Załącznik do Zarządzenia Nr 309/05 

Burmistrza Krynicy-Zdroju 

z dnia 12 stycznia 2005 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZĘDU MIEJSKIEGO W KRYNICY -ZDROJU

Rozdział I

Postanowienia ogólne

§ 1

Regulamin Organizacyjny Urzędu Miejskiego w Krynicy-Zdroju, zwany dalej Regulaminem, określa:

1)
zakres działania i zadania Urzędu Miejskiego w Krynicy-Zdroju, 

2)
organizację wewnętrzną Urzędu Miejskiego w Krynicy-Zdroju,

3)
zasady funkcjonowania Urzędu Miejskiego w Krynicy-Zdroju,

4)
zakres działania kierownictwa Urzędu Miejskiego w Krynicy-Zdroju i poszczególnych wydziałów, referatów oraz samodzielnych stanowisk pracy .

§ 2

1.
Urząd Miejski w Krynicy-Zdroju jest jednostką budżetową, przy pomocy której Burmistrz Krynicy-Zdroju wykonuje swoje zadania określone :

1)
ustawą z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym ( j.t.Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z późn. zm. ),

2)
ustawą z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadań i kompetencji określonych w ustawach szczególnych pomiędzy organy gminy a organy administracji rządowej oraz o zmianie niektórych ustaw (Dz. U. Nr 34, poz. 198 z późn. zm.),

3)
innymi ustawami szczególnymi oraz przepisami wydanymi na podstawie i w wykonaniu tych ustaw,

4)
statutem Gminy Krynicy-Zdroju, zwanym dalej Statutem.

2.
Urząd Miejski w Krynicy-Zdroju jest pracodawcą dla zatrudnionych w nim pracowników.

3.
Siedzibą Urzędu Miejskiego w Krynicy-Zdroju jest miasto Krynica-Zdrój.

4.
Urząd Miejski w Krynicy-Zdroju jest czynny w dni robocze w godzinach:  w poniedziałki od 9.00 do 17.00 , od wtorku do piątku  od 7.30 do 15.30.

5.
Urząd Stanu Cywilnego w Krynicy-Zdroju udziela ślubów także w niedziele, święta i dni ustawowo wolne od pracy.

6.
Straż Miejska wykonuje swoje obowiązki zgodnie z harmonogramem pracy, zatwierdzonym przez Komendanta:

1)
w  dni robocze od godz.7.00 do godziny 22.00,

2)
w dni ustawowo wolne od pracy – w zależności od zapotrzebowania,

3)
w porze nocnej – w sytuacjach szczególnych, wymagających takiej służby.

§ 3

Ilekroć w Regulaminie jest mowa o :

1)
Gminie, - należy przez to rozumieć Gminę Krynicę-Zdrój,

2)
Radzie Miejskiej, - należy przez to rozumieć Radę Miejską w Krynicy-Zdroju,

3)
Burmistrzu, - należy przez to rozumieć Burmistrza Krynicy-Zdroju,

4)
Zastępcy, - należy przez to rozumieć Zastępcę Burmistrza Krynicy-Zdroju,

5)
Sekretarzu, - należy przez to rozumieć Sekretarza Gminy Krynicy-Zdroju,

6)
Skarbniku, - należy przez to rozumieć Skarbnika Gminy Krynicy-Zdroju,

7)
Urzędzie, - należy przez to rozumieć Urząd Miejski w Krynicy-Zdroju,

8)
Urzędzie Stanu Cywilnego, - należy przez to rozumieć  Urząd Stanu Cywilnego w Krynicy-Zdroju,

9)
Straży Miejskiej, - należy przez to rozumieć Straż Miejską w Krynicy-Zdroju,

10)
Wydziale, bez bliższego określenia, należy przez to rozumieć komórkę organizacyjną wymienioną w § 6,

11)
Referacie , - bez bliższego określenia, należy przez to rozumieć komórkę organizacyjną           wymienioną w § 6,

12)
Dyrektorze Wydziału, - należy przez to rozumieć stanowisko kierownicze wymienione w § 7,

13)
Kierowniku Referatu, - należy przez to rozumieć stanowisko kierownicze wymienione w § 7,

14)
Kierowniku U S C, -  należy przez to rozumieć Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego w Krynicy-Zdroju, o którym mowa w § 7,

15)
Zastępcy Kierownika U S C, -  należy przez to rozumieć Zastępcę Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego w Krynicy-Zdroju, o którym mowa w § 7,

16)
Komendancie Straży Miejskiej , należy przez to rozumieć  stanowisko kierownicze wymienione w § 7,

17)
Zastępcy Komendanta Straży Miejskiej , należy przez to rozumieć  stanowisko kierownicze wymienione w § 7.

Rozdział II

Zakres działania i zadania Urzędu

§ 4

1.
Urząd stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, Rady Miejskiej i jej komisji oraz innych organów funkcjonujących w strukturze Gminy.

2.
Do zakresu działania Urzędu należy zapewnienie warunków należytego wykonywania spoczywających na Gminie :

1)
zadań własnych,

2)
zadań zleconych,

3)
zadań wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rządowej ( zadań powierzonych ),

4)
zadań publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia międzygminnego,

5)
zadań publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia komunalnego zwartego z powiatem, które nie zostały powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, związkom komunalnym  lub przekazane innym podmiotom na podstawie umów.

§ 5

Do zadań Urzędu należy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich zadań i kompetencji, a w szczególności:

1)
przygotowywanie materiałów niezbędnych do podejmowania uchwał, wydawania decyzji, postanowień i innych aktów z zakresu administracji  publicznej oraz podejmowania innych czynności prawnych przez organy Gminy,

2)
wykonywanie  - na podstawie udzielonych upoważnień – czynności faktycznych wchodzących w zakres zadań Gminy,

3)
zapewnienie organom Gminy możliwości przyjmowania, rozpatrywania oraz załatwiania skarg i wniosków,

4)
przygotowywanie materiałów do uchwalenia i wykonywania budżetu Gminy oraz innych aktów organów Gminy,

5)
realizacja innych obowiązków i uprawnień  wynikających z przepisów prawa oraz uchwał i zarządzeń organów Gminy,

6)
zapewnienie warunków organizacyjnych do odbywania sesji Rady Miejskiej, posiedzeń jej komisji oraz innych organów funkcjonujących w strukturze Gminy,

7)
prowadzenie zbioru przepisów gminnych, dostępnego do powszechnego wyglądu w siedzibie Urzędu,

8)
wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie  przepisami prawa, a w szczególności:

a)
przyjmowanie, rozdział, przekazywanie i wysyłanie korespondencji,

b)
prowadzenie wewnętrznego obiegu akt,

c)
przechowywanie akt,

d)
przekazywanie akt do archiwów,

e)
realizacja obowiązków i uprawnień służących Urzędowi jako pracodawcy – zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdział III

Organizacja Urzędu

§ 6

I.
W skład Urzędu wchodzą następujące komórki organizacyjne i samodzielne stanowiska:

1.
Wydziały i równorzędne komórki organizacyjne:

1)
Wydział Organizacyjny i Kadr, Spraw Obywatelskich, Wojskowych i Obrony Cywilnej (O i K),

2)
Wydział Finansowo - Budżetowy (FB),

3)
Wydział Rozwoju Lokalnego, Kultury, Sportu i Promocji ( RKS i P),

4)
Wydział Gospodarki Przestrzennej, Komunalnej, Inwestycji i Ochrony Środowiska (GKPI),

5)
Wydział  Mienia Gminnego (GM).

6)
Urząd Stanu Cywilnego (USC)

7)
Straż Miejska (SM).

2.Samodzielne Stanowiska podległe bezpośrednio Burmistrzowi:

1)
Samodzielne Stanowisko Naczelnego Lekarza Uzdrowiska (NLU),

2)
Samodzielne Stanowisko Radcy Prawnego (RP),

3)
Samodzielne Stanowisko Specjalisty ds. Zamówień Publicznych i Środków Pomocowych (ZP i SP).

II.W Wydziale Finansowo - Budżetowym tworzy się następujące referaty:

1)
Referat Finansowo - Budżetowy i Analiz (B i A),

2)
Referat Podatków i Opłat Lokalnych (P i OL)

III.W Wydziale Gospodarki Przestrzennej, Komunalnej,  Inwestycji i 

    Ochrony  Środowiska, tworzy się następujące referaty:

1)
Referat Infrastruktury Technicznej, Urbanistyki, Architektury, Inwestycji i Ochrony Środowiska (AUT i OŚ) ,

2)
Referat Gospodarczy (G).

IV.W Wydziale Mienia Gminnego tworzy się następujące referaty  :

1)
Referat Geodezji i Gospodarki Gruntami ( GG ),

2)
Referat  Gospodarki Mieszkaniowej ( M ).

§ 7

1.
W Urzędzie tworzy się następujące stanowiska kierownicze :

1)
Dyrektor Wydziału Organizacyjnego i Kadr, Spraw Obywatelskich, Wojskowych i Obrony Cywilnej, 

2)
Skarbnik ,

3)
Dyrektor Wydziału Rozwoju Lokalnego, Kultury, Sportu i Promocji,

4)
Dyrektor Wydziału Gospodarki Przestrzennej, Komunalnej, Inwestycji i Ochrony Środowiska, 

5)
Dyrektor Wydziału Mienia Gminnego, 

6)
Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego,

7)
Zastępca Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego,

8)
Kierownik Referatu Finansowo - Budżetowego i Analiz ,

9)
Kierownik Referatu Podatków i Opłat Lokalnych ,

10)
Kierownik Referatu Infrastruktury Technicznej, Urbanistyki, Architektury, Inwestycji i Ochrony Środowiska,

11)
Kierownik Referatu Gospodarczego,

12)
Kierownik Referatu Geodezji i Gospodarki Gruntami,

13)
Kierownik Referatu Gospodarki  Mieszkaniowej,

14)
Naczelny Lekarz Uzdrowiska,

15)
Komendant Straży Miejskiej,

16)
Zastępca Komendanta Straży Miejskiej.

2.Wydziałami kierują Dyrektorzy.

3.Referatami kierują Kierownicy.

4.Podziału stanowisk pracy dokonuje Burmistrz, w drodze zarządzenia 

   wewnętrznego.

5.Strukturę organizacyjną Urzędu określa schemat organizacyjny, stanowiący 

   załącznik do niniejszego Regulaminu.

Rozdział IV

Zasady funkcjonowania Urzędu

§ 8

Urząd funkcjonuje według następujących zasad:

1)
praworządności,

2)
służebności wobec społeczności lokalnej,

3)
racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4)
jednoosobowego  kierownictwa,

5)
planowania pracy,

6)
kontroli wewnętrznej,

7)
podziału zadań pomiędzy kierownictwo Urzędu i poszczególne Wydziały oraz wzajemnego współdziałania.

§ 9

1.
Pracownicy Urzędu w wykonywaniu swoich obowiązków i zadań działają na podstawie oraz w granicach prawa. Są obowiązani do ścisłego jego przestrzegania.

2.

Pracownicy w wykonywaniu swoich obowiązków i zadań obowiązani są służyć Gminie i Państwu.

§ 10

1.
Gospodarowanie środkami rzeczowymi odbywa się w sposób racjonalny, celowy i oszczędny, z uwzględnieniem zasady szczególnej staranności w zarządzaniu mieniem komunalnym.

2.
Zakupy i inwestycje dokonywane są po wyborze najkorzystniejszej oferty, w oparciu o przepisy ustawy o zamówieniach publicznych.

§ 11

1.
Pracownik jest obowiązany do służbowego podporządkowania się i do wykonywania poleceń przełożonych. Jest indywidualnie odpowiedzialny za wykonywanie powierzonych mu obowiązków i zadań , stosownie do zakresu czynności

2.
Urzędem kieruje Burmistrz bezpośrednio przy pomocy swojego Zastępcy, Sekretarza, Skarbnika, Dyrektorów Wydziałów oraz Kierowników Referatów, którzy odpowiadają przed Burmistrzem za wykonywanie powierzonych im zadań.

3.
Wykonując wyznaczone przez Burmistrza zadania - Zastępca zapewnia w 

powierzonym mu zakresie   kompleksowe rozwiązywanie problemów wynikających z zadań Gminy.

4.
Sekretarz, prowadzi sprawy Gminy powierzone mu przez Burmistrza, w                 

określonym zakresie, a w szczególności zapewnia właściwe organizowanie pracy Urzędu i jego kontrolę.

5.
Dyrektorzy poszczególnych Wydziałów kierują i  zarządzają nimi w sposób  

zapewniający optymalną realizację zadań Wydziałów, a także ponoszą za to odpowiedzialność przed Burmistrzem.

6.
Dyrektorzy poszczególnych Wydziałów  są bezpośrednimi przełożonymi 

podległych im pracowników i sprawują nadzór nad nimi.

Rozdział V

Zakresy zadań Burmistrza, Zastępcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika.

§ 12

Do zakresu zadań Burmistrza należy w szczególności:

1)
reprezentowanie Urzędu na zewnątrz,

2)
prowadzenie bieżących spraw Gminy,

3)
podejmowanie czynności w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osób do podejmowania tych czynności,

4)
wykonywanie uprawnień zwierzchnika służbowego wobec wszystkich pracowników Urzędu,

5)
zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komórki organizacyjne Urzędu oraz jego pracowników,

6)
udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie stanowi inaczej,

7)
ogólny nadzór nad prawidłowym i terminowym wykonywaniem przez pracowników Urzędu zadań  oraz czynności kancelaryjnych Urzędu,

8)
upoważnianie  swojego Zastępcy lub innych pracowników Urzędu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

9)
przyjmowanie oświadczeń majątkowych od Przewodniczącego Rady Miejskiej oraz od pracowników samorządowych zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa w tym zakresie,

10)
wykonywanie innych zadań zastrzeżonych dla Burmistrza innymi przepisami prawa oraz uchwałami Rady Miejskiej.

§ 13

1.
Zastępca Burmistrza wykonuje czynności kierownika Urzędu pod nieobecność Burmistrza, z wyłączeniem spraw zastrzeżonych do wyłącznej jego akceptacji i decyzji.

2.
Zastępca Burmistrza wykonuje inne zadania na polecenie  lub z upoważnienia Burmistrza.

§ 14

Do zadań Sekretarza należy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzędu, a w szczególności:

1)
opracowywanie projektów zmian regulaminu organizacyjnego,

2)
opracowywanie projektów podziału Wydziałów i Referatów na stanowiska  pracy,

3)
nadzór nad organizacją pracy w Urzędzie,

4)
przedkładanie Burmistrzowi propozycji dotyczących usprawniania pracy Urzędu,

5)
nadzór nad przygotowywaniem projektów uchwał Rady Miejskiej,

6)
koordynacja i organizacja spraw związanych z wyborami i spisami,

7)
wykonywanie innych zadań na polecenie lub z upoważnienia Burmistrza.

§ 15

Do zadań Skarbnika należy w szczególności:

1)
wykonywanie określonych przepisami prawa obowiązków w zakresie rachunkowości,

2)
kierowanie pracą Wydziału Finansowo-Budżetowego,

3)
nadzorowanie i kontrola realizacji budżetu Gminy,

4)
kontrasygnowanie czynności prawnych mogących spowodować powstanie zobowiązań pieniężnych i udzielanie upoważnień innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

5)
współdziałanie w opracowywaniu budżetu,

6)
współdziałanie w sporządzaniu sprawozdawczości budżetowej,

7)
wykonywanie innych zadań przewidzianych przepisami prawa oraz zadań wynikających z poleceń i upoważnień Burmistrza.

Rozdział VI

Podział zadań pomiędzy Wydziałami

§ 16

1.
Do podstawowych zadań Wydziałów należy przygotowywanie materiałów oraz podejmowanie czynności organizacyjnych na potrzeby organów Gminy, a  w szczególności :

1)
prowadzenie postępowania administracyjnego i przygotowywanie materiałów oraz projektów decyzji administracyjnych, a także wykonywanie zadań wynikających z przepisów o postępowaniu egzekucyjnym w administracji,

2)
realizacja zadań Burmistrza oraz koordynowanie prac, dla których Wydział jest komórką organizacyjną,

3)
opracowywanie analiz, opinii, informacji i innych materiałów niezbędnych w realizacji zadań Gminy,

4)
występowanie do Burmistrza z projektem inicjatywy uchwałodawczej oraz opracowywanie projektów aktów prawnych, projektów umów i porozumień, a także udział w ich opiniowaniu i uzgadnianiu,

5)
realizacja, nadzór i kontrola wykonania zadań wynikających z aktów normatywnych, umów i porozumień oraz decyzji, wystąpień, protokołów ustaleń itp.,

6)
załatwianie skarg, wniosków i listów obywateli oraz interpelacji radnych,

7)
opracowywanie propozycji do projektów wieloletnich programów rozwoju w zakresie swojego działania,

8)
koordynowanie i stymulowanie rozwoju społeczno - gospodarczego Gminy,

9)
współdziałanie z organami samorządowymi i organizacjami społeczno   politycznymi działającymi na terenie Gminy,

  10)   współdziałanie z właściwymi organami rządowej administracji publicznej,

11)
realizacja zadań w zakresie obronności i bezpieczeństwa Państwa określonych w odrębnych przepisach, a także ochrony tajemnicy państwowej i służbowej,

12)
  stosowanie obowiązującego jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz zasad dotyczących wewnętrznego obiegu akt,

13)
 prowadzenie postępowań w zakresie zamówień publicznych,

14)
 udostępnianie informacji publicznej za pośrednictwem urzędowego serwisu   

         internetowego w Biuletynie Informacji Publicznej.

2.
Wydziały prowadzą także sprawy związane z nadzorem merytorycznym nad jednostkami organizacyjnymi Gminy.

§ 17

1.
Dyrektorzy Wydziałów, Kierownicy Referatów kierujący pracą wydziałów i referatów są odpowiedzialni przed Burmistrzem za należytą organizację oraz wykonanie zadań przynależnych Wydziałowi i Referatowi.

2.
W celu wykonania zadań Dyrektorzy Wydziałów i Kierownicy Referatów :

1)
organizują pracę podległego wydziału i referatu,

2)
dokonują podziału zadań pośród pracowników,

3)
udzielają pracownikom wskazówek co do kierunku załatwiania spraw oraz nadzorują ich wykonanie,

4)
dokonują wstępnej aprobaty pism przedkładanych do podpisu Burmistrzowi lub jego Zastępcy, bądź Sekretarzowi w ramach podziału zadań, a gdy są upoważnieni do załatwiania spraw z zakresu administracji publicznej - dokonują aprobaty ostatecznej,

5)
podejmują inicjatywy własne w sprawach należących do merytorycznej właściwości wydziału i referatu,

6)
współdziałają z innymi wydziałami Urzędu w celu realizacji zadań wspólnych,

7)
wykonują kontrolę wewnętrzną w wydziale i referacie oraz zapewniają przeprowadzenie kontroli w jednostkach organizacyjnych Gminy zgodnie z otrzymanymi poleceniami.

3.
Podczas nieobecności Dyrektora Wydziału, Kierownika Referatu lub innego pracownika Urzędu zadania jego wykonuje pracownik wyznaczony przez Burmistrza. Zasady wykonywania zastępstw określają zakresy czynności pracowników.

4.
Szczegółowy zakres upoważnień Zastępcy Burmistrza i innych pracowników Urzędu do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej określa Burmistrz odrębnym zarządzeniem.

Rozdział VII

Zakresy działania wydziałów

§ 18

Do zakresu działania Wydziału Organizacyjnego i Kadr, Spraw Obywatelskich, Wojskowych i  Obrony Cywilnej, należą sprawy:

1)
kadrowe organów Gminy, osobowe pracowników Urzędu, dokumentacji związanej ze stosunkiem pracy, akt osobowych pracowników Urzędu oraz dyrektorów jednostek organizacyjnych Gminy i innych pracowników, szkoleń i doskonalenia zawodowego, oraz socjalno-bytowe pracowników,

2)
zapewnienia warunków organizacyjno-technicznych do przeprowadzenia okresowych ocen kwalifikacyjnych pracowników mianowanych ,

3)
kompletowania wniosków emerytalno-rentowych,

4)
statutu Gminy, regulaminów organów Gminy oraz tworzenia i znoszenia jednostek pomocniczych (osiedli, sołectw) oraz ich statutów,

5)
regulaminu organizacyjnego oraz regulaminu pracy Urzędu, struktury organizacyjnej Gminy - prowadzenia analizy struktury organizacyjnej, opracowywania wniosków wynikających z tych analiz, przygotowywania projektów utworzenia, likwidacji lub reorganizacji jednostek organizacyjnych Gminy (projektów uchwał powołujących, likwidujących lub reorganizujących te jednostki oraz projektów ich statutów),

6)
podziału terytorialnego Państwa, nazw miejscowości i obiektów fizjograficznych, granic Gminy,

7)
udziału Gminy w związkach gminnych, stowarzyszeniach gmin,

8)
obsługi administracyjno-kancelaryjnej Rady Miejskiej i Burmistrza , prowadzenia sekretariatu Burmistrza i jego Zastępcy,

9)
podejmowania czynności organizacyjnych związanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem sesji, zebrań , posiedzeń spotkań Rady Miejskiej oraz  jej Komisji ,

10)
protokołowania sesji, posiedzeń, zebrań i spotkań,

11)
prowadzenia rejestru uchwał oraz zarządzeń Burmistrza i innych postanowień Rady Miejskiej, a także jej Komisji,

12)
prowadzenia rejestru wniosków, zapytań i interpelacji składanych przez Radnych,

13)
prowadzenia zbioru przepisów gminnych oraz ich ogłaszania,

14)
koordynacji i współdziałania z organami jednostek pomocniczych, ogólnego ich nadzoru,

15)
wyborów do Sejmu i Senatu RP, Prezydenta RP, organów samorządowych i innych organów państwowych w zakresie powierzonym odrębnymi ustawami, w tym przeprowadzania referendum i konsultacji społecznych,

16)
nadzoru nad działalnością Urzędu, w tym kontroli wydziałów, referatów i innych jednostek organizacyjnych w zakresie przestrzegania kompetencji oraz procedur administracyjnych; skarg na pracowników Urzędu, a także na kierowników jednostek organizacyjnych Gminy,

17)
prowadzenia rejestru skarg i wniosków w rozumieniu przepisów Kodeksu postępowania administracyjnego oraz kontroli ich załatwiania,

18)
orderów i odznaczeń, 

19)
organizacji pracy, biurowości, archiwum zakładowego,

20)
ewidencji ludności i wydawania  dowodów osobistych,

21)
powszechnego obowiązku wojskowego i obrony cywilnej,

22)
bezpieczeństwa i porządku publicznego, w tym zgromadzeń oraz zbiórek publicznych,

23)
ochrony zdrowia,

24)
obsługi biurowej Lekarza Naczelnego Uzdrowiska,

25)
organizacji, koordynacji i kontroli jednostek organizacyjnych wykonywanej przez merytoryczne wydziały i referaty,

26)
koordynacji  działań  mających na celu stosowanie i przestrzeganie przepisów ustawy o ochronie danych osobowych,

27)
komputeryzacji Urzędu,

28)
prowadzenia kancelarii ogólnej Urzędu, prowadzenia ewidencji pism urzędowych organów państwowych przekazanych Gminie do wywieszania na tablicach ogłoszeń urzędowych, technicznych czynności ogłoszeniowych,

29)
ochrony informacji niejawnych i prowadzenia Kancelarii Tajnej Urzędu - zgodnie z przepisami ustawy o ochronie informacji niejawnych.

§ 19

Do podstawowego zakresu działania Wydziału Finansowo - Budżetowego należą w szczególności sprawy :

1)
długoletnich prognoz finansowych Gminy,

2)
projektu budżetu Gminy, bilansowania finansowego potrzeb Gminy z dochodami własnymi i zasilającymi,

3)
analizy wykonywania budżetu oraz wnioskowania w sprawach jego zmian lub blokowania planowanych wydatków,

4)
rachunkowości Gminy i Urzędu,

5)
obsługi kasowej,

6)
sporządzania sprawozdań finansowych rocznych, kwartalnych i miesięcznych,

7)
sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarką finansową gminnych jednostek organizacyjnych,

8)
opracowywania niezbędnych zestawień kosztów dla potrzeb prowadzonych analiz ekonomicznych,

9)
opracowywania wewnętrznych uregulowań ( instrukcji ) dotyczących prowadzenia rachunkowości Urzędu,

10)
prowadzenia spraw płacowych pracowników,

11)
wynikające z zadań głównego księgowego budżetu Gminy,

12)
przygotowywania aktów administracyjnych dotyczących podatków i opłat realizowanych bezpośrednio przez  Urząd,

13)
wnioskowania w sprawach polityki podatkowej, w tym: odraczania, umarzania, rozkładania na raty zaległości podatkowych oraz przygotowania projektów uchwał dotyczących  podatków i opłat lokalnych,

14)
udzielania pomocy publicznej w trybie i na zasadach ustawy z dnia 30  kwietnia 2004 r. o postępowaniu w sprawach dotyczących pomocy publicznej 

( Dz. U. nr 123, poz. 1291 ) ,

15)
dokonywania wymiaru, poboru podatków i opłat realizowanych bezpośrednio przez Urząd oraz ich egzekucja ,

16)
pobór i egzekucja należności i opłat wynikających z  gospodarki mieniem gminnym. 

§ 20

Do zakresu działania Wydziału Rozwoju Lokalnego, Kultury, Sportu i Promocji należą sprawy:

1)
 strategii i kierunków rozwoju Gminy,

2)
promocji gminy w kraju i za granicą, w tym promowania przedsiębiorczości na terenie Gminy,

3)
prowadzenia działalności informacyjnej, a w szczególności strony internetowej  Urzędu oraz współpracy ze środkami masowego przekazu,

4)
prowadzenia informacji turystycznej w ramach Krynickiej Organizacji Turystycznej,

5)
realizacji zadań wynikających z ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie działalności gospodarczej  ( Dz. U. Nr 173, poz. 1807 ), a w szczególności w zakresie prowadzenia ewidencji działalności gospodarczej, w tym:

a)
prowadzenia w ramach lokalnego okienka przedsiębiorczości pomocy informacyjnej, szkoleniowej oraz  w zakresie pośredniczenia  pomiędzy instytucjami , organami administracji publicznej ( m.in. Urzędem Skarbowym, Urzędem Statystycznym ),

b)
współpracy z instytucjami i organami administracji w zakresie organizacji pomocy przedsiębiorcom, mikroprzedsiębiorcom oraz małym i średnim przedsiębiorstwom,

c)
realizacji zadań wynikających z jawności ewidencji działalności gospodarczej.

6)
kontroli przestrzegania przepisów prawa przez przedsiębiorców w zakresie określonym ustawą Prawo działalności gospodarczej ( Dz. U. z 1999 r. Nr 101, poz. 1178 z późn. zm. ),

7)
realizacji zadań wynikających z ustawy z dnia 26 października 1982 r.  o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi ( t. j. Dz. z 2002 r. Nr 147, poz. 1231 z późna. zm. ),a w szczególności realizacja zadań zleconych, w tym:

a) wydawania zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych,

b) kontroli punktów sprzedaży napojów alkoholowych,

c) kształtowania lokalnego rynku alkoholowego,

8)
realizacji zadań wynikających z ustawy z dnia 6 września 2001 r. o transporcie drogowym ( Dz. U. Nr 125, poz. 1371 z późn. zm. ),

9)
prowadzenia charakterystyki gospodarczej Gminy,

10)
programowania inwestycyjnego oraz warunków inwestowania kapitału krajowego i zagranicznego na terenie Gminy,

11)
promocji gospodarczej, współpracy z przedsiębiorstwami i organizacjami gospodarczymi, zagranicznymi kontrahentami, inicjowania, a także  pośredniczenia w nawiązywaniu kontaktów gospodarczych, kulturalnych i sportowych,

12)
przekształceń, prywatyzacji przedsiębiorstw komunalnych,

13)
tworzenia gminnych instytucji kultury , prowadzenia ich rejestru oraz sprawowania nadzoru,

14)
organizacji działalności kulturalnej oraz współdziałania z państwowymi służbami ochrony dóbr kultury,

15)
organizacji oraz koordynacji rozwoju kultury fizycznej, sportu, turystyki, wypoczynku i rekreacji, jak również działalności  klubów sportowych,

16)
organizacji świąt, rocznic państwowych i lokalnych,

§ 21

Do podstawowego zakresu działania Wydziału Gospodarki Przestrzennej, Komunalnej,  Inwestycji i Ochrony Środowiska należą w szczególności sprawy:

1)
planowania przestrzennego,

2)
przechowywania planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawania odpisów i wyrysów,

3)
dokonywania analiz wniosków w zakresie sporządzania lub zmiany miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

4)
prowadzenia postępowania w zakresie ustalania warunków zabudowy i zagospodarowania terenu,

5)
prowadzenia rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

6)
administracji architektoniczno - budowlanej ,

7)
prowadzenia budowlanych zadań inwestycyjnych, dokumentacji prawno-technicznej, wykonawstwa i odbiorów,

8)
dbałości o prawidłowy stan techniczny gminnych obiektów użyteczności publicznej,

9)
zarządu drogami publicznymi, miejskimi oraz gminnymi, współdziałania z zarządcami innych dróg, bezpieczeństwa w ruchu drogowym i inne wynikające z prawa o ruchu drogowym,

10)
budowy, rozbudowy, modernizacji sieci wodociągowej, kanalizacyjnej, ciepłowniczej, energetycznej, gazociągowej, telekomunikacyjnej i łączności, w tym wyposażenia terenów pod budownictwo mieszkaniowe w urządzenia komunalne i uzbrojenia  terenu,

11)
zbiorowego transportu lokalnego oraz ustalania stref taryfowych,

12)
prowadzenia i utrzymywania cmentarzy komunalnych, chowania zmarłych, opieki nad cmentarzami  oraz grobami wojennymi,

13)
organizacji ruchu drogowego, zezwoleń na korzystanie z dróg w sposób szczególny,

14)
utrzymywania czystości w Gminie, sanitarne Gminy, urządzeń sanitarnych, wysypisk i utylizacji odpadów komunalnych,

15)
zieleni komunalnej, w tym zadrzewień i zalesień,

16)
ochrony środowiska,

17)
gospodarki wodno-ściekowej i zabezpieczenia przeciwpowodziowego,

18)
ochrony przeciwpożarowej i zwalczania klęsk żywiołowych,

19)
współpracy w zakresie pozyskiwania funduszy strukturalnych z Unii Europejskiej, 

20)
leśnictwa i gospodarki łowieckiej oraz ochrony przyrody,

21)
rozpoznań geologicznych, gospodarki i ochrony zasobów złóż kopalin,

22)
administrowania nieruchomościami, gospodarowania lokalami i pomieszczeniami - przeznaczonymi na cele administracji samorządowej Gminy oraz jednostek pomocniczych (eksploatacji, bieżących remontów),

23)
eksploatacji gminnych urządzeń techniczno – instalacyjnych, dla których nie powołano odrębnych służb lub nie powierzono ich eksploatacji innym podmiotom,

24)
administracji i eksploatacji obiektów budowlanych użyteczności publicznej, dla których nie powołano odrębnych służb lub nie ustanowiono zarządu jednostek organizacyjnych Gminy,

25)
zarządzania placami i halami targowymi,

26)
ochrony obiektów i mienia będącego na wyposażeniu Urzędu, oraz dla którego nie ustanowiono innego zarządcy (administratora),

27)
gospodarki składnikami majątkowymi Gminy innymi niż nieruchomości, - nie przekazanymi innym jednostkom organizacyjnym Gminy,

28)
zaopatrzenia techniczno - materiałowego i gospodarki magazynowej,

29)
warunków lokalowych i techniczno - materiałowych ochotniczych straży pożarnych, nadzoru nad ochroną przeciwpożarową majątku Gminy, bezpieczeństwa i higieny pracy w Urzędzie, a także nadzoru w tym zakresie w jednostkach organizacyjnych Gminy, zaopatrzenia w odzież ochronną i roboczą,

30)
zaopatrzenia i wyposażenia w godła, flagi, pieczęcie urzędowe, stemple oraz prowadzenia ich ewidencji,

31)
administrowania oraz prowadzenia tablic urzędowych, ogłoszeniowych i informacyjnych,

32)
doręczania pism złożonych w Urzędzie w trybie obowiązujących przepisów, wykonywania czynności własnych służb doręczycieli, 

33)
prowadzenia biblioteki urzędowej, zamawiania, prenumeraty wydawnictw i czasopism, gospodarowania własnymi wydawnictwami, kolportażu oraz rozpowszechniania,

34)
własnego wykonawstwa poligraficznego,

35)
obsługi techniczno – materiałowej, a także gospodarczej Urzędu - wyposażenia, eksploatacji i konserwacji urządzeń technicznych oraz biurowych, zakupu i gospodarowania materiałami biurowymi,

36)
obsługi techniczno-gospodarczej narad, konferencji, rocznic i uroczystości, których organizację powierzono Urzędowi a także zapewnienia takiej obsługi przyjmowanym delegacjom,

37)
zwalczania bezrobocia poprzez tworzenie grup do robót publicznych i prac interwencyjnych,

38)
realizacji zadań wynikających z ustawy z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytków i opiece nad zabytkami ( Dz. U. Nr 162, poz. 1568 z późn. zm. ). 

§ 22

Do podstawowego zakresu działania Wydziału Mienia Gminnego należą w szczególności  sprawy :

1)
prowadzenia ewidencji gruntów i budynków komunalnych, 

2)
prowadzenia ewidencji nieruchomości stanowiących własność Gminy,

3)
gospodarowania i zarządzania komunalnymi gruntami zabudowanymi oraz przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowę, w tym ich zbywania, oddawania w użytkowanie wieczyste, w użytkowanie, dzierżawę, najem, użyczenie, trwały zarząd oraz ich przekazywania  na cele szczególne,

4)
prowadzenia numeracji porządkowej nieruchomości z terenu Gminy,

5)
regulacji stanów prawnych nieruchomości,

6)
tworzenia zasobów gruntów na cele zabudowy, scalania i podziału na działki budowlane,

7)
podziały nieruchomości,

8)
rozgraniczenia nieruchomości, 

9)
rolniczego wykorzystania gruntów,

10)
ochrony gruntów rolnych i leśnych, rekultywacji, zezwoleń na  wyłączanie gruntów z produkcji rolnej,

11)
produkcji roślinnej, ochrony roślin uprawnych i nasiennictwa,

12)
produkcji zwierzęcej, zwalczania chorób zaraźliwych u zwierząt, usług weterynaryjnych,

13)
prowadzenia ewidencji gminnego zasobu mieszkaniowego,

14)
gospodarowania gminnym  zasobem mieszkaniowym, w tym najmu lokali mieszkalnych i czynszów za ich najem, 

15)
dodatków mieszkaniowych,

16)
postępowania egzekucyjnego w administracji lokalami, usuwania skutków samowoli lokalowej w zakresie  ustalonym przepisami szczególnymi,

17)
realizacji obowiązków wynikających w szczególności z prawa budowlanego i ustawy przeciwpożarowej w stosunku do lokali stanowiących własność Gminy,

18)
ocen, analiz i programów zaspokojenia potrzeb mieszkaniowych  w Gminie,

19)
zapewnienia mieszkań osobom ich pozbawionych czasowo lub trwale między innymi w wyniku klęsk żywiołowych, ewakuowanym ze stref zagrożonych,

20)
współdziałania w realizacji obowiązków ochrony ludności w ramach planów obrony cywilnej.

§ 23

Urząd Stanu Cywilnego wykonuje zadania i czynności określone w ustawie z dnia 29 sierpnia 1986 r. -  Prawo o aktach stanu cywilnego ( t. j. Dz. U. z 2004 r. Nr 161, poz. 1688 ) oraz w ustawie z dnia 25 lutego 1964 r. -  Kodeks rodzinny i opiekuńczy ( Dz. U. Nr 9 , poz. 59 z późn. zm. ), a w szczególności  dotyczące:

1)
rejestracji urodzin, małżeństw oraz zgonów i innych zdarzeń mających wpływ na stan cywilny osób,

2)
sporządzania aktów stanu cywilnego i prowadzenia ksiąg stanu cywilnego,

3)
sporządzania i wydawania odpisów aktów stanu cywilnego oraz zaświadczeń,

4)
przyjmowania oświadczeń o wstąpieniu w związek małżeński oraz innych oświadczeń zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekuńczego,

5)
wykonywania postanowień wynikających z Konkordatu.

§ 24

Lekarz Naczelny Uzdrowiska wykonuje zadania wynikające z ustawy o uzdrowiskach i leczeniu uzdrowiskowym, przepisów wykonawczych do tej ustawy i statutu uzdrowiska.

§ 25

1.
Specjalista ds. Zamówień Publicznych i Środków pomocowych nadzoruje zadania wynikające z ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. – Prawo zamówień publicznych  ( Dz. U. Nr 19 , poz. 177 z późn.  zm. ) oraz z innych przepisów prawa obowiązujących w tym zakresie.

2.
Koordynuje całość prac w zakresie stosowania ustawy o zamówieniach publicznych, w tym związanych z realizacją ogólnych  zasad i trybu udzielania zamówień publicznych na terenie Urzędu.

3.
Prowadzi wymaganą z przepisami prawa dokumentację zamówień publicznych.

4.
Prowadzi działania mające na celu pozyskiwanie środków finansowych z funduszy pomocowych, w szczególności na realizację inwestycji gminnych oraz na inne przedsięwzięcia realizowane przez gminę.

5.
Sporządza wnioski do instytucji pomocowych oraz kompletuje wymagane załączniki.

6.
Nadzoruje i koordynuje całość prac związanych z funduszami pomocowymi,  w tym współpracuje z właściwymi wydziałami i referatami przy rozliczaniu pozyskanych środków.

§ 26

Straż Miejska realizuje głównie zadania i wykonuje czynności określone w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. o strażach gminnych ( Dz. U. Nr 123, poz. 779 z późn. zm. ) oraz na podstawie innych obowiązujących przepisów, a także w oparciu o Regulamin Straży Miejskiej w Krynicy-Zdroju uchwalony przez Radę Miejską.

§ 27

Burmistrz, na wniosek Skarbnika oraz Dyrektorów Wydziałów, o których mowa w § 6  określa zakres spraw prowadzonych przez referaty w poszczególnych wydziałach.

Rozdział VIII

Zasady przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania indywidualnych spraw obywateli 

§ 28

1.
Ogólne zasady postępowania ze sprawami wnoszonymi przez strony określa Kodeks postępowania administracyjnego oraz przepisy szczególne dotyczące zwłaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania oraz załatwiania skarg i wniosków. 

2.
Zasady i tryb wykonywania czynności kancelaryjnych w Urzędzie określa instrukcja kancelaryjna dla organów gmin -  ustalona przez Prezesa Rady Ministrów w rozporządzeniu z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin i związków  międzygminnych ( Dz. U. Nr 112,  poz. 1319  z późn. zm. ) oraz  Zarządzenie wewnętrzne  Nr 9/2004 Burmistrza krynicy-Zdroju z dnia 21 września 2004 r. w sprawie rozbudowy wykazu rzeczowego akt.

3.
W wydziałach Urzędu obowiązuje system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt,  o którym mowa w ust. 2 w ramach obowiązujących symboli  z zachowaniem tej samej kategorii archiwalnej.

4.  Sprawy wniesione przez obywateli do Urzędu są ewidencjonowane w spisach i       

     rejestrach spraw.

5. Wydział Organizacyjny i Kadr , Spraw Obywatelskich, Wojskowych i Obrony Cywilnej, prowadzi centralny rejestr skarg i wniosków oraz listów wpływających do Urzędu. Rejestruje także skargi zgłoszone w czasie przyjęć interesantów przez Burmistrza, jego Zastępcę, Sekretarza, Dyrektorów Wydziałów, Kierowników Referatów oraz Radnych Rady Miejskiej - podczas dyżurów.

 § 29

1.
Indywidualne sprawy obywateli załatwiane są na zasadach i w terminach określonych w ustawie Kodeks postępowania administracyjnego oraz w przepisach szczególnych.

2.
Pracownicy Urzędu zobowiązani są do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli, kierując się obowiązującymi przepisami prawa oraz zasadami współżycia społecznego.

3.
Odpowiedzialność za terminowe i prawidłowe załatwianie indywidualnych spraw obywateli ponoszą Dyrektorzy Wydziałów i Kierownicy Referatów oraz pracownicy odpowiednio do ustalonych zakresów obowiązków.

4.
Kontrolę oraz koordynację działań wydziałów i referatów w zakresie załatwiania indywidualnych spraw obywateli, w tym skarg, wniosków i listów sprawuje Wydział Organizacyjny i Kadr, Spraw Obywatelskich, Wojskowych i Obrony Cywilnej. Dokonuje także okresowych ocen sposobu załatwiania tych spraw i przedkłada je Sekretarzowi.

§ 30

1.
Pracownicy obsługujący interesantów zobowiązani są do :

1)
udzielania informacji niezbędnych przy załatwianiu danej sprawy i wyjaśnienia treści obowiązujących przepisów,

2)
rozstrzygania spraw w miarę możliwości bezzwłocznie, a w pozostałych przypadkach do określenia terminu ich załatwienia,

3)
informowania zainteresowanych o stanie załatwiania ich spraw,

4)
powiadamiania o przedłużeniu terminu rozstrzygnięcia spraw, w przypadku zaistnienia takiej konieczności,

5)
informowania o przysługujących środkach odwoławczych lub środkach zaskarżenia wydanych decyzji.

2.
Interesanci mają prawo uzyskiwać informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej lub elektronicznej, zgodnie z obowiązującymi przepisami, a przede wszystkim przy zastosowaniu przepisów  ustawy o dostępie do informacji publicznej.

§ 31

1.
Burmistrz i jego Zastępca przyjmują interesantów we wszystkich sprawach, w tym w sprawach skarg i wniosków w wyznaczonych dniach tygodnia oraz w oznaczonych godzinach.

2.
Sekretarz, Dyrektorzy Wydziałów oraz Kierownicy Referatów przyjmują interesantów we wszystkich sprawach, w tym w sprawach skarg i wniosków każdego dnia, w ramach swoich możliwości czasowych.

3.
Pracownicy wydziałów przyjmują interesantów w ciągu całego dnia pracy Urzędu.

4.
Rozkład czasu pracy Urzędu, dni i godziny przyjmowania interesantów przez Burmistrza oraz  jego Zastępcę określa Burmistrz.

Rozdział IX

Zasady planowania pracy

§ 32

Planowanie pracy w Urzędzie ma charakter zadaniowy, służące sprecyzowaniu zadań nałożonych na poszczególne wydziały, komórki organizacyjne Urzędu oraz wytyczaniu i koordynacji przedsięwzięć zmierzających do realizacji tych zadań.

§ 33

Podstawę planowania działalności Urzędu stanowią zadania, nie mające charakteru czynności rutynowych i powtarzalnych, dające się określić w przedziale czasowym, wynikające w szczególności z :

1)
zadań własnych Gminy i zadań zleconych Gminie z zakresu administracji rządowej

2)
uchwał Rady Miejskiej,

3)
rozstrzygnięć mieszkańców Gminy podejmowanych w głosowaniu powszechnym (w trakcie wyborów lub referendum),

4)
postulatów zgłoszonych radnym przez wyborców, rozpatrzonych przez organy Gminy i przyjętych przez nie do realizacji,

5)
następstw czynności podjętych przez Burmistrza w sprawach nie cierpiących zwłoki związanych z bezpośrednim zagrożeniem interesu publicznego, 

6)
zarządzeń i decyzji Burmistrza,

7)
postanowień przyjętych przez organy jednostek pomocniczych utworzonych w Gminie,

8)
budżetu Gminy,

9)
obowiązków Gminy, wynikających z uczestnictwa Gminy w związkach gminnych, określonych w statutach związków oraz wynikających z rozstrzygnięć przez organy tych związków.

Rozdział X

Kontrola wewnętrzna

§ 34

1.
Kontrola pracowników  i poszczególnych komórek organizacyjnych Urzędu dokonywana jest pod względem :

a)
legalności,

b)
gospodarności,

c)
rzetelności, 

d)
celowości,

e)
terminowości,

f)
skuteczności.

§ 35

Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutków ewentualnych nieprawidłowości, ustalenie osób odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidłowości oraz określanie sposobów usunięcia stwierdzonych nieprawidłowości i przeciwdziałania im w przyszłości.

§ 36

W urzędzie przeprowadza się następujące rodzaje kontroli:

1)
kompleksowe obejmujące całość lub obszerną część działalności poszczególnych komórek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

2)
problemowe – obejmujące wybrane zagadnienia  lub zagadnienia z zakresu działalności kontrolowanej komórki lub stanowiska, będące niewielkim fragmentem  jego działalności,

3)
bieżące – obejmujące czynności w toku,

4)
sprawdzające – mające miejsce po dokonaniu określonych czynności, w szczególności mające na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostały uwzględnione  w toku postępowania kontrolowanej komórki organizacyjnej lub stanowiska. 

§ 37

1.
Kontrolę wewnętrzną w Urzędzie sprawuje Burmistrz osobiście lub przez swojego Zastępcę, Sekretarza , Skarbnika , Dyrektorów Wydziałów i  Kierowników  Referatów.

2.
Burmistrz lub z jego upoważnienia Zastępca zarządza przeprowadzenie kontroli określając jej temat,  zakres i termin.

3.
Dyrektorzy Wydziałów i Kierownicy Referatów, w ramach sprawowanej funkcji, prowadzą w sposób ciągły kontrolę stanowisk pracy w kierowanym wydziale i referacie.

§ 38

1.
Kontrolę w jednostkach organizacyjnych Gminy wykonują pracownicy merytorycznych wydziałów.

2.     Przeprowadzenie kontroli jednostek określonych w ust.1 zarządza Burmistrz na 

         podstawie ustaleń z własnej inicjatywy, lub z innego wniosku.

3.     W zarządzeniu kontroli określa się jej temat, zakres, termin oraz wydziały 

        upoważnione do jej przeprowadzenia.

4.    Dyrektor Wydziału wyznacza pracownika do wykonania czynności kontrolnych.

5.    Pracownicy przeprowadzają kontrolę na podstawie pisemnych upoważnień 

       podpisanych przez Burmistrza lub jego Zastępcę, albo z upoważnienia                   

       Burmistrza przez Sekretarza.

6.   Prawa i obowiązki Skarbnika w zakresie kontroli działalności finansowej określają 

      odrębne przepisy wydane na podstawie ustawy o finansach publicznych.

§ 39

Burmistrz lub z jego upoważnienia Zastępca albo Sekretarz zapewniają poprzez Dyrektorów Wydziałów, Kierowników Referatów udział pracowników Urzędu w pracach kontrolnych komisji i zespołów powoływanych przez Radę Miejską.

§ 40

1.
Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporządza się protokół pokontrolny.

2.
Protokół powinien zawierać w szczególności:

a)
określenie kontrolowanej komórki lub stanowiska,


b)
imię i nazwisko kontrolującego ( kontrolujących),

c)
daty rozpoczęcia i zakończenia czynności kontrolnych,

d)
określenie przedmiotowego zakresu kontroli  i okresu objętego kontrolą,

e)
imię i nazwisko kierownika kontrolowanej komórki organizacyjnej albo osoby zajmującej kontrolowane stanowisko,

f)
przebieg i wyniki czynności  kontrolnych, a w szczególności wnioski z przeprowadzonej kontroli i stwierdzone nieprawidłowości,

g)
datę i miejsce podpisania protokołu,

h)
podpisy  kontrolującego ( kontrolujących ) oraz kierownika kontrolowanej jednostki lub komórki kontrolowanej, albo pracownika zajmującego kontrolowane stanowisko,

i)
wnioski oraz propozycje co do sposobu usunięcia stwierdzonych nieprawidłowości.

§ 41

W przypadku odmowy podpisania protokołu przez kierownika kontrolowanej komórki lub osobę zajmującą kontrolowane stanowisko, osoby te zobowiązane są do złożenia na ręce kontrolującego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjaśnienia przyczyn.

Rozdział XI

Zasady podpisywania pism, decyzji, zarządzeń

§ 42

Burmistrz osobiście podpisuje :

1)
zarządzenia, regulaminy,

2)
okólniki i instrukcje 

3)
dokumenty kierowane do organów administracji rządowej,

4)
pisma przedstawicielstw dyplomatycznych oraz wynikające z kontaktów z zagranicą,

5)
odpowiedzi na interpelacje i wystąpienia posłów i senatorów oraz radnych,

6)
odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczące podległych kierowników,

7)
decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej o ile nie upoważnił innych pracowników do ich wydawania,

8)
pełnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sądami i organami administracji publicznej,

9)
inne pisma, które zastrzegł do swojej osobistej aprobaty.

§ 43

1.
Zastępca, z zastrzeżeniem § 41, podpisuje wszelkie pisma, z wyłączeniem decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, wynikające z przedmiotowego podziału zadań pomiędzy Burmistrzem a Zastępcą.

2.
Decyzje administracyjne, o których mowa w ust.1, Zastępca podpisuje w ramach udzielonych mu upoważnień na podstawie art. 39 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorządzie gminnym.

§ 44

Sekretarz podpisuje pisma w sprawach Gminy powierzonych mu przez Burmistrza do prowadzenia w jego imieniu.

§ 45

Kierownik  i Zastępca USC podpisuje pisma należące do właściwości jego działania wynikające z ustawy o aktach stanu cywilnego oraz Kodeksu rodzinnego i opiekuńczego, a także przepisów szczególnych.

§ 46

Burmistrz może upoważnić Dyrektorów i Kierowników komórek organizacyjnych Urzędu oraz pracowników do podpisywania korespondencji dotyczącej spraw pozostających w zakresie ich czynności, z wyjątkiem spraw zastrzeżonych do osobistej akceptacji Burmistrza, w tym wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

Rozdział XII

Postanowienia końcowe

§ 47

Zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miejskiego w Krynicy-Zdroju dokonywane są zarządzeniem Burmistrza Krynicy-Zdroju.

