ZARZADZENIE Nr 53/2020
BURMISTRZA KARCZEWA
z dnia 1 czerwca 2020 r.

w sprawie przyjecia nowego brzmienia 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 2020 r. poz. 713) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Przyjmuje si¢ nowe brzmienie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Karczewie, stanowigcego Zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Uchyla si¢ Zarzadzenie Burmistrza Karczewa Nr 28/2015 z dnia 27 lutego 2015 r.
w sprawie przyjecia tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Karczewie, Zarzadzenie Nr 117/2018 Burmistrza Karczewa z dnia 12 wrze$nia 2018 r. w
sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urz¢edu Miejskiego w Karczewie oraz
Zarzadzenie Nr 152/2019 Burmistrza Karczewa z dnia 28 listopada 2019 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Karczewie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Karczewa
Michal Rudzki



ZAYL ACZNIK

do ZARZADZENIA Nr 53/2020
BURMISTRZA KARCZEWA

z dnia 1 czerwca 2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO
w Karczewie

Rozdzial 1 ]
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Karczewie, zwany dalej
Regulaminem okresla organizacj¢ 1 zasady dziatania Urzedu.

§ 2. 1. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Gminie, nalezy przez to rozumie¢ Gming Karczew;

2) Radzie, nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska w Karczewie;

3) Burmistrzu, nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Karczewa;

4) Zastepcy Burmistrza, nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Karczewa;

5) Sekretarzu, nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Karczew;

6) Skarbniku, nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Karczew;

7) Urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Karczewie;

8) Ustawie, nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym,;

9) komorkach organizacyjnych, nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze
organizacyjnej Urzedu wydzialy, samodzielne stanowiska pracy oraz funkcjonujacy na
réwnorzednych zasadach jak wydziaty Urzad Stanu Cywilnego;

10) jednostce organizacyjnej, nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng Gminy.

2. Regulamin ustala:

1) ogoblne zasady kierowania Urzedem,;

2) organizacje¢ Urzedu;

3) podstawowe zakresy dziatania komorek organizacyjnych;

4) zasady podpisywania oraz obiegu pism i dokumentow;

5) sposob udzielania upowaznien 1 petnomocnictw;

6) organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow;

7) tryb udzielania odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych oraz wystgpienia komisji
Rady;

8) zasady sporzadzania kopii pism i1 dokumentow urzedowych oraz stwierdzania ich
zgodno$ci z oryginatem;

9) organizowanie dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie.

§ 3. 1. Urzad jest jednostka organizacyjng, przy pomocy ktorej Burmistrz wykonuje
zadania wilasne Gminy okreslone ustawami, Statutem Gminy, uchwalami Rady, zadania
zlecone na podstawie ustaw oraz zadania powierzone w trybie okreslonym stosownymi
przepisami.

2. Urzad dziata na podstawie powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa, Statutu
Gminy, niniejszego Regulaminu oraz aktow prawnych wydawanych przez Rad¢ 1 Burmistrza.

Rozdzial 1T
KIEROWNICTWO URZEDU
§ 4. Burmistrz:
1) zapewnia sprawne dziatanie Urzedu, poprzez wlasciwg organizacje pracy;
2) jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Urzedu;
3) sprawuje nadzor nad:



a) Grupa Remontowa;

b) Urzgdem Stanu Cywilnego;

¢) Wydzialem Rozwoju Gospodarczego 1 Strategii;
d) Samodzielnym stanowiskiem ds. kontroli;

e) Inspektorem Ochrony Danych Osobowych,

4) wykonuje zadania okre§lone w Ustawie oraz innych przepisach okreslajacych status
Burmistrza;

5) kieruje Urzgdem sprawuje nadzor nad jednostkami organizacyjnymi Gminy przy pomocy
Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, naczelnikow wydziatow oraz samodzielnych
stanowisk poprzez wydawanie zarzadzen oraz polecen stuzbowych;

6) oglasza budzet Gminy i sprawozdanie z jego wykonania, informuje o kierunkach polityki
spotecznej i gospodarczej;

7) sprawuje nadzor nad realizacja budzetu Gminy;

8) przedklada w miarg potrzeb na sesjach sprawozdania z wykonania uchwatl Rady;

9) ustala szczegdtowy zakres obowigzkow i uprawnien Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza
1 Skarbnika;

10) organizuje okresowe narady z udzialem kierownikéw poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspoétdziatania i realizacji zadan;

11) udziela odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

12) upowaznia w drodze zarzadzenia naczelnikéw wydziatéw lub innych pracownikow do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z
zakresu administracji publiczne;j;

13) wykonuje inne zadania zastrzezone dla Burmistrza przez przepisy prawa, Statut Gminy
oraz uchwaty Rady;

14) realizuje zadania Szefa Obrony Cywilnej Gminy wynikajace z ustawy o powszechnym
obowigzku obrony Rzeczpospolitej Polskiej, jak réwniez kieruje 1 koordynuje
przygotowaniami i realizacjg zadan obronnych i zarzagdzaniem kryzysowym;

15) stwierdza zgodno$¢ z oryginalem kopii pism i dokumentéw wytworzonych przez Urzad,
opatrujac je adnotacja ,stwierdzam zgodno$¢ z oryginalem”, data, pieczatka oraz
wlasnorecznym podpisem.

§ 5. Zastepca Burmistrza:
1) sprawuje nadzor nad:
a) Wydzialem Inwestycji i Pozyskiwania Funduszy;
b) Wydziatem Os$wiaty;
¢) Samodzielnym stanowiskiem ds. zamdwief publicznych;
d) Samodzielnym stanowiskiem ds. obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;
e) Pelnomocnikiem ds. ochrony informacji niejawnych;
2) zastepuje Burmistrza w czasie jego nieobecnosci;
3) stwierdza zgodnos$¢ z oryginalem kopii pism i dokumentéw wytworzonych przez Urzad,
opatrujac je adnotacjg ,,stwierdzam zgodno$¢ z oryginatem”, data, pieczatkg oraz
wlasnorecznym podpisem.

§ 6. Sekretarz:
1) sprawuje nadzor nad:
a) Wydzialem Organizacyjnym;
b) Centrum Kultury i Sportu w Karczewie;
¢) Miejsko — Gminng Bibliotekg Publiczng w Karczewie;
d) Samodzielnym Publicznym Zespotem Zakladow Lecznictwa Otwartego w Karczewie;
e) Miejsko-Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Karczewie;
f) Miejsko-Gminnym Osrodkiem Samopomocy Srodowiskowej w Karczewie,
2) zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzgdu oraz systematycznie wdraza optymalne zasady
organizacji 1 stosowania nowoczesnych technik pracy;
2) opracowuje projekty zmian Regulaminéw obowiazujacych w Urzedzie;



3) opracowuje projekty zakresow czynnosci dla naczelnikow wydzialdow 1 samodzielnych
stanowisk pracy;

4) sprawuje nadzor nad prowadzeniem spraw kadrowych, gospodarki etatami oraz funduszem
ptac Urzedu;

5) planuje koszty utrzymania Urzedu i rozlicza si¢ z wydatkdw przewidzianych w budzecie
Gminy na ten cel;

6) sprawuje nadzor nad organizacja 1 dyscypling pracy oraz poprawnos$cig i terminowoscia
zatatwiania spraw w Urzedzie;

7) koordynuje realizacj¢ zadan zwigzanych z wyborami, referendami i1 spisami;

8) organizuje 1 nadzoruje wykonywanie zadan zwigzanych z udostgpnianiem informacji
publiczne;j;

9) organizuje zadania z zakresu doskonalenia kadr w Urzedzie;

10) sprawuje nadzor nad przygotowywaniem, kompletowaniem i przekazywaniem projektow
uchwat Rady;

11) wykonuje zadania zwigzane z promocja Gminy;

12) prowadzi rejestr instytucji kultury;

13) wspolpracuje z Samodzielnym Publicznym Zespotem Zaktadéw Lecznictwa Otwartego
w Karczewie w zakresie profilaktyki 1 promocji zdrowia;

14) bierze udziat w sesjach Rady i posiedzeniach komisji Rady;

15) stwierdza zgodno$¢ z oryginalem kopii pism i dokumentéw wytworzonych przez Urzad,
opatrujac je adnotacja ,,stwierdzam zgodno$¢ z oryginalem”, data, pieczatka Sekretarza
oraz wlasnorgcznym podpisem,;

16) wykonuje inne zadania przewidziane przepisami prawa oraz zadania wynikajace z
polecen lub z upowaznien Burmistrza.

§ 7. Skarbnik:
1) kieruje wydzialem Finansowo-Budzetowym,;
2) jest odpowiedzialny za organizowanie gospodarki finansowej Gminy, w tym:
a) prowadzenie rachunkowos$ci Urzedu i Organu;
b) wykonywanie dyspozycji §rodkami pieni¢znymi;
c¢) dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym oraz kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentoéw dotyczacych
operacji gospodarczych 1 finansowych;
3) wspoluczestniczy w procedurze planowania budzetu, w tym:
a) opracowuje prognozy wysokosci dochodow Gminy;
b) zbiera informacje o planowanych wydatkach w komorkach organizacyjnych i
jednostkach organizacyjnych;
¢) opracowuje prognozy wydatkow Gminy;
d) analizuje przekazane przez komisj¢ budzetowag wnioski do zatozen do budzetu;
e) weryfikuje plany finansowe jednostek organizacyjnych Gminy;
f) odpowiada za przygotowanie wieloletniej prognozy finansowej z uwzglednieniem
przedsiewzigc¢ inwestycyjnych;
4) odpowiada za przygotowanie uchwat budzetowych oraz uchwat zmieniajacych budzet, w
tym zarzadzen wykonujacych i zmieniajacych uchwale budzetowa;
5) dokonuje kontrasygnat¢ czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan
finansowych;
6) bierze udziat w sesjach Rady i1 posiedzeniach komisji Rady;
7) wykonuje inne zadania powierzone przez Burmistrza.

§ 8. Do rozwigzywania szczegdlnych problemow zwigzanych z funkcjonowaniem
Gminy, Burmistrz moze powota¢ w drodze zarzadzenia zespoty zadaniowe.

Rozdzial 111
ORGANIZACJA URZEDU



§ 9. 1. W strukturze Urzedu tworzy si¢ wydziaty, samodzielne stanowiska oraz
funkcjonujacy na prawach wydziatu Urzad Stanu Cywilnego.

2. Wydziaty, w zalezno$ci od zakresu i charakteru zadan, mogag dzieli¢ si¢ na
nastepujace wewnetrzne komorki organizacyjne:
1) biura;
2) stanowiska pracy;
3) referaty.

§ 10. 1. Komorki organizacyjne otrzymujg nastgpujace oznaczenia:
1) Wydzial Oswiaty (WO);
2) Wydzial Organizacyjny (ORG);
a) Biuro Obslugi Mieszkancow (BOM);
b) Biuro Rady Miejskiej (BRM);
c) Sekretariat Burmistrza (SEK)
3) Wydzial Finansowo - Budzetowy (FB);
a) Referat Ksiggowosci Urzedu;
b) Referat Ksiggowosci Organu Finansowego
c) Referat Podatkow;
4) Wydzial Rozwoju Gospodarczego 1 Strategii (RGS);
a) Referat Geodezji i Urbanistyki;
5) Wydziat Inwestycji 1 Pozyskiwania Funduszy (WIPF);
6) Urzad Stanu Cywilnego (USC);
a) Referat Ewidencji Ludnosci i Dowodéw Osobistych;
b) Ewidencja Dziatalno$ci Gospodarczej (EDG);
7) Samodzielne stanowisko ds. zaméwien publicznych (ZP);
8) Samodzielne stanowisko ds. kontroli (KW);
9) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych (POIN);

10) Samodzielne stanowisko ds. obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego (OCiZK);

11) Inspektor Ochrony Danych Osobowych (IOD).
2. Schemat organizacyjny stanowi Zatacznik do Regulaminu.

§ 11. 1. Wydzialami kieruja zastgpca burmistrza, sekretarz, skarbnik oraz naczelnicy
wydziatow, a referatami kierujg kierownicy referatow.
2. Urzedem Stanu Cywilnego kieruje kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 12. 1. Osoby kierujace wydzialami odpowiadaja za sprawne wykonywanie

powierzonych im zadan. Do ich zadan i obowiazkow nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie prawidlowego 1 terminowego wykonywania zadan wydziatu wynikajacych
z Regulaminu;

2) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie
udzielonych  upowaznien;

3) opracowywanie wnioskow do projektow, programéw 1 plandéw rozwoju Gminy oraz
realizacja zadan wynikajacych z przyjetych programows;

4) opracowywanie wnioskow do projektu budzetu oraz wieloletniej prognozy finansowej;

5) opracowywanie projektow uchwat Rady wraz z uzasadnieniem oraz zapewnienie realizacji
podjetych uchwat;

6) przygotowywanie materiatbw niezbednych do udzielenia odpowiedzi na interpelacje i
zapytania radnych, wystapienia komisji Rady oraz opracowywanie projektow odpowiedzi,

7) opracowywanie projektow zarzadzen Burmistrza oraz zapewnienie ich realizacji;

8) wspoldziatanie w zakresie przekazywania dokumentow podlegajacych powszechnemu
udostepnieniu w Biuletynie Informacji Publicznej;

9) wspoltdziatanie w zakresie przekazywania informacji do srodkow masowego przekazu;

10) wspoldziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi;

11) opracowywanie sprawozdan 1 informacji wynikajacych z odrgbnych przepisow,

zarzadzen, wytycznych i polecen Burmistrza;



12) uczestnictwo w sesjach Rady, w posiedzeniach komisji Rady zgodnie z dyspozycja
Burmistrza;

13) wspotdziatanie z organami administracji publicznej, organami jednostek pomocniczych,
organizacjami spolecznymi i pozarzagdowymi;

14) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikOw postanowien regulaminow
obowigzujacych w Urzedzie oraz tajemnicy panstwowej i stuzbowe;;

15) dbatos¢ o kompetentng i kulturalng obstuge interesantow;

16) zabezpieczenie i dbato$¢ o powierzone mienie;

17) stwierdzanie zgodnoS$ci z oryginalem kopii pism 1 dokumentow urzgdowych
wytworzonych przez wydzial, ktorym naczelnik kieruje; stwierdzenie zgodnos$ci z
oryginatem polega na opatrzeniu kopii pisma lub dokumentu urzgdowego adnotacja
»Stwierdzam zgodno$¢ z oryginalem”, data, pieczatka naczelnika wydziatu oraz
wlasnorecznym podpisem;

18) podejmowanie w statej gotowosci obronnej panstwa okreslonych dziatan szkoleniowych,
planistycznych i organizacyjnych w celu przygotowania Urzedu do sprawnego i
terminowego wykonywania zadan w stanach gotowosci obronnej panstwa czasu kryzysu
1 wojny;

19) wspotudziat w realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

2. Kierownicy referatow odpowiadaja za:

1) nalezyte zorganizowanie pracy referatu 1 zapoznanie podlegtych pracownikéw z

obowigzujacymi przepisami prawa,

2) porzadek i dyscypline pracy w referacie;

3) merytoryczng i formalno-prawng poprawno$¢ zatatwianych spraw w referacie.

3. Kierownicy referatéw dokonuja podziatu zadan dla poszczegélnych pracownikow
kierowanych przez nich referatéw oraz ustalajg na pismie propozycje zakresow obowigzkow,
ktoére przedktadajg Naczelnikowi do zatwierdzenia.

Rozdzial IV

PODSTAWOWE ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
§ 13. Do zadan Wydzialu OSwiaty nalezy:

1) w zakresie zadan i kompetencji organu prowadzacego placoéwki o§wiatowe:

a) nadzor nad organizacja placowek os$wiatowych, przygotowanie do zatwierdzenia
arkuszy organizacyjnych;

b) zapewnienie nalezytych warunkéw dziatania szkoly (placowki), w tym bezpiecznych
higienicznych warunkoéw nauki, wychowania 1 opieki;

c) przygotowanie dokumentacji o zatozeniu, przeksztalceniu lub likwidacji przedszkola,
szkoly podstawowej, zespotu szkot;

d) przygotowanie projektu planu sieci szkot podstawowych oraz granic ich obwodow;

e) organizowanie bezplatnego transportu i opieki dla uczniow z terenu Gminy, ktoérych
droga do szkoty przekracza okreslone ustawowo odleglosci;

f) organizowanie bezptatnego transportu i opieki dla uczniéw niepetnosprawnych;

g) wspolpraca z dyrektorami przedszkoli w zakresie organizowania wczesnego
wspomagania rozwoju dziecka;

h) wspoélpraca z dyrektorami szkot 1 przedszkoli w zakresie organizowania pomocy
psychologiczno-pedagogicznej;

1) koordynacja dziatan zwigzanych z rekrutacja do przedszkoli i szkot;

J) kontrola spelniania obowigzku nauki 1 prowadzenie ewidencji spetniania obowigzku
nauki;

k) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig szkét w  zakresie spraw finansowych
1 administracyjnych, a w szczego6lnosci wspodtdziatanie zorganem sprawujacym
nadzér pedagogiczny;

1) nadzoér nad szkoleniami nauczycieli i dyrektoréw;

m) rozpatrywanie spraw, skarg i wnioskéw dotyczacych nadzorowanych placowek
o$wiatowych;



n)
0)

p)

rozpatrywanie wnioskéw o pomoc zdrowotng dla nauczycieli;

realizacja programow rzadowych — np.: wyprawka szkolna, wyposazenie szkoét w
podreczniki, materialy edukacyjne i ¢wiczeniowe;

prowadzenie innych kilkuletnich projektow rzadowych obejmujacych placowki
oswiatowe;

2) w zakresie spraw kadrowych:

a)
b)

©)
d)

prowadzenie teczek akt osobowych dyrektorow placowek o§wiatowych;
przygotowanie dokumentacji w sprawie powierzenia stanowiska dyrektora szkoty
1 odwotania dyrektora ze stanowiska;

przygotowanie oceny pracy dyrektora szkoty lub placéwki i1 wspotpraca w tym
zakresie z organem sprawujacym nadzor pedagogiczny;

przygotowywanie procedury administracyjnej, zwigzanej z ubieganiem si¢ nauczycieli
0 awans na stopien nauczyciela mianowanego;

3) w zakresie spraw finansowych:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

g)
h)
i)
j)

rozpatrywanie wnioskdw o pomoc materialng o charakterze socjalnym dla uczniéw;
nadzor nad dziatalno$cig niepublicznych placéwek oswiatowych w zakresie
dotowania;

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkotami i placowkami niepublicznymi i
publicznymi prowadzonymi przez osoby prawne lub fizyczne:

- prowadzenie ewidencji szkot 1 placowek niepublicznych oraz wydawanie
zaswiadczen;

- wydawanie zezwolen lub odmowy na zalozenie szkoty lub placowki publicznej
prowadzonej przez osobe prawng inng niz jst lub osobg fizyczng oraz wyrazanie zgody
na ich likwidacj¢, prowadzenie ewidencji tych szkot i placowek;

- wydawanie decyzji o wpisie / odmowie wpisu do ewidencji szkot 1 placowek
niepublicznych prowadzonej przez Gming Karczew, wykres§lanie szkot i placowek
niepublicznych z w/w ewidencji;

wnioskowanie o $rodki finansowe w ramach podziatu rezerwy czeSci oSwiatowej
subwencji ogdlne;j;

naliczanie dotacji dla placoéwek oswiatowych dla ktorych organem rejestrujagcym jest
Gmina Karczew oraz publicznych szkét dla ktorych organem prowadzacym jest
podmiot inny niz jednostka samorzadu terytorialnego;

wnioskowanie w  sprawach premii, nagrod, kar, dodatkow funkcyjnych
1 motywacyjnych dla dyrektorow szkot;

prowadzenie sprawozdawczo$ci, w tym rozliczanie otrzymanego dofinansowania;
sporzadzanie analizy poniesionych w danym roku wydatkdbw na wynagrodzenia
nauczycieli w odniesieniu do wysokosci §rednich wynagrodzen;

sporzadzanie wnioskow w sprawie zmian w budzecie;

sporzadzanie dyspozycji przekazania dotacji;

4) w zakresie innych spraw:

a)

b)

c)
d)

e)
f)

g)

h)

realizacja procedur dotyczacych oglaszania otwartych konkurséw ofert na wykonanie
zadan publicznych w oparciu o ustawe o dziatalno$ci pozytku publicznego io
wolontariacie;

przygotowywanie dokumentacji w sprawie ,,ksztatlcenia mtodocianych pracownikow”;
wprowadzanie danych do Systemu Informacji O§wiatowej;

nadzoér nad funkcjonowaniem placowek prowadzacych opieke nad dzie¢mi do lat 3;
koordynacja akcji: ,,Zima w Karczewie”, ,,Lato w Karczewie”;

przygotowywanie informacji o stanie realizacji zadan o$§wiatowych za poprzedni rok
szkolny, w tym o wynikach sprawdzianow i1 egzaminéw w szkotach prowadzonych
przez Gming Karczew;

prowadzenie biezacej korespondencji w zakresie finansow wydziatu, szkot 1 placéwek
o$wiatowych;

sporzadzanie, aktualizacja oraz realizacja planu wydatkéw budzetowych wydziatu;
sporzadzanie wydziatowego planu zamdéwien publicznych;



j) organizowanie narad, konferencji 1 szkolen dla dyrektorow szkot i placowek
o$wiatowych;

k) organizowanie uroczystosci oswiatowych;

1) przygotowywanie umow i porozumien w zakresie zadan Wydziatu Os$wiaty;

m) zalatwianie innych spraw wynikajacych z przepisow prawa o$§wiatowego;

n) przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji.

§ 14. Do zadan Wydzialu Organizacyjnego nalezy:
1) w zakresie spraw organizacyjnych:

a) zapewnienie sprawnej organizacji pracy Urzedu;

b) przygotowywanie zasad organizacji i funkcjonowaniem wydziatoéw, opracowywanie
projektow regulaminéw, zarzadzen i innych przepisow wewnetrznych Urzedu;

c) prowadzenie rejestrow i ewidencji:
- delegacji stuzbowych;
- pieczatek;
- Umow;
- wnioskow o dostep do informacji publiczne;j;

d) prowadzenie archiwum zaktadowego i przekazywanie akt do archiwum panstwowego;

2) w zakresie spraw administracyjno — gospodarczych:

a) zapewnianie wyposazenia stanowisk pracy w niezbedny sprzet i materialy biurowe;

b) nadzor nad utrzymywaniem porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach Urzedu;

c) zapewnianie obslugi technicznej narad i zebran organizowanych przez Burmistrza,
Zastgpcg Burmistrza, naczelnikow wydziatow;

d) organizowanie konserwacji i napraw urzadzen biurowych;

e) prowadzenie spraw zwigzanych z obsluga informatyczng stanowisk komputerowych,
informatyzacja Urzedu 1 obstuga Biuletynu Informacji Publiczne;j;

f) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem i administrowaniem budynkami
bedacymi  w zarzadzie Urzedu;

g) zapewnianie transportu i tacznosci dla potrzeb Urzedu;

h) prowadzenie spraw zwigzanych z prawidlowa eksploatacja, konserwacja 1
zabezpieczeniem srodkow transportowych bedacych na stanie Urzedu;

1) przygotowywanie umow dotyczacych obshugi administracyjno — gospodarczej Urzedu;

J) prowadzenie gospodarki S$rodkami trwalymi 1 wyposazenia oraz zabezpieczenie
mienia uj¢tego w wykazie Srodkow trwatych Urzedu;

k) ubezpieczanie mienia, ktorego wlascicielem jest Gmina;

1) prowadzenie magazynu materiatow biurowych i kancelaryjnych;

m) prowadzenie gospodarki drukami 1 formularzami;

n) prowadzenie ksiggi inwentarzowej oraz rejestru wyposazenia Urzedu;

0) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg Urzedu;

p) podawanie do publicznej wiadomos$ci wyrokéw sagdowych i komorniczych;

q) prowadzenie ksigzki obiektu Urzedu;

3) w zakresie spraw kadrowych:

a) prowadzenie na biezaco ksigzki wyj$¢ stuzbowych 1 prywatnych pracownikow
Urzedu,

b) prowadzenie spraw kadrowych 1 osobowych pracownikéw Urzedu oraz:
- dyrektora Samodzielnego Publicznego Zespotu Zaktadow Lecznictwa Otwartego;
- dyrektora Centrum Kultury i Sportu;
- dyrektora Miejsko — Gminnej Biblioteki Publiczne;;
- dyrektora Grupy Remontowej;
- kierownika Miejsko-Gminnego O$rodka Samopomocy Srodowiskowej;
- kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej;

4) w zakresie obstugi mieszkancow:

a) przyjmowanie dokumentow od klientdéw, sprawdzanie witasciwosci miejscowej i

rzeczowej oraz kwalifikowanie kompletnosci dokumentac;ji;



b)

©)
d)

€)
f)

prowadzenie w systemie elektronicznym centralnego rejestru korespondencji
przychodzacej, w tym ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdziat i rozliczanie
korespondenc;ji i1 przesylek;

prowadzenie w systemie elektronicznym centralnego rejestru korespondencji
wychodzacej w tym wysytanie korespondenciji i przesytek;

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

udzielanie informacji klientom na temat funkcjonowania Urzgdu;

udostegpnianie formularzy wnioskow 1 dokumentéw oraz pomoc przy ich wypetnianiu;

5) w zakresie wdrazania 1 eksploatacji systemow informatycznych:

a)

b)

c)

d)
e)
f)

g)
h)

i)
)

nadzorowanie poprawnego funkcjonowania systemu sieciowego oraz poszczegolnych
systemOow uzytkowych, w tym tworzenie kopii zabezpieczajacych bazy informacyjne
oraz modyfikowanie haset dostepu do zasobow sieciowych — profile uzytkownikows;
nadzoér techniczny nad dostgpem do internetu oraz obstuga operatorska skrzynek e-
mail;

analizowanie propozycji 1 ofert dotyczacych zakupu sprzetu informatycznego,
systeméw informatycznych 1 ewentualnych wdrozen, opiniowanie ich oraz
przedktadanie wnioskow;

przejmowanie  zakupionych lub  otrzymanych systemoéw informatycznych
(oprogramowanie i1 dokumentacja systemowa);

instalowanie systemow informatycznych w Urzedzie oraz wspdlne z pracownikami
wydziatow ich wdrazanie;

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

dbanie o racjonalne uzytkowanie sprzetu informatycznego;

systematyczne wykonywanie okresowej konserwacji, drobnych napraw oraz
konfigurowanie zestawow komputerowych;

wspoldziatanie z jednostkami informatycznymi administracji rzadowej w zakresie
unifikacji 1 standaryzacji rozwigzan informatycznych;

obstluga techniczna i merytoryczna strony internetowej;

6) w zakresie dziatania Biura Rady Miejskie;j:

a)

b)

©)
d)

e)
f)

obstuga organizacyjna i kancelaryjno — biurowa Rady, Przewodniczacego Rady
Miejskiej 1 jego Wiceprzewodniczacych;

administrowanie korespondencja wptywajaca do Rady;

zapewnienie niezbednej pomocy radnym w sprawowaniu przez nich mandatow;
zatatwianie spraw zwigzanych z podrézami shuzbowymi radnych;

opracowywanie projektéw uchwat Rady wnioskowanych przez komisje i radnych oraz
w sprawach funkcjonowania Rady;

prowadzenie zbioréw:

- protokotow z sesji Rady;

- projektow uchwalt;

- uchwal Rady;

- protokotéw z posiedzen komisji Rady;

- wystapien 1 wnioskow komisji Rady;

- interpelacji 1 zapytan radnych;

g) prowadzenie rejestru uchwal Rady i zarzadzen Burmistrza;
h) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow 1 petycji kierowanych do Rady;

i)
)
k)

przekazywanie uchwat Rady do komorek organizacyjnych oraz jednostek
organizacyjnych;

przekazywanie uchwat do organéw nadzorczych i1 do publikacji w Dzienniku
Urzedowym Wojewddztwa Mazowieckiego;

przekazywanie wnioskow komisji Rady, interpelacji 1 zapytan radnych ztozonych na
pismie do Burmistrza;



1) koordynacja wspéipracy Rady i1 Burmistrza z sotectwami, osiedlami, oraz spraw
samorzadu mieszkancow;

t) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem honorowego obywatelstwa gminy;

m) wspotudzial w organizowaniu 1 prowadzeniu wyborow samorzadowych,
parlamentarnych, prezydenckich, a takze do jednostek pomocniczych Gminy oraz
referendéw ogolnokrajowych i lokalnych;

n) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami lawnikéw sadowych;

0) prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnieniem informacji publicznej dot.
dziatalnosci Rady;

p) przyjmowanie oswiadczen majatkowych Radnych oraz przekazywanie ich do urzedu
skarbowego oraz do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej;

r) przygotowywanie i przekazywanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej w
zakresie pracy Rady i ich aktualizacja;

s) przygotowywanie rocznych sprawozdan z przyjmowania oraz zatatwiania skarg i
wnioskow przez Radg;

t) przygotowywanie dokumentow do archiwizacji;

7) w zakresie Sekretariatu Burmistrza:

b) przyjmowanie korespondencji skierowanej do Burmistrza i przekazywanie jej po

dekretacji do komorek organizacyjnych;

¢) prowadzenie korespondencji Burmistrza;

d) koordynowanie zadan kierowanych przez Burmistrza do komorek organizacyjnych;

e) prowadzenie rejestru wydawanych upowaznien i petnomocnictw;

f) prowadzenie kalendarza spotkan Burmistrza;

g) organizowanie i koordynowanie narad i spotkan oraz konferencji zwotywanych przez

Burmistrza, w tym prowadzenie obstugi kancelaryjno —technicznej;

h) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow przez Burmistrza 1 koordynowanie odpowiedzi

na skargi 1 wnioski;

1) prowadzenie rejestru petycji i koordynowanie odpowiedzi na petycje;

j) organizowanie potwierdzania przez Burmistrza wlasnorgcznos$ci podpisu;

k) koordynowanie korespondencji z Rada;

1) prowadzenie korespondencji z gminng placowka ochrony zdrowia oraz ze

stowarzyszeniami mi¢dzygminnymi,
8) przygotowywanie dokumentow do archiwizacji.

§ 15. Do zadan Wydzialu Finansowo-BudzZetowego nalezy:
1)w zakresie ksiggowosci organu finansowego:

a) sporzadzanie projektu uchwaty budzetowej zgodnie z otrzymanymi wnioskami oraz
projektow zarzadzen 1 uchwal w systemie Wizja oraz w programie Bestia dotyczacych
zmian w budzecie;

b) sporzadzanie projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej zgodnie z otrzymanymi
wnioskami oraz projektow zarzadzen i uchwal w systemie Wizja oraz w programie
Bestia dotyczacych zmian w Wieloletniej prognozie,

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

d) sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczosci budzetowej 1 sprawozdawczosci budzetowe]
Z organu gminy;

e) sporzadzanie opisowego sprawozdania z wykonania budzetu Gminy za okresy
kwartalne, poiroczne i roczne;

f) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan finansowych obejmujacych bilans, rachunek
zyskOw 1 strat oraz zestawienie zmian w funduszu jednostki i podlegltych jednostek
budzetowych;

g) sporzadzanie bilansu skonsolidowanego;

h) analiza i opracowanie prognoz dlugu budzetu Gminy;

1) przygotowanie materiatow z zakresu gospodarki finansowej na potrzeby bankéw i
innych instytucji;



J) prowadzenie rachunkowos$ci w zakresie budzetu Gminy, w tym dekretacja dokumentow;

k) sprawdzania dokumentéw ksiegowych pod wzglgdem formalno-rachunkowym;

1) ewidencja 1 rozliczanie dochodow gminy na podstawie sprawozdan z Urzedow
Skarbowych;

m)rozliczanie jednostek budzetowych z otrzymanych $rodkow na podstawie ich
sprawozdan;

n) terminowe przekazywanie dochodow w zakresie administracji rzagdowej oraz innych
zadan zleconych;

0) wprowadzanie przelewéow organu Gminy do internetowego systemu bankowego i
wstepna akceptacja;

p) wprowadzanie zmian w planie budzetu Gminy w zakresie dochodéw i wydatkow na
podstawie zarzadzen i uchwat;

q) obsluga w zakresie ksiggowosci organu projektow unijnych realizowanych przez
jednostki organizacyjne;

2) w zakresie ksiegowos$ci Urzedu:

a) prowadzenie rachunkowosci Urzedu;

b) sprawdzanie otrzymanych od komorek organizacyjnych dokumentéw ksiegowych pod
wzgledem formalno-rachunkowym dekretowanie dokumentéw oraz zbieranie podpisow
zatwierdzajacych do wyptaty oraz;

c¢) sporzadzenie sprawozdawczosci budzetowej 1 finansowej Urzedu;

d) sporzadzanie sprawozdania finansowego obejmujacych bilans, rachunek zyskow i strat
oraz zestawienie zmian w funduszu Urzedu:

e) prowadzenia kont syntetycznych i analitycznych Urzedu;

f) prowadzenie rejestru wnioskéw o udzielenie zamowienia publicznego;

g) prowadzenie ksiegi drukow $cistego zarachowania;

h) wprowadzanie planu w zakresie zmian budzetowych;

1) prowadzenie ewidencji syntetycznej dochodéw z tytulu podatkéw 1 optat 1 uzgadnianie
z referatem podatkow;

j) uzgadnianie stanu ewidencyjnego i faktycznego w drodze pordéwnania ustalen
zawartych w arkuszach spisu z natury z ewidencja ksiggowa wynikajaca z ksiag
rachunkowych i inwentarzowych i ustalenie réznic inwentaryzacyjnych i ujecie w
ksiggach rachunkowych;

k) sporzadzenie sprawozdawczosci w zakresie majatku Gminy;

1) rozliczanie dotacji udzielonych organizacjom pozarzadowym, innym podmiotom
prowadzacym dziatalno$¢ pozytku publicznego 1 innych dotacji celowych oraz
wspotpraca z pracownikami merytorycznymi w zakresie tych dotacji;

m)prowadzenie rejestru VAT sprzedazy 1 zakupu oraz sporzadzanie deklaracji VAT 7 1
sporzadzanie faktur VAT sprzedazy;

n) sporzadzania na podstawie prowadzonych ewidencji czastkowych deklaracji VAT -
zbiorczej ewidencji sprzedazy izakupu w formie elektronicznego Jednolitego Pliku
Kontrolnego (JPK);

0) wprowadzanie przelewow do internetowego systemu bankowego 1 ich wstepna
akceptacja;

p) przygotowywanie dokumentdéw do archiwizacji;

q) obsluga w zakresie finansowym bezplatnych projektoéw unijnych realizowanych przez
Urzad;

r) rozliczanie dotacji udzielonych z budzetu Gminy podmiotom nalezacym i nienalezagcym
do sektora finanso6w publicznych;

3) w zakresie plac:

a) sporzadzanie list ptac pracownikow oraz umow zlecen i o dzieto i zatwierdzania list
ptac pod wzgledem formalno-rachunkowym;

b) rozliczanie skladek ZUS (sporzadzanie raportow, deklaracji) i1 przekazywanie
elektronicznie wymaganych dokumentow do ZUS;

c¢) sporzadzanie korekt dokumentow zgtoszeniowych i rozliczeniowych do ZUS;



d) rozliczanie zaliczek podatku dochodowego od wynagrodzen do Urzedu Skarbowego 1
sporzadzanie deklaracji rocznej PIT-4R,;

e) sporzadzanie informacji rocznych o pobranych zaliczkach (PIT-11, PIT-8) 1 rozliczanie
radnych Gminy i soltysow (PIT-R);

f) wspotpraca z komornikiem w celu realizacji zaje¢ wynagrodzen;

g) sporzadzanie kwartalnych sprawozdan kwartalnych Z-03 o =zatrudnieniu i
wynagrodzeniu i rocznych Z-06;

h) rozliczanie pracownikow publicznych i interwencyjnych w zakresie refundacji kosztow
z Powiatowym Urzedem Pracy;

1) sporzadzanie za§wiadczen Rp-7 o zatrudnieniu i wynagrodzeniu;

j) naliczanie na wniosek osoby prowadzacej korekt odpisu na ZFSS;

k) sporzadzanie informacji o zarobkach dla emerytow do ZUS;

1) wypehianie za§wiadczen o wynagrodzeniach;

4) w zakresie podatkow:

a) przygotowywanie projektoéw uchwat i zarzadzen w zakresie spraw podatkowych;

b) prowadzenie windykacji naleznosci podatkowych i innych nalezno$ci pieni¢znych w
zakresie ustalonym odrgbnymi przepisami;

c) wystawianie postanowien dotyczacych umorzenia, odraczania terminu platnosci i
rozlozenia na raty naleznos$ci stanowigcych w catosci dochody jst.;

d) prowadzenie urzadzen ksiggowo-ewidencyjnych dla podatkéw, uzytkowania
wieczystego, przeksztalcenia prawa wieczystego uzytkowania w prawo wisnosci i
dzierzawy dzialek oraz oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, w tym
analityczne dekretowanie i ksiegowanie;

e) uzgadnianie zaksiggowanych wptywow z referatem ksiegowosci;

f) sporzadzanie sprawozdan z zakresu podatkow, optat lokalnych i akcyzy;

g) wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych;

h) dokonywanie wymiaru podatkow;

1) kontrola prawidlowosci danych ztozonych w zeznaniach podatkowych;

j) prowadzenie egzekucji naleznosci podatkowych z terenu Gminy;

k) kontrola, rozliczanie i obliczanie wynagrodzen dla inkasentow oraz prowadzenie
ewidencji przy zastosowaniu kontokwitariuszy;

5) przygotowywanie dokumentow do archiwizacji.

§ 16. Do zadan Wydzialu Rozwoju Gospodarczego i Strategii nalezy:
1) w zakresie gospodarki nieruchomos$ciami:

a) prowadzenie spraw gospodarki nieruchomos$ciami stanowigcymi mienie gminne, w

tym prowadzenie ewidencji majatku gminnego;

b) prowadzenie inwentaryzacji nieruchomosci gminnych;

¢) prowadzenie spraw sprzedazy, oddawania gruntow w uzytkowanie wieczyste, zarzad,

dzierzawe, najem i uzyczenie nieruchomosci stanowigcych wtasno$¢ Gminy;

d) przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo witasnosci;

e) prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczaniem i podzialem nieruchomosci,

scalaniem 1 wymiang gruntow;

f) prowadzenie numeracji porzadkowej nieruchomosci;

2) w zakresie gospodarki przestrzennej:

a) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki przestrzennej, w tym wydawanie decyzji
o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego
oraz wypisOw 1 wyrysow z planu zagospodarowania przestrzennego oraz zaswiadczen z
zakresu ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym;

b) dokonywanie okresowej oceny skutkow zmian w zagospodarowaniu przestrzennym
1 wnioskowanie o opracowanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
1 zmiany studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego;

3) w zakresie gospodarki komunalne;j:
a) prowadzenie gospodarki mieszkaniowym zasobem Gminy;



b) analiza potrzeb lokalowych mieszkancow Gminy i mozliwosci ich zaspokajania;

¢) prowadzenie ewidencji drog;

d) realizacja obowigzkow wynikajacych z ustawy o utrzymaniu porzadku 1 czystosci w
Gminie, w tym koordynacja i nadzér nad gminng gospodarka $mieciows;

e) koordynowanie spraw biezgcego funkcjonowania infrastruktury technicznej miasta oraz
dzialan w zakresie gospodarki energetycznej, cieplnej i gazowniczej, oswietlenie drog,
placow 1 ulic;

f) nadzor nad wlasciwym stanem grobéw wojennych znajdujacych si¢ na cmentarzach;

g) nadzor nad miejscami pamigci narodowej, w tym pomnikami i tablicami pamigtkowymi;

4) w zakresie ochrony srodowiska i zwierzat:

a) nadzor nad tworzeniem i utrzymaniem terenéw zieleni;

b) prowadzenie spraw, w tym wydawanie zaswiadczen, postanowien i1 decyzji w zakresie
wynikajacym z przepisdw o ochronie §rodowiska i przyrody, o odpadach, o ochronie
zwierzat, o towiectwie, o ochronie wod;

c¢) prowadzenie spraw zwigzanych z rolnictwem, a w szczegolnosci dotyczacych:

- ochrony roslin uprawnych;
- zwalczania chordb zakaznych i hodowli zwierzat gospodarskich;

d) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem OC rolnikoéws;

e) promocja wiedzy ekologicznej;

5) przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji.

6)

przygotowywanie informacji z zakresu dziatania wydziatu i ich przekazywanie do
Biuletynu Informacji Publicznej;

7) organizowanie i nadzér nad komunikacja publiczna;

8)

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

8)

wspotdzialanie z Policja, Straza Pozarng, inspekcjami: ochrony $rodowiska, sanitarng i
weterynaryjng w zakresie dziatania wydziatu.

§ 17. Do zadan Wydzialu Inwestycji i Pozyskiwania Funduszy nalezy:
okreslanie potrzeb inwestycyjnych w zakresie budowy, rozbudowy infrastruktury i
modernizacji obiektow oraz urzadzen infrastruktury komunalne;j;
koordynowanie oraz opracowywanie projektow wieloletnich programoéw inwestycyjnych,
a takze strategii rozwoju Gminy;
koordynowanie oraz opracowywanie rocznych planéw inwestycyjnych z uwzglednieniem
wieloletnich programow inwestycyjnych;
przygotowywanie, realizacja oraz rozliczanie zadan inwestycyjnych przydzielonych
wydziatowi w planie rzeczowo-finansowym na dany rok budzetowy;
monitorowanie programéw pomocowych z Unii Europejskiej oraz zrodet krajowych
mogacych stuzy¢ realizacji zadan wtasnych Gminy;
przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie zadan inwestycyjnych przez instytucje
zewngtrzne, w tym fundusze pomocowe ze srodkow Unii Europejskie;j;
nadzor merytoryczny nad realizacja inwestycji dofinansowywanych ze zZrodet
zewnetrznych oraz ich rozliczanie;
przygotowywanie dokumentoéw do archiwizacji.

§ 18. 1. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy realizacja nast¢pujacych zadan
rejestracja urodzen, matzenstw 1 zgonow oraz innych zdarzeh majacych wptyw na stan
cywilny 0sob;
rejestracja prawomocnych orzeczen sadow;
przyjmowanie zapewnien o braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa;
przeniesienie do Rejestru Stanu Cywilnego zagranicznego dokumentu stanu cywilnego
tzw. transkrypcja;
odtworzenie tresci zagranicznego dokumentu stanu cywilnego;
odtworzenie tre$ci krajowego aktu stanu cywilnego;
prostowanie 1 uzupeltnienie tresci aktow stanu cywilnego;
dodawanie przypiskow i wzmianek do aktéw stanu cywilnego;



9) przenoszenie (migracja) aktow stanu cywilnego do Rejestru Stanu Cywilnego;

10) wysytanie zlecen do innych Urzedéw Stanu Cywilnego o migracje aktow stanu
cywilnego oraz obstuga zlecen przekazanych z innych urzedéws;

11) wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego oraz za§wiadczen;

12) przyjmowanie oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski oraz innych o$wiadczen
wynikajacych z ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego oraz Kodeksu rodzinnego i
opiekunczego;

13) aktualizacja Rejestru PESEL;

14) przygotowywanie wnioskow w sprawach nadania medali ,,Za dlugoletnie pozycie
matzenskie” oraz organizowanie uroczystosci jubileuszowych z okazji dlugoletniego
pozycia matzenskiego;

15) wydawanie decyzji o zmianie imienia i nazwiska;

16) wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych odmowy dokonania czynnoS$ci
zwigzanych z rejestracja stanu cywilnego;

17) sporzadzanie sprawozdan i przekazywanie danych do GUS oraz Mazowieckiego Urzedu
Wojewodzkiego;

18) prowadzenie akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego;

19) prowadzenie archiwum Urzedu Stanu Cywilnego.

2. Poza zadaniami okreslonymi w ust. 1 powyzej Urzad Stanu Cywilnego realizuje
czynnosci z zakresu:

1) referatu ewidencji ludnosci i dowodoéw osobistych:

a) dokonywanie czynnosci meldunkowych: zameldowania na pobyt staly lub czasowy,
wymeldowania z pobytu stalego lub czasowego, przyjmowanie zgloszen wyjazdu za
granic¢ oraz powrotu z zagranicy;

b) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania oraz
uchylenia czynno$ci materialno-technicznej zameldowania;

c) wydawanie zaswiadczen z Rejestru Mieszkancow, Rejestru Zamieszkania
Cudzoziemcow;

d) udostepnianie danych z Rejestru Mieszkancow, Rejestru Zamieszkania Cudzoziemcoéw
oraz Rejestru PESEL,;

e) nadawanie numerow PESEL;

f) sporzadzanie wykazow 1 statystyk mieszkancow miasta i gminy Karczew;

g) prowadzenie Rejestru Wyborcéw 1 jego aktualizacja;

h) sporzadzanie spisow wyborcéw, wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania,
decyzji wyborczych oraz petlnomocnictw wyborczych. Przyjmowanie wnioskéw o
wydanie dowodu osobistego w wersji papierowej i elektronicznej;

1) przyjmowanie wnioskoéw o wydanie dowodu osobistego;

j) wydawanie zaswiadczen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego;

k) uniewaznianie dowodow osobistych;

1) udostgpnianie danych z Rejestru Dowodow Osobistych oraz kopert dowodowych;

m) wydawanie decyzji z zakresu odmowy wydania dowodu osobistego.

2) z zakresu ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;j:

a) wykonywanie zadan zwigzanych z funkcjonowaniem Centralnej Ewidencji 1 Informacji
o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG);

b) udostgpnianie informacji archiwalnych z ewidencji dzialalnosci gospodarczej
prowadzonej przez organ gminy przed utworzeniem CEIDG i wydawanie zaswiadczen na
zadanie przedsigbiorcow, ktorzy prowadzili dziatalno§¢ w oparciu o wpis do ewidencji
dziatalnos$ci gospodarczej prowadzonej przez Burmistrza i zakonczyli swoja dziatalnos¢
do dnia 31 grudnia 2011 r. tj. przed przekazaniem danych z ewidencji gminnej do
CEIDG;

c¢) archiwizowanie ztozonych wnioskow CEIDG-1 wraz z dokumentacjg z nimi zwigzana;

d) wnioskowanie o ustalenie czasu pracy placéwek handlowych i gospodarczych;

e) wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka.



§ 19. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. zamoéwien publicznych nalezy, w
szczegblnosci:

1) opracowanie regulaminu udzielania zamowien publicznych w Urzedzie;

2) opracowanie regulaminu pracy komisji przetargowej w Urzedzie;

3) przygotowywanie Zarzadzen Burmistrza w sprawie powotania komisji przetargowych;

4) wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi w zakresie planowania i udzielania zaméwien
publicznych,;

5) sporzadzanie planu postepowan o udzielenie zamowien zgodnie z art. 13a ustawy Prawo
zamoOwien publicznych w tym koordynacja dziatan komoérek organizacyjnych w zakresie
pozyskiwania danych merytorycznych do planu;

6) opracowywanie dokumentacji i materiatow do postgpowan w ramach ustawy Prawa
zamoOwien publicznych, zgodnie z regulaminem zasadami udzielania zamoOwien
publicznych przez Urzad;

7) zamieszczanie ogloszen o ktorych mowa w ustawie Prawo zamoéwien publicznych w
Biuletynie Zamowien Publicznych udost¢gpnianym na stronach portalu internetowego
Urzedu Zamowien Publicznych;

8) publikacja postepowan za posrednictwem miniPortalu;

9) publikacja ogloszen o ktorych mowa w ustawie Prawo zamowien publicznych w
Dzienniku Urzgdowym Unii Europejskiej;

10) publikacja planu postepowan o ktorym mowa w pkt 5) powyzej oraz dokumentow
postepowan na stronie internetowej Urzedu pos§wigconej zamoéwieniom publicznym,;

11) sprawdzanie poprawno$ci merytorycznej strony internetowej Urzedu poswigconej
zamoOwieniom publicznym;

12) koordynowanie procedur zwigzanych z pytaniami wykonawcow do Specyfikacji
Istotnych warunkéw Zamowienia, w tym m. in.: przekazuje pytania wykonawcoéw do
zakresu merytorycznego przedmiotu zamowienia komdrce organizacyjnej, nastgpnie na
podstawie pisemnej odpowiedzi udzielonej przez Sekretarza lub Naczelnika komorki
organizacyjnej, przygotowywanie zgodnie z wymogami ustawy Pzp odpowiedzi na
zadane pytania, i przedktadanie ich Kierownikowi jednostki do zatwierdzenia,
informowanie wykonawcow zgodnie z wymogami ustawy Pzp;

13) organizacja techniczna posiedzen komisji przetargowych majacych na celu wybor oferty
najkorzystniejszej w prowadzonym postgpowaniu;

14) przewodniczenie pracy komisji przetargowej;

15) gromadzenie informacji o przygotowywanych i1 przeprowadzanych postgpowaniach o
udzielenie zamowien publicznych;

16)publikacja dokumentacji i materiatow do postgpowan na stronie internetowej Urzedu
poswieconej zamdwieniom publicznym;

17) odbieranie ofert z Biura Obslugi Mieszkancow z wylaczeniem postgpowan
prowadzonych elektronicznie;

18) koordynowanie odbioru ofert z ePUAP;

19) prowadzenie procedury w przypadku ztozenia odwotan przez wykonawcow, przy
wspolpracy Radcy Prawnego oraz przedstawiciela merytorycznie odpowiedzialnej za
przedmiot zamowienia komorki organizacyjnej (jesli treS¢ odwotania dotyczy zakresu
merytorycznego);

20) przekazywanie informacji dla Wydziatu Finansowo - Budzetowego dotyczacych zwrotu
wadiow lub przeniesienia wadidw na zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy;

21) sporzadzanie wymaganej sprawozdawczos$ci w zakresie realizacji Prawa zamowien
publicznych
w tym koordynacja dziatan komoérek organizacyjnych w zakresie sporzadzania rocznego
sprawozdania o udzielonych zamowieniach o warto$ci nieprzekraczajacej rownowartosci
kwoty 30 000 euro;

22) sporzadzanie umoOw w sprawie zamoOwienia publicznego oraz przekazywanie zawartych
uméw do realizacji komodrce organizacyjnej, Skarbnikowi oraz do centralnego rejestru
umow;



23) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie organizacji postepowania
na dostawg energii elektrycznej;

24) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie organizacji postepowania
na dostawe gazu ziemnego;

25) prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych z zastosowaniem ustawy Prawo zaméwien
publicznych;

26) przygotowani/przekazywanie projektoéw odpowiedzi w zakresie informacji publicznej
oraz
koordynacja wydziatow w pozyskiwaniu danych w celu wypelniania ankiet dla Instytucji
zewngtrznych;

27) analiza stosowanych procedur i wnioskowanie odpowiednich zmian;

28) wnioskowanie szkolen dotyczacych zamowien publicznych;

29) przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji.

§ 20. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. kontroli nalezy:
1) organizowanie pracy kontroli wewngtrznej;

2) opracowywanie rocznego planu kontroli;

3) przygotowywanie projektow upowaznien do przeprowadzania kontroli wraz z ustaleniem
programu kontroli i terminem jej realizacji;

4) przeprowadzenie kontroli w jednostkach organizacyjnych Gminy zgodnie z regulaminem
kontroli instytucjonalnej oraz planem kontroli;

5) wykonywanie doraznych kontroli nie wujetych w planie, ktérych koniecznosé
przeprowadzenia stwierdzono w toku biezacej dziatalnosci;

6) sporzadzanie protokotow lub sprawozdan z przeprowadzonych kontroli;

7) sporzadzanie projektow wnioskow 1 zalecen pokontrolnych, a takze innych pism bedacych
rezultatem przeprowadzonych kontroli oraz przedstawianie ich do decyzji Burmistrza;

8) przedstawianie propozycji usprawnien w dziedzinie §rodkow kontroli;

9) przyjmowanie o$wiadczen majatkowych pracownikow oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy oraz przekazywanie ich do urz¢dow skarbowych oraz do
publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z przeciwdziataniem alkoholizmowi jako petnomocnik
Burmistrza ds. Profilaktyki 1 Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;

11) rozliczanie dotacji udzielonych z budzetu Gminy podmiotom nalezacym i nienalezacym do
sektora finansow publicznych;

12) przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji.

§ 21. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego nalezy:
1) w zakresie obrony cywilne;j:

a) planowanie przedsigwzie¢ w zakresie ochrony przed skutkami dzialan zbrojnych
wobec ludnosci, zakladéw pracy, urzadzen uzytecznosci publicznej oraz dobr kultury
— opracowywanie Planu Obrony Cywilnej oraz Gminnego Planu Ochrony Zabytkoéw;

b) planowanie i organizacja ¢wiczen, treningdéw, szkolen dla formacji OC oraz kadry
kierowniczej urzedu;

c) organizacja formacji Obrony Cywilnej;

d) zaopatrywanie organow 1 formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki techniczne i
umundurowanie niezb¢dne do wykonywania zadan obrony cywilnej, takze
zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji,
remontu i wymiany tego sprzgtu;

e) wykonywanie zadan w czasie wojny zwigzanych z organizacja ewakuacji ludnosci,
akcji ratunkowych, zaopatrzenia ludnosci, likwidacji skazen, budowie i odbudowie
infrastruktury;

f) monitorowanie dziatania systemow alarmowania ludnosci;

2) w zakresie spraw obronnych 1 wojskowych:



d)
e)

g)

h)

opracowywanie 1 aktualizacja planéw obronnych, w tym Planu Operacyjnego
Funkcjonowania Gminy w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny;

opracowywanie, aktualizacja 1 prowadzenie dokumentacji zwigzane] z
funkcjonowaniem Gltownego Stanowiska Kierowania Gminy, statego dyzuru, kart
realizacji zadan operacyjnych;

planowanie 1 organizacja ¢wiczen, treningdw, szkolen z zakresu spraw obronnych dla
kadry kierowniczej oraz pracownikow urzedu i jednostek organizacyjnych;
organizowanie i nadzor nad Akcjg Kurierskg na terenie gminy;

planowanie, organizowanie 1 przeprowadzanie ewakuacji III stopnia prowadzonej w
zwigzku z dziataniami wojennymi;

organizowanie 1 przeprowadzanie postgpowania w sprawie kwalifikacji wojskowej na
terenie gminy;

koordynowanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z powotywaniem do ¢wiczen
wojskowych;

wspotpraca z Pelnomocnikiem Informacji Niejawnych w zakresie prowadzenia
kancelarii informacji niejawnych - wykonywania czynnosci kancelaryjnych, obiegu
dokumentow, prowadzenia rejestrow 1 archiwizowania informacji niejawnych w
urzedzie;

3) w zakresie spraw kryzysowych:

a)
b)
©)
d)

e)
f)

g)

opracowywanie i aktualizacja Planu Zarzadzania Kryzysowego Gminy Karczew;
opracowywanie 1 aktualizacja plandw operacyjnych (procedur) z zakresu ochrony
przed powodzig, planu ewakuacji Il stopnia, =zdarzen o charakterze
antyterrorystycznym oraz innych zarzadzen i procedur;

gromadzenie i aktualizacja danych o istniejacych i prognozowanych zagrozeniach na
terenie gminy;

wspotdziatanie z organami prawa i porzadku publicznego w zakresie bezpieczenstwa
na terenie gminy, koordynacja prawidtowego przeptywu informacji miedzy stuzbami,
inspekcjami, strazami i jednostkami podlegtymi;

organizacja 1 koordynacja pracy Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego;
planowanie i organizacja szkolen, ¢wiczen, treningdw z zakresu reagowania
kryzysowego;

zapobieganie, przeciwdzialanie 1 usuwanie skutkow zdarzen o charakterze
terrorystycznym.

4) w zakresie monitoringu miejskiego:

a)

b)

ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych, sprawowana przy uzyciu

srodkow technicznych obrazu zdarzen w miejscach publicznych (system

glosnomowiacy);

prowadzenie obserwacji rejonOw objetych nadzorem kamer, natychmiastowe

reagowanie na zaistniate zdarzenia, wykroczenia, przestgpstwa w miejscu objetym

nadzorem kamer poprzez stosowanie pouczen glosowych oraz zglaszanie ich
uprawnionym funkcjonariuszom Policji celem zarejestrowania:

- sprawcoOw przestepstw 1 wykroczen, w tym w ruchu drogowym;

- awarii technicznych 1 skutkow klgsk zywiotowych oraz innych miejscowych

zagrozen;

- miejsc przestgpstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia zaistniatego w
zasiegu dziatania kamer, a takze ochrony obiektéw komunalnych 1 urzadzen
uzytecznos$ci publicznej;

- zdarzen zwigzanych z naruszeniem przepisow prawnych w czasie wybordw,
referendow 1 spisow, uroczysto$ci panstwowych religijnych, kulturalnych,
sportowych, rekreacyjnych, handlowych, itp. oraz z realizacja zadan obronnych,
obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;

- dewastacji mienia publicznego, zasmiecania rejonu Gminy;

¢) ujawnianie osOb nietrzezwych i przekazywanie tych informacji do funkcjonariuszy



Policji w celu przewiezienia do izby wytrzezwien lub miejsca ich zamieszkania,

zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami;
d) ujawnienie faktow naruszen przepisow porzadkowych wydanych przez organy
Gminy;

e) wydawania polecen, (pouczen), poprzez urzadzenia gloSnomoéwigce zainstalowane w
systemie monitoringu;

f) wspdtudziat w okresowym dokonywaniu ocen zagrozenia stanu bezpieczenstwa i
porzadku publicznego w Gminie;

g) biezace prowadzenie ksigzki z przebiegu pracy na stanowisku oglagdowym:;

h) nadzor nad prawidlowym dziataniem urzadzen monitoringu i zgtaszanie wszelkich
usterek;

1) ujawnianie, dla potrzeb uprawnionych organdéw, Policji, przy uzyciu $rodkow
technicznych obrazu zdarzen w miejscach publicznych, w celu:
- utrwalania dowodow popetnienia przestepstwa lub wykroczenia,
- przeciwdzialania przypadkom naruszania spokoju i porzadku w miejscach
publicznych,
- ochrony obiektéw komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej;

5) w zakresie innych spraw:

a) prowadzenie zagadnien ochrony przeciwpozarowej, w tym wspotdziatanie z OSP;

b) wydawanie decyzji na imprezy masowe 1 zbidrki publiczne;

c) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

d) przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji.

§ 22. 1. Do zadan Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy w
szczegblnosci:

1) zapewnianie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkow bezpieczenstwa
fizycznego;

2) zapewnianie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sa przetwarzane
informacje niejawne;

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczeg6lnosci w zakresie
szacowania ryzyka;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisOw o ochronie tych

informac;ji;

5) opracowanie 1 aktualizacja, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki organizacyjnej,
plan ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, sposob 1 tryb
przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli "poufne" ,instrukcji dotyczacej sposobu
przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli "zastrzezone";

6) prowadzenie zwyklego postgpowania sprawdzajacego, kontrolnego postgpowania
sprawdzajace oraz przeprowadzanie szkolen;

7) prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych lub pehigcych stluzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujacych czynno$ci zlecone, ktore posiadajg uprawnienia do
dostepu do informacji niejawnych, oraz osob, ktorym odméwiono wydania pos§wiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnigto;

8) zawiadamianie ABW lub SKW zgodnie z wlasciwoscia o przypadkach naruszenia
przepisOw o ochronie informacji niejawnych o klauzuli poufne lub wyzej;

9) prowadzenie nadzoru nad kancelarig informacji niejawnych.

§ 23. Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy RODO oraz
innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i1 doradzanie im w tej
sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania RODO oraz innych przepisow Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu



przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial obowigzkow,
dziatania zwigkszajace §wiadomos$¢, szkolenia pracownikdéw uczestniczacych w operacjach
przetwarzania;

3) przeprowadzanie audytéw zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami oraz
opracowywanie sprawozdan i zalecen dla kierownictwa;

4) przygotowanie zalecen, co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

5) w przypadku konieczno$ci przeprowadzenia oceny skutkéw aktywne wspieranie
kierownictwa w tej realizacji;

6) wspotpraca z organem nadzorczym,;

7) pekienie funkcji punktu konsultacyjnego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednim konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO,
oraz w stosowanych przypadkach prowadzenia konsultacji we wszystkich innych
sprawach;

8) sporzadzanie i przekazywanie administratorowi raz na rok, do konca I kwartalu za rok
ubiegly, sprawozdania z wykonywania zadan z zakresu ochrony i sposobu przetwarzania
danych osobowych;

9) zapoznawanie nowo przyjetych pracownikow z politykami administratora z dziedziny
ochrony danych osobowych;

10) prowadzenie rejestru czynno$ci przetwarzania administratora danych;

11) doradzanie w kwestiach zwigzanych z powierzeniem danych;

12)nadzér nad aktualno$cia dokumentacji 1 wewngtrznych procedur zarzadzania
bezpieczenstwem danych osobowych, w tym proponowanie nowych procedur.

Rozdzial V
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DOKUMENTOW ORAZ ICH OBIEG
§ 24. 1. Postgpowanie kancelaryjne w Urzedzie okresla instrukcja kancelaryjna
ustalona przez Prezesa Rady Ministrow w rozporzadzeniu w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych.

2. Czynno$ci kancelaryjne dokonywane w Urzedzie odbywaja si¢ w systemie
tradycyjnym, okreslonym w § 2. pkt 14 Rozporzadzania Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwow zaktadowych,
wspomaganym przez system elektronicznego zarzadzania dokumentacja.

§ 25. Burmistrz podpisuje:
1) pisma i dokumenty:
a) kierowane do naczelnych i centralnych organéw administracji panstwowej;
b) kierowane do organéw jednostek samorzadu terytorialnego;
c) kierowane do organow kontroli specjalistycznej, w tym odpowiedzi na zalecenia
pokontrolne;
d) kierowane do postow i senatorow Rzeczypospolitej Polskiej;
e) zwigzane ze wspotpraca zagraniczna;
f) zwigzane z wykonywaniem przez Burmistrza funkcji kierownika Urzedu oraz
zwierzchnika w stosunku do jednostek organizacyjnych Gminy;
g) kazdorazowo zastrzezone przez Burmistrza do jego podpisu;
2) decyzje 1 postanowienia w rozumieniu przepisow Kodeksu postgpowania
administracyjnego i1 Ordynacji Podatkowej;
3) zarzadzenia, obwieszczenia i wytyczne.

§ 26. Skarbnik podpisuje pisma i dokumenty:
1) zwigzane z przygotowaniem 1 realizacja budzetu, a zastrzezone z tego zakresu dokumenty
do wlasciwosci Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza wstepnie aprobuje;



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

§ 27. Sekretarz podpisuje pisma z zakresu zapewnienia wtasciwej pracy Urzedu, w
sprawach nalezacych do zakresu zadan Wydziatu Organizacyjnego oraz pisma wynikajace z
udzielonych pelnomocnictw.

§ 28. Naczelnicy wydziatéw podpisuja pisma w sprawach nalezacych do zakresu
dziatania wydziatow, z wyjatkiem pism zastrzezonych dla Burmistrza i Sekretarza, decyzje i
postanowienia — w rozumieniu przepisow Kodeksu postgpowania administracyjnego, w
ramach udzielonych upowaznien.

§ 29. Wszystkie pisma winny by¢ na kopii opatrzone datg oraz imieniem i nazwiskiem
pracownika, ktory je sporzadzit.

§ 30. 1. Kazda prowadzona sprawa powinna posiada¢ metryke.
2. Metryka stanowi obowigzkowa czg$¢ akt sprawy i musi by¢ na biezaco
aktualizowana.
3. Metryka prowadzona jest papierowo lub elektronicznie.
4. Wzor metryki, sposob jej prowadzenia oraz rodzaje spraw, w ktorych jest
wylaczony obowigzek prowadzenia metryki reguluja odrgbne przepisy.

§ 31. Zasady postgpowania z dokumentami niejawnymi okreslaja przepisy
szczegotowe.

Rozdzial VI
ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU PROJEKTOW
GMINNYCH AKTOW PRAWNYCH
§ 32. Gminnymi aktami prawnymi s3:
1) uchwatly Rady Miejskiej;
2) zarzadzenia Burmistrza.

§ 33. 1. Projekty gminnych aktow prawnych opracowuja pod wzgledem
merytorycznym i redakcyjnym wilasciwe wydziaty przy wspotpracy z Radcg Prawnym.

2. Projekty aktoéw, o ktorych mowa w § 32 pkt 1 musza zawiera¢ uzasadnienie.

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

§ 34. 1. Naczelnik wydzialu, w ktorym opracowywany jest projekt aktu prawnego, o
ktorym mowa w § 32 uzgadnia jego tres¢:
1) z Sekretarzem, jezeli regulacja prawna dotyczy funkcjonowania Urzedu badZ gminnych
jednostek organizacyjnych;
2) ze Skarbnikiem, jezeli tre$¢ aktu prawnego dotyczy budzetu i ma spowodowaé skutki
finansowe;
3) znaczelnikami wydzialow, ktérych zadan dotyczy tres¢ danego aktu prawnego.
2. Projekty aktéw prawnych, o ktorych mowa w ust. 1 winny by¢ przez te osoby
parafowane.
3. Projekty aktow prawnych konsultuje si¢ z organizacjami spotecznymi, zwigzkami
zawodowymi w przypadku, gdy obowigzek konsultacji wynika z przepisoOw szczegolnych.
4. Opracowywany projekt aktu prawnego po dokonaniu wymaganych merytorycznych
uzgodnien musi uzyska¢ akceptacje radcy prawnego pod wzgledem formalno — prawnym.
5. Oryginatl projektu aktu prawnego, o ktorym mowa w § 32 pkt 1 zawierajacy
pieczatke i podpis pracownika merytorycznego, naczelnika wydziatu, w ktérym akt jest



opracowywany, Sekretarza oraz pieczatke i podpis radcy prawnego nalezy ztozy¢ do Biura
Rady Miejskie;j.

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

7. Wersja elektroniczna projektu aktu prawnego, o ktorym mowa w § 32 po spetieniu
wymogow okreslonych w ust. 5 przekazywana jest przez wydziat do Biura Rady Miejskie;j.

8. Po podpisaniu aktu prawnego, o ktéorym mowa w § 32 pkt 1 przez
Przewodniczacego Rady lub aktu, o ktorym mowa w § 32 pkt 2 przez Burmistrza, Biuro Rady
przekazuje jego wersj¢ elektroniczng do opublikowania w BIP.

§ 35. 1. Ewidencje i zbiory aktow prawnych, o ktérych mowa w § 32 prowadzi Biuro
Rady.

2. Akty prawne, o ktorych mowa w § 32 udostepnia si¢ w siedzibie Urzedu (w Biurze
Rady Miejskiej) do powszechnego wgladu oraz publikuje w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Rozdzial VII
ZASADY UDZIELANIA UPOWAZNIEN I PELNOMOCNICTW

§ 36. 1. Z wnioskami o wudzielenie upowaznieh do wydawania decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej i do
sktadania oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzagdu mieniem oraz o udzielenie
petnomocnictw moga wystgpowac do Burmistrza Sekretarz, Skarbnik, kierownicy komorek
organizacyjnych oraz jednostek organizacyjnych.

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

3. Po zaakceptowaniu wniosku przez Burmistrza upowaznienie przygotowuje
Sekretariat Burmistrza.

Rozdzial VIII
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIAN1A
SKARG I WNIOSKOW
§ 37. Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskow w Urzedzie odbywa sie¢
zgodnie z postanowieniami Kodeksu Postgepowania Administracyjnego oraz przepisami
szczegbtowymi.

§ 38. 1. Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawach skarg i1 wnioskow w
wyznaczonym, jednym dniu tygodnia podanym do publicznej wiadomosci.

2. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, naczelnicy wydzialow 1 pozostali
pracownicy przyjmuja interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow kazdego dnia — stosownie
do potrzeb — w godzinach pracy Urzedu.

§ 39. Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do rzetelnego i terminowego zatatwiania
zgtoszonych skarg 1 wnioskow, zgodnie z przepisami prawa 1 zasadami wspotzycia
spotecznego.

§ 40. 1. Centralny rejestr skarg i wnioskow prowadzi Sekretariat Burmistrza.
2. Rejestr skarg 1 wnioskdéw, rozpoznawanie ktorych pozostaje w kompetencji Rady,
prowadzony jest przez Biuro Rady Miejskie;.

Rozdzial IX
TRYB UDZIELANIA ODPOWIEDZI NA INTERPELACJE 1 ZAPYTANIA
RADNYCH ORAZ WYSTAPIENIA KOMISJI RADY
§ 41. 1. Interpelacje 1 zapytania radnych oraz wystgpienia komisji Rady kierowane do
Burmistrza w formie pisemnej ewidencjonuje oraz sprawuje nadzoér nad terminowos$cig ich



zalatwiania Biuro Rady Miejskie;.
2. Odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych oraz wystgpienia komisji Rady
podpisuje Burmistrz.

Rozdzial X
DZIALALNOSC KONTROLNA W URZEDZIE

§ 42. 1. Glownym celem kontroli wykonywanej przez Urzad jest:
1) sprawdzanie prawidlowosci i sprawnosci dziatania;
2) badanie zgodnosci dziatania z obowigzujacymi przepisami prawa, gospodarnosci

1 celowosci wydatkowania srodkéw finansowych;

3) ujawnienie niewykorzystanych rezerw w gospodarce mieniem.

2. System kontroli obejmuje kontrol¢ zarzadcza, kontrole wewnetrzng i zewngtrzng.

Rozdzial XI
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 43. Zmiany Regulaminu nastepujg w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

Burmistrz Karczewa
Michal Rudzki



	ZARZĄDZENIE Nr  53/2020
	BURMISTRZA KARCZEWA
	z dnia 1 czerwca 2020 r.
	REGULAMIN ORGANIZACYJNY
	Rozdział I
	Rozdział II
	Rozdział III
	Rozdział IV
	1) w zakresie gospodarki nieruchomościami:
	3) w zakresie gospodarki komunalnej:
	a) prowadzenie gospodarki mieszkaniowym zasobem Gminy;
	b) analiza potrzeb lokalowych mieszkańców Gminy i możliwości ich zaspokajania;
	c) prowadzenie ewidencji dróg;
	d) realizacja obowiązków wynikających z ustawy o utrzymaniu porządku i czystości w Gminie,  w tym koordynacja i nadzór nad gminną gospodarką śmieciową;
	e) koordynowanie spraw bieżącego funkcjonowania infrastruktury technicznej miasta oraz działań w zakresie gospodarki energetycznej, cieplnej i gazowniczej, oświetlenie dróg, placów i ulic;
	f) nadzór nad właściwym stanem grobów wojennych znajdujących się na cmentarzach;
	g) nadzór nad miejscami pamięci narodowej, w tym pomnikami i tablicami pamiątkowymi;
	4) w zakresie ochrony środowiska i zwierząt:
	a) nadzór nad tworzeniem i utrzymaniem terenów zieleni;
	b) prowadzenie spraw, w tym wydawanie zaświadczeń, postanowień i decyzji w zakresie wynikającym z przepisów o ochronie środowiska i przyrody, o odpadach, o ochronie zwierząt, o łowiectwie, o ochronie wód;
	§ 17. Do zadań Wydziału Inwestycji i Pozyskiwania Funduszy należy:
	1) określanie potrzeb inwestycyjnych w zakresie budowy, rozbudowy infrastruktury i modernizacji obiektów oraz urządzeń infrastruktury komunalnej;
	2) koordynowanie oraz opracowywanie projektów wieloletnich programów inwestycyjnych,            a także strategii rozwoju Gminy;
	3) koordynowanie oraz opracowywanie rocznych planów inwestycyjnych z uwzględnieniem wieloletnich programów inwestycyjnych;
	4) przygotowywanie, realizacja oraz rozliczanie zadań inwestycyjnych przydzielonych  wydziałowi w planie rzeczowo-finansowym na dany rok budżetowy;
	Rozdział V
	Rozdział VI
	Rozdział VII
	Rozdział VIII
	Rozdział IX
	Rozdział X
	Rozdział XI

