ZARZADZENIE NR 89/2019
BURMISTRZA KAMIENIA KRAJENSKIEGO

z dnia 16 grudnia 2019 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Kamieniu Krajenskim

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2019 r., poz.506,
1309, 1696 i 1815) zarzadza si¢ co nastepuje:
§ 1. Nada¢ Regulamin Organizacyjny Urzedowi Miejskiemu w Kamienui Krajenskim, w brzmieniu zatgcznika

do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr33/2012 Burmistrza Kamienia Krajenskiego z dnia 1 czerwca 2012 roku
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Kamieniu Krajenskim.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2020r.

Burmistrz Kamienia Krajenskiego

Wojciech Glomski
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Zatagcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 89/2019
Burmistrza Kamienia Krajenskiego
z dnia 16 grudnia 2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1.Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Kamieniu Krajenskim zwany dalej Regulaminem,
okresla:

1) zakres dziatania i zadania Urzgdu Miejskiego w Kamieniu Krajenskim, zwanego dalej Urzedem:;
2) organizacj¢ Urzedu;

3) zasady funkcjonowania Urzgdu;

4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu i poszczegdlnych komorek organizacyjnych w Urzedzie.
§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Kamien Krajenski,

2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Miejskg w Kamieniu Krajenskim,

3) Burmistrzu, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzgdu Stanu Cywilnego — nalezy przez to rozumieé
odpowiednio: Burmistrza Kamienia Krajenskiego, Sekretarza Miasta i Gminy Kamien Krajenski, Skarbnika
Miasta i Gminy Kamien Krajenski oraz Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego w Kamieniu Krajenskim.

§ 3. 1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.

2. Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepisOw prawa.

3. Siedzibg Urzegdu jest miasto Kamien Krajenski.

§ 4. 1. Urzad jest czynny w dniach roboczych:

w poniedziatek, $rode i czwartek w godzinach od 7:30 do 15:30;

we wtorek w godzinach od 7:30 do 17:00;

w piatek w godzinach od 7:30 do 14:00;

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubow takze w niedziele, §wieta i dni powszednie wolne od pracy.

§ 5. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, Rady oraz innych organdéw funkcjonujacych w strukturze
Gminy.

2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania spoczywajacych na
Gminie:

1) zadan wiasnych;
2) zadan zleconych;

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia zorganami administracji rzadowej (zadan
powierzonych);

4) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia migdzygminnego;

5) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego z powiatem,
ktére nie zostalty powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, zwiazkom komunalnym lub
przekazane innym podmiotom na podstawie umow.

§ 6.1.Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan
1 kompetencji.
2. W szczegdlnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatéw niezbgdnych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji, postanowien

iinnych aktow z zakresu administracji publicznej oraz do podejmowania innych czynno$ci prawnych
przez organy Gminy;
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2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznych wchodzacych w zakres
zadan Gminy;

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg
1 wnioskow;
4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy, oraz innych aktow organdw gminy;

5) realizacja innych obowigzkéw 1iuprawnien wynikajacych zprzepisow prawa oraz uchwal Rady
i zarzgdzen Burmistrza;

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji, narad
Burmistrza oraz innych organow funkcjonujacych w strukturze Gminy;

7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu;

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa, a w
szczegolnosci:

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

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwéw;

9) realizacja obowigzkow i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami prawa pracy.

§ 7.Zadania zzakresu o$wiaty realizowane sa przez Miejsko — Gminny Zespdt Uslug Oswiatowych
w Kamieniu Krajenskim.

§ 8.Zadania zzakresu przyznawania zasitkow rodzinnych, alimentacyjnych, dodatkow mieszkaniowych
realizowane sg przez Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kamieniu Krajeniskim.

Rozdzial 2.
Struktura organizacyjna Urzedu

§ 9. 1. Strukturg organizacyjng Urzedu stanowia:
1) Burmistrz Kamienia Krajenskiego;
2) Sekretarz Gminy;
3) Skarbnik Gminy;
4) Radca Prawny;
5) Referat Finansowy;
6) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich;
7) Referat Rozwoju Gospodarczego, Inwestycji i Gospodarki Komunalne;j;
8) Urzad Stanu Cywilnego;
9) Pion Informacji Niejawnych.
2. Strukture Organizacyjng Urzedu przedstawia schemat, stanowigcy zatgcznik nr 1 do Regulaminu.
§ 10. 1. Urzad dzieli si¢ na referaty i samodzielne stanowiska.

2. Burmistrz moze zatrudnia¢ specjalistéw na samodzielnych stanowiskach pracy — doradcow i asystentow,
zgodnie z art. 17 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych. Burmistrz moze
zatrudnia¢ specjalistow na podstawie umowy cywilno — prawnej, w szczegdlnosci radce prawnego oraz
konserwatora (informatyka) sieci informatycznej itp.

§ 11. 1. Referaty, stanowigce kilkuosobowe komorki organizacyjne, skupiaja pracownikow samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych wykonujacych zadania o charakterze zwigzanym z funkcja
referatu.

2. Referatem zarzadza kierownik wyznaczony przez Burmistrza sposrod pracownikow tej komorki
organizacyjnej. Kierownik referatu jest bezposrednim przetozonym pracownikow zatrudnionych w danym
referacie.
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§ 12. W Urzedzie istniejg nastgpujace stanowiska kierownicze:

1) Burmistrz,

2) Sekretarz Gminy,

3) Skarbnik Gminy,

4) Kierownicy Referatow,

5) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego.

§ 13. 1. Kierownikiem Urzedu i pracodawcg pracownikdéw Urzedu jest Burmistrz.

2. Burmistrz kieruje Urzedem przy pomocy Sekretarza, Skarbnika i Kierownikow Referatow, ktorzy ponosza
odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za realizacje swoich zadan.

3. Kierownicy poszczeg6lnych Referatow kierujg izarzadzaja nimi w sposob zapewniajacy optymalng
realizacje zadan Referatow i ponosza za to odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem.

4. Kierownicy poszczeg6lnych Referatoéw sa bezposrednimi przelozonymi podleglych im pracownikow
i sprawuja nadzor nad nimi.

5. Zasady podpisywania pism przez Burmistrza i Kierownikow Referatow okresla z rozdziat 8 Regulaminu.

Rozdzial 3.
Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 14. Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:

1) praworzadnosci,

2) sluzebnos$ci wobec spotecznosci lokalne;,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy,

6) kontroli wewnetrzne;,

7) podzialu zadan pomiedzy kierownictwo Urzgdu i poszczegdlne komorki organizacyjne oraz wzajemnego
wspotdziatania.

§ 15. 1. Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu swoich obowiazkow (zadan Urzedu) dzialaja na podstawie i w
granicach prawa oraz obowigzani sa do $cistego jego przestrzegania. Wykonujac swoje zadania obowigzani sg
stuzy¢ Gminie i Panstwu.

2. Pracownicy Urzedu obowigzani sa do zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami.

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

2. Zakupy iinwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
dotyczacymi zamowien publicznych.

§ 17. 1. Praca Urzedu kieruje Burmistrz przy pomocy Sekretarza i Skarbnika ktérzy ponoszg odpowiedzialno$é
przed Burmistrzem za realizacj¢ swoich zadan.

2. Jednoosobowe kierownictwo polega na jednosci poleceniodawstwa istuzbowego podporzadkowania,
podzialu czynno$ci na poszczegolnych pracownikow oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonanie powierzonych zadan.

§ 18. 1. llo$¢ pracownikow zatrudnionych w komoérkach organizacyjnych Urzedu oraz zakresy czynno$ci
pracownikéw ustala Burmistrz.

2. Zakres czynnosci obejmuje zadania i obowigzki pracownikow na poszczegélnych stanowiskach pracy.
§ 19. 1. Urzad dziata zgodnie z rocznym planem pracy.

2. Szczegotowe zasady planowania pracy w Urzedzie okres$laja przepisy rozdzialu 9 Regulaminu.
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§ 20. 1. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidlowosci wykonywania
zadan przez komorki organizacyjne Urzgdu i wykonywania obowiazkow przez poszczegdlnych pracownikow
(stanowiska pracy).

2. Urzad prowadzi kontrolg¢ zewnetrzng w stosunku do gminnych jednostek organizacyjnych.
3. Szczegodtowe zasady organizacji dziatalnosci kontrolnej Urzedu okreslajg przepisy rozdzialu 10 Regulaminu.

§ 21. 1. Komorki organizacyjne Urzedu, a w ramach ich funkcjonowania — stanowiska pracy — realizujg zadania
wynikajace z przepisdw prawa pracy i Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.

2. Wszystkie komorki organizacyjne Urzedu (referaty i stanowiska pracy) sa zobowigzane do wspoldziatania ze
soba, w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnej konsultacji.

Rozdzial 4.
Zakresy zadan Burmistrza, Sekretarza oraz Skarbnika

§ 22. Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:
1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz;
2) prowadzenie biezacych spraw Gminy;

3) podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb do podejmowania
tych czynnosci;

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow Urzedu;
5) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzgdu oraz jego pracownikow;

6) okresowe zwotywanie (jeden raz w tygodniu, jednak nie rzadziej niz raz w miesigcu) narad z udziatem
kierownikow poszczegdlnych jednostek organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspotdziatania i realizacji
zadan;

7) rozstrzyganie spordw pomig¢dzy poszczegolnymi komorkami organizacyjnymi w szczegolnosci dotyczacymi
podziatlu zadan;

8) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;
9) czuwanie nad tokiem i terminowo$cig wykonywania zadan Urzgdu;
10) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy;

11) upowaznianie innych pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

12) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od Burmistrza, Skarbnika, Sekretarza ikierownikow
jednostek administracyjnych oraz pracownikow samorzadowych upowaznionych przez Burmistrza do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych;

13) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa i Regulamin oraz uchwaty
Rady;

14) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Referatem Rozwoju Gospodarczego i Inwestycji.

§ 23. 1. Sekretarz i Skarbnik podejmuja czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecno$¢ Burmistrza lub
wynikajace z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowiazkéw przez Burmistrza.

2. Sekretarz 1 Skarbnik wykonujg inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

3. Do kompetencji Sekretarza i Skarbnika nalezy ponadto:
1) inicjowanie wykonania zadan planowanych w zakresie spraw bezposrednio nadzorowanych;
2) uczestniczenie w realizacji zadan inwestycyjnych Gminy;

3)nadzér nad realizacja uchwat Rady Miejskiej w nadzorowanych komoérkach organizacyjnych
i jednostkach organizacyjnych — podleglych;

4) bezposredni nadzor nad jednostkami organizacyjnymi — podlegtymi:
- Migjsko — Gminnym Zespotem Ustug Oswiatowych,

- Gimnazjum, szkotami podstawowymi i przedszkolami,
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- Miejsko — Gminnym Osrodkiem Kultury,
- Miejsko — Gminng Biblioteka Publiczna,
- Miejsko — Gminnym Os$rodkiem Pomocy Spotecznej,
- Publiczng Miejsko Gminng Przychodnia.
§ 24. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w szczegolnosci:
1) petienie zastepstwa Burmistrza — kierownika Urzedu, w czasie jego nieobecnosci;
2) opracowywanie projektow zmian Regulaminow;
3) opracowywanie zakresOw czynnos$ci na stanowiska pracy;
4) nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr;
5) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzegdu;
6) nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza;
7) planowanie kosztow utrzymania Urze¢du i rozliczanie si¢ z wydatkéw przewidzianych na ten cel w budzecie;
8) koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzgdzie i zakupem $rodkéw trwatych;
9) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami;
10) przyjmowanie ustne oswiadczenia ostatniej woli spadkodawcy;

11) wspotpraca z przewodniczacym Rady Miejskiej w zakresie przygotowania materialdéw informacyjnych pod
obrady sesji;

12) wspotpraca z Urzedem Statystycznym w zakresie aktualizacji wykazu nazw miejscowosci i1 obiektow
fizjograficznych;

13) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza;

14) kierowanie dziatalno$cig Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich;

15) pelienie funkcji Kierownika USC;

16) udostepnianie w Biuletynie Informacji Publicznej dokumentéw objetych ustawa.

§ 25. Do zadan Skarbnika nalezy:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie rachunkowosci;
2) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy;

3) kontrasygnowanie czynnosci prawnych moggcych spowodowaé powstanie zobowigzan pienig¢znych
i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

4) opracowywanie projektu budzetu Gminy oraz propozycji jego zmian;

5) wspotdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowe;;

6) dokonywanie kontroli finansowej i w tym celu przygotowuje i organizuje obieg dokumentow finansowych;
7) zapewnianie ochrony mienia komunalnego;

8) informowanie Rady Miejskiej o odmowie zlozenia kontrasygnaty wzglednie sytuacji, ktéra taka odmowe
mogla spowodowac;

9) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen lub
upowaznien;
10) sprawowanie kontroli wewnetrznej w gminnych jednostkach organizacyjnych;

11) przygotowywanie biezacych ocen, analiz i informacji o sytuacji finansowej Gminy oraz o mozliwosciach
pozyskiwania dodatkowych dochodéw w réznych formach (dochody wiasne, obligacje, korzystne pozyczki

i kredyty itp.);

12) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalno$cia Referatu Finansowego.
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Rozdzial S.
Podzial zadan pomiedzy Referatami i stanowiskami pracy

§ 26. 1. Do wspoélnych zadan i obowigzkéw kierownikow Referatow nalezy przygotowywanie materiatoéw oraz
podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organdow gminy, a w szczegolnos$ci:

1) koordynowanie i stymulowanie procesdw rozwoju spoteczno-gospodarczego Gminy;

2) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatow oraz projektéw decyzji
administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji;

3) pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Burmistrzowi i jednostkom pomocniczym Gminy
w wykonywaniu ich zadan;

4) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatow niezbgdnych do przygotowania projektu
budzetu Gminy i sprawozdan z jego realizacji;

5) opracowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji powierzonych zadan;

6) wspotdziatanie ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Urzedu w celu zapewnienia wlasciwej
1 terminowe;j realizacji zadan;

7) wspotdziatanie z Sekretarzem Miasta i Gminy w zakresie szkolenia idoskonalenia zawodowego
pracownikoéw danego Referatu;

8) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt;
9) przechowywanie akt;

10) przygotowywanie pod wzgledem merytorycznym projektow uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza oraz
wykonywanie podjetych i wydanych zarzadzen;

11) sporzadzanie projektow 1iprzygotowywanie materiatdw niezbgednych do udzielania odpowiedzi na
interpelacje i zapytania radnych oraz wystgpienia Komisji Rady;

12) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan;
13) stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt;
14) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy;
15) przygotowywanie materialow niezbednych do wykonywania obowigzkow z zakresu sprawozdawczosci;
16) przygotowywanie wszelkiego rodzaju wnioskéw o dofinansowanie zadan z funduszy pozagminnych;
17) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza,
18) biezagce redagowanie stron Biuletynu Informacji Publicznej,
19) udzielanie wyjasnien w sprawach skarg i wnioskow.
2. Ogolne obowiazki kierownikow Referatow jako przetozonych stuzbowych okresla Regulamin Pracy Urzgdu

§ 27. Do zadan Referatu Finansowego nalezy wykonywanie zadan zwigzanych z realizacja budzetu gminy oraz
wykonywanie wszelkich spraw rachunkowych Urzgdu w celu zapewnienia wtasciwego wykonywania zadan
Organdéw Gminy. W szczegolnosci sprawy te dotycza:

1) wymiaru i poboru podatkow i optat lokalnych oraz czynszow;

2) poboru i windykacji czynszow;

3) ksiggowosci analitycznej;

4) prowadzenia ksiag rachunkowych;

5) sprawozdawczosci finansowej;

6) naliczania wynagrodzen i innych rozliczen z pracownikami, w tym rozliczania z ZUS i urzedem skarbowym;
7) rozliczania uméw cywilnoprawnych;

8) obstugi kasowe;.

Referat przy znakowaniu spraw uzywa:
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Symbolu ,,Fn” do spraw finansowych
Symbolu ,,Wym” do spraw wymiaru
Symbolu ,,Alk” do spraw sprzedazy napojow alkoholowych

§ 28.Do zadan Referatu Organizacyjnego iSpraw Obywatelskich nalezy zapewnienie sprawnego
funkcjonowania Urzedu oraz wlasciwej obstugi petentow, a w szczegdlnosci prowadzenie spraw z zakresu:

1) sekretariatu Urzedu,

2) obstugi Rady i Burmistrza;

3) akt stanu cywilnego;

4) dowodow osobistych i ewidencji ludnosci;

5) organizacji Urzedu;

6) kadr;

7) spraw obronnych i bezpieczenstwa publicznego i p.poz;

8) zabezpieczenia informatycznego Urzedu;

9) prowadzenia archiwum zaktadowego;

10) ewidencji dziatalno$ci gospodarczej;

11) zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej;

12) archiwum i BOK;

13) przeciwdzialania uzaleznien;

14) sportu i turystyki.

Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich przy znakowaniu pism uzywa:
Symbolu ,,0rg” do spraw organizacyjnych

Symbolu ,,K” do spraw kadrowych

Symbolu ,, Tech” do spraw kancelaryjnych

Symbolu ,, BRM” do spraw Rady i jej organow

Symbolu ,,Ew.L” do spraw ewidencji ludno$ci i dowodow osobistych
Symbolu ,, OC” do spraw obrony cywilnej

Symbolu ,, W do spraw wojskowych

Symbolu ,, P. poz” do spraw przeciw pozarowych

Symbolu ,,Z.” do spraw zdrowia

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

Symbolu ,,H” do spraw rejestracji dziatalno$ci gospodarcze;j
Symbolu ,, MGKRPA” —petnomocnik ds. przeciwdziatania alkoholizmowi
Symbolu ,,Inf” do spraw informatycznych

§ 29.1.Do =zadan Referatu Rozwoju Gospodarczego, Inwestycji 1 Gospodarki Komunalnej nalezy
wykonywanie zadan wynikajacych ze strategii rozwoju gospodarczego Gminy, a w szczegdlnosci prowadzenie
spraw z zakresu

1) gospodarki przestrzennej;

2) inwestycji i remontéw komunalnych;

3) wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi;
4) gospodarki komunalnej;

5) grobownictwa;
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6) ochrony dobr kultury;
7) gospodarki nieruchomos$ciami;
8) ochrony i ksztaltowania srodowiska;
9) transportu i drég gminnych;
10) lesnictwa i rolnictwa, w tym wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi;
11) promocji gminy i pozyskiwania $srodkow zewnetrznych;
12) jezyka migowego;
13) zamowien publicznych;
14) gospodarki odpadami.
2. Referat przy znakowaniu spraw uzywa:
Symbolu ,,B” do spraw budownictwa i inwestycji
Symbolu ,, G.ter” do spraw gospodarki terenami
Symbolu ,, R” do spraw rolnictwa
Symbolu ,,0.8.” do spraw ochrony $rodowiska
Symbolu ,,GKiM” do spraw gospodarki komunalnej i mieszkaniowej
Symbolu ,,Poz.p.” do spraw pozytku publicznego
Symbolu ,,Dg” do spraw drég gminnych
Symbolu ,,Pr.G” do spraw promoc;ji i pozyskiwania srodkow
Symbolu ,,Kult.” do spraw kultury
Symbolu ,,ZP” do spraw zamoéwien publicznych
Symbolu ,,GO” do spraw gospodarowania odpadami komunalnymi
Symbolu ,,Fn-O” do spraw windykacji

§ 30.1.Do zadan Urz¢du Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego
i zwigzanych z nimi spraw rodzinno — opiekunczych, a w szczegdlnosci dotyczacych:

1) rejestracji urodzen, malzefstw oraz zgonow i innych zdarzen majacych wptyw na stan cywilny osob;
2) sporzadzania aktéw stanu cywilnego i prowadzenia ksiag stanu cywilnego;

3) sporzadzania i wydawania odpisow aktow stanu cywilnego oraz za§wiadczen;

4) przechowywania i konserwacji ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych;

5) przyjmowania o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek malzenski oraz innych o$wiadczen zgodnie
z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego;

6) stwierdzania legitymacji procesowej do wystgpienia do sadu w sprawach moznosci lub niemoznosci
zawarcia malzenstwa,

7) wskazywania kandydata na opiekuna prawnego,
8) wykonywania zadan wynikajacych z Konkordatu;
Urzad Stanu Cywilnego przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,USC”.

§ 31.Do zadan Pionu ochrony informacji niejawnych nalezy wykonywanie czynnosci okreslonych
w przepisach ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz w przepisach wykonawczych do tej ustawy aw
szczegolnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;
2) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych;
3) zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisoOw o ochronie tych informacji;
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5) okresowa kontrola ewidencji, materialow i obiegu dokumentows;

6) opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji;
7) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.
Przy znakowaniu spraw uzywa si¢ symbolu ,,Pin”.

Rozdzial 6.
Organizacja zalatwiania spraw obywateli

§ 32. 1. Pracownicy Urzedu sg obowigzani do sprawnego irzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw
obywateli, kierujgc si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia spolecznego.

2. Ogdlne zasady postepowania w indywidualnych sprawach wniesionych przez obywateli okresla ustawa
z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego ( Dz. U. z 2018 r. poz. 2096 ze zm.),
rozporzadzenia Rady Ministrow zdnia 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji przyjmowania
irozpatrywania skarg iwnioskow ( Dz.U. 2002r. NrS5, poz.46) oraz rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji ~ w sprawie organizacji izakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz.U. 2011r.
Nr 14 poz. 67)

§ 33. 1. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sa ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.

2. Przyjmowane 1wysytane przez Urzad pisma zapoczatkowujagce sprawe¢ oznaczane s3 numerami
rejestracyjnymi zgodnie z obowiazujacym jednolitym rzeczowym wykazem akt, poprzedzonymi symbolami
literowymi wtasciwych komorek organizacyjnych, to jest:

1) B — Burmistrz;

2) S — Sekretarz;

3) Sk — Skarbnik;

4) RO — Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich;

5) RI — Referat Rozwoju Gospodarczego, Inwestycji i Gospodarki Komunalnej;
6) FN — Referat Finansowy.

3. Przy redagowaniu pism wychodzacych z Urzedu obowiazuje, jednolity dla wszystkich pracownikéw Urzedu,
europejski uktad graficzny pism.

§ 34. Pracownicy obstugujacy interesantoéw zobowigzani sa do:

1) udzielania informacji niezbednych do zatatwienia danej sprawy iwyjasnienia tresci obowigzujacych
przepisow;

2) rozstrzygnigcia sprawy, w miar¢ mozliwosci bezzwlocznie, a w pozostalych przypadkach — okreslenie
terminu jej zatatwienia;

3) informowanie zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy;

4) powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygniccia sprawy — w przypadku =zaistnienia takiej
koniecznosci;

5) informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzania od wydanych
rozstrzygnie¢;

6) wydawanie, na zadanie obywatela lub innego podmiotu, zaswiadczen na podstawie prowadzonych rejestrow
lub innej dokumentacji.

§ 35. 1. Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek w godzinach pracy.

2. Sekretarz i Skarbnik przyjmujg interesantow w kazdy wtorek w godzinach pracy, a w pozostalych dniach
w ramach swoich mozliwosci czasowych.

3. Pracownicy poszczeg6lnych komorek organizacyjnych Urzedu przyjmujg interesantow w ciagu catego dnia
pracy.

4. Z ustnie zgtoszonych podan, skarg i wnioskow sporzadzane sg protokoty.
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Rozdzial 7.
Zasady i tryb opracowywania i wydawania aktéw prawnych

§ 36. 1. Przygotowywane projekty aktow prawnych Rady redaguje si¢ w formie uchwat.
2. Burmistrz wydaje akty prawne w formie:

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

2) zarzadzen — jako kierownik Urzedu wydajac akty kierownictwa wewngetrznego;

3) decyzji administracyjnych — jako organ wykonawczy Gminy opartych na przepisach Kodeksu
postgpowania administracyjnego, dotyczacych rozstrzygnig¢ w sprawach zzakresu administracji
publicznej;

4) decyzji — regulujacych =zasady wewngetrznego urzgdowania oraz zawierajacych instrukcje dla
pracownikow i komorek organizacyjnych Urzedu.

§ 37. 1. Przy opracowywaniu projektu aktu prawnego nalezy zwrdci¢ szczegdlng uwage na:

1) ustalenie, czy zakres regulacji projektowanego aktu prawnego miesci si¢ w granicach udzielonego
upowaznienia ustawowego;

2) nadanie projektowi aktu prawnego formy przewidzianej obowigzujgcymi przepisami.

2. Projekty aktow prawnych regulujgcych sprawy wykraczajace poza zakres rzeczowy komorki organizacyjnej
podlegaja uzgodnieniu przez redagujacego projekt zkierownikami zainteresowanych komorek lub
pracownikami zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy.

3. Jezeli akt prawny ma wywota¢ skutki finansowe — podlega uzgodnieniu ze Skarbnikiem.
4. Projekty uchwat Rady powinny by¢ przedstawione do zaopiniowania komisjom Rady.

5. Kierownik komorki organizacyjnej lub pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku pracy, ktory
opracowat projekt aktu prawnego, po dokonaniu wymaganych uzgodnien oraz sprawdzeniu przez radce
prawnego pod wzgledem formalno — prawnym, przekazuje projekt Sekretarzowi, ktory z kolei kieruje go
odpowiednio do Burmistrza lub Przewodniczacego Rady.

§ 38.1.Uchwaly Rady oraz zarzadzenia Burmistrza podlegaja wpisowi do odpowiednich rejestrow
prowadzonych przez Urzad.

2. Pozostale akty prawne wydawane przez Burmistrza podlegaja rejestracji w kartach spraw — zgodnie
z instrukcja kancelaryjna.

§ 39. 1. Akty prawne wydawane przez Burmistrza podlegaja ogtoszeniu poprzez rozplakatowanie na tablicy
ogloszen Urzedu i na tablicach soteckich, a takze w lokalnej prasie — o ile Burmistrz tak postanowi.

2. Akty prawa miejscowego oglasza si¢ w sposob okreslony w ustawie z dnia 20 lipca 2000 r. o oglaszaniu
normatywnych 1iniektérych innych aktéw prawnych oraz oile Rada tak postanowi — poprzez
rozplakatowanie obwieszczen na tablicy ogloszen Urzedu i na tablicach soteckich lub w lokalnej prasie.

3. Urzad prowadzi rejestr i zbior przepisow gminnych dostepny do powszechnego wgladu.

Rozdzial 8.
Zasady podpisywania pism

§ 40. Burmistrz podpisuje:

1) zarzadzenia i decyzje;

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;

3) pisma zawierajace oSwiadczenia woli w zakresie zarzagdu mieniem Gminy;
4) odpowiedzi na skargi i wnioski;

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

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

7) pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy;
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8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji publicznej;

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zgtaszane za posrednictwem radnych;
11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.

§ 41.Burmistrz moze upowazni¢ pracownikow Urzedu do podpisywania pism dotyczacych spraw
pozostajagcych w zakresie ich czynnosci, w tym do wydawania decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publiczne;j.

§ 42. 1. Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu
Burmistrza.

2. Sekretarz w ramach udzielonego mu upowaznienia przez Burmistrza:
1) dokonuje wstepnej aprobaty projektow pism w sprawach, o ktérych mowa w § 40;

2) podpisuje z upowaznienia Burmistrza, podczas jego nieobecnosci pisma dotyczace spraw okreslonych w §
41.

3. W sprawach mogacych spowodowaé zobowigzanie finansowe kontrasygnaty udziela Skarbnik lub osoba
przez niego upowazniona.

§ 43. 1. Kierownicy referatoéw podpisuja:

1) pisma zawigzane z zakresem dziatania referatow, nie zastrzezone do podpisu Burmistrza oraz pisma
w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej referatow;

2) decyzje administracyjne na podstawie udzielonego przez Burmistrza upowaznienia.

2. Kierownik USC podpisuje pisma pozostajgce w zakresie swoich zadan.

3. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania stanowiska, nie zastrzezone do podpisu Burmistrza;
2) decyzje administracyjne na podstawie udzielonego przez Burmistrza upowaznienia.

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

§ 45. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie, w zakresie postepowania z dokumentami, odpowiednio
zastosowanie maja zasady instrukcji kancelaryjne;j.

Rozdzial 9.
Zasady planowania pracy

§ 46. 1. Poszczegolne komorki organizacyjne Urzedu wykonuja powierzone im zadania w oparciu o roczny
plan pracy.

2. Planowanie pracy w Urzedzie ma charakter zadaniowy istuzy sprecyzowaniu zadan natozonych na
poszczegdlne komorki organizacyjne oraz wilasciwemu wytyczaniu koordynacji przedsigwzieé
zmierzajacych do realizacji tych zadan.

3. Przedmiotem planowania pracy w Urzedzie sg wazniejsze problemy i zjawiska wymagajace podjecia dziatan
przez Urzad.

4. Planowanie nie obejmuje zadan biezacych o charakterze rutynowym i powtarzalnym.
§ 47. 1. Roczny plan pracy ustala Burmistrz do dnia 31 grudnia roku poprzedzajacego planowany rok.

2. Podstawa planowania dziatalnosci Urzgdu stanowig zadania dajace si¢ okresli¢ w horyzoncie czasowym
wynikajace w szczegolnosci z:

1) zadan wtasnych Gminy i zadan zleconych z zakresu administracji rzadowe;;

2) uchwaty Rady ze szczegdlnym uwzglednieniem Strategii Gminy;

3) Wieloletniej Prognozy Finansowej;

4) rozstrzygni¢¢ mieszkancéw gminy podejmowanych w glosowaniu powszechnym (referendum);

5) postulatéw zgloszonych radnym przez wyborcow;
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6) nastepstw czynnosci podjetych przez Burmistrza w sprawach nie cierpigcych zwtoki, zwigzanych
z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego;

7) postanowien (rozstrzygni¢¢) przyjetych przez zebrania wiejskie;
8) budzetu gminy;

9) obowigzkow Gminy wynikajacych zuczestniczenia w zwigzku komunalnym, okreslonych w statucie
zwiazku oraz wynikajacych z rozstrzygniec przyjetych przez organy zwiagzku.

3. Poszczegblne komorki organizacyjne przedktadaja Sekretarzowi w terminie do dnia 15 listopada swoje
programy dziatania na rok nastgpny, w ujeciu zadaniowym.

4. Programy dziatania, o ktorych mowa w § 47 ust. 3 obejmuja w szczeg6lnosci:
1) zadania wynikajace z zakresu dzialania komorki organizacyjnej Urzedu, okreslonego w regulaminie;
2) sposoby oraz terminy realizacji zadan;
3) osoby odpowiedzialne za realizacj¢ zadan;
4) wskazanie komorek organizacyjnych wspotdziatajacych w realizacji danego zadania;
5) zamierzenia w zakresie doskonalenia pracy.

5. Sekretarz przedktada Burmistrzowi do zatwierdzenia zbiorcze zestawienia zadan, o ktorych mowa w ust.3,
do dnia 30 listopada roku poprzedzajacego planowany rok.

§ 48. 1. Roczny plan pracy Urzedu jest aktualizowany stosownie do modyfikacji zakresu zadan Urzedu
wynikajacej ze zmian stanu prawnego i innych przyczyn.

2. Aktualizacji rocznego planu pracy Urzedu dokonuje Burmistrz w formie aneksu.
§ 49. 1. Aktualizacji programoéw dzialania komorek organizacyjnych dokonuje si¢ w formie aneksu.
2. 8§48 ust. 21§ 49 ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 50. 1. Za terminowg i pelng realizacj¢ zadan wynikajacych z programéw dziatania odpowiadajg pracownicy
komorek organizacyjnych Urzedu.

2. Sekretarz kontroluje realizacj¢ rocznego planu pracy w odniesieniu do poszczegolnych komorek
organizacyjnych Urzedu.

§ 51.1.Za terminowa 1ipelng realizacje zadan wynikajacych zrocznego planu pracy Urzedu odpowiada
Burmistrz.

2. Na podstawie materiatbw wilasnych i informacji uzyskanych od poszczegélnych komorek organizacyjnych
Urzedu, Sekretarz przedktada Burmistrzowi pisemne sprawozdanie z realizacji rocznego planu pracy Urzedu
w terminie do 31 marca nast¢pnego roku.

Rozdzial 10.
Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§ 52.1. W Urzedzie sprawowana jest kontrola wewnetrzna w stosunku do pracownikow i poszczegodlnych
komorek organizacyjnych Urzgdu oraz kontrola zewnetrzna w stosunku do gminnych jednostek
organizacyjnych.

2. Dziatalnos$¢ kontrolna koordynuje Sekretarz.

3. Celem kontroli jest ustalenie przyczyn iskutkéw ewentualnych nieprawidlowosci, ustalenie 0s6b
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslenie sposobéw naprawienia tych
nieprawidlowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

§ 53.1.Kontrola wewnetrzna polega na sprawdzeniu prawidtowosci organizacji pracy przy realizacji
podstawowych zadan z uwzglednieniem kryteriow:

1) legalnosci;
2) gospodarnosci;
3) rzetelnosci;
4) celowosci;

5) terminowosci;
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6) skutecznosci.
2. Kontrola wewngtrzna prowadzona jest przez:
1) Sekretarza — w stosunku do pracownikéw komorek organizacyjnych;

2) Skarbnika — w stosunku do pracownikéw Urzedu, ktérzy w ramach obowigzkéw stuzbowych pobierajg i
kasujg wptaty oraz realizujg zadania finansowe wynikajace z budzetu;

§ 54. Kontrole zewngtrzng, w stosunku do gminnych jednostek organizacyjnych, wykonuja na podstawie
petnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza:

1) Skarbnik — w zakresie dziatalnosci finansowe;;
2) Sekretarz — w zakresie organizacji funkcjonowania oraz legalnos$ci i terminowosci dziatania:

3) upowaznieni pracownicy Urzedu — w zakresie ich wlasciwosci ( inspektor ds. bhp ip. poz. Urzedu —
w zakresie przestrzegania przepiséw bhp i p. poz.)

§ 55. 1. Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajacy bezstronne irzetelne ustalenie
stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanej komorki organizacyjnej Urzedu, stanowiska pracy lub
jednostki organizacyjnej, rzetelne jego udokumentowanie i ocen¢ dziatalnos$ci.

2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodow zebranych w toku postegpowania kontrolnego.

3. Jako dowd6d moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Dowodami moga by¢
w szczegolnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania $wiadkow, opinie bieglych oraz pisemne
wyjasnienia i o§wiadczenia kontrolowanych.

§ 56. Przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje kontroli:

1) kompleksowe — obejmujace calo$¢ lub obszerng czes¢ dziatalnosci podmiotu kontrolowanego;

2) problemowe — obejmujace wybrane zagadnienia;

3) wstepne — obejmujgce kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz stopnia przygotowania;
4) biezace — obejmujgce czynnosci w toku;

5) sprawdzajace (nastepne) — majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynno$ci, w szczegdlnosci majace na
celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaly uwzglednione w toku postgpowania kontrolowane;j
komorki organizacyjnej lub stanowiska.

§ 57. 1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza si¢, w terminie 10 dni od daty jej zakonczenia,
protokoét pokontrolny.

2. Protokot pokontrolny powinien zawierac:
1) okreslenie kontrolowanego podmiotu;
2) imi¢ i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych);
3) daty rozpoczgcia i zakonczenia czynnosci kontrolnych;
4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola;

5) imi¢ i nazwisko kierownika kontrolowanej komdrki organizacyjnej albo osoby zajmujacej kontrolowane
stanowisko;

6) przebieg 1 wynik czynno$ci kontrolnych, a w szczego6lnosci wnioski kontroli wskazujace na stwierdzone
nieprawidtowosci oraz wskazanie dowodow potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole;

7) date i miejsce podpisania protokotu;

8) podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej komorki Iub jednostki
organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko, Iub notatke o odmowie
podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy;

9) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci.
3. O sposobie wykorzystania wnioskéw i propozycji pokontrolnych decyduje Burmistrz.

§ 58. W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej jednostki lub pracownika
zajmujacego kontrolowane stanowisko, osoby te sg obowigzane do ztoZenia na r¢ce kontrolujacego w terminie
3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.
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§ 59. Protokot sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach, ktore otrzymuja:
1) Burmistrz;

2) kontrolowany;

3) kontrolujacy.

Rozdzial 11.
Postanowienia koncowe

§ 60. W sprawach nie ujetych w Regulaminie, do pracownikéw Urzedu majg zastosowanie:

1) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych oraz jej przepisy wykonawcze;
2) ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy;

3) Regulamin pracy Urzedu Miejskiego w Kamieniu Krajenskim;

4) zasady wynikajace z praw obywatela i obowiazkéw pracownika Urzedu.

§ 61.1.Z dniem wejScia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc Regulamin Organizacyjny Urz¢du
Miejskiego w Kamieniu Krajenskim nadany Zarzadzeniem Burmistrza Kamienia Krajenskiego Nr 33/2012
z dnia 1 czerwca 2012 roku.

2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2020 roku i podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji
Publicznej Gminy Kamien Krajenski.
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