Zarzadzenie Nr552009
Burmistrza Karczewa
z dnia 28 kwietnia 2009r.

w sprawie: zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Karczewie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zmianami) zarzadzam co nastegpuje;

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Karczewie, przyjetym zarzadzeniem

Nr 43/2007 Burmistrza Karczewa z dnia 2 kwietnia 2007 roku i zmienionym zarzadzeniem

Nr 165/2007 Burmistrza Karczewa z dnia 31 grudnia 2007r, zarzadzeniem Nr 89/2008 Burmistrza
Karczewa z dnia 4 lipca 2008r, zarzadzeniem Nr 102/2008 z dnia 30 lipca 2008r oraz
zarzadzeniem Nr 154/2008 Burmistrza Karczewa z dnia 17 grudnia 2008r. wprowadza si¢
nastgpujace zmiany;

1. § 2 ust. 1 otrzymuje brzmienie;
1) llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Gminie, nalezy przez to rozumie¢ Gming Karczew,
2) Radzie, nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Karczewie,
3) Burmistrzu, nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Karczewa,
4) Zastgpcy Burmistrza, nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Burmistrza Karczewa,
5) Sekretarzu, nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy,
6) Skarbniku, nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy,
7) Urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Karczewie,
8) komorkach organizacyjnych Urzedu, nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbnione
w strukturze organizacyjnej Urzedu wydzialy, samodzielne stanowiska pracy oraz
funkcjonujacy na rdownorzednych zasadach jak wydziaty Urzad Stanu Cywilnego.

2. W § 4 dodaje si¢ zapis;
Sekretarz
1. Sprawuje bezposredni nadzor nad;
a) Wydziatem Organizacji 1 Nadzoru
a takze nad;
a) Miejska Hala Sportowa w Karczewie,
b) Miejsko - Gminnym Os$rodkiem Kultury w Karczewie,
c) Miejsko - Gminng Biblioteka Publiczna w Karczewie.
2. Zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu oraz systematyczne wdraza
optymalne zasady organizacji i stosuje nowoczesne techniki pracy.
. Opracowuje projekty zmian Regulamindw obowiazujacych w Urzedzie.
4. Opracowuje projekty zakresow czynnos$ci dla naczelnikéw wydziatow i
samodzielnych stanowisk pracy.
5. Sprawuje nadzor nad organizacja 1 dyscypling pracy oraz poprawnoscia
1 terminowoscia zatatwiania spraw w Urzgdzie.
6. Koordynuje realizacj¢ zadan zwigzanych z wyborami, referendami 1 spisami.
7. Organizuje i nadzoruje wykonywanie zadan zwigzanych z udostgpnianiem
informacji publicznej.
8. Sprawuje nadzo6r nad wiasciwym i terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskow.
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9. Organizuje zadania z zakresu doskonalenia kadr w Urzedzie.
10.Przedktada Burmistrzowi propozycje dotyczace usprawnienia pracy Urzedu.
11.Wykonuje zadania zwigzane z promocja Gminy.
12.Prowadzi rejestr instytucji kultury.
13.Nadzoruje pracg Miejsko - Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej
oraz Miejsko — Gminnego O$rodka Samopomocy Srodowiskowe;.

3. § 6 otrzymuje brzmienie;
Szczegdtowy zakres obowiazkow i uprawnien Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika
ustala Burmistrz.

4. § 7 otrzymuje brzmienie;
Nadzér nad jednostkami organizacyjnymi Gminy sprawowany jest przez Burmistrza przy pomocy
Zastepcy Burmistrza, Sekretarza 1 wlasciwych wydziatow Urzedu.

5. § 11 ust. 1 otrzymuje brzmienie;
W sktad Urzedu wchodza komorki organizacyjne, dla ktorych ustala sie nastgpujace symbole
literowe:
1. Wydziat Oswiaty (WO)
2. Wydzial Organizacji i Nadzoru (WOiN)
a) Biuro Obstlugi Mieszkancéw (BOM)
b) Kierownik d/s Organizacji i Nadzoru
. Wydziat Finansowo - Budzetowy (FB)
. Wydziat Rozwoju Gospodarczego 1 Strategii (RGS)
5. Wydzial Spraw Obywatelskich, Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego (SOOiZK)
a) Biuro Rady Miejskiej (BRM)
b) Kierownik Kancelarii Tajnej
. Urzad Stanu Cywilnego (USC)
. Glowny specjalista d/s zamdwien publicznych
. Glowny specjalista d/s kontroli
. Sekretariat (SEK)
10. Radcy Prawni
11. Audytor
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6. § 14 otrzymuje brzmienie;

Do zadan Wydzialu OSwiaty naleza sprawy dotyczace w szczegolnosci;
W zakresie Oswiaty realizuje zadania i kompetencje organu prowadzacego placowki oswiatowe:

1. nadzor nad organizacja placéwek oswiatowych, przygotowanie do zatwierdzenia arkuszy
organizacyjnych,

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

3. wyposazenie szkoty (placowki) w pomoce dydaktyczne 1 sprzgt niezbedny do petnej realizacji
programdw nauczania, wychowania i innych zadan statutowych (w miar¢ mozliwosci),

4. przygotowanie dokumentacji o zatozeniu lub likwidacji przedszkola, szkoty podstawowej,
gimnazjum, zespotu szkot,

5. przygotowanie projektu planu sieci przedszkoli, szkot podstawowych i gimnazjow publicznych
oraz granic ich obwodow,

6. organizowanie bezplatnego transportu i opieki dla uczniéw (ucznidéw niepetnosprawnych),
ktorych droga do szkoty przekracza okreslone ustawowo odleglosci,

7. organizowanie wczesnego wspomagania rozwoju dziecka w porozumieniu z dyrektorami szkot
podstawowych,



8.

kontrola spetniania obowiazku szkolnego lub obowiazku nauki przez mtodziez w wieku
od 16 do 18 lat.

Sprawowanie nadzoru nad dzialalno$cia szkét w zakresie spraw finansowych 1 administracyjnych,
a w szczeg6lno$ci wspotdziatanie z organem sprawujacym nadzor pedagogiczny.
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W zakresie spraw kadrowych:

prowadzenie teczek akt osobowych dyrektoréw placowek o§wiatowych,

przygotowanie dokumentacji w sprawie powierzenia stanowiska dyrektora szkoty

1 odwotania dyrektora ze stanowiska,

przygotowanie projektu oceny pracy dyrektora szkoty lub placéwki i wspotpraca w tym
zakresie z organem sprawujacym nadzor pedagogiczny,

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

W zakresie spraw finansowych:

przygotowanie wnioskow o ustalenie wysokosci optat za §wiadczenia prowadzonych przez
Gming przedszkoli publicznych,

przygotowanie wnioskdw o pomoc materialng dla uczniow,

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

nadzor nad dziatalno$cia niepublicznych placowek oswiatowych — rozliczanie dotacji,
wnioskowanie w sprawach premii, nagrod, kar, dodatkéw funkcyjnych i motywacyjnych dla
dyrektorow szkot,

nadzor nad szkoleniami nauczycieli i dyrektorow.

W zakresie innych spraw:

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

rozpatrywanie spraw, skarg i wnioskdw dotyczacych nadzorowanych placowek o$wiatowych,
wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza,

wspolpraca z pozostalymi Wydziatami Urzedu.

Do zadan Wydzialu Organizacji i Nadzoru naleza sprawy dotyczace;
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zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu oraz systematyczne wdrazanie optymalnych
zasad organizacji i stosowania nowoczesnych technik pracy,

opracowywanie projektow zarzadzen Burmistrza w zakresie realizowanych zadan,

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami i1 doskonaleniem zawodowym pracownikow
Urzedu,

organizacja i prowadzenie praktyk uczniowskich i studenckich w Urzedzie,

wdrazanie informatyzacji w Urzgdzie 1 zapewnianie sprawnego jej funkcjonowania,
administrowanie 1 pelnienie nadzoru nad systemami informatycznymi zainstalowanymi

w Urzedzie oraz zapewnienie sprawnego dzialania sprzgtu komputerowego i sieci
komputerowej,

obstuga interesantow, kancelarii ogélnej Urzg¢du 1 archiwum,

zaopatrywanie Urzedu w sprzet, wyposazenie 1 materiaty biurowe zgodnie z ustawa

o zamowieniach publicznych,

prowadzenie gospodarki materiatowe;,

prowadzenie spraw dotyczacych tablic urzgdowych i informacyjnych oraz pieczgcli,

zapewnienie kompleksowego rozwiazywania probleméw w zakresie promocji Gminy w kraju

1 za granica,



12. prowadzenie spraw kadrowych Urzedu oraz dyrektorow gminnych jednostek organizacyjnych,

13. przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych zmian personalnych, awansowania i
wynagradzania pracownikow,

14. zapewnienie wtasciwej estetyki oraz utrzymania porzadku i czystosci w budynku Urzedu,

15. prowadzenie rejestru instytucji kultury,

16. przekazywanie do komorek organizacyjnych Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy
ustalen podj¢tych na naradach i spotkaniach oraz wytycznych i polecen stuzbowych Burmistrza
—nadzor nad ich realizacja,

17. przygotowywanie projektéw okoliczno$ciowych pism, zyczen, gratulacji,

18. przygotowywanie informacji i ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publicznej,

19. nadzor nad strona internetowa Urzedu oraz programem ,,SODAN”- e-Urzad,

20. prowadzenie ksiggi inwentarzowej Urzedu,

21. wykonywanie kontroli nad Ksiazka Obiektu Urzedu,

22. wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

23. wspotpraca z pozostalymi Wydziatami Urzgdu.

7. W § 17 skresla si¢ punkt 24.

8. § 21 otrzymuje brzmienie;

1. Sekretarz podpisuje pisma z zakresu zapewnienia wlasciwej pracy Urzedu, w sprawach
nalezacych do zakresu zadan Wydziatu Organizacji i Nadzoru oraz pisma wynikajace z
udzielonego- pelnomocnictwa.

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

Wszystkie pisma winny by¢ opatrzone parafa pracownika, ktory je sporzadzit.

. § 24 otrzymuje brzmienie;

Z wnioskami 0 udzielenie upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych

w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej 1 do sktadania o§wiadczen woli

w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem oraz o udzielenie pelnomocnictw moga

wystgpowac do Burmistrza:

a) Sekretarz, Skarbnik i Naczelnicy wydziatow.

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

3. Po zaakceptowaniu wniosku przez Burmistrza — upowaznienie przygotowuje Wydziat

Organizacji i Nadzoru — Kadry.
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10. § 25 otrzymuje brzmienie;
Rejestr wydawanych upowaznien i pelnomocnictw prowadzi Sekretariat Burmistrza.

11. § 26 ust. 2 otrzymuje brzmienie;

Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, Naczelnicy Wydziatow 1 pozostali pracownicy przyjmuja
interesantow w sprawach skarg i wnioskow kazdego dnia — stosownie do potrzeb — w godzinach
pracy Urzedu.

12. § 29 otrzymuje brzmienie;
Przyjmowanie, rozpatrywanie oraz ewidencjonowanie skarg i wnioskow w Urzedzie nadzoruje
Sekretarz.



13. § 38 otrzymuje brzmienie;

Kontrolg wewngtrzna sprawuja:

1. Sekretarz,

2. Specjalista d/s kontroli,

3. Pelnomocnik d/s Ochrony Informacji Niejawnych,

4. Naczelnicy w stosunku do podlegtych pracownikow,

5. zespolty powotywane doraznie — w zakresie ustalonym przez Burmistrza.

14. § 41 otrzymuje brzmienie;

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

Przekazanie uwag, wnioskow i zalecen pokontrolnych dotyczacych placéwek oswiatowych do
wiadomosci Naczelnika Wydziatu O$wiaty.

§2
Zalacznik numer 1 1 2 do Regulaminu Organizacyjnego stanowi integralng czg$¢ zarzadzenia.
§3

W pozostalej czgsci Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Karczewie pozostaje bez
Zmian.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Karczewa
Wiadystaw Dariusz Lokietek



