Zarzadzenie Nr 42/2007
Burmistrza Karczewa
z dnia 30 marca 2007 roku

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urze¢du Miejskiego
w Karczewie

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

§1
W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Karczewie przyjetym
zarzadzeniem Burmistrza Karczewa Nr 13/2004 z dnia 4 lutego 2004r. i zmienionym
zarzadzeniem Nr 89/2004 z dnia 30 wrzesnia 2004r, zarzadzeniem Nr 21/2005 z dnia
22 marca 2005r, zarzadzeniem Nr 120/2005 z dnia 13 grudnia 2005r, zarzadzeniem
Nr 19/2006 z dnia 1 marca 2006r. oraz zarzadzeniem Nr 41/2006 z dnia 24 kwietnia
2006r. wprowadza si¢ nastgpujace zmiany;

1. W § 4 po punkcie 13 dodaje si¢ zapis o nastepujacej tresci;
Zast¢pca Burmistrza
1.Sprawuje bezposredni nadzor nad;
a) Wydzialem Rozwoju Gospodarczego 1 Strategii
b) Gléwnym specjalista ds kontroli
a takze nad:
c) Grupa Remontowa w Karczewie
d) Miejska Hala Sportowa w Karczewie
e) Miejsko-Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Karczewie
f) Miejsko-Gminnym Osrodkiem Samopomocy Srodowiskowej w Karczewie.
2. § 6 otrzymuje brzmienie;
Szczegbdtowy zakres obowiazkow 1 uprawnien Zastepcy Burmistrza, Skarbnika 1
Naczelnikow Wydziatow ustala Burmistrz.
3. § 7 otrzymuje brzmienie;
Nadzor nad jednostkami organizacyjnymi Gminy jest sprawowany przez Burmistrza
przy pomocy Zastgpcy Burmistrza i wiasciwych Wydziatow Urzedu.
4. W § 10 punkt 2 otrzymuje brzmienie;
2. Wydzialy w zaleznosci od zakresu i charakteru zadah moga dzieli¢ si¢ na
nastgpujace wewnetrzne komorki organizacyjne;
1) biura,
2) stanowiska pracy,
3) referaty.
5.W § 11 podpunkt 6,7 1 8 otrzymuja brzmienie;
6) Glowny specjalista ds. zamoéwien publicznych
7) Gtowny specjalista ds. kontroli
8) Radcy prawni

6.W § 14 dokonuje si¢ zmiany w zakresie zadan Wydzialu O$wiaty, Organizacji



1 Nadzoru nadajac nowe brzmienie nastgpujacym punktom;
W zakresie O$wiaty realizuje zadania i kompetencje organu prowadzacego
placowki oswiatowe:
1. nadzo6r nad organizacja placowek oswiatowych, przygotowanie do
zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych,
Sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia szkot w zakresie spraw finansowych
1 administracyjnych, a w szczegdlnosci:
1. wspotdziatanie z organem sprawujacym nadzor pedagogiczny.
W zakresie spraw kadrowych:
1. prowadzenie teczek akt osobowych dyrektorow placowek o§wiatowych,
W zakresie spraw finansowych:
1. przygotowanie wnioskéw o ustalenie wysoko$ci optat za Swiadczenia
prowadzonych przez Gming przedszkoli publicznych,
2. przygotowanie projektow regulaminoéw dla dyrektorow, wysokos$ci stawek
dodatkow (motywacyjnego, funkcyjnego, za warunki pracy itp.),wynagradzania,
3. wnioskowanie w sprawach premii, nagrod, kar, dodatkow funkcyjnych 1
motywacyjnych dla dyrektorow szkot.
W zakresie innych spraw:
1. przygotowanie do zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych:
- Burmistrzowi do zatwierdzenia,
- Mazowieckiemu Kuratorowi O§wiaty do zaopiniowania ich zgodno$ci
Z przepisami,
2. wspotpraca z placowkami doskonalenia nauczycieli w zakresie organizacji
doradztwa przedmiotowego na terenie Gminy,
3. rozpatrywanie skarg 1 wnioskéw dotyczacych nadzorowanych placowek
o$wiatowych.
W zakresie spraw organizacji 1 nadzoru:
7. obstuga interesantow, kancelarii ogolnej Urzedu 1 archiwum,
8. zaopatrywanie Urzedu w sprzgt, wyposazenie 1 materialy biurowe zgodnie z
ustawa o prawo zamowien publicznych,
9. prowadzenie gospodarki materialowej,
10.prowadzenie spraw dotyczacych tablic urzegdowych 1 informacyjnych
oraz pieczeci,
11.zapewnienie kompleksowego rozwiazywania problemoéw w zakresie promocji
Gminy,
12.opracowywanie i przygotowanie materiatow promujacych Gming w kraju
1 za granica,
13.prowadzenie spraw kadrowych Urzedu oraz dyrektoréw gminnych jednostek
organizacyjnych,
14.przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych zmian personalnych,
awansowania 1 wynagradzania pracownikow,
15.zapewnienie wlasciwej estetyki oraz utrzymania porzadku i czystosci
w budynku Urzedu,
16.prowadzenie rejestru instytucji kultury,
17.przekazywanie do komorek organizacyjnych Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych Gminy ustalen podjetych na naradach i spotkaniach oraz



wytycznych i polecen stuzbowych Burmistrza — nadzor nad ich realizacja,
18.przygotowywanie projektéw okolicznosciowych pism, zyczen, gratulacji,
19.przygotowywanie informacji 1 ich aktualizacja do Biuletynu Informac;i
Publicznej,

20.wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza,

21.wspotpraca z pozostatymi Wydziatami Urzedu.

7.W § 15 okreslajacym zadania Wydziatu Finansowo-Budzetowego nadaje si¢
nowe brzmienie nastgpujacym punktom:

3. sporzadzanie sprawozdawczos$ci, w tym dla Rady, Burmistrza i RIO oraz innych

instytucji zewnetrznych,
. nadzor 1 biezaca analiza realizacji budzetu Gminy,
. prowadzenie rachunkowo$ci Gminy (organu),
. prowadzenie rachunkowosci Urzedu,
. prowadzenie rachunkowo$ci podatkowej,
. prowadzenie spraw zw1qzanych Z:

a) dokonywaniem wymiaru podatkow 1 optat lokalnych, podatku rolnego, podatku
lesSnego oraz optaty skarbowe;,

b) ulgami, odroczeniami, umorzeniami w zakresie podatkow 1 optat lokalnych,
podatku rolnego, podatku lesnego oraz optaty skarbowe;,

c) kontrola podatkowa w zakresie okreslonym odrgbnymi przepisami,

9.windykacja nalezno$ci majatkowych Urzedu,
10.windykacja naleznosci podatkowych oraz prowadzenie postgpowan
zabezpieczajacych,
11.obstuga finansowa budzetoéw; Gminy i1 Urzedu,
12.wspotpraca z dochodzeniowymi organami skarbowymi w zakresie
popethianych przestepstw 1 wykroczen skarbowych,
13.przygotowywanie informacji i ich aktualizacja do Biuletynu Informacji
Publicznej,
14.wspotpraca z pozostalymi Wydziatami Urzedu.
8.W § 16 okreslajacym zadania Wydzialu Rozwoju Gospodarczego 1 Strategii
nadaje si¢ nowe brzmienie nast¢pujacym punktom;

Z zakresu strategii rozwoju 1 inwestycji:

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

6. inicjowanie, realizacja oraz rozliczanie lokalnych inicjatyw inwestycyjnych,
w tym wspoéldziatanie z grupami inicjatywnymi budowy w zakresie
przygotowania, wyboru lokalizacji 1 opracowania projektu budowlanego
inwestycji,

7. przygotowywanie wnioskow o finansowanie zadan inwestycyjnych przez
instytucje zewngtrzne, w tym fundusze pomocowe ze srodkéw Unii
Europejskie;.

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

8. planowanie inwestycji, remontow 1 konserwacji urzadzen technicznych oraz
nadzor nad ich realizacja w budynkach gminnych.

Z zakresu gospodarki komunalnej, rolnictwa 1 ochrony §rodowiska:

03N b



7. koordynowanie spraw biezacego funkcjonowania infrastruktury techniczne;j
Gminy oraz dziatan w zakresie gospodarki energetycznej, cieplnej i
gazowniczej,

15.prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem OC rolnikow,

16.promocja wiedzy ekologicznej,

17.przygotowywanie informacji z zakresu dzialania Wydziatu 1 ich aktualizacja

do Biuletynu Informacji Publiczne;,

18.wspotpraca z pozostalymi Wydziatami Urzedu,

19.nadzo6r nad Grupa Remontowa w Karczewie.

9.W § 17 okreslajacym zadania Wydziatu Spraw Obywatelskich, Obronnych

1 Zarzadzania Kryzysowego nadaje si¢ nowe brzmienie nastgpujacym punktom:

15.Prowadzenie spraw w zakresie spraw obronnych;

s) opracowywanie rocznych wytycznych oraz planow zasadniczych
zamierzen w zakresie wykonywania zadah obronnych,

t) opracowywanie planow 1 programow szkolenia obronnego, a takze
organizowanie szkolenia 1 prowadzenia dokumentacji szkoleniowe;,
u)utrzymywanie w stalej aktualnosci planu operacyjnego funkcjonowania
Gminy, a takze stosownych programéw obronnych,

v) realizowanie przedsigwzie¢ zwiazanych z przygotowaniem stanowiska
kierowania Burmistrza zapewniajacego realizacje zadan obronnych w
wyzszych stanach gotowos$ci obronnej panstwa,

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

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

y) opracowywanie rocznych planéw swiadczen osobistych i1 doraznych
swiadczen rzeczowych oraz planu §wiadczen osobistych 1 rzeczowych
przewidzianych do wykonywania w razie ogloszenia mobilizacji

1 wojny, a takze innych niezbednych w tym zakresie dokumentow,

z) prowadzenie spraw zwiazanych z reklamowaniem zotierzy rezerwy od
obowiazku pehienia czynnej stuzby wojskowej w czasie mobilizacji 1 wojny.

37. wspotpraca z pozostatymi Wydziatami Urzedu.

W ramach zadan Biura Rady Miejskiej nadaje si¢ nowe brzmienie nastgpujacym

punktom:

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

3. przekazywanie uchwat Rady, wnioskéw komisji Rady, interpelacji 1 zapytan
radnych ztozonych na pi$mie do komorek organizacyjnych Urzgdu oraz
jednostek organizacyjnych Gminy - koordynacja i nadzor nad ich realizacja,

4.koordynacja wspotpracy Rady z solectwami, osiedlami oraz sprawy samorzadu
mieszkancow,

5.prowadzenie spraw zwiazanych z nadawaniem honorowego obywatelstwa
miasta,



6.wspotudzialt w organizowaniu 1 prowadzeniu wyborow do jednostek
pomocniczych Gminy, samorzadowych, parlamentarnych, prezydenckich oraz
referendow,

7.prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami tawnikow sadowych,

8.prowadzenie zbioru przepisdéw prawnych ogolnodostepnych dla mieszkancoéw
Gminy,

9.prowadzenie spraw zwigzanych z udostgpnianiem informacji publicznej w BIP,

10.przygotowywanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej 1 ich

aktualizacja,

11.prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza,

12.opracowywanie zbiorczych okresowych sprawozdan z dziatalnosci Burmistrza

13.wspotdziatanie z pozostatymi Wydziatami Urzegdu,

14 .Biuro Rady 1 sekretariat Burmistrza wchodza w struktur¢ Wydziatu Spraw
Obywatelskich, Obronnych i1 Zarzadzania Kryzysowego.

10.W § 17 skresla si¢ punkt 38, 39, 40, 41, 42, 43, 44.
11.W § 18 okreslajacym zadania Urzg¢du Stanu Cywilnego nadaje si¢ nowe
brzmienie nastgpujacym punktom:

6. wydawanie odpisow z ksiag stanu cywilnego,

16.wspotdziatanie z pozostatymi Wydziatami Urzedu.

12.§ 26 otrzymuje brzmienie:

1. Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawach skarg 1 wnioskéw w
wyznaczone dni tygodnia tj. w kazda $rode w godzinach 9%~ 17%,

2. Zastgpca Burmistrza, Naczelnicy Wydziatow 1 pozostali pracownicy przyjmuja
interesantow w sprawach skarg 1 wnioskéw kazdego dnia — stosownie do

potrzeb — w godzinach pracy Urzedu.
13. § 32 punkt 1 podpunkt a otrzymuje brzmienie;

a) dostarczanie Zastepcy Burmistrza biezacej, obiektywnej informacji niezbg¢dne;j
do zapewnienia skutecznego nadzoru 1 koordynacji zadan oraz doskonalenia
dziatalno$ci Urzedu 1 jednostek organizacyjnych Gminy.

14.§ 34 otrzymuje brzmienie:
Dziatalno$¢ kontrolna poza doraznymi i nadzwyczajnymi potrzebami

wykonywana jest na podstawie rocznego planu kontroli zatwierdzonego przez
Burmistrza.

15.§ 35 otrzymuje brzmienie:
Dziatalnos$¢ kontrolna nadzorowana jest przez Zastgpcg Burmistrza Karczewa.
16.§ 41 otrzymuje brzmienie:
1. Kazda przeprowadzona kontrola musi wnie$¢ uwagi, wnioski i zalecenia
pokontrolne przekazane Zast¢pcy Burmistrza oraz Burmistrzowi.

Przekazanie uwag, wnioskow 1 zalecen pokontrolnych dotyczacych placowek
o$wiatowych do wiadomosci Naczelnika Wydziatu O$wiaty, Organizacji
1 Nadzoru.



17. § 42 otrzymuje brzmienie:
Czynnosci kancelaryjne w Urzgdzie reguluje Instrukcja Kancelaryjna
dla organéw gmin 1 zwiazkéw miedzygminnych stanowiaca zatacznik do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 roku poz. 1319
Ze zmianami.

18. § 43 otrzymuje brzmienie:
Rzeczowy podziat akt dla wydziatéw ustalaja naczelnicy na podstawie
jednolitego rzeczowego wykazu akt organéw gminy 1 zwiazkow
migdzygminnych zgodnie z zalacznikiem nr 4 do wyzej wymienionego
rozporzadzenia.

19. § 44 otrzymuje brzmienie:
Porzadek wewnetrzny 1 rozktad czasu pracy okresla regulamin pracy — zgodnie
z art. 24 ustawy z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593 ze zmianami).

20.§ 45 otrzymuje brzmienie:
Zatacznik numer 1 i1 2 do Regulaminu Organizacyjnego stanowi jego integralng
czeSc.

§2

W pozostatej czg$ci Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Karczewie
pozostaje bez zmian.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Karczewa
inz. Wiadystaw Dariusz tokietek



