Zarzadzenie Nr 143.2011

Burmistrza Krynicy-Zdroju

z dnia 30 sierpnia 2011 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Krynicy-

Zdroju

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym ( j.t. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm. ); -

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Nadaje Urzedowi Miejskiemu w Krynicy-Zdroju Regulamin Organizacyjny

w brzmieniu jak w zatgczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Z dniem wejscia w zycie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Krynicy-Zdroju traci moc Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego
w Krynicy-Zdroju nadany Zarzadzeniem Nr 485/a/09 Burmistrza Krynicy-
Zdroju z dnia 30 kwietnia 2009 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miejskiego w Krynicy-Zdroju.

§3

1. Wykonanie zarzgdzenia zleca sie Sekretarzowi Gminy Krynicy-
Zdroju, Dyrektorowi Urzedu, Dyrektorom Wydziatéw, pracownikom
zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach pracy w Urzedzie

Miejskim w Krynicy-Zdroju.



2. Zobowigzuje sie Dyrektorow Wydziatbw do niezwtocznego zapoznania

podlegtych im pracownikéw z trescig Regulaminu Organizacyjnego.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujgcg od

1 wrzesnia 2011 r.



Zatgcznik do Zarzadzenia
Burmistrza Nr 143.2011
z dnia 30 sierpnia 2011 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU
MIEJSKIEGO W KRYNICY-ZDROJU




Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Krynicy-Zdroju, zwany dalej

Regulaminem, okresla:

1.

2.
3.
4

[S—

Zakres dziatania i zadania Urzedu Miejskiego w Krynicy-Zdroju.

Organizacje wewnetrzng Urzedu Miejskiego w Krynicy-Zdroju.

Zasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Krynicy-Zdroju.

Zakres dziatania kierownictwa Urzedu Miejskiego w  Krynicy-Zdroju

i poszczegolnych wydziatéw, referatow oraz samodzielnych stanowisk pracy.

§2

Urzad Miejski w Krynicy-Zdroju jest jednostkg budzetowa, przy pomocy, ktorej

Burmistrz Krynicy-Zdroju wykonuje swoje zadania okreslone:

1.1. ustawg z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (j.t. Dz. U. z 2001 r.
Nr 142, poz.1591 z p6zn. zm.);

1.2. ustawg z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadan i kompetencji okreslonych
w ustawach szczegolnych pomiedzy organy gminy a organy administracji
rzagdowej oraz zmianie niektorych ustaw (Dz. U. Nr 34, poz. 198 z pdzn.
zm.);

1.3. innymi ustawami szczegdlnymi oraz przepisami wydanymi na podstawie
i w wykonaniu tych ustaw;

1.4. statutem Gminy Krynicy-Zdroju, zwanym dalej Statutem.

Urzad Miejski w Krynicy-Zdroju jest pracodawcqg dla zatrudnionych w nim

pracownikéw.

Siedzibg Urzedu Miejskiego w Krynicy-Zdroju jest miasto Krynica-Zdro;.

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.

Urzad Stanu Cywilnego w Krynicy-Zdroju udziela $lubdéw takze w niedziele,

Swieta i dni ustawowo wolne od pracy.

Straz Miejska wykonuje swoje obowigzki zgodnie z harmonogramem pracy,

zatwierdzonym przez Komendanta:



6.1. w dni robocze od godz. 7.00 do godziny 22.00;

6.2. w dni ustawowo wolne od pracy — w zaleznosci od zapotrzebowania;

6.3. w porze nocnej — w sytuacjach szczegdlnych, wymagajgcych takiej stuzby.
Punkt Informacji Turystycznej czynny jest w okresie letnim (od maja do wrzesnia)
od wtorku do niedzieli w godzinach : od 10.00 do 18.00, a w okresie zimowym
( od pazdziernika do kwietnia ) od 9.00 do 17.00. W poniedziatki Punkt Informacji
Turystycznej jest nieczynny.

§3

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

N o o bk~ D=

10.
11.

12.

13.

14.

15.

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Krynice-Zdrg;.

Radzie Miejskiej — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskga w Krynicy-Zdroju.
Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Krynicy-Zdroju.

Zastepcy — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Krynicy-Zdroju.
Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Krynicy-Zdroju.
Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Krynicy-Zdroju.
Specjaliscie — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Urzedu Miejskiego
w Krynicy-Zdroju — Petnomocnika ds. Wdrozenia i Zarzadzania Jakoscia,
zwanego dalej Dyrektorem Urzedu.

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Krynicy-Zdroju.

Urzedzie Stanu Cywilnego — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Stanu Cywilnego
w Krynicy-Zdroju .

Strazy Miejskiej — nalezy przez to rozumie¢ Straz Miejskg w Krynicy-Zdroju.
Wydziale bez blizszego okreslenia, nalezy przez to rozumieé¢ komoérke
organizacyjng wymieniong w § 6.

Referacie — bez blizszego okres$lenia, nalezy przez to rozumie¢ komorke
organizacyjng w § 6.

Dyrektorze Wydziatu — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko kierownicze
Dyrektora Wydziatu Urzedu Miejskiego w Krynicy-Zdroju.

Kierowniku Referatu — nalezy przez to rozumieé¢ stanowisko kierownicze
Kierownika Referatu Urzedu Miejskiego w Krynicy-Zdroju.

Kierowniku USC — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

w Krynicy-Zdroju.



16.

17.

18.

Zastepcy kierownika USC — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego w Krynicy-Zdroju.
Komendancie Strazy Miejskiej — nalezy przez to rozumie¢ Komendanta Strazy
Miejskiej w Krynicy-Zdroju.
Kontrolerze i Audytorze — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko ds. Kontroli
i Audytu.

Rozdziat Il

Zakres dziatania i zadania Urzedu

§4

Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, Rady Miejskiej i jej komisji oraz

innych organow funkcjonujgcych w strukturze Gminy.

Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego

wykonywania spoczywajgcych na Gminie:

2.1. zadan wtasnych;

2.2. zadan zleconych;

2.3. zadah wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji
rzagdowej (zadan powierzonych);

2.4. zadah publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia
miedzygminnego;

2.5. zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia
komunalnego zawartego z powiatem, ktore nie zostaty powierzone gminnym
jednostkom organizacyjnym, zwigzkom komunalnym lub przekazane innym

podmiotom na podstawie uméw.

§5

Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich

zadan i kompetenciji, a w szczegodlnosci:

1.

Przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnos$ci prawnych przez organy Gminy.

Wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznych

wchodzgcych w zakres zadan Gminy.



Zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow.

Przygotowanie materiatbw do uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz
innych aktow organéw Gminy.

Realizacja innych obowigzkow i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz
uchwat i zarzadzen organoéw Gminy.

Zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady Miejskiej,
posiedzen jej komisji oraz innych organdéw funkcjonujgcych w strukturze Gminy.
Prowadzenie zbioru przepiséw gminnych, dostepnego do powszechnego
wgladu w siedzibie Urzedu.

Wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:

8.1. przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondenc;ji;

8.2. prowadzenie wewnetrznego obiegu akt;

8.3. przechowywanie akt;

8.4. przekazywanie akt do archiwow;

8.5. realizacja obowigzkow i uprawnien stuzacych Urzedowi, jako pracodawcy —

zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.



Rozdziat Il

Organizacja Urzedu

§6

W sktad Urzedu wchodzg nastepujagce komorki organizacyjne, samodzielne

stanowiska:

1.

—

N

Wydziaty i rownorzedne komorki organizacyjne:

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.

Urzad Stanu Cywilnego (USC);

Wydziat Spraw Obywatelskich (WSO);

Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska (GKiOS);
Wydziat Inwestycji, Architektury i Nieruchomosci (lAiN);

Wydziat Strategii i Rozwoju Lokalnego (SiRL);

Wydziat Finansowo—Budzetowy (FB);

1.7. Straz Miejska (SM).

Samodzielne Stanowiska:

2.1.
2.2.
2.3.
2.4.
2.5.
2.6.

Samodzielne Stanowisko ds. Zamowien Publicznych (ZP);

Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli i Audytu (KA);

Samodzielne Stanowisko ds. BHP (BHP);

Asystent (A),

Doradca (D)

Specjalista — Dyrektor Urzedu Miejskiego w Krynicy-Zdroju — Petnomocnik

ds. Wdrozenia i Zarzadzania Jakoscig (S).

W Wydziale Finansowo — Budzetowym tworzy sie nastepujace referaty:

3.1.
3.2.

Referat Finansowo- Budzetowy i Analiz (BiA);
Referat Podatkow i Optat (PiO).

W Wydziale Inwestyciji, Architektury i Nieruchomosci tworzy sie referat:

41.

Referat Gospodarki Lokalowej ( GL ).

§7

Wydziatem kieruje Dyrektor, zastepowany w razie nieobecnosci przez

wyznaczonego pracownika Wydziatu.

Referatem kieruje Kierownik.



Podziatu stanowisk pracy dokonuje Burmistrz, w drodze zarzadzenia
wewnetrznego.
Strukture organizacyjng Urzedu okres$la schemat organizacyjny, stanowigcy

zatacznik do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat IV

Zasady funkcjonowania Urzedu

§8

Urzad funkcjonuje wedtug nastepujacych zasad:

S L T o

Praworzadnosci.

Stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;.

Racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym.

Jednoosobowego kierownictwa.

Planowania pracy.

Kontroli i audytu.

Podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegolne Wydziaty oraz

wzajemnego wspotdziatania.

§9
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan dziatajg na
podstawie oraz w granicach prawa. Sg obowigzani do Scistego jego
przestrzegania.
Pracownicy w wykonywaniu swoich obowigzkdéw i zadan obowigzani sg stuzyc¢

Gminie i Panstwu.

§10
Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposob racjonalny, celowy
i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci w zarzadzaniu
mieniem komunalnym.
Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty,

w oparciu o przepisy ustawy o zamdéwieniach publicznych.



§ 11

Pracownik jest obowigzany do stuzbowego podporzgdkowania sie i do wykonywania

polecen przetozonych. Jest indywidualnie odpowiedzialny przed Burmistrzem za

wykonywanie powierzonych mu obowigzkéw i zadan, stosownie do zakresu

czynnosci.

Rozdziat V

Kierownictwo Urzedu

§12
Kierownictwo Urzedu nadzoruje wykonywanie zadan wydziatow i jednostek
budzetowych w ramach swoich kompetencji.
Urzedem kieruje Burmistrz bezposrednio oraz przy pomocy, swojego Zastepcy,
Sekretarza i Skarbnika.
W zakresie nadzoru nad organizacjg i politykg personalng, Burmistrz
wspomagany jest przez Dyrektora Urzedu, ktory na podstawie upowaznienia
Burmistrza, odpowiedzialny jest za prawidtowe funkcjonowanie Urzedu
Miejskiego w Krynicy-Zdroju.
Za kierowanie poszczegoélnymi obszarami funkcjonalnymi Urzedu odpowiadajg
Dyrektorzy Wydziatéw oraz Kierownicy Referatéw.
Wszyscy umocowani na stanowiskach kierowniczych w Urzedzie odpowiadajg
przed Burmistrzem za wykonywanie powierzonych im zadan.
W wyznaczonych przez Burmistrza obszarach problemowych, wynikajacych
z zadan Gminy, nadzér merytoryczny sprawujg Zastepca, Skarbnik i Sekretarz.
Do zadan Zastepcy nalezy prowadzenie w imieniu Burmistrza spraw Gminy,
poprzez koordynacje i nadzor merytoryczny nad realizacjg zadan w obszarze
zarzadzania infrastrukturg Gminy, w tym obszarami: gospodarki komunalnej i
ochrony srodowiska, inwestycji, architektury i gospodarki nieruchomosciami
gminnymi.
Do zadan Sekretarza nalezy prowadzenie w imieniu Burmistrza spraw Gminy,
poprzez koordynacje i nadzér merytoryczny nad realizacjg zadan, w tym,
w obszarze spraw spotecznych Gminy, w zakresie ochrony zdrowia i opieki

spoteczne;j.
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10.

11.

Do zadan Skarbnika nalezy koordynacja i nadzér merytoryczny nad realizacjg
zadan w obszarze finansow Gminy i petnienie réwnoczesnie funkcji Dyrektora
Wydziatu Finansowo-Budzetowego.

Dyrektorzy poszczegolnych Wydziatdw kierujg i zarzadzajg nimi w sposéb
zapewniajacy optymalng realizacje zadan Wydziatéw, a takze ponosza za to
odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem.

Dyrektorzy poszczegdlnych Wydziatbw sg bezposrednimi przetozonymi

podlegtych im pracownikéw i sprawujg nadzor nad nimi.
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Rozdziat VI
Zakresy zadan Burmistrza, Zastepcy, Sekretarza, Skarbnika i Dyrektora

Urzedu.

§ 13

Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczegolnosci:

1.
2.

11.

12.

13.

Reprezentowanie Urzedu na zewnatrz.

Kierowanie Urzedem oraz sprawowanie zwierzchnictwa stuzbowego wobec
pracownikéw Urzedu poprzez Dyrektora Urzedu.

Prowadzenie biezgcych spraw Gminy przy pomocy Urzedu i jednostek
budzetowych.

Przyjmowanie skarg, interwencji i wnioskow.

Zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne
Urzedu i jego pracownikow.

Dokonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy i upowaznianie innych osob do
dokonywania tych czynnosci.

Sprawowanie nadzoru nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu.
Nadzér nad obszarem rozwoju strategicznego i promocji Gminy.

Nadzo6r nad obszarem rozwoju kulturalnego Gminy.

. Udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych, o ile statut Gminy

nie stanowi inacze;.

Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza innymi przepisami
prawa oraz uchwatami Rady Miejskiej.

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

Upowaznianie swojego Zastepcy lub innych pracownikow Urzedu do wydawania
w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu

administracji publiczne.

§14

Do zakresu zadan Zastepcy w ramach nadzoru nalezy w szczegodlnoSci:

1.
2.

Opracowanie projektow strategii w obszarze rozwoju infrastruktury Gminy.
Wydawanie decyzji administracyjnych w imieniu Burmistrza w granicach

upowaznienia.
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Przyjmowanie skarg, interwencji i wnioskow.

Koordynacja pracy jednostek budzetowych odpowiedzialnych za gospodarke
komunalng i infrastrukture Gminy.

Organizowanie konkurséw na zarzadzanie jednostkami organizacyjnymi
gospodarki komunalne;.

Wykonywanie czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Burmistrza,
Zz wylgczeniem spraw zastrzezonych do wytgcznej jego akceptacji i decyzji.

Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§ 15

Do zakresu zadan Sekretarza w ramach nadzoru nalezy w szczegdlnoSci:

1.
2.

10.
11.

12.
13.

Opracowanie projektow strategii w obszarze polityki spotecznej Gminy.
Wydawanie decyzji administracyjnych w imieniu Burmistrza w granicach
upowaznienia.
Przyjmowanie skarg, interwencji i wnioskow.
Opracowywanie projektdw zmian regulaminu organizacyjnego oraz statutéw.
Opracowywanie projektow podziatu Wydziatow i Referatow na stanowiska
pracy.
Kontrola i nadzér nad organizacjg pracy w Urzedzie w zakresie przestrzegania
przepisdéw prawa, porzadku i dyscypliny pracy.
Przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawniania pracy Urzedu.
Nadzér nad przygotowywaniem projektow uchwat Rady Miejskiej.
Koordynacja i organizacja spraw zwigzanych ze spisami, ( zadania zlecone
gminie).
Prowadzenia spraw powierzonych przez Burmistrza.
Koordynacja pracy O$rodka Opieki Spotecznej w Krynicy-Zdroju, spraw
z zakresu ochrony zdrowia.
Sporzadzanie testamentéw.
Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§ 16

Do zadan Skarbnika w ramach koordynacji i nadzoru merytorycznego nad finansami

Gminy nalezy:

1.

Wykonywanie zadan gfdwnego ksiegowego budzetu gminy i petnienie

rownoczesnie funkcji Dyrektora Wydziatu Finansowo-Budzetowego.

13
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10.

11.

Wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie
rachunkowosci Gminy i Urzedu.

Kierowanie pracg Wydziatu Finansowo-Budzetowego.

Przyjmowanie skarg, interwencji i wnioskow.

Nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy.

Kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowa¢ powstanie
zobowigzan pienieznych i udzielanie upowaznien innym osobom do
dokonywania kontrasygnaty.

Koordynacja sprawozdawczosci budzetowe.

Koordynacja spraw zwigzanych z pobieraniem podatkow i optat lokalnych.
Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym.

Dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan

wynikajgcych z polecen i upowaznien Burmistrza.

§ 17

Dyrektor Urzedu odpowiedzialny za prawidtowe funkcjonowanie Urzedu Miejskiego

Krynicy-Zdroju, realizuje szczegodlnosci nastepujgcy zakres zadan:

1.
2.

Koordynuje i nadzoruje organizacje pracy komorek organizacyjnych Urzedu.
Doskonali metody zarzgdzania Urzedem, koordynuje i nadzoruje wdrazanie
systemow zarzgdzanie jakoscia.

Wdraza polityke zarzadzania zasobami ludzkimi w Urzedzie.

Prowadzi sprawy zwigzane z zarzadzaniem personelem (przeglady kadrowe,
analiza stopnia wykorzystania zasobow pracy, okreslenie potrzeb kadrowych,
doskonalenie  systemow  motywacyjnych, wnioskowanie w  sprawach
personalnych oraz kar porzagdkowych, upomnien i nagréd itp.).

Przedstawia projekty aktow prawnych regulujgcych funkcjonowanie Urzedu.
Nadzoruje proces rozpatrywania skarg i wnioskéw.

Zapewnia odpowiednie warunki dziatania Rady Miejskiej oraz kierownictwa
Urzedu.

Zleca obstuge i doradztwo prawne dla Urzedu i organéw Gminy.

Kreuje i wdraza wewnetrzng i zewnetrzng polityke informacyjng Gminy.
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1.

Rozdziat VII
Podziat zadan pomiedzy Wydziatami

§18

Do podstawowych zadan Wydziatow nalezy przygotowywanie materiatow oraz

podejmowanie czynnosci organizacyjnych na potrzeby organéw Gminy,

a w szczegolnosci:

1.1. prowadzenie postepowania administracyjnego i  przygotowywanie
materiatéw oraz projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie
zadan wynikajacych z przepisbw o0 postepowaniu egzekucyjnym w
administracji;

1.2. realizacja zadan Burmistrza oraz koordynowanie prac, dla ktorych Wydziat
jest komorka organizacyjna;

1.3. opracowywanie analiz opinii, informacji i innych materiatow niezbednych w
realizacji zadan Gminy;

1.4. wystepowanie do Burmistrza z projektem inicjatywy uchwatodawczej oraz
opracowywanie projektow aktow prawnych, projektow umdw i porozumien,
a takze udziat w ich opiniowaniu i uzgadnianiu;

1.5. realizacja, nadzor i kontrola wykonania zadan wynikajgcych z aktow
normatywnych, umoéw i porozumien oraz decyzji, wystgpien, protokotéw
ustalen itp.;

1.6. zafatwianie skarg, wnioskow i listdw obywateli oraz interpelacji radnych;

1.7. opracowywanie propozycji projektow wieloletnich programow rozwoju
w zakresie swojego dziatania;

1.8. koordynowanie i stymulowanie rozwoju spoteczno-gospodarczego Gminy;

1.9. wspoétdziatanie z organami samorzadowymi i organizacjami spoteczno-
politycznymi dziatajgcymi na terenie Gminy;

1.10. wspotdziatanie z wtasciwymi organami rzgdowej administracji publicznej;

1.11.realizacja zadan w zakresie obronnosci i bezpieczenstwa Panstwa
okreslonych w odrebnych przepisach, a takze ochrony tajemnicy
panstwowej i stuzbowej;

1.12. stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz zasad
dotyczacych wewnetrznego obiegu akt;

1.13. prowadzenie postepowan w zakresie zamowien publicznych.
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2. Do podstawowych zadan Wydziatow nalezy przygotowywanie materiatow oraz

podejmowanie czynnosci organizacyjnych na potrzeby organéw Gminy,

a w szczegolnosci:

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.
2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

2.13.
2.14.

prowadzenie  postepowania administracyjnego i  przygotowywanie
materiatébw oraz projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie
zadan wynikajgcych z przepisbw o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji;

realizacja zadan Burmistrza oraz koordynowanie prac, dla ktorych Wydziat
jest komérkg organizacyjnag;

opracowywanie analiz opinii, informacji i innych materiatéw niezbednych w
realizacji zadan Gminy;

wystepowanie do Burmistrza z projektem inicjatywy uchwatodawczej oraz
opracowywanie projektéw aktow prawnych, projektow uméw i porozumien,
a takze udziat w ich opiniowaniu i uzgadnianiu;

realizacja, nadzor i kontrola wykonania zadahn wynikajgcych z aktow
normatywnych, umow i porozumien oraz decyzji, wystgpien, protokotéw
ustalen itp.;

zatatwianie skarg, wnioskow i listow obywateli oraz interpelacji radnych;
opracowywanie propozycji projektow wieloletnich programéw rozwoju
w zakresie swojego dziatania;

koordynowanie i stymulowanie rozwoju spoteczno-gospodarczego Gminy;
wspotdziatanie z organami samorzgdowymi i organizacjami spoteczno-
politycznymi dziatajgcymi na terenie Gminy;

wspotdziatanie z wtasciwymi organami rzgdowej administracji publicznej;
realizacja zadan w zakresie obronnosci i bezpieczenstwa Panstwa
okreslonych w odrebnych przepisach, a takze ochrony tajemnicy
panstwowej i stuzbowej;

stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz zasad
dotyczacych wewnetrznego obiegu akt;

prowadzenie postepowan w zakresie zamowien publicznych;

udostepnianie informaciji publicznej za posrednictwem urzedowego serwisu

internetowego w  Biuletynie Informacji Publicznej i na stronach

internetowych Urzedu- www.krynica-zdroj.pl ;
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2.15. wspotpraca z pracownikami ds. Zaméwien Publicznych;

2.16. wspotpraca przy sporzadzaniu i kompletowaniu materiatbw do wnioskow
o srodki pomocowe oraz przy rozliczaniu pozyskanych funduszy.

Wydziaty prowadzg takze sprawy zwigzane z nadzorem merytorycznym nad

jednostkami organizacyjnymi Gminy.

§19

Dyrektorzy Wydziatéw, Kierownicy Referatéw kierujacy pracg wydziatow

i referatdow sg odpowiedzialni przed Burmistrzem za nalezytg organizacje oraz

wykonanie zadan przynaleznych Wydziatowi i Referatowi.

W celu wykonania zadan Dyrektorzy Wydziatéw i Kierownicy Referatéow:

2.1. organizujg prace podlegtego Wydziatu i Referatu;

2.2. dokonujg podziatu zadan posrdd pracownikow;

2.3. udzielajg pracownikom wskazéwek co do kierunku zatatwiania spraw oraz
nadzorujg ich wykonanie;

2.4. dokonujg wstepnej aprobaty pism przedktadanych do podpisu Burmistrzowi
lub jego Zastepcy, badz Sekretarzowi w ramach podziatu zadan, a gdy sa
upowaznieni do zatatwiania spraw z zakresu administracji publicznej —
dokonujg aprobaty ostatecznej;

2.5. podejmujg inicjatywy wiasne w sprawach nalezgcych do merytorycznej
wiasciwosci wydziatu i referatu;

2.6. wspotdziatajg z innymi wydziatami Urzedu w celu realizacji zadan
wspolnych;

2.7. wykonujg kontrole wewnetrzng w wydziale i referacie oraz zapewniajg
przeprowadzenie kontroli w jednostkach organizacyjnych Gminy zgodnie z
otrzymanymi poleceniami;

2.8. dokonujg okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa w tym zakresie.

Podczas nieobecnosci Dyrektora Wydziatu, Kierownika Referatu lub innego

pracownika Urzedu, zadania jego wykonuje wyznaczony pracownik. Zasady

wykonywania zastepstw okreslajg zakresy czynnosci pracownikow.

Szczegotowy zakres upowaznien Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika,

Dyrektora Urzedu i innych pracownikbw Urzedu do wydawania decyzji
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administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej

okresla Burmistrz odrebnym zarzgdzeniem.

Rozdziat Vil

Zakresy dziatania wydziatéw i samodzielnych stanowisk

§ 20

Do zadan Wydziatu Spraw Obywatelskich nalezy:

1.

10.

11.

Prowadzenie kalendarza spotkan Burmistrza i Zastepcy i koordynowanie
spotkan zewnetrznych.

Przygotowywanie projektow uchwat z zakresu merytorycznych spraw Wydziatu ,
zarzadzen Burmistrza jako kierownika Urzedu oraz zarzadzen Burmistrza jako
organu wykonawczego Gminy, w tym statutu gminy i statutu urzedu,
regulamindw: organizacyjnego, pracy, wynagradzania, naboru na stanowiska
urzednicze, stuzby przygotowawczej, okresowej oceny pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych.

Prowadzenie zbioru przepisow gminnych oraz ich ogtaszanie.

Prowadzenie ewidencji aktéw normatywnych i prawnych.

Prowadzenie rejestru uchwat oraz zarzadzen Burmistrza i innych postanowien
Rady Miejskiej , a takze jej Komisiji.

Prowadzenie rejestru wnioskdéw, zapytan i interpelacji sktadanych przez
radnych.

Przygotowanie materiatow i sprawozdan z pracy oraz ze spotkan i wystgpien
Burmistrza i jego Zastepcy.

Organizowanie delegacji i wyjazdéw stuzbowych Burmistrza i jego Zastepcy.
Wydawanie decyzji administracyjnych w imieniu Burmistrza w granicach
upowaznienia.

Obstuga organizacyjno-administracyjna Rady Miejskiej, jej organow i jednostek
pomocniczych, w tym przygotowywanie projektow uchwat i innych materiatéw dla
Rady oraz jej Komisiji.

Wykonywanie statutowych czynnosci dotyczacych tworzenia, tgczenia, podziatu

oraz znoszenia jednostek pomocniczych gminy, udzielania im pomocy
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12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.
27.

w zakresie wyborow i dziatalnosci ich organdéw oraz ich wspotdziatania
Z organami gminy.

Zlecanie obstugi i doradztwa prawnego dla Urzedu i organéw Gminy.
Administrowanie siecig i systemem informatycznym.

Obstuga kancelaryjna Urzedu, w tym obstuga poczty i obiegu dokumentow
wewnetrznych, prowadzenie ewidencji pism urzedowych organéw panstwowych
przekazanych gminie do wywieszenia na tablicy ogtoszen.

Prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu.

Obstuga centrali telefoniczne;j.

Zapewnienie obstugi organizacyjnej i technicznej spotkan i @ wizyt
reprezentacyjnych.
Organizacja wyboréw powszechnych, lokalnych, referendow i konsultaciji

spotecznych w zakresie powierzonym odrebnymi ustawami.

Doskonalenie organizacji i zarzagdzania Urzedem.

Tworzenie wewnetrznej polityki informacyjnej.

Wykonywanie zadan zwigzanych z ustawg o dostepnie do informaciji publicznej,
w zakresie objetym sprawami merytorycznymi Wydziatu.

Ochrona informacji niejawnych zgodnie z ustawg o ochronie informac;ji
niejawnych.

Koordynacja dziatah majgcych na celu stosowanie i przestrzeganie przepisow
ustawy o ochronie danych osobowych.

Prowadzenie spraw kadrowych Urzedu, w tym szkolenie
i doksztatcanie pracownikdw, zapewnienie warunkOdw organizacyjno-
technicznych do przeprowadzenia okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw.

Obstuga mieszkancow w zakresie kompleksowej informacji o sposobie
zatatwiania spraw w Urzedzie, w tym sprawne, efektywne przyjmowanie
i zatatwianie spraw klientow z zachowaniem nalezytych terminow.

Obstuga administracyjna kierownictwa Urzedu.

Prowadzenie i organizacja zatatwiania skarg, wnioskow oraz listow obywateli,
zgodnie z Kodeksem postepowania administracyjnego, a takze kontrola ich

zatatwiania.
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28. Realizacja zadan z zakresu powszechnego obowigzku obrony, we wspotpracy z
Sitami  Zbrojnymi, WKU, w tym rejestracja osoéb podlegajacych kwalifikaciji
wojskowej.

29. Organizowanie i wspo6tudziat w przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej .

30. Przyjmowanie zawiadomien o0 organizowaniu zgromadzen Ilub zbidrek
publicznych, prowadzenie postepowan wyjasniajgcych i zawiadamianie organow
porzadkowych o miejscu i czasie zgromadzen Ilub zbidrek, przygotowanie
projektow decyzji zakazujgcych odbycia zgromadzenia.

31. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o Policji i Panstwowej Strazy
Pozarnej w zakresie nalezacym do zadan samorzadu terytorialnego.

32. Prowadzenie lokalnej bazy danych ewidencji ludnosci.

33. Prowadzenie spraw meldunkowych.

34. Prowadzenie spraw dotyczacych wydawania dowoddéw osobistych.

35. Prowadzenie spraw zwigzanych z Obrong Cywilna.

36. Realizacja ustawy o stanie kleski zywiotlowe] oraz ustawy o zarzadzaniu
Kryzysowym.

37. Wydawanie zezwolen na posiadanie ras psow uznawanych za agresywne.

38. Przygotowanie spraw dotyczacych podziatu terytorialnego Panstwa, nazw
miejscowosci i obiektéw fizjograficznych i granic gminy.

39. Sporzadzanie wnioskéw dotyczgcych odznaczenh panstwowych i orderow.

40. Organizowanie i przeprowadzenie wyboru tawnikéw, w oparciu o przepisy
ustawy o ustroju sgdow powszechnych.

41. Wykonywanie zadan z zakresu zatrudnienia i przeciwdziataniu bezrobociu —
staze absolwenckie i praktyki zawodowe.

42. Sprawne oraz efektywne przyjmowanie i zatatwianie spraw klientow zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami z zachowaniem nalezytych terminow.

§ 21
Do zadan Wydziatu Finansowo-Budzetowego nalezy:
1. Sporzadzanie dtugoletnich prognoz finansowych Gminy oraz informac;ji
o ich ksztattowaniu sie.
2. Organizacja procesu planowania budzetu oraz sporzgdzania sprawozdan

i informaciji z jego wykonania.
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8.

3.
4.

Sporzadzanie projektu i obstuga realizacji budzetu Gminy.

Analiza realizacji budzetu oraz wnioskowanie w sprawach jego zmian lub
blokowania planowanych wydatkéw budzetu.

5. Opracowywanie niezbednych zestawien kosztow dla potrzeb
prowadzenia analiz ekonomicznych.

6. Wykonywanie zadan okreslonych w odrebnych przepisach, nalezgcych
do gtéwnego ksiegowego budzetu Gminy.

Sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarkg finansowg gminnych
jednostek organizacyjnych.

Opracowywanie  wewnetrznych  uregulowan  (instrukcji)  dotyczacych

organizacji i prowadzenia rachunkowosci Urzedu oraz Gminy.

12.

18.

9.

10.

11.

13.

14.

15.

16.

17.

Prowadzenie ksigg rachunkowych budzetu Gminy.

Prowadzenie ksigg rachunkowych Urzedu, obejmujacych m.in.; prowadzenie
ewidencji majatku, srodkow pienieznych, przekazanych dotacji, funduszy
i zobowigzan, a takze naleznosci budzetowych oraz prowadzenie ewidenciji

inwestycji i ich rozliczanie.

Obstuga kasowa oraz realizacja obrotu pienieznego bezgotowkowego.
Rozliczanie inkasentow podatkdw i optat.

Obstuga finansowa i windykacja mandatéw karnych.

Prowadzenie ewidencji zakupu i sprzedazy towarow i ustug, w zakresie,
w jakim Gmina jest podatnikiem podatku VAT.
Rozliczanie kosztow delegacji oraz uzywania prywatnych samochodéw do

celéw stuzbowych.

Prowadzenie spraw ptacowych pracownikbw oraz ksiegowej obstugi

dziatalnosci socjalnej Urzedu.

Prowadzenie ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Przygotowywanie projektow aktow prawnych z zakresu podatkéw i optat

lokalnych oraz tresci interpretacji, co do zakresu i sposobu stosowania prawa

podatkowego.
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19. Wnioskowanie w sprawach polityki podatkowej oraz w sprawach
przyznawania ulg w splacie zobowigzan podatkowych ze szczegdlnym
uwzglednieniem przepisow 0 pomocy publicznej.
20. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z wymiarem podatkow i optat
lokalnych oraz podatku rolnego i lesnego, w tym zbierania i prowadzenia
dokumentaciji ewidencyjno-wymiarowej, koniecznej do powszechnego i prawidtowego
opodatkowania, jej biezgcej kontroli i aktualizacji;

21. Prowadzenie spraw optaty skarbowej.
22. Prowadzenie urzgdzen ksiegowych naleznosci i optat powstatych z tytutu
gospodarki mieniem gminnym oraz ich windykacja, z wylaczeniem gospodarki
mieszkaniowej.
23. Prowadzenie rachunkowosci podatkow i optat lokalnych oraz ich windykacja.

24. Prowadzenie spraw ulg i umorzen podatkowych.

25.Kontrola podatkowa.

26. Sporzgdzanie sprawozdawczosci w zakresie spraw prowadzonych przez
Wydziat oraz przyjmowanie i kontrola sprawozdawczosci od podlegtych
jednostek organizacyjnych.

27. Wystawianie zaswiadczen w zakresie zadan realizowanych przez Wydziat.
28. Sprawne oraz efektywne przyjmowanie i zatatwianie spraw klientow zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami z zachowaniem nalezytych terminow.

29. Organizacja zatatwiania skarg, wnioskow i listbw obywateli.

§ 22
Do zadan Wydziatu Inwestycji, Architektury i Nieruchomosci nalezy:
1. Prognozowanie inwestycji Gminy.
2. Prowadzenie spraw zwigzanych z inzynierig ruchu drogowego , w tym
przygotowanie planéw ruchu drogowego.
Prowadzenie gminnej ewidencji zabytkdw.
Wspotdziatanie z organami ochrony zabytkow w zakresie polityki Gminy
zwigzanej z ochrong substancji zabytkowe;j.

5. Prowadzenie spraw dotyczacych wznoszenia pomnikéw na terenie Gminy.
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

Zarzadzanie i administrowanie mieniem komunalnym w tym zabudowaniami
pozostajgcymi w zasobie, a takze w zakresie sieci gminnych drég publicznych
i niepublicznych.

Pozyskiwanie, monitorowanie, rozliczanie i kontrolowanie wykorzystania
srodkow pomocowych w zakresie infrastruktury komunalne;.

Przygotowanie, prowadzenie i rozliczanie zadah zwigzanych z realizacjg
inwestyciji infrastrukturalnych.

Wspodidziatanie ze spotkami  komunalnymi oraz miejskimi  jednostkami
organizacyjnymi w zakresie przygotowania i realizacji projektéw inwestycyjnych.
Okreslanie kierunkow gospodarowania przestrzenig w Gminie.

Przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie
odpisOw i wyrysow.

Sporzadzanie, aktualizacja i dokonywanie analiz wnioskdow w zakresie
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego, w tym dokonywanie
publicznych ogtoszen, konsultacji i uzgodnien.

Prowadzenie czynnosci administracyjnych  zwigzanych z  ustalaniem,
przygotowaniem i wydawaniem decyzji o warunkach zabudowy, lokalizacji
inwestycji celu publicznego i zagospodarowania terenu, w tym prowadzenie ich
rejestrow,

Zajecie pasa drogowego, w tym wydawanie decyzji i informacji o dostepie do
drogi publicznej, lokalizacji drogi publiczne;.

Opracowywanie programow poprawy estetyzacji Gminy.

Projektowanie i opiniowanie rozwigzan w zakresie ksztaltowania tadu
plastycznego i spojnosci architektonicznej z otoczeniem oraz koordynowania
dziatan zwigzanych z ich realizacja.

Wspotpracowanie i realizacja lokalnych programéw rozwoju i rewitalizacji Gminy.
Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem zatozen planu zaopatrzenia
w ciepto, energie elektryczng i gaz.

Prowadzenie spraw zwigzanych 2z budowg, utrzymaniem, Kkonserwacjg
i remontami oswietlenia ulicznego.

Planowanie i organizowanie publicznego transportu zbiorowego.

Realizacja uméw o zarobkowy przewdz oséb w transporcie zbiorowym.
Organizacja ruchu drogowego, zezwolenia na korzystanie z drog w sposob

szczegolny.
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23.

24.
25.
26.
27.
28.
29.

Rozpoznanie geologiczne, gospodarka i ochrona zasobow zt6z kopalin, w tym
wydawanie postanowien.

Prowadzenie ewidencji gruntow i budynkéw komunalnych.

Prowadzenie rejestru numeraciji porzgdkowej nieruchomosci.

Nadawanie nazw ulicom i placom.

Zatwierdzanie projektow podziatu nieruchomosci.

Prowadzenie postepowan w sprawach rozgraniczen nieruchomosci.

Regulacja stanow prawnych nieruchomosci, w tym nabywanych do zasobu

mienia komunalnego.

30.

31.

32.
33.

34.

35.

36.

37.

38.
39.

40.
41.

Tworzenie zasobow gruntéw na cele zabudowy, scalanie i podziat na dziatki
budowlane.

Prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczania budynkéw i mienia Gminy,
z wytaczeniem budynkow administracji samorzgadowe;.

Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg lokalami i dostawg mediow.
Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan remontowych i usuwania
awarii w budynkach gminnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z rolnictwem.

Prowadzenie spraw dodatkow mieszkaniowych.

Sprzedaz, wynajem, dzierzawa i oddawanie w uzytkowanie wieczyste
nieruchomosci, w tym sprzedaz lokali mieszkalnych i uzytkowych.

Ogtaszanie, organizowanie i przeprowadzanie przetargdw na nieruchomosci
Gminy zgodnie z obowigzujacym prawem i procedurami.

Reprezentowanie interesow Gminy we wspodlnotach mieszkaniowych.
Wspodtpraca z zarzadcami budynkéw, lokali mieszkalnych i uzytkowych,
wspolnotami mieszkaniowymi oraz wierzycielami i komornikami.

Prowadzenie spraw dotyczacych eksploatacji budynkow i lokali mieszkalnych.

Postepowanie egzekucyjne w administrowaniu lokalami, usuwanie skutkdéw

samowoli lokalowej w zakresie ustalonym przepisami szczegolnymi, eksmisja

z lokali mieszkalnych.

42.

Realizacja obowigzkéw wynikajacych w szczegdlnosci z prawa budowlanego

i ustawy przeciwpozarowej w stosunku do lokali stanowigcych wtasnos¢ Gminy.

43.
44.

Ocena, analiza programow zaspokajania potrzeb mieszkaniowych w Gminie.

Zapewnienie mieszkan osobom ich pozbawionych czasowo lub trwale miedzy

innymi w wyniku klesk zywiotowych, ewakuowanych ze stref zagrozonych.
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45. Wspotdziatanie w realizacji obowigzkéw ochrony ludnosci w ramach planow

obrony cywilne;.

46.
47.
48.
49.
50.
51.

Egzekucja naleznosci gminnych wynikajgcych z zakresu dziatania Wydziatu.
Wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o lasach.

Rolnicze wykorzystanie gruntow.

Ochrona gruntéw rolnych i lesnych.

Produkcja roslinna, ochrona roslin uprawnych i nasiennictwo.

Produkcja zwierzeca, zwalczanie chorob zarazliwych u zwierzat, ustugi

weterynaryjne.

52.

53.

54.

55.

56.

Lesnictwo, gospodarka towiecka oraz ochrona przyrody.

Wspoidziatanie z wiasciwymi merytorycznie wydziatami podczas zagrozenia
powodziowego, w zwalczaniu klesk zywiotowych, w ramach zarzadzania
kryzysowego.

Wspotdziatanie z wtasciwymi merytorycznie wydziatami, realizujgcymi zadania
Zlecone oraz z zakresu promocji Gminy.

Sprawne oraz efektywne przyjmowanie i zatatwianie spraw klientow zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami z zachowaniem nalezytych terminow.

Przyjmowanie skarg, interwenc;ji i wnioskow.

§ 23

Do zadan Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska nalezy:

1.
2.
3.

Prowadzenie gospodarki dysponowanym taborem samochodowym Urzedu.
Administrowanie systemem tgcznosci telefoniczne;.

Administrowanie budynkami Gminy, w tym nieruchomosciami, lokalami
i pomieszczeniami przeznaczonymi na cele administracji samorzgdowej
(eksploatacja, biezgce remonty) .

Administracja i eksploatacja obiektow budowlanych uzytecznosci publicznej, dla
ktorych nie powotano odrebnych stuzb lub nie ustanowiono zarzadu jednostek
organizacyjnych Gminy.

Zabezpieczenie potrzeb Urzedu w zakresie ochrony i monitoringu budynkow
oraz miejsc uzytecznosci publiczne.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku Gminy
przeznaczonego na cele administracji samorzadowej oraz jednostek

pomochniczych.
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10.

11.

12.

13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.
20.

21.
22.

23.

Zapewnienie technicznych i lokalowych warunkow funkcjonowania Urzedu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg lokalami i dostawg medidw na

cele administracji samorzgdowej oraz jednostek pomocniczych.

Diagnozowanie potrzeb, organizowanie i rozliczanie realizacji zadan

remontowych i usuwanie awarii w budynkach gminnych.

Dokonywanie zakupow materiatow, drukéw, tablic, pieczeci i wyposazenia dla

Urzedu i zaopatrywanie komoérek organizacyjnych w ww. materiaty.

Zapewnienie prawidlowego funkcjonowania maszyn, sprzetu i urzadzen

technicznych Urzedu i zlecanie przegladdéw technicznych.

Wykonywanie funkcji kontrolnych w zakresie przestrzegania i stosowania

przepisdw o ochronie srodowiska.

Prowadzenie dziatan edukacyjnych w zakresie ochrony srodowiska i ekologii.

Prowadzenie Programu Ochrony Srodowiska Gminy.

Sporzadzanie sprawozdan z programu ochrony srodowiska.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wywieszaniem ogtoszen urzedowych.

Okreslanie zadan na szczeblu Gminy dla krajowego systemu ratowniczo-

gasniczego, koordynowanie i kontrolowanie ich wykonania.

Utrzymanie mienia komunalnego, w tym pozostajgcego w zasobie Gminy.

Wykonywanie nadzoru nad targowiskami miejskimi.

Wspodidziatanie w prowadzeniu, koordynowaniu i nadzorowaniu spraw

zwigzanych z przygotowaniem inwestycji finansowanych z budzetu Gminy

m. innymi w zakresie: infrastruktury komunalnej Gminy, edukacji, sportu i drog.

Prowadzenie spraw zwigzanych z miejskimi terenami zielonymi.

Wykonywanie zadan gminnych w zakresie gospodarki odpadami.

22.1. Prowadzenie kontroli selektywnej zbiorki odpadéw komunalnych;

22.2.Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwoleh, pozwolen,
zatwierdzaniem programow, instrukcji oraz prowadzeniem rejestrow
dotyczacych postepowania i gospodarowania odpadami;

22.3. Prowadzenie prac zwigzanych z realizacjg Planu Gospodarki Odpadami dla
Gminy;

22.4. Sporzadzanie sprawozdan z gospodarki odpadami.

Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku

w Gminie.
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24.

25.
26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.
33.

34.
35.
36.
37.
38.

39.

40.

41.

Nadzorowanie zadan zwigzanych ze zbiorowym zaopatrzeniem w wode
i zbiorowym odprowadzaniem sciekow.

Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy Prawo wodne.

Wspodtdziatanie z Rejonowym Zarzadem Gospodarki Wodnej w zakresie regulacji
ciekow wodnych.

Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o ochronie zwierzat.

Wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o lasach.

Wspodtdziatanie z inspekcjami dziatajagcymi na terenie Gminy w zakresie ochrony
Srodowiska i ochrony sanitarnej oraz weterynaryjnej.

Przygotowywanie postanowien dotyczgacych stwierdzenia potrzeby wykonywania
oraz okreslania zakresu raportu o oddziatywaniu na srodowisko dla planowanych
przedsiewzie¢ mogacych znaczaco oddziatywa¢ na srodowisko, dla ktorych
istnieje obowigzek sporzgdzania raportu.

Wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach dla przedsiewziec
inwestycyjnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem obszaréw Natura 2000.
Przeprowadzanie postepowania w sprawie transgranicznego oddziatywania na
Srodowisko.

Prowadzenie spraw zwigzanych z pomnikami przyrody.

Nadzér i kierowanie grupg komunalna i pracownikami robét publicznych.
Zatwierdzanie rocznych planow towieckich.

Letnie i zimowe utrzymanie drog gminnych i terendw uzytecznosci publiczne;j.
Administrowanie, zarzadzanie i utrzymanie cmentarzy komunalnych, w tym
chowanie zmartych.

Wykonywanie zadan z zakresu zatrudnienia i przeciwdziataniu bezrobociu —
roboty publiczne, prace interwencyjne, zatrudnianie skazanych na podstawie
orzeczen sadu rejonowego.

Wspoitdziatanie z witasciwymi merytorycznie Wydziatami podczas zagrozenia
powodziowego, w zwalczaniu klesk zywiotowych, w ramach zarzadzania
kryzysowego.

Wspotdziatanie z wtasciwymi merytorycznie Wydziatami, realizujgcymi zadania
zlecone ( wybory, referenda, konsultacje spoteczne itp. ) oraz z zakresu

promocji Gminy ( Forum Ekonomiczne, festiwal im. J. Kiepury itp. ).
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42.

43.
44.
45.
46.

Przygotowanie, realizacja i koordynacja Programu Bezpieczenhstwa publicznego
na terenie Gminy.

Doreczanie korespondencji.

Nadzér nad szaletami miejskimi.

Przyjmowanie skarg, interwencji i wnioskow.

Sprawne i efektywne przyjmowanie i zatatwianie spraw klientéw zgodnie

Z obowigzujgcymi przepisami z zachowaniem nalezytych terminow.

§ 24

Do zadan Wydziatu Strategii i Rozwoju Lokalnego nalezy:

1.

11.

Koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem i aktualizacjg strategii rozwoju
Gminy, a nastepnie monitorowanie realizacji celow strategicznych.
Organizowanie procesu planowania strategicznego w Gminie.

Obstuga prasowa Burmistrza i wspotpraca ze srodkami masowego przekazu
oraz przygotowywanie serwisow informacyjnych.

Zapewnienie obstugi organizacyjnej i technicznej spotkan i @ wizyt
reprezentacyjnych.

Obstuga przedsiebiorcow w Gminie, w tym prowadzenie ewidencji dziatalnosci
gospodarczej zgodnie z przepisami dotyczacymi Krajowego Rejestru Sgdowego
oraz realizacja zatozen ustawy O swobodzie dziatalno$ci gospodarczej.
Wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi .

Kreowanie polityki informacyjnej Burmistrza i jego Zastepcy, ustalanie
priorytetow informacyjnych i tworzenie kanatéw komunikacji z otoczeniem,
prowadzenia dziatalnosci informacyjnej, a w szczegolnosci strony internetowe;j
Urzedu, Biuletynu Informacji Publicznej oraz wspétpracy ze sSrodkami masowego
przekazu.

Promocja kulturalna i gospodarcza oraz kreowanie pozytywnego wizerunku
Gminy.

Prowadzenie obstugi wizualnej imprez, narad.

. Kreowanie polityki Gminy w zakresie szeroko rozumianej kultury ( w tym sportu,

turystyki i rekreac;ji ).
Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja imprez kulturalnych

i rozrywkowych (w tym sportowych) oraz ich bezpieczenstwem.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Nadzorowanie jednostek organizacyjnych Gminy dziatajgcych w zakresie
szeroko rozumianej kultury i sportu.

Prowadzenie wspotpracy z zewnetrznymi podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢
w zakresie kultury, sportu i turystyki.

Analiza i rozpowszechnianie informacji o mozliwosciach i uwarunkowaniach
wspoétfinansowania gminnych projektow ze srodkéw pomocowych.
Przygotowywanie wnioskéw o dotacje z funduszy zewnetrznych, wspotpraca

w tym zakresie z wtasciwymi komorkami organizacyjnymi Urzedu.

Wspieranie przedsiebiorczosci i obstuga inwestoréw krajowych i zagranicznych
w Gminie.
Wykonywanie zadan okreslonych w ustawie o ochronie konkurencji

i konsumentéw lub w przepisach odrebnych.
Realizacja zadan wynikajagcych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi, w tym wydawanie pozwoleh na sprzedaz
napojow alkoholowych oraz kontrola punktow sprzedazy alkoholu.
Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o transporcie drogowym, w zakresie
wydawania licencji na przewoz osob takséwkami osobowymi oraz zezwolen na
przewdz osob na terenie Gminy.
Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ustugach turystycznych.
Prowadzenie Informacji Turystycznej, w tym wspodtdziatanie z Matopolskim
Systemem Informacji Turystyczne;.
Wspotpraca z Gminami i Miastami partnerskimi.

Planowanie, opracowywanie, kolportaz materiatdw promocyjnych.
Udziat Gminy w zwigzkach miedzygminnych , stowarzyszeniach gmin.
Sprawne i efektywne przyjmowanie i zafatwianie spraw klientdw zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami z zachowaniem nalezytych termindw.

Przyjmowanie skarg, interwencji i wnioskow.

§ 25

Urzad Stanu Cywilnego wykonuje zadania okreslone w ustawie z dnia 29 sierpnia

1986 r. — Prawo o aktach stanu cywilnego oraz w ustawie z dnia 25 lutego 1964 r. —

Kodeks rodzinny i opiekunczy, w tym:
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10.

11.

12.

Rejestracje urodzin, matzenstw oraz zgonow i innych zdarzen majacych wptyw
na stan cywilny osob.

Sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenia ksigg stanu cywilnego oraz
skorowidzéw.

Sporzadzanie i wydawania odpisow aktdéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen.
Przyjmowanie oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski oraz innych
oswiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego.
Wykonywanie postanowien wynikajgcych z Konkordatu.

Zmiane imion i nazwisk wynikajgcych z ustawy z dnia 17 pazdziernika 2008 r. —
O zmianie imienia i nazwiska.

Prowadzenie postepowan administracyjnych oraz opracowywanie decyzji
administracyjnych  dotyczacych transkrypcji zagranicznych aktow stanu
cywilnego, decyzji na uzupetnienie i sprostowanie aktow stanu cywilnego.
Prowadzenie archiwum USC.

Powiadamianie innych podmiotow i jednostek organizacyjnych o zmianach
dokonanych w aktach stanu cywilnego.

Prowadzenie korespondencji konsularnej oraz korespondencji na terenie kraju,
dotyczacej spraw prowadzonych przez Urzad Stanu Cywilnego.

Sprawne i efektywne przyjmowanie i zatatwianie spraw klientéw zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami z zachowaniem nalezytych terminow.

Przyjmowanie skarg, interwencji i wnioskow.

§ 26

Straz Miejska realizuje i wykonuje czynnosci okreslone w ustawie z dnia 29 sierpnia

1997 r. o strazach gminnych oraz na podstawie innych obowigzujacych przepiséw, a

takze w oparciu o Regulamin Strazy Miejskiej w Krynicy-Zdroju ustalony odrebnym

Zarzadzeniem Burmistrza Krynicy-Zdroju, a w tym:

1.

2.

Przeprowadzanie kontroli prawidtowosci zastosowania i funkcjonowania znakow
drogowych, sygnalizacji $Swietinej oraz urzadzen Bezpieczenstwa Ruchu
Drogowego (BRD) oraz ich zgodnosci z zatwierdzong organizacjg ruchu

Wspotpraca z innymi organami zarzadzajgcymi ruchem, zarzgdami drog, koleja,
Policjag oraz innymi jednostkami w zakresie organizacji ruchu i jego

bezpieczenstwa.
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Przeprowadzanie w punktach sprzedazy napojow alkoholowych kontroli
wymagan ustawowych, warunkow okreslonych przez Rade, oraz stosowanie
srodkéw prawnych zwigzanych ze stwierdzonymi naruszeniami prawa
Wspodtpraca z Miejskg Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
opiniowanie wnioskow.

Dbanie o porzadek i bezpieczenstwo publiczne.

Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminie.

Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o ochronie zwierzat.

Sprawne i efektywne przyjmowanie i zatatwianie spraw klientéw zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami z zachowaniem nalezytych terminow.

Przyjmowanie skarg, interwencji i wnioskow.

§ 27

Do zadan pracownika ds. Kontroli i Audytu nalezy wykonywanie czynnosci

okreslonych w ustawie o finansach publicznych oraz na podstawie rozporzadzenia

Ministra Finanséw z dnia 10 kwietnia 2008 r. w sprawie szczegdtowego sposobu

trybu przeprowadzania audytu wewnetrznego oraz innych obowigzujgcych

przepiséw w tym zakresie, a w szczegolnosci:

1.

A

o

Opracowywanie technik ( testow, kwestionariuszy, schematéw ) dla danych
zadan audytowych.

Prowadzenie auditow wewnetrznych w Urzedzie.

Tworzenie i koordynacja systemu kontroli w Urzedzie.

Prowadzenie dokumentacji merytorycznej z prowadzonych kontroli.
Opracowywanie zasad organizacji, szczegdtowych celéw, zakresu i procedur
audytu wewnetrznego.

Opracowywanie programow zadan audytowych.

Opracowywanie rocznego planu audytu wewnetrznego, opartego na analizie
ryzyka.

Prowadzenie statych i biezgcych akt audytu.

Wykonywanie na rzecz Wydziatbw czynnosci doradczych, w tym skfadania

wnioskdéw majgcych na celu usprawnienia funkcjonowania Urzedu.
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10.

11.

12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.
19.

20.
21.

Wykonywanie zadan wustalonych w przepisach dotyczacych finansow
publicznych, koniecznych dla dokonania obiektywnej i niezaleznej oceny
funkcjonowania Gminy w zakresie gospodarki finansowej, a w szczegdlnosci
przeprowadzanie audytu wewnetrznego.
Wspotdziatanie z organami kontroli zewnetrznej oraz analiza materiatow
pokontrolnych i nadzér nad ich wykonywaniem przez Wydziaty Urzedu oraz
jednostki organizacyjne.
Sporzadzanie sprawozdan z zadan audytowych.
Prowadzenie kontroli wewnetrznej i zarzadczej.
Przeprowadzanie wewnetrznych postepowan kontrolnych w trybie doraznym.
Opracowanie protokotow z kontroli, zalecen pokontrolnych i prowadzenie kontroli
sprawdzajgcej ich wykonanie.
Tworzenie i koordynacja systemu kontroli w Urzedzie.
Ustalanie kierunkow kontroli i opracowanie planéw kontroli problemowych i
doraznych.
Prowadzenie dokumentacji merytorycznej z prowadzonych kontroli.
Wykonywanie na rzecz wydziatow czynnosci doradczych, w tym sktadania
wnioskdéw majgcych na celu usprawnienia funkcjonowania Urzedu.
Wykonywanie kontroli w gminnych jednostkach organizacyjnych.
Udziat, na zgdanie Komisji Rewizyjnej Rady Miejskiej, w pracach Komisiji, a takze
udzielania pomocy merytorycznej w zakresie gospodarki finansowej innym
Komisjom Rady Miejskiej, na ich zadanie, podczas wykonywania przez nie
czynnosci kontrolnych.

§ 28

Pracownik na Stanowisku ds. Zamoéwien Publicznych :

1.

Przygotowuje Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Miejskim
w Krynicy — Zdroju oraz Regulamin trybu pracy komisji przetargowej.

Udziela wyjasnien pracownikom Urzedu Miejskiego w Krynicy — Zdroju przy
opracowaniu materiatéw stanowigcych podstawe wszczecia procedury udzielenia
zamoOwienia publicznego na ustugi, dostawy i roboty budowlane .

Przygotowuje i przeprowadza postepowania o0 udzielenie zamodwienia
publicznego na podstawie przepisow ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo

zamowien publicznych wraz z cztonkami komisji przetargowe;j.
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10.

11.
12.

Zamieszcza ogtoszenia w Biuletynie Zamowien Publicznych oraz przekazuje
ogtoszenia do publikacji Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspolnot Europejskich.
Dokumentuje czynnosci i decyzje podejmowane przez komisje przetargowa.
Opracowuje projekty dokumentow przygotowywanych przez komisje przetargowa.
Prowadzi obstuge techniczno — organizacyjng i sekretarskg komisji przetargowe;.
Przedktada kierownikowi zamawiajacemu do zatwierdzenia projekty dokumentow
przygotowywanych przez komisje przetargowa.

Sprawuje piecze nad protokotami, ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami
zwigzanymi z postepowaniami o udzielenie zamdwienia publicznego, w trakcie
jego trwania.

Prowadzi rejestr dokumentacji zamowien publicznych oraz uméw zawartych
w wyniku postepowan w trybie zamdwien publicznych.

Sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych zamdwieniach.

Systematycznie uczestniczy w szkoleniach z zakresu ustawy Prawo zamowien

publicznych celem doskonalenia znajomosci stosowania przepisow tejze ustawy.

§ 29

Pracownik na Stanowisku ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy wykonuje zadania

wynikajace z przepisdbw prawa , a w szczegolnosci z ustawy Kodeks pracy,

rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie stuzby bezpieczehstwa i higieny pracy,

rozporzgdzenia Rady Ministrow w sprawie ogolnych przepisow bezpieczenstwa i

higieny pracy.

W szczegolnosci do zadan Specjalisty ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezg

sprawy:

1.

Przeprowadzania kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, ze szczegdélnym uwzglednieniem stanowisk
pracy, na ktdérych sg zatrudnione kobiety w cigzy lub karmigce dziecko piersia,
miodociani, niepetnosprawni, pracownicy wykonujacy prace zmianowg, w tym
pracujacy w nocy, oraz osoby fizyczne wykonujgce prace na innej podstawie niz
stosunek pracy w zakfadzie pracy lub w miejscu wyznaczonym przez

pracodawce.
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2. Biezgcego informowania pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach
zawodowych, wraz z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen.

3. Sporzadzania i przedstawiania pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych
analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajgcych propozycje
przedsiewzie¢ technicznych i organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie
zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow oraz poprawe warunkow pracy.

4. Udziatlu w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zakfadu pracy oraz
przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan
techniczno-organizacyjnych zapewniajgcych poprawe stanu bezpieczenstwa i
higieny pracy.

5. Udziatu w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy
albo jego czesci, a takze nowych inwestycji, oraz zgtaszania wnioskéw
dotyczacych uwzglednienia wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w tych
zatozeniach i dokumentacii.

6. Udziatu w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub
przebudowywanych obiektow budowlanych albo ich czesci, w ktérych przewiduje
sie pomieszczenia pracy, urzadzen produkcyjnych oraz innych urzadzen
majgcych wptyw na warunki pracy i bezpieczenstwo pracownikow.

7. Zgtaszania wnioskow dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w
stosowanych oraz nowo wprowadzanych procesach produkcyjnych.

8. Przedstawiania pracodawcy wnioskow dotyczacych zachowania wymagan
ergonomii na stanowiskach pracy.

9. Udzialu w opracowywaniu wewnetrznych zarzgadzen, regulaminow i instrukciji
ogdlnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan
0s6b kierujgcych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

10.Opiniowania szczegoétowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy na poszczegolnych stanowiskach pracy.

11.Udziatu w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz w
opracowywania wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych
wypadkéw oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontroli realizacji
tych wnioskow.

12.Prowadzenia rejestrow, kompletowania i przechowywania dokumentow

dotyczacych wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i
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podejrzen o takie choroby, a takze przechowywania wynikéw badan i pomiarow
czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w Srodowisku pracy.

13.Doradztwa w zakresie stosowania przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy.

14.Udziatu w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze sie z
wykonywang praca.

15.Doradztwa w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na
ktorych wystepujg czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki
ucigzliwe, oraz doboru najwtasciwszych sSrodkéw ochrony zbiorowej i
indywidualnej.

16.Wspotpracy z wtasciwymi  komoérkami  organizacyjnymi lub osobami, w
szczegolnosci w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu
szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wiasciwej
adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikéw.

17.Wspdtdziatania z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami, a w szczegolnosci przy organizowaniu okresowych badan
lekarskich pracownikow.

18.Uczestniczenia w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, w
tym zapobieganie chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy.

19.Inicjowania i rozwijania na terenie zaktadu pracy réznych form popularyzaciji

problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.

§ 30
Burmistrz na wniosek Skarbnika oraz Dyrektorow Wydziatéw okresla zakres spraw

prowadzonych przez referaty w poszczegolnych wydziatach.

Rozdziat IX
Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw

obywateli.
§ 31

1. Ogodlne zasady postepowania ze sprawami wnoszonymi przez strony okresla

Kodeks postepowania administracyjnego oraz przepisy szczegdlne dotyczace
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zwlaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania oraz zafatwiania skarg i
wnioskow.

Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie okresla
rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukciji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

W wydziatach Urzedu obowigzuje system kancelaryjny oparty na jednolitym
rzeczcowym wykazie akt, o ktérym mowa w ust. 2 w ramach obowigzujgcych
symboli z zachowaniem tej samej kategorii archiwalne;j.

Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sg ewidencjonowane w spisach
i rejestrach spraw.

Wydziat Spraw Obywatelskich prowadzi centralny (wspdlny) rejestr skarg i
wnioskéw oraz listbw wptywajacych do Urzedu. Rejestruje takze skargi
zgtoszone w czasie przyje¢ interesantow przez Burmistrza, jego Zastepce,
Sekretarza, Skarbnika, Dyrektora Urzedu, Dyrektoréw Wydziatoéw, Kierownikow

Referatéw oraz Radnych Rady Miejskiej — podczas dyzurow.

§ 32
Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg na zasadach i w terminach
okreslonych w ustawie Kodeks postepowania administracyjnego oraz
w przepisach szczegdlnych.
Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierujgc sie obowigzujacymi przepisami prawa
oraz zasadami wspotzycia spotecznego.
Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponoszg Dyrektorzy Wydziatow i Kierownicy Referatow oraz
pracownicy odpowiednio do ustalonych zakreséw obowigzkow.
Kontrole oraz koordynacje dziatah Wydziatow i Referatow w zakresie zatatwiania
indywidualnych spraw obywateli, w tym skarg, wnioskéw i listow sprawuje
Wydziat Spraw Obywatelskich. Dokonuje takze okresowych ocen sposobu

zatatwiania tych spraw i przedktada je Dyrektorowi Urzedu.
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1.

§ 33
Pracownicy obstugujacy interesantow zobowigzani sg do:
1.1. udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy
i wyjasnienia tresci obowigzujacych przepiséw;
1.2. rozstrzygania spraw w miare mozliwosci bezzwtocznie, a w pozostatych
przypadkach do okreslenia terminu ich zatatwienia;
1.3. informowania zainteresowanych o stanie zatatwiania ich spraw;
1.4. powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia, spraw, w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci;
1.5. informowania o przystugujacych s$rodkach odwotawczych lub $rodkach
zaskarzenia wydanych decyzji.
Interesanci majg prawo uzyskiwaé¢ informacje w formie pisemnej, ustnej,
telefonicznej lub elektronicznej, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, a przede
wszystkim przy zastosowaniu przepiséw ustawy o dostepie do informacji
publicznej.
§ 34
Burmistrz i jego Zastepca przyjmujg interesantéw we wszystkich sprawach,
w tym sprawach skarg i wnioskdbw w wyznaczonych dniach tygodnia oraz
w oznaczonych godzinach.
Sekretarz, Skarbnik, Dyrektor Urzedu, Dyrektorzy Wydziatow oraz Kierownicy
Referatéw przyjmujg interesantow we wszystkich sprawach, w tym w sprawach
skarg i wnioskow kazdego dnia, w ramach swoich mozliwosci czasowych.
Pracownicy wydziatow przyjmujg interesantbw w ciggu catego dnia pracy
Urzedu.
Rozktad czasu pracy Urzedu, dni i godziny przyjmowania interesantéw przez

Burmistrza oraz jego Zastepce okresla Burmistrz.
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Rozdziat X

Tworzenie i wykonywanie prawa

§ 35

Aktami prawnymi w rozumieniu regulaminu sg uchwaty Rady Miejskiej oraz

zarzadzenia, decyzje Burmistrza.

3.

§ 36

Projekt aktu prawnego pod wzgledem merytorycznym i redakcyjnym opracowuje

wiasciwy rzeczowo wydziat, a za jego redakcje odpowiada Dyrektor Urzedu.

Projekty uchwat Rady Miejskiej przygotowane z inicjatywy Burmistrza wymagajg

jego aprobaty pisemnej na tymze projekcie

§ 37

Projekty opracowanych aktow prawnych powinny zawierac:

1.1.

1.2.
1.3.
1.4.
1.5.

tytut (oznaczenie rodzaju aktu, date aktu i ogdlne okreslenie przedmiotu
aktu);

podstawe prawnag;

przepisy merytoryczne;

przepisy wprowadzajgce w zycie akt prawny;

przepisy uchylajace lub zmieniajgce, jezeli normujg dziedzine spraw

uprzednio regulowanych.

Projekty aktow prawnych — oprécz danych zawartych w ust. 1 — powinny

posiadac:

2.1.

2.2.

2.3.

aprobate w formie podpisu z oznaczeniem stanowiska osoby (oso6b), ktora
projekt przygotowata, Dyrektora Wydziatu oraz akceptacje Burmistrza lub
Zastepcy Burmistrza sprawujgcego bezposredni nadzér nad wydziatem;
stwierdzenie o uzgodnieniu (parafy, opinie) z wiasciwymi wydziatami,
gminnymi jednostkami organizacyjnymi, jezeli przepisy szczegolne lub
zasady wspoétdziatania albo koordynacji tego uzgodnienia wymagajg (np.
Skarbnika Gminy);

parafe lub opinie radcy prawnego.

Do projektu aktu prawnego winno by¢ zatgczone uzasadnienie wyjasniajgce

celowos$¢ i potrzebe jego wydania.

38



4. Zaopiniowany i zaaprobowany projekt aktu prawnego, Dyrektor Wydziatu
opracowujgcego projekt przedktada do akceptacji Burmistrzowi.

5. Przepisy merytoryczne powinny mozliwie wyczerpujgco normowac¢ dang
dziedzine, uwzgledniajgc obowigzujace przepisy, by¢ zredagowane w sposob
zrozumiaty dla adresatéw z zachowaniem regut jezyka polskiego oraz zasad
techniki prawodawcze;.

6. Opracowywane akty prawne nie mogg powtarzaé przepiséw zawartych w aktach
prawnych powszechnie obowigzujgcych ani w wydanych juz przepisach
gminnych.

§ 38

1. Podjete przez Rade Miejskg uchwaty sg rejestrowane w biurze Rady Miejskiej
i niezwtocznie przekazywane w dwoch egzemplarzach Burmistrzowi, celem
przestania Wojewodzie Matopolskiemu i Regionalnej Izbie Obrachunkowej. Jesli
przepisy prawa wymagajg publikacji uchwaty w Dzienniku Urzedowym,
Burmistrzowi przektada sie odpowiednio zwiekszong liczbe egzemplarzy.

2. Biuro Rady przekazuje podjete uchwaty Wojewodzie Matopolskiemu
i Regionalnej Izbie Obrachunkowej w terminie 7 dni od daty ich podjecia.

3. Pozostate akty prawne sg rejestrowane w odpowiednich rejestrach, - zgodnie z
przepisami okreslonymi w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow

zaktadowych, - prowadzonych przez Biuro Rady.

§ 39
Podjete akty prawne Biuro Rady przekazuje rzeczowo wiasciwym Wydziatom

i gminnym jednostkom organizacyjnym do realizacji.

§ 40
Biuro Rady ponosi odpowiedzialno$¢ za publikacje uchwat Rady Miejskiej i innych
aktow prawnych w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Matopolskiego, jezeli
wymagajg tego przepisy prawa, w Biuletynie Informacji Publicznej lub w inny

zwyczajowo przyjety sposob (np. na tablicy ogtoszeh w Urzedzie Miejskim).
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§ 41

Dyrektorzy Wydziatobw zobowigzanych do wykonania wynikajacych z aktow
normatywnych zadan, winni podjg¢ wszelkie niezbedne czynnosci majgce na
celu zabezpieczenie petnej ich realizacji, a w szczegdlnosci opracowujg
i przedkfadajg projekty uchwat Rady Miejskiej, zarzadzen i decyzji Burmistrza
w przypadkach, gdy realizacja zadania tego wymaga.

Dyrektorzy Wydziatdbw koordynujg realizacje zadan wynikajagcych z aktow
prawnych w stosunku do gminnych jednostek organizacyjnych, w stosunku do
ktorych realizujg funkcje nadzorcze w imieniu Burmistrza.

W przypadkach niezbednych, Burmistrz lub z jego polecenia Dyrektor Urzedu
wyznacza Wydziat wtasciwy do realizacji wynikajacych z aktu prawnego zadan,
a jezeli dotyczg one kilku Wydziatdbw, wyznacza Wydziat wiodacy. Wydziat
wiodacy sporzadza i przekazuje odpisy lub wyciggi z aktéw, okreslajgc
konkretne formy i terminy wykonania zadan.

Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik i Dyrektor Urzedu — z
zachowaniem wiasciwosci wynikajacej z podziatu pracy — organizujg, koordynuja

i nadzorujg wykonanie zadan objetych aktami normatywnymi.
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Rozdziat XI

Zasady planowania pracy

§ 42

Planowanie pracy w Urzedzie ma charakter zadaniowy, stuzgcy sprecyzowaniu

zadan natozonych na poszczegolne wydziaty, komorki organizacyjne Urzedu oraz

wytyczaniu i koordynacji przedsiewzie¢ zmierzajgcych do realizacji tych zadan.

§ 43

Podstawe planowania dziatalnosci Urzedu stanowig zadania, nie majgce charakteru

czynnosci rutynowych i powtarzalnych, dajace sie okresli¢ w przedziale czasowym,

wynikajgce w szczego6lnosci z:

1.

Zadan wiasnych Gminy i zadan zleconych Gminie z zakresu administracji
rzgdowej

Uchwat Rady Miejskie;j.

Rozstrzygnie¢  mieszkancow  Gminy  podejmowanych ~w  gtosowaniu
powszechnym (w trakcie wyboréw lub referendum).

Postulatow zgtoszonych radnym przez wyborcéw, rozpatrzonych przez organy
Gminy i przyjetych przez nie do realizacji.

Nastepstw czynnosci podjetych przez Burmistrza w sprawach nie cierpigcych
zwitoki zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego.
Zarzadzen i decyzji Burmistrza.

Postanowien przyjetych przez organy jednostek pomocniczych utworzonych
w Gminie.

Budzetu Gminy.

Obowigzkéw Gminy, wynikajagcych z uczestnictwa Gminy w zwigzkach
gminnych, okreslonych w statutach zwigzkéw oraz wynikajgcych z rozstrzygnie¢

przez organy tych zwigzkow.
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Rozdziat XIl

Kontrola wewnetrzna

§ 44

Kontrola pracownikow i poszczegdolnych komorek organizacyjnych Urzedu
dokonywana jest pod wzgledem:
1.1. legalnosci;
1.2. gospodarnosci;
1.3. rzetelnoci;
1.4. celowosci;
1.5. terminowosci;
1.6. skutecznosci.
§ 45

Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkbw ewentualnych nieprawidtowosci,

ustalenie oséb odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreslanie

sposobow usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im

W przysztosci.

§ 46

W Urzedzie przeprowadza sie nastepujgce rodzaje kontroli:

1.

Kompleksowe obejmujace catos¢ Ilub obszerng czes¢ dziatalnosci
poszczegoblnych komorek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk.
Problemowe — obejmujgce wybrane zagadnienia lub zagadnienia z zakresu
dziatalnosci kontrolowanej komorki lub stanowiska, bedgce niewielkim
fragmentem jego dziatalnosci.

Biezgce — obejmujgce czynnosci w toku.

Sprawdzajgce — majgce na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli
zostaly uwzglednione w toku postepowania kontrolowanej komorki

organizacyjnej lub stanowiska.
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§ 47

1. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawuje Burmistrz osobiscie lub przez
swojego Zastepce, Sekretarza, Skarbnika, Dyrektora Urzedu, Dyrektorow
Wydziatéw i Kierownikow Referatow oraz przez pracownika ds. Kontroli i Audytu.

2. Burmistrz lub z jego upowaznienia Zastepca Burmistrza, bgdz Dyrektor Urzedu
zarzadza przeprowadzenie kontroli okreslajac jej temat, zakres i termin.

3. Dyrektorzy Wydziatéw i Kierownicy Referatow, w ramach sprawowanej funkciji,
prowadzg w sposob ciggty kontrole stanowisk pracy w kierowanym Wydziale

i Referacie.

§ 48

1. Kontrole w jednostkach organizacyjnych Gminy wykonujg: pracownik ds. Kontroli
i Audytu oraz pracownicy merytoryczni Wydziatow.

2. Przeprowadzenie kontroli jednostek okreslonych w ust.1 zarzadza Burmistrz na
podstawie ustalen z wiasnej inicjatywy lub z innego wniosku.

3. W zarzadzeniu kontroli okre$la sie jej temat, zakres, termin oraz Wydziaty
upowaznione do jej przeprowadzenia.
Specjalista wyznacza pracownika do wykonania czynnosci kontrolnych.
Pracownicy przeprowadzajg kontrole na podstawie pisemnych upowaznien
podpisanych przez Burmistrza albo z upowaznienia Burmistrza przez Zastepce
Burmistrza lub Dyrektora Urzedu.

6. Prawa i obowigzki Skarbnika w zakresie kontroli dziatalnosci finansowej
okreslajg odrebne przepisy wydane na podstawie ustawy o finansach

publicznych.

§ 49

Burmistrz lub Zastepca Burmistrza czy Dyrektor Urzedu zapewniajg poprzez

Dyrektorow Wydziatéw, Kierownikdw Referatdw udziat pracownikéw Urzedu

w pracach kontrolnych komisji i zespotéw powotywanych przez Rade Miejska.
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§ 50

1.  Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sie protokot pokontrolny.

2. Protokdt powinien zawieraC w szczegolnosci:

2.1.
2.2.
2.3.
2.4.
2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska;

imie i nazwisko kontrolujgcego (kontrolujgcych);

daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych;

okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrolg;

imie i nazwisko kierownika kontrolowanej komérki organizacyjnej albo osoby
zajmujgcej kontrolowane stanowisko;

przebieg i wyniki czynnosci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski
z przeprowadzonej kontroli i stwierdzone nieprawidtowosci;

date i miejsce podpisania protokotu;

podpisy kontrolujgcego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej
jednostki lub komdrki kontrolowanej, albo pracownika zajmujgcego
kontrolowane stanowisko;

wnioski oraz propozycje, co do sposobu usuniecia stwierdzonych

nieprawidtowosci.

§ 51

W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej komorki

lub osobe zajmujgca kontrolowane stanowisko, osoby te zobowigzane sg do ztozenia

na rece kontrolujgcego w terminie 3 dni od daty odmowy, pisemnego wyjasnienia

przyczyn.
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Rozdziat XIll

Zasady podpisywania pism, decyzji, zarzadzan

§ 52

Burmistrz osobiscie podpisuje:

1.

2.
3.
4

o

Zarzadzenia, regulaminy.

Okolniki i instrukcije.

Dokumenty kierowane do organéw administracji rzgdowe;.

Pisma przedstawicielstw dyplomatycznych oraz wynikajace z kontaktow
Z zagranica.

Odpowiedzi na interpelacje i wystgpienia postow i senatoréw oraz radnych.
Odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace podlegtych kierownikow.

Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, o ile nie
upowaznit innych pracownikéw do ich wydawania.

Petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami
administracji publicznej.

Inne pisma, ktore zastrzegt do swojej osobistej aprobaty.

§ 53
Zastepca podpisuje wszelkie pisma, z wylgczeniem decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, wynikajace
z przedmiotowego podziatu zadan pomiedzy Burmistrzem a Zastepca.
Decyzje administracyjne, o ktérych mowa w ust.1, Zastepca podpisuje w ramach
udzielonych mu upowaznien na podstawie art.39 ust. 2 z dnia 8 marca 1990 r.

0 samorzadzie gminnym.

§ 54

Sekretarz podpisuje pisma w sprawach Gminy powierzonych mu przez Burmistrza do

prowadzenia w jego imieniu.
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§ 55

Kierownik i Zastepca Kierownika USC podpisujg pisma nalezace do wtasciwosci ich
dziatania, wynikajgce z ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego, Kodeksu

rodzinnego i opiekunczego, a takze przepiséw szczegdlinych.

§ 56
Burmistrz moze upowazni¢ Dyrektora Urzedu, Dyrektoréw i Kierownikow komérek
organizacyjnych Urzedu oraz pracownikow do podpisywania korespondenciji
dotyczacej spraw pozostajacych w zakresie ich czynnosci, w tym wydawania decyz;ji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, z

wyjatkiem spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji Burmistrza.

Rozdziat XIV

Postanowienia koncowe
§ 57

Zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Krynicy—Zdroju

dokonywane sg zarzadzeniem Burmistrza Krynicy—Zdroju.
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