Zatacznik do Zarzadzenia Nr 197/2021
Burmistrza Miasta Puck z dnia 8 grudnia 2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU MIASTA PUCK

ROZDZIAL 1

ZAKRES DZIALANIA I ZASADY FUNKCJONOWANIA
URZEDU

§ 1.1. Urzad Miasta Puck, zwany dalej Urzedem realizuje zadania wiasne okreslone
ustawami, Statutem Miasta, uchwalami Rady Miasta oraz zadania zlecone z zakresu
administracji rzagdowej przekazane Miastu mocg przepisdw ogdlnie obowigzujacych,
wzglednie drogg porozumien z wlasciwymi organami rzagdowymi.

2. Urzad jest jednostka budzetowa Miasta.

§ 2.1. Urzedem kieruje Burmistrz Miasta zwany dalej ,,Burmistrzem”. Burmistrz kieruje praca
Urzedu przy pomocy swojego Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika, ktoérzy ponosza
odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem za realizacje¢ swoich zadan.

2. W czasie nieobecnosci Burmistrza obowiagzki peini Zastepca Burmistrza, Sekretarz
Miasta lub Skarbnik.

3. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.

4. Burmistrz jest zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do pracownikéw urzedu oraz
kierownikoéw miejskich jednostek organizacyjnych.

5. Kierownicy Referatow oraz USC kierujg i zarzadzaja nimi w sposob zapewniajgcy
optymalng realizacj¢ zadan i ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem.

6. Siedzibg Urzedu jest budynek przy ulicy 1 Maja 13 oraz budynek przy ul. Stary Rynek
1 (tzw. Ratusz).

§ 3.1. Urzad czynny jest w dniach roboczych, od poniedziatku do pigtku w godzinach:
poniedzialek, wtorek, $roda - 7:30 - 15:30
czwartek - 7:30 - 17:00
piatek - 7:30 - 14:00



2. Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubow takze w soboty, niedziele 1 §wigta, oraz w

inne dni dodatkowo wolne od pracy wg indywidualnych uzgodnien.

§ 4.1. Burmistrz Miasta przyjmuje klientow ( w sprawach skarg i wnioskéw), w Kkazdy
czwartek od godziny 15:00 do 17:00, po wczesniejszym telefonicznym umodwieniu sig.
2. Dopuszcza si¢ tymczasowe wyznaczenie innego dnia przyjmowania klientdéw,

poprzedzone wydaniem stosownej informaciji.

§ 5. Pracownicy urzedu w wykonywaniu zadan urzgdu i swoich obowigzkéw dziatajg na

podstawie prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§ 6. 1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i
oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannos$ci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z

przepisami dotyczacymi zamédwien publicznych.

§ 7.1. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego i innych przepisoOw prawa, chyba, ze przepisy szczegodlne stanowia
inaczej.

2. Czynnosci biurowe regulowane sg postanowieniami Instrukcji Kancelaryjnej.
3. Burmistrz w uzasadnionych przypadkach ustala w drodze Zarzadzenia inny czas pracy

urzedu.

ROZDZIAL 11
ORGANIZACJA URZEDU

§ 81 W sktad urzgdu wchodza nastgpujace referaty, samodzielne stanowiska |
petnomocnicy:

1) Referat Finansowo Budzetowy RFB
2) Referat Gospodarki Nieruchomosciami i Planowania Przestrzennego RGNIiPP
3) Referat Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej RGKiM
4) Referat Organizacyjno Prawny ROP
5) Referat Promocji, Kultury i Sportu RPKIS
6) Urzad Stanu Cywilnego USC



7) Samodzielne stanowisko ds. o$wiaty

8) Samodzielne stanowisko ds. o$wiaty

9) Pion Ochrony - Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych
10) Samodzielne stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi
11) Samodzielne stanowisko ds. ochrony srodowiska

12) Samodzielne stanowisko ds. Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych
13) Samodzielne stanowisko ds. Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych

14) Samodzielne stanowisko ds. Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych
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2. Graficzny Schemat Organizacyjny Urzedu Miasta Puck stanowi zalgcznik

Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. W przypadku wzmozonych prac zwigzanych z realizacjg projektow Burmistrz Miasta

Puck przewiduje mozliwo$¢ czasowego utworzenia Biura Realizacji Projektu wraz ze

zwigkszeniem liczby etatow.

ROZDZIAL 111

ZAKRES DZIALANIA I KOMPETENCJI

KIEROWNICTWA

I KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§ 9. Burmistrz jest:
- kierownikiem Urzedu Miasta Puck;
- terenowym organem obrony cywilnej;

- przetozonym wszystkich pracownikow.

§ 10.1.Referatem Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej kieruje Zastepca Burmistrza.

2. Referatem Finansowo Budzetowym kieruje Skarbnik Miasta.

3. Referatem Gospodarki Nieruchomosciami i Planowania Przestrzennego kieruje

Zastgpca Burmistrza.

4. Referatem Organizacyjno Prawnym Kieruje Sekretarz Miasta.

5. Referatem Promocji, Kultury i Sportu kieruje Kierownik Referatu.

6. Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik USC.



7.

Prac¢ pracownikéw na samodzielnych stanowiskach nadzoruje i kieruje Burmistrz

Miasta lub Zastepca Burmistrza zgodnie ze schematem organizacyjnym, o ktorym mowa

w § 8 ust. 2.

§ 11. Do zakresu dzialania i kompetencji Burmistrza w szczeg6lnos$ci nalezy:

1.

2
3
4.
5
6
7

10.
11.
12.
13.

14.

15.

Kierowanie biezagcymi sprawami Gminy Miasta Puck i kierowanie Urzedem Miasta;
Reprezentowanie Gminy Miasta Puck i Urzedu Miasta na zewnatrz,

Przedktadanie Radzie Miasta projektow uchwat,

Wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,
Udzielanie petnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wytacznej kompetenciji,

Realizacja zadan zleconych z zakresu administracji rzagdowe;j,

. Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego i kierownika zaktadu pracy w

stosunku do pracownikéw Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta
nie zastrzezonych do kompetencji innych organow;

Ogtaszanie budzetu Miasta;

Wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Miasta;

Organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiolowych i katastrof;
Sktadanie Radzie Miasta okresowych sprawozdan z realizacji zadan Urzgdu;
Realizowanie polityki kadrowej i odpowiadanie za przestrzeganie Kodeksu Pracy;
Wydawanie zarzadzen wprowadzajacych w zycie regulaminy dotyczace dziatalnosci
Urzedu;

Nadzorowanie pracy referatdéw i1 samodzielnych stanowisk zgodnie ze schematem
organizacyjnym, stanowigcym zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Burmistrza przepisami

prawa i uchwatami Rady.

§ 12. Zastepca Burmistrza:

1.
2.

Wykonuje obowigzki ustalone dla niego przez Burmistrza Miasta,

Zastepuje Burmistrza Miasta podczas jego nieobecnosci lub w razie wynikajacej z
innych przyczyn niemozno$ci petnienia obowigzkéw przez Burmistrza, w pelnym
zakresie.

Kieruje praca Referatu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej oraz Referatu
Gospodarki Nieruchomos$ciami i Planowania Przestrzennego.

Nadzoruje pracg samodzielnego stanowiska ds. gospodarki odpadami komunalnymi
oraz stanowiska ds. ochrony $rodowiska.

Nadzoruje prace samodzielnych stanowisk ds. pozyskiwania srodkow zewnetrznych.

4



6.

Prowadzi sprawy zwigzane z inwestycjami w mies$cie Puck.

§ 13. Skarbnik Miasta:

1.
2.

N o g &

Opracowuje projekt budzetu gminy.

W zakresie ustalonym przez Burmistrza zapewnia sprawny przebieg realizacji budzetu
Miasta w szczegolnosci dokonujgc biezgcej analizy poszczegdlnych jego sktadnikow,
poszukujac nowych zrédet dochodow wilasnych.

Realizuje zadania wynikajace z przepiséw szczegotowych dotyczacych praw i
obowigzkow gtownych ksiggowych budzetow.

Nadzoruje i kieruje praca Referatu Finansowo Budzetowego.

Prowadzi obstuge finansowo-ksiegowa miasta i urzedu.

Nadzoruje realizacj¢ budzetu gminy i podleglych jednostek organizacyjnych.
Opracowuje okresowe oceny, analizy, sprawozdania z wykonywania budzetu z
uwzglednieniem $cistego nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej.
Wspotorganizowanie systemu kontroli wewnetrznej zapewniajacej prawidlowy

przebieg operacji gospodarczych i finansowych.

§ 14. Sekretarz Miasta zapewnia sprawne funkcjonowanie urzedu, w szczegolnosci:

1.

2
3.
4

o

Opracowuje projekty regulaminows;

Opracowuje projekt podziatu referatow na stanowiska pracy;

Przygotowuje zakresy czynnosci na stanowiska pracy;

Nadzoruje organizacj¢ pracy w Urzedzie oraz prowadzi sprawy zwigzane z
doskonaleniem kadr;

Przestrzega zasad rzetelnego i terminowego zalatwienia spraw obywateli;

Wykonuje funkcje zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio mu
podlegtych;

Koordynuje i zajmuje si¢ organizacjg Wyborow, referendéw i spisow;

Wspolpracuje z Rada Miasta i nadzoruje prace Biura Rady (koordynowanie prac
zwigzanych z przygotowaniem materialow pod obrady Komisji Rady oraz sesji Rady);
Nadzoruje i prowadzi rejestr zgloszonych skarg i wnioskow oraz dokumentacji ich

zalatwienia;

10. Nadzoruje wtasciwa publikacje prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkich

informacji o charakterze publicznym, w tym nadzér nad aktualizacja Biuletynu

Informacji Publicznej;

11. Kieruje pracg Referatu Organizacyjno Prawnego.



12. Nadzoruje pracg samodzielnych stanowisk ds. o$wiaty.

13. Nadzoruje¢ prac¢ Referatu Promocji, Kultury i Turystyki.

§ 15. Poszczegolne referat oraz samodzielne stanowiska prowadza sprawy zwigzane z

realizacjg zadan i kompetencji Burmistrza Miasta.

§ 16. 1. Do wspdlnych zadan referatow i1 samodzielnych stanowisk w szczego6lnos$ci nalezy:
1) koordynowanie i stymulowanie procesow rozwoju spoteczno-gospodarczego miasta;
2) opracowywanie propozycji do projektow planow gospodarczych budzetu miasta;
3) wspoldziatanie w sporzadzaniu plandw zagospodarowania przestrzennego miasta;
4) kompleksowe wykonywanie zadan lub rodzajowo zblizonych grup zadan okreslonych
niniejszym regulaminem;
5) zapewnienie wykonania zadan w zakresie:
a) obstugi Rady Miasta, jej organ6éw i radnych,
b) realizacji zadan wynikajacych z planu obrony cywilnej, planu zarzadzania
kryzysowego oraz planu operacyjnego funkcjonowania miasta Puck w warunkach
Zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,
C) ochrony przed katastrofami i kleskami zywiotowymi,
d) wynikajacym z aktéw prawnych Rady Miasta oraz z przepisOw szczegdlnych,
¢) przygotowywania projektow aktow prawnych Rady Miasta i Burmistrza,
f) rozpatrywania interpelacji 1 wnioskow radnych, wnioskéw 1 postulatow mieszkancow
oraz przygotowania propozycji ich zatatwienia,
g) organizowania 1 podejmowania niezb¢dnych przedsigwzie¢ w celu ochrony tajemnicy
panstwowej I stuzbowe;j,
h) postepowania administracyjnego oraz postepowania egzekucyjnego w sprawach
indywidualnych,
1) przygotowania okresowych ocen, analiz, informacji oraz sprawozdan,
J) ciagtego doskonalenia znajomosci przepisow prawa,
k) ksztattowania pozytywnego wizerunku Urzedu Miasta Puck,
1) wspotdziatania z innymi organami samorzadu terytorialnego i administracji rzagdowe;,
m) stawiania wnioskow racjonalizatorskich,
n) informowania o stwierdzonych nieprawidlowosciach bezposrednich przetozonych,
0) przestrzegania dyscypliny budzetowej,
p) organizowania i podejmowania niezb¢dnych przedsiewzie¢ w celu ochrony danych

osobowych,



r) przygotowywania danych niezbednych do udostepnienia informacji publicznej.

§ 17. Do_podstawowego zakresu zadan Referatu Finansowo Budzetowego, nalezy

w szczegolnosci:

1. Przygotowywanie materiatdéw niezbednych do uchwalenia budzetu Miasta oraz podjgcia
uchwaty w sprawie absolutorium;

2. Udzielanie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu budzetu Miasta,

3. Zapewnienie obstugi finansowo- ksiggowej i kasowej Urzedu,

4. Uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw budzetu Miasta,
5. Przygotowywanie materiatbw niezbg¢dnych do wykonania obowigzkow z zakresu
sprawozdawczosci,

6. Sprawowanie nadzoru i kontroli nad gospodarka finansowa miejskich jednostek
organizacyjnych,

7. Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

8. Prowadzenie ksiag rachunkowych,

9. Rozliczanie inwentaryzacji,

10. Przygotowywanie sprawozdan finansowych,

11. Dokonywanie umorzen $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

12. Prowadzenie ewidencji podatnikow ,

13. Gromadzenie i1 przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodno$ci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

14. Przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkow 1 optat,

15. Podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pienieznych oraz postgpowania zabezpieczajacego,

16. Prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych,

17. Przygotowywanie danych do projektow aktow dotyczacych podatkow i optat,

18. Przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow i optat,

19. Egzekwowanie od organdow administracji rzadowej, samorzadowej lub finansowej
odpowiedniej wysokosci §rodkéw finansowych naleznych z tytutu odpowiednich przepisow
( np. subwencje, dotacje ),

20. Prowadzenie spraw z zakresu planowania i realizacji oraz ewidencji wydatkow
osobowych, nagrod, kosztow podrozy, przystugujacych ekwiwalentow, list ptac, kart
wynagrodzen, rozliczania delegacji stuzbowych dla pracownikéw Urzedu i wyznaczonych
agend lub jednostek,

21. Opracowywanie projektow zmian planu dochodéw i wydatkéw Miasta.
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22. Biezaca kontrola w zakresie wydatkowania srodkow finansowych.

23. Przeprowadzanie na zlecenie Burmistrza kontroli w poszczegélnych komorkach

organizacyjnych Urzedu lub na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza w

odniesieniu do miejskich jednostek organizacyjnych.

§ 18. Do zadan Referatu Organizacyjno Prawnego naleza:

|. Zadania w zakresie kadr i szkolen, w tym:

1.
2.

10.

11.

Prowadzenie gospodarki etatami i funduszem ptac w Urzedzie;

Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem i zwalnianiem
pracownikéw Urzedu, udzielaniem urlopow i zwolnien od pracy;

Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej zatrudniania i zwalniania kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych, ustalaniem wynagrodzen oraz udzielaniem
urlopow i zwolnien od pracy;

Prowadzenie spraw zwigzanych z nagradzaniem i karaniem pracownikow Urzedu i
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;

Prowadzenie dokumentacji  dotyczacej zaszeregowania oOraz awansowania
pracownikow;

Przygotowywanie wnioskoéw 0 nadanie odznaczen panstwowych i odznak resortowych
oraz prowadzenie rejestru odznaczonych pracownikow;

Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z ustaleniem przez ZUS prawa do
emerytury lub renty inwalidzkiej oraz prowadzenie rejestru pracownikow, ktorzy
odeszli na emerytury i renty inwalidzkie;

Prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy i kontrola jej przestrzegania;
Sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu zatrudnienia,

Prowadzenie dokumentacji ocen i przegladow kadrowych pracownikow
samorzadowych Urzedu;

Prowadzenie dokumentacji szkolen i podwyzszania kwalifikacji zawodowych

pracownikow.

I1l. Zadania w zakresie spraw organizacyjnych, w tym:

1.
2.
3.

Usprawnianie organizacji pracy urzedu;

Prowadzenie obstugi organizacyjnej Burmistrza;

Przygotowywanie i obstuga narad wewngtrznych pracownikow urzedu oraz innych
narad zwotywanych przez Burmistrza lub Zastepce Burmistrza;

Zapewnienie przekazywania do realizacji pracownikom urzedu i kierownikom

gminnych jednostek organizacyjnych uchwat Rady Miasta i zarzadzen Burmistrza



oraz aktow normatywnych wyzszego rzedu i sprawowanie kontroli wykonywania
zadan wynikajacych z tych aktow.

5. Prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow obywateli kierowanych do Rady
Miasta i Burmistrza oraz nadzoér nad terminowym i poprawnym ich zatatwianiem;

6. Prowadzenie rejestrow centralnych zarzadzen Burmistrza(zarzadzen wewnetrznych)
oraz odpowiednio - zbioréw tych zarzadzen;

7. Prowadzenie rejestru upowaznien do przeprowadzenia kontroli zewnetrznych;

8. Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikow urzedu Instrukcji
Kancelaryjnej oraz prowadzenie spraw kancelarii ogdlne;j;

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z udostgpnianiem informacji publicznej, a w
szczegolnosci z przekazywaniem informacji niezbgdnych do zamieszczania na stronie
gléwnej Biuletynu Informacji Publicznej wraz z biezacag ich aktualizacja.

10. Zabezpieczenie organizacyjno - techniczne wyborow Prezydenta RP, Sejmu i Senatu
RP, Rady Miasta, Rady Powiatu, Sejmiku Wojewodztwa, Parlamentu Europejskiego
oraz referendow;

II1. Zadania w zakresie obslugi Rady Miasta, w tym:

1. Wykonywanie obstugi kancelaryjno - technicznej oraz w sprawach wewnatrz.
2. Organizacyjnych - merytorycznej obstugi Rady Miasta i jej komisji, a w tym:
a) opracowywanie projektow planow pracy Rady i jej komisji,
b) organizacja przygotowania sesji Rady i posiedzen komisji,
d) przedktadanie projektow uchwat Rady do sprawdzenia radcy prawnemu,
e) sporzadzanie dokumentacji z obrad Rady i posiedzen komisji,
f) wykonywanie czynnosci zapewniajacych przekazywanie Wojewodzie i Regionalnej Izbie
Obrachunkowej odpowiednich uchwat Rady,
g) prowadzenie spraw dotyczacych nadawania biegu realizacyjnego uchwatom Rady,
wnioskom i opiniom komisji, interpelacjom i wnioskom radnych oraz wnioskom zgloszonym
na sesji przez osoby nie bedace radnymi oraz czuwanie nad terminowg ich realizacja;
h) prowadzenie rejestrow wymaganych Instrukcja Kancelaryjna w zakresie dziatania
stanowiska pracy;
3. Zapewnienie skoordynowania dziatan Rady i jej komisji, a w szczeg6lnosci
wspotdzialanie z przewodniczacymi komisji w przygotowywaniu projektow opinii
komisji oraz przeprowadzaniu przez komisje Rady kontroli, w tym kontroli

prowadzonych przez Komisje Rewizyjna;



4. Opracowywanie na potrzeby Rady oraz Przewodniczacego Rady projektow
informacji, sprawozdan, ocen, wnioskow dotyczacych pracy Rady i jej organow,
realizacji uchwal, interpelacji i wnioskow radnych, oraz wnioskéw i opinii komisji;

5. Udzielanie radnym pomocy w wykonywaniu ich funkcji mandatowych;

6. Podejmowanie niezb¢dnych dziatan zapewniajacych Przewodniczacemu Rady
sprawne kierowanie pracami Rady.

IV. Zadania w zakresie spraw administracyjno - gospodarczych, w tym:

1. Dokonywanie prenumeraty prasy oraz zaopatrzenie urzedu w wydawnictwa fachowe i
akty prawne;

2. Prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej i mienia oraz spraw socjalnych, w tym:

a) zapewnienie szkolenia pracownikow z zakresu przepiséw bhp i ochrony przeciwpozarowej,
b) kierowanie na badania lekarskie wstepne ,okresowe i kontrolne,

¢) prowadzenie dokumentacji wypadkow przy pracy,

d) kontrola stanu bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie oraz podejmowanie dziatan
majacych na celu usunigcie wykrytych nieprawidtowosci,

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem zakup6éw i zamawianiem ustug z
zakresu dzialania Referatu, z zachowaniem procedur okreslonych w ustawie o
zamoOwieniach publicznych;

4. Odpowiedzialnos¢ za mienie Urzedu Miasta;

Prowadzenie rejestru pieczeci urzgdowych i nadzor nad ich przechowywaniem oraz
rozliczanie wydawanych i zwracanych pieczeci;

6. Zaopatrzenie Urzedu w materiaty kancelaryjne, biurowe, druki i formularze oraz
prowadzenie gospodarki materialowej;

7. Utrzymanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach Urzedu Miasta;

8. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ubezpieczeniami majgtkowymi i od
odpowiedzialnosci cywilne;.

V. Zadania w zakresie obshugi klienta:

1. Udzielanie kompleksowej informacji z zakresu funkcjonowania Urzedu .

2. Udzielanie informacji (réwniez telefonicznej) o merytorycznej wlasciwosci
poszczegolnych komorek organizacyjnych oraz zakresie 1 trybie zatatwiania spraw .

3. Przyjmowanie, weryfikowanie oraz rejestrowanie sktadanej w Urzedzie dokumentacji /
pism, wnioskow, podan i zatacznikow/ zgodnie z obowigzujacymi procedurami.

4. Udostepnianie odpowiednich drukow i wzoréw formularzy oraz ewentualna pomoc przy

ich wypeianiu.
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5. Udzielanie informacji o trybie ,procedurach i przebiegu rozpatrywania spraw.

6. Wydawanie dokumentow, ktorych termin odbioru uzgodniono wczesniej z interesantem.

7. Obstuga systemu elektronicznego obiegu dokumentow EZD SIDAS.

8. Przyjmowanie 1 wysytanie korespondencji za posrednictwem ePUAP.

9. Przygotowywanie projektow elektronicznych formularzy na strong BIP UM.

V1. Zadania w zakresie handlu i uslug, w tym:

1.

10.

11.

12.

13.
14.
15.
16.

Wydawanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojéw alkoholowych, wydawanie
decyzji o cofnieciu lub wygasnieciu zezwolenia;

Naliczanie optat oraz weryfikacja dokonanych wptat za korzystanie z zezwolenia na
sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych;

Biezace wprowadzanie danych do RDR z zakresu wydawanych zezwolen;

Prowadzenie kontroli przestrzegania postanowien uchwaty przez podmioty
posiadajace zezwolenia na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych;

Dokonywanie wpisu do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnos$ci Gospodarcze;j
stosownie do zgloszenia,

Przeksztalcanie wniosku w wersj¢ elektroniczng, opatrzona podpisem elektronicznym
weryfikowanym za pomoca kwalifikowanego certyfikatu;

Przygotowywanie decyzji o odmowie wpisu do Centralnej Ewidencji i Informacji o
Dziatalnosci Gospodarczej;

Udzielanie informacji o zasadach wpisu do Centralnej Ewidencji i Informacji o
Dziatalno$ci Gospodarczej oraz o innych dziataniach poprzedzajacych rozpoczecie
dziatalnos$ci gospodarczej;

Przyjmowanie informacji o zawieszeniu / wznowieniu dziatalnosci gospodarczej;
Wydawanie za§wiadczen dotyczacych okresu prowadzenia dzialalno$ci gospodarczej
przed dniem 1 lipca 2011 r.;

Wspoélpraca z sadami, prokuraturami, policja, urzedami skarbowymi, kancelariami
prawnymi i komorniczymi w zakresie udzielania informacji odno$nie przedsigbiorcow
prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza na terenie Gminy Miasta Puck;

Prowadzenie ewidencji chronologicznej przedsigbiorcow zaktadajacych dziatalnosé
gospodarcza;

Dokonywanie kontroli dziatalnosci gospodarczej posiadacza zezwolenia;

Prowadzenie spraw z zakresu funkcjonowania targowiska miejskiego.

Wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego Taksowka;

Przyjmowanie wnioskow 1 wydawanie zaswiadczen o skategoryzowaniu obiektow

$wiadczacych ustugi hotelarskie, nie bedgcych obiektami hotelarskimi;
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17. Prowadzenie ewidencji obiektéw $wiadczacych ustugi hotelarskie, nie bedacych
obiektami hotelarskimi;

18. Prowadzenie analiz i sprawozdawczosci z powyzszego zakresu.

19. Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ochronie zwierzat, realizacja uchwat,
wydawanie zezwolen, koordynacja umow, wspotpraca z lekarzem weterynarii.

VIIl. Zadania w zakresie ewidencii ludno$ci i dowodow osobistych, w tym:

1. Przyjmowanie zgloszen meldunkowych na pobyt staly i czasowy, prowadzenia ewidencji w
tym zakresie, przygotowywania decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub
wymeldowania,
2. Udzielanie informacji adresowych (zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych),
3. Sporzadzanie spisu wyborcow, wydawanie zaswiadczen oprawie do gtosowania,
4. Zaktadania i prowadzenia kart osobowych mieszkancow i ich aktualizacji oraz spraw
zwigzanych z systemem pl.ID
5. Przygotowywanie decyzji o koniecznos$ci sprawowania przez zotnierza bezposredniej
opieki nad cztonkiem rodziny, uznania zotnierza za jedynego zywiciela rodziny,
6. Przyjmowanie wnioskow obywateli o wydanie dokumentow stwierdzajacych tozsamosé,
8. Weryfikacja danych osobowych z wniosku z danymi zawartymi w stosownych
dokumentach, wprowadzanie ich do bazy danych, przestanie do CPD,
9. Odbiér dowodow osobistych z KP Policji, ich rejestracja, wprowadzanie danych do LBD
1 kart osobowych mieszkancéow,
10. Prowadzenie zbiorow wystawianych i rejestru utraconych dowodow osobistych,
uniewaznianie dowodoéw osobistych w bazie komputerowej ich ewidenciji,
11. Tworzenie archiwizacji wydanych dowodow osobistych zgodnie z przepisami,
12. Protokolarne, numerowane kasowanie z rejestrow dowodow o0sobistych, tymczasowych
dowodow osobistych i dowodow osobistych, ktore zostaty wymienione a wydane przez
inng jednostke samorzadowa,
13. Udzielanie wszechstronnej informacji obywatelom w sprawie potwierdzenia
obywatelstwa polskiego,
14. Rejestracja przedpoborowych i przeprowadzania poboru oraz innych ustaw zwigzanych
z obowigzkiem wojskowym.

VIIIl. Zadania w zakresie ochrony zdrowia i turystyki, w tym:

I. W zakresie zdrowia:

1. Prowadzenie dziatan w zakresie realizacji programow zdrowotnych adresowanych do

mieszkancow Pucka:

- ustalanie potrzeb w zakresie realizacji programéw zdrowotnych,
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- Wybor realizatoréw programow zdrowotnych, organizacja i przeprowadzenie konkursow
ofert na realizacj¢ programoéw zdrowotnych, przygotowywanie umow na realizacje
programéw zdrowotnych,

- prowadzenie rozliczen finansowych z realizatorami programéw zdrowotnych

- nadzorowanie realizacji uméw, biezgca kontrola realizacji programéw zdrowotnych,
monitorowanie realizacji programéw zdrowotnych i projektowanie ewentualnych korekt,

- zbieranie od realizatoréw sprawozdan z realizacji program6éw zdrowotnych: finansowych,
merytorycznych oraz ich analiza,

- ewaluacja programow zdrowotnych,

- upowszechnianie wsrdd mieszkancow Pucka informacji nt. programoéw zdrowotnych
realizowanych na zlecenie Gminy Miasta Puck, przygotowywanie oraz prowadzenie akcji
marketingowych i informacyjnych,

- wspotpraca z podmiotami zewngtrznymi - pozyskiwanie i wymiana informacji z zakresu
profilaktyki zdrowotne;j.

2. Wspolpraca z instytucjami / podmiotami zewngtrznymi w zakresie prowadzenia o§wiaty
zdrowotnej i promocji zdrowia (organizacja / wspotorganizacja imprez masowych,
ogodlnodostepnych, happeningdw, konkursow, konferencji, akcji profilaktycznych):

- inicjowanie i organizacja imprez / akcji profilaktycznych,

- wspbludziat w organizacji imprez / akcji profilaktycznych, analiza ofert wspoipracy,
uzupehianie informacji 1 uzgadnianie szczegotéw wspotpracy,

3. Zlecanie realizacji zadan publicznych z zakresu ochrony i promocji zdrowia:

- ustalanie zakresu zadan publicznych, ktore beda zlecane,

- organizacja i przeprowadzenie konkursow ofert dla organizacji pozarzadowych oraz
podmiotéw prowadzacych dziatalno$¢ pozytku publicznego, wybor podmiotéw i projektow
do realizacji, przygotowywanie umow na realizacj¢ zadan publicznych,

- przekazywanie dotacji,

- nadzor merytoryczny nad realizacjg zadan publicznych, monitorowanie realizacji
poszczeg6lnych zadan,

- prowadzenie rozliczen finansowych z organizacjami pozarzadowymi / podmiotami
prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego (analiza sprawozdan sktadanych z realizacji
zadan publicznych, wyjasnianie niezgodno$ci z warunkami umowy, rozliczanie dotacji).

4. Wspolpraca z instytucjami / podmiotami zewngtrznymi w zakresie organizacji opieki
zdrowotnej na terenie miasta Puck - realizacja wspolnych zadan, prowadzenie korespondenc;ji

w tym zakresie.
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I1. W zakresie turystyki:

1. Prowadzenie ewidencji obiektow noclegowych.

2. Nadzorowanie punktow informacji turystycznej miasta Puck.

3.Gromadzenie, nadzor nad wykonaniem i upowszechnianiem materiatow informacyjnych z

zakresie turystyki i promocji.

4. Wspolpraca z podmiotami turystycznymi.

5. Nadzorowanie wykorzystania bazy turystyczno-wypoczynkowej na terenie miasta.

6. Pomoc w organizowaniu imprez i wydarzen o charakterze promocyjnym, organizowanie

udziatu Gminy w targach, wystawach 1 prezentacjach o charakterze turystycznym,

7. Wspolpraca z przedstawicielami branzy turystyki (przedsigbiorcami dziatajacymi w branzy
hotelowej, gastronomicznej, organizatorami turystyki, itp.),

8. Wspolpraca ze stowarzyszeniami, organizacjami turystycznymi , o$rodkami informacji
turystycznej,

9. Podejmowanie inicjatyw w celu pozyskania §rodkow zewngtrznych na realizacj¢ zadan

wilasnych Gminy w zakresie promocji turystyKi.

§ 19. Do zadan Referatu Promociji, Kultury i Sportu nalezy w szczego6lnosci:

I. W zakresie promocji i wizerunku miasta:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z biblioteka.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan z zakresu ochrony dobr kultury i
muzeow.

3. Prowadzenie Rejestru Instytucji Kultury.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z obiektami wpisanymi do Rejestru Zabytkéw
Wojewddztwa Pomorskiego.

5. Upowszechnianie kultury oraz promowanie dziedzictwa narodowego.

6. Wspotdziatania ze spolecznym ruchem kulturalnym oraz rzadowymi i samorzadowymi
instytucjami kultury.

7. Przygotowywanie kalendarza imprez miejskich.

8. Koordynowanie dzialan na rzecz organizacji $wiat, uroczysto$ci panstwowych oraz
wydarzen lokalnych.

9. Wspotpraca z MOKSIR.

10. Gromadzenie oraz nadzor nad wykonaniem i upowszechnianiem materialow
informacyjnych z zakresie promocji.

11.Gromadzenie informacji o miescie i przygotowywanie materialdbw promujacych

miasto.
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12. Nadzor 1 administracja strony internetowej miasta Puck.

13. Redagowanie otrzymanych od pracownikoéw i jednostek organizacyjnych, materialow

do publikacji w Gazetce Puckiej wraz z wykonaniem sktadu i przygotowaniem do druku.

14. Przygotowywanie materiatbw promocyjnych oraz tekstow informacyjnych i

artykutow.

15. Pomoc w organizowaniu imprez i wydarzen o charakterze promocyjnym,

I1l. W zakresie sportu:

1. Pomoc w organizowaniu imprez i wydarzen 0 charakterze sportowym,

2. Wspotpraca z przedstawicielami branzy sportu.,

3. Wspotpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami sportowymi,

4. Podejmowanie inicjatyw w celu pozyskania §rodkow zewngtrznych na realizacje zadan

wilasnych Gminy w zakresie promocji sportu.

5. Wspolpraca ze stowarzyszeniami kultury fizycznej i klubami sportowymi, w tym

realizacja procedury przyznawania nagrod za osiggnigcia sportowe.

6. Prowadzenie i biezgca aktualizacja rejestru klubow sportowych z terenu miasta.

I11. W zakresie wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi:

1.

Wspotdziatanie w celu wspierania spoteczefistwa obywatelskiego w tym programéow
grantowych,

Wspotdziatanie w celu wlaczenia organizacji pozarzadowych w Zycie publiczne, w
tym pomoc w aplikowaniu o $rodki pozabudzetowe,

Przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji czynnosci zwigzanych z catoSciowym
zagadnieniem i rozliczaniem Miejskiego Konkursu Grantowego realizowanego w
ramach otwartego konkursu ofert na realizacj¢ zadan publicznych,

Wspotpraca w zakresie poszukiwania i1 prowadzenia umoéw  partnerskich z
jednostkami krajowymi i zagranicznymi,

Wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi, w tym przygotowywanie i prowadzenie
dokumentacji  dotyczacych organizowania konkurséw na realizacj¢ zadan

publicznych.

§ 20. Do _zadan Referatu Gospodarki Nieruchomosciami i Planowania

Przestrzennego naleza miedzy innymi sprawy z zakresu :

1. Gospodarowania 1 zarzadzania nieruchomos$ciami, oddawaniem w uzytkowanie

wieczyste, trwaty zarzad, uzyczenie lub dzierzawe,

2. Dotyczace ustalania wartos$ci nieruchomosci, cen i optat za korzystanie z nich,

3. Organizowania przetargéw na nieruchomosci gminne,
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4. Nabywania nieruchomosci niezb¢dnych do realizacji zadan Gminy Miasta Puck,

5. Komunalizacji gruntéw,

6. Prowadzenia zasobéw nieruchomosci gminnych.

7. Tworzenia zasobéw gruntow na cele zabudowy,

8. Przygotowywania materiatow do studium uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego Miasta,

9. Przygotowywania materialtow niezbednych do sporzadzenia projektow plandw
zagospodarowania przestrzennego,

10. Koordynacji i obstugi dzialan zwigzanych z uzgodnieniem projektu planu oraz
wprowadzeniem zadan rzadowych do miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

11. Przechowywania planu zagospodarowania przestrzennego i wydawania wypisow i
WYTysow,

12. Oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Miasta i przygotowywania wynikow
tej oceny oraz analiza wnioskow w sprawach sporzadzenia lub zmiany planu
zagospodarowania przestrzennego,

13. Prowadzenia i aktualizacji rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

14. Prowadzenie Rejestru Zabytkow Gminy Miasta Puck

15. Prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajagcymi z ustalen
planow zagospodarowania przestrzennego,

16. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania
terenu,

17. Prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

18. Rejestrowania decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne
organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi warunkami
zabudowy i zagospodarowania terenu,

19. Prowadzenia spraw zwigzanych z ustalaniem nazw ulic 1 obiektow fizjograficznych oraz
numeracji nieruchomosci,

20. Ustalenia optat rocznych lub okresowych za uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie,
dzierzawe oraz ich egzekwowania,

21. Przygotowywania spraw zwigzanych z podziatem nieruchomosci,

22. Przygotowywania i prowadzenia spraw zwigzanych z scalaniem nieruchomosci i
ponownym ich podziatem na dziatki gruntu,

23. Przygotowywania i prowadzenia prac zwigzanych z wywlaszczaniem nieruchomosci,
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24. Przygotowywania i prowadzenia spraw zwigzanych z wnoszeniem na rzecz miasta optat

adiacenckich.

§ 20. Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej nalezy:

I. W zakresie gospodarki mieszkaniowej:

1. Opracowywanie wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy,
2. Przygotowywanie decyzji: na przydziat lokali, dotyczacych opréznien lokali, zamiany
mieszkan lub podnajmowania, w sprawie przeprowadzenia koniecznych remontéw
wielomieszkaniowych budynkow prywatnych, o przekwaterowaniu rodzin na czas remontu,
o adaptacji strychow na cele mieszkalne,

. Opracowywanie okresowych analiz sytuacji mieszkaniowej w miescie,

. Opracowywanie propozycji list przydziatu mieszkan,

3
4
5. Kontrola wykorzystania lokali mieszkalnych i uzytkowych,
6. Przeciwdziatanie aktom samowoli lokalowej,

7. Przyjmowanie i rejestracji wnioskow o przyznanie dodatkéw mieszkaniowych,

8. Przygotowywanie decyzji przyznajacej lub odmawiajacej przyznanie dodatku
mieszkaniowego,

9. Sporzadzanie miesi¢cznych zestawien przyznanych dodatkoéw mieszkaniowych w
miesigcu do wyplaty,

10. Wystawianie faktur dot. optat komunalnych i specyfikacji przetargowych.

11. Weryfikacja faktur wystawionych przez PGK Sp. z 0.0. pod wzgledem zgodnosci z
zapisami umowy.

12. Przyjmowanie 1 weryfikacja wnioskOw o przyznanie dodatku energetycznego.

13. Przygotowanie projektu decyzji w sprawie dodatku energetycznego.
I._W zakresie gospodarki komunalnej i inwestycji:

1. Planowanie i koordynowanie procesu przygotowywania, realizacji i rozliczania inwestycji i
remontow ujetych w budzecie gminnym,

2. Sporzadzenie i sprawdzanie przedmiaréw i1 kosztoryséw robot,

3. Wspodtuczestnictwo w przygotowaniu Wnioskow inwestycyjnych z funduszy Unii
Europejskiej,

4. Ocena potrzeb w zakresie urzadzen komunalnych oraz ustalania kierunkoéw i1 sposobow
zaspokajania potrzeb w tych dziedzinach,

5. Dzialania zwigzane z budowa, modernizacja i remontami urzadzen komunalnych,

6. Wspoltpraca w prowadzeniu dokumentacji zwigzanej z ewidencja i utrzymaniem droég w

swietle obowigzujacych przepiséw,
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7. Prowadzenie 1 rozliczanie spraw zwigzanych z o$wietleniem i1 konserwacja urzadzen
energetycznych,

8. Wspolpraca przy realizacji zamdwien publicznych z zakresu wykonywanych obowiazkow,
9. Przygotowywanie , przeprowadzanie i rozliczanie inwestycji miejskich,

10. Wspotdziatanie z pracownikiem ds. administracyjno — gospodarczych w zakresie
prowadzenia adaptacji, remontéw i napraw pomieszczen i budynkow Urzedu,

11. Analiza potrzeb w zakresie rozwoju urzadzen komunalnych,

12. Kontrola nad przeprowadzanym remontom lub modernizacjom mienia komunalnego ( w
tym drdg i chodnikow ),

13. Przygotowanie decyzji na zajecia pasa drogowego,

14. Przygotowanie zgody na zlokalizowanie w pasie drogowym obiektoéw budowlanych lub
urzadzen niezwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego;
15. Przygotowanie decyzji w sprawie oplaty rocznej powstatej w zwigzku z wbudowaniem w
pas drogowy urzadzen niezwigzanych potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu
drogowego;

16. Uzgodnienia projektow zwigzanych z pasem drogowym drog gminnych i powiatowych, w
tym uzgodnienia lokalizacji zjazdow z pasa drogowego;

17. Wspotuczestnictwo w przygotowywaniu dokumentacji celem oglaszania przetargéw na
prace remontowe, modernizacyjne i inwestycyjne oraz utrzymania zieleni i oczyszczania
miasta;

18. Przygotowanie decyzji na lokalizacje zjazdow indywidualnych - uzgodnienia zmian
organizacji ruchu.

19. Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjonowaniem kapielisk.

Il. W zakresie zaméowien publicznych:

1. Przygotowanie postgpowania o udzielenie zamoOwienia publicznego na: roboty
budowlane, ustugi, dostawy,

2. Prowadzenie czynnosci dot. zamodwien publicznych zgodnie z Regulaminem
przygotowania i prowadzenia postepowan o udzielenie zamowien publicznych
stanowigcym zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Puck Nr 68/2014 z dnia
12 maja 2014 r.

3. skreslony

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z oglaszaniem 1 przeprowadzaniem przetargéw
publicznych i obstuga komisji przetargowej na ustugi i roboty budowlane ;

5. Stosowanie i1 kontrola realizowania Regulaminu zasad, trybu i organizacji zaméwien

publicznych w Urzedzie ;
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6. Doradztwo w sprawach zamowien publicznych i prowadzenie sprawozdawczosci z

udzielanych i realizowanych zamowien publicznych oraz wspoétpraca z jednostkami;

7. Wspotpraca w zakresie rozliczania inwestycji.

§ 21._ Do zadan samodzielnego stanowiska ds.  pozyskiwania sSrodkéw

zewnetrznych nalezy:

1.

Rozpoznawanie mozliwo$ci pozyskania na rzecz Miasta funduszy pomocowych z
funduszy migdzynarodowych ;
Pozyskiwanie informacji o dostgpnych programach pomocowych przeznaczonych na
realizacje zadan inwestycyjnych w gminie;
Przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych majacych na celu pozyskanie dostepnych
funduszy zewnetrznych;
Wspotpraca z Referatem Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w zakresie
realizacji inwestycji;
Prowadzenie dziatan zwigzanych z rozliczaniem $rodkéw krajowych oraz funduszy
europejskich, w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie wnioskow o ptatnosc,

b) przygotowywanie sprawozdan z realizacji projektow, w tym przekazywanie

informacji do publikacji na stronie www Miasta Puck oraz Gazetki Puckiej.

€) prowadzenie monitoringu i ewaluacji realizowanych projektow.
Prowadzenie zadan zwigzanych z potrzebami Gminy Miasta Puck 1 wspotdziatanie
w tym zakresie z komorkami organizacyjnymi Urzedu,
Wspotpraca z  przedstawicielami  Instytucji ~ Zarzadzajacych  programami
finansowanymi ze $rodkéw Unii Europejskiej oraz Instytucji Posredniczacych
w ramach aplikowania oraz rozliczania pozyskanych srodkow.
Wspotudziat w  powstawaniu  projektdéw  wspotfinansowanych z  funduszy
zewngtrznych, tworzenie 1 aktualizacja bazy danych projektow planowanych do
realizacji przez komoérki Urzgdu Miasta Puck.
Rozpoznawanie mozliwosci pozyskania na rzecz Miasta funduszy pomocowych z

funduszy miedzynarodowych.

10. Pozyskiwanie informacji o dostgpnych programach pomocowych przeznaczonych na

realizacje zadan inwestycyjnych w gminie;

11. Przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych majacych na celu pozyskanie dostepnych

funduszy zewngtrznych;
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12. Wspdlpraca z Referatem Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska w zakresie

realizacji inwestycji;

§ 22. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. gospodarki odpadami komunalnymi

nalezy miedzy innymi:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem decyzji i1 postanowien W
zakresie gospodarki odpadami.

2. Zorganizowanie 1 wdrozenie nowego systemu gospodarowania odpadami
wynikajacego ze znowelizowanych przepiséw ustawy o utrzymaniu czystosci i
porzadku w gminach, a w szczegdlno$ci: przygotowanie zakresu §wiadczenia ustug
odbierania odpadow komunalnych od wtascicieli nieruchomosci i zagospodarowania
tych odpadow; nadzorowanie $wiadczenia ustug odbioru odpadéw komunalnych od
wilascicieli nieruchomosci; opracowanie analizy stanu gospodarki odpadami
komunalnymi; realizowanie sprawozdawczos$ci z zakresu gospodarki odpadami
komunalnymi; przygotowanie zatozen do regulaminu utrzymania czystosci i porzadku
na terenie miasta Puck, w szczegdlnosci zasad selektywnej zbiorki odpadéw oraz
pozostatych uchwal, tworzenie 1 stata aktualizacja bazy danych gminnego rejestru
wilascicieli nieruchomosci objetych systemem gospodarki odpadami,

3. Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach wynikajacych z przepisow
ustawy o odpadach,

4. Kontrolowanie realizacji obowigzkow wynikajacych z przepisow prawa dotyczacych
funkcjonowania systemu oraz regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie
Miasta Puck.

5. Koordynacja utrzymania, eksploatacji i rozbudowy cmentarza komunalnego i miejsc

pamigci narodoweyj.

6. Prowadzenie praw zwigzanych z utrzymaniem oraz czyszczeniem plazy.

7. Bezposredni nadzor i rozliczanie zadan z zakresu oczyszczania miasta.

8. Udziat w przygotowaniu i prowadzeniu postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych na odbidr 1 zagospodarowanie odpadéw komunalnych.

9. Biezacy nadzér nad przeprowadzanymi remontami czy modernizacja mienia

komunalnego w tym réwniez drog i chodnikow.

§ 23. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. ochrony §rodowiska nalezy miedzy
innymi:

1. Udostgpnianie informacji o srodowisku i jego ochronie,
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2. Prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych
informacje o §rodowisku i jego ochronie,

3. Realizacja dziatan edukacyjnych zwigzanych z ochrong srodowiska,

4. Prowadzenie postepowan administracyjnych z zakresu ochrony srodowiska wraz z
przygotowaniem decyzji.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong $rodowiska w tym kontroli z zakresu
przestrzegania ochrony $rodowiska, udziat w wizjach w terenie w przedmiotowych
sprawach.

6. Wdrazanie programu ochrony srodowiska i programu gospodarki odpadami.

7. Prowadzenie sprawozdawczosci, ankiet dotyczacych ochrony srodowiska.

8. Przeprowadzanie kontroli nieruchomos$ci i podmiotdw gospodarczych w zakresie
zawartych umoéw i posiadanych rachunké6w na odbidr odpadéw statych i ptynnych.

9. Aktualizacja bazy ewidencji zbiornikoéw bezodplywowych i umoéw oraz rachunkéw na
odbior odpadow statych i ptynnych.

10. Przygotowywanie i rozliczanie umow wynikajacych z zakresu obowiazkow oraz
wnioskOw o zamowienie publiczne.

11. Wspolpraca z innymi organami ochrony §rodowiska oraz straza miejska.

12. Przygotowywanie projektow uchwat RM wynikajacych z zakresu obowigzkow.

13. Opiniowanie programow gospodarki odpadami niebezpiecznymi oraz pozwolen na
wytwarzanie odpadow niebezpiecznych oraz projektéw geologicznych.

14. Realizacja zadan z zakresu ochrony $rodowiska, a w szczegdlno$ci wynikajacych z
ustaw o ochronie przyrody, o odpadach, prawo ochrony srodowiska, prawo wodne,
ustawa o udostepnianiu informacji 0 srodowisku i jego ochronie, udziale

spoteczenstwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddzialywania na §rodowisko.

§ 24. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. o§wiaty nalezy miedzy innymi:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowywaniem kosztow pobytu dziecka w
przedszkolu oraz dofinansowywanie ksztalcenia pracownikéw mtodocianych.

4 . Realizacja procedury stypendiow Rady Miasta.

5. Realizacja pomocy materialnej o charakterze edukacyjnym.

6. Refundacja dojazdow ucznidéw niepetnosprawnych do wiasciwej placowki

o$wiatowej.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli.

8. Prowadzenie ewidencji niepublicznych placowek o§wiatowych.
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9. Prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami organu prowadzgcego w zakresie

utrzymania obiektéw o$wiatowych.

10. Biezaca realizacja zadan wynikajacych z ustawy o piece nad dzie¢mi w wieku do lat 3.

11. Prowadzenie rejestru ztobkow 1 klubow dzieciecych.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z regulaminami wynagradzania nauczycieli.

11. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu o§wiaty oraz wypetnianie ankiet.

13. Przyjmowanie wnioskoOw o uruchomienie dotacji dla przedszkoli na dany miesigc i

przeprowadzanie kontroli przedstawionego rozliczenia za ostatni miesigc.

14. Opracowywanie wnioskow w sprawie lokalizacji, otwierania, zamykania i

przeksztatcania szkot i placowek oswiatowych.

16. Prowadzenie dokumentacji oraz spraw zwigzanych z nadzorowaniem dziatajacych na

terenie gminy placowek o$wiatowych, zapewnienie im odpowiednich warunkéw

lokalowych i $rodkow finansowych.

17. Nadzor nad przekazywaniem danych stanowiacych podstawe do naliczenia czg$ci

o$wiatowej subwencji ogolne;j.

18. Przygotowywanie na zadanie Burmistrza Miasta sprawozdan, ocen i analiz oraz

biezacych informacji o realizacji zadan dot. stanowiska.

19. Sprawdzenie i przygotowanie do zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych placéwek

oswiatowych, dla ktérych organem prowadzacym jest Urzad Miasta Puck.

20. Przygotowywanie konkursow na dyrektorow szkot.

21. Wdrazanie w zycie zarzadzen, instrukcji i wytycznych Ministra Edukacji Narodowej
oraz Kuratorium Os$wiaty w zakresie pracy dydaktyczno -wychowawczej szkot i
realizacji programOw nauczania.

22. Opracowywanie wspolnie z komodrka ewidencji ludnosci , informacji o aktualnym
stanie i zmianach w ewidencji dzieci w wieku 3-16 lat oraz przesytanie ich do
dyrektorow szkot.

23. Wspotdziatanie ze Skarbnikiem Urzgdu Miasta oraz Dyrektorami przy wdrazaniu
nowych zmian o$wiatowych.

24. Ustalanie hierarchii potrzeb w zakresie remontéw, inwestycji i modernizacji obiektow
o$wiatowych.

25. Wspotdziatanie z dyrektorami w zakresie przegladow technicznych.

26. Prowadzenie spraw wynikajacych z postanowien Karty Nauczyciela w zakresie
nalezacym do organu prowadzacego szkoty.

27. Wspotdziatanie z dyrektorami w zakresie przegladéw technicznych.

28. Opiniowanie spraw wynikajacych z zadan i obowigzkéw gminy jako organu
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prowadzacego.

29. Dokonywanie okresowych analiz i ocen w zakresie o$wiaty i przedktadanie
Burmistrzowi i Radzie Miasta.

30. Zatatwianie spraw zwigzanych z przyznawaniem i rozliczaniem stypendiow i zasitkow
socjalnych.

31. Zapewnienie pomocy klientom urzgdu podczas wypeliania wnioskoéw o przyznanie
stypendium i innych.

32. Przygotowywanie dokumentacji do komisji egzaminacyjnych przeprowadzajacych
egzaminy na stopien awansu zawodowego - nauczyciel mianowany.

33. Zapewnienie transportu dzieci do i ze szkoly.

34. Realizacja zadan wymagajacych zgody lub porozumienia si¢ z Kuratorium O$wiaty w
sprawach wynikajacych z obowigzujacych przepisow.

35. Prowadzenie spraw zwigzanych z egzekwowaniem realizacji obowigzku szkolnego w
stosunku do ucznidow szkot prowadzonych przez samorzad.

36. Koordynacja wspotdziatania placowek o$wiatowych z poradniami, stuzbg zdrowia
oraz z instytucjami, ktére zwalczaja patologie.

37. Nadzor nad dziatalno$cia szkot 1 placowek oswiatowych.

§ 25. Do podstawoweqgo zakresu zadan pracownika Pionu Ochrony -

Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy m.in.:

1.

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw bezpieczenstwa
fizycznego;

Zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sa przetwarzane
informacje niejawne;

Zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegodlnosci
szacowanie ryzyka;

Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie tych
informacji,;

Opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji w tym w razie wprowadzenia
stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji;

Opracowanie instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych
oznaczonych klauzula zastrzezone oraz zakresu | warunkow stosowania S$rodkow

bezpieczenstwa fizycznego w celu ochrony;
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10.

11.
12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

Weryfikacja 1 biezaca kontrola zgodnos$ci funkcjonowania systemu teleinformatycznego
ze szczegblnymi wymaganiami bezpieczenstwa oraz przestrzegania procedur bezpiecznej
eksploataciji;
Prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;
Prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych;
Prowadzenie wykazu o0s6b zatrudnionych Ilub pelnigcych stuzbe w  jednostce
organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktore posiadaja uprawnienia do
dostepu do informacji niejawnych, oraz osob, ktérym odméwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnieto;
Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad obiegiem dokumentdéw niejawnych;
Udostepnianie lub wydawanie dokumentow osobom do tego uprawnionym egzekwowanie
zwrotu dokumentow;
Kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentéw w kancelarii
niejawnej;
Prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami;
Kierowanie monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkow
zagrozen na terenie miasta;
Opracowanie i aktualizacja planu:

— operacyjnego ochrony przed powodzia;

— akcji kurierskiej;

— operacyjnego funkcjonowania miasta w warunkach zewnetrznego zagrozenia

bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

— zarzadzania kryzysowego;

— obrony cywilnej;

— dystrybucji tabletek jodowych;

— przygotowan podmiotéw leczniczych na potrzeby obronne panstwa;

— organizacji i funkcjonowania zastepczych miejsc szpitalnych
Zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu
zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych i obrony cywilnej;
Opracowywanie projektow decyzji administracyjnych na $wiadczenia osobiste 1
rzeczowe czasu pokoju;
Wykonywanie przedsiewzig¢ wynikajacych z planéw: operacyjnego funkcjonowania

miasta, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej;
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20.

21.

22.
23.

Zapobieganie, przeciwdzialanie 1 usuwanie skutkow zdarzen 0 charakterze
terrorystycznym;

Kierowanie pracami Miejskiego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego w przypadku
nieobecnosci burmistrza i jego zastepcy;

Prowadzenie magazynu ze sprz¢tem Obrony Cywilnej.

Prowadzenie systemu komunikacji z mieszkancami miasta (SMS).

§ 26. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu prawa o

aktach stanu cywilnego w powiazaniu z innymi ustawami,, miedzy innymi:

1.

2
3
4.
5

Sporzadzanie aktow: urodzen, malzenstw cywilnych, konkordatowych oraz zgonow,
Przyjmowanie zgloszen o urodzeniu w innym okregu,

Przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu dziecka,

Przyjmowanie o$wiadczen o nadaniu dziecku nazwiska meza dziecka,

Przyjmowanie o§wiadczen o zmianie imienia dziecka w terminie 6 m-—cy od dnia
urodzenia,

Whpisywanie do ksiegi stanu cywilnego postanowien sadowych o ustaleniu tresci
urodzenia, jezeli akt nie zostal sporzadzony,

Wydawanie odpisow z ksiagg stanu cywilnego 1 za§wiadczen o zaginigciu ksiggi lub nie
istnienia aktu,

Dokonywanie wzmianek dodatkowych i przypisow w ksiggach stanu cywilnego,
Kompletowanie i przysytanie do Urzgdu Statystycznego kart statystycznych do Kkarty

zgonu, urodzenia i zawarcia matzenstwa oraz sporzadzenie sprawozdan,

10. Prowadzenie akt zbiorczych i skorowidzoéw do akt urodzen, matzenstw i zgonow,

11. Sporzadzenie decyzji i aktow urodzen, ktore nastgpity za granica,

12. Przyjmowanie o$wiadczen o wstgpieniu w zwiagzek matzenski (udzielenie §lubow),

13. Przyjmowanie zapewnien o zamiarze wstgpienia w zwigzek matzenski,

14. Wydawanie zas§wiadczen stwierdzajacych brak okoliczno$ci wytaczajacych zawarcie

malzenstwa,

15. Wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej osobom posiadajagcym obywatelstwo

polskie w celu zawarcia matzenstwa poza granicami kraju,

16. Przyjmowanie o$wiadczen od o0sob rozwiedzionych o powrocie do nazwiska

noszonego przed zawarciem malzenstwa,

17. Wydawanie decyzji o uzupetieniu aktow,

18. Wydawanie decyzji o sprostowanie bledow pisarskich,
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19

20
21

22
23
24

25.

26.

27.

28.

29.

30.

. Wydawanie zezwolen na skrocenie ustawowego okresu oczekiwania na zawarcie

zwigzku malzenskiego,

. Dokonywanie transkrypcji aktow stanu cywilnego sporzadzonych za granica,

. Zawiadamianie innych Urzedéw Stanu Cywilnego o zgonie lub zawarciu

malzenstwa,

. Wystepowanie do sadu z zapytaniem, czy matzenstwo moze zosta¢ zawarte,
. Dbanie o nalezyty stan ksigg stanu cywilnego oraz zbiorczych,

. Przesytanie akt zbiorczych w przypadku zawarcia slubu konkordatowego w parafii nie

znajdujacej si¢ na terenie miasta lub gminy Puck,

Uznawanie 1 wykonywanie orzeczen wydanych przez zagraniczne sady w sprawach
malzenskich oraz wpisywanie ich do ksigg stanu cywilnego zgodnie z obowigzujacymi
przepisami

Wydawanie decyzji o zmianie imienia lub nazwiska wnioskodawcy,

Wspotpraca z placowkami dyplomatycznymi z zakresu USC,

Wspotdziatanie z sagdami i innymi instytucjami i organami panstwowymi z zakresu
rejestracji stanu cywilnego,

Wystepowanie z wnioskiem o nadanie przez Prezydenta RP medali ,,Za dtugoletnie
pozycie matzenskie”,

Organizacja uroczystosci wreczenia jubilatom medali ,,Za dlugoletnie pozycie

matzenskie”.

§ 27. Szczegotowe kompetencje i1 odpowiedzialno$¢ pracownikow okreslaja zakresy

czynnosci .

§ 28.

Obsada etatowa czasu pokoju w pehni zabezpiecza funkcjonowanie urzedu miasta w

sytuacjach kryzysowych i w wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa.

§ 29.

ROZDZIAL 1V
OBOWIAZKI PRACOWNIKOW WOBEC RADY MIASTA

W sesjach Rady Miasta udziat biora:

1) Burmistrz, Zast¢pca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik Miasta,

2) Na zaproszenie zwotujacego sesje lub polecenie Burmistrza samodzielni pracownicy i

kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych.
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§ 30. 1. W posiedzeniach komisji Rady Miasta udziat biorg zaproszeni przez zwolujacego
posiedzenie lub skierowani przez Burmistrza Miasta samodzielni pracownicy Urzgdu
Miasta oraz kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych wlasciwi ze wzgledu na
przedmiot obrad.

2. Samodzielni pracownicy oraz kierownicy jednostek organizacyjnych odpowiadaja
za jako$¢ i terminowe opracowanie materiatdbw przeznaczonych do rozpatrzenia na
sesjach Rady. Materialty na sesj¢ winny by¢ opracowane w sposob problemowy,
pozwalajacy na wszechstronng analiz¢ zagadnien, ich ocene oraz ustalenia wtasciwych
kierunkow dziatania i Srodkéw ich realizacji oraz zaparafowane przez radce prawnego
Urzedu Miasta Puck.
3. Samodzielni pracownicy Urzedu Miasta Puck oraz kierownicy miejskich jednostek
organizacyjnych zobowigzani sg ponadto do:
1) udzielania niezb¢dnej pomocy przy opracowywaniu projektow uchwat Rady Miasta,
2) udostgpniania Komisji Rewizyjnej Rady Miasta materiatow i dokumentéw w toku

prowadzonych czynnosci kontrolnych.

ROZDZIAL V

ZASADY POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWANIU
PROJEKTOW AKTOW PRAWA MIEJSCOWEGO ORAZ
REJESTRACJI | ORGANIZACJI ICH WYKONANIA

§ 31. Projektami aktow prawa miejscowego, w rozumieniu niniejszego regulaminu sg
projekty:

1) uchwatl Rady Miasta,

2) zarzadzen Burmistrza Miasta,

zwane dalej projektami aktow.

§ 32. Projekty aktow opracowuja na polecenie Burmistrza Miasta lub na wniosek innej osoby
majacej inicjatywe uchwatodawcza, merytorycznie wiasciwi, samodzielni pracownicy Urzedu

Miasta oraz Skarbnik Miasta.

§ 33. Osoba opracowujgca projekt uchwaly, obowigzana jest podpisa¢ si¢ pod
przygotowanym przez siebie projektem a nastepnie przekaza¢ do zaparafowania radcy

prawnemu celem zaopiniowania pod wzgledem prawnym.
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§ 34. Przygotowany w trybie § 31 projekt uchwaly nalezy uzgodni¢ pod wzgledem
merytorycznym z wiasciwymi komisjami Rady, jezeli wynika to z obowigzujacych przepisow
lub charakteru aktu prawnego, a takze z samodzielnymi stanowiskami pracy, jezeli zawiera w

stosunku do nich zadania, polecenia lub zobowigzania.

§ 35. Projekt aktu prawnego musi zosta¢ przygotowany W programie Legislator i powinien
zawiera¢ nast¢pujace elementy: nazwe organu stanowigcego i oznaczenie aktu, syntetyczne
okreslenie przedmiotu regulacji (w sprawie...), aktualng podstawe prawna, merytoryczne
uzasadnienie sprawy bedacej przedmiotem aktu prawnego, okreSlenie organow
odpowiedzialnych za wykonanie aktu prawnego, ustalenie organu lub jednostki sprawujacej
nadzor nad wykonaniem aktu prawnego, termin wejScia w zycie aktu prawneg0 oOraz
ewentualnie czas jego obowigzywania, rozstrzygniecie dotyczace ogtoszenia aktu prawnego —
jezeli nie wynika to z przepisow prawa, a takze formy jego publikacji, przepisy przejsciowe,

przepisy koncowe.

§ 36. Przepisy aktow powinny by¢ pisane w sposdb zwiezly, jezykiem poprawnym,
powszechnie zrozumialym, wykluczajacym niejasnosci i dowolno$¢ interpretacji, zgodnie z
Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,,Zasad

techniki prawodawczej”

§ 37. 1. Przy formulowaniu aktu prawa miejscowego, w celu nadania mu przejrzystosci
nalezy stosowaé kolejnos¢ podziatu tekstu na:
1) rozdziaty oznaczone cyframi rzymskimi,
2) paragrafy oznaczone cyfra arabska,
3) ustepy oznaczone cyfrg arabska z kropka bez nawiasu,
4) punkty oznaczone cyframi arabskimi z nawiasem z prawej strony,
5) wyliczenie w obrebie punktéw oznaczone malymi literami alfabetu tacinskiego z
nawiasem z prawej strony, z wytaczeniem liter wtasciwych tylko jezykowi polskiemu
6) tiret.
2. Kazda jednostk¢ redakcyjna zapisuje si¢ od nowego wiersza i poprzedza jej

0znaczeniem umieszczonym w tym samym wierszu.
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§ 38. 1. Kazda samodzielng mys$l nalezy uymowa¢ w oddzielny paragraf — jako najnizsza
jednostke podzialu. Dotyczy to w szczeg6lnosci ujmowania standw faktycznych lub
prawnych. Jezeli wzglad na przejrzysto$¢ przepisu przemawia za dalszym jego podziatem, a
uktad logiczny nie pozwala na rozbicie mys$li na dwa lub wigcej paragrafow, wprowadza si¢
ustepy. Paragrafy zawierajace wyliczenia dzieli si¢ na punkty, a dalsze wyliczenia w obrebie
punktu oznacza si¢ matymi literami alfabetu tacinskiego.

2. Projekt uchwaly oraz zarzadzenia przygotowywany jest w programie Legislator i

umieszczany w folderze na dysku wspolnym urzg¢du.

§ 39. Zbiorcze wykazy i zestawienia, wzory formularzy, schematy i inne dane nie dajace si¢

zmiesci¢ w tresci aktu, nalezy sporzadzi¢ w formie zatagcznikow aktu.

§ 40. 1. Zbiér uchwat Rady prowadzi i rejestruje pracownik ds. obstugi Rady Miasta a
zarzadzenia Burmistrza Miasta rejestruja pracownicy merytoryczni w centralnym rejestrze
zarzadzen umieszczonym na dysku wspolnym Urzedu Miasta Puck. Nadzor nad
przedmiotowym rejestrem i prowadzi pracownik ds. obstugi sekretariatu.

2. Zbior aktow prawa miejscowego dostepny jest do powszechnego wgladu w siedzibie

Urzedu Miasta Puck, w Referacie Organizacyjno Prawnym, na w/w stanowiskach.

§ 41. Uchwaly Rady Miasta przedktada Wojewodzie, RIO oraz przesyta do publikacji w
wersji XML do Dziennika Urzedowego Wojewddztwa Pomorskiego, pracownik ds. obstugi

Rady Miasta, w terminie zgodnym z przepisami.

§ 42. Projektodawca aktu prawnego winien po jego wejsciu w zycie niezwlocznie przystapic
do jego realizacji. Obowigzek taki spoczywa rowniez na innych jednostkach organizacyjnych,

dla ktorych wynikajg zadania z aktu prawnego.

ROZDZIAL VIII

ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 43. 1. W Urzedzie Miasta Puck funkcjonuje kontrola zarzadcza.
2. Kontrole zarzadcza zewngtrzng i wewnetrzng w Urzedzie sprawuja:
1) Burmistrz Miasta,
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2) Zastepca Burmistrza,

3) Sekretarz Miasta

4) Skarbnik Miasta,

5) Kierownicy komorek organizacyjnych, zgodnie z wlasciwosciag

6) Pracownicy urzedu na polecenie 0s6b wymienionych w pkt 1, 2 i 3, po pisemnym
upowaznieniu przez Burmistrza lub wyznaczonego przez niego pracownika.

7) Podmioty zewnetrzne (rowniez osoby fizyczne) na zasadzie zawarcia umowy cywilno-
prawnej , upowaznione do tego przez Burmistrza Miasta, ktére zawodowo prowadza

dziatania kontrolne lub audytowe.

ROZDZIAL IX
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI

§ 44. Burmistrz podpisuje osobi$cie w szczegdlnosci: zarzadzenia, decyzje administracyjne,
pisma kierowane do kierownikoéw administracji rzadowej, korespondencje z
przedstawicielstwami dyplomatycznymi, placowkami konsularnymi oraz organami jednostek
samorzadu terytorialnego, odpowiedzi na interpelacje 1 wnioski radnych oraz wnioski postow,
odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikow referatow oraz kierownikow
miejskich jednostek organizacyjnych, korespondencje wynikajaca z wykonywania uprawnien
zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow Urzedu oraz miejskich jednostek

organizacyjnych.

§ 45. Zastepca Burmistrza podpisuje: pisma i korespondencje w sprawach o ktorych mowa w
pkt 1 w czasie nieobecnosci Burmistrza, a takze na biezagco dokumenty i korespondencjg, W
tym decyzje administracyjne w sprawach powierzonych do nadzoru przez Burmistrza i nie
zastrzezonych do podpisu Burmistrza, pisma i korespondencj¢ w sprawach organizacji i
funkcjonowania Urzedu, dokumenty oraz korespondencj¢ dotyczaca nadzoru nad miejskimi

jednostkami organizacyjnym.

§ 46. Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy referatéw oraz pracownicy zajmujgcy samodzielne

stanowiska pracy podpisuja osobiscie dokumenty w indywidualnych sprawach z zakresu
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administracji oraz pisma i decyzje w ramach wlasciwosci rzeczowej stanowiska lub
kierowanego referatu, wytacznie na podstawie posiadanych upowaznien udzielonych przez

Burmistrza Miasta Puck.

ROZDZIAL X

ORGANIZACIA PRZYIMOWANIA, ROZPATRYWANIA |
ZALATWIANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW
OBYWATELI

§ 47. Zasady postepowania przy zatatwianiu spraw z zakresu administracji publicznej okresla
ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z
2017 r., poz. 1257 z p6zn. zm.), instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegodlne.

§ 48. Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do sprawnego, terminowego, sumiennego i
bezstronnego rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli, Kierujac si¢ przepisami prawa

z uwzglednieniem interesu Panstwa, miasta oraz indywidualnych interesow obywateli.

§ 49. Pracownicy samodzielni — zgodnie z ustalonym zakresem obowigzkow — sa

odpowiedzialni przed Burmistrzem za terminowe i prawidtowe zatatwianie spraw obywateli.

§ 50. Kontrole 1 koordynacj¢ dziatan stanowisk Urzgdu w zakresie zatatwiania

indywidualnych spraw obywateli, w tym skarg i wnioskow sprawuje Sekretarz Miasta.

§ 51. Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg, wnioskéw i petycji odbywa sie zgodnie z
przepisami Kodeksu Postgpowania Administracyjnego - Dziat VIII (Skargi i wnioski) oraz
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji

przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow ( Dz. U. z 2002 r. Nr 5, poz. 46).

§ 52. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowigzani sg do: udzielania informacji
niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy 1 wyjasnienia obowigzujacych przepisow,
rozstrzygania spraw w miar¢ mozliwosci na miejscu, a w pozostaltych przypadkach, do
okreslenia terminu zalatwienia sprawy, informowania zainteresowanych o stanie zatatwiania

ich spraw, powiadomienia o przedluzeniu terminu rozstrzygnigcia spraw w przypadku
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zaistnienia takiej koniecznosci, informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub

srodkach zaskarzenia od wydanych rozstrzygniec.

§ 53. Klienci urz¢du majg prawo uzyskaé¢ informacje o sposobie zatatwienia sprawy w formie

pisemnej, ustnej, telefonicznej badz za posrednictwem platformy elektronicznej ePUAP.

ROZDZIAL X1

PRZEPISY KONCOWE

§ 54. Zmiana niniejszego Regulaminu moze nastgpi¢ w drodze Zarzadzenia Burmistrza

Miasta Puck.
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Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta Puck stanowiacego zatacznik do Zarzadzenia
Nr 197/2021 Burmistrza Miasta Puck

z dnia 8 grudnia 2021 r.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA PUCK

BURMISTRZ MIASTA PUCK

I |
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Informatyk
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