Zarzadzenie nr 35/2003
Burmistrza Miasta Pultusk
z dnia 27 czerwca 2003 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Puttusku

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 maB&0 r. o samorzlzie gminnym Dz. U. z
2001r., Nr 142, poz. 1591, z4mb zm)oraz § 89 Statutu Gminy Puttusk ogtoszonego w @nioarca
2003 roku w Dzienniku Urktlowym Wojewodztwa Mazowieckiego Nr 66 poz.1731 ajad
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Pultusku

Rozdziat |.

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Ugdu Miejskiego w Puttusku, zwany dalej Regulaminekrgsila:
1) zakres dziatania i zadania Jdo Miejskiego w Puttusku, zwanego dalej kliem,
2) organizagjUrzedu,
3) zasady funkcjonowania ddal,
4) zakres dziatania kierownictwa n i poszczegoélnych wydziatow w Wdzie.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - naley przez to rozumieMiasto i Gmire Puttusk,

2) Radzie - naley przez to rozumieRad; Miejska w Puttusku,

3) Burmistrzu, Zagpcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierownikzddu Stanu
Cywilnego - nalgy przez to rozumieodpowiednio: Burmistrza Miasta Pultusk, Zget
Burmistrza Miasta Puttusk, Sekretarza Miast#uBlk, Skarbnika Miasta Puttusk oraz
Kierownika Urzdu Stanu Cywilnego w Puttusku.

§3

1. Urzad jest jednostk budzetowa Gminy Pultusk.
2. Urzad jest pracodawgdla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedzila Urzedu jest miasto Puttusk.



§4

1. Urzd jest czynnyw dniach roboczych;
w poniedziatek w godzinach o8°9do 17°.

- we wtorek w godzinach o&°8do 16°.
- wérode w godzinach od8do 16°.
- wczwartek  w godzinach o&°8do 16°.
- w piatek w godzinach od8do 16°.

2. Urzd Stanu Cywilnego udziekubow takze w niedzieleswigta i dni powszednie wolne od
pracy w godzinach od $%2do 14°.

Rozdziat Il.
ZAKRES DZIALANIA i ZADANIA URZ EDU
85

1. Urad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, Rady kgisiji.

2. Do zakresu dziatania Wdu naley zapewnienie warunkéw naltego wykonywania
spoczywajcych na Gminie:

1) zada wiasnych,

2) zada zleconych,

3) zada wykonywanych na podstawie porozumienia z orgaredministracji radowej (zada
powierzonych) ,

4) zada publicznych powierzonych gminie w drodze porozumaanikdzygminnego,

5) zada publicznych powierzonych gminie w drodze porozumaikomunalnego zawartego z powiatem,
ktére nie zostaly powierzone gminnym jednostkomanizpcyjnym, zwizkom komunalnym lub
przekazane innym podmiotom na podstawie umow.

86

1. Do zada Urzedu naley zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaohuZzada i
kompetencji.

2. W szczegolnkei do zadé Urzedu naley:

1) przygotowywanie materiatow nieginych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowie i innych aktéw z zakresu administracji publiczaggz podejmowania innych
czynndci prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upgnven - czynndci faktycznych wchodgych
w zakres zadiagminy,

3) zapewnienie organom Gminy ai@vosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg i wnioskéw.

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania batli Gminy, oraz innych aktow organow
Gminy,

5) realizacja innych obowzkow i uprawnié wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat
organow Gminy,

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbyaaeisji Rady, posiediagej komisji oraz



innych organéw funkcjonagych w strukturze Gminy,

7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dpsego do powszechnego wdl w siedzibie
Urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z ola@wpcymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegoku:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysyakorespondenciji,

b) prowadzenie wewgtrznego obiegu akt,

C) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwdéw,

9) realizacja obowizkOw i uprawni@ stuzacych Urzdowi jako pracodawcy - zgodnie z
obowazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdziat Ill.

ORGANIZACJA URZ EDU

§7

1. W skiad Urzdu wchodz nastpujace Wydzialy:
- Wydziat Organizacji i Nadzoru (ORIN),
- Biuro Rady (BR),
- Zespot Radcéw Prawnych (ZRP),
- Wydziat Budetu i Finansow (Fn),
- Wydziat Gospodarki Gruntami (GG),
- Wydziat Urbanistyki i Architektury (UiA),
- Wydziat Rozwoju Gospodarczego (RG),
- Wydziat Obrony Cywilnej, Spraw Wojskowyclsirazy Miejskiej (OC),
- Wydziat Spraw Obywatelskich (SO).
2. Wydziatami kieruj kierownicy.
3. Z zastrzeeniem § 8, wydzialy dzielsi¢ na stanowiska pracy.
4. Podziatu wydziatow na stanowiska pracy dokemurmistrz w drodze zagdzenia
wewrtrznego.

§8

. W strukturze Urgdu funkcjonuje petnomocnik do spraw Ochrony InfocinBliejawnych.
. W strukturze Wydziatu Obrony Cywilnej, Spraw \&kpwych i Stray Miejskiej funkcjonuje
Komenda Strgy Miejskiej.

. W strukturze Wydziatu Spraw Obywatelskich fummkajje Urad Stanu Cywilnego.

. Burmistrz mae tworzy¢ w ramach Wydziatow referaty, oktajac rownoczeénie podziat
zada pomkdzy nimi.

. Referatami kiergjkierownicy.

. Referaty dziel sig¢ ha stanowiska pracy. Ust. 4 8§ 7 stosugeosipowiednio.

W N

o 01

§9

Struktue organizacyjn Urzedu okré&la schemat organizacyjny, stanawy zahcznik nr 1 do
Regulaminu.



Rozdziat IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZ EDU
810

Urzad dziata wedtug nagbujacych zasad:
1) praworadndsci,
2) stuzebndaci wobec spoteczrigi lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli wewrtrznej,
7) podziatu zadapomigdzy kierownictwo Urzdu i poszczegdllne Wydzialy oraz wzajemnego
wspotdziatania,
8§11

Pracownicy Urzdu w wykonywaniu swoich obowazkow i zada Urzedu dziataj na podstawie
I w granicach prawa i obowdani § doscistego jego przestrzegania.

§12

Pracownicy Urzdu w wykonywaniu zadaUrzedu i swoich obowjzkow 1 obowizani shiy¢
Gminie i Pastwu.

§13

1. Gospodarowanigodkami rzeczowymi odbywagw sposob racjonalny, celowy i oszdny,
z uwzgédnieniem zasady szczegOlnej staraichwr zarzdzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane 8o wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z
przepisami dotygzymi zamowi@ publicznych.

§14

1. Jednoosobowe kierownictwo oznacza jedn@iteydawania poleaei stuzbowe
podporzdkowanie, podziat czynioi na poszczegolnych pracownikéw oraz ich
indywidualra odpowiedzialné¢ za wykonanie powierzonych zada

2. Urzzdem kieruje Burmistrz przy pomocy Zgsty Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika, ktérzy
ponosz odpowiedzialné przed Burmistrzem za realizagwoich zada.

3. Kierownicy poszczegolnych Wydziatéw kiegujzarzdzap nimi w sposob zapewnigy
optymalm realizacg zada Wydziatow i ponosz za to odpowiedzialrié przed Burmistrzem.

4. Kierownicy poszczegoélnych Wydziatow Wdu s bezpdrednimi przetaonymi podlegtych
im pracownikow i sprawajnadzor nad nimi.

5. Kierownicy poszczegolnych Referatow kierugarzdzap nimi w sposob zapewnigjy
optymalm realizacg zada Referatdw i ponosizza to odpowiedzialrié przed Kierownikiem
Wydziatu oraz przed Burmistrzem.

6. Kierownicy poszczegoélnych Referatéw kltm s bezpdrednimi przetaonymi podlegtych
im pracownikéw i sprawajnadzér nad nimi.



7. Zasady podpisywania pism ofleezahcznik nr 2 do Regulaminu.
§15

. Urzad dziata zgodnie z rocznym planem pracy.
. Szczegotowe zasady planowania pracy wetlrie okrgla zahcznik nr 3 do Regulaminu.

N -

§16

1. W Urzdzie dziata kontrola wewitrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidtéeio
wykonywania zadaUrzedu przez poszczegoline Wydzialy i wykonywania okakdw przez
poszczegolnych pracownikow Wdu.

2. Szczegotowe zasady kontroli westmanej w Urzdzie okréla zahcznik nr 4 do Regulaminu.

§17

1. Wydzialy realizuj zadania wynikajce z przepisOw prawa i Regulaminu w zakresie ich
wiaciwosci rzeczowej.

2. Wydziaty g zobownzane do wspétdziatania z pozostatymi komorkami vizgcyjnymi
Urzdu w szczegolniei w zakresie wymiany informacji i wzajemnych kohaaji.

Rozdziat V

ZAKRESY ZADA N BURMISTRZA, ZAST EPCY BURMISTRZA, SEKRETARZA |
SKARBNIKA

§18

Do zakresu zadaBurmistrza nalgy w szczegolngci:

1) reprezentowanie Ugdu na zewstrz,

2) prowadzenie biacych spraw Gminy,

3) podejmowanie czynkoi w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczamgch osob do
podejmowania tych czynsai,

4) wykonywanie uprawniezwierzchnika stabowego wobec wszystkich pracownikow eblm,

5) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszygtkieorki organizacyjne Uezlu oraz jego
pracownikow,

6) okresowe zwolywanie - nie rzadzie] jednakz maz w miesicu - narad z udziatem
kierownikow poszczegolnych jednostek organizacyinydrzedu w celu uzgadniania ich
wspotdziatania i realizacji zada

7) koordynowanie dziataldoi komorek organizacyjnych Ugdu oraz organizowanie ich
wspotpracy,

8) rozstrzyganie sporow poeaizy poszczegolnymi komorkami organizacyjnymi w €ggaAngci
dotyczcych podziatu zada

9) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapyawaidnych, o ile Statut Gminy nie stanowi
inaczej,

10) czuwanie nad tokiem i termino¥ata wykonywania zadaUrzedu,



11) przyjmowanie ustnychéwiadcze woli spadkodawcy,

12) upowanianie swojego Zagpcy lub innych pracownikéw Uedu do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych w indywidogch sprawach z zakresu administracji
publicznej,

13) przyjmowanie €wiadcze o stanie magkowym ,

14) ogoblny nadzér nad prawidtowym wykonywamniprzez pracownikow Uedu czynndci
kancelaryjnych,

15) wykonywanie innych zafdlaastrzeonych dla Burmistrza przez przepisy prawa i
Regulamin oraz uchwaly Rady.

§19

1. Zastpca Burmistrza podejmuje czyriwd kierownika Urzdu pod nieobecrs¢ Burmistrza lub
z innych przyczyn, ktore unierriwiaja petnienie obowizkoéw przez Burmistrza.
2. Zastpca Burmistrza wykonuje inne zadania na polecerielupowanienia Burmistrza.

§ 20

Do zada Sekretarza naty zapewnienie sprawnego funkcjonowaniaddiza w szczegolroi:
1) opracowywanie projektéw zmian Regulaminu,
2) opracowywanie projektow podziatu Wydziatdwstanowiska pracy (referaty),
3) opracowywanie projektow podziatu referat@vstanowiska pracy,
4) nadzér nad organizagyracy w Urzdzie oraz prowadzenie spraw zwanych z
doskonaleniem kadr,
5) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dogeyzch usprawnienia pracy Wi,
6) nadzo6r nad przygotowywaniem projektow uchwat,
7) wykonywanie funkcji zwierzchnika sfioowego wobec pracownikéw mu podlegtych,
8) koordynacja i nadz6r nad pracami remontowynirzedzie i zakupensrodkow
trwatych,
9) koordynacja spraw zwdanych z wyborami i spisami,
10) wykonywanie innych zadana polecenie lub z upowienia Burmistrza.

§21

Do zada Skarbnika naley:

1) wykonywanie okrdonych przepisami prawa obayzkow w zakresie rachunkowa,

2) nadzorowanie pracy Wydziatu Bagdu i Finansow,

3) nadzorowanie i kontrola realizacji et gminy,

4) kontrasygnowanie czynéw prawnych mogcych spowodowapowstanie zobowzan
pien¢znych i udzielanie upowaien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

5) wspotdziatanie w opracowywaniu bagdu,

6) wspotdziatanie w spagdzaniu sprawozdawcga budzetowej,

7) wykonywanie innych zada przewidzianych przepisami prawa oraz zadaynikajacych
polecé lub upowanien Burmistrza.



,Rozdzia’f VI
PODZIAL ZADA N POMIEDZY WYDZIALAMI

§22

1. Do wspdlnych zadaWydziatow naley przygotowywanie materiatdbw oraz podejmowanie
czynndci organizatorskich na potrzeby organéw gminy, szezegolnéci:
1) prowadzenie pogbowania administracyjnego i przygotowywanie matévieoraz
projektéw decyzji administracyjnych, a takwykonywanie zadawynikajacych z
przepisOw o pogbowaniu egzekucyjnym w administracji,
2) pomoc Radzie, wigiwym rzeczowo komisjom Rady, Burmistrzowi i jedtiasn
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zada tym przygotowywanie projektow
uchwat,
3) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opwageaniu materiatdw nieziainych do
przygotowania projektu bietu Gminy,

4) przygotowywanie sprawozgacen, analiz i bicych informacji o realizacji zada

5) wspotdziatanie z Wydziatem Organizadjiddzoru w zakresie szkolenia i doskonalenia
zawodowego pracownikéw danego wydziatu,

6) przechowywanie akt,

7) stosowanie obowdujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

8) stosowanie zasad dotycych wewrtrznego obiegu akt,

9) usprawnianie wtasnej organizacji, metéatin pracy,

10) przygotowanie, aktualizacja oraz przekazywamateriatdbw podlegagych publikacji w
Biuletynie Informacji Publicznej do Wydziatu Orgaacji i Nadzoru,

11) wspotpraca w zakresie opracowywania programaspgdarczych,

12) wykonywanie zadarzekazanych do realizacji przez Burmistrza,

2. Ogolne obowizki Kierownikéw Wydziatéw jako przetmnych stibowych okréla
Regulamin Pracy Uegdu,

§23

Do zada Wydziatu Organizacji i Nadzoru néibg
1) zapewnienie obstugi organizacyjnej Burmistrzo®astpcy Burmistrza i Sekretarzowi oraz
sprawy kancelaryjno-techniczne a w szczegd@no

a) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespamg)i na zewstrz i wewmtrz Urzedu,

b) prowadzenie ewidencji korespondencji,

c) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wniosk@wycji oraz innych pism wptywagych
do Urzdu,

d) przygotowywanie pomieszazeobstuga - w tym protokotowanie - spotkiazebra
organizowanych przez Burmistrza, £pst Burmistrza i Sekretarza,

e) prenumerata czasopism i dziennikbwedmvych,

f) nadzoér nad przechowywaniem piecizurzedowych,

g) prowadzenie archiwum zaktadowego,

h) przyjmowanie interesantow zgtasgajch petycje, skargi i wnioski oraz organizowaiie i
kontaktow z Burmistrzem, Zapta Burmistrza lub Sekretarzemadr kierowanie ich do
wiagciwych wydziatow.

i) utrzymywanie poradku i czystéci w pomieszczeniach zajmowanych przezddrz

j) prowadzenie adaptacji, remontow i napraw orazskowacja budynku Ugdu, pomieszczei
inwentarza biurowego,



k) analiza kosztéw funkcjonowania Wi oraz dbanie o terminowe uiszczanie optat z tym
zwhzanych,
[) zaopatrywanie Urgdu w niezledny sprzt i wyposaenie w tym materialy biurowe i
kancelaryjne oraz sideleinformatycza,
m) prowadzenie magazynu materiatdw biurowych i kedaryjnych,
n) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,
0) prowadzenie ksgi inwentarzowe;j.
p) zadania zvezane z ochranprzeciwpaarowy Urzedu.
2) prowadzenie spraw osobowych pracownikoweduza w szczegolrioi:
a) prowadzenie dokumentacji w sprawachyzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow,
b) organizowanie szkolenia i doskonaleniaadwego pracownikéw,
C) przygotowywanie materiatdw utatioviajacych podejmowanie czynia z
zakresu prawa pracy,
d) zapewnienie warunkéw do przeprowadzanrasiwych ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw mianowanych 4du,
e) przygotowywanie projektow planow urlopampoczynkowych,
f) zapewnianie warunkéw do prowadzenia @negci socjalnej Urzdu jako
pracodawcy,
g) przygotowywanie i wydawaneviadectw pracy,
h) ewidencja czasu pracy pracownikow,
i) kompletowanie wnioskéw emerytalno - renyotv.
3) prowadzenie spraw zyzanych z zadaniami Gminy jako organu prow@ego gminne
przedszkola, szkoty i placéwlkévaatowe, a w szczegoldo spraw dotycacych:
a) zaktadania, przeksztatcania i likwidowagmainnych jednostekswiatowych,
b) utrzymywania tych jednostek,
c) ksztattowania sieci przedszkoli, szkétgt@asvowych i gimnazjow,
d) zatwierdzania arkuszy organizacyjnych psz&dli, szkét podstawowych i
gimnazjéw,
e) zapewniania dzieciom do lat 6 rocznegogoiywania przedszkolnego,
f) zapewniania bezptatnego transportu dziedizk szkoty,
g) powierzania stanowisk kierowniczych swacie gminnej i odwotywania z tych
stanowisk,
h) oceniania dyrektorow gminnych jednosté&kiatowych,
i) zatrudniania dyrektorow tych jednostek jggtacownikow — nauczycieli,
5) prowadzenie spraw zyzianych z jednostkami kultury m.in. spraw tworzekhjezenia,
przeksztatcania i znoszenia, nadawania inutgtatoraz zapewnienia
wiaciwych warunkéw dziatania, prowadzenie spraw datggeh
zaktadania, utrzymywania i nadzorowania jetito&ultury,
6) prowadzenie spraw zyzianych z kreowaniem rozwoju Gminy i jej promocja ha
zewntrz, a w szczegdlriai dotyczcych:
a) analizowania i diagnozowania zjawisk spotechnygospodarczych wygtujacych na
obszarze Gminy i gminsiednich,
b) gromadzenia informacji o Gminie i przygotowywamateriatdbw promugych
Gmirg na zewntrz,
c) utrzymywania bigacych kontaktéw z przedstawicielagmodkow masowego przekazu,
organizowanie wspotpracy Gminy z zagranic
7) realizacja zadagminy z zakresu kultury fizycznej w tym sportukneacji i wypoczynku,
8) koordynacja spraw zaaanych z Biuletynem Informacji Publicznej,
9) organizacja spraw zgaanych z wyborami i spisami.



§24

Do zada Biura Rady natey zapewnienie obstugi administracyjnej Rady i jejrksji oraz sprawy

kancelaryjno-techniczne a w szczeg@hio

1) przygotowywanie we wspotpracy z savymi merytorycznie Wydziatami materiatéw
dotycacych projektow uchwat Rady i jej komisji oraz imymateriatow na posiedzenia i
obrady tych organdéw,

2) przechowywanie uchwat podejmowanych przezeRa&j komisje,

3) przekazywanie - za p@dnictwem Sekretariatu - korespondencji do i odyRa
jej komisji oraz poszczegolnych radnych,

4) przygotowywanie materiatdbw do projektéw plangracy Rady i jej komisiji,

5) podejmowanie czynioi organizacyjnych zwzanych z przeprowadzaniem
sesji, zebirg posiedza i spotka Rady, jej komisji i Burmistrza,

6) protokotowanie sesji, posiedzeebra i spotka.

7) prowadzenie rejestru uchwat, zgdzen i innych postanowige Rady i jej komisiji,

8) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytanterpelacji sktadanych przez radnych,

9) organizowanie szkaleadnych i cztonkéw komisji Rady niedcych radnymi.

§25
Do zada Zespotu Radcow Prawnych nayevykonywanie obstugi prawnej Ugdu.
8§ 26

Do zada Wydziatu Budetu i Finansow nalsy:

1) przygotowywanie materiatéw nieginych do uchwalenia buadtu Gminy oraz podgia
uchwaty w sprawie absolutorium dla Burmistrza

2) udzielanie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniudbatu Gminy,

3) zapewnianie obstugi finansowo-¢gowej i kasowej Urgdu,

4) uruchamianigrodkow finansowych dla poszczegoélnych dysponentddiétu Gminy,

5) przygotowywanie materiatéw nieginych do wykonania obowikdéw z zakresu
sprawozdawcZai,

6) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospoddirkansova gminnych jednostek
organizacyjnych,

7) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

8) prowadzenie ksg rachunkowych,

9) rozliczanie inwentaryzaciji,

10) dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywoéw i wuste wyniku finansowego,

11) przygotowywanie sprawozaléinansowych,

12) dokonywanie umoraesrodkow trwatych oraz wartgi niematerialnych i prawnych,

13) prowadzenie spraw zagianych z wymiarem i poborem podatkow i optat lolgalm podatku
rolnego i Iénego oraz innych podatkow i optat pozostach w zakresie wigiwosci Gminy,
a w szczegolsoi:

a) prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentéw,

b) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pgledlem zgodngci ze stanem prawnym i
rzeczywistym deklaracji podatkowych sktaddngeganowi podatkowemu,

c) przygotowywanie aktéw administracyjnych dogazxh podatkéw i opfat,

d) podejmowanie czynioi zmierzajcych do egzekucji administracyjn@yiadcze
pienéznych oraz pogpowania zabezpieczgjego,



e) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow kepawczych,
f) przygotowywanie danych do projektéw aktow dataych podatkow i optat,
g) przygotowywanie sprawozialaotyczcych podatkéw i optat.

§27

Do zada Wydziatu Gospodarki Gruntami naleprowadzenie spraw z zakresu;
1. gospodarki nieruchomciami w szczegolniei zwiazanych z:

a) gospodarowaniem i zadzaniem komunalnymi gruntami zabudowanymi i przezonaymi
w planach zagospodarowania przestrzennedagbudow, w tym ich zbywania,
oddawania waytkowanie wieczyste,aytkowanie, dzierawe, najem, ayczenie, w trwaty
zarzd oraz ich przekazywaniem na cele szczegoine,

b) ustalaniem ich waia, cen i opfat za korzystanie z nich,

) organizowaniem przetargdbw na zbywanie pra¥eandci, prawa aytkowania

wieczystego nieruchoku,

d) nabywaniem nieruchosw niezlzdnych dla realizacji zadaGminy,

e) komunalizagjgruntéw,

f) prowadzeniem ewidencji gruntéw komunalnych

g) tworzeniem zasobu gruntéw i gospodarowamen — zgodnie z zasadami olleymi w

przepisach obogaujacego prawa,
h) przygotowywanie wnioskow o wywtaszczemieruchomeci,
2. zagospodarowania wspolnot gruntowych,
3. prowadzenia spraw zgganych z ustalaniem nazw miejscaweio ulic i obiektow
fizjograficznych oraz numeracji nieruchofon
4. ustawy o pracowniczych ogrodach dziatkowych,

§28

Do zada Wydziatu Urbanistyki i Architektury nakg sprawy planowania i zagospodarowania
przestrzennego w szczeg&ob

a) przygotowywanie materiatdw do dokumentéw plasmishych Gminy,

b) koordynacja i obstuga dzidétazwiazanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentéw
planistycznych,

c) koordynacja i obstuga dzigazwiazanych z wprowadzaniem zadarzadowych do
miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego,

d) przechowywanie planu zagospodarowania przestezgnoraz wydawanie odpisow i
WYyrysow,

e) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowptamow zagospodarowania przestrzennego,

f) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennymrmgigrzygotowanie wynikow tej oceny,

g) dokonywanie analiz wnioskéw w sprawie spdeznia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

h) prowadzenie spraw zgdanych z roszczeniami finansowymi wynikajmi z ustalé
miejscowych plandéw zagospodarowaniatrzennego,

i) prowadzenie spraw zwaanych z ustalaniem warunkéw zabudowy i zagospodar@
terenu,

j) prowadzenie rejestru decyzji o warahkzabudowy i zagospodarowania terenu,

k) rejestrowanie decyzji dotyrz/ch zagospodarowania terenu, wydawanych przezargeny
administracji publicznej oraz analizovweaith zgodnéci z ustalonymi warunkami zabudowy
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| zagospodarowania trenu,
§29

Do zada Wydzialu Rozwoju Gospodarczego naleprowadzenie spraw zw#anych
inwestycjami, ochromsrodowiska, Iénictwem i rolnictwem, a w szczegékw dotyczicych:
1) gospodarki komunalnej i lokalowej, a w szc4egéci dotyczce:

a) dodatkdéw mieszkaniowych,
b) tworzenia i utrzymywania terendw zielolmyc
C) cmentarzy w tym cmentarzy wojennych
d) prowadzenia spraw zyganych z dokonywaniem zamowipublicznych w zakresie
wykraczacym poza zadania innych wydziatow.
e) tworzenia whkaiwej infrastruktury technicznej w Gminie.
2) ochrony i ksztattowani@odowiska w tym:
a) zezwolé na usuwanie drzew i krzewow,
b) ograniczé dotyczcych maszyn i usdzea technicznych,
c¢) ochronysrodowiska przed odpadami,
d) utrzymania pogdku i czystdci,
e) ochrony powietrza atmosferycznego.
3) towiectwa,
4) zwalczania zardiwych chordb zwiergcych,
5) zwalczania choréb zakaych
6) ustawy o ochronie gruntow rolnych §mech,
7) nasiennictwa,
8) gospodarki wodnej,
9) ewidencji przedsbiorcéw,
10) zezwolé na sprzedanapojow alkoholowych,
11) ustalania czasu pracy placowek handlowychgastuch i gastronomicznych,
12) targowisk,
13) wspotpracy z jednostkami organizacyjnymi Gminy.

§ 30

Do zada Wydziatu Spraw Obywatelskich natesprawy dotycace w szczegolnai:

1) ewidencji ludnéci i dokumentéw stwierdzagych tazsamdae,

2) przyjmowania pismaslowych i wywieszanie ogtosae ustanowieniu kuratora,

3) przyjmowania obwieszcage

4) zgromadze,

5) zbidrek publicznych,

6) funkcjonowania Urgdu Stanu Cywilnego, do ktdrego najeorowadzenie spraw z zakresu akt
stanu cywilnego i zwkanych z nimi spraw rodzinno - opiglazych, a w szczegolgoi
dotycacych:

a) rejestracji urodzin, manstw oraz zgonow i innych zdarzenapcych wptyw na stan
cywilny osob,

b) sporzdzania aktéw stanu cywilnego i prowadzeniagstanu cywilnego,

c) sporzdzania i wydawania odpiséw aktow stanu cywilnegazaawiadczé,

d) przechowywania i konserwacjidgpistanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

e) przyjmowania éwiadczeé o wshpieniu w zwhzek makenski oraz innych éwiadczeé
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i ophekego,

f) stwierdzania legitymacji procesowej do wystnia do sdu w sprawach mamaosci lub
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niemenosci zawarcia madenstwa,
g) wskazywania kandydata na opiekuna prawnego,
h) wykonywanie zadavynikajacych z Konkordatu.
7) wspotpraca z Centralnym Biurem AdresowymadRevym Centrum Informatycznym
PESEL, Poligj, Prokuratug, WKU i Wydzialem Paszportow.

§31

Do zada Wydziatu Obrony Cywilnej, Spraw Wojskowych i StyaMiejskiej nalea;
1. sprawy zwjzane z obronrieia kraju, a w szczegoldoi dotyczce:
a) przygotowania ludgoi i mienia komunalnego na wypadek wojny,
b) wspotdziatania z organami wojskowymi,
¢) administracji rezerw osobowych w tym rajasji, poboru i ewidencji,
d) orzekania o konieczém sprawowania bezgoedniej opieki nad cztonkiem
rodziny, prowadzeniem gospodarstwa rolnagmaniem za jedyneggwiciela,
e) przystugujcychzotnierzom i cztonkom ich rodzin zasitkdw na utrzyme
rodziny oraz pokrywania nateosci mieszkaniowych i optat eksploatacyjnych,
f) tworzenia formacji obrony cywilnej,
g) naktadania obowzkéw w ramach powszechnej samoobrony lédho
h)swiadcze na rzecz obrony,
2. zadania dotyezxe ochrony informacji niejawnych w szczegdicio
a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
b) ochrona systemow i sieci informatycznych,
c) zapewnienie ochrony fizycznej W,
d) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz @treegania przepisow o ochronie tych
informacji,
e) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiepkumentéw,
f) opracowanie planu ochrony Wadu i nadzorowanie jego realizacji, szkolenie pratiééw w
zakresie ochrony informacji niejawnych
3. petnienie funkcji doradczych i kontrolnych w regie bezpieczestwa i higieny pracy a w
szczegolni;
a) okresowa analiza stanu bhp,
b) stwierdzanie zagten zawodowych,
c) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy,
d) zgtaszanie wnioskow dotyrz/ch poprawy stanu bhp,
e) przygotowywanie projektow wewtrzenych zarzdzen instrukcji dotycacych bhp,
f) rejestracja, kompletowanie i przechowywashikumentow dotycgcych wypadkow przy
pracy, chorob zawodowych oraz wynikéw liedtadowiska pracy,
g) udziat w dochodzeniach powypadkowych,
h) wspotdziatanie ze spoteezimspekcy pracy,
4. zapewnienie fadu, paidku | bezpieczegstwa w Gminie.
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Rozdziat VII.

POSTANOWIENIA KO NCOWE

§ 32

1. Do dnia 31 sierpnia 2003 roku Wydziat Batl i Finanséw wykonuje obstadginansowo —
kskgowa gminnych jednostekswiatowych.

2. Od dnia 1 wrzaia 2003 roku obstugfinansowo — ksigowa przejmuj jednostki dwiatowe
Gminy Puttusk, a Wydziat Badtu i Finansow &dzie wykonywat zadania w zakresie nadzoru
nad obstugfinansowo — ksigowa realizowan przez jednostki @viatowe.

§33
Z dniem wejcia wzycie regulaminu organizacyjnego, w zw@ku z reorganizagjpolegajca micdzy
innymi na likwidacji Referatu Qviaty, dotychczasowe zadania Referatuiaty przejmuje Wydziat
Organizacji i Nadzoru.

8§34
Zalaczniki nr 1 - 4 do Regulaminu stanawego integrala czgsé.

§35
1. Regulamin wchodzi viycie z dniem 1 lipca 2003 roku.
2. Z dniem wejcia wzycie Regulaminu traci moc oboaziujaca dotychczasowy Regulamin

Organizacyjny Urau Miejskiego, uchwalony przez Ralliejska w Puttusku w dniu
30 kwietnia 1996 roku uchwaahr XV/293/96 z péniejszymi zmianami z zastrzeniem 8§ 32.

13



14



ZAt ACZNIK NR 2
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1

1. Burmistrz podpisuje:
1) zarzdzenia, regulaminy i okolniki wewetrzne,
2) pisma zwizane z reprezentowaniem Gminy na zgwa)
3) pisma zawierage gwiadczenia woli w zakresie zadu mieniem Gminy,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyce kierownikow Wydziatow,
5) decyzje z zakresu administracji publicznej,
6) pethomocnictwa i upowaienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma waezzagce osoby
uprawnione do podejmowania czyiei@ zakresu prawa pracy wobec pracownikowedeg
7) pisma zawierage gwiadczenia woli Urzdu jako pracodawcy,
8) petnomocnictwa do reprezentowania Gming@rgdami i organami administraciji
publicznej,
9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania ket
10) pisma zawierage odpowiedzi na postulaty miesakaw, zgtaszane za grednictwem
radnych,
2. Burmistrz mae podpisywa takze inne pisma, niezataie od tego czy udzielit upowaienia
do ich podpisywania innym osobom. Burmistrzzeaastrzec dla siebie wgiznai¢
podpisywania okéonych pism.

§2

Zastpca Burmistrza i Sekretarz podpispjsma pozostage w zakresie ich zafla zada
poszczegoblnych wydziatdw nie zasttraee do podpisu Burmistrza oraz decyzje, do ktorych
wydawania zostali upowaieni.

§3

Skarbnik podpisuje pisma pozosta w zakresie jego zaflazada Wydziatu Budetu i Finanséw
nie zastrzeone do podpisu Burmistrza oraz decyzje, do ktowygtlawania zostat upoviaiony.

§4

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zagicy podpisuj pisma pozostage w zakresie ich
zada.
§5

Kierownicy Wydziatow podpisuj

1) pisma zwjzane z zakresem dziatania poszczeg6lnych Wydzial@enzastrzeone do podpisu
Burmistrza,

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawachadatwiania ktérych zostali upowrgeni
przez Burmistrza,

3) pisma w sprawach dotygz/ch organizacji wewgtrznej odpowiednich Wydziatéw i zakresu zada
dla poszczegolnych referatow lub stanowiskiégicych w Wydziale.

§6
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Kierownicy Referatéw podpisaij

1) pisma zwjzane z zakresem dziatania ctomego Referatu, nie zastezae do podpisu
Burmistrza,

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawachadatwiania ktérych zostali upowrg@eni
przez Burmistrza,

§7

Pozostali pracownicy Ugdu podpisuj decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do
zalatwiania ktorych zostali upowsgeni przez Burmistrza,

§8

Pracownicy przygotowdgy projekty pism, w tym decyzji administracyjnycharafup je swoim
podpisem, umieszczonym narkol tekstu projektu z lewej strony.
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ZAt ACZNIK NR 3

ZASADY PLANOWANIA PRACY

§1

. Planowanie pracy w Ugdzie ma charakter zadaniowy i sjtsprecyzowaniu zada

nat@zonych na poszczegolne wydzialy oraz wytyczaniudrklgnacji przedswziec¢
zmierzagcych do realizacji tych zada

. Przedmiotem planowania pracy w tlizie &t wazniejsze problemy i zjawiska wymageg

podgcia dziata przez Urzad.

. Planowanie nie obejmuje zadaiezacych o charakterze rutynowym i powtarzalnym.

§2

1. Roczny plan pracy ustala Burmistrz do dnia 3fdgra roku poprzedniego.
2.

Roczny plan pracy Ugdu obejmuje programy dziatania poszczegélnych \Waydw oraz
zadania Urgu nie przypisane poszczegolnym Wydziatom.

Sekretarz przedktada Burmistrzowi w terminieddda 1 listopada roku poprzedniego
propozycje zadanie przypisanych poszczegolnym Wydziatom.

. Kierownicy poszczegolinych Wydziatow przedktadaprmistrzowi i Sekretarzowi w terminie

do dnia 15 palziernika roku poprzedniego programy dziatania \Waidav.
§3

. Programy dziatania Wydziatow obejmuwy szczegolngci:

1) zadania Wydziatu wynikgje z zakresu jego dziatania, ckoeego w regulaminie
2) sposob oraz terminy realizacji zad&ydziatu,

3) osoby odpowiedzialne za realizazpda Wydziatu,

4) wskazanie Wydziatow wspoétdziateych w realizacji danego zadania,

5) zamierzenia w zakresie doskonalenia pracyaiéyal,

6) plan szkol& pracownikéw Wydziatu.

. Programy dziatania Wydziatéw zatwierdza Burnzistr

§4

Roczny plan pracy Ugdu jest aktualizowany stosownie do modyfikacji eskrzada Urzedu
wynikapcej ze zmian stanu prawnego i innych przyczyn.

. Aktualizacji rocznego planu pracy @du dokonuje Burmistrz w formie aneksu.

§5

. Aktualizacji programéw dziatania Wydziatow dokgaich kierownicy w formie aneksu.
. Paragraf 3 ust. 2 i § 4 ust. 1 stosugeosipowiednio do aktualizacji programow.

§6

. Za terminow i petmg realizacg zada wynikajacych z rocznego planu pracy ddu

odpowiada Burmistrz.
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2. Na podstawie materiatow wtasnych i informacjyskanych od kierownikow Wydziatow,
Sekretarz przedklada Burmistrzowi pisemne spraamnie z realizacji rocznego planu pracy
Urzedu w terminie do 15 lutego naphego roku.

§7

Za terminowd i petm realizacg zada wynikajacych z programow dziatania Wydziatdbw odpowiadaj
ich kierownicy.

§8
1. Sekretarz kontroluje na higo realizagi rocznego planu pracy Ugdu, w odniesieniu do
poszczegolnych Wydziatow i rozlicza Kierownik&ydziatdw z wykonania zada

2. Kierownicy Wydziatéw kontroluj na biezaco realizacje programow dziatania przez podlegte
Wydzialy i rozliczag podlegtych pracownikow z wykonania zadgetych w tych programach.
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ZAt ACZNIK NR 4
KONTROLA WEWN ETRZNA
§1

Kontrola pracownikéw i poszczegoélnych komorek oigaayjnych Urzdu dokonywana jest pod
wzgledem:

a) legalnéci,

b) gospodarri,

C) rzetelnéci,

d) celowdci,

e) terminoweci,

f) skutecznéci.

§2

Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkoweewualnych nieprawidtowési, ustalanie osob
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidideio oraz okrélanie sposobdéw naprawienia
stwierdzonych nieprawidtovéai i przeciwdziatania im w przyszoi.

§3

W Urzedzie przeprowadzagnastpujace rodzaje kontroli:

1) kompleksowe obejmage cald¢ lub obszera czes¢ dziatalndgci poszczegolnych komorek
organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

2) problemowe - obejmage wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakraatabimici
kontrolowanej komérki lub stanowiska, stangs@ niewielki fragment jego dziataléa,

3) wstpne - obejmujce kontrole zamierzei czynndci przed ich dokonaniem oraz stopnia
przygotowania,

4) biezace - obejmujce czynnéci w toku,

5) sprawdzaijce (nasipne) - majce miejsce po dokonaniu oklenych czynnéci, w
szczegoln&i majpce na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kdniostaty uwzgédnione
w toku posgpowania kontrolowanej komorki organizacyjnej luarsiwiska.

§4

1. Posg¢powanie kontrolne przeprowadza 8 sposOb umdiwiajacy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziasalrkontrolowanej komérki organizacyjnej
Urzdu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowaongere dziatalngci wedtug kryteridw
okre&lonych w § 3.

. Stan faktyczny ustalagsna podstawie dowodow zebranych w toku gestvania kontrolnego.

. Jako dowdd me by wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne wema Jako dowody
mog by¢ wykorzystane w szczegolém: dokumenty, wyniki ogidzin, zeznaniawiadkow,
opinie biegtych oraz pisemne w§fgenia i dwiadczenia kontrolowanych.

w N

§5

Kontroli dokonui:
1) Burmistrz lub osoba dziatma na podstawie petnomocnictwa udzielonego przemBirza -
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w odniesieniu do kierownikOw poszczegdlnych Koek organizacyjnych lub stanowisk ( w
tym stanowisk samodzielnych),

2) kierownicy poszczegolnych komorek organizacyinycodniesieniu do podpardkowanych
im pracownikow.

86

1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej spdza s¢, w terminie 7 dni od daty jej
zakaczenia, protokot pokontrolny.
2. Protokdt pokontrolny powinien zawiéra

a) okrélenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,

b) imk i nazwisko kontrolujcego (kontrolujcych),

c) daty rozpocgia i zakaczenia czynn€ci kontrolnych,

d) okrglenie przedmiotowego zakresu kontroli i okreswtdgo kontrad,

e) ime i nazwisko kierownika kontrolowanej komorki orgaacyjnej albo osoby zajnugej

kontrolowane stanowisko,

f) przebieg i wynik czynrigi kontrolnych, a w szczegoléia wnioski kontroli wskazujce na
stwierdzone nieprawidtova oraz wskazanie dowodow potwierdmajch ustalenia
zawarte w protokole,

g) da¢ i miejsce podpisania protokotu,

h) podpisy kontrolagego (kontrolujcych) oraz kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej albo pracownika zajawgigo kontrolowane stanowisko, lub notatk
odmowie podpisania protokotu z podanienygryn odmowy,

i) wnioski oraz propozycje co do sposobu ugtia stwierdzonych nieprawidtowoi.

3. O sposobie wykorzystania wnioskow i propozygkgntrolnych decyduje Burmistrz.

8§87
W przypadku odmowy podpisania protokétu przez kierika kontrolowanej komorki lub oseb
zajmupca kontrolowane stanowisko, osoby te abowhzane do zigenia na ¢ce kontrolugcego w
terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wgjania jej przyczyn.

§8

Protokot sporzdza s¢ w trzech egzemplarzach, ktore otrzymbfjontrolowany, kontrolujcy oraz
Kierownik Wydziatu Organizacji i Nadzoru.

§9
1. Z kontroli innych ni kompleksowe sposzliza s¢ notatle stuzbowa zawieragca odpowiednio
elementy przewidziane dla protokétu pokontrgime

2. Burmistrz mae polect sporadzenie protokotu pokontrolnego takz innych kontroli ri
kompleksowa.
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