Zarzadzenie nr 51/2011
Burmistrza Miasta Puttusk

z dnia 11 maja 2011 .

w sprawie Regulaminu Organizacyjnegdrzedu Miejskiego w Puttusku

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 mag20 Ir. o samorglzie gminnym (Dz. U.
z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) z@lza s¢, CO hasipuje:

§ 1.

Nadaje s Regulamin Organizacyjny Ugdowi Miejskiemu w Pultusku stanowdy zahcznik
do niniejszego zasrzenia.
§2.

Kierownicy komorek organizacyjnych niezwtocznie tissip do niniejszego Regulaminu zakresy
czynnaci stanowisk pracy.

8§ 3.

Zobowizuje st kierownikdw do zapoznania wszystkich pracownik@eréwanych przez nich
komérek organizacyjnych Ugdu Miejskiego w Puttusku z t¥ela Regulaminu Organizacyjnego
oraz przestrzegania jego postanawie

§ 4.

Z dniem 31 maja 2011 r. traci moc Regulamin Orgaeyiny Urzdu Miejskiego w Pultusku nadany
zaradzeniem nr 13/2007 Burmistrza Miasta Puttusk z diastycznia 2007 r. wraz z fpdejszymi
Zmianami.

§5.
1. Niniejszy regulamin obowzuje od dnia 1 czerwca 2011 r.
2. Zaradzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

3. Zaradzenie podlega ogtoszeniu na stronie internetowajeBnu Informacji Publicznej
Urzedu Miejskiego w Puttusku.

Burmistrz

/-1 mgr inz. Wojciech Rxbski



Zatznik do zarzdzenia nr 51/2011
Burmistrza Miasta Puttusk
z dnia 11.05.2011 .

REGULAMIN URZ EDU MIEJSKIEGO W PULTUSKU

DZIAL |

ORGANIZACJA WEWN ETRZNA URZ EDU

Rozdziat1l

Przepisyogolne

§ 1. Regulamin ok&a organizagj wewretrzna Urzedu Miejskiego w Puttusku, zadania oraz zasadyaeahzaci.
8 2. llekra dalej jest mowa o:
1) gminie — natey przez to rozumieGmirg Puttusk;
2) radzie — nalgy przez to rozumieRad: Miejska w Puttusku;
3) regulaminie — naky przez to rozumieRegulamin Urzdu Miejskiego w Puttusku;
4) burmistrzu — naly przez to rozumieBurmistrza Miasta Puttusk;
5) zastpcy burmistrza — naly przez to rozumieZastpog Burmistrza Miasta Puttusk;
6) sekretarzu — nafe przez to rozumieSekretarza Miasta Puttusk;
7) skarbniku — naly przez to rozumieSkarbnika Miasta Puttusk;
8) statucie — naby przez to rozumigStatut Gminy Puktusk;
9) urzdzie — naley przez to rozumieUrzad Miejski w Puttusku;

10) ustawie — naly przez to rozmie€ ustawg z dnia 8 marca 1990 r. o samgizie gminnym (tekst jednolity: Dz.U. z 2001 r.
Nr 142, poz. 1591; zm.: Dz.U. z 2002 r. Nr 23, @220; Nr 62, poz. 558; Nr 113, poz. 984; Nr 153.d®71; Nr 214,
poz. 1806; z 2003 r. Nr 80, poz. 717; Nr 162, d&68; z 2004 r. Nr 102, poz. 1055; Nr 116, poz.3t2Nr 167, poz.
1759; 2 2005 r. Nr 172, poz. 1441; Nr 175, poz. 74452006 r. Dz.U. Nr 17, poz. 128; Nr 181, pozZ37;3z 2007 r. Nr 48,
poz. 327; Nr 138, poz.974; Nr 173, poz. 1218; z&0OMNr 180, poz. 1111; Nr 223, poz. 1458; z 2009rr52, poz. 420;
Nr 157, poz. 1241; z 2010 r. Nr 28, poz. 142 i 1640, poz. 230; Nr 106, poz. 675);

§ 3. Urad jest zakladem pracy w rozumieniu przepisow pravezy.

§ 4. Siedzih urzedu jest miasto Puttusk.

§ 5. Urad realizuje zadania:

1) wkasne gminy wynikafe z ustawy;
2) zlecone i powierzone z zakresu dziatania orgasmfiwinistracji radowe;j;

3) wynikapce z porozumig zawartych ngdzy gmim a jednostkami samagdu terytorialnego;



4) pozostate, w tym okétone statutem, uchwatami rady i zgtzeniami burmistrza.

§ 6. 1. Przy zalatwianiu spraw stosuje mizepisy Kodeksu pogiowania administracyjnego, chyli@, przepisy szczeg6ine
stanowi inaczej.

2. Przebieg czynrioi biurowych i kancelaryjnych regulowany jest potwathstrukcjy kancelaryjm, regulaminem oraz
zarzdzeniami burmistrza.

§ 7. Funkcjonowanie ugdu opiera si na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, hierezoleigo podpotgikowania,
podziatu czynnéci i indywidualnej odpowiedzialrisi za wykonywanie powierzonych zada

§ 8. 1. Prag urzedu kieruje burmistrz.

2. Burmistrz wykonuje swoje obowwki przy pomocy zagpcy burmistrza, sekretarza, skarbnika, kierownikdwziatéw,
kierownikdw referatéw oraz pracownikdw na samodgieh stanowiskach pracy.

§ 9. 1. W urgdzie zatrudnia gipracownikéw na podstawie:
1) wyboru;
2) powotania;
3) mianowanig
4) umowy 0 prag

2. Okrdlone przez burmistrza zadania mdgy¢ wykonane na podstawie umowy zlecenia lub umowgyieta.

Rozdziat 2
Zasady sprawowania funkcji kierowniczych
§ 10. 1. Burmistrz jako organ wykonawczy gminy kjerbiezacymi sprawami gminy oraz reprezentujenp zewgtrz.

2. Burmistrz jest zwierzchnikiem sfoowym dla pracownikéw uezlu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych.

3. Burmistrz bezpg&rednio nadzoruje dziataléé nastpujacych komérek i jednostek organizacyjnych:
1) Wydziatl Budetu i Finansow;
2) Wydziat Obrony Cywilnej, Spraw Wojskowych i StyaMiejskiej;
3) Samodzielny Referat Inwestycji i Programéw Unghy
4) Samodzielne Stanowisko do spraw ZamdviReblicznych;
5) Samodzielne Stanowisko do spraw Audytu Wgvamego;
6) Samodzielne Stanowisko do spraw Realizacji Ptoyek
7) Zespo6t Radcow Prawnych;
8) Zespot do spraw Ochrony Informacji Niejawnych;
9) Petnomocnik do spraw Systemu Zaizania Jakéxia;
10) Petnomocnik do spraw Kontroli Zadczej;

11) Miejski Gsrodek Pomocy Spotecznej;

' Tylko do 31 grudnia 2011 r. Z dniem 1 stycznia 201 stosunki pracy pracownikow samgiawych zatrudnionych na podstawie

mianowania zostanprzeksztatcone w stosunki pracy na podstawie unmpsag na czas nieokéony (art. 54 ust. 1 u.p.s.).



12) Pultuska Biblioteka Publiczna;
13) Miejskie Centrum Kultury i Sztuki;
14) Muzeum Regionalne,
§ 11. 1. Wykonujc wyznaczone przez burmistrza zadaniagpast zapewnia w powierzonych sprawach razywanie
problemoéw wynikajcych z zad&a gminy i kieruje dziatalnécia komoérek organizacyjnych oraz innych jednostek mizgecyjnych
urzedu realizujcych te zadania, w tym zadania z zakresu edukegjiiaty.
2. Zastpca burmistrza bezgednio nadzoruje dziatalgé
1) Wydziatu Spraw Obywatelskich;
2) Samodzielnego Referatu Turystyki i Promoc;ji;
3) Samodzielnego Referatu Gospodarki Komunalnej, iBwa i OchronySrodowiska;
4) Miejskiego Grodka Sportu i Rekreaciji;
5) Jednostekdviatowych, przedszkoliitobkow.

§ 12. 1. Sekretarz w zakresie ustalonym przez tatrzai organizuje praarzedu, zapewnia jego sprawne funkcjonowanie
i odpowiednie warunki dziatania.

2. Do zada sekretarza naby w szczegolnéci:
1) przygotowywanie projektéw oraz zmian regulamirimnych aktéw wewatrznych w zakresie organizacji gou;
2) nadzér nad poprawsaa projektéw przygotowanych pism, decyzji oraz progek aktéw prawnych burmistrza i rady;
3) usprawnianie pracy wdu i nadzoér nad doskonaleniem kadr;
4) kontrola dyscypliny pracy;
5) kontrola gospodarowania mieniem na terenieduz
6) nadzér nad bezpieadrwem, higiea i ochror przeciwpaarowa w urzdzie;
7) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancg@lefy terminowego zatatwiania interpelacji, skamgnioskow;
8) organizacja i koordynowanie spraw az@inych z wyborami i referendami;
9) monitorowanie i koordynacja systemu kontrolizzdczej;
10) wykonywanie funkcji zwierzchnika stiowego wobec pracownikéw wdu;
11) petnienie funkcji kierownika ugdu w razie nieobecrioi burmistrza i zagpcy burmistrza;
12) wykonywanie innych zadaha polecenie burmistrza lub zgsty burmistrza.
3. Sekretarz bezgednio nadzoruje dziataldé
1) Wydziatu Organizacji i Nadzoru z wgzeniem spraw edukacji swiaty;
2) Wydziatu Gospodarki Gruntami i Architektury;
3) Samodzielnego Referatu Biura Rady Miejskiej;
4) Samodzielnego Stanowiska do spraw Informatyki;
5) Samodzielnego Stanowiska do spraw Archiwum Zikiaego.

§ 13. 1. Skarbnik zapewnia prawidtowe wykonywarsda urzgdu w zakresie spraw finansowych, spraeujontrok
i nadz6r nad dziatalroia komorek organizacyjnych oraz jednostek organiza@yj realizujcych te zadania.



2. Do zada skarbnika naley w szczegdIngxi:
1) przygotowanie projektu budtu oraz bigacy nadzér nad jego wykonaniem przez gminne jednosglanizacyjne;
2) nadzorowanie wykonania obazkow w zakresie prowadzenia rachunkéueia obstugi ksggowej budetu;
3) wykonywanie dyspozycfirodkami pienéznymi;
4) dokonywanie kontroli zgodoi operacji gospodarczych i finansowych z planemariisowym;
5) dokonywanie kontroli kompletdai i rzetelngci sporadzonych dokumentéw dot. operacji gospodarczycharfsowych;
6) kontrasygnowanie czynég prawnych powoduiych powstanie zobowZa pieniznych;
7) nadzorowanie spagdzania sprawozdawcgd budzetowej;
8) przygotowywanie okresowych analiz, sprawagzdzeen i bieacych informacji o sytuacji finansowej gminy;
9) opiniowanie projektdw uchwat rady wywadaych skutki finansowe dla gminy;
10) wykonywanie zadakierownika Wydziatu Bugetu i Finansow;
11) dokonywanie kontroli funkcjonalnej i ligeej oceny funkcjonowania kontroli zadczej w przypisanym zakresie;
12) wykonywanie innych zadaha polecenie burmistrza lub zgsty burmistrza.
§14.1. Burmistrz wydaje decyzje w indywidualnychaspaich z zakresu administracji publicznej.

2. Pod nieobectdburmistrza decyzje w indywidualnych sprawach zresit administracji publicznej wydaje zgsta
burmistrza, o ile burmistrz nie zadzi inaczej.

3. Pod nieobecsbburmistrza i zagpcy burmistrza decyzje w indywidualnych sprawaghkresu administracji publicznej wydaje
sekretarz, o ile burmistrz nie zaglzi inacze;.

4. Burmistrz mge upowani¢ zastpog burmistrza lub sekretarza a takinnych pracownikéw uezdlu do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych, o ktérych mowaust. 1.

5. Wykaz upowanien, o ktérych mowa w ust. 4, prowadzi Wydziat Orgaizi Nadzoru.
§15. Wydziatami i referatami kierukierownicy.
§16.1. Kierownicy wydziatow lub referatéw wdu kierup realizacy zada gminy w zakresie spraw wyznaczonych
wydziatowi lub referatowi, sprawsikontrok i nadzor nad prackierowanych przez siebie wydziatow lub referatéazo

zapewnia koordynacg dziatalngci wydziatéw lub referatow.

2. Kierownicy wydziatow, kierownicy referatéwzedu, w zakresie wskazanym przez burmistrza, wykoobpwiazki
zwierzchnika stibowego wobec podlegtych im pracownikow.

3. Do zakresu zafl&ierownikow naley w szczegélngci:
1) nadzorowanie terminowego i zgodnego z praweatvgania spraw nakgcych do wydziatu lub referatu;
2) zapewnianie podnoszenia kwalifikacji zawodowpddlegtych im pracownikow;

3) biezaca ocena wykonanej pracy przez podlegtych pracadwmikwysipowanie z wnioskami w ich sprawie
(zatrudnienie, premie, nagrody, kary, awanse);

4) zapewnianie przestrzegania przez podlegtychopraikéw porzdku i dyscypliny pracy, w tym racjonalnego
wykorzystania czasu pracy;

5) przedkiadanie projektu podziatu zadaiedzy podlegtymi pracownikami;

6) podejmowanie dziatekorygupcych organizagj pracy w kierunku poprawy jej jakoi;



7) nadzorowanie przestrzegania przepisow na stakaah pracy, w tym przepiséw o ochronie danych osgbh,
tajemnicy pastwowej i shibowej, przepiséw o bezpiearmdwie i higienie pracy oraz o ochronie przeciwg@mwej, 0
dostpie do informacji publicznej oraz o zamoéwieniactbicenych;

8) dbald¢ o powierzone mienie;

9) podejmowanie inicjatyw w zakresie wydawania pigéw gminnych bdZ innego uregulowania oksienych spraw,
nalezacych do zakresu dziatania wydziatu lub referatupdtdziatanie w opracowywaniu projektow uchwat rady,
zarzdzen burmistrza, umow, porozuniié innych aktéw prawnych;

10) opracowywanie projektéw bzetu w czsci dotyczicej zakresu dziatania wydziatu lub referatu iZh@y nadz6r nad
realizacj uchwaly budetowej w tej czsci;

11) opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawazdgrowadzonych spraw;

12) wspétdziatanie z organami administracji pubiigz gminnymi jednostkami organizacyjnymi, jednastk
pomocniczymi gminy i organizacjami mieshkaw gminy;

13) wydawanie w zakresie wykonywanych zZadacyzji administracyjnych w ramach posiadanychwagnien;
14) zapewnienie wkgiwej wspotpracy z ragd radnymi oraz organami jednostek pomocniczych gmintym
przygotowywanie projektéw odpowiedzi na interpetaicjvnioski radnych oraz udzielanie w§ijgen na skargi i

wnioski interesantow, w trybie przewidzianym przgpni prawa;

15) organizowanie narad z podlegtymi pracownikaprizekazywanie zwierzchnikom showym informacji dotycacych
spraw gminy i urgdu;

16) realizowanie zadebezpieczéstwa i poradku publicznego oraz obrony cywilnej w wymiarze wajacym z zakresu
dziatania wydziatu lub rownoezinej komérki organizacyjnej,

17) dokonywanie kontroli funkcjonalnej i litgcej oceny funkcjonowania kontroli zadczej w przypisanym zakresie,
18) realizowanie celéw oraz spadzanie informacji na przegl funkcjonujcego Systemu Zagdzania Jakzia.

§17.1. Stosownie do zaidzenia burmistrza, zagtca burmistrza lub sekretarz o#ega kierunki dziatania kierownikow
wydziatoéw lub referatéw uedu, w tym kierunki zatatwiania spraw indywidualnyzlzakresu administracji publicznej.

2. W sprawach zazanych z organizagjpracy kierownicy wydziatow i referatéw lub réwnednych komérek
organizacyjnych urgdu podlegaj stwzbowo sekretarzowi.

§18. Burmistrz rozstrzyga spory kompetencyjne poay kierownikami wydziatow, referatow lub réwnednych
komérek organizacyjnych gdu, w oparciu o propozygjozstrzygne¢ przedstawion przez sekretarza.
§19.1. Pracownicy wydziatéw, referatow lub rownghaych komoérek organizacyjnych gdu s zobowizani do:
1) znajomdci przepisOw prawa materialnego, obaxvijacego w powierzonym im zakresie dziatania;
2) wigciwego stosowania przepiséw prawa proceduralnegtrojowego, w tym instrukcji kancelaryjnej;
3) terminowego zatatwiania spraw;
4) zachowywania profesjonalnej starafgiav tworzeniu projektdw rozstrzygs;
5) proponowania formy i sposobu pg®iwania, zapewniagego prawidtowe i szybkie zatatwienie spraw;
6) sprawnego i rzetelnego zatatwiania spraw obgiivat

7) prawidlowego ewidencjonowania i przechowywaakiispraw, zbioréw przepiséw prawnych, rejestr@pisow
spraw, pomocy urrlowych oraz wyposznia biurowego.

2. Pracownicy zatrudnieni w wydziatach lub refech pozostajw bezpdéredniej zalenosci stuzbowej od kierownika wydziatu
lub referatu, kierownik referatu od kierownika wigda , z& kierownicy samodzielnych komoérek organizacyjnydtbarmistrza ,
zastpcy burmistrza lub sekretarza w zaiesci od hierarchii stdbowej okrélonej w schemacie organizacyjnym ¢da.



3. Pracownik, ktéry otrzyma polecenieadowe z pomirgciem powyszej kolejndci obowizany jest niezwtocznie
powiadomé o tym bezpéredniego przelmnego.

4. Jeeli sprawa wymaga niezwtocznego zatatwienia, a @aelnie drogi stzbowej jest niemdiwe lub spowodowatoby
zwioke w zatatwieniu sprawy, m@ na uwadze interes obywatela, pracownik winieawiecznie przystpi¢ do
wykonania zadania, zawiadamiajo powy:szym swego przeilmnego.

§20.1. Zakres czynidoi dla kierownikdw wydziatéw, kierownikow referatGwb réwnorzdnych komoérek organizacyjnych
urzedu ustala burmistrz w oparciu o propozysgkretarza.

2. Zakres czynniei dla pracownikdw zatrudnionych w wydziatach, rafach lub réwnorgnych komoérkach
organizacyjnych urtu ustala burmistrz w oparciu o propozykierownika widciwego wydziatu, referatu lub
réwnorzdnej komorki organizacyjnej ugdu po zaopiniowaniu przez sekretarza.

3. Zakres czynnii dla pracownikdw zajmggych samodzielne stanowiska pracy ustala burmistwparciu o propozyej
sekretarza.

Rozdziat 3
Struktura organizacyjna urzedu

§21.1. W urzdzie tworzy s nastpujace komorki organizacyjne:
1) wydziat;
2) referat;
3)zespot;
4) samodzielne stanowisko.
2. Utworzenie wydziatu, referatu, zespaith samodzielnego stanowiska za@lza burmistrz, z zastrzeniem ust. 3.
3. W urzdzie funkcjonuj: Urzad Stanu Cywilnego, Biuro Rady Miejskiej, Komenda Striliejskiej, Zespot ds.
ochrony informacji niejawnych, Petnomocnik ds. 8ysti Zaradzania Jak&ia oraz Petnomocnik ds. Kontroli Zadcze;.
4. W celu realizacji okionych zada w urzdzie burmistrz mge powotd inne zespoty i komisje zadaniowe.
5. Burmistrz mee utworzy odrebnym zaradzeniem inne komorki organizacyjne, w tym powotyye@tnomocnikéw
powierzajc im nadzér lub okidone zadania do wykonania.
6. Podziatu wydziatéw i referatow na starska pracy dokonuje burmistrz w drodze zazenia wewetrznego.
§22.1. Wydziat jest podstawavkomorky organizacyja, zatrudniaica co najmniej 5 pracownikéw zajmagych sg tymi
samymi kategoriami spraw lub kilkoma zdhymi przedmiotowo kategoriami sprawzéd ich realizacja w jednym
wydziale utatwia prawidtowe zagdzanie.
2. Wydziatem kieruje kierownik.
3. W przypadkach uzasadnionychn@rodndcia, wieloscia i ztozondicia realizowanych w wydziale zafdl&@urmistrz
moze utworzy stanowisko zagpcy kierownika.
4. W wydziatach, gdzie brak etatowego gast, w czasie nieobeckn kierownika zasipstwo petni wyznaczony przez
niego pracownik.
§23.1. Referat jest komd&lorganizacyja, zatrudniaica co najmniej 2 pracownikOw zajmagych s¢ tymi samymi
kategoriami spraw.
2. Referat me byt tworzony w ramach wydziatu lub poza strulgtwydziatu. Referat utworzony poza strukiuvydziatu
jest referatem samodzielnym.
3. Referatem kieruje kierownik.
4. W przypadkach uzasadnionych wieigprealizowanych przez referat zadaurmistrz mae utworzy stanowisko
zastpcy kierownika.
5. W referatach, gdzie brak etatowegoepast w czasie niecbeckn kierownika zasipstwo petni wyznaczony przez
niego pracownik.
§24.1. Samodzielne stanowisko jest najmnigismodrla organizacyja, ktora tworzy st w wypadku konieczrii
organizacyjnego wyodbnienia struktury realizagej jedra kategoré spraw.
2. Samodzielne stanowisko mady¢ tworzone w ramach wydziatu, referatu lub pozasthktuy.
§25. 1. W urzdzie tworzy sg:
1) Wydziat Bugbtu i Finanséw (Znak: FN);
a) Referat Bigtu (Znak: FN-B)
b) Referat Podatkéw i Optakamych (Znak: FN-POL)
2) Woydziat Organizacji i Nadzoru @a ORN);
3) Wydziat Spraw Obywatelskich (En§O);
4) Woydziat Gospodarki Gruntami i Architektury (ZnaBGA);
5) Wydziat Obrony Cywilnej, Spraw Wojskowych i StyaMiejskiej (Znak: OC);
a) Referat Obrony Cywilnej i Spraw Wojskowych (Zn&iC-OCW);
6) Samodzielny Referat Biuro Rady Miejskiej (Znak: BR);
7) Samodzielny Referat Turystyki i Promociji (Znale)T
8) Samodzielny Referat Inwestycji i Programoéw UngnyZnak: IPU);



9)

Samodzielny Referat Gospodarki Komunalnej, Rolvagt OchronySrodowiska (Znak: KR);

10) Samodzielne Stanowisko do spraw Realizacji Rt@ye (Znak: SRP);
11) Samodzielne Stanowisko do spraw Zamaweblicznych (Znak: SZP);
12) Samodzielne Stanowisko do spraw Informatykieduz(Znak: SIU)

13) Samodzielne Stanowisko do spraw Audytu Wgrznego (Znak: SAW);
14) Samodzielne Stanowisko do spraw Archiwum Zakteeo (Znak: SAZ);
15) Zesp6t Radcow Prawnych (Znak: ZRP);

16) Zesp6t ds. Ochrony Informacji Niejawnych (Zn@KN);

3.
826. 1. W urzdzie tworzy st nastpujace stanowiska kierownicze:

§27.

1)

2)
3)

9)

10)
11)

12)
13)
14)

15)
16)

W urgdzie funkcjonuj:

w Wydziale Spraw Obywatelskich - Wz Stanu Cywilnego(Znak: SO-USC);
w Wydziale Obrony Cywilnej, Spraw Wojskowych r&ty Miejskiej - Komenda Sty Miejskiej(Znak: OC-
KSM);
w Samodzielnym Referacie Turystyki i Promocji mi@ne Centrum Informacji; (Znak; TP-GCI)
w Zespole ds. Ochrony Informacji Niejawnych -h®enocnik ds. ochrony informacji niejawnych (Zn&dN)
oraz Kancelaria Dokumentéw Niejawnych;
Petnomocnik ds. Systemu Zadzania Jakéxia; (Znak: SZJ);
Petnomocnik ds. Kontroli Zaadczej; , (Znak: KZ);
Struktur organizacyja urzedu okréla schemat organizacyjny, stangey zahcznik do regulaminu.

1) Kierownika Wydziatu Bugetu i Finansow, ktérym jest skarbnik miasta;

2) Kierownika Referatu Butu;

3) Kierownika Referatu Podatkéw i Optat Lokalnych;

4) Kierownika Wydziatu Organizacji i Nadzoru;

5) Kierownika Wydziatu Spraw Obywatelskich;

6) Kierownika Wydziatu Gospodarki Gruntami i Artdlitury;

7) Kierownika Wydziatu Obrony Cywilnej, Spraw Wogskych i Stray Miejskiej;
8) Kierownika Referatu Inwestycji i Programoéw Uryigi;

9) Kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej, Rdiwi i OchronySrodowiska;
10) Kierownika Referatu Turystyki i Promociji;

11) Kierownika Referatu Obrony Cywilnej i Spraw Wajsvych;

12) Kierownika Referatu Biura Rady Miejskiej;

Kierownik Wydziatu Spraw Obywateldkipetni réwnig funkcje Kierownika Urzdu Stanu Cywilnego, Kierownik
Wydziatu Obrony Cywilnej, Spraw Wojskowych i StyaMliejskiej petni rownie funkcje Komendanta Stey
Miejskiej, z& Kierownik Referatu Obrony Cywilnej i Spraw Wojskoviypetni réwnig funkcje Kierownika
Zespotu ds. ochrony informacji niejawnych.

Zadania i czyndoi wspélne dla wszystkich wydziatéw, referatow imsalzielnych stanowiskashastpujace:

opracowywanie propozycji do projektwdketu gminy oraz wspétdziatanie z innymi komérkanzakresie
sporadzania planéw zagospodarowania przestrzennego;

opracowywanie szczego6towego preliminarzazetmvego nadzorowanej komorki organizacyjnej;

inicjowanie i podejmowanie przegetiec w celu zapewnienia wiaiwej i terminowej realizacji zadazawartych w
budzecie gminy;
wspotdziatanie z jednostkami i organizacjarkizaerenu gminy, jak i z zewtrz;
opracowywanie propozycji do projektdw program@awoju w zakresie swojego dziatania;
przygotowanie ocen, analiz, informacji i spradai;
realizacja zadadotyczcych obronnéci kraju, w tym obrony cywilnej w zakresie ustalompdibnymi przepisami;
rozpatrywanie wniesionych do gdu skarg, odpowiednio do merytorycznego zakresigswiziatania;

wydawanie zaviadczér w sprawach zwizanych z merytoryczndziatalngcia nadzorowanej komorki

organizacyjnej;
sporzdzanie sprawozdastatystycznych dla Gtéwnego Wdu Statystycznego ;

opracowywanie sprawozdawégbstatystycznej z zakresu czyrinbi funkcji realizowanych przez komagk

organizacyja;

wspotdziatanie w wykonywaniu zadaprac doranie podejmowanychdalz zlecanych do realizacji burmistrzowi;

wykonywanie na zlecenie burmistrza innych cogonw zakresie olafym jego kompetena;j

udziat w posfpowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego, w gpracowanie ,rzeczowej” €kci specyfikacji

istotnych warunkéw zaméwienia na zadania ngle do widciwosci komorki organizacyjneyj;

czynny udziat w prowadzeniu BIP-u w zakresigaganalezacych do widciwosci komorki organizacyjneyj;

utrzymanie i cigte doskonalenie funkcjoragego Systemu Zagdzania Jakéxia.

§ 28. Zadania nie gfe w niniejszym Regulaminie prowadzi komérka orgaciyjna, ktérej przypisane gadania z
danej dziedziny, natomiast o prowadzeniu nowychagzamdynikajacych z nowych regulacji prawnych rozstrzyga
Burmistrz.



§29.Do zakresu dziatania Wydziatu Budetu i Finansow naley w szczegolngci:

I.  Referat Budzetu;

1) opracowywanie projektu baetu gminy;

2) opracowywanie szczegotowego podziatu dochodéwdiatkéw budetu;

3) przestrzeganie dyscypliny bielowej;

4) zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonaniazbtid

5) opracowywanie projektéw uchwat w sprawie zmiabwdzecie;

6) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji betbwych;

7) finansowanie poazanych z bugttem gminy jednostek organizacyjnych oraz prowad#sezacego nadzoru nad ich gospodark
finansowy;

8) planowanigrodkéw budetowych na dotacje dla gminnych jednostek orgagjagich oraz bigaca kontrola ich
wydatkowania;

9) dokonywanie okresowych analiz sytuacji ekonomicinansowej gminy i sposglzanie materiatdw w tym zakresie
oraz referowanie o powgzym na posiedzeniach organéw samauz

10) organizowanie oraz nadzdr nad rachunkmydudzetowa prowadzon przez jednostki organizacyjne etg
budzetem gminy;

11) prowadzenie rachunko$@ budzetu gminy oraz urdu, a take sporadzanie sprawozaaz wykonania buzetu
gminy;

12) sporadzanie i wydawanie informacji pracownikom ez 0 osagnictych przez nich dochodach — PIT 11;

13) obstuga kasowa bzetu;

14) uzgadnianie spiséw inwentaryzacyjnych;

15) wspotdziatanie z ugdem skarbowym w zakresie planowania i rozlicealeznosci budzetowych w zakresie
dochodoéw realizowanych przez adzskarbowy na rzecz baetu gminy;

16) wspotdziatanie z regionaliizba obrachunkow;

Il.  Referat Podatkéw i Optat Lokalnych;

1) prowadzenie rachunkow@ podatkéw i optat, a take sporadzanie sprawozaiaz wykonania,;

2) zaliczanie w szczegOlnie uzasadnionych przypettkesi do innego okgu podatkowego miokreslony dla gminy na
podstawie upowaien zawartych w ustawie o podatku rolnym;

3) zapewnienie powszechimb opodatkowania poprzez pobieranie podatkusrodkéw transportu, rolnego,sieego i
od nieruchoméci;

4) nadzor nad bimcym pobieraniem i odprowadzaniem do bettl optaty targowej, miejscowej;

5) podejmowanie dziatana rzecz petnej realizacji wptywéw na poczet madéci budzetowych z tytutu podatkéw i
optat oraz likwidacji zalegkzi podatkowych;

6) wystawianie upomnieoraz tytutdw wykonawczych bezzwtocznie po uptyveeminéw ptatnéci rat podatkowych i
optat;

7) stosowanie ulg i umorden podatkach i optatach od ludimdw ramach posiadanych uprawiiie

8) terminowe i wyczerpuage zatatwianie wplywagych od ludnéci skarg, odwota i poda w sprawach podatkow i
optat;

9) wspoéldziatanie z regionajrizba obrachunkow.

10) prowadzenie spraw zagianych ze zwrotem optaty skarbowej

§30. Do zakresu dziatania Wydziatu Organizacji i Nadzorunalezy w szczegoIngci:

1) obstuga gospodarcza wdz;

2) gospodarowanie funduszem ptac w porozumieniuye2éatem Budetu i Finansow;

3) ewidencjonowanie, nadawanie biegu sprawom iczprgwanie sprawozaiai informacji dotycacych postulatow,
wnioskéw od mieszkecdw gminy, ktorych realizacja pozostaje w kompejigmermistrza;

4) wykonywanie prac zleconych zganych z wyborami i referendum;

5) zapewnienie obstugi kancelaryjnej e, sekretarskiej burmistrza, zgsty burmistrza i sekretarza;

6) organizacja przyjmowania i zatatwiania skargioskow i listow obywateli;

7) opracowywanie analiz i sprawozddotyczicych skarg, wnioskdw oraz indywidualnych spraw kescow;

8) prowadzenie spraw osobowych pracownikévedzoraz kierownikéw gminnych jednostek;

9) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy przexpwnikow urzdu;

10) prowadzenie spraw zagzianych z okresowymi ocenami kwalifikacyjnymi pracokow;

11) organizowanie praktyk zawodowych uczniow i stuidw;

12) opracowywanie obowiujacej sprawozdawczei statystycznej, analiz i informacji dotygz/ch pracownikéw
urzedu;

13) inicjowanie organizowania kurséw, szkola pracownikéw urau;

14) wspotpraca z instytucjami, jednostkami sakpini w zakresie organizacji szkdte

15) prowadzenie dziataldo socjalnej na rzecz pracownikow;

16) koordynacja i prowadzenie Biuletynu Informagjitficznej;

17) zaopatrywanie pracownikow gdu w materialy biurowedrodki czystdci;

18) sporzdzanie wnioskoéw o nadanie odznacpenstwowych i odznak;



19) zlecanie wykonawstwa liigeych remontow i prowadzenie konserwacji oraz dokutangi budynkéw — siedziby
urzedu;

20) prenumerowanie dziennikdéw, czasopism oraz zakufawnictw specjalistycznych;

21) obstuga urmzer biurowych;

22) prowadzenie wspdlnie z Wydziatem Batl i Finanséw ewidenc§rodkéw trwatych;

23) nadzor nad utrzymaniem paolku i czystéci w pomieszczeniach budynkdwdacych siedzib urzdu;

24) dekorowanie siedziby um@u z okazjiswiat i rocznic;

25) przyjmowanie, rozdziat i wysytka korespondenciji

26) dokonywanie ubezpieczerimdkéw transportu ddacych w dyspozycji urdu;

27) opracowywanie projektu sieci i granic obwoddavblicznych szkot i przedszkoli prowadzonych przezrg;

28) prowadzenie pogtowania administracyjnego wobec rodzicéw tych dzigére nie realizuj obowiazku szkolnego;

29) podejmowanie decyzji w sprawie czasowego zawigs zag¢ w szkotach lub przedszkolach z powodu epidemii,
chorob, késk zywiotowych czy te niekorzystnych warunkéw atmosferycznych;

30) wykonywanie zaleéekuratorium wynikajcych z nadzoru pedagogicznego;

31) opracowywanie regulaminu konkursu i powotywakoenisji konkursowej na stanowiska dyrektordswiatowych,
kulturalnych i sportowych gminnych jednostek orgaiyjnych;

32) przedstawianie opinii w sprawie powotywaniaedygrektora jednostekéwiatowych;

33) podejmowanie decyzji w sprawie uchwat rady gedicznej wstrzymanych przez dyrektora jednostki;

34) wnioskowanie o przyznanie nagréd dyrektororauazycielom;

35) prowadzenie pogiowania wyjdniajacego na wniosek rady pedagogicznej o odwotaniektiyra;

36) zatatwianie spraw zwdanych z zakladaniem, przeksztatcaniem i likwidowanszkoty, przedszkola;

37) przedktadanie propozycji w zakresie wysakalotacji dla niepublicznych szkét podstawowyctzgaszkoli i
gimnazjow;

38) zatatwianie spraw zaZzanych z nadaniem imienia szkole;

39) zatwierdzanie rocznego arkusza organizacyjseg6t i przedszkoli;

40) dokonywanie wspdélnie z kuratorium oceny pragnekitorow;

41) opracowywanie zasad udzielaniazekioraz zwalnianie od oboxyzku realizacji tygodniowego wymiaru godzin &aj
nauczycielom, ktérym powierzono stanowiska kieraariw szkole;

42) wydawanie zezwobew sprawie indywidualnego nauczania ucznia;

43) przedkiadanie propozycji optat a@iadczenia w przedszkolacBwietlicach szkolnych;

44) kontrolowanie organizacji wypoczynku dziecitbaviezy prowadzonego na terenie gminy;

45) wspotdziatanie z wojewddzkim konserwatorem dady w zakresie wiciwego wytkowania obiektow
zabytkowych;

46) prowadzenie rejestrow instytucji kultury, praekboli i Ztobkow;

47) wyraanie opinii, co do celowdgi likwidacji instytucji kultury;

48) wspotdziatanie ze stowarzyszeniami zapoyini Sk wspieraniem inicjatyw edukacyjnych;

49) organizacja spraw zagianych z wyborami i spisami;

50) wspotpraca z organizacjamizytku publicznego.

51) inicjowanie dziata zmierzajcych do zapobiegania procesowi marginalizacji dsgiiop, a take przeciwdziatanie
negatywnym zjawiskom wrodowisku lokalnym;

52) przygotowywanie i opracowywanie wnioskow w zse rozpoznanych potrzeb mies#d@w oraz sposobu ich
zaspakajania;

53) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinmapcych trudm sytuacg zyciowa oraz inspirowanie
powotania instytucjswiadczicych ustugi stuace poprawie sytuacji takich oséb i rodzin;

54) wspotpraca z komorkami i jednostkami organipaayi gminy w zakresie spraw spotecznych;

55) dokonywanie analizy i ocena zjawisk, ktére pduje zapotrzebowanie naviadczenia z pomocy spotecznej;

56) wspotpraca z organizacjami spotecznymiazi@mi wyznaniowymi, stowarzyszeniami o charakterze
charytatywnym, fundacjami i osobami fizycznymi vkeesie zada polityki spotecznej;

57) wspolpraca i wspétdziatanie z innymi specjalisiw celu przeciwdziatania i ograniczenia patalogkutkow
negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie skutkbastwa.

831. Do zakresu dziatania Wydziatlu Spraw Obywatelskich alezy w szczegoInéci:

1) prowadzenie ewidencji ludéd i rejestru wyborcow w systemie kartotekowym igguterowym;

2) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawaameldowania lub wymeldowania;

3) wydawanie dokumentéw stwierdzeych tazsamdd;

4) sporadzanie spisow i zestawidudnasci do celéw wyborczych, potrzeb organdw;

5) przyjmowanie zgtoszeo majcym sk odby zgromadzeniu i zatatwianie catoksztattu sprawazemych z 4
problematylg;

6) wydawanie zezwofena przeprowadzenie zbiorki publicznej na teremnéng;

7) wydawanie zezwofena sprzedanapojow alkoholowych;

8) okrélanie dni, godzin otwierania oraz zamykania pladohandlu detalicznego, zaktadéw gastronomicznyetikiadow
ustugowych dla ludriai;

9) zalatwianie spraw wynikagych z ewidencjonowania dziatakod gospodarczej;

10) przyjmowanie pismaslowych w przypadku nienzoosci dorczenia ich adresatowi w jego miejscu zamieszkania;



§32.

11)

12)
13)

14)
15)
16)

17)
18)

19)
20)
21)

22)
23)
24)
25)

wywieszanie na tablicy ogtosze lokalu urzdu informacji o ustanowieniu kuratora dla osobyré&j miejsce
pobytu jest nieznane;

przyjmowanie ustnychswiadcze — ostatniej woli spadkodawcy;
przyjmowanie éwiadczé o:
a) wshpieniu w zwizek matenski,
b) wyborze nazwiska, jakieztla nost matzonkowie i dzieci zrodzone z nighstwa,
C) powrocie rozwiedzionego miainka do nazwiska noszonego przed zawarciematstiva,
d) uznaniu dziecka,
e) uznaniu dziecka w przypadku ggoego niebezpiechstwa,
f) nadaniu dziecku nazwiskaepa matki,
s)] wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego;

powiadamianieaslu opiekuiczego o zdarzeniu uzasada@jm wszczcie posgpowania z urgdu;

skladanie na wezwanigds urzdowo péwiadczonych dokumentéw w celu odtworzenia aklosvych;
sporzdzanie aktéw maknstwa w ks¢gach stanu cywilnego w oparciu éxadczenia skladane w sposob cloay
w Kodeksie rodzinnym i opiekiczym, prowadzenie kgj aktow matenstw i aktow zbiorowych;

prowadzenie i uwierzytelnianie odpisowaksmatenstw;

prowadzenie kafj stanu cywilnego w sprawach urodaegondw w oparciu o zgtoszenia, decyzje admiagstine,
orzeczeniaglowe i inne dokumenty;

wydawanie wypiséw i Zaiadcze;

wydawanie zZaviadcze przy zawieraniu maeastw kanonicznych;

przechowywanie kgj stanu cywilnego oraz aktéw zbiorowych, dokonywanikstgach przypiséw i wzmianek
dodatkowych i powiadamianie o tych czydoiach organéw przechowagych odpisy ksig, wystawianie wypisow z
ksiag;

przekazywanie 100-letnich kgido archiwum péstwowego;

prowadzenie skorowidzéw aktéw stanu cywilnego;

wydawanie i podpisywanie decyzji administraggjm, ktore § przewidziane w prawie o aktach stanu cywilnego;
korespondencja w sprawach administracji statsstbbowego z placéwkami zagranicznymi.

Do zakresu dziatania Wydziatu Gospodarki Gruntami iArchitektury nale zy w szczegolnéi:

1)
2)
3)
4)

23)
24)
25)

26)
27)
28)

tworzenie zasob6w gruntdw na potrzeby gminy pempwykup i komunalizagj

przygotowywanie sprzegagruntéw osobom fizycznym i prawnym;

wyptacanie odszkodowraa przejmowane grunty wydzielane pod buelaonic;

wykonywanie drobnych prac geodezyjnych gzginych z realizagjinwestycji gminnych wraz z
opracowywaniem projektow podziatéw nieruchaimio

ustalanie cen dziatek przeznaczonych pod bgammow lub budynkow;

zatatwianie z urdu spraw zwjzanych z nabywaniem dzialek przez osoby uprawnione;

korzystanie z prawa pierwokupu nieruchdoi@raz sktadanieswiadczé o wykonaniu prawa pierwokupu;
dokonywanie zamiany gruntéw;

zawieranie umow na dzi@we terenow i nieruchomigi oraz naliczanie stosownych optat;

dokonywanie okresowych kontroli wydziawionych nieruchomii;

okrélanie udziatu we wspohytkowaniu wieczystym gruntu przy sprzegidokali;

sprawy zwjzane ze zmianwielkosci udziatéw widcicieli poszczegélnych lokali we wspoéiwtasigodomu oraz we
wspotwytkowaniu gruntu po dokonaniu przebudowy, nadbudmkyrozbudowy;

okrdlanie zasad przeznaczenia do sprzgdiakali w domach wielomieszkaniowych;

sprawy dotycge rozwizania umowy o iytkowanie wieczyste gruntu i wydanie nieruchaeip

wydawanie zaviadcze o sptaceniu diugu na gruncie oddanymaytkowanie wieczyste;

zatatwianie spraw zazanych z przekazywaniem gruntéw jednostkom orgagjegm w zarad oraz zawieraniem
uméw o przekazanie nieruchokeg

ustanawianie zakresu i warunkoéaytkowania, wygaszania prawayikowania oraz prawa zadu;

przyjmowanie wnioskOw o przgje zlednych nieruchomii lub ich czsci bedacych w uytkowaniu wieczystym;
ustalanie cen za grunty, budynki, lokale iadeenia;

ustalanie optat rocznych zaytkowanie wieczyste, zagd i uzytkowanie nieruchomei;

stosowanie rocznych optat za niewykorzystanie zgodnie z przeznaczeniem;

realizowanie roszcae przekazywaniu gruntow w zaxt, wytkowanie lub wieczysteaytkowanie posiadaczom
gruntéw, ktérzy nie legitymujsic dokumentami o przekazaniu gruntéw wydanymi w fermiawem przewidzianej
i nie wystpili do 31 grudnia 1988 roku o uregulowanie starawmego;

opracowanie projektu planu gospodarowania grantolnymi w strefach ochronnych;

zapewnianie gruntow pod potrzeby pracownicygtodéw dziatkowych;

oznaczanie nierucho@ i prowadzenie operatu nazewnictwa ulic, placbumeracji nieruchonigi numerami
porzadkowymi;

zatwierdzanie statutu wspoélnoty gruntowej gego zmian;

tworzenie wspolnoty gruntowej przymusowej, vealsie jej statutu oraz wyznaczanie organdw wspginot
zatatwianie spraw zezanych ze zbywaniem, zamigaraz przeznaczaniem na cele publiczne i spoteezpéinot
gruntowych oraz na zagjanie payczek pienéznych przez wspélnet
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29) zatwierdzanie aktu zbycia udziatu we wspolnocie

30) zatwierdzanie geodezyjnych podziatéw nieruchéamino

31) regulowanie stanéw prawnych drég gminnych;

32) wystpowanie do Agencji Wtasroi Rolnej Skarbu Restwa o bezptatne przekazanie gruntéw przeznaczomgch
cele publiczne;

33) sporadzanie studium uwarunkowa kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy;

34) sporadzanie prognozy skutkdéw wplywu ustalplanu zagospodarowania przestrzenneg&radowisko
przyrodnicze oraz skutkéw budowyzeh obiektéw handlowych w przypadku ustalenia wnjgaerenéw
przeznaczonych pod te obiekty;

35) sporadzanie miejscowych planéw zagospodarowania przastego;

36) wydawanie wypiséw i wyrysOw z planu zagospodaroa przestrzennego;

37) prowadzenie rejestru planéw miejscowych, grareate materialdw zwezanych z tymi planami oraz wigiwe ich
przechowywanie;

38) wydawanie decyzji 0 sposobie tymczasowego zamtsrowania terenu;

39) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagdspowania terenu oraz stwierdzanie ich viyggia;

40) gromadzenie odpiséw decyzji w indywidualnychasgach z zakresu administracji publicznej dosgyzh
zagospodarowania terenu oraz badanie ich zgotnastalonymi warunkami zabudowy i zagospodardavan
terenu;

41) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o wareghkeabudowy i zagospodarowania terenu oraz zanzi@secw
publicznie dospnych wykazach decyzji okdlenych przepisami o ochronieodowiska;

42) prowadzenie negocjacji warunkow wprowadzendana radowego do miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego;

43) opiniowanie zgodrigi proponowanego podziatu nieruchafuioz ustaleniami planu miejscowego oraz przepisami
szczegolnymi;

44) tworzenie warunkoéw do zaspokajania potrzeb zkessowych wspoélnoty samardowej oraz zapewnienie lokali
socjalnych i lokali zamiennych, a takzaspokajanie potrzeb mieszkaniowych gospodamsitmodych o niskich
dochodach;

45) przygotowanie projektéw uchwat rady gminy waspie wieloletniego planu gospodarowania mieszkapnow
zasobem gminy oraz zasad wynajmowania lokali wcihodh w sktad mieszkaniowego zasobu gminy;

46) pehienie nadzoru nad dziatadnip, zaradcow nieruchoméei gminnych wspotpraca z zaydcami w zakresie
administrowania lokalami mieszkalnymi;

Do zakresu dziatania Wydziatu Obrony Cywilnej, Sprav Wojskowych i Strazy Miejskiej nalezy w szczegolnéci:

1) ustalanie dla jednostek organizacyjnych aadaakresie powszechnego obazku obrony;

2) realizacja wnioskow w zakresie wykonywagidadczé osobistych i rzeczowych na rzecz obrony kraju;

3) organizowanie akcji kurierskiej w ramach wspélpyr z organami wojskowymi;

4) przygotowanie rejestracji oraz udziat w przygeaiu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej;

5) orzekanie o koniecz&ci sprawowania przezminierzy oraz osoby spetnigie obowizek zasgpczej stuaby
wojskowej bezpéredniej opieki nad cztonkami rodziny oraz uznaweaoiaierzy za majcych na utrzymaniu
czlonkéw rodziny;

6) planowanie i koordynowanie dziatakwdbw zakresie obrony cywilnej;

7) opracowywanie i aktualizowanie planu obrony dgpeji gminy;

8) nadzér nad opracowywaniem planéw obrony cywikagadéw pracy;

9) nadzér nad utrzymaniem w petnej spravangystemu powszechnego ostrzegania i alarmowadizoici;

10) prowadzenie dofaych kontroli okresowych treningéw zgrywaych;

11) prowadzenie szkalew urzdzie w zakresie obrony cywilnej;

12) szkolenie ludniei w zakresie powszechnej samoobrony;

13) nadzorowanie szkolenia kadry kierowniczej wtadéich pracy oraz zaldg w zakresie powszechnej clraoy;

14) opracowywanie wytycznych Szefa Obrony Cywilr@] w zakresie OC w zakladach pracy;

15) dokonywanie oceny stanu przygotowania OC i mteadania w tym zakresie wnioskéw szefowi OC;

16) prowadzenie akcji ratunkowych w rejonackeraa;

17) opracowywanie wnioskoéw w zakre$igiadczeér osobistych i rzeczowych na rzecz OC;

18) utrzymywanie w statej gotowa technicznej istnigcych budowli ochronnych;

19) planowanie i realizacja przegsiig¢ zwiazanych z funkcjonowaniem wdzei specjalnych;

20) zapewnienie ochrony publicznymecipm i uradzeniom wodnym przestodkami raenia,;

21) realizacja dziataw zakresie zaciemniania i wygaszaniavietlenia w migcie, sotectwach, zaktadach pracy;

22) planowanie przedsizie¢ zwiazanych z ochranzaktad6w pracy oraz obiektéwyteczndci publicznej przed
dziataniamisrodkow raenia;

23) zaopatrywanie formacji OC w sptzechniczno-wojskowy, umundurowanie oraz prowadzewidencji w tym
zakresie;

24) sprawowanie nadzoru nad gospodarztem w zaktadach pracy;

25) prowadzenie wykazu ochotniczych gyraozarnych (OSP) na terenie gminy;

26) zapewnienie OS§odkow, pomieszcze srodkoéw alarmowania kbzndici, urzadzen przeciwpaarowych;

27) zatrudnianie kierowcow — konserwatorow bojowyazow straackich w jednostkach OSP;

28) prowadzenie kontroli w zakresie przekazanegmmaijednostkom OSP;
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29) wspotdziatanie z KomeadPowiatow Paistwowej Stray Pazarnej w zakresie poprawy stanu bezpiéshea
przeciwpaarowego;

30) rozliczanie paliwa samochodéwzaoniczych i motopomp oraz wydawanie kart drogowkielowcom i kart pracy
motopomp, stanu zabezpieczenia przecispowego;

31) wspotpraca z wydziatami i referatami ¢gim odpowiednio do kompetencji w zakresie utrzymargiadpowiednim
poziomie infrastruktury przeciwgarowej;

32) prowadzenie spraw zyianych z funkcjonowaniem Gminy Puttusk w warunkaetvretrznego zagrzenia
bezpieczéastwa pastwa i w czasie wojny oraz realizacji pozostatyalda dotyczcych obronnéci kraju;

33) ochrona pagdku publicznego na terenie gminy , a w szczegd@ino

a) ochrona spokoju i paydku w miejscach publicznych,

b) czuwanie nad posdkiem i kontrola ruchu drogowego - w zakresie ékneym w przepisach o ruchu drogowym,

c) wspotdziatanie z wkgiwymi podmiotami w zakresie ratowanigcia i zdrowia obywateli, pomocy w usuwaniu
awarii technicznych i skutkéw &gk zywiotowych oraz innych miejscowych zagea,

d) zabezpieczenie miejsca pragstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzemia adiejsc zagronych takim
zdarzeniem przed degtem 0s6b postronnych lub zniszczeni#adow | dowodow, do momentu przybycia
wihasciwych stub, a take ustalenie, w migrmazliwosci, Swiadkéw zdarzenia,

e) ochrona obiektéw komunalnych i adzen uzyteczndgci publicznej,

f) wspéldziatanie z organizatorami i innymi ghami w ochronie pordlku podczas zgromadzéimprez
publicznych,

g) doprowadzanie oséb nietémeych do izby wytrzewien lub miejsca ich zamieszkaniazgdi osoby te
zachowaniem swoim dapowod do zgorszenia w miejscu publicznym, znajdig w okoliczngciach
zagraajacych ichzyciu lub zdrowiu albo zagraja zyciu i zdrowiu innych osob,

h) informowanie spoteczioi lokalnej o stanie i rodzajach zaged, a take inicjowanie i uczestnictwo w
dziataniach magych na celu zapobieganie popetnianiu prgegtv i wykroczé oraz zjawiskom
kryminogennym i wspotdziatanie w tym zakresie zasrgmi pastwowymi, samorgdowymi i organizacjami
spotecznymi,

i) konwojowanie dokumentow, przedmiotéw waimwych lub wartéci pieniznych dla potrzeb gminy,

i) kontrola publicznego transportu zbhiorowego.

§34. Do zakresu dziatania Samodzielnego Referatu Biuradly Miejskiej nalezy w szczegodlnéci:

1) prowadzenie rejestru uchwat rady oraz adze burmistrza;

2) przedktadanie uchwat rady oraz z@lzen burmistrza wojewodzie i regionalnej izbie obrackonej —
odpowiednio do wigciwosci organéw nadzoru;

3) przygotowywanie dyspozycji dla kierownikow zairsowanych wydziatow dotygz/ch realizacji uchwat rady —
odpowiednio do zakresu ich dziatania;

4) zatatwianie spraw zezanych z wyborami do parlamentu, organéw gminyaragy jednostek pomocniczych gminy i innych
organow wtadzy publicznej;

5) obstuga kancelaryjno-biurowa oraz merytoryczramama rady i jej organéw przy wspotpracy z ragcawnym, a
w tym organizacyjne przygotowanie sesji oraz pas@dtomisji, opracowywanie materiatdw z obrad oraz
prowadzenie rejestrow uchwat, wnioskéw, opiniitieirpelacji radnych, przekazywanie ich burmistrzowi;

6) podejmowanie czynioi organizacyjnych zwizanych z przeprowadzaniem zebrposiedzé i spotka
burmistrza oraz ich obstuga;

7) zapewnienie prawidtowego przygotowania przezowdedzialnych pracownikow materiatéw na sesje i
posiedzenia komis;ji;

8) przedktadanie uchwat rady burmistrzowi;

9) udziat w opracowywaniu projektow dziatania radyokres kadencji, rocznych i okresowych planéveprady i
jej organ6w oraz informowanie zainteresowanychdar#ch wynikajcych z uchwalonych programéw i planéw;

10) opracowywanie projektéw uchwat rady;

11) wspotdziatanie z przewodnigz/mi whasciwych komisji rady, w szczegdldo w zakresie zapewnienia udziatu
komisji w przygotowaniu projektow waiejszych uchwat, przepiséw prawa miejscowego, égoacji planow
kontroli realizacji uchwat oraz wspoétuczestniczemiazynndciach kontrolnych organéw kontroli pstwowej i
spotecznej;

12) prowadzenie ewidencji radnych oraz czuwaniezsduzpieczeniem ich praw;

13) opracowywanie na zlecenie przewodagego rady informacji, ocen, wnioskow dla potrzetyrlub jej organow;

14) opracowywanie planéw spotkeadnych z wyborcami oraz gdyréw radnych dla przyjmowania wnioskéw, uwag i
skarg wyborcow;

15) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw obywatgloszonych w czasie dyrow przewodnicgzcego rady oraz
radnych a take tych, ktére wplywaj na adres rady lub jej organéw, podejmowanie diidla ich rozpatrzenia
przez kompetentne organy;

16) podejmowanie w zakresie zleconym przez przevweadcego rady czynrii zmierzajcych do zapewnienia
wspotdziatania rady z organizacjami dziatjmi na terytorium gminy;

17) wspotdziatanie w zakresie ustalonym przez padhiczicego rady w planowaniu i organizowaniu konsultacji
spotecznych oraz podawaniu ich wynikéw do wiadécnpublicznej;

18) udziat w przygotowywaniu projektéw wypien przewodnicgcego rady oraz przewodnigz/ch komisji rady;

19) organizowanie i obstuga narad i spatkavotywanych przez przewodnigzego rady;
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20) prowadzenie spraw zagianych z wygsnicciem mandatow radnych, zmianami w sktadzie osobovaay lub jej
organdw;

21) promocja dziatalrigi rady;

22) udziat w organizowaniu przez radroczystych obchoddvwiat paistwowych i lokalnych;

23) wykonywanie innych prac zleconych przez przemiczicego rady.

§35. Do zakresu dziatania Samodzielnego Referatu Turysky i Promociji nalezy w szczegolnéci:

1) prowadzenie statego monitoringu funduszy Unirdpejskiej i innych pozabugtowych w zakresie
mozliwosci realizacji zada w zakresie promociji, turystyki oraz zadmfrastrukturalnych gminy na rzecz
organizacji pozarmowych, matych &rednich przedsbiorstw;

2) wspoldziatanie z komérkami organizacyjnymigdua i jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie
opracowywania projektéw i przygotowywania wnioskéwlofinansowanie zadaesrodkéw pozabuzetowych;

3) nawizywanie kontaktow i bica wspotpraca z inwestorami zagranicznymi i krajovw zakresie maiwosci
inwestowania na terenie gminy;

4) wdraanie strategii rozwoju spoteczno-gospodarczego gmirtym opracowywanie programow operacyjnych do
strategii;

5) podejmowanie dziatai kreowanie inicjatyw lokalnych na rzecz programémierzajcych do aktywizacji
gospodarczej i przeciwdziataniu bezrobociu;

6) nawizywanie kontaktow i bieica wspotpraca z inwestorami zagranicznymi i krajmivw zakresie maiwosci
inwestowania na terenie gminy;

7) wspodlpraca z podmiotami gospodarczymi, w tymrignowanie spraw zwzanych z funduszami pgizer
kredytowych;

8) organizowanie wspotpracy wtadz gminy z innymmsazdami, instytucjami i organizacjami w zakresie zada
promupcych gmire;

9) tworzenie banku informacji o stanie gospodarcgyniny, podmiotach gospodarczych oraz projektowanyc
zamierzeniach gospodarczych;

10) wspieranie inicjatyw w celu upowszechnianiaoagnystyki w gminie;

11) przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych o uzysieasrodkoéw z funduszy Unii Europejskiej i innych
pozabudetowych;

12) wspotpraca przy spadzaniu strategii rozwoju gminy, jej aktualizowanimonitorowanie;

13) sporadzanie i upowszechnianie materiatow kegych pozytywny wizerunek gminy;

14) sporzadzenie banku ofert gospodarczych oraz ictiduie aktualizowanie;

15) nawizywanie i rozwijanie kontaktéw z zagranicznymi ntéasi partnerskimi i biniaczymi;

16) analizowanie i diagnozowanie zjawisk spotecgnspodarczych w zakresie bezrobocia;

17) koordynowanie gminnych imprez z zakresu kulilsgortu w tym przygotowywanie i prowadzenie ingpre
promocyjnych, kulturalnych i sportowych;

18) promocja gminy, w szczegoéku poprzez:

a) gromadzenie informacji i danych ekonomicznyamnunie,
b) przygotowywanie materiatdbw promocyjnych i ucnéstivo w misjach gospodarczych, targach i wystawach
c) przygotowywanie ofert dla inwestoréw krajowychkaigranicznych,
d) prowadzenie spraw zydanych z wydawaniem migsiznika ,Puttuskie Wiadomimi Samoradowe”,
e) prowadzenie spraw zagianych z organizagjwvystaw w Galerii Sztuki ,4 Stronywiata”,
f) prowadzenie spraw zazanych z promogjgminy na internetowych serwisach informacyjnych,
g) wspotpraca z mediami,
19) prowadzenie informacji turystycznej oraz gmigmeentrum informacji (GCI)

§36. Do zakresu dziatania Samodzielnego Referat Inwesty¢ Programéw Unijnych nalezy w szczegolnéci;
1) planowanie, przygotowanie, redljaa rozliczenie zadainwestycyjnych i remontowych w zakresie:
a) zaopatrzenia w wed
b) zaopatrzenia w energelektryczm,
C) zaopatrzenia w energtieplm,
d) kanalizacji sanitarnej i deszczowej,
e) oczyszczanigéciekdw komunalnych,
f) urzadzea sanitarnych,
g) wysypisk i utylizacji odpadéw komunalnych,
h) gminnych drég i mostow,
i) urzadzeir sportowo-rekreacyjnych,
j) budownictwa komunalnego;
2) udziat w opracowaniu lub aktualizacji i zatwizathiu programu gospodarczego gminy i generalnycteéqacji w
zakresie inynierii miejskiej;
3) udziat w ustalaniu potrzeb inwestycyjnych i rert@wych projektu programu gospodarczego gminy, przy
uwzgkdnieniu miejscowych planéw zagospodarowania przestrego i lokalnych potrzeb spotecznych;
4) okrelanie rozmiaru inwestycji, wybor w trybie zaméwipublicznych jednostki projektowej, uzyskanie
wszystkich decyzji administracyjnych zezwafgjch na wykonanie robét;
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5) koordynowanie spraw zw#anych z oceni zatwierdzeniem projektéw technicznych;

6) ustalanie kosztu inwestycji oraz udziat w pragyeaniu projektu buzetu na dany rok;

7) dokonywanie wyboru wykonawcy robét w trybie zameh i zrealizowanie umowy o wykonanie robo6t lub
wykonanie ustug;

8) przygotowywanie uméw lub petnomocnictw z zakrebowizkéw i odpowiedzialnéci dla inspektora nadzoru
inwestorskiego;

9) sporadzanie wnioskow o przyznanie pozabetbwychsrodkéw finansowych na realizadnwestycji i remontéw;

10) wykonywanie funkcji inwestora bezgedniego w stosunku do inwestycji i remontéw podgjranych na
podstawie uchwaly rady i finansowanych z petd gminy;

11) koordynowanie dziatezwiazanych z przebiegiem robot, o ktérych mowa w pkt 10

12) przekazywanie dozytku inwestycji i rozliczenie jej kosztéw poprzez:

a) sprawdzenie kalkulacji przedktadanych przez wagwc:,

b) sporadzenie kacowych zestawit kosztow realizacji inwestycji i remontow,

c) wyegzekwowanie od projektanta lub wykonawcy mrajeh odszkodowalub kar umownych,
d) sporadzanie projektéw uchwat i zadzeh w sprawie przekazania inwestycji dgytkowania,
e) organizowanie lub udziat w przedach gwarancyjnych;

13) opiniowanie zamierieinwestycyjnych innych inwestoréw w zakresie zgadma planowanymi i realizowanymi
inwestycjami gminnymi;

14) wspotdziatanie z innymi jednostkami, komérkamgedu w opracowywaniu wnioskow dotygz/ch srodkéw z
funduszy Unii Europejskiej, dotacji, pgczek, kredytdéw i innych podobnydhddet finansowania;

15) prowadzenie statego monitoringu funduszy Unirdpejskiej w zakresie nitiwosci realizacji zada
infrastrukturalnych gminy na rzecz organizacji paadowych, matych &rednich przedgbiorstw oraz
rolnictwa;

16) wspotdziatanie z komdrkami organizacyjnymigdz i jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie
opracowywania projektéw i przygotowywania wnioskéwlofinansowanie zadaesrodkéw pozabuzetowych;

17) nawizywanie kontaktow i bieca wspétpraca z inwestorami zagranicznymi i krajaivww zakresie maiwosci
inwestowania na terenie gminy;

18) wdraanie strategii rozwoju spoteczno-gospodarczego gmirtym opracowywanie programow operacyjnych do
strategii;

§37. Do zakresu dziatania Samodzielnego Referatu GospattaKomunalnej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska nalezy

w szczegolnéci;

1) opiniowanie zmiany charakteraytkowania gruntu, z rolnego nastey;

2) opiniowanie wnioskéw: o przyznanie dotacji néegeenie gruntéw, o uznanie lasu za ochronny;

3) wyktadanie do publicznego vaglu projektu uproszczonego planuadzenia lasu z powiadamianiem o tym fakcie
wiascicieli lasow;

4) wspotdziatanie z zagdcami drég na terenie gminy w ich prawidtowym utrniu oraz w ustaleniu zasad
organizacji ruchu;

5) gospodarowanie zasobami wodnymizgaymi zaspokojeniu potrzeb ludém, gospodarki, ochronie wod i
srodowiska zwizanego z zasobami gminnymi;

6) wyznaczanie za odszkodowaniem, ngciznieruchoméci przylegtej do wod, dogpu do wody ohgtej
powszechnym korzystaniem;

7) nakazywanie wigicielowi gruntu przywrécenie stanu poprzedniedovykonanie uradzer zabezpieczagych szkodom,
gdy spowodowana przez niego zmiana stanu wodyumaigrwptywa szkodliwie na gruntgssednie;

8) zatwierdzanie ugody w sprawie zmian stanu wadgnmintach na wniosek ich weacieli;

9) wyznaczanie miejsc wydobywania kamiemiairu, piasku oraz innych materiatéw w granicach peechnego
korzystania z waéd;

10) utrzymanie urgzer wodnych lrdacych wlasnécia gminy;

11) wspotdziatanie z koméglds. zarzdzania kryzysowego w przygotowaniu planéw ochroraed powodzi oraz
susa;

12) opiniowanie wnioskéw o udzielenie pomocy finansj spotkom wodnym, zgodnie z przepisami o finahsa
publicznych dotycacych dotacji przedmiotowych, na wykonanieaatzer melioracji wodnych na warunkach
okreslonych w prawie wodnym;

13) nadzor nad przeabiorstwem wodocigowo-kanalizacyjnym w zakresie zaopatrzenia w gicstiprowadzenia
sciekdw na terenie gminy;

14) udzielanie zezwotlena prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia wanal zbiorowego odprowadzenieiekdw;

15) sprawdzanie opracowanych przez przagusistwo wodocigowo-kanalizacyjne taryf oraz planéw rozwoju i
modernizacji urgdzei pod lkatem zgodnéci z przepisami ustawy i weryfikacja kosztow przedsrstwa pod
wzgledem celowéci ich ponoszenia;

16) przeprowadzanie p@pbwania w sprawie oceny oddziatywaniasnadowisko przed wydaniem decyzji w sprawie
planowanego przedsizigcia mogicego znaczo oddziatywd nasrodowisko;

17) naktadanie obowzkéw dotycacych zapobiegania, ograniczenia lub monitorowaddz@tywania przedsiziecia
nasrodowisko;
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18) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowg@nzepiséw o ochronigodowiska w zakresie odiym
wilasciwoscia burmistrza;

19) sporadzanie gminnych programéw ochrogrpdowiska uwzgidniajacych wymagania okétone w polityce
ekologicznej pastwa,;

20) sporzdzanie raportéw z wykonania programéw i przedstaiwigh radzie;

21) gromadzenie informacji uproszczonych o rodziépdci i miejscach wysfpowania substancji stwarzajch
szczego6lne zagrenie dlasrodowiska i okresowe przedktadanie ich wojewodzie;

22) wykonywanie okresowych pomiaréw pozioméwvinadowisku substancji wprowadzanych w zmkiu z eksploatagj
drég gminnych;

23) przygotowanie rocznych projektow zestawienieyphodow i wydatkéw gminnego funduszu ochrérgdowiska i
przedstawianie go do zatwierdzenia radzie;

24) udostpnianie informacji grodowisku i jego ochronie, znajdigych sé w posiadaniu burmistrza;

25) prowadzenie publicznie dgphych wykazéw danych o dokumentach zawigngih informacje grodowisku i jego
ochronie;

26) wydawanie decyzji o odmowie udgstienia informacji grodowisku;

27) udzielanie pomocy organizacjom ekologicznynthvdziatalngci w dziedzinie ochronyrodowiska;

28) opracowywanie gminnych planéw gospodarki odpagda

29) opiniowanie programow gospodarki odpadami apranych przez wytworcéw odpadow niebezpiecznych;

30) opiniowanie wnioskéw o zezwolenie na prowadeetziatalnéci w zakresie odzysku i unieszkodliwiania odpadéw;

31) naliczanie opfat za gospodarcze korzystanieaoowiska;

32) sporadzanie sprawozdadotyczcych gospodarowania odpadami;

33) wydawanie zezwolena usurgcie drzew lub krzewow z terenu nieruchaiio

34) wymierzanie kar pieainych za samowolne usuwanie drzew lub krzewdw;

35) tworzenie nowych i utrzymanie w najgym stanie istniejicych gminnych terenéw zieleni i zadrzewjie

36) zapewnienie czysioi i porzadku na terenie gminy oraz tworzenie warunkoéw ngemlych do ich utrzymania
poprzez planowanie budowy, utrzymanie i eksploatiasjtalacji i uradzen do odzysku lub unieszkodliwienia
odpadéw komunalnych;

37) prowadzenie ewidencji zbiornikoéw bezodptywowyeltelu kontroli czstotliwasci ich opré&niania oraz w celu
opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej;

38) prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalimkow w celu kontroli ogstotliwosci i sposobu pozbywania
sig komunalnych osadévciekowych oraz w celu opracowania planu rozwojeidi@nalizacyjnych;

39) nadzdr nad utrzymaniem czy&toi porzdku na drogach publicznych nazdeych do gminy i na innych terenach
okreslonych w ustawie poprzez:

40) zbieranie i pozbywanieesbdpadoéw zgromadzonych w gdzeniach do tego przeznaczonych i utrzymanie tych
urzadzen w odpowiednim stanie sanitarnym, pgdkowym i technicznym,

41) upratanie i pozbywanie sibtota,sniegu, lodu i innych zanieczyszéze

42) nadzér na realizacpbowizkow wiacicieli nieruchoméci okreslonych w ustawie o utrzymaniu w czy$toi
porzdku w gminie;

43) udziat w pracach gminnego zespotu reagowaryizykowego w zakresie ochrony przed powagzi

44) nadzér nad prowadzeniem zag@wierzonych, dotyexych prowadzenia targowisk, wysypisk komunalnych,
szaletow publicznych;

45) wykonywanie bigzacych napraw i remontéw, utrzymywanie i zgtzanie grobami i cmentarzami wojennymi;

46) petnienie nadzoru nad dziatadoi zaradcow nieruchomgi gminnych w zakresie remontéw budynkéw
komunalnych;

47) prowadzenie spraw zamianych z zaopatrzeniem w energlektryczn, ciepto i paliwa gazowe, spadzanie
zatazen i plandw w tym zakresie, wspoétpraca z przebigirstwami energetycznymi;

48) utrzymanie poeglku i czystdci na terenach przylegaych do ogrodéw dziatkowych,§éobowiazek ten z mocy
przepis6w szczegoblnych nieazy na jednostkach organizacyjnych i osobach fizychripnych n ogrody
dziatkowe;

49) doprowadzanie do pracowniczych ogrodow dziallawdrég dojazdowych, energii elektrycznej, zaagetie w
wode oraz zapewnienie w ramach komunikacji publiczregjzeb ogrodéw dziatkowych;

50) opiniowanie projektéw prac geologicznych;

51) wydawanie zezwolena utrzymanie pséw rasy uznanej za agregywn

52) wydawanie decyzji o czasowym odebraniu zvdianascicielowi i przekazanie ich do schroniska;

53) prowadzenie rejestru viticieli psow;

54) wylapywanie bezdomnych zwigta umieszczanie ich w schroniskach;

55) wspoidziatanie z dzigawa lub zaradca obwodu towieckiego w zagospodarowaniu obszaréwngnw
szczegolnéci w zakresie ochrony zwierzyny;

56) wspotdziatanie w zalesianiu gruntéw oséb fioyah;

57) prowadzenie spraw zagianych z rozrodem zwieszgospodarskich, zaopatrzenia w rozptodniki, koiotranie
punktéw kopulacyjnych i inseminacyjnych w terenie;

58) przyjmowanie i przekazywanie zgtoaze podejrzeniu choroby zakaej zwierat;

59) wyznaczanie biegtego do wyceny zwigrzabijanych lub padiych w zadku z wysspieniem choroby zafiwej;

60) finansowanie akcji stosowarsiedkéw ochronnych i nadzoru na obszarze gminy zzegdcych chorok zaréliwa;
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61) zalatwianie spraw zwdanych ze zgtoszeniem choréb, szkodnikéw i chwagiéeyznawanie zasitkow wdeicielom
gruntéw rolnych, ktérzy w wyniku wygbowania choréb, szkodnikéw i chwastow pélraty materialne;

62) wydawanie zezwolena upraw maku i konopi;

63) nakazywanie posiadaczom gruntéw zniszczeniawéw lub zasadzeo nieodpowiedniej zdrowotdoi;

64) podawanie do wiadordd publicznej zarzdzer Paistwowego Lekarza Weterynarii w zakresie tymczasdwyc
srodkéw zmierzajcych do umiejscowienia choroby i nadzor nad ich endniem;

65) monitorowanie prac w rolnictwie i udzielanienpacy w zaopatrzeniu wrodki produkciji;

66) sporadzanie statystyki rolniczej i udziat w pracach datgych spiséw rolnych;

67) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy;

68) prowadzenie spraw dotyeych dodatkdéw mieszkaniowych;

69) prowadzenie spraw wynikgjych z ustawy o drogach publicznych oraz ustawywosporcie drogowym.

§38. Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska dorsg Realizacji Projektow nalezy w szczegOInéci;

1) zapewnienie profesjonalnego, sprawnego i jethmii systemu zagdzania dla projektéw realizowanych z udziatem
srodkéw z Funduszu Spojsd, w szczegolnéei:
a) odpowiednie zasglzanie administracyjne, finansowe i technicznegki@mi oraz monitorowanie ich realizacji,
b) przygotowywanie i przeprowadzanie pgpsiwania o udzielenie zamowienia publicznego,
c) przechowywanie i udaginianie dokumentacji zazanej z realizagjprojektow zgodnie z zasadami oloaymi
w umowie o dofinansowanie,
d) monitorowanie rzeczowego i finansowego ppstrealizacji projektéw oraz zgod§iorealizacji projektow z
przepisami prawa krajowego i wspolnotowego,
2) udziat w planowanych kontrolach dotgcygch realizacji projektéw zgodnie z umowami o defisowanie zawartymi
Z ,instytucih wdrazajaca”.

§39. Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska dorsgy Zamowien Publicznych nalery w szczegolnéci;

840.

§41.

1) zapewnianie zgoddo przeprowadzania w wdzie przetargdéw na roboty, ustugi i dostawy zgodnj@zepisami o
zamowieniach publicznych;

2) opiniowanie pod wzgem formalnym wniosku o rozpogde postpowania w sprawie udzielenia zamodwienia
publicznego;

3) opracowywanie ogtoszenia o zamoéwieniu publicany

4) wspoélpraca lub opracowywanie specyfikacji isyoh warunkéw zamdéwienia;

5) przeprowadzenie pgpbwania w sprawie udzielenia zamowienia publicznegz z wyborem wykonawcy, o ile burmistrz
nie postanowi inaczej;

6) przygotowywanie umowy 0 zamowienie publiczne;

7) sporadzanie sprawozdiaz realizacji zamowienia publicznego;

8) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji @amen publicznych;

9) monitorowanie przebiegu zaméwipublicznych;

10) gromadzenie informacji o charakterze planmtyen i sprawozdawczym dotygzych realizacji zamowie
publicznych;

11) prowadzenie systematycznej wspotpracy z osol@aestnicacymi w postpowaniu 0 zamowienia publiczne w
zakresie sporglzania dokumentacji w okresie planowania i przygaitoia postpowai;

Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska dorspv Informatyki nale zy w szczegolnéci;

1) opracowywanie krotko- i dlugofalowej informatyfiadUrzedu Miejskiego;

2) planowanie i zakup spit komputerowego oraz oprogramowania do obstugrinétycznej zadaUrzedu
Miejskiego;

3) testowanie i wdeanie systeméw informatycznych;

4) koordynowanie procesu tworzenia baz danych;

5) planowanie rozwoju systemow informatycznych stdsowanie ich do zmienigjych st potrzeb;

6) opracowywanie projektéw systeméw i wykonywaniékacji dedykowanych pojedynczym stanowiskom pracy

7) nadzor nad tworzeniem systemow przez producentbewntrz i egzekwowanie wykonania potrzeb modyfikacji
oprogramowania;

8) administrowanie sieginformatyczm;

9) administrowanie bazami danych oraz zapewniafi@chrony — wykonywanie zagladministratora bezpiecigtwa
informacji;

10) nadzér nad eksploatagprztu komputerowego i oprogramowania;

11) prowadzenie ewidencji sgta i oprogramowania;

12) szkolenie pracownikéw w zakresie widaia nowych programow informatycznych;

13) administrowanie stronami internetowymi gminy;

Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska dorsg Audytu Wewnetrznego nalezy w szczegolngci:
1) opracowywanie planéw kontroli i przedktadanile Burmistrzowi do akceptacii;
2) przeprowadzanie kontroli zgodnie z petyin planem;
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3)

4)
5)

sporadzanie protokotdw z przeprowadzanych kontroli i Exanie w nich ustafedotyczcych:

- przyczyn niedoaignie¢ oraz 0s6b odpowiedzialnych za ich spowodowanie,

- przestanek sprawnej realizacji powierzdngada i oséb wykazujcych inicjatywe w tworzeniu i wdraaniu
rozwizan podnoszcych poziom sprawriai realizacji zada urzedu;

opracowanie propozycji zalecpokontrolnych;

dokonywanie kontroli sprawdzag).

842. Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska dorsgv Archiwum Zaktadowego nalezy w szczegolngci:

1)

2)

gromadzenie, przechowywanie, ewidencjonowanieodpowiednie zabezpieczenie materiatdw archiwalnych
tworzacych zasoéb archiwalny;

klasyfikowanie, kwalifikowanie i brakowanie matdow okr&lonych w pkt 1, a tate przekazywanie ich wdaiwym
archiwom pastwowym,

przejmowanie dokumentacji spraw zakponych z poszczegolnych komérek organizacyjnych,

przejmowanie dokumentacji niearchiwalnej po semdpwych jednostkach organizacyjnych, ktorych dzredéd
ustata i ktére nie majsukcesora oraz dla ktérych organem zgdeelskim lub sprawujcym nadzér byta Gmina
Puttusk,

udosgpnianie przechowywanej dokumentacji,

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchivegloraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu,

sporadzanie sprawozdiez dziatalndci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji w avam zaktadowym,
doradzanie komdérkom organizacyjnym w zakresegeitvego posipowania z dokumentag]

petnienie obovazkdéw koordynatora czyndoi kancelaryjnych.

843. Do zakresu dziatania Zespotu Radcéw Prawnych natg w szczegodlnéci:

1)
2)
3)

udzielanie opinii oraz wyjaien w zakresie interpretacji prawa;

udzielanie informacji 0 zmianach w obawijacym stanie prawnym w zakresie dziataciaqgminy;

wskazywanie na uchybienia w dziataloioorgandw gminy i urgdu w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych
uchybigi;

uczestniczenie w negocjacjach, ktérych celennasizanie, zmiana lub rozazanie stosunku prawnego;
wydawanie opinii prawnych dotygzych projektow uchwat rady oraz zatzer burmistrza;

opiniowanie projektow umow dtugoterminowych, umndiestandardowych, umoéw z udziatem podmiotow
zagranicznych oraz uméw dotyegch zobowazah znacznej wysokiei;

opiniowanie projektow aktéw burmistrza dotycych rozwizania stosunku pracy z pracownikami sarmdozvymi;
wystpowanie w charakterze petnomocnika procesowegoygmin

§ 44. Do zakresu dziatania Zespotu ds. Ochrony InformacjNiejawnych nalery w szczegolngci;

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7
8)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tighochrony fizycznej,

zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinfdyTenych, w ktérych gwytwarzane, przetwarzane,
przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz pizeeganie przepiséw o ochronie tych informaciji,
opracowanie planu ochrony informacji niejawnyechrzedzie Miejskim w Pultusku i nadzorowanie jego izadji
oraz pozostatych dokumentéw o#legacych zasady pracy z informacjami niejawnymi,

przeprowadzanie pegtowai sprawdzajcych w stosunku do os6b zatrudnionych na stanowfskeiazanych z
informacjami niejawnymi,

szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony infocjnaiejawnych, klasyfikowanie i stosowanie ¥davych
klauzul,

prowadzenie Kancelarii Dokumentéw Niejawnych,

wiasciwe rejestrowanie, przechowywanie, obieg i wydaealwkumentow niejawnych osobom uprawnionym.

§ 45. Do zakresu dziatania Petnomocnika ds. Systemu Zaydzania Jakdicia nalezy wspétdziatanie ze wszystkimi
komérkami organizacyjnymi Uerlu Miejskiego w Puttusku i podmiotami zegtrenymi w zakresie wde@nia,
utrzymania i cigtego doskonalenia wdronego Systemu Zardzania Jakéxia (SZJ), w szczegolrsoi:

1)
2)

3)

zapewnienie okétenia, wdrdenia i utrzymywania proceséw SZJ;

przedstawianie Burmistrzowi Miasta Pultusk sprasa dotyczcych funkcjonowania SZJ oraz propozycji dziata
dotyczicych utrzymania i doskonalenia SZJ;

propagowanie $vdd pracownikdw Urgdu idei projakéciowych, w tyméwiadomdaci wymaga dotyczcych
proceséw i wyrobow;

nadzér nad adekwatfuia, aktualizacj i realizacy Polityki Jakdci dotyczica jakosci Urzedu;

nadzér nad identyfikagjanaliz i opisem proceséw zachagzych w Urzdzie;

podejmowanie decyzji dotygzych dokumentacji SZJ;

nadzor nad dogbem i aktualizagj dokumentacji reguldgej przebieg procesow realizowanych w dizie, w tym
procedur i instrukcj;

koordynacja monitorowania i pomiaru proceséwizeaanych w Urzdzie;

zaradzanie auditami wewtrznymi w Urzdzie;

10) inicjowanie i nadzorowanie dziatdoskonaicych: korekcyjnych, korygagych i zapobiegawczych;
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11) inicjowanie szkole pracownikéw Urzdu w zakresie SZJ;
12) biezace monitorowanie i rozwéj SZJ;
13) wspotpraca z podmiotami zegtrznymi w zakresie spraw zgdanych z SZJ.

§ 46. Do zakresu dziatania Petnomocnika ds. Kontroli Zezadczej nalezy sprawowanie kontroli wewgtrznej w urzdzie
oraz gminnych jednostkach organizacyjnych, w tym;

1) przeprowadzanie planowanych kontroli dziatdtm&omorek organizacyjnych ugdu i jednostek organizacyjnych
gminy wedtug zatwierdzonego przez burmistrza pleontroli;

2) opracowywanie okresowych planéw kontroli w ukiadprzedmiotowo - podmiotowym;

3) przeprowadzanie danaych kontroli w jednostkach wymienionych w pkt. 1;

4) kontrola wykonania zalegookontrolnych;

5) opracowywanie sprawozila dziatalngci kontrolnej oraz prezentacja jej wynikbéw przedamami gminy;

6) wskazywanie burmistrzowi przyczyn wystijacych nieprawidtowéci, propozycji i sposobdw zapobiegania im oraz
ich eliminaciji;

7) zabezpieczenie dowodoéw i przygotowanie matesidalifikujacych spraw do skierowania na dregpostpowania
prokuratorskiego lubaslowego;

8) kontrola wtaciwego wykorzystania przyznanych z tietl gminy dotacji na realizacgada wtasnych gminy;

9) systematyczna ocena systemu kontroligozej i przedstawianie burmistrzowi propozycji zmia jego
funkcjonowaniu.

Rozdziat 4

Zasady podpisywania pism

8§47.1 Do osobistej aprobaty burmistrza i podpisstrzeone g sprawy:

1) organizacji wykonania zaflavynikajacych z powszechnie oboaxiujacych przepiséw prawa oraz uchwat rady
gminy i zaradzeh burmistrza;

2) akceptowanie do wniesienia pod obrady rady grapmawozda, informacji i innych materiatéw w sprawach
wynikajacych z planu pracy rady;

3) ustalanie kierunkéw realizacji zadaynikajacych z realizacji buzbtu i zada rzeczowych;

4) udzielanie pracownikom wytycznych o kierunkachathnia;

5) zatwierdzanie planéw kontroli i zalécpokontrolnych;

6) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i wniogldnych oraz sktadanie radzie informacji o sposabtatwienia tych
whnioskow;

7) korespondencja do postow i senatorow;

8) podpisywanie korespondencji kierowanej imierdoe
a) centralnych i wojewddzkich organow wtadzy putdtiej,

b)  przewodniczcego rady miejskiej,
c) wladz kdcielnych,
d) kierownictw instytucji politycznych i zwikkowych;

9) odpowiedzi na wyspienia prokuratury, Najwszej Izby Kontroli i Rzecznika Praw Obywatelskich;

10) podpisywanie odpowiedzi na skargi na sekretaizarbnika i pozostatych pracownikow ¢nlm;

11) gospodarowanie etatami i funduszem ptac wdnie;

12) dysponowanie funduszem nagrod dla pracownik@adu oraz funduszeswiadczeé socjalnych;

13) akceptowanie programéw poprawy sytuacji finaregggminnych jednostek organizacyjnych rozliezgch st z
budzetem gminy, ktérych fundusz wtasny w obrocie wyhites koniec roku potgj ustalonej wielkéci przecetnego
rocznego stanu zapaséw hijeych;

14) przyznawanie nagrod dla dyrektoréw i kierownikgminnych jednostek organizacyjnych;

15) organizowanie akcji spotecznych w celu zwalc@ sk zywiotowych;

16) sprawy wynikajce ze stanowiska burmistrza jako szefa obrony ogyil

17) przygotowywanie wnioskéw o tworzenie, zmianggksztatcenia i likwidagjgminnych jednostek organizacyjnych;

18) rozpatrywanie projektéw zadzeh i decyzji kierownikéw jednostek niepodpadkowanych radzie gminy, mgiych
istotne znaczenie dla rozwoju gminy oraz zaspokajpatrzeb bytowych i socjalno-kulturalnych mieszé@w;

19) powotywania, awansowania, nagradzania, odznégzkarania, odwotywania i zwalniania pracownikéw;

20) przyznawania ryczattéw samochodowych na przgjgp terenie gminy w celach showych;

21) wnioski dotycace zmian w podziale administracyjnym gminy;

22) zawieranie umow na wykonawstwo inwestycji i oenow;

23) akceptowanie wnioskéw o nadawanie medali ,zgaletnie paycie makenskie”;

24) kontakt z mediami.

2. Burmistrz me zastrzec do wytznej kompetencji tale inne sprawy iiokreilone w ust.1.
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3.
4.
5.

6.
7.

10.

11.

12.

§48.1.

§49.1.

Burmistrz ma podpisywa takze inne pisma, niezaleie od tego czy udzielit upovmienia do podpisywania innym
osobom.
Zagpca burmistrza i sekretarz podpispjsma pozostage w zakresie ich zadazada poszczegodinych wydziatow
nie zastrzeone do podpisu Burmistrza oraz decyzje, do ktorygtlawania zostali upowaieni.
Skarbnik podpisuje pisma pozagtajw zakresie jego zalazada Wydziatu Budetu i Finanséw nie zastrzene do
podpisu Burmistrza oraz decyzje, dinjth wydawania zostat upowgony.
Kierownik Urgdu Stanu Cywilnego i jego Zagica podpisuj pisma pozostage w zakresie ich zada
Kierownicy wydziatéw podpisyj
1) pisma zwiane z zakresem dziatania poszczegolnych Wydzial@zastrzeone do podpisu Burmistrza,
2) decyzje administracyjne or&ma w sprawach do zatatwiania ktérych zostali ugmieni przez Burmistrza,
3) pisma w sprawach dotmzch organizacji wewgtrznej odpowiednich Wydziatéw i zakresu zadHa
poszczegdlnych referatéw dtdmowisk istniejcych w Wydziale.
Kierownicy referatéw podpiguj
1) pisma zadane z zakresem dziatania otomego Referatu, nie zastézme do podpisu Burmistrza,
2) decyzje administracyjne orazy@swv sprawach do zatatwiania ktérych zostali upoweni przez Burmistrza,
3) pisma w sprawach dotozch organizacji wewgirznej odpowiednich samodzielnych referatéw i zalreada
dla stanowisk istrieych w referacie.

Pozostali pracownicy gdu podpisui decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach zi#datwiania ktorych
zostali upowanieni przez burmistrza oraz swoim podpisem potwiapd wykonanie czynn&i  materialno
technicznych jak np. dokonanie adnotacji o dokomawptaty skarbowej, potwierdzenie zgodcioz oryginatem
dokumentu sktadanego do akt prowadzonego przep miestpowania administracyjnego itp.

Pracownicy przygotowagly projekty pism, w tym decyzji administracyjnyara kacu tekstu projektu pisma z lewej
strony zobowjzani g opatrzé go opisem ,Sporgzit: imig i nazwisko”.

Na projektach pism pozostgich w aktach przedkladanych do podpisu BurmistrzaZéstpcy Burmistrza,
Sekretarzowi lub Skarbnikowi kierownicy komérek anizacyjnych Urzdu Miejskiego lub osoba zapujaca
swoim podpisem wgpnie aprobuj projekt pisma opatrag go opisem ,Sprawdzit; imii nazwisko”.

W przypadku projektu uchwaty lub za@izenia nalgy dodatkowo umigci¢ skrét komorki organizacyjne;.

DZIAL |l
ZASADY WYKONYWANIA ZADA N
Rozdziat 1

Zalatwianie spraw indywidualnych

Pracownicy uedlu przyjmuj interesantéw przez caly czas ¢dawania.

Postowie na Sejm i senatorowie RP, czlonkowietratnych i terenowych organéw administracjadawej oraz
cztonkowie organow wszystkich jednostek samduzterytorialnego przyjmowanipoza kolejnécia.

Interesanci spoza terenu gminy powinné,by miak mozliwosci, przyjmowani przed interesantami zamieszkatymi
na terenie gminy.

Obstuga interesantow powinng bgeczowa, sprawna, uprzejma i uvezlilia¢ zasady wspéjcia spotecznego.

Jeeli sprawa wymaga uzupetnienia dodatkowym dokumertigdacym w urzdzie, ale na innym stanowisku pracy, to
czynndgci te wykonuje pracownik. Pracownik odpowiedzigkest réwnie za potwierdzenie otrzymania dokumentu.

Jeeli pracownik nie mge zalatwé sprawy interesanta ze wgdbw proceduralnych, jest zobawany do
poinformowania o tym fakcie burmistrza lub sekretar

§50.1. Odpowiedzialnig za terminowe i prawidiowe zalatwianie spraw obyliatponosz kierownicy wydziatow,

referatow i samodzielne stanowiska pracy zgodnistalonymi zakresami obogzikow.
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§51.1.

§52.1.

§53.1.

§54.1.

Kontrok i koordynacg dziatar referatow i samodzielnych stanowisk pracy w zadkrestatwiania indywidualnych
spraw obywateli, w tym zwlaszcza skarg, wnioskéimtéerwencji, sprawuje, w sposéb zgodny z rozpdeeniem
Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawigamizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wskéw (Dz.
U. Nr 5, poz. 46), Wydziat Organizacji i Nadzoruwvaprawach dotyazych rady miejskiej — Biuro Rady Miejskiej.

Wydziat Organizacji i Nadzoru zobawany jest do dokonywania okresowych ocen sposobatwiania
indywidualnych spraw obywateli i przedktadania sgkretarzowi.

Sprawy wniesione przez obywateli doedtz s ewidencjonowane w rejestrach spraw i przydzieldoeatatwienia
wydziatom, referatomdaz stanowiskom pracy.

Wydziat Organizacji i Nadzoru prowadzi cemyatejestr skarg i wnioskéw indywidualnych wplya@jch do urzdu oraz
skarg zgtoszonych w czasie prgyjnteresantdw przez burmistrza, zpst burmistrza, sekretarza, kierownikéw wydziatéw i
referatow.

Pracownicy obstugigy interesantéw zobowzani g do:

1) udzielania informacji niezbinych przy zatatwianiu danej sprawy i wijgenia tréci obowhzujacych
przepisow;

2) rozstrzygnicia sprawy, w miay mozliwosci niezwtocznie, a w pozostatych przypadkach dcedé&nia terminu
zalatwiania sprawy;

3) informowania zainteresowanych o etapie zatatigizch sprawy;
4) powiadamiania o przedieniu terminu rozstrzygecia sprawy w przypadku zaistnienia takiej konieazito
5) informowania o przystugagychsrodkach odwotawczych lufrodkach zaskaeania od wydanych rozstrzygsi

Interesanci majprawo uzyskiwé informacje zgodnie z przepisami o dgsé do informacji publicznej i statutem
gminy.

Burmistrz oraz Zagica Burmistrza przyjmuajinteresantéw w sprawach skarg i wnioskéw w wyzpagzh przez
siebie dniach tygodnia i w oldlenych godzinach.

Sekretarz, kierownicy wydziatéw, referatow ypmaja interesantow w sprawach skarg i wnioskdwdego dnia, w ramach
swoich mdliwosci czasowych.

Pracownicy poszczegolnych komérek organizacjjnyrzdu przyjmuj interesantdw w agu catego dnia pracy
urzedu.

Rozdziat 2

Tryb postepowania przy opracowywaniu aktow normatywnych

Na podstawie upowrm@en ustawowych organom gminy przystuguje prawo starais aktdw normatywnych o
charakterze przepiséw powszechnie olaawgcych na obszarze gminy oraz aktow wetknych obowizujacych
pracownikéw urzdu oraz gminnych jednostek organizacyjnych.

Akty normatywne, o ktérych mowa w ust. 1, usiaiaja:

1) radaw formie uchwat, w sprawach gleaych przepisami ustaw i statutem;

2)  burmistrz w formie:
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§55.1.

§56.1.

§57.1.

a) zaradzenia porgdkowego — w przypadkach oktenych w art. 41 ust. 2 ustawy,

b) zaradzenia — w innych wypadkach,zgdi wydanie zarzdzenia nakazuje przepis prawa powszechnie
obowiazujacego, ldz zachodzi potrzeba wydania aktu w wykonaniu uchwadly.

c) zaradzenia wewntrznego lub pisma okélnego — w pozostatych wypalkac

Projekt aktu normatywnego spmzap komorki organizacyjne uedu lub kierownicy gminnych jednostek
organizacyjnych zgodnie z wigiwoscia rzeczovy.

Projekt aktu normatywnego nafeprzekazé do zapoznania , oméwienia i zaakceptowania bumuist oraz w przypadku
projektow uchwat zloy¢ w biurze rady miejskiej w celu przedémia wigciwym komisjom rady — stosownie do ich
wiasciwosci rzeczowej.

Projekt aktu normatywnego wymaga zaopiniowanzez rade¢ prawnego.

Akty normatywne powszechnie obaauijace ogtasza sizgodnie z ustagz dnia 20 lipca 2000 r. o ogtaszaniu aktéw
normatywnych i niektérych innych aktéw prawnych (Dzz 2010 r., Nr 17, poz. 95).

Akty wewretrzne ogtasza sipoprzez dagczenie odpisu osobom zobazanym do stosowania aktu oraz poprzez
wywieszenie na tablicy ogtoszew urzdzie lub budynku gminnej jednostki organizacyjndpoa poprzez
udostpnienie w sieci LAN.

Biuro Rady Miejskiej prowadzi zbiér aktow normatych dos¢pny do powszechnego vaglu.

Rozdziat 3

Zasady planowania pracy

Urad oraz jego komérki organizacyjne wykomyjowierzone im zadania w oparciu o roczny planvedidansowo-
rzeczowych i strategrozwoju gminy.

Planowanie pracy w wdzie ma charakter zadaniowy — slusprecyzowaniu zadanatazonych na poszczegoine
komorki organizacyjne ueglu.

Podstaw planowania pracy stanowizadania nie mage charakteru czyndo rutynowych i powtarzalnych,
wynikajace w szczegolnei z:

1) budetu gminy, strategii rozwoju wojewddztwa i powiattaz strategii rozwoju gminy;

2) biegacych spraw zwizanych z wykonywaniem zafdlavtasnych gminy, zadazleconych gminie z zakresu
administracji radowej oraz powierzonych w drodze porozumienia;

3) uchwalt rady;
4)  aktéw normatywnych burmistrza;
5) postanowig przyjetych przez organy jednostek pomocniczych gminy;

6) postulatbw zgtoszonych radnym przez mieseka, rozpatrzonych przez organy gminy i petygh do
realizacji.

Zadania wfe w planach celéw wykraczag swoim czasookresem wykonania poza dany rok daleowy, w czci
niezrealizowanej w tym roku siggie elementami planu finansowo-rzeczowego na rokpagt jezeli zachowaty aktualrd.

Kierownicy wydziatéw, kierownicy referatéw i ggownicy zajmujcy samodzielne stanowiska pracy zobg@ani s
do dokonywania biecych ocen przebiegu realizacji zadaatazonych na poszczegdéjednostk organizacyja.
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Ocen nalgy dokonywd w formie rocznych sprawozdaktadanych w Wydziale Organizacji i Nadzoru dog8@dnia
kazdego roku, a w innych terminach aglania os6b zajmuagych stanowiska kierownicze w gzie.

6. Roczne plany celow kierownicy wydziatow, kieraeyn referatdéw i samodzielne stanowiska pracy sktada
nieprzekraczalnym terminie do 30 listopadadego roku we wikxiwej rzeczowo komérce organizacyjnej, do ktorej
nalezy opracowanie rocznego planu celéw rzeczowych gminy

7. Roczny plan celéw finansowych opracowuje skdebni

§58.1. Za realizagjrocznego planu pracy wau odpowiada sekretarz, ktory przygotowuje pisesp@awozdanie z jego
wykonania burmistrzowi w terminie do 30 styczniad@go roku lub na Kale jegozadanie.

2. Sprawozdanie z wykonania ket sktada skarbnik wedtug procedury ckweej w przepisach o gospodarce
finansowej gminy.

§ 59. 1. W urzdzie funkcjonuje system kontroli zadczej obejmujcy:
1) kontrok zaradcz wewretrzna, ktorej podlegaj komorki organizacyjne uedu;
2) kontrok zaradcz zewretrzma, ktérej podlegaj jednostki organizacyjne gminy.

2. Szczeg6towy tryb izasady prowadzenia kontr@izzlczej oraz pogpowania pokontrolnego okdl@ja odrebne
zaradzenia burmistrza.

Rozdziat 4
Zabezpieczenie akt i mienia urgdu

860.1. Akta, piecgki, maszyny i inne przedmioty (udzenia stabowe) powinny by zabezpieczone przed dgstm oséb
postronnych.

2. Zabranie dokumentow poza terencdizwymaga zgody bezg@dniego przetzonego.
3. Zabranie wypogenia urzdu poza teren ugdu wymaga zgody burmistrza lub sekretarza.

§61. Pracownik opuszcazaly jako ostatni lokal biurowy obowiany jest zamkgt ten lokal, a klucz umigi¢ w
przeznaczonej na ten cel gablocie.

§62.1. Zezwolé na pozostawanie w biurze poza godzinami pracyelakierownik urgdu lub sekretarz.

2. Pracownik, ktéry uzyskal zezwolenie pozostamidiurze poza godzinami stiowymi, obowizany jest zgtosi
dyzurujacemu pracownikowi obstugke po zakéczonej pracy opuszcza biuro.

863. Pracownicyasinformowani o osobach posiadeych klucze do budynku wdu. Informacje te stanowitajemnig
stuzbowa.

Burmistrz

/-1 mgr inz. Wojciech Rxbski
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Zaknik
do Regulaminu Organizaego
Urgdu Miejskiego w Puttusku

Schemat organizacyjny Urzdu Miejskiego w Puttusku

SZJ ) OIN
Burmistrz (B)
Kz SAW
Sekretarz (S) Zastpca Burmistrza (ZB) Skarbnik (SK)
I
SIU ORN IPU SC FN
[
SAZ GGA ZRP SO-USC
FN-B FN-POL
BR SRP
TP
| SZP |
TP-GCI
oC
KRS
OC-OCW OC-KSM

Jednostki organizacyjne Gminy Puttusk

PG1 MOSIR
MOPS PSP3 PSP w Plocochowie
PBP 7S2 PSP w Bobach
MCKIiS 7254 ZSP w Przemiarowie
Muzeum PM3
Regionalne
PM4
PM5

23



Objasnienia:
Komérki organizacyjne Urzdu Miejskiego

SZJ - Petnomocnik ds. Systemu Zaizania Jakéria

KZ - Petnomocnik ds. Kontroli Zadczej

FN - Wydziat Bugktu i Finansow

FN-B - Referat Butbtu

FN-POL - Referat Podatkéw i Optat Lokalnych

ORN - Wydziat Organizacji i Nadzoru

SO - Wydziat Spraw Obywatelskich

SO-USC - Urad Stanu Cywilnego

GGA - Wydziat Gospodarki Gruntami i Architaky

oC - Wydziat Obrony Cywilnej, Spraw Wojskgch i Stray Miejskiej

OC-KSM - Komenda Steay Miejskiej
OC-OCW - Referat Obrony Cywilnej i Spraw Wojskowych

BR - Samodzielny Referat Biuro Rady Idiég]

TP - Samodzielny Referat Turystyki i facji

TP-GCI - Gminne Centrum Informaciji

IPU - Samodzielny Referat Inwestycji i Praagow Unijnych
KRS - Samodzielny Referat Gospodarki KomaeglRolnictwa i Ochrongrodowiska
SRP - Samodzielne Stanowisko do spraw Ragji Projektéw
SZP - Samodzielne Stanowisko do spraw Zaimd®Rublicznych
SAW - Samodzielne Stanowisko do spraw Audyfewrgtrznego
SIU - Samodzielne Stanowisko do spraw megyki Urzdu

SAZ - Samodzielne Stanowisko do spraw ArcimwZaktadowego
ZRP - Zespo6t Radcow Prawnych

OIN - Zespot do spraw Ochrony Informacji jdienych

Inne jednostki organizacyjne Gminyputtusk

MOPS - Miejski Grodek Pomocy Spotecznej w Pultusku
PBP - Pultuska Biblioteka Publiczna

MCKiS - Miejskie Centrum Kultury i Sztuki

MOSIR - Miejski Grodek Sportu i Rekreaciji

PG1 - Publiczne GimnamrjNr 1 w Puttusku

PSP3 - Publiczna Szkota Podstawowa Nr Budtusku
ZS4 - Zespo6t Szkot Nr 4 w Puttusku

ZS2 - Zesp6t Szkét NwPuttusku

PSP w Ptocochowie - Publiczna Szkota Podstawowa w Ptocochowie
PSP w Bobach - Publiczna Szkota Podstawowa wdiib

ZSP w Przemiarowie - Zespot Szkolno-Przedszkolny w Przemiarowie
PM 5 - Przedszkole Miejskie Nr 5 w Pultusk

PM 4 - Przedszkole Miejskie Nr 4 w Pukus

PM 3 - Przedszkole Miejskie Nr 3 w Pukus

Burmistrz

/-1 mgr inz. Wojciech Rbski
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