony cywilnej na terenie miasta

nalezacych do kompetencji Prezydenta, przy uwzglednieniu przepisow ustawy

o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym.

Wspdldziatanie z organizacjami spotecznymi, zawodowymi i gospodarczymi w tematach

dotyczacych zagospodarowania przestrzennego, architektury i estetyki miasta.

Podejmowanie i prowadzenie dziatan zmierzajacych do poprawy estetyki miasta.

Opiniowanie projektow budowlanych pod wzglegdem estetyki 1 zgodnosci

z zagospodarowaniem przestrzennym otoczenia oraz pod wzgledem zgodnosci

z obowigzujacg decyzja o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu.

Nadzoér i wspdlpraca przy opracowywaniu:

— miejscowego planu rewitalizacji

— uchwat w sprawie zasad i warunkéw sytuowania obiektow matej architektury, tablic
reklamowych 1 urzadzen reklamowych oraz ogrodzen, ich gabarytéw, standardow
jakosciowych oraz rodzajow materiatow budowalnych z jakich maja by¢ wykonane

— okresowej analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym miasta

Prowadzenie postgpowania administracyjnego i1 wydawanie decyzji w zakresie

umieszczenia tablicy reklamowej lub urzadzenia reklamowego.

Prowadzenie dziatalno$ci popularyzacyjnej w zakresie:

— wspotczesnych trendéw w architekturze 1 budownictwie

— podnoszenia estetyki miasta i zagospodarowania przestrzennego

— ustalen zawartych w miejscowym planie rewitalizacji

Sprawowanie funkcji doradczej w pracach Miejskiej Komisji Urbanistyczno -

Architektonicznej.

§ 42.

Wydzial Inzynierii Miejskiej i Utrzymania Infrastruktury Drogowej

W sklad Wydzialu wchodza:

1.
2.

Do
1.

Referat Inzynierii Miejskiej,
Referat Utrzymania Infrastruktury Drogowej,

§ 43.
Referat Inzynierii Miejskiej

zadan Referatu naleza:
Zadania w zakresie o$wietlenia ulic, placow, parkingdéw na terenie miasta.
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o

11.

Oczyszczanie ulic, placow, chodnikéw, pasow przyulicznych drég gminnych, przystankow

komunikacyjnych, terenow miejskich i ich zimowe utrzymanie.

Nadzor nad $wiadczeniem ustug komunalnych dotyczacych funkcjonowania cmentarza

komunalnego, szaletu miejskiego, prowadzenia dziatalno$ci ochronnej nad bezdomnymi

zwierzegtami oraz zapewnienie im opieki w schronisku dla zwierzat w Pawtowie.

Zadania zwigzane z rejestracjg i identyfikacjg zwierzat (psow).

Wspotpraca z wilasciwymi podmiotami w zakresie zaopatrzenia w wode, energi¢

elektryczna, cieplng i paliwa gazowe oraz odprowadzanie sciekow.

Prowadzenie ewidencji okreslonych w ustawie 0 utrzymaniu czystosci i porzadku

w gminie dotyczacych zbiornikéw bezodpltywowych, przydomowych oczyszczalni sciekow

i udzielonych oraz cofnietych zezwolen.

Kontrola placéw zabaw oraz miejsc, w ktorych zainstalowane sg urzadzenia zabawowe

1 sprawnosciowe w tym:

1) prowadzenie niezb¢dnej dokumentacji zwigzanej z realizacjg tego zadania;

2) naprawa lub usunigcie uszkodzonych lub zniszczonych urzadzen zabawowo -
sprawnosciowych,  odbior ~ wykonanych  napraw lub  robot  zwigzanych
z posadowieniem nowych lub usunieciem uszkodzonych urzadzen zabawowo —
sprawnosciowych;

3) zapewnienia bezpieczenstwa ww. urzadzen.

Nadzoér nad pracownikami rob6t publicznych.

Wydawanie zezwolen na $wiadczenie ustug komunalnych.

. Prowadzenie strefy ptatnego parkowania i wprowadzanie rozwigzan optymalizujgcych

koszty jej funkcjonowania.
Utrzymania zdrojow ulicznych i fontann.

§ 44.
Referat Utrzymania Infrastruktury Drogowej

zadan Referatu naleza:

Biezace utrzymanie drog, okreslone dla zarzadcy drog gminnych oraz drog wewnetrznych,

bedacych wlasnos$cia Gminy Miejskiej Ciechanow, wynikajace

z obowiazujacych przepisOw ustawy o drogach publicznych i ustawy Prawo o ruchu

drogowym, a w szczegolnosci:

1) utrzymywanie nawierzchni drog, chodnikow, drogowych obiektow inzynierskich,
urzadzen zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych z droga;

2) opracowywanie rocznych planéw remontow drog;

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

4) wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego i zjazdy z drog oraz naliczanie optat
1 kar pienigznych;

5) wydawanie zezwolen na przejazdy pojazdow nienormatywnych;

6) prowadzenie ewidencji drog, obiektow mostowych, przepustow oraz udost¢pnianie ich
na zadanie uprawnionym organom;

7) uzgadnianie ogrodzenia od strony drog publicznych gminnych;

8) wspolpraca z zarzadami drog krajowych, wojewodzkich i powiatowych w celu
wlasciwego utrzymania nawierzchni drég, chodnikoéw, obiektow inzynieryjnych
1 innych urzadzen zwigzanych z funkcjonowaniem drogi.
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Biezace utrzymanie monitoringu wizyjnego miasta.

Zadania zwigzane z wykonywaniem funkcji organizatora publicznego transportu
zbiorowego na terenie miasta.

Sporzadzanie informacji, gromadzenie i udost¢pnianie danych o sieci drog dla celow
statystycznych i finansowych, prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie z obowigzujacymi
przepisami z zakresu drég publicznych.

Uzgadnianie projektow dokumentacji technicznej dla inwestycji realizowanych w pasach
drogowych drég gminnych.

Wyrazanie zgody na dysponowanie nieruchomos$cig (drogi gminne) na cele budowlane
osobom fizycznym oraz prawnym.

Zadania zwigzane z prawidlowym funkcjonowaniem miejskiej sieci kanalizacji
deszczowej.

§ 45.

Wydzial Gospodarki Odpadami i Ochrony Srodowiska

W sklad Wydzialu wchodza:

1.
2.

Referat Gospodarki Odpadami, ,
Referat Zieleni Miejskiej 1 Ochrony Srodowiska.

§ 46.

Referat Gospodarki Odpadami

Do zadan Referatu naleza:

1.

2.

Nadzor i kontrola wspdlnie ze Strazg Miejska realizacji uchwaty Rady Miasta dotyczacej

Regulaminu utrzymania czysto$ci i porzadku na terenie miasta.

Zadania w zakresie gospodarki odpadami wynikajace z ustawy o utrzymaniu czystosci

1 porzadku w gminach, a w szczegdlnosci:

1) nadzoér nad gospodarowaniem odpadami komunalnymi, w tym sprawowanie kontroli
przestrzegania i stosowania przepisOw ustawy;

2) prowadzenie rejestru dzialalno$ci regulowanej przedsigbiorcow w zakresie odbierania
odpadow komunalnych;

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

4) weryfikacja 1 aktualizacja wysoko$ci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi od wilascicieli poszczegdlnych nieruchomos$ci na podstawie
przedtozonych deklaracji oraz wprowadzanie danych =z tych deklaracji
do odpowiedniego systemu elektronicznego;

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

6) nadzor nad realizacja zadan powierzonych podmiotowi odbierajacemu odpady
od wiascicieli nieruchomosci;

7) naktadanie kar pienigznych, o ktorych mowa w art. 9x ust. 1 1 2 ustawy
o utrzymaniu czystosci 1 porzadku w gminach, na przedsiebiorce odbierajacego odpady
komunalne od wiascicieli nieruchomosci;
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3.

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

9) coroczna analiza stanu gospodarki odpadami komunalnymi w gminie oraz bilansowanie
wysokosci optat 1 kosztow systemu.

Zadania w zakresie gospodarki odpadami wynikajgce z ustawy o odpadach, a pozostajace

w kompetencjach samorzadu gminnego.

§ 47.

Referat Zieleni Miejskiej i Ochrony Srodowiska

Do zadan Referatu naleza:

1.
2.

3.

&

10.

11.
12.

13.
14.

15.

Realizacja gminnego programu usuwania wyrobow zawierajacych azbest.

Zadania zwigzane z opracowywaniem, aktualizowaniem gminnego programu ochrony
srodowiska, a takze przygotowywaniem raportu z jego realizacji.

Prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o $rodowisku i jego ochronie oraz
udzielanie informacji o sSrodowisku.

Gospodarowanie Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej.

Prowadzenie postgpowan w sprawie wydania decyzji o S$rodowiskowych
uwarunkowaniach.

Utrzymanie miejskich terenow zielonych (parki, skwery, pasaze i inne tereny), ciekow
wodnych, rowow melioracyjnych.

Przygotowywanie projektow nasadzen terendw zielonych Gminy Miejskiej,
ze szczegolnym uwzglednieniem skwerdw i terendw rekreacyjnych zieleni miejskie;.
Przygotowywanie projektow nasadzen zieleni przy ciggach komunikacyjnych,
ze szczegolnym uwzglednieniem paséw zieleni drég gminnych i rond.

Przygotowywanie projektow sezonowej zieleni miejskiej dla deptakow i skwerdw
miejskich.

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

Kontrola stanu zachowania drzewostanu Gminy Miejskiej.

Przygotowywanie wytycznych do postgpowan przetargowych z zakresu ksztaltowania
I utrzymania zieleni miejskiej.

Nadzor nad realizacja umow z zakresu pielggnacji i utrzymania zieleni miejskie;j.
Prowadzenie spraw w zakresie zwyklego korzystania ze srodowiska przez osoby fizyczne
nie bedace przedsigbiorcami.

Wydawanie zezwolen na usunigcie drzew lub krzewdéw z terenu nieruchomosci (poza
terenami wpisanymi do rejestru zabytkow 1 nieruchomosciami bedacymi wtasnoscig Gminy
Miejskiej Ciechandw) oraz wymierzanie kary administracyjnej za zniszczenie terenOw
zieleni albo drzew lub krzewow oraz za usuwanie drzew lub krzewoéw bez wymaganego
zezwolenia, a takze za zniszczenie spowodowane niewlasciwa pielggnacja terendéw zieleni,
zadrzewien, drzew lub krzewow.
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§ 48.

Wydzial Mieszkaniowy

Do zadan Wydziatu naleza:

1.

e

Realizacja zadan w zakresie gospodarowania mieszkaniowym zasobem miasta,

a w szczeg6lno$ci prowadzenie spraw dotyczacych:

1) zawierania i rozwigzywania umow najmu lokali mieszkalnych;

2) zamiany mieszkan lub podnajmu;

3) samowolnego zajecia lokali mieszkalnych;

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

5) realizacji sadowych wyrokoéw eksmisyjnych;

6) przejmowania zaktadowych budynkéw mieszkalnych i innych, ktore wejdg do zasobow
mieszkaniowych Gminy;

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

8) czynnosci przekraczajacych zakres zwyklego zarzadu, podejmowanych przez
wspotwiasciciela, na majatku nieruchomosci wspolnot mieszkaniowych, stanowiacych
wspotwlasnos¢ Gminy;

9) wymiaru czynszu oraz kaucji mieszkaniowych;

10) umarzania odsetek od sptaconych zalegltych podstawowych nalezno$ci, z tytulu optat
czynszowych i optat za $§wiadczenia zwigzane z eksploatacja zajmowanych lokali
mieszkalnych;

11)skarg i wnioskow mieszkancoOw na czynno$ci zarzadcy zasobow, w zakresie
eksploatacji i utrzymania stanu technicznego budynkéw mieszkalnych, wynikajace
z wykonywania zawartej umowy o administrowanie i zarzadzanie komunalnymi
zasobami mieszkaniowymi;

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

Wspotpraca z zarzadca mienia komunalnego w zakresie:

1) eksploatacji i utrzymania stanu technicznego budynkow mieszkalnych;

2) wymiaru czynszu wraz z analizg kosztow;

3) prowadzenia spraw wspoOlnot mieszkaniowych na nieruchomosciach, w ktérych Gmina
jest wspotwlascicielem;

4) merytorycznego kwalifikowania kosztow zarzadzania i administrowania zasobami
mieszkaniowymi, komunalnymi i zleconymi do zarzadzania na podstawie decyzji oraz
postanowien organow 1 urzedow.

Wspotudzial przy podejmowaniu prac inwestycyjnych zwigzanych z komunalnym

budownictwem mieszkaniowym.

Inicjowanie zadan z zakresu remontdéw 1 inwestycji mieszkaniowych.

Wspotpraca ze Spoteczng Komisja Mieszkaniowa w zakresie oceny warunkow

mieszkaniowych osob ubiegajacych si¢ o mieszkania komunalne oraz obstuga techniczna

Komisji.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji w zakresie dodatkoéw

mieszkaniowych i energetycznych.

Podejmowanie dziatan celem zabezpieczenia kwater dla ludnosci poszkodowanej

w przypadku zdarzen losowych, sytuacji kryzysowych 1 ewakuacji dorazne;.

Prowadzenie rejestrow:
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1) wnioskow o wynajem lokali mieszkalnych i socjalnych;

2) wnioskow o zamiang lokalu;

3) wydanych pelnomocnictw, upowazniajacych TBS do zawarcia umdéw najmu
komunalnych lokali mieszkalnych i socjalnych;

4) wyrokow sgdowych o eksmisjach;

5) wydawanych decyzji w sprawach o przyznanie dodatku mieszkaniowego;

6) wydawanych decyzji w sprawach o przyznanie dodatku energetycznego.

Prowadzenie ewidencji majatku trwatego Gminy Miejskiej (zasoboéw mieszkaniowych

komunalnych i socjalnych) w ujeciu ilosciowym.

§ 49.

Wydzial Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych i Dzialan Strategicznych

W sklad Wydzialu wchodzi:

1) Pracownia Dokumentacji Dziejow Miasta

Do zadan Wydziatu naleza:

1.

2.

9.

Wyszukiwanie, gromadzenie i udost¢pnianie informacji o Unii Europejskiej oraz

funduszach pomocowych, w szczegolnosci strukturalnych.

Prowadzenie monitoringu w zakresie mozliwosci pozyskiwania srodkéw zewngtrznych,

w tym analizowanie programow europejskich i krajowych pod katem mozliwo$ci

wykorzystania ich na terenie gminy oraz przedkladanie informacji z tego zakresu

Prezydentowi, komorkom organizacyjnym urzgdu oraz jednostkom organizacyjnym gminy.

Pozyskiwanie informacji o podmiotach oferujacych pomoc finansowa i warunkach

stawianych projektom i wnioskodawcom ubiegajacym si¢ o $rodki pomocowe.

Koordynacja dziatan Urzedu, komorek organizacyjnych Urzedu, gminnych jednostek

organizacyjnych oraz komunalnych spétek prawa handlowego w zakresie:

1) wyboru projektéw do realizacji ubiegajacych si¢ o wsparcie finansowe;

2) organizacji przygotowania i realizacji projektow;

3) przygotowania wnioskow aplikacyjnych i niezbednej do uzyskania dofinansowania
dokumentacji;

4) monitoringu realizacji projektow, sprawozdawczosci oraz rozliczenia dotacji,

5) przygotowywania informacji i zapewnienia wlasciwej promocji projektom
realizowanym z udziatem Srodkéw zewnetrznych, w szczegdlnos$ci z udziatem srodkow
Unii Europejskiej;

6) wnioskowania do budzetu miasta o zabezpieczenie udzialu wlasnego miasta
niezbednego do realizowanych projektow.

Nawigzywanie kontaktéw 1 biezgca wspolpraca z inwestorami zagranicznymi 1 krajowymi

w zakresie mozliwosci inwestowania na terenie gminy.

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

opracowywanie programéw operacyjnych do strategii.

Podejmowanie dziatah i kreowanie inicjatyw lokalnych na rzecz programow zmierzajacych

do aktywizacji gospodarczej.

Udostepnianie informacji o ogtoszonych konkursach i programach dla osob i podmiotow,

ktére moga by¢ nig zainteresowane oraz udzielanie informacji na temat funduszy

europejskich.

Opracowanie zasad gromadzenia informacji zwigzanych z realizacjg zadan strategicznych.

10. Gromadzenie i analiza danych zwigzanych z realizacja zadan strategicznych.
11. Opracowywanie zestawien z realizowanych dziatan strategicznych, ich analiza
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12.

13.

14.
15.

16.

17.
18.

I raportowanie.

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

Koordynowanie przygotowywania propozycji programdéw operacyjnych 1 ustalanie
metodyki ich opracowania.

Monitorowanie efektow i1 miernikoOw realizowanych zadan strategicznych.
Koordynowanie zadan zwigzanych z wdrazaniem i cigglym doskonaleniem Systemu
Zarzadzania Jako$cig w zakresie zarzadzania projektami.

Monitorowanie, gromadzenie danych i przekazywanie informacji o mozliwos$ciach
pozyskania zewngtrznych  $rodkow  finansowych dla samorzadu, organizacji
pozarzadowych i innych podmiotow z terenu miasta.

Konsultowanie aplikacji o dofinansowanie zewngtrzne.

Udzielanie wsparcia merytorycznego w zakresie aplikowania o $rodki zewnetrzne.

§ 50.

Pracowania Dokumentacji Dziejow Miasta

Do zadan Pracowni nalezg:

1.

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

Gromadzenie materiatéw i danych dokumentujacych wielowiekowa histori¢ miasta, jego
rozw0j, zachodzace w przeszio$ci zmiany oraz usystematyzowanie zbioru informacji
0 najnowszych dziejach i wspotczesnym krajobrazie spoteczno — kulturalnym.
Dokumentowanie przeszto$ci miasta poprzez wyszukiwanie, pozyskiwanie, gromadzenie
I opracowywanie informacji, materiatdw pismienniczych i ikonograficznych zwigzanych z
historia Ciechanowa 1 ziemi ciechanowskiej, jego zyciem spotecznym, kulturalnym
I politycznym.

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

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

Zadania Pracowni stanowig zrodto niezbednej informacji w dziatalno$ci informacyjno —
promocyjnej miasta i bazy informacyjnej przy tworzeniu projektow i aplikowaniu o $rodki
zewnetrzne.

§ 51.

Wydzial Zamoéwien Publicznych i Inwestycji

W sklad Wydzialu wchodza:

1. Referat ds. Zamowien Publicznych,
2. Referat ds. Koordynowania Inwestycji Miejskich.
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§ 52.

Referat ds. Zamowien Publicznych

Do zadan Referatu naleza:

1.

Opracowanie i wdrozenie w Urzedzie wzorcow specyfikacji istotnych warunkéw
zamoéwienia do wszystkich trybow postepowan o udzielenie zamoéwienia oraz regulaminu
pracy komisji przetargowych.

Sporzadzanie i1 przekazywanie Urzgdowi Oficjalnych Publikacji Wspolnot Europejskich
oraz Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych wstgpnych ogloszen informacyjnych
o0 planowanych zamoéwieniach zgodnie z ustawg Prawo Zamowien Publicznych.
Wystepowanie do Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych o decyzje administracyjne
zgodnie z ustawa Prawo Zamowien Publicznych.

Okreslanie kodow zamowienia, przekazywanie ogloszen o zamoOwieniach 1 ogloszen
o udzieleniu zaméwienia do publikacji w odpowiednim publikatorze, po uprzednim ich
sprawdzeniu pod wzgledem zgodnosci z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi
zamowien publicznych.

Sprawdzenie dokumentdéw przygotowanych w postepowaniu o udzielenie zamowienia wraz
z ich zawartosciag pod wzgledem zgodno$ci z przepisami Ustawy Prawo Zamowien
Publicznych, przepisami wykonawczymi do tej ustawy oraz ich akceptacja. Dotyczy to
w szczeg6lnosci nastepujacych dokumentdéw: okres§lenie wartosci zamdwienia, wyboru
trybu udzielenia zamowienia, ogloszenia o zamdwieniu, specyfikacji istotnych warunkoéw
zamdwienia, zawiadomienia o wyborze oferty, ogloszenia o udzieleniu zamoéwienia.
Zapewnienie prawidlowego dokumentowania postgpowan.

Wspoétudziat w przygotowywaniu odpowiedzi na odwotlania.

Sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielenie zamdwienia i1 przekazywanie ich
Prezesowi Urzgdu Zamowien Publicznych.

Udziat w pracach komisji przetargowych i sadzie konkursowym.

. Prowadzenie rejestrow:

1) zamowien publicznych;
2) umoéw zawartych w trybie ustawy Prawo Zamowien Publicznych;
3) zlecen i umoéw zawieranych w trybie art. 4 pkt 8 ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych.

§ 53.

Referat ds. Koordynowania Inwestycji Miejskich

Do zadan Referatu naleza:

1.

2.

Wspotpraca z wilasciwymi komorkami organizacyjnymi Urzedu Miasta w zakresie
planowanych i realizowanych zadan inwestycyjnych.

Analiza 1 opiniowanie zglaszanych wnioskow inwestycyjnych pod katem celowosci
realizacji oraz uwarunkowan techniczno-ekonomicznych wynikajacych z ewentualnej ich
realizacji.

Przygotowanie propozycji budzetu miasta w zakresie planu inwestycyjnego oraz
ewentualnych zmian dotyczacych zadan inwestycyjnych w ciggu roku budzetowego.
Wspotudziat w zakresie merytorycznym w  opracowaniu wnioskéw unijnych
o dofinansowanie zadan.

Pozyskanie niezbednej dokumentacji, decyzji, pozwolen do rozpoczgcia, realizacji
1 zakonczenia procesu inwestycyjnego.
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10.

11.
12.
13.

Do

1.

2.

3.

Zgltoszenie planowanych robot budowlanych (wg wiasciwosci: Starostwo Powiatowe
w Ciechanowie, Mazowiecki Urzad Wojewodzki w Warszawie Delegatura - Placowka
Zamiejscowa w Ciechanowie).

Koordynacja dziatah zwigzanych z przygotowaniem i realizacja inwestycji wynikajacych
z ustawy Prawo budowlane (wystepowanie jako przedstawiciel inwestora, wspdtpraca
z wykonawcg, inspektorami nadzoru).

Biezacy monitoring realizowanych zadan oraz przygotowanie propozycji ewentualnych
zmian budzetowych lub technicznych ukierunkowanych na osiggni¢cie celu, ktéremu ma
shuzy¢ inwestycja.

Kompleksowa korespondencja wynikajaca z realizacji zadan i zglaszanych wnioskow/
uwag.

Rozliczenie rzeczowe i finansowe realizowanych inwestycji (zgodnie z przyjetymi
harmonogramami rzeczowo - finansowymi zadan), przygotowanie dokumentacji
rozliczeniowej oraz $Scista wspotpraca z innymi wydziatami.

Uczestniczenie w obowigzkowej kontroli po zakonczeniu zadania inwestycyjnego.
Przekazanie dokumentacji powykonawczej i gwarancji wg wlasciwosci.

Przekazanie informacji do celow naliczenia optat adiacenckich lub wniesienia aportu
do spotki miejskie;.

§ 54.
Wydzial Kontaktow Spolecznych

zakresu dzialania Wydziatu Kontaktow Spotecznych nalezy:

W zakresie informacji:

1) prowadzenie polityki informacyjnej Urzedu Miasta;

2) wspoétpraca z mediami, gromadzenie 1 udostepnianie informacji dotyczacych
funkcjonowania administracji miejskiej 1 instytucji podlegtych;

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

4) nadzor merytoryczny i redagowanie Gazety Samorzadu Miasta Ciechanow;

5) nadzér merytoryczny 1 redagowanie strony internetowej Urzedu 1 profili
spotecznos$ciowych.

W zakresie promocji i komunikacji spotecznej:

1) opracowanie i realizacja strategii promocji miasta;

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

3) tworzenie mechanizmow dialogu obywatelskiego i konsultacji spotecznych;

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

5) gromadzenia uporzadkowanych informacji i materiatow o biezacych zdarzeniach,
W sposob szczegbdlny dokumentujacych dziatania Gminy Miejskiej Ciechandw;

6) wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi:
a) opracowywanie programu wspolpracy i monitorowanie jego realizacji;
b) rozliczanie organizacji pozarzadowych =z realizacji zadan publicznych

i otrzymanych dotacji z budzetu gminy.

W zakresie kultury:

1) prowadzenie rejestru instytucji kultury podlegtych Gminie Miejskiej Ciechanow;

2) wspotpraca z Miejska Bibliotekg Publiczna;

3) organizowanie imprez kulturalnych o szczegélnym znaczeniu dla miasta;

4) kultywowanie lokalnego dziedzictwa kulturowego; organizowanie uroczystosci
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panstwowych i rocznic historycznych,;
5) wspotpraca z instytucjami kultury i stowarzyszeniami dziatajgcymi na rzecz rozwoju
1 upowszechniania kultury w miescie;
6) udoste¢pnianie, rozliczanie i finansowanie zuzycia energii, obiektu ,,zasilanie imprez
plenerowych” ul. Zamkowa, dziatka nr ew. 1189;
7) prowadzenie procedury zwigzanej z rozpatrzeniem, weryfikacja i rozliczeniem wniosku
o dotacje na zabytki zgodnie z Uchwalg nr 52/VI/2015 z 26.03.2015 r.
(w sprawie okreSlenia zasad udziclania dotacji na prace konserwatorskie,
restauratorskie i roboty budowlane przy zabytku wpisanym do rejestru zabytkow).
4. W zakresie sportu i kultury fizycznej:
1) wspotpraca z MOSIR oraz organizacjami realizujagcymi zadania z zakresu kultury
fizycznej, sportu i rekreacji;
2) wspoétudziat w organizowaniu imprez sportowych i rekreacyjnych na terenie miasta;
3) inicjowanie przedsiewzie¢ w zakresie rozwoju bazy sportowej i rekreacyjnej;
4) realizacja spraw zwigzanych z przyznawaniem przez Prezydenta stypendiow i nagrod
za osiggniecia sportowe.
5. W zakresie oswiaty i szkolnictwa:
1) wspoétpraca z CUW oraz prowadzenie dokumentacji wynikajacej z funkcji organu
nadzorujacego wobec przedszkoli, szkot podstawowych, gimnazjow;
2) prowadzenie ewidencji niepublicznych szkot i placowek o$wiatowych wynikajacej
Z ustawy o systemie o§wiaty;
3) wspotpraca z uczelniami wyzszymi.
6. W zakresie wspoélpracy zagranicznej:
1) opracowywanie, uzgadnianie i realizacja programu wspétpracy z miastami
partnerskimi;
2) pomoc w nawigzywaniu kontaktow miedzynarodowych szkot, organizacji i instytucji
Z terenu miasta;
3) inicjowanie i koordynacja wspolnych projektow z zakresu kultury, kultury fizycznej
I spraw spotecznych.
7. W zakresie pomocy spolecznej i ochrony zdrowia:
1) wspotpraca z MOPS oraz prowadzenie dokumentacji wynikajacych z funkcji organu
nadzorujacego;
2) inicjowanie i wspotudziat w realizacji programéw prozdrowotnych oraz na rzecz oséb
niepetnosprawnych;
3) organizowanie prac spotecznie uzytecznych;
4) przygotowywanie decyzji w sprawach o przyznanie prawa do §wiadczen zdrowotnych;
5) realizacja obowigzkéw miasta wynikajacych z ustawy o opiece nad dzie¢mi do lat
trzech;
6) realizacja rzadowego i lokalnego programu rodzin wielodzietnych.

§ 55.
Biuro Profilaktyki i Rozwigzywania Problemoéw Uzaleznien

W zakresie profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych
1. Realizacja zadan wilasnych gminy w zakresie profilaktyki i rozwigzywania problemow
alkoholowych:
1) zwickszania dostepnosci pomocy terapeutycznej i rehabilitacyjnej dla  osob
uzaleznionych od alkoholu;
2) udzielania rodzinom, w ktorych wystepuja problemy alkoholowe, pomocy
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

psychospotecznej i prawnej, a w szczegdlnosci ochrony przed przemoca w rodzinie;

3) prowadzenia profilaktycznej dziatalnoSci informacyjnej i edukacyjnej w zakresie
rozwigzywania  problemow  alkoholowych 1 przeciwdzialania narkomanii,
w szczegdlnosci dla dzieci 1 mlodziezy, w tym prowadzenia pozalekcyjnych zajgé
sportowych, a takze dzialan na rzecz dozywiania dzieci uczestniczacych
w pozalekcyjnych programach opiekunczo-wychowawczych i socjoterapeutycznych;

4) wspomagania dzialalno$ci instytucji, stowarzyszen i o0sob fizycznych, stuzacej
rozwigzywaniu problemoéw alkoholowych;

5) podejmowania interwencji w zwigzku z naruszeniem przepisow dotyczacych sprzedazy
napojow alkoholowych nieletnim 1 nietrzezwym oraz ich reklamy poprzez
wystepowanie przed sagdem w charakterze oskarzyciela publicznego.

Przygotowywanie miejskiego programu profilaktyki i1 rozwigzywania problemow

alkoholowych i jego realizacja.

Sporzadzanie sprawozdan z realizacji miejskiego programu profilaktyki i rozwigzywania

problemoéw alkoholowych.

Wykonywanie Uchwat Rady Miasta Ciechanéw dotyczacych rozwiazywania problemow

alkoholowych.

Organizowanie i1 obsluga posiedzen Miejskiej Komisji Rozwigzywania Probleméw

Alkoholowych.

Realizacja zobowigzan do podjecia leczenia odwykowego zgodnie z obowigzujaca

procedura.

Organizowanie pracy punktow konsultacyjnych funkcjonujagcych w godzinach

popotudniowych dla o0so6b uzaleznionych od alkoholu, ofiar przemocy oraz dzieci

1 mlodziezy.

Organizowanie zaj¢¢ z programem opiekunczo — wychowawczym dla dzieci z rodzin

z problemem alkoholowym.

Organizowanie kolonii i poétkolonii z programami profilaktycznymi oraz obozéw
socjoterapeutycznych.
Organizowanie zaje¢¢ edukacyjnych adresowanych do rodzicow.

Prowadzenie dzialan edukacyjnych przeciwdzialajacych nietrzezZwosci na drogach —
adresowanych do kierowcow.

Organizowanie szkolen dla wtascicieli punktow sprzedazy napojow alkoholowych
w zakresie przestrzegania sprzedazy alkoholu nieletnim.

Cykliczne organizowanie szkolen, warsztatow i seminariow dla nauczycieli, pedagogow
1 psychologoéw szkolnych z zakresu nowoczesnych form profilaktyki uzaleznien.
Organizowanie lokalnych kampanii informacyjno — edukacyjnych dotyczacych rozwigzan
problemow alkoholowych i przeciwdzialania przemocy w rodzinie.

Stata wspolpraca z ruchem samopomocowym w miescie oraz Sadem Rejonowym,
Komenda Powiatowa Policji, Prokuraturg, Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej,
Szkotami, Poradniag Psychologiczno-Pedagogiczna, kosciotami, Specjalistycznym
Szpitalem Wojewddzkim, organizacjami pozarzgdowymi.

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

W zakresie przeciwdzialania narkomanii:

1.

Realizacja zadan wlasnych gminy w zakresie przeciwdzialania:

1) zwigkszeniu dostepno$ci pomocy terapeutycznej i rehabilitacyjnej dla osob
uzaleznionych i1 0s6b zagrozonych uzaleznieniem;

2) udzielaniu rodzinom, w ktéorych wystepuja problemy narkomanii, pomocy
psychologicznej i prawnej, prowadzeniu profilaktycznej dziatalno$ci informacyjnej,
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edukacyjnej oraz szkoleniowej w zakresie rozwigzywania probleméw narkomanii,
wspomaganiu dziatan instytucji, organizacji pozarzgdowych i o0séb fizycznych,
stuzacych rozwigzywaniu problemow narkomanii, pomocy spotecznej 0sobom
uzaleznionym i rodzinom o0séb uzaleznionych dotknietym ubdstwem i wykluczeniem
spotecznym 1 integrowanie ze $rodowiskiem lokalnym tych oséb 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 z rodzicami dzieci zagrozonych zjawiskiem narkomanii.

Udzielanie informacji o dostgpnych formach pomocy rodzinom z problemem narkomanii.

Sporzadzanie raportow diagnostycznych na temat skali zjawiska narkomanii na terenie

miasta.

Sporzadzanie projektow Miejskiego Programu Przeciwdziatania Narkomanii.

Sporzadzanie sprawozdan z realizacji Miejskiego Programu Przeciwdziatania Narkomanii.

Prowadzenie poradnictwa dla rodzin z problemem uzaleznionego dziecka.

. Prace organizacyjno-techniczne zwigzane z wdrazaniem programow profilaktycznych

z zakresu przeciwdziatania narkomanii.

W zakresie przeciwdzialania przemocy w rodzinie:

1.

SRl

Wspottworzenie  gminnego  systemu  przeciwdziatania przemocy W  rodzinie

w szczegllnosci poprzez:

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

2) Scista wspolprace z organami S$cigania (Policja, Prokuratura), sadem rejonowym
1 zespolami kuratorskiej stuzby sadowej w zakresie przeciwdziatania zjawisku
przemocy w rodzinie;

3) scista wspotprace z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej, Miejska Komisja
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych, placowkami o$wiaty, placowkami ochrony
zdrowia, realizatorami programow opiekunczo — wychowawczych
i profilaktycznych oraz innymi instytucjami i organizacjami pozarzadowymi
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 dotyczacych przeciwdziatania przemocy

w rodzinie.

Prowadzenie poradnictwa i interwencji w zakresie przeciwdziatania przemocy w rodzinie:

1) prowadzenie poradnictwa psychologicznego dla rodzin dotknigtych przemoca
W rodzinie;

2) prowadzenie poradnictwa prawnego z zakresu prawa karnego oraz rodzinnego
1 opiekunczego dla rodzin dotknigtych przemoca w rodzinie;

3) podejmowanie dziatan edukacyjnych shuzagcych wzmocnieniu Opiekunczych
1 wychowawczych kompetencji rodzicow W rodzinach zagrozonych przemoca.

Organizowanie inicjatyw wspierajgcych osoby doswiadczajace przemocy w rodzinie.

Opracowanie i realizacja oferty pomocowej dla 0sob stosujacych przemoc w rodzinie.

Pomoc w umieszczaniu oso6b dotknietych przemocg w rodzinie w osrodkach wsparcia

(wspotpraca ze specjalistycznymi osrodkami wsparcia).

Udzial w pracach Zespotu Interdyscyplinarnego oraz grup roboczych w ramach realizacji

procedury ochrony ofiar przemocy w rodzinie ,,Niebieskie karty”.
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9. Sporzadzanie sprawozdan z realizacji miejskiego programu przeciwdziatania przemocy
w rodzinie oraz ochrony ofiar przemocy w rodzinie.

10. Prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej na temat dostepnych form i sposoboéw
przeciwdzialania przemocy w rodzinie.

11. Zawiadamianie organ6éw S$cigania o podejrzeniu popetnienia przestepstwa z art. 207
kodeksu karnego.

§ 56.
Straz Miejska

Kompetencje i1 zadania Strazy Miejskiej okresla Ustawa o Strazach Gminnych i Regulamin
Strazy Miejskie;.

§ 57.
Wydzial Spraw Obywatelskich

Do zadan Wydziatu naleza:

1. Prowadzeniem ewidencji ludnosci w formie elektronicznej: w Powszechnym
Elektronicznym Systemie Ewidencji Ludno$ci zwanym ,,rejestrem PESEL” w gminnym
rejestrze mieszkancoOw oraz rejestrze zamieszkania cudzoziemcoé4w (réwniez w formie
kartotecznej) gdzie dane uzupelniane s3 na podstawie zgloszen obywateli polskich
o zameldowania na pobyt staly i czasowy oraz wymeldowaniu z tych pobytow, oraz
zgloszen wyjazdu poza granice Rzeczpospolitej Polskiej oraz powrotu z wyjazdu poza
granice RP.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkiem meldunkowym cudzoziemcow oraz
cudzoziemcow bedacych obywatelami panstwa cztonkowskiego Unii Europejskie;.

3. Wystepowanie z urzedu o nadawanie numerdéw ewidencyjnych PESEL obywatelom

polskim zamieszkatym poza granicami RP w zwiazku z ubieganiem si¢ o polski dokument

tozsamosci.

Wydawanie zaswiadczen z rejestru mieszkancow.

5. Prowadzenie postepowan administracyjnych (w tym rozpraw administracyjnych)
1 wydawanie decyzji, postanowien w sprawach meldunkowych, wykonywanie orzeczen
sagdow administracyjnych w tych sprawach.

6. Udostgpnianie danych z rejestru mieszkancow oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcoéw
1 wydawanie decyzji administracyjnych o odmowie ich udostepnienia.

7. Aktualizacja rejestrow: PESEL, mieszkancow 1 zamieszkiwania cudzoziemcow oraz
weryfikacja i realizacja zlecen innych organéw gmin zgodnie z wlasciwoscia.

8. Realizacja zadan zwigzanych z wydaniem dowoddéw osobistych, ich wymiang
1 uniewaznieniem oraz prowadzeniem odpowiedniej dokumentacji w tym zakresie.

9. Prowadzenie postgpowan administracyjnych i wydawanie decyzji administracyjnych
stwierdzajacych niewazno$s¢ dowodu osobistego 1 wydawania decyzji administracyjnych
o0 odmowie wydawania dowoddw osobistych z rygorem natychmiastowej wykonalnosci.

10. Udostgpnianie danych z dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi znajdujacymi si¢
w posiadaniu organu i wydawanie decyzji o odmowie ich udostgpnienia.

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

12. Sporzadzanie rocznych sprawozdan z pobytéw czasowych dla urzedu statystycznego.

13. Sporzadzanie wykazdéw 0s6b podlegajacych kwalifikacji wojskowe;.

e
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14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

Sporzadzanie wykazow ucznidow podlegajacych obowigzkowi szkolnemu dla szkot
podstawowych 1 gimnazjow.

Prowadzenie rejestru wyborcoOw polegajace na aktualizowaniu uprawnien wyborczych na
podstawie: zawiadomienia Sadow Okrggowych 1 Sadow Rejonowych o pozbawieniu
wyborcOw prawa wybierania, o ubezwlasnowolnieniu wyborcow oraz zawiadomien
z gmin o wpisaniu mieszkanca do innego stalego rejestru oraz ruchu meldunkowego
i ewidencjonowanie tych zdarzen 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.

Sporzadzanie kwartalnych meldunkéow o stanie rejestru w miesScie Ciechanowie dla
Krajowego Biura Wyborczego.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy Kodeks Wyborczy zwigzanych z wyborami
do Sejmu i Senatu, Prezydenta Rzeczpospolitej Polskiej, Parlamentu Europejskiego,
do organéw stanowiacych jednostek samorzadu terytorialnego oraz Prezydenta Miasta
Ciechanow.

Realizacja zadan wynikajacych z ustaw o referendum ogo6lnokrajowym i lokalnym.
Sporzadzanie spisow wyborcow, pelnomocnictw do gtosowania i wydawanie wyborcom
zaswiadczen o prawie do glosowania.

Aktualizacja i uzupetianie danych oséb w zestawieniach budynkéw, mieszkan i oséb dla
potrzeb spisu powszechnego.

§ 58.

Wydzial Organizacyjny

W sklad Wydzialu wchodza:

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

3) Stanowisko ds. Obstugi Archiwum,

4) Biuro Obstugi Interesanta,

5) Stanowisko ds. Procesow IT,

6) Stanowisko ds. BHP i P.POZ.

§ 59.

Referat Obstugi Administracyjnej Urzedu

Do zadan Referatu naleza:

1.
2.
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Administrowanie obiektami Urzgdu oraz gospodarka lokalami biurowymi.

Realizacja zadan zwigzanych =z ochrong 1 kompleksowym zabezpieczeniem
administrowanych obiektow.

Dbatos¢ o aktualng informacje¢ wizualng w obiektach Urzedu.

Gospodarka §rodkami trwatymi 1 wyposazeniem Urzedu.

Prowadzenie spraw zwiagzanych z zakupem materialow biurowych i wyposazenia,
za wyjatkiem sprzetu komputerowego, zapewnienie serwisu oraz napraw gwarancyjnych
1 pogwarancyjnych na potrzeby wydziatow i1 komorek organizacyjnych Urzedu.
Zamawianie pieczeci urzedowych, prowadzenie ich rejestru i ich likwidacja.

Prenumerata prasy, czasopism oraz zakup publikacji ksigzkowych.

Zapewnienie  wlasciwych  warunkow  materialowo-technicznych  niezbednych
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do przeprowadzania sesji, komisji, narad i spotkan okoliczno$ciowych organizowanych
na zlecenie Prezydenta.

9. Obstuga sekretariatow w Urzedzie.

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

11. Ustalanie termindéw spotkan interesantow z Prezydentem i jego Zastgpcami; prowadzenie
stosownej dokumentacji oraz wspotpraca z Biurem Obslugi Interesanta w tym zakresie.

12. Obstluga administracyjna i zabezpieczenie warunkéw techniczno-materialnych pracy
obwodowych komisji wyborczych oraz wykonywanie zadah zwigzanych z organizacja
| przeprowadzeniem na obszarze miasta wyboréw powszechnych i referendow.

13. Organizacja caloksztattu zabezpieczenia logistycznego umozliwiajaca dzialanie Statego
Dyzuru w ramach Miejskiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.

14. Prowadzenie biezacych remontéw, napraw i konserwacji budynkow i lokali Urzedu.

15. Prowadzenie biezacych napraw wyposazenia Urzedu.

16. Zapewnienie utrzymania nalezytego porzadku i czysto$ci w budynkach i na terenie posesji

Urzedu.

17. Zapewnienie dekoracji i oflagowania budynkow Urzedu.

18. Zapewnienie prawidtowego stanu technicznego i funkcjonowania pojazdéw stuzbowych.

19. Przeprowadzanie wymaganych przegladoéw technicznych pojazdéw stuzbowych.

20. Prowadzenie wymaganej przepisami ewidencji przebiegu pojazdow stuzbowych.

21. Prowadzenie wymaganej przepisami dokumentacji technicznej budynkow.

22. Biezaca kontrola stanu technicznego urzadzen i prowadzenie wymaganej w tym zakresie

dokumentacji.

§ 60.
Referat Obstugi Przedsi¢biorcow

Do zadan Referatu naleza:

1. Przyjmowanie, przesylanie wnioskow o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalnosci Gospodarcze;.

2. Przekazywanie do Centralnej Ewidencji 1 Informacji o Dzialalno$ci Gospodarczej

informacji o przedsigbiorcach i1 innych podmiotach o uzyskaniu, cofnigciu, utracie

1 wygasnieciu uprawnien wynikajacych z koncesji, zezwolen, licencji oraz o wpisie do

rejestru dziatalnosci regulowanej, zakazie wykonywania dziatalno$ci okreslonej we wpisie

oraz o wykresleniu z rejestru.

Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

Udzielanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka osobowa.

5. Wydawanie zezwoleh na wykonywanie przewozow na liniach komunikacyjnych
w komunikacji miejskiej.

6. Wydawanie zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymanie psa rasy uznanej

za agresywna oraz decyzji w sprawach czasowego odbierania zwierzat domowych.

Wydawanie decyzji na uprawe maku lub konopi wtoknistych.

Prowadzenie targowisk miejskich.

9. Realizacja zadan dotyczacych dziatalnosci rolniczej w tym w szczegodlnosci wydawanie
decyzji w sprawach zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego.

10. Prowadzenie spraw dotyczacych dzialalnosci obiektow innych niz hotele, w ktérych
swiadczone sg ustugi hotelarskie.

11. Udzial w pracach komisji ds. szacowania szkdéd w gospodarstwach rolnych
spowodowanych dziataniem niekorzystnych zjawisk atmosferycznych 1 przesylanie
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wnioskow do dalszego wykorzystania przez Agencj¢ Restrukturyzacji i Modernizacji
Rolnictwa.

12. Udzielanie informacji przedsigbiorcom w zakresie wspierania rozwoju dziatalnosci
gospodarczej.

13. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem Krajowego Rejestru Sadowego.

§6l.
Stanowisko ds. Obstugi Archiwum

Do zadan Stanowiska naleza:

Przejmowanie dokumentacji z komorek organizacyjnych.

Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji.

Prowadzenie ewidencji zasobu archiwum.

Przeprowadzanie skontrum dokumentacji.

Porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wezesniejszych w stanie

nieuporzadkowanym.

Udostegpnianie przechowywanej dokumentacji.

Przeprowadzanie kwerend archiwalnych.

8. Inicjowanie brakowania dokumentacji nie archiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym
brakowaniu.

9. Przygotowywanie materiatdéw archiwalnych do przekazania do archiwum panstwowego.

10. Sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalno$ci archiwum zaktadowego.

11. Doradzanie komorkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postepowania
z dokumentacja we wspotpracy z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych.

12. Kompletowanie, porzadkowanie 1 udostgpnianie przepisow prawnych oraz ich
archiwizacja.

agrwpdE
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Podlegte merytorycznie bezposrednio Prezydentowi, a organizacyjnie Sekretarzowi.
§ 62.
Biuro Obshugi Interesanta

Do zadan Biura naleza:

1. Obsluga interesantoéw w zakresie kompleksowej informacji z zakresu funkcjonowania
Urzedu.

Prowadzenie kancelarii ogdlnej Urzedu w formie papierowej i elektroniczne;.
Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz opracowywanie okresowych analiz skarg
1 wnioskow mieszkancow kierowanych do Prezydenta.

Prowadzenie rejestru korespondencji wychodzacej.

Prowadzenie rejestru spraw wywieszanych na tablicy ogloszen.

Prowadzenie rejestru odwotan od wydanych przez Prezydenta decyzji administracyjnych.
Prowadzenie rejestru decyzji 1 postanowien SKO dotyczacych wydanych decyzji
administracyjnych Prezydenta.

8. Zapewnienie wlasciwego doreczania i odbioru korespondencji urzgdowe;.

9. Prowadzenie badan ankietowych i1 analiz dotyczacych satysfakcji klienta.

10. Obstuga centrali telefoniczne;.

11. Rozdziat prasy na poszczegdlne wydziaty Urzedu.

12. Przygotowywanie korespondencji urzedowej wysylanej za posrednictwem poczty.
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13.

Wstepna rejestracja interesantoOw i prowadzenie stosownej dokumentacji w tym zakresie.
§ 63.

Stanowisko ds. Procesow IT

Do zadan Stanowiska naleza:

1.
2.

3.

©o

10.

11.

12.

13.

14.

Wsparcie administrowania sieciami komputerowymi w Urzedzie.

Udzial w opracowywaniu i wdrazaniu kompleksowego programu informatyzacji
1 komputeryzacji Urzedu.

Dbanie 0 nowoczesnos¢ rozwigzan planowanych do zastosowania w Urzgdzie w zakresie
informatyki oraz spdjnos¢ ze standardami przyjetym w administracji panstwowe;.
Okreslanie i nadzor nad przestrzeganiem w Urzedzie standardow oraz parametrow sprzetu
i oprogramowania komputerowego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z instalowaniem, konfigurowaniem i konserwacja urzadzen
komputerowych oraz oprogramowania w Urzedzie.

Nadzor nad legalno$cia stosowanego oprogramowania i wtasciwego zabezpieczenia danych
poprzez ich archiwizacj¢ oraz kontrole antywirusowa.

Wsparcie merytoryczne w sprawach zwigzanych z zakupem sprzgtu komputerowego
i oprogramowania, ich serwisu oraz napraw gwarancyjnych i pogwarancyjnych.
Wspotdziatanie w organizowaniu szkolen informatycznych pracownikow Urzedu.
Udzielanie instruktazu i pomocy pracownikom Urzgedu w sprawach zwigzanych z pracg
sprzgtu i oprogramowania komputerowego.

Nadzér informatyczny nad funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publicznej
w Urzedzie.

Prowadzenie gospodarki i ewidencji sprzetu komputerowego i oprogramowania
znajdujacego si¢ na wyposazeniu Urzedu.

Prowadzenie spraw zwiagzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréw
i referendéw (na zlecenie Prezydenta w zakresie obstugi informatycznej).

Wsparcie informatyczne nad prawidlowosciag funkcjonowania systemoéw realizujacych
zadania zlecone z zakresu administracji rzagdowe;.

Rozw¢j infrastruktury teleinformatycznej, poprzez przygotowywanie rocznych planow
rozwoju i wdrazania nowych rozwigzan technicznych i systemowych w oparciu
o realizacje¢ programow finansowanych ze zrddet zewnetrznych.

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

§ 64.

Stanowisko ds. BHP i P.POZ.

Do zadan Stanowiska naleza:

1.

Przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisOw 1 zasad
bezpieczenstwa pracy 1 p.poz.; opracowywanie 1 przedktadanie wnioskéw odnos$nie stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zabezpieczenia przeciwpozarowego Urzedu.

Biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych
1 pozarowych wraz z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen.
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Udzial w ustalaniu okoliczno$ci 1 przyczyn wypadkdw przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskéw wynikajacych z badan przyczyn i okolicznosci tych wypadkow oraz zachorowan
na choroby zawodowe, a takze kontrola tych wnioskow.

Prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych chordb zawodowych i podejrzen o takie choroby,
takze przechowywanie wynikéw badan i pomiardw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
w Srodowisku pracy.

Wspotpraca z wiasciwymi komorkami organizacyjnymi lub osobami w szczegolnosci
w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisOw przeciwpozarowych oraz zapewnienia
wiasciwej adaptacji zawodowej nowozatrudnionych pracownikow.

Opracowywanie wewngetrznych zarzadzen, regulaminow 1 instrukcji ogélnych dotyczacych
bezpieczenstwa 1  higieny pracy oraz zabezpieczenia  przeciwpozarowego
i przedstawianie ich do akceptacji Prezydentowi Miasta.

Wspotdziatanie z lekarzem sprawujagcym profilaktyczng opiekg¢ zdrowotng nad
pracownikami, a w szczego6lnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow.

Prowadzenie instruktazy wstgpnych, ogdlnych w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz bezpieczenstwa pozarowego dla nowozatrudnionych pracownikéw i innych osob
zatrudnionych w Urzedzie; prowadzenie ¢wiczen zwigzanych z ewakuacja Urzedu
na wypadek zagrozen.

Sprawowanie nadzoru nad prawidtowos$cig dzialania sprzgtu 1 urzadzen p.poz.,
oznakowaniem i utrzymaniem drég ewakuacyjnych.

Wykonywanie innych polecen dotyczacych spraw bezpieczenstwa i higieny zleconych
przez bezposredniego przetozonego.

§ 65.
Biuro Rady Miasta

Prowadzenie obslugi kancelaryjno-biurowej Przewodniczacego Rady oraz radnych
w sprawach wynikajacych z wykonywania mandatu radnego.

Zapewnienie radnym materiatow umozliwiajacych uczestnictwo w obradach sesji
i pracach komisji.

Obstuga Komisji Rady.

Obsluga Sesji Rady.

Przekazywanie podjetych uchwat do jednostek i podmiotow wskazanych w sposéb zgodny
z obowigzujacymi przepisami.

Przekazywanie Prezydentowi 1 odpowiednim komoérkom organizacyjnym Urzedu uchwat
Rady, wyciagu z protokotu sesji dotyczacego interpelacji, zapytan i wolnych wnioskow
radnych.

Prowadzenie rejestrow:

1) uchwat Rady;

2) wnioskow i interpelacji zgtaszanych przez radnych, wnioskow i opinii Komisji Rady;
3) odznaczonych ,,Za Zastugi dla Ciechanowa”;

4) Honorowego Obywatela Ciechanowa.

Czuwanie nad terminowym zalatwianiem zapytan, wnioskow 1 interpelacji radnych.
Opracowywanie projektow planow pracy Rady i Komisji we wspotpracy
z Przewodniczacymi Komisji, Przewodniczagcym Rady i Kierownictwem Urzedu.
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10.

11.
12.

13.
14.
15.
16.

17.

18.

Do
1.

2.
3.

o o

10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.

Opracowywanie informacji 1 sprawozdan na wniosek Przewodniczacego Rady

1 Przewodniczacych Komis;ji.

Udzielanie metodycznej pomocy w pelnieniu ustawowych zadan przez radnych.

Praca z samorzagdem mieszkancoéw, a w szczegolnosci:

1) organizowanie i przeprowadzanie wyboréw samorzadu mieszkancow w zakresie
nalezagcym do kompetencji Rady 1 Prezydenta;

2) udzielanie metodycznej pomocy w pelnieniu ustawowych zadan Zarzadow Osiedli;

3) sporzadzanie protokotéw z posiedzen Przewodniczacego Rady z Przewodniczacymi
Zarzadow Osiedli;

4) sprawdzanie zgodno$ci wydatkéw dokonywanych przez Zarzady Osiedli z zapisami
w preliminarzach wydatkéw finansowo- rzeczowych.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z wyborem tawnikow.

Wspétudziat w opracowywaniu Statutu Gminy Miejskiej Ciechandw.

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw kierowanych do Rady Miasta.

Prowadzenie caloksztattu prac zwigzanych z obstuga Kapituty Medalu i Honorowego

Obywatela Miasta Ciechanow.

Opracowywanie i aktualizowanie zbioru obowigzujacych aktoéw prawnych i przepisow

prawa miejscowego.

Opracowywanie informacji i sprawozdan z dziatalno$ci Rady i jej organow.

§ 66.
Wydzial Finansowo — Budzetowy

zadan Wydziatu nalezg:

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

Planowanie $rodkow na poszczegdlne lata na realizacje inwestycji.

Przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta i Zarzadzen Prezydenta w sprawie zmian
w budzecie.

Sporzadzanie bilanséw, bilansu skonsolidowanego oraz sprawozdan rocznych (jednostka
i organ) i zbiorczych Urzedu Miasta.

Sporzadzanie opisowych sprawozdan z wykonania budzetu (péirocznych i rocznych).
Prowadzenie rachunkowos$ci Urzedu.

Wspotpraca z Urzedami Skarbowymi w zakresie podatkow pobieranych przez Urzedy
Skarbowe a stanowiacych dochdd gminy.

Obstuga kasowa Urzedu Miasta.

Obsluga finansowo - ksiggowa zadan inwestycyjnych.

Obstuga finansowo - ksiggowa funduszy strukturalnych.

Ewidencja wydatkéw 1 sporzadzanie analiz zarzadow osiedli.

Ewidencja i sprawozdawczo$¢ Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (ZFSS).
Rozliczenie zakupu i zuzycia paliwa.

Prowadzenie rachunkowosci srodkow trwatych 1 wyposazenia (umorzenie, inwentaryzacja,
sprawozdawczo$¢).

Sprawozdawczo$¢ i analiza opisowa dotacji na zadania wlasne i zlecone.

Opracowanie planow finansowych z podziatem na jednostki.

Wspotpraca z bankiem obstugujacym budzet 1 jednostkami kredytujacymi inwestycje.
Sporzadzanie analiz finansowych.

Sprawowanie nadzoru nad gospodarka finansowg zakladow 1 jednostek organizacyjnych
na podstawie sprawozdawczo$ci przekazywanej przez te jednostki.
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20.

21.
22.

23.
24.
25.
26.
27.

28.

Naliczanie i rozliczanie wynagrodzen:

1) pracownikéw Urzedu;

2) pracownikow zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych;

3) o0s6b zatrudnionych na umowe zlecenic i o dzielo na podstawie wystawionych
rachunkow przez zleceniobiorcow.

Naliczanie diet dla radnych na podstawie wykazow z Biura Obstugi Rady Miasta.

Sporzadzanie list dofinansowania $wiadczen pracownikow z ZFSS na podstawie

protokotéw z Komisji.

Prowadzenie comiesi¢cznych rozliczen z Urzedem Skarbowym w zakresie pobranego

podatku od 0sob fizycznych.

Prowadzenie comiesigcznych rozliczen z ZUS-em w zakresie pobranych i naliczonych

sktadek.

Sporzadzanie sprawozdan w zakresie plac.

Sporzadzanie analiz finansowych dotyczacych funduszu plac.

Wystawianie wnioskow do Powiatowego Urzedu Pracy o zwrot poniesionych kosztow

w zwigzku z zatrudnieniem oséb bezrobotnych.

Sporzadzanie rocznych informacji o wysokosci uzyskanych przychodéw (PIT-ow) dla

pracownikow Urzedu, zleceniobiorcoéw, radnych i Urzedu Skarbowego.

§ 67.

Wydzial Podatkow i Oplat

Do zadan Wydzialu naleza:

SN

o N

10.

11.

Przygotowywanie projektow uchwat podatkowych oraz nadzor nad ich realizacjg.
Zbieranie, przygotowanie informacji 1 materialow niezb¢dnych do wymiaru podatkow.
Sporzadzanie sprawozdan miesi¢cznych, kwartalnych i rocznych z tytutu podatkow i opfat.
Prowadzenie ewidencji podatnikdw, rejestrow wymiarowych oraz przypiséw 1 odpisow.
Prowadzenie dziennikéw obrotow podatkéw i opfat.

Prowadzenie windykacji naleznos$ci z poszczegdlnych podatkow poprzez wystawianie
upomnien 1 tytuldéw wykonawczych.

Wystawianie wezwan do zaptaty z tytutu dzierzaw i optat.

Sporzadzanie pozwow do Sadu Rejonowego w postepowaniu upominawczym.
Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym, dochodowosci 1 o nie zaleganiu
w podatkach 1 optatach.

Przygotowywanie informacji finansowych do procesow upadtosci i likwidacji podmiotow
gospodarczych bedacych podatnikiem podatkow.

Prowadzenie kartotek, ksiggowanie wplat bezgotowkowych oraz prowadzenie windykacji
naleznosci z tytutu optat:

1) wieczystego uzytkowania;

2) sprzedazy mienia komunalnego;

3) przeksztalcenia uzytkowania wieczystego na wlasnosc;

4) adiacenckiej;

5) planistycznej;

6) od posiadania psow;

7) mandatow;

8) reklamowej;

9) za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

10) za zajecie pasa drogowego;

11) dzierzawy.
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12.

13.
14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

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

Biezace ksiggowanie wptat bezgotowkowych w kazdym rodzaju podatkéw i optat.
Miesigczne uzgadnianie dochodow z tytutu podatkow i optat oraz sporzadzanie Sprawozdan
Rb - 27S z wykonania planu dochodow budzetowych w kazdym rodzaju podatkoéw i optat.
Sporzadzanie bilansu z podatkéw i1 optat potrocznego i rocznego wraz z cze$cig opisowa.
Przeprowadzanie kontroli podatkowej w zakresie zleconym przez Prezydenta i ztozong
korekta.

Wprowadzanie deklaracji i biezacych zmian w poszczegdlnych rodzajach podatkow.
Prowadzenie postepowan podatkowych odnosnie ulg i zwolnien w podatkach i1 optatach
lokalnych oraz podatkach pobieranych przez Urzad Skarbowy stanowigcych w calosci
dochod gminy.

Sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej i przesytania ich do Prezesa
UOKIK za posrednictwem aplikacji SHRIMP oraz aplikacji SRPP.

Sporzadzanie sprawozdania o zaleglosciach przedsigbiorcow we wptatach $wiadczen
naleznych na rzecz sektora finanséw publicznych.

ROZDZIAL IX
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 68.

Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonuja wydziaty
we wlasnym zakresie.

§ 69.

Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie reguluje Instrukcja kancelaryjna.

Wydzialy stosuja jednolity rzeczowy wykaz akt dla organow gmin 1 zwigzkow
miedzygminnych oraz urzgdow obstugujacych te organy 1 zwiazki, okreslony w Instrukcji
kancelaryjnej.

3. Wydzialy w sposob jednolity znakuja sprawy, stosujac zasady okreSlone w Instrukcji
kancelaryjnej.

4. W sprawach, ktérym nadano klauzule niejawnosci, pracownicy stosujg zasady
ewidencjonowania i znakowania akt okreslone w przepisach wykonawczych do ustawy
0 ochronie informacji niejawnych.

5. Dla zapewnienia jednolitego oznakowania akt ustala si¢ dla poszczegdlnych Wydziatow,
komorek organizacyjnych 1 samodzielnych stanowisk nastgpujace symbole:

1. Urzad Stanu Cywilnego USC

2. Referat ds. Zatrudnienia PMZ

3. Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego AW

4. Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej KW

5. Stanowisko ds. Spotek Komunalnych i Nadzoru Wtascicielskiego PMS

6. Referat Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego ZKO
1) Pion Ochrony Informacji Niejawnych ZKO-PO

7. Wydziat Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami WPPGN
1) Referat Planowania Przestrzennego WPPGN-PP
2) Referat Geodezji i Gospodarki Nieruchomos$ciami WPPGN-GN
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3) Referat ds. Architektury i Estetyki Miasta WPPGN-AE
8. Wydzial Inzynierii Miejskiej i Utrzymania Infrastruktury Drogowej WIMID
1) Referat Inzynierii Miejskiej WIMID-IM
2) Referat Utrzymania Infrastruktury Drogowej WIMID-ID
9. Wydziat Gospodarki Odpadami i Ochrony Srodowiska WGOS
1) Referat Gospodarki Odpadami WGOS-GO
2) Referat Zieleni Miejskiej i Ochrony Srodowiska WGOS-ZM
10. Wydziat Mieszkaniowy M
11. Wydzial Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych i Dziatan Strategicznych | PSZ
1) Pracownia Dokumentacji Dziejoéw Miasta PDDM
12. Wydziat Zamowien Publicznych i Inwestycji WZPI
1) Referat ds. Zaméwien Publicznych WZPI-ZP
2) Referat ds. Koordynowania Inwestycji Miejskich WZPI-IM
13. Wydziat Kontaktow Spotecznych WKS
14. Biuro Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow Uzaleznien PU
15. Straz Miejska SM
1) Referat Koordynacyjny SM-K
2) Referat Patrolowo - Interwencyjny SM-PI
16. Wydziat Spraw Obywatelskich WSO
17. Wydziat Organizacyjny WO
1) Referat Obstugi Administracyjnej Urzedu WO-0O
2) Referat Obstugi PrzedsigbiorcOw ROP
3) Stanowisko ds. Obstugi Archiwum SAR
4) Biuro Obstugi Interesanta BOI
5) Stanowisko ds. Procesow IT IT
6) Stanowisko ds. BHP i P.POZ. BHP
18. Biuro Rady Miasta BRM
19. Wydziat Finansowo - Budzetowy FB
20. Wydziat Podatkow i1 Optat WPO

Prezydent Miasta Ciechanow

[ - I Krzysztof Kosinski
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ciechanow

Podzial zadan i kompetencji kierownictwa Urzedu Miasta Ciechanéw

Prezydent Miasta wykonuje zadania wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym oraz innych
przepiséw okreslajacych status prezydenta miasta.

Zadania i kompetencje Prezydenta Miasta:
1. Jest kierownikiem Urz¢du Miasta w rozumieniu art. 33 ust. 3 ustawy 0 samorzadzie
gminnym oraz art. 3 kodeksu pracy.
2. Kieruje biezagcymi sprawami Gminy Miejskiej Ciechandw.
3. Wydaje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych i w sprawach z zakresu
administracji publicznej.
Jest szefem obrony cywilne;j.
5. Sprawuje bezposredni nadzoér nad dziatalno$cia:
1) Zastepcy Prezydenta Miasta;
2) Sekretarza Miasta;
3) Skarbnika Miasta;
4) Urzedu Stanu Cywilnego;
5) Referatu ds. Zatrudnienia;
6) Stanowiska ds. Audytu Wewnetrznego;
7) Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej;
8) Stanowiska ds. Spotek Komunalnych i Nadzoru Wtascicielskiego;
9) Referatu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego;
10) Wydziatu Kontaktow Spotecznych.
6. Sprawuje zwierzchnictwo stuzbowe wobec:
1) Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
2) Inspektora Ochrony Danych.
7. Sprawuje nadzoér nad funkcjonowaniem:
1) Ciechanowskiego Osrodka Edukacji Kulturalnej ,,STUDIO”;
2) Centrum Ustug Wspolnych;
3) Szkot Podstawowych;
4) Przedszkoli;
5) Ztobka;
6) Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji.

&

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 nadzér nad dziatalno$cia:

1) Wydziatu Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami
— Referatu Planowania Przestrzennego;
— Referatu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami;
— Referatu ds. Architektury i Estetyki Miasta.
2) Wydziatu Inzynierii Miejskiej i Utrzymania Infrastruktury Drogowej
— Referatu Inzynierii Miejskiej;
— Referatu Utrzymania Infrastruktury Drogowej;
3) Wydzialu Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych i Dziatan Strategicznych
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— Pracowni Dokumentacji Dziejéw Miasta.

4) Wydzialu Zamowien Publicznych i Inwestycji

— Referatu ds. Zamoéwien Publicznych;
— Referatu ds. Koordynowania Inwestycji Miejskich.

4. Wykonuje zadania zwigzane z funkcjonowaniem komunalnych spotek prawa handlowego

Gminy Miejskiej Ciechanow:

1) Przedsi¢biorstwa Energetyki Cieplnej Sp. z o.0.
2) Zaktadu Wodociggow i Kanalizacji Sp. z 0.0.
3) Zaktadu Komunikacji Miejskiej Sp. z 0.0.

Zadania i kompetencje Sekretarza Miasta:

1.

Hown

10.
11.

12.

Wykonuje w imieniu Prezydenta Miasta funkcje kierownika administracyjnego Urzedu
Miasta.
Sprawuje nadzor nad organizacja w Urzedzie Miasta.
Zapewnia prawidtowy przebieg procesow legislacyjnych.
Inspiruje i nadzoruje wdrazanie systemow informatycznych i nowych rozwigzan
technologicznych dla pracy w Urzedzie.
Czuwa nad prawidtowa obstuga mieszkancow w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji  publicznej, przestrzeganiem jednolitych zasad postepowania oraz
terminowym zatatwianiem spraw.
Organizuje sprawny przeptyw informacji i komunikacji wewngtrznej oraz zapewnia
prawidtowy obieg informacji.
Nadzoruje tworzenie regulamindw obowigzujacych w Urzedzie: regulamin pracy,
organizacyjny, wynagradzania, naboru, oceny, itp.
Jest koordynatorem Systemu Kontroli Zarzadczej w Urzedzie Miasta Ciechandéw
i Gminie Miejskiej Ciechanow na poziomie Gminy.
Sprawuje nadzor nad dziatalno$cig Komisji Socjalne;.
Sprawuje nadzor nad organizacja 1 przebiegiem wyborow.
Wykonuje czynnos$ci z zakresu prawa pracy wobec Prezydenta Miasta niezastrzezone na
rzecz innych podmiotow.
Sprawuje nadzor nad dziatalnoscig nastgpujacych wydziatow 1 komoérek organizacyjnych
Urzedu:
1) Wydziatu Spraw Obywatelskich;
2) Wydziatu Organizacyjnego:

— Referatu Obstugi Administracyjnej Urzedu,

— Referatu Obstugi Przedsigbiorcow,

— Stanowiska ds. Obstugi Archiwum,

— Biura Obstugi Interesanta,

— Stanowiska ds. Procesow IT,

— Stanowiska ds. BHP i P.POZ.
3) Biura Rady Miasta;
4) Biura Profilaktyki i Rozwiazywania Problemow Uzaleznien;
5) Wydziatu Mieszkaniowego;
6) Wydzialu Gospodarki Odpadami i Ochrony Srodowiska:

— Referatu Gospodarki Odpadami,

— Referatu Zieleni Miejskiej i Ochrony Srodowiska.
7) Strazy Miejskiej:

— Referatu Koordynacyjnego,

— Referatu Patrolowo — Interwencyjnego.
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13. Wykonuje zadania zwigzane z funkcjonowaniem komunalnych spotek prawa handlowego

1 jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Ciechanow:
1) Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;j

2) Srodowiskowego Domu Samopomocy typu ,,A i B”
3) Miejskiej Biblioteki Publicznej

4) Towarzystwa Budownictwa Spotecznego Sp. z o0.0.
5) Przedsigbiorstwa Ustug Komunalnych Sp. z o.0.

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

1.
2.

o s wW

~

Opracowuje projekt budzetu.

Przekazuje kierownikom wydzialow, komorek organizacyjnych Urzedu oraz kierownikom

podlegtych jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Ciechanéw wytyczne oraz dane

niezbedne do opracowania projektu planu budzetu.

Dokonuje analizy i kontroli budzetu i na biezaco informuje Prezydenta o jego realizacji.

Prowadzi rachunkowos¢ urzedu.

Wykonuje dyspozycje srodkami pienigznymi.

Dokonuje wstepnej kontroli:

1) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

2) kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji  gospodarczych
i finansowych.

Czuwa nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej.

Nadzoruje jednostki organizacyjne Gminy Miejskiej Ciechanow w zakresie zapewnienia

prawidtowej gospodarki srodkami trwatymi.

Kieruje praca:

1) Wydziatu Finansowo — Budzetowego;

2) Wydziatu Podatkow i Oplfat.

Prezydent Miasta Ciechanow

[ - I Krzysztof Kosinski
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Zalacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urz¢edu Miasta Ciechanow

Regulamin Kontroli
Rozdziall

Postanowienia ogolne

§1.

Regulamin kontroli okre§la organizacj¢, zasady oraz tryb przeprowadzania kontroli
w Urzedzie Miasta Ciechanow.
§2.

1. Kontrola zarzadcza to dzialania podejmowane dla zapewnienia realizacji celoéw 1 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 wewngtrznymi;
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 informacji jest efektywny i skuteczny;

7) ryzyka sa identyfikowane i poddawane analizie.

3. Za funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie, na ktory sklada si¢
w szczegolnosci: struktura organizacyjna, regulaminy, procedury, instrukcje i inne
uregulowania wewnetrzne — odpowiedzialny jest Prezydent, ktoérego wspiera w tym
zakresie audyt wewnetrzny.

4. Zarealizacj¢ celow kontroli zarzadczej odpowiedzialni sg: Zastgpca Prezydenta, Sekretarz,
Skarbnik oraz kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu.

5. Podstawowe wymagania kontroli zarzadczej okreslaja standardy kontroli zarzadczej
dla sektora finansow publicznych, ktore stanowig wytyczne dla tworzenia 1 doskonalenia
systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie.

6. Podstawg uzyskania zapewnienia funkcjonowania kontroli zarzadczej sg czynnosci:

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

Formy Kontroli

§3.

Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowigzkéw stuzbowych w toku
wykonywania zadan. Polega na kontroli prawidlowosci wykonywania wtlasnej pracy przez
pracownikOw w oparciu o obowigzujagce przepisy prawa 1 obowigzki wynikajgce
z posiadanego zakresu czynnosci.

§ 4.

1. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikow zatrudnionych
na stanowiskach kierowniczych oraz pracownikow, ktérzy maja obowigzek sprawowania
kontroli funkcjonalnej.
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2.

Kontrola funkcjonalna odbywa si¢ poprzez osobiste zapoznanie si¢, podpisywanie,
dekretowanie lub parafowanie opracowanych decyzji, rozstrzygni¢¢, informacji, analiz
1 innych dokumentow stuzbowych oraz narady i spotkania.

Do sprawowania kontroli funkcjonalnej upowaznieni sg:

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

2) Zastepca Prezydenta, Sekretarz i Skarbnik, ktorzy sprawujg kontrolg¢ funkcjonalng
w stosunku do podlegtych lub nadzorowanych komoérek organizacyjnych Urzedu oraz
miejskich jednostek organizacyjnych;

3) Kierownicy komorek organizacyjnych sprawuja biezaca kontrole funkcjonalng
w stosunku do podleglych pracownikow w zakresie wiasciwosci rzeczowej Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu.

§5.

Wewngtrzna kontrola instytucjonalna realizowana jest wobec wszystkich struktur Urzedu
przez:

1.
2.

3.

4.
S.

Stanowisko ds. Kontroli Wewngtrznej - w zakresie zadan zleconych przez Prezydenta.
Sekretarza — w zakresie dyscypliny pracy oraz organizacji i funkcjonowania komorek
organizacyjnych Urzedu.

Skarbnika — w stosunku do wydziatow i komoérek organizacyjnych urzedu w zakresie
rozliczania z budzetem i dokonywania wydatkoéw oraz stosowania zasad rachunkowosci.
Innych upowaznionych przez Prezydenta pracownikow.

Dorazne zespoty i komisje.

§6.

Zewngtrzna kontrola instytucjonalna w zakresie przyznanych przez Prezydenta upowaznien,
przeprowadzana jest przez:

1.

2.

3.

Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej w stosunku do miejskich jednostek organizacyjnych,
spotek 1 innych podmiotow wykonujacych zadania zlecone i finansowane przez Miasto.
Skarbnika w stosunku do miejskich jednostek organizacyjnych oraz innych jednostek
w zakresie rozliczania z budzetem oraz stosowania rachunkowosci.

Kierownikéw komorek organizacyjnych w stosunku do podmiotow zewnetrznych
w zakresie zadan zleconych i1 finansowanych przez Miasto, zgodnie z zakresem
merytorycznym komorki.

Dorazne zespoty i komisje.

Rozdzial Il

Tryb przeprowadzania kontroli instytucjonalnej

§7.

Wewngtrzna i zewngetrzna kontrola instytucjonalna przeprowadzana jest w nastgpujacym trybie:

1.

2.

3.

Kontrole przeprowadzane s3 w oparciu o harmonogramy kontroli badZz na zlecenie
w sposob dorazny.

Kontrolujagcy na 3 dni  przed rozpoczeciem kontroli uprzedza jednostkg, komorke
organizacyjng lub osobe¢ kontrolowang o terminie i temacie kontroli ustnie lub pisemnie.
Kontrola moze dotyczy¢ calosci spraw prowadzonych przez jednostk¢ organizacyjna,
komorke organizacyjng lub dang osobe, wzglednie okreslonych spraw lub sprawy.
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4.

Prezydent Miasta zapewnia kontrolujagcym wymienionym w § 2 pkt. 1 i 5 warunki i §rodki
niezbedne do sprawnego przeprowadzenia kontroli, przedstawia zadane dokumenty
kontroli oraz zapewnia terminowe udzielanie wyjasnien przez pracownikow Urzedu.
Osoba kontrolujgca przedstawia imienne upowaznienie do przeprowadzenia kontroli
wystawione przez Prezydenta Miasta.

Rozdzial III

Obowiazki kontrolujacych

§8.

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

1.
2.
3.

4.

NS

Ustalaniu stanu faktycznego.

Badaniu zgodno$ci dziatan z aktami normatywnymi.

Ustalaniu przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidlowosci, jak rowniez osdb za nie
odpowiedzialnych.

Wskazaniu  sposobu i $rodkow  umozliwiajacych  usunigcie  stwierdzonych
nieprawidlowosci.

Dokumentowanie kontroli.

§9.

Wyniki przeprowadzonej kontroli kontrolujacy przedstawia w protokole kontroli.

Osoba kontrolowana ma prawo do wnoszenia wyjasnien do protokotu kontroli.

Protokoét sporzadza si¢ w 3-ch jednobrzmiacych egzemplarzach.

Jeden egzemplarz otrzymuje: jednostka kontrolowana lub osoba kontrolowana, drugi
przetozony kontrolowanego, a trzeci pozostaje w aktach kontrolujacego.

Wystgpienie pokontrolne zawiera ocene kontrolowanej dziatalno$ci wynikajaca z ustalen
opisanych w protokole kontroli, a w razie stwierdzenia nieprawidtowosci zalecenia
1 wnioski w sprawie ich usunigcia.

§ 10.

O wynikach kontroli niezwlocznie powiadamia si¢ ten organ lub osobe, ktorej kontrolujacy
i kontrolowany podlega.

Rozdzial IV
Postanowienia koncowe

§11.

Dokumentacja kontroli wewnetrznej jest rejestrowana i przechowywana na Stanowisku
ds. Kontroli Wewnetrznej.

Prezydent Miasta Ciechanow

[ - I Krzysztof Kosinski
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