Zarzadzenie Nr 120 /2005
Burmistrza Karczewa
z dnia 13 grudnia 2005 roku

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w
Karczewie

Na podstawie art.33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o
samorzgdzie gminnym (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz.1591 ze zmianami)
zarzadzam co nastepuje;

§1

Uchylam Rozdziat IV (dotyczy §14 -§18) Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Karczewie przyjetego zarzadzeniem Nr 13/2004
Burmistrza Karczewa z dnia 4 lutego 2004 roku 1 otrzymuje on
brzmienie zgodne z zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2

W pozostatej czgsci Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w
Karczewie pozostaje bez zmian.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Karczewa
inz. Wiadystaw Dariusz
F.okietek



Zalacznik
do zarzadzenia Nr
120/2005
z dnia 13 grudnia
2005r.

Rozdzial IV )
PODSTAWOWE ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
URZEDU

§ 14

Do zadan Wydzialu Os$wiaty Organizacji i Nadzoru naleza sprawy dotyczace w
szczegolnosci;

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

1. nadzor nad organizacja placowek oswiatowych,
2. zapewnienie nalezytych warunkéw dziatania szkoty (placéwki), w tym
bezpiecznych
1 higienicznych warunkéw nauki, wychowania i opieki,
3. wyposazenie szkoly (placowki) w pomoce dydaktyczne i sprzet niezbedny do

pelnej realizacji

programéw nauczania, wychowania i innych zadan statutowych ( w miar¢ mozliwosci),
4. przygotowanie dokumentacji o zatozeniu lub likwidacji przedszkola, szkoty
podstawowej, gimnazjum,

zespotu szkét,
5. przygotowanie projektu planu sieci przedszkoli, szkét podstawowych i
gimnazjéw publicznych oraz

granic ich obwodéw,
6. organizowanie bezplatnego transportu i opieki dla uczniéw (uczniéw
niepetnosprawnych), ktérych

droga do szkoly przekracza okre$lone ustawowo odlegtosci,
7. organizowanie wczesnego wspomagania rozwoju dziecka w porozumieniu z
dyrektorami szko6t

podstawowych,
8. kontrola spetniania obowigzku szkolnego lub obowigzku nauki przez miodziez w
wieku 16 do 18 lat.

Sprawowanie nadzoru nad dziatalnos$cig szkét w zakresie spraw finansowych i
administracyjnych,



a w szczegdlnosci,
1. prawidtowosci dysponowania przyznanymi szkole $rodkami budzetowymi oraz
gospodarowania
mieniem, przestrzegania obowigzujacych przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa i
higieny pracy
pracownikow i uczniéw, przestrzegania przepiséw dotyczacych organizacji pracy
szkoty,
2. wspétdziatanie z organem sprawujgcym nadzor pedagogiczny.

W zakresie spraw kadrowych:
1. prowadzenie teczek akt osobowych dyrektorow szkot i placowek o§wiatowych,
2. przygotowanie dokumentacji w sprawie powierzenia stanowiska dyrektora szkoty
i odwotlania dyrektora ze stanowiska,
3. przygotowanie projektu oceny pracy (czastkowej) dyrektora szkoly lub placéwki i
wspotpraca w tym
zakresie z organem sprawujacym nadzor pedagogiczny,
4. przygotowywanie procedury administracyjnej, zwigzanej z ubieganiem si¢ nauczycieli
0 awans na
stopien nauczyciela mianowanego.

W zakresie spraw finansowych:

1. koordynacja prac nad przygotowaniem planéw finansowych placowek
oswiatowych,
2. wspotpraca z Wydzialem Finansowo-Budzetowym w zakresie planowania i
realizacji budzetu i

sprawozdawczosci,
3. wspoltpraca z Ministerstwem Edukacji Narodowej i Sportu w zakresie naliczania

subwencji o§wiatowe;j

i pozyskiwania dotacji celowych,
4. przygotowanie wnioskow o ustalenie wysokosci optat za $wiadczenia
prowadzonych przez Gming

przedszkoli publicznych,
5. przygotowanie projektow regulaminéw dla dyrektoréw,

wysokosci stawek dodatkéw (motywacyjnego, funkcyjnego, za warunki pracy
itp.),wynagradzania,
6. wnioskowanie w sprawach premii, nagréd, kar, dodatkéw funkcyjnych i
motywacyjnych dla dyrektoréw

szk6t i doradcéw metodycznych,
7. przygotowywanie projektu budzetu.

W zakresie innych spraw:
1 .wspdtpraca z Wydzialem Rozwoju Gospodarczego i Strategii w zakresie
remontéw obiektéw szkolnych

oraz zadan inwestycyjnych w tym zakresie,
2 .przygotowywanie do zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych:

Burmistrzowi do zatwierdzenia,

Mazowieckiemu Kuratorowi Oswiaty do zaopiniowania ich zgodno$ci z przepisami,
3 .wspdtpraca z placéwkami doskonalenia nauczycieli w zakresie organizacji
doradztwa przedmiotowego

na terenie Gminy,
4 .wspétpraca z Zaktadami Opieki Zdrowotnej w zakresie promocji i ochrony



zdrowia uczniéw oraz

organizacji opieki pielegniarskiej w szkotach,
5 .wspétpraca z Osrodkiem Pomocy Spotecznej w zakresie organizacji pomocy
materialnej oraz

dozywiania uczniéw pochodzacych z najubozszych rodzin,

6 .rozpatrywanie spraw, skarg i wnioskéw dotyczacych nadzorowanych placéwek
oswiatowych,
7 .sprawowanie nadzoru i kontroli nad:

a .Miejska Halg Sportowa,
b .Miejsko — Gminng Bibliotekg Publiczna,
¢ .Miejsko-Gminnym O$rodkiem Kultury.

W zakresie spraw organizacji i nadzoru:
1. zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzgdu oraz systematyczne wdrazanie
optymalnych zasad

organizacji i stosowania nowoczesnych technik pracy,

2. opracowywanie projektow zarzadzen Burmistrza w zakresie realizowanych
zadan,

3. prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami i doskonaleniem zawodowym
pracownikéw Urzedu,

4. organizacja i prowadzenie praktyk uczniowskich i studenckich w Urzedzie,

5. wdrazanie informatyzacji w Urzedzie 1 =zapewnianie sprawnego jej
funkcjonowania,

6. administrowanie 1 pelnienie nadzoru nad systemami informatycznymi
zainstalowanymi

w Urzedzie oraz zapewnienie sprawnego dziatania sprzetu komputerowego i sieci
komputerowej,

7. ryczatty komunikacyjne,
8. obstuga interesantéw, kancelarii ogélnej Urzedu i archiwum,
9. zabezpieczenie tgcznosci Urzedu,
10. zaopatrywanie Urzgdu w sprzet, wyposazenie i materialty biurowe zgodnie z
ustawag o zamoéwieniach

publicznych,
11. prowadzenie gospodarki materiatowej,
12. prowadzenie spraw dotyczacych tablic urzedowych i informacyjnych oraz
pieczeci,
13. zapewnienie kompleksowego rozwigzywania probleméw w zakresie promocji
Gminy,
14. opracowywanie i przygotowywanie materiatéw promujgcych Gming w kraju i za
granica,

15. prowadzenie spraw kadrowych Urzedu, Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury,
Miejsko-Gminnej
Biblioteki Publicznej oraz dyrektoréw gminnych jednostek organizacyjnych,

16. przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczgcych zmian personalnych
awansowania

1 wynagradzania pracownikéw,
17. zapewnienie wtasciwej estetyki oraz utrzymania porzadku i czystoSci w
budynkach Urzedu,
18. prowadzenie rejestru instytucji kultury,
19. przekazywanie do komoérek organizacyjnych Urzgdu oraz jednostek

organizacyjnych Gminy ustalen



podjetych na naradach i spotkaniach oraz wytycznych i polecen stuzbowych
Burmistrza -
nadzor nad ich realizacja,

20. przygotowywanie projektéw okoliczno$ciowych pism, zyczen, gratulacji,
21. promocja Gminy,
22. przygotowywanie informacji i ich aktualizacja do Biuletynu Informacji
Publiczne;,
23. wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.
§15

Do zadan  Wydzialu Finansowo-Budzetowego naleza sprawy dotyczace w
szczegolnosci:

1 .przygotowywanie projektu uchwaly budzetowej oraz projektow zmian w
budzecie wraz z
objasnieniami,
2 .opracowywanie uktadu wykonawczego budzetu,
3 .opracowywanie harmonogramu realizacji dochodéw i wydatkéw budzetu,
4 .sporzgdzanie sprawozdawczosci, w tym dla Rady, Burmistrza i RIO oraz
innych instytucji
zewngtrznych,
5 .nadzor i biezaca analiza realizacji budzetu Gminy,
6 .prowadzenie rachunkowosci Urzedu i Gminy ( organu ),
7 .prowadzenie spraw zwigzanych z:

a .dokonywaniem wymiaru podatkéw i optat lokalnych, podatku rolnego, podatku
lesnego oraz oplaty

skarbowej,
b .ulgami, odroczeniami, umorzeniami w zakresie podatkéw i optat lokalnych,
podatku rolnego,

podatku lesnego oraz optaty skarbowej,
¢ .kontrolg podatkowg w zakresie okreslonym odrgbnymi przepisami,

8. windykacja nalezno$ci majatkowych Urzedu,
9. windykacja  nalezno$ci  podatkowych oraz  prowadzenie  postgpowan
zabezpieczajacych,

10.prowadzenie rachunkowosci podatkowej,
11.obstuga finansowa budzetu,
12.wspdtpraca z dochodzeniowymi organami skarbowymi w zakresie popelnianych
przestepstw i
wykroczen skarbowych,
13.przygotowywanie informacji i ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publiczne;j.

§16

Do zadan Wydzialu Rozwoju Gospodarczego i Strategii nalezg sprawy dotyczace w
szczego6lnosci:



Z zakresu strategii rozwoju 1 inwestycji:
1. okres$lanie potrzeb inwestycyjnych w zakresie budowy, rozbudowy infrastruktury
i modernizacji

obiektéw oraz urzadzen infrastruktury komunalne;j,

2. monitorowanie programéw pomocowych z Unii Europejskiej mogacych stuzy¢
realizacji celo6w Gminy,
3. koordynowanie oraz opracowywanie projektow wieloletnich programéw

inwestycyjnych, a takze

strategii rozwoju Gminy,
4. koordynowanie oraz opracowywanie rocznych planéw inwestycyjnych z
uwzglednieniem wieloletnich

programéw inwestycyjnych,

5. prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw ustawy prawo zaméwien
publicznych,
6. przygotowywanie, realizacja oraz rozliczanie zadan inwestycyjnych

przydzielonych wydziatowi w
planie rzeczowo
7. inicjowanie, realizacja oraz rozliczanie lokalnych inicjatyw inwestycyjnych,
w tym wspdtdziatanie z grupami inicjatywnymi budowy w zakresie przygotowania,
wyboru lokalizacji i
opracowania projektu budowlanego inwestycji,
8. przygotowywanie wnioskow o finansowanie zadan inwestycyjnych przez
instytucje zewnetrzne, w tym
fundusze pomocowe ze §rodkéw Unii Europejskie;j.

Z zakresu gospodarki nieruchomos$ciami oraz gospodarki przestrzenne;j:

1 .prowadzenie spraw gospodarki nieruchomos$ciami stanowigcymi mienie gminne,
2 .prowadzenie inwentaryzacji nieruchomosci gminnych,
3 .prowadzenie spraw sprzedazy, oddawania gruntéw w uzytkowanie wieczyste,

zarzad, dzierzawe,

najem i uzyczenie nieruchomosci stanowigcych wiasno$§¢ Gminy,
4 .prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczaniem i podzialem nieruchomosci,
scalaniem

1 wymiang gruntéw,
5 .prowadzenie numeracji porzadkowej nieruchomosci oraz nazewnictwa ulic,
6 .prowadzenie spraw z zakresu gospodarki przestrzennej, w tym wydawanie
decyzji o warunkach

zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz wypiséw i
Wyrysow

z planu zagospodarowania przestrzennego,
7 .dokonywanie okresowej oceny skutkéw zmian w zagospodarowaniu
przestrzennym

1 wnioskowanie o opracowanie miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,
8 .planowanie inwestycji, remontéw i konserwacji urzgdzen technicznych oraz
nadzér nad ich realizacjg w

budynkach Urzedu.



Z zakresu gospodarki komunalnej, rolnictwa i ochrony srodowiska:

1 .prowadzenie gospodarki mieszkaniowym zasobem Gminy,

2 .analiza potrzeb lokalowych mieszkancéw Gminy i mozliwosci ich zaspokojenia,
3 .nadzér nad gospodarkg wodng i funkcjonowaniem gospodarki wodociggowo-
kanalizacyjnej,

4 .nadz6r nad utrzymaniem i ochrong drég oraz organizacjg ruchu,

5 .budowa i zarzadzanie drogami gminnymi,

6 .nadz6r nad utrzymaniem czystosci Gminy,

7 .koordynowanie spraw biezacego funkcjonowania infrastruktury technicznej

miasta oraz dzialan w
zakresie gospodarki energetycznej, cieplnej i gazowniczej,

8 .nadzér nad tworzeniem i utrzymaniem terendéw zieleni,
9 .sprawowanie opieki nad stanem grobéw wojennych znajdujacych si¢ na
cmentarzach,
10 .opieka nad miejscami pamigci narodowej, w tym pomnikami i tablicami
pamigtkowymi,
11 .planowanie i rozliczanie zadan finansowanych z Gminnego Funduszu Ochrony
Srodowiska

i Gospodarki Wodnej,
12 .prowadzenie spraw, w tym wydawanie zaswiadczen, postanowien i decyzji

z upowaznienia Burmistrza, wynikajacych z nastepujacych ustaw:
a . prawo ochrony srodowiska,
. o drogach publicznych,
. prawo wodne,
. 0 ochronie przyrody,
. 0 ochronie zwierzat,
. 0 odpadach,
. prawo towieckie,
. 0 ochronie gruntéw rolnych i lesnych,
. prawo geologiczne i gérnicze,
13. prowadzenie spraw zwigzanych z rolnictwem, a w szczegdlnosci dotyczacych:
a) ochrony ro$lin uprawnych,
b) zwalczania choréb zakaznych i hodowli zwierzat gospodarskich,
14. wspétdziatanie z inspekcjami: sanitarng, ochrony srodowiska i weterynaryjna,
15. promocja wiedzy ekologicznej,
16. przygotowywanie informacji z zakresu dziatania Wydziatu i ich aktualizacja do
Biuletynu
Informacji Publiczne;.

=5 0 o 60 o

§17

Do zadan Wydzialu Spraw Obywatelskich naleza sprawy dotyczace w szczegolnosci:

1.prowadzenie ewidencji ludnosci w zakresie zameldowania, przemeldowania,
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wymeldowania oraz
aktualizacja danych osobowych ( urodzenia, matzenstwa, zgony),
2.wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania,
3.prowadzenie rejestru wyborcéw oraz jego aktualizacja,
4.wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Sejmu, Senatu, samorzadu i innymi,
5.udzielanie informacji adresowych, zgodnie z ustawg z dn. 29.08.1997r. o ochronie
danych osobowych, 6.wydawanie poswiadczen o zameldowaniu i wymeldowaniu,
7.upowszechnianie numeru ewidencyjnego ,, PESEL”,
8.aktualizacja stanu i zmian w ewidencji dzieci i mlodziezy i przesytanie danych do
placéwek
oswiatowych,

9.sporzadzanie wydrukéw dzieci do szkoét oraz przedpoborowych i poborowych,
10.prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,
11.wydawanie za§wiadczen o wpisie do ewidencji, wprowadzanie zmian oraz
wydawanie decyzji o

wykresleniu z ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,
12.wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
13.wnioskowanie o ustalenie czasu pracy placéwek handlowych i gastronomicznych,
14.realizowanie zadan z zakresu obrony cywilnej,
15.prowadzenie spraw z zakresu powszechnego obowigzku obrony,
16.naktadanie $wiadczen na rzecz obrony,
17.prowadzenie zagadnien ochrony przeciwpozarowej, w tym wspoétdziatanie z OSP,
18.prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa publicznego — zarzadzania
kryzysowego, 19.wydawanie decyzji na imprezy masowe i zbiérki publiczne,
20.przechowywanie dokumentéw zgodnie z przepisami ustawy o ochronie informacji
niejawnych, 21.kontrolowanie obiegu dokumentéw niejawnych w Urzedzie oraz
prowadzenie ich ewidencji, 22.organizowanie okresowych szkolef pracownikow
majacych dostep do informacji niejawnych, 23.realizacja zadan wynikajgcych z ustawy
o ochronie danych osobowych, 24 nadzor nad Miejsko-
Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej oraz Miejsko-Gminnym

Osrodkiem Samopomocy Srodowiskowej,
25.prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskéw (sekretariat),
26.koordynowanie i nadzor nad przyjmowaniem i zalatwianiem skarg i wnioskow przez
komorki

organizacyjne Urzegdu ( sekretariat ),
27.rejestrowanie protokotéw z przyje¢ obywateli — w sprawach skarg i wnioskéw — przez
Burmistrza,

przekazywanie ich do komérek organizacyjnych Urzedu celem rozpatrzenia
zgtoszonych spraw oraz

sprawowanie nadzoru nad ich zalatwieniem (sekretariat),
28.prowadzenie rejestru wydawanych upowaznien i petnomocnictw (sekretariat),
29.udzielanie biezgcej informacji o dziataniach i zamierzeniach Burmistrza poprzez
wspotdziatanie z

prasg, radiem i telewizjg oraz organizowanie konferencji prasowych,
30.organizowanie i koordynowanie narad i spotkan oraz konferencji zwotywanych przez
Burmistrza,

w tym opracowywanie harmonograméw oraz prowadzenie obstugi kancelaryjno -
techniczne;j,
31.prowadzenie tacznicy telefoniczne;j,
32.prowadzenie na biezaco ksigzki wyjs$¢ stuzbowych i prywatnych pracownikéw
Urzedu,



33.prowadzenie rejestru wyjazdéw stuzbowych pracownikéw Urzedu,
34.podawanie do publicznej wiadomos$ci wyrokéw sadu,

35.prowadzenie rejestru interesantéw przyjetych przez Burmistrza,
36.przygotowanie informacji i ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publiczne;j.

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

1. obstuga organizacyjna i kancelaryjno- biurowa Rady, jej komisji, przewodniczgcego
Rady
1 jego zastgpcoHw, prowadzenie rejestrow i zbiorow:
a  protokoléw z sesji Rady,
b  uchwal Rady,
¢ protokotéw z posiedzen komisji Rady,
d  wystgpien i wnioskéw komisji Rady,
e interpelacji i zapytan radnych,
1 . zapewnienie niezbednej pomocy radnym w sprawowaniu przez nich mandatéw,
2 . przekazywanie uchwal Rady, wnioskéw komisji Rady, interpelacji i zapytan
radnych do komérek
organizacyjnych Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy, koordynacja i nadzér
nad ich
realizacja,
3 . koordynacja wspolpracy Rady z sotectwami, osiedlami oraz sprawy samorzadu
mieszkancow,
4 . prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem honorowego obywatelstwa
miasta,
5 . wspbludziat w organizowaniu i1 prowadzeniu wyboréw do jednostek
pomocniczych Gminy,
samorzadowych, parlamentarnych, prezydenckich oraz referendéw,

6 . prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami fawnikéw sagdowych,

7 . prowadzenie zbioru przepiséw prawnych ogélnodostepnych dla mieszkancow
Gminy,

8 . prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej w BIP,
9 . przygotowywanie informacji do Biuletynu Informacji Publiczne;j i ich
aktualizacja,

10 .prowadzenie rejestru zarzagdzen Burmistrza,

11 .prowadzenie rejestru porozumien zawieranych przez Gming,

12 .opracowywanie zbiorczych okresowych sprawozdan z dzialalnosci Burmistrza,

13 .udzielanie biezgcej informacji o dziataniach i zamierzeniach Rady Miejskiej i

komisji poprzez

wspotdziatanie z prasg, radiem i telewizjg oraz organizowanie konferencji,
14 .Biuro Rady i sekretariat Burmistrza wchodzg w struktur¢ Wydzialu Spraw
Obywatelskich.

§18



Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego naleza sprawy dotyczace w szczegolnosci:

1. sporzadzanie aktéw urodzenia,

2. przyjmowanie oSwiadczen o uznaniu dziecka,

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

4. przyjmowanie o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski oraz sporzadzanie
aktéw malzenstwa,

5. sporzadzanie aktéw 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 sagdéw dotyczacych
adopcji,

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

10. powiadamianie innych urzgdéw o sporzadzonych aktach,

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

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

13. sporzadzanie aktéw urodzenia na podstawie postanowief sgdu o ustaleniu tresci

aktu urodzenia
dziecka nieznanych rodzicéw,

14. przygotowanie calej dokumentacji z przyjmowaniem wnioskow i wydawaniem
dokumentéw

stwierdzajacych tozsamos¢,
15. przygotowywanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej i ich
aktualizacja.
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