REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W ZL.OTYM STOKU

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1
1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Zlotym Stoku. Zwany dalej ,,regula
minem”, okresla:
1) zasady kierowania Urzgdem Miejskim w Zlotym Stoku,
2) organizacje wewngtrzna,
3) tryb postgpowania przy wydawaniu normatywnych aktow prawnych,
4) zasady podpisywania pism i decyzji.

§2
1. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) ,,Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Ztoty Stok,
2) ,,Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Ztotym Stoku,
3) ,,Urzedzie” — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Ztotym Stoku,
4) ,,Burmistrzu” — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Ztotego Stoku,
5) ,.Sekretarzu” — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Ztoty Stok,
6) ,,Skarbniku” — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Ztoty Stok,
7) ,,Referacie” —nalezy przez to rozumie¢ Referaty Urzedu Miejskiego
w Ztotym Stoku,
8) ,,Regulaminie” — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin,
9) ,,Statucie” — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Ztoty Stok.

§3
Urzad dziata na podstawie
1. Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym.
2. Ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych.
3. Statutu Gminy Ztoty Stok.
4. Niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL 1T
ZASADY KIEROWANIA PRACA URZEDU

§ 4
Funkcjonowanie Urzgdu opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie po-
wierzonych zadan.

§5
1. Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisOw prawa.
2. Praca Urzedu kieruje Burmistrz przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza i Skarb-
nika.
3. Burmistrz realizuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
Urzedu 1 kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy.
4. Burmistrz udziela pelnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wytacznej kompetencji.
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§6
Burmistrz zatrudnia pracownikow Urzedu:
1) na podstawie powotania : Zastepce Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika
2) na podstawie mianowania: kierownikéw referatow,
3) umowy o pracg — pozostalych pracownikow.
Mianowania dokonuje Burmistrz nie wczesniej niz po uplywie szesciu miesigcy od dnia
objecia funkcji kierowniczej na podstawie umowy o prace.

§7
Burmistrz kierujac praca Urzedu zmierza do wykonania zadan wynikajacych z:
1) uchwalonego budzetu,
2) uchwalonych miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
3) uchwal Rady,
4) porozumien zawartych z organami administracji rzadowej i samorzadowe;j,
5) przepiséw prawa.

§8

Do zadan Burmistrza nalezy:

1) okreslenie organizacji wewnetrznej Urzedu,

2) dokonanie podziatu zadan miedzy Zastepca Burmistrza i Sekretarzem Gminy, koordy-
nowanie ich dziatalno$ci oraz nadzorowanie przy ich pomocy praca komorek or-
ganizacyjnych w Urzgdzie,

3) prowadzenie polityki kadrowej w Urzedzie,

4) prowadzenie kontroli wewngtrznej i zewngtrznej,

5) wydawanie zarzadzen, obwieszczen, decyzji , postanowien i dyspozycji,

6) nadzor nad terminowym zatatwianiem skarg i wnioskow obywateli,

7) wykonywanie, okreslonych w odrebnych przepisach, zadan z zakresu obronnosci kra-
Ju,

8) reprezentowanie gminy w postepowaniu sgdowym i administracyjnym.

§9
Burmistrz nadzoruje bezposrednio sprawy:
1) organizacyjno-prawne i kadrowe,
2) budzetu i gospodarki finansowej gminy,
3) planowania przestrzennego, gospodarki komunalnej,
4) obrotu nieruchomosciami,
5) ochrony srodowiska,
6) edukacji,
7) Urzedu Stanu Cywilnego, ewidencji ludnosci,
8) obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego,
9) tadu i porzadku publicznego,
10)inwestycji gminnych,
11)wynikajace z dziatalno$ci jednostek organizacyjnych gminy,
12)zlecone w drodze porozumien ze Starostwem.

§ 10
Zastgpca Burmistrza prowadzi zadania gminy, w imieniu Burmistrza w drodze po-
wierzenia w zakresie ustalonym przez Burmistrza oraz kontroluje dziatalno$¢ podleglych
sobie referatow i jednostek organizacyjnych gminy realizujacych te zadania.
Zastgpca Burmistrza podejmuje czynnosci kierownika Urzedu w czasie nieobecnosci Bur-
mistrza .
Zastepca Burmistrza nadzoruje prac¢ Referatu Integracji Spolecznej i Bezpieczenstwa
oraz stanowiska samodzielne: ds. Ochrony Srodowiska i Rady Miejskiej.
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§ 11
Sekretarz Gminy prowadzi sprawy gminy w imieniu Burmistrza w drodze powierzenia w
zakresie ustalonym przez Burmistrza i kontroluje dziatalno$¢ podlegtych sobie referatow.
Do zadan Sekretarza nalezy w szczego6lnosci:
1) organizowanie pracy Urzedu,
2) opracowywanie projektu regulaminu oraz projektéw jego zmian,
3) opracowywanie projektow zarzadzen Burmistrza dotyczacych funkcjonowania
Urzedu,
4) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,
5) sprawowanie nadzoru nad realizacja uchwat Rady i Zarzadzen Burmistrza,
6) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja na terenie gminy wyboréw i referendow,
7) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza
Do kompetencji Sekretarza nalezy ponadto:
1) opracowywanie zakresOw czynnosci kierownikéw referatow i1 stanowisk samodziel-
nych, za wyjatkiem stanowisk podporzadkowanych Skarbnikowi,
2) opiniowanie zakreséw czynnos$ci pracownikow referatow,
3) wydawanie opinii w sprawach sporow kompetencyjnych migdzy referatami,
4) wydawanie wszelkich zaswiadczen urzedowych.
Sekretarz sprawuje nadzor organizacyjny nad praca Referatu Infrastruktury Technicznej i
Obrotu Nieruchomos$ciami

§ 12

Skarbnik prowadzi gospodarkg finansowa Gminy, petni rowniez funkcje Gtownego Ksi-

ggowego Budzetu

Do zadan Skarbnika nalezy w szczeg6lnosci :

1) opracowanie projektu budzetu ,

2) nadzorowanie prawidtowego wykonania budzetu Gminy,

3) opracowanie sprawozdan z wykonania budzetu 1 analiz gospodarki finansowej Gminy,

4) kontrasygnata czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowiazan pieni¢znych,

5) opiniowanie decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu,

6) kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych Gminy,

7) kontrola i rozliczanie $rodkow finansowych przekazywanych podmiotom prowa-
dzacym obsluge zadan wlasnych gminy oraz podmiotom otrzymujacym dotacje z
budzetu,

8) mnadzor nad prowadzeniem ksiggowosci 1 ewidencji majatku gminy.

Do obowiazkoéw Skarbnika nalezy ponadto:

1) uczestniczenie w sesjach Rady i pracach komisji problemowych,

2) nadzor nad realizacjq uchwat Rady 1 zarzadzen Burmistrza,

3) wspotpraca z Regionalna Izba Obrachunkowa ( przesytanie sprawozdan , uchwat),

4) wspotdziatanie z instytucjami finansowymi ( bank, urzad skarbowy)

5) wspolpraca z kierownikami referatow w prowadzeniu gospodarki finansowej gminy,

6) opracowywanie zakresow czynnosci podlegtych sobie pracownikow.

Skarbnik sprawuje nadzor nad referatem Realizacji Budzetu.

ROZDZIAL 111
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 13
Strukturg organizacyjna Urzedu tworza referaty i stanowiska samodzielne.

Referaty:



1) Referat Realizacji Budzetu — RB,
2) Referat Integracji Spolecznej 1 Bezpieczenistwa — RBS
- dla spraw obrony cywilnej stosuje si¢ oznakowanie — OC,
- dla spraw Strazy Miejskiej stosuje si¢ oznakowanie — SM ,
3) Referat Infrastruktury Technicznej i Obrotu Nieruchomos$ciami —RTN
4) Urzad Stanu Cywilnego —USC,

(Referat Spraw Obywatelskich — SO).

3.

5.

Stanowiska samodzielne:

1) Inspektor ds. Lesnictwa i Ochrony Srodowiska — LO,
2) Samodzielne Stanowisko ds. Rady Miejskiej — RM,
3) Radca Prawny — RP.

Stanowiska samodzielne — dziatajace w strukturze referatow:

- Referat Infrastruktury Technicznej i Obrotu Nieruchomos$ciami —RTN,
a) Samodzielne Stanowisko ds. Inwestycji — SI,
b) Samodzielne Stanowisko ds. Gospodarki Komunalnej — SK,
¢) Samodzielne Stanowisko ds. Planowania Przestrzennego — SP,
d) Samodzielne Stanowisko ds. Obrotu Nieruchomos$ciami — SN .

Schemat graficzny organizacji Urzedu przedstawia zatl. nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 14

W Urzedzie tworzy si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze:

1.

2.
3.
4.

Kierownik Referatu Realizacji Budzetu ,
Kierownik Referatu Integracji Spotecznej i Bezpieczenstwa

Kierownik Referatu Infrastruktury Technicznej i Obrotu Nieruchomos$ciami

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego (Referatu Spraw Obywatelskich).



ROZDZIAL 1V
ZADANIA REFERATOW ORAZ STANOWISK SAMODZIELNYCH

ZADANIA WSPOLNE

§ 15

Do zadan realizowanych przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu nalezy w

szczegblnoscei:

a) zapewnienie wlasciwej, terminowej i sprawnej obstugi interesantow,

b) prowadzenie, w zakresie swojej wlasciwosci, postgpowan administracyjnych w indy-
widualnych sprawach,

c) zalatwianie skarg i wnioskdw mieszkancow,

d) posiadanie i znajomo$¢ przepisoOw prawnych w zakresie prawa samorzadowego,
kodeksu postgpowania administracyjnego i przepisdéw gminnych,

e) aktualizowanie przepisow gminnych i1 wzajemne informowanie si¢ o zmianach,

f) przygotowywanie projektow aktow prawnych Rady, Burmistrza oraz innych mate-
riatow przedktadanych organom Gminy, zwiazanych z wykonywanymi zadaniami,

g) wspotdziatanie z pozostatymi referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy, w
szczegolnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji w sprawach
wymagajacych uzgodnien,

h) wspolpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, administracja rzadowq oraz inny-
mi podmiotami w zakresie przypisanych kompetencji,

i) przygotowywanie i terminowe przekazywanie wlasciwym organom wszelkiego typu
sprawozdawczosci,

j) wspotdziatanie ze Skarbnikiem w opracowywaniu propozycji do projektu budzetu
gminy oraz w wykonaniu budzetu w zakresie spraw i1 zadan realizowanych przez
komorki organizacyjne,

k) uzyskiwanie opinii Skarbnika w dziataniach wywotujacych zobowiazania
finansowe,

1) realizacja zadan wynikajacych z uchwal Rady 1 Zarzadzen Burmistrza oraz udzielanie
zainteresowanym wyjasnien dotyczacych uchwat Rady i Zarzadzen Burmistrza ,

m) prowadzenie i przechowywanie akt zgodnie i instrukcja kancelaryjna i jednolitym
rzeczowym wykazem akt,

n) archiwizacja dokumentacji zgodnie z zatwierdzona instrukcja archiwalna,

0) przygotowywanie materialdw informacyjnych o dziatalnosci Urzedu w zakresie
problematyki nalezacej do kompetencji danej komorki dla §rodkéw masowego prze-
kazu w uzgodnieniu z Burmistrzem lub osoba przez niego upowazniona,

p) sprawowanie funkcji kontrolnych i nadzorczych w stosunku do jednostek organizacyj-
nych Gminy,

q) organizowanie i podejmowanie niezb¢dnych przedsigwzie¢ w celu ochrony tajemnicy
panstwowej 1 stuzbowej oraz danych osobowych.

r) podejmowanie dziatan zapewniajacych skuteczna ochrong mienia Urzgdu
oraz racjonalne gospodarowanie mieniem w zakresie dziatania komoérki
organizacyjnej,



PODSTAWOWE ZADANIA REFERATOW

§ 16
1. Referat Realizacji Budzetu:
1) planowanie i realizacja budzetu,
2) zalozenia polityki kredytowej 1 podatkowe;,
3) oceny i analizy ekonomiczne,
4) ksiggowos¢ budzetowa,
5) naliczanie i pobor podatkow i optat lokalnych,
6) ewidencja i ubezpieczenie majatku Gminy,
7) ptace, podatek dochodowy i ubezpieczenia spoteczne,

2. Referat Integracji Spotecznej i Bezpieczenstwa:
1) obstuga kancelaryjna , sekretariat,
2) edukacja publiczna, kultura fizyczna i turystyka,
3) ewidencja dziatalno$ci gospodarczej, lokalny transport zbiorowy,
4) ochrona zdrowia, przeciwdzialanie alkoholizmowi, profilaktyka,
5) ochrona przeciwpozarowa, przeciwpowodziowa,
6) bezpieczenstwo, zarzadzanie kryzysowe, obrona cywilna,
7) sprawy wojskowe, kancelaria tajna
8) sprawy kadrowe i socjalne pracownikéw Urzedu, gospodarka materialowa 1 sprzgtowa
w Urzedzie, nadzor nad przestrzeganiem przepisow BHP,
9) archiwum Urzgdu, archiwum gminne, obstuga informatyczna Urzedu,
10) nadz6r nad stanowiskami pomocniczymi ,
11) administracja budynkiem Urzedu oraz pomieszczeniami magazynowymi
1 gospodarczymi znajdujacymi si¢ poza budynkiem Urzedu,
12) wspotpraca z sotectwami,
13) wspotpraca ze spoteczno$ciami lokalnymi i regionalnymi innych panstw,

3. Referat Infrastruktury Technicznej 1 Obrotu Nieruchomosciami :
1) planowanie przestrzenne,
2) inwestycje i remonty, organizacja robot publicznych i interwencyjnych,
3) gospodarka wodna, zaopatrzenie w wodg i odprowadzenie $ciekow,
4) zaopatrzenie w energig elektryczna i cieplna,
5) zielen gminna, utrzymanie czystosci, targowiska, cmentarze komunalne,
6) ulice 1 place, organizacja ruchu,
7) sprawy mieszkaniowe,
8) gospodarka nieruchomo$ciami, sprzedaze, dzierzawy,
9) sprawy zlecone w drodze porozumien ze Starostwem.

4. Urzad Stanu Cywilnego :
1) Ewidencja ludnosci,
2) Dowody tozsamosci,
3) Akty stanu cywilnego,
4) Ochrana informacji niejawnych.

PODSTAWOWE ZADANIA STANOWISK SAMODZIELNYCH

§17



1. Do zadan stanowiska ds. Lesnictwa i Ochrony Srodowiska nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

3. Do
1)
2)
3)
4)

5)
6)

1. Do

ochrona srodowiska,
ochrona przyrody,
lesnictwo,

lowiectwo,
gospodarowanie odpadami.

Do zadan stanowiska ds. obstugi Rady Miejskiej nalezy :

obsluga Rady Miejskiej,

obstuga Komisji Rady,

przygotowanie materialdow na sesje Rady i posiedzenia komisji,

prowadzenie centralnego rejestru uchwat Rady i Zarzadzen Burmistrza,

udostgpnianie zainteresowanym materialdéw z posiedzen Rady 1 Komisji zgodnie z za-
sadami zawartymi w Statucie.

zadan Radcy Prawnego nalezy:

obstuga prawna Rady Miejskiej i Burmistrza,

reprezentacja Burmistrza w sadach powszechnych i NSA,

informowanie pracownikéw o ukazujacych si¢ przepisach prawa,

kontrola i1 udzielanie pomocy pracownikom w opracowywaniu decyzji administracyj-
nych, zarzadzen, uchwat, pod wzglgdem prawnym i formalnym,

opracowywanie projektow aktow prawa miejscowego, umow cywilno-prawnych.
porady prawne dla mieszkancow ( w zakresie spraw nalezacych do zadan wtasnych
gminy).

ROZDZIALV )
OBOWIAZKI KIEROWNIKOW REFERATOW

§ 18
obowiazkow kierownikow referatdéw w szczegodlnosci nalezy;

1) nadzér nad przygotowaniem projektow uchwat Rady w zakresie zadan Referatu oraz in-
nych materiatow bedacych tematem obrad sesji Rady,

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

opracowywanie propozycji do programéw rozwoju Gminy, projektu budzetu oraz pla-
nowanie srodkow na zadania objgte zakresem dziatania referatu,

czuwanie nad prawidlowa realizacja budzetu w zakresie spraw i zadan realizowanych
przez referat,

uczestnictwo w posiedzeniach Rady i jej komisji na zasadach okreslonych w statucie,
realizacja uchwal Rady oraz Zarzadzen Burmistrza,

udzielanie odpowiedzi na zapytania 1 interpelacje Radnych,

udzielanie wyjasnien na skargi i wnioski interesantow,

dokonywanie oceny pracy podlegtych pracownikow oraz wnioskowanie o ich awan-
sowanie, wyrdznienie i karanie,

opracowywanie na piSmie, w uzgodnieniu z Sekretarzem, zakresOw czynnos$ci, upraw-
nien i odpowiedzialnosci dla pracownikow referatu i ustalanie zastepstwa ( tacznie ze
SW0ja 0sobg ) na czas nieobecnosci w pracy.

2. Kierownicy referatow organizuja pracg w referatach i odpowiadaja przed Burmistrzem za:
1) prawidlowe i terminowe wykonywanie zadan referatu,

2)

3)

nadzoér nad przestrzeganiem przez pracownikow regulaminu organizacyjnego, przepi-
sow o ochronie danych osobowych, tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej oraz innych
przepiséw prawnych,

wykonywanie kontroli wewnegtrznej 1 zewngtrznej stosownie do zakresu dziatania refe-
ratu i obowiazujacych przepisow,



4) whasciwy przepltyw informacji w referacie, odbieranych podczas udziatu w obradach
Rady, Komisji, narad stuzbowych i szkolen,
5) dbatos¢ o powierzone mienie.

ROZDZIAL VII
ZASADY PODPISYWANIA PISM, DECYZJI I AKTOW PRAWNYCH

§ 19

Burmistrz osobiscie podpisuje:

1) zarzadzenia,

2) dokumenty i pisma kierowane do administracji rzadowej, samorzadowe;j i przedstawi-
cielstw dyplomatycznych,

3) odpowiedzi na zapytania i wnioski radnych,

4) odpowiedzi na skargi 1 wnioski dotyczace podleglych pracownikow,

5) decyzje administracyjne i postanowienia z zakresu administracji publiczne;,

6) pisma kierowane do kierownikow jednostek organizacyjnych gminy,

7) zarzadzenia wewngtrzne,

8) inne pisma i decyzje zastrzezone do bezposredniej kompetencji Burmistrza odr¢gbnymi
przepisami lub majace ze wzgledu na swoj charakter , specjalne znaczenie.

Z-ca Burmistrza, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy podpisuja:

1) decyzje administracyjne, postanowienia na podstawie pisemnego upowaznienia
udzielonego przez Burmistrza,

2) inne pisma i dokumenty w zakresie spraw przekazanych przez Burmistrza do osobiste-
go zalatwienia

Kierownicy referatoéw podpisuja:

1) decyzje administracyjne, postanowienia i zaswiadczenia na podstawie pisemnego upo-
waznienia Burmistrza,

2) korespondencje¢ dotyczaca spraw pozostajacych w zakresie czynnosci referatow, a nie-
zastrzezong do kompetencji i podpisu Burmistrza, Skarbnika i Sekretarza .

§ 20
Burmistrz podpisuje decyzje administracyjne w sprawach zleconych przez organy ad-
ministracji rzadowej lub samorzadowej, postugujac si¢ pieczgcia o tresci uzgodnionej w
umowie w sprawie powierzenia zadan.
Z-ca Burmistrza, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy podpisuja decyzje oraz inne pisma i
dokumenty na podstawie pisemnego upowaznienia Burmistrza, stosujac piecze¢ o tresci:
,» Z upowaznienia Burmistrza - imi¢ i nazwisko, oraz stanowisko stuzbowe.” W nagtoéwku
piecze¢ Urzedu.
Kierownicy referatow podpisuja z upowaznienia Burmistrza decyzje i postanowienia na
podstawie pisemnego upowaznienia Burmistrza, w zakresie objetym upowaznieniem, ,
stosujac pieczec o tresci: ,, Z upowaznienia Burmistrza - imi¢ i nazwisko, oraz stanowisko
stuzbowe.” W nagléwku piecze¢ Urzedu.
Korespondencj¢ dotyczaca spraw pozostajacych w zakresie czynno$ci referatow, nieza-
strzezona do podpisu przez Burmistrza, podpisuje kierownik referatu, stosujac pieczgé
imienng oraz piecze¢ nagtdéwkowa z nazwa referatu.

ROZDZIAL VIII )
ZASADY POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU I WYDAWANIU AKTOW
PRAWNYCH

§ 21



N —

Aktami prawnymi Burmistrza sa Zarzadzenia.

. Aktami prawnymi Rady sa Uchwaty.

§ 22

Projekty aktow prawnych powinny odpowiada¢ wymogom obowiazujacych zasad techniki
legislacyjne;.

Projekty Uchwat i Zarzadzen przygotowuja Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy, Kierow-
nicy Referatow.

§ 23
Oryginaty aktow prawnych Rady i Burmistrza przechowywane sa w biurze obstugi Rady
Miejskiej.
Akty prawne rejestrowane sa w centralnym rejestrze prowadzonym przez pracownika ds.
obstugi Rady Miejskie;.

§ 24
Projekty aktow prawnych kontroluje i opiniuje Radca prawny.
Projekt aktu prawnego rodzacego skutki finansowe powinien by¢ uzgodniony ze Skarb-
nikiem.

ROZDZIAL IX
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 25
Sprawy nieuregulowane w niniejszym regulaminie a dotyczace funkcjonowania oraz wy-
konywania zadan przez Urzad, okre§la Burmistrz odrebnymi Zarzadzeniami.
Zmiany regulaminu nastgpuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.



