Rady Miejskiej w  Karczewie
z dnia 27.maja. 199%roku

W sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i
Gminy w Karczewie.

Na podstawie art.33 ust.2 i art.40 ust 2 pkt.2 ustawy z dnia
8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U.z 1996 r. Nr 13,
poz.74 z poin. zm.) - Rada Miejska w Karczewie na wniosek Zarzadu
Miasta i Gminy uchwala, co nastepuje :

§ 1
Organizacj¢ i zasady funkcjonowania Urzedu Miasta i Gminy w
Karczewie okresla jego Regulamin Organizacyjny, stanowiacy zalacznik
do niniejszej uchwaty .
§ 2
Wykonanie uchwaly powierza si¢ Zarzadowi Miasta i Gminy Karczew .
§ 3
Traca moc uchwaly :

uchwata Nr VI/36/90 z dnia 18 pazdziernika 1990 oraz uchwala
Nr X/67//91 z dnia 21 marca 1991 roku .

§ 4
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA | GMINY

KARCZEW

uchwalony dnia 27 maja 1999 r. uchwalg
Rady Miejskiej w Karczewie Nr X1/59/99.



ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Urzgdu Miasta i Gminy Karczew, zwany dalej
Regulaminem, okresla:
1. zakres dziatania i zadania Urzedu Miasta i Gminy Karczew, zwanego dalej
Urzedem,
2. organizacje Urzedu,
- zasady funkcjonowania Urzedu,
4. zakres dziatania Burmistrza, Zastepcow Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika,
poszczeg6lnych referatéw oraz samodzielnych stanowisk pracy w Urzedzie.

W

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Miescie i gminie - nalezy przez to rozumieé Gming Karczew,

2. Radzie lub Zarzadzie - nalezy przez to rozumieé odpowiednio Rade Miejska
w Karczewie, Zarzad Miasta i Gminy Karczew,

3. Burmistrzu, Zastepcach Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to
rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza Miasta i Gminy Karczew, Zastepcow
Burmistrza Miasta i Gminy Karczew, Sekretarza Miasta i Gminy Karczew,
Skarbnika Miasta i Gminy Karczew.

§3

1. Urzad jest jednostkg budzetows gminy Karczew.
2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw.
3. Siedziba Urzedu jest miasto Karczew.

§ 4

1. Pracg Urzgdu kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcow, Sekretarza i
Skarbnika,

2. Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w zakresie
obowiazujacych przepisow prawa w stosunku do pracownikéw Urzedu,

3. Zastepcy Burmistrza wykonujac Wyznaczone przez Burmistrza zadania,
zapewniaja w powierzonym im zakresie kompleksowe rozwiazywanie
probleméw zwigzanych z zadaniami gminy, nadzorujg dziatanie komorek i
innych jednostek organizacyjnych realizujacych te zadania,




4. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Burmistrza zapewnia sprawne
funkcjonowanie Urzedu, warunki jego dziatania, a takze organizuje prace
Urzedu,

5. Skarbnik petni funkcje Gloéwnego Ksiggowego budzetu Gminy.

ROZDZIAL 11

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§5

1. W sktad Urzedu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Urzad Stanu Cywilnego
2) Biuro Rady Miejskiej
3) Referat Organizacji, Nadzoru, Kadr i Oswiaty
4) Referat Architektury i Budownictwa
5) Referat Geodezji i Gospodarki Gruntami
6) Referat Inwestycji
7) Referat Rolnictwa, Leénictwa i Ochrony
Srodowiska
8) Referat Komunikacji, Gospodarki Komunalne;j,
Spraw Lokalowych i Dzialalnogci Gospodarczej
9) Referat Ewidencji Ludnosci
10) Referat Finansowo-Budzetowy
I1) Referat Administracyjno - Gospodarczy
12) Sekretariat
13) samodzielne stanowisko d/s OC
14) samodzielne stanowisko d/s informatyki
15) samodzielne stanowisko d/s BHP
2. Biuro Rady podlega merytorycznie Przewodniczacemu Rady. Pracownicy
Biura s pracownikami Urzedu.
3. Na czele Referatow stojg kierownicy.
4. Sekretarz Miasta i Gminy pehi jednoczesnie funkcje kierownika Referatu
Ewidencji Ludnosci.

§ 6

1. Referaty dzielg sie na stanowiska pracy.
2. Podzialu Referatéw na stanowiska pracy dokonuje Burmistrz w drodze
zarzadzenia wewnetrznego.




§ 7

Strukturg organizacyjna Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy
zalacznik do Regulaminu.

ROZDZIAL 111
STATUS PRACOWNIKA

§8

Pracownikami samorzadowymi zatrudnionymi w Urzedzie sa osoby zatrudnione
w ramach pracy na podstawie:
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. wyboru - burmistrz i jego zastepcy,
. powolania - sekretarz, skarbnik,
. mianowania - kierownicy referatow,

Umowy o pracg - pozostali pracownicy.

§9

- Do dokonania czynnosci prawnych z zakresu stosunku pracy wobec

Burmistrza wlasciwy jest Przewodniczacy Rady Miejskiej.

Do nawiazania stosunku pracy na podstawie wyboru, powotania, mianowania
oraz umowy o prace wiasciwy jest Burmistrz.

Przed podjeciem pracy pracownik zatrudniony na podstawie wyboru,
mianowania, lub powolania sktada pisemne $lubowanie nastepujacej tresci:
»Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuzy¢ panstwu i
spotecznosci lokalnej, przestrzegaé porzadku prawnego i wykonywac
sumiennie powierzone mi zadania .

§ 10

Prawa i obowigzki pracownikéw samorzgdowych reguluje ustawa z dnia

22.03.1990r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 121 poz. 129).
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ROZDZIAL 1V
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§11

Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:

. praworzadnosci,

. sluzebnosci wobec spotecznosci lokalne;j,

. racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

. jednoosobowego kierownictwa,

. kontroli wewnetrzne;j,

. podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczeg6lne referaty,
. wzajemnego wsp6tdziatania.

§ 12

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan Urzedu
dzialajg na podstawie prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§13

. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny,

celowy i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w
zarzadzaniu mieniem komunalnym.

. Zakupy i inwestycje dokonywane s3 po wyborze najkorzystniejszej oferty,

zgodnie z przepisem dotyczacym zaméwien publicznych.

§ 14

. Dziatalno$¢ Urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierowania

polegajacej na hierarchicznym podporzadkowaniu jego pracownikéw
bezposrednim przelozonym a przez nich - Burmistrzowi. Kazdy pracownik
indywidualnie odpowiada za wykonanie powierzonych zadan wynikajacych z
zakresu jego czynnosci.

Kierownicy poszczegdlnych referatéow zapewniajg optymalng realizacje
zadan tych komorek nalezacych do zakresu ich dziatania i ponoszg za to
odpowiedzialno$é przed Burmistrzem.

-




§15

1. Referaty realizuja zadania wynikajace z przepiséw prawa, Statutu Gminy i
niniejszego Regulaminu w zakresie ich wiasciwosci rzeczowe;j.

2. Referaty s3 zobowiazane do wspétdziatania z pozostatymi komérkami
organizacyjnymi Urzedu.

ROZDZIAL V

ZAKRESY ZADAN BURMISTRZA, ZASTEPCOW BURMISTRZA,

SEKRETARZA, SKARBNIKA

§ 16

1. Burmistrz Miasta wykonuje zadania wynikajace z ustawy o samorzadzie
terytorialnym oraz innych przepiséw okreslajacych kompetencje Burmistrza a
w szczegodlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7

8)

9

organizuje prace Zarzadu ,

reprezentuje Urzad,

wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich
pracownikow Urzedu, podejmuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa
pracy,

udziela odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych o ile Statut Miasta
i Gminy nie stanowi inaczej,

czuwa nad przestrzeganiem prawa przez wszystkich pracownikow Urzedu
i inne komoérki organizacyine,

oglasza budzet Gminy i sprawozdanie z jego wykonania,

reprezentuje Gming na zewnatrz, jest reprezentantem w organizacjach
publiczno - prawnych, oraz w spotkach, spéldzielniach i
stowarzyszeniach gmin, reprezentuje Gmine podczas uroczystosci
panstwowych i lokalnych,

podejmuje czynnosci nalezace do kompetencji Zarzadu w sprawach nie
cierpigcych zwloki zwiazanych z bezposrednim zagrozeniem interesu
publicznego z wyjatkiem wydania zarzadzeni porzadkowych, czynnosci
podjete w tym trybie podlegaja zatwierdzeniu na najblizszym posiedzeniu
Zarzadu,

koordynuje dziatalno$é komérek organizacyjnych Urzedu oraz organizuje
ich wspétprace,

10) upowaznia w drodze zarzadzenia wewnetrznego swoich zastgpcow lub

innych pracownikéw Urzedu do wydawania w Jego imieniu decyzji




administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publiczne;j,

11) wykonuje inne zadania zastrzezone dla Burmistrza przez przepisy prawa,
Statut Gminy, Regulamin oraz uchwatly Rady i Zarzadu,

12) Burmistrz jest terenowym szefem Obrony Cywilnej,

2. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzér nad:

a) Referatem Inwestycji,

b) Zespotem Radcéw Prawnych,

¢) Stanowiskiem d/s Obrony Cywilnej.

§17

1. T Zastgpca Burmistrza - zapewnia kompleksowe rozwigzywanie probleméw

w zakresie promocji Gminy Karczew

Zadania w zakresie promocji Gminy to gléwnie:

1) promocja gospodarcza Gminy ze szczegdlnym uwzglednieniem
wykorzystania mienia komunalnego oraz miejscowych walorow
naturalnych,

2) prowadzenie dziatalnosci w zakresie: informacji, reklamy, rozgtosu,

3) wspomaganie rozwoju lokalnej przedsiebiorczosci i inicjatyw
gospodarczych,

4) poszukiwanie partneréow i inwestoréw dla Gminy,

5) opracowywanie ofert inwestycyjnych ( gospodarczych i turystycznych)

6) uczestnictwo w imprezach kulturalnych i innych wydarzeniach majacych
wplyw na wewnetrzne i zewnetrzne postrzeganie miasta,

7) wspolpraca z podmiotami gospodarczymi w zakresie utrzymania
odpowiedniego wizerunku Gminy,

8) wspotpraca z mediami,

9) gromadzenie materialéw informacyjnych oraz materiatéw
pordwnawczych z innymi gminami,

10) opracowywanie folderow, informatoréw,

11) przygotowywanie i opracowywanie analiz spoteczno - ekonomicznych
dotyczacych rozwoju Gminy.

2.1 Zastgpca Burmistrza sprawuje bezposredni nadzér nad:

a) Referatem Architektury i Budownictwa

b) Referatem Geodezji i Gospodarki Gruntami

c) Referatem Rolnictwa, Lesnictwa i Ochrony Srodowiska.

§18

1. II Zastgpca Burmistrza zapewnia kompleksowe rozwigzywanie problemow
w zakresie gospodarki komunalne;j, lokalowej, wykonywania remontow




budynkéw komunalnych oraz eksploatacji gminnej infrastruktury
techniczne;j.

2. II Zastepca Burmistrza sprawuje bezposredni nadzoér nad Referatem
Komunikacji, Gospodarki Komunalnej, Lokalowej i Dziatalnosci
Gospodarczej.

§19

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania

Urzedu a w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektow zmian Regulaminu organizacyjnego Urzedu,

2) przedkiadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych zmian personalnych -
awansowania i wynagradzania pracownikéw,

3) prowadzenie spraw osobowych kierownictwa Urzedu,

4) analizowanie sytuacji kadrowej Urzedu,

5) prowadzenie spraw zwiazanych z doskonaleniem kadr Urzedu,

6) nadzor nad organizacjg i dyscypling pracy w Urzedzie,

7) planowanie kosztow utrzymania Urzedu,

8) koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie,

9) koordynacja i organizacja zadan zwigzanych z wyborami i spisami,

10) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

11) prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznej Urzedu przez jednostki do tych
czynnosci upowaznione, nadzorowanie wykonania zalecefi pokontrolnych,

12) wykonywanie innych czynnosci powierzonych na podstawie art. 33 ust. 4
ustawy o samorzadzie terytorialnym.

§ 20

1. Skarbnik zajmuje sie problemami ekonomiczno - finansowymi Gminy oraz
obstuga finansowo - ksiegowsg Gminy i Urzedu.
2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

D
2)

3)

4)

5)
6)

nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy,

wykonanie okreslonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie
rachunkowosci,

kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowad
powstanie zobowigzan pienieznych i udzielanie upowaznien innym
osobom do dokonywania kontrasygnaty,

wspotdziatanie w opracowywaniu budzetu Gminy,

wspoldziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowe;j,
organizacja i czuwanie na d prawidlowym obiegiem informacji i
dokumentacji finansowej,

-




7) opracowywanie analiz gospodarki finansowej Gminy oraz wynikajgcych z
nich wnioskdéw,

8) dekretacja otrzymanych dokumentow finansowych, aprobata wszelkich
pism dotyczacych spraw finansowych, zatwierdzenie dokumentéw
ksiggowych do wyplaty,

9) opracowywanie projektéw planoéw i wykorzystania funduszy gminnych,

10) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o dochodach jednostek
samorzadu terytorialnego i ustawy o finansach publicznych z dnia 26
listopada 1998 roku,

11) wspotdziatanie z Rada Miejska i komisjami w zakresie swojego dzialania.

3. Skarbnikowi podlega bezposrednio Referat Finansowo — Budzetowy.

4. Szczegotowe kompetencje Skarbnika okresla rozporzadzenie Rady
Ministréw z dnia 2 maja 1991r. w sprawie praw i obowiazkéw gléwnych
ksiggowych budzetéw jednostek budzetowych, zaktadéw budzetowych i
gospodarstw pomocniczych (Dz. U. Nr 40, poz. 174).

ROZDZIAEL VI
PODZIAE ZADAN POMIEDZY REFERATAMI
§ 21

Do wspdlnych zadan referatow i réwnorzednych komérek
organizacyjnych nalezy:

1) opracowywanie propozycji do projektu budzetu gminy w czesci dotyczacych
swojego zakresu dzialania,

2) wlasciwa i terminowa realizacja zadan, uchwat Rady Miejskiej i Zarzadu
Miasta i Gminy,

3) przygotowywanie projektow aktow prawnych Rady Miejskiej i Zarzadu
Miasta i Gminy z zakresu dziatania referatu,

4) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie projektow
decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, a
takze wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji,

5) uczestniczenie w realizacji zadan obronnych miasta w zakresie ustalonym
odrgbnymi przepisami,

6) przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

7) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

8) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza,

9) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zaméwieniach publicznych.




§ 22

1. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu
stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno-opiekunczych, a w
szczegolnosci:

1) rejestracja urodzin, zwigzkéw matzenskich oraz zgonow,

2) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego i prowadzenie ksiag stanu
cywilnego,

3) sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz
zaswiadczen,

4) przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt
zbiorowych,

5) przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz innych
oswiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

6) stwierdzenie legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach
moznosci lub niemoznosci zawarcia matzenistwa,

7) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

8) wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamosé.

2. Do zakresu dziatania Biura Rady Miejskiej nalezy:

1) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych,

2) sprawowanie obstugi biurowej i sekretarskiej Rady i komis;ji,

3) prowadzenie rejestru uchwat i innych przepiséw gminnych stanowionych
przez Rade¢ Miejska

4) prowadzenie spraw zwiazanych ze wspdtpraca z Sejmikiem
Samorzadowym,

5) udziat w pracach zwiazanych z wyborami Prezydenta R.P. , Sejmu i
Senatu oraz Rady Miejskiej ,

6) protokotowanie sesji, zebran, spotkan z mieszkaficami, w tym rowniez
spotkan z Sotectwami i Zarzadami Osiedli,

7) obstuga techniczno - biurowa Zarzadu Miasta i Gminy.

3. Do zakresu dziatania Referatu Organizacji Nadzoru, Kadr i Oswiaty nalezy:

1) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu, Miejsko - Gminnego
Osrodka Kultury, Bibliotek oraz pracownikéw Szkot i Przedszkoli,

2) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy,

3) przygotowywanie projektéw planow urlopéw wypoczynkowych i
kontrola ich wykorzystania zgodnie z art. 163 Kodeksu Pracy i art. 64
Karty Nauczyciela,

4) prowadzenie spraw z zakresu dziatalnosci socjalnej,

5) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,

6) prowadzenia ewidencji czasu pracy pracownikéw,




7) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

8) prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow,

9) przygotowywanie materiatéw niezbednych dla przeprowadzania
konkurséw na stanowiska kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych - oswiatowych,

10) zapewnienie warunkow dla przeprowadzania okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw mianowanych Urzedu,

11) kontrola w zakresie dyscypliny pracy,

12) prowadzenie spraw zwigzanych:

- z zaktadaniem, przeksztalcaniem i likwidowaniem gminnych jednostek
organizacyjnych (szkot i przedszkoli ),

13) prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzaniem arkuszy
organizacyjnych szkoét i przedszkoli,

14) organizowanie bezplatnego transportu dzieci do i ze szkoty,

15) wspoétdziatanie z jednostkami i instytucjami zajmujacymi si¢ oswiata,

16) nadzdr nad realizacjq zadan wynikajacych z ustawy o systemie oswiaty i
Karty Nauczyciela.

4. Do zakresu dziatania Referatu Architektury i Budownictwa nalezy:

1) przygotowywanie materiatow niezbednych do sporzadzania opracowan
planistycznych - studium uwarunkowarn i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego miasta i gminy, planéw miejscowych,

2) podawanie do publicznej wiadomosci informacji o przystapieniu do
sporzadzenia planu miejscowego oraz o wyltozeniu projektu planu do
publicznego wgladu,

3) koordynacja i obstuga dziataf zwiazanych z uzgadnianiem projektu
planu i wylozeniem jego do publicznego wgladu,

4) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego,

5) opracowywanie projektow zagospodarowywania terenéw stanowiacych
wiasnos¢ gminy w zwiazku z zamiarem ich podzialu (wykazanie
celowosci podziatu oraz sposobu zagospodarowania wydzielanych
dziatek),

6) opracowywanie projektow zagospodarowania terendw gminy w zakresie
zieleni i matej architektury,

7) opracowywanie linii regulacyjnych ulic,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkow zabudowy i
zagospodarowania terenu,

9) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu,

10) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydanych
przez inne organy administracji publicznej oraz analizowanie ich
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zgodnosci z ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodarowania

terenu,

11) przechowywanie planéw zagospodarowania przestrzennego oraz
wydawanie wypisow i wyryséw,

12) przyjmowanie i rejestrowanie wnioskéw o sporzadzenie zmian w
planach zagospodarowania przestrzennego,

13) przygotowanie oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy,
przygotowanie wynikdéw tej oceny oraz analiza wnioskéw w sprawie
sporzadzania lub zmiany planu zagospodarowania przestrzennego,

14) przygotowanie decyzji o wysokosci oplat z tytutu roszczen z art. 36
ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym, (Dz. U. Nr 89 poz.415 z dn.
7 lipca 1994 z p6zn. zm.),

15) przygotowanie decyzji o sposobie tymczasowego zagospodarowania
terenu, dla ktérego miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego
ustala inne przeznaczenie,

16) przygotowanie decyzji stwierdzajacych wygasniecie decyzji o
warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

17) uzgadnianie kolorystyki elewacji modernizowanych i remontowanych
obiektéw budowlanych,

18) opiniowanie mozliwosci dalszego uzytkowania obiektéw tymczasowych
usytuowanych na terenach stanowigcych wiasnos¢ Gminy Karczew,

19) wnioskowanie do Nadzoru Budowlanego o poprawienie estetyki
obiektow oraz ich otoczenia,

20) propagowanie form architektonicznych dostosowanych do waloréw
gminy wplywajacych na poprawe tadu przestrzennego.

21) z ustawy z dnia 07 lipca 1994 roku Prawo budowlane (Dz. U. Nr 89,
poz. 414 z 1994r. z pézniejszymi zmianami):

a) udzielanie, badz odmawianie zgody na odstepstwo od przepisow
techniczno - budowlanych ( art. 9 ust. 2),

b) nakiadanie obowiazku ustanowienia inspektora nadzoru
inwestorskiego oraz zapewnienia nadzoru autorskiego (art. 19 ust.1),

¢) wydawanie pozwolenia na budowe (art. 28 ust.1),

d) przyjmowanie zgloszenia o zamiarze budowy oraz wykonywania
robot budowlanych nie objetych obowiazkiem uzyskania pozwolenia
na budowg (art. 30 ust. 1),

e) zglaszanie sprzeciwu w sprawie budowy oraz wykonywanie robét, o =
ktorych mowa w art. 30 ust. 1 i naktadanie obowiazku uzyskania
pozwolenia na budowg (art. 30 ust.2 i 3),

f) przyjmowanie zgloszenia o rozbidrce nie objetej obowigzkiem
uzyskania pozwolenia (art.30 ust.2),

g) nakladanie obowiazku uzyskania pozwolenia na rozbiérke (art.31
ust.3),
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h) naktadanie obowigzku usuniecia nieprawidtowosci w projekcie
budowlanym i zatwierdzanie projektu budowlanego ( art. 31 ust.5 i
art. 35 ust.3),

1) stwierdzanie wygasniecia decyzji o pozwoleniu na budowe (art. 37
ust. 1),

J) prowadzenie rejestru decyzji o pozwoleniu na budowe i
przechowywanie dokumentéw objetych pozwoleniem na budowe
(art. 38 ust.2),

k) przenoszenie decyzji o pozwoleniu na budowg na rzecz innej osoby
(art.40),

1) nakladanie obowiazku stosowania przepisu art. 43 ust.1 do obiektéw
budowlanych wymagajacych zgtoszenia (art. 43 ust.2),

m)rozstrzyganie o niezbednosci wejscia do sasiedniego budynku, lokalu
lub nieruchomosci oraz warunkéw korzystania z tego budynku,
lokalu lub nieruchomosci ( art. 47 ust.2),

n) przyjmowanie zgloszenia o zamiarze przystapienia do uzytkowania
obiektu budowlanego, zgtaszanie sprzeciwu oraz wydawanie
pozwolenia na uzytkowanie (art. 54 ust.1 i art. 59 ust.1),

0) udzielanie pozwolenia na zmiang sposobu uzytkowania obiektu
budowlanego (art. 71 ust.1),

p) wydawanie decyzji o nakazie przywrécenia poprzedniego sposobu
uzytkowania obiektu budowlanego lub jego czesci (art. 71 ust.3),

q) sprawowanie administracji architektoniczno - budowlanej w zakresie
okreslonym w art. 81 i 81c.

22) z rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 7 listopada 1994r. w sprawie
dodatk6w mieszkaniowych (Dz. U. Nr 119, poz. 570 z 1994 roku):

- wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych powierzchnie uzytkowa i

wyposazenie techniczne budynkéw mieszkalnych (§ 4 ust. 2.
23) z ustawy z dnia 24 czerwca 1994r. o wlasnosci lokali (Dz. U. Nr 85,

poz. 388 z 1994 r.):

- wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych wyodrebnienie z budynku

samodzielnych lokali mieszkalnych ( art. 2 ust.3).
24) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zaméwieniach publicznych.

(Dz. U. z 1998 r. Nr 119 poz. 773 z pézn. zm.)

. Do zadan Referatu Geodezji i Gospodarki Gruntami nalezy prowadzenie ~

spraw z zakresu geodezji, a w szczegblnosci

1) prowadzenie ewidencji gruntéw i budynkéw oraz gleboznawczej
klasyfikacji gruntow,

2) sporzadzanie zbiorczych zestawien danych objetych ewidencia gruntéow i
budynkow,

3) aktualizacja mapy zasadniczej,
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4) zatwierdzanie wyrysow z operatu ewidencji gruntéw,

5) dokonywanie rozgraniczen nieruchomosci,

6) dokonywanie podziatu nieruchomosci,

7) wydawanie zezwolen na podzial i zatwierdzenie projektu podziatu
nieruchomosci,

8) przygotowanie dokumentacji zwiazanej z wywlaszczeniem
nieruchomosci na rzecz gminy,

9) ustalenie - we wspotpracy z Referatem Architektury - granic gruntéw
przeznaczonych pod zorganizowane budownictwo wielorodzinne,

10) ustalenie nieruchomosci stanowiacych wspélnote gruntowa badz mienie
gminne ,

11) ustalenie 0s6b uprawnionych do udziatu we wspolnocie gruntowej oraz
obszar6w gospodarstw przez nich posiadanych i wielkosci
przystugujacych im udziatéw we wspélnocie,

12) oznaczanie nieruchomosci numerami porzadkowymi,

13) prowadzenie nazewnictwa ulic,

14) przyjmowanie zawiadomien o zniszczeniu znakéw geodezyjnych.

15) gospodarowanie i zarzadzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi i
przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod
zabudowe, w tym ich zbywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste,
uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie i w zarzad,

16) ustalanie ich wartosci, ocen i optat za korzystanie z nich, zlecanie do
wyceny rzeczoznawcy ,

17) przygotowanie dokumentacji zwigzanej z wywlaszczeniem
nieruchomosci na rzecz gminy ,

18) nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy,

19) komunalizacja gruntow,

20) przejmowanie nieodpfatnie na wtasno$é¢ Gminy budynkow
mieszkalnych, gospodarczych, garazy i infrastruktury mieszkaniowej do
zasobow komunalnych wraz z przynaleznymi gruntami,

21) przejmowanie na wlasnosé za odszkodowaniem gruntéw znajdujacych
si¢ w liniach rozgraniczajacych ulic, nalezacych do oséb fizycznych i
prawnych,

22) organizowanie przetargéw na nieruchomosci komunalne,

23) regulowanie ksiag wieczystych nieruchomosci stanowigcych wlasnogé
Gminy,

24) naliczanie opfat adiacenckich z tytutu wyposazenia terenu w urzadzania
infrastruktury technicznej,

25) prowadzenie spraw dotyczacych wykonywania prawa pierwokupu
nieruchomosdci ,

-
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26) prowadzenie spraw zwiazanych z uwlaszczeniem oséb prawnych i
spoidzielni na nieruchomosciach bedacych w ich zarzadzie lub
uzytkowaniu.

27) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o przeksztatceniu prawa
uzytkowania wieczystego gruntu przystugujacego osobom fizycznym w
prawo wiasnosci (Dz. U. Nr 123 poz. 781 z dn. 4 wrzeénia 1997 r. z
pozZn. zm).

6. Do zakresu dziatania Referatu Inwestycji nalezy:

1) opracowywanie propozycji do projektu budzetu gminy w zakresie
inwestycji uzbrojenia komunalnego, realizowanego bezposrednio przez
Gming oraz przy wspotudziale mieszkaficéw budownictwa
komunalnego, budownictwa mieszkaniowego,

2) przygotowywanie okresowych ocen, sprawozdan i informacji,
dotyczacych zadan inwestycyjnych realizowanych przez Gming,

3) prowadzenie caloksztattu zagadnien w zakresie danych programowych
dla przewidywanych inwestycji, lacznie z wnioskami w celu uzyskania
decyzji lokalizacyjnych,

4) prowadzenie caloksztaltu zagadnien w zakresie pozyskiwania
kompletnej dokumentacji projektowo - kosztorysowej:

a) uzyskanie mapy do celéw projektowych,

b) uzyskanie wniosku o decyzji lokalizacyjne;j,

c) przygotowanie materiatéw do zebrania ofert lub przetargu na
wykonanie dokumentacji,

d) opracowanie materialéw do uzyskania pozwolenia na budowe,

e) przygotowanie umow na roboty projektowe,

f) odbiér i sprawdzenie pod wzgledem formalnym wykonanej
dokumentacji od jednostki projektowej,

g) zlecenie do opracowania kosztoryséw inwestorskich,

5) przygotowanie danych do Referatu Geodezji i Gospodarki Gruntami w
zakresie wywlaszczania i wykupu gruntéw pod inwestycje,

6) prowadzenie catoksztattu zagadnien w zakresie realizacji inwestycji w
inwestorstwie bezposrednim:

a) przygotowanie materialéw do przetargu na realizacje robot
budowlano - montazowych,

b) przygotowanie uméw na wykonawstwo, generalne wykonawstwo i
inwestorstwo zastepcze, robot okreslajacych wzajemne zobowigzania
1 Swiadczenia inwestorskie,

¢) nadzér budowlany nad robotami: budowlanymi, sanitarnymi,
elektrycznymi - prowadzony zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie
samodzielnych funkcji technicznych w budownictwie,
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d) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym przedstawianych przez
wykonawcéw dokumentéw rozliczeniowych inwestycji ( protokoly
zaawansowania robét, faktury),

7) opracowanie materialdw umozliwiajacych rozliczenie finansowe
inwestycji:

a) okreslenie wartosci wykonanej inwestycji,

b) przygotowanie dokumentéw OT i PT,

8) prowadzenie rejestru uméw inwestycyjnych,

9) przygotowanie materialéw w zakresie potrzeb inwestycyjnych i
wspotdzialanie w ustalaniu srodkéw finansowych z udziatlem Referatu
Finansowo - Budzetowego,

10) wspotdziatanie z Referatami Urzedu Miasta i Gminy w zakresie
niezbednym dla realizacji inwestycji,

I1) wspotpraca z Komisjg Odbioru Robét Inwestycyinych,

12) organizowanie odbioru robot inwestycyjnych i remontowych,

13) organizowanie przegladoéw gwarancyjnych.

7. Do zakresu dzialania Referat Rolnictwa, Lesnictwa i Ochrony Srodowiska

nalezy:

I) prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska przed
zanieczyszczeniami oraz wykonywanie kontroli w tym zakresie,

2) dzialanie w zakresie zapobiegania kleskom zywiotowym,
nadzwyczajnym zagrozeniom $rodowiska,

3) kontrola realizowania obowigzku niszczenia chwastow,

4) kontrola w zakresie obowigzujacych przepiséw upraw maku i1 konopi,

5) przygotowywanie decyzji w zakresie wycinki drzew,

6) przygotowywanie decyzji ograniczajacych uciazliwos¢ maszyn i
urzadzen dla srodowiska,

7) prowadzenie rejestru wydanych decyzji,

8) prowadzenie gospodarki Gminnym Funduszem Ochrony Srodowiska i
Gospodarki Wodnej,

9) przygotowywanie wnioskéw o dotacje z Wojewddzkiego i Narodowego
Funduszu Ochrony Srodowiska,

10) przygotowywanie materialéw i prowadzenie spraw zwigzanych z
konserwacja urzadzen melioracji wodnych,

11) wspolpraca z Nadlesnictwem, Starostwem Powiatowym w Otwocku w -
zakresie gospodarki lesnej,

12) prowadzenie spraw towieckich,

13) wydawanie zezwolef na utrzymywanie psow ras uznanych za
szczegolnie agresywne,

14) wydawanie swiadectw stwierdzajacych miejsce pochodzenia zwierzat,

15



15) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o odpadach (Dz. U. Nr 96 z dnia
27.06.1997 r. poz. 592 art. 8 p.3),

16) prowadzenie spisow rolnych,

17) wspolpraca z instytucjami obstugujacymi rolnictwo.

8. Do zakresu dziatania Referatu Komunikacji, Gospodarki Komunalne;j, Spraw

Lokalowych i Dziatalnosci Gospodarczej nalezy:

I. Komunikacja

1) dokonywanie rejestracji pojazdéw i wydawanie decyzji ( dowodéw
rejestracyjnych lub dokumentéw czasowo dopuszczajacych pojazd do
ruchu) oraz wydawanie tablic rejestracyjnych,

2) przyjmowanie od whascicieli pojazdéw zawiadomien o nabyciu lub
zbyciu pojazdu, dokonaniu istotnych zmian konstrukcyjnych w
pojezdzie, jego zniszczeniu (kasacji) badz o zmianie adresu (siedziby)
wlasciciela pojazdu,

3) wydawanie decyzji o wycofaniu pojazdéw z ruchu,

4) wydawanie decyzji o zatrzymaniu i zwracaniu dowodéw rejestracyjnych
lub odpowiadajacych im dokumentdw,

5) wpisywanie do dowodu rejestracyjnego pojazdu rejestrowanego po raz
pierwszy - terminu badan technicznych,

6) wydawanie decyzji o uprawnieniach do kierowania pojazdami: praw
jazdy, kart rowerowych, motorowerowych i kart woznicy,

7) przyjmowanie od kierowcow zawiadomien i dokonywanie wpiséw w
prawach jazdy o zmianie miejsca zamieszkania kierowcy oraz
zawiadomien o zgubieniu prawa jazdy i wydawanie wtérnikéw prawa
jazdy,

8) wydawanie decyzji dla kierujacych pojazdami w sprawach poddania sie
badaniom sprawnosci fizycznej i psychicznej w przypadku zastrzezenia
co do ich stanu zdrowia,

9) wydawanie decyzji dla kierujacych pojazdami w sprawie sprawdzenia
kwalifikacji, w razie uzasadnionych zastrzezen co do ich kwalifikacji,

10) wydawanie decyzji o zatrzymaniu i zwracaniu uprawnien do kierowania
pojazdami silnikowymi, rowerami, motorowerami i pojazdami
Zaprzegowymi, 2

11) wydawanie decyzji o cofnigciu i przywracaniu uprawnien do kierowania
pojazdami silnikowymi, rowerami, motorowerami i pojazdami
zaprzggowymi,

12) prowadzenie postgpowania administracyjnego w zakresie spraw
prowadzonych przez referat,
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II. Gospodarka Komunalna

13) nadzoér i realizacja zadan wynikajacych z przepiséw ustawy z dnia
13.09.1996r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach ( Dz. U. Nr
132 z dnia 20.11.1996r. poz. 622),

14) nadzor nad utrzymaniem zieleni na terenie Gminy,

15) budowa, modernizacja i utrzymanie lokalnych drég, ulic, mostéw i
placow oraz prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja ruchu
drogowego,

16) sporzadzanie opinii w sprawie przebiegu drég wojewédzkich i
powiatowych na terenie administracyjnym Gminy,

17) wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego w odniesieniu do
drog lokalnych,

18) opieka nad grobownictwem wojennym i miejscami pamieci narodowej,

19) nadzor nad eksploatacja i konserwacjg o$wietlenia drogowego na
obszarze administracyjnym Gminy oraz przedstawianie wnioskow
dotyczacych jego modernizacji i budowy nowego,

20) nadzor nad eksploatacja gminnej infrastruktury techniczne;j,

21) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o najmie lokali i dodatkach
mieszkaniowych oraz przepiséw wykonawczych,

III. Ewidencja Dziatalnosci Gospodarczej:

22) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j,

23) wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji dziatalnosci
gospodarczej,

24) wprowadzenie zmian w ewidencji dziatalno$ci gospodarczej i
wydawanie zaswiadczen o zmianach,

25) wydawanie decyzji o wykresleniu z ewidencji dziatalnosci gospodarcze;,

26) wydawanie zaswiadczen w sprawach dziatalnosci gospodarczej,

27) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,

28) wydawanie decyzji odmawiajacych wydania zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych,

29) ustalanie czasu pracy placoéwek handlowych, ustugowych i
gastronomicznych,

30) zatatwianie spraw zwiazanych z dziatalno$cig handlowa na targowisku
lub innych miejscach wyznaczonych do tego typu dziatalnosci.

. Do zadan Referatu Ewidencji Ludno$ci naleza sprawy zwigzane z ewidencja

ludnosci, a w szczegblnosci:

1) prowadzenie ewidencji ludnosci,

2) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub
wymeldowania,

3) prowadzenie rejestru wyborcéw oraz aktualizacja tego rejestru,
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4) prowadzenie spraw i przygotowywanie niezbednych materiatéw do
przeprowadzania wyboréw prezydenckich, parlamentarnych i
samorzadowych oraz referendow,

5) przyjmowanie pism sadowych i wywieszanie ogloszeri o ustanowieniu
kuratora dla strony, ktérej miejsce pobytu nie jest znane,

6) prowadzenie spraw dotyczacych zbidrek publicznych i zgromadzen,

7) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych.

10.Do zakresu dziatania Referatu Finansowo-Budzetowego nalezy:

1) sporzadzanie projektu rocznego budzetu gminy i jego jednostek
pomocniczych oraz przedktadanie go w obowiazujacym trybie do
zatwierdzenia,

2) biezace realizowanie budzetu gminy oraz okresowe informowanie
organéw Gminy o przebiegu tej realizacji,

3) proponowanie wysokosci stawek podatkow i optat lokalnych, naliczanie
podatk6w i optat lokalnych podatku rolnego i lesnego oraz kontrole w
tym zakresie,

4) prowadzenie ksiggowosci podatkowej, windykacja naleznosci w zakresie
podatk6éw oraz optat za uzytkowanie wieczyste i dzierzawe czasowa,
gruntow,

5) prowadzenie gospodarki funduszami celowymi w porozumieniu z
wiasciwymi referatami i jednostkami Gminy ,

6) negocjowanie z organami administracji rzadowej o wysokosci srodkéw
finansowych na realizacje zadan zleconych,

7) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawach majatkowych
przekraczajacych zakres zwyklego zarzadu,

8) prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Urzedu, Szkot,
Przedszkoli, Miejsko - Gminnego Osrodka Kultury i Bibliotek - uméw,
zlecen, rozliczanie naleznosci z Urzedem Skarbowym i ZUS oraz
prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie,

9) prowadzenie obstugi kasowe;j i ksiggowej budzetu miasta i gminy,

10) kontrolowanie dziatalnosci gospodarczej i finansowej jednostek
organizacyjnych Gminy,

11) wspotdziatanie z organami finansowymi i bankowymi,

12) sporzadzanie sprawozdan jednostkowych i zbiorczych z dziatalnosci
finansowej i budzetowej Gminy,

13) ewidencja i wydawanie biletow oplaty targowej, dokonywanie rozliczen
inkasentéw oplaty targowej i podatku od posiadania pséw,

14) prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci podatkowych i
innych dochodow,

15) sprzedaz znaczk6éw optaty skarbowe;j i ich zakup,

16) prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania,

-
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17) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach podatkowych
realizowanych przez Urzad,

18) wspotpraca z Urzgdem Skarbowym w zakresie podatkow realizowanych
przez Urzad Skarbowy,

19) uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw
budzetu Gminy,

20) gromadzenie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
faktycznym sktadanych organowi podatkowemu wykazow
nieruchomosci i informacji o zaistnieniu zmian majacych wplyw na
wysokos¢ opodatkowania,

21) prowadzenie spraw z zakresu podatku VAT, ewidencja i rozliczenie z
Urzedem Skarbowym,

22) opracowywanie prognoz finansowych dla Gminy.

11.Do zakresu dzialania Referatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy :

1) sprawowanie zarzadu budynkami bedacymi wiasnoscig Urzedu,

2) prowadzenie ksigzek obiektoéw budowlanych bedacych wiasnoscig
gminy (Dz. U. Nr 135 poz. 881 z 19 pazdziernika 1998 r.),

3) zapewnienie prawidtowych warunkow pracy, bhp, zabezpieczenie
mienia i zapewnienie bezpieczenstwa przeciwpozarowego w budynkach
Urzedu,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z remontami, konserwacjg
pomieszczen biurowych i inwentarza biurowego,

5) ewidencja srodkéw trwatych i nietrwalych w Urzedzie,

6) prowadzenie archiwum zaktadowego,

7) prenumerata czasopism oraz zaopatrywanie Urzedu w wydawnictwa
fachowe,

8) prowadzenie rejestru pieczgci urzedowych,

9) zaopatrywanie Urzgdu w sprzet ruchomy, pomocnicze materialy biurowe
1 pieczgcie,

10) prowadzenie magazynu materialow biurowych i gospodarczych,

11) gospodarka drukami i formularzami,

12) prowadzenie i aktualizacja tablic urzedowych i informacyjnych,

13) utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach budynkéw i na
zewnatrz , dekorowanie budynkow z okazji Swiat panstwowych,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja samochodéw stuzbowycH.

12.Do zakresu dzialania Sekretariatow nalezy:
1) przyjmowanie i wysylanie korespondencji,
2) prowadzenie ewidencji korespondencji,
3) obstuga centrali telefonicznej, faksu,
4) obstuga techniczno - biurowa kierownictwa Urzedu,
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13.Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska d/s Wojskowych i

Obrony Cywilnej nalezy :

1) przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych,

2) udziat w przeprowadzaniu poboru do wojska,

3) wydawanie decyzji o konieczno$ci sprawowania przez zolnierza
bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny, prowadzenia przez
zolnierza gospodarstwa rolnego, uznania Zotnierza za jedynego zywiciela
rodziny,

4) planowanie zadan obrony cywilnej,

5) organizowanie i prowadzenie spraw z zakresu przygotowania ludnosci i
mienia komunalnego na wypadek wojny i klesk zywiotowych oraz
wykonywanie zadan w dziedzinie obronnosci panstwa w zakresie
ustalonym w przepisach dotyczacych powszechnego obowiazku obrony,

6) wspotdziatanie z wlasciwymi organami ochrony przeciwpozarowe;j i
zapewnienie dopelnienia obowiazkéw gminy w tym zakresie,

7) nakiadanie na mieszkancow obowigzku wykonywania §wiadczen
osobistych i rzeczowych na rzecz obronnosci kraju i ochrony
przeciwpozarowej,

8) prowadzenie rejestru ochotniczych strazy pozarnych i spraw ochrony
przeciwpozarowej,

9) nadzor jednostek organizacyjnych miasta w zakresie prowadzonych
spraw,

10) nadzor merytoryczny nad Ochotniczymi Strazami Pozarnymi w
Karczewie, w Lukéwcu i Otwocku Wielkim.

14.Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska ds. Informatyki nalezy:
1) zarzadzanie systemem sieciowym Novell w Urzedzie Miasta i Gminy:
a) kontrola wykorzystania i optymalizacja efektywnosci dzialania sieci,
dostosowanie konfiguracji sprzetu i oprogramowania do wymagan
uzytkownikow,
b) archiwizowanie danych,
¢) nadzor nad prawidlows eksploatacja, konserwacja i stanem sprzetu
komputerowego i instalacji sieciowej,
d) ustalanie potrzeb w zakresie sprzetu i materialéw eksploatacyjnych,
€) uzgadnianie zakupéw nowego oprogramowania zgodnie z potrzebami ™
komorek organizacyjnych Urzedu.

15.Do zakresu dziatania Stanowiska d/s BHP nalezy:

1) realizacja zadan wynikajacych z uchwaty Nr 14 Rady Ministrow z dnia
18 lutego 1992r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy.

20




16.Do zakresu dziatania Zespotu Obstugi Prawnej nalezy:
I) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach
prawnych,
2) obstuga prawna Rady, Zarzadu Miasta, Urzedu i podleglych im
jednostek organizacyjnych.

ROZDZIAL VII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 23

Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie reguluje Instrukcja kancelaryjna
wprowadzona zarzadzeniem nr 40 Prezesa Rady Ministréw z dnia 19 lipca
1990 r. w sprawie wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedach gmin,
zwiazkach komunalnych i sejmikach samorzadowych (niepublikowane) .

§ 24

Rzeczowy podziat akt dla referatow ustalaja kierownicy na podstawie
Jednolitego rzeczowego wykazu akt ustalonego zarzadzeniem nr 39 Ministra-
Szefa URM z dnia 22 grudnia 1990 r. w sprawie ustalenia jednolitego
rzeczowego wykazu akt dla Urzedow terenowych organéw rzadowej
administracji panstwowej (niepublikowane) .

§ 25
Zgodnie z art. 24 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. Nr 21, poz. 124 ) porzadek wewnetrzny i rozklad czasu
pracy okresla regulamin pracy .

§ 26

Zatacznik nr 1 do Regulaminu stanowi jego integralng czesé .
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