RADA MIEJSKA

w Harpaczu

Uchwala NR XXXVII1/273/2001
Rady Miejskiej w Karpaczu
z dnia 28 czerwca 2001 r.

W spraw:e wprowadzenia Regulaminu Orgamzacyj nego Un@du Miejskiego w
Karpaczu.

Na podstawie art. 33 ust. 2 oraz art. 40 ust. 2 pkt. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. Nr 13, poz. 74 z 1996 r., z péiniejszymi zmianami),

Rada Miejska
uchwala co nastgpuje:

§1

~— Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Urz¢du Miejskiego w Karpaczu, stanowigcy
zalacznik do niniejszej uchwaly.

§2

Wykonanie nchwaly powierza si¢ Zarzgdowi Miasta Karpacza.

§3

Uchwatla wchodzi w Zycie po uplywie 14 dni od dnia ogioszema w Dzienniku Urz¢dowym
Wojewodztwa Dolnoslaskiego.

§4

Z dniem wejscia w zycie niniejszej uchwaly, traci moc uchwala Nr XIV/74/99 Rady
Miejskiej w Karpaczu z dnia 1 paZdziernika 1999 r. w sprawie ustalenia Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Karpaczu.

Pfzewodniczacy
dy Miejskiej

Marek Szultis




Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Urzad Miejski-w Karpaczu, zwany dalej ,Urzedem” wykonuje zadania Zarzadu Miasta,
zgodnie z § 34 Statutu Gminy Karpacz. Urzad w szczegélnosci realizuje zadania wlasne
gminy, zadania zlecone z mocy obowiazujacych ustaw, zadania wykonywane na podstawie
porozumienia z organami administracji rzadowej (zadania powierzone), zadania publiczne
powierzone gminie w drodze porozumienia komunalnege oraz zadania z zakresu wlasciwosci
powiatu oraz wojewddztwa na podstawie porozumién z tymi jednostkami samorzadu
terytorialnego.

§2

Urzad dziala w oparciu o przepisy:

L.

2.

Lh

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (J.t.: Dz U. Nr 13 z 1996 1, poz.
74; z poZn. zm.),

ustawy z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadan i kompetencji, okreslonych w ustawach
szczegdlnych pomiedzy organy gminy a organy administracji rzadowej oraz o zmianie
niektorych ustaw (Dz.U. Nr 34, poz. 197; z pdin. zm.),

. ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. 0 zmianie niektorych ustaw okreslajacych kompetencje

organéw administracji publicznej — w zwiazku z reformg ustrojows panstwa (Dz.U. Nr
106, poz. 668; z pozn. zm.),

rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organow gmin i zwiazkéw miedzygminnych (Dz.U. Nr 112, poz. 1319);
Statutu Miasta Karpacz, zwanego dalej Statutem.

ninigjszego Regulaminu.

§3

. Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem” okresla organizacj¢ i zasady

funkcjonowania Urzedu.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o burmistrzu, gminie, radzie miejskiej, zarzadzie
miasta, wydziale, referacie, nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio:

- Burmistrza Miasta Karpacza,

- Gmine Karpacz,

- Rade Miejska w Karpaczu,

- Zarzad Miasta w Karpaczu,

- komorki organizacyjne Urzedu wyszczegdlnione w § 10 Regulaminu.



Rozdziat II

ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH

§4

Urzad funkcjonuje na  zasadzie jednoosobowego ~ kierownictwa,  shuzbowego
podporzadkowania, podziatu uprawniefi 1 obowiazkow oraz indywidualnej odpowiedzialnosci
zwiazanej z wykonywaniem zadan, o ktérych mowa w § 1.

. k]

§5

et

Catoksztaltem dziatalnosci Urzedu kieruje Burmistrz, przy pomocy Zastepey Burmistrza.

2. Zastepca Burmistrza dziata w zakresie spraw powierzonych mu przez Burmistrza, podczas
nieobecnosci Burmistrza pelni jego zastgpstwo, ponoszac petng odpowiedzialnodé za
podjete w tym okresie dziatania.

3. W ramach uprawnien wyrazonych w ust. 1, Burmistrz moze wydawaé zarzadzenia

wewnetrzne, ustala¢ regulaminy  wewngtrzne, O ile nie przeciwstawiaja si¢ temu

obowigzujace przepisy prawa. :

§6

Burmistrz Miasta Karpacza, poza przypadkami okre§lonymi w upowaznieniach udzielonych
w trybie art. 39 ust. 2 i ust. 4 oraz powierzenia prowadzenia spraw w trybie art. 33 ust. 4
ustawy z dnia 8 marca 1990 1. 0 samorzadzie gminnym (J.t.. Dz.U. Nr 13 1996 r., poz. 74; z
pozn. zm.), wykonuje swoje funkcje osobiécie, zgodnie z podziatem zadaf, kompetencji i
odpowiedzialnosci wynikajacych z przepisow odrebnych ustaw, uchwat Rady Miejskiej 1
niniejszego Regulaminu. _

Burmistrz Miasta Karpacza bezposrednio koordynuje dzialalno$é nastepujacych komdrek
organizacyjnych Urzedu: Wydziatu Finansowego, Referatu Administracyjno-Gospodarczego,
Referatu Ochrony, Referatu Promocji Miasta, Referatu Gospodarki Przestrzennej, Urzedu
Stanu Cywilnego — Referatu Spraw Obywatelskich, Referatu Prawnego, Stanowiska ds. bhp.

§7

Zastepca Burmistrza wykonuje zadania i kompetencje w zakresie dzialania nastepujacych
komorek organizacyjnych Urzedu: Referatu Spraw Lokalowych, Referatu Infrastruktury,
Inwestycji i Ochrony Srodowiska,” Referatu Gospodarki Gruntami i Geodezji, Referatu
Zatrudnienia, Ewidencji i Problemow Alkoholowych, Referatu Organizacji i Nadzor,
Referatu Obshugi Rady Miejskiej, Komendy Strazy Miejskiej, Stanowiska ds. Informatyki,
Standwiska ds. ZamoOwien Publicznych.

§8

1. Skarbnik Gminy kieruje praca Wydzialu Finansowego, ponoszac przed Burmistrzem
odpowiedzialno$é za realizacje powierzonych zadan, w ramach wiasciwosci rzeczowe]
wydziatu. ' _

2. Kierownicy referatow kieruja pracg referatow, ponoszac przed Burmistrzem
odpowiedzialno$é za realizacje powierzonych im zadan, w ramach wlasciwosci rzeczowej
referatu i udzielonego przez Burmistrza upowaznienia.
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W razie nieobecnosci- Skarbnika Gminy zastepuje go Kierownik Referatu Wydatkow 1
Kosztow, ktory ponosi odpowiedzialnoé¢ za realizacje zadan Wydzialu w tym okresie.
Kierownicy referatéw, o ile nie jest to okreslone w szczegdblowym zakresie obowiazkow,
wyznaczajg sposrod pracownikow z zachowaniem przepisow prawa pracy — osobg
upowazniong do petnienia tej funkcji w czasie swojej nieobecnosci. UpowaZnienie to
wymaga akceptacji Burmistrza.

Zasade ustalona w ust. 4 stosuje sig odpowiednio w przypadkach niemoznoscl
wykonywania funkcji przez kierownika wydzialtu, referatu, z innych przyczyn.

§9

. Kierownicy wydziatow 1 referatow:

1) kieruja dziatalnoscia wydziatu — referatu, zgodnie z obowiazujacymi przepisami
prawa oraz ustaleniami Burmistrza,

2) zapewniaja nalezyta organizacie pracy w wydziale, referacie oraz odpowiadaja za
realizacje zadan powierzonych im przez Burmistrza i Zastepce Burmistrza.

Kierownicy wydziatow, referatow sa zobowigzani do wspbétdziatania w realizacji zadaf.

Rozdzial I
STRUKTURA ORGANIZACYJNA
§ 10

Strukture orgamizacyjna Urzedu tworza nastepujace wydziaty, referaty, samodzielne
stanowiska pracy:
1) Wydziat Finansowy — symbol WF
posiadajacy nastgpujaca strukture:
a) Referat Wydatkow i Kosztow — symbol FK
b) Referat Dochodéw i Podatkow - symbol FD
2) Urzad Stanu Cywilnego — Referat Spraw Obywatelskich — symbol USC
3) Referat Gospodarki Przestrzennej — symbol GP
4) Referat Administracyjno-Gospodarczy - symbol AG
5) Referat Promocji Miasta - symbol PM
6) Referat Ochrony — symbol OCH
7) Kancelaria Tajna — symbol KT
8) Referat Spraw Lokalowych — symbol LK )
9) Referat Infrastruktury, Inwestycji i Ochrony Srodowiska — symbol 105
10) Referat Gospodarki Gruntami i Geodezji - symbol GG
11) Referat Zatrudnienia, Ewidencji i Problemow Alkoholowych — symbol ZEA
12) Referat Obstugi Rady Miejskiej - symbol RM '
13) Komenda Strazy Migjskiej — symbol SM
14) Referat Organizacji i Nadzoru — symbol ON
15) Stanowisko ds. Informatyki —
Administrator bezpieczefstwa informacji — symbol GI
16) Stanowisko ds. zamowien publicznych — symbol ZP
17) Stanowisko ds. bhp — symbol BHP
18) Referat Prawny — symbol RP



2. W strukturze:
a) Wydziahi Finansowego
- dziata Skarbnik Gminy
b) Referatu Ochrony
- dziata Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych
¢) Stanowiska ds. Informatyki
- dziata Administrator Bezpieczenstwa Informacji

3. Schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Karpaczu, stanowi zalgczmk Nr 1 do
Regulaminu.

Rozdzial 1V
NARADY
§12

1. Burmistrz zwoluje okresowo narady z udziatem kierownikoéw wydzialdw, referatow i
pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy, w celu zapewnienia Ssprawnej
realizacji zadan Urzedu.

2. Tematy narad ustala Burmistrz; w tym w oparciu o propozycje zgloszone przez

kierownikéw wydziatow, referatow badz pracownikow na samodzielnych stanowiskach

pracy w zakresie wylacznie uzgodnienia wspoldziatania komoérek organizacyjnych

Urzgdu.

Tryb i terminy zwolywania narad moze by¢ ustalony wg § 5 ust. 3 Regulaminu.

L2

§13

1. Posiedzenia narad sa protokolowane z odnotowaniem ustalen lub wnioskow
zakwalifikowanych przez Burmistrza do realizacji. '

2. Obsluge organizacyjng i kancelaryjna narad zapewnia Referat Organizacji 1 Nadzom,
dbajac o nalezyty stan dokumentacji, przekazywanie ustalen i wnioskow do realizacyt
wlasciwym wydziatom, referatom, stanowiskom pracy oraz egzekwowanie informacji o
ich wykonaniu.

§ 14

Zasady okreslone w § 12 ust. 2 oraz § 13 stosuje si¢ odpowiednio do spotkan Burmistrza
organizowanych z inicjatywy innych organdw, organizacji spotecznych, stowarzyszen itp..

b

Rozdzial V
ZASADY FUNKCJONOWANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU
§15 -
1. Zadania wydzialow, referatow i samodzielnych stanowisk pracy realizujg pracownicy
Urzedu, stosowanie do wewnetrznego podziatu pracy.

Wewnetrzny podzial pracy wyrazony jest w zakresach dziatania komorek organizacyjnych
(stanowisk pracy), stanowiacych zatacznik nr 2 do ninigjszego Regulaminu.
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Stosownie do postanowien wewngtrznego podziatu pracy, ustala si¢ zakresy czynnosci
pracownikow Urzedu, obejmujace wyszczegblnienie zadan 1 obowigzkow, ramy
uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow oraz wyznaczenie zastgpstw w czasie ich
nieobecnosct.

W przypadku zmiany zakresu, charakteru i tresci zadan komorek organizacyjnych oraz
sposobu ich realizacji, obowiazuje dokonanie odpowiednich zmian w Regulaminie i w

zakresach czynnos$ci pracownikow.

Powyzsze czynnosci nie wymagaja ponownego uchwalenia Regulaminu przez Radg
Miejska.

Nowo zatrudniony pracownik powinien otrzymaé zakres czynnoSci w dniu zawarcia
umowy o prace, a najpozniej w dniu przystapienia do pracy.

Ta sama zasada dotyczy przypadkow przeniesienia pracownika na inne stanowisko pracy.

§16

Jezeli wykonanie okre$lonego zadania i zalatwienia sprawy wymaga wspoldziatania
dwoéch lub wiecej wydziatow, referatow kierownicy tych komorek z wiasne] inicjatywy
uzgadniaja sposéb wykonania zadania i ustalaja, ktorzy z nich sprawuja funkcje
koordynacyjne niezbedne do wykonania zadania i zalatwienia sprawy (wydzial, referat
wiodagcy). '

Przepisu ust. 1 nie stosuje sie jezeli obowiazek ten wynika bezposrednio z przepisow -
prawa lub wydzial, referat wiodacy wyznaczy Burmistrz lub Zastepca Burmistrza.
Wydziaty, referaty zobowiazane sa do wzajemnego informowania si¢ o wytycznych,
podjetych rozstrzygnigciach i innych ustaleniach majacych zwiazek z przedmiotem
sprawy lub jezeli ich znajomosc¢ jest niezbedna dla zharmonizowania dziatalnosci Urzedu.
Przy konieczno$ci wspoidzialania samodzielnych stanowisk pracy, stanowisko wiodace
wyznacza Burmistrz lub Zastgpca Burmistrza.

§17

Zadania wynikajace ze sprawowania przez Zarzad Miasta nadzoru nad podleglymi gminie
jednostkami organizacyjnymi wykonuje Referat QOrganizacji 1 Nadzoru. _
Zadania zwiazane z wykonywaniem przez Zarzad Miasta funkeji Zgromadzenia
Wspalnikow Jednoosobowych Spotek Prawa Handlowego Gminy oraz funkcji Wspolnika
— Akcjonariusza w spotkach prawa handlowego z udziatem gminy, wykonuje w zakresic
obstugi organizacyjno-technicznej i merytorycznej tych funkcji Referat Organizacjl i
Nadzoru., .
Zadania zwiazane z uczestnictwem gminy w zwiazkach miedzygminnych wypelnia
Referat Infrastruktury, Inwestycji i Ochrony Srodowiska oraz Wydzial Finansowy —
wylacznie w sprawach finansowych.

| §18

Wydzialy, referaty, samodzielne stanowiska pracy przy znakowaniu spraw stosuja
symbole literowe odpowiednie dla danej komorki (stanowiska), okreslone w § 10.
Korespondencja pisemna wewnetrzna migdzy komorkami organizacyjnymi Urzedu moze
byé prowadzona tylko w przypadkach wymaganych przepisami prawa, chyba ze
niezbednoé¢ takiego postgpowania uzasadniona jest wzgledami  wynikajacymi  z
przedmiotu zatatwianej sprawy.

-



§19

Formy zalatwienia spraw w Urzedzie, obieg dokumentéw migdzy komorkami
organizacyjnymi, wzory pieczeci i zasady postugiwania si¢ nimi, tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych, zasady archiwizowania akt a takze innych czynnosci okresla
Instrukcja Kancelaryjna dla organéw gmin i zwiazkéw migdzygminnych, o ktorej mowa
w § 2 pkt 4 Regulaminu, zwanej dalej Instrukcjg Kancelaryjna,

W postepowaniu z dokumentami niejawnymi, obok zasad ujetych w Instrukeji
Kancelaryjnej stosuje si¢ zasady wynikajace z przepisow szczegolnych w tym zakresie.
Zasady obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych, gospodarki majatkiem Urzedu oraz
odpowiedzialnosé za rzeczowe skladniki majatkowe w uzytkowaniu, reguluje instrukcja
obowigzujaca na mocy odrebnego zarzadzenia Burmistrza.

Rozdzial V1
ZASADY PROGRAMOWANIA PRACY
§20

- Programowanie pracy w Urzedzie ma na celu organizacyjne zapewnienie warunkow

realizacji zadaf Zarzadu Miasta jako organu wykonawczego Gminy oraz Burmistrza.jako

Kierownika Urzgdu.

Wyraza si¢ ono w formie rocznego programu dziafania.

. Program obejmuje wezlowe przedsigwzigeia wymagajace szczegolnego nadzoru,

podejmowane przez komorki organizacyjne Urzedu, w ramach realizacji zadan

wynikajacych z:

- ustaw i wykonawczych aktéw prawnych,

- uchwat Rady Miejskiej, '

- uchwal, postanowien i decyzji Zarzadu Miasta,

- propozycji zglaszanych przez kierownikOw jednostek organizacyjnych podlegltych
ominie, organizacje i stowarzyszenia, komisje spoteczne (MKRPA, SKM),

- propozycji kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu jezeli realizacja
proponowanych przedsigwzig¢ wymaga skoordynowania dziatah tychze komorek i
podiegtych Gminie jednostek.

§21

. Program dziatania Urzgdu ustalany jest na okresy roczne.

Tok prac nad przygotowaniem projektu programu dziatania nadzoru Zastgpca Burmistrza
Miasta. . '

. Zastgpca Burmistrza po przeprowadzeniu stosownych uzgodnien przedkiada projekt
programu dzialanita do zatwierdzenia Burmistrzowi, w terminie najpozniej do kofica
pierwszego kwartatu tego roku, ktérego program dotyczy. O ile jest to wymagane
przedmiotem zadania, ujgcie jego w programie wymaga akceptacji Zarzadu Miasta.

. Zadania dodatkowe, wynikajace w trakcie roku, wprowadza si¢ do programu dziatania w
formie aneksu.

Roczny program dziatania Urzedu, sporzadza si¢ wedlug wzoru:
- liczba porzadkowa,

- tresc zadania, .

- termin realizacji,
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- komorka realizujgca zadanie,
- sposéb wykonania,
- adnotacje o wykonaniu.

§22

Wykonywanie nadzoru nad przebiegiem realizacji programu dziatania sprawuje Referat
Organizacji i Nadzoru. Dokonuje tego sukcesywnie, w miarg uplywu terminu, w oparciu o
informacje realizatorow zadan, stosujac adnotacje o realizacji poszczegolnych zadan 1
przekazuje Zastepcy Burmistrza stosowne informacje w tym wzgledzie.

Po uptywie roku kalendarzowego, Zastgpca Burmistrza przedkiada Burmistrzowi ogolng
oceng stopnia wykonania programu dziatania, z uwzglednieniem uwarunkowan niepetnej
realizacji zadaf, z uwzglednieniem odpowiednio terminu, o ktoérym mowa w § 21 ust. 2
Regulaminu.

§ 23

Zasady planowania pracy w komorkach organizacyjnych Urzgdu 1 na stanowiskach
samodzielnych oraz system rozliczania z wykonywania planowanych zadan, ustalaja
kierownicy komoérek i samodzielni pracownicy.

1.

2.

- prowadzi Referat Organizacji i Nadzoru.

Rozdziat VII
OGOLNE ZASADY ORGANIZACJI KONTROLI W URZEDZIE
§24

Do podstawowych zdan dziatalnosci kontrolnej wykonywanej przez Urzad naleza;

badanie legalnosci, celowosci, rzetelnosci 1 gospodamnosci  dzialan  jednostek
organizacyjnych podporzadkowanych gminie,

badanie wykonywania zadan wlasnych gminy pod wzgledem legalnosci, celowosci,
rzetelnosci 1 gospodarnosci,

badanie stanu realizacji zdafh zleconych 1 powierzonych gminie z zakresu administrac)i
rzadowe), '

badanic - sprawnosci organizacyjnej, poziomu funkcjonowania 1 legalnosci dziatan
komorek organizacyjnych urzedu,

badanie zgodnosci podejmowanych rozstrzygnigc z obowiazujacymi przepisami prawa.
Celem kontroli jest zapewziienie biezacych, obiektywnych informacji, ocen 1 analiz
umozhw1ajqcych Burmistrzowi 1 Zarzadowl Miasta wypelnianie zdan okreslonych
przep13am1 prawa i wynikajacych z uchwal Rady Miejskie].

§ 25

Kontrole, inspekcje, wizytacje w jednostkach podporzadkowanych gminie, moga by¢
prowadzone przez pracownikow Urzedu tylko po uprzednim uzyskaniu imiennego
upowaznienia Burmistrza, okre$lajacego temat, zakres i termin tych dziatan.

Rejestr wydanych upowaznien, o ktorych mowa w ust. 1 oraz dziatania zwigzane z
koordynacja dziatalnosci koutrolnej ~w jednostkach podporzadkowanych Gminte,

-
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Referat Organizacji i Nadzoru prowadzi centrainy rejestr kontroli przeprowadzonych w
Urzedzie przez organy kontroli panstwowej, administracji rzadowej w ramach zadan
zleconych i powierzonych oraz inne organy zewngtrzne oraz sprawuje nadzér nad
przebiegiem realizacji wydanych przez te organy zlecen pokontrolnych.

Zbiorowa dokumentacje kontroli zewnetrznych prowadzi Referat Organizacji 1 Nadzoru.
Obejmuje ona protokoty z kontroli, wystapienia pokontrolne oraz korespondencje

© zwiazang z wykonywaniem zlecen pokontrolnych.

§ 26

. Burmistrz i Zastepca Burmistrza w celu uzyskania wiarygodnej, obiektywnej informacji o

stanie spraw na wybranym odcinku dziatalnosci moga zleci¢ przeprowadzenie doraznej

kontroli problemowej

Zadania zwigzane z organizacja kontroh jak w ust. 1 wykonuje Referat Organizacjt 1

Nadzoru, do ktorego nalezy:

a) opracowanie programu kontroli, zawierajacego sklad zespotu kontrolnego, okreslenie
przedmiotowego zakresu kontroli, sposobu przeprowadzenia i terminu zakonczenia,

b)  skladanie informagji i stanie zaawansowania kontroli na zadanie oséb zlecajacych,

¢) nadzor nad przygotowaniem wnioskow pokontrolnych we wspoldziataniu z
przewodniczacym zespolu kontrolnego,

d) nadzor nad przebiegiem realizac)i wnioskéw pokontrolnych.

§ 27

Referat Organizacji i Nadzoru sklada Burmistrzowi w okresach za I potrocze 1 rok, w
terminie do kofica miesiagca nastgpujacego po uplywie okresu sprawozdawczego,
sprawozdanie z realizacji zadan kontrolnych.

Regulamin dziatalnosci kontrolnej Urzedu Miejskiego w Karpaczu okresla zalacznik nr 3
do Regulaminu.

ROZDZIAL VII
ZASADY OBSLUGI INTERESANTOW W URZEDZIE
§ 28

Uprzejme, sprawne 1 kompetentne pod wzgledem merytorycznym obshlglwame obywateli

jest naczelna zasada pracy w Urzedzie.

Wszyscy pracownicy Urzedu wykonujac swoje obowiazki stuzbowe winni umozliwic

obywatelom realizacj¢ ich uprawnien i egzekwowad powinnosci w sposéb zgodny z

prawem, wykazujac nalezyta troske o ochrong ich shusznego interesu, a w szczegdlnosci:

- udziela¢ interesantom informacji niezbednych przy zatatwianiu ich sprawy,

- wyjasniaé doglebnie tres¢ obowiazujacych przepiséw wlasciwych ze wzgledu na
przedmiot rozpatrywanej sprawy,

- rozstrzygaé sprawy bezzwlocznie, a w przypadkach jej zlozonosci, okreslac terminy
zalatwienia w oparciu o przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego,

- przestrzegaé icisle obowiazujace terminy zatatwiania spraw, a wobec obiektywnych
przeszkod w ich dotrzymaniu — powiadamia¢ o przyczynach zwioki i okreslac nowy
termin zalatwienia spraw, ' .
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- wyczerpujaco informowacé interesantow o stanie zalatwienia wniesionych przez nich
spraw, na kazde ich zadanie (pisemne, ustne, telefoniczne lub faxowe),

- informowac interesantow o przystugujacych im srodkach edwotawczych 1ub srodkach
zaskarzenia niekorzystnych rozstrzygnigd.

§ 29

. Przy zatatwianiu indywidualnych spraw obywateli nie nalezy zada¢ od nich zaswiadczen

na potwierdzenie stanu faktycznego lub prawnego, mozliwego do ustalenia na podstawie
przedkladanych przez zainteresowanych do wgladu dokumentow urzedowych.

Niezbedne do zatatwienia sprawy dane lub informacje, mozliwe do ustalenia na podstawie
posiadane] w Urzedzie dokumentacji lub bedace w posiadaniu innych jednostek zbiera 1
kompletuje urzednik zalatwiajacy sprawg, o ile nie sprzec:1w1a sig temu trybowti
szczegolny przepis prawa.

§ 30

Skargi 1 wnioski obywateli sg gldwnym zZrodlem informacji o funkcjonujacych w
spofeczenstwie opiniach dotyczacych poziomu pracy urzednikow administracji
samorzadowej. ‘

Celem umozliwienia obywatelom skiadania skarg 1 wnioskow w sposdb bezposredn,
Burmistrz lub Zastepca Burmistrza przyjmuja obywateli w wyznaczonych dniach i
godzinach. Miejsce 1 czas przyjeé¢ obywatell przez Burmistrza lub Zast¢pce Burmistrza
podaje si¢ do wiadomosci publiczne], w formie trwalego ogloszenia w siedzibie Urzedu.
W godzinach przyjmowania skarg 1 wnioskow przez Burmistrza lub Zastepcg Burmistrza,
na swoich stanowiskach pracy powinni by¢ obecni wszyscy kierownicy wydzialow,
referatdbw oraz gminnych jednostek organizacyjnych, zapewniajac Burmistrzowi lub
Zastgpey Burmistrza w razie potrzeby szybka informacje lub opini¢ w sprawie.

Z przyjec interesantow sktadajacych skarge lub wniosek sporzadza sig protokdt.

Obsluge przyje¢ obywateli w sprawach skarg 1 wnioskow zapewnia Referat Organizacii 1
Nadzoru.

Kierownicy wydzialow, referatow i inni pracownicy Urzedu, przyjmujg obywateli w
sprawach skarg 1 wnioskow, w ramach posiadanych kompetenc]i codziennte, w godzinach
pracy.

Wszyscy pracownicy Urzedu zobowiazani sa do wlasciwego ewidencjonowania i
zalatwiania skarg i wnioskow oraz wykorzystywania materialow zawartych w skargach 1
wntoskach do ochrony interesu spotecznego i stusznego interesu obywateli, jak rowniez
podejmowania dziatan w kierunku likwidacji Zrodet skarg.

§31

Tryb postgpowania w sprawach skarg 1 wnioskow regulujg przepisy Kodeksu
Postepowania Administracyjnego.

Szczegdtowe zasady organizacji przyjmowania, rozpatrywania 1 zatatwiania skarg 1
wnioskéw reguluje odrebne zarzadzenie Burmistrza.
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- ROZDZIAL IX

ZASADY INFORMOWANIA DZIENNIKARZY SRODKOW MASOWEGO
PRZEKAZU I WYKORZYSTYWANIA KRYTYKI PRASOWEJ

§ 32

Informacji o dzialalnosci Urzedu udzielaja dziennikarzom polskim:

a) Burmistrz, Zastgpca Burmistrza,

b) Kierownicy wydziatow, referatow i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy
_ w odniesieniu do tematéw lezacych w ich kompetencjach, o ile nie ma mozliwosci
udzielania informacji przez Burmistrza i Zastgpca Burmistrza,

Burmistrz zobowiazany jest umozliwi¢ dziennikarzom swobodne zbieranie opinii i

informacji wérod pracownikow.

Pracownicy Urzedu udzielajacy dziennikarzom informacji, winni uwzglednia¢ wymogi

zwiazane z obowiazkiem ochrony danych osobowych 1 ochrony informacji niejawnych.

Informacji dziennikarzom zagranicznym udzielaja: Burmistrz i Zastepca Burmistrza..

Wiasciwi rzeczowo pracownicy Urzgdu obowigzanl sa przygotowywaé Burmistrzowl 1

Zastgpcy Burmistrza pisemne stanowisko w sprawie krytycznych publikacji na temat

dziatalnosei Urzedu oraz odpowiedzi na zarzutu, jezeli zostaly one zawarte w danej

publikacji.

ROZDZIAL X
TRYB PRACY W URZEDZIE
§ 33

Pracownik Urzedu obowiazany jest przestrzegac zasady podporzadkowania stuzbowego
wynikajacego z organizacji Urzedu i szczegdlowego podziatu czynnoscl.

Pracownik, ktory otrzymat polecenie z pominigciem drogi stuzbowej winien w tym fakcie
niezwlocznie powiadomic¢ swojego przetozonego.

Pracownik prowadzacy sprawg obowiazany jest do zbierania niezbednych danych takze
od innych komoérek organizacyjnych.

W czasie nieobecnosci pracownika, sprawy prowadzone przez niego wchodza w zakres
zadan innego wyznaczonego przez Burmistrza pracownika — zgodnie z zakresem
czynnoéci shuzbowych.

Porzadek i czas pracy w Urzedzie oraz obowiazki pracodawcy i pracownika okresla
Regulamin Pracy.

ROZDZIAL X1
ZAMAWIANE, PRZECHOWYWANIE, UZYWANIE PIECZECI
§ 34
Wzory zamawianych dla potrzeb Urzedu pieczeci nagltowkowych i pieczeci do podpisu
powinny by¢ zgodne z wzorami okre§lonymi w Instrukcji Kancelaryjnej oraz stanem

organizacji Urzgdu ustalonym w Regulaminie.
Wzor i uzywanie pieczeci urzgdowej okreslaja odrebne przepisy.
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§ 35

Czynnos$ci zwigzane z zamawianiem, ewidencja, wydawaniem 1 wycofywaniem z uzytku
pieczgci wykonuje Referat Administracyjno-Gospodarczy.

Wrioski kierownikow wydzialéow i referatow oraz pracownikow na samodzielnych
stanowiskach pracy o wykonanie nowych pieczgci, pod wzgledem zgodnosci z Instrukcja
Kancelaryjna i stanem organizacji Urzgdu opiniuje Referat Organizacji i Nadzoru.

Opini¢ taka obowiazany jest uzyska¢ pracownik na egzemplarzu wniosku przed
zlozeniem go w Referacie Administracyjno-Gospodarczym.

Referat ten przed zleceniem wykonania, obowiazany jest uzyskac akceptacje Burmistrza.

§ 36

Wydanie wykonanych pieczgci przez Referat Administracyjno-Gospodarczy odbywa si¢

za pokwitowaniem,

Referat Administracyjno-Gospodarczy prowadzi ewidencje pieczeci wedlug ukladu

uwzgledniajgcego: '

- odcisk pieczgci,

. imie i nazwisko pracownika, u ktérego pieczeé sie znajduje,

- date wydania, _

- date zwrotu po zuzyciu, zdezaktualizowaniu badz wycofaniu z uzycia, w zwiazku ze
zmiang stanowiska lub rozwiazaniem stosunku pracy, '

- date komisyjnego zniszczenia. '

Przekazywanie pieczgci nowemu pracownikowi w ramach zmian personalnych na danym

stanowisku ~pracy, powinno odbywat si¢ za protokotem zdawczo-odbiorczym i

zgloszeniem tego faktu do odnotowania w ewidencji, o ktérej mowa w ust. 2. '

Pieczecie do podpisu, z chwila zmiany stanowiska pracy przez pracownika lub

rozwiazania stosunku pracy winny by¢ zwrocone do Referatu Administracyjno-

Gospodarczego. Obowiazek ten egzekwuje Referat Organizacji i Nadzoru przed

wydaniem nowego angazu pracownikowi przeniesionemu na inne stanowisko pracy lub

$wiadectwa pracy osobie, z ktora rozwiazuje si¢ stosunek pracy.

§ 37

Pieczecie wycofane z uzycia powinny by¢é pfotokolamie zniszezone przez powolang w tym
celu komisje. Komisje taka doraznie powoluje Burmistrz..

b

(%}

§ 38

Nadzor nad prawidtowym zabezpieczeniem i uzywaniem pieczeci nalezy do Burmistrza.
Odpowiedzialnos¢ za wiasciwe przechowywanie pieczeci oraz zabezpieczenie ich przed
kradzieza ponosza pracownicy, ktorym zostaly one powierzone do uzytku.

Do obowiazkoéw pracownikow, ktorym powierzono przechowywanie i uzywanie pieczeci

nalezy:

- sprawdzenie, czy dokument przedstawiony do odci$nigcia na nim pieczeci kwalifikuje
sie do tego i czy jest podpisany z¢ wskazaniem stanowiska stluzbowego
podpisujacego, :

- osobiste odcisnigcie pieczect,

- przechowywanie pieczgci pod zamknigciem oraz ochrona przed utratg i samodzielnym
jej uzyciem przez osoby niepowotane,
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- natychmiastowe zgloszenie Kierownikowi Referatu Administracyjno-Gospodarczego
o kradziezy pieczgci lub jej zagubieniu.

4. Fakt zaginigcia lub zagubienia pieczeci nalezy bezzwlocznie zglosi¢ Burmistrzowi.

5. W przypadku zaginigcia lub zagubienia pieczeci, Burmistrz zarzadza postgpowanie
wyjasniajace w celu ustalenia okolicznodci utraty pieczeci i pracownika winnego
niedochowania nalezytego jej zabezpieczenia.

Burmistrz zawiadamia zainteresowany organ o zaginigciu lub zagubieniu pieczgci
uzywanych w Urzedzie. ' '

ROZDZIAL X1
ZASADY PODPISYWANIA PISM 1 DECYZJI
§39

1. Pisma i decyzje zastrzezone do podpisu Burmistrza obejmuja;

a) pisma kierowane do naczelnych 1 centralnych organdéw, wojewody, marszatka
wojewddztwa, starosty 1 organow wykonawczych samorzadow gminnych, w sprawach
zwiazanych z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz oOraz kierowaniem biezacymi
sprawami Gminy, :

b) pisma wyrazajace o$wiadczenia woli, zwiazane z prowadzeniem biezacej dziatalnosci
Gminy, stosownie do udzielonego upowaznienia przez Zarzad Miasta,

¢) pisma wynikajace z wykonywania uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku
do pracownikow Urzgdu,

d) pisma wynikajace z wykonywania uprawnief zwierzchnika shuzbowego w stosunku
do kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, z wyjatkiem ich zatrudniania 1
zwalniania,

¢) odpowiedzi na interpelacje, wnioski 1 zapytania radnych,

f) pisma stanowigce odpowiedz na postulaty mieszkaficow, zgtaszane za posrednictwem
radnych,

¢) upowaznienie pracownikéw Urzedu do prowadzenia kontroli lub wizytacji w
gminnych jednostkach organizacyjnych oraz kontroli w jednostkach mie
podlegajacych Gminte,

h) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych, kierownikow wydzialow, referatow i samodzielnych stanowisk
pracy Urzedu,

1) wystapienia pokontrolne z przeprowadzonych przez Urzad kontroli,

j) pisma kierowane do organow Scigania w sprawie podjecia postgpowania karnego
przeciwko pracownikom Urz¢du oraz kierownikom jednostek nadzorowanych,

k) pisma do organow kontroh w sprawie przeprowadzenia kontroli w jednostkach

" podporzadkowanych, ' :

1) decyzje wydawane przez Zarzad Miasta w sprawach z zakresu administracji
publicznej, - .

m) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, do ktorych
wydawania nie upowazniono pracownikow Urzedu,

n) postanowienia w sprawie wnioskow lub zgod, o ktérych mowa w art. 17 ust. 2 i3
ustawy z dnia 26 listopada 1998 1. 0 dochodach jednostek samorzadu terytorialnego w
latach 1999-2001 (Dz.U. Nr 150, poz.983; z pozn. zm.),

-
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o) decyzje w sprawach udzielania ulg, odraczania, umarzania, rozkladania na raty oraz
zaniechania poboru w zakresie podatkéw 1 optat stanowiacych dochody gminy i
wyplacanych bezposrednio na rachunek Gminy,

p) pelnomocnictwa do dziatania w jego imienty,

q) pisma i dokumenty zastrzezone w odrebnym trybie lub majace ze wzgledu na swOj
charakter specjalne znaczenie,

r) inne pisma w sprawach zwigzanych z realizacja kompetencii zastrzezonych dla
Burmistrza oraz dotyczace spraw o.charakterze reprezentacyjnym.

§ 40

Zastepca Burmistrza zastgpuje Burmistrza W czasie jego nieobecnosel i wowcezas zakres
zastepstwa rozciaga si¢ na wszystkie czynnosci zastrzezone do kompetencji Burmistrza.
W okresie krétkotrwalej nieobecnosci Burmistrza, Zastepca Burmistrza podpisuje pisma i
decyzje wymienione w § 39, w sprawach nie cierpiacych zwioki 1 terminowych.

Zastepca Burmistrza podpisuje pisma odpowiednio do podziatu zadan i kompetencji, nie
publicznej, w ramach uzyskanego upowaznienia Burmistrza.

Zastepca Burmistrza podpisuje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, w ramach uzyskanego upowaznienia Burmistrza.

§41

Kierownicy wydziatow, referatdw i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy

upowaznieni sa do podpisywania :

a) decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracy
publicznej, stosownie do uzyskanego upowaznienia Burmistrza,

b) pism informacyjno-porzadkowych Urzedu,

¢) pism zwigzanych z niezbedng korespondencia wewngtrzng w Urzedzie, w ramach
wspotdziatania,

Szczegotowe zasady podpisywania dokumentow okreslonych w ust. 1 pkt b i pkt ¢ oraz

uzywanie pieczatek podpisowych reguluje odrebne zarzadzenie Burmistrza.

§ 42

. Przygotowywanie dokumentow zastrzezonych do podpisu przez Burmistrza, Zastepeq

Burmistrza naleza do wiasciwych merytorycznie wydziatéw, referatow, samodzielnych

stanowisk pracy.

Koordynacja dziatan zwiazanych z przygotowaniem dokumentow , 0 ktorych mowa w

ust. 1, a dotyczaca zakresu dziatania kilku komérek organizacyjnych nalezy do komoérki

wyznaczonej przez Burmistrza lub Zastepce Burmistrza.

Jezeli dokumenty przedkladane Burmistrzowi do podpisu dotycza zagadmieft

nadzorowanych przez Zastgpcg Burmistrza, ich tres¢ powinna uzyskaé aprobatg Zastepcy

Burmistrza , w formie podpisu na kopii pisma.

Kierownicy wydziatow, referatow i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy sa

odpowiedzialni za merytoryczna prawidtowos¢ i zgodno$¢ z prawem przygotowywanych

dokumentéw do podpisu Burmistrza lub Zastepey Burmistrza, co potwierdzaja swoim

podpisem na ich kopiach. :

Pracownicy jak w ust. 4 obowiazani sa konsultowaé:

- ze Skarbnikiem Gminy — projekty pism w sprawach wykraczajacych poza ustalenia
ujete w budzecie Gminy, -
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-z Kierownikiem Referatu Organizacji i Nadzoru — projekty pism w sprawach z
zakresu organizacji i funkcjonowania Urzedu oraz realizacji polityki kadrowej.

ROZDZIAL XHOI
ZASADY OBSLUGI POSIEDZEN ZARZADU MIASTA

§ 43

. Posiedzenia Zarzadu Miasta odbywaja sie w terminach wyznaczanych przez Burmistrza -

Przewodniczacego Zarzadu Miasta.

Projekt tematyki obrad posiedzenia Zarzadu Miasta, przedklada kazdorazowo Burmistrz

celem jej zatwierdzenia.

Z posiedzen Zarzadu sporzadzane sa protokoty, w zakresie wynikajacym z Regulaminu

Zarzadu Miasta.

Protokoly sporzadza Zastgpca Burmistrza Jub inny pracownik Urzedu wyznaczony przez

Burmistrza, ktory zobowiazany jest do zachowania tajemnicy pafistwowej i stuzbowej

wynikajacej z tresci zagadnien bedacych przedmiotem obrad.

Pracownicy Urzedu i kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych, w ramach

zagadnien wiasciwych dla nich rzeczowo, a bedacych we wlasciwosci Zarzadu,

obowiazani sa przygotowaé rozpatrywane sprawy dla Zarzadu z nalezyta starannoscig pod
wzgledem dokumentacyjnym. ’

Czynnosci z tym zwigzane obejmuja;

- przygotowanie projektu uchwaly, postanowienia, decyzji badz wniosku lub
stanowiska zarzadu, wraz z niezbednym uzasadnieniem merytorycznym (zatacznik do
projektu aktu stanowiacego lub rozstrzygajacego istotg sprawy),

- uzyskanie potwierdzenia przez Radcg Prawnego na danym dokumencie,

- przedstawienie tak przygotowanej dokumentacji sprawy wyprzedzajaco przed
posiedzeniem Zarzadu, Burmistrzowi lub Zastepey Burmistrza, na co najmmiej 7 dni.
Termin ten moze byé krotszy, wylacznie w sprawach szczegdlnych, po akceptacji
Burmistrza lub Zastgpcy Burmistrza.

W przypadku wyznaczenia przez Burmistrza, pracownik wiasciwy dla rozpatrywanej

sprawy, obowiazany jest ja zaprezentowac szczegolowo na posiedzeniu Zarzadu.

Kierownicy wydzialow, referatow i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy

obowiazani sg przygotowywaé sprawy objete wlasciwoscia Zarzadu, tak aby mogty byc

one zatatwione w obowiazujacych terminach, bez zbgdnej zwioki. '

Podjete na posiedzeniu zarzadu rozstrzygnigcie jest podstwa dla pracownikéw Urzedu

wlasciwych rzeczowo dla rozpatrywanej sprawy, do bezzwlocznego zalatwiania dalszego

toku sprawy. W tym wzgledzie nie jest konieczne oczekiwanie na formalne zatwierdzenie
protokolu na nastepny posiedzeniu Zarzadu.

Pracownikéw Urzedu przedkladajacych sprawy na Zarzad, obowiazuje stale

wspoldzialanie z protokolujacym posiedzenie Zarzadu lub pracownikiem Referatu

Organizacji i Nadzoru przygotowujacym czystopis protokohu.

Po zatwierdzeniu protokohi z posiedzenia Zarzadu Miasta, Referat Organizacji i Nadzoru

Zapewnia:

- sporzadzenie wyciagéw z protokotu w sprawach whasciwych dla - odpowiednich
komorek organizacyjnych Urzedu (ustalenia, wnioski),

- nalezyty stan dokumentacji z posiedzen Zarzadu,

- egzekwowanie od wiasciwych pracownikow Urzedu informacji o wykonaniu
postanowien podjetych przez Zarzad. B



11. Do postgpowania z protokolami posiedzen Zarzadu nie wyszczegdlnionego powyze]
stosuje si¢ odpowiednie przepisy Instrukcji Kancelaryjne;.

ROZDZIAL X1V
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 44
Zataczniki nror 1, 2, 3 do Regulaminu, stanowig jego integralng czesé.
§ 45

Zmiany Regulaminu nastgpuja w trybie wymaganym dla jego uchwalenia, z wyjatkiem
okreslonych w § 15 ust. 3.

§ 46

Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie, w trybie ustalonym w uchwale Rady Miejskiej go
wprowadzajace).



. " Zalacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Miejskiego w Karpaczu

) ZAKRESY DZIALANIA
KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU MIEJSKIEGO
W KARPACZU

1 Zadania wspolne

Wydzial, Referaty 1 Samodzielne Stanowiska Pracy, kaidy w zakresie swojej wlasciwosci,
podejmuja dzialania i prowadzg sprawy zwigzane z realizacja zadan Zarzadu Miasta 1
Burmistrza , dotyczace:

l)zapewnienia wiasciwe] i terminowej realizacji wykonywania budzetu gminy,
2jopracowywania projektow uchwal Rady Miejskiej, przedkiadanych przez Zarzad pod
obrady Rady, ‘

3)okreslania, w dostosowaniu do miejscowych warunkow | sposobu wykonywania uchwal
Rady Miejskiej oraz koordynowania i kontrolowania wynikajacych stad zadan,
4)organizowania kontroli wykonywania na obszarze gminy zadan administracji
samorzadowej, okreélonych w ustawach oraz rozporzadzeniach, uchwatach Rady Miejskiej 1
Zarzadu oraz uchwatach 1 zarzadzeniach innych wlasciwych organéw,

5)wgladu w tok zalatwianych spraw przez gminne jednostki organizacyjne, poprzez realizacje
uprawnien nadzorczych i kontrolnych,

6)zachowania szczegdlnej starannosci przy wykonywaniu zadan zwiazanych z zarzadem i
gospodarowaniem mieniem komunalnym,

7)zapewnienia wspoldziatania wszystkich wlasciwych jednostek organizacyjnych w tym
dzialajacych na terenie gminy, w celu zapobiegania zagrozeniu zycia 1 zdrowia ludzi,zagrozen
srodowiska, utrzymania porzadku publicznego 1 bezpieczenistwa, ochrony przeciwpozarowej
oraz zapobiegama kleskom zywiolowym 1 innym nadzwyczajnym zagrozeniom, a takze
zwalczania i usuwania ich skutkdw,

8)przygotowania dla potrzeb Zarzadu i1 Burmistrza projektéw sprawozdan, ocen, analiz, i
biezacych informacji na okreslony temat z zakresu dziatalnosei administracji samorzadowej,
9opracowywania obowigzujgcej sprawozdawczoscel statystycznej,

10)opracowywania propozycji do ,,strategit rozwoju miasta Karpacza do roku 2010”,
11)inicjowania i podejmowania przedsiewzigc organizacyjnych w celu zapewnienia wlasciwej
1 terminowe] realizacji zadan okreslonych w ,strategii rozwoju miasta Karpacza do roku
20107, :

12)udzielanie radnym, na ich prosbe, informacji i materiatdw oraz pomocy w wykonywaniu
ich obowigzkéw, z wyjatkiem informacji podlegajgcych ..ochronie” w trybie przepisow
szczegdlnych,

13)wspolipracy Burmistrza z organizacjami spotecznymi, stowarzyszeniami 1 fundacjami
dzialajgcymi na terenie gminy, '

14)zapobiegania powstawaniu negatywnych zjawisk spotecznych,

15)korzystania z doradztwa naukowego przy podejmowaniu decyzji o zasadniczym znaczeniu,
16) usprawniania organizacji, metod i form pracy komoérek organizacyjnych Urzedu,

-



17)przestrzegania nakazane] przepisami prawa ochrony w sprawach stanowiacych informacje
nigjawne,
18)wlasciwego przechowywania 1 ochrony akt.

II. Zakresy dzialania poszczegélnych komoérek organizacyjnych

1. Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego - Referatu Spraw Obywatelskich nalezy:

- sporzadzanie aktdw urodzen, zawartych malzenstw, aktéw zgonu,

- przyjmowanie zgloszen o urodzeniu dziecka w innym okregu, przyjmowanie o$wiadczen o
uznaniu dziecka, 0 nadaniu dziecku nazwiska meza matki, o wstapienie w zwigzek malzenski,
- wpisywanie postanowien sadowych o ustaleniu tresci aktu, jezeli akt nie zostal sporzadzony,
- dokonywanie zmian dodatkowych i przepiséw w ksiegach aktdéw stanu cywilnego,

- zawiadamianie innych Urzedéw Stanu Cywilnego o sporzadzanych aktach,

- wypelnianie 1 przesytanie do Urzedu Statystycznego formularzy statystycznych z czynnosct
Urzedu Stanu Cywilnego,

- prowadzenie akt zbiorowych, skorowidzdw do ksiag stanu cywilnego 1 innych pomocy
kancelaryinych,

- wydawanie wypisdw z ksiag stanu cywilnego,

- przyjmowanie o$wiadczen od kobiet rozwiedzionych o powrocie do poprzedniego nazwiska,
stanu cywilnego sporzadzonego za granica, postanowien sadowych o uznaniu za zmarlego,
postanowienn sadowych o ustalemiu tresei aktu urodzenia dzieci nieznanych rodzicow, o
stwierdzeniu zgonu, aktéw stanu cywilnego sporzadzanych w niepolskich - urzedach
konsulamych,

- sporzadzanie aktdéw urodzen, matzenstw 1 zgonow, ktdre nastapily za granica,

- wypisywanie wypiséw wystawionych przez osoby, ktore prowadzity przed } stycznia 1946r.
wyznaniows rejestracje stanu cywilnego, o ile ksiegi zostaly zniszczone lub nie znajdowaty
sig¢ w posiadaniu Urzedu Stanu Cywilnego,

- przechowywanie ksiag stanu cywilnego od 1898r.,

- powiadamianie Urzedéw Stanu Cywilnego, w ktdrych zostal sporzadzony akt urodzenia o
zawarciu zwigzku matzenskiego,

- przesylanie kart osobowych mieszkancéw do ,PESEL” w celu nadania numeru
ewidencyjnego,

- wydawanie decyzji na podstawie aktow stanu cywilnego,

- wydawanie zaswiadczen do zawarcia zwiazku malzenskiego konkordatowego,

- wydawanie zaswiadczen o zdolnoscl prawnej,

- przyjmowanie wnioskéw dowodowych , wprowadzanie danych do Centralnego Banku
Danych i przesylanie danych do Warszawy,

- prowadzenie rejestru teczek dowodowych,

- rozliczanie wydawanych dowoddw osobistych 1 tymczasowych,

- prowadzenie ewidenc)i ludnosci,

- prowadzenie kartotek mieszkancow,

- udzielenie informacji adresowych,

- prowadzenie spraw meldunkowych obcokrajowcow,

- prowadzenie spraw wojskowych,

- wydawanie potwierdzen zameldowania czasowego do przekroczenia granicy z Czechami,

- przeprowadzanie rejestracji przedpobarowych i przygotowywanie poboru,



-wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych: zameldowania, wvmeldowania i
uznajacych Zotnierza za jedynego zywiciela rodziny,
- oraz inne sprawy wynikajace z odpowiednich przepiséw.

2. Do zakresu dzialania Referatu Spraw Lokalowych nalezy:

- analiza i koordynacja gospodarki lokalami komunalnymi,
- prowadzenie rejestru zasobéw komunalnych,
- korespondencja i udzielenie informacji interesantom z zakresu spraw Tokalowych,
- obstuga administracyjna Spolecznej Komisji Mieszkaniowej,
- kompletowanie dokumentacji i prowadzenie teczek osobowych oséb starajacych sie o
przydziat lokalu komunalnego,
- prowadzenie ,wspolnie z czlonkami Spolecznej Komisji Mieszkaniowej, wizji w lokalach
mieszkalnych,
- przygotowywanie dokumentéw i prowadzanie korespondencii w zakresie wnioskéw o
zamuang [okali mieszkalnych,
- prowadzenie obstugi administracyjnej egzekucji wyrokéw sadowych,
- przygotowywanie dokumentacji i przeprowadzanie przetargu na stawke bazows czynszu na
wolne lokale uzytkowe 1 mieszkalne,
- nadzorowanie dziatalnosci Miejskiego Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkanio'wej W
Karpaczu w zakresie zarzadu lokalami komunalnymi,
- prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem dodatkow m1eszkamowych w tym:
* rozpatrywanie wnioskdéw o przyznanie dodatkéw mieszkaniowych,
*przygotowywanie decyzji w sprawie dodatkéw mieszkaniowych,
* sporzadzanie miesigeznych list wyptat dodatkéw mieszkaniowych,
*sporzadzenie wnioskéw o przyznanie dotacji celowej na wyplate dodatkéw mieszkaniowych
do Wojewody Dolnoslaskiego,
* rozliczanie dotacji celowej na wyplate dodatkéw mieszkaniowych
* rozpatrywanie odwolan,
*wykonywanie postanowiet Samorzadowego Kolegium Odwolawczego w  sprawie
wydawanych decyzji dotyczacych dodatkéw mieszkaniowych,

3. Do zakresu dzialania Referatu Obstugi Rady Miejskiej nalezy:

- obstuga kancelaryjno-biurowa Rady Miejskiej,

- przygotowywanie we wspolpracy z wlasctwymi merytorycznie komoérkami organizacyjnymi
Urzgdu materialéw dotyczacych projektéw uchwat Rady, jej komisji oraz innych materiatow
na posiedzenia i obrady tych organow,

- przechowywanie uchwat podejmowanych przez organy Gminy,

- przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz poszczegélnych radnych,

- przygotowywanie materialow do projektéw planéw pracy Rady i jej komisji,

- podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzaniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan Rady i jej komisji,

- protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan Rady i jej komisji,

- prowadzenie centralnego rejestru uchwat Rady,

- prowadzenie rejestru interpelacji i wnioskdow radnych,

; prowadzenie rejestru wnioskdw i opinii komisji Rady,

- organizowanie szkolen radnych i cztonkéw komisji Rady nie bedacych radnymi,
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- wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Sejmu i Senatu RP i samorzadu gminnego i
innych organéw stosownie do obowiazujacych przepiséw.

4. Do zakresu dzialania Wydzialu Finansowego nalezy ogdél czynnosci zwiazanych z
gospodarowaniem finansami lokalnymi samorzadu gminnego oraz operacjami fiansowymi, w
tym do:

* Referatu Wydatkow 1 Kosztow nalezy:

- prowadzenie biezacej ewidencji syntetycznej i analitycznej wydatkéw budzetu gminy w
podziale na dzialy, rozdzialy i paragrafy klasyfikacji budzetowej, zgodnie z wymogami
ustawowymi, w tym ustawy o rachunkowosci,

- ewidencja rozrachunkéw z odbiorcami i dostawcami,

- kontrola i prawidlowos¢ wykorzystania udzielonych dotacji zakltadom budzetowym i
gminnym Instytucjom kultury oraz innym jednostkem nie bedacych jednostkami
organizacyjinymi gminy, )

- sporzadzanie sprawozdan z wydatkéw budzetowych i zadan zleconych gminie,

- sporzadzanie list plac oraz ewidencja rozrachunkéw z pracownikami,

- sporzadzanie deklaracji ZUS oraz prowadzenie ewidencjli rozrachunkoéw z Zakladem
Ubezpieczen Spotecznych,

- rozliczanie delegacji 1 ryczattow,

- dekretacje dokumentéw ksiegowych,

- prowadzenie syntetycznej 1 analitycznej ewidenc)i wydatkow 1 kosztow inwestycii,

- ksiggowanie obrotow kasy,

- rozliczanie otrzymanych dotacji celowych,

- prowadzenie syntetyczne) i analitycznej ewidencji srodkow trwalych,

- naliczanie umorzen $rodkow trwalych,

- prowadzenie ksigg inwentarzowych wyposazenia,

- prowadzenie obshugi kasowej, tj. przyjmowanie wplat z tytutu podatkéw 1 oplat, wystawianie
czekéw i podejmowanie gotdwki z banku oraz sporzgdzanie przelewdw bankowych, _

- ewidencja podatku VAT, tj. sporzadzanie rejestréw VAT, rejestrow sprzedazy i zakupu oraz
sporzadzanie deklaracji VAT, _

- kontrola 1 nadzér nad prawidlowg realizacja wydatkéw budzetowych,

- prowadzenie obstugi ksiegowej Srodka Specjalnego przy Urzedzie Miejskim,

- prowadzanie obstugi ksiegowej Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej.

* Referatu Dochoddw i Podatkow nalezy:

- prowadzenie biezacej ewidencji dochoddw budzetu gminy wedug Zrédet ich powstawania,

- analiza i kontrola rytmicznosci i terminowosci dokonywania wplat z tytutu naleznych gminie
dochodow budzetowych, _

- wszczynanie postepowania egzekucyjnego,

- prowadzenie ksiegowosci syntetycznej 1 analityczne) realizowanych dochodéw budzetu
gminy w podziale na dzialy, rozdzialy i paragrafy klasyfikacji budzetowej , zgodnie z
zasadami okreslonymi w ustawie o rachunkowosci,

- sporzadzanie sprawozdan kwartalnych, pétrocznych i rocznych z realizacji naleznych gminie
dochoddw budzetowych,
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- wymiar podatku od nieruchomosci 0séb fizycznych,
- okreslenie wysokosci podatku od nieruchomosci osob prawnych, podatku od srodkow
transportowych 1 od posiadania pséw,

- ewidencja wplywow z tytutu dzierzaw okresowych oraz czynszow najmu fokali uzytkowych,
- ewidencja przychodéw budzetowych z tytutu sprzedazy skladnikéw mienia komunainego 1
prywatyzacji,

- przygotowywanie projektow uchwatl okotobudzetowych,

- rozpatrywanie odwolan skiadanych przez podatnikéw do Samorzadowego Kolegium
Odwolawczego oraz prowadzenie wymaganej korespondencji z Samorzadowym Kolegium
Odwolawczym,

- prowadzenie kontroli w zakresie pobierania i rozliczania optaty miejscowe], zawieranie
umow z inkasentami, prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym i Zakiadem Ubezpieczen
Spolecznych z ww. tytutu.

5. Do zakresu dziatania Referatu Infrastruktury, Inwestycji i Ochrony Srodowiska nalezy:

- prowadzenie caloksztaltu problematyki dotyczacej przedsigwzie¢ inwestycyjnych
podejmowanych przez Gming tj. planowanie, projektowanie, realizacja i oddanie do uzytku,

- prowadzenie spraw zwiazanych z wykonywaniem zadan przypisanych organom Gminy z
nastepujgcych ustaw:

a} Prawo wodne,

b) o ochronie i ksztaltowaniu $rodowiska,

¢) 0 ochronie przyrody,

d) o lasach, :

e) o odpadach,

f) o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

g) o gospodarce komunalne;j,

- realizacja zadan przypisanych zarzadcy drog gminnych przepisami ustawy o drogach
publicznych oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy,

- nadzér nad wykonywaniem przez podmiot zewnetrzny zadan dotyczacych utrzymania i
konserwacji zieleni miejskiej, :

- prowadzenie spraw z zakresu cmentarnictwa gminnego, w tym nadzér nad utrzymaniem
cmentarza gminnego, :

- nadzdr nad wykonywaniem dzialalnosci przez MZGKiM Karpacz w zakresie gospodarki
komunalnej, zlecanie i rozliczanie oraz odbiory robét finansowym bezposrednio z budzetu
Gminy, .

- nadzorowanie spraw z zakresu utrzymania i konserwacji oswietlenia ulicznego,

- inspirowanie niezbednych dla intereséw Gminy dzialan wiasciwych podmiotéw
prowadzacych zaopatrzenie w energie elektryezna i gaz ziemny,

- wspoldziatanie z podmiotami swiadezacymi ushugi telekomunikacyii na terenie Gminy,

- prowadzenie spraw rzeczowych z zakresu usuwania skutkéw powodzi,

- opiniowanie spraw przedkladanych do oceny organom Gminy przez Zwiazek Gmin
Karkonoskich,

- koordynacja oraz uzgadnianie zamierzen 1 projektéw zwigzanych z zajeciem pasa
drogowego w zwiazku z uzbrajaniem terendw przez inwestoréw zewngtrznych,

- koordynacja dzialan zainteresowanych inwestorow oraz jednostek projektowych dla
zapewnienia wlasciwych warunkow w zakresie ochrony $rodowiska,



6. Do zakresu dziatania Referatu Gospodarki Przestrzennej nalezy:

a) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 7 lipca 1994r. o zagospodarowaniu
przestrzennym (tekst jednolity - Dz.U. z 1999r. Nr 15, poz. 139, ze zmianami), nalezacych do
zadan wilasnych gminy w tym:

- sporzadzanie studium uwarunkowan i kierunkéw rozwoju przestrzennego,

- sporzadzanie nowych miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego,

- wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

- wydawanie wypisow i wyrysow z planu oraz udzielanie informacji o przeznaczeniu terenu w
planie, : '

- prowadzenie wymaganych rejestréw i wykazow,

- nadzo6r nad przebiegiem formalno-prawnym prac planistycznych,

b) uzgadnianie lokalizacji i udzielanie pozwolen na lokalizacje reklam na terenie miasta,

c¢) opiniowanie pod wzglgdem zgodno$ci z miejscowymi planami zagospodarowania
przestrzennego podzialow dzialek, sprzedazy dzialek na polepszenie zagospodarowania,
dzierzaw krotko- 1 dlugoterminowych,

d) przyjmowanie i rejestracja wnioskéw dotyczacych zmian w planie zagospodarowania
przestrzennego miasta, _

¢) opracowywanie specyfikacji istotnyveh warunkéw zamoéwienia do przetargéw w zakresie
zamowienn publicznych zwigzanyeh z wykonywaniem ustawy o zagospodarowaniu
przestrzennym,

f) opiniowanie na podstawie ustalen planu do spraw prowadzonych przez organy administracji
architektoniczno - budowlanej i nadzoru budowlanego.

7. Do zakresu dzialania na Stanowisku ds.Zamoéwieni Publicznych nalezy:

- przygotowanie uchwat dotyczacych powolania komisji przetargowych, zgodnie ze Statutem
Gminy Karpacz _

- uczestniczenie w przetargach przeprowadzanych w roznych trybach przetargowych tj.:
zgodnie z ustawg z dnia 10 czerwca 1994r. 0 zamowieniach publicznych (tekst jednolity Dz.
U. z 1998r. Nr 119 poz. 777, z pdzniejszymi zmianami)

- przygotowanie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzeniem przetargow,

- opracowywanie;

a) specyfikacji istotnych warunkow zamdéwienia,

b) zaproszen do wzigcia udzialu w przetargach przeprowadzanych w trybie zapytania o cene,
¢) zaproszen do negocjacji z zachowaniem konkurencji,

d) zatgcznikdw do specyfikacji istotnych warunkdéw zamdwienia,

e) regulaminéw komisji przetargowych,

f) ogloszen przetargowych,

g) protokoldw z przeprowadzonych przetargdw ,

h) zalacznikéw do protokoiow z przetargdw,

1) notatek stuzbowych,

- przygotowywanie 1 opracowywanie korespondencji zwiazanej z przetargami tj.:

a) opracowywanie pism informujacych o wyniku przetargéw do oferentow,

b) opracowywanie korespondencji z Urzedem Zaméwien Publicznych - ogloszen o
przeprowadzonych przetargach, informacji o wyniku przetargu, opracowywanie wnioskéw do
Prezesa Urzegdu  Zamowien Publicznych o skrécenie terminow przetargowych, o
zatwierdzenie trybow przetargowych innych niz przetarg nieograniczony,

- -



¢) opracowywanie korespondencji do MSWIA - przesylanie informacji cenowych =z
przeprowadzonych przetargéw budowlanych, '

_ zbieranie i przechowywanie ofert lacznie z kompletng dokumentacja przetargows, -

- wspotdziatanie z innymi komodrkami organizacyjnymi Urzedu w sprawie opracowywania
projektow uméw z wykonania zamoéwienia publicznego,

8. Do zakresu dziatania Referatu Promocji Miasta nalezy:

- przyjmowanie, gromadzenie i segregowanie kartotek informacyjnych, serwiséw, biuletynow

oraz innych materialow informacyjnych z PAT oraz innych o$rodkow,

- zbieranie materiatéw informacyjnych o Karpaczu, ‘

- zbieranie i udzielanie informacji o warunkach pogodowych w rejonie Karpacza oraz o stanie

nartostrad, szlakow turystycznych itp.,

- prowadzenie tejestru wolnych miejsc noclegowych oraz rejestru lokali gastronomicznych,

- udzielanie bezplatnej informacji turystycznej wszystkim zainteresowanyrm osobom, zgodnie

z zakresem swojej dziatalnosci,

- rozwijanie dziatalnodci informacyjno-propagandowej przez:

» organizowanie stoisk o tematyce turystycznej i kraj 0zZnawczej,

 ustawianie gablot i tablic informacyjnych,

e rozdzielanie materiatéw informacyjnych i prospektow,

¢ ushugi ksero,

- oddzialywanie w kierunku skierowania ruchu turystycznego na:

o wspdlprace ze $rodkami masowego przekazu w zakresie informacji o Karpaczu 1 jego
mozliwo$ciach recepcyjnych,

e popularyzacj¢ miasta na rynku zagranicznym, a W szezegdlnosei udzial w targach

 turystycznych, promocja miasta na obcych rynkach, dalszy rozwdj kontaktéw pomigdzy

miastami partnerskimi, wspolpraca z zagranicznymi biurami podrozy, informacje miast
sasiedzkich o warunkach pogodowych i stanie nartostrad i szlakow turystycznych,

- organizowanie zjazdow, spotkati, zlotow, seminariow,

- analiza inwestycji prowadzonych w gminie przez inwestorow zewnetrznych,

- wspotdziatanie z Referatem Gospodarki Gruntami i Geodezji, Referatem Infrastruktury,

Inwestycji o Ochrony $rodowiska oraz Referatem Gospodarki Przestrzennej w zakresie

sporzadzania ofert dla potencjalnych inwestorow,

- przekazywanie i prezentacja ofert gospodarczych gminy w prasie, radiu 1 telewizji,

- utrzymywanie kontaktéw z prasa, radiem i telewizja w zakresic sporzadzania i

przekazywania informacji o funkcjonowaniu gminy, wedhug odr¢bnych uzgodnien i

upowaznien Burmistrza,

- opracowywanie 1 udzielanie odpowiedzi na wnioski komisji Rady Miejskiej, interpelacje

radnych, zapytania mieszkancow, artykuly w prasie, programy RTV,

- opracowywanie materialéw do Biuletynu Rady Miejskiej i przekazywanie ich do druku, z

zakresu swojej dziatalnodci, _

- przygotowywarie programéw promocji gospodarczej i turystycznej miasta,

- koordynacja programéw pomocowych PHARE 1tp.,

- wspblpraca z Euroregionem Nysa,

- przygotowywanie materialow promocyjnych, w tym wydawnictw,

- prowadzenie statystyki miejscowej i ich analiza,

- biezgca obstuga wszelkiej korespondenci dotyczacej promocii,

-organizowanie imprez kulturalnych, rekreacyjnych i sportowych majacych na celu

poszerzenie oferty turystycznej miasta,

LA

- organizowanie widowisk, przedstawien, filmow odwiatowych dla dzieci 1 mlodziezy,
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-nawiazanie kontaktéw _.i wspdlpracy 2z réznymi fundacjami, ktore zajmujg  sie
dofinansowaniem réznego rodzaju dziatalnosci kulturalne;, czy rekreacyjnej,

- wsplpracowanie z klubami sportowymi przy organizacjt imprez sportowych,

- wyszukiwanie sponsoréw w celu pomniejszenia kosztow potrzebnych do organizowania
imprez, :

- organizowanie imprez w ramach wspolpracy z miastami partnersklrm na terenie kraju i za
granica,

9. Do zakresu dziatania Referatu Ochrony.nalezy:

a) ochrona informacji niejawnych, w tym:

- zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

- ochrona sieci i systeméw informatycznych,

- zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjnej,

- kontrola ochrony informacji i przestrzegania przepiséw o ochronie informacji,
- kontrola ewidencji i obiegu dokumentow,

- opracowywanie planu ochrony jednostki i nadzorowanie jego realizacji,

- szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

- przeprowadzanie postgpowania sprawdzajacego okreslonego Art. 37 Ustawy z dnia 22
stycznia 1999r. o ochronie informacji niejawnych,

- przeprowadzanie postgpowania wyjasniajacego naruszenie przepisow prawa dot. ochrony
informacji,

- w zakresie niezbgdnym wspdlpraca ze stuzbami Ochrony Panstwa,

b) ochrona ludnosci realizowana w oparciu o tzw. ,, gotowosé cywilng” do reagowania na
sytuacje kryzysowa, polegajaca na:

- organizacyjnym i dokumentacyjnym przygotowaniu procedur tzw. zarzadzania kryzysowego,
- ostrzeganiu 1 alarmowaniu ludnoéci,

-logistycznym 1 dokumentacyjnym  przygotowanin i zabezpieczeniu  ochrony
- przeciwpowodziowej,

- organizacjl i prowadzeniu ewakuacji ludnosci,

- wspolpracy z innymi jednostkami organizacyjnymi w realizacji zadan wymienionych w
punktach wyzej,

- organizowaniu i prowadzeniu szkolen pracownikéw urzedu,

¢) sprawy obronne:

-~ przygotowywanie i stala aktualizacja dokumentacji ,stalego dyzuru”,

- przygotowywanie 1 stala aktualizacja dokumentacji ,,akeji kurierskiej”,

- realizacja zadan z wymienionych dokumentacii,

- wspélpracy w zakresie spraw obronnych z Referatem Spraw Obywatelskich, Policja, WKU,
Starostwem Powiatowym, DUW (WKO),

- organizacja i prowadzenie ¢wiczen, szKkolefl pracownikow urzedu,

- uczestnictwo w szkoleniach i ¢wiczeniach organizacyjnych przez DUW,

d) obrona cywilna i sprawy p. poz.:

- prowadzenie dokumentacji, formacji OC w Gminie,

- opracowywanie planu obrony cywilnej na okres zewngtrznego zagrozenia i wojny,

- planowanie i prowadzenie szkolen w zakresie powszechnej samoobrony,

- gospodarka sprzgtem OC, nadzér nad gminnym magazynem sprzetu QC

- wspolpraca z Referatem Administracyjno-Gospodarczym w zakresie realizacji przepisow o
~ ochronie p. pozarowych w urzedzie,

- odpowiedzialno$¢ za funkcjonowanie systemu lub sieci teleinformatycznych oraz za
przestrzeganie zasad I wymagan bezpieczenstwa systemu i sieci teleinformatycznych.

* -
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10. Do zakresu dzialania Kancelarii Tajnej nalezy:

-rejestrowanie, przechowywanie i kontrola rejestrowania i oznaczania dokumentéw
niejawnych w komérkach organizacyjnych urzedu,

- udostepnianie, wydawanie i egzekwowanie zwrotu dokumentow nigjawnych.

11. Do zakresu Referatu Gospodarki Gruntami i Geodezji nalezy:

- prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem mieniem Gminy, a w szczegdlnosei:

- nabywaniem i zbywaniem, zamiana nieruchomosci zabudowanych i nie zabudowanych
wycena majatku, wystawianiem faktur VAT i rachunkéw z tego zakresu,

- ustanawianiem praw nieograniczonych i ograniczonych do nieruchomosci tj. prawa
wiasnosci, uzytkowania wieczystego, trwalego zarzadu, dzierzawy, najmu, uzyczania,
wystawianie faktur VAT i rachunkéw z tym zwiazanych, -

- przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego przystugujacego osobom fizycznym w
prawo wiasnoscl,

- komunalizacja, przejmowaniem, przekazywaniem i ewidencjonowaniem mienia Gminy,

- gospodarkq rolng i weterynaria, realizowaniem zadan zleconych z zakresu administracji
rzadowe] zwiazanych z obowiazkiem organizowania i przeprowadzania spiséw rolnych,
corocznego aktualizowania wykazow gospodarstw i dziatek rolnych,

- wylaczantem gruntdéw z produkeji rolnej i lesnej,

- podzialem i prowadzeniem optat adiacenckich z tego tyt. oraz rozgraniczaniem
nieruchomosci, :

- nadawaniem numeracji porzadkowej 1 nazewnictwem ulic,

- sporzadzenie dokumentacji do celéw prawnych,

- aktualizacja ewidencji gruntow i1 budynkdéw oraz wspolpraca z Referatem Dochodow i
Podatkéw, w tym zakresie,

- prowadzenie sprawozdawczoscl statystyczne] z catego zakresu dziatania Referatu.

12. Do zakresu dziatania na Stanowisku ds. Informatyki nalezy:

- naprawa, konserwacja i rozbudowa sprzetu komputerowego,

- konserwacja i vaktualnienia programéw komputerowych na podstawie aktualnych ofert firm,
- zakup sprzetu komputerowego, pod katem wymagan programowych, analiza i ocena
przydatnoscei,

- utrzymanie ciaglosci pracy sprzetu komputerowego, na biezaco usuwanie usterek,

- zabezpieczenie dostaw materialow komputerowych,

- konserwacja i naprawa sprzgtu w podlegtych jednostkach gminie,

- aktualizacja miejskich stron internetowych,

- wykonanie reklam zawoddéw i imprez pod katem opracowan komputerowych,

- wykonanie obowiazkéw Administratora Bezpieczenistwa Informacji w zakresie:

a) przeciwdzialania dostepnosci oséb niepowolanych do systemu informatycznego
obejmujacego dane osobowe.

13. Do zakresu dzialania Referatu Organizacji i Nadzoru nalezy:

- prowadzenie spraw w zakresie wlasciwosci okreslonej w ustawach oraz uchwatach Rady
Miejskiej:

a) obejmujacych oswiate, w tym szkotly podstawowe, przedszkola i inne placowki o$wiatowo-
wychowawcze,

b) zwiazanych z tworzeniem, likwidacjg 1 reorganizacjg zakladéw 1 innych gminnych
jednostek organizacyjnych,

-



- prowadzenie kontroli zewngtrznej w gminnych jednostkach organizacyjnych nd podstawie
upowaznienia Zarzadu Miasta lub Burmistrza w zakresie wlasciwoscei okreslonej w ustawach
oraz uchwatach Rady Miejskiej,

- prowadzenie centralnego rejestru kontroli przeprowadzonych w Urzedzie przez organy
kontroli pafistwowej, administracji rzadowej w ramach zadan zleconych i1 powierzonych oraz
inne organy zewngtrzne oraz sprawowanie nadzoru nad przebiegiem realizacji wydanych
przez te organy zalecen pokontrolnych,

- prowadzenie centralnego wydawanych upowaznien i petnomocnictw,

- prowadzenie zbiorowej dokumentacji kontroli zewnetrznych,

- prowadzenie centralnego rejestru aktéw wewnetrznych Urzedu, )

- wykonanie zadan zwigzanych z organizacja kontroli,

- przygotowanie sprawozdan z realizacji zadan pokontrolnych i przekazanie Burmistrzowi,

- zapewnienie obshugi organizacyjnej i kancelaryjnej narad dbajac o nalezyty stan
dokumentacji, przekazywanie ustaleft i wnioskéw do realizagcji kompetentnym wydmalom

referatom, stanowiskom pracy oraz egzekwowanie informacji o ich wykonaniu,

- wykonanie zadan wynikajacych ze sprawowania przez Zarzad i Burmistrza funkcji nadzoru
nad podlegtymi przez Zarzad i Burmistrza funkcji nadzoru nad podleglymi jednostkami
organizacyjnymi, _

- wykonanie w zakresie obstugi organizacyjno-technicznej i merytorycznej zadan zwlazanych
z wykonywaniem przez Zarzad funkcji Walnego Zgromadzenia Wspdlnikéw jednoosobowych
spolek prawa, handlowego gminy oraz funkcji Wspélnika w spélkach z udzialem gminy,

- egzekwowanie obowigzku zwracania pieczeci tzw. podpisowych” do Referatu
Administracyjno-Gospodarczego, z chwilg zmiany stanowiska pracy przez pracownika lub
rozwiazania stosunku pracy,

- zapewnienie, po zatwierdzeniu protokolu z posiedzenia Zarzadu:

a) sporzadzenia wyciagéw z protokolu w sprawach wlasciwych dla odpowiednich komérek
organizacyjnych Urzgdu,

b) dbania o nalezyty stan dokumentacji z posiedzes Zarzadu,

¢) prowadzenie rejestru uchwat Zarzadu Miasta,

d) egzekwowania od whasciwych pracownikéw Urzedu informacji o wykonaniu postanowien
podjetych przez Zarzad,

- prowadzenie ewidencji obiektéw $wiadczacych ustugi hotelarskie obiektow nie quqcych
obiektami hotelarskimi w my$] ustawy o ustugach turystycznych,

- prowadzenie rejestru instytucji kultury,

- realizacja zadan wynikajaca z Regulaminu Organizacyjnego

- Wykorzystanie infonnatyki w celu:

* przyjmowania i wysylania korespondencji za posrednictwem poczty elektronicznej,

* przesylania korespondencji i innych wiadomos$ci wewnatrzurzedowa poczta elektroniczna,

* prowadzenia wszelkich rejestréw dotyczacych obiegu dokumentéw wewnatrz urzedu,
*udostgpnienia upowaznionym pracownikom zakupionego dla wersji  sieciowej
oprogramowania aplikacyjnego, zakupionych baz danych, utworzonych w urzedzie baz
danych,

*wspoldzialania z dostgpnymi bazami danych tworzonymi i eksploatowanymi przez wszystkie
urzedy organdéw administracji publicznej,

* tworzenia, przeksztalcania i przechowywania niezbednych dokumentow

* monitorowania zalecent kierownika urzedu i obiegu dokumentéw wewnatrz urzedu,
*umieszczania na wykupionych stronach Internetu stale aktualizowanej informacji o urzedzie,
kadrze kierowniczej i kompetencjach, . :

*informowania interesantéw o procedurach Wymaganych przy zalatwianiu wybranych typow
spraw. . )



*informowania interesantéw-o procedurach wymaganych przy zatatwianiu wybranych typéw
spraw.

14. Do zakresu dzialania Referatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy:

a) administracyjno-gospodarcza obstuga Urzgdu, zapewniehie obstugi organizacyjnej i
administracyjnej Burmistrzowi, Zastepcy Burmistrza, a w szezegolnosci:

- utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszezeniach zajmowanych przez Urzad,

- prowadzenie adaptacji, remontéw i napraw oraz konserwacja budynkéw Urzedu,
pomieszczer | inwentarza biurowego,

- zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, W tym materialy biurowe i
kancelaryjne,

- prowadzenie magazynu materialéw biurowych i kancelaryjnych,

- przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz 1 wewnatrz Urzedu,

- dostarczanie korespondencji mieszkaficom Karpacza,

- prowadzenie ewidencji korespondencji,

- prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow oraz listéw wplywajacych do Urzedu,

- przygotowywanie pomieszczen i obstuga spotkan i zebran organizowanych przez Burmistrza
i Zastgpce Burmistrza jak rowniez Zarzad,

- prenumerata czasopism i dziennikdéw urzedowych,

- zamawianie, ewidencja, wydawanie i wycofywame z uzytku pleczect urzgdowych i
pieczatek,

- wydawantie wykonanych pieczeci 1 pieczatek za pokwitowaniem, )

- ewidencja pieczeci 1 pieczatek wediug ukladu okreslonego w Regulaminie Organizacyjnym,
- nadzér nad przechowywaniem i uzywaniem pieczeci urzedowych,

- przyjmowanie interesantéw zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktéw z Burmistrzem lub Zastgpca Burmistrza badz kierowanie do wiasciwych
Referatow,

- wystawianie kart drogowych kierowcy samochodu osobowego,

- przedstawianie comiesigcznego sprawozdania z wykorzystania pojazdu stuzbowego,

- wystawianie delegacji stuzbowych dla pracownikéw uzywajgcych samochod prywatny do
celow stuzbowych,

- nadzor nad korzystaniem z telefonéw stuzbowych przez pracownikow Urzedu,

- przechowywanie protokoléw z posiedzen i uchwat Zarzgdu Miasta.

- prowadzenie archiwum Urzedu i przekazanie akt do Archiwum Paristwowego.

15. Do zakresu dzialania Komendy Strazy Miejskie] w Karpaczu nalezy:

- ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych,

- czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego, w zakresie okreslonym w przepisach
o ruchu drogowym,

- wspoldziatanie z wlasmwyml podmiotami w zakresie ratowania zy01a 1 zdrowia obywateli,
pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkéw klesk zywiolowych oraz innych
miejscowych zagrozen,

- zabezpieczenie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo
miejsc zagrozonych takim zdarzeniem przed dostepem o0sob postronnych Iub zniszczeniem
$ladow 1 dowoddéw, do momentu przybycia wiasciwych stuzb, a takze ustalenie, w miarg
mozliwoscl, swiadkéw zdarzenia,

- ochrona obiektéw komunalnych i urzadzen uzytecznoscei publicznej,

-wspéldziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas
zgromadzen 1 imprez publicznych,
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- doprowadzanie osob nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca ich zamieszkania. Jezeli
osoby te“zachowaniem swoim daja powod do zagrozenia w miéjscu publicznym, znajduja sie
w okolicznosciach zagrazajacych ich zyciu lub zdrowiu albo zagrazaja zyciu i zdrowiu innych
osob,
- informowanie wg przyjetego odrebnie trybu spolecznosci lokalnej o stanie i rodzajach
zagrozen, a takze i mlqowame i uczestnictwo w dziataniach majacych na celu zapobieganie
popelnieniu przestepstw i wykroczei oraz zjawiskom kryminogennym i wspétdzialanie w tym
zakresie z organami paistwowymi, samorzadowymi i organizacjami spotecznymi,
- konwojowanie dokumentéw, przedmiotéw wartosciowych lub wartosci pienieznych dla
potrzeb gminy.

t
16. Do zakresu dzialania Referatu Prawnego naleza:
- obowigzki 1 upowaznienia w zakresie obstugi prawnej okreslone ustawa z dnia 16 hpca
1982r. o radcach prawnych (Dz. U. Nr 19,, poz. 145 z pdzniejszymi zmianami),
- udzielanie porad prawnych,
- przygotowywanie 1 opracowywanie projektéw uchwal organéw Grmny,
- przygotowywanie wstepnych analiz projektéw umoéw cywilnoprawnych zawieranych przez
Gming,
- opracowywanie projektéw pism procesowych 1 opinii prawnych,
- prowadzenie 1 kompletowanie dokumentacji spraw sadowych i sadowoadministracyjnych
prowadzonych przez Gmine,
- prowadzenie zbioru publikatoréw aktow prawnych,
- kierowanie poszczegdlnych aktéw prawnych do wiadomosci wiadciwych referatéw Urz@du
- sporzadzanie informacji o wazniejszych aktach prawnych, publikowanych w Dziennikach
Ustaw RP,
-konsultowanie w zakresie opracowywan decyzji administracyjnych z wlasciwymi komorkami
merytorycznymi,
- wstepne przygotowywanie podstaw prawnych aktow prawa miejscowego uchwalanych przez
organy Gminy,
- prowadzenie repertorium spraw sadowych,
- udzielanie informacji o przepisach prawnych osobom fizycznym, organizacjom politycznym,
spolecznym i zawodowym dzialajgcym na terenie jednostki organizacyjnej, na ich wniosek,
- przygotowywanie umoéw o wykonanie zamowienia publicznego.

17. Stanowisko d/s BHP:
- zadania i kompetencje pracownika d/s BHP okresla rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 2
wrzesnia 1997r. w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. Nr 109, poz. 704, z
pozZniejszymi zmianami).

18. Do zakresu dzialania Referatu Zatrudnienia, Ewidencji i Problematyki Alkoholowej
nalezy:

-wnioskowanie w sprawach gospodarowania etatami i funduszami plac w ramach
przydzielonych limitéw, w tym nagréd jubileuszowych, dodatkéw stazowych, funkcyjnych
Hp., _
-prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu Miejskiego oraz kierownikow
jednostek podleghych,

-opracowywanie zakreséw czynnosci nowo przyjetym pracownikom, a takze w razie
dokonywania zmian, w przypadku referatow, w porozumieniu z ich kierownikami,

- organizowanie zastgpstw na czas nieobecnosei pracownikéw Urzedu,

- prowadzenie rejestru ewidencji przedsigbiorcéw prowadzacych dziatalno$é gospodarcza,

- £
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-wystawianie zaswiadczen o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej oraz zaswiadezen
o dokonywanych zmianach w zwiazku z prowadzona dzialalnoécia gospodarcza przez
przedsiebiorcéw,

- wydawanie decyzji dotyczacych likwidacji dzialalnosci gospodarcze;j,

-wydawanie zaswiadczen dot. prowadzenia dziatalnoéei gospodarczej,

-wspoldzialanie z Urzedem Skarbowym i Zakladem Ubezpieczed Spolecznych w zakresie
ewidencji przedsigbiorcéw prowadzacych dzialalnos¢ gospodarcza,

-przyjmowanie interesantéw w sprawach dot. prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,
udzielanie wyjasnien i informacji,

-prowadzenie biezacego zbioru akt - zaswiadczen o wpisie do ewidencji dma}alnosm
gospodarcze] przedsigbiorcow zgodnie z ewidencja,

-przeprowadzanie kontroli wykonywanej dziatalnosci gospodarczej przez przedsiebiorcow w
zakresie: '

a) zgodnodci wykonywanej dziatalnosdci ze zgloszona, -

b) miejsca wykonywanej dziatalnosci,

~-prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow
alkoholowych, po zasiggnieciu opinii Zarzadu Miasta,

-prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem decyzji cofajacych na sprzedaz i podawanie
napojow alkoholowych,

-prowadzenie spraw zwiagzanych z wydawaniem decyzji wygaszajacych zezwolenia na
sprzedaz i podawanie napojoéw alkoholowych,

-prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na wykonywanie Kkraj owego
drogowego przewozu 0sdb w tym na :

a) krajowy zarobkowy przewdz o0séb pojazdami samochodowymi nie bedacymi takséwkami,
b) krajowy zarobkowy przew6z 0s6b taksowkami,

-prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem decyzji cofajacych zezwolenia na
wykonywanie krajowego drogowego przewozu 0sob,

-prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem decyzji wygaszajacych zezwolenia na
wykonywanie krajowego drogowego przewozu osdb,

-opracowywante, realizacja 1 koordynowanie miejskiego programu profilaktyki i
rozwiazywanie problemow alkoholowych,

- tworzenie bazy materialnej, organizacyjnej i merytorycznej dla realizacji programu,

- wspoldziatanie i koordynacja dzialalnosci organow samorzadowych, instytucji, stowarzyszen
oraz innych podmiotéw realizujacych program w zakresie profilaktyki alkoholowej,

- pelnienie funkcji sekretarza w plenarnych i1 roboczych posiedzeniach miejskiej komisji ds.
rozwigzywania probleméw alkoholowych,

- dzialanie na rzecz tworzenia i wzmacniania lokalnej koalicji trzezwosciowej, szukanie
poparcia dla dzialan na rzecz zmniejszenia problemdw alkoholowych,

- przeprowadzanie analizy problemdéw alkoholowych i stanu zasobdéw w dziedzinie ich
I0ZWigZywania na terenie gminy,

- wdrazanie 1 propagowanie na terenie gminy ogélnopolskich i regionalnych kampanii
edukacyjnych,

- biezaca ewaluacja i prowadzenie lokalnych inicjatyw z dziedziny rozwigzywania problemow
alkoholowych,

- kreowanie 1 nadzorowanie dziatan terapeutyzujacych nastawmnych na osoby 1 rodziny osob
uzaleznionych od alkoholu,

- dzialalnos¢ profilaktyczna polegajaca na krzewieniu zdrowego stylu zycia wéréd mlodziezy,
- prowadzenie spraw w zakresie organizowania wypoczynku zimowego i letniego dla dzieci i
miodziezy z rodzin patologicznych i dysfunkcyjnych.

- -



Zalacanik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzegdu Miejskiego w Karpaczu

REGULAMIN
dzialalnosci kontrolnej
Urzedu Miejskiego w Karpaczu

Rozdzial I

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin dzialalnosci kontrolnej Urzedu Miejskiego w Karpaczu, zwany dalej
Regulaminem, okresla organizacje, zasady oraz tryb dziataf kontrolnych przeprowadzonych
przez Urzad Miejski w Karpaczu, zwany dalej Urzedem.

§2

Kontrola wykonywana przez Urzad obejmuje i ma na celu:

1) badanie zgodnosci dzialania z obowiazujacymi przepisami prawa,

2) badanie i oceng procesébw finansowych i gospodarczych oraz innych rodzajow
dziatalnosci zwiazanych z realizacja zadah komoérek organizacyjnych Urzedu,

3) badanie i oceng dziatalnosci dzialalno$ci gminnych jednostek organizacyjnych,

4) wskazywanie sposobéw i érodkéw umozliwiajacych usunigcie  ujawnionych
nieprawidlowosci oraz sprawdzenie wykonania zalecen pokontrolnych,

5) ujawnienie nieprawidlowosci i osdb za nie odpowiedzialnych oraz przyczyn i
okolicznosci powstania nieprawidtowosci,

6) uzyskiwanie informacji stuzacych Zarzadowi Miasta i Burmistrzowi w podejmowaniu
decyzji dla usprawnienia struktury i dziafalnosci podlegltych jednostek gminnych i
komoérek organizacyjnych Urzedu,

7) zapewnienie Zarzadowi Miasta i Burmistrzowi biezacej i obiektywnej informacji, ocen i
analiz niezbgdnych do skutecznego sprawowania nadzoru nad przebiegiem realizacji
zadan przypisanych tym organom moca przepisow prawa oraz zadan wynikajacych z
uchwat Rady Miejskie;j.

§3

Przy przeprowadzaniu kontroli nalezy przestrzegaé nastepujacych zasad:

1) legalnosci dziatania, tj. wykonywania czynnosci kontrolnych zgodnie z przepisami prawa,

2) prawdy materialnej, tj. obiektywnego i rzetelnego udokumentowania wynikow kontroli,

3) podmiotowosci, tj. dokonywania ustalen dotyczacych dzialalnosci kontrolowanej
jednostki czy komdrki organizacyijnej,

4) dowodzenia ustalen kontrolnych, tj. przedstawiania faktoéw wynikajacych ze zrodet
dowodowych,

5) przestrzegania zasad ochrony informacji niejawnych.



§4

System kontroli obejmuje:

1)

2)

kontrole zewnetrzna,

a) wykonywang przez Zarzad Miasta 1 Burmistrza w zakresie swojej wlasciwoscl,
okreslonej w ustawach i aktach prawnych wydanych na podstawie ustaw oraz
uchwatach Rady Miejskiej w stosunku do:

- gminnych jednostek organizacyjnych,

- innych jednostek organizacyjnych, podmiotow gospodarczych wykonujacych zadania
z uprawnienia lub z mocy decyzji i zezwolen wymienionych wyZzej organow Gminy,
badz uzyskujacych 4rodki finansowe z budzetu gminy,

b) wykonywana jako Wspélnik spOtek prawa handlowego z udziatem gminy, przez
upetnomocniona uchwala Rady Miejskiej osobg (osoby), © ile umowa spotki nie
wylacza lub ogranicza indywidualnej kontroli wspolnika;

kontrole wewnetrzna:

a) sprawowana jako kontrole funkcjonalng Burmistrza prowadzong przez niektore
komorki organizacyjne Urzedu wobec pozostatych komorek organizacyjnych oraz
kontrole prowadzong przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza, kierownikow wydzialow

i referatow wobec podleglych pracownikow.
Rozdziat 1T

FORMY I ZAKRES KONTROLI

§5

Kontrole okreslone w § 4 moga byé prowadzone jako kompleksowe, problemowe,

dorazne 1 sprawdzajace:

a) kompleksowe — obejmujace catoksztalt dziatalnosci kontrolowanej jednostki,

b) problemowe — obejmuja tyko niektore rodzaje lub fragmenty dzialalnosci (czesciowe,
wyspecjalizowane, fragmentaryczne),

¢) dorazne — majace charakter interwencyjny, wynikajacy z potrzeby pilnego zbadania
naglych zdarzen i ktére w miarg potrzeby mOgA przybiera¢ formg kontroli
kompleksowych lub problemowych,

d) sprawdzajace, majace na celu sprawdzenie wykonania zalecen pokontrolnych.

Kontrole zewngtrzng wykonujg pracownicy Urzgdu upowaznieni przez Zarzad Miasta lub

Burmistrza, a wobec spotek prawa handlowego z udziatem gminy, upe&nomocnieni przez

Radg Miejska.

Nadzér nad przebiegiem kontroli prowadzonej przez pracownikow Urzedu sprawuje

Burmistrz.

§6

Kontrole wewngtrzng w ramach kontroli funkcjonalnej Burmistrza prowadza;

a) Skarbnik Gminy w zakresie:

. realizacji wydatkéw objetych budzetem gminy oraz kontroli finansowej i rozliczef
budzetowych w komérkach organizacyjnych Urzedu,

b) Referat Organizacji i Nadzoru w zakresie:



- przestrzegania postanowien regulaminu organizacyjnego Urzedu,

- funkcjonowania kontroli wykonywanej przez Urzad,

- stosowania przepisow Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,

- przestrzegania zasad rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow obywateli,

- realizacji uchwal Zarzadu,

¢) Referat Obstugi Rady Miejskiej w zakresie:

- realizacji uchwat Rady, wnioskow i opini: Komisji Rady oraz mterpelacp 1 wnioskow
Radnych,;

d) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych w zakresie:

- przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych;

e) Stanowisko pracy — administrator bezpieczenstwa informacji w zakresie:

- przeciwdzialania dostepnosci oséb niepowolanych do systemu informatycznego,
obejmujacego dane osobowe.

§7.
Kontrola wewnetrzna (wg czasu badania) jest sprawowana w formie:
kontroli wstepnej ~ polegajacej na badaniu przygotowania - do reahzacp zadania,

1y

- 2)

3)

czynnoéci, zamierzenia. Obejmuje ona takze badanie projektdéw uméw, porozumien i
innych dokumentéw powodujacych powstanie zobowigzan,

kontroli biezacej — polegajacej na badaniu czynnosci i wszelkich operacji w toku ich
wykonywania, w celu stwierdzenia, czy wykonanie to przebiega prawidlowo 1 zgodnie z
ustaleniami, .

kontroli nastepnej — polegajacej na badaniu stanu faktycznego 1 dokumentéw
odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

§8

Kontrola wewnetrzna moze by¢ przeprowadzona jako:

)

2)

3)

kontrola formalna — badanie prawidlowosci dokumentéw, urzadzen ewidencyjnych 1
sprawozdan w zakresie zgodnosci z obowiazujacymi przepisami okreslajacymi zar6wno
sposob sporzadzania, akceptowania, kontroli i konfrontacji dokumentow, jak 1
opracowaria sprawozdan,

kontrola rachunkowa - badanie prawidlowosci dziatan arytmetycznych zawartych w
dokumentach i sprawozdaniach,

kontrola merytoryczna — badanie legalnosci, celowosci, rzetelnoSci i ‘gospodamoscei
wszelkich operacji gospodarczych z trescia dokumentow i obowigzujacymi przepisami.

§9

Kontroli wewnetrznej podlega w szczegélnosci:

a) realizacja biezacych zadah planow pracy wydzialow (referatow, pracowmkow)

b) zabezpieczenie ochrony informacji niejawnych,

c) zabezpieczenie mienia,

d) dyscyphina pracy.

Kontrolg wewnetrzng wykonuja:

a) Burmistrz, Zastgpca Burmistrza — w stosunku do ogéhu pracownikow,

b) Kierownik Wydziatu (Referatu) — w stosunku do podleglych pracownikow.

Burmistrz, Zastepca Burmistrza moga wyznaczy¢ pracownika do przeprowadzenia w ich
imieniu kontroli.

-



Osoby, o ktorych mowa w ust. 2 wykonuja kontrole w postaci nadzoru stuzbowego oraz

podejmowania dziatan polegajacych na:

a) merytorycznej i formalnej ocenie wykonywania zadan,

b) biezacym Sledzeniu przebiegu realizacji planow pracy,

c) badantu czynnosci w toku ich wykonywania, w celu zapewnienia prawidlowego ich
przebiegu oraz zgodno$ci z obowigzujacymi normami prawnymi,

d) sprawdzaniu stopnia wykonywania nakazow, zarzadzef i wytycznych przelozonego
oraz doktadnosct, terminowosci 1 realizacji zadan,

e) systematycznym sprawdzaniu dyscypliny pracy podwiadnych.

Rozdzial I
TRYB PRZEPROWADZANIA KONTROLI
§10

. W celu zorganizowania, przygotowania i przeprowadzenia kontroli, opracowuje sig:

a) roczne plany kontroli kompleksowych, problemowych i sprawdzajacych,

b) programy wykonawcze — przed rozpoczeciem kazdej kontroli.

. Roczny plan kontroli opracowuje Referat Organizaci 1 Nadzoru, na podstawie propozycji
kierownikéw wydzialow, referatow i pracownikdéw na samodzielnych stanowiskach pracy,

a zatwierdza Burmistrz. ' : ' .

. Program wykonawczy kontroli opracowuje kontrolujacy, a w przypadku wyznaczenia

zespolu kontrolnego, prowadzacy zespol Program wykonawczy wymaga akceptacji

Burmistrza.

. W rocznym planie kontroli, okresla si¢:

a) jednostki lub komdérki organizacyjne przewidziane do kontroli,

b) forme kontroli,

¢) cel, przedmiot i zakres kontroli,

d) przewidziane terminy rozpoczecia i zakonczenia kontroli.

.- W programie wykonawczym kontroli uwzglednia sie dane jak w ust. 4 oraz okresla sie

zalozenia orgamzacyjno-metodologiczne kontroli oraz sktad zespotu kontrolnego.

. Ustalenia z kontroli uymuje sig w protokole badz sprawozdaniu.

Rozdzial IV

ZASADY SPORZADZANIA PROTOKOLU KONTROLI,
SPRAWOZDANIA I WYSTAPIEN POKONTROLNYCH

§11

. Kontrole dokumentowane sa;

a) protokolem z kontroli kompleksowej 1 problemowe;,

b) sprawozdaniem z kontroli doraznej 1 sprawdzajgcej.

. W przypadku gdy wyniki kontroli moga stanowi¢ podstawe do pociagmigcia okreslonej

osoby do odpowiedzialnosci stuzbowej, materialne] lub karnej, bez wzgledu na forme

kontroli, sporzadza si¢ protokot.

. Protokol kontroli powinten zawierac:

a) oznaczenie cechy niejawnosci, w trybie odpowiadajacym przepisom ustawy z dnia 22
styczma 1999 r. 0 ochronie informacji niejawnych,



b) nazwe kontrolowanej jednostki,

¢) imiona, nazwiska i stanowiska stuzbowe kontrolujacych, daty i numery upowaznien
do przeprowadzenia kontroli,

d) datg rozpoczgeia i zakonczenia kontroli oraz informacje o przerwach w czynnosciach
kontrolnych,

e) zakres przedmiotowy kontroli i objety kontrolg okres,

f) imi¢ i nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej, a w razie potrzeby takze
kierownikéw komorek organizacyjnych jednostki oraz okres ich zatrudnienia w
jednostce kontrolowane;j,

g) wskazanie czy kontrolowane zagadnienia byly badane przez organ kontroli, w okresie
objgtym kontrolg,

h) opis ustalen kontroli z: powolaniem si¢ na numery rejestracyjne spraw i dokumentéw,
wskazaniem naruszonych przepisow i osob odpowiedzialnych wobec ujawnionych
nieprawidlowosci 1 uchybien, okre$leniem przyczyn powstania nieprawidlowosci,
wyszczegblnieniem ujawnionych strat i ich rozmiaréw, okresleniem rodzaju i liczby
sprawdzanych dokumentow oraz przyjetych wyjasnien pisemnych,

1) wykaz zalacznikdw stanowiacych dowodowe uzasadnienie zawartych w protokole
ustalen,

j) - wzmiank¢ o poinformowaniu kierownika kontrolowanej jednostkt o przystugujacych
mu uprawnientach,

k) dane o liczbie wykonanych egzemplarzy protokotu, w tym wzmlanke o dostarczeniu

_ jednego egzemplarza kierownikowi kontrolowanej jednostki,

1) miejsce 1 date sporzadzenia protokotu kontrohi.

. Protokét podpisuja osoby kontrolujace oraz kierownik ]ednostkl kontrolowane) badz

upowazniona przez niego osoba.

. Protokdt kontroli  sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, dla kontrolujacego i

kontrolowanego.

Gdy kierownik kontrolowanej jednostki:

a) zglosi zastrzezenia co do tresci protokolu przed jego podpisaniem — wowczas
kontrolujacy zobowigzany jest zbadaé ich zasadnosc t w uzasadnionych przypadkach
uzupetnié lub skorygowac protokot,

b) odméwi podpisania protokolu — wowczas jest zobowiaczany do przedstawienia w
terminie 7 dni od dnia zapoznania si¢ z protokolem, pisemnego wyjasmema przyczyn
odmowy,

c) wniesie zastrzezenia podpisujac protokdt — wowczas szczegdlowe ich wyjasnienie
winien zlozyC na pismie w termimie 7 dni od daty podpisania organowi, ktory
zarzadzit kontrole.

. Protokol, ktorego podpisania odmowil kierownik jednostki kontrolowanej, podplsujq

kontrolujacy, nanoszac w nim wzmiankeg o odmowie podpisania, dotaczajac ztozone przez

kontrolowanego pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

. Na wniosek kontrolujacego kierownik }ednostkj kontrolowanej organizuje narade

pokontrolnq dla oméwienia wynikéw kontrolt i okreslenia $rodkéw zmierzajacych do

usprawnienia badanej dziatalnosci.

Naradzie przewodniczy kierownik kontrolowane] jednostki, a uczestnicza w niej osoby

odpowiedzialne za kontrolowane zagadnienia.

Z narady sporzadza sie protokdt, ktéry podpisuja przewodnlczqcy 1 protokolant. Zalacza

si¢ do niego wykaz wnioskdw zgloszonych na naradzie, z zastrzezeniem, ktore z nich

kierownik jednostki kontrolowanej przyjmuje do realizacji.

. Wystapienie pokontrolne kieruje organ sprawujacy nadzor na jednostkg kontrolowana, w

terminie 14 dni od otrzymania protokolu, a w przypadku stwierdzenia w toku kontroli



10.

11.

12.

13.

14.
15.

6

istotnych nieprawidlowosci i uchybien, oznaczajac termin zawiadomienia o wykonaniu

whnioskOw lub przyczyn ich nie wykonania.

Wystapienie powinno zawieraé zwiezly opis wynikéw = kontroli, stwierdzonych

nieprawidlowosci i uchybien, ich rozmiaréw, wskazanie oséb odpowiedzialnych za ich

powstanie oraz wioski i zalecenia zmierzajace do usunigcia nieprawidlowosci i uchybien

oraz usprawnicnia badanej dzialalnosci. W uzasadnionych wynikami kontroli

przypadkach wystapienie powinno tez zawieraé wnioski o pociagnigciu do okreslonej

prawem odpowiedzialnosci 0sdb odpowiedzialnych za ujawnione nieprawidlowosci, badz

0 WSzCzZgeiu postgpowania o odszkodowanie za wyrzadzong szkode.

Gdy organem zarzadzajacym kontrole nie jest organ sprawujacy nadzo6r nad kontrolowana

jednostka, zwraca sie on do organu wlasciwego z wnioskiem o skierowanie wystapienia

pokontrolnego. _

W celu wykonania trybu wymienionego w ust. 9, kontrolujacy przedklada organowi:

a) informacje o wynikach kontroli, syntetycznie ujmujaca przedmiot i rezultaty kontroli,

b) wnioski pokontrolne sporzadzone odrebnie, z klauzulg zatwierdzam, _

¢) projekt wystapienia, do ktorego zalacznikiem beda wnioski zatwierdzone przez organ.

Sprawozdanie z kontroli jest dokumentem informujacym o ustaleniach dokonanych w

trybie uproszczonego postgpowania kontrolnego. :

Sprawozdanie z kontroli powinno zawieragé:

a) okreSlenie czasu i miejsca kontroli, ,

b) oznaczenie jednostki kontrolowanej i kontrolowanych komérek {stanowisk pracy),

c) oznaczenie osdb kontrolujacych i upowaznienia do kontroli, :

d) okreslenie przedmiotu i zakresu kontroli,

e) opis stwierdzonych faktow i ustalen w oparciu o kontrolowane dowody,

f) oceng realizacji zadan i zgodno$é dziatania kontrolowanej jednostki z obowiazujacymi
przepisami, :

g) wnioski wynikajace z ustalen kontroli.

Dowody zwiazane z trescig ustalen kontrolnych zatacza si¢ do sprawozdania.

Sprawozdanie podpisuja wylacznie kontrolujacy, informujac kontrolowanego o

dokonanych ustaleniach. =~ '

Rozdzial V
POSTANOWIENIA KONCOWE

§12

Poza kontrolami sprawowanymi w formie okreslonej w § 4, mozliwe jest stosowanie
uproszczonego postgpowania kontrolnego w sprawach:

1)
2)
3)

4)

wymagajacych niezwlocznego sporzadzania stosownej informacji dla Burmistrza,
wynikajacych z badania skarg i wnioskow obywateli,

wynikajacych z badania dokumentéw i innych materiatéw otrzymanych z jednostek
organizacyjnych gminy,

sprawdzenia rzetelnosci odpowiedzi na wystapienia pokontrolne.

§13

W ramach kontroli wewnetrznej pracownicy objeci kontrolg zdbowiqzania 53 do udzelenia

wszelkich wyjasnien, w tym pisemnych w sprawach przedmiotu kontroli.

-

\



§ 14

Kontrole powinny by¢ faczone z instruktazem, zwlaszcza w stosunku do nowo zatrudnionych
pracownikow.,

§15

Niniejszy Regulamin obowiazuje z dniem wejscia w zycie uchwaly ‘Rady Miejskiej
wprowadzajacej Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Karpaczu.



