Zatacznik

do zarzagdzenia Nr 33/2012
Burmistrza Kamienia Kraje nskiego
z dnia 1 czerwca 2012 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Ugdu Miejskiego w Kamieniu Krajeskim zwany dalej
Regulaminem, oketa:

1) zakres dziatania i zadania Wdo Miejskiego w Kamieniu Krajeskim, zwanego dalej
Urzedem;

2) organizagj Urzedu;

3) zasady funkcjonowania Usdu;

4) zakres dziatania kierownictwa Wdu i poszczegodlnych komorek organizacyjnych w
Urzedzie.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie — nalgy przez to rozumie Gming Kamien Krajenski,
2) Radzie — nalgy przez to rozumieodpowiednio RagiMiejska w Kamieniu Krajéskim,
3) Burmistrzu, Sekretarzu, Skarbniku, Kierownikuzédtu Stanu Cywilnego — nalg przez to
rozumie odpowiednio: Burmistrza Kamienia Kragkiego, Sekretarza Miasta i Gminy Karhie
Krajenski, Skarbnika Miasta i Gminy KamieKrajenski oraz Kierownika Urgdu Stanu
Cywilnego w Kamieniu Krajgskim.

§3

1. Urzad jest jednostkbudzetowy Gminy.
2. Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepiséw prawa.
3. Siedzily Urzedu jest miasto KamieKrajenski.

§4

1. Urzad jest czynny w dniach roboczych (od poniedziatkupiitku) w godzinach od 7.30 do
15.30.
2. Urzad Stanu Cywilnego udzieldubow take w niedzieleswigta i dni powszednie wolne od

pracy.



§5

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, Rady anagéh organdw funkcjonagych w
strukturze Gminy.

2. Do zakresu dziatania Ugdu naley zapewnienie warunkOéw nalgego wykonywania
spoczywajcych na Gminie:

1) zada wiasnych;

2) zada zleconych;

3) zada wykonywanych na podstawie porozumienia z organasministracji radowej (zada
powierzonych);

4) zada publicznych powierzonych Gminie w drodze porozuriaemigdzygminnego;

5) zada publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumaekomunalnego zawartego z
powiatem, ktére nie zostaly powierzone gminnym fikom organizacyjnym, zwikom
komunalnym lub przekazane innym podmiotom na pedstamow.

§6

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

2. W szczegélnéci do zadé Urzedu naley:

1) przygotowywanie materiatdw nieginych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowié i innych aktéw z zakresu administracji publiczioez do podejmowania innych
czynngci prawnych przez organy Gminy;

2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upami@ — czynndci faktycznych wchodzcych

w zakres zadaGminy;

3) zapewnienie organom Gminy alivosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwianiargka
i wnioskow;

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania beth Gminy, oraz innych aktéw organow
gminy;

5) realizacja innych obowzkow i uprawni@ wynikajacych z przepisOw prawa oraz uchwat
Rady i zaradzen Burmistrza;

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywaasesji Rady, posiedigej komisiji,
narad Burmistrza oraz innych organdw funkcjaoygh w strukturze Gminy;

7) prowadzenie zbioru przepisbw gminnych gdpsego do powszechnego wdl w siedzibie
Urzedu;

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z olawpcymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegolsa:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytakorespondencji,

b) prowadzenie wewitrznego obiegu akt,

) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow;

9) realizacja obowizkdéw i uprawnié stuzacych Urzdowi jako pracodawcy — zgodnie z
obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.



§7

Zadania z zakresuswiaty realizowane gprzez Miejsko — Gminny Zespét UstugWiatowych
w Kamieniu Krajéskim.

§8

Zadania z zakresu przyznawani@wiadczé rodzinnych, alimentacyjnych, dodatkow
mieszkaniowych realizowane przez Miejsko-Gminny @odek Pomocy Spotecznej.

Rozdziat 2
Struktura organizacyjna Urzedu

§9

1. Struktue organizacyja Urzedu stanowi:

1) Burmistrz Kamienia Krajeskiego;

2) Sekretarz Gminy;

3) Skarbnik Gminy;

4) Radca Prawny;

5) Referat Finansowy;

6) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich;

7) Referat Rozwoju Gospodarczego, Inwestycji i Gospki Komunalnej;
8) Urzad Stanu Cywilnego;

9) Pion Informaciji Niejawnych.

2. Struktue Organizacyja Urzedu przedstawia schemat, stangeyi zahcznik nr 1 do
Regulaminu.

§10

1. Urzad dzieli st na referaty i samodzielne stanowiska.

2. Burmistrz mae zatrudnié specjalistbw na samodzielnych stanowiskach pradgradcow i
asystentéw, zgodnie z art. 17 ustawy z dnia 2égetla 2008 r. o pracownikach samgdiavych.
Burmistrz mae zatrudnid specjalistbw na podstawie umowy cywilno — prawnej,
szczegOlnéci rade prawnego oraz konserwatora (informatyka) sie@rimiatycznej itp.

§11

1 Referaty, stanowce kilkuosobowe komorki organizacyjne, skugiajpracownikéw
samorzdowych zatrudnionych na stanowiskach edriczych wykonujcych zadania o
charakterze zwizanym z funkgj referatu.

2.Referatem zarglza kierownik wyznaczony przez Burmistrza 8pd pracownikow tej
komorki organizacyjnej. Kierownik referatu jest pegrednim przetaonym pracownikéw
zatrudnionych w danym referacie.



§12

W Urzedzie istnieg nastpujace stanowiska kierownicze:
1) Burmistrz,

2) Sekretarz Gminy,

3) Skarbnik Gminy,

4) Kierownicy Referatéw,

5) Kierownik Urzdu Stanu Cywilnego.

§13

1. Kierownikiem Urzdu i pracodawg pracownikow Urzdu jest Burmistrz.

2. Burmistrz kieruje Urgdem przy pomocy Sekretarza, Skarbnika i Kierownik@eferatow,
ktorzy ponosz odpowiedzialnéé przed Burmistrzem za realizagwoich zada.

3. Kierownicy poszczegolnych Referatow kieruj zaradzap nimi w sposob zapewnigy
optymalry realizacg zada Referatow i ponoszza to odpowiedzialrio przed Burmistrzem.

4. Kierownicy poszczegolnych Referatowa $ezpdrednimi przetaonymi podlegtych im
pracownikow i sprawajnadzér nad nimi.

5. Zasady podpisywania pism przez Burmistrza i Kierikdw Referatow okrda rozdziat 8
Regulaminu.

Rozdziat 3
Zasady funkcjonowania Urzedu

§14

Urzad dziata wedtug nagpujacych zasad:

1) praworadnaici,

2) stwwebnaci wobec spoteczriai lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy,

6) kontroli wewrtrznej,

7) podziatu zada pomidzy kierownictwo Urzdu i poszczegolne komorki organizacyjne oraz
wzajemnego wspotdziatania.

§15

1. Pracownicy Urzdu w wykonywaniu swoich obowzkow (zadé Urzedu) dziataj na
podstawie i w granicach prawa oraz obgeaini % do scistego jego przestrzegania. Wykoauj
swoje zadania obowazani g stuzy¢é Gminie i Pastwu.

2. Pracownicy Urzdu obowazani & do zachowania uprzejrba i zyczliwosci w kontaktach z
obywatelami.



§16

1. Gospodarowaniérodkami rzeczowymi odbywaesiv sposob racjonalny, celowy i oszdny,

z uwzgkdnieniem zasady szczegolnej staraehw zaradzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywanea spo wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z
przepisami dotycymi zamowié publicznych.

§17

1. Prag Urzedu kieruje Burmistrz przy pomocy Sekretarza i Skéd, ktorzy ponosg
odpowiedzialné przed Burmistrzem za realizagwoich zada.

2. Jednoosobowe kierownictwo polega na jedno poleceniodawstwa i stbowego
podporadkowania, podziatu czyndoi na poszczegoélnych pracownikéw oraz ich indywldep
odpowiedzialnéci za wykonanie powierzonych zada

§18

1. llos¢ pracownikéw zatrudnionych w komodrkach organizaggin Urzdu oraz zakresy
czynngci pracownikow ustala Burmistrz.

2. Zakres czynn&i obejmuje zadania i obow#ki pracownikbw na poszczegolnych
stanowiskach pracy.

§19

1. Urzad dziata zgodnie z rocznym planem pracy.
2. Szczego6towe zasady planowania pracy wedze okrélaja przepisy rozdziatu 9 Regulaminu.

§20

1. W Urzedzie dziata kontrola wewetrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidiéeio
wykonywania zada przez komorki organizacyjne Wadu i wykonywania obowzkoéw przez
poszczegdlnych pracownikow (stanowiska pracy).

2. Urzad prowadzi kontral zewrgtrzng w stosunku do gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Szczegdtowe zasady organizacji dziatatidkontrolnej Urzdu okrélaja przepisy rozdziatu
10 Regulaminu.

§21

1. Komorki organizacyjne Ukglu, a w ramach ich funkcjonowania — stanowiska yprac
realizup zadania wynikajce z przepisOw prawa pracy i Regulaminu w zakriesiaviasciwosci
rzeczowej.

2. Wszystkie komorki organizacyjne Widu (referaty i stanowiska pracy)} gobowikzane do
wspotdziatania ze sabw szczegolngci w zakresie wymiany informacji i wzajemnej kortsigji.



Rozdziat 4
Zakresy zadain Burmistrza, Sekretarza oraz Skarbnika

§ 22

Do zakresu zadeBurmistrza naley w szczegolngci:

1) reprezentowanie Ugdu na zewatrz;

2) prowadzenie bigcych spraw Gminy;

3) podejmowanie czynsoi w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczamgah osob do
podejmowania tych czyn§aoi;

4) wykonywanie uprawniezwierzchnika stadbowego wobec wszystkich pracownikow klim;

5) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszyktkiedrki organizacyjne Uezlu oraz jego
pracownikow;

6) okresowe zwolywanie (jeden raz w tygodniu, jédnee rzadziej ni raz w miesicu) narad z
udziatem kierownikow poszczegoélnych jednostek ommoyjnych w celu uzgadniania ich
wspotdziatania i realizacji zada

7)rozstrzyganie sporow pogaizy poszczegolnymi komorkami organizacyjnymi w sggangci
dotycacymi podziatu zadg

8) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapydamaidnych;

9) czuwanie nad tokiem i terminowaa wykonywania zadaUrzedu;

10) przyjmowanie ustnychswiadczeé woli spadkodawcy;

11)upowanianie innych pracownikbw Uedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakradministracji publicznej;

12) przyjmowanie éwiadczér o stanie magkowym od Burmistrza, Skarbnika, Sekretarza i
kierownikow jednostek administracyjnych oraz prandww samorzdowych upowanionych
przez Burmistrza do wydawania w jego imieniu deicgdministracyjnych;

13) wykonywanie innych zadazastrzeonych dla Burmistrza przez przepisy prawa i Regulam
oraz uchwaty Rady;

14)sprawowanie bezpedniego nadzoru nad Referatem Rozwoju Gospodavdzdegrestycii.

§23

1. Sekretarz i Skarbnik podejmugzynndci kierownika Urzdu pod nieobecrié Burmistrza lub
wynikajace z innych przyczyn niemnosci petnienia obowizkdéw przez Burmistrza.

2. Sekretarz i Skarbnik wykorwinne zadania na polecenie lub z upémiania Burmistrza.

3. Do kompetencji Sekretarza i Skarbnika agpleonadto:

1) inicjowanie wykonania zadglanowanych w zakresie spraw beggonio nadzorowanych;
2) uczestniczenie w realizacji zadawestycyjnych Gminy;

3) nadzor nad realizacjchwat Rady Miejskiej w nadzorowanych komdérkachamizacyjnych i
jednostkach organizacyjnych — podlegtych;

4) bezpéredni nadzér nad jednostkami organizacyjnymi — egiyimi:

- Miejsko — Gminnym Zespotem Ustugs@iatowych,

- Gimnazjum, szkotami podstawowymi i przedszkolami,

- Miejsko — Gminnym ®rodkiem Kultury,

- Miejsko — Gminm Biblioteka Publiczra,

- Miejsko — Gminnym @rodkiem Pomocy Spotecznej.

- Publiczry Miejsko Gminm, Przychodni



§24

Do zada Sekretarza nahy zapewnienie sprawnego funkcjonowaniaddiz, a w szczegolsoi:
1) petnienie zagpstwa Burmistrza — kierownika Wydu, w czasie jego nieobecioy

2) opracowywanie projektdow zmian Regulaminow;

3) opracowywanie zakresow czyrobna stanowiska pracy;

4) nadzor nad organizacjpracy w Urzdzie oraz prowadzenie spraw zwanych z
doskonaleniem kadr;

5) przedkiadanie Burmistrzowi propozycji dotycych usprawnienia pracy Usdu;

6) nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwatyRiarhrzdzer Burmistrza;

7) planowanie kosztéw utrzymania @du i rozliczanie s z wydatkéw przewidzianych na ten
cel w budecie;

8) koordynacja i nadz6r nad pracami remontowyminzetzie i zakupensrodkow trwatych;

9) koordynacja i organizacja spraw zméanych z wyborami i spisami;

10) przyjmowanie ustneswiadczenia ostatniej woli spadkodawcy;

11) wspotpraca z przewodnigzym Rady Miejskiej w zakresie przygotowania matéria
informacyjnych pod obrady sesji;

12) wspoipraca z Uezglem Statystycznym w zakresie aktualizacji wykazewnaniejscowdci i
obiektow fizjograficznych;

13) wykonywanie innych zadana polecenie lub z upowienia Burmistrza;

14) kierowanie dziatalnwia Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich;

15) petnienie funkcji Kierownika USC,;

16) udostpnianie w Biuletynie Informacji Publicznej dokuméw obgtych ustaw.

§25

Do zada Skarbnika natey:

1) wykonywanie okrdonych przepisami prawa obayzkdéw w zakresie rachunkowd;

2) nadzorowanie i kontrola realizacji biaedu gminy;

3) kontrasygnowanie czynfm prawnych mogcych spowodowéa powstanie zobowzan
pienicznych i udzielanie upowaien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

4) opracowywanie projektu biaetu Gminy oraz propozycji jego zmian;

5) wspotdziatanie w spogdzaniu sprawozdawcga budzetowej;

6) dokonywanie kontroli finansowej i w tym celu pgotowuje i organizuje obieg dokumentéw
finansowych;

7) zapewnianie ochrony mienia komunalnego;

8) informowanie Rady Miejskiej o odmowie zémia kontrasygnaty wzglnie sytuacji, ktora
taka odmowe mogta spowodow@a

9) wykonywanie innych zadaprzewidzianych przepisami prawa oraz zaea/nikajacych z
polecé lub upowanien;

10) sprawowanie kontroli wewtrznej w gminnych jednostkach organizacyjnych;

11) przygotowywanie biacych ocen, analiz i informacji o sytuacji finansguw&miny oraz o
mozliwosciach pozyskiwania dodatkowych dochodéw wnych formach (dochody wiasne,
obligacje, korzystne pyczki i kredyty itp.);

12) sprawowanie bezpedniego nadzoru nad dziatafioe Referatu Finansowego.



Rozdziat 5
Podziat zada pomiedzy Referatami i stanowiskami pracy

§ 26

1. Do wspolnych zada i obowiazkow kierownikbw Referatébw natg przygotowywanie
materiatdbw oraz podejmowanie czysnoporganizatorskich na potrzeby organdéw gminy, a w
szczegolnéci:

1) koordynowanie i stymulowanie procesow rozwojatspzno-gospodarczego Gminy;,

2) prowadzenie pogbowania administracyjnego i przygotowywanie matéviaoraz projektow
decyzji administracyjnych, a ta& wykonywanie zada wynikajacych z przepisow o
postpowaniu egzekucyjnym w administraciji;

3)pomoc Radzie, wkgiwym rzeczowo komisjom Rady, Burmistrzowi i jedtiasn
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zaga

4)wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywanmateriatbw niezednych do
przygotowania projektu budtu Gminy i sprawozdez jego realizacji;

5) opracowywanie sprawozlaocen, analiz i bimcych informacji o realizacji powierzonych
zada;

6) wspotdziatanie ze wszystkimi komorkami organigagmi Urzedu w celu zapewnienia
wiasciwej i terminowej realizacji zada

7) wspotdziatanie z Sekretarzem Miasta i Gminy wkreasie szkolenia i doskonalenia
zawodowego pracownikow danego Referatu;

8) stosowanie obowzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt;

9) przechowywanie akt;

10) przygotowywanie pod wzglem merytorycznym projektow uchwat Rady i zazan
Burmistrza oraz wykonywanie padlych i wydanych zagdzen;

11) sporzdzanie projektow i przygotowywanie materiatbw nighioych do udzielania
odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych evggtipienia Komisji Rady;

12) przygotowywanie sprawoztlsocen, analiz i bigcych informacji o realizacji zada

13) stosowanie zasad dotycych wewrtrznego obiegu akt;

14) usprawnianie wtasnej organizacji, metod i fguracy;

15) przygotowywanie materialtdbw nieginych do wykonywania obowikéw z zakresu
sprawozdawczi;

16) przygotowywanie wszelkiego rodzaju wnioskow ofimansowanie zada z funduszy
pozagminnych;

17) wykonywanie zadaprzekazanych do realizacji przez Burmistrza,

18) biezace redagowanie stron Biuletynu Informacji Publigzne

19) udzielanie wyjgnien w sprawach skarg i wnioskéw.

2. Ogolne obowizki kierownikow Referatow jako przetonych stibowych okréla Regulamin
Pracy Urzdu



§ 27

Do zada Referatu Finansowego nalewykonywanie zada zwiazanych z realizagjbudzetu
gminy oraz wykonywanie wszelkich spraw rachunkowythzedu w celu zapewnienia
wiasciwego wykonywania zadaOrgandéw Gminy. W szczegolém sprawy te dotycg

1) wymiaru i poboru podatkéw i optat lokalnych oa/nszow;

2) poboru i windykacji czynszow;

3) kskgowasci analityczneyj;

4) prowadzenia ksg rachunkowych;

5) sprawozdawczai finansowej;

6) naliczania wynagrodzei innych rozliczé z pracownikami, w tym rozliczania z ZUS i
urzedem skarbowym;

7) rozliczania uméw cywilnoprawnych;

8) obstugi kasowe;.

Referat przy znakowaniu spravywa:

Symbolu ,Fn” do spraw finansowych

Symbolu ,Wym” do spraw wymiaru

Symbolu ,Alk” do spraw sprzeds napojow alkoholowych

§28

Do zada Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskicheayalzapewnienie sprawnego
funkcjonowania Urgdu oraz wiaciwej obstugi petentéw, a w szczeg&@ooprowadzenie spraw
w zakresu:

1) sekretariatu Ukdu;

2) obstugi Rady i Burmistrza;

3) akt stanu cywilnego;

4) dowoddéw osobistych i ewidencji ludiu;

5) organizacji Urzdu;

6) kadr;

7) spraw obronnych i bezpiec¢mstwa publicznego i p.[po

8) zamowi@ publicznych;

9) zabezpieczenia informatycznego &tia;

10) prowadzenia archiwum zaktadowego;

11) ewidencji dziatalnizi gospodarczej;

12) zaradzania kryzysowego i obrony cywilnej;

13) archiwum i BOK;

14) przeciwdziatania uzataien;

15) sportu i turystyki.

Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich przgkowaniu pism gywa:
Symbolu ,Org” do spraw organizacyjnych

Symbolu ,K” do spraw kadrowych

Symbolu , Tech” do spraw kancelaryjnych

Symbolu , BRM” do spraw Rady i jej organdw

Symbolu ,Ew.L” do spraw ewidencji luddoi i dowoddw osobistych
Symbolu , OC” do spraw obrony cywilnej



Symbolu , W” do spraw wojskowych

Symbolu ,, P. pa@” do spraw przeciw parowych

Symbolu ,ZP” zamdwienia publiczne

Symbolu ,Z.” do spraw zdrowia

Symbolu ,, Kul F” do spraw sportu i kultury fizyczne

Symbolu ,H” do spraw rejestracji dziataléw gospodarczej

Symbolu ,MGKRPA” —petnomocnik ds. przeciwdziatamifkoholizmowi
Symbolu ,Inf” do spraw informatycznych

§29

1.Do zada Referatu Rozwoju Gospodarczego, Inwestycji i Gdspki Komunalnej naley
wykonywanie zad@awynikajacych ze strategii rozwoju gospodarczego Gminy,szgzegolnici
prowadzenie spraw z zakresu:

1) gospodarki przestrzennej;

2) inwestycji i remontow komunalnych;

3) wspotpracy z organizacjami pozadpwymi;

4) gospodarki komunalnej;

5) grobownictwa wojennego;

6) ochrony dobr kultury;

7) gospodarki nieruchormociami;

8) ochrony i ksztattowanigrodowiska;

9) transportu i drég gminnych;

10) lesnictwa i rolnictwa, w tym wydawanie zezwalea upraw maku i konopi;

11) promociji gminy, kultury i pozyskiwaniodkéw zewrtrznych;

12) jgzyka migowego.

2. Referat przy znakowaniu sprawwa:

Symbolu ,B” do spraw budownictwa i inwestycji

Symbolu ,, G.ter” do spraw gospodarki terenami

Symbolu , R” do spraw rolnictwa

Symbolu ,0S.” do spraw ochronyrodowiska

Symbolu ,GKiM” do spraw gospodarki komunalnej i sz&aniowej
Symbolu ,Pa.p.” do spraw pgytku publicznego

Symbolu ,Dg” do spraw drég gminnych

Symbolu ,Pr.G” do spraw promocji i pozyskiwari@dkow
Symbolu ,Kult.” do spraw kultury



§ 30

1.Do zadé Urzedu Stanu Cywilnego natg prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i
zwiazanych z nimi spraw rodzinno — opiékazych, a w szczegol§oi dotyczicych:

1) rejestracji urodze matenstw oraz zgondw i innych zdarzenagcych wptyw na stan cywilny
0SO0b;

2) sporadzania aktow stanu cywilnego i prowadzeniagstanu cywilnego;

3) sporadzania i wydawania odpiséw aktow stanu cywilnegazadwiadczé;

4) przechowywania i konserwacji kgistanu cywilnego oraz akt zbiorowych;

5) przyjmowania éwiadczeé o wsapieniu w zwhazek matenski oraz innych éwiadczeé zgodnie
z przepisami Kodeksu rodzinnego i opigkrego;

6) stwierdzania legitymacji procesowej do veysénia do sdu w sprawach mmosci lub
niemaznosci zawarcia maenstwa,

7) wskazywania kandydata na opiekuna prawnego;

8) wykonywania zadawynikajacych z Konkordatu.

Urzad Stanu Cywilnego przy znakowaniu spraiywa symbolu ,USC".

§31

Do zada Pionu ochrony informacji niejawnych najewykonywanie czynn&ci okreslonych w
przepisach ustawy o ochronie informacji niejawnychz w przepisach wykonawczych do tej
ustawy a w szczegoOldoi:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

2) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych;

3) zapewnienie ochrony fizycznej Wou;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz pszeegania przepisbw o0 ochronie tych
informaciji;

5) okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiemkumentow;

6) opracowanie planu ochrony @du i nadzorowanie jego realizacji;

7) szkolenie pracownikdw w zakresie ochrony infocjnaiejawnych.

Przy znakowaniu sprawzywa st symbolu ,Pin”.

Rozdziat 6
Organizacja zatatwiania spraw obywatel

§32

1. Pracownicy Urzdu s obowikzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indyainych
spraw obywateli, kierdr sk przepisami prawa oraz zasadami wgpéia spotecznego.

2. Ogolne zasady pagiowania w indywidualnych sprawach wniesionych przgwmwateli
okresla ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeksgpostania administracyjnego ( Dz. U. z
2000 r. Nr 98, poz. 1071 ze zm.), rozpmizenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w
sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywaniargki wnioskow ( Dz. U. Nr 5, poz. 46) oraz
rozporadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznid12@v sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akta instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Mipbz. 67)



§ 33

1. Sprawy wniesione przez obywateli do thtm @ ewidencjonowane w spisach i rejestrach
spraw.

2. Przyjmowane i wysylane przez Wz pisma zapoctkowujace spraw oznaczane as
numerami rejestracyjnymi zgodnie z obaemijacym jednolitym rzeczowym wykazem akt,
poprzedzonymi symbolami literowymi véigiwych komérek organizacyjnych, to jest:

1) B — Burmistrz;

2) S — Sekretarz;

3) Sk — Skarbnik;

4) RO — Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich

5) RI — Referat Rozwoju Gospodarczego, InwestyGjospodarki Komunalnej;

6) FN — Referat Finansowy.

3. Przy redagowaniu pism wychagtych z Urzdu obowiazuje, jednolity dla wszystkich
pracownikéw Urzdu, europejski uktad graficzny pism.

§34

Pracownicy obstugagy interesantéw zobowzani g do:

1) udzielania informacji niezidnych do zafatwienia danej sprawy i wgjeenia tréci
obowigzujacych przepisow;

2) rozstrzygrgcia sprawy, w miar mazliwosci bezzwiocznie, a w pozostatych przypadkach —
okreslenie terminu jej zatatwienia;

3) informowanie zainteresowanych o stanie zatatiisprawy;

4) powiadamiania o przedtaniu terminu rozstrzygacia sprawy — w przypadku zaistnienia
takiej koniecznéci;

5) informowania o przystugagych srodkach odwotawczych ludrodkach zaskaenia od
wydanych rozstrzygrt;

6) wydawanie, nazadanie obywatela lub innego podmiotu, Sweadczé na podstawie
prowadzonych rejestréw lub innej dokumentaciji.

§ 35

1. Burmistrz przyjmuje interesantéw w sprawach skangioskéw w kady wtorek w godzinach
pracy.

2. Sekretarz i Skarbnik przyjmajinteresantow w kaly wtorek w godzinach pracy, a w
pozostatych dniach w ramach swoichati@osci czasowych.

3. Pracownicy poszczegolnych komorek organizacyjnyazedl przyjmuj interesantow w
ciagu catego dnia pracy.

4. Z ustnie zgtoszonych poflaskarg i wnioskow sposglzane g protokoty.



Rozdziat 7
Zasady i tryb opracowywania i wydawania aktow prawrych

§ 36

1. Przygotowywane projekty aktéw prawnych Rady redagitjw formie uchwat.

2. Burmistrz wydaje akty prawne w formie:

1) zaradzer, w tym zaradzen porzadkowych — jako organ wykonawczy Gminy na podstawie
ustaw oraz uchwat Rady;

2) zaradzen — jako kierownik Urzdu wydajic akty kierownictwa wewgtrznego;

3) decyzji administracyjnych — jako organ wykonaw&miny opartych na przepisach Kodeksu
postpowania administracyjnego, dotycxch rozstrzygri¢c w sprawach z zakresu administracji
publicznej;

4) decyzji — regulujcych zasady wewitrznego urzdowania oraz zawierggych instrukcje dla
pracownikéw i komorek organizacyjnych du.

§37

1. Przy opracowywaniu projektu aktu prawnego palewrocic szczegola uwag; na:

1) ustalenie, czy zakres regulacji projektowanedtu gorawnego migi Sig w granicach
udzielonego upowaienia ustawowego;

2) nadanie projektowi aktu prawnego formy przevadsj obowazujacymi przepisami.

2. Projekty aktow prawnych reguligych sprawy wykraczage poza zakres rzeczowy komorki
organizacyjnej podlegaj uzgodnieniu przez redagopgo projekt z kierownikami
zainteresowanych komoérek lub pracownikami zatrudyith na samodzielnych stanowiskach
pracy.

3. Jeeli akt prawny ma wywotaskutki finansowe — podlega uzgodnieniu ze Skaibmk

4. Projekty uchwat Rady powinny byrzedstawione do zaopiniowania komisjom Rady.

5. Kierownik komorki organizacyjnej lub pracownik zadiniony na samodzielnym stanowisku
pracy, ktéry opracowat projekt aktu prawnego, p&kal@mniu wymaganych uzgodihieoraz
sprawdzeniu przez raglgprawnego pod wzgtlem formalno — prawnym, przekazuje projekt
Sekretarzowi, ktory z kolei kieruje go odpowieddim Burmistrza lub Przewodnigzego Rady.

§ 38

1. Uchwaly Rady oraz zasdzenia Burmistrza podlegawpisowi do odpowiednich rejestrow
prowadzonych przez Uisd.

2. Pozostale akty prawne wydawane przez Burmistrzdepagl rejestracji w kartach spraw —
zgodnie z instrukgj kancelaryja.

§ 39
1. Akty prawne wydawane przez Burmistrza podlegagtoszeniu poprzez rozplakatowanie na

tablicy ogtoszé Urzedu i na tablicach soteckich, a takw lokalnej prasie — o ile Burmistrz tak
postanowi.



2. Akty prawa miejscowego ogtasza s sposob okrdony w ustawie z dnia 20 lipca 2000 r. o
ogtaszaniu normatywnych i niektorych innych aktoravpnych oraz o ile Rada tak postanowi —
poprzez rozplakatowanie obwiesztzea tablicy ogtosze Urzedu i na tablicach soteckich lub w

lokalnej prasie.

3. Urzad prowadzi rejestr i zbior przepiséw gminnych @psty do powszechnego vaglu.

Rozdziat 8
Zasady podpisywania pism

§ 40

Burmistrz podpisuje:

1) zaradzenia i decyzje;

2) pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zgwa)

3) pisma zawierafe gwiadczenia woli w zakresie zadu mieniem Gminy;

4) odpowiedzi na skargi i wnioski;

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, dorych wydawania w jego imieniu nie
upowanit pracownikow Urzdu;

6) petnomocnictwa i upowaienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wgzzajce
osoby uprawnione do podejmowania czyuioz zakresu prawa pracy wobec pracownikow
Urzedu;

7) pisma zawierare gwiadczenia woli Urzdu jako pracodawcy;

8) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przgdsi i organami administracji publiczneyj;
9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

10) pisma zawierage odpowiedzi na postulaty miesakéw, zgtaszane za fgednictwem
radnych;

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

§41

Burmistrz mae upowani¢ pracownikow Urzdu do podpisywania pism dotygzch spraw
pozostajcych w zakresie ich czynda, w tym do wydawania decyzji w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej.

§ 42

1. Sekretarz i Skarbnik podpigupisma pozostage w zakresie ich zaflanie zastrzeone do
podpisu Burmistrza.

2. Sekretarz w ramach udzielonego mu upavienia przez Burmistrza:

1) dokonuje wsipnej aprobaty projektow pism w sprawach, o ktoryawa w 8§ 40;

2) podpisuje z upowaienia Burmistrza, podczas jego nieob&congisma dotyczce spraw
okreslonych w § 41.

3. W sprawach maggych spowodowazobowizanie finansowe kontrasygnaty udziela Skarbnik
lub osoba przez niego uposvaona.



§ 43

1. Kierownicy referatow podpisaij

1) pisma zawizane z zakresem dziatania referatow, nie zagireedo podpisu Burmistrza oraz
pisma w sprawach dotygzych organizacji wewgtrznej referatow;

2) decyzje administracyjne na podstawie udzielon@gez Burmistrza upowzaienia.

2. Kierownik USC podpisuje pisma pozosizg W zakresie swoich zatla

3. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stancagkkpodpisuy:

1) pisma zwizane z zakresem dziatania stanowiska, nie zastneedo podpisu Burmistrza;

2) decyzje administracyjne na podstawie udzielorggez Burmistrza upowaienia.

§ 44

Pracownicy przygotowagy projekty pism, w tym decyzji administracyjnygarafup je swoim
podpisem, umieszczonym nankwl tekstu projektu z lewej strony.

§ 45

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie, w za&rgmstpowania z dokumentami,
odpowiednio zastosowanie maja zasady instrukcjc&kmyjne;.

Rozdziat 9
Zasady planowania pracy

§ 46

1. Poszczegdlne komorki organizacyjne &t wykonuj powierzone im zadania w oparciu o
roczny plan pracy.

2. Planowanie pracy w Uedlzie ma charakter zadaniowy i &yu sprecyzowaniu zada
natazonych na poszczegolne komaorki organizacyjne oragoiviemu wytyczaniu koordynacji
przedsgwzig¢ zmierzagcych do realizacji tych zada

3. Przedmiotem planowania pracy w Wdzie s wazniejsze problemy i zjawiska wymagege
podjcia dziata przez Urad.

4. Planowanie nie obejmuje zadhiezacych o charakterze rutynowym i powtarzalnym.

§ 47

1. Roczny plan pracy ustala Burmistrz do dnia 31 giaidoku poprzedzagego planowany rok.

2. Podstaw planowania dziatalnei Urzedu stanowd zadania dage seé okresli¢ w horyzoncie
czasowym wynikajce w szczegolnmi z:

1) zada& wiasnych Gminy i zadazleconych z zakresu administracjadpwej;

2) uchwaty Rady ze szczegolnym uwgieniem Strategii Gminy;

3) Wieloletniej Prognozy Finansowej;

4) rozstrzygng¢ mieszkacow gminy podejmowanych w glosowaniu powszechnym
(referendum);



5) postulatéw zgtoszonych radnym przez wyborcéw;

6) nasgpstw czynnéci podgtych przez Burmistrza w sprawach nie cieggch zwioki,
zwiazanych z bezpwednim zagreeniem interesu publicznego;

7) postanowig (rozstrzygng¢) przyjetych przez zebrania wiejskie;

8) budzetu gminy;

9) obowhzkéw Gminy wynikajcych z uczestniczenia w zyzku komunalnym, ok&onych w
statucie zwizku oraz wynikajcych z rozstrzygric przyjetych przez organy zwzku.

3. Poszczegollne komorki organizacyjne przedklad8gkretarzowi w terminie do dnia 15
listopada swoje programy dziatania na rok gasy, w ugciu zadaniowym.

4. Programy dziatania, o ktérych mowa w § 47 ust. 8jwljg w szczegolngci:

1) zadania wynikage z zakresu dziatania komorki organizacyjnej ddtg okrélonego w
regulaminie;

2) sposoby oraz terminy realizacji zagda

3) osoby odpowiedzialne za realizazpda;

4) wskazanie komorek organizacyjnych wspoétdzighggh w realizacji danego zadania;

5) zamierzenia w zakresie doskonalenia pracy.

5. Sekretarz przedktada Burmistrzowi do zatwierdzeztiercze zestawienia zagao ktorych
mowa w ust.3, do dnia 30 listopada roku poprzegdego planowany rok.

§ 48

1. Roczny plan pracy Uedu jest aktualizowany stosownie do modyfikacji zskr zada Urzedu
wynikajacej ze zmian stanu prawnego i innych przyczyn.
2. Aktualizacji rocznego planu pracy Wadu dokonuje Burmistrz w formie aneksu.

§ 49

1. Aktualizacji programow dziatania komoérek organizaggh dokonuje s w formie aneksu.
2.8 48 ust. 21 8 49 ust. 1 stosuje sdpowiednio.

§ 50

1. Za terminow i petm realizacg zada wynikajacych z programéw dziatania odpowiagaj
pracownicy komoérek organizacyjnych ddu.

2. Sekretarz kontroluje realizacjrocznego planu pracy w odniesieniu do poszczegéiny
komarek organizacyjnych Ugdu.

§51

1. Za terminova i pelm realizacje zada wynikajacych z rocznego planu pracy Wdu
odpowiada Burmistrz.

2. Na podstawie materialtdbw wiasnych i informacji uzsich od poszczegoélinych komorek
organizacyjnych Urgu, Sekretarz przedktada Burmistrzowi pisemne spraanie z realizacji
rocznego planu pracy Ugdu w terminie do 31 marca neghego roku.



Rozdziat 10
Organizacja dziatalndci kontrolnej

§52

1. W Urzdzie sprawowana jest kontrola wesmna w stosunku do pracownikow i
poszczegolnych komorek organizacyjnych ddiz oraz kontrola zewttrzna w stosunku do
gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Dziatalna¢ kontrolm koordynuje Sekretarz.

3. Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkOweetwalnych nieprawidtowii, ustalenie
0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidkmivoraz okrélenie sposobéw naprawienia
tych nieprawidtowséci i przeciwdziatania im w przyszioi.

§53

1. Kontrola wewnrtrzna polega na sprawdzeniu prawidt@sioorganizacji pracy przy realizacji
podstawowych zadez uwzgkdnieniem kryteriow:

1) legalndgci;

2) gospodarngi;

3) rzetelndci;

4) celowdaci;

5) terminowdci;

6) skuteczngxi.

2. Kontrola wewrtrzna prowadzona jest przez:

1) Sekretarza — w stosunku do pracownikéw komorghkmizacyjnych;

2) Skarbnika — w stosunku do pracownikow &dhz, ktérzy w ramach obowzkéw stizbowych
pobieraj i kasup wptaty oraz realizaj zadania finansowe wynikgje z budetu;

§ 54

Kontrolg zewrgtrzna, w stosunku do gminnych jednostek organizacyjnyalykonup na
podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Burmastr

1) Skarbnik — w zakresie dziatakw finansowej;

2) Sekretarz — w zakresie organizacji funkcjonowanaz legalngei i terminowdaci dziatania:
3) upowanieni pracownicy Urgdu — w zakresie ich wéaiwosci ( inspektor ds. bhp i p. po
Urzedu — w zakresie przestrzegania przepiséw bhp o) p

§55

1. Postpowanie kontrolne przeprowadzag s sposob umadiwiajacy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziakamindontrolowanej komorki organizacyjnej
Urzedu, stanowiska pracy lub jednostki organizacyjnegtelne jego udokumentowanie i ogen
dziatalngci.

2. Stan faktyczny ustalagna podstawie dowodéw zebranych w toku gostvania kontrolnego.



3. Jako dowod mze by wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne wema Dowodami
mog by¢ w szczegolngci: dokumenty, wyniki ogidzin, zeznanigwiadkow, opinie biegtych
oraz pisemne wyfaienia i gwiadczenia kontrolowanych.

§ 56

Przeprowadza sinastpujace rodzaje kontroli:

1) kompleksowe — obejmage cald¢ lub obszera czs$¢ dziatalngci podmiotu kontrolowanego;
2) problemowe — obejmage wybrane zagadnienia;

3) wstpne — obejmujce kontroé¢ zamierzé i czynnaci przed ich dokonaniem oraz stopnia
przygotowania;

4) biezace — obejmujce czynnéci w toku;

5) sprawdzajce (nasipne) — majce miejsce po dokonaniu oklenych czynnéci, w
szczegolnéci mapce na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kdnirostaty uwzgédnione w
toku posgpowania kontrolowanej komorki organizacyjnej luarsiwiska.

§ 57

1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej spmiza s¢, w terminie 10 dni od daty jej
zakaczenia, protokot pokontrolny.

2. Protokot pokontrolny powinien zawiera

1) okr&lenie kontrolowanego podmiotu;

2) imig i nazwisko kontrolujcego (kontrolujcych);

3) daty rozpocgeia i zakdczenia czynngei kontrolnych;

4) okr&lenie przedmiotowego zakresu kontroli i okreswetdgo kontrad;

5) imie i nazwisko kierownika kontrolowanej komorki orgaacyjnej albo osoby zajmugej
kontrolowane stanowisko;

6) przebieg i wynik czynri@i kontrolnych, a w szczegdlea wnioski kontroli wskazujce na
stwierdzone nieprawidtowoi oraz wskazanie dowodow potwierdmgjch ustalenia zawarte w
protokole;

7) dat i miejsce podpisania protokotu;

8) podpisy kontrolujcego (kontrolujcych) oraz kierownika kontrolowanej komorki lub
jednostki organizacyjnej albo pracownika zajacejgo kontrolowane stanowisko, lub notatk
odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczymody;

9) wnioski oraz propozycje co do sposobu ustiaistwierdzonych nieprawidtowaoi.

3. O sposobie wykorzystania wnioskéw i propozycji patkolnych decyduje Burmistrz.

§ 58
W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kigmna kontrolowanej jednostki lub

pracownika zajmujcego kontrolowane stanowisko, osoby deobowihzane do zigenia na ¢ce
kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego svygnia jej przyczyn.



§ 59

Protokot sporzdza s¢ w 3 egzemplarzach, ktore otrzyrauj
1) Burmistrz;

2) kontrolowany;

3) kontrolupcy.

Rozdziat 11
Postanowienia kaicowe

§ 60

W sprawach nie gfych w Regulaminie, do pracownikéw W4du map zastosowanie:

1) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracowhikaamorzdowych oraz jej przepisy
wykonawcze;

2) ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy;

3) Regulamin pracy Uedu Miejskiego w Kamieniu Krajeskim;

4) zasady wynikagre z praw obywatela i obowzkow pracownika Urgdu.

§61

1. Z dniem wejcia w zycie Regulaminu traci moc oboariujacy dotychczasowy Regulamin
Organizacyjny Urzdu Miejskiego w Kamieniu Krajeskim nadany zaerlzeniem Burmistrza
Kamienia Krajéskiego Nr 25/2011 z dnia 28 kwietnia 2011 roku wagpe nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urdowi Miejskiemu w Kamieniu Krajeskim.

2. Regulamin wchodzi wycie z dniem 1 czerwca 2012 roku i podlega ogtoszenBiuletynie
Informacji Publicznej Gminy KamieKrajenski oraz wytaeniu do wghdu obywateli w siedzibie
Urzedu, przez okres 30 dni od daty podpisania.



