Elektronicznie podpisany przez:
Radostaw Jecek; Gmina Karpacz
dnia 21 grudnia 2017 r.

ZARZADZENIE NR 120.58.2017
BURMISTRZA KARPACZA

z dnia 21 grudnia 2017 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Karpaczu

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2017 r.,
poz. 1875 z pézn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W zalgczniku do zarzadzenia nr 120.9.2015 Burmistrza Karpacza z dnia 6 lutego 2015T.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Karpaczu, zmienionym zarzadzeniem nr
120.22.2015 z dnia 27 maja 2015 r., nr 120.28.2015 z dnia 22 czerwca 2015 r., nr 120.51.2015 z dnia
16 listopada 2015 r., nr 120.55.2015 z dnia 16 grudnia 2015 r., nr 120.08.2016 z dnia 8 kwietnia 2016 1.,
nr 120.22.2016 z dnia 12 sierpnia 2016 r., nr 120.34.2016 z dnia 29 listopada 2016 r., nr 120.12.2017
z dnia 13 kwietnia 2017 r., nr 120.18.2017 z dnia 22 maja 2017, nr 120.39.2017 z dnia 28 sierpnia
2017 r., wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

I)wg§ 7, wust. 1:
a) punkt 4 otrzymuje brzmienie: "4) Referat Organizacyjno-Administracyjny (OA);",
b) uchyla si¢ punkt 10, 11, 141 17;

2) w § 18 uchyla si¢ punkt 8;

3) § 24 otrzymuje brzmienie: "§ 24. Do zadan Referatu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy
w szczegdlnosci:

1) obstuga kancelaryjna i archiwalna Urzedu, a w szczegdélnosci:
a) rejestrowanie przesytek 1 pism,
b) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,
c¢) prowadzenie gospodarki drukami 1 formularzami,
d) prowadzenie ewidencji pieczgci 1 pieczatek oraz ich odciskow,
e) prowadzenie archiwum zaktadowego,
f) prenumerata czasopism,
g) sporzadzanie kopii dokumentéw,

h) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wtasciwych komorek
organizacyjnych Urzedu;

2) sprawy zwigzane z ubezpieczeniem mienia Gminy;

3) sprawy zwigzane z administrowaniem 1 eksploatowaniem obiektow bedacych w dyspozycji Urzedu,
w tym:

a) przygotowywanie i realizacja remontéw biezacych budynkow, lokali 1 pomieszczen,

b) konserwacja 1 eksploatacja biezaca budynkoéw, lokali ipomieszczen, wtym utrzymywanie
porzadku i czysto$ci w obiektach oraz wokot nich;

4) sprawy zwiazane z gospodarka materiatlowg Urzedu, w tym:
a) zaopatrzenie w niezb¢dne materiaty biurowe, kancelaryjne i inne,
b) magazynowanie srodkéw trwatych 1 nietrwatych,

c¢) zakup ustug pocztowych 1 kurierskich,
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d) eksploatacja $rodkéw transportu (karty drogowe 1 eksploatacji, przeglady techniczne, remonty
biezace i kapitalne i inne);

5) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urze¢du oraz kierownikdéw jednostek organizacyjnych,
a w szczegolnosci:

a) nabor kandydatow do pracy, w tym organizacja konkursow na stanowiska pracy,

b) obstuga zatrudnienia, w tym kierownictwa jednostek podlegtych,

C) organizacja opiniowania i oceniania osob zatrudnionych,

d) organizacja stazy, wolontariatow i praktyk,

) zawieranie umow cywilno-prawnych na prace zlecone ze sktadka na ubezpieczenie spoleczne,
f) nagradzanie, odznaczanie i karanie pracownikow Urzedu i kierownictwa jednostek podlegtych,
g) prowadzenie ewidencji osobowej, w tym akt osobowych pracownikow,

h) kontrola czasu pracy,

1) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikéw,

J) prowadzenie spraw socjalno-bytowych oséb zatrudnionych,

k) prowadzenie spraw dotyczacych opieki zdrowotnej os6b zatrudnionych, w tym badania lekarskie
w zakresie medycyny pracy;

6) prowadzenie nadzoru wtascicielskiego nad spotkami;
7) monitorowanie wykonania uméw w zakresie realizacji zadan gminy;
8) kontrola realizacji programow i projektow finansowanych ze srodkéw zewnetrznych;
9) rozpatrywanie skarg wpltywajacych do Burmistrza;
10) realizacja zadan kontrolnych, w tym:
a) prowadzenie kontroli w Urzedzie oraz jednostkach podleglych,

b) prowadzenie zbiorowej dokumentacji kontroli zewnetrznych i wewnetrznych oraz kontrola
realizacji zalecen pokontrolnych, w tym wydanych przez inne organy lub jednostki organizacyjne;

11) wykonywanie zadan z zakresu obstugi ewidencji dziatalno$ci gospodarczej;
12) udzielanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka;

13) okreslanie cen urzgdowych za ustugi przewozowe gminnego transportu zbiorowego oraz za
przewozy taksowkami a takze okreslanie stref cen obowigzujacych przy przewozie osob i tadunkow
takséwkami osobowymi i bagazowymi;

14) ustalanie czasu pracy placowek handlowych, ustugowych i gastronomicznych;

15) prowadzenie spraw dotyczacych targow 1 targowisk;

16) prowadzenie ewidencji obiektéw $wiadczacych ustugi hotelarskie;

17) wydawanie zezwolen na sprzedaz alkoholu;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalno$cig organizacji pozytku publicznego, w tym:

a) zlecanie zadan publicznych na zasadach okreslonych w ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego
1 o wolontariacie,

b) informowanie o planowanych kierunkach wspotdziatania,
c) tworzenie rocznego programu wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi;

19) ochrona zdrowia, wtym wychowanie w trzezwosci 1 przeciwdzialanie alkoholizmowi oraz
narkomanii;
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20) administrowanie i eksploatowanie obiektéw sportowo-rekreacyjnych, tj. sali sportowo-
widowiskowej, trasy biegowej, toru saneczkowego, skoczni narciarskiej, stadionu miejskiego, boisk
sportowych, a w szczegdlnosci:

a) udostepnianie obiektéw,

b) przygotowanie i realizacja remontow biezacych obiektow, w tym dokumentacja techniczna prac
remontowych,

c) konserwacja i eksploatacja biezaca obiektow;
21) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka lokalowa, a w szczego6lnosci:

a) opracowywanie wieloletnich programéw gospodarowania mieszkaniowym i lokalowym zasobem
gminy,

b) nadzorowanie dziatalnosci Miejskiego Zaktadu Gospodarki Komunalnej Sp. zo.0. w zakresie
gospodarowania budynkami, mieszkaniami i lokalami,

c) analizowanie cen najmu lokali mieszkalnych nienalezagcych do publicznego zasobu
mieszkaniowego,

d) prowadzenie ewidencji lokali,

e) ustalanie zasad najmu lokali oraz wysokosci oplat za ich najem,

f) zaspokajanie potrzeb mieszkaniowych, a w szczegdlnosci:
- ustalanie uprawnien do najmu lokali z mieszkaniowego zasobu gminy,
- przyznawanie lokali mieszkalnych zamiennych,
- zapewnianie lokali mieszkalnych socjalnych,
- obstuga administracyjna Spotecznej Komisji Mieszkaniowej.";

4) uchyla si¢ § 30, § 31, § 34, § 37;

5) zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego otrzymuje brzmienie jak w zalaczniku do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia, zmocag obowigzujgcg od dnia 01 stycznia
2018 roku.

Burmistrz Karpacza

Radostaw Jecek
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Karpaczu z dnia 21.12.2017

B BURMISTRZ

v
v - v

Urzad Stanu Cywilnego
— SG | SEKRETARZ GMINY SK SKARBNIK GMINY USC/SO\ Referat Spraw Obywatelskich — ZB Z-ca BURMISTRZA
Stanowisko llos¢
- - , Kierownik SO / z-ca kierownika USC 1 [
# OP ‘ St.ds.obstugi prawnej ‘ 1 ‘ RF Referat Finansowy St.ds.obywatelskich i USC 1 PR ‘ Referat Promocji i Rozwoju
Stanowisko llos¢ Stanowisko llos¢
»{ RM ‘ St.ds.Rady Miejskiej ‘ 1 ‘ Kierownik -2z-ca Skgrbnika! Gminy 1 ‘ SM ‘ Straz Miejska }47 Kierownik 1
St.ds.ptac i wydatkow budzetowych 1 || St.ds.rozwoju 1
St.ds.dochodow 2 St.ds.Promocji Miasta 1
St.ds.wydatkow 2
St.ds.windykacji 1 IGN ‘ Referat Inwestycji i Gospodarki Nieruchomosciami
St.ds.wymiaru 2
St.ds.kontroli podatkowej i optat 1 Stanowisko llogé OA | Referat Organizacyjno - Administracyjny
St.ds.ksiegowosci, obstugi i rozliczen podatku VAT | 1
Kierownik 1 Stanowisko llos¢
Z-ca kierownika 1 - -
St.ds.gospodarki nieruchomosciami 1 N Kierownik 1
St.ds.dzierzaw, spraw rolnych i komunalizacji 1 St.ds.kontroli o |1
St.ds.sprzedazy nieruchomosci i przeksztatcen 1 L o St.ds. wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi | 1
St.ds.gospodarki przestrzennej 1 oraz ochrony zdrowia .
St.ds.inwestycji 1 St.ds.kanc_el_aryjnygh / archiwista 1
St.ds.inwestycji i drég 1 St.ds.administracyjno-kadrowych 1
St.ds.gospodarki komunalnej 1 St.ds. obiektéw sportowo-rekreacyjnych oraz spraw | 1
St.ds.ochrony $rodowiska 1 lokalowych
St.ds.drogownictwa 1 Goniec 1
Konserwator / palacz 1
Kierowca / konserwator 1
1ZK Referat Informatyzacji, Bezpieczenstwa
i Zarzagdzania Kryzysowego
Stanowisko llos¢
Kierownik - Petnomocnik ds. Ochrony Informaciji 1 >
Niejawnych, Administrator Bezpieczenstwa
Informaciji
St.ds.informatyki 1
St.ds.bezpieczenstwa i zarzadzania kryzysowego 1

‘ AE ‘ St.ds.administracji i edukacji publicznej

n
"

ZP ‘ St.ds.zamoéwien publicznych ‘

ﬂ Miejskie Muzeum Zabawek ‘ Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej %
ﬂ Wiejska Biblioteka Publiczna ‘ Szkota Podstawowa w Karpaczu (|
Przedszkole w Karpaczu %
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