Podpisany przez:
ANDRZEJ JOZEF PIETRASIK
dnia 28 maja 2026 r.

ZARZADZENIE NR 0050.95.2026
BURMISTRZA MIASTA PLONSK

z dnia 28 maja 2026 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Plonsku

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2026 r. poz. 662 ze
zm.) zarzgdzam, co nastgpuje

§ 1. Nadac¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Plonsku w brzmieniu zatacznika do zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.
§ 3. Tracg moc:

1) Zarzadzenie nr 0050.10.2024 Burmistrza Miasta Plonsk z dnia 24 stycznia 2024 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Plonsku;

2) Zarzadzenie nr 0050.73.2024 Burmistrza Miasta Ptonsk z dnia 17 maja 2024 r. w sprawie zmiany zarzadzenia
Burmistrza Miasta Plonsk nr 0050.10.2024 z dnia 24 stycznia 2024 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Plonsku;

3) Zarzadzenie nr 0050.91.2024 Burmistrza Miasta Plonska z dnia 14 czerwca 2024 r. w sprawie zmiany
zarzadzenia Burmistrza Miasta Plonsk nr 0050.10.2024 zdnia 24 stycznia 2024 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Ptonsku;

4) Zarzadzenie nr 0050.4.2025 Burmistrza Miasta Plonsk z dnia 2 stycznia 2025 r. w sprawie zmiany zarzadzenia
Burmistrza Miasta Ptonsk nr 0050.10.2024 zdnia 24 stycznia 2024 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Plonsku.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta

Andrzej Pietrasik

Sporzadzil Sprawdzil (data/podpis/zajmowane stanowisko) Nr
Data/podpis’ | pod wzgledem Sekretarz Miasta pod wzgledem egz.
canowisks | Merytorycznym formalno-prawnym

formalno-rachunkowym*

* niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik do zarzadzenia nr 0050.95.2026
Burmistrza Miasta Ptonsk

z dnia 28 maja 2026 1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Plonsku

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Plonsku okresla szczegotowa organizacje wewnetrzng
i zasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Plonsku i ustala:

1) zakres dzialania i kompetencji kierownictwa oraz komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Ptonsku;
2) zasady wspotpracy pracownikéw Urzedu Miejskiego w Plonsku z Rada Miejska w Plonisku;
3) zasady podpisywania pism i decyzji.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) ustawie samorzgdowej — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;
2) statucie - rozumie si¢ przez to Statut Gminy Miasto Ptonsk;
3) regulaminie — rozumie si¢ przez to Regulamin Organizacyjny Urz¢du Miejskiego w Plonsku;
4) radzie - rozumie si¢ przez to Rad¢ Miejska w Plonsku;
5) komisjach rady - rozumie si¢ przez to Komisje Rady Miejskiej w Ptonsku;
6) radnych - rozumie si¢ przez to radnych Rady Miejskiej w Ptonsku;
7) Miescie - rozumie si¢ przez to Gming Miasto Ptonsk;
8) Wojewodzie - rozumie si¢ przez to Wojewodg Mazowieckiego;
9) Urzgdzie — rozumie si¢ przez to Urzad Miejski w Plonsku;
10) Burmistrzu - rozumie si¢ przez to Burmistrza Miasta Plonska;
11) Zastepcy Burmistrza — rozumie si¢ przez to I lub II Zastepce Burmistrza Miasta Plonska;

12) wydzialach - rozumie si¢ przez to wydziaty Urzedu oraz rownorzedne komorki organizacyjne Urzedu o innej
nazwie;

13) referatach - rozumie si¢ przez to referaty, kancelarie, biura, punkty Urzgdu oraz réwnorzedne komorki
organizacyjne Urzedu o innej nazwie;

14) dyrektorach - rozumie si¢ przez to dyrektorow wydzialbw oraz rownorzedne stanowiska
w strukturze organizacyjnej Urzegdu;

15) kierownikach - rozumie si¢ przez to kierownikow referatow, kancelarii, biur, punktow oraz rownorzedne
stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzgdu;

16) pelnomocnikach - rozumie si¢ przez to pelnomocnikéw Burmistrza;

17) samodzielnym stanowisku — rozumie si¢ przez to stanowisko, na ktérym zatrudniona osoba realizuje zadania
o indywidualnym i wyspecjalizowanym charakterze, w tym réwniez gtéwnych specjalistow;

18) Skarbniku - rozumie si¢ przez Skarbnika Miasta Plonsk;
19) Sekretarzu — rozumie si¢ przez to Sekretarza Miasta Plonsk.
§ 2. 1. Urzad jest jednostkg budzetowa Miasta.
2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedziba Urzedu jest budynek przy ul. Ptockiej 39 w Plonsku (wejscie od ul. 1 Maja).

§ 3. 1. Urzad czynny jest w dni robocze w godzinach od 8.00 do16.00, a w poniedziatki od 8.00 do 18.00,
z zastrzezeniem ust. 2, 3, 4, 5 1 6 niniejszego paragrafu.
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2.Urzad Stanu Cywilnego pracuje w poniedzialki od 8.00 — 18.00, od wtorku do piatku
w godz. 8.00-16.00, ztym ze po wczesniejszym ustaleniu, S$luby moga by¢ udzielane réwniez
w dni wolne od pracy.

3. Straz Miejska pracuje w trybie zmianowym w godzinach od 6.00 do 22.00, zgodnie z miesi¢cznym grafikiem
stuzby. W wyjatkowych przypadkach dopuszcza si¢ prace w porze nocne;.

4. Pracownicy zatrudnieni w ramach prac interwencyjnych lub roboét publicznych, skierowani do pracy
w Wydziale Utrzymania Miasta, pracownicy zatrudnieni na stanowisku robotnika gospodarczego, sprzataczki
pracuja w rownowaznym systemie czasu pracy, przez wszystkie dni tygodnia, w przedziale czasu pomigdzy 4.00
a20.00 wedhug ustalonych harmonogramoéw lub indywidualnych rozktadéw czasu pracy przy zachowaniu
obowigzujacych norm czasu pracy. Dopuszcza si¢ w sytuacjach losowych (awarie, wypadki, zdarzenia powodujace
konieczno$¢ podjecia natychmiastowych dziatan) prace w innych godzinach niz ww.

5. Pracownicy zatrudnieni w Centrum Informacji Turystycznej pracujg od poniedziatku do piatku w godzinach
od 8.00 do 16.00.

6. Pracownicy  zatrudnieni ~ w Punkcie  Profilaktyki = Uzaleznien iPomocy  Rodzinie  pracuja
w nastgpujacych godzinach:

- poniedziatek, §roda i pigtek od 8:00 — 16:00;
- wtorek od 8:00 — 19:00;
- czwartek od 8:00 — 20:00;
7. W szczegdlnych przypadkach godziny funkcjonowania Urzgdu mogg by¢ zmienione.

Rozdzial 2.
Zakres dzialania i zadania Urzedu

§ 4. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza i Rady.
§ 5. 1. Pracg Urzedu kieruje Burmistrz.

2. Przy zatatwianiu spraw w Urzedzie stosuje si¢ przepisy kodeksu postgpowania administracyjnego, chyba ze
przepisy szczegblne stanowia inaczej.

3. Czynnos$ci biurowe i kancelaryjne reguluje rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 ze zm.).

§ 6. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania spoczywajacych na
Miescie:
1) zadan wiasnych;
2) zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej;
3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej (zadan powierzonych);

4) zadan publicznych powierzonych Miastu w drodze porozumien migdzygminnych, zadan publicznych
powierzonych Miastu w drodze porozumienia komunalnego zawartego z powiatem lub wojewodztwem, ktore
nie zostaty powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, zwigzkom komunalnym lub przekazane innym
podmiotom na podstawie umow.

§7.1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Miasta, w wykonywaniu ich zadan
i kompetencji.

2. W szczegdlnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) zatatwianie spraw cztonkow wspolnoty samorzadowej oraz innych wynikajacych
z odrebnych przepiséw;

2) przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji, postanowien
i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnos$ci prawnych przez organy
Miasta;

3) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci wchodzacych w zakres zadan Miasta;
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4) zapewnienie organom Miasta mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i wnioskow;

5) przygotowywanie projektu budzetu i wykonywanie uchwalonego budzetu Miasta oraz innych aktow organow
Miasta;

6) realizacja innych obowiazkow i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat organéw Miasta;
7) organizowanie sesji Rady, posiedzen jej komisji;

8) prowadzenie  dokumentacji  przepisow  gminnych, dostgpnych do  powszechnego  wgladu
w siedzibie Urzedu;

9) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie zobowigzujacymi wtym zakresie przepisami prawa, a w
szczegoOlnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu dokumentow,

¢) przechowywanie dokumentow,

d) przekazywanie akt do archiwow.

10) realizacja obowigzkow iuprawnien Urzedu jako pracodawcy - zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami prawa pracy.

Rozdzial 3.
Organizacja wewnetrzna Urzedu

§ 8. Strukture organizacyjna Urzedu tworza:
1. Kierownictwo Urzedu:
1) Burmistrz;
2) I Zastgpca Burmistrza;
3) I Zastgpca Burmistrza;
4) Skarbnik;
5) Sekretarz.
2. Komorki organizacyjne Urzgdu, ktorym nadaje si¢ symbole do dekretowania spraw:
1) Wydziat Organizacyjny - WO
a) Kancelaria Urzedu - WO.KANC
b) Referat Administracyjny - WO.AD
¢) Archiwum Zaktadowe - WO.AZ
2) Wydziat Finansowy - FN
a) Referat Budzetowo-Ksiegowy - FN.BK
b) Referat Podatkow i Optat - FN.PO
c) Referat ds. VAT, Windykacji i Ewidencji Majatku - FN.VAT
3) Wydziat Spraw Obywatelskich i Dziatalnosci Gospodarczej - SO
4) Wydzial Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomo$ciami - GP
5) Wydziat Ustug Komunalnych i Ochrony Srodowiska - UK
a) Referat Infrastruktury Technicznej - UK.IT
b) Referat Odpadéw, Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej - UK.GK
6) Wydziat Utrzymania Miasta - UM
7) Wydziat Inwestycji - WI
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8) Wydziat Wspotpracy oraz Pozyskiwania Srodkéw Finansowych - WE
9) Wydziat Polityki Spotecznej - PS
a) Referat Oswiaty, Kultury, Sportu oraz Nadzoru nad Jednostkami - PS.OS
b) Punkt Profilaktyki Uzaleznien i Pomocy Rodzinie - PS.PP
c¢) Referat Spraw Lokalowych i Pomocy Spotecznej - PS.SL
10) Urzad Stanu Cywilnego - USC
11) Straz Miejska - SM
12) Referat Zarzadzania Kryzysowego - ZK
13) Pelnomocnik Burmistrza ds. Ochrony Informacji Niejawnych - POI
14) Gléwny Specjalista ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia - GSZJ
15) Biuro Promoc;ji - BP
16) Rzecznik Prasowy - PR
17) Audytor Wewngetrzny - AW
18) Referat Zamowien Publicznych - ZP
19) Biuro Rady - BR
20) Referat Obstlugi Informatycznej - INF
21) Referat Obstugi Prawnej - RP
22) Referat Spraw Kadrowo-Placowych - KDR
23) Glowny Specjalista ds. Zieleni Miejskiej - GSZM
24) Ekodoradca - ED
§ 9. 1. Wydziatami kierujg dyrektorzy.
2. Wydzialy mogg dzieli¢ si¢ na referaty, kancelarie, biura, punkty lub stanowiska pracy.

3. W strukturze poszczegoélnych stanowisk pracy (w tym specjalistycznych) moga by¢ tworzone wyodrebnione
komorki organizacyjne.

4. W Urzedzie mogg by¢ tworzone samodzielne referaty, kancelarie, biura lub punkty.
5. Referatami, kancelariami, biurami lub punktami mogg kierowa¢ kierownicy.
6. Referaty, kancelarie, biura lub punkty moga dzieli¢ si¢ na stanowiska pracy.
§ 10. 1. W Urzedzie tworzy si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze i samodzielne:
1) I Zastgpca Burmistrza,
2) 11 Zastepca Burmistrza
3) Sekretarz Miasta;
4) Skarbnik Miasta;
5) Zastepca Skarbnika;
6) Dyrektor Wydziatu Organizacyjnego;
7) Dyrektor Wydziatu Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomos$ciami;
8) Dyrektor Wydziatu Spraw Obywatelskich i Dziatalno$ci Gospodarcze;;
9) Dyrektor Wydziatu Polityki Spotecznej;
10) Dyrektor Wydzialu Inwestycji;
11) Dyrektor Wydziatu Wspotpracy oraz Pozyskiwania Srodkow Finansowych;
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12) Dyrektor Wydziatu Ustug Komunalnych i Ochrony Srodowiska;
13) Dyrektor Wydziatu Utrzymania Miasta;

14) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego;

15) Zastegpca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego;

16) Komendant Strazy Miejskiej;

17) Zastgpca Komendanta Strazy Miejskiej;

18) Kierownik Kancelarii Urzedu;

19) Kierownik Referatu Administracyjnego;

20) Kierownik Referatu Zarzadzania Kryzysowego;

21) Kierownik Referatu Oswiaty, Kultury, Sportu oraz Nadzoru nad Jednostkami
22) Kierownik Referatu Spraw Lokalowych i Pomocy Spotecznej;
23) Kierownik Referatu Odpadéw, Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej;
24) Kierownik Referatu Obstugi Informatycznej;

25) Kierownik Referatu Spraw Kadrowo-Ptacowych;

26) Kierownik Referatu Podatkow i Optat;

27) Kierownik Referatu ds. VAT, Windykacji i Ewidencji Majatku;
28) Kierownik Referatu Zamowien Publicznych;

29) Kierownik Biura Promocji;

30) Kierownik Biura Rady;

31) Kierownik Punktu Profilaktyki Uzaleznien i Pomocy Rodzinie;
32) Pelnomocnik Burmistrza ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
33) Glowny Specjalista ds. Systemu Zarzadzania Jako$cia;

34) Glowny Specjalista ds. Zieleni Migjskiej;

35) Rzecznik Prasowy;

36) Audytor Wewnetrzny;

37) Radca Prawny;

38) Inspektor - Ekodoradca

Rozdzial 4.
Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 11. Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:
1) praworzadnosci;
2) shluzebnos$ci wobec spotecznosci lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) planowania pracy;
6) kontroli zarzadczej;
7) etyki zawodowej;

8) podzialu zadan pomigdzy kierownictwem Urzedu, komoérkami organizacyjnymi Urzedu, o ktéorych mowa w §
8 ust. 2 Regulaminu, stanowiskami pracy oraz na zasadach wzajemnego wspoétdziatania i wspotpracy.
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§ 12. Pracownicy w wykonywaniu swoich obowigzkéw izadan Urzedu dziataja na podstawie
i w granicach prawa oraz obowigzani sa do jego Scistego przestrzegania.

§ 13. Pracownicy w wykonywaniu zadan Urzedu iswoich obowigzkow sg obowigzani stuzyé Miastu
i Panstwu Polskiemu.

§ 14. 1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi i finansowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
1 oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegodlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy iinwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami ustawy
prawo zamoéwien publicznych i ustawy o finansach publicznych.

§ 15. 1. Jednoosobowe  kierownictwo  polega na  jednolitosci  poleceniodawstwa i stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynno$ci na poszczegdlnych pracownikow oraz ich indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy ZastepcoOw Burmistrza, Skarbnika i Sekretarza, ktérzy ponosza
odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za realizacj¢ swoich zadan.

3. Dyrektorzy wydzialow/kierownicy komoérek organizacyjnych kieruja izarzadzaja nimi w sposob
zapewniajacy optymalnag realizacje zadan oraz ponosza odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem.

4. Pelnomocnicy Burmistrza, Gtowni SpecjaliSci oraz inne samodzielne stanowiska realizuja zadania
o indywidualnym i wyspecjalizowanym charakterze.

5. Dyrektorzy wydzialow i kierownicy referatow sa bezposrednimi przelozonymi podlegtych im pracownikow
i sprawuja nad nimi nadzor.

§16. 1. W Urzedzie przeprowadzane sg audyt wewngtrzny ikontrola zarzadcza, ktéore maja na celu
zapewnienie prawidlowosci wykonywania zadan Urzedu przez poszczegélne wydziaty ireferaty
oraz wykonywania obowiazkoéw przez poszczeg6lnych pracownikow.

2. Szczegotowe zasady kontroli zarzadczej w Urzedzie ustala Burmistrz zarzgdzeniem.

§ 17. 1. Wydzialy, referaty i stanowiska pracy realizujg zadania wynikajace z przepisOw prawa i Regulaminu,
w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej, a takze zadania przekazane do realizacji przez Burmistrza.

2. Wydzialy, referaty i stanowiska pracy sa zobowigzane do wspoéldziatania i wspdlpracy migdzy sobg iz
pozostatymi komodrkami organizacyjnymi Urzedu, w szczegélnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych
konsultacji, zgodnie zobowigzkami pracownika wynikajagcymi zustawy o pracownikach samorzadowych
i zasadami etyki zawodowe;].

3. Wszystkie komorki organizacyjne Urzedu, a takze pracownicy na kazdym stanowisku pracy sg zobowigzani
do wspolpracy z podmiotami zewnetrznymi, wlasciwymi urzgdami i innymi jednostkami organizacyjnymi w celu
nalezytego prowadzenia i rozstrzygania spraw pozostajacych w ich zakresie rzeczowym.

§ 18. 1. W Urzedzie prowadzi si¢ okresowe oceny pracownikow.
2. Szczegotowe zasady ocen, o ktérych mowa w ust. 1 ustala Burmistrz zarzadzeniem.

Rozdzial 5.
Zakres zadan Burmistrza, Zastepcow Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika

§ 19. 1. Obowiazki Burmistrza bedacego jednoczesnie kierownikiem Urzedu, wynikajace z przepisow prawa,
okreslone sg w:

1) ustawie samorzadowe;j;

2) ustawie o pracownikach samorzadowych;
3) innych przepisach szczeg6lnych;

4) postanowieniach Statutu;

5) uchwatach Rady.
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2. Do obowigzkow tych nalezy w szczegolnosci:
1) kierowanie biezacymi sprawami Miasta i Urzedem:;
2) reprezentowanie Miasta 1 Urzedu na zewnatrz;
3) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;
4) podejmowanie decyzji dotyczacych zarzadu mieniem Miasta;
5) nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej;
6) realizacja kontroli zarzadcze;j;

7) podejmowanie czynno$ci w sprawach niecierpigcych zwtoki, zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem interesu
publicznego;

8) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy komdrkami organizacyjnymi Urzedu;
9) wykonywanie zadan wynikajacych z funkcji szefa Obrony Cywilnej Miasta;
10) kierowanie wykonywaniem zadan obronnych;

11) kierowanie dziataniami w czasie stanu kleski zywiolowej na terenie Miasta w celu zapobiezenia jej skutkom
lub ich usunigciu;

12) prowadzenie okresowych ocen pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach podlegtych
bezposrednio Burmistrzowi.

3. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzor nad praca:
1) I Zastepcy Burmistrza;
2) Il Zastgpcy Burmistrza,
3) Sekretarza;
4) Skarbnika;
5) Wydziatu Organizacyjnego;
6) Wydziatu Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomos$ciami;
7) Wydzialu Ustug Komunalnych i Ochrony Srodowiska;
8) Wydziatu Utrzymania Miasta
9) Urzedu Stanu Cywilnego;
10) Strazy Miejskie;j;
11) Referatu Zarzadzania Kryzysowego;
12) Pelnomocnika Burmistrza ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
13) Glownego Specjalisty ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig w zakresie nadzoru merytorycznego;
14) Biura Promocji;
15) Rzecznika Prasowego;
16) Audytora Wewnetrznego,
17) Referatu Obstugi Prawnej w zakresie nadzoru merytorycznego,
18) Inspektora — Ekodoradcy.

4. Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie okreSlonych spraw Zastepcom Burmistrza lub Sekretarzowi
w trybie przepisoOw ustawy samorzadowe;.

§ 20. 1. I Zastepca Burmistrza zast¢puje Burmistrza w czasie jego nieobecnosci i wykonuje w jego imieniu
czynnos$ci wymienione w § 19 ust. 2 i 3, a takze:

1) sprawuje nadzor merytoryczny nad pracg:
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a) Wydzialu Spraw Obywatelskich i Dziatalno$ci Gospodarcze;j;

b) Wydzialu Polityki Spoteczne;.
2) sprawuje nadzor merytoryczny dot. spraw gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy;
3) prowadzi sprawy Miasta powierzone przez Burmistrza.

2. 11 Zastepca Burmistrza zastepuje Burmistrza i [ Zastepce Burmistrza w czasie ich lacznej nieobecnos$ci
1 wykonuje w imieniu Burmistrza czynno$ci wymienione w § 19 ust. 2 i 3, a takze:

1) sprawuje nadzor merytoryczny nad praca:
a) Wydzialu Inwestycji,
b) Wydziatu Wspbtpracy oraz Pozyskiwania Srodkéw Finansowych;
¢) Gléwnego Specjalisty ds. Zieleni Miejskie;j.
2) prowadzi sprawy Miasta powierzone przez Burmistrza.
§ 21. 1. Do zadan Sekretarza nalezy:
1) prowadzenie spraw Miasta powierzonych przez Burmistrza;
2) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy Urzedu;

3) dekretacja korespondencji wptywajacej do Urzedu, z wyjatkiem wnioskoéw interesantow skladanych na
opracowanych w Urzedzie formularzach z oznaczeniem komorki organizacyjnej Urzedu,

4) realizowanie polityki zarzadzania zasobami ludzkimi;

5) nadzér nad prawidtowym zalatwieniem spraw, realizacjg uchwat Rady oraz dyscypling pracy i przestrzeganiem
przez pracownikow przepiséw prawa w podlegtych komorkach organizacyjnych;

6) nadzorowanie terminowosci i jako$ci zatatwiania spraw obywateli;
7) nadzorowanie prawidtowej obstugi interesantow;
8) koordynowanie dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie;
9) nadzor nad realizacjg kontroli zarzadczej w Urzedzie;
10) koordynacja realizacji zadan wynikajacych z kontroli zarzadczej;
11) nadzor nad realizacja zalecen pokontrolnych;
12) koordynowanie opracowywania Regulaminu;
13) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza.
2. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzor nad praca:
1) Biura Rady;
2) Referatu Obstugi Informatycznej;
3) Referatu Obstugi Prawnej (w zakresie nadzoru organizacyjnego);
4) Referatu Spraw Kadrowo-Placowych;
5) Referatu Zamoéwien Publicznych;
6) Gléwnego Specjalisty ds. Systemu Zarzadzania Jako$cig w zakresie nadzoru organizacyjnego.

§ 22. 1. Skarbnik wykonuje okre$lone przepisami prawa obowiazki w zakresie rachunkowosci
w szczegolnosci:

1) nadzoruje prawidtowe przygotowanie projektu budzetu, zgodnie z procedurg uchwalania budzetu Miasta,
przyjeta przez Rade;

2) nadzoruje prawidlowe przygotowanie projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej;

3) nadzoruje prawidtowos$¢ wykonania uchwaty budzetowe;j;
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4) nadzoruje biezaca analiz¢ dochodow 1wydatkow budzetowych, przedstawia Burmistrzowi wnioski
i propozycje zmian do budzetu;

5) prowadzi nadzor nad prawidtowym i terminowym opracowywaniem i przedktadaniem Radzie sprawozdania
z wykonania budzetu za rok poprzedni;

6) inicjuje, ksztattuje i prowadzi polityke finansowg Miasta w oparciu o zasady polityki finansowej, opracowane
przez Burmistrza;

7) wspotuczestniczy we wnioskowaniu do Burmistrza o zmiany dotyczace stawek podatkoéw i optat lokalnych;
8) nadzoruje przestrzeganie dyscypliny finansowej poprzez:
a) prowadzenie rachunkowosci jednostki;
b) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi;
c¢) dokonywania wstgpnej kontroli:
- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
- kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.
9) kontrasygnuje czynnosci prawne mogace spowodowaé powstanie zobowigzan pieni¢znych;
10) kieruje pracg Wydziatu Finansowego;

11) wspotpracuje z komoérkami organizacyjnymi Urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie
spraw finansowych;

12) nadzoruje catoksztalt prac zzakresu rachunkowos$ci wykonywanych przez poszczegolne komorki
organizacyjne oraz jednostki nie bilansujace si¢ samodzielnie;

13) nadzoruje, koordynuje i kontroluje wykonanie zadan finansowych przez jednostki organizacyjne Gminy;
14) dokonuje kontroli finansowej Urzedu i jednostek podlegtych;

15) nadzoruje prawidtowe iterminowe sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan budzetowych i finansowych
z wykonania budzetu oraz akceptuje sprawozdania;

16) parafuje projekty uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza w sprawach dotyczacych zobowigzan finansowych
oraz w sprawach zwigzanych z budzetem gminy;

17) uczestniczy w pracach i obradach Rady oraz pracach komisji stalych Rady z glosem doradczym w zakresie
kompetencji Skarbnika;

18) wspotdziata w zakresie dzialalno$ci komisji inwentaryzacyjnej, w tym rozwiazuje wspoOlnie z komisja
inwentaryzacyjna lub jej przewodniczacym:

a) biezace problemy zwigzane =z przebiegiem inwentaryzacji w zakresie nie zastrzezonym do decyzji
Burmistrza;

b) udziela komisji inwentaryzacyjnej izespotom spisowym wszelkich wyjasnien i instruktazu w zakresie
biezacych problemdéw zwigzanych z przeprowadzeniem inwentaryzacji;

¢) wspotpracuje z referatem ds. VAT, Windykacji i Ewidencji Majatku w sprawie wyceny arkuszy spisowych
oraz ustalenia roznic inwentaryzacyjnych i rozliczenia catej inwentaryzacji.

19) Wspétpracuje z Regionalng Izbg Obrachunkowg i Urzegdem Skarbowym w Plonsku oraz z innymi instytucjami
finansowymi.

2. Skarbnik Miasta sprawuje nadzor merytoryczny nad praca:
1) Referatu Budzetowo-Ksiegowego;
2) Referatu Podatkow i Optat;
3) Referatu ds. VAT, Windykacji i Ewidencji Majatku.

3. Zastepca Skarbnika pehi funkcj¢ Kierownika Referatu Budzetowo-Ksiggowego oraz wykonuje obowigzki
Skarbnika Miasta w czasie jego nicobecnos$ci, a takze moze wykonywa¢ dyspozycje Srodkami pieni¢znymi oraz
wstepna kontrole finansowg na podstawie ustawy o finansach publicznych.
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§ 23. 1. Dyrektorzy wydzialow/kierownicy referatow/kancelarii/biur/punktéw Urzedu kierujg realizacjg zadan
miasta w zakresie spraw wyznaczonych wydzialowi/referatowi/kancelarii/biuru/punktowi, sprawuja kontrole
i nadzoér nad pracg kierowanych przez siebie komoérek organizacyjnych Urzedu oraz zapewniaja koordynacje
dziatalnosci tych komorek.

2. Dyrektorzy wydziatdw/kierownicy referatow/kancelarii/biur/punktéw w zakresie wskazanym przez
Burmistrza, wykonuja obowigzki zwierzchnika stuzbowego wobec podlegtych im pracownikow.

3.Do =zakresu podstawowych obowigzkow dyrektorow wydziatow oraz kierownikow referatow/
kancelarii/biur/punktow nalezy w szczegolnosci:

1) prawidlowe zorganizowanie pracy wydziatu/referatu/kancelarii/biura/punktu oraz zapewnienie i nadzorowanie
terminowego 1 zgodnego z prawem zalatwiania spraw nalezacych do wydziatu/referatu/kancelarii/biura/punktu;

2) realizowanie zadan  wynikajacych  zkontroli  zarzadczej  w zakresie pracy  wydziatu/referatu/
kancelarii/biura/punktu;

3) nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikdw;

4) zapewnianie przestrzegania przez podleglych pracownikow porzadku i dyscypliny pracy, w tym racjonalnego
wykorzystania czasu pracy;

5) zapewnianie podnoszenia kwalifikacji zawodowych podlegtych im pracownikow;
6) przedktadanie projektu podziatu zadan miedzy podlegtymi pracownikami;
7) podejmowanie dziatan doskonalacych organizacje pracy w kierunku poprawy jej jakosci;

8) nadzorowanie przestrzegania przepisOw na stanowiskach pracy, wtym przepisow o ochronie danych
osobowych, o ochronie informacji niejawnych, przepiséw o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz o ochronie
przeciwpozarowej, o dostgpie do informacji publicznej oraz o zamdowieniach publicznych;

9) dokonywanie okresowej oceny pracy podlegtych pracownikdéw, wystepowanie z wnioskami osobowymi
w sprawie ich wyroznien, nagradzania, awansowania badz ukarania;

10) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na
podstawie upowaznien Burmistrza;

11) nadzor nad prawidlowym zatatwianiem spraw 1 wydawaniem decyzji administracyjnych zgodnie z prawem,
realizacja uchwat Rady w stosunku do podlegtych pracownikow;

12) podejmowanie inicjatyw w zakresie wydawania przepisow gminnych badz innego uregulowania okre§lonych
spraw, nalezacych do zakresu dzialania wydziatu/referatu/kancelarii/biura/punktu, wspoldziatanie
w opracowywaniu projektow uchwatl Rady, zarzadzen Burmistrza, umow, porozumien iinnych aktow
prawnych;

13) wspotdziatanie z organami administracji publicznej, gminnymi jednostkami organizacyjnymi i organizacjami
mieszkancoéw gminy;
14) zapewnienie wlasciwej wspolpracy z Rada, Radnymi oraz organami jednostek pomocniczych gminy, w tym

przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania Radnych oraz udzielanie wyjasnien na skargi
1 wnioski interesantoéw, w trybie przewidzianym przepisami prawa;

15) organizowanie narad z podleglymi pracownikami i przekazywanie zwierzchnikom shuzbowym informacji
dotyczacych spraw Miasta i Urzedu;

16) przygotowywanie wstepnych projektow plandw finansowych w zakresie zadan realizowanych przez
wydzial/referat/kancelari¢/biuro/punkt;

17) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatow niezbednych
do przygotowania projektu budzetu Miasta, projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej, sprawozdania
z wykonania budzetu Miasta;

18) biezacy nadzor nad realizacja uchwaty budzetowej wczesci dotyczacej zakresu dziatania
wydziatlu/referatu/kancelarii/biura/punktu;

19) biezacy nadzor nad udzielaniem zamdwien publicznych ponizej 170 tys. zt (netto),
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20) wspotdziatanie ze Skarbnikiem, atakze Dyrektorem Wydziatu Inwestycji oraz Dyrektorem Wydzialu
Wspotpracy oraz Pozyskiwania Srodkéw Finansowych w zakresie pozyskiwania pozabudzetowych zrédet
finansowania inwestycji i zadan realizowanych przez Miasto;

21) wspotdziatanie z Glownym Specjalista ds. Systemu Zarzadzania JakoScia w zakresie utrzymania
i doskonalenia systemu zarzadzania jako$cig wdrozonego w Urzedzie;

22) terminowe przekazywanie dokumentacji archiwalnej do Archiwum Zakladowego;

23) wspotdziatanie z Referatem ds. VAT, Windykacji i Ewidencji Majatku w zakresie spraw zwigzanych
zrozliczaniem podatku VAT, windykacji podatkow ioptat lokalnych, atakze innych nalezno$ci
publicznoprawnych o charakterze  administracyjnym icywilnoprawnym, podlegajacych egzekucji
administracyjnej i cywilnej oraz biezacego przekazywania danych dotyczacych zakupu, przemieszczania badz
likwidacji srodkow trwatych i wyposazenia niezaliczanego do srodkow trwatych;

24) wspotdziatanie z Sekretarzem w zakresie dokumentowania kontroli zarzadczej w szczego6lnosci w zakresie
opracowania celéw i zadan oraz analizy ryzyka;

25) monitorowanie realizacji zadan iproceséw, przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz ibiezacych
informacji o realizacji zadan;

26) wspotdziatanie z Rzecznikiem Prasowym w zakresie przygotowywania materiatéw celem przekazywania
informacji rodkom masowego przekazu;

27) niezwloczne przekazywanie informacji dotyczacych realizacji zadan na stanowisku pracy, po uzgodnieniu
z bezposrednim przetozonym, w zakresie realizacji wspolnej polityki informacyjnej miasta;

28) wspotdziatanie z Pelnomocnikiem Burmistrza ds. Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie spraw
zwigzanych z ochrong informacji niejawnych;

29) nadzo6r nad udostepnianiem informacji publicznej, ktéra pozostaje w posiadaniu
wydziatu/referatu/kancelarii/biura/punktu, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie;

30) wnioskowanie do Burmistrza o przeprowadzenie konsultacji spotecznych w sprawach waznych dla
mieszkancoOw Miasta;

31) udziat w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;
32) dbatos¢ o powierzone mienie;
33) przeciwdziatanie mobbingowi wsrdd podleglych pracownikow;

34) wybdr wykonawcy dostawy/ushugi/roboty budowlanej lub uniewaznienie postgpowania w trybie zamdwien
publicznych powyzej 170 tys. zt (netto) na podstawie upowaznienia Burmistrza oraz wybor wykonawcy
dostawy/ustugi/roboty budowlanej lub zamknigcie postgpowania bez dokonania wyboru w zamowieniach
ponizej 170 tys. zt (netto), a takze nadzor nad realizacja umowy w sprawie zamowienia publicznego w zakresie
dotyczacym dziatania wydziatu/referatu/kancelarii/biura/punktu;

35) wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie ochrony danych osobowych.

Rozdzial 6.
Podzial zadan pomiedzy wydzialami

§ 24. 1. Do wspolnych zadan Wydziatow, Referatow, Kancelarii, Biur, Punktow i samodzielnych stanowisk
nalezy przygotowywanie materialow oraz podejmowanie czynno$ci organizacyjnych na potrzeby organéw Miasta,
w szczegolnoscei:

1) rozpatrywanie spraw interesantow, stosownie do zakresu kompetencji;

2) prowadzenie postgpowan administracyjnych iprzygotowywanie materialdow oraz projektow decyzji
administracyjnych;

3) realizacja zadan zgodnie z wdrozonym w Urzedzie systemem zarzadzania jakoscia;

4) wspoéltpraca z Gtownym Specjalista ds. Systemu Zarzadzania Jakos$cig w zakresie spraw dot. utrzymania tego
Systemu;

5) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow Instrukcji Archiwalne;j;
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6) wspoldziatanie i stata wspotpraca z Referatem ds. VAT, Windykacji i Ewidencji Majatku w zakresie spraw
zwigzanych z rozliczaniem podatku VAT, windykacji podatkéw i optat lokalnych, a takze innych nalezno$ci
publicznoprawnych o charakterze administracyjnym icywilnoprawnym, podlegajacych  egzekucji
administracyjnej i cywilnej oraz z biezacym przekazywaniem danych dotyczacych zakupu, przemieszczania
badz likwidacji srodkow trwatych 1 wyposazenia niezaliczanego do srodkow trwatych;

7) udzielanie pomocy Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Burmistrzowi oraz jednostkom
pomocniczym i organizacyjnym Miasta w wykonywaniu ich zadan;

8) wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialow niezbe¢dnych
do przygotowania projektu budzetu Miasta/ projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej/sprawozdania
z wykonania budzetu Miasta;

9) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych ponizej 170 tys. zt (netto),

10) przekazywanie do Referatu Zamowien Publicznych danych dotyczacych udzielanych zamdéwien w celu
sporzadzania centralnego rejestru umow izlecen, zgodnie zobowigzujacym regulaminem zamowien
publicznych dla Urzedu,

11) wspotdziatanie w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikoéw;
12) opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z prowadzonych spraw;

13) stosowanie  obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz przepisOw zwigzanych
z przekazywaniem dokumentow do archiwum zaktadowego;

14) stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu dokumentows;

15) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy;

16) realizacja zadan zgodnie z zasadami kontroli zarzadcze;j;

17) realizacja spojnej polityki informacyjnej miasta okreslanej przez Burmistrza;

18) wspotdziatanie ze Skarbnikiem Miasta, atakze Dyrektorem Wydziatu Inwestycji i Dyrektorem Wydzialu
Wspotpracy oraz Pozyskiwania Srodkéw Finansowych w zakresie pozyskiwania pozabudzetowych zrodet
finansowania inwestycji i zadan;

19) publikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu informacji publicznych w rozumieniu ustawy
o dostepie do informacji publicznej, wynikajacych z zakresu powierzonych do realizacji zadan;

20) wspotdziatanie w zakresie pozyskiwania nowych inwestoréw na terenie Miasta;

21) udzial w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;
22) ochrona danych osobowych;

23) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza;

24) wspotdziatanie z Referatem Zamowien Publicznych w zakresie planowania irealizacji postgpowan
o0 udzielanie zamdwien publicznych;

25) wypehianie zobowigzan wynikajacych z okreséw trwatosci projektow zrealizowanych z dofinansowaniem
zewngtrznym i nadzorowanie w tym zakresie podlegtych jednostek organizacyjnych.

2. Zadania wymienione w § 24 ust.1 sg realizowane lacznie zzadaniami szczegdétowo przypisanymi dla
poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu.

§ 25. 1. Pracownicy wydziatow/referatow/kancelarii/biur/punktow, samodzielne stanowiska sg zobowigzani do:

1) znajomosci przepisow prawa materialnego, obowigzujacego w powierzonym im zakresie dzialania, w tym
instrukcji kancelaryjnej;

2) wlasciwego stosowania przepisow prawa proceduralnego i ustrojowego;
3) terminowego zalatwiania spraw;
4) zachowywania profesjonalnej starannosci w tworzeniu projektéw rozstrzygniec;

5) proponowania formy i sposobu postgpowania, zapewniajacego prawidtowe i szybkie zatatwienie spraw;
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6) sprawnego i rzetelnego zatatwiania spraw obywateli;

7) prawidlowego ewidencjonowania i przechowywania akt spraw, rejestrow i spisow spraw, pomocy urzgdowych
oraz wyposazenia biurowego.

2. Pracownicy zatrudnieni w wydziatach/referatach/kancelariach/biurach/punktach pozostaja w bezposredniej
zaleznosci sluzbowej od dyrektora wydziatu/kierownika referatu/kancelarii/biura/punktu/Burmistrza; samodzielne
stanowiska od Burmistrza/Zastepcow Burmistrza/Sekretarza; kierownik referatu/kancelarii/biura/punktu od
dyrektora Wydziatu/ Burmistrza/Zastgpcoéw  Burmistrza/Sekretarza, za§ dyrektorzy wydziatow od
Burmistrza/Zastgpcow Burmistrza lub Sekretarza w zalezno$ci od hierarchii stuzbowej okre$lonej w schemacie
organizacyjnym Urzedu.

3. Pracownik, ktory otrzyma polecenie stuzbowe z pomini¢ciem powyzszej kolejnoSci, obowigzany jest
niezwlocznie powiadomi¢ o tym fakcie bezposredniego przelozonego.

4. Jezeli sprawa wymaga niezwlocznego zalatwienia, a zachowanie drogi stuzbowej jest niemozliwe lub
spowodowatoby zwloke w zatatwieniu sprawy, majac na uwadze interes obywatela, pracownik winien
niezwlocznie przystapi¢ do wykonania zadania, zawiadamiajac o powyzszym swego przelozonego.

§ 26. Do zadan Wydzialu Organizacyjnego nalezy prowadzenie spraw organizacyjnych, koordynacyjnych
oraz kancelaryjno-technicznych Urzedu, prowadzenie Archiwum Zakladowego, atakze koordynowanie
dziatalno$ci Burmistrza jako zgromadzenia wspolnikow dla spotek komunalnych ispotek zudzialem Gminy
Miasta Ptonsk.

Dla realizacji zadan Wydziatu tworzy si¢ w nim trzy komorki organizacyjne, to jest Kancelari¢ Urzedu, Referat
Administracyjny oraz Archiwum Zaktadowe.

1. Kancelaria Urzedu prowadzi sprawy z zakresu obstugi kancelaryjnej Urzedu oraz bezposredniej obstugi
dzialan Burmistrza, ZastgpcoOw Burmistrza, Sekretarza.

1) Kancelaria Urzedu prowadzi obsluge kancelaryjng w zakresie:
a) przyjmowania, wysylania i rozdzielania korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu;
b) prowadzenia ewidencji korespondencji wplywajacej do Urzedu i wyplywajacej z Urzedu;
¢) zapewnienia obstugi interesantow;
d) przyjmowania zgtoszen interesantéw na dyzur Burmistrza i Zastgpcow Burmistrza;
e) prowadzenia obstugi centrali telefoniczne;j;
f) prowadzenia obshugi tablic ogloszeniowych;
g) prowadzenia obshugi urzadzen kserograficznych;
h) przygotowywania korespondencji do dorgczenia i odbioru z poczty;

i) kierowania wnioskéw interesantow sktadanych na opracowanych w Urzedzie formularzach z oznaczeniem
komorki organizacyjnej Urzgdu, bezposrednio do komorek organizacyjnych;

j) nadzorowania sprawnego obiegu dokumentow w Urzedzie;

k) zapewnienia obstugi pocztowej dla Urzedu;

1) koordynowania zamieszczania informacji, obstugi i uaktualniania Biuletynu Informacji Publicznej;

m) obstugi platformy e-PUAP, w tym odbierania i nadawania e-korespondencji za pomocg tej platformy;
n) obstuga systemu KSEF w zakresie odbierania /drukowania przestanych faktur.

2) Kancelaria Urzedu prowadzi ponadto sprawy z zakresu bezposredniej obstugi dzialan Burmistrza, Zastgpcow
Burmistrza, Sekretarza, takie jak:

a) odbieranie i tgczenie telefonéw oraz obstuga urzadzen biurowych;
b) realizowanie zadan zwigzanych z organizacja dnia pracy Burmistrza, Zastepcoéw Burmistrza i Sekretarza;
¢) obsluga organizacyjno-techniczna spotkan Burmistrza, Zastepcéw Burmistrza i Sekretarza;

d) protokolowanie narad, spotkan organizowanych przez Burmistrza, Zastgpcow Burmistrza, Sekretarza;
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e) przygotowywanie pism okoliczno$ciowych;

f) koordynacja obiegu dokumentéw;

g) prowadzenie kalendarza spotkan Burmistrza;

h) sporzadzanie informacji z dziatalno$ci migdzysesyjnej Burmistrza;

1) emitowanie zarzadzen Burmistrza i ich nadzorowanie zgodnie z instrukcja;
j) sporzadzanie 1 nadzér nad realizacjg zarzadzen Burmistrza;

k) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przekazywaniem zarzadzen Burmistrza do publikacji w Dzienniku
Urzedowym Wojewodztwa Mazowieckiego;

1) emitowanie oko6lnikow, zadan do realizacji oraz polecen stuzbowych Burmistrza i nadzor nad ich realizacja;

m) organizowanie wyjazdow zagranicznych Burmistrza we wspolpracy z Wydzialem Wspoélpracy oraz
Pozyskiwania Srodkéw Finansowych;

n) sporzadzanie analiz i dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu;

0) koordynowanie powotywania zespotéw do realizacji projektdéw wymagajacych wspolpracy pracownikow
z roznych komorek organizacyjnych urzgdu, np. do pozyskiwania §rodkow zewngtrznych;

p) prowadzenie rejestru interesantow Burmistrza i Zastepcow Burmistrza;

q) wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych w celu zapewnienia wlasciwej realizacji zadan wykonywanych
przez Inspektora, wynikajacych z przepiséw prawa dot. Urzedu.

3) Kancelaria Urzedu realizuje sprawy z zakresu organizowania i koordynowania dziatalno$ci Burmistrza jako
zgromadzenia wspolnikow dla spétek komunalnych, spotki SIM Pétnocne Mazowsze Sp. z o. 0., Mazowieckiej
Agencji Energetycznej Sp. z 0.0., a w szczegolnosci do:

a) analizowania wynikow gospodarczo-finansowych spotek;

b) przygotowywania i przedktadania Burmistrzowi okresowych sprawozdan i informacji o dziatalnosci spotek
komunalnych;

¢) przeprowadzania z upowaznienia Burmistrza (jako zgromadzenia wspolnikow) kontroli tematycznych oraz
kompleksowych spotek komunalnych;

d) wspolpracy zzarzadami iradami nadzorczymi spoétek komunalnych wcelu zapewnienia sprawnego
i zgodnego z prawem funkcjonowania tych organow.

2. Referat Administracyjny prowadzi sprawy w zakresie techniczno—administracyjnej obstugi Urzedu, a w
szczegolnosci:

1) zakupu pieczeci urzgdowych (w tym elektronicznej pieczeci urzedowej), ich ewidencjonowanie oraz
nadzorowanie;

2) zakupu bezpiecznych kwalifikowanych podpiséw elektronicznych dla potrzeb pracownikow Urzedu oraz ich
ewidencjonowanie;

3) zakupu wyposazenia Urzedu;

4) wspotpracy z Zaktadem Gospodarki Mieszkaniowej w Plonsku w zakresie administrowania budynkiem
Urzedu;

5) gospodarki $rodkami rzeczowymi, drukami i formularzami, zaopatrzenia materialowo-technicznego na cele
administracyjne;

6) zakupu materialow i pomocy biurowych oraz srodkow czystosci;

7) prenumerowania dziennikoéw, czasopism oraz zakupu wydawnictw specjalistycznych;
8) nadzoru nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach budynku;

9) zapewnienia i nadzoru nad obstuga sprzatania w budynku Urzedu;

10) prac techniczno-porzadkowych (tj. przygotowywanie pomieszczen na posiedzenia Komisji, sesje Rady,
sprzatanie sali po posiedzeniach, pakowanie, przenoszenie naczyn, przygotowywanie cateringu itp.);
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11) dekorowania siedziby Urzedu z okazji Swiat i rocznic;
12) z zakresu ochrony prawnej Herbu Miasta;
13) obstugi techniczno — biurowej dziatalno$ci socjalnej Urzedu;

14) zakupu sprzetu komputerowego, urzadzen sieciowych, oprogramowania i licencji w porozumieniu oraz na
zasadach statej wspotpracy i wspotdzialania w tym zakresie z Referatem Obstugi Informatyczne;;

15) planowania i zakupu niezbgdnych materialéw eksploatacyjnych sprzetu elektronicznego oraz zapewnienia
serwisu tego sprzetu, w porozumieniu oraz na zasadach statej wspotpracy i wspotdziatania w tym zakresie
z Referatem Obstugi Informatyczne;j;

16) planowania w budzecie Miasta $rodkoéw finansowych na zakup nowych urzadzen biurowych, sprzetu
technicznego i wyposazenia oraz na naprawy iserwisu wyposazenia i sprzetu technicznego, w tym sprzgtu
komputerowego i podtaczonych do niego urzadzen;

17) planowania w budzecie miasta sSrodkoéw finansowych na funkcjonowanie Urzgdu;

18) wspotpracy z pracownikiem Urzgdu upowaznionym do wykonywania zadan wyborczych oraz urz¢dnikiem
wyborczym w zakresie referendéw ogolnokrajowych i lokalnych, wyboréw Prezydenta RP, do Sejmu i Senatu,
do Parlamentu Europejskiego, do organdéw stanowiacych jednostek samorzadu terytorialnego, wyborow
Burmistrza;

19) przygotowywania projektow graficznych m. in. zyczen S$wiatecznych iprzekazywania zatwierdzonych
projektow do realizacji;

20) realizacji i nadzorowania rozliczenia dotacji na zadania zlecone dot. zakresu jego dzialania.
3. Archiwum Zakladowe:

1) Archiwum Zaktadowe realizuje sprawy wynikajgce z ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
oraz sprawy przyporzadkowane Archiwum na podstawie Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych;

2) pracownicy archiwum gromadzac dokumentacj¢ archiwalng Urzedu, na podstawie przepisow, o ktérych mowa
w pkt 1 przekazuja dokumentacj¢ archiwalng do Archiwum Panstwowego, natomiast w przypadku
dokumentacji niearchiwalnej podejmuja dziatania w celu jej brakowania;

3) pracownicy Archiwum podejmuja dzialania zapewniajace terminowe przekazywanie dokumentacji archiwalnej
(kat. A) iniearchiwalnej (kat. B) do Archiwum Zakladowego, po uplywie okresu przechowywania tej
dokumentacji przez komorki organizacyjne Urzedu;

4) pracownicy Archiwum zapewniaja bezpieczne i zgodne z prawem przechowywanie dokumentacji archiwalnej
w Archiwum Zaktadowym;

5) pracownicy Archiwum podejmuja dziatania majgce na celu sukcesywng likwidacje dokumentacji archiwalne;j
po uptywie okresow przechowywania dokumentacji dla danej kategorii akt archiwalnych;

6) organizacyjnie Archiwum Zakladowe podlega kierownikowi Referatu Administracyjnego.

§ 27. Urzad Stanu Cywilnego prowadzi sprawy zwigzane zrealizacjg zadan wynikajacych z przepisow
o aktach stanu cywilnego, ustawy o zmianie imion inazwisk, kodeksu rodzinnego i opiekunczego, prawa
prywatnego mi¢dzynarodowego oraz przepisow wykonawczych do tych aktow, a w szczegolnosci:

1) realizowania powierzonych zadan w Systemie Rejestrow Panstwowych przez aplikacj¢ ZRODLO:
a) obstuga rejestru Bazy Ustug Stanu Cywilnego (BUSC) w tym m.in.:
- zarzadzanie kalendarzami urodzen oraz matzenstw,

- sporzadzanie protokotow, zadan i aktow stanu cywilnego oraz wynikajacych z nich aktualizacji rejestru
PESEL w zakresie nadania lub zmiany numeru PESEL i ich aktualizacja,

- migrowanie aktow stanu cywilnego,
- wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego,

- tworzenie, przekazywanie i obstuga zlecen miedzy USC,
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- obstuga dedykowanych dla USC raportow,
- uzupetnianie przy aktach stanu cywilnego danych do GUS

b) obstuga rejestru PESEL w tym m.in. aktualizacja rejestru PESEL w zakresie nowego numeru aktu i aktow
zmigrowanych, wzmianek dodatkowych, wystapienia btedow;

c¢) zarzadzania aktami zbiorowymi oraz dokumentami dotaczonymi do aktéw stanu cywilnego;
d) archiwizacja ksiag, rocznikoéw oraz pojedynczych aktéw stanu cywilnego.

2) prowadzenia ikompletowania akt zbiorowych w formie elektronicznej i papierowej oraz prowadzenie
skorowidzow;

3) wydawania decyzji z zakresu stanu cywilnego oraz zezwolen na zawarcie malzenstwa przed uplywem
miesigcznego terminu;

4) wydawania decyzji w sprawach zmiany imion i nazwisk;
5) wykonywania zadan wynikajacych z Konkordatu;

6) posredniczenia w przygotowaniu i przesytaniu do Wojewody wnioskow o medale z okazji 50-lecia pozycia
matzenskiego;

7) zapewnienie prawidtowego obiegu, ewidencji i przechowywania dokumentow.

Urzad Stanu Cywilnego realizuje i nadzoruje ponadto rozliczanie dotacji na zadania zlecone dot. zakresu jego
dziatania.

§ 28. 1. Straz Miejska realizuje swoje zadania w oparciu o Regulamin Strazy Miejskiej w Ptonsku.

2. Straz Miejska prowadzi kartoteki osobowe odziezy stuzbowej oraz wyposazenia pracownikéw Strazy
Miejskie;j.

§ 29. Do zadan Referatu Zarzadzania Kryzysowego nalezy realizacja spraw zwigzanych z ochrong ludnosci,

pozamilitarnymi przygotowaniami obronnymi, zarzadzaniem kryzysowym, kierowaniem ikoordynowaniem
przedsiewzig¢ obronnych, zapobieganiem powstawania pozardw, a w szczegolnosci:

1. Realizowanie zadan obronnych:
a) opracowanie rocznego planu zasadniczych przedsiewzi¢¢ w zakresie pozamilitarnych przygotowan obronnych;

b) opracowanie rocznego planu szkolenia obronnego, a takze organizowanie szkolenia i prowadzenie dokumentacji
szkoleniowej;

c) opracowanie, uzgadnianie 1iprzedkladanie do akceptacji planu operacyjnego funkcjonowania Miasta
w warunkach zewnetrznego zagrozenia panstwa i w czasie wojny, a takze tabeli realizacji zadan operacyjnych;

d) opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan publicznej iniepublicznej shuzby zdrowia, na potrzeby
obronne;

e) opracowanie Planu zastepczych miejsc szpitalnych;

f) opracowanie Planu podawania preparatow jodowych mieszkancom miasta w przypadku wystapienia zagrozen
radiacyjnych;

g) realizowanie przedsigwzie¢ zwigzanych zprzygotowaniem Stanowiska Kierowania i Stalego Dyzuru
Burmistrza, zapewniajacego wykonanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowos$ci obronnej panstwa;

h) prowadzenie postgpowan w sprawie naktadania §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony;

1) opracowywanie zbiorczych zestawien oraz planéw $wiadczen osobistych irzeczowych przewidzianych do
realizacji w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny;

j) wypehlianie Narodowego Kwestionariusza Pozamilitarnych Przygotowan Obronnych,

k) przedstawienie projektu regulaminu organizacyjnego urzedu na czas wojny oraz projektu zarzadzenia
wprowadzajacego ww. regulamin w zycie;

1) opracowywanie i biezgce uaktualnianie dokumentéw zapewniajacych sprawne wykonywanie zadan obronnych
w wyzszych stanach gotowosci obronnej;
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m) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji statego dyzuru;

n) prowadzenie spraw zwigzanych z wylaczaniem os6b od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny;

0) opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsiewzig¢ przygotowawczych do prowadzenia
Akcji Kurierskiej;

p) prowadzenie spraw w zakresie rejestracji 0sob na potrzeby kwalifikacji wojskowej oraz zatozenia ewidencji
wojskowe;j.

2. Realizowanie zadan zarzadzania kryzysowego:
1) kierowanie monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkoéw zagrozen na terenie miasta;
2) realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym:

a) realizacja zalecen do miejskiego planu zarzadzania kryzysowego;

b) opracowywanie i przedkladanie staro$cie do zatwierdzenia miejskiego planu zarzadzania kryzysowego;
3) zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu zarzgdzania kryzysowego;
4) wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania miasta;
5) zapobieganie, przeciwdzialanie i usuwanie skutkow zdarzen o charakterze terrorystycznym;

6) wspotdziatanie z Szefem Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego w zakresie przeciwdzialania, zapobiegania
i usuwania skutkoéw zdarzen o charakterze terrorystycznym;

7) organizacja i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytyczne;j;

8) zapewnienie wykonywania zadan zarzadzania kryzysowego przez gminny zespot zarzadzania kryzysowego
powotywany przez Burmistrza, ktory okresla jego sktad, organizacje, siedzibe oraz tryb pracy, zwany dalej
»Zespotem”;

9) zapewnianie na obszarze miasta realizacji nastepujacych zadan:

a) calodobowe alarmowanie cztonkow gminnego zespohu zarzadzania kryzysowego,
a w sytuacjach kryzysowych zapewnienie catlodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeptywu informacji
oraz dokumentowania prowadzonych czynnosci;

b) wspodldziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organdw administracji publicznej;

¢) nadzor nad funkcjonowaniem systemu wykrywania ialarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania
ludnosci;

d) wspolpraca z podmiotami realizujgcymi monitoring srodowiska;
¢) wspoéldziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i humanitarne;
f) realizacja zadan stalego dyzuru na potrzeby podwyZzszania gotowosci obronnej panstwa;

g) zadanie od pracownikéw Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy udzielenia informacji, gromadzenia
1 przetwarzania danych niezbednych do realizacji zadan okre§lonych w ustawie o zarzadzaniu kryzysowym.

3. Realizowanie zadan ochrony ludnosci i obrony cywilnej:

1) kierowanie i koordynowanie na obszarze gminy, w ramach posiadanych kompetencji, realizacji zadan ochrony
ludnosci i1obrony cywilnej przez podmioty ochrony ludnosci iobrony cywilnej, oile czynnosci te nie sa
wykonywane przez terytorialny organ ochrony ludnosci;

2) nadzorowanie, = wramach  posiadanych  kompetencji,  realizacji  zadan  ochrony  ludnosci
i obrony cywilnej przez podmioty ochrony ludnosci i obrony cywilnej na obszarze gminy;

3) organizowanie wspotpracy miedzy podmiotami ochrony ludnosci i obrony cywilnej na obszarze gminy;

4) ocena wykonywania zadan ochrony ludnosci i obrony cywilnej na obszarze gminy przez podmioty ochrony

ludnosci, z ktéorymi Burmistrz zawarl porozumienie lub wobec ktorych wydat decyzje o uznaniu za podmiot
ochrony ludnosci;
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5) przygotowywanie i uzgadnianie z wlasciwymi starostami porozumien lub uméw o wspotdziataniu w zakresie
realizacji zadan ochrony ludnosci lub obrony cywilnej;

6) udzielanie wsparcia w przygotowaniu podmiotéw ochrony ludnosci do realizacji zadan ochrony Iudnos$ci
i obrony cywilnej na obszarze gminy, w tym w zakresie wyposazenia w sprzet i $rodki ochrony;

7) tworzenie i utrzymywanie, na obszarze gminy, zasobow ochrony ludnosci oraz infrastruktury niezbednej do
realizacji zadan ochrony ludno$ci i obrony cywilnej oraz zaopatrzenia w wodg;

8) wydawanie podmiotom ochrony Iudno$ci iobrony cywilnej zalecen odno$nie rodzajow iilosci zasobow
ochrony ludnosci utrzymywanych przez te podmioty;

9) ewidencjonowanie podmiotdéw i zasobdw ochrony ludnos$ci na obszarze gminy;

10) uzgadnianie z Komendantem Powiatowym Panstwowej Strazy Pozarnej zasobow gminy przeznaczonych do
wspotdziatania na obszarze powiatu;

11) wyznaczanie, zawieranie porozumien i wydawanie decyzji o uznaniu za podmiot ochrony ludnosci;
12) udzielanie pomocy doraznej za posrednictwem podmiotow ochrony ludno$ci na obszarze gminy;
13) opracowywanie wktadu do wojewodzkiego planu ewakuacji w zakresie obszaru gminy;

14) planowanie oraz organizowanie szkolen, ¢wiczen i innych form edukacji z zakresu ochrony ludnosci i obrony
cywilnej oraz wspieranie programoéw edukacyjnych majacych na celu przygotowanie do reagowania na
potencjalne zagrozenia na obszarze gminy;

15) wzmacnianie ws$rdéd radnych ipracownikow jednostek organizacyjnych gminy oraz przewodniczacych
organéw wykonawczych jednostek pomocniczych gminy $wiadomosci lokalnych zagrozen, w tym w ramach
szkolen i ¢wiczen z zakresu ochrony ludnosci i obrony cywilne;j;

16) powiadamianie, ostrzeganie i alarmowanie ludnosci o zagrozeniach na obszarze gminy;

17) utrzymanie gotowosci gminnych elementow systeméw wykrywania zagrozen oraz powiadamiania,
ostrzegania i alarmowania o zagrozeniach;

18) planowanie liczby i pojemnosci obiektow zbiorowej ochrony oraz zlecanie wykonania sprawdzenia obiektu
budowlanego pod wzgledem spelniania lub mozliwosci spetnienia warunkow dla obiektow zbiorowej ochronys;

19) wyznaczanie, zawieranie porozumien iwydawanie decyzji o uznaniu obiektu budowlanego za budowle
ochronng oraz organizowanie miejsc doraznego schronienia;

20) wydawanie i odwolywanie polecen udostepnienia budowli ochronnych, udzielanie pomocy w przygotowaniu
budowli ochronnych do uzycia oraz informowanie ludno$ci o umiejscowieniu obiektow zbiorowej ochrony;

21) wprowadzanie danych do Centralnej Ewidencji Obiektow Zbiorowej Ochrony, zwanej dalej ,,Centralng
Ewidencja OZ0O”;

22) finansowanie i wspoifinansowanie utrzymania, modernizacji i budowy na obszarze gminy infrastruktury
niezbedne;j do realizacji zadan ochrony ludnosci 1 obrony cywilnej,
w tym budowli ochronnych;

23) zapewnienie funkcjonowania urzgdu gminy w czasie wojny;
24) wnioskowanie do Starosty o nadanie przydziatdw mobilizacyjnych obrony cywilnej;

25) sporzadzanie co 2 lata informacji o stanie przygotowan gminy do realizacji zadan ochrony ludnosci i obrony
cywilnej i przedstawianie jej radzie gminy;

26) wystepowanie do Burmistrza o uchwalanie w budzecie gminy, $rodkéw finansowych przewidzianych do
realizacji zadan wlasnych w zakresie ochrony ludnos$ci i obrony cywilne;j.

4. W dziedzinie zapobiegania i zwalczania pozarow:
a) podejmowanie dziatan w celu zapewnienia na terenie Miasta zasobow wody do gaszenia pozarow;

b) zapewnienie jednostkom ochrony przeciwpozarowej tworzonych przez Miasto, w tym ochotniczym strazom
pozarnym, pomieszczen, srodkow alarmowania i tgcznosci, wyposazenia, odziezy specjalnej i umundurowania,
srodkéw transportowych do akcji ratowniczych i ¢wiczen.

Id: ECOE4704-36CE-44AA-9E7D-3CA663E82A61. Podpisany Strona 19



5. Prowadzenie Kancelarii Materiatow Niejawnych.

6. Referat realizuje i nadzoruje rozliczanie dotacji na zadania zlecone dot. zakresu jego dziatania.

§ 30. Do zadan Pelnomocnika Burmistrza ds. Ochrony Informacji Niejawnych naleza:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkow bezpieczenstwa fizycznego;
2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane informacje niejawne;
3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegolnos$ci szacowanie ryzyka;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania o ochronie tych informacji, w szczego6lnosci
okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji, materialow i obiegu dokumentows;

5) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacej akceptacji Burmistrza, dokumentacji w zakresie ochrony
informacji niejawnych;

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;
7) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan sprawdzajacych;

8) prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych w jednostce organizacyjnej albo wykonujacych czynnos$ci
zlecone, ktore posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz osob, ktérym odmoéwiono
wydania pos§wiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto;

9) powiadamianie Burmistrza o przypadkach naruszenia przepisow o ochronie informacji niejawnych
i podejmowanie niezwlocznego dziatania zmierzajacego do wyjasnienia okolicznosci tego naruszenia oraz
ograniczenia jego negatywnych skutkow;

10) nadzor nad opracowywaniem dokumentacji bezpieczenstwa teleinformatycznego;

11) przechowywanie Akt Postepowan Sprawdzajacych zuwzglednieniem przepisOw ustawy o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach oraz aktow wykonawczych wydanych na jej podstawie.

§ 31. Do zadan Gléwnego Specjalisty ds. Systemu Zarzgadzania Jako$cia naleza:
1) zapewnienie, ze procesy potrzebne w systemie zarzadzania jakoscig sg ustanowione, wdrozone i utrzymywane;
2) koordynacja auditow wewngtrznych systemu zarzadzania jakoscia;

3) przedstawianie Burmistrzowi sprawozdan dotyczacych funkcjonowania systemu zarzadzania jako$cia
1 wszelkich potrzeb zwigzanych z doskonaleniem tego systemu;

4) zapewnienie upowszechniania w Urzedzie $wiadomosci dotyczacej wymagan klienta;

5) wspélpraca z instytucjami zewnetrznymi zajmujacymi si¢ certyfikacja, konsultacjami lub szkoleniami
w zakresie realizowanych zadan;

6) prowadzenie ksiggi kontroli zewnetrznych;

7) rejestrowanie i przechowywanie dokumentacji kontroli zewnetrznych w tym protokotow z kontroli, wyjasnien
udzielanych przez komorki organizacyjne Urzgdu podczas kontroli organom kontrolnym, wystapien
pokontrolnych oraz informacji zwigzanych z realizacja zalecen pokontrolnych i wszelkiej innej korespondenc;ji
zwigzanej z przebiegiem i zakonczeniem proceséw kontrolnych w Urzedzie;

8) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z kontrolg zarzadcza;

9) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedu Miejskiego, dokumentacji kadrowej oraz realizacja
pozostatych zadan przypisanych Referatowi Spraw Kadrowo-Ptacowych okre§lonych w Regulaminie.

§ 32. Biuro Promocji prowadzi sprawy z zakresu promocji Miasta, prowadzi iinicjuje konsultacje iinne
inicjatywy spoleczne. W szczegdlnosci do zadan Biura nalezy:

1) podejmowanie inicjatyw wydawniczych dotyczacych Miasta;

2) podejmowanie dziatan majacych na celu promocje zadan/inwestycji realizowanych
przez Miasto, w tym z udziatem §rodkéw zewnetrznych;

3) wspotpraca z ptonskimi zaktadami i przedsigbiorstwami w zakresie promocji;
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4) wspotpraca z wydawnictwami iagencjami reklamowymi w zakresie prowadzonej dzialalno$ci promocyjnej
miasta;

5) koordynacja 1 wspotorganizowanie imprez kulturalnych i sportowych w miescie;

6) reprezentowanie miasta na targach, wystawach i konferencjach;

7) organizowanie obchodow $wiat panstwowych;

8) przygotowywanie zaproszen, dyplomow na potrzeby Burmistrza, Zastgpcdw Burmistrza i Sekretarza Miasta;
9) przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych do konkursow regionalnych i ogélnopolskich;

10) gromadzenie i udostepnianie informacji o mozliwosciach inwestycyjnych Miasta;

11) wspotpraca z jednostkami administracji samorzadowej i rzadowej w celu zapewnienia kompleksowej obstugi
administracyjnej potencjalnym inwestorom;

12) promocja gospodarcza miasta;

13) inicjowanie  iprowadzenie  konsultacji  spotecznych  wsprawach  waznych  dla  Miasta,
we wspolpracy z Rzecznikiem Prasowym oraz komorkami organizacyjnymi Urzedu;

14) prowadzenie, obstuga i uaktualnianie strony internetowej miasta: www.plonsk.pl;
15) prowadzenie, obstuga i realizacja zadan Centrum Informacji Turystycznej (CIT);

16) Prowadzenie Punktu Obshlugi Przedsigbiorcy (POP) oraz realizacja zadan ztym zwigzanych w tym
w szczegolnosci:

a) przygotowywanie kompletnej oferty inwestycyjnej gminy, jej weryfikacja i aktualizacja, w tym nadzor nad
danymi niezb¢dnymi do jej opracowania;

b) aktualizacja danych dotyczacych oferty inwestycyjnej na portalu gminy oraz dbato$¢ o aktualnosé
informacji, w tym nadzor nad administratorem strony w tym zakresie;

c) weryfikacja oferty inwestycyjnej i dziatan POP pod katem zgodnosci z dokumentami strategicznymi Gminy
Miasto Ptonsk w szczegolnosci w zakresie tadu przestrzennego i gospodarki nieruchomosciami;

d) organizacja/udziat w organizowanych przez Gmin¢ dziataniach promujacych oferte inwestycyjng gminy;

e) udzielanie informacji przedsigbiorcom/inwestorom, w tym prezentacja posiadanej przez gming oferty
inwestycyjnej;

f) organizowanie w razie potrzeby wizyt lokalizacyjnych inwestoréw na terenie gminy i wspoéldziatanie
z innymi podmiotami w tym zakresie;

g) asystowanie inwestorom w niezbgdnych procedurach administracyjnych iprawnych na poziomie gminy,
wystepujacych w trakcie realizacji projektu inwestycyjnego;

h) opieka poinwestycyjna dla firm tacznie ze wsparciem firm, ktore juz dziataja na terenie gminy;

i) wspotdziatanie z podmiotami zaangazowanymi w obstuge inwestora na szczeblu ponadgminnym,
w szczegolnosci z PAIH, RCOI i SSE;

j) znajomos¢ 1 przestrzeganie standardow obstugi inwestora na kazdym etapie dziatania.

§ 33. Do zadan Rzecznika Prasowego nalezy prowadzenie spraw z zakresu polityki informacyjnej Miasta, tj.
tworzenie pozytywnego wizerunku Miasta, troska o obecno$¢ Miasta itematyki znim zwigzanej na tamach
mediéw, dostarczanie dziennikarzom materialow informacyjnych dotyczacych tematyki miejskiej, zwigzanych
z funkcjonowaniem Miasta i Urzgdu, a w szczegdlnosci:

1) kontakty i wspolpraca z przedstawicielami $rodkow masowego przekazu iinformowanie opinii publicznej
o funkcjonowaniu samorzgdu Miasta;

2) organizowanie konferencji prasowych i przedstawianie mediom stanowiska Urzgdu;
3) prowadzenie monitoringu mediéw i przedstawianie Burmistrzowi wnioskow z analizy ich zawartosci;

4) rozpowszechnianie w Urzg¢dzie informacji na temat publikacji prasowych i internetowych, dotyczacych
dziatalnosci poszczeg6dlnych komorek organizacyjnych;
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5) udzielanie pomocy jednostkom organizacyjnym Miasta w dziatalno$ci prasowo — informacyjnej;

6) przygotowywanie dla Burmistrza przemowien i odpowiedzi na publikacje zamieszczane w mediach, tj. pisanie
komunikatow prasowych, oswiadczen, sprostowan, wyjasnien;

7) gromadzenie, ewidencjonowanie oraz archiwizowanie materiatow informacyjnych dotyczacych kierownictwa
oraz komorek organizacyjnych Urzedu;

8) wspieranie Biura Promocji w zakresie prowadzenia konsultacji spotecznych w sprawach waznych dla Miasta;
9) redagowanie oficjalnych kont/stron Urzgdu Miejskiego w mediach spotecznosciowych np. FACEBOOK;

10) przygotowywanie tekstow izdje¢ (tzw. ,,postow”) dla potrzeb oficjalnych kont/stron Urzedu Miejskiego
w mediach spotecznos$ciowych oraz strony www.plonsk.pl;

11) redagowanie we wspotpracy z Biurem Promocji biuletynow informacyjnych (lub innych oficjalnych
wydawnictw) Urzedu;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z Ptonska Karta Mieszkanca.
13) w zakresie ochrony zwierzat:

a) prowadzenie nadzoru nad dzialalno$ciag ochronng przed bezdomnymi zwierzgtami: nad odtawianiem,
utrzymaniem w schronisku bezdomnych zwierzat oraz nad $wiadczeniem ustug weterynaryjnych w ramach
opieki nad zwierzetami bezdomnymi;

b) coroczne przygotowywanie programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnosci
zZwierzat;

¢) nadzor nad elektronicznym znakowaniem zwierzat;
d) wydawanie pozwolen na utrzymanie ps6w rasy uznanej za agresywna;

e) prowadzenie ewidencji i przygotowanie dokumentacji w sprawach wydawania zezwolen na $wiadczenie
ushlug w zakresie ochrony przed bezdomnymi zwierzgtami (udzielanie zezwolen, odlawianie i transport
bezdomnych zwierzat);

f) prowadzenie postgpowan w wypadku stwierdzenia chorob zakaznych zwierzat.

§ 34. Do zadan Wydzialu Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami nalezy prowadzenie
spraw z zakresu: planowania i zagospodarowania przestrzennego Miasta, gospodarowania nieruchomosciami
stanowigcymi wlasno$¢ Miasta, ochrony gruntéw rolnych i le$nych, nazewnictwa ulic oraz numeracji porzadkowej
nieruchomosci, a takze rozgraniczanie nieruchomosci.

1. W zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego Wydzial realizuje nastepujace zadania:
1) okreslanie zasad ksztaltowania polityki przestrzennej poprzez sporzadzanie Planu Ogdlnego Gminy (POG);

2) dokonywanie analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Miasta w celu oceny aktualnosci Planu
Ogodlnego Gminy i planéw miejscowych, przynajmniej raz w okresie kadencji,

3) dokonywanie analizy wnioskéw dotyczacych zasadno$ci przystapienia do sporzadzenia lub zmiany
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

4) przedktadanie Gminnej Komisji Urbanistyczno-Architektonicznej wynikow analiz dotyczacych zmian
w zagospodarowaniu przestrzennym miasta, celem uzyskania stosownej opinii;

5) opracowywanie i sporzadzanie wieloletnich programéw opracowywania planéw miejscowych w nawigzaniu do
ustalen POG z uwzglednieniem decyzji zamieszczonych w rejestrach prowadzonych dla ustalenia lokalizacji
celu publicznego o znaczeniu krajowym, wojewodzkim, powiatowym i gminnym;

6) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego
Miasta lub ich zmian;

7) ustalanie wysoko$ci jednorazowej oplaty przy wzroscie wartosci nieruchomosci w zwiazku z uchwaleniem
planu miejscowego albo jego zmiana, jezeli wiasciciel lub uzytkownik wieczysty sprzedal t¢ nieruchomosg;

8) ustalanie wysokosci odszkodowania z tytutu obnizenia warto$ci nieruchomosci w zwiazku zuchwaleniem
planu miejscowego albo jego zmiang;
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9) ustalanie przeznaczenia terenow dla inwestycji celu publicznego oraz okreSlenia sposobu ich
zagospodarowania;

10) wydawanie decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego w przypadku braku miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego;

11) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy dla inwestycji w przypadku braku miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego;

12) wydawanie wyrysow 1 wypisow z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

13) prowadzenie rejestrow miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

14) prowadzenie Gminnej Ewidencji Zabytkow;

15) wydawanie decyzji o naliczeniu optaty z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci tzw. ,,renty planistyczne;j”;
16) opiniowanie zgodnosci proponowanych podzialéw z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego;

17) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomo$ci w miejscowych planach zagospodarowania
przestrzennego oraz dot. lokalizacji nieruchomosci w strefie rewitalizacji lub poza tg strefa;

18) wydawanie zaswiadczen o zgodno$ci zamierzonej zmiany sposobu uzytkowania obiektow budowlanych
z zapisami miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego;

19) prowadzenie spraw dot. Programu Ochrony Zabytkéw Miasta;
20) Prowadzenie i aktualizacja Systemu Informacji Przestrzennej (SIP).
2. W zakresie gospodarki nieruchomos$ciami Wydzial realizuje nastepujace zadania:
1) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ Miasta;
2) regulowanie stanu prawnego gruntow stanowiacych wlasno$¢ Miasta poprzez zaktadanie ksiag wieczystych;
3) wydawanie o$wiadczen o dysponowaniu nieruchomo$ciami stanowigcymi wtasno$¢ Gminy na cele budowlane.
4) zbycie nieruchomosci stanowigcych wiasno$¢ Miasta poprzez:
a) przygotowanie projektow uchwat dot. ich zbycia celem przedtozenia Radzie;
b) zlecanie sporzadzenia wycen nieruchomosci przeznaczonych do zbycia;
¢) sporzadzanie wykazow nieruchomosci przeznaczonych do zbycia;
d) organizacja i obsluga komisji przetargowej do zbywania nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ Miasta;
e) sporzadzanie protokotéw uzgodnien z nabywcami nieruchomosci;
f) przekazanie stosownych dokumentoéw do kancelarii notarialnych celem zawarcia aktow notarialnych.
5) sporzadzanie umow na dzierzawe gruntow stanowiacych wiasnos¢ Miasta;
6) prowadzenie postgpowan w sprawie zbycia lokalu mieszkalnego lub uzytkowego na rzecz najemcy;

7) przygotowywanie decyzji o przekazaniu gruntow w trwaty zarzad lub wygaszanie prawa zarzadu komunalnym
jednostkom organizacyjnym nieposiadajacym osobowos$ci prawne;j;

8) przygotowanie projektow uchwat dotyczacych podwyzszenia kapitalu zaktadowego spotek komunalnych, SIM
Potnocne Mazowsze Sp. z 0.0. oraz pokrycia go aportem w postaci nieruchomosci, a nastepnie przekazanie
dokumentow do kancelarii notarialnej w celu sporzadzenia aktu notarialnego;

9) ustalanie i aktualizacja optat za uzytkowanie wieczyste lub zarzad gruntéw zabudowanych i niezabudowanych;

10) opracowanie projektow uchwatl oraz przygotowanie dokumentacji do nabywania nieruchomos$ci na rzecz
Miasta;

11) przygotowanie wnioskdw o wywlaszczanie nieruchomosci;
12) prowadzenie spraw z zakresu zwrotu wywlaszczonej nieruchomosci;
13) uwlaszczanie przedsigbiorstw, spotdzielni, spotdzielni mieszkaniowych na grunty bedace wiasnosciag Miasta;

14) sprzedaz uzytkownikowi wieczystemu nieruchomosci bedacej dotychczas w jego uzytkowaniu wieczystym;
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15) zawieranie ugody z wlascicielem w sprawie wyplaty odszkodowania za grunty, ktore na podstawie
ostatecznych decyzji o zatwierdzenie podziatu przeszty na wlasno$¢ Miasta pod drogi gminne;

16) przeksztalcenie prawa wieczystego uzytkowania przyshugujacego osobom fizycznym i prawnym,;
17) prowadzenie spraw z zakresu prawa pierwokupu nieruchomosci;

18) ustalenie opfat adiacenckich z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci spowodowanego budowa urzadzen
infrastruktury technicznej lub podziatem nieruchomosci;

19) prowadzenie spraw dotyczacych rozgraniczenia nieruchomosci, w szczegolnosci:
a) wydanie postanowienia 0 wszczeciu postgpowania rozgraniczeniowego;
b) wydanie decyzji o rozgraniczaniu nieruchomosci;
¢) przekazanie sprawy do rozpatrzenia sadowi.

20) prowadzenie nazewnictwa ulic oraz numeracji porzagdkowej nieruchomosci m.in. poprzez:
a) przygotowanie projektow uchwatl dotyczacych nazewnictwa ulic;
b) wystepowanie do Zarzadu Powiatu o wydanie opinii dotyczacej kategorii drog;
¢) nadawanie numeracji porzadkowej nieruchomosciom znajdujacym si¢ w granicach Miasta;
d) wprowadzanie zmian nazw placoéw i ulic oraz punktéw adresowych w systemie EMUiA;
e) wspotpraca w wyzej wymienionym zakresie z Gtownym Urzedem Statystycznym.

21) prowadzenie spraw z zakresu ustanawiania stuzebnosci gruntowych oraz stuzebnosci przesytu;

22) sporzadzanie wykazéw umoéw dzierzawnych, wykazow dochodow =z tytulu uzytkowania wieczystego,
wykazéw  gruntow oddanych w uzytkowanie wieczyste, wykazéw terendow  zieleni i terenow
niezagospodarowanych na terenie Miasta;

23) nadzor nad Wspolnotami Gruntowymi;

24) wydawanie decyzji zatwierdzajacych podzialy nieruchomosci;

25) wydawanie zaswiadczen dot. lokalizacji nieruchomos$ci w strefie rewitalizacji lub poza ta strefa.
3. Wydziat wspotuczestniczy w realizacji procesu inwestycyjnego m.in. poprzez:

1) wspoludziat w opracowywaniu planéw inwestycyjnych Miasta;

2) opiniowanie zatozen do projektow budowlanych pod katem zgodno$ci z miejscowym planem
zagospodarowania przestrzennego Miasta oraz wlasnosci gruntéw przeznaczonych pod inwestycje;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wykupem gruntéw pod realizacj¢ inwestycji.

§ 35. 1. Do zadan Wydzialu Ustug Komunalnych i Ochrony Srodowiska nalezy realizacja spraw z zakresu
gospodarki komunalnej, ochrony $rodowiska, systemu gospodarowania odpadami komunalnymi. Zadania realizuja
Referat Infrastruktury Technicznej oraz Referat Odpadow, Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalne;.

2. Do zadan Referatu Infrastruktury Technicznej naleza sprawy zwiazane z biezacym funkcjonowaniem
infrastruktury miejskiej, a w szczegdlnosci:

1) planowanie, przygotowanie, realizacja i rozliczenie zadan remontowych w zakresie:
a) zaopatrzenia w wodg;
b) zaopatrzenia w energi¢ elektryczna;
¢) zaopatrzenia w energi¢ cieplng i paliwa gazowe;
d) kanalizacji deszczowej;
e) oczyszczania $ciekdw komunalnych;
f) urzadzen sanitarnych;

h) gminnych drég i mostow;
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2) w zakresie gospodarki komunalnej — prowadzenie spraw dotyczacych:
a) mechanicznego zamiatania ulic gminnych;
b) zimowego utrzymania drég gminnych;
¢) oczyszczania kanalizacji deszczowe;j;

d) uzgadnianie zalozen techniczno-ekonomicznych, projektéw technicznych inwestycji oraz planow inwestycji
w czesci dotyczacej gospodarki wodnej, ochrony srodowiska.

3) w zakresie gospodarki wodne;j:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z Krajowym Programem Oczyszczania Sciekéw Komunalnych —
Aglomeracja Plonsk;

b) rozpatrywanie wnioskow oraz przygotowywanie warunkow technicznych odprowadzenia wod deszczowych;

c) prowadzenie  spraw  zwigzanych  z konserwacja  rzeki  Plonki, atakze = zutrzymaniem
i czyszczeniem otwartych rowdw melioracyjnych zlokalizowanych na gruntach Miasta;

d) realizacja zadan przypisanych Burmistrzowi w ustawie Prawo wodne.

4) udzial w opracowaniu lub aktualizacji i zatwierdzaniu programu gospodarczego Miasta i generalnych koncepcji
w zakresie inzynierii miejskiej;

5)udzial w ustalaniu potrzeb remontowych do projektu programu gospodarczego Miasta, przy wspotpracy

z Wydziatem Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomos$ciami pod katem uwzglednienia
miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego i lokalnych potrzeb spotecznych;

6) okreslanie zakresu prac remontowych oraz uzyskiwanie wszelkich niezbednych dokumentow w tym
przedmiocie;

7) ustalanie kosztu prac remontowych oraz udzial w przygotowaniu projektu budzetu na dany rok;

8) wspotudziat w sporzadzaniu wnioskow o przyznanie pozabudzetowych $rodkow finansowych na realizacje
remontow;

9) przekazywanie do uzytku wyremontowanej infrastruktury i rozliczenie jej kosztow;

10) utrzymanie sieci drog miejskich;

11) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego;

12) orzekanie o przywroceniu pasa drogowego do stanu poprzedniego w razie jego naruszenia;
13) wydawanie decyzji na lokalizacj¢ zjazdu z drogi gminnej;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z oswietleniem Miasta.

3. zadan Referatu Odpadéw, Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej naleza sprawy z dziedziny
gospodarki odpadami, ochrony $rodowiska i gospodarki komunalnej miasta, a w szczegdlnosci:

1) w zakresie gospodarki komunalnej — nadzorowanie i prowadzenie spraw dotyczacych:
a) cmentarza komunalnego;

b) zakupu, montazu, demontazu ikonserwacji elementdow malej architektury (elementéw *tawek, koszy
ulicznych i parkowych, stojakéw rowerowych itp.);

¢) wynajmu kabin WC na tereny zieleni, placow zabaw i sitowni;

d) konserwacji mogit zbiorowych i miejsc pamieci;

e) przegladu technicznego placow zabaw;

f) konserwacji zainstalowanych urzadzen na placach zabaw;

g) montazu, demontazu, naprawy i magazynowania dekoracji §wiatecznych.
2) w zakresie rolnictwa:

a) sporzadzanie sprawozdan dot. rolnictwa dla potrzeb GUS-u;
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b) przygotowanie dokumentacji dot. powotywania komisji ds. szacowania szkéd w rolnictwie, szacowanie tych
szkdd oraz prowadzenie dokumentacji w tych sprawach;

¢) przeprowadzania wyborow do Izb Rolniczych;
d) prowadzenia rejestru i wydawania zezwolen na uprawe maku i konopi.
3) w zakresie ochrony i ksztaltowania srodowiska:
a) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach;
b) prowadzenie spraw z zakresu usuwania wyroboéw azbestowych;

¢) udostepnianie informacji w publicznie dostepnym wykazie danych o dokumentach zawierajacych informacje
o srodowisku i jego ochronie;

d) monitorowanie inadzor nad wywigzywaniem si¢ przez jednostki organizacyjne Gminy Miasto Plonsk
z obowiazkdéw wynikajacych z ustawy prawo ochrony srodowiska;

e) prowadzenie spraw dot. Centralnej Ewidencji Emisyjno$ci Budynkow.

4) realizacja prac spotecznie uzytecznych w ramach dziatalnosci osiedli, w tym przygotowanie planu wydatkow,
projektu regulaminu sktadania wnioskow oraz rozliczanie prac spotecznie uzytecznych;

5) w zakresie gospodarki odpadami:
a) przygotowywanie wymaganych projektow uchwat Rady, m.in. w sprawie:
- Regulaminu utrzymania czysto$ci i porzadku na terenie gminy;
- wyboru metody ustalenia optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

- ustalenia stawki optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, m.in. stawki za pojemnik
o okreslonej pojemnosci;

- terminu, cz¢stotliwo$ci 1 trybu uiszczania oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

-wzoru deklaracji o wysoko$ci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi skladanej przez
wlascicieli nieruchomosci;

- okreslenia szczegolowego sposobu i zakresu $wiadczenia ustug odbierania odpadéw komunalnych od
wiascicieli nieruchomosci i zagospodarowania tych odpaddéw, w zamian za uiszczong przez wlasciciela
nieruchomosci oplate za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

b) przygotowywanie danych do przetargu na odbieranie odpadéw komunalnych;

¢) obstuga administracyjna zwigzana z funkcjonowaniem systemu gospodarowania odpadami obejmujaca m.in.
utworzenie i aktualizacje elektronicznej bazy danych wlascicieli nieruchomosci zamieszkatych
i nieruchomos$ci niezamieszkatych, analize i weryfikacje deklaracji zlozonych przez wtascicieli
nieruchomosci o wysoko$ci  oplaty za  gospodarowanie  odpadami  komunalnymi, Iacznie
z ustalaniem wymiaru optat, dokonywaniem przypiséw, odpisow w zwigzku ze zmianami wysokos$ci oplat
oraz komunikowaniem si¢ z wlascicielami nieruchomos$ci w tym zakresie;
d) wydawanie wymaganych decyzji administracyjnych, m.in.:
- okreslajacych wysokos¢ oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
- okreslajacych wysokos¢ zalegltosci z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

- naktadajacych kary pieni¢zne na przedsigbiorcow odbierajacych odpady komunalne od wilascicieli
nieruchomosci;

e) opiniowanie podan i przygotowywanie projektow decyzji w sprawie stosowania ulg w sptacie zobowigzan
z tytutu oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

f) prowadzenie ewidencji analitycznej oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

g) nadzorowanie gospodarowania odpadami komunalnymi, w tym realizacji zadan powierzonych podmiotom
odbierajagcym odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci - nadzér nad pracg firm prowadzacych
dziatalno$¢ gospodarcza w zakresie odbioru odpadow komunalnych od wtascicieli nieruchomosci;
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h) nadzér nad realizacja przez wlascicieli nieruchomosci ustawowych obowiazkéw utrzymania czystosci
i porzadku;

1) prowadzenie ewidencji wymaganych ustawa:
- zbiornikow bezodptywowych;
- przydomowych oczyszczalni §ciekow;
- umow zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci.

j) prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadéow komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci (w tym: wydawanie zaswiadczen o wpisie, o zmianie wpisu, wykreslenie wpisu z rejestru
dziatalno$ci regulowane;j);

k) wprowadzanie danych z rejestru dziatalnosci regulowanej do CEIDG;

1) sprawowanie kontroli przestrzegania istosowania przepisOw ustawy, wtym prowadzenie kontroli
dzialalno$ci gospodarczej podmiotéw, ktore uzyskaty wpis do rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie
zgodnosci wykonywanej dzialalno$ci z udzialem zezwolenia oraz w zakresie przestrzegania warunkow
wykonywania dziatalno$ci gospodarczej (wspotpraca z Policja w zakresie czynno$ci kontrolnych);

m) monitorowanie osiagnig¢ poziomoéw recyklingu wyznaczonego w Wojewddzkim Planie Gospodarki
Odpadami (WPGO) i pracy Punktu Selektywnej Zbiorki Odpadéow Komunalnych (PSZOK);

n) opracowywanie prognoz, analiz isprawozdan stanu systemu gospodarowania odpadami komunalnymi,
w tym:

- analiza i weryfikacja kwartalnych sprawozdan sktadanych przez podmioty odbierajace odpady komunalne
oraz podmioty prowadzace dziatalno$¢ w zakresie oprdzniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu
nieczystosci ciektych.

- dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi,
w celu weryfikacji mozliwosci technicznych i organizacyjny gminy w zakresie gospodarowania odpadami
komunalnymi;

- przygotowywanie rocznego sprawozdania zrealizacji zadan zzakresu gospodarowania odpadami
komunalnymi celem przekazania marszatkowi wojewddztwa.

0) prowadzenie dziatan informacyjno-edukacyjnych w zakresie prawidtowego gospodarowania odpadami
komunalnymi, w szczegdlnosci w zakresie selektywnego zbierania odpadoéw komunalnych;

p) udostepnianie na stronie internetowej Urzedu oraz z w sposob zwyczajowo przyjety informacji o:

- podmiotach odbierajacych odpady komunalne od whascicieli nieruchomosci
Z terenu gminy;

- miejscach zagospodarowania przez podmioty odbierajace odpady komunalne od wlascicieli
nieruchomos$ci  z terenu gminy: zmieszanych odpadéw komunalnych, odpadéw zielonych oraz
pozostatosci z sortowania odpadow komunalnych przeznaczonych do sktadowania;

- osiggnigtych w danym roku przez gming oraz podmioty odbierajace odpady komunalne od wiascicieli
nieruchomosci poziomach recyklingu 1 innych wymaganych wskaznikow;

- punktach selektywnego zbierania odpadéw komunalnych;
- punktach zbierajacych zuzyty sprzet elektryczny i elektroniczny pochodzacy z gospodarstw domowych;
- harmonogramie wywozu odpadéw komunalnych.

q) prowadzenie pozostatych spraw z zakresu ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;

r) wydawanie postanowien opiniujgcych wydanie zezwolenia na prowadzenie odzysku odpadoéw
z uwzglednieniem ich zbierania;

s) wydawanie postanowien opiniujacych programy gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

t) wydawanie decyzji o zastepczym wywozie nieczystosci przez Miasto dla wiascicieli nieruchomosci, ktorzy
nie uiszczaja naliczonych optat.
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§ 36. 1. Wydzial Utrzymania Miasta podejmuje wszelkie dziatania interwencyjne w szczegdlnosci zwigzane
z utrzymaniem porzadku i czystosci w Miescie wliczajac w to prace poza godzinami funkcjonowania Urzedu,
jednostek organizacyjnych Gminy Miasta Plonsk oraz spotek komunalnych w zakresie biezacego stanu miasta
polegajace m.in. na:

a) recznym zamiataniu parkingdw, zatok autobusowych, ciagéw pieszo-rowerowych;
b) interwencyjnym ods$niezaniu (mechaniczne i reczne) okreslonych obszaréw miasta;
c) zglaszaniu awarii o$wietlenia ulicznego i parkowego, a takze wzdtuz ciagdéw pieszo-jezdnych;

d) utrzymaniu czystosci iporzadku w obrebie przystankéw komunikacji miejskiej 1iterenie poczekalni
autobusowej;

e) utrzymaniu czystosci i porzadku na placach zabaw, sitowniach zewngtrznych i skate-parku;

f) usuwaniu pozostatosci z ciggdw pieszo-jezdnych po zdarzeniach drogowych, parkingow i Sciezek rowerowych;
g) interwencyjnym koszeniu terenow zielonych, usuwaniu chwastow z chodnikow i §ciezek rowerowych;

h) utrzymaniu czystos$ci i porzadku w parkach i terenach zielonych i ogdlnodost¢pnych;

i) sygnalizowaniu  stuzbom miejskim wszelkich nieprawidlowosci zwigzanych zutrzymaniem miasta
odpowiedzialnym w swoim zakresie za realizacj¢ okreslonych zadan;

j) opiniowaniu faktur irachunkéw przedktadanych przez podmioty trzecie realizujace zadania zwigzane
z utrzymaniem miasta;

k) cigglym monitorowaniu czysto$ci 1iporzadku w miescie oraz infrastruktury miejskiej w zakresie jej
prawidlowego dziatania;

1) wspotpracy ze Straza Miejska w zakresie zglaszania potrzeby podejmowania interwencji przez pracownikow
Strazy Miejskie;j.

2. W zakresie utrzymania targowisk:
a) nadzorowanie funkcjonowania targowisk miejskich;
b) rozliczanie inkasentow;
c¢) prowadzenie modernizacji i remontow targowisk oraz prac zwigzanych z utrzymaniem targowisk;
d) konserwacja i utrzymanie stupéw ogtoszeniowych;
e) zamieszczanie informacji i plakatéw na stupach ogloszeniowych;

f) rozliczanie podatku VAT ztytulu dochodéw za korzystania z mienia komunalnego, optaty za umieszczanie
plakatow i ogloszen na stupach ogloszeniowych oraz z tytutu dzierzawy;

g) organizowanie pracy i nadzor nad osobami skierowanymi przez sad do nicodplatnej kontrolowanej pracy na cele
spoteczne;

h) organizowanie pracy i nadzér nad osobami zatrudnionymi za posrednictwem Powiatowego Urzedu Pracy w celu
wykonywania prac porzadkowych i innych zadan Wydziatu.

3. W zakresie utrzymania strefy platnego parkowania i ptatnych niestrzezonych parkingow:
a) prowadzenie biezacych przegladéw i napraw parkometrow;

b) wspélpraca ze Strazg Miejska przy nadzorowaniu funkcjonowania strefy platnego parkowania i platnych
niestrzezonych parkingdw;

c) kontrola optat w strefie platnego parkowania i ptatnych niestrzezonych parkingow;

d) wystawianie wezwan do zaplaty optaty dodatkowej i wyzszej w zwigzku z brakiem optat w strefie ptatnego
parkowania i ptatnych niestrzezonych parkingach;

e) wspotpraca z Wydziatem Finansowym w sprawach egzekucji optat, o ktorych mowa w pkt d.
4. W zakresie obshugi technicznej samochodow stuzbowych:

a) sprawowanie nadzoru w zakresie obstugi pojazdéw mechanicznych;
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b) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja samochodow (rozliczanie kart drogowych, rozliczanie $rodkow
transportu) oraz pojazdow mechanicznych.

5. Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych zurzadzeniem, utrzymaniem Mini Zoo, w tym sprawowanie
opieki nad zwierzgtami; zapewnienie zwierzgtom wlasciwych warunkow do bytowania, wyzywienia i opieki
weterynaryjne;.

§ 37. Audytor Wewnetrzny realizuje zadania wynikajace zustawy o finansach publicznych oraz
z rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie audytu wewngtrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego
audytu.

§ 38. Wydzial Spraw Obywatelskich i Dzialalnos$ci Gospodarczej realizuje zadania wynikajace z przepisow
ustawy o ewidencji ludnosci, dowodach osobistych, ustawy o Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci
Gospodarczej i1 Punkcie Informacji dla Przedsigbiorcy, Prawa przedsigbiorcow, ustawy o zarzadzie sukcesyjnym
przedsiebiorstwem osoby fizycznej iinnych ulatwieniach zwigzanych z sukcesja przedsiebiorstw, ustawy
o transporcie drogowym, ustawy Prawo o zgromadzeniach, Kodeksu Wyborczego, a takze ustawy o informatyzacji
dziatalnos$ci podmiotéw realizujacych zadania publiczne, ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi. Wydziat realizuje i nadzoruje rozliczanie dotacji na zadania zlecone dot. zakresu jego dziatania.

1. W zakresie ewidencji ludno$ci Wydziat realizuje w szczegodlno$ci zadania takie jak:
a) czynnos$ci zwigzane z obowigzkiem meldunkowym obywateli polskich i cudzoziemcow;

b) udostepnianie danych z rejestru PESEL, rejestru mieszkancow oraz prowadzenie postgpowan administracyjnych
1 wydawanie decyzji w przedmiotowym zakresie;

¢) przygotowywanie zaswiadczen z rejestru mieszkancow/rejestru PESEL;

e) przekazywanie danych wlasciwemu organowi za posrednictwem systemu teleinformatycznego, w celu nadania
numeru PESEL (z urzedu/ na wniosek) w zakresie wynikajacym z ustawy o ewidencji ludno$ci oraz ustawy
o dowodach osobistych;

f) sporzadzanie wykazu dzieci podlegajacych obowiazkowi szkolnemu lub obowigzkowi nauki zgodnie z ustawa
Prawo oSwiatowe;

g) prowadzenie spraw zwigzanych ze zgromadzeniami w oparciu o ustawe Prawo o zgromadzeniach;

h) sporzadzanie wykazu 0sob podlegajacych kwalifikacji wojskowej zgodnie z ustawg o obronie Ojczyzny;
1) sporzadzanie sprawozdan z zakresu ewidencji ludnosci;

j) aktualizowanie danych w rejestrze PESEL oraz w rejestrze mieszkancows;

k) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach obowigzku meldunkowego i wydawanie decyzji
administracyjnych w przedmiotowym zakresie;

1) realizacja zlecen w rejestrze PESEL z zakresu ewidencji ludno$ci i dowodow osobistych;
m) wydawanie wielojezycznych formularzy do za§wiadczen o zameldowaniu na pobyt staty, czasowy;

n) przyjmowanie wnioskéw w zakresie udostepniania danych przetwarzanych w krajowym zbiorze rejestrow,
ewidencji i wykazu w sprawach cudzoziemcow;

0) przyjmowanie wnioskdw w zakresie zastrzezenia badz cofnig¢cia zastrzezenia numeru PESEL.
2. W zakresie dowodow osobistych:

a) przyjmowanie ,, Wniosku o wydanie dowodu osobistego” wraz zpobraniem odciskow palcow od osoby
ubiegajacej si¢ o wydanie dowodu osobistego;

b) weryfikowanie zgodnosci danych zawartych we wniosku o wydanie dowodu osobistego z danymi
zgromadzonymi w Rejestrze Dowodow Osobistych oraz rejestrze PESEL;

¢) wydawanie i uniewaznianie dowodow osobistych;
d) przyjmowanie zgloszen utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego, w tym wydawania za§wiadczen;
e) przyjmowanie zgloszen nieuprawnionego wykorzystania danych osobowych;

f) przyjmowanie zawiadomien o koniecznos$ci uniewaznienia dowodu osobistego;
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g) udostgpnianie danych z Rejestru Dowodow Osobistych oraz dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi
oraz prowadzenie postgpowan administracyjnych i wydawanie decyzji w przedmiotowym zakresie;

h) przyjmowanie zgloszen zawieszenia lub cofnigcia zawieszenia certyfikatow zamieszczonych w warstwie
elektronicznej dowodu osobistego, w tym wydawanie stosownych zaswiadczen;

1) wydawanie dowodow osobistych oraz decyzji o odmowie wydania dowodu osobistego;

j) obstuga wniosku i e-dowodu z drugg cecha biometryczng poza urzedem na terenie miasta Plonsk oraz powiatu
ptoniskiego;

k) realizacja zlecen w rejestrze PESEL z zakresu dowoddw osobistych.
3. W zakresie dzialalnoS$ci gospodarczej:

a) przyjmowanie oraz przesylanie wnioskow o wpis do Centralnej Ewidencji iInformacji o Dziatalnosci
Gospodarczej (CEIDG);

b) udzielanie informacji o wpisach, ktore zostaly wykreslone przed przeniesieniem z zasobéw gminnych na strong
CEIDG;

c¢) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie wydawania zezwolen na sprzedaz napojow, zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych, zezwolen jednorazowych na sprzedaz napojow alkoholowych, decyzji
0 wygasnigciu zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, decyzji o cofnigciu zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych, decyzji o0 odmowie wydania zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych;

d) przyjmowanie pisemnego oswiadczenia przedsigbiorcy o wartosci sprzedazy poszczegdlnych rodzajéw napojow
alkoholowych na podstawie ktorych wyliczane sg opflaty;

¢) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie wydawania licencji na wykonywanie transportu
drogowego taksoéwka, zmiany licencji na wykonywanie transportu drogowego takséwka, odmowy wydania
licencji na wykonywanie transportu drogowego taksoéwka, cofnigcie licencji na wykonywanie transportu
drogowego takséwka, zezwolenia na wykonywanie przewozow regularnych specjalnych w krajowym
transporcie drogowym osob, zezwolenia na wykonywanie przewozow regularnych w krajowym transporcie
0sob;

f) prowadzenie ewidencji innych obiektow swiadczacych ustugi hotelarskie niebedace obiektami hotelarskimi;

g) przyjmowanie wnioskow o nadanie numeru PESEL z zwigzku z konfliktem na Ukrainie oraz przekazywanie
danych wtasciwemu organowi za posrednictwem systemu teleinformatycznego, w celu nadania numeru PESEL,
jako ,urzednik UKR” w Systemie Rejestrow Panstwowych, potwierdzanie profilu zaufanego obywatelom
Ukrainy oraz wydawanie dokumentow w przedmiotowym zakresie.

4. Pracownicy Wydziatu Spraw Obywatelskich i Dziatalno$ci Gospodarczej:

a) uzytkuja aplikacje informatyczng Zrodto do obstugi Systemu Rejestru Panstwowych (Rejestr PESEL, Rejestr
Dowodoéw Osobistych, Rejestr Danych Kontaktowych), Centralny Rejestr Wyborcow, SELWIN — System
Ewidencji Ludnosci, CEIDG (Centralng Ewidencje i1 Informacj¢ o Dziatalno$ci Gospodarczej) oraz Platforme
Wyborcza;

b) przyjmuja wnioski o przekazanie danych do rejestru danych kontaktowych/o aktualizacje danych w rejestrze
danych kontaktowych/o usunigcie danych z rejestru danych kontaktowych;

¢) wykonuja czynnos$ci w zakresie dostgpu do Centralnego Rejestru Wyborcoéw zgodnie z Kodeksem wyborczym.

§ 39. 1. Wydzial Polityki Spolecznej realizuje i koordynuje sprawy zwiazane z zadaniami Miasta dotyczace:
o$wiaty, kultury, sportu i rekreacji, pomocy spotecznej, zapewnienia dostepnosci Urzedu osobom ze szczegdlnymi
potrzebami, profilaktyki i przeciwdziatania alkoholizmowi, przeciwdzialania przemocy domowej, przeciwdziatania
narkomanii, przeciwdziatania uzaleznieniom behawioralnym oraz sprawy dotyczace pozytku publicznego, a takze
sprawy lokalowe. Realizacja zadan Wydzialu zajmujg si¢: Referat Oswiaty, Kultury, Sportu oraz Nadzoru nad
Jednostkami, Punkt Profilaktyki Uzaleznien i Pomocy Rodzinie, atakze Referat Spraw Lokalowych i Pomocy
Spoteczne;j.

2. Referat Oswiaty, Kultury, Sportu oraz Nadzoru nad Jednostkami realizuje zadania z zakresu o$wiaty,
kultury, kultury fizycznej i sportu, dziatalnosci pozytku publicznego.

Do zadan tych nalezy w szczego6lnosci:
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1) prowadzenie prac zwigzanych z zakladaniem, prowadzeniem, utrzymywaniem i likwidacja szkot
podstawowych / przedszkoli, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina;

2) ustalanie planu sieci publicznych szkét podstawowych prowadzonych przez Gming oraz okreslenia granic
obwodow publicznych szkot podstawowych w uzgodnieniu z Kuratorium Oswiaty;

3) zapewnienie warunkéw dziatalnosci gminnych jednostek o§wiatowych, w tym bezpiecznych i higienicznych
warunkow nauki, wychowania i opieki;

4) zapewnienie warunkow umozliwiajacych stosowanie specjalnej organizacji nauki i metod pracy dla dzieci
i mlodziezy objetych ksztatceniem specjalnym,;

5) analizowanie i prognozowanie potrzeb placéwek oswiatowych w zakresie remontdw i zadan inwestycyjnych
oraz wyposazenia szkot iprzedszkoli w pomoce dydaktyczne i sprzet niezbgdny do realizacji programow
nauczania, programéw wychowawczo-profilaktyczny, przeprowadzania egzaminow i wykonywania innych
zadan statutowych;

6) zatwierdzanie arkuszy organizacji pracy szkot podstawowych/przedszkoli, prowadzonych przez Gming Miasto
Plonsk;

7) ustalanie wymiaru zaje¢ dodatkowych i pozalekcyjnych w ramach przyznanych §rodkéw finansowych;

8) prowadzenie czynnosci zwigzanych z procedurg awansu zawodowego na stopien nauczyciela mianowanego
(zapewnienie obstugi administracyjno-biurowej komisji egzaminacyjnej);

9) udziat w dokonywaniu oceny pracy dyrektora szkoty/przedszkola w porozumieniu z organem sprawujgcym
nadzor pedagogiczny;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem/powotywaniem iodwotywaniem dyrektoréw placowek
o$wiatowych, organizowanie konkursow na dyrektoréw placowek o$wiatowych;

11) opiniowanie kandydatow na stanowiska wicedyrektorow w szkotach podstawowych, dla ktorych Gmina jest
organem prowadzacym;

12) zatwierdzanie etatyzacji pracownikow niebedacych nauczycielami, w szkotach dla ktorych Gmina jest
organem prowadzacym;

13) koordynowanie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym kadry kierowniczej, nauczycieli
1 administracji placowek os§wiatowych;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod dyrektorom i nauczycielom szkot podstawowych/
publicznych przedszkoli;

15) przygotowanie wnioskow w sprawach odznaczen, nagrod i wyrdznien resortowych pracownikow o$wiaty,
dziataczy kultury i sportu;

16) prowadzenie kontroli spetniania obowigzku nauki przez mtodziez zamieszkata na terenie Gminy;

17) wykonywanie czynnosci organu egzekucyjnego w trybie przepisow ustawy zdnia 17 czerwca 1966r.
o0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem dotacji dla punktow przedszkolnych/ przedszkoli/ztobkow
prowadzonych przez podmioty niepubliczne,

19) prowadzenie ewidencji niepublicznych placowek oswiatowych (realizacja spraw w zakresie funkcjonowania
niepublicznych placowek: przyjmowanie zgloszen, dokonywanie wpisow oraz wydawanie zaswiadczen
o wpisie do ewidencji, wydawanie decyzji o odmowie wpisu do ewidencji lub o wykresleniu z ewidencji);

20) prowadzenie rejestru ztobkéw iklubow dziecigecych dziatajacych na terenie Plonska, realizacja spraw
z zakresu opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3;

21) sprawowanie nadzoru nad dziatalnosciag szkot iprzedszkoli w zakresie spraw administracyjnych
1 organizacyjnych z uwzglednieniem odrebnych przepisow, w tym w szczegdlnosci:
a) przestrzeganie obowigzujacych przepisdéw dotyczacych bezpieczenstwa 1ihigieny pracy pracownikow
1 uczniow;

b) przestrzeganie przepisow dotyczacych organizacji pracy szkoty i placowki.
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22) przeprowadzenie czynnosci kontrolnych z zakresu realizacji opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3 przez
niepubliczne ztobki wynikajacych z uchwaty Rady,

23) przeprowadzenie czynnosci kontrolnych prawidtlowos$ci pobrania i wykorzystania dotacji udzielonej z budzetu
Gminy niepublicznym palcowkom,

24) opiniowanie wnioskow dyrektoréw gminnych jednostek oswiatowych w sprawie eksperymentdéw i innowacji
pedagogicznych w kwestii zabezpieczenia finansowego;

25) wspotuczestniczenie w rozpatrywaniu przez kuratora wnioskéw o uchylenie uchwaty rady pedagogiczne;j;
26) sporzadzanie informacji o stanie realizacji zadan os§wiatowych za dany rok szkolny;

27) prowadzenie bazy danych w trybie ustawy o systemie informacji o§wiatowej;

28) wspotpraca z organami administracji rzadowej w zakresie o§wiaty i wychowania;

29) nadzorowanie i koordynowanie dziatalnosci statutowej miejskich jednostek organizacyjnych: Miejskiego
Centrum Kultury w Plonsku, Miejskiej Biblioteki Publicznej w Plonsku, Miejskiego Centrum Sportu
i Rekreacji w Ptonsku;

30) prowadzenie spraw z zakresu nadzorowania imprez masowych o zasiggu miejskim;
31) prowadzenie rejestru instytucji kultury i ksiggi rejestrowej instytucji kultury;

32) prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalnos$cig bibliotek publicznych, wtym koordynacja dzialan
wynikajacych z Porozumienia ze Starostwem Powiatowym w Plonsku dotyczacego prowadzenia powiatowej
biblioteki publicznej;

33) realizacja zadan z zakresu wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi i dziatalnosci pozytku publicznego,
w tym przygotowywanie projektow uchwal, programoéow i sprawozdan, oglaszanie i rozstrzyganie konkursow
ofert, monitorowanie realizacji umoéw, doradztwo dla NGO;

34) analizowanie budzetéw jednostek pod katem racjonalnego dysponowania srodkami finansowymi i zasobami
ludzkimi;

35) analizowanie i syntetyzowanie materiatow sprawozdawczych przedktadanych Burmistrzowi przez
nadzorowane przez Referat gminne jednostki organizacyjne.

3. Punkt Profilaktyki Uzaleznien i Pomocy Rodzinie realizuje zadania wynikajace z ustawy o wychowaniu
w trzezwosci i1 przeciwdziataniu alkoholizmowi, ustawy o przeciwdzialaniu narkomanii, oraz ustawy
o przeciwdziataniu przemocy domowej, a w szczegdlnosci:

1) przeprowadza diagnoze dotyczaca problemoéw alkoholowych, narkomanii, uzaleznien behawioralnych,
przemocy domowej oraz stanu zasoboéw w dziedzinie ich rozwigzywania na terenie Plonska;

2) przygotowuje, realizuje i koordynuje miejski program profilaktyki i rozwigzywania problemow alkoholowych
oraz przeciwdziatania narkomanii;

3) wspolpracuje =z instytucjami, organizacjami istowarzyszeniami w zakresie przeciwdziatania problemom
powstalym na skutek naduzywania alkoholu i narkotykdéw, oraz w zakresie przeciwdziatania uzaleznieniom
behawioralnym;

4) organizuje szkolenia dla stuzb i instytucji zajmujacych si¢ rozwigzywaniem problemow uzaleznien i przemocy;

5) wspotpracuje z placowkami o$wiatowymi w zakresie profilaktyki uzaleznien, w szczegodlnosci wspiera
realizacj¢ programow profilaktycznych o potwierdzonej skutecznosci i programéw opartych na dowodach
naukowych adresowanych do dzieci i mtodziezy oraz rodzicow;

6) prowadzi profilaktyczng dziatalno$¢ informacyjna, edukacyjna iszkoleniowg w zakresie przeciwdzialania
uzaleznieniom behawioralnym oraz od alkoholu i narkotykow;

7) udziela rodzinom, w ktérych wystepuja problemy powstate na skutek alkoholu, narkomanii, przemocy oraz
inne sytuacje kryzysowe pomocy psychologicznej, interwencyjnej i prawnej;

8) prowadzi pomoc psychoterapeutyczng dla DDA (oséb, ktore wychowywaly si¢ w rodzinach z problemem
alkoholowym i przemocy);
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9) prowadzi dziatania informacyjne, edukacyjne, szkoleniowe i pomocowe w zakresie przeciwdzialania przemocy
domowej;

10) wspotorganizuje wypoczynek letni z elementami programu z zakresu profilaktyki uzaleznien i promocji
zdrowia;

11) wspotorganizuje lokalne imprezy integrujace ptonskie rodziny;
12) zajmuje si¢ obsluga Miejskiej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;

13) wspotpracuje z Miejskim Os$rodkiem Pomocy Spotecznej w zakresie realizacji Miejskiego Programu
Przeciwdziatania Przemocy Domowe;j.

4. Do zadan Referatu Spraw Lokalowych iPomocy Spolecznej naleza sprawy z zakresu gospodarki
lokalowej i pomocy spolecznej, a w szczegdlnosci:

1) opracowywanie wieloletnich programow gospodarowania mieszkaniowym zasobem Miasta;
2) opracowywanie zasad wynajmowania lokali mieszkalnych bedacych wtasno$cia Miasta;
3) realizacja obowigzujacych zasad gospodarowania lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi;

4) wykwaterowywanie lokatorow zbudynkow wylaczonych zuzytkowania, przeznaczonych do rozbiorki,
remontu kapitalnego lub sprzedazy;

5) przekwaterowywanie rodzin pozbawionych mieszkan w wyniku kleski zywiotowe;j, katastrofy budowlanej lub
pozaru;

6) prowadzenie spraw z zakresu najmu i zamiany lokali stanowigcych mieszkaniowy zasob Miasta;
7) realizacja wyrokéw o eksmisje;

8) regulowanie tytutow prawnych lokali mieszkalnych;

9) prowadzenie ewidencji 0sob ubiegajacych si¢ o najem lokalu z mieszkaniowego zasobu Miasta;

10) prowadzenie ewidencji osob ubiegajacych si¢ o zamiane lokalu wchodzacego w sktad mieszkaniowego
zasobu Miasta;

11) prowadzenie ewidencji wyrokow o eksmisje;
12) przygotowywanie propozycji najmu badz zamiany mieszkania gminnego;

13) opiniowanie wnioskow w sprawach roztozenia na raty, umorzenia lub odroczenia terminu sptaty zalegtosci
z tytulu najmu lokalu komunalnego;

14) opiniowanie wnioskow Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Plonsku w sprawie podwyzek stawek czynszu
z tytutu najmu lokali mieszkalnych lub uzytkowych;

15) nadzor nad realizacja zadan powierzonych Zaktadowi Gospodarki Mieszkaniowej w Plonsku;

16) wspotpraca z Wydziatem Spraw Obywatelskich i Dzialalnosci Gospodarczej w zakresie spraw
meldunkowych;

17) opiniowanie wnioskdw w sprawie wyrazenia zgody na zamieszkanie w lokalu wchodzacym w sklad
mieszkaniowego zasobu Miasta;

18) wspotpraca z Dorazng Komisja Mieszkaniowa Rady Miejskiej w Plonsku w zakresie opiniowania wnioskow
o najem lub zamiang lokalu mieszkalnego;

19) wspotpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Plonisku;
20) wylanianie najemcow lokali uzytkowych w trybie przetargowym i bezprzetargowym;

21) nadzorowanie funkcjonowania Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Plonsku.
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§ 40. Do zadan Wydzialu Inwestycji nalezy przygotowywanie irealizacja zadan inwestycyjnych poprzez
koordynowanie, nadzorowanie i prowadzenie calego procesu inwestycyjnego zwigzanego z przygotowywaniem,
prowadzeniem, nadzorowaniem budowy, przebudowy, rozbudowy, nadzorowaniem stuzb komunalnych w zakresie
budowy, przebudowy, rozbudowy budynkow iurzadzen komunalnych, oraz przygotowywaniem dokumentacji
okreslajacej przedmiot zamowienia do przetargdw na opracowanie projektow irealizacje zadan inwestycyjnych
oraz niezbednych badan i nadzordéw, a w szczegolnosci:

1) planowanie, przygotowanie, realizacja i rozliczenie zadan inwestycyjnych w zakresie:
a) zaopatrzenia w wodg;
b) zaopatrzenia w energi¢ elektryczna;
¢) zaopatrzenia w energi¢ cieplng i paliwa gazowe;
d) kanalizacji sanitarnej i deszczowej;
e) oczyszczania Sciekdw komunalnych i urzadzen sanitarnych;
g) wysypisk i utylizacji odpadéw komunalnych;
h) gminnych drég i mostow;
1) urzadzen i obiektow sportowo-rekreacyjnych;
j) budownictwa komunalnego i budownictwa socjalnego.

2) udziat w opracowaniu lub aktualizacji i zatwierdzaniu programu gospodarczego Miasta i generalnych koncepcji
w zakresie inwestycji miejskich;

3) udziat w ustalaniu potrzeb inwestycyjnych, projektu programu gospodarczego Miasta, przy wspotpracy
z Wydziatlem Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomos$ciami pod katem uwzglednienia
miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego i lokalnych potrzeb spotecznych;

4) okres$lanie rozmiaru inwestycji, uzyskanie wszystkich decyzji administracyjnych zezwalajacych na wykonanie
robot;

5) koordynowanie spraw zwigzanych z oceng i zatwierdzeniem projektow technicznych;
6) ustalanie kosztu inwestycji oraz udzial w przygotowaniu projektu budzetu na dany rok;

7) przygotowywanie umow lub pelnomocnictw z zakresu obowigzkéw 1 odpowiedzialnosci dla inspektora
nadzoru inwestorskiego;

8) wspotudzial w sporzadzaniu wnioskéw o przyznanie pozabudzetowych $rodkéw finansowych na realizacje
inwestycji i remontow;

9) wykonywanie funkcji inwestora bezposredniego w stosunku do inwestycji podejmowanych na podstawie
uchwaty Rady i finansowanych z budzetu Miasta;

10) koordynowanie dziatan zwigzanych z przebiegiem zadan inwestycyjnych;
11) przekazywanie do uzytku inwestycji i rozliczenie jej kosztow poprzez:
a) sprawdzenie kalkulacji przedktadanych przez wykonawce;
b) sporzadzenie koncowych zestawien kosztow realizacji inwestycji i remontow;

c) ustalanie od wykonawcy naleznych odszkodowan lub kar umownych ztytulu niewykonania lub
nienalezytego wykonania umowy;

d) sporzadzanie projektow zarzadzen w sprawie przekazania inwestycji do uzytkowania;
e) nadzor nad przekazywaniem stosownych dokumentéw gwarancyjnych na wykonana robotg/ustuge/dostawe;
f) organizowanie lub udziat w przegladach gwarancyjnych.

12) opiniowanie zamierzen inwestycyjnych innych inwestorow w zakresie zgodnosci z planowanymi
i realizowanymi inwestycjami Miasta;

13) opracowywanie wytycznych do rocznych planéow finansowych Miasta;
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14) opracowywanie rzeczowego planu zadan wynikajacych z planéw inwestycyjnych Miasta, przewidzianych do
wykonania w nastgpnym roku budzetowym;

15) okreslenie wielkosci srodkdéw finansowych niezbednych do realizacji zadan wskazanych powyzej.

§41.Do zadan Wydzialu Wspélpracy oraz Pozyskiwania Srodkéw Finansowych nalezg sprawy
pozyskiwania funduszy zewnetrznych na dofinansowanie zadan realizowanych przez Miasto oraz wspotpraca
zagraniczna, w tym w szczegdlnosci:

1) z zakresu pozyskiwania funduszy zewng¢trznych na dofinansowanie zadan realizowanych przez Miasto:
a) poszukiwanie zrodet dofinansowania zewnetrznego dla inwestycji i zadan Miasta;

b) analiza dost¢pnych informacji o potencjalnych zrodiach dofinansowania zewngetrznego pod katem ich
adekwatnosci do projektow, inwestycji i zadan Miasta;

c) przygotowanie i przekazywanie informacji o potencjalnych zrodtach dofinansowania zewngtrznego dla
inwestycji izadan Miasta do Burmistrza oraz odpowiednich komoérek merytorycznych Urzgdu oraz
jednostek organizacyjnych Miasta;

d) wspotpraca i koordynacja dziatan komorek organizacyjnych Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Miasta
w procesie pozyskiwania srodkow finansowych;

¢) opracowywanie wnioskéw aplikacyjnych o dofinansowanie zewngtrzne;
f) przygotowywanie dokumentacji aplikacyjnej zgodnie z regulaminami nabor6éw;

g) udzielanie wyjasnien i odpowiedzi instytucjom finansujgcym w procesie oceny wnioskow o dofinansowanie
(we wspolpracy z komoérkami merytorycznymi);

h) prowadzenie korespondencji z instytucja finansujaca;

1) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do podpisania umowy o dofinansowanie z instytucja
finansujaca projekt;

j) przekazywanie odpowiednim komoérkom merytorycznym Urzedu ijednostkom organizacyjnym Miasta
szczegotowych informacji  dotyczacych ich obowigzkow  wynikajacych  z podpisanych umow
o dofinansowanie w okresie realizacji projektu oraz w okresie jego trwalosci;

k) kontakty z instytucja finansujaca;

1) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych zrozliczeniem dofinansowania (m.in. wnioski o ptatnosc,
harmonogramy ptatnosci, sprawozdania) na podstawie danych idokumentow zrodtowych przekazanych
przez komorki merytoryczne.

2) wspoOlpracy zagranicznej:
a) upowszechnianie informacji o Unii Europejskiej i warunkach naszego czlonkostwa;

b) wspotpraca z instytucjami rzadowymi, organizacjami pozarzadowymi, samorzagdowymi itp. zajmujacymi sig¢
problematyka integracji europejskiej i wspotpracy zagranicznej;

¢) utrzymywanie 1irozwdj wspOlpracy z miastami iregionami partnerskimi Plonska z zagranicy oraz
organizacjami mi¢dzynarodowymi, w ktorych dziala Miasto;

d) koordynacja wspolpracy jednostek organizacyjnych Miasta z miastami i regionami partnerskimi Ptonska;

e) nawigzywanie nowych kontaktow zagranicznych w celu rozszerzania irdznicowania form wspotpracy
zagranicznej Miasta oraz promocji Plonska.

3) nadzorowanie opracowania, aktualizacji oraz monitorowanie realizacji dokumentoéw strategicznych Miasta
takich jak strategia rozwoju Miasta, program rewitalizacji oraz innych dokumentéw niezbednych do
pozyskiwania §rodkow finansowych.

§ 42. Referat Zamowien Publicznych koordynuje i dokonuje zamowien publicznych Urzgdu, w szczegodlnosci
prowadzi sprawy takie jak:

a) nadzorowanie spraw zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych — realizacja zakupow o wartosciach
szacunkowych powyzej 170 tys. zt (netto);
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b) udzielanie odpowiedzi na pytania kierowane od poszczegblnych
wydziatow/referatow/kancelarii/biur/punktow/petnomocnikow/stanowisk pracy zwigzane ze stosowaniem
ustawy Prawo zaméwien publicznych;

C) przygotowywanie zbiorczego planu zamoOwien publicznych dla Urzedu
o warto$ciach szacunkowych powyzej 170tys. 2zt (netto) na podstawie danych uzyskanych
z wydzialéw/referatoéw/kancelarii/biur/punktéw/pelnomocnikow/stanowisk pracy;

d) przygotowywanie i przedstawianie do zatwierdzenia Burmistrzowi projektow zarzadzen dotyczacych zamowien
publicznych o warto$ciach szacunkowych powyzej 170 tys. zt (netto), w tym powotania komisji przetargowej;

e) prowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego w formie elektronicznej za posrednictwem
Platformy e-Zamawiajacy;

f) sporzadzanie i zamieszczanie drogg elektroniczng ogloszen o zamoéwieniach publicznych na stronach portalu
internetowego: Urzedu Zamowien Publicznych w Biuletynie Zamowien Publicznych lub Urzedu Oficjalnych
Publikacji Wspdlnot Europejskich w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej do zamoéwien o wartosciach
szacunkowych powyzej 170 tys. zt (netto);

g) przekazywanie do publikacji na stronie internetowej Urzedu po zatwierdzeniu przez Burmistrza lub osobe
upowazniong dokumentéw wynikajacych z Prawa zamowien publicznych aw szczeg6lno$ci: swz wraz
zalgcznikami, wyjasnien tre$ci swz, zmian tresci swz, zawiadomienia o wyborze najkorzystniejszej oferty,
uniewaznieniu postgpowania, o udzieleniu zamowienia publicznego;

h) prowadzenie dokumentacji wynikajacej z prawa unijnego, ustawy Prawo zamdwien publicznych oraz przepisow
wykonawczych 1obowigzujacych przepisow prawa dotyczacych udzielenia zaméwien o warto$ciach
szacunkowych powyzej 170 tys. zt (netto);

1) prowadzenie wykazu spraw zamdwien publicznych o warto$ciach szacunkowych powyzej 170 tys. zt (netto);

j) prowadzenie sprawozdawczos$ci w zakresie zamowien publicznych w tym: rocznego sprawozdania o udzielonych
zamoOwieniach publicznych do Prezesa UZP;

k) prowadzenie centralnego rejestru uméw izlecen zawierajagcego m.in. szacowanie wartosci zamdwien
publicznych wraz zkodami CPV, na podstawie danych przekazywanych przez poszczegolne komorki
organizacyjne Urzedu;

Szczegotowe zasady realizowania zamowien publicznych okresla Burmistrz w zarzadzeniu.

§43. 1. Do zadan Gléwnego Specjalisty ds. Zieleni Miejskiej nalezy prowadzenie spraw zwigzanych
z procesem inwestycyjnym oraz wspoldziatanie z Wydzialem Wspolpracy oraz Pozyskiwania Srodkow
Finansowych, w pozyskiwaniu funduszy zewngtrznych dot. nowo urzadzanych terenow zieleni miejskiej, a takze
biezace utrzymanie istniejacych terenow zieleni miejskiej. Gtowny Specjalista ds. Zieleni Miejskiej prowadzi
catoksztalt spraw zwigzanych z zielenia miejska, nadzoruje oraz kontroluje poszczegodlne procesy zwigzane
z urzadzaniem terenow zieleni miejskiej iich biezagcym utrzymaniem. Glowny Specjalista ds. Zieleni Miejskiej
decyduje o zadaniach, jakie beda dotyczyly zieleni miejskiej, zarowno co do ich zakresu, przebiegu, a takze
planowania architektury zieleni i jej wygladu w poszczegolnych rejonach Miasta.

2. Do zadan Gléwnego Specjalisty ds. Zieleni Miejskiej nalezy ponadto w szczegdlnoSci:

1) kreowanie wizerunku przestrzeni miejskiej w zakresie zieleni, nadzor nad estetyka terenow i obiektow zieleni
w miescie;

2) opracowywanie koncepcji urzadzenia zieleni na terenie Miasta, w tym planowanie inadzor nad rozwojem

terené6w zieleni miejskiej, w szczegélnosci poprzez wykonywanie projektow nasadzen zieleni oraz matej
architektury;

3) opracowanie wytycznych do projektow zieleni zlecanych do realizacji przez podmioty zewngtrzne;
4) planowanie i kompleksowy nadzor nad rozwojem zieleni miejskiej poprzez:

a) opiniowanie projektow miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego pod katem ochrony terenéw
zieleni 1 zadrzewien, zachowywania istniejacej zieleni lub tworzenia nowych terenow zieleni;

b) opiniowanie dokumentacji projektowej, w tym projektow budowlanych w zakresie gospodarowania zielenig
oraz przyjetych rozwigzan projektowych;
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¢) opiniowanie wnioskéw dotyczacych gospodarki terenami zieleni urzadzonej oraz nieurzadzonej i terenami
przeznaczonymi w planie zagospodarowania przestrzennego pod zielen;

d) ochrong przyrody;

e) propagowanie akcji zwigzanych z podnoszeniem §wiadomosci ochrony przyrody.
5) w zakresie realizacji projektow zieleni za:

a) zakladanie teren6w zieleni na terenie Miasta;

b) odbidr prac zwigzanych z nasadzeniami roslinnymi;

c¢) prowadzenie i nadzor nad rewitalizacja istniejacych zadrzewien i terenow zielonych;

d) zamawianie, nadzorowanie realizacji i rozliczanie ustlug w zakresie utrzymania terendéw zielonych.
6) w zakresie gospodarki komunalnej — nadzorowanie i prowadzenie spraw dotyczacych:

a) utrzymania, pielggnacji i konserwacji zieleni gminnej;

b) usuwania ptasich gniazd zterenow parkow miejskich, monitorowanie ustlug sokolniczych oraz
przygotowywanie dokumentacji dla potrzeb RDOS;

¢) prowadzenia inwentaryzacji terenéw zieleni;
d) typowania do usunigcia starych i chorych drzew;

e) kontroli terenéw zieleni miejskiej oraz zlecanie Zarzadowi Drog i Mostow w Ptonisku Sp. z o0.0. Iub innym
podmiotom dziatan na rzecz poprawy ich stanu biologicznego i estetyki;

f) wspolpracy z Konserwatorem Zabytkow w zakresie zieleni zabytkowej lub usytuowanej w obszarach
objetych ochrong konserwatorska.

7) w zakresie ochrony i ksztaltowania srodowiska:
a) wydawanie zezwolen na usunigcie drzew i krzewow z terendw nieruchomosci;
b) wydawanie decyzji ustalajacych karg za usunigcie drzew lub krzewow bez wymaganego zezwolenia;

¢) przygotowywanie dokumentacji, sporzadzanie wnioskoéw 1 udzial w postgpowaniach dotyczacych usunigcia
drzew i krzewow z terenow stanowigcych wlasnos¢ Miasta;

d) nadz6r nad pomnikami przyrody i zabytkowym parkiem wpisanym do rejestru zabytkow;

¢) udostepnianie informacji w publicznie dostgpnym wykazie danych o dokumentach zawierajgcych informacje
o srodowisku i jego ochronie.

§ 44. Biuro Rady prowadzi sprawy z zakresu obslugi administracyjnej Rady oraz sprawy kancelaryjno-
techniczne; w szczego6lnosci do zadan Biura nalezy:

1) prowadzenie spraw w zakresie zapewnienia obstugi Rady, przygotowywanie we wspolpracy z wlasciwymi
merytorycznie wydziatami ireferatami materialow dotyczacych projektow uchwatl Rady oraz innych
materialdw na posiedzenia Rady;

2) emitowanie uchwat Rady oraz nadzér nad ich prawidtowym przechowywaniem,;
3) dostarczanie radnym materiatow na sesje i komisje Rady;
4) przygotowywanie materialow do projektow planow pracy Rady i jej komisji;

5) podejmowanie czynno$ci organizacyjno-technicznych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan Rady, jej komisji i Burmistrza;

6) protokotowanie sesji i obstuga sprzgtu wykorzystywanego w trakcie obrad, posiedzen, zebran i spotkan;
7) prowadzenie rejestru uchwat Rady;
8) prowadzenie spraw zwiazanych z interpelacjami, wnioskami i zapytaniami radnych;

9) wspoldziatanie zradnymi w zakresie spraw wynikajacych zustawy samorzadowej, m.in. pomoc
w utrzymywaniu wiezi radnych z wyborcami;
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10) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong prawng radnego;
11) organizowanie wyborow tawnikow do sadéw i do innych organdéw w ramach upowaznien ustawowych;

12) zapewnienie  obstugi  iudzielanie pomocy przy tworzeniu jednostek pomocniczych  gminy
w ramach okreslonych przepisami szczeg6étowymi;

13) pomoc w organizacji szkolen radnych,
14) organizowanie kontaktéw oraz obiegu dokumentéw i informacji mi¢dzy Radg a Urzedem;

15) organizowanie wspotpracy organdéw osiedli (zarzadu osiedla i ogolnego zebrania mieszkancow) z organami
miasta (Rada i Burmistrzem);

16) prowadzenie i ewidencjonowanie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig Osiedli, w tym m.in. zwigzanych
z wyborami do zarzadow osiedli, monitorowanie dziatan osiedli i ich zarzadow zgodnie ze statutami osiedli;

17) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przekazywaniem uchwat do organéw nadzoru oraz do publikacji
w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Mazowieckiego;

18) prowadzenie rejestru interesantow przewodniczacego i wiceprzewodniczacych Rady;
19) prowadzenie dokumentacji i rejestru nadania tytutu ,,Honorowego Obywatela Miasta Ploniska”;
20) obstuga sekretarska Przewodniczacego i Wiceprzewodniczacych Rady oraz Przewodniczacych komisji;

21) zapewnienie warunkow administracyjnych niezbednych do funkcjonowania Rady Seniorow Miasta Plonska,
w tym gromadzenie, ewidencjonowanie oraz archiwizowanie dokumentacji zwigzane] z wyborami oraz
dziatalnoscig Rady Seniorow;

22) w przypadku powotania Mlodziezowej Rady Miejskiej w Plonsku zapewnienie warunkéw administracyjnych
niezbednych do jej funkcjonowania, wtym gromadzenie, ewidencjonowanie oraz archiwizowanie
dokumentacji zwigzanej z wyborami oraz dzialalnoscig tej Rady;

23) Biuro realizuje i nadzoruje rozliczanie dotacji na zadania zlecone dot. zakresu jego dziatania.

§ 45. Do zadan Referatu Obstugi Informatycznej nalezy zapewnienie prawidlowej obstugi informatycznej
Urzedu, w szczegodlnosci:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania infrastruktury informatycznej w Urzedzie, codzienna jej obsluga
serwisowa oraz archiwizowanie danych;

2) wsparcie techniczne pracownikow Referatu Administracyjnego w celu zapewnienia dziatania monitoringu
w Urzedzie, rejestratoré6w czasu pracy, kserokopiarek oraz centrali/sieci telefonicznej;

3) antywirusowe zabezpieczenie sprzetu komputerowego Urzedu;

4) dbatos¢ o sprzet komputerowy (jednostki centralne) ijego zgodne z przeznaczeniem wykorzystywanie na
poszczegblnych stanowiskach pracy;

5) prowadzenie rejestru sprzg¢tu komputerowego i oprogramowania;

6) prowadzenie instruktazu pracownikéw Urzedu z zakresu obshugi programoéw i urzadzen komputerowych;
7) gromadzenie i prowadzenie rejestru licencji programow komputerowych;

8) nadzor nad bezpieczenstwem zbioréw danych przetwarzanych w Urzedzie w systemach informatycznych;
9) nadzér nad sprzetem komputerowym, urzadzeniami sieciowymi i oprogramowaniem;

10) nadzor nad biezaca eksploatacjg sprzetu;

11) Wspolpraca z Referatem Administracyjnym w zakresie zakupu sprzetu komputerowego, urzadzen sieciowych,
oprogramowania i licencji;

12) Wspotpraca z Referatem Administracyjnym w zakresie planowania izakupu niezbednych materialow
eksploatacyjnych oraz zapewnienia serwisu;

13) inicjowanie likwidacji sprzetu komputerowego, urzadzen sieciowych;

14) opracowywanie polityki bezpieczenstwa informacji, jej wdrozenie 1 monitoring,
a takze stata wspotpraca w tym zakresie z Pelnomocnikiem Burmistrza ds. Ochrony Informacji Niejawnych.
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§ 46. Do zadan Referatu Obslugi Prawnej nalezy wykonywanie obstugi prawnej Urzedu oraz Rady. Obstuga
prawna wykonywana jest przez radce prawnego na zasadach okreslonych w ustawie oradcach prawnych.
Merytorycznie radcy prawni podlegaja bezposrednio Burmistrzowi, a w sprawach organizacyjno-technicznych
Referat podlega Sekretarzowi. Do zadan Referatu naleza w szczegdlnosci:

1) udzielanie opinii oraz wyjasnien w zakresie interpretacji prawa;
2) udzielanie informacji o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie dzialalnos$ci Miasta;

3) wskazywanie na uchybienia w dzialalno$ci organow Miasta iUrzgdu w zakresie przestrzegania prawa
i skutkach tych uchybien;

4) uczestniczenie w negocjacjach, ktérych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego;
5) wydawanie opinii prawnych dotyczacych projektow uchwat Rady oraz zarzadzen Burmistrza;

6) opiniowanie projektow umow dlugoterminowych, umow niestandardowych, umow z udziatem podmiotow
zagranicznych oraz umow dotyczacych zobowigzan znacznej wysokosci;

7) opiniowanie projektow aktow Burmistrza dotyczacych rozwigzania stosunku pracy z pracownikami
samorzadowymi;

8) wystepowania w charakterze pelnomocnika procesowego Miasta;
9) prowadzenie zbioru publikacji prawnych;

10) nadzor nad dokumentacjg prawng, tj. opiniami prawnymi powstajagcymi na rzecz réznych komorek
organizacyjnych Urzedu;

11) prowadzenie i nadzor nad dokumentacja spraw sagdowych;

12) rozpatrywanie informacji bankowych o mozliwo$ci nabycia przez Gming $rodkéw pieni¢znych , o ktdrych
mowa w art. 111c ustawy Prawo bankowe oraz podejmowanie stosownych dziatan (w tym wyrazania opinii
prawnych) w przedmiotowym zakresie;

13) zglaszanie wierzytelnosci Gminy w postegpowaniu upadtosciowym.

§ 47. Do zadan Referatu Spraw Kadrowo-Placowych nalezy prowadzenie spraw osobowych pracownikow
Urzedu, w szczegdlnosci:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikow
Urzedu 1 kierownikoéw jednostek organizacyjnych Miasta;

2) kontrola dyscypliny pracy i jej organizacji w ramach sprawowania kontroli zarzadcze;j;
3) przygotowywanie materialdéw do udzielania kar zgodnych z kodeksem pracy;
4) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z dokonywaniem ocen okresowych pracownikow;

5) organizowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami zawodowymi uczniéw i studentéw odbywanymi
w Urzedzie;

6) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji dotyczacych pracownikow
Urzedu;

7) inicjowanie organizowania kursow, szkolen dla pracownikow urzedu;

8) wspotpraca z instytucjami, jednostkami szkolacymi w zakresie organizacji szkolen;

9) organizacja szkolen wewngtrznych dla pracownikow Urzgdu;

10) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z doskonaleniem zawodowym i doksztatcaniem pracownikow;

11) organizacja shuzby przygotowawczej dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym oraz prowadzenie dokumentacji z tym zwigzane;j;

12) przygotowywanie materialow dot. podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy;
13) przygotowywanie projektow planow urlopéw wypoczynkowych;

14) przygotowywanie i wydawanie Swiadectw pracy;
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15) ewidencja czasu pracy pracownikow;

16) realizacja spraw organizacyjnych dotyczacych przekazywania przez Burmistrza upowaznien i pelnomocnictw
oraz prowadzenie ewidencji upowaznien i pelnomocnictw;

17) kompletowanie wnioskow emerytalno—rentowych;

18) przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw, prowadzenie centralnego rejestru skarg
1 wnioskow;

19) prowadzenie spraw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikow Urzgdu;

20) organizacja i prowadzenie naboréw na wolne stanowiska pracy w Urzedzie;

21) prowadzenie i ewidencjonowanie delegacji stuzbowych pracownikow Urzedu;

22) sporzadzanie wnioskow o nadanie odznaczen panstwowych i odznak;

23) prowadzenie finansowej obstugi spraw kadrowych Urzedu, radnych, funduszu $wiadczen socjalnych,
pracowniczych plandéw kapitatowych;

24) podejmowanie dziatan w celu zapewnienia przestrzegania przepisOw przeciwpozarowych w obiektach Urzedu
oraz wyposazenia ich w sprzet gasniczy, gwarantujgcy niezawodne funkcjonowanie;

25) szkolenie pracownikow Urzegdu z zakresu przepisow przeciwpozarowych;

26) ustalanie sposobdw postepowania na wypadek powstania pozaru, klgski zywiotowej lub innego miejscowego
zagrozenia;

27) przygotowanie obiektoéw Urzgdu do prowadzenia akcji gasniczej;
28) opracowywanie, uaktualnianie i prowadzenie szkolen z instrukcji bezpieczenstwa pozarowego w Urzedzie;

29)na podstawie zarzadzen Burmistrza prowadzenie nadzoru zzakresu ochrony przeciwpozarowej nad
jednostkami organizacyjnymi Miasta;

30) realizacja i nadzér nad rozliczaniem dotacji z zadan zleconych Gminie z zakresu dziatan Referatu;

31) umieszczanie na listach ptac zapisu petnej klasyfikacji budzetowej wraz z podziatem na $rodki Gminy i $rodki
zewnetrzne,

32) rozliczanie umoéw zlecen przedtozonych przez Punkt Profilaktyki Uzaleznien iPomocy Rodzinie dot.
programéw profilaktycznych prowadzonych dla uczniéw szkot.

§ 48. Do zadan Wydzialu Finansowego nalezy prowadzenie gospodarki finansowej i budzetowej Miasta,
wymiar i pobor podatkow oraz oplat lokalnych, prowadzenie rozliczen. W celu realizacji zadan wydzialu tworzy
si¢ Referat Podatkéw i Oplat, Referat Budzetowo-Ksiegowy oraz Referatds. VAT, Windykacji i Ewidencji
Majatku:

1) Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Budzetowo-Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:
a) koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem projektu budzetu;
b) opracowywanie projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej oraz jej zmian;
¢) przygotowywanie informacji na temat aktualnego stanu wykonania dochodow i wydatkéw budzetowych;
d) realizacja finansowa budzetu, dotyczaca wydatkéw budzetowych, srodkéw pozabudzetowych;
e) przekazywanie jednostkom organizacyjnym dotacji przewidzianych w budzecie Miasta;

f) analiza wykorzystania $rodkéw finansowych, przekazywanych nadzorowanym jednostkom, kontrola tych
jednostek w zakresie prawidlowosci realizacji budzetu i przestrzegania dyscypliny finansowej;

g) obstluga finansowa Urzedu;

h) obstuga finansowa zadluzenia Miasta;

1) prowadzenie ksiegowosci budzetowej;

j) prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie planowania i realizacji budzetu Miasta;

k) prowadzenie kontroli finansowej realizacji zadan dotowanych przez Miasto;
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1) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej w zakresie podatku VAT;

m) uzgadnianie ewidencji syntetycznej prowadzonej przez Referat z ewidencjg analityczng prowadzona przez
Referat, o ktorym mowa w pkt 3;

n) wspotpraca z komorkami Urzgdu w zakresie spraw zwigzanych zrozliczaniem inwestycji izadan
dofinansowywanych ze §rodkéw zewnetrznych;

0) opracowywanie projektow zarzadzen w sprawie planu finansowego Urzedu Miejskiego i jego zmian;

p) opracowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej oraz zarzadzen Burmistrza w sprawie zmian uchwaty
budzetowej;

q) opracowywanie projektow uchwat w sprawie zaciggania kredytow badz pozyczek;

r) sporzadzanie dokumentow PK na podstawie rejestru zakupu sporzadzonego przez kancelarie ds. VAT na
podstawie zeskanowanych dokumentow finansowych (faktur, not itp.) przez Referat, o ktorym mowa
w pkt 3.

2) Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Podatkéw i Oplat nalezy m. in.:
a) dokonywanie wymiaru i poboru zobowigzan pieni¢znych od ludnosci;

b) prowadzenie postepowan w sprawach, o ktorych mowa w art. 67a ordynacji podatkowej oraz postepowan
w sprawach innych optat o charakterze publicznoprawnym dot. odroczenia ptatnosci tych optat, roztozenia
na raty, umorzenia o ile przepisy szczegodlne to dopuszczaja, w tym wydawanie decyzji w powyzszych
sprawach;

¢) wspolpraca z jednostkami pobierajacymi podatki i optaty;

d) prowadzenie ksiggowosci podatkowej w zakresie ww. podatkow ioptat (z wylaczeniem ewidencji
analitycznej optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi);

e) prowadzenie sprawozdawczos$ci w tym zakresie;

f) prowadzenie ewidencji analitycznej mandatéw karnych i optat adiacenckich;

g) ewidencja oplaty skarbowe;j;

h) wydawanie decyzji w sprawach zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego;

1) prowadzenie rejestru ewidencji VAT w zwiagzku z poborem optat za uzytkowanie wieczyste nieruchomosci;
j) wydawanie poswiadczen prowadzenia gospodarstwa rolnego,

k) potwierdzanie zawarcia umowy dzierzawy gruntow rolnych, dla celow okreslonych w przepisach
o ubezpieczeniu spotecznym rolnikow.

3) Zadania Referatu ds. VAT, Windykacji i Ewidencji Majatku to:
a) rozliczanie podatku VAT, wyliczanie prewspotczynnika i wskaznika VAT;
b) prowadzenie spraw zwigzanych z centralizacja podatku VAT w tym:
- sporzadzanie deklaracji VAT-7 1 JPK;

- wspotpraca z jednostkami budzetowymi Gminy izakltadem budzetowym oraz z Urzgdem Skarbowym
w Plonsku zakresie rozliczania podatku VAT;

- comiesieczne rozliczanie iuzgadnianie podatku VAT oraz wykonywanie czynnosci zwigzanych
z terminowym przekazywaniem podatku VAT do Urzgdu Skarbowego oraz zwrotu $rodkow z tytutu
nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym, jednostkom objetym centralizacja.

c) rozliczanie podatku VAT w zakresie dzialalno$ci Urzgdu, uzgadnianie dochodéw podlegajacych
opodatkowaniu podatkiem VAT i wydatkow obejmujacych VAT podlegajacy odliczeniu;

d) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z odliczaniem
podatku VAT;
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e) prowadzenie catosci spraw egzekucji administracyjnej icywilnej w zakresie wierzytelnosci Gminy,
w szczegolnosci podatkéw ioplat lokalnych oraz innych optat publicznoprawnych o charakterze
administracyjnym i cywilnoprawnym, naliczanych podatnikom i stronom postepowania przez wszystkie
komorki organizacyjne Urzedu, przy zastosowaniu przepisow Ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji i Ordynacji podatkowej iinnych przepisow szczegdlnych (w tym wystawianie upomnien
i tytuldw wykonawczych dot. wierzytelnosci podatkowych ioptat lokalnych, mandatéw karnych, optat
adiacenckich i oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, optat dodatkowych i wyzszych);

) wspolpraca i wspotdziatanie ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Urzedu oraz Urzedem Skarbowym
w Plonsku w sprawach dot. windykacji wierzytelnosci;

g) przygotowywanie projektow zarzadzen Burmistrza w sprawach dot. szczegétowego trybu postepowania
i obiegu dokumentacji pomigdzy komoérkami organizacyjnymi Urzedu w celu zapewnienia prawidlowego
i terminowego prowadzenia postgpowan windykacyjnych;

h) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych;
1) naliczanie umorzen $rodkow trwatych;
j) prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej pozostatych srodkéw trwatych;

k) dokonywanie zmian ewidencji zwiazanych z nabywaniem skladnikoéw majatkowych, przekazywaniem ich
jednostkom organizacyjnym Gminy, likwidowaniem na podstawie dokumentéw OT, PT, MT, LT;

1) uzgadnianie z wlasciwymi Referatami Wydzialu Finansowego stanéw ewidencji warto$ciowej $rodkow
trwatych z ewidencja ksiegowq;

m) wycena skltadnikow majatkowych po zakonczeniu inwentaryzacji oraz wspoétudzial w rozliczaniu
inwentaryzacji z Referatem Budzetowo-Ksiggowym;

n) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych ewidencji majatku;

0) wspotpraca z komorkami Urzedu oraz Komisjg Likwidacyjng w zakresie likwidacji zuzytych sktadnikéw
majatku ruchomego;

p) biezace znakowanie $rodkéw trwalych oraz niskocennych rzeczowych sktadnikow majatku trwatego,
zwanych elementami wyposazenia;

q) znakowanie §rodkoéw trwatych oraz pozostatych srodkéw trwalych numerami inwentarzowymi;

r) prowadzenie kartotek pracownikow zawierajacych wykaz skladnikow mienia powierzonego, nad ktérymi
pracownik otrzymat obowigzek pieczy;

s) opracowywanie projektow zmian w obowigzujacych wewngetrznych aktach normatywnych dotyczacych
gospodarki majatkiem, ewidencji tego majatku ijego inwentaryzacji oraz wspotpraca w przedmiotowym
zakresie z komorkami organizacyjnymi Urzedu i Komisja Likwidacyjna;

t) wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie prawidtowego ewidencjonowania sktadnikow
majatku Gminy;

u) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia mienia;

v) rozpatrywanie zawiadomien komorniczych o zajeciu wierzytelno$ci pienieznej dluznikow (w tym
wystepowanie do wilasciwych komorek Urzgdu o ustalenie, czy Gmina nie posiada wobec dtuznika
zobowigzan pieni¢znych oraz udzielanie komornikom stosownych odpowiedzi w tych sprawach);

w) podawanie Referatowi Obstugi Prawnej zbiorczych danych i dokumentéw niezbednych do zgloszenia
wierzytelno$ci w postgpowaniu upadtosciowym, w tym w szczegolnosci wysokosci wierzytelnosci Gminy
ijej jednostek organizacyjnych oraz innych danych, o ktorych mowa w formularzu zgloszenia
wierzytelnosci.

§ 49. Do zadan stanowiska Inspektora — Ekodoradcy nalezy prowadzenie nizej wymienionych spraw:
1) obstuga systeméw wytworzonych przez Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Mazowieckiego;
2) opracowanie strategii stuzacej poprawie jakos$ci powietrza jst m. in. na podstawie PGN, PONE;

3) nadzér nad wdrazaniem ww. strategii oraz monitorowanie realizacji uchwat i strategii lokalnych w zakresie
ochrony powietrza;
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4) monitorowanie oraz prowadzenie sprawozdawczos$ci realizacji zatozen Programu ochrony powietrza i Planu
dziatan krétkoterminowych;

5) monitorowanie stanu inwentaryzacji zrodet ciepta oraz wsparcie w aktualizacji bazy danych;

6) wykonanie/aktualizacja analizy/badan dotyczacych potrzeb edukacyjnych mieszkancow jst, wtym
zidentyfikowanie grup wymagajacych szczegodlnego wsparcia oraz opracowanie scenariusza planowanych do
przeprowadzenia dziatan;

7) organizacja wydarzen informacyjno-edukacyjnych w zakresie ochrony powietrza;
8) wydrukowanie i dystrybucja materiatéw informacyjno-edukacyjnych dot. ochrony powietrza;

9) wykonanie/aktualizacja analizy/diagnozy ubdstwa energetycznego mieszkancéw jst, w tym na podstawie
istniejgcych danych i rejestrow, np. pochodzacych z osrodkéw pomocy spotecznej;

10) utworzenie bazy danych dot. ubdstwa energetycznego w jst;

11) udzial w kontrolach palenisk oraz czynna wspoétpraca w tym zakresie z uprawnionymi urzednikami gmin,
strazg miejska 1 policja;

12) zlecanie badania probek popiotu do akredytowanego laboratorium w celu wykrycia spalania najgorszej
jakosci paliw 1 odpadow;

13) wsparcie w pozyskiwaniu zewngetrznego wsparcia finansowego dla jst na realizacje zidentyfikowanych
potrzeb w zakresie inwestycji i dzialan ograniczajacych emisje zanieczyszczen, podnoszacych efektywnosé
energetyczna ibudujacych $wiadomo$¢ spoteczng w tym zakresie. Wyszukiwanie instrumentéw wsparcia,
pomoc merytoryczna w wypetnianiu wniosku o dofinansowanie, wsparcie merytoryczne realizacji projektu.

14) doradztwo mieszkancom w zakresie wymiany zrodla ogrzewania itermomodernizacji oraz pomoc
w pozyskaniu $rodkow finansowych;

15) wsparcie dziatan zmierzajacych ku zwigkszaniu oszczednosci zuzycia energii w gospodarstwach domowych
dotknietych ubdstwem energetycznym.

Rozdzial 7.
Postanowienia koncowe

§ 50. 1. Interpretacja postanowien niniejszego Regulaminu oraz udzielanie stosownych wyjasnien nalezy do
Sekretarza w porozumieniu z radcg prawnym.

2. Wnioskowanie o zmian¢ lub uzupelienie Regulaminu nastgpuje za posrednictwem Referatu Obstugi
Prawne;j.

§ 51. 1. Dyrektorzy wydziatow i kierownicy referatow/kancelarii/biur/punktow:

1) majag obowiazek zapozna¢ pracownikow w terminie 2 tygodni od daty wejscia w Zycie postanowien
Regulaminu z jego trescig oraz zapoznawac pracownikow nowo zatrudnionych przy podjeciu przez nich pracy;

2) odpowiedzialni sg za egzekwowanie przestrzegania przez pracownikéw postanowien Regulaminu.

2. Dyrektorzy wydzialow i kierownicy referatow/kancelarii/biur/punktow/samodzielne stanowiska pracy sa
odpowiedzialni za utrzymanie w stalej aktualnosci kart obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikow,
a Referat Spraw Kadrowo-Ptacowych w odniesieniu do pracownikéw podleglych bezposrednio Burmistrzowi.

§ 52. Sekretarz odpowiedzialny jest za aktualno$¢ postanowien Regulaminu.
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§ 53. Integralng cze¢$¢ Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Plonsku stanowig nizej wymienione
zalaczniki:
1) Schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Plonsku;

2) Zasady podpisywania pism;
3) Zasady wspoltpracy pracownikow Urzedu z Rada Miejska i jej komisjami;

4) Wykaz miejskich jednostek organizacyjnych.

Burmistrz Miasta

Andrzej Pietrasik
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu

BURMISTRZ

Miejskiego w Plonsku
(Zarzadzenie nr 0050.95.2026 Burmistrza Miasta Ptonsk
z dnia 28 maja 2026 1.)

Wydzial Uslug Komunalnych
i Ochrony Srodowiska
Dyrektor

Referat
Infrastruktury Technicznej

I Zastepca
Burmistrza

II Zastepca
Burmistrza

Sekretarz Miasta

Referat
Odpadéw, Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Komunalnej
Kierownik

Wydzial Spraw Obywatelskich
i Dzialalno$ci Gospodarczej
Dyrektor

Wydzial Inwestycji
Dyrektor

Skarbnik Miasta

Biuro Rady
Kierownik

Wydzial Finansowy

Wydzial Utrzymania Miasta
Dyrektor

Wydzial Polityki Spolecznej
Dyrektor

Wydzial Wspélpracy
oraz Pozyskiwania Srodkéw
Finansowych
Dyrektor

Referat Obstugi Informatycznej
Kierownik

Wydzial Organizacyjny
Dyrektor

Referat
Oswiaty, Kultury, Sportu
oraz Nadzoru nad Jednostkami
Kierownik

Gléwny Specjalista
ds. Zieleni Miejskiej

Referat Obstugi Prawnej

Referat Budzetowo-Ksiegowy
Zastepca Skarbnika

Kancelaria Urzedu
Kierownik

Punkt Profilaktyki Uzaleznien
i Pomocy Rodzinie
Kierownik

Referat Administracyjny
Kierownik

Archiwum Zakladowe

Referat
Spraw Lokalowych
i Pomocy Spolecznej
Kierownik

Wydzial Planowania
Przestrzennego i Gospodarki
Nieruchomos$ciami
Dyrektor

Urzad Stanu Cywilnego
Kierownik

Straz Miejska
Komendant Strazy

Referat Zarzadzania Kryzysowego
Kierownik

Pelnomocnik Burmistrza
ds. Ochrony Informacji
Niejawnych

Biuro Promocji
Kierownik

Rzecznik prasowy

Audytor wewnetrzny

.

Ekodoradca

1d: ECOE4704-36CE-44AA-9E7D-3CA663E82A61. Podpisany

Referat Spraw
Kadrowo-Placowych
Kierownik

Referat Podatkéw i Oplat
Kierownik

Referat
Zamowien Publicznych
Kierownik

Referat ds. VAT, Windykacji
i Ewidencji Majatku
Kierownik

Gléwny Specjalista
ds. Systemu Zarzadzania
Jakoscig

Burmistrz Miasta

Andrzei Pietrasik
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Plonisku
(Zarzadzenie nr 0050.95.2026 Burmistrza Miasta Plonsk z dnia 28 maja 2026 r.)
ZASADY PODPISYWANIA PISM
§. 1 Burmistrz podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy i oko6lniki wewnetrzne;
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Miasta na zewnatrz;
3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Miasta;

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikow referatow, kancelarii, biur, dyrektorow Wydzialow
i pelnomocnikéw Burmistrza (w tym ich zastepcow, o ile zostali powotani);

5)decyzje  zzakresu  administracji  publicznej, do  ktorych  wydawania ~ wjego  imieniu
nie upowaznit pracownikow Urzedu;

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace osoby uprawnione do
podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Urzedu;

7) pisma zawierajace oSwiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy;

8) pelnomocnictwa do reprezentowania Miasta przed sadami i organami administracji publicznej;

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile nie upowaznit do tego innych pracownikéw Urzedu;
10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancoéw, zglaszane za posrednictwem radnych;

11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.

§ 2. 1. Zastepcy Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan,
niezastrzezone do podpisu Burmistrza.

2. Kontrasygnata Skarbnika przy czynno$ciach prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych nastepuje przed podpisem Burmistrza.

§ 3. Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego i Zastepca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego podpisujg pisma
pozostajace w zakresie ich zadan.

§ 4. Dyrektorzy Wydziatéw iich zastepcy, Kierownicy Referatow, Kancelarii, Biur, Punktow i ich zastepcy,
Pelnomocnicy Burmistrza i samodzielne stanowiska podpisuja:

1) pisma zwigzane z zakresem dziatania Wydziatléw, Referatow, Kancelarii, Biur, Punktow, stanowisk, jezeli
posiadaja upowaznienie Burmistrza;

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zalatwienia ktorych zostali upowaznieni przez Burmistrza;

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej Wydziatow, Referatow/Kancelarii/Biur/Punktow
1 stanowisk oraz zakresu zadan dla poszczeg6Inych referatow w wydziatach Iub stanowisk.

§ 5. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, wtym decyzji administracyjnych iosoby sprawdzajace
parafuja je swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

§ 6. Dokumenty przedstawione do podpisu Burmistrzowi, Zastgpcom Burmistrza lub Sekretarzowi powinny
by¢ uprzednio podpisane przez pracownika sporzadzajacego iosob¢ sprawdzajaca te dokumenty. Podpisy tych
0s0b zamieszcza si¢ na ostatniej stronie dokumentu, przy czym osoba sporzadzajaca i osoba sprawdzajaca sktadaja
swoje podpisy z pieczatka imienng wraz z datg dokonania tych czynnosci.

Burmistrz Miasta

Andrzej Pietrasik
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Plonisku
(Zarzadzenie nr 0050.95.2026 Burmistrza Miasta Plonsk z dnia 28 maja 2026 r.)
ZASADY WSPOLPRACY PRACOWNIKOW URZEDU Z RADA MIEJSKA 1 JEJ KOMISJAMI

§ 1. Dyrektorzy wydzialow/kierownicy referatow/kancelarii/biur/punktoéw/pelnomocnicy/samodzielne
stanowiska zobowigzani sg do uczestniczenia w sesjach Rady i posiedzeniach jej komisji w przypadku polecenie
Burmistrza lub innej upowaznionej przez niego osoby.

§ 2. Uczestniczac w posiedzeniach Komisji Rady, pracownicy Urzedu, o ktérych mowa w § 1 przedstawiaja
opinie i decyzje Burmistrza w sprawie wnioskéw wypracowanych przez te Komisje, uzasadniaja przedstawione
przez Burmistrza projekty uchwat Rady, sktadajg informacje o realizacji uchwat podjetych przez Radg.

§ 3. Burmistrz Miasta moze wprowadzi¢ na podstawie zarzadzen szczegdétowe zasady wspolpracy
pracownikoéw Urzedu z Radg oraz jej Komisjami i radnymi.

Burmistrz Miasta

Andrzej Pietrasik
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Zatacznik nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Plonisku
(Zarzadzenie nr 0050.95.2026 Burmistrza Miasta Plonsk z dnia 28 maja 2026 r.)
WYKAZ MIEJSKICH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
Wspotpracujg z:
Nadzoér sprawuje Wydzial/Referat:
1. Zaklady i jednostki budzetowe:

1) Zaktad Gospodarki Mieszkaniowe; PS
2) Migjskie Centrum Sportu i Rekreacji w Ptonsku PS
3) Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej PS
4) Przedszkole nr 1 w Ptonsku PS
5) Przedszkole nr 2 w Plonsku im. Przyjaciot Kubusia Puchatka PS
6) Przedszkole nr 3 w Plonsku PS
7) Przedszkole nr 4 ,,Pod zielonym listkiem” w Ptonsku PS
8) Przedszkole nr 5 w Plonsku im. Jasia i Malgosi PS
9) Zespot Obstugi Placowek Oswiatowych PS
(z wylaczeniem spraw realizowanych przez ZOPO jako CUW, ktore nadzoruje Sekretarz)
10) Szkota Podstawowa nr 1 im. Bolestawa Chrobrego PS
11) Szkota Podstawowa nr 2 im. Jana Walerego Jedrzejewicza PS
12) Szkota Podstawowa nr 3 im. Stanistawa Wyspianskiego PS
13) Szkota Podstawowa nr 4 im. Papieza Jana Pawta 11 PS
Wspotpracujg z:
2. Spoiki:
1) Przedsiebiorstwo Gospodarki Komunalnej w Ptonisku Sp. z o0.0. WO
2) Przedsigbiorstwo Energetyki Cieplnej w Plonsku Sp. z o.0. WO
3) Zarzad Drog i Mostow Sp. z 0.0. WO
4) Towarzystwo Budownictwa Spotecznego w Ptonsku Sp. z o. o. WO
5) Mazowiecka Agencja Energetyczna w Warszawie Sp. z 0.0. WO
6) SIM Potnocne Mazowsze w Ciechanowie Sp. z 0.0. WO
Wspdltpracuje z:

Nadzér sprawuje Wydzial/Referat:
3. Jednostki posiadajace osobowos¢ prawna:
1) Miejskie Centrum Kultury w Plonsku PS
2) Miejska Biblioteka Publiczna im. Henryka Sienkiewicza w Plonsku PS

Burmistrz Miasta

Andrzej Pietrasik
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	pkt 8 w zał.1 rozdz.2 § 7 ust. 2
	pkt 9 w zał.1 rozdz.2 § 7 ust. 2
	lit. a w zał.1 rozdz.2 § 7 ust. 2 pkt 9
	lit. b w zał.1 rozdz.2 § 7 ust. 2 pkt 9
	lit. c w zał.1 rozdz.2 § 7 ust. 2 pkt 9
	lit. d w zał.1 rozdz.2 § 7 ust. 2 pkt 9

	pkt 10 w zał.1 rozdz.2 § 7 ust. 2



	Rozdział 3 - Organizacja wewnętrzna Urzędu w zał.1
	§ 8 w zał.1 rozdz.3
	ust. 1 w zał.1 rozdz.3 § 8
	pkt 1 w zał.1 rozdz.3 § 8 ust. 1
	pkt 2 w zał.1 rozdz.3 § 8 ust. 1
	pkt 3 w zał.1 rozdz.3 § 8 ust. 1
	pkt 4 w zał.1 rozdz.3 § 8 ust. 1
	pkt 5 w zał.1 rozdz.3 § 8 ust. 1

	ust. 2 w zał.1 rozdz.3 § 8
	pkt 1 w zał.1 rozdz.3 § 8 ust. 2
	lit. a w zał.1 rozdz.3 § 8 ust. 2 pkt 1
	lit. b w zał.1 rozdz.3 § 8 ust. 2 pkt 1
	lit. c w zał.1 rozdz.3 § 8 ust. 2 pkt 1

	pkt 2 w zał.1 rozdz.3 § 8 ust. 2
	lit. a w zał.1 rozdz.3 § 8 ust. 2 pkt 2
	lit. b w zał.1 rozdz.3 § 8 ust. 2 pkt 2
	lit. c w zał.1 rozdz.3 § 8 ust. 2 pkt 2

	pkt 3 w zał.1 rozdz.3 § 8 ust. 2
	pkt 4 w zał.1 rozdz.3 § 8 ust. 2
	pkt 5 w zał.1 rozdz.3 § 8 ust. 2
	lit. a w zał.1 rozdz.3 § 8 ust. 2 pkt 5
	lit. b w zał.1 rozdz.3 § 8 ust. 2 pkt 5

	pkt 6 w zał.1 rozdz.3 § 8 ust. 2
	pkt 7 w zał.1 rozdz.3 § 8 ust. 2
	pkt 8 w zał.1 rozdz.3 § 8 ust. 2
	pkt 9 w zał.1 rozdz.3 § 8 ust. 2
	lit. a w zał.1 rozdz.3 § 8 ust. 2 pkt 9
	lit. b w zał.1 rozdz.3 § 8 ust. 2 pkt 9
	lit. c w zał.1 rozdz.3 § 8 ust. 2 pkt 9

	pkt 10 w zał.1 rozdz.3 § 8 ust. 2
	pkt 11 w zał.1 rozdz.3 § 8 ust. 2
	pkt 12 w zał.1 rozdz.3 § 8 ust. 2
	pkt 13 w zał.1 rozdz.3 § 8 ust. 2
	pkt 14 w zał.1 rozdz.3 § 8 ust. 2
	pkt 15 w zał.1 rozdz.3 § 8 ust. 2
	pkt 16 w zał.1 rozdz.3 § 8 ust. 2
	pkt 17 w zał.1 rozdz.3 § 8 ust. 2
	pkt 18 w zał.1 rozdz.3 § 8 ust. 2
	pkt 19 w zał.1 rozdz.3 § 8 ust. 2
	pkt 20 w zał.1 rozdz.3 § 8 ust. 2
	pkt 21 w zał.1 rozdz.3 § 8 ust. 2
	pkt 22 w zał.1 rozdz.3 § 8 ust. 2
	pkt 23 w zał.1 rozdz.3 § 8 ust. 2
	pkt 24 w zał.1 rozdz.3 § 8 ust. 2


	§ 9 w zał.1 rozdz.3
	ust. 2 w zał.1 rozdz.3 § 9
	ust. 3 w zał.1 rozdz.3 § 9
	ust. 4 w zał.1 rozdz.3 § 9
	ust. 5 w zał.1 rozdz.3 § 9
	ust. 6 w zał.1 rozdz.3 § 9

	§ 10 w zał.1 rozdz.3
	pkt 1 w zał.1 rozdz.3 § 10 ust. 1
	pkt 2 w zał.1 rozdz.3 § 10 ust. 1
	pkt 3 w zał.1 rozdz.3 § 10 ust. 1
	pkt 4 w zał.1 rozdz.3 § 10 ust. 1
	pkt 5 w zał.1 rozdz.3 § 10 ust. 1
	pkt 6 w zał.1 rozdz.3 § 10 ust. 1
	pkt 7 w zał.1 rozdz.3 § 10 ust. 1
	pkt 8 w zał.1 rozdz.3 § 10 ust. 1
	pkt 9 w zał.1 rozdz.3 § 10 ust. 1
	pkt 10 w zał.1 rozdz.3 § 10 ust. 1
	pkt 11 w zał.1 rozdz.3 § 10 ust. 1
	pkt 12 w zał.1 rozdz.3 § 10 ust. 1
	pkt 13 w zał.1 rozdz.3 § 10 ust. 1
	pkt 14 w zał.1 rozdz.3 § 10 ust. 1
	pkt 15 w zał.1 rozdz.3 § 10 ust. 1
	pkt 16 w zał.1 rozdz.3 § 10 ust. 1
	pkt 17 w zał.1 rozdz.3 § 10 ust. 1
	pkt 18 w zał.1 rozdz.3 § 10 ust. 1
	pkt 19 w zał.1 rozdz.3 § 10 ust. 1
	pkt 20 w zał.1 rozdz.3 § 10 ust. 1
	pkt 21 w zał.1 rozdz.3 § 10 ust. 1
	pkt 22 w zał.1 rozdz.3 § 10 ust. 1
	pkt 23 w zał.1 rozdz.3 § 10 ust. 1
	pkt 24 w zał.1 rozdz.3 § 10 ust. 1
	pkt 25 w zał.1 rozdz.3 § 10 ust. 1
	pkt 26 w zał.1 rozdz.3 § 10 ust. 1
	pkt 27 w zał.1 rozdz.3 § 10 ust. 1
	pkt 28 w zał.1 rozdz.3 § 10 ust. 1
	pkt 29 w zał.1 rozdz.3 § 10 ust. 1
	pkt 30 w zał.1 rozdz.3 § 10 ust. 1
	pkt 31 w zał.1 rozdz.3 § 10 ust. 1
	pkt 32 w zał.1 rozdz.3 § 10 ust. 1
	pkt 33 w zał.1 rozdz.3 § 10 ust. 1
	pkt 34 w zał.1 rozdz.3 § 10 ust. 1
	pkt 35 w zał.1 rozdz.3 § 10 ust. 1
	pkt 36 w zał.1 rozdz.3 § 10 ust. 1
	pkt 37 w zał.1 rozdz.3 § 10 ust. 1
	pkt 38 w zał.1 rozdz.3 § 10 ust. 1


	Rozdział 4 - Zasady funkcjonowania Urzędu w zał.1
	§ 11 w zał.1 rozdz.4
	pkt 1 w zał.1 rozdz.4 § 11
	pkt 2 w zał.1 rozdz.4 § 11
	pkt 3 w zał.1 rozdz.4 § 11
	pkt 4 w zał.1 rozdz.4 § 11
	pkt 5 w zał.1 rozdz.4 § 11
	pkt 6 w zał.1 rozdz.4 § 11
	pkt 7 w zał.1 rozdz.4 § 11
	pkt 8 w zał.1 rozdz.4 § 11

	§ 12 w zał.1 rozdz.4
	§ 13 w zał.1 rozdz.4
	§ 14 w zał.1 rozdz.4
	ust. 2 w zał.1 rozdz.4 § 14

	§ 15 w zał.1 rozdz.4
	ust. 2 w zał.1 rozdz.4 § 15
	ust. 3 w zał.1 rozdz.4 § 15
	ust. 4 w zał.1 rozdz.4 § 15
	ust. 5 w zał.1 rozdz.4 § 15

	§ 16 w zał.1 rozdz.4
	ust. 2 w zał.1 rozdz.4 § 16

	§ 17 w zał.1 rozdz.4
	ust. 2 w zał.1 rozdz.4 § 17
	ust. 3 w zał.1 rozdz.4 § 17

	§ 18 w zał.1 rozdz.4
	ust. 2 w zał.1 rozdz.4 § 18


	Rozdział 5 - Zakres zadań Burmistrza, Zastępców Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika w zał.1
	§ 19 w zał.1 rozdz.5
	pkt 1 w zał.1 rozdz.5 § 19 ust. 1
	pkt 2 w zał.1 rozdz.5 § 19 ust. 1
	pkt 3 w zał.1 rozdz.5 § 19 ust. 1
	pkt 4 w zał.1 rozdz.5 § 19 ust. 1
	pkt 5 w zał.1 rozdz.5 § 19 ust. 1
	ust. 2 w zał.1 rozdz.5 § 19
	pkt 1 w zał.1 rozdz.5 § 19 ust. 2
	pkt 2 w zał.1 rozdz.5 § 19 ust. 2
	pkt 3 w zał.1 rozdz.5 § 19 ust. 2
	pkt 4 w zał.1 rozdz.5 § 19 ust. 2
	pkt 5 w zał.1 rozdz.5 § 19 ust. 2
	pkt 6 w zał.1 rozdz.5 § 19 ust. 2
	pkt 7 w zał.1 rozdz.5 § 19 ust. 2
	pkt 8 w zał.1 rozdz.5 § 19 ust. 2
	pkt 9 w zał.1 rozdz.5 § 19 ust. 2
	pkt 10 w zał.1 rozdz.5 § 19 ust. 2
	pkt 11 w zał.1 rozdz.5 § 19 ust. 2
	pkt 12 w zał.1 rozdz.5 § 19 ust. 2

	ust. 3 w zał.1 rozdz.5 § 19
	pkt 1 w zał.1 rozdz.5 § 19 ust. 3
	pkt 2 w zał.1 rozdz.5 § 19 ust. 3
	pkt 3 w zał.1 rozdz.5 § 19 ust. 3
	pkt 4 w zał.1 rozdz.5 § 19 ust. 3
	pkt 5 w zał.1 rozdz.5 § 19 ust. 3
	pkt 6 w zał.1 rozdz.5 § 19 ust. 3
	pkt 7 w zał.1 rozdz.5 § 19 ust. 3
	pkt 8 w zał.1 rozdz.5 § 19 ust. 3
	pkt 9 w zał.1 rozdz.5 § 19 ust. 3
	pkt 10 w zał.1 rozdz.5 § 19 ust. 3
	pkt 11 w zał.1 rozdz.5 § 19 ust. 3
	pkt 12 w zał.1 rozdz.5 § 19 ust. 3
	pkt 13 w zał.1 rozdz.5 § 19 ust. 3
	pkt 14 w zał.1 rozdz.5 § 19 ust. 3
	pkt 15 w zał.1 rozdz.5 § 19 ust. 3
	pkt 16 w zał.1 rozdz.5 § 19 ust. 3
	pkt 17 w zał.1 rozdz.5 § 19 ust. 3
	pkt 18 w zał.1 rozdz.5 § 19 ust. 3

	ust. 4 w zał.1 rozdz.5 § 19

	§ 20 w zał.1 rozdz.5
	pkt 1 w zał.1 rozdz.5 § 20 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.5 § 20 ust. 1 pkt 1
	lit. b w zał.1 rozdz.5 § 20 ust. 1 pkt 1

	pkt 2 w zał.1 rozdz.5 § 20 ust. 1
	pkt 3 w zał.1 rozdz.5 § 20 ust. 1
	ust. 2 w zał.1 rozdz.5 § 20
	pkt 1 w zał.1 rozdz.5 § 20 ust. 2
	lit. a w zał.1 rozdz.5 § 20 ust. 2 pkt 1
	lit. b w zał.1 rozdz.5 § 20 ust. 2 pkt 1
	lit. c w zał.1 rozdz.5 § 20 ust. 2 pkt 1

	pkt 2 w zał.1 rozdz.5 § 20 ust. 2


	§ 21 w zał.1 rozdz.5
	pkt 1 w zał.1 rozdz.5 § 21 ust. 1
	pkt 2 w zał.1 rozdz.5 § 21 ust. 1
	pkt 3 w zał.1 rozdz.5 § 21 ust. 1
	pkt 4 w zał.1 rozdz.5 § 21 ust. 1
	pkt 5 w zał.1 rozdz.5 § 21 ust. 1
	pkt 6 w zał.1 rozdz.5 § 21 ust. 1
	pkt 7 w zał.1 rozdz.5 § 21 ust. 1
	pkt 8 w zał.1 rozdz.5 § 21 ust. 1
	pkt 9 w zał.1 rozdz.5 § 21 ust. 1
	pkt 10 w zał.1 rozdz.5 § 21 ust. 1
	pkt 11 w zał.1 rozdz.5 § 21 ust. 1
	pkt 12 w zał.1 rozdz.5 § 21 ust. 1
	pkt 13 w zał.1 rozdz.5 § 21 ust. 1
	ust. 2 w zał.1 rozdz.5 § 21
	pkt 1 w zał.1 rozdz.5 § 21 ust. 2
	pkt 2 w zał.1 rozdz.5 § 21 ust. 2
	pkt 3 w zał.1 rozdz.5 § 21 ust. 2
	pkt 4 w zał.1 rozdz.5 § 21 ust. 2
	pkt 5 w zał.1 rozdz.5 § 21 ust. 2
	pkt 6 w zał.1 rozdz.5 § 21 ust. 2


	§ 22 w zał.1 rozdz.5
	pkt 1 w zał.1 rozdz.5 § 22 ust. 1
	pkt 2 w zał.1 rozdz.5 § 22 ust. 1
	pkt 3 w zał.1 rozdz.5 § 22 ust. 1
	pkt 4 w zał.1 rozdz.5 § 22 ust. 1
	pkt 5 w zał.1 rozdz.5 § 22 ust. 1
	pkt 6 w zał.1 rozdz.5 § 22 ust. 1
	pkt 7 w zał.1 rozdz.5 § 22 ust. 1
	pkt 8 w zał.1 rozdz.5 § 22 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.5 § 22 ust. 1 pkt 8
	lit. b w zał.1 rozdz.5 § 22 ust. 1 pkt 8
	lit. c w zał.1 rozdz.5 § 22 ust. 1 pkt 8
	tir. 1 (4) w zał.1 rozdz.5 § 22 ust. 1 pkt 8 lit. c
	tir. 2 (5) w zał.1 rozdz.5 § 22 ust. 1 pkt 8 lit. c


	pkt 9 w zał.1 rozdz.5 § 22 ust. 1
	pkt 10 w zał.1 rozdz.5 § 22 ust. 1
	pkt 11 w zał.1 rozdz.5 § 22 ust. 1
	pkt 12 w zał.1 rozdz.5 § 22 ust. 1
	pkt 13 w zał.1 rozdz.5 § 22 ust. 1
	pkt 14 w zał.1 rozdz.5 § 22 ust. 1
	pkt 15 w zał.1 rozdz.5 § 22 ust. 1
	pkt 16 w zał.1 rozdz.5 § 22 ust. 1
	pkt 17 w zał.1 rozdz.5 § 22 ust. 1
	pkt 18 w zał.1 rozdz.5 § 22 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.5 § 22 ust. 1 pkt 18
	lit. b w zał.1 rozdz.5 § 22 ust. 1 pkt 18
	lit. c w zał.1 rozdz.5 § 22 ust. 1 pkt 18

	pkt 19 w zał.1 rozdz.5 § 22 ust. 1
	ust. 2 w zał.1 rozdz.5 § 22
	pkt 1 w zał.1 rozdz.5 § 22 ust. 2
	pkt 2 w zał.1 rozdz.5 § 22 ust. 2
	pkt 3 w zał.1 rozdz.5 § 22 ust. 2

	ust. 3 w zał.1 rozdz.5 § 22

	§ 23 w zał.1 rozdz.5
	ust. 2 w zał.1 rozdz.5 § 23
	ust. 3 w zał.1 rozdz.5 § 23
	pkt 1 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 3
	pkt 2 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 3
	pkt 3 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 3
	pkt 4 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 3
	pkt 5 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 3
	pkt 6 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 3
	pkt 7 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 3
	pkt 8 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 3
	pkt 9 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 3
	pkt 10 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 3
	pkt 11 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 3
	pkt 12 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 3
	pkt 13 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 3
	pkt 14 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 3
	pkt 15 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 3
	pkt 16 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 3
	pkt 17 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 3
	pkt 18 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 3
	pkt 19 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 3
	pkt 20 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 3
	pkt 21 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 3
	pkt 22 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 3
	pkt 23 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 3
	pkt 24 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 3
	pkt 25 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 3
	pkt 26 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 3
	pkt 27 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 3
	pkt 28 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 3
	pkt 29 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 3
	pkt 30 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 3
	pkt 31 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 3
	pkt 32 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 3
	pkt 33 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 3
	pkt 34 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 3
	pkt 35 w zał.1 rozdz.5 § 23 ust. 3



	Rozdział 6 - Podział zadań pomiędzy wydziałami w zał.1
	§ 24 w zał.1 rozdz.6
	pkt 1 w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 1
	pkt 2 w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 1
	pkt 3 w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 1
	pkt 4 w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 1
	pkt 5 w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 1
	pkt 6 w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 1
	pkt 7 w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 1
	pkt 8 w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 1
	pkt 9 w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 1
	pkt 10 w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 1
	pkt 11 w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 1
	pkt 12 w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 1
	pkt 13 w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 1
	pkt 14 w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 1
	pkt 15 w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 1
	pkt 16 w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 1
	pkt 17 w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 1
	pkt 18 w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 1
	pkt 19 w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 1
	pkt 20 w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 1
	pkt 21 w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 1
	pkt 22 w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 1
	pkt 23 w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 1
	pkt 24 w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 1
	pkt 25 w zał.1 rozdz.6 § 24 ust. 1
	ust. 2 w zał.1 rozdz.6 § 24

	§ 25 w zał.1 rozdz.6
	pkt 1 w zał.1 rozdz.6 § 25 ust. 1
	pkt 2 w zał.1 rozdz.6 § 25 ust. 1
	pkt 3 w zał.1 rozdz.6 § 25 ust. 1
	pkt 4 w zał.1 rozdz.6 § 25 ust. 1
	pkt 5 w zał.1 rozdz.6 § 25 ust. 1
	pkt 6 w zał.1 rozdz.6 § 25 ust. 1
	pkt 7 w zał.1 rozdz.6 § 25 ust. 1
	ust. 2 w zał.1 rozdz.6 § 25
	ust. 3 w zał.1 rozdz.6 § 25
	ust. 4 w zał.1 rozdz.6 § 25

	§ 26 w zał.1 rozdz.6
	ust. 1 w zał.1 rozdz.6 § 26
	pkt 1 w zał.1 rozdz.6 § 26 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.6 § 26 ust. 1 pkt 1
	lit. b w zał.1 rozdz.6 § 26 ust. 1 pkt 1
	lit. c w zał.1 rozdz.6 § 26 ust. 1 pkt 1
	lit. d w zał.1 rozdz.6 § 26 ust. 1 pkt 1
	lit. e w zał.1 rozdz.6 § 26 ust. 1 pkt 1
	lit. f w zał.1 rozdz.6 § 26 ust. 1 pkt 1
	lit. g w zał.1 rozdz.6 § 26 ust. 1 pkt 1
	lit. h w zał.1 rozdz.6 § 26 ust. 1 pkt 1
	lit. i w zał.1 rozdz.6 § 26 ust. 1 pkt 1
	lit. j w zał.1 rozdz.6 § 26 ust. 1 pkt 1
	lit. k w zał.1 rozdz.6 § 26 ust. 1 pkt 1
	lit. l w zał.1 rozdz.6 § 26 ust. 1 pkt 1
	lit. m w zał.1 rozdz.6 § 26 ust. 1 pkt 1
	lit. n w zał.1 rozdz.6 § 26 ust. 1 pkt 1

	pkt 2 w zał.1 rozdz.6 § 26 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.6 § 26 ust. 1 pkt 2
	lit. b w zał.1 rozdz.6 § 26 ust. 1 pkt 2
	lit. c w zał.1 rozdz.6 § 26 ust. 1 pkt 2
	lit. d w zał.1 rozdz.6 § 26 ust. 1 pkt 2
	lit. e w zał.1 rozdz.6 § 26 ust. 1 pkt 2
	lit. f w zał.1 rozdz.6 § 26 ust. 1 pkt 2
	lit. g w zał.1 rozdz.6 § 26 ust. 1 pkt 2
	lit. h w zał.1 rozdz.6 § 26 ust. 1 pkt 2
	lit. i w zał.1 rozdz.6 § 26 ust. 1 pkt 2
	lit. j w zał.1 rozdz.6 § 26 ust. 1 pkt 2
	lit. k w zał.1 rozdz.6 § 26 ust. 1 pkt 2
	lit. l w zał.1 rozdz.6 § 26 ust. 1 pkt 2
	lit. m w zał.1 rozdz.6 § 26 ust. 1 pkt 2
	lit. n w zał.1 rozdz.6 § 26 ust. 1 pkt 2
	lit. o w zał.1 rozdz.6 § 26 ust. 1 pkt 2
	lit. p w zał.1 rozdz.6 § 26 ust. 1 pkt 2
	lit. q w zał.1 rozdz.6 § 26 ust. 1 pkt 2

	pkt 3 w zał.1 rozdz.6 § 26 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.6 § 26 ust. 1 pkt 3
	lit. b w zał.1 rozdz.6 § 26 ust. 1 pkt 3
	lit. c w zał.1 rozdz.6 § 26 ust. 1 pkt 3
	lit. d w zał.1 rozdz.6 § 26 ust. 1 pkt 3


	ust. 2 w zał.1 rozdz.6 § 26
	pkt 1 w zał.1 rozdz.6 § 26 ust. 2
	pkt 2 w zał.1 rozdz.6 § 26 ust. 2
	pkt 3 w zał.1 rozdz.6 § 26 ust. 2
	pkt 4 w zał.1 rozdz.6 § 26 ust. 2
	pkt 5 w zał.1 rozdz.6 § 26 ust. 2
	pkt 6 w zał.1 rozdz.6 § 26 ust. 2
	pkt 7 w zał.1 rozdz.6 § 26 ust. 2
	pkt 8 w zał.1 rozdz.6 § 26 ust. 2
	pkt 9 w zał.1 rozdz.6 § 26 ust. 2
	pkt 10 w zał.1 rozdz.6 § 26 ust. 2
	pkt 11 w zał.1 rozdz.6 § 26 ust. 2
	pkt 12 w zał.1 rozdz.6 § 26 ust. 2
	pkt 13 w zał.1 rozdz.6 § 26 ust. 2
	pkt 14 w zał.1 rozdz.6 § 26 ust. 2
	pkt 15 w zał.1 rozdz.6 § 26 ust. 2
	pkt 16 w zał.1 rozdz.6 § 26 ust. 2
	pkt 17 w zał.1 rozdz.6 § 26 ust. 2
	pkt 18 w zał.1 rozdz.6 § 26 ust. 2
	pkt 19 w zał.1 rozdz.6 § 26 ust. 2
	pkt 20 w zał.1 rozdz.6 § 26 ust. 2

	ust. 3 w zał.1 rozdz.6 § 26
	pkt 1 w zał.1 rozdz.6 § 26 ust. 3
	pkt 2 w zał.1 rozdz.6 § 26 ust. 3
	pkt 3 w zał.1 rozdz.6 § 26 ust. 3
	pkt 4 w zał.1 rozdz.6 § 26 ust. 3
	pkt 5 w zał.1 rozdz.6 § 26 ust. 3
	pkt 6 w zał.1 rozdz.6 § 26 ust. 3


	§ 27 w zał.1 rozdz.6
	pkt 1 w zał.1 rozdz.6 § 27
	lit. a w zał.1 rozdz.6 § 27 pkt 1
	tir. 1 (6) w zał.1 rozdz.6 § 27 pkt 1 lit. a
	tir. 2 (7) w zał.1 rozdz.6 § 27 pkt 1 lit. a
	tir. 3 (8) w zał.1 rozdz.6 § 27 pkt 1 lit. a
	tir. 4 (9) w zał.1 rozdz.6 § 27 pkt 1 lit. a
	tir. 5 (10) w zał.1 rozdz.6 § 27 pkt 1 lit. a
	tir. 6 (11) w zał.1 rozdz.6 § 27 pkt 1 lit. a
	tir. 7 (12) w zał.1 rozdz.6 § 27 pkt 1 lit. a

	lit. b w zał.1 rozdz.6 § 27 pkt 1
	lit. c w zał.1 rozdz.6 § 27 pkt 1
	lit. d w zał.1 rozdz.6 § 27 pkt 1

	pkt 2 w zał.1 rozdz.6 § 27
	pkt 3 w zał.1 rozdz.6 § 27
	pkt 4 w zał.1 rozdz.6 § 27
	pkt 5 w zał.1 rozdz.6 § 27
	pkt 6 w zał.1 rozdz.6 § 27
	pkt 7 w zał.1 rozdz.6 § 27

	§ 28 w zał.1 rozdz.6
	ust. 2 w zał.1 rozdz.6 § 28

	§ 29 w zał.1 rozdz.6
	ust. 1 w zał.1 rozdz.6 § 29
	lit. a w zał.1 rozdz.6 § 29 ust. 1
	lit. b w zał.1 rozdz.6 § 29 ust. 1
	lit. c w zał.1 rozdz.6 § 29 ust. 1
	lit. d w zał.1 rozdz.6 § 29 ust. 1
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