Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 485/a/09
Burmistrza  Krynicy-Zdroju z dnia
30 kwietnia 2009 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W KRYNICY-ZDROJU

Rozdziat |
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Krynicy-Zdroju, zwany dalej

Regulaminem, okresla:

1) zakres dziatania i zadania Urzedu Miejskiego w Krynicy-Zdroju;

2) organizacje wewnetrzng Urzedu Miejskiego w Krynicy-Zdroju;

3) zasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Krynicy-Zdroju;

4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu Miejskiego w Krynicy-Zdroju i
poszczegolnych wydziatow, referatow oraz samodzielnych stanowisk pracy .

§2

1. Urzad Miejski w Krynicy-Zdroju jest jednostkg budzetowa, przy pomocy ktorej
Burmistrz Krynicy-Zdroju wykonuje swoje zadania okreslone :

1) ustawg z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( j.t. Dz. U. z
2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm. );
2) ustawg z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadan i kompetencji

okreslonych w ustawach szczegdlnych pomiedzy organy gminy a
organy administracji rzadowej oraz o zmianie niektérych ustaw (Dz. U.
Nr 34, poz. 198 z p6zn. zm.);

3) innymi ustawami szczegolnymi oraz przepisami wydanymi na podstawie
i w wykonaniu tych ustaw;
4) statutem Gminy Krynicy-Zdroju, zwanym dalej Statutem.

2. Urzad Miejski w Krynicy-Zdroju jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim

pracownikow.

Siedzibag Urzedu Miejskiego w Krynicy-Zdroju jest miasto Krynica-Zdroj.

Urzad Miejski w Krynicy-Zdroju czynny jest w dni robocze w godzinach: w

poniedziatek od 8.00 do 16.00 , od wtorku do pigtku od 7.30 do 15.30.

5. Urzad Stanu Cywilnego w Krynicy-Zdroju udziela Slubdéw takze w niedziele,
$wieta i dni ustawowo wolne od pracy.

6. Straz Miejska wykonuje swoje obowigzki zgodnie z harmonogramem pracy,
zatwierdzonym przez Komendanta:

o

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

2) w dni ustawowo wolne od pracy — w zalezno$ci od zapotrzebowania;

3) w porze nocnej — w sytuacjach szczegoélnych, wymagajacych takiej
stuzby.



§3

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Krynice-Zdroj;

2) Radzie Miejskiej - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Krynicy-Zdroju;

3) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Krynicy-Zdroju;

4) Zastepcy - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Krynicy-Zdroju;

5) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Krynicy-Zdroju;

6) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Krynicy-Zdroju;

7) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Krynicy-Zdroju;

8) Urzedzie Stanu Cywilnego - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Stanu Cywilnego
w Krynicy-Zdroju; '

9) Strazy Miejskiej - nalezy przez to rozumie¢ Straz Miejskg w Krynicy-Zdroju;

10) Wydziale bez blizszego okre$ienia, nalezy przez to rozumie¢ komoérke

organizacyjng wymieniong w § 6;

11) Referacie - bez blizszego okre$lenia, nalezy przez to rozumie¢ komorke

organizacyjng wymieniong w § 6;

12) Dyrektorze Wydziatu - nalezy przez to rozumieé stanowisko kierownicze

wymienione w § 7;

13) Kierowniku Referatu - nalezy przez to rozumie¢ stanowisko kierownicze

wymienione w § 7;

14) Kierowniku U S C - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Urzedu Stanu

Cywilnego w Krynicy-Zdroju, o ktérym mowa w § 7,

15) Zastepcy Kierownika U S C - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Kierownika

Urzedu Stanu Cywilnego w Krynicy-Zdroju, o ktérym mowa w § 7,

16) Komendancie Strazy Miejskiej - nalezy przez to rozumieé  stanowisko

kierownicze wymienione w § 7;

17) Zastepcy Komendanta Strazy Miejskiej - nalezy przez to rozumie¢ stanowisko

kierownicze wymienione w § 7;

18) Audytorze wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ stanowisko kierownicze

i 8

2.

wymienione w § 7.

Rozdziat Il
Zakres dziatania i zadania Urzedu

§4

Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, Rady Miejskie] i jej komisji oraz

innych organow funkcjonujacych w strukturze Gminy.

Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego

wykonywania spoczywajacych na Gminie :

1) zadan wiasnych;

2) zadan zleconych;

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

4) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia
miedzygminnego;

5) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia
komunalnego zwartego z powiatem, ktore nie zostaty powierzone gminnym



jednostkom organizacyjnym, zwigzkom komunalnym lub przekazane innym
podmiotom na podstawie umaow.

§5

Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich
zadan i kompetencji, a w szczegolnosci:

1) przygotowywanie materiatdbw niezbednych do podejmowania uchwat,
wydawania decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji
publicznej oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy
Gminy; .

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci
faktycznych wchodzacych w zakres zadan Gminy;

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania
oraz zatatwiania skarg i wnioskow;

4) przygotowywanie materiatdbw do uchwalenia i wykonywania budzetu
Gminy oraz innych aktéw organdéw Gminy;

5) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajgcych z przepisow
prawa oraz uchwat i zarzadzen organow Gminy;

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady
Miejskiej, posiedzen jej komisji oraz innych organéw funkcjonujacych w
strukturze Gminy,

7) prowadzenie  zbioru przepisbw  gminnych, dostepnego do
powszechnego wygladu w siedzibie Urzedu;

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

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysyfanie
korespondencji,

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,

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

Rozdziat Ili
Organizacja Urzedu
§6

W skiad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne i samodzielne
stanowiska:

: " Wydzialy i rownorzedne komaérki organizacyjne:

1) Wydziat Spraw Obywatelskich { WSO ) ;
2) Wydziat Finansowo - Budzetowy ( FB) ;



3)
4)
o)
6)
7)
8)

Wydziat Rozwoju Lokalnego, Kultury, Sportu, Turystyki i Promocji (RKS i P) ;
Wydziat Architektury, Inwestycji i Srodkéw Pomocowych ( Ali SP) ;

Wydziat Mienia Gminnego (GM ) ;

Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska ( GK i OS ) ;

Urzad Stanu Cywilnego (USC) ;

Straz Miejska (SM).

2.Samodzielne Stanowiska podlegte bezposrednio Burmistrzowi:

5.

1.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

1) Samodzielne Stanowisko Radcy Prawnego (RP ) ;

2) Samodzielne Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych ( ZP ) ;
3) Samodzielne Stanowisko Audytora Wewnetrznego ( AW ) ;
4) Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli (K) ;

5) Samodzielne Stanowisko ds. BHP ( BHP ) ;

6) Doradca (D) ;

7) Asystent (A).

W Wydziale Finansowo - Budzetowym tworzy sie nastepujace referaty:
1) Referat Finansowo - Budzetowy i Analiz (BiA);
2) Referat Podatkéw i Optat (PiO).

W Wydziale Architektury, Inwestycji i Srodkéw Pomocowych tworzy sie
nastepujace referaty:

1) Refgrat Inwestycji, Infrastruktury Technicznej i Srodkéw Pomocowych
2) I(?IeT;érir lzr,chitektury i Gospodarki Przestrzennej ( A i GP).

W Wydziale Mienia Gminnego tworzy si¢ nastepujace referaty :

1) Referat Geodezji i Gospodarki Gruntami, Rolnictwa i Les$nictwa

(GGiRL);
2) Referat Gospodarki Lokalowej ( GL ).

§7

W Urzedzie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze :

Zastepca Burmistrza;

Skarbnik ;

Sekretarz, ;

Dyrektor Wydziatu Spraw Obywatelskich;

Dyrektor Wydziatu Rozwoju Lokalnego, Kultury, Sportu, Turystyki i Promocji;
Dyrektor Wydziatu Architektury, Inwestycji i Srodkéw Pomocowych;
Dyrektor Wydziatu Mienia Gminnego;

Dyrektor Wydziatu Gospodarki Komunalinej i Ochrony Srodowiska;
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego;

10) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;

11) Kierownik Referatu Finansowo - Budzetowego i Analiz;

12) Kierownik Referatu Podatkdw i Optat;



13) Kierownik Referatu Inwestycji, Infrastruktury Technicznej i Srodkéw Pomocowych:;

14) Kierownik Referatu Architektury i Gospodarki Przestrzennej;

15) Kierownik Referatu Gospodarki Lokalowej;

16) Komendant Strazy Miejskiej;

17) Zastepca Komendanta Strazy Miejskiej;

18) Audytor Wewnetrzny.

2.Wydziatem kieruje Dyrektor.

3.Referatem kieruje Kierownik, chyba, ze kieruje nim Dyrektor, ktéremu
bezposrednio podlega Referat.

4.Podziatu stanowisk pracy dokonuje Burmistrz, w drodze zarzgdzenia
wewnetrznego.

5.Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy
zalacznik do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat IV
Zasady funkcjonowania Urzedu

§8
Urzad funkcjonuje wedtug nastepujacych zasad:

1) praworzgadnosci;

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;

4) jednoosobowego kierownictwa;

5) planowania pracy;

6) kontroli wewnetrznej;

7) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegoine Wydziaty
oraz wzajemnego wspotdziatania.

§9

1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan dziatajg na
podstawie oraz w granicach prawa. Sg obowigzani do $cistego jego
przestrzegania.

2. Pracownicy w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan obowigzani sg stuzy¢
Gminie i Panstwu.

§ 10

1. Gospodarowanie s$rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposdb racjonalny,
celowy i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegélnej starannosci w
zarzadzaniu mieniem komunalnym.

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



§ 1

Pracownik jest obowigzany do stuzbowego podporzadkowania sie i do
wykonywania polecen przetozonych. Jest indywidualnie odpowiedzialny za
wykonywanie powierzonych mu obowigzkéw i zadan, stosownie do zakresu
czynnosci.

Urzedem kieruje Burmistrz bezposrednio przy pomocy swojego Zastepcy,
Sekretarza, Skarbnika, Dyrektoréw Wydziatéw oraz Kierownikow Referatow,
ktérzy odpowiadajg przed Burmistrzem za wykonywanie powierzonych im
zadan.

Wykonujgc wyznaczone przez Burmistrza zadania - Zastepca zapewnia w
powierzonym mu zakresie - kompleksowe rozwigzywanie problemoéw
wynikajacych z zadan Gminy.

Sekretarz, prowadzi sprawy Gminy powierzone mu przez Burmistrza, w
okreslonym zakresie, a w szczegdinosci zapewnia witasciwe organizowanie
pracy Urzedu i jego kontrole.

Dyrektorzy poszczegdinych Wydziatow kierujg i zarzgdzajg nimi w sposob
zapewniajgcy optymalng realizacje zadan Wydziatéw, a takze ponosza za to
odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem.

Dyrektorzy poszczegdlnych Wydziatéw sg bezposrednimi przetozonymi
podlegtych im pracownikow i sprawujg nadzor nad nimi.

Rozdziat V

Zakresy zadan Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika.

§12

Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczegolnosci:

9.

1. Reprezentowanie Urzedu na zewnatrz.
2,
3. Podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie

Prowadzenie biezacych spraw Gminy.

innych oséb do podejmowania tych czynnosci.

Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich
pracownikow Urzedu.

Zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komérki organizacyjne
Urzedu oraz jego pracownikow.

Udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy
nie stanowi inaczej.

. Ogélny nadzér nad prawidiowym i terminowym wykonywaniem przez

pracownikow Urzedu zadan oraz czynnoséci kancelaryjnych Urzedu.

. Upowaznianie = swojego Zastepcy lub innych pracownikéw Urzedu do

wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej.

Przyjmowanie i dokonywanie analizy oswiadczen majatkowych od
pracownikéw, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa w tym zakresie.

10.Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza innymi przepisami

prawa oraz uchwatami Rady Miejskiej.



§13

Zastepca Burmistrza wykonuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnosé
Burmistrza, z wytgczeniem spraw zastrzezonych do wytacznej jego akceptaciji
I decyzji.

Zastepca Burmistrza wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia
Burmistrza.

§ 14

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w
szczegolnosci:

5)
6)
7)

1)
2)
3)
4)

o)
6)

7
8)

opracowywanie projektéw zmian regulaminu organizacyjnego oraz
statutow;

opracowywanie projektow podziatu Wydziatdw i Referatéw na stanowiska
pracy;

kontrola i nadzor nad organizacjg pracy w Urzedzie w zakresie
przestrzegania przepisOw prawa, porzadku i dyscypliny pracy;
przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawniania pracy
Urzedu;

nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat Rady Miejskiej;
koordynacja i organizacja spraw zwigzanych ze spisami, ( zadania zlecone
gminie) ;

prowadzenia spraw powierzonych przez Burmistrza;

wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§ 15

1. Skarbnik wykonuje zadania Gtéwnego Ksiegowego Budzetu Gminy i
petni  rownocze$nie funkcje Dyrektora Wydziatu Finansowo-
Budzetowego.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie
rachunkowosci,

kierowanie pracg Wydziatu Finansowo-Budzetowego;

nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy;

kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan pienieznych i udzielanie upowaznien innym osobom do
dokonywania kontrasygnaty;

wspotdziatanie w opracowywaniu budzetu;

wspotdziatanie w sporzgdzaniu sprawozdawczos$ci budzetowej;

wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajgcych z polecen i upowaznien Burmistrza.






