ZARZADZENIE NR 69/2025
BURMISTRZA KAMIENIA KRAJENSKIEGO

z dnia 1 lipca 2025 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Kamieniu Krajenskim

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z8 marca 1990r. osamorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z2024r.
poz. 1465 z pdézn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Nada¢ Regulamin Organizacyjny Urzedowi Miejskiemu w Kamieniu Krajenskim, w brzmieniu
zalgcznika do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 36/2021 Burmistrza Kamienia Krajenskiego z dnia 1 kwietnia 2021 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Kamieniu Krajenskim.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Kamienia
Krajenskiego

Natalia Marciniak
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 69/2025
Burmistrza Kamienia Krajenskiego

z dnia 1 lipca 2025 1.

Regulamin organizacyjny

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

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

1) zakres dziatania i zadania Urzgdu Miejskiego w Kamieniu Krajenskim, zwanego dalej Urzgdem:;
2) organizacj¢ Urzedu;
3) zasady funkcjonowania Urzgdu.
§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Kamien Krajenski;
2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rad¢ Miejska w Kamieniu Krajenskim;

3) Burmistrzu, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego — nalezy
przez to rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza Kamienia Krajenskiego, Zastepce Burmistrza, Sekretarza
Miasta i Gminy Kamien Krajenski, Skarbnika Miasta i Gminy Kamien Krajenski oraz Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego w Kamieniu Krajenskim;

4) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Kamieniu Krajenskim.
§ 3. 1. Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy.
2. Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepisow prawa.
3. Siedzibg Urzedu jest miasto Kamien Krajenski.
§ 4. 1. Urzad jest czynny w dniach roboczych:
- w poniedziatek, srode¢ i czwartek w godzinach od 7:30 do 15:30;
- we wtorek w godzinach od 7:30 do 17:00;
- w piatek w godzinach od 7:30 do 14:00.
2. Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubow takze w niedziele, $wigta i dni powszednie wolne od pracy.
§ 5. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza.

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

1) zadan wiasnych;
2) zadan zleconych;

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

4) wynikajgcych z przepisow szczegdlnych.
§ 6. 1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan.
2. W szczeg6lnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji, postanowien
i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz do podejmowania innych czynnosci prawnych przez
organy Gminy;
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2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznych wchodzacych w zakres
zadan Gminy;

3) zapewnienie organom Gminy mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg, wnioskow
i petycji;
4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy, oraz innych aktoéw organdow gminy;

5) realizacja innych obowigzkdéw 1 uprawnien wynikajgcych z przepiséw prawa oraz uchwat Rady i zarzadzen
Burmistrza;

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji, narad oraz
spotkan Burmistrza;

7) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa;

8) realizacja obowiazkéw 1uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami prawa pracy;

9) zapewnienie dostepu do informacji publicznej na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;.

§ 7. Zadania z zakresu o$wiaty realizowane s3 przez Miejsko — Gminny Zespot Ustug Oswiatowych
w Kamieniu Krajenskim.

§ 8. Zadania 7z zakresu przyznawania $wiadczen zpomocy spotecznej, $wiadczen rodzinnych,
alimentacyjnych, dodatkow mieszkaniowych oraz innych §wiadczen i dodatkdéw realizowane sg przez

Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kamieniu Krajenskim.

Rozdzial 2.
Struktura organizacyjna Urzedu

§ 9. 1. Strukture organizacyjng stanowig nastgpujace komorki organizacyjne Urzedu:
1) Referat Finansowy;
2) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich;
3) Referat Rozwoju Gospodarczego, Inwestycji i Gospodarki Komunalnej;
4) Urzad Stanu Cywilnego;
5) Pion Ochrony Informacji Niejawnych.
2. W Urzedzie tworzy si¢ jednoosobowe, samodzielne stanowiska pracy:
1) Zastepca Burmistrza;
2) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
3) Inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego;
4) Administrator systemu teleinformatycznego;
5) Inspektor ds. przetwarzania informacji.
3. Strukture Organizacyjng Urzgdu przedstawia schemat, stanowigcy zatacznik do Regulaminu.

§ 10. 1. Na czele referatow stoja kierownicy, ktorzy sa odpowiedzialni przed Burmistrzem za sprawne
i zgodne z prawem funkcjonowanie referatu.

2. Wewnatrz referatow tworzy si¢ stanowiska pracy, ktorych zadania iszczegdlowy podziat czynnos$ci
ustala Burmistrz na wniosek kierownikow referatow.

3. W ramach odrgbnie udzielonego pelmomocnictwa kierownicy referatbw mogg zalatwia¢ sprawy
i wydawac¢ decyzje administracyjne z zakresu administracji publicznej nalezace do kompetencji Burmistrza.

4. W przypadku gdy kierujacy referatem nie moze petni¢ swych obowiazkéw z powodu urlopu, choroby lub
innych przyczyn, zastepuje go wyznaczony przez niego pracownik. Pracownikowi sprawujacemu zastepstwo
kierownik referatu nie moze przekazaé¢ spraw zatatwianych w mysl ust. 3.
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§ 11. Samodzielne stanowiska pracy ponoszg odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za sprawne i zgodne
z prawem wykonywanie zadan.

§ 12. W Urzedzie istnieja nastepujace stanowiska kierownicze:
1) Burmistrz;
2) Zastgpca Burmistrza;
3) Sekretarz;
4) Skarbnik;
5) Kierownicy Referatow;
6) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.
§ 13. 1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

2. Burmistrz kieruje Urzgdem przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika i Kierownikow
Referatow, ktorzy ponosza odpowiedzialnos$¢ przed Burmistrzem za realizacje swoich zadan.

3. Kierownicy poszczegolnych Referatow kieruja i zarzadzajg nimi w sposob zapewniajacy realizacje zadan
Referatow i ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem.

4. Kierownicy poszczegdlnych Referatow sa bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikow
1 sprawujg nadzor nad nimi.

5. Zasady podpisywania pism przez Burmistrza i Kierownikow Referatow okreslaja przepisy rozdzialu
8 Regulaminu.

Rozdzial 3.
Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 14. Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:
1) praworzadnosci;
2) stuzebno$ci wobec spolecznosci lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) kontroli wewnetrznej;

6) podziatu zadan pomiegdzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne komorki organizacyjne oraz wzajemnego
wspotdziatania.

§ 15. 1. Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu swoich obowiazkow (zadan Urzgdu) dzialajg na podstawie i w
granicach prawa oraz obowigzani sg do Scislego jego przestrzegania.

2. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do przestrzegania zasad iwartosci etycznych, ktore zostaty
okreslone w Kodeksie pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie.

3. Pracownicy Urzegdu realizujg ochron¢ danych osobowych zgodnie z przyjeta polityka bezpieczenstwa
informacji.

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

2. Zakupy 1inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
dotyczacymi zamowien publicznych.

§ 17. Jednoosobowe kierownictwo polega na jednosci poleceniodawstwa i stuzbowego podporzadkowania,
podzialu czynnos$ci na poszczegdlnych pracownikéw oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.

§ 18. Zakres czynno$ci obejmuje zadania iobowiazki pracownikéw na poszczegélnych stanowiskach
pracy.
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§19.1. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidlowosci
wykonywania zadan przez komorki organizacyjne Urzedu i wykonywania obowigzkdéw przez poszczegdlnych
pracownikdéw (stanowiska pracy).

2. Urzad prowadzi kontrolg zewnetrzng w stosunku do gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Szczegotowe zasady organizacji dzialalnos$ci kontrolnej Urzedu okreslaja przepisy rozdzialu
9 Regulaminu.

§ 20. 1. Komorki organizacyjne Urzedu, a w ramach ich funkcjonowania — stanowiska pracy — realizuja
zadania wynikajace z przepisow prawa pracy i Regulaminu w zakresie ich wlasciwos$ci rzeczowe;.

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

§ 21. W Urzedzie prowadzony jest zbior przepisow prawnych, powszechnie dostepny dla mieszkancow.

§ 22. 1. Akta urzedowe, pieczatki i inne urzadzenia stuzbowe powinny by¢ zabezpieczone przed dostepem
0s6b nieupowaznionych.

2. Zabranie dokumentéw lub wyposazenia poza siedziba Urzedu wymaga zgody bezposredniego
przetozonego.

Rozdzial 4.
Zakresy zadan Burmistrza, Z-cy Burmistrza, Sekretarza oraz Skarbnika

§ 23. Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczeg6lnosci:
1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz;
2) prowadzenie biezgcych spraw Gminy;

3) podejmowanie czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych 0s6b do podejmowania
tych czynnosci;

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

6) okresowe zwolywanie narad z udziatem kierownikoéw poszczegdlnych jednostek organizacyjnych w celu
uzgadniania ich wspotdziatania i realizacji zadan;

7) rozstrzyganie sporow pomig¢dzy poszczegdlnymi komodrkami organizacyjnymi  w szczegolno$ci
dotyczacymi podziatu zadan;

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

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

12) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym;

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

14) rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji nalezacych do wlasciwosci Burmistrza;
15) pelienie funkcji Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;
16) bezposredni nadzor nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi:

- Miejsko Gminnym Zespotem Ustug Oswiatowych w Kamieniu Krajenskim,

- Placowkami o$wiatowymi: Zespotem Szkolno-przedszkolnym Szkoly Podstawowej i Przedszkola
Samorzadowego im. I Armii Wojska Polskiego w Kamieniu Krajenskim , Szkoty Podstawowej im.
Wiadystawa Broniewskiego w Duzej Cerkwicy, Szkoty Podstawowej w Zamartem,
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- Miejsko-Gminnym Osrodkiem Kultury w Kamieniu Krajenskim,
- Miejsko—Gminng Biblioteka Publiczng w Kamieniu Krajenskim,
- Miejsko—-Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Kamieniu Krajenskim,
- Samodzielng Publiczng Miejsko-Gminng Przychodnig w Kamieniu Krajenskim,
- Zaktadem Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Kamieniu Krajenskim;
17) bezposredni nadzoér nad Referatem Rozwoju Gospodarczego, Inwestycji i Gospodarki Komunalne;.
§ 24. Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowanie strategii rozwoju gminy i nadzor nad jej wdrozeniem;
2) dziatania w kierunku rozwoju przedsigbiorczosci w gminie;
3) wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza;

4) podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu w czasie nieobecnosci Burmistrza lub wynikajacej z innych
przyczyn niemoznosci pelnienia obowiazkéw przez Burmistrza;

5) reprezentowanie Urzgdu na zewnatrz.
§ 25. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w szczegolnosci:
1) wykonywanie w imieniu Burmistrza funkcji kierownika administracyjnego Urzedu;

2) petienie zastepstwa Burmistrza — kierownika Urzedu, w czasie jego nicobecnos$ci i nieobecnos$ci zastepcy
Burmistrza;

3) opracowywanie projektow zmian Regulaminow;

4) opracowywanie zakresow czynnosci na stanowiska pracy;

5) nadzér nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr;
6) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzgdu;

7) nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza;

8) planowanie kosztéw utrzymania Urzedu irozliczanie si¢ z wydatkdw przewidzianych na ten cel
w budzecie;

9) koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi w Urzgdzie i zakupem srodkow trwatych;
10) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami;
11) przyjmowanie ustne o§wiadczenia ostatniej woli spadkodawcy;
12) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza;
13) kierowanie dziatalno$cig Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich;
14) nadzor nad prowadzeniem Biuletynu Informacji Publiczne;.
§ 26. Do zadan Skarbnika nalezy:
1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci;
2) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy;
3) opracowywanie projektu budzetu Gminy oraz propozycji jego zmian;
4) wspoldziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej;
5) dokonywanie kontroli finansowej i w tym celu przygotowuje i organizuje obieg dokumentow finansowych;
6) zapewnianie ochrony mienia komunalnego;

7) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen lub
upowaznien;

8) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pieni¢znych dla gminy;
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9) przygotowywanie biezacych ocen, analiz i informacji o sytuacji finansowej Gminy oraz o mozliwosciach
pozyskiwania dodatkowych dochodéw w réznych formach (dochody wtasne, obligacje, korzystne pozyczki
1 kredyty itp.);

10) inicjowanie wykonania zadan planowanych w zakresie spraw bezposrednio nadzorowanych;
11) uczestniczenie w realizacji zadan inwestycyjnych Gminy;

12) nadzor nad realizacjg uchwal Rady Miejskiej w nadzorowanych komoérkach organizacyjnych i jednostkach
organizacyjnych — podleglych;

13) bezposredni nadzor finansowy nad jednostkami organizacyjnymi — podleglymi:
- Miejsko Gminnym Zespolem Ustug Oswiatowych w Kamieniu Krajenskim,

- Placowkami o$wiatowymi: Zespotem Szkolno-przedszkolnym Szkoly Podstawowej i Przedszkola
Samorzadowego im. I Armii Wojska Polskiego w Kamieniu Krajenskim , Szkoty Podstawowej im.
Wiadystawa Broniewskiego w Duzej Cerkwicy, Szkoty Podstawowej w Zamartem,

- Miejsko—Gminnym O$rodkiem Kultury w Kamieniu Krajenskim,
- Miejsko—Gminng Biblioteka Publiczng w Kamieniu Krajenskim,
- Miejsko—Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Kamieniu Krajenskim,
- Samodzielng Publiczng Miejsko-Gminng Przychodnig w Kamieniu Krajenskim,
- Zaktadem Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Kamieniu Krajenskim.
14) kierowanie i sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscig Referatu Finansowego.

Rozdzial S.
Podzial zadan pomiedzy Referatami i stanowiskami pracy

§ 27. Do wspolnych zadan i obowiazkéw kierownikow Referatow nalezy przygotowywanie materiatow
oraz podejmowanie czynnos$ci organizatorskich na potrzeby organow gminy, a w szczeg6lnosci:

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

2) prowadzenie postepowania administracyjnego iprzygotowywanie materiatlow oraz projektow decyzji
administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji;

3) wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatow niezbednych do przygotowania projektu
budzetu Gminy i sprawozdan z jego realizacji;

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

5) wspotdziatanie ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi Urzgdu w celu zapewnienia wilasciwej
i terminowe;j realizacji zadan;

6) wspoldzialanie z Sekretarzem Miasta 1 Gminy w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego
pracownikéw danego Referatu;

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

9) przygotowywanie pod wzgledem merytorycznym projektéw uchwal Rady i zarzadzen Burmistrza oraz
wykonywanie podjetych i wydanych zarzadzen;

10) sporzadzanie projektow i przygotowywanie materiatbw niezbednych do udzielania odpowiedzi na
interpelacje i zapytania radnych oraz wystapienia Komisji Rady;

11) sporzadzanie projektow i przygotowywanie materialow niezbednych do odpowiedzi w sprawach skarg,
wnioskow i petycji skierowanych do Burmistrza;

12) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan;

13) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt;
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14) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy;

15) przygotowywanie materiatow niezbednych do wykonywania obowiazkéw z zakresu sprawozdawczosci;
16) przygotowywanie wszelkiego rodzaju wnioskow o dofinansowanie zadan z funduszy pozagminnych;
17) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza;

18) biezace redagowanie stron Biuletynu Informacji Publicznej;

19) udostepnienie informacji publicznej na wniosek;

20) udziat w tworzeniu strategii i planéw rozwoju gminy.

§ 28. 1. Do zadan Referatu Finansowego nalezy wykonywanie zadan zwigzanych zrealizacja budzetu
gminy oraz wykonywanie wszelkich spraw rachunkowych Urzedu w celu zapewnienia wlasciwego
wykonywania zadan Organéw Gminy. W szczegdlnosci sprawy te dotycza:

1) opracowania projektu budzetu inadzoru nad jego wykonaniem, sporzadzanie wieloletniej prognozy
finansowej;

2) nadzoru i kontroli nad gospodarka finansowa gminnych jednostek organizacyjnych;
3) stosowania do ustalen RM nadzoru nad wydatkowaniem dotacji udzielonych z budzetu;
4) wymiaru i poboru podatkow, oplat lokalnych oraz kontroli podatnikow;

5) prowadzenia rachunkowosci wpltywoéw i wydatkow budzetowych, prowadzenie sprawozdawczosci
budzetowej i finansowej gminy oraz ewidencji ksiggowej budzetu;

6) prowadzenia gospodarki materiatlowej;
7) wydawania za§wiadczen o stanie majatkowym;

8) pobierania, rozliczania i odprowadzania podatku od towarow i ustug, ewidencji sktadnikoéw majatkowych
gminy i ich inwentaryzacji;

9) naliczania wynagrodzen i innych rozliczen z ZUS i US;

10) pomocy publicznej w zakresie podatkdéw i optat lokalnych oraz sprawozdawczo$¢ z udzielonej pomocy
publicznej w tym zakresie;

11) windykacji naleznosci Gminy;
12) egzekucji administracyjnej naleznosci pienieznych;
2. Referat przy znakowaniu spraw uzywa:
Symbolu ,,Fn” do spraw finansowych
Symbolu ,,Wym” do spraw wymiaru

§29. 1. Do zadan Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy zapewnienie sprawnego
funkcjonowania Urzedu oraz whasciwej obstugi petentow, a w szczegolnosci prowadzenie spraw z zakresu:

1) obstugi sekretariatu i kancelarii Urzedu;

2) obstugi Rady Migjskiej 1 jej komisji;

3) dowodoéw osobistych i ewidencji ludnosci;

4) organizacji pracy Urzedu;

5) przeprowadzania remontéw budynku urzedu, zakupu wyposazenia biur;
6) gospodarowania kadrami urzedu;

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

8) zabezpieczenia informatycznego Urzedu;

9) ewidencji dziatalnosci gospodarczej;

10) zarzadzania kryzysowego i obrony cywilne;j;
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11) prowadzenia archiwum zaktadowego i BOK;
12) dostepnosci cyfrowe;.
13) wydawania zezwolen na sprzedaz i spozywanie napojow alkoholowych;
14) spraw zwigzanych z organizacjg wyboréw powszechnych i referendow;
15) przyjmowania optat za pomoca terminala ptatniczego,
16) kierowania i sprawowania bezposredniego nadzoru nad pracownikami obstugi Urzedu (sprzataczki).
2. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich przy znakowaniu pism uzywa:
Symbolu ,,0rg” do spraw organizacyjnych
Symbolu ,,K” do spraw kadrowych
Symbolu ,, Tech” do spraw kancelaryjnych
Symbolu ,, BRM” do spraw Rady i jej organow
Symbolu ,,Ew.L” do spraw ewidencji ludnosci i dowoddéw osobistych
Symbolu ,, OC” do spraw obrony cywilne;j
Symbolu ,, W do spraw wojskowych
Symbolu ,, P. poz” do spraw przeciw pozarowych
Symbolu ,,H” do spraw rejestracji dzialalnosci gospodarczej
Symbolu ,,Inf” do spraw informatycznych
Symbolu ,,DC” do spraw dostgpnosci cyfrowej
Symbolu ,,Alk” do spraw sprzedazy napojow alkoholowych
Symbolu ,,Arch” do spraw archiwum.

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

1) gospodarki przestrzenne;j;

2) inwestycji i remontoéw komunalnych;

3) wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi;

4) gospodarki komunalnej;

5) grobownictwa;

6) ochrony dobr kultury;

7) gospodarki nieruchomosciami;

8) ochrony i ksztatltowania srodowiska;

9) transportu i drég gminnych;

10) lesnictwa i rolnictwa, w tym wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi;
11) promocji gminy i pozyskiwania srodkow zewnetrznych;

12) jezyka migowego i bezpieczenstwa,

13) zaméwien publicznych;

14) dostepnosci architektonicznej i informacyjno-komunikacyjnej;
15) gospodarki odpadami;

16) zwrotu podatku akcyzowego;
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17) koordynacji i nadzoru nad pracami remontowymi w Urzedzie 1 zakupem $rodkéw trwatych;

18) kierowania i sprawowania bezposredniego nadzoru nad pracownikami obstugi tj.: /robotnicy, gospodarz
obiektu turystycznego/.

2. Referat przy znakowaniu spraw uzywa:
Symbolu ,,B” do spraw budownictwa i inwestycji
Symbolu ,, G.ter” do spraw gospodarki terenami
Symbolu ,, R” do spraw rolnictwa
Symbolu ,,08.” do spraw ochrony srodowiska i lesnictwa
Symbolu ,,GMiL” do spraw gospodarki komunalnej i mieszkaniowej
Symbolu ,,Poz.p.” do spraw pozytku publicznego
Symbolu ,,Dg” do spraw drog gminnych
Symbolu ,,Pr.G” do spraw promocji i pozyskiwania §rodkow
Symbolu ,,Kult.” do spraw kultury
Symbolu ,,ZP” do spraw zamdwien publicznych
Symbolu ,,DA” do spraw dostepnosci architektonicznej i informacyjno-komunikacyjnej
Symbolu ,,GO” do spraw gospodarowania odpadami komunalnymi.
Symbolu ,,A” do spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego,
Symbolu “Fn.GO” do spraw windykacji.

§ 31. 1. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego
1 zwigzanych z nimi spraw rodzinno — opiekunczych, a w szczegoélnosci dotyczacych:

1) rejestracji urodzen, malzenstw oraz zgondéw i innych zdarzen majacych wptyw na stan cywilny osob;
2) sporzadzania aktow stanu cywilnego i prowadzenia ksiag stanu cywilnego;

3) sporzadzania i wydawania odpiséw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen;

4) przechowywania i konserwacji ksiagg stanu cywilnego;

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

6) organizowania jubileuszy, prowadzenia akt zbiorowych;
7) wykonywania zadan wynikajacych z Konkordatu.
2. Urzad Stanu Cywilnego przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,USC”.

§ 32. 1. Do zadan Pionu ochrony informacji niejawnych nalezy wykonywanie czynno$ci okreslonych
w przepisach ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz w przepisach wykonawczych do tej ustawy, a w
szczegolnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

2) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych;

3) zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu;

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

6) opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji;

7) szkolenie pracownikdéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

2. Przy znakowaniu spraw uzywa si¢ symbolu ,,Pin”.
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§ 33. Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy realizacja zadan wynikajacych
z ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych.

§ 34. Do zadan Administratora systemu teleinformatycznego nalezy:
1) opracowanie szczegolnych wymagan bezpieczenstwa i procedur bezpiecznej eksploatacji;
2) prowadzenie dokumentacji dotyczacej bezpieczenstwa teleinformatycznego;

3) wspotpraca z Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych, Inspektorem bezpieczenstwa
teleinformatycznego oraz stanowiskami pracy w Urzedzie w zakresie nadzoru nad ochrong systemu
teleinformatycznego;

4) kontrola poprawnosci haset dostepu do systemu, czgstotliwos$ci ich zmiany oraz przechowywania ich kopii;

S5)nadzér nad wprowadzeniem zalecen Sluzb Ochrony Panstwa dotyczacych bezpieczenstwa
teleinformatycznego;

6) przestrzeganie przepisOw zawartych w ustawach zdnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji
niejawnych 1 z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych.

§ 35. Do zadan Inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego nalezy:
1) uczestniczenie w opracowaniu szczegdlnych wymagan bezpieczefistwa i procedur bezpiecznej eksploatacji;
2) prowadzenie dokumentacji dotyczacej bezpieczenstwa teleinformatycznego;

3) wspolpraca z Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych oraz stanowiskami pracy w Urzedzie
w zakresie kontroli, szkolen i ochrony;

4) prowadzenie rejestru hasel zabezpieczajacych system teleinformatyczny;

5) przestrzeganie przepisOw zawartych w ustawach zdnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji
niejawnych iz dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych, w tym przeprowadzanie okresowej
kontroli systemow teleinformatycznych na poszczegdlnych stanowiskach pracy w Urzedzie.

Rozdzial 6.
Organizacja zalatwiania spraw obywateli

§ 36. 1. Pracownicy Urzedu sg obowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw
obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspoizycia spotecznego.

2. Ogolne zasady postepowania w indywidualnych sprawach wniesionych przez obywateli okresla ustawa
z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego, rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia
8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow oraz rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

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

2. Przyjmowane iwysylane przez Urzad pisma zapoczatkowujace sprawg¢ oznaczane sg numerami
rejestracyjnymi zgodnie z obowigzujacym jednolitym rzeczowym wykazem akt, poprzedzonymi symbolami
literowymi wlasciwych komorek organizacyjnych.

§ 38. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowiazani sg do:

1) udzielania informacji niezb¢dnych do zalatwienia danej sprawy iwyjasnienia tre$ci obowigzujgcych
przepisow;

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

3) informowanie zainteresowanych o stanie zalatwienia sprawy;

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

5) informowania o przystugujacych $rodkach odwolawczych Iub s$rodkach zaskarzania od wydanych
rozstrzygniec;
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6) wydawanie, na zadanie obywatela lub innego podmiotu, zas§wiadczen na podstawie prowadzonych
rejestrow lub innej dokumentacji.

§ 39. Burmistrz przyjmuje interesantdow w sprawach skarg i wnioskow codziennie od poniedziatku do
piatku w godzinach pracy Urzedu po wczesniejszym umdwieniu si¢ w sekretariacie Urzedu.

Rozdzial 7.
Zasady i tryb opracowywania i wydawania aktéw prawnych

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

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

2) zarzadzen — jako kierownik Urzedu wydajac akty kierownictwa wewngtrznego;
3) decyzji administracyjnych i postanowien podejmowanych w sprawach z zakresu administracji publiczne;j;

4) decyzji — regulujacych zasady wewnetrznego urzedowania oraz zawierajacych instrukcje dla pracownikow
i komorek organizacyjnych Urzedu.

§ 41. 1. Przy opracowywaniu projektu aktu prawnego nalezy zwroci¢ szczegdlng uwage na:

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

2) nadanie projektowi aktu prawnego formy przewidzianej obowigzujacymi przepisami.

2. Projekty aktéw prawnych regulujacych sprawy wykraczajace poza zakres rzeczowy komorki
organizacyjnej podlegaja uzgodnieniu przez redagujacego projekt z kierownikami zainteresowanych komorek
lub pracownikami zatrudnionymi na samodzielnych stanowiskach pracy.

3. Jezeli akt prawny ma wywota¢ skutki finansowe — podlega uzgodnieniu ze Skarbnikiem.

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

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

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

§ 43. 1. Akty prawne wydawane przez Burmistrza podlegaja ogloszeniu w Biuletynie Informacji
Publiczne;j.

2. Akty prawa miejscowego oglasza si¢ w sposob okreslony w ustawie z dnia 20 lipca 2000 r. o oglaszaniu
aktow normatywnych i niektorych innych aktow prawnych.
3. Urzad prowadzi rejestr i zbior przepisow gminnych dostepny do powszechnego wgladu.
Rozdzial 8.
Zasady podpisywania pism
§ 44. Sekretarz 1 Skarbnik podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu
Burmistrza.

§ 45. Tworzone pisma, w tym decyzje administracyjne zawierajag w stopce redakcyjnej dane autora pisma.

§46. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie, w zakresie postepowania z dokumentami,
odpowiednio zastosowanie maja przepisy rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 1.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.
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Rozdzial 9.
Organizacja dzialalno$ci kontrolnej

§ 47. 1. W Urzedzie sprawowana jest kontrola wewnetrzna w stosunku do pracownikéw i poszczegdlnych
komorek organizacyjnych Urzgdu oraz kontrola zewnetrzna w stosunku do gminnych jednostek
organizacyjnych.

2. Dzialalno$¢ kontrolng koordynuje Sekretarz.

3. Celem kontroli jest ustalenie przyczyn iskutkow ewentualnych nieprawidlowosci, ustalenie osob
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslenie sposobow naprawienia tych
nieprawidlowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

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

1) legalnosci;
2) gospodarnosci;
3) rzetelnosci;
4) celowosci;
5) terminowosci;
6) skutecznosci.
2. Kontrola wewng¢trzna prowadzona jest przez:
1) Sekretarza — w stosunku do pracownikow komoérek organizacyjnych;

2) Skarbnika — w stosunku do pracownikéow Urzgdu, ktérzy w ramach obowigzkow stuzbowych pobieraja
i kasuja wptaty oraz realizuja zadania finansowe wynikajace z budzetu.

§ 49. Kontrolg zewnetrzng, w stosunku do gminnych jednostek organizacyjnych, wykonuja na podstawie
pelnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza:

1) Zastepca Burmistrza — w wyznaczonym zakresie;
2) Skarbnik — w zakresie dziatalnosci finansowe;j;
3) Sekretarz — w zakresie organizacji funkcjonowania oraz legalnosci i terminowosci dziatania;

4) upowaznieni pracownicy Urzedu — w zakresie ich wlasciwosci (inspektor ds. bhp ip. poz. Urzgdu —
w zakresie przestrzegania przepisoOw bhp i p. poz.).

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

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

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

§ 51. Przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje kontroli:
1) kompleksowe — obejmujace catos¢ lub obszerng czesé dziatalnosci podmiotu kontrolowanego;
2) problemowe — obejmujace wybrane zagadnienia;
3) wstepne — obejmujace kontrole zamierzen i czynnos$ci przed ich dokonaniem oraz stopnia przygotowania;
4) biezace — obejmujgce czynnosci w toku;

5) sprawdzajace (nastgpne) — majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, w szczegélno$ci majace
na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaly uwzglednione w toku postgpowania
kontrolowanej komorki organizacyjnej lub stanowiska.

1d: 02A9B683-DA96-4F62-B7A2-C04147DDADS8B. Podpisany Strona 12



§ 52. 1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sig, wterminie 10dni od daty jej
zakonczenia, protokoét pokontrolny.

2. Protokét pokontrolny powinien zawierac:
1) okreslenie kontrolowanego podmiotu;
2) imig¢ i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych);
3) daty rozpoczgcia i zakonczenia czynno$ci kontrolnych;
4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli 1 okresu objetego kontrola;

5) imi¢ inazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo osoby zajmujacej kontrolowane
stanowisko;

6) przebieg i wynik czynnos$ci kontrolnych, a w szczegodlnosci wnioski z kontroli wskazujgce na stwierdzone
nieprawidlowosci oraz wskazanie dowodow potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole;

7) date i miejsce podpisania protokotu;

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

9) wnioski oraz propozycje co do sposobu usuni¢cia stwierdzonych nieprawidlowosci.
3. O sposobie wykorzystania wnioskoéw i1 propozycji pokontrolnych decyduje Burmistrz.

§ 53. W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej jednostki Iub
pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko, osoby te s3g obowigzane do zlozenia na rece kontrolujacego
w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§ 54. Protokot sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach, ktore otrzymuja:
1) Burmistrz;
2) kontrolowany;
3) kontrolujacy.

Rozdzial 10.
Postanowienia koncowe

§ 55. W sprawach nie ujetych w Regulaminie, do pracownikow Urzgdu maja zastosowanie:
1) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz jej przepisy wykonawcze;
2) ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy;
3) Regulamin pracy Urzgdu Miejskiego w Kamieniu Krajenskim.

§ 56. 1. Z dniem wejsScia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc Regulamin Organizacyjny Urzedu
Miejskiego w Kamieniu Krajenskim nadany zarzadzeniem Nr 36/2021 Burmistrza Kamienia Krajenskiego
z dnia 01 kwietnia 2021 roku.

2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2025 roku i podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji
Publicznej Gminy Kamien Krajenski.
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