Zarzadzenie Nr 1/2010
Burmistrza Karczewa
z dnia 5 stycznia 2010 r.

w sprawie przyjecia tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Karczewie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1

Przyjmuje si¢ tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Urzgedu Miejskiego w Karczewie,
stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Uchyla si¢ Zarzadzenie Burmistrza Karczewa Nr 43/2007 z dnia 2 kwietnia 2007 r., Zarzadzenie Nr
165/2007 r. z dnia 31 grudnia 2007 r., Zarzadzenie Nr 89/2008 z dnia 4 lipca 2008 r., Zarzadzenie
Nr 102/2008 z dnia 30 lipca 2008 r., Zarzadzenie Nr 154/2008 z dnia 17 grudnia 2008 r.,
zarzadzenie Nr 55/2009 r. z dnia 28 kwietnia 2009 r. oraz Zarzadzenie Nr 59/2009 z dnia 11 maja
2009 r.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Karczewa
Wiadystaw Dariusz Lokietek



Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 1/2010
Burmistrza Karczewa
z dnia 5 stycznia 2010 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO
w Karczewie

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

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

§2

1. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

Gminie, nalezy przez to rozumie¢ Gming Karczew,

Radzie, nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska w Karczewie,

Burmistrzu, nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Karczewa,

Zastepcy Burmistrza, nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcg Burmistrza Karczewa,
Sekretarzu, nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy,

Skarbniku, nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy,

Urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Karczewie,

komoérkach organizacyjnych Urzedu, nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbnione w
strukturze organizacyjnej Urzedu wydzialy, samodzielne stanowiska pracy oraz
funkcjonujacy na réwnorzednych zasadach jak wydziaty Urzad Stanu Cywilnego.

2. Regulamin ustala:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)

ogolne zasady kierowania Urzg¢dem,

organizacj¢ Urzedu,

podstawowe zakresy dziatania komorek organizacyjnych Urzedu,

zasady podpisywania oraz obiegu pism i dokumentdw,

sposoOb udzielania upowaznien 1 petnomocnictw,

organizacjg przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow,

tryb udzielania odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych oraz wystapienia komisji
Rady,

organizowanie dzialalnosci kontrolne; w Urzedzie.

§3

1. Urzad jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktorej Burmistrz wykonuje zadania wtasne
Gminy okre$lone ustawami, Statutem Gminy, uchwalami Rady, zadania zlecone na podstawie
ustaw oraz zadania powierzone w trybie okre§lonym stosownymi przepisami.

2. Urzad dziala na podstawie powszechnie obowiazujacych przepisow prawa, Statutu Gminy,
Regulaminu Organizacyjnego oraz aktow prawnych wydawanych przez Radg¢ i Burmistrza.



Rozdzial 11
KIEROWNICTWO URZEDU

§4

Burmistrz:

1) Zapewnia sprawne dziatanie Urzedu, poprzez wtasciwa organizacjg pracy.

2) Jest kierownikiem Urzgdu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu.

3) Wpykonuje zadania okreslone w ustawie o samorzadzie gminnym oraz innych przepisach
okreslajacych status Burmistrza.

4) Kieruje Urzedem przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, Naczelnikéw
Wydziatow oraz samodzielnych stanowisk poprzez wydawanie zarzadzen oraz polecen
stuzbowych.

5) Sprawuje nadzor nad jednostkami organizacyjnymi Gminy przy pomocy Zast¢pcy Burmistrza,
Sekretarza 1 wlasciwych wydziatéw Urzedu.

6) Reprezentuje Gming na zewnatrz.

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

8) Sprawuje nadzor nad realizacja budzetu Gminy.

9) Przedklada w miarg potrzeb na sesjach sprawozdania z wykonania uchwat Rady.

10) Ustala szczegdlowy zakres obowiazkoéw 1 uprawnien Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza i
Skarbnika

11) Organizuje okresowe narady =z udzialem kierownikow poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspotdziatania 1 realizacji zadan.

12) Udziela odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych.

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

14) Wykonuje inne zadania zastrzezone dla Burmistrza przez przepisy prawa, Statut Gminy oraz
uchwaty Rady Miejskie;.

15) Realizuje zadania Szefa Obrony Cywilnej Gminy wynikajace z ustawy o powszechnym
obowiazku obrony Rzeczpospolitej Polskiej, jak rowniez kieruje 1 koordynuje
przygotowaniami i realizacja zadan obronnych i1 zarzadzaniem kryzysowym.

§5

Zastepca Burmistrza:
1) Sprawuje bezposredni nadzor nad:
a) Wydziatem Rozwoju Gospodarczego i Strategii,
b) samodzielnym stanowiskiem d/s kontroli,
¢) Grupa Remontowa w Karczewie,
d) Miejsko-Gminnym Os$rodkiem Pomocy Spotecznej w Karczewie
e) Miejsko-Gminnym Osrodkiem Samopomocy Srodowiskowej w Karczewie.
2) Zastgpuje Burmistrza w czasie jego nieobecnosci.
3) Scisle wspotpracuje z Burmistrzem.

§6

Sekretarz:
1) Sprawuje bezposredni nadzor nad;
a) Wydzialem Organizacji i Nadzoru,



b) Miejska Hala Sportowa w Karczewie,
¢) Miejsko - Gminnym Os$rodkiem Kultury w Karczewie,
d) Miejsko - Gminna Biblioteka Publiczna w Karczewie,
e) Samodzielnym Publicznym Zespotem Zaktadow Lecznictwa Otwartego w Karczewie.
2) Zapewnia sprawne funkcjonowanie Urze¢du oraz systematycznie wdraza optymalne zasady
organizacji i stosowania nowoczesnych technik pracy.
3) Opracowuje projekty zmian Regulaminéw obowiazujacych w Urzedzie.
4) Opracowuje projekty zakreséw czynnosci dla naczelnikow wydziatéw 1 samodzielnych
stanowisk pracy.
5) Sprawuje nadzoér nad prowadzeniem spraw kadrowych, gospodarki etatami oraz funduszem
ptac Urzedu.
6) Planuje koszty utrzymania Urzgdu i rozlicza si¢ z wydatkow przewidzianych w budzecie
Gminy na ten cel.
7) Sprawuje nadzor nad organizacja i dyscyplina pracy oraz poprawnoscia i terminowos$cia
zalatwiania spraw w Urzedzie.
8) Koordynuje realizacj¢ zadan zwiazanych z wyborami, referendami i spisami.
9) Organizuje 1 nadzoruje wykonywanie zadan zwigzanych z udost¢pnianiem informacji
publiczne;.
10) Sprawuje nadzoér nad wlasciwym i terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskow.
11) Organizuje zadania z zakresu doskonalenia kadr w Urzedzie.
12) Sprawuje nadzoér nad przygotowywaniem, kompletowaniem i przekazywaniem projektow
uchwat Rady.
13) Wykonuje zadania zwiazane z promocja Gminy.
14) Prowadzi rejestr instytucji kultury.
15) Wspotpracuje z Samodzielnym Publicznym Zespotem Zaktadow Lecznictwa Otwartego w
Karczewie w zakresie profilaktyki i promocji zdrowia w tym udzielania i rozliczania dotacji.
16) Bierze udziat w sesjach Rady i posiedzeniach komisji Rady.
17) Wykonuje inne zadania przewidziane przepisami prawa oraz zadania wynikajace z polecen lub
z upowaznien Burmistrza.

§7

Skarbnik:

1) Organizuje cato$¢ prac zwiazanych z opracowaniem 1 realizacja budzetu Gminy oraz sprawuje
biezaca kontrolg nad jego wykonaniem.

2) Wpykonuje okreslone przepisami prawa obowiazki w zakresie rachunkowosci i1 finansow
publicznych.

3) Dokonuje dyspozycji Srodkami pieni¢znymi.

4) Wykonuje kontrolg kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

5) Dokonuje kontrasygnaty czynno$ci prawnych, ktére moga spowodowaé powstanie
zobowiazania finansowego.

6) Zapewnia sporzadzanie prawidlowej sprawozdawczosci budzetowe;.

7) Kieruje wydziatem Finansowo-Budzetowym

8) Bierze udziat w sesjach Rady i posiedzeniach komisji Rady.

9) Wpykonuje inne zadania powierzone przez Burmistrza.

§8

Do rozwiazywania szczego6lnych problemow zwiazanych z funkcjonowaniem Gminy Burmistrz
moze powota¢ w drodze zarzadzenia zespoty zadaniowe.

Rozdzial 111
ORGAN1ZACJA URZEDU

§9



1.

2.

1.
2.

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

Wydziaty w zalezno$ci od zakresu i charakteru zadan moga dzieli¢ si¢ na nastgpujace
wewngtrzne komorki organizacyjne:

1) biura,
2) stanowiska pracy,
3) referaty.

§10

W skiad Urzedu wchodza komorki organizacyjne, dla ktorych ustala si¢ nastepujace symbole

literowe:

1) Wydziat Oswiaty (WO),

2) Wydziat Organizacji i Nadzoru (WOIN),
a) Kierownik d/s Organizacji i Nadzoru,
b) Biuro Obstugi Mieszkancow (BOM),

3) Wydziat Finansowo - Budzetowy (FB),
a) Referat Ksiggowosci Urzedu Miejskiego,
b) Referat Ksiggowosci Organu Finansowego,
¢) Referat Podatkow.

4) Wydziat Rozwoju Gospodarczego i Strategii (RGS),

5) Wydziat Spraw Obywatelskich, Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego (SOOiZK),
a) Kierownik Kancelarii Tajnej (KT),
b) Biuro Rady Miejskiej (BRM),

6) Urzad Stanu Cywilnego (USC),

7) Glowny specjalista d/s zamowien publicznych (ZP),

8) Glowny specjalista d/s kontroli (KW),

9) Sekretariat (SEK),

10) Radcy Prawni (RP).

Schemat organizacyjny Urzedu okresla zatacznik Nr 1 do regulaminu.

§11

Wydziatami kieruja naczelnicy wydziatow.
Urzg¢dem Stanu Cywilnego kieruje kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego.

§ 12

Naczelnicy odpowiadaja za sprawne wykonywanie powierzonych im zadan. Do ich zadan i
obowiazkow nalezy w szczegolnosci:

1y

2)
3)

4)

5)

6)

7

Zapewnienie prawidlowego i1 terminowego wykonywania zadan wydzialu wynikajacych z
niniejszego regulaminu.

Programowanie dziatalnos$ci kierowanej komorki organizacyjne;.

Zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie udzielonych
upowaznien.

Opracowywanie wnioskow do projektow programoéw 1 plandéw rozwoju spoteczno-
gospodarczego Gminy oraz realizacja zadan wynikajacych z przyjetych programow.
Opracowywanie wnioskow do projektu budzetu, wnioskéw do wieloletnich programow i
planow inwestycyjnych oraz projektow planow finansowych dla zadan wiasnych i zadan
zleconych z zakresu administracji rzadowej w czg$ci dotyczacej komorki organizacyjne;.
Opracowywanie projektow uchwatl Rady wraz z uzasadnieniem oraz zapewnienie realizacji
podjetych uchwat.

Przygotowywanie materialdbw niezbgdnych do udzielenia odpowiedzi na interpelacje i
zapytania radnych, wystapienia komisji Rady oraz opracowywanie projektéw odpowiedzi.



8) Opracowywanie projektow zarzadzen Burmistrza oraz zapewnienie ich realizacji.

9) Wspotdziatanie w zakresie przekazywania dokumentow podlegajacych powszechnemu
udostepnieniu w Biuletynie Informacji Publiczne;.

10) Wspotdziatanie w zakresie przekazywania informacji do srodkéw masowego przekazu.

11) Wspotdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi w celu realizacji zadan.

12) Opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajacych z odrgbnych przepiséw, zarzadzen,
wytycznych 1 polecen Burmistrza.

13) Uczestnictwo w sesjach Rady, w posiedzeniach komisji Rady zgodnie z dyspozycja
Burmistrza.

14) Wspotdzialanie z organami administracji publicznej, organami jednostek pomocniczych,
organizacjami spolecznymi i pozarzadowymi.

15) Nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw postanowien regulamindw obowiazujacych w
Urzedzie oraz tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

16) Dbatos¢ o kompetentna i kulturalng obstugg interesantow.

17) Zabezpieczenie i dbato$¢ o powierzone mienie.

18) Podejmowanie w statej gotowosci obronnej panstwa okreslonych dziatan szkoleniowych,
planistycznych 1 organizacyjnych w celu przygotowania Urzgdu Miejskiego do sprawnego i
terminowego wykonywania zadan w stanach gotowos$ci obronnej panstwa czasu kryzysu i
wojny.

Rozdzial IV
PODSTAWOWE ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§13

Do zadan Wydzialu Oswiaty nalezy:
1. W zakresie zadan i kompetencji organu prowadzacego placoéwki oswiatowe:

1) nadzo6r nad organizacja placowek oswiatowych, przygotowanie do zatwierdzenia arkuszy
organizacyjnych,

2) zapewnienie nalezytych warunkoéw dziatania szkoty (placowki), w tym bezpiecznych 1
higienicznych warunkéw nauki, wychowania i opieki,

3) przygotowanie dokumentacji o zatozeniu lub likwidacji przedszkola, szkoty podstawowej,
gimnazjum, zespotu szkot,

4) przygotowanie projektu planu sieci przedszkoli, szkot podstawowych 1 gimnazjow
publicznych oraz granic ich obwodow,

5) organizowanie bezplatnego transportu 1 opieki dla uczniow (ucznidw niepelnosprawnych),
ktérych droga do szkoty przekracza okreslone ustawowo odleglosci,

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

7) kontrola spetniania obowiazku szkolnego lub obowiazku nauki przez mtodziez w wieku od
16 do 18 lat,

8) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoScia szkot w zakresie spraw finansowych 1
administracyjnych, a w szczegdlnosci wspotdziatanie z organem sprawujacym nadzor
pedagogiczny.

2. W zakresie spraw kadrowych:

1) prowadzenie teczek akt osobowych dyrektorow placéwek oswiatowych,

2) przygotowanie dokumentacji w sprawie powierzenia stanowiska dyrektora szkoty
1 odwotania dyrektora ze stanowiska,

3) przygotowanie projektu oceny pracy dyrektora szkoty lub placowki 1 wspotpraca w tym
zakresie z organem sprawujacym nadzor pedagogiczny,

4) przygotowywanie procedury administracyjnej, zwiazanej z ubieganiem si¢ nauczycieli o
awans na stopien nauczyciela mianowanego.

3. W zakresie spraw finansowych:

1) rozpatrywanie wnioskoOw o ustalenie wysokos$ci optat za §wiadczenia prowadzonych przez
Gming przedszkoli publicznych,

2) rozpatrywanie wnioskdw o pomoc materialna dla uczniow,



3)

4)
5)

6)

przygotowanie projektow regulaminow dla dyrektorow, wysokosci stawek dodatkéw
(motywacyjnego, funkcyjnego, za warunki pracy itp.), wynagradzania,

nadzoér nad dziatalnoscia niepublicznych placowek oswiatowych,

wnioskowanie w sprawach premii, nagrdéd, kar, dodatkow funkcyjnych i motywacyjnych dla
dyrektorow szkot,

nadzor nad szkoleniami nauczycieli i dyrektorow.

4. W zakresie innych spraw:

D
2)

3)
4)

wspotpraca z placowkami doskonalenia nauczycieli w zakresie organizacji doradztwa
przedmiotowego na terenie Gminy,

rozpatrywanie spraw, skarg 1 wnioskow dotyczacych nadzorowanych placowek
oswiatowych,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza,

realizacja procedur dotyczacych oglaszania otwartych konkursow ofert na wykonanie zadan
publicznych w oparciu o ustawe o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie.

§ 14

Do zadan Wydzialu Organizacji i Nadzoru nalezy:
1. W zakresie spraw organizacyjnych:

D
1)

2)

3)

4)
5)
6)
7

zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania pracy Urzedu,
przygotowywanie zasad organizacji 1 funkcjonowaniem wydziatdéw, opracowywanie
projektéw regulaminow, zarzadzen i innych przepiséw wewnetrznych Urzedu,
prowadzenie ewidencji upowaznien udzielonych przez Burmistrza pracownikom oraz
naczelnikom wydziatéw do zatatwiania spraw w jego imieniu,
prowadzenie rejestrow:
a) delegacji stuzbowych,
b) pieczgci,
¢) umow zawieranych przez Burmistrza,
prenumerata czasopism i dziennikow urzedowych,
prowadzenie archiwum zaktadowego 1 przekazywanie akt do archiwum panstwowego,
ewidencjonowanie zakupionych publikacji ksiazkowych,
prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong danych osobowych.

2. W zakresie spraw administracyjno — gospodarczych:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7

8)
9)

zapewnianie wyposazenia stanowisk pracy oraz lokali w niezbedny sprzet 1 materiaty
biurowe,

nadzor nad utrzymywaniem porzadku i czystoSci w pomieszczeniach zajmowanych przez
Urzad,

zapewnianie obstugi technicznej narad 1 zebran organizowanych przez Burmistrza, Zastepcg
Burmistrza, Naczelnikéw Wydziatow,

organizowanie konserwacji i napraw urzadzen biurowych,

prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga informatyczna stanowisk komputerowych,
informatyzacja Urzedu i obstuga Biuletynu Informacji Publiczne;,

tworzenie, modyfikacja 1 wdrazanie procedur zwiazanych z realizacja polityki
bezpieczenstwa danych 1 instrukcja zarzadzania systemami informatycznymi stuzacymi do
przetwarzania danych osobowych oraz nadzor nad ich przestrzeganiem,

prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzaniem i1 administrowaniem budynkami bg¢dacymi
wlasnoscia Urzedu,

zapewnianie transportu, tacznosci 1 matej poligrafii dla potrzeb Urzedu,

prowadzenie spraw zwiazanych z prawidtowa eksploatacja, konserwacja i zabezpieczeniem
srodkoéw transportowych stanowiacych wiasnos¢ Urzedu,

10) przygotowywanie uméw dotyczacych obstugi administracyjnej \Urzgdu,

11) prowadzenie gospodarki srodkami rzeczowymi oraz zabezpieczeniem mienia Urzedu,
12) ubezpieczanie mienia, ktorego wlascicielem jest Urzad,

13) prowadzenie magazynu materiatéw biurowych i kancelaryjnych,

14) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

15) prowadzenie ksiggi inwentarzowej wyposazenia i sSrodkow trwatych,



16) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong przeciwpozarowa Urzedu,
17) rejestrowanie faktur i terminowe przekazywanie ich do realizacji,
18) podawanie do publicznej wiadomosci wyrokow sadu,

19) prowadzenie ksiazki obiektu Urzedu.

W zakresie spraw kadrowych:
1) prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracownikow Urzedu oraz dyrektorow:
a) Samodzielnego Publicznego Zespotu Zaktadow Lecznictwa Otwartego,
b) Miejsko — Gminnego Osrodka Kultury,
¢) Miejsko — Gminnej Biblioteki Publicznej,
d) Miejskiej Hali Sportowe;j,
e) Miejsko-Gminnego Osrodka Samopomocy Srodowiskowej
f) Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
g) Grupy Remontowe;j

2) prowadzenie rocznych kart ewidencji obecnosci w pracy,

3) prowadzenie kart ewidencji czasu pracy,

4) prowadzenie spraw zwiazanych zudzielaniem urlopow,

5) wydawanie 1 ewidencjonowanie legitymacji ubezpieczeniowych pracowniczych 1
rodzinnych,

6) wydawanie skierowan na badania lekarskie wstgpne, okresowe i kontrolne,

7) prowadzenie rejestru badan lekarskich dla pracownikéw

8) wydawanie pracownikom zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia,

9) prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych,

10) przygotowywanie §wiadectw pracy dla pracownikéw zwolnionych,

11)prowadzenie spraw zwiagzanych z oglaszaniem naboru na kierownicze i urzednicze
stanowiska pracy w Urzedzie,

12) przygotowanie spraw zwiazanych z ocena pracownikow oraz prowadzenie dokumentacji z
oceny,

13)organizowanie 1 prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem 1 doksztalcaniem
pracownikow,

14) archiwizacja akt osobowych pracownikow 1 innych dokumentow,

15) okresowa analiza stanu bhp.

W zakresie obstugi mieszkancow:

1) przyjmowanie dokumentow od klientow, sprawdzanie wlasciwosci miejscowe] oraz
kwalifikowanie kompletnosci dokumentacji;

2) prowadzenie w systemie elektronicznym centralnego rejestru korespondencji przychodzacej,
w tym ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdziat 1 rozliczanie korespondencji 1 przesytek;

3) prowadzenie w systemie elektronicznym centralnego rejestru korespondencji wychodzacej
w tym wysylanie korespondencji 1 przesylek;

4) dekretacja pism na poszczegdlne komodrki organizacyjne Urzedu z wylaczeniem pism
zastrzezonych do dekretacji przez Burmistrza;

5) udzielanie informacji klientom (pisemnie, ustnie, telefonicznie, droga elektroniczna) o:

a) miejscu, sposobie 1 terminie zatatwiania spraw w Urzedzie,

b) dokumentach wymaganych do zalatwienia sprawy,

c) procedurach obowiazujacych przy zatatwianiu sprawy,

d) strukturze organizacyjnej Urzedu, w tym o godzinach pracy Urzgdu oraz zakresie
zadan poszczegdlnych referatow i stanowisk pracy,

6) udostgpnianie formularzy wnioskéw i dokumentéw oraz pomoc przy ich wypetnianiu.

W zakresie wdrazania i eksploatacji systemow informatycznych:

1) nadzorowanie poprawnego funkcjonowania systemu sieciowego oraz poszczegolnych
systemow uzytkowych, w tym tworzenie kopii zabezpieczajacych bazy informacyjne oraz
modyfikowanie haset dostepu do zasobdw sieciowych — profile uzytkownikow;

2) nadzoér techniczny nad dostgpem do internetu oraz obstuga operatorska skrzynek e-mail;

3) wnioskowanie o celowos$ci automatyzacji prac biurowych;

4) analizowanie propozycji i ofert dotyczacych zakupu sprzgtu informatycznego, systemow



informatycznych 1 ewentualnych wdrozen, opiniowanie ich oraz przedkiadanie wigzacych
wnioskow;

5) przejmowanie zakupionych lub otrzymanych systeméw informatycznych (oprogramowanie i
dokumentacja systemowa);

6) instalowanie systemOw informatycznych w Urzedzie oraz wdrazanie wspdlnie z
pracownikami wydziatow,

7) uaktualnianie instalacji systeméw uzytkowych, otrzymywanych od producentow
oprogramowania na serwerze lub stanowiskach uzytkowych;

8) dbanie o racjonalne uzytkowanie sprzgtu informatycznego;

9) systematyczne wykonywanie okresowej konserwacji, drobnych napraw oraz konfigurowanie
zestawOw komputerowych;

10) wspotdziatanie z jednostkami informatycznymi administracji rzadowej w zakresie unifikacji
1 standaryzacji rozwiazan informatycznych;

11)wykonywanie obowiazkoéw administratora bezpieczenstwa informacji;

12) obstuga techniczna strony internetowej,

13) systematyczne wprowadzanie danych do BIP.

§15

zadan Wydzialu Finansowo-Budzetowego nalezy:

W zakresie ksiggowosci:

1) prowadzenie rachunkowos$ci Urzedu,

2) sprawdzanie otrzymanych od komorek merytorycznych dokumentéw ksiggowych pod
wzgledem formalno-rachunkowym i zbieranie podpiséw zatwierdzajacych do wyptaty od
Skarbnika i Burmistrza oraz dekretowanie dokumentow,

3) sporzadzenie sprawozdawczo$ci budzetowej z Urzedu oraz Funduszu Ochrony Srodowiska
1 Gospodarki Wodnej,

4) prowadzenia kont syntetycznych 1 analitycznych Urzedu oraz Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej,

5) prowadzenie rejestru wnioskow o udzielenia zamowienia publicznego,

6) prowadzenie ksiggi drukoéw $cistego zarachowania,

7) wprowadzanie planu w zakresie zmian budzetowych,

8) sporzadzanie sprawozdan rocznych Urzedu oraz Funduszu Ochrony Srodowiska i
Gospodarki Wodnej,

9) prowadzenie ewidencji syntetycznej dochodow z tytulu podatkéw i1 optat oraz uzgadnianie z
referatem podatkow,

10)uzgadnianie stanu ewidencyjnego 1 faktycznego w drodze porownania ustalen zawartych w
arkuszach spisu z natury z ewidencja ksiggowa wynikajaca z ksiag rachunkowych
1 inwentarzowych oraz ustalenie roznic inwentaryzacyjnych 1 ujecie w ksiggach
rachunkowych,

11)sporzadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie majatku gminy i sprawozdan w zakresie
wydatkow strukturalnych,

12)rozliczanie dotacji udzielonych organizacjom pozarzadowym, innym podmiotom
prowadzacym dziatalno$¢ pozytku publicznego i innych dotacji celowych oraz wspoétpraca z
pracownikami merytorycznymi w zakresie tych dotacji,

13)prowadzenie rejestru VAT sprzedazy i1 zakupu oraz sporzadzanie deklaracji VAT 7 i
sporzadzanie faktur VAT sprzedazy,

14) wprowadzanie przelewow do internetowego systemu bankowego 1 wstgpna akceptacja,

15) przygotowywanie dokumentow ksiggowych do archiwizacji.

W zakresie ptac:

1) sporzadzanie list plac pracownikdéw oraz uméw zlecen i uméw o dzieto oraz zatwierdzania
list ptac pod wzgledem formalno-rachunkowym,

2) rozliczanie sktadek ZUS (sporzadzanie raportoéw, deklaracji) i przekazywanie elektronicznie
wymaganych dokumentéw do ZUS,

3) sporzadzanie korekt dokumentow zgloszeniowych i rozliczeniowych do ZUS,

4) rozliczanie zaliczek podatku dochodowego od wynagrodzen do Urzedu Skarbowego i



sporzadzanie deklaracji rocznej,

5) sporzadzanie informacji rocznych o pobranych zaliczkach oraz rozliczanie z podatku na
zgloszenia pracownikow, a takze rozliczanie radnych gminy 1 soltysow,

6) wspotpraca z komornikiem w celu realizacji zaje¢ wynagrodzen,

7) sporzadzanie sprawozdan kwartalnych oraz rocznych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

8) rozliczanie pracownikéw publicznych i interwencyjnych w zakresie refundacji kosztéw z
Rejonowym Urzedem Pracy,

9) sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

10) naliczanie na wniosek osoby prowadzacej korekt odpisu na ZFSS,

11) sporzadzanie informacji o zarobkach dla emerytéw do ZUS,

12) wypeianie zaswiadczen o wynagrodzeniach.

3. W zakresie finansowym:

1) sporzadzanie projektow zarzadzen i uchwal dotyczacych zmian w budzecie oraz projektu
uchwaty budzetowej zgodnie z otrzymanymi wnioskami,

2) opracowywanie uktadu wykonawczego budzetu,

3) elektroniczne przekazywanie zarzadzen i uchwat oraz przekazywanie ich do publikacji,

4) sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczo$ci budzetowe] 1 sprawozdawczo$ci budzetowej z
organu gminy,

5) sporzadzanie opisowego sprawozdania z wykonania budzetu Gminy za okresy kwartalne,
polroczne i roczne,

6) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan finansowych obejmujacych bilans, rachunek zyskow 1
strat oraz zestawienie zmian w funduszu jednostki,

7) sporzadzanie bilansu skonsolidowanego,

8) analiza i opracowanie prognoz dtugu budzetu gminy,

9) prowadzenie rachunkowosci w zakresie budzetu gminy, w tym dekretacja dokumentow,

10) sprawdzania dokumentéw ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,

11)ewidencja i rozliczanie dochodow gminy na podstawie sprawozdan z urzedow skarbowych,

12)rozliczanie jednostek budzetowych z otrzymanych srodkow na podstawie ich sprawozdan,

13)terminowe przekazywanie dochodow w zakresie administracji rzadowej oraz innych zadan
zleconych,

14) wprowadzanie przelewow organu gminy do internetowego systemu bankowego i wstgpna
jego akceptacija,

15) wprowadzanie zmian w planie budzetu gminy w zakresie dochodow i1 wydatkow na
podstawie zarzadzen 1 uchwat

4. W zakresie podatkow:

1) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen w zakresie spraw podatkowych,

2) prowadzenie windykacji nalezno$ci podatkowych 1 innych nalezno$ci pieni¢znych w
zakresie ustalonym odrgbnymi przepisami,

3) prowadzenie urzadzen ksiggowo-ewidencyjnych dla podatkéw, w tym: analityczne
dekretowanie 1 ksiggowanie,

4) uzgadnianie zaksiggowanych wplywow z referatem ksiggowosci.

5) sporzadzanie sprawozdan z zakresu podatkow, optat lokalnych i1 akcyzy,

6) sydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych,

7) kontrola prawidlowosci danych ztozonych w zeznaniach podatkowych,

8) prowadzenie egzekucji naleznosci podatkowych z terenu gminy,

9) kontrola, rozliczanie 1 obliczanie wynagrodzen dla soltyséw za inkaso podatkéw oraz
prowadzenie ewidencji przy zastosowaniu kwitariuszy,

10) dokonywanie wymiaru podatkow,

11) dokonywanie przypisow i odpisoéw na podstawie zmian geodezyjnych z obszaru gminy,

12) przygotowanie peinej dokumentacji w sprawie umarzania podatkow oraz ulg podatkowych,

13) przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji.

§16

Do zadan Wydzialu Rozwoju Gospodarczego i Strategii nalezy:
1. W zakresie strategii rozwoju i inwestycji:



1) okreslanie potrzeb inwestycyjnych w zakresie budowy, rozbudowy infrastruktury i
modernizacji obiektéw oraz urzadzen infrastruktury komunalnej,

2) koordynowanie oraz opracowywanie projektow wieloletnich programow inwestycyjnych,
a takze strategii rozwoju Gminy,

3) koordynowanie oraz opracowywanie rocznych planéw inwestycyjnych z uwzglednieniem
wieloletnich programéw inwestycyjnych,

4) przygotowywanie, realizacja oraz rozliczanie zadan inwestycyjnych przydzielonych
wydziatowi w planie rzeczowo-finansowym na dany rok budzetowy,

5) inicjowanie, realizacja oraz rozliczanie lokalnych inicjatyw inwestycyjnych,

w tym wspoéldziatanie z grupami inicjatywnymi budowy w zakresie przygotowania,
wyboru lokalizacji i opracowania projektu budowlanego inwestycji,

6) monitorowanie programow pomocowych z Unii Europejskiej mogacych stuzy¢ realizacji
celow Gminy,

7) przygotowywanie wnioskéw o finansowanie zadan inwestycyjnych przez instytucje
zewngtrzne, w tym fundusze pomocowe ze sSrodkéw Unii Europejskie;.

2. W zakresie gospodarki nieruchomos$ciami oraz gospodarki przestrzenne;j:

1) prowadzenie spraw gospodarki nieruchomos$ciami stanowigcymi mienie gminne,

2) prowadzenie inwentaryzacji nieruchomos$ci gminnych,

3) prowadzenie spraw sprzedazy, oddawania gruntow w uzytkowanie wieczyste, zarzad,
dzierzawe, najem i uzyczenie nieruchomosci stanowiacych wtasnos¢ Gminy,

4) prowadzenie spraw zwiazanych z rozgraniczaniem i podzialem nieruchomosci, scalaniem
1 wymiang gruntow,

5) prowadzenie numeracji porzadkowej nieruchomosci,

6) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki przestrzennej, w tym wydawanie decyzji
o warunkach zabudowy 1 decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz
wypiséw 1 wyrysOw z planu zagospodarowania przestrzennego,

7) dokonywanie okresowej oceny skutkow zmian w zagospodarowaniu przestrzennym
1 wnioskowanie o opracowanie miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,

3. W zakresu gospodarki komunalnej, rolnictwa i ochrony §rodowiska:

1) prowadzenie gospodarki mieszkaniowym zasobem Gminy,

2) analiza potrzeb lokalowych mieszkancow Gminy 1 mozliwosci ich zaspokajania,

3) prowadzenie ewidencji drog,

4) nadzor nad utrzymaniem czystosci Gminy,

5) koordynowanie spraw biezacego funkcjonowania infrastruktury technicznej miasta oraz
dziatah w zakresie gospodarki energetycznej, cieplnej i gazowniczej, oswietlenie drog,
placow 1 ulic,

6) nadzor nad tworzeniem i utrzymaniem terendw zieleni,

7) nadzér nad wlasciwym stanem grobow wojennych znajdujacych si¢ na cmentarzach,

8) nadzor nad miejscami pamigci narodowej, w tym pomnikami i tablicami pamiatkowymi,

9) planowanie 1 rozliczanie zadan finansowanych z Gminnego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej,

10) prowadzenie spraw, w tym wydawanie za§wiadczen, postanowien 1 decyzji

z upowaznienia Burmistrza, wynikajacych z nastgpujacych ustaw:

a) prawo ochrony srodowiska,

b) o drogach publicznych,

¢) prawo wodne,

d) o ochronie przyrody,

e) o ochronie zwierzat,

f) o odpadach,

g) prawo towieckie,

h) prawo geologiczne i gérnicze
11) prowadzenie spraw zwiazanych z rolnictwem, a w szczego6lnosci dotyczacych:

a) ochrony roslin uprawnych,

b) zwalczania chor6b zakaznych i hodowli zwierzat gospodarskich,
12) wspoétdzialanie z inspekcjami: sanitarna, ochrony §rodowiska i weterynaryjna,
13) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem OC rolnikéw,



14) promocja wiedzy ekologicznej,
15) przygotowywanie informacji z zakresu dziatania Wydziatu 1 ich aktualizacja do Biuletynu
Informacji Publiczne;j.

§17

Do zadan Wydzialu Spraw Obywatelskich, Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego nalezy:
1. W zakresie ewidencji ludnosci:
1) prowadzenie ewidencji ludnosci w zakresie zameldowania, przemeldowania, wymeldowania
oraz aktualizacja danych osobowych (urodzenia, malzenstwa, zgony),
2) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania,
3) prowadzenie rejestru wyborcow oraz jego aktualizacja,
4) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Sejmu, Senatu, samorzadu 1 innymi,
5) udzielanie informacji adresowych, zgodnie z ustawa 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 placowek
o$wiatowych,
9) sporzadzanie wydrukow dzieci do szkét oraz przedpoborowych 1 poborowych.
2. W zakresie dziatalno$ci gospodarczej:
1) prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;j,
2) wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji, wprowadzanie zmian oraz wydawanie
decyzji o wykresleniu z ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,
3) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
4) wnioskowanie o ustalenie czasu pracy placowek handlowych 1 gastronomicznych.
3. W zakresie obrony cywilnej:
1) opracowanie, weryfikowanie i uaktualnianie gminnego planu obrony cywilnej,
2) koordynowanie w gminie przygotowaniami do realizacji zadan obrony cywilnej,
3) realizacja caloksztattu przedsigwzig¢ planistycznych 1 organizacyjnych dotyczacych systemu
wykrywania i alarmowania,
4) opracowanie planu ochrony zabytkdow na wypadek konfliktu zbrojnego 1 sytuacji
kryzysowych,
5) planowanie i prowadzenie szkolenia formacji obrony cywilne;j,
6) organizowanie szkolenia w zakresie samoobrony ludnosci,
7) opracowanie planu ewakuacji III stopnia prowadzonej w zwiazku z dziataniami wojennymi,
8) zaopatrywanie organdéw 1 formacji obrony cywilnej w sprzet, $rodki techniczne i
umundurowanie niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej, takze zapewnienie
odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany
tego sprzetu,
9) opracowanie 1 przedstawienie Burmistrzowi projektéow aktdéw prawa miejscowego
dotyczacych obrony cywilnej,
10) opiniowanie wnioskOw w sprawie tworzenia formacji obrony cywilnej, w ktorych jest
odbywana zasadnicza stuzba w obronie cywilne;.
4. W zakresie spraw obronnych:
1) opracowanie na kolejny rok kalendarzowy wytycznych Burmistrza oraz planu zasadniczych
przedsigwzig¢ do dzialalnosci w zakresie wykonywanych zadan obronnych,
2) opracowanie, uzgadnianie 1 przedkladanie do zatwierdzenia planu operacyjnego
funkcjonowania gminy, a takze stosownych programéw obronnych,
3) opracowanie programow i planow szkolenia obronnego, a takze jego organizowanie i
prowadzenie oraz kompletowanie dokumentacji szkoleniowej,
4) opracowanie i biezace uaktualnianie dokumentéw zapewniajacych sprawne wykonywanie
zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa,
5) opracowanie i uaktualnianie dokumentacji Statego Dyzuru,



6) przygotowanie i przeprowadzenie rejestracji przedpoborowych,

7) przygotowanie 1 przeprowadzenie poboru (prowadzenie nadzoru nad stawiennictwem
poborowych do poboru oraz ustalenie przyczyn nie zgtaszania sig),

8) przyjmowanie podan, wydawanie opinii oraz decyzji w sprawach dotyczacych
powszechnego obowiazku obrony RP,

9) opracowanie i realizacja plandw $wiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz Sit Zbrojnych,

10) opracowanie dokumentacji oraz realizowanie przedsiewzige¢ przygotowawczych do
prowadzenia ,,Akcji Kurierskiej”,

11) reklamowanie z urzedu i na wniosek zotierzy rezerwy od obowiazku petnienia czynnej
shuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

12) nadzorowanie jednostek organizacyjnych gminy w zakresie obrony cywilnej i spraw
obronnych,

13) opracowanie i uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia na potrzeby obronne,

14) prowadzenie kontroli z realizacji zadan obronnych przez wydzialy UM oraz zaktady pracy
znajdujace si¢ na terenie miasta i gminy,

15) realizowanie przedsigwzie¢ zwiazanych z przygotowaniem stanowiska kierowania
Burmistrza, zapewniajacego realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci
obronnej panstwa,

16) utrzymanie w statej aktualnosci Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy, a takze
stosownych programéw obronnych,

17) opracowanie 1 biezaca aktualizacja regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miejskiego na czas
wojny oraz projektu zarzadzenia Burmistrza Karczewa wprowadzajacego w/w regulamin w
zycie,

18) opracowywanie rocznych wytycznych oraz planéw zasadniczych zamierzen w zakresie
wykonywania zadan obronnych,

19) opracowywanie plandéw i programow szkolenia obronnego, a takze organizowanie szkolen i
prowadzenia dokumentacji szkoleniowej,

20) utrzymywanie w stalej aktualnos$ci planu operacyjnego funkcjonowania Gminy, a takze
stosownych programéw obronnych,

21) opracowanie 1 biezaca aktualizacja regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego na czas
wojny oraz projektu zarzadzenia Burmistrza Karczewa wprowadzajacego w/w w zycie,

22) opracowanie 1 uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia Gminy na potrzeby
obronne,

23) opracowywanie rocznych planow §wiadczen osobistych 1 doraznych swiadczen rzeczowych
oraz planu $wiadczen osobistych i1 rzeczowych przewidzianych do wykonywania w razie
ogloszenia mobilizacji 1 wojny, a takze innych niezbgdnych w tym zakresie dokumentow,

24)prowadzenie spraw zwiazanych z reklamowaniem zolnierzy rezerwy od obowiazku
pehienia czynnej stuzby wojskowej w czasie mobilizacji 1 wojny,

W zakresie zarzadzania kryzysowego:

1) biezaca aktualizacja planu reagowania kryzysowego oraz dokumentéw z nim zwiazanych,

2) opracowanie dokumentacji roboczej Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego,

3) przygotowanie posiedzen Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego 1 obowiazujacej
dokumentacji,

4) opracowanie i uaktualnianie planu ochrony przed powodzia,

5) opracowanie regulaminu biezacych prac Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego oraz
dziatan w sytuacjach zagrozen katastrofa naturalng lub awaria techniczna noszaca znamiona
klgski zywiolowe;,

6) monitorowanie 1 analiza wystgpujacych na terenie gminy =zagrozen naturalnych 1
cywilizacyjnych oraz przedstawienie wnioskdw Burmistrzowi,

7) opracowanie projektow zarzadzen Burmistrza dotyczacych zagrozen, w tym oglaszania i
odwotywania pogotowia przeciwpowodziowego i alarmu powodziowego,

8) opracowanie na szczeblu gminy planu przygotowania i dystrybucji preparatu jodowego w
postaci tabletek, w przypadku wystapienia zdarzen radiacyjnych,

9) opracowanie dla gminy na kolejny rok kalendarzowy ,,Wytycznych Burmistrza” i ,,Planu
zasadniczych przedsigwzig¢ do dzialalnosci w dziedzinie zarzadzania kryzysowego i
ochrony ludnosci”,



6.

W zakresie dziatania Biura Rady Miejskie;:
1) obsluga organizacyjna i kancelaryjno - biurowa Rady, jej komisji, przewodniczacego Rady i
jego zastepcodw, prowadzenie rejestrow 1 zbiorow:
a) protokotow z sesji Rady,
b) uchwat Rady,
c) protokoldow z posiedzen komisji Rady,
d) wystapien i wnioskéw komisji Rady,
e) interpelacji i zapytan radnych,
2) zapewnienie niezbednej pomocy radnym w sprawowaniu przez nich mandatow,
3) przekazywanie uchwal Rady do komorek organizacyjnych Urzgedu oraz jednostek
organizacyjnych Gminy,
4) przekazywanie wnioskéw komisji Rady, interpelacji i zapytan radnych ztozonych na pi§mie
do Burmistrza oraz koordynacja i nadzér nad ich realizacja,
5) koordynacja wspdipracy Rady =z solectwami, osiedlami oraz sprawy samorzadu
mieszkancow,
6) prowadzenie spraw zwiazanych z nadawaniem honorowego obywatelstwa miasta,
7) wspoludziat w organizowaniu 1 prowadzeniu wyboréw do jednostek pomocniczych Gminy,
samorzadowych, parlamentarnych, prezydenckich oraz referendéw,
8) prowadzenie spraw zwiazanych z wyborami tawnikow sadowych,
9) prowadzenie zbioru przepisow prawnych ogolnodostepnych dla mieszkancéw Gminy,
10) prowadzenie spraw zwigzanych z udostgpnianiem informacji publicznej w BIP,
11) przygotowywanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej i ich aktualizacja,
12) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza,
13) opracowywanie zbiorczych okresowych sprawozdan z dziatalno$ci Burmistrza.
W zakresie innych spraw:
1) prowadzenie zagadnien ochrony przeciwpozarowej, w tym wspotdziatanie z OSP,
2) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa publicznego,
3) wydawanie decyzji na imprezy masowe i zbiorki publiczne,
4) przechowywanie dokumentéw zgodnie z przepisami ustawy o ochronie informacji
niejawnych,
5) kontrolowanie obiegu dokumentoéw niejawnych w Urzgdzie oraz prowadzenie ich ewidencji,
6) organizowanie okresowych szkolen pracownikow majacych dostgp do informacji
niejawnych,
7) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych,

§18

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1.
2.
3.

LRI W

I11.
12.
13.
14.

15.

Sporzadzanie aktow urodzenia.

Przyjmowanie o$§wiadczen o uznaniu dziecka.

Przyjmowanie o$wiadczen o nadaniu dziecku nazwiska m¢za matki oraz o zmianie imienia
dziecka.

Przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski oraz sporzadzanie aktow
matzenstwa.

Sporzadzanie aktow zgonu.

Wydawanie odpiséw z ksiag stanu cywilnego.

Wprowadzanie wzmianek dodatkowych i przypiskow do aktow stanu cywilnego.

Sporzadzanie aktéw urodzenia na podstawie postanowien sadow dotyczacych adopcji.
Przyjmowanie o$wiadczen o powrocie osoby rozwiedzionej do poprzedniego nazwiska.
Powiadamianie innych urz¢gdéw o sporzadzonych aktach.

Prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzow dla ksiag stanu cywilnego.

Przygotowywanie decyzji z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego.

Sporzadzanie aktow urodzenia na podstawie postanowien sadu o ustaleniu tresci aktu urodzenia
dziecka nieznanych rodzicow.

Przygotowanie calej dokumentacji z przyjmowaniem wnioskoéw i wydawaniem dokumentow
stwierdzajacych tozsamos¢.

Przygotowywanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej i ich aktualizacja.



§19

Do zadan Gléwnego Specjalisty d/s zaméwien publicznych nalezy:

1.

2.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

Opracowanie projektu regulaminu udzielania zamowien publicznych i1 przedstawianie go wraz
z projektem zarzadzenia do zatwierdzenia przez Burmistrza.

Przygotowywanie projektow zarzadzen Burmistrza w sprawie powotania Komisji Przetargowej
oraz zmian personalnych w sktadzie Komisji.

Opracowywanie projektu regulaminu pracy Komisji Przetargowej i przedstawianie go wraz z
projektem zarzadzenia do zatwierdzenia przez Burmistrza.

Informowanie cztonkoéw Komisji Przetargowej o terminach przetargdw.

Udziat w pracach Komisji Przetargowe;.

Obstuga techniczno - kancelaryjna Komisji Przetargowej, w tym sporzadzanie stosownie do
warto$ci  zamowienia drukow ZP.

Przygotowywanie kompletnej dokumentacji niezbgdnej do prawidtowego przeprowadzenia i
udzielenia zaméwienia publicznego po protokolarnym przekazaniu — otrzymaniu opisu
przedmiotu zamowienia, wytycznych do umowy, wytycznych do warunkéw gwarancji od
merytorycznie odpowiedzialnej za przedmiot zamoéwienia komorki organizacyjnej Urzedu.
Przygotowanie umoéw z wykonawcami wytonionymi w procedurze przetargowej oraz
przekazywanie ich do komorki organizacyjnej Urzedu prowadzacej sprawe merytorycznie.
Prowadzenie rejestru uméw o ktérych mowa w ust. 8.

Przesytanie tresci stosownych ogtoszen do Urzedu Zamoéwien Publicznych lub odpowiednio do
Urzegdu Oficjalnych Publikacji Wspolnot Europejskich, celem ich publikacji.

Przekazywanie informatykowi stosownych ogloszen zwigzanych z zamdéwieniami publicznymi,
oraz dokumentacji przetargowej, w celu zamieszczenia ich w Biuletynie Informacji Publiczne;.
Przekazywanie pytah wykonawcoéw do zakresu merytorycznego przedmiotu zamoOwienia
komorce organizacyjnej Urzedu, a nastgpnie na podstawie pisemnej odpowiedzi udzielonej
przez komorkg organizacyjna Urzedu, stosowne informowanie wykonawcow.

Prowadzenie procedury w przypadku ztozZenia protestu lub odwotania przez wykonawcg, przy
wspotudziale radcy prawnego oraz przedstawiciela merytorycznie odpowiedzialne; za
przedmiot zaméwienia komorki organizacyjnej Urzedu.

Przygotowanie informacji dla Wydzialu Finansowo - Budzetowego o zwrocie wadiow lub
przeniesienie wadium na zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy.

Prowadzenie rejestru zamowien publicznych.

Archiwizowanie dokumentacji dotyczacej zamowien publicznych.

§ 20

Do zadan Gléwnego Specjalisty ds. Kontroli nalezy:

1.
2.

Opracowywanie rocznego planu kontroli.

Przygotowywanie programu kontroli.

Dokonywanie kontroli w Urzedzie oraz gminnych jednostkach organizacyjnych, zgodnie z
planem kontroli.

Dokonywanie doraznych kontroli nie ujetych w planie, ktoérych koniecznos$¢ przeprowadzenia
stwierdzono w toku biezacej dziatalnosci.

Ustalanie stanu faktycznego kontrolowanych zagadnien.

Przeprowadzanie wstgpnej oceny celowosci zaciagania zobowiazan i dokonywania wydatkow.
Badanie i porownywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym.

Ocena prowadzenia gospodarki finansowej oraz stosowania pisemnych procedur.
Opracowywanie protokotow lub sprawozdan z kontroli.

Sporzadzanie projektéw wnioskow i zalecen pokontrolnych w sprawach merytorycznych i/lub
personalnych, a takze innych pism bedacych rezultatem przeprowadzonych kontroli oraz
przedstawianie ich do decyzji Burmistrza.

. Przedstawianie propozycji usprawnien w dziedzinie srodkow kontroli.

Przygotowywanie sprawozdan i analiz dotyczacych kontroli wewngtrznej w jednostkach
organizacyjnych gminy.



§ 21

Do zadan Sekretariatu nalezy:

1.
2.

bt

Prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow.

Koordynowanie i nadzor nad przyjmowaniem i zatatwianiem skarg i wnioskow przez komorki
organizacyjne Urzedu.

Rejestrowanie protokotow z przyje¢ obywateli — w sprawach skarg i wnioskow — przez
Burmistrza, przekazywanie ich do komorek organizacyjnych Urzedu celem rozpatrzenia
zgloszonych spraw oraz sprawowanie nadzoru nad ich zatatwieniem.

Prowadzenie rejestru wydawanych upowaznien i petnomocnictw.

Udzielanie biezacej informacji o dzialaniach 1 zamierzeniach Burmistrza poprzez
wspotdziatanie z prasa, radiem i telewizja oraz organizowanie konferencji prasowych.
Organizowanie i koordynowanie narad i spotkan oraz konferencji zwotywanych przez
Burmistrza, w tym opracowywanie harmonograméw oraz prowadzenie obstugi kancelaryjno -
techniczne;.

Prowadzenie na biezaco ksiazki wyj$¢ stuzbowych 1 prywatnych pracownikéw Urzedu.
Przygotowywanie miesigcznych zestawien wyjs$¢ prywatnych pracownikéw i przedktadanie ich
Sekretarzowi.

Prowadzenie rejestru interesantow przyjetych przez Burmistrza.

. Przygotowanie informacji dotyczacych dziatalno$ci Burmistrza na strong internetowa Urzedu i

ich aktualizacja.

§ 22

Do zadan Radcy Prawnego nalezy:

1.
2.
3.

bt

Al S

Udzielanie opinii 1 porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa.

Udzielanie informacji o zmianach w obowiazujacym stanie prawnym.

Nadzor prawny nad egzekucja nalezno$ci, w tym sporzadzanie wnioskéw do sadu w celu
wszczynania egzekucji sadowej z tytulu odzyskania naleznosci.

Wystgpowanie w charakterze pelnomocnika w postgpowaniu sadowym i administracyjnym.
Uczestniczenie w rokowaniach, ktorych celem jest nawiazanie, zmiana lub rozwiazanie
stosunku prawnego.

Wydawanie opinii pisemnych w sprawach zleconych przez Burmistrza.

Parafowanie projektow uchwat Rady, zarzadzen Burmistrza oraz umow.

Uczestnictwo w sesjach Rady i w razie potrzeby w posiedzeniach Komisji.

Zawiadamianie organu powotanego do Scigania przestgpstw o stwierdzeniu przestgpstwa
Sciganego z oskarzenia publicznego.

Rozdzial V
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DOKUMENTOW ORAZ ICH OBIEG

§23

Postgpowanie kancelaryjne w Urzedzie okres$la instrukcja kancelaryjna ustalona przez Prezesa Rady
Ministrow dla organdw gmin 1 zwiazkow migedzygminnych.

§ 24

Burmistrz podpisuje:
1) Pisma i dokumenty:

a) kierowane do naczelnych i centralnych organéw administracji i wtadzy panstwowe;j,

b) kierowane do organoéw jednostek samorzadu terytorialnego,

c) kierowane do organow kontroli specjalistycznej, w tym odpowiedzi na zalecenia
pokontrolne,

d) kierowane do postéw i senatorow Rzeczypospolitej Polskiej,

e) zwiazane ze wspolpraca zagraniczna,



f) zwiazane z wykonywaniem przez Burmistrza funkcji kierownika Urzgdu oraz zwierzchnika
w stosunku do jednostek organizacyjnych Gminy,
g) kazdorazowo zastrzezone przez Burmistrza do jego podpisu.
2) Decyzje ipostanowienia w rozumieniu przepisow Kodeksu Postgpowania Administracyjnego
i ordynacji podatkowe;j.
3) Zarzadzenia i wytyczne.

§ 25
Skarbnik podpisuje:
1) Pisma 1 dokumenty zwiazane z przygotowaniem i realizacja budzetu, a zastrzezone z tego
zakresu dokumenty do wlasciwosci Burmistrza i Zastepcy Burmistrza wstgpnie aprobuje.

2) Pisma i dokumenty w sprawach nalezacych do jego kompetencji z mocy prawa.
3) Pisma i dokumenty z zakresu spraw powierzonych przez Burmistrza w drodze upowaznienia.

§ 26

Sekretarz podpisuje pisma z zakresu zapewnienia wlasciwej pracy Urzedu, w sprawach nalezacych
do zakresu zadan Wydzialu Organizacji 1 Nadzoru oraz pisma wynikajace z udzielonych
petnomocnictw.

§ 27
Naczelnicy wydziatéw podpisuja pisma w sprawach nalezacych do zakresu dzialania wydziatow,
z wyjatkiem pism zastrzezonych dla Burmistrza i1 Sekretarza, decyzje i postanowienia — w
rozumieniu przepisow Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, w ramach udzielonych
upowaznien.

§ 28
Wszystkie pisma winny by¢ na kopii opatrzone data oraz podpisem pracownika, ktory je sporzadzit.

§29

Zasady postgpowania z dokumentami niejawnymi okreslaja przepisy szczegotowe.

Rozdzial VI
ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU PROJEKTOW
NORMATYWNYCH AKTOW PRAWNYCH

§ 30
Normatywnymi aktami prawnymi sa:
1) uchwaty Rady Miejskie;,
2) zarzadzenia Burmistrza.
§31

1. Projekty aktéw normatywnych opracowuja pod wzglgdem merytorycznym i redakcyjnym
wlasciwe wydziaty przy wspolpracy z Radcami Prawnymi.

2. Projekty aktow, o ktérych mowa w § 30 pkt 1 musza zawiera¢ uzasadnienie.

3. Uzasadnienie, o ktorym mowa w ust. 2 winno zawiera¢ informacj¢ o celowosci podjecia
uchwaly oraz ewentualnych skutkach finansowych.

§ 32



»

. Naczelnik wydziatu, w ktorym opracowywany jest projekt aktu normatywnego, o ktorym mowa

w § 30 uzgadnia jego tres¢ z:
1) sekretarzem, jezeli regulacja prawna dotyczy funkcjonowania Urzedu badz gminnych
jednostek organizacyjnych,
2) skarbnikiem, jezeli tre$¢ aktu prawnego dotyczy budzetu i ma spowodowac skutki
finansowe,

3) naczelnikami wydzialoéw, ktérych zadan dotyczy tres¢ danego aktu prawnego.

Projekty aktow normatywnych, o ktérych mowa w ust. 1 winny by¢ przez te osoby parafowane.
Projekty aktow normatywnych konsultuje si¢ z organizacjami spotecznymi, zwigzkami
zawodowymi w przypadku, gdy obowiazek konsultacji wynika z przepisoOw szczegolnych.
Opracowywany projekt aktu normatywnego po dokonaniu wymaganych merytorycznych
uzgodnien musi uzyska¢ opini¢ radcy prawnego pod wzgledem formalno — prawnym.

Oryginat projektu aktu normatywnego, o ktorym mowa w § 30 pkt 1 zawierajacy pieczec i
podpis Naczelnika wydziatu, w ktérym akt jest opracowywany oraz piecze¢ i podpis radcy
prawnego nalezy ztozy¢ do Sekretarza w terminie 9 dni przed sesja Rady Miejskie;j.

Naczelnik wydzialu, o ktorym mowa w ust 1, podpisuje takze uzasadnienie do projektu aktu
normatywnego.

Wersja elektroniczna projektu aktu normatywnego, o ktérym mowa w § 30 pkt 2 po spetnieniu
wymogow, o ktérych mowa w ust. 4 przekazywana jest przez wydziat do Biura Rady.
Po podpisaniu aktu normatywnego, o ktorym mowa w § 30 pkt 1 przez Przewodniczacego Rady
lub aktu, o ktorym mowa w § 30 pkt 2 przez Burmistrza, Biuro Rady przekazuje jego wersje
elektroniczng do Wydziatu Organizacji i Nadzoru celem opublikowania w BIP.

§33

Ewidencje 1 zbiory aktow normatywnych, o ktorych mowa w § 30 prowadzi Biuro Rady
Miejskie;.

Akty, o ktorych mowa w § 30 udostgpnia si¢ w siedzibie Urzgdu do powszechnego wgladu oraz
publikuje w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Rozdzial VII
ZASADY UDZIELANIA UPOWAZNIEN I PELNOMOCNICTW

§ 34

Z wnioskami o udzielenie upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych —w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej 1 do sktadania o§wiadczen woli w
imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem oraz o udzielenie pelnomocnictw moga
wystgpowac do Burmistrza Sekretarz, Skarbnik i Naczelnicy wydziatow.

Do wniosku, o ktorym mowa w ust. 1 dotacza si¢ projekt upowaznienia (pelnomocnictwa) z
podaniem podstawy prawnej upowaznienia oraz przepisow regulujacych sprawy bedace
przedmiotem upowaznienia.

Po zaakceptowaniu wniosku przez Burmistrza — upowaznienie przygotowuje Wydziat
Organizacji i Nadzoru — Kadry.

Rejestr wydawanych upowaznien i pelnomocnictw prowadzi Sekretariat Burmistrza.

Rozdzial VIII
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIAN1A
SKARG I WNIOSKOW

§ 35

Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg 1 wnioskd6w w Urzedzie odbywa si¢ zgodnie z
postanowieniami Kodeksu Postgpowania Administracyjnego oraz przepisami szczegétowymi.

§ 36



Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskdw w wyznaczonym, jednym
dniu tygodnia podanym do publicznej wiadomosci.

Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, Naczelnicy Wydziatow i1 pozostali pracownicy
przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskow kazdego dnia — stosownie do potrzeb —
w godzinach pracy Urzedu.

§ 37

Pracownicy Urzedu sa zobowiazani do rzetelnego i terminowego zatatwiania zgtoszonych skarg i
wnioskow, zgodnie z przepisami prawa i zasadami wspotzycia spotecznego.

N —

§ 38

Centralny rejestr skarg i wnioskow prowadzi Sekretariat Burmistrza.

W ramach wydziatow prowadzone sa rejestry skarg i wnioskéw rozpoznawanych przez dany
wydzial.

Rejestr skarg 1 wnioskow, rozpoznawanie ktoérych pozostaje w kompetencji Rady Miejskiej,
prowadzony jest przez Biuro Rady Miejskiej.

§ 39

Przyjmowanie, rozpatrywanie oraz ewidencjonowanie skarg i wnioskow w Urzedzie nadzoruje
Sekretarz.

Rozdzial IX
TRYB UDZIELANIA ODPOWIEDZI NA INTERPELACJE 1 ZAPYTANI1A RADNYCH
ORAZ WYSTAPIENIA KOMISJI RADY

§ 40

Interpelacje i zapytania radnych oraz wystapienia komisji Rady kierowane do Burmistrza w
formie pisemnej ewidencjonuje oraz sprawuje nadzor nad terminowos$cia ich zalatwiania
Wydzial Spraw Obywatelskich, Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego — Biuro Rady
Miejskiej.

Projekty odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wystapienia komisji Rady
przygotowywane przez wilasciwe wydziaty wymagaja akceptacji Naczelnika Wydziatu Spraw
Obywatelskich, Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego i Burmistrza.

Odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wystapienia komisji Rady podpisuje
Burmistrz.

Rozdzial X
DZIALALNOSC KONTROLNA W URZEDZIE

§ 41
System kontroli w Urzgdzie obejmuje:
1) kontrolg wewnetrzna,
2) kontrole zewngtrzna.
§ 42

Kontrolg wewngtrzna sprawuja:

1) Sekretarz,

2) Skarbnik,

3) Specjalista d/s kontroli,

4) Pelomocnik d/s Ochrony Informacji Niejawnych,



5)
6)

Naczelnicy w stosunku do podlegtych pracownikow,
zespoly powolywane doraznie — w zakresie ustalonym przez Burmistrza.

§ 43

1. Kontrola wewngtrzna w Urzedzie sprawowana jest w postaci:

1)

2)
3)

2. W
1)

2)

3)

kontroli wstepnej, ktéra ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dzialaniom,

kontroli biezacej, polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania,
kontroli  nastgpnej, obejmujacej badanie stanu faktycznego 1 dokumentow,
odzwierciedlajacych czynno$ci juz wykonane.

razie ujawnienia, w toku wykonywania kontroli wstepnej nieprawidtowosci kontrolujacy:
zwraca bezzwlocznie nieprawidtowo sporzadzone dokumenty z wnioskiem o dokonanie
zmian lub uzupehien,

odmawia podpisu dokumentéw nierzetelnie sporzadzonych, nieprawidlowych lub
dotyczacych dziatan sprzecznych z przepisami,

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

§ 44

Kontrolg zewngtrzna sprawuja:

1Y)
2)

3)
4)
5)

Skarbnik w zakresie okreslonym przepisami prawa,

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

Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

specjalista ds. kontroli,

zespoly powolywane doraznie — w zakresie ustalonym przez Burmistrza.

§ 45

Kontrole moga by¢ przeprowadzane jako:

1)
2)

3)

4)

kontrole kompleksowe — obejmujace catoksztalt dziatalnos$ci jednostki kontrolowane;,
kontrole problemowe — obejmujace wybrane zagadnienia lub tez badanie stanu realizacji
tych zagadnien w jednej lub kilku kontrolowanych jednostkach,

kontrole dorazne obejmujace catoksztatt lub wycinek dziatalnos$ci jednostki kontrolowanej
w przypadku potrzeb biezacych lub sygnaléw o wystgpowaniu zaniedban uzasadniajacych
natychmiastowa ingerencjg,

kontrole sprawdzajace — obejmujace sprawdzenie realizacji zalecen 1 wnioskow
pokontrolnych.

§ 46

1. Gléwnym celem kontroli jest sprawdzenie wykonywania zadan okreslonych przez ustawy 1
uchwaly Rady.
2. W szczegolnosci kontrola ma na celu:

1)

2)
3)

4)

dostarczanie biezacej 1 obiektywnej informacji niezbgdnej do zapewnienia skutecznego
nadzoru 1 koordynacji zadah oraz doskonalenia dzialalnoSci Urzedu 1 jednostek
organizacyjnych Gminy,

ujawnianie nieprawidtowosci w wykonywaniu zadan, ustalanie ich przyczyn i skutkow, jak
réwniez osob za nie odpowiedzialnych,

wskazywanie sposobow 1 $rodkow  umozliwiajacych usunigcie  stwierdzonych
nieprawidlowosci i uchybien,

wskazywanie osiagnie€ i przyktadow szczegolnie godnych upowszechniania.

3. Przedmiotem kontroli jest badanie:

1)

zgodno$ci dziatania z obowiazujacymi przepisami prawa oraz ocena Pprocesow



gospodarczych 1 innych rodzajow dziatalno$ci stuzacych zaspokajaniu potrzeb
mieszkancow Gminy,
2) celowosci, gospodarnosci i rzetelnosci dziatania.
4. Dziatalno$¢ kontrolna nadzorowana jest przez Zastepcg Burmistrza.

§ 47

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

§ 48

Dziatalno§¢ kontrolna poza doraznymi i nadzwyczajnymi potrzebami wykonywana jest na
podstawie rocznego planu kontroli zatwierdzonego przez Burmistrza.

§ 49

Kazda przeprowadzona kontrola musi wnie$¢ uwagi, wnioski i zalecenia pokontrolne przekazane
Burmistrzowi oraz Zastepcy Burmistrza.

Rozdzial XI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§50
Zmiany Regulaminu nastgpuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.
§51

Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow.

§ 52

Zatacznik Nr 1 do Regulaminu i stanowi jego integralng czes¢.






Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Karczewie

Schemat Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Karczewie

BURMISTRZ

Grupa
Remontowa

MGOPS MGOSS MGOK l\g::;ilt(ol-‘::;a

MGBP

Placowki

SP 2ZLO Oswiatowe



