Zarzadzenie Nr 28/2015
Burmistrza Karczewa
z dnia 27 lutego 2015 r.

w sprawie przyjecia tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Karczewie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 r.
poz. 594 ze zmianami) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Przyjmuje si¢ tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Karczewie, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Uchyla si¢ Zarzadzenie Burmistrza Karczewa Nr 1/2010 z dnia 5 stycznia 2010 r.
w sprawie przyjecia tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Karczewie oraz Zarzadzenie Nr 94/2014 Burmistrza Karczewa z dnia 30 czerwca 2014 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Karczewie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zakacznik

do Zarzadzenia Nr 28/2015
Burmistrza Karczewa

z dnia 27 lutego 2015 1.

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 tego Urzedu.

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

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¢ Zastgpce Burmistrza Karczewa;
Sekretarzu, nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Karczew;
Skarbniku, nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Karczew;
Urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Karczewie;
Ustawie, nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym,;
komorkach organizacyjnych Urzedu, nalezy przez to rozumie¢ wyodregbnione w strukturze
organizacyjnej Urzedu wydziaty, samodzielne stanowiska pracy oraz funkcjonujagcy na
réwnorzednych zasadach jak wydziaty Urzad Stanu Cywilnego.

2. Regulamin ustala:
ogo6lne zasady kierowania Urzedem,;
organizacj¢ Urzedu;
podstawowe zakresy dziatania komorek organizacyjnych Urzedu;
zasady podpisywania oraz obiegu pism i dokumentow;
sposob udzielania upowaznien i pelnomocnictw;
organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg 1 wnioskows;
tryb udzielania odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wystgpienia komisji Rady;
zasady sporzadzania kopii pism i dokumentéw urzedowych oraz stwierdzania ich zgodnosci
z oryginatem;
organizowanie dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie.

§ 3. 1. Urzad jest jednostka organizacyjng, przy pomocy ktorej Burmistrz wykonuje zadania

wlasne Gminy okreslone ustawami, Statutem Gminy, uchwatami Rady, zadania zlecone na podstawie
ustaw oraz zadania powierzone w trybie okre§lonym stosownymi przepisami.

2. Urzad dziala na podstawie powszechnie obowiazujacych przepisdw prawa, Statutu Gminy,

Regulaminu Organizacyjnego oraz aktow prawnych wydawanych przez Rade¢ i Burmistrza.

1)
2)
3)

Rozdzial 11
KIEROWNICTWO URZEDU

§ 4. Burmistrz:

zapewnia sprawne dziatanie Urzedu, poprzez wlasciwg organizacje pracy;

jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Urzedu;
sprawuje nadzor nad:
a) Radcg Prawnym;
b) Grupa Remontowa w Karczewie;
¢) Urzedem Stanu Cywilnego;
d) Glownym specjalistg d/s zamowien publicznych;
e) Gloéwnym specjalistg d/s kontroli;
f) Sekretariatem Burmistrza;



g) Samodzielnym Publicznym Zespotem Zaktadow Lecznictwa Otwartego w Karczewie;
h) Miejsko-Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Karczewie;
i) Miejsko-Gminnym O$rodkiem Samopomocy Srodowiskowej w Karczewie;

4) wykonuje zadania okreslone w Ustawie oraz innych przepisach okreslajagcych status Burmistrza;

5) kieruje Urzedem przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, naczelnikow
wydziatow oraz samodzielnych stanowisk poprzez wydawanie zarzadzen oraz polecen
stuzbowych;

6) sprawuje nadzér nad jednostkami organizacyjnymi Gminy przy pomocy Zastepcy Burmistrza,
Sekretarza i wlasciwych wydziatow Urzedu;

7) reprezentuje Gming na zewnatrz;

8) oglasza budzet Gminy i1 sprawozdanie z jego wykonania, informuje o kierunkach polityki
spotecznej 1 gospodarczej;

9) sprawuje nadzor nad realizacjg budzetu Gminy;

10) przedktada w miare¢ potrzeb na sesjach sprawozdania z wykonania uchwat Rady;

11) ustala szczegdlowy zakres obowiazkow 1 uprawnien Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza
1 Skarbnika;

12) organizuje okresowe narady z udzialem kierownikéw poszczeg6lnych jednostek organizacyjnych
w celu uzgadniania ich wspoétdziatania 1 realizacji zadan;

13) udziela odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

14) upowaznia w drodze zarzadzenia naczelnikow wydziatow lub innych pracownikéw do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publiczne;j;

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

16) realizuje zadania Szefa Obrony Cywilnej Gminy wynikajace z ustawy o powszechnym
obowigzku obrony Rzeczpospolitej Polskiej, jak réwniez kieruje 1 koordynuje przygotowaniami
i realizacja zadan obronnych i zarzadzaniem kryzysowym.

§ 5. Zastepca Burmistrza:
1) sprawuje nadzor nad:
a) Wydzialem Inwestycji i Pozyskiwania Funduszy;
b) Wydziatem Rozwoju Gospodarczego 1 Strategii;
c) Wydzialem O$wiaty;
2) zastgpuje Burmistrza w czasie jego nicobecnosci.

§ 6. Sekretarz:
1) sprawuje nadzor nad:
a) Wydzialem Organizacji i Nadzoru,
b) Miejsko - Gminnym Os$rodkiem Kultury w Karczewie;
¢) Miejsko - Gminng Bibliotekg Publiczng w Karczewie;
2) zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu oraz systematycznie wdraza optymalne zasady
organizacji i stosowania nowoczesnych technik pracy;
3) opracowuje projekty zmian Regulaminéw obowigzujacych w Urzedzie;
4) opracowuje projekty zakresow czynnosci dla naczelnikow wydziatow 1 samodzielnych
stanowisk pracy;
5) sprawuje nadzér nad prowadzeniem spraw kadrowych, gospodarki etatami oraz funduszem ptac
Urzedu;
6) planuje koszty utrzymania Urzedu 1 rozlicza si¢ z wydatkow przewidzianych w budzecie Gminy
na ten cel;
7) sprawuje nadzor nad organizacja 1 dyscypling pracy oraz poprawnoscig i terminowoscig
zatatwiania spraw w Urzedzie;
8) koordynuje realizacj¢ zadan zwigzanych z wyborami, referendami i spisami;
9) organizuje i nadzoruje wykonywanie zadan zwigzanych z udost¢gpnianiem informacji publicznej;
10) organizuje zadania z zakresu doskonalenia kadr w Urzedzie;
11) sprawuje nadzor nad przygotowywaniem, kompletowaniem i przekazywaniem projektow uchwat
Rady;
12) wykonuje zadania zwigzane z promocja Gminy;



13) prowadzi rejestr instytucji kultury;

14) wspotpracuje z Samodzielnym Publicznym Zespotem Zakladow Lecznictwa Otwartego
w Karczewie w zakresie profilaktyki i promocji zdrowia w tym udzielania dotacji;

15) bierze udziat w sesjach Rady 1 posiedzeniach komisji Rady;

16) stwierdza zgodno$¢ z oryginatem kopii pism i dokumentéw stworzonych przez Urzad, opatrujac
je adnotacjg ,stwierdzam zgodnos¢ =z oryginatem”, data, pieczgcig Sekretarza oraz
wlasnor¢cznym podpisem;

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

§ 7. Skarbnik:
1) kieruje wydziatem Finansowo-Budzetowym;
2) jest odpowiedzialny za organizowanie gospodarki finansowej Gminy, w tym:

a) prowadzenie rachunkowosci Urzedu i1 Organu;

b) wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi;

c) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i1 finansowych z planem
finansowym oraz kompletno$ci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,;

3) wspoétuczestniczy w procedurze planowania budzetu, w tym:

a) opracowuje prognozy wysokosci dochodow Gminy;

b) zbiera informacje o planowanych wydatkach w komoérkach organizacyjnych Urzedu
1 jednostek organizacyjnych;

¢) opracowuje prognozy wydatkéw Gminy;

d) analizuje przekazane przez komisj¢ budzetowg wnioski do zalozen 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 uchwate budzetows;

5) dokonuje kontrasygnate czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan finansowych;

6) bierze udzial w sesjach Rady i 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, mogg dzieli¢ si¢ na nastepujace
wewngtrzne komorki organizacyjne:
1) biura;
2) stanowiska pracy;
3) referaty.

§ 10. Komorki organizacyjne Urzedu oraz wewnetrzne komorki organizacyjne otrzymujg
nastepujace oznaczenia symbolami literowymi:
1) Wydzial Oswiaty (WO);
a) Administrator Bezpieczenstwa Informacji (ABI);
2) Wydzial Organizacji 1 Nadzoru (WOIiN);
a) Biuro Obstugi Mieszkancéw (BOM);
3) Wydziat Finansowo - Budzetowy (FB);
a) Referat Ksiggowosci Urzedu Miejskiego;
b) Referat Ksiggowosci Organu Finansowego
c) Referat Podatkow;



4) Wydziat Rozwoju Gospodarczego i Strategii (RGS);

5) Wydzial Inwestycji i Pozyskiwania Funduszy (IPF);

6) Wydzial Spraw Obywatelskich, Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego (WSOOiZK);
a) Pelnomocnik d/s Ochrony Informacji Niejawnej (POIN);
b) Biuro Rady Miejskiej (BRM);

7) Urzad Stanu Cywilnego (USC);
b) Referat Ewidencji Ludnosci;

8) Glowny specjalista d/s zamoéwien publicznych (ZP);

9) Gtowny specjalista d/s kontroli (KW);

10) Sekretariat Burmistrza (SEK);

11) Radca Prawny (RP).

§ 11. 1. Wydziatami kierujg naczelnicy wydziatow.
2. Urzedem Stanu Cywilnego kieruje kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 12. Naczelnicy odpowiadajg za sprawne wykonywanie powierzonych im zadan. Do ich
zadan 1 obowigzkoéw nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie prawidlowego 1 terminowego wykonywania zadan wydzialu wynikajacych

z Regulaminu;

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

upowaznien;

3) opracowywanie wnioskéw do projektow, programow 1 planéw rozwoju Gminy oraz realizacja

zadan wynikajacych z przyjetych programow;

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

5) opracowywanie projektow uchwatl Rady wraz z uzasadnieniem oraz zapewnienie realizacji

podjetych uchwat;

6) przygotowywanie materiatdéw niezbednych do udzielenia odpowiedzi na interpelacje i zapytania

radnych, wystgpienia komisji Rady oraz opracowywanie projektéw odpowiedzi;

7) opracowywanie projektow zarzadzen Burmistrza oraz zapewnienie ich realizacji;

8) wspotdziatanie w zakresie przekazywania dokumentéw podlegajacych powszechnemu

udostgpnieniu w Biuletynie Informacji Publiczne;j;

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

10) wspoldziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi urzedu;

11) opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajacych z odrgbnych przepiséw, zarzadzen,
wytycznych i polecen Burmistrza;

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

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

14) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw postanowien regulamindw obowigzujacych
w Urzedzie oraz tajemnicy panstwowej i stuzbowej;

15) dbatos$¢ o kompetentna i kulturalng obstuge interesantow;

16) zabezpieczenie 1 dbato$¢ o powierzone mienie;

17) stwierdzanie zgodno$ci z oryginalem kopii pism i dokumentéw urzgdowych stworzonych przez
wydziat, ktorym naczelnik kieruje; stwierdzenie zgodnos$ci z oryginatem polega na opatrzeniu
kopii pisma lub dokumentu urzgdowego adnotacja ,,stwierdzam zgodnos$¢ z oryginatem”, data,
pieczecig naczelnika wydzialu oraz wiasnorgcznym podpisem;

18) podejmowanie w statej gotowosci obronnej panstwa okre§lonych dziatan szkoleniowych,
planistycznych 1 organizacyjnych w celu przygotowania Urzgdu Miejskiego do sprawnego
1 terminowego wykonywania zadan w stanach gotowos$ci obronnej panstwa czasu kryzysu
1 wojny;

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

Rozdzial IV
PODSTAWOWE ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§ 13. Do zadan Wydzialu O$wiaty nalezy:
1) w zakresie zadan i kompetencji organu prowadzacego placoéwki o§wiatowe:



a) nadzoér nad organizacja placowek oswiatowych, przygotowanie do zatwierdzenia arkuszy
organizacyjnych;

b) zapewnienie nalezytych warunkéw dziatania szkoty (placowki), wtym bezpiecznych
higienicznych warunkow nauki, wychowania 1 opieki;

c) przygotowanie dokumentacji o zalozeniu lub likwidacji przedszkola, szkolty podstawowe;,
gimnazjum, zespotu szkot;

d) przygotowanie projektu planu sieci szkol podstawowych i gimnazjéw publicznych oraz
granic ich obwodow;

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

f) organizowanie bezplatnego transportu i opieki dla uczniéw niepelnosprawnych;

g) organizowanie wczesnego wspomagania rozwoju dziecka w porozumieniu z dyrektorami
szkot podstawowych;

h) kontrola spetniania obowigzku szkolnego oraz obowigzku nauki;

1) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoScia szkét w  zakresie spraw finansowych
1 administracyjnych, a w szczeg6lnosci wspoéidzialanie zorganem sprawujagcym nadzor
pedagogiczny;

j) nadzoér nad szkoleniami nauczycieli 1 dyrektorow;

k) rozpatrywanie spraw, skarg 1 wnioskéw dotyczacych nadzorowanych placowek
oswiatowych;

1) rozpatrywanie wnioskéw o pomoc zdrowotng dla nauczycieli;

m) realizacja programéw rzadowych — np.: wyprawka szkolna, dozywianie;

2) w zakresie spraw kadrowych:

a) prowadzenie teczek akt osobowych dyrektoréw placowek oswiatowych;

b) przygotowanie dokumentacji w sprawie powierzenia stanowiska dyrektora szkotly
1 odwotania dyrektora ze stanowiska;

c) przygotowanie oceny pracy dyrektora szkoly lub placowki i wspotpraca w tym zakresie
z organem sprawujgcym nadzor pedagogiczny;

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

3) w zakresie spraw finansowych:

a) rozpatrywanie wnioskOw o pomoc materialng dla uczniow;

b) nadzor nad dziatalnoscig niepublicznych placéwek oswiatowych;

c) wnioskowanie w sprawach premii, nagrod, kar, dodatkow funkcyjnych i motywacyjnych dla
dyrektorow szkot;

4) w zakresie innych spraw:

a) realizacja procedur dotyczacych oglaszania otwartych konkurséw ofert na wykonanie zadan
publicznych w oparciu o ustawe o dziatalnosci pozytku publicznego 1 o wolontariacie;

b) przygotowywanie dokumentacji w sprawie ,,ksztatcenia mtodocianych pracownikow”;

c) prowadzenie bazy dla potrzeb Systemu Informacji Oswiatowej;

d) koordynacja akcji: ,,Zima w miescie”, ,,Lato w miescie”;

e) nadzor nad dziatalnoscig Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreac;i;

f) tworzenie, modyfikacja 1 wdrazanie procedur zwigzanych 2z realizacja polityki
bezpieczenstwa danych 1 instrukcja zarzadzania systemami informatycznymi stuzacymi do
przetwarzania danych osobowych oraz nadzor nad ich przestrzeganiem;

g) nadzor na polityka bezpieczenstwa informacji w Gminie;

h) przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji.

§ 14. Do zadan Wydzialu Organizacji i Nadzoru nalezy:
1) w zakresie spraw organizacyjnych:

a) zapewnienie sprawnej organizacji pracy Urzedu,

b) przygotowywanie zasad organizacji 1 funkcjonowaniem wydzialow, opracowywanie
projektow regulamindw, zarzadzen i innych przepiséw wewngtrznych Urzedu;

c) prowadzenie rejestrow:
- delegacji stuzbowych;
- pieczect;
- umow;



d)

- wnioskéw o dostep do informacji publicznej;
prowadzenie archiwum zaktadowego 1 przekazywanie akt do archiwum panstwowego;

2) w zakresie spraw administracyjno — gospodarczych:

a)
b)

c)

d)
¢)

f)

g)
h)
i)
i),
k)
1)

zapewnianie wyposazenia stanowisk pracy w niezbedny sprzet 1 materiaty biurowe;

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

zapewnianie obstugi technicznej narad 1 zebran organizowanych przez Burmistrza, Zastepce
Burmistrza, naczelnikow wydziatow;

organizowanie konserwacji i napraw urzadzen biurowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga informatyczng stanowisk komputerowych,
informatyzacjg Urzedu 1 obstugg Biuletynu Informacji Publicznej;

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

zapewnianie transportu i tagcznosci dla potrzeb Urzedu;

prowadzenie spraw zwigzanych z prawidlowa eksploatacja, konserwacjg i zabezpieczeniem
srodkéw transportowych bedacych na stanie Urzedu;

przygotowywanie uméw dotyczacych obstugi administracyjno — gospodarczej Urzedu;
prowadzenie gospodarki $rodkami trwalymi i1 wyposazeniem oraz zabezpieczenie mienia
ujetego w wykazie srodkow trwatych Urzedu,

ubezpieczanie mienia, ktorego wtascicielem jest Gmina;

prowadzenie magazynu materialdow biurowych i kancelaryjnych;

m) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami;

n)
0)
p)
Q)

prowadzenie ksiggi inwentarzowej warto$ci niematerialnych i prawnych;
prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa Urzedu;
podawanie do publicznej wiadomosci wyrokéw sagdowych 1 komorniczych;
prowadzenie ksiazki obiektu Urzedu;

3) w zakresie spraw kadrowych:

a)
b)

prowadzenie na biezaco ksigzki wyj$¢ stuzbowych i prywatnych pracownikéw Urzedu;
prowadzenie spraw kadrowych 1 osobowych pracownikow Urzedu oraz dyrektorow:

- Samodzielnego Publicznego Zespotu Zaktadéw Lecznictwa Otwartego;

- Miejsko — Gminnego Osrodka Kultury;

- Miejsko — Gminnej Biblioteki Publicznej;

- Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji;

- Miejsko-Gminnego Osrodka Samopomocy Srodowiskowej;

- Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej;

- Grupy Remontowej;

4) w zakresie obstugi mieszkancow:

5)

a)
b)
c)
d)
e)

f)
g)

przyjmowanie dokumentéw od klientow, sprawdzanie wtasciwosci miejscowej i rzeczowej
oraz kwalifikowanie kompletno$ci dokumentacji;

prowadzenie w systemie elektronicznym centralnego rejestru korespondencji przychodzace;,
w tym ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdziat i rozliczanie korespondenciji 1 przesytek;
prowadzenie w systemie elektronicznym centralnego rejestru korespondencji wychodzace;j
w tym wysylanie korespondencji i przesytek;

dekretacja pism na poszczegdlne komodrki organizacyjne Urzedu 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;
stwierdzanie na wniosek klienta zgodno$ci z oryginatem kopii pism lub dokumentow
urzedowych;

w zakresie wdrazania i eksploatacji systemow informatycznych:

a)

b)
c)

d)

nadzorowanie poprawnego funkcjonowania systemu sieciowego oraz poszczegdlnych
systemOw uzytkowych, w tym tworzenie kopii zabezpieczajacych bazy informacyjne oraz
modyfikowanie haset dostgpu do zasobow sieciowych — profile uzytkownikow;

nadzor techniczny nad dostgpem do internetu oraz obsluga operatorska skrzynek e-mail;
analizowanie propozycji 1 ofert dotyczacych zakupu sprzetu informatycznego, systemow
informatycznych i ewentualnych wdrozen, opiniowanie ich oraz przedktadanie wnioskow;
przejmowanie zakupionych lub otrzymanych systeméw informatycznych (oprogramowanie
1 dokumentacja systemowa);



instalowanie systemoéw informatycznych w Urzedzie oraz wspoOlne z pracownikami
wydziatow ich wdrazanie;

uaktualnianie instalacji systemoéw uzytkowych, otrzymywanych od producentéw
oprogramowania na serwerze lub stanowiskach uzytkowych;

dbanie o racjonalne uzytkowanie sprz¢tu informatycznego;

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

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

obstuga techniczna 1 merytoryczna strony internetowe;j;

6) przygotowywanie dokumentow do archiwizacji.

§ 15. Do zadan Wydzialu Finansowo-BudzZetowego nalezy:

1) w zakresie ksiggowosci Urzedu:

2)

a)
b)

)
k)

D

prowadzenie rachunkowosci Urzedu;

sprawdzanie otrzymanych od komoérek merytorycznych dokumentéw ksiegowych pod
wzgledem formalno-rachunkowym 1 zbieranie podpiséw zatwierdzajacych do wyplaty od
Skarbnika i Burmistrza oraz dekretowanie dokumentow;

sporzadzenie sprawozdawczosci budzetowej Urzedu;

prowadzenia kont syntetycznych i analitycznych Urzedu,

prowadzenie rejestru wnioskéw o udzielenie zamdwienia publicznego;

prowadzenie ksiegi drukéw $cistego zarachowania;

wprowadzanie planu w zakresie zmian budzetowych;

prowadzenie ewidencji syntetycznej dochoddéw z tytutu podatkdéw 1 optat 1 uzgadnianie
z referatem podatkow;

uzgadnianie stanu ewidencyjnego i faktycznego w drodze poréwnania ustalen zawartych w
arkuszach spisu z natury z ewidencja ksiggowa wynikajaca z ksigg rachunkowych
1 inwentarzowych 1 ustalenie roznic inwentaryzacyjnych i ujecie w ksiegach rachunkowych,;
sporzadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie majatku Gminy i1 sprawozdan w zakresie
wydatkéw strukturalnych;

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

prowadzenie rejestru VAT sprzedazy i1 zakupu oraz sporzadzanie deklaracji VAT 7
1 sporzadzanie faktur VAT sprzedazy;

m) wprowadzanie przelewoéw do internetowego systemu bankowego 1 ich wstepna akceptacja;

n)

przygotowywanie dokumentow do archiwizacji;

w zakresie ksiegowosci organu finansowego:

a)
b)

sporzadzanie projektu uchwaly budzetowej zgodnie z otrzymanymi wnioskami oraz
projektow zarzadzen i uchwat w programie Bestia dotyczacych zmian w budzecie;
sporzadzanie projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej zgodnie z otrzymanymi wnioskami
oraz projektéw zarzadzen i uchwal w programie Bestia dotyczacych zmian w Wieloletniej
prognozie,

elektroniczne przekazywanie zarzadzen i uchwat oraz przekazywanie ich do publikacji;
sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczosci budzetowej i1 sprawozdawczo$ci budzetowej
Z organu gminy;

sporzadzanie opisowego sprawozdania z wykonania budzetu Gminy za okresy kwartalne,
potroczne 1 roczne;

sporzadzanie zbiorczych sprawozdan finansowych obejmujacych bilans, rachunek zyskow
1 strat oraz zestawienie zmian w funduszu jednostki i podlegtych jednostek budzetowych;
sporzadzanie bilansu skonsolidowanego;

analiza i opracowanie prognoz dtugu budzetu Gminy;

przygotowanie materiatow z zakresu gospodarki finansowej na potrzeby bankoéw i innych
instytucji;

prowadzenie rachunkowosci w zakresie budzetu Gminy, w tym dekretacja dokumentow;
sprawdzania dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym;

ewidencja i rozliczanie dochodéw gminy na podstawie sprawozdan z Urzedow skarbowych;



rozliczanie jednostek budzetowych z otrzymanych §rodkéw na podstawie ich sprawozdan;
terminowe przekazywanie dochodow w zakresie administracji rzgdowej oraz innych zadan
zleconych;

wprowadzanie przelewdéw organu Gminy do internetowego systemu bankowego 1 wstepna
akceptacja;

wprowadzanie zmian w planie budzetu Gminy w zakresie dochodéw i1 wydatkow na
podstawie zarzadzen i uchwat;

3) w zakresie plac:

a)
b)

c)
d)

e)

sporzadzanie list plac pracownikéw oraz uméw zlecen i o dzieto i zatwierdzania list ptac pod
wzgledem formalno-rachunkowym;

rozliczanie sktadek ZUS (sporzadzanie raportow, deklaracji) i przekazywanie elektronicznie
wymaganych dokumentéw do ZUS;

sporzadzanie korekt dokumentdéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych do ZUS;

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

sporzadzanie informacji rocznych o pobranych zaliczkach (PIT-11, PIT-8) oraz rozliczanie
z podatku (PIT-40) na zgloszenia pracownikow i rozliczanie radnych Gminy i sottysow (PIT-
R);

wspotpraca z komornikiem w celu realizacji zaje¢ wynagrodzen;

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

rozliczanie pracownikoOw publicznych 1 interwencyjnych w zakresie refundacji kosztéw
z Powiatowym Urzedem Pracy;

sporzadzanie zaswiadczen Rp-7 o zatrudnieniu 1 wynagrodzeniu;

naliczanie na wniosek osoby prowadzacej korekt odpisu na ZFSS;

sporzadzanie informacji o zarobkach dla emerytéw do ZUS;

wypetnianie zaswiadczen o wynagrodzeniach;

4) w zakresie podatkdw:

przygotowywanie projektow uchwal i zarzadzen w zakresie spraw podatkowych;
prowadzenie windykacji nalezno$ci podatkowych 1 innych nalezno$ci pieni¢znych
w zakresie ustalonym odr¢gbnymi przepisami;

wystawianie postanowien dotyczacych umorzenia, odraczania terminu ptatnosci 1 roztozenia
na raty naleznos$ci stanowigcych w catosci dochody jst.;

prowadzenie urzadzen ksiegowo-ewidencyjnych dla podatkow, uzytkowania wieczystego,
przeksztalcenia prawa wieczystego uzytkowania w prawo wisnosci i dzierzawy dziatek,
w tym: analityczne dekretowanie i1 ksiggowanie;

uzgadnianie zaksiggowanych wptywow z referatem ksiggowosci;

sporzadzanie sprawozdan z zakresu podatkoéw, optat lokalnych i akcyzy;

wydawanie za§wiadczen w sprawach podatkowych;

kontrola prawidtowosci danych ztozonych w zeznaniach podatkowych;

prowadzenie egzekucji nalezno$ci podatkowych z terenu Gminy;

kontrola, rozliczanie i obliczanie wynagrodzen dla soltyséw za inkaso podatkéw oraz
prowadzenie ewidencji przy zastosowaniu kontokwitariuszy;

dokonywanie wymiaru podatkéw;

przygotowanie petnej dokumentacji w sprawie umarzania podatkow oraz ulg podatkowych;

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;

c) prowadzenie spraw sprzedazy, oddawania gruntéw w uzytkowanie wieczyste, zarzad,
dzierzawe, najem i uzyczenie nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ Gminy;

d) prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczaniem i podzialem nieruchomosci, scalaniem
1 wymiang gruntow;

e) 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
wWypisOw 1 wyrysow z planu zagospodarowania przestrzennego;

b) dokonywanie okresowej oceny skutkdOw zmian w zagospodarowaniu przestrzennym
1 wnioskowanie o opracowanie miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego;

3) w zakresie gospodarki komunalne;j:

a) prowadzenie gospodarki mieszkaniowym zasobem Gminy;

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

¢) prowadzenie ewidencji drog;

d) realizacja obowiazkéw wynikajacych z ustawy o utrzymaniu porzadku i czystosci w Gminie,
w tym koordynacja i nadzor nad gminng gospodarka Smieciows;

e) koordynowanie spraw biezacego funkcjonowania infrastruktury technicznej miasta oraz dziatan
w zakresie gospodarki energetycznej, cieplnej i gazowniczej, o§wietlenie drdg, placow i ulic;

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

g) nadz6r nad miejscami pamigci narodowej, w tym pomnikami 1 tablicami pamigtkowymi;

4) w zakresie ochrony §rodowiska i1 zwierzat:

a) nadzor nad tworzeniem 1 utrzymaniem terendw zieleni,
b) prowadzenie spraw, w tym wydawanie za§wiadczen, postanowien i decyzji z upowaznienia
Burmistrza, w zakresie wynikajagcym z przepisow o ochronie S$rodowiska 1 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 choréb zakaznych 1 hodowli zwierzat gospodarskich;
d) wspoldziatanie z inspekcjami: sanitarng, ochrony §rodowiska i weterynaryjna;
e) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem OC rolnikdw;
f) promocja wiedzy ekologicznej;
g) przygotowywanie informacji z zakresu dziatania wydziatu i1 ich przekazywanie do Biuletynu
Informacji Publiczne;j;

5) przygotowywanie dokumentoéw do archiwizacji.

§ 17. Do zadan Wydzialu Inwestycji i Pozyskiwania Funduszy nalezy:

1) okreslanie potrzeb inwestycyjnych w zakresie budowy, rozbudowy infrastruktury i modernizacji
obiektow oraz urzadzen infrastruktury komunalnej;
2) koordynowanie oraz opracowywanie projektow wieloletnich programoéw inwestycyjnych,
a takze strategii rozwoju Gminy;
3) koordynowanie oraz opracowywanie rocznych plandéw inwestycyjnych z uwzglgdnieniem
wieloletnich programow inwestycyjnych;
4) przygotowywanie, realizacja oraz rozliczanie zadan inwestycyjnych przydzielonych wydziatowi
w planie rzeczowo-finansowym na dany rok budzetowy;
5) monitorowanie programow pomocowych z Unii Europejskiej oraz zrédet krajowych mogacych
stuzy¢ realizacji zadan wtasnych Gminy;
6) przygotowywanie wnioskOw o dofinansowanie zadan inwestycyjnych przez instytucje
zewngtrzne, w tym fundusze pomocowe ze srodkoéw Unii Europejskie;j;
7) nadzér merytoryczny nad realizacja inwestycji dofinansowywanych ze zrodet zewngtrznych oraz
ich rozliczanie;
8) przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji.
§ 18. Do zadan Wydzialu Spraw Obywatelskich, Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego
nalezy:
1) zakresie dziatalno$ci gospodarcze;:

a) realizacja zadan wynikajacych z przepisow ustawy o swobodzie dziatalno$ci gospodarczej, m.
in. poprzez przyjmowanie wnioskOw o wpis /zmian¢ /zawieszenie / wznowienie /
zaprzestanie do CEIDG oraz przeksztalcenie na form¢ dokumentu elektronicznego
1 przestanie go do CEIDG;

b) wydawanie za§wiadczen na zadanie przedsigbiorcoéw, ktorzy zakonczyli swoja dzialalnos¢



przed 1 lipca 2011r. badZ przed przekazaniem danych z ewidencji gminnej do CEIDG;
archiwizowanie ztozonych wnioskoéw wraz z dokumentacjg z nimi zwigzang;

wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji, wprowadzanie zmian oraz wydawanie
decyzji o wykresleniu z ewidencji dziatalnosci gospodarczej;

wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

wnioskowanie o ustalenie czasu pracy placowek handlowych i gastronomicznych;

2) w zakresie obrony cywilnej:

a)
b)
c)

d)

)
k)

opracowanie, weryfikowanie 1 uaktualnianie gminnego planu obrony cywilne;j;
koordynowanie w Gminie przygotowaniami do realizacji zadan obrony cywilnej;

realizacja caloksztattu przedsiewzie¢ planistycznych i organizacyjnych dotyczacych systemu
wykrywania i alarmowania;

opracowanie planu ochrony zabytkow na wypadek konfliktu zbrojnego 1 sytuacji
kryzysowych,

planowanie i prowadzenie szkolenia formacji obrony cywilnej;

organizowanie szkolenia w zakresie samoobrony ludnosci;

opracowanie planu ewakuacji III stopnia prowadzonej w zwigzku z dziataniami wojennymi;
zaopatrywanie organdw 1 formacji obrony cywilnej w sprzet, $rodki techniczne
1 umundurowanie niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej, takze zapewnienie
odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany
tego sprzetu;

opracowanie 1 przedstawienie Burmistrzowi projektow aktow prawa miejscowego
dotyczacych obrony cywilnej;

opiniowanie wnioskow w sprawie tworzenia formacji obrony cywilnej, w ktorych jest
odbywana zasadnicza stuzba w obronie cywilnej;

koordynacja przedsiewzie¢ z zakresu spraw obronnych i obrony cywilnej, realizowanych
przez komorki organizacyjne Urzedu oraz jednostki podlegle;

3) w zakresie spraw obronnych:

a)
b)
©)
d)
e)

f)
g)

h)

i)
)

k)

D

p)

Q)

opracowanie na kolejny rok kalendarzowy wytycznych Burmistrza oraz planu zasadniczych
przedsigwzie¢ do dziatalnosci w zakresie wykonywanych zadan obronnych;

opracowanie, uzgadnianie 1 przedkladanie do =zatwierdzenia planu operacyjnego
funkcjonowania Gminy, a takze stosownych programow obronnych;

opracowanie programOw 1 plandw szkolenia obronnego, a takze jego organizowanie
1 prowadzenie oraz kompletowanie dokumentacji szkoleniowej;

opracowanie i biezgce uaktualnianie dokumentoéw zapewniajacych sprawne wykonywanie
zadan obronnych w wyzszych stanach gotowos$ci obronnej panstwa;

opracowanie 1 uaktualnianie dokumentacji Stalego Dyzuru,

przygotowanie i przeprowadzenie rejestracji kobiet i mezczyzn do rejestracji,

przygotowanie 1 przeprowadzenie klasyfikacji wojskowej (prowadzenie nadzoru nad
stawiennictwem do klasyfikacji oraz ustalenie przyczyn nie zgtaszania sig);

przyjmowanie podan, wydawanie opinii oraz decyzji w sprawach dotyczacych powszechnego
obowigzku obrony RP;

opracowanie 1 realizacja planow $wiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz Sit Zbrojnych;
opracowanie dokumentacji oraz realizowanie przedsigwzig¢ przygotowawczych do
prowadzenia ,,Akcji Kurierskiej”;

reklamowanie z urzedu i na wniosek Zohlierzy rezerwy od obowigzku pelnienia czynnej
stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji 1 w czasie wojny;

nadzorowanie jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie obrony cywilnej i spraw
obronnych,

opracowanie i uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia na potrzeby obronne;
prowadzenie kontroli z realizacji zadan obronnych przez wydziaty Urzedu oraz zaktady pracy
znajdujace si¢ na terenie Gminy;

realizowanie przedsiewzig¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania
Burmistrza, zapewniajacego realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci
obronnej panstwa,

utrzymanie w stalej aktualnosci Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy, a takze
stosownych programow obronnych;

opracowanie i biezgca aktualizacja regulaminu organizacyjnego Urz¢du na czas wojny oraz



y)

projektu zarzadzenia Burmistrza Karczewa wprowadzajacego w/w regulamin w zycie;
opracowywanie rocznych wytycznych oraz planow zasadniczych zamierzen w zakresie
wykonywania zadan obronnych;

opracowywanie planéw 1 programdéw szkolenia obronnego, a takze organizowanie szkolen
i prowadzenia dokumentacji szkoleniowe;j;

utrzymywanie w stalej aktualnosci planu operacyjnego funkcjonowania Gminy, a takze
stosownych programéw obronnych;

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

opracowanie i uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia Gminy na potrzeby obronne;
opracowywanie rocznych planow $wiadczen osobistych 1 doraznych $wiadczen rzeczowych
oraz planu $wiadczen osobistych i rzeczowych przewidzianych do wykonywania w razie
ogloszenia mobilizacji 1 wojny, a takze innych niezb¢dnych w tym zakresie dokumentow;
prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zoknierzy rezerwy od obowigzku peknienia
czynnej stuzby wojskowej w czasie mobilizacji i wojny;

planowanie i organizowanie szkolenia obronnego i obrony cywilnej wedlug wytycznych
1 plandow szkolenia na okres zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i czasu wojny;

4) w zakresie zarzadzania kryzysowego:

5)

a)
b)
c)

d)
¢)

g)
h)

biezaca aktualizacja planu reagowania kryzysowego oraz dokumentdéw z nim zwigzanych;
opracowanie dokumentacji roboczej Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego;
przygotowanie posiedzen Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego i obowigzujacej
dokumentacji;

opracowanie 1 uaktualnianie planu ochrony przed powodzig;

opracowanie regulaminu biezacych prac Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego oraz
dziatan w sytuacjach zagrozen katastrofg naturalng lub awarig techniczng noszacg znamiona
kleski zywiotowe;;

monitorowanie 1 analiza wystepujacych na terenie Gminy zagrozen naturalnych
i cywilizacyjnych oraz przedstawienie wnioskow Burmistrzowi,

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

opracowanie na szczeblu Gminy planu przygotowania i dystrybucji preparatu jodowego
w postaci tabletek, w przypadku wystapienia zdarzen radiacyjnych;

opracowanie dla Gminy na kolejny rok kalendarzowy ,,Wytycznych Burmistrza” i ,,Planu
zasadniczych przedsigwzig¢ do dziatalno$ci w dziedzinie zarzadzania kryzysowego i ochrony
ludnosci™;

w zakresie dziatania Biura Rady Miejskie;j:

a)

b)
c)

d)
€)
g
h)
i)

i)
k)

obstuga organizacyjna i kancelaryjno - biurowa Rady, jej komisji, przewodniczgcego Rady
1jego zastgpcOw, prowadzenie rejestrow 1 zbiorow:

- protokotow z sesji Rady;

- uchwat Rady;

- protokotow z posiedzen komisji Rady;

- wystapien 1 wnioskdw komisji Rady;

- interpelacji 1 zapytan radnych;

zapewnienie niezb¢dnej pomocy radnym w sprawowaniu przez nich mandatéw;
przekazywanie uchwat Rady do komoérek organizacyjnych Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych Gminy;

przekazywanie wnioskow komisji Rady, interpelacji 1 zapytan radnych ztozonych na pismie
do Burmistrza oraz koordynacja i nadzor nad ich realizacja;

koordynacja wspotpracy Rady z sotectwami, osiedlami oraz sprawy samorzadu mieszkancow,
prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem honorowego obywatelstwa miasta;
wspotudziat w organizowaniu 1 prowadzeniu wyborow do jednostek pomocniczych Gminy,
samorzadowych, parlamentarnych, prezydenckich oraz referendow;

prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami tawnikéw sagdowych;

prowadzenie zbioru przepisoOw prawnych ogélnodostepnych dla mieszkancow Gminy;
prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej w BIP;

prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem konsultacji spotecznych;



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

m) prowadzenie rejestru uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza;

n) prowadzenie rejestru skarg kierowanych do Rady;

0) opracowywanie zbiorczych okresowych sprawozdan z dziatalno$ci Burmistrza;

p) przygotowywanie i przekazywanie Burmistrzowi kwartalnych zestawien wnioskow Rady
1 komisji,

q) przygotowanie informacji dotyczacych przyjmowania oraz zatatwiania skarg i1 wnioskow
przez przedstawicieli Rady;

6) w zakresie monitoringu miejskiego:

a) ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych, sprawowana przy uzyciu $rodkow
technicznych obrazu zdarzen w miejscach publicznych (system gtosSnomoéwiacy);

b) prowadzenie obserwacji rejonéw objetych nadzorem kamer, natychmiastowe reagowanie na
zaistniate zdarzenia, wykroczenia, przestepstwa w miejscu objetym nadzorem kamer poprzez
stosowanie pouczen glosowych oraz zglaszanie ich uprawnionym funkcjonariuszom Policji
celem zarejestrowania:

- sprawcow przestepstw i wykroczen, w tym w ruchu drogowym;

- awarii technicznych 1 skutkéw klesk zywiotowych oraz innych miejscowych zagrozen;

- miejsc przestgpstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia zaistniatego w zasiggu
dziatania kamer, a takze ochrony obiektow komunalnych 1 urzadzen uzytecznosci
publiczne;j;

- zdarzen zwigzanych z naruszeniem przepisOw prawnych w czasie wyboréw, referendow
1 spisow, uroczystosci panstwowych religijnych, kulturalnych, sportowych, rekreacyjnych,
handlowych, itp. oraz z realizacja zadan obronnych, obrony cywilnej 1 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 przepiséw porzadkowych wydanych przez organy Gminy;

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

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

g) biezace prowadzenie ksigzki z przebiegu pracy na stanowisku ogladowym;

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

1) ujawnianie, dla potrzeb uprawnionych organdw, Policji, przy uzyciu $rodkéw technicznych
obrazu zdarzen w miejscach publicznych, w celu:

- utrwalania dowoddw popelnienia przestepstwa lub wykroczenia,

- przeciwdziatania przypadkom naruszania spokoju i porzadku w miejscach publicznych,

- ochrony obiektéw komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej;

8) w zakresie innych spraw:

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

b) prowadzenie spraw z zakresu ochrony bezpieczenstwa i porzadku publicznego poprzez
monitorowanie, wykrywanie i identyfikowanie zdarzen, wykroczen i przestepstw;

¢) wydawanie decyzji na imprezy masowe 1 zbidrki publiczne;

d) przechowywanie dokumentéw zgodnie z przepisami ustawy o ochronie informacji
niejawnych;

g) kontrolowanie obiegu dokumentéw niejawnych w Urzedzie oraz prowadzenie ich ewidencji;

h) organizowanie okresowych szkolen pracownikow majacych dostep do informacji niejawnych;

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych;

9) przygotowywanie dokumentow do archiwizacji.

§ 19. 1. Do zakresu Urzedu Stanu Cywilnego nalezy realizacja zadan, wynikajacych
w szczegOlno$ci z ustawy prawo o aktach stanu cywilnego, ustawy prawo prywatne
migedzynarodowe, ustawy o ewidencji ludnosci, ustawy o dowodach osobistych, ustawy
o zmianie imienia i nazwiska, ustawy Kodeks cywilny, ustawy Kodeks rodzinny i opiekunczy,



ustawy Kodeks postepowania cywilnego, ustawy o ochronie danych osobowych oraz
konwencji migdzynarodowych, w tym w szczegdlnosci:

10)

11)
12)

sporzadzanie aktow urodzenia;

przyjmowanie oswiadczen o uznaniu dziecka;

przyjmowanie o$wiadczen o nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki oraz o zmianie imienia
dziecka;

przyjmowanie o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek malzenski oraz sporzadzanie aktow
malzenstwa;

sporzadzanie aktéw zgonu,

wydawanie odpisow z aktéw stanu cywilnego;

wprowadzanie wzmianek dodatkowych i przypiskéw do aktéw stanu cywilnego;

przyjmowanie oswiadczen o powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska noszonego przed
zawarciem matzenstwa;

powiadamianie innych urzedow o sporzadzonych aktach;

prowadzenie akt zbiorowych;

wydawanie decyzji 1 za§wiadczen;

rejestracja orzeczen sagdowych;

wystepowanie o nadanie numeru PESEL w zwigzku ze sporzadzaniem aktu urodzenia dla osob
urodzonych w Polsce;

wprowadzanie do rejestru PESEL zameldowania dziecka w zwigzku ze sporzadzeniem aktu
urodzenia;

wystepowanie o zmian¢ numeru PESEL w przypadku sprostowania daty urodzenia lub zmiany
ptci;

wprowadzanie do rejestru PESEL danych o zawarciu zwigzku matzenskiego;

wprowadzenie do rejestru PESEL danych o wymeldowaniu w zwigzku ze zgonem o0séb
posiadajacych numer PESEL;

aktualizacja, na podstawie zagranicznego dokumentu stanu cywilnego, w rejestrze PESEL danych
odno$nie stanu cywilnego, zawartego matzenstwa czy zgonu osoby posiadajacej numer PESEL,
dla ktorej nie sporzadzono polskiego aktu stanu cywilnego;

nadzorowanie i prowadzenie uroczystosci jubileuszu dtugoletniego pozycia matzenskiego;
przygotowywanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej i ich aktualizacja;
przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji;

2. Poza zadaniami okreslonymi w ust. 1 powyzej USC realizuje nast¢pujace czynnos$ci:
prowadzenie ewidencji ludnos$ci w zakresie zameldowania, przemeldowania, wymeldowaniaz
wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania;
prowadzenie rejestru wyborcow oraz jego aktualizacja oraz anulowanie zameldowania lub
wymeldowania;
prowadzenie rejestru wyborcéw oraz jego aktualizacja;
wykonywanie zadah zwigzanych z wyborami do Sejmu, Senatu, samorzadu i innych;
udzielanie informacji adresowych,
wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu i wymeldowaniu;
nadawanie numeru PESEL z urzedu;
posredniczenie w przyjeciu wniosku o nadanie numeru PESEL dla osoby obowigzanej na
podstawie innych przepisow do posiadania numeru PESEL;
sporzadzanie wydrukoéw dzieci do szkdt oraz rejestru kobiet i m¢zczyzn do rejestracji i list
stawiennictwa osob do kwalifikacji wojskowe;;
realizacja zadan z zakresu dowodow osobistych;
wspoétudziat w realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego.

§ 20. Do zadan Gléwnego Specjalisty ds. zaméwien publicznych nalezy, w szczeg6lnosci:
opracowanie regulaminu udzielania zamowien publicznych w Urzedzie;
opracowanie regulaminu pracy komisji przetargowej w Urzedzie;
prowadzenie rejestru wykonawcoéw w stosunku, do ktérych zachodza przestanki wykluczenia
z postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego na podstawie art. 24 ust. 2a ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych;
przygotowywanie Zarzadzen Burmistrza w sprawie powotania komisji przetargowych;
przewodniczenie pracy komisji przetargowej;



6) w zaleznosci od warto$ci zamoOwienia zamieszczanie ogloszen odpowiednio: w Biuletynie
Zamoéwien Publicznych udostgpnionym na stronach portalu internetowego Urzedu Zamodwien
Publicznych Iub przekazywanie ogloszenia Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspolnot
Europejskich, o zamoéwieniu, zmianie ogloszenia oraz o udzieleniu zaméwienia;

7) sporzadzanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia na podstawie wniosku o udzielenie
zamoOwienia publicznego o wartosci przekraczajacej rownowarto$¢ kwoty 30 000 euro,
wygenerowanego z zintegrowanego systemu informatycznego o nazwie Modut Umowy FV;

8) wydawanie wykonawcom Specyfikacji Istotnych Warunkow Zamoéwienia na pisemny wniosek;

9) sporzadzanie protokotu z prowadzonego postgpowania;

10) odbieranie ofert z Biura Obstugi Mieszkancow;

11) koordynowanie procedur zwigzanych z pytaniami wykonawcow do Specyfikacji Istotnych
warunkow ZamoOwienia, w tym m. in.: przekazuje pytania wykonawcéw do zakresu
merytorycznego przedmiotu zamoéwienia komorce organizacyjnej Urzedu, nastgpnie na
podstawie pisemnej odpowiedzi udzielonej przez Sekretarza lub Naczelnika komorki
organizacyjnej Urzgdu, przygotowywanie zgodnie z wymogami ustawy Pzp odpowiedzi na
zadane pytania, 1 przedktadanie ich Kierownikowi jednostki do zatwierdzenia, informowanie
wykonawcow zgodnie z wymogami ustawy Pzp;

12) prowadzenie procedury w przypadku zlozenia odwotlan przez wykonawcoéw, przy wspotpracy
Radcy Prawnego oraz przedstawiciela merytorycznie odpowiedzialnej za przedmiot zamdwienia
komorki organizacyjnej Urzedu (jesli treS¢ odwotania dotyczy zakresu merytorycznego);

13) przekazywanie pisemne informacji dla Wydzialu Finansowo - Budzetowego dotyczace zwrotu
wadiow lub przeniesienia wadiéw na zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy;

14) sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach o wartosci przekraczajacej
rownowarto$s¢ kwoty 30 000 euro oraz sporzadzenie w oparciu o otrzymane dane z wydziatow
Urzgdu rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach o warto$ci nieprzekraczajacej
rownowartosci kwoty 30 000 euro, 1 przekazywanie do Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych;

15) przekazywanie zawartych umow do realizacji komorce organizacyjnej Urzedu, Skarbnikowi
oraz do centralnego rejestru umow;

16) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji dotyczacej zamowien publicznych o warto$ci
przekraczajacej rownowarto$¢ kwoty 30 000 euro, do archiwum.

§ 21. Do zadan Gléwnego Specjalisty ds. Kontroli nalezy:

1) opracowywanie rocznego planu kontroli;

2) przygotowywanie programu kontroli;

3) dokonywanie kontroli w Urzedzie oraz gminnych jednostkach organizacyjnych, zgodnie
z planem kontroli;

4) dokonywanie doraznych kontroli nie ujgtych w planie, ktorych konieczno$¢ przeprowadzenia
stwierdzono w toku biezacej dziatalnosci;

5) ustalanie stanu faktycznego kontrolowanych zagadnien;

6) przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan i dokonywania wydatkow;

7) badanie i porownywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym,;

8) ocena prowadzenia gospodarki finansowej oraz stosowania pisemnych procedur;

9) opracowywanie protokotow lub sprawozdan z kontroli;

10) sporzadzanie projektoéw wnioskéw 1 zalecen pokontrolnych w sprawach merytorycznych i/lub
personalnych, a takze innych pism begdacych rezultatem przeprowadzonych kontroli oraz
przedstawianie ich do decyzji Burmistrza;

11) przedstawianie propozycji usprawnien w dziedzinie srodkow kontroli;

12) przygotowywanie sprawozdan 1 analiz dotyczacych kontroli wewnetrznej w jednostkach
organizacyjnych gminy;

13) przygotowywanie dokumentow do archiwizacji.

§ 22. Do zadan Sekretariatu nalezy:
1) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow;
2) koordynowanie i nadzér nad przyjmowaniem i terminowym zalatwianiem skarg i wnioskow;
3) rejestrowanie protokotdéw z przyje¢ obywateli — w sprawach skarg i wnioskéw — przez
Burmistrza, przekazywanie ich do komorek organizacyjnych Urzgedu celem rozpatrzenia
zgloszonych spraw oraz sprawowanie nadzoru nad ich zatatwieniem,;



4) prowadzenie rejestru wydawanych upowaznien i pelnomocnictw;

5) udzielanie biezacej informacji o dziataniach i zamierzeniach Burmistrza poprzez wspoétdziatanie
z prasg, radiem i telewizjg oraz organizowanie konferencji prasowych;

6) organizowanie 1 koordynowanie narad i spotkan oraz konferencji zwotywanych przez
Burmistrza, w tym opracowywanie harmonograméw oraz prowadzenie obstugi kancelaryjno —
technicznej;

7) przygotowanie informacji dot. przyjmowania oraz zalatwiania skarg 1 wnioskow przez
Burmistrza oraz samorzadowe jednostki organizacyjne;

8) przygotowywanie dokumentow do archiwizacji.

§ 23. 1. Zadania Radcy Prawnego wynikaja z ustawy z dnia 06 lipca 1982 r. o radcach
prawnych oraz zakresu zadan i obowigzkéw okreslonego przez Burmistrza.

2. Do zadan Radcy Prawnego nalezy w szczeg6lnosci:

1) wydawanie opinii prawnych i udzielanie porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania
prawa;

2) udzielanie informacji o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym,;

3) nadzér prawny nad egzekucja naleznosci, w tym sporzadzanie pozwoéw o zaptate, wnioskéw
o wszczecie egzekucji, sgdowych wnioskow o wyjawienie majatku dtuznika;

4) zastepstwo procesowe w postgpowaniu sgdowym i administracyjnym;

5) uczestnictwo w negocjacjach, ktorych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku
prawnego;

6) opiniowanie projektéw uchwat Rady, zarzadzen Burmistrza oraz umow;

7) opiniowanie projektow decyzji administracyjnych oraz ich prawna korekta w przypadkach, gdy
jest to uzasadnione ze wzgledu na ztozony lub skomplikowany charakter sprawy;

8) uczestnictwo w sesjach Rady i w razie potrzeby w posiedzeniach Komisji;

9) zawiadamianie organu powolanego do S$cigania przestepstw o podejrzeniu popetnienia
przestepstwa §ciganego z oskarzenia publicznego.

3. Radca prawny wydaje opini¢ na pi§mie nie pdzniej niz w ciggu 5 dni roboczych, liczac od
dnia przekazania mu kompletu dokumentéw oraz informacji niezbednych do jej wydania, chyba, ze
sprawa jest zawita lub wymaga szczegdlnego potraktowania, w takim przypadku Burmistrz moze
wydhuza¢ termin wyznaczony odpowiednio do stopnia ztozono$ci sprawy.

4. W przypadku umoéw, opinie prawne wydawane sg przez Radce Prawnego przed
podpisaniem umowy.

5. Burmistrz lub upowazniona przez niego osoba wystepuje do Radcy Prawnego z wnioskiem
o skierowanie sprawy na droge postgpowania sgdowego. Do wniosku powinna by¢ dotaczona cata
dokumentacja sprawy oraz — w przypadku roszczen majatkowych — wezwanie do zaptaty. Radca
Prawny dokonuje oceny prawnej danej sprawy i ewentualnie wnioskuje o udzielenie dalszych
wyjasnien, a takze przygotowuje ocen¢ mozliwosci uzyskania rozstrzygnie¢ pozytywnych. Decyzje
o wyborze formy postgpowania i jego wszczgciu oraz o wniesieniu srodka zaskarzenia lub rezygnacji
z niego podejmuje Burmistrz na podstawie opinii prawnej oraz stanu faktycznego wiasciwej
W sprawie.

6. Po podjeciu decyzji o skierowaniu sprawy do sadu, Radca Prawny przygotowuje pozew,
srodek zaskarzenia oraz inne pisma procesowe w zalezno$ci od potrzeb.

Rozdzial V
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DOKUMENTOW ORAZ ICH OBIEG

§ 24. Postepowanie 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 dzialania archiwéw
zaktadowych.

§ 25. Burmistrz podpisuje:
1) pisma i dokumenty:
a) kierowane do naczelnych i centralnych organéw administracji panstwowe;j;
b) kierowane do organoéw 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 postepowania administracyjnego
1 Ordynacji Podatkowej;
3) zarzadzenia, obwieszczenia i wytyczne.

§ 26. Skarbnik podpisuje pisma i dokumenty:
1) zwigzane z przygotowaniem 1 realizacjg budzetu, a zastrzezone z tego zakresu dokumenty do
wlasciwos$ci Burmistrza i Zastepcy 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 wlasciwej pracy Urzedu, w sprawach
nalezacych do zakresu zadan Wydzialu Organizacji i Nadzoru oraz pisma wynikajace z udzielonych
petlnomocnictw.

§ 28. Naczelnicy wydzialow podpisujg pisma w sprawach nalezacych do zakresu dziatania
wydziatow, z wyjatkiem pism zastrzezonych dla Burmistrza i Sekretarza, decyzje 1 postanowienia —
w rozumieniu przepisow Kodeksu postgpowania administracyjnego, w ramach udzielonych
upowaznien.

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

§ 30. 1. Kazda prowadzona sprawa powinna posiada¢ metryke.

2. Metryka stanowi obowigzkowa czes$¢ akt sprawy 1 musi by¢ na biezaco aktualizowana.

3. Metryka prowadzona jest papierowo lub elektronicznie.

4. Wzdbr metryki, sposob jej prowadzenia oraz rodzaje spraw, w ktorych jest wytaczony
obowigzek prowadzenia metryki reguluja odrgbne przepisy.

§ 31. Zasady postgpowania z dokumentami niejawnymi okres$laja przepisy szczegodtowe.

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

§ 32. Normatywnymi aktami prawnymi s3:
1) uchwaly Rady Miejskiej;
2) zarzadzenia Burmistrza.

§ 33. 1. Projekty aktdow normatywnych opracowuja pod wzglgdem merytorycznym
1 redakcyjnym wilasciwe wydzialy 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
uchwaty oraz ewentualnych skutkach finansowych.

§ 34. 1. Naczelnik wydziatlu, w ktéorym opracowywany jest projekt aktu normatywnego,
o ktorym mowa w § 32 uzgadnia jego tres¢:
1) z Sekretarzem, jezeli regulacja prawna dotyczy funkcjonowania Urz¢du badZz gminnych
jednostek organizacyjnych;
2) ze Skarbnikiem, jezeli tres¢ aktu prawnego dotyczy budzetu i ma spowodowaé skutki
finansowe;
3) znaczelnikami wydzialow, ktérych zadan dotyczy tres¢ danego aktu prawnego.



2. Projekty aktéw normatywnych, o ktérych mowa w ust. 1 winny by¢ przez te osoby

parafowane.

3. Projekty aktow normatywnych konsultuje si¢ z organizacjami spotecznymi, zwigzkami
zawodowymi w przypadku, gdy obowigzek konsultacji wynika z przepisow szczego6lnych.

4. Opracowywany projekt aktu normatywnego po dokonaniu wymaganych merytorycznych
uzgodnien musi uzyskac¢ akceptacje Radcy Prawnego pod wzgledem formalno — prawnym.

5. Oryginal projektu aktu normatywnego, o ktérym mowa w § 32 pkt 1 zawierajacy piecze¢ i
podpis pracownika merytorycznego, naczelnika wydziatu, w ktorym akt jest opracowywany oraz
piecze¢ 1 podpis radcy prawnego nalezy ztozy¢ do Sekretarza w terminie 9 dni przed sesja Rady.

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

6. Wersja elektroniczna projektu aktu normatywnego, o ktorym mowa w § 32 po spehnieniu
wymogow okreslonych w ust. 4 przekazywana jest przez wydzial do Biura Rady.

7. Po podpisaniu aktu normatywnego, o ktérym mowa w § 32 pkt 1 przez Przewodniczacego
Rady lub aktu, o ktérym mowa w § 32 pkt 2 przez Burmistrza, Biuro Rady przekazuje jego wersje
elektroniczng do Wydziatu Organizacji i Nadzoru celem opublikowania w BIP.

§ 35. 1. Ewidencj¢ 1 zbiory aktéw normatywnych, o ktorych mowa w § 32 prowadzi Biuro
Rady.

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

Rozdzial VII
ZASADY UDZIELANIA UPOWAZNIEN I PELNOMOCNICTW

§ 36. 1. Z wnioskami o udzielenie upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej i do sktadania o$wiadczen woli
w imieniu Gminy w zakresie zarzgdu mieniem oraz o udzielenie pelnomocnictw moga wystepowac
do Burmistrza Sekretarz, Skarbnik i naczelnicy komorek organizacyjnych urzedu.

2. Do wniosku, o ktérym mowa w ust. 1 dofacza 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 zalatwianie skarg i wnioskow w Urzedzie odbywa si¢ zgodnie
z postanowieniami Kodeksu Postepowania Administracyjnego oraz przepisami szczegdtowymi.

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

2. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, naczelnicy wydzialéw i1 pozostali pracownicy
przyjmuja interesantow w sprawach skarg i 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 i zasadami wspotzycia spotecznego.

§ 40. 1. Centralny rejestr skarg i wnioskoOw prowadzi Sekretariat Burmistrza.

2. W ramach wydzialow prowadzone sg rejestry skarg i wnioskow rozpoznawanych przez
dany wydzial.

3. Rejestr skarg i wnioskdéw, rozpoznawanie ktorych pozostaje w kompetencji Rady
Miejskiej, prowadzony jest przez Biuro Rady Miejskie;.



Rozdzial IX
TRYB UDZIELANIA ODPOWIEDZI NA INTERPELACJE 1 ZAPYTAN1A RADNYCH
ORAZ WYSTAPIENIA KOMISJI RADY

§ 41. 1. Interpelacje 1 zapytania radnych oraz wystgpienia komisji Rady kierowane do

Burmistrza w formie pisemnej ewidencjonuje oraz sprawuje nadzor nad terminowos$cig ich
zalatwiania Biuro Rady Miejskie;.

2. Odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych oraz wystgpienia komisji Rady podpisuje

Burmistrz.

1)
2)
3)

Rozdzial X
DZIALALNOSC KONTROLNA W URZEDZIE

§ 42. Kontrole wewnetrzng sprawuja:
Sekretarz;
Skarbnik;
Specjalista d/s kontroli;
Pelnomocnik d/s Ochrony Informacji Niejawnych,;
Administrator Bezpieczenstwa Informacji;
Naczelnicy w stosunku do podlegtych pracownikow;
zespoly powolywane doraznie — w zakresie ustalonym przez Burmistrza.

§ 43. 1. Kontrola wewngtrzna w Urzedzie sprawowana jest w postaci:
kontroli wstepnej, ktdéra ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom,;
kontroli biezacej, polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania;
kontroli nastepnej, obejmujacej badanie stanu faktycznego 1 dokumentow, odzwierciedlajacych
czynno$ci juz wykonane.

2. W razie ujawnienia, w toku wykonywania kontroli wstepnej nieprawidlowosci

kontrolujacy:

1)
2)

3)

1)

3)

4)

zwraca bezzwlocznie nieprawidlowo sporzadzone dokumenty z wnioskiem o dokonanie zmian
lub uzupetnien;

odmawia podpisu dokumentéw nierzetelnie sporzadzonych, nieprawidtowych lub dotyczacych
dziatah sprzecznych z przepisami;

w przypadku ujawnienia naduzycia lub innych nieprawidtowosci, kontrolujagcy obowigzany jest
niezwtocznie zawiadomi¢ bezposredniego przelozonego oraz zabezpieczy¢ dokumenty
1 przedmioty stanowigce dowod w sprawie.

§ 44. Kontrole moga by¢ przeprowadzane jako:
kontrole kompleksowe — obejmujace caloksztalt dziatalno$ci jednostki kontrolowane;;
kontrole problemowe — obejmujgce wybrane zagadnienia lub tez badanie stanu realizacji tych
zagadnien w jednej lub kilku kontrolowanych jednostkach;
kontrole dorazne obejmujgce catoksztatt lub wycinek dziatalnos$ci jednostki kontrolowanej
w przypadku potrzeb biezacych lub sygnatow o wystgpowaniu zaniedban uzasadniajacych
natychmiastowg ingerencjg;
kontrole sprawdzajace — obejmujace sprawdzenie realizacji zalecen i wnioskow pokontrolnych.

§ 45. 1. Glownym celem kontroli jest sprawdzenie wykonywania zadan okreslonych przez

ustawy 1 uchwaty Rady.

1)
2)
3)

4)

2. W szczegblnosci kontrola ma na celu:
dostarczanie biezacej i obiektywnej informacji niezbednej do zapewnienia skutecznego nadzoru
1 koordynacji zadan oraz doskonalenia dziatalno$ci Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy;
ujawnianie nieprawidtowosci w wykonywaniu zadan, ustalanie ich przyczyn i skutkow, jak
réwniez osob za nie odpowiedzialnych;
wskazywanie sposobow 1 srodkow umozliwiajgcych usunigcie stwierdzonych nieprawidtowosci
1 uchybien;
wskazywanie osiggni¢€ i przyktadow szczegolnie godnych upowszechniania.

3. Przedmiotem kontroli jest badanie:



1) zgodno$ci dziatania z obowigzujacymi przepisami prawa oraz ocena procesOw gospodarczych
1 innych rodzajoéw dziatalnos$ci stuzacych zaspokajaniu potrzeb mieszkancow Gminy;
2) celowosci, gospodarnosci i rzetelnosci dziatania.

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

§ 47. Kazda przeprowadzona kontrola musi wnie$¢ uwagi, wnioski i zalecenia pokontrolne
przekazane Burmistrzowi oraz Zast¢pcy Burmistrza.

Rozdzial XI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 48. Zmiany Regulaminu nast¢puja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.
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