Elektronicznie podpisany przez:
Radostaw Jecek; Gmina Karpacz
dnia 10 lutego 2015 .

ZARZADZENIE NR 120.9.2015
BURMISTRZA KARPACZA

z dnia 6 lutego 2015 r.

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. z 2013 r., poz. 594,
z p6zn. zm) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Nadaj¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Karpaczu, stanowiacy zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia, z mocg obowigzujaca od dnia 1 marca 2015 r..

2. Z dniem 1 marca 2015 r. traci moc zarzadzenie nr 0152-25/07 z dnia 31 maja 2007 roku.

Burmistrz Karpacza

Radoslaw Jecek
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 120.9.2015
Burmistrza Karpacza

z dnia 6 lutego 2015 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Karpaczu

Rozdzial 1. ]
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Karpaczu, zwany dalej Regulaminem, okres$la:
1) zakres dzialania i zadania Urzedu Miejskiego w Karpaczu, zwanego dalej Urzgdem;
2) organizacj¢ Urzegdu;
3) zasady funkcjonowania Urzedu;
4) zakres dzialania kierownictwa Urzedu i poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu.
§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Miescie, Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Karpacz;
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska Karpacza;

3) Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego - nalezy przez
to rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza Karpacza, Zastgpce Burmistrza Karpacza, Sekretarza Gminy Karpacz,
Skarbnika Gminy Karpacz oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Karpaczu.

§ 3. 1. Urzad jest jednostka budzetowa Miasta.
2. Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy.
3. Glowna siedziba Urzedu miesci si¢ w Karpaczu przy ul. Konstytucji 3 Maja 54.
§ 4. 1. Z zastrzezeniem ust. 2-6 Urzad jest czynny w dniach roboczych:
1) od godziny 7.30 do godziny 15.30 w poniedziatek, wtorek i czwartek;
2) od godziny 7.30 do godziny 16.30 w $rodg;
3) od godziny 7.30 do godziny 14.30 w piatek.
2. Biuro Ochrony Informacji Niejawnych jest czynne od poniedziatku do pigtku w godzinach 7.30 - 15.30.

3. Referat Promocji Miasta jest czynny od godziny 7.30 do godziny 17.00 (od poniedziatku do soboty) oraz od
godziny 10.00 do godziny 14.00 w niektére niedziele is$wigta, w rozkladzie czasu pracy zgodnym
z harmonogramem pracy.

4. Komenda Strazy Miejskiej jest czynna od godziny 7.30 do godziny 21.00 (od poniedziatku do niedzieli),
w rozktadzie czasu pracy zgodnym z harmonogramem pracy.

5. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubow takze w niedziele, $wigta i dni powszednie wolne od pracy.
6. Burmistrz oraz Zastgpca Burmistrza majg zadaniowy system czasu pracy.

Rozdzial 2.
ZAKRES DZIALANIA i ZADANIA URZEDU

§ 5. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, Rady i jej komisji.
2. Do zakresu dziatania Urz¢du nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania spoczywajacych na
Miescie:
1) zadan wiasnych;

2) zadan zleconych;
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3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej (zadan powierzonych);
4) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia migdzygminnego;

5) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego z Powiatem, ktore
nie zostaly powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, zwigzkom komunalnym lub przekazane innym
podmiotom na podstawie umow.

§6.1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Miasta, w wykonywaniu ich zadan
i kompetencji.

2. W szczegdlnosci do zadan Urzegdu nalezy:

1) przygotowywanie materiatow niezb¢dnych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji, postanowien
1 innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnos$ci prawnych przez organy
Miasta;

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych wchodzacych w zakres zadan
Gminy;

3) zapewnienie organom Miasta mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow;
4) realizacja innych obowiazkow i uprawnien wynikajacych z przepisoOw prawa oraz uchwat organéw Gminy;
5) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady oraz posiedzen jej komisji;

6) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu;

7) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa, a w
szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie 1 wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow;

8) realizacja obowigzkow i uprawnien stuzacych Urzgdowi jako pracodawcy - zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial 3.
ORGANIZACJA URZEDU

§ 7. 1. W sktad Urzedu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Urzad Stanu Cywilnego - Referat Spraw Obywatelskich (USC);
2) Straz Miejska (SM);
3) Biuro Ochrony Informacji Niejawnych - Administrator Bezpieczenstwa Informacji (BO);
4) Kancelaria (K);
5) Referat Finansowy (RF);
6) Referat Inwestycji i Gospodarki Nieruchomos$ciami (IGN);
7) Referat Promocji Miasta (PM);
8) stanowisko ds. zamdwien publicznych (ZP);
9) stanowisko ds. rozwoju lokalnego (RL);
10) stanowisko ds. kontroli (KW);
11) stanowisko ds. dziatalno$ci gospodarczej (DG);
12) stanowisko ds. informatyki — Administrator Bezpieczenstwa Systemow Teleinformatycznych (I);
13) stanowisko ds. Rady Miejskiej (RM);

14) stanowisko ds. wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz ochrony zdrowia (WOP);
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15) stanowisko ds. administracji i edukacji publicznej (AE);
16) stanowisko ds. obstugi prawnej (OP);
17) stanowisko ds. obiektow sportowo-rekreacyjnych oraz spraw lokalowych (SL).
2. Referatami kierujg kierownicy.
3. Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy.
§ 8. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdzial 4.
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 9. Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:
1) praworzadnosci;
2) stuzebnosci wobec spolecznosci lokalne;j;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) kontroli wewnegtrznej;

6) podzialu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne komoérki organizacyjne oraz wzajemnego
wspotdziatania.

§ 10. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkow izadan Urzedu dzialaja na podstawie i w
granicach prawa i obowiazani sg do $cistego jego przestrzegania.

§ 11. Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkéw sg obowigzani stuzy¢ Miastu
i Panstwu.

§ 12. 1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i oszczedny,
z uwzglednieniem zasady szczegolnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy 1iinwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie =z przepisami
dotyczacymi zamowien publicznych.

§ 13. 1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolito$ci poleceniodawstwa i stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegolnych pracownikéw oraz ich indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika, ktorzy ponosza
odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za realizacje swoich zadan.

3. Kierownicy poszczeg6lnych referatow kieruja i zarzadzajg nimi w sposob zapewniajacy optymalng realizacje
zadan referatow i ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem.

4. Kierownicy poszczeg6lnych referatéw Urzedu sa bezposrednimi przetozonymi podleglych im pracownikow
1 sprawuja nadzor nad nimi.

5. Zasady podpisywania pism przez Burmistrza i kierownikow referatow okresla zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

§ 14. 1. W Urzedzie dziata kontrola wewngtrzna, ktérej celem jest zapewnienie prawidlowosci wykonywania
zadan Urzedu przez poszczegélne komorki organizacyjne i wykonywania obowigzkow przez poszczegoélnych
pracownikow Urzedu.

2. Szczegotowe zasady kontroli wewngtrznej w Urzedzie okresla odrebne zarzadzenie Burmistrza.

§ 15. 1. Komorki organizacyjne realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa i Regulaminu w zakresie ich
wlasciwosci rzeczowe;.

2. Komorki organizacyjne sg zobowigzane do wspotdziatania, w szczego6lnosci w zakresie wymiany informacji
i wzajemnych konsultacji.
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Rozdzial 5.
ZAKRESY ZADAN BURMISTRZA, ZASTEPCY BURMISTRZA, SEKRETARZA I SKARBNIKA

§ 16. Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz;

2) sktadanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem i udzielanie upowaznien w tym
zakresie;

3) projektowanie i realizacja strategii/planu rozwoju Gminy;

4) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej;

5) zatwierdzanie zakresu czynnosci i odpowiedzialno$ci pracownikow oraz ocena kadry kierowniczej Urzedu;

6) udzielanie pelnomocnictw procesowych;

7) wykonywanie uchwat Rady oraz przedktadanie na sesj¢ sprawozdan z ich wykonania;

8) prowadzenie gospodarki finansowej Gminy;

9) petienie funkcji szefa obrony cywilnej Gminy i nadzér nad wykonywaniem zadan zwigzanych z obronnoscia;

10) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przepisami prawa, regulaminem oraz uchwatami
Rady.

§ 17. 1. Zastepca Burmistrza podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecno$¢ Burmistrza lub
wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowigzkéw przez Burmistrza.

2. Zastegpca Burmistrza wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.
§ 18. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w szczegdlnosci:
1) opracowywanie projektow zmian Regulaminu;
2) opracowywanie projektow podziatu komorek organizacyjnych na stanowiska pracy;
3) nadzor nad organizacja pracy w Urzgdzie oraz nad doskonaleniem kadr;
4) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu;
5) nadzér nad przygotowywaniem projektow uchwat Rady;

6) prowadzenie spraw zwigzanych ztworzeniem, likwidacja ireorganizacja zaktadow iinnych gminnych
jednostek organizacyjnych, w tym prowadzenie rejestru gminnych jednostek organizacyjnych;

7) rejestracja instytucji kultury i monitorowanie ich dziatalnosci;
8) kierowanie pracg Kancelarii;
9) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.
§ 19. Do zadan Skarbnika nalezy:
1) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen w sprawach finansowo — budzetowych;
2) nadzorowanie realizacji budzetu Gminy i podlegtych jednostek organizacyjnych;

3) przekazywanie pracownikom samorzadowym i kierownikom jednostek organizacyjnych wytycznych do
opracowania niezbednych informacji zwigzanych z projektem planéw finansowych;

4) opracowanie projektu budzetu Gminy;
5) dokonywanie analizy budzetu i biezace informowanie Burmistrza o jego realizacji;
6) prowadzenie gospodarki finansowej Gminy zgodnie z obowigzujacymi zasadami w zakresie:

a) wykonywania dyspozycji $rodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania
budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi,

b) zapewnienia, pod wzglgdem finansowym, prawidlowosci zawieranych umoéw, zapewnienia terminowego
$ciggania naleznosci i rozliczen spornych oraz sptaty zobowigzan,
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c) wstepnej kontroli legalnosci dokumentow dotyczacych wykonywania planéw finansowych jednostek
organizacyjnych oraz ich zmian,

d) prowadzenia skonsolidowanej rachunkowosci dla jednostek organizacyjnych,
e) dokonywania wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planami finansowymi,

f) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;

7) opracowanie okresowych ocen, analiz, sprawozdan z wykonywania budzetu, $cisty nadzor nad przestrzeganiem
dyscypliny finansowej;

8) wspotorganizowanie systemu kontroli wewngtrznej zapewniajacej prawidlowy przebieg operacji
gospodarczych i finansowych;

9) zorganizowanie obiegu dokumentéw finansowo — ksiggowych iczuwanie nad jego przestrzeganiem przez
pracownikéw do tego zobowiagzanych;

10) badanie, kontrolowanie i opiniowanie operacji gospodarczych oraz przekazywanie uwag Burmistrzowi w tym
zakresie;

11) biezaca analiza realizacji budzetu celem zapobiegania przekroczenia limitow wydatkéw w poszczegoélnych
podziatkach klasyfikacji budzetowej;

12) opracowanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, zakltadowego
planu kont, obiegu dokumentéw (dowodow ksiggowych), zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;

13) uczestnictwo w pracach organdéw Gminy;

14) kierowanie pracg podleglych pracownikow;

15) pehienie funkcji gtownego ksiegowego budzetu;
16) kontrasygnata dokumentéw finansowych;

17) sporzadzenie sprawozdawczosci finansowej w zakresie budzetu Gminy iplandéw finansowych jednostek
organizacyjnych Gminy.

Rozdzial 6.
PODZIAL ZADAN POMIEDZY KOMORKAMI ORGANIZACYJNYMI

§20.1. Do wspolnych zadan komorek organizacyjnych nalezy przygotowywanie materialow oraz
podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw Gminy, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego iprzygotowywanie materiatdw oraz projektow decyzji
administracyjnych, atakze wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji;

2) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej;
3) pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady oraz Burmistrzowi w wykonywaniu ich zadan;

4) przygotowywanie i opiniowanie projektow aktow prawnych Rady, Burmistrza oraz innych materiatow
przedktadanych tym organom;

5) realizowanie uchwatl Rady i zarzadzen Burmistrza oraz sktadanie informacji w tym zakresie;
6) przygotowywanie projektow przepisow wewnetrznych Urzedu;

7) podejmowanie wspOlpracy z wilasciwymi komisjami Rady, organizacjami panstwowymi, rzadowymi
i pozarzadowymi oraz wspieranie inicjatyw mieszkancow Gminy;

8) wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatow niezbednych do przygotowania projektu
budzetu Gminy;

9) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan;

10) wykonywanie obowigzkéw informacyjnych, w szczegolnosci zapewnienie udostepniania informacji
publicznej na wniosek oraz aktualizacja tych informacji w BIP-ie;
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11) przestrzeganie przepisow dotyczacych przetwarzania i ochrony danych osobowych w Urzedzie;
12) zapewnienie sprawnej i kompetentnej obstugi interesantow;

13) wspotdziatanie ze st. ds. administracyjno-kadrowych w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego
pracownikow danej komorki organizacyjnej;

14) przechowywanie akt;
15) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt;
16) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt;

17) rozpatrywanie skarg iterminowe ich =zalatwianie oraz analizowanie ieliminowanie przyczyn ich
powstawania;

18) rozpatrywanie wnioskow obywateli oraz wnioskow, interpelacji oraz zapytan radnych;

19) wykonywanie funkcji koordynacyjnej, mnadzorczej ikontrolnej w zakresie kompetencji komorki
organizacyjnej wobec jednostek organizacyjnych Gminy;

20) obstuga wyborow i referendow;
21) usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy;
22) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych nadzoruja dziatania i prowadza sprawy zwigzane z realizacjg zadan
tych komorek.

3. Ogblne obowigzki kierownikow komorek organizacyjnych jako przetozonych shuzbowych okresla
Regulamin Pracy Urzedu.

§ 21. Do zadan Urz¢du Stanu Cywilnego - Referatu Spraw Obywatelskich, nalezy prowadzenie spraw
spotecznych i obywatelskich, w tym:

1) z zakresu spraw spolecznych sprawy zgromadzen, mniejszosci narodowych, repatriantow;

2) przyjmowanie o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy oraz poswiadczanie pozostawania osoby przy zyciu lub
w okre§lonym miejscu;

3) prowadzenie spraw obywatelskich, dotyczacych w szczegdlnosci:
a) ewidencji ludnos$ci, w tym:
- aktualizowanie danych,

- przekazywanie dyrektorom szkol informacji o aktualnym stanie izmianach w ewidencji dzieci
i mlodziezy w wieku 3-18 lat,

- udostgpnianie danych i wydawanie zaswiadczen,
b) spraw meldunkowych,
c) obstugi dowoddw osobistych;
4) prowadzenie spraw z zakresu stanu cywilnego, a w szczegdlnosci dotyczacych:
a) rejestracji aktow urodzenia, matzenstwa oraz zgonu i innych zdarzen majacych wplyw na stan cywilny osob,
b) sporzadzania aktow stanu cywilnego i prowadzenia ksigg stanu cywilnego,
¢) sporzadzania i wydawania odpisow aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,
d) przechowywania i konserwacji ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

e) przyjmowania o§wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz innych o$wiadczen zgodnie z przepisami
Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

f) stwierdzania legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach mozno$ci lub niemoznosci
zawarcia malzenstwa,

g) wskazywania kandydata na opiekuna prawnego,
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h) wykonywania zadan wynikajacych z Konkordatu;
5) prowadzenia rejestru i spisu wyborcow.

§ 22. Straz Miejska realizuje zadania wynikajace z przepisOw powszechnie obowigzujacych stosownie do
Regulaminu Organizacyjnego Strazy Miejskiej w Karpaczu, nadanego odrgbnym zarzadzeniem Burmistrza.

§ 23. Do zadan Biura Ochrony Informacji Niejawnych naleza sprawy zwiazane z:
1) ochrong i udostepnianiem informacji ustawowo chronionych, a w szczegoélnosci dotyczacych:
a) informacji niejawnych, w tym:

- organizacji systemu ochrony informacji niejawnych oraz wykazu tych informacji dla poszczegolnych
klauzul,

- podejmowania biezacych dziatan w zakresie ochrony informacji niejawnych,
- udostepniania informacji niejawnych,

b) ochrony danych osobowych, wtym petnienie funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informacji,
nadzorujacego przestrzeganie zasad ochrony przetwarzanych danych osobowych;

2) bezpieczenstwem ludnos$ci, wojskowe i obronne, a w szczegolnosci dotyczace:
a) bezpieczenstwa ludnosci, w tym
- zapewnienia bezpieczenstwa mieszkancom Gminy i osobom przebywajacym czasowo na terenie Gminy,
- wspotdziatania z organizacjami zajmujacymi si¢ organizowaniem i niesieniem pomocy i ratunku,
b) zarzadzania kryzysowego, w tym:
- organizowanie i monitorowanie prac Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

- planowanie i prognozowanie dzialah w wypadku wystgpienia zagrozen miejscowych oraz ich
analizowanie,

- planowanie i organizowanie systemdw ostrzegania ludnosci,
- organizowanie acznosci alarmowej,
- zapobieganie i reagowanie w sytuacjach nadzwyczajnych i kryzysowych,
¢) ochrony przeciwpozarowej i przeciwpowodziowej, w tym:
- programowanie i analizowanie dziatalnosci strazy pozarne;j,
- popularyzacja ochrony przeciwpozarowej,
- szkolenie strazakow,
- wyposazenie w sprzet stuzb przeciwpozarowych,
- planowanie zabezpieczenia Gminy przed powodzig oraz analizowanie zagrozenia,
- akcje przeciwpowodziowe,
d) obrony cywilnej, w tym:
- opracowywanie i uzgadnianie planéw dziatania w zakresie obrony cywilnej,
- organizacja formacji obronnych,
- ocena stanu przygotowan obrony cywilnej,
- organizacja ewakuacji ludnosci,
- zaopatrzenie ludnosci i zaktadow pracy w sprzet obronny,
- popularyzacja obrony cywilnej oraz szkolenia w tym zakresie,
e) spraw obronnych, w tym:

- planowania w zakresie spraw obronnych,
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- organizowania systemu kierowania obronnoscia,
- przygotowania publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa,
- naktadanie obowigzku $§wiadczen osobistych na rzecz obronnosci i ich wykonywanie,

- przeznaczanie nieruchomosci irzeczy ruchomych na cele $wiadczen na rzecz obronno$ci oraz
wykonywanie tych §wiadczen,

- odszkodowania za utrate lub uszkodzenie oraz za szkody wyniklte z utrzymania przedmiotéw $wiadczen
rzeczowych,

f) spraw wojskowych oraz z zakresu kwalifikacji wojskowej, w tym organizacja kwalifikacji wojskowe;.
§ 24. Do zadan Kancelarii nalezy w szczego6lnosci:
1) obstuga kancelaryjna i archiwalna Urzedu, a w szczegolnosci:
a) rejestrowanie przesytek i pism,
b) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,
¢) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,
d) prowadzenie ewidencji pieczeci i pieczatek oraz ich odciskow,
e) prowadzenie archiwum zaktadowego,
f) prenumerata czasopism,
g) sporzadzanie kopii dokumentow,

h) udzielanie informacji interesantom, aw razie potrzeby kierowanie ich do wlasciwych komorek
organizacyjnych Urzedu;

2) sprawy zwiazane z ubezpieczeniem mienia Gminy;
3) sprawy zwigzane z administrowaniem i eksploatowaniem obiektow bedacych w dyspozycji Urzedu, w tym:
a) przygotowywanie i realizacja remontéw biezacych budynkow, lokali i pomieszczen,

b) konserwacja i eksploatacja biezgca budynkdéw, lokali ipomieszczen, wtym utrzymywanie porzadku
i czystosci w obiektach oraz wokot nich;

4) sprawy zwiazane z gospodarkg materiatowg Urzedu, w tym:
a) zaopatrzenie w niezbedne materiaty biurowe, kancelaryjne i inne,
b) magazynowanie §rodkow trwatych i nietrwatych,
¢) zakup ustug pocztowych i kurierskich,

d) eksploatacja srodkow transportu (karty drogowe i eksploatacji, przeglady techniczne, remonty biezace
i kapitalne i inne);

5) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych, a w
szczegolnosci:

a) nabdr kandydatow do pracy, w tym organizacja konkurs6w na stanowiska pracy,

b) obstuga zatrudnienia, w tym kierownictwa jednostek podlegtych,

) organizacja opiniowania i oceniania 0oso6b 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 pracownikéw,

h) kontrola czasu pracy,

1) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,
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j) prowadzenie spraw socjalno-bytowych os6b zatrudnionych,

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

§ 25. Do zadan Referatu Finansowego nalezy:

1) przygotowywanie materialow niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjecia uchwaty w sprawie
absolutorium dla Burmistrza;

2) udzielanie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu budzetu Gminy;
3) zapewnianie obstugi finansowo-ksiggowej Urzedu;
4) uruchamianie §rodkow finansowych dla poszczegdlnych dysponentow budzetu Gminy;

5) przygotowywanie materialdw niezbednych do wykonania obowigzkow z zakresu sprawozdawczos$ci
budzetowej i finansowe;j;

6) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowg gminnych jednostek organizacyjnych;
7) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego;

8) prowadzenie ksiag rachunkowych;

9) rozliczanie inwentaryzacji;

10) dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego;

11) dokonywanie umorzen $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych;

12) podejmowanie czynnos$ci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej i sadowej $wiadczen pieni¢znych oraz
postepowania zabezpieczajgcego;

13) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutdw wykonawczych;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkow i optat lokalnych, podatku rolnego i lesnego
oraz innych podatkdw i optat pozostajacych w zakresie wlasciwosci Gminy, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow,

b) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym i rzeczywistym
deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

¢) przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkow i optat,
d) przygotowywanie danych do projektow aktéw dotyczacych podatkow i oplat,
e) przeprowadzanie kontroli w zakresie oplaty miejscowej i podatku od nieruchomosci,
f) wszczynanie postepowania podatkowego,
g) wydawanie decyzji pokontrolnych,
h) wydawanie decyzji - umorzenia, raty, odroczenia,
i) odpowiedzi na pisma podatnikow;
15) prowadzenie egzekucji naleznosci pieni¢znych;
16) prowadzenie egzekucji nalezno$ci niepieni¢znych;

17) podejmowanie czynnos$ci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen pieni¢znych oraz
postepowania zabezpieczajgcego (upomnienia, tytuty wykonawcze, hipoteka).

§ 26. Do zadan Referatu Inwestycji i Gospodarki Nieruchomos$ciami naleza sprawy:
1) ksztattowania i ochrony $rodowiska;
2) gospodarowania zasobami przyrody, w tym:

a) ochrona przyrody, gruntéw rolnych i lesSnych,

b) ochrona roélin, zieleni i zadrzewien,
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¢) ochrona zwierzat,
d) produkcja ro$linna;

3) wprowadzania do srodowiska substancji lub energii, gospodarowanie odpadami oraz ochrona przed hatasem,
w tym ustalanie wplywu realizacji inwestycji na srodowisko;

4) ochrony wod i gospodarowania wodami, w tym ochrona przed powodzia i susza;
5) nadawania numeracji porzadkowej nieruchomosci;
6) nazewnictwa placow i ulic;
7) ustalania i zmiany nazw obiektow fizjograficznych;
8) planowania i zagospodarowania przestrzennego oraz budownictwa, w tym:
a) nadzror nad realizacjg ustalen planéw zagospodarowania przestrzennego,

b) okresowe oceny skutkow zmian w zagospodarowaniu przestrzennym wynikajacych z realizacji planu
miejscowego,

¢) pozwolenia na budowe, przebudowe i rozbudowe obiektéw budowlanych oraz zmiany sposobu uzytkowania
obiektow lub ich czesci,

d) rozbidrka obiektow budowlanych;

9) ochrony zabytkdéw, w tym prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw nieruchomych oraz wspotdziatanie
z wojewodzkim konserwatorem zabytkow;

10) gospodarowania nieruchomosciami, w tym:
a) ewidencji, inwentaryzowania, zakupu nieruchomosci,
b) szacowania wartos$ci i wyceny nieruchomosci,
¢) przejmowania nieruchomosci na rzecz Gminy,
d) znoszenia wspotwlasnosci niruchomosci,
e) przeksztalcania prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,
f) rozgraniczania, scalania i podziatu nieruchomosci,

g) zarzadzania nieruchomosciami, a w szczegolnosci sprzedazy, oddawania w uzytkowanie wieczyste, trwaty
zarzad, dzierzawe lub najem,

h) uzyczania nieruchomosci, a w szczegdlnosci zezwalania na zakladanie, przeprowadzanie i wykonanie na
nieruchomosciach urzadzen technicznych,

1) terenami pod budownictwo mieszkaniowe, a w szczegolnos$ci tworzenia zasobu gruntéw na cele rozbudowy
pod budownictwo mieszkaniowe;

11) gospodarki komunalnej, w tym:

a) inwestycje komunalne, a w szczegdlnosci ich planowanie, przygotowanie, opiniowanie i zatwierdzanie
dokumentacji, realizacja i odbidr oraz ewidencja,

b) ustug komunalnych, a w szczeg6lnosci:
- ustalanie wysokosci oplat oraz zatwierdzanie cennikow opfat,
- zlecanie podmiotom zewnetrznym $wiadczenia ustug,
- kontrolowanie jakosci dostarczonych ustug;
12) gospodarowania budynkami, mieszkaniami i lokalami, a w szczegolnosci:
a) pozyskiwanie budynkow i lokali na cele komunalne,
b) ustalanie stanu prawnego budynkow, mieszkan i lokali, w tym:

- samodzielnosci lokali mieszkalnych,
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- ustanawianie odrebnej wiasnosci lokali,

- znoszenie wspotwlasnosci nieruchomosci,

- ustalanie tytulow prawnych do lokali,

- ustalanie i poswiadczanie stanu prawnego nieruchomosci i lokali,
- sprzedaz mieszkan i lokali,

¢) gospodarowanie lokalami uzytkowymi, wtym organizowanie i przeprowadzanie przetargdw na ich
wynajem;

13) drogownictwa i systemu komunikacyjnego, a w szczegolnos$ci:
a) zarzadzanie drogami, w tym zaliczanie drog do okreslonej kategorii,

b) organizacja ibezpieczenstwo ruchu drogowego, w tym projekty zmian organizacji ruchu drogowego,
okresowe kontrole stanu drog i obiektow mostowych,

¢) nadzor nad wykorzystaniem drog, w tym:
- wydawanie zezwolen na korzystanie z drog w sposob szczegdlny,
- ustalanie miejsc postoju i optat za parkowanie,
- przeciwdzialanie niszczeniu drog.

§ 27. Do zadan Referatu Promocji Miasta naleza sprawy zwiagzane zpromocja Gminy, a w szczego6lnosci
dotyczace:

1) ewidencji i rozpatrywania wnioskow o patronat Burmistrza;

2) herbu, flagi, emblematoéw, odznaczen, medali lub innych symboli Gminy, wtym kontrolowania

wykorzystywania wizerunku herbu Karpacza, prowadzenia rejestru wnioskow o wydanie zgody na uzywanie
herbu;

3) prowadzenie spraw z zakresu promocji Gminy, w tym:
a) utrzymywanie kontaktow ze §rodkami publicznego przekazu:

- przygotowywanie informacji wlasnych dla srodkéw publicznego przekazu, udzielanie odpowiedzi na
informacje medialne,

- organizowanie konferencji prasowych i udzielanie wywiadow,

- monitorowanie $rodkow publicznego przekazu;
b) promowanie Gminy w kraju i za granicg, w szczegoInosci poprzez:

- opracowanie lub udziat w opracowaniu strategii, programow i planéw promocji Gminy,

- organizowanie wtasnych akcji promocyjnych i reklamowych Gminy,

- udzial w obcych wydarzeniach promocyjnych (np. targi, festiwale),

- opracowywanie, zatwierdzanie materialow promocyjnych Gminy,

- przygotowywanie materialow i aktualizowanie gminnych stron i portali internetowych;
¢) opracowywanie lub udzial w opracowywaniu wydawnictw wtasnych lub obcych;

d) techniczne wykonywanie materiatow promocyjnych i wydawnictw oraz ich rozpowszechnianie, w tym
wykonywanie reklam zawodow iimprez organizowanych przez Gming pod katem opracowan
komputerowych;

e) dokumentowanie wydarzen, akcji i imprez (materiaty fotograficzne lub audiowizualne);
4) prowadzenia magazynu materiatow promocyjnych Gminy, w tym ich ewidencjonowanie;
5) organizacji lub wspoétorganizacji imprez kulturalnych, uroczystosci, obchodows;

6) popularyzacji walorow rekreacji ruchowej;
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7) organizacji lub wspotorganizacji zawodow i imprez sportowo-rekreacyjnych;

8) opracowywania lub wudzialu w opracowywaniu programéw rozwoju turystyki 1wypoczynku oraz
sprawozdawczosci w tym zakresie;

9) prowadzenia informacji turystycznej;
10) wspierania dziatalno$ci w zakresie turystyki i wypoczynku;
11) prowadzenia spraw z zakresu imprez masowych.
§ 28. Do zadan na stanowisku ds. zamowien publicznych nalezy:

1) dokonywanie zamowien publicznych we wspolpracy z merytorycznymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu,
w tym prowadzenie dokumentacji zamowien oraz rejestru umow;

2) prowadzenie centralnego rejestru prac zleconych bez sktadki na ubezpieczenie spoteczne.
§ 29. Do zadan na stanowisku ds. rozwoju lokalnego nalezy:

1) wspoéldziatanie z innymi jednostkami organizacyjmi za granica, w tym:
a) programowanie, okreslanie strategii i plandw w zakresie wspotdziatania z partnerami zagranicznymi,
b) nawigzywanie kontaktow i okreslanie zakresu wspotpracy;

2) wnioskowanie o udzial w programach i projektach finansowanych ze $rodkow zewnetrznych oraz ich
realizacja, wtym wspotdziatanie z Referatem Inwestycji 1 Gospodarki Nieruchomosciami w zakresie
pozyskiwania §rodkow na inwestycje;

3) opracowywanie strategii, programow, w tym:

a) prowadzenie dokumentacji,

b) nadzor nad ich realizacja,

¢) analizy i oceny stanu oraz perspektyw rozwoju gospodarczego.

§ 30. Do zadan na stanowisku ds. kontroli nalezy:
1) prowadzenie nadzoru wlascicielskiego nad spotkami;
2) monitorowanie wykonania umow w zakresie realizacji zadan gminy;
3) kontrola realizacji programow i projektow finansowanych ze srodkow zewnetrznych;
4) rozpatrywanie skarg wplywajacych do Burmistrza;
5) realizacja zadan kontrolnych, w tym:

a) prowadzenie kontroli w Urzedzie oraz jednostkach podleglych,

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

§ 31. Do zadan na stanowisku ds. dziatalno$ci gospodarczej nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z:
1) wykonywaniem zadan z zakresu obstugi ewidencji dziatalno$ci gospodarczej;
2) udzielaniem licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka;

3) okres$laniem cen urzgdowych za ushugi przewozowe gminnego transportu zbiorowego oraz za przewozy
taksowkami a takze okreslanie stref cen obowiazujacych przy przewozie osob itadunkow taksowkami
osobowymi i bagazowymi,

4) ustalaniem czasu pracy placowek handlowych, ustugowych i gastronomicznych;
5) targami i targowiskami;

6) prowadzeniem ewidencji obiektow §wiadczacych ustugi hotelarskie;

7) wydawaniem zezwolen na sprzedaz alkoholu.

§ 32. Do zadan na stanowisku ds. informatyki nalezy:
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1) informatyczna obsluga Urzedu, wtym  pemienie funkcji Administratora Bezpieczenstwa Systemow
Teleinformatycznych, a w szczegdlnoSci:

a) wdrazanie oprogramowania i systemow teleinformatycznych,
b) organizacja prac eksploatacyjnych systemow teleinformatycznych i oprogramowania,

c) opracowywanie, realizowanie oraz kontrolowanie przestrzegania instrukcji eksploatacji systemow
teleinformatycznych, systeméw ewidencjonowania informacji, no$nikow 1ikopii bezpieczenstwa oraz
archiwizowania oprogramowania i zbioréw danych,

d) prowadzenie ewidencji stosowanych systemow i programow,
) utrzymywanie systemow oraz programow,
f) ustalanie uprawnien dostepu do danych i systemow,

g) projektowanie i eksploatacja gminnych stron i portali internetowych, w tym obsluga Biuletynu Informacji
Publicznej;

2) organizacja i eksploatacja infrastruktury informatycznej, w tym:
a) naprawa, konserwacja i rozbudowa sprzetu komputerowego,
b) zakup sprzetu komputerowego,
¢) prowadzenie ewidencji sprz¢tu komputerowego, w tym jego likwidacja,

d) prowadzenie gospodarki materiatlowej w zakresie sprzetu komputerowego, wtym zaopatrzenie oraz
magazynowanie;

3) zakup ustug tacznosci oraz eksploatacja srodkéw tacznosci;
4) obstuga organizacyjna wyboréw i referendow.

§ 33. Do zadan na stanowisku ds. Rady Miejskiej nalezy zapewnienie obstugi administracyjnej Rady i jej
komisji oraz sprawy kancelaryjno-techniczne, a w szczeg6lnos$ci:

1) przygotowywanie we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie komoérkami organizacyjnymi Urzedu
materialow dotyczacych projektow uchwat Rady i jej komisji oraz innych materialow na posiedzenia i obrady
tych organow;

2) przedktadanie wojewodzie oraz regionalnej izbie obrachunkowej uchwat;
3) przechowywanie i udostgpnianie uchwat podejmowanych przez Radg i jej komisje;
4) prowadzenie rejestrow:

a) uchwat Rady,

b) wnioskow i opinii komisji Rady,

¢) interpelacji i wnioskow radnych;

5) przekazywanie - za posrednictwem kancelarii - korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz poszczegdlnych
radnych;

6) przygotowywanie materiatow do projektow planow pracy Rady i jej komisji;

7) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zebran, posiedzen i spotkan
Rady i jej komisji;

8) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan;

9) publikowanie protokotow z sesji, komisji, tresci uchwat oraz rejestrow w Biuletynie Informacji Publicznej;

10) organizowanie szkolen radnych.

§ 34. Do zadan na stanowisku ds. wspdlpracy z organizacjami pozarzagdowymi oraz ochrony zdrowia naleza
sprawy zwigzane z:

1) dzialalno$cig organizacji pozytku publicznego, w tym:
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a) zlecanie zadan publicznych na zasadach okreslonych w ustawie o dzialalnosci pozytku publicznego io
wolontariacie,

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

2) ochrong zdrowia, w tym wychowaniem w trzezwosci i przeciwdziataniem alkoholizmowi oraz narkomanii.
§ 35. Do zadan na stanowisku ds. administracji i edukacji publicznej nalezg sprawy zwiagzane z:

1) zapewnieniem obstugi organizacyjnej Burmistrzowi, Zastepcy Burmisrza i Sekretarzowi, a w szczegolnosci:
a) wystawianie, na polecenie Burmistrza, delegacji stuzbowych pracownikom Urzedu,
b) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza jako organu Gminy i kierownika Urzedu,
¢) prowadzenie rejestru pelnomocnictw, upowaznien osob (podmiotow) do dziatania w imieniu Burmistrza,

d) przygotowywanie pomieszczen i obstuga, w tym protokolowanie, spotkan, narad i zebran organizowanych
przez Burmistrza, Zastepce Burmisrtrza lub Sekretarza, w tym:

- przekazywanie ustalen 1 wnioskow do realizacji merytorycznym komoérkom organizacyjnym,
- egzekwowanie informacji o sposobie wykonania ww. ustalen i wnioskow,
e) przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci Burmistrza,

f) przyjmowanie interesantéw zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz udzielanie informacji, a w razie
potrzeby organizowanie ich kontaktow z Burmistrzem, Zastgpcg Burmistrza lub Sekretarzem badz
kierowanie ich do wtasciwych komorek organizacyjnych,

g) poswiadczanie wlasnorecznosci podpisow;

2) prowadzeniem centralnego rejestru kontroli przeprowadzonych w Urzedzie przez organy kontroli panstwowe;j,
administracji rzagdowej w ramach zadan zleconych i powierzonych oraz inne organy zewnetrzne;

3) prowadzeniem ksiggi inwentarzowej oraz iloSciowo-wartosciowej o niskiej warto$ci;

4) zbidrkami publicznymi;

5) systemem o$wiaty, a w szczeg6lnosci:
a) nadzor nad dziatalnoscia szkot 1 placowek oswiatowych, w tym arkusze organizacyjne szkol,
b) prowadzenie ewidencji szkot niepublicznych i ich wspieranie (dotacje),
¢) prowadzenie systemu informacji oswiatowe;j,

d) organizowanie i realizacja zadan z zakresu nauczania i wychowania, w tym kontrola realizacji obowigzku
nauki, dofinansowanie kosztéw ksztalcenia mtodocianych,

¢) wspieranie uczniow, w tym przyznawanie stypendiow i zasitkow szkolnych, dowdz uczniéw do szkot.

§ 36. Do zadan na stanowisku ds. obstugi prawnej nalezy wspolpraca z osobg lub podmiotem sprawujacym
obstuge prawng Urzedu, w zakresie:

1) udzielania porad prawnych i opinii prawnych;

2) opiniowania projektow uchwat Rady;

3) opiniowania projektoéw umow cywilnoprawnych zawieranych przez Gming;

4) opracowywania projektow pism procesowych;

5) prowadzenia i kompletowania dokumentacji spraw sadowych i sadowo-administracyjnych prowadzonych przez
Gming;

6) opiniowania pod wzgledem formalno-prawnym decyzji administracyjnych przygotowanych przez
merytoryczne komorki organizacyjne.

§ 37. Do zadan na stanowisku ds. obiektow sportowo-rekreacyjnych oraz spraw lokalowych nalezy:
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1) administrowanie i eksploatowanie obiektow sportowo-rekreacyjnych, tj. sali sportowo-widowiskowej, trasy
biegowej, toru saneczkowego, skoczni narciarskich, stadionu miejskiego, boisk sportowych, a w szczegdlnosci:

a) udostgpnianie obiektow,

b) przygotowanie irealizacja remontow biezacych obiektow, wtym dokumentacja techniczna prac
remontowych,

¢) konserwacja i eksploatacja biezaca obiektow;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka lokalowa, a w szczego6lnosci:
a) opracowywanie wieloletnich programéw gospodarowania mieszkaniowym i lokalowym zasobem gminy,

b) nadzorowanie dziatalno$ci Miejskiego Zakladu Gospodarki Komunalnej Sp. zo.0. w zakresie
gospodarowania budynkami, mieszkaniami i lokalami,

¢) analizowanie cen najmu lokali mieszkalnych nienalezacych do publicznego zasobu mieszkaniowego,
d) prowadzenie ewidencji lokali,
e) ustalanie zasad najmu lokali oraz wysokosci optat 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 Mieszkaniowe;.

Rozdzial 7. )
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 38. Zalaczniki nr 1 - 2 do Regulaminu stanowig jego integralng czgsc.

Burmistrz Karpacza

Radostaw Jecek
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

BURMISTRZ

Urzedu Miejskiego w Karpaczu z dnia 06.02.2015r.

SEKRETARZ GMINY

Kancelaria

K|

Stanowisko llos¢

St.ds.kancelaryjnych / archiwista
St.ds.administracyjno-kadrowych
Goniec

Konserwator / palacz

Kierowca / konserwator / magazynier OC

JENUENRENNENN

OoP ‘ St.ds.obstugi prawnej ‘

SKARBNIK GMINY

Referat Finansowy

RF‘

Stanowisko llos¢

Kierownik - z-ca Skarbnika Gminy
St.ds.ptac i wydatkéw budzetowych
St.ds.dochodow

St.ds.wydatkow

St.ds.windykacji

St.ds.egzekucji

St.ds.wymiaru

St.ds.kontroli podatkowej i optat

AN NN =2 2

)

MIEJSKIE MUZEUM ZABAWEK

]

ZESPOL SZKOL w Karpaczu

ﬂ

MIEJSKA BIBLIOTEKA PUBLICZNA

v v

| ‘ Stanowisko ds. informatyki ‘ 2

.

Urzad Stanu Cywilnego

UsC/so ‘ Referat Spraw Obywatelskich

Stanowisko llos¢

f

Kierownik SO - z-ca kierownika USC 1
St.ds.obywatelskich 1

SM ‘ Straz Miejska

BO

Biuro Ochrony Informacji Niejawnych 2
Administrator Bezpieczenstwa Informacji

RM ‘ St.ds.Rady Miejskiej ‘ 1

E R

IGN

‘ Referat Inwestycji i Gospodarki Nieruchomosciami

Stanowisko llos¢

Kierownik

St.ds.gospodarki nieruchomos$ciami
St.ds.dzierzaw, spraw rolnych i komunalizacji
St.ds.sprzedazy nieruchomosci i przeksztatcen
St.ds.gospodarki przestrzennej
St.ds.inwestycji

St.ds.gospodarki wodno-$ciekowej
St.ds.gospodarki komunalnej

St.ds.ochrony $rodowiska

St.ds.drogownictwa

NN NN NN

*

SL

oraz spraw lokalowych

St.ds. obiektéw sportowo-rekreacyjnych ‘

ZP ‘ St.ds.zamowien publicznych ‘ 1

RL ‘ St.ds.rozwoju lokalnego ‘ 2

AE

‘ St.ds.administracji i edukacji publicznej

KW ‘ St.ds.kontroli

ENE S Y

GIMNAZJUM Szkota
im.Ratownikow Goérskich Podstawowa

MOPS

T

BN

PRZEDSZKOLE
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Z-ca BURMISTRZA

Referat Promocji Miasta

PM‘

Stanowisko

b

Kierownik 1
St.ds.informaciji turystycznej 1
St.ds.Promocji Miasta 1
St.ds.organizacji imprez sportowo-kulturalnych 1

/o]

St. ds. dziatalnosci gospodarczej ‘

1

St. ds. wspétpracy z organizacjami poza-
rzadowymi oraz ochrony zdrowia

WOP
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Zatacznik Nr 2 do Zatacznika Nr 1

Zasady podpisywania pism

§ 1. Burmistrz podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy i okolniki wewnetrzne;
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;
3) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie zarzagdu mieniem Gminy;
4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikéw komorek organizacyjnych;

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktoérych wydawania w jego imieniu nie upowaznit pracownikow
Urzedu;

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace osoby uprawnione do
podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Urzedu;

7) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy;

8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sagdami i organami administracji publicznej;

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancoéw, zglaszane za posrednictwem radnych;
11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.

§ 2. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajagce w zakresie ich zadan,
nie zastrzezone do podpisu Burmistrza.

§ 3. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepcy podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan.
§ 4. Kierownicy referatow oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania komorki organizacyjnej, nie zastrzezone do podpisu Burmistrza;
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zatatwiania ktérych zostali upowaznieni przez Burmistrza;

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej komorki organizacyjnej izakresu zadan dla
poszczegdlnych stanowisk.

§ 5. Kierownicy referatow okreslaja rodzaje pism, do podpisywania ktérych sa upowaznieni ich zastgpcy lub
inni pracownicy.

§ 6. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja kopi¢ pisma (z
lewej strony pod trescig pisma).

§ 7. Projekty  aktow  prawnych  musza by¢  zaparafowane  przez  kierownikéw  komorek
organizacyjnych i zaopiniowane przez radc¢ prawnego.
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§ 8. Projekty pism, w wyniku ktorych powstaja zobowigzania finansowe, musza by¢ parafowane przez
Skarbnika Gminy.

Burmistrz Karpacza

Radostaw Jecek
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