BURMISTRZ 13/2004

Zarzadzenie Nr ...............
KARCZEWA .
Burmistrza Karczewa

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Karczewie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym

(Dz. U. 22001 roku Nr 142, poz. 1591 z pdzniejszymi zmianami) — zarzadza si¢ co nastepuje:

§1
Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Karczewie, stanowiacy zatacznik do

niniejszego zarzadzenia.

§2
Uchyla si¢ Zarzadzenie Nr 32/03 Burmistrza Karczewa z dnia 18.08.2003 roku.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Burmistrzowi Karczewa.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 04.02.2004 roku.
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Zalacznik i
do Zarzadzenia Nr 12 104
Burmistrza Karczewa

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO

w Karczewie



Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Karczewie, zwany dalej regulaminem okresla
organizacje 1 zasady dziatania tego Urzedu.

§2
1. Tlekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Gminie, nalezy przez to rozumie¢ Gmine Karczew,
2) Radzie, nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Karczewie,
3) Burmistrzu, nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Karczewa,
4) Skarbniku, nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy,
5) Urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Karczewie,
6) komorkach organizacyjnych Urzedu, nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbnione
w strukturze organizacyjne] Urzedu wydzialy, samodzielne stanowiska pracy oraz
funkcjonujacy na rownorzednych zasadach jak wydzialy Urzad Stanu Cywilnego.
2. Regulamin ustala;
1) ogodlne zasady kierowania Urzedem,
2) organizacje Urzedu,
3) podstawowe zakresy dziatania komorek organizacyjnych Urzedu,
4) zasady podpisywania oraz obiegu pism 1 dokumentow,
S) sposob udzielania upowaznien 1 pelnomocnictw,
6) organizacje przyjmowania, rozpatrywania 1 zatatwiania skarg 1 wnioskow,
7) tryb udzielania odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych oraz wystapienia komisji
Rady,
8) orgamzowanie dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie.
§3
1. Urzad jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktorej Burmistrz wykonuje zadania wlasne
Gminy okreslone ustawami, statutem Gminy, uchwatami Rady, zadania zlecone na podstawie
ustaw oraz zadania powierzone w trybie okreslonym stosownymi przepisami.
2. Urzad dziata na podstawie obowiazujacych przepisow prawa, statutu Gminy, regulaminu
organizacyjnego oraz aktow prawnych wydawanych przez Radg 1 Burmistrza.
Rozdzial 11
KIEROWNICTWO URZEDU
§4
Burmistrz:
1. Zapewnia sprawne dziatanie Urzedu poprzez wlasciwa organizacje pracy Urzedu.

2. Jest kierownikiem Urzedu 1 zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Urzedu.
Wykonuje zadania okreslone w ustawie o samorzadzie gminnym oraz innych przepisach
okreslajacych status Burmistrza.

3.
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Kieruje Urzedem przy pomocy Naczelnikow Wydziatow 1 Skarbnika.

Reprezentuje Gming na zewnatrz.

Oglasza budzet Gminy i sprawozdanie z jego wykonama, informuje o kierunkach polityki
spotecznej i gospodarcze).

Sprawuje nadzor nad realizacja budzetu Gminy.

Przedktada na sesjach sprawozdania z wykonania uchwat Rady.

Organizuje okresowe narady z udzialem kierownikéw poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspoétdziatania i realizacj zadan.

Udziela odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych.

Upowaznia w drodze zarzadzenia Naczelnikow Wydziatow lub innych pracownikow do
wydania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publiczne;.

Wykonuje inne zadania zastrzezone dla Burmistrza przez przepisy prawa, statut Gminy oraz
uchwaly Rady Miejskie).

§5

Skarbnik (Glowny ksiggowy budzetu):
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organizuje calo$¢ prac zwiazanych z opracowaniem 1 realizacja budzetu Gminy oraz
sprawuje biezaca kontrolg nad jego wykonaniem,

wykonuje okreslone przepisami prawa obowiazki w zakresie rachunkowosci,

dokonuje dyspozycji srodkami pienigznymi,

wykonuje kontrole kompletnosci 1 rzetelnosci  dokumentéw  dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

dokonuje kontrasygnaty czynno$ci prawnych, ktéore moga spowodowaé powstanie
zobowiazania finansowego,

zapewnia sporzadzanie prawidlowej sprawozdawczosci budzetowe),

kieruje wydziatem Finansowo-Budzetowym,

wykonuje inne zadania powierzone przez Burmistrza.

§6

Szczegdlowy zakres obowiazkoéw i uprawnien Skarbnika 1 Naczelnikow Wydziatow ustala
Burmistrz.

§7

Nadzor nad jednostkami organizacyjnymi miasta jest sprawowany przez Burmistrza przy pomocy
wiasciwych wydziatow Urzedu.

§8

Burmistrz kieruje Urzgdem poprzez wydawanie zarzadzen oraz polecen stuzbowych.

§9

Do rozwigzywania szczeg6lnych probleméw zwiazanych z funkcjonowaniem Gminy Burmistrz
moze powota¢ w drodze zarzadzenia zespoly zadaniowe.



[o—

Rozdzial 111
ORGANI1ZACJA URZEDU

§10

W strukturze Urzedu tworzy si¢ wydzialy, samodzielne stanowiska oraz funkcjonujacy
na prawach wydzialu Urzad Stanu Cywilnego.

Wydzialy w zaleznosci od zakresu i charakteru zadan moga dzieli¢c si¢ na nastepujace
wewngtrzne komorki organizacyjne:

a. biura,

b. stanowiska pracy.

§11

W sklad Urzedu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne, dla ktérych ustala sie
nastgpujace symbole hiterowe:

1) Wydzial Oswiaty Organizacji i Nadzoru (WOO),

a) Biuro Obstugi Mieszkancow (BOM),

2) Wydziat Finansowo-Budzetowy (FB),

3) Wydziat Rozwoju Gospodarczego 1 Strategii (RGS),

4) Wydziat Spraw Obywatelskich (SO),

a) Biuro Rady Miejskiej (BRM),

5) Urzad Stanu Cywilnego (USC),

6) Specjalista ds. kontrol,

7) Radcy Prawni.

Schemat organizacyjny Urzedu okresla zatacznik Nr 1 do regulaminu.

§12

Wydziatami kieruja naczelnicy wydziatow.
Urzedem Stanu Cywilnego kieruje kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

§13

Naczelnicy odpowiadaja za sprawne wykonywanie powierzonych im zadan. Do ich zadan
1 obowiazkow nalezy w szczegdlnosei:

1.

2.
3.

zapewnienie prawidlowego 1 terminowego wykonywania zadan wydzialu wynikajacych
z niniejszego regulaminu,

programowanie dziatalnosci kierowanej komérki organizacyjne;,

zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie udzielonych
upowaznien,

opracowywanie wnioskow do projektow programéw 1 plandow rozwoju spoleczno-
gospodarczego Gminy oraz realizacja zadan wynikajacych z przyjetych programéw,
opracowywanie wnioskow do projektu budzetu, wnioskow do wieloletnich programéow
i planéw mwestycyjnych oraz projektow planow finansowych dla zadan wilasnych i zadan
zleconych z zakresu administracji rzadowej w czesci dotyczacej komorki organizacyjnej,
opracowywanie projektow uchwal Rady wraz z uzasadnieniem oraz zapewnienie realizacji
podjetych uchwat,

przygotowywanie materialdw niezbednych do udzielenia odpowiedzi na interpelacje
1 zapytania radnych, wystapienia komisji Rady oraz opracowywanie projektow odpowiedzi,
opracowywanie projektow zarzadzen Burmistrza oraz zapewnienie realizacji wydanych
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zarzadzen,

wspoldziatanie w  zakresie przekazywania dokumentéw podlegajacych powszechnemu
udostgpnieniu w Biuletynie Informacji Publicznej,

wspoldzialanie w zakresie przekazywania informacji do $rodkdw masowego przekazu,
wspoétdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi w celu realizacji zadan,

opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajacych z odrebnych przepisow, zarzadzen,
wytycznych i polecen Burmistrza,

uczestnictwo w sesjach Rady, w posiedzeniach komisji Rady zgodnie z dyspozycja
Burmistrza,

wspoldziatanie z organami administracji publicznej, organami jednostek pomocniczych,
organizacjami spotecznymi 1 pozarzadowymi,

nadzor  nad  przestrzeganiem  przez  pracownikéw  postanowien  regulaminow
obowiazujacych w Urzedzie oraz tajemnicy panstwowej i shuzbowej,

dbatos¢ o kompetentng 1 kulturalna obshuge interesantow,

zabezpieczenie 1 dbalo$¢ o powierzone mienie.

Rozdzial IV
PODSTAWOWE ZAKRESY DZIALANIA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
URZEDU

§ 14

Do zadan Wydzial Oswiaty Organizacji i Nadzoru naleza sprawy dotyczace w szczegolnosci:

W zakresie O$wiaty realizuje zadania i kompetencje organu prowadzacego placowki o$wiatowe:

|
2.

V8]

nadzor nad organizacja placowek oswiatowych,

zapewnienie nalezytych warunkow dziatania szkoly (placowki), w tym bezpiecznych
1 higienicznych warunkow nauki, wychowania i opieki,

zapewnienie obstugi finansowej szkoly lub placowki,

wyposazenie szkoly (placowki) w pomoce dydaktyczne i sprzgt niezbedny do pehnej realizacji
programow nauczania, wychowania 1 innych zadan statutowych (w miare mozliwosci),
przygotowanie dokumentacji o zalozeniu lub likwidacji przedszkola, szkoly podstawowej,
gimnazjum, zespotu szkét,

przygotowanie projektu planu sieci przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjow
publicznych oraz granic ich obwodéw,

organizowanie bezplatnego transportu i opieki dla uczniéw (uczniéw niepelospraw-nych),
ktorych droga do szkoly przekracza okreslone ustawowo odlegtosci,

organizowanie wczesnego wspomagania rozwoju dziecka w porozumieniu z dyrektorami
szkot podstawowych,

kontrola spefniania obowiazku szkolnego lub obowiazku nauki przez mtodziez w wieku 16 do
18 lat.

Sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscia szkét w zakresie spraw finansowych
1 administracyjnych, a w szczegolnosci:
— prawidiowosci  dysponowania przyznanymi szkole $rodkami budzetowymi oraz
gospodarowania mieniem,
— przestrzegania obowiazujacych przepisow dotyczacych bezpieczehstwa i higieny pracy
pracownikow 1 uczniow,
— przestrzegania przepisow dotyczacych organizacji pracy szkoly,



2.

wspotdziatanie z organem sprawujacym nadzoér pedagogiczny.

W zakresie spraw kadrowych:

I
2

3.

4,

prowadzenie teczek akt osobowych dyrektorow szkot i placowek o$wiatowych,

przygotowanie dokumentacji w sprawie powierzenia stanowiska dyrektora szkoly
1 odwolania dyrektora ze stanowiska,

przygotowanie projektu oceny pracy (czastkowej) dyrektora szkoly lub placowki
I wspolpraca w tym zakresie z organem sprawujacym nadzor pedagogiczny,

przygotowywamie procedury administracyjnej, zwiazanej z ubieganiem sie nauczycieli
0 awans na stopien nauczyciela mianowanego.

W zakresie spraw finansowych:

1.
2.

6.

7.

koordynacja prac nad przygotowaniem planow finansowych placéwek oswiatowych,
wspolpraca z Wydziatem Finansowo-Budzetowym w zakresie planowania 1 realizacji budzetu
1 sprawozdawczosci,

wspolpraca z Ministerstwem Edukacji Narodowej i Sportu w zakresie naliczania subwencji
oswiatowej i pozyskiwania dotacji celowych,

przygotowanie wnioskdw o ustalenie wysokosci oplat za $wiadczenia prowadzonych przez
Gming przedszkoli publicznych,

przygotowanie projektow regulaminéw dla dyrektorow,

— wysokosci stawek dodatkéw (motywacyjnego, funkcyjnego, za warunki pracy itp.),

— wynagradzania,

wnioskowanie w sprawach premii, nagréd, kar, dodatkow funkcyjnych i motywacyjnych dla
dyrektoréw szkét i doradcow metodycznych,

przygotowywanie projektu budzetu.

W zakresie innych spraw:

1.

2

wspotpraca z Wydziatem Rozwoju Gospodarczego i Strategii w zakresie remontoéw obiektow
szkolnych oraz zadan inwestycyjnych w tym zakresie,

przygotowywanie do zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych:

— Burmistrzow1 do zatwierdzenia,

— Mazowieckiemu Kuratorowi Oswiaty do zaopiniowania ich zgodnosci z przepisami,
wspolpraca z placowkami doskonalenia nauczycieli w zakresie organizacji doradztwa
przedmiotowego na terenie Gminy,

wspolpraca z Zaktadami Opieki Zdrowotnej w zakresie promocji 1 ochrony zdrowia uczniéw
oraz organizacji opieki pielegniarskiej w szkotach,

wspolpraca z Osrodkiem Pomocy Spolecznej w zakresie organizacji pomocy materialnej oraz
dozywiania uczniéw pochodzacych z najubozszych rodzin,

rozpatrywanie spraw, skarg i wnioskow dotyczacych nadzorowanych placéwek oswiatowych,
sprawowanie nadzoru i kontroli nad:

a) Miejska Halg Sportowa,

b) Biblioteka,

¢) Miejsko-Gminnym Osrodkiem Kultury.

W zakresie spraw organizacji i nadzoru:

1

)

zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu oraz systematyczne wdrazanie optymalnych
zasad organizacji i stosowania nowoczesnych technik pracy,

opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu,

opracowywanie projektow zarzadzen Burmistrza w zakresie realizowanych zadan,

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu, bibliotek, Miejsko-Gminnego Osrodka
Kultury oraz dyrektorow gminnych jednostek organizacyjnych,

prowadzenie rejestru  polecen  wyjazdu  stuzbowego dla pracownikow  Urzedu
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1 kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami i doskonaleniem zawodowym pracownikdw
Urzedu,

organizacja 1 prowadzenie praktyk uczniowskich i studenckich w Urzedzie,

wdrazanie informatyzacji w Urzedzie i zapewnianie sprawnego jej funkcjonowania,
administrowanie i pelnienie nadzoru nad systemami informatycznymi  zainstalowanymi
w Urzedzie oraz zapewnienie sprawnego dziatania sprzgtu komputerowego 1 sieci
komputerowej,

ryczalty komunikacyjne,

obstuga interesantow, kancelarii ogélnej Urzedu i archiwum,

zabezpieczenie facznosci Urzedu,

zaopatrywanie Urzedu w sprzet, wyposazenie i materialy biurowe zgodnie z ustawg
0 zamowieniach publicznych,

prowadzenie gospodarki materiatowe;,

prowadzenie spraw dotyczacych tablic urzedowych i informacyjnych oraz pieczeci,

zapewnienie kompleksowego rozwiazywania probleméw w zakresie promocji Gminy,
opracowywanie 1 przygotowywanie materialow promujacych Gmine w kraju i za granica,
prowadzenie spraw kadrowych Urzedu,

przedkladanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych zmian personalnych awansowania
1 wynagradzania pracownikow,

zapewnienie wiasciwej estetyki oraz utrzymania porzadku i czystosct w  budynkach
Urzedu,

prowadzenie rejestru instytucji kultury,

przekazywanie do komorek organizacyjnych Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy
ustalen podjetych na naradach i spotkaniach oraz wytycznych 1 polecen stuzbowych
Burmistrza — nadzor nad ich realizacja,

przygotowywanie projektow okoliczno$ciowych pism, zyczen, gratulacji,

promocja Gminy,

przygotowywanie informacji 1 ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publiczne;,
wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

§15

Do zadain Wydzialu Finansowo-Budzetowego nalezq sprawy dotyczace w szczegélnosci:

1:
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10.
11.

przygotowywanie projektu uchwaly budzetowej wraz z objasnieniami oraz projektow zmian

w budzecie,

opracowywanie ukladu wykonawczego budzetu,

opracowywanie harmonogramu realizacji dochodéw i wydatkow budzetu,

opracowywanie wnioskow kredytowych,

sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczosci budzetowe;j dla potrzeb Rady i Burmistrza,

nadzor 1 biezaca analiza realizacji budzetu,

prowadzenie spraw zwiazanych z:

a) dokonywaniem wymiaru podatkéw i optat lokalnych, podatku rolnego, podatku lesnego
oraz oplaty skarbowe;j,

b) ulgami, odroczeniami, umorzeniami w zakresie podatkéw i optat lokalnych, podatku
rolnego, podatku lesnego oraz optaty skarbowej,

c) kontrola podatkowa w zakresie okreslonym odrebnymi przepisami,

planowanie 1 realizacja wydatkéw osobowych,

prowadzenie rachunkowosci Urzedu 1 Gminy,

windykacja nalezno$ci majatkowych Gminy,

windykacja naleznosci podatkowych oraz prowadzenie postepowari zabezpieczajacych,
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17.

sporzadzanie zbiorczej 1 jednostkowej sprawozdawczosci budzetowej Gminy oraz bilansow,
ewidencja wartosci majatku Urzedu i Gminy,

prowadzenie rachunkowosci podatkow i optat lokalnych, gminnych funduszy celowych,

obstuga kredytéw bankowych i pozyczek z funduszy pozabudzetowych,

prowadzenie wspétpracy z dochodzeniowymi organami skarbowymi w zakresie popemianych
przestepstw 1 wykroczen skarbowych,

przygotowywanie informacji i ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publicznej.

§16

Do zadan Wydzialu Rozwoju Gospodarczego i Strategii naleza sprawy dotyczace
w szczegolnosci:

Z zakresu strategii rozwoju i inwestycji:

1.

2
3.

okreslanie potrzeb inwestycyjnych w  zakresie budowy, rozbudowy infrastruktury
1 modernizacji obiektow oraz urzadzen infrastruktury komunalnej,

monitorowanie programéw europejskich mogacych stuzyé realizacji celow Gminy,
koordynowanie oraz opracowywanie projektow wieloletnich programow mwestycyjnych, a
takze strategii rozwoju Gminy,

koordynowanie oraz opracowywanie rocznych planéw inwestycyjnych z uwzglednieniem
wieloletnich programoéw inwestycyjnych,

prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw ustawy o zaméwieniach publicznych,
przygotowywanie, realizacja oraz rozliczanie zadan inwestycyjnych  przydzielonych
wydziatowi w planie rzeczowo-finansowym na dany rok budzetowy,

micjowanie,  realizacia  oraz  rozliczanie  lokalnych inicjatyw  inwestycyjnych,
w tym wspoldziatanie ze spolecznymi komitetami budowy w zakresie przygotowania, wyboru
lokalizacji i opracowania projektu podstawowego inwestyciji,

przygotowywanie wnioskéw o finansowanie zadan inwestycyjnych przez instytucje
zewngtrzne, w tym fundusze pomocowe ze $rodkéw Unii Europejskiej.

Z zakresu gospodarki gruntami i nieruchomosciami oraz gospodarki przestrzennej:

L.

2z
3.

wh

prowadzenie spraw gospodarki nieruchomosciami i gospodarki gruntami  stanowiacymi
mienie gminne,

prowadzenie inwentaryzacji mienia gminnego,

prowadzenie spraw sprzedazy, oddawania gruntow w uzytkowanie wieczyste, zarzad,
dzierzawe, najem i uzyczenie nieruchomosci stanowiacych wlasnosé Gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczaniem i podziatem nieruchomosei, scalaniem
1 wymiang gruntéw,

prowadzenie numeracji porzadkowej nieruchomosci oraz nazewnictwa ulic,

prowadzenie spraw z zakresu gospodarki przestrzennej, w tym wydawanie decyzji
o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz wypisow i wyrysow z planu
zagospodarowania przestrzennego,

dokonywanie okresowej oceny skutkow zmian w zagospodarowaniu przestrzennym
1 wnioskowanie o opracowanie nowych planéw miejscowych,

administrowanie budynkami Urzedu, w tym planowanie inwestycji i remontéw, konserwacja
urzadzen technicznych oraz nadzoér nad ich realizacja,

Z zakresu gospodarki komunalnej, rolnictwa i ochrony $rodowiska:

L.

2.
3.
4

prowadzenie gospodarki mieszkaniowym zasobem Gminy,

analiza potrzeb lokalowych mieszkancéw Gminy i mozliwosci ich zaspokojenia,
prowadzenie spraw zwiazanych z dodatkami mieszkaniowymi,

nadzor nad gospodarka wodna i funkcjonowaniem gospodarki wodociagowo-kanalizacyjnej,
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13,

14.

15.
16.
17.

nadzor nad utrzymaniem i ochrona drég oraz inzynieria ruchu,

budowa, utrzymanie, zarzadzanie i oznakowanie drég gminnych,

nadzor nad utrzymaniem czystosci Gminy,

koordynowanie spraw biezacego funkcjonowania infrastruktury technicznej miasta oraz
dziatan w zakresie gospodarki energetycznej, cieplnej i gazowniczej,

tworzenie 1 utrzymanie terendw zieleni,

sprawowanie opieki nad stanem grobéw wojennych i cmentarzy komunalnych w Karczewie,
opieka, biezace utrzymanie i konserwacja miejsc pamigci narodowej, w tym pomnikow
1 tablic pamiatkowych,

planowanie i1 rozliczanie zadaf finansowanych z Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska
1 Gospodarki Wodne;,

prowadzenie spraw, w tym wydawanie zaswiadczen, postanowien i decyzji
z upowaznienia Burmistrza, wynikajacych z nastgpujacych ustaw:

a) prawo ochrony srodowiska,

b) prawo wodne,

¢) o ochronie przyrody,

d) o ochronie zwierzat,

e) o odpadach,

f) prawo fowieckie,

g) o ochronie gruntow rolnych i lesnych,

h) prawo geologiczne i gomicze,

prowadzenie spraw zwiazanych z rolnictwem, a w szczegolnosci dotyczacych:

a) ochrony roslin uprawnych,

b) zwalczaniem chorob zakaznych i hodowli zwierzat gospodarskich,

wspoldziatanie z inspekcjami: sanitarng ochrony $rodowiska i weterynaryjna,

promocja wiedzy ekologicznej,

przygotowywanie informacji z zakresu dziatania Wydziatu i ich aktualizacja do Biuletynu
Informacji Publiczne;j.

§17

Do zadan Wydzialu Spraw Obywatelskich naleza sprawy dotyczace w szczegolnosci:

I. prowadzenie ewidencji ludnosci,

2. wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania,

3. prowadzenie rejestrow wyborcow oraz jego aktualizacja,

4. wykonywanie zadan zwiazanych z wyborami do Sejmu, Senatu, samorzadu 1 iInnymi,

5. udzielanie informacji adresowych, zgodnie z ustawa z dn. 29.08.1997r. o ochronie danych

osobowych,

prowadzenie rejestru ustnych o$wiadczen woli (testamentow),

prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

8. wydawanie zaswiadczen wpisie do ewidencji, wprowadzanie zmian oraz wydawanie
decyzji o wykre$leniu z ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

9. wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

10. wnioskowanie o ustalenie czasu pracy placéwek handlowych i gastronomicznych,

11. realizowanie zadan z zakresu obrony cywilne;j,

12. prowadzenie spraw z zakresu powszechnego obowiazku obrony,

13. naktadanie Swiadczen na rzecz obrony,

14. prowadzenie zagadnien ochrony przeciwpozarowej, w tym wsp6ldziatanie z OSP,

15. prowadzenie spraw z zakresu bezpieczefistwa publicznego — zarzadzania kryzysowego

16. wydawanie zezwolen na imprezy masowe i zbiorki publiczne,

17. przechowywanie dokumentéw zgodnie z przepisami ustawy o ochronie informacji
niejawnych,

oo
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18. kontrolowanie obiegu dokumentéw niejawnych w Urzgdzie oraz prowadzenie ich
ewidencji,

19. organizowanie okresowych szkolen pracownikow majacych dostep do informacji
niejawnych,

20. realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych,

21. nadzor nad Osrodkiem Pomocy Spotecznej oraz Miejsko-Gminnym Osrodkiem
Samopomocy Srodowiskowej,

22, aktualizacja stanu 1 zmian w ewidencji dzieci i miodziezy i przesylanie danych do
placowek oswiatowych,

23. prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow(sekretariat),

24. koordynowanie i nadzor nad przyjmowaniem i zatatwianiem skarg 1 wnioskow przez
komérki organizacyjne Urzedu (sekretariat),

25. rejestrowanie protokoldw z przyje¢ obywateli — w sprawach skarg 1 wnioskéw — przez
Burmistrza, przekazywanie ich do komoérek organizacyjnych Urzedu celem rozpatrzenia
zgloszonych spraw oraz sprawowanie nadzoru nad ich zatatwieniem (sekretariat),

26. prowadzenie rejestru wydawanych upowaznieni i pelnomocnictw (sekretariat),

27. przygotowanie informacji i ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publicznej,

28. prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza,

29. prowadzenie rejestru porozumien zawieranych przez Gmine,

30. opracowywanie zbiorczych okresowych sprawozdan z dziatalnogci Burmistrza,

31. udzielanie biezacej informacji o dziataniach i zamierzeniach Burmistrza m in, poprzez
wspoldziatanie z prasa , radiem i telewizja oraz organizowanie konferencji prasowych,

32. przygotowywanie materialéw na narady i spotkania oraz konferencje z udziatem
Burmistrza.

Do zakresu dziatania Biura Rady Miejskiej naleza sprawy dotyczace w szczegolnosci:

I. obstuga organizacyjna i kancelaryjno- biurowa Rady, jej komisji, przewodniczacego Rady
1 Jego zastgpcow, prowadzenie rejestrow i zbiorow:
a) protokolow z sesji Rady,
b) uchwat Rady,
c) protokotow z posiedzen komisji Rady,
d) wystapien i wnioskow komisji Rady,
e) interpelacji 1 zapytan radnych,

2. zapewnienie niezbednej pomocy radnym w sprawowaniu przez nich mandatéw,

3. przekazywanie uchwat Rady, wnioskéw komisji Rady, interpelacji i zapytan radnych do
komorek organizacyjnych Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy, koordynacja
1 nadzor nad ich realizacja,

4. koordynacja wspolpracy Rady ze solectwami, osiedlami oraz sprawy samorzadu
mieszkancow,

5. prowadzenie spraw zwiazanych z nadawaniem honorowego obywatelstwa miasta

6. wspoludzial w organizowaniu i prowadzeniu wyboréw do Jednostek pomocniczych Gminy,
samorzadowych, parlamentarnych , prezydenckich oraz referendéw,

7. prowadzenie spraw zwiazanych z wyborami tawnikow sadowych,

prowadzenie zbioru przepisow prawnych ogélnodostepnych dla mieszkancow miasta.

9. prowadzenie spraw zwiazanych z udostepnianiem informacji publicznej w Biuletynie
Informacji Publicznej,

10. organizowanie 1 koordynowanie narad i spotkan oraz konferencji zwolywanych przez
Burmistrza, w tym opracowywanie harmonograméw oraz prowadzenie obstugi kancelaryjno —
technicznej,

11. obstuga sekretarska Burmistrza,

12. przygotowywanie informacji i ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publicznej,

13. Biuro Rady i sekretariat Burmistrza wchodza w strukture Wydziatu Spraw Obywatelskich.
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§18
Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezg sprawy dotyczace w szczegélnosci:

1. sporzadzanie aktow urodzenia,

2. przyjmowanie oswiadczen o uznaniu dziecka,

3. przyjmowanie o$wiadczen o nadaniu dziecku nazwiska meza matki oraz o zmianie 1mienia
dziecka,

4. przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwiazek malzenski oraz sporzadzanie aktow
malzenstwa,

5. sporzadzanie aktow zgonu,

6. wydawanie wypisow z ksiag stanu cywilnego,

7. wprowadzanie wzmianek dodatkowych i przypiskéw do aktéw stanu cywilnego,

8. sporzadzanie aktow urodzenia na podstawie postanowien sadéw dotyczacych adopgji,

9. przyjmowanie o§wiadczen o powrocie osoby rozwiedzionej do poprzedniego nazwiska,

10. powiadamianie innych urzedéw o sporzadzonych aktach,

11. prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzéw dla ksiag stanu cywilnego,

12. przygotowywanie decyzji z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego,

I3. sporzadzanie aktéw urodzenia na podstawie postanowien sadu o ustaleniu treéci aktu
urodzenia dziecka nieznanych rodzicow,

14. wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamosé.

15. przygotowywanie informacji i ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publiczne;.

Rozdzial V
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DOKUMENTOW

§19

1. Do podpisu Burmistrza zastrzega sie w szczegdlnosci:
a) pisma i dokumenty:
b) kierowane do naczelnych i centralnych organéw administracii i wiladzy panstwowe;,
¢) kierowane do organéw jednostek samorzadu terytorialnego,
d) kierowane do organéw kontroli specjalistycznej, w tym odpowiedzi na zalecenia
pokontrolne,
e) kierowane do postow i senatorow Rzeczypospolitej Polskiej,
f) zwiazane ze wspdlpraca zagraniczna,
g) zwiazane z wykonywaniem przez Burmistrza funkcji  kierownika Urzedu oraz
zwierzchnika w stosunku do jednostek organizacyjnych Gminy,
h) kazdorazowo zastrzezone przez Burmistrza do jego podpisu,
2. decyzje 1  postanowienia w  rozumieniu  przepisow  Kodeksu postepowania
administracyjnego i ordynacji podatkowe;,
3. zarzadzenia i wytyczne.

§ 20
Skarbnik podpisuje:
1. pisma i dokumenty zwiazane z przygotowaniem i realizacja budzetu, a zastrzezone z tego

zakresu dokumenty do whasciwo$ci Burmistrza i Zastepcy Burmistrza wstepnie aprobuje,
2. pisma i dokumenty w sprawach nalezacych do jego kompetencji z mocy prawa,
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3. pismai dokumenty z zakresu spraw powierzonych przez Burmistrza w drodze upowaznienia.
§21

Naczelnicy wydziatow:

1. podpisujq pisma w sprawach nalezacych do zakresu dziatania wydzialow, z wyjatkiem pism
zastrzezonych dla Burmistrza,

2. podpiswja decyzje i postanowienia — w rozumieniu przepisow Kodeksu postepowania
administracyjnego — w ramach udzielonych upowazniefi.

Naczelnicy wydzialow podpisuja pisma zgodnie z udzielonym im zakresem upowaznien,

wszystkie pisma winny by¢ opatrzone parafa pracownika, ktory je sporzadzit.

Rozdzial VI )
OBIEG DOKUMENTOW

§22

1. Postgpowanie kancelaryjne w Urzedzie okresla instrukcja kancelaryjna ustalona przez Prezesa
Rady Ministrow dla organéw gmin i zwiazkéw miedzygminnych.

2. W Urzedzie obowiazuje system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt
dla organ6w gmin i zwiazkéw miedzygminnych, ustalonym przez Prezesa Rady Ministrow.

3. Kazdy dokument wytworzony w Urzedzie oznaczany jest przez pracownika opracowujacego
— na ostatniej kopii — data jego sporzadzenia oraz parafa.

§23

Zasady postgpowania z dokumentami niejawnymi okreslaja przepisy szczegétowe.

Rozdzial_VlI )
ZASADY UDZIELANIA UPOWAZNIEN I PELNOMOCNICTW

§24

1. Z wnioskami o udzielenie upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej i do skladania o$wiadczen
woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem oraz o udzielenie pelnomocnictw moga
wystgpowac¢ do Burmistrza;

a) Skarbnik 1 naczelnicy wydziatow.

2. Do wniosku, o ktérym mowa w ust. 1 dolacza sie projekt upowaznienia (pelnomocnictwa) z
podaniem podstawy prawnej upowaznienia oraz przepisow regulujacych sprawy bedace
przedmiotem upowaznienia.

3. Po zaakceptowaniu wniosku przez Burmistrza — upowaznienie przygotowuje Wydziat
Oswiaty Organizacji 1 Nadzoru (kadry).

.



2. Projekty odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wystapienia komisji Rady
przygotowywane przez wiasciwe rzeczowo wydzialy wymagaja akceptacji Naczelnika Spraw
Obywatelskich 1 Burmistrza.

3. Projekty odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wystapienia komisji Rady
podpisuje Burmistrz.

§31

Na zapytania radnych zglaszane na sesji Rady — w sprawach prostych, nie wymagajacych
dodatkowych wyjasnien — odpowiedzi udziela Burmistrz lub Wwyznaczona przez niego osoba.

- Rozdzial X
DZIALALNOSC KONTROLNA W URZEDZIE

§ 32

1. Glownym celem kontroli jest sprawdzenie wykonywania zadan okreslonych przez ustawy
1 uchwaly Rady. W szczegdlnosci kontrola ma na celu:

a)
b)
c)
d)

e)

dostarczanie Burmistrzowi biezacej, obiektywnej informacji niezbednej
do zapewnienia skutecznego nadzoru i koordynacji zadan oraz doskonalenia dziatalnogci
Urzedu 1 jednostek organizacyjnych miasta,

zapobieganie negatywnym zjawiskom,

wawnianie nieprawidfowosci w  wykonywaniu  zadan, ustalanie ich przyczyn
1 skutkow, jak rowniez 0sob za nie odpowiedzialnych,

wskazywanie  sposobéw 1 $rodkéw umozliwiajacych  usunigcie  stwierdzonych
nieprawidlowosci 1 uchybien,

wskazywanie osiagnie¢ i przyktadow szczegolnie godnych upowszechniania.

2. Przedmiotem kontroli jest badanie:

a)

b)

zgodnosci  dziatania z obowiazujacymi przepisami prawa oraz ocena procesow
gospodarczych 1 innych rodzajow dziatalnosci sluzacych zaspokajaniu  potrzeb
mieszkancéw Gminy,

celowosci, gospodarnosci i rzetelnosci dziatania.

§ 33

Dziatania kontrolne prowadzone sa w sposéb planowy i koordynowane w celu whasciwego ich
ukierunkowania.

§ 34

Dzialalnos¢  kontrolna poza doraznymi i nadzwyczajnymi potrzebami wykonywana jest
na podstawie rocznego planu kontroli Urzedu zatwierdzonego przez Burmistrza,

§35

Dziatalnos¢ kontrolna nadzorowana jest przez Burmistrza.
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§ 25

Rejestr wydawanych upowaznien i pelnomocnictw prowadzi Wydziat Oswiaty Organizacji
1 Nadzoru (kadry).

Rozdzial VIII
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIAN1A
SKARG I WNIOSKOW

Rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskéw w Urzedzie odbywa sie zgodnie
z postanowieniami Kodeksu postepowania administracyjnego oraz przepisami szczegotowymi.

§ 26
1. Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow
w wyznaczone dni tygodnia.
2. Naczelnicy Wydziatow 1 pozostali pracownicy przyjmuja, interesantow

w sprawach skarg i wnioskéw kazdego dnia — stosownie do potrzeb ~ w godzinach pracy
Urzedu.

§27

Pracownicy Urzedu sa zobowiazani do rzetelnego 1 terminowego zatatwiania zgloszonych skarg
1 wnioskow, zgodnie z przepisami prawa i zasadami wspolzycia spotecznego.

§ 28
1. Centralny rejestr skarg i wnioskéw prowadzi pracownik Wydziatu Spraw Obywatelskich.

2. W ramach wydzialow prowadzone sa rejestry skarg i wnioskow zalatwianych przez dany
wydziat.

§29

Przyjmowanie, rozpatrywane, zalatwianie oraz ewidencjonowanie skarg 1  wnioskow
w Urzgdzie nadzoruje Wydziat Spraw Obywatelskich.

Rozdzial IX
TRYB UDZIELANIA ODPOWIEDZI NA INTERPELACJE 1 ZAPYTANIA RADNYCH
ORAZ WYSTAPIENIA KOMISJI RADY

§ 30

1. Interpelacje i zapytania radnych oraz wystapienia komisji Rady kierowane do Burmistrza
ewidencjonuje Wydzial Spraw Obywatelskich. Sprawuje nadzor nad terminowoscig ich
zatatwiania.
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§ 36

System kontroli w Urzedzie obejmuje:

1.
2.

kontrole wewnetrzna,
kontrole zewnetrzna.

§ 37

Kontrole mogg by¢ przeprowadzane jako:

1,
2.

kontrole kompleksowe — obejmujace caloksztatt dziatalnosci jednostki kontrolowanej,

kontrole problemowe — obejmujace wybrane zagadnienia lub tez badanie stanu realizacji tych
zagadnien w jednej lub kilku kontrolowanych jednostkach,

kontrole dorazne obejmujace caloksztatt lub wycinek dziatalnosci jednostki kontrolowanej
w przypadku potrzeb biezacych lub sygnatéw o wystepowaniu zaniedban uzasadniajacych
natychmiastowa ingerencje,

kontrole sprawdzajace - obejmujace sprawdzenie realizacji zaleceh i wnioskow
pokontrolnych.

§ 38

Kontrolg wewnetrznga sprawuja;

L

2.
3
4

specjalista ds. kontroli,

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

Naczelnicy w stosunku do podleglych pracownikow,

zespoly powotywane doraznie — w zakresie ustalonym przez Burmistrza,

§ 39

Kontrola wewngtrzna w Urzgdzie sprawowana jest w postaci:
a) kontroli wstgpnej, ktora ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym

dziataniom,
b) kontroli biezacej, polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania,
c) kontroli nastgpnej, obejmujacej badanie stanu faktycznego 1  dokumentow,

odzwierciedlajacych czynnosci juz wykonane.

W razie ujawnienia, w toku wykonywania kontroli wstepnej nieprawidtowosci kontrolujacy:

a) zwraca bezzwlocznie nieprawidlowo sporzadzone dokumenty z  wnioskiem
o dokonanie zmian lub uzupehien,

b) odmawia podpisu dokumentéw nierzetelnie sporzadzonych, nieprawidiowych lub
dotyczacych dziatan sprzecznych z przepisami,

¢) w przypadku ujawnienia naduzycia lub innych nieprawidiowosci, kontrolujacy
obowiazany jest niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przelozonego oraz
zabezpieczy¢ dokumenty i przedmioty stanowiace dowod w sprawie.,

§ 40

Kontrolg zewnetrzna sprawuja;

i
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kontrole wewnetrzng i zewnetrzna sprawuje Skarbnik w zakresie okreslonym przepisami
prawa,

odpowiednie komorki organizacyjne Urzedu w zakresie zadan nalezacych do ich whasciwosci,
w tym nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi Gminy,

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

specjalista ds. kontroli,
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5. zespoly powolywane doraznie — w zakresie ustalonym przez Burmistrza.

Rozdzial XI )
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 41
Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie reguluje Instrukcja kancelaryjna dla organéw gminy

1 zwiazkéw miedzygminnych stanowiaca zatacznik rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 22 grudnia 1999 roku (poz. 1319).

§42
Rzeczowy podziat akt dla wydzialow ustalaja naczelnicy na podstawie Jednolitego rzeczowego
wykazu akt organdéw gminy i zwiazkow migdzygminnych zgodnie z zatacznikiem nr 4 do wyzej
wymienionego rozporzadzenia.

§43
Porzadek wewnetrzny i rozklad czasu pracy okresla regulamin pracy — zgodnie z art. 24 ustawy
z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001 roku Nr 142
z pOznigjszymi zmianami).

§ 44

Zalacznik nr 112 do Regulaminu Organizacyjnego stanowi jego integralng czes¢.
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Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego

w Karczewie

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU GMINY KARCZEW

STANOWISKO
D/S KONTROLI

[BURMISTRZ] |__RADA GMINY |
RADCY
PRAWN]
SKARBNIK URZAD WYDZIAL OSWIATY WYDZIAL SPRAW WYDZIAL ROZWOJU
STANU ORGANIZACJI OBYWATELSKICH GOSPODARCZEGO
CYWILNEGO | NADZORU | STRATEGII
(Usc) (WOO) (SO) (RGS)
WYDZIAL BIURO OBStUGI BIURO RADY
FINANSOWO- MIESZKANCOW (BRM)
BUDZETOWY (BOM)
(FB)
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Zatacznik Nr 2 do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Karczewie

PODLEGLOSC JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH - GMINY KARCZEW NA TLE
STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ URZEDU GMINY KARCZEW

| , | _RADA GMINY |
RADCY STANOWISKO
PRAWNI D/S KONTROLI
SKARBNIK URZAD WYDZIAL OSWIATY WYDZIAL SPRAW WYDZIAL ROZWOJU
STANU ORGANIZACJI OBYWATELSKICH GOSPODARCZEGO
CYWILNEGO | NADZORU | STRATEGII
(USC) (WOO) (S0) (RGS)
I l |
WYDZIAL BIURO OBSLUGI BIURO
FINANSOWO- | | MIESZKANCOW RADY i |
BUDZETOWY (BOM) (BRM)
(FB) | |
JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE - GMINY KARCZEW |
| _ | I
PLACOWKI OSRODEK GRUPA
OSWIATOWE POMOCY REMONTOWA
[ SPOLECZNEJ
- IMGOK | |
I MIEJSKO-GMINNY
MIEJSKA HALA OSRODEK
SPORTOWA SAMOPOMOCY T Y
| SRODOWISKOWEJ iy i e ¥
—BIBLIOTEKI | A QUICTEL,
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