Zalacznik do Zarzadzenia Nr 115/2017
Prezydenta Miasta Ciechanow
z dnia 01.06.2017 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA CIECHANOW

ROZDZIAL V
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 30.
W sktad Urzedu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne:
Urzad Stanu Cywilnego
Referat ds. Zatrudnienia
Stanowisko ds. Audytu Wewngtrznego
Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej
Stanowisko ds. Spotek Komunalnych i Nadzoru Wtascicielskiego
Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci i Spraw Obronnych
Wydziat Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami

1) Referat Planowania Przestrzennego
2) Referat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami

N o 1k w e

8. Wydziat Inzynierii Miejskiej i Ochrony Srodowiska

1) Referat Inzynierii Miejskiej

2) Referat Utrzymania Infrastruktury Drogowej

3) Referat Gospodarki Odpadami

4) Referat Zieleni Miejskiej i Ochrony Srodowiska

9. Wydzial Mieszkaniowy

10. Wydzial Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych i Dziatan Strategicznych
1) Pracownia Dokumentacji Dziejow Miasta

11. Wydziat Zamowien Publicznych i Inwestycji
1) Referat ds. Zamowien Publicznych
2) Referat ds. Koordynowania Inwestycji Miejskich

12. Wydziat Kontaktow Spotecznych

13. Biuro Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Uzaleznien.
14. Straz Miejska

1) Referat Koordynacyjny
2) Referat Patrolowo - Interwencyjny
15. Wydzial Spraw Obywatelskich



16.

17.
18.

19.

Wydziat Organizacyjny

1) Referat Obstugi Administracyjnej Urzgdu
2) Referat. Obstugi Przedsi¢biorcow

3) Stanowisko ds. Obstugi Archiwum

4) Biuro Obstugi Interesanta

5) Stanowisko ds. procesow IT

6) Stanowisko ds. BHP i P.POZ

Biuro Obstugi Rady Miasta

Wydzial Finansowo-Budzetowy

Wydziat Podatkow i1 Optat.

§ 67.

Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie reguluje Instrukcja kancelaryjna.

Wydziaty stosuja jednolity rzeczowy wykaz akt dla organdéw gmin i1 zwigzkow
migdzygminnych oraz urzgdow obstugujacych te organy i zwiazki, okreslony w Instrukcji
kancelaryjnej.

Wydziaty w sposob jednolity znakuja sprawy, stosujac zasady okreslone w Instrukcji
kancelaryjnej.

W  sprawach, ktorym nadano klauzule¢ niejawnosci, pracownicy stosuja zasady
ewidencjonowania i znakowania akt okre§lone w przepisach wykonawczych do ustawy

0 ochronie informacji niejawnych.

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

1) Urzad Stanu Cywilnego usC
2) Referat ds. Zatrudnienia PMZ
3) Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego AW
4) Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrzne;j KW
5) Stanowisko ds. Spotek Komunalnych 1 Nadzoru Wtascicielskiego PMS
6) Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnos$ci i Spraw Obronnych ZKO
7) Wydziat Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomo$ciami WPPGN
1. Referat Planowania Przestrzennego WPPGN-PP

2. Referat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami WPPGN-GN

8) Woydziat Inzynierii Miejskiej i Ochrony Srodowiska IMiOS
1. Referat Inzynierii Miejskiej IMiOS-IM

2. Referat Utrzymania Infrastruktury Drogowej IMiOS-1D

3. Referat Gospodarki Odpadami IMiOS-GO

4. Referat Zieleni Miejskiej i Ochrony Srodowiska IMiOS-ZM

9) Wydziat Mieszkaniowy M
10) Wydziat Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych i Dziatan Strategicznych PSZ
1.Pracownia Dokumentacji Dziejéw Miasta PDDM



11) Wydzial Zamowien Publicznych i Inwestycji WZPI

1. Referat ds. Zamowien Publicznych WZPI-ZP

2. Referat ds. Koordynowania Inwestycji Miejskich WZPI-IM

12) Wydzial Kontaktow Spolecznych WKS
13) Biuro Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow Uzaleznien PU
14) Straz Miejska SM
1.Referat Koordynacyjny SM-K
2.Referat Patrolowo - Interwencyjny SM-PI

15) Wydziat Spraw Obywatelskich WSO
16) Wydzial 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

17) Biuro Obstugi Rady Miasta BOR
18) Wydzial Finansowo - Budzetowy WFB
19) Wydzial Podatkow i Optat WPO

Prezydent Miasta Ciechanow
/-1 Krzysztof Kosinski



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 przepisow okreslajacych status prezydenta miasta.
Zadania i kompetencje Prezydenta Miasta:
1. Jest kierownikiem Urzedu Miasta w rozumieniu art. 33 ust. 3 ustawy 0 samorzadzie
gminnym oraz art. 3 kodeksu pracy.
2. Kieruje biezacymi sprawami Gminy Miejskiej Ciechanow.
3. Woydaje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych i w sprawach z zakresu
administracji publicznej.
4. Jest szefem obrony cywilnej.
5. Sprawuje bezposredni nadzoér nad dziatalno$cia:
1) ZastgpcoOw Prezydenta Miasta,
2) Sekretarza Miasta,
3) Skarbnika Miasta,
4) Urzedu Stanu Cywilnego,
5) Referatu ds. Zatrudnienia,
6) Stanowiska ds. Audytu Wewnetrznego,
7) Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrzne;j,
8) Stanowiska ds. Spotek Komunalnych i Nadzoru Wtascicielskiego,
9) Stanowiska ds. Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci i Spraw Obronnych.
6. Sprawuje zwierzchnictwo stuzbowe wobec:
1) Administratora Bezpieczenstwa Informacji
2) Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,
3) Koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych,
7. Sprawuje nadzor nad funkcjonowaniem Ciechanowskiego Osrodka Edukacji Kulturalne;
,»STUDIO”.

Zadania i kompetencje Zastepcow Prezydenta:

1. Wykonywanie zadan powierzonych przez Prezydenta Miasta.

2. Sprawowanie funkcji Prezydenta Miasta w razie jego nieobecno$ci lub niemoznosci
pelnienia przez niego obowiazkow.

W ramach powierzonych zadan nad dzialalnosciag wydziatow 1 rownorzednych komorek

organizacyjnych Urzedu Miasta sprawuja:



I Zastepca Prezydenta:
1. Wydziat Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami,

1) Referat Planowania Przestrzennego,
2) Referat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami,
2. Wydzial Inzynierii Miejskiej i Ochrony Srodowiska,

1) Referat Inzynierii Miejskiej,

2) Referat Utrzymania Infrastruktury Drogowej,

3) Referat Gospodarki Odpadami,

4) Referat Zieleni Miejskiej i Ochrony Srodowiska,

3. Wydzial Mieszkaniowy,
4. Wydziat Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych i Dziatan Strategicznych,

1) Pracownia Dokumentacji Dziejow Miasta
5. Wydziat Zamoéwien Publicznych i Inwestycji

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

II Zast¢pca Prezydenta:
1. Wydziat Kontaktow Spotecznych,
2. Straz Miejska

1) Referat Koordynowania
2) Referat Patrolowo - Interwencyjny

W ramach powierzonych zadan - zadania zwigzane z funkcjonowaniem komunalnych spotek

prawa handlowego i jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Ciechanéw sprawuja:

I Zastepca Prezydenta:

1) Przedsiebiorstwo Energetyki Cieplnej spotka z o.o.
2) Zaktad Wodociagoéw i Kanalizacji spotka z o.0.

3) Przedsigbiorstwo Ustug Komunalnych spoétka z o.o.
4) Zaktad Komunikacji Miejskiej spotka z o.0.

5) Towarzystwo Budownictwa Spotecznego spdtka z o.o.

II Zast¢pca Prezydenta:

1) Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej,

2) Miejski Osrodek Sportu 1 Rekreacii,

3) Centrum Ustug Wspolnych,

4) Gimnazja,

5) Szkoty Podstawowe,

6) Przedszkola,

7) Ztobek,

8) Miejska Biblioteka Publiczna,

9) Srodowiskowy Dom Samopomocy typu ,,A i B”.



Zadania i kompetencje Sekretarza Miasta:

1.

10.
11.

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 prawidlowa obstuga mieszkancow w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, przestrzeganiem jednolitych zasad postepowania oraz
terminowym zatatwianiem spraw.

Organizuje sprawny przeptyw informacji i komunikacji wewnetrznej oraz zapewnia
prawidlowy 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 Ciechanowna poziomie Gminy.

Sprawuje nadzor nad dziatalno$cig Komisji Socjalne;.

Sprawuje nadzor nad organizacja 1 przebiegiem wyborow.

Sprawuje nadzor nad dziatalnoscia nastepujacych wydzialéw i komorek organizacyjnych
Urzedu:

1) Wydziat Spraw Obywatelskich,

2) Wydziat Organizacyjny,

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

3. Stanowisko ds. Obstugi Archiwum,.

4. Biuro Obstugi Interesanta,

5. Stanowisko ds. Procesow IT,

6. Stanowisko ds. BHP i P.POZ.

3) Biuro Obstugi Rady Miasta
4) Biuro Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow Uzaleznien.

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

Miasta, szczegdlnie:

1. Opracowuje projekt budzetu.

2. Przekazuje kierownikom wydziatow, komorek organizacyjnych Urzedu oraz Kierownikom

Podlegtych jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Ciechanow wytyczne oraz dane

niezbedne do opracowania projektu planu budzetu.

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

4. Prowadzi rachunkowos$¢ urzedu.



5. Wykonuje dyspozycje srodkami pieni¢znymi.
6. Dokonuje wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

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

7. Czuwa nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowe;j.

8. Nadzoruje jednostki organizacyjne Gminy Miejskiej Ciechanéw w zakresie zapewnienia
prawidtowej gospodarki srodkami trwatymi.
9. Kieruje praca:

a) Wydziatu Finansowo — Budzetowego,
b) Wydziatu Podatkow i Optat.

Prezydent Miasta Ciechanow

/-1 Krzysztof Kosinski



