ZARZADZENIE Nr11/08
Wojta Gminy &niewo
z dnia 30 czerw2@08 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urgdu Gminy Karniewo.

Na podstawie art. 33 ust. 2 i art. 40 ust. 2, pusawy z dnia 8 marca
1990 roku o samogglzie gminnym (tekst jednolity Dz.U. z 2001 roku N¥2,
poz. 1591 z piiejszymi zmianami) zagglzam, co naspuje:

§1

Ustala st Regulamin Organizacyjny Ugdu Gminy Karniewo, w brzmieniu
zahcznika do niniejszego zadzenia.

§ 2
Wykonanie zarzdzenia powierza siSekretarzowi Gminy.
§ 3

Traca moc:
1. Zarzdzenie Nr 9/07 Wojta Gminy Karniewo z dnia 30 czem2007 roku
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego &tz Gminy Karniewo.
2. Zarzadzenie Nr 5/08 Waojta Gminy Karniewo z dnia 20 ma26a8 roku
w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnymddiiz Gminy Karniewo.

§ 3

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podyia i podlega ogtoszeniu poprzez
wywieszenie na tablicy ogtoszev Urzedzie Gminy.

Wéijt

mgr inz. Jozef A. Stopa



taZezznik do Zaradzenia Nr 11/08
WOGminy Karniewo
daia 30 czerwca 2008 r.

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY KARNIEWO

Czesc¢ |
Postanowienia ogolne.
§1

Regulamin Organizacyjny Ugdu Gminy Karniewo zwany dalej ,regulaminem”,
okresla:

1. Organizaat wewrgtrzng urzedu.

2. Zakresy czynngri referatOow i stanowisk pracy.

3. Zakres upowaznien udzielonych pracownikom do zatatwiania spraw.

4. Podziat zad@& pomigdzy cztonkdw kierownictwa uezlu.

§ 2

Urzad Gminy, zwany dalej ,urzdlem” realizuje zadania:

1) wkasne gminy wynikajce z ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o
samorzdzie gminnym, ustawy z dnia 17 maja 1990 roku azpid zada
i kompetencji okrdlonych w ustawach szczegdlnych pediy organy gminy
a organy administracji sgdlowej oraz zmianie niektérych ustaw,

2) zlecone przez organy administracpdnwej,

3) wynikajace z innych ustaw szczegdélnych oraz Statut gminy.

§3

llekro¢ w regulaminie jest mowa o :

1) woijcie, naley przez to rozumieWojta Gminy Karniewo,
2) Sekretarzu, naly przez to rozumieSekretarza gminy,

3) Skarbniku, nalgy przez to rozumieSkarbnika Gminy,

4) Statucie, naley przez to rozumieStatut Gminy Karniewo.

§4

1. Kierownikiem urzdu jest Woit.

2. Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika ghowego w stosunku do
pracownikow urzdu oraz kierownikow gminnych jednostek organizaggin

3. W sprawach bicych, urzdem w imieniu wojta kieruje sekretarz kiegtisi
wskaznikami i poleceniami woijta.



4. Szczegolowe zasady podziatu zagamiedzy kierownictwo urzdu okrela
zahcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

5. Zasady przeprowadzania okresowych ocen kwatfijaych pracownikéw
samorzdowych okréla zahcznik nr 2 do regulaminu.

§5

1. Gmina zatrudnia pracownikdéw na podstawie wyborwygdania, mianowania oraz
umowy o prae.

2. Status prawny pracownikéw samadpwych okréla ustawa z dnia 22 marca 1990
roku o pracownikach samaaowych.

Czesé I
Struktura organizacyjna urz edu.
§6
W skiad urzdu wchodz nastpujace komorki organizacyjne :

1. Referat Planowania Budketu i Finansow stanowiska
- skarbnik gminy - kierownik referatu, gtéwnyidgowy
- do spraw &gowasci budzetowej — 2 etaty
- do spraw windykaciji naimosci,
- do spraw podatkéw i opfat,

2. Referat Rozwoju, Infrastruktury, Planowania Przestrzennego, Rolnictwa,
Gospodarki Gruntami i Ochrony Srodowiska stanowiska :
- kierownik referatu
- ds. infrastruktury i planowania przestrzennego,
- do spraw rozwoju gospodarczego.

3. Stanowiska pracy
- kierownik Urgdu Stanu Cywilnego,
- do spraw organizacyjnych,
- do spraw informatyzaciji, obrony cywilnej i ochrony
przeciwpagarowej,
- do spraw kancelaryjnych, kadr i obstugi kasy,
- do spraw éwiaty.
4. Radca prawny
5. Sprataczka, maszynista oczyszczaloiekow, konserwator.



Czescé lll
Zakresy dziatania komorek organizacyjnych urzdu.
87
1. Do zada Referatu Planowania Budetu i Finansow nalay:

1) zapewnienie bilansowania finansowych potrzebngrdiochodami
wiasnymi i zasilajcymi, analiza wykorzystania baetu oraz wnioskowanie
w sprawach zmian w bielcie w celu racjonalnego dysponowasriadkami,

3) prowadzenie obstugi kgjowej,

4) przektadanie propozycji w zakresie wys@k@odatkow i optat
lokalnych, prowadzenie kontroli w tym zakresie

5) prowadzenie spraw funduszy celowych,

6) nadzor i kontrola nad dziatako finansows podlegtych gminie
jednostek organizacyjnych,

7) opracowanie sprawoz@la wykonania planu finansowego,

8) wspotpraca z Regionaiizba Obrachunkow oraz izbami i urgdami
skarbowymi,

9) wspotdziatanie z referatami i stanowiskami pracgrocesie
tworzenia planow gospodarczych oraz innyclaomwa
planistycznych i programowych,

10) koordynowanie prac planistycznych zz@nych z opracowaniem
programéw inwestycyjnych,

11) opracowanie okresowych analiz sytuacji gdapczej gminy
oraz informacji o zag#eniach w realizacji zada

12) przygotowywanie propozycji w sprawach zasamvadzenia polityki
inwestycyjnej na obszarze gminy w pazéniu z planowaniem
przestrzennym,

13) sporzdzenie list ptac dla pracownikow wdu, Gminnego €odka Pomocy
Spotecznej , pracownikow interwencyjnych publipzm,

14) prowadzenie obstugi finansowo —ggwej] GOPS,

15) rozliczenie podatkow od wynagrodzaacownikow,
16) naliczanie i odprowadzanie sktadki ZUS,

17) prowadzenie spraw zyzianych z naliczeniem i egzekwowaniem

nalenosci z tytutu najmu lub dziemwy mienia komunalnego,

18) prowadzenie ugdzen ksiggowo- ewidencyjnych dla zoboyaan
pienéznych, podatkéw i optat oraz wymiar podatkéw,

19) terminowe wystawienie upomnidla zalegajcych w
zobowazaniach oraz kierowanie tytutdw do egzekucji,

20) dokonywanie rozlichesoltyséw z inkasa zobowdan pienkznych
I innych nalencsci podatkowych,

21) prowadzenie egzekucji administracyjwiadcze pienkznych
oraz posjpowania zabezpieczgego,

22) pobieranie, egzekwowanie, ewidencjomoevaodatku odrodkow



transportowych,

23) prowadzenie kgjowasci budzetowej oraz wszelkich ugdzen
kskgowych z tym zwizanych, w tym rejestru dochodow
budetowych, kart wydatkow i kosztow,

24) prowadzenie kg inwentarzowych,

25) obstuga finansowa realizowanych Zeavestycyjnych,

26) prowadzenie rejestru padaodwotar w sprawie wymiaru,
umorzenia, obaenia, ulg, rozkladania na raty podatkéw i optat,

27) wydanie Zaviadczeé o stanie magkowym,

28) sporzdzenie sprawozdestatystycznych, sprawoztlainformacii,

29) realizacja zada zakresu spraw obronnych i obrony cywilnej
w czsci dotyczcej referatu,

30) realizacja zadawynikajacych z ustawy o ochronie danych
osobowych,

2. Do zadaa Referatu Rozwoju Rolnictwa i Infrastruktury, Planowania
Przestrzennego, Rolnictwa, Gospodarki Gruntami i Obrony Srodowiska
nalezy:

1) sporadzanie projektow planéw przestrzennego zagospodaragminy,
podawanie do publicznej wiadokm ich treci, zbieranie wnioskow,
przektadanie radzie do zatwierdzenia,

2) ustalanie lokalizacji inwestycji i okékenia zobowazan partycypacyjnych
inwestoréw na rzecz gminy,

3) dokonywanie okresowych ocen skutkow zmian w zagdamvaniu
przestrzennym, wynikagych z realizacji planu miejscowego i oceny
aktualndci tego planu,

4) prowadzenie catoksztattu spraw zmanych z inwestycjami gminnymi,

5) realizacja zadawynikajacych z ustawy o zaméwieniach publicznych,

6) obstuga techniczno- kancelaryjna komisji przetargjow

7) gospodarka zasobami lokali mieszkalnychytkhowych gminy,

8) opracowywanie programu ustug i rozwoju adzer komunalnych oraz
prowadzenie spraw w tym zakresie (wodgci kanalizacja, telefonizacja,
wysypiskasmieci, zaopatrzenie w gaz i energiektryczn),

9) organizacja targowisk oraz pobor optaty targowej,

10) prognozowanie i programowanie przewsgic¢ z zakresu ochrony
srodowiska, ochrony przyrody i gospodarki wodnej,

11) wydawanie zezwofena usurgcie drzew lub krzewow z terenéw
nieruchomgci,

12) ustanawianie ogranicaeo do czasu pracy lub korzystania zadezn
technicznych oragzodkéw transportu stwarzagych dlasrodowiska
uchzliwosci w zakresie hatasu i wibracji,

13) zapewnienie warunkéw niegiinych do ochronyrodowiska przed
odpadami oraz dbanie o utrzymanie pdkaz i czystdci,

14) wymierzanie kar pierznych za samowolne usuwanie drzew i krzewow

15) nadzor nad miejscami pagni narodowej,

16) budowa i konserwacja drog gminnych i wiejskiche,unostow



i placow oraz nadzoér nad ich eksploadac;

17) utrzymanie gminnych obiektowzyteczndgci publicznej

oraz obiektéw administracyjnych gminy,

18) wnioskowanie w sprawie zaliczania drog doseiarych kategorii

oraz zmiany tych klasyfikacji,

19) wydawanie zezwoftena zajmowanie pasa drogowego drog gminnych
i lokalnych pod budogwobiektéw nie zwjzanych z gospodask
drogovd,

20) okreslenie strefy taryfowej oraz miejsc poza drogamijdung/mi,

w ktérych pobiera sioptaty za parkowanie pojazdéw,

21) przygotowywanie wnioskow o dofinansowanieseedkdw unijnych.

22) wydawanie zezwolena sprzedanapojéw alkoholowych
przeznaczonych do spmia poza miejscem sprzega

23) wspotdziatanie ze stha kwarantanny i ochrony gbn w zakresie
sygnalizacji pojawianiaeschwastow, choréb i szkodnikow w
uprawach oraz nadzor nad ich zwalczaniem,

24) wspotpraca ze stha weterynaryja w zakresie zwalczania
zaraliwych chordéb zwierzcych i organizacja profilaktyki
weterynaryjnej,

25) sprawowanie administracji z zakresu towiectwa,

26) przeprowadzanie na zleceniegqaiz statystycznego spisow rolnych,

27) gospodarka gruntami i wywtaszczanie nieruchammo

28) tworzenie zasobow gruntowych na cele budowlasilanie cen
dziatek, ich zbywanie,

29) zaradzanie zasobami gruntéw komunalnych,

30) komunalizacja mienia,

31) prowadzenie spraw zawanych z gospodarowaniem mieniem gminnym,

32) zatwierdzanie planéw podziatu nieruchdmp

33) opracowywanie planow rekultywacji gruntéw zdsteavanych
| zdegradowanych,

34) wydawanie zezwobena upraw maku i konopi,

35) przygotowywanie materiatdw w sprawie nazewnatyic i placow,

36) nadawanie numeracji pagkowej budynkow,

37) ustalanie potrzeb oraz zlecenie opradogeodezyjnych
| kartograficznych,

38) prowadzenie dokumentacji zwanej z rejestragjdziatalngci
gospodarczej,

39) organizowanie frontu prac oraz nadzér nad pvadami
zatrudnionymi w ramach prac publicznych emtencyjnych,

40) realizacja zadaz zakresu spraw obronnych i obrony cywilnej
w czsci dotyczcej referatu,

41) realizacja zadawynikajacych z. ustawy — Prawo Wodne.

42) ewidencja i rozliczanie kart drogowych samocehadenizacyjnego,

43) realizacja zadewynikajacych z ustawy o ochronie danych
osobowych.

44) sprawowanie opieki nad zabytkami, wspotdziatanignw zakresie
konserwatorem zabytkow,



3. Kierownik Urz edu Stanu Cywilnego prowadzi, sprawy zwjzane z aktami
stanu cywilnego i ewidencji ludndci, obejmujace:

1) rejestraag} stanu cywilnego, poprzez spatzanie aktow stanu cywilnego,

2) przyjmowanie ewiadczeé o wstpowaniu w zwizek makenski, wyborze

imienia dziecka, powrocie do poprzedniego nazwiskaaniu dziecka,

3) wydawanie decyzji administracyjnych wynikeych z prawa o aktach stanu

cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i opigékrnego,

4) prowadzenie akt stanu cywilnego i zatatwianie spnauuikajacych

Z przepisow o aktach stanu cywilnego,

5) prowadzenie skorowidzéw aktoéw stanu cywilnego avgdawanie odpiséw

tych aktow,

6) prowadzenie dokumentacji dowodowej,

7) wydawanie dokumentow isamdgci,

8) rozliczanie formularzy do dowodow osobistych,

9) wiasciwe gospodarowanie formularzami do dowodow osgbist

10) wiasciwe zabezpieczenie dowoddw osobistych, pieicznateriatow
pomaocniczych,

11) prowadzenie catoksztattu sprawgaanych z rejestragj poborem
0s6b podlegajych obowazkowi stuzby wojskowej,

12) realizacja zadavynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych.

13) opracowywanie i aktualizacji Planu Operacgmé&unkcjonowania Gminy
Karniewo w warunkach zewtrznego zagrizenia bezpieczstwa Pastwa
| w czasie ,W".

14) prowadzenie dokumentacji systemu stategoimy

15) aktualizacja Regulaminu OrganizacyjnegocduzGminy Karniewo na czas
W

16) przygotowywanie decyzji w sprawée@iadczeé osobistych i rzeczowych.

17) reklamowanie od oboyaku petnienia sty wojskowej,

18) prowadzenie dokumentacji dotycej akcji kurierskiej.”

19) przyjmowanie zgtosaaneldunkowych, prowadzenie ewidencji w tym
zakresie, wydawanie decyzji administracyjnych wasg@ach zameldowania
lub wymeldowania,

20) prowadzenie w formie elektronicznej ewidehajingici oraz sprawy
zZwigzane z systemem PESEL,

21) udzielanie informacji adresowej,

22) sporzdzanie spisow wyborcow,

23) wspoltpraca ze spotedstwem i jednostkwojskowg w zakresie likwidacji
niewypatéw,

4. Na stanowisku do spraw organizacyjnych prowadzang sprawy w zakresie :

1) obstugi kancelaryjno-technicznej rady, komisiji ijt@0
2) przygotowywanie projektow planéw pracy i projektparzadku dziennego,



3) przygotowywanie materialow na posiedzenia oraz wapenie ich
terminowego dagczenia,

4) zabezpieczenia wdaiwych warunkéw przeprowadzania sesji, posiédze
zebra, spotka,

5) sporzdzanie protokotow z sesji, posiedzeebra,

6) opracowywanie projektow sprawozdieinformaciji z dziatalnéci rady i jej
organéw,

7) prowadzenie rejestru uchwat, zailizer i innych postanowig

8) prowadzenie rejestru interpelacji i wnioskéw radmyc

9) prowadzenie zbioru przepisow gminnych,

10) organizowanie szkoteradnych i cztonkéw komisiji,

11) prowadzenie dokumentacji aganych z funkcjonowaniem samadbw
wiejskich,

12) prowadzenie dokumentacji dotycej zatatwiania skarg i wnioskéw obywateli,

13) prowadzenie kancelarii widu gminy i zaopatrzenie materiatowo-techniczne,

14) prowadzenie rejestru piecz i piecatek,

15) prenumerata czasopism i literatury fachowej,

16) gospodarka drukami i formularzami

5. Na stanowisku do spraw informatyzacji, obrony gwilnej i ochrony
przeciwpozarowej, prowadzone g sprawy w zakresie:

1) prowadzenie w formie elektronicznej Biuletynu Infacji Publicznej.
2) prowadzenie i aktualizacja oficjalnego serwisu gifarniewo.
3) podejmowanie czynr$gi mapcych na celu podniesienie poziomu stopnia
zinformatyzowania Urgu Gminy.
4) pomoc informatyczna odpowiedzialnym osobom w praxesil Gminnego
Centrum Informacji i programu ,lkonka” w GminnejlBiotece Publicznej.
5) prowadzenie catoksztattu spraw zmanych z ochrapinformaciji niejawnych
w Urzedzie Gminy.
6) wspotpraca z organami sprawiedligeoi scigania w zakresie utrzymania
bezpieczéstwa i poradku publicznego.
7) prowadzenie catoksztattu spraw amanych z ochrapprzeciwpaarowa
na terenie gminy.
8) wspotpraca z placéwkami stioy zdrowia w zakresie poprawy funkcjonowania
tych placéwek,
9) wspoétudziat w okresowych badaniach radiologicznygbszkacow gminy,
10) opracowywanie planéw w zakresie upowszechnianitkylsportu i rekreaciji
oraz rozwoju bazy materiatowej tych placowek,
11) wykonywanie zadavynikajacych z zalece szefa obrony cywilnej gminy,
12) planowanie zadabrony cywilnej:
a/ aktualizacja Planu Obrony Cywilnej,
b/ aktualizacja Planu Reagowania Kryzysowego.
13) opracowywanie i aktualizacja planow dziegednostek organizacyjnych
Obrony Cywilnej,
14) opracowywanie i aktualizacja planow ukoghronnych dla obiektow
yteczndgci publicznej,



15) prowadzenie magazynu sgitzobrony cywilnej,
16) realizacja zadavynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych.

6. Na stanowisku do spraw kancelaryjnych, kadr i obtugi kasy prowadzone
9 sprawy w zakresie:

1) spraw kadrowych pracownikow wdu, Gminnego €odka Kultury,
bibliotek, kierownikéw gminnych jednostek ongeacyjnych.

2) spraw bhp, ochrony mienia i socjalnych,

3) biezacych remontdéw oraz konserwacji inwentarza biurowego

4) nadzor nad utrzymaniem padku i czystéci w pomieszczeniach
i wokét budynku,

5) prowadzenia archiwum zaktadowego,

6) podejmowanie gotéwki z banku

7) przyjmowanie wptat,

8) dokonywanie wypfat,

9) prowadzenie ewidencji wptywow i wyptat w postagpoatéw kasowych,

10) wyptata wynagrodaedla pracownikdéw nie posiadaych kont osobistych,

11) prowadzenie gospodarki druk&eistego zarachowania, ich zamawianie,
ewidencja i rozliczanie,

12) prowadzenie spraw zwanych z wymiarem podatku écbdkéw
transportowych.

7. Na stanowisku do spraw §wiaty prowadzone § sprawy zwizane ze
sprawowaniem nadzoru i koordynac dziatalnosci szkot i przedszkoli na
terenie gminy, a w szczegOlrsai:

1. Koordynowanie dziataorganu prowadgego w zakresie nadzoru nad
funkcjonowaniem placowekwiatowych na terenie Gminy.
Wspbtpraca z organem nadzoru pedagogicznego

2 Przygotowywanie nieztinej dokumentacji w zakresie powotania,

reorganizacji i likwidacji placoéweléwiatowych.

3. Obstuga komisji konkursowej dla wytonienenklydatéw na dyrektorow
szkot.

4. Obstuga komisji egzaminacyjnej dla nauczycieli ghigcych s¢ o awans

na stopié nauczyciela mianowanego.

5. Przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy w spaiatv

aswiatowych.

6. Prowadzenie dokumentacji zyganej z ocempracy dyrektora.

7. Koordynowanie dziakaw zakresie dowienia dzieci do szkot

8. Sporadzanie sprawozdainformaciji i analiz, dotycgych

funkcjonowania szkot.

9. Analizowanie arkuszy organizacyjnych szkot.

10. Prowadzenie spraw w zakresie przyznawdpmeesdiow socjalnych
uczniom i spraw zwzanych z pomagcdla uczniow.

11. Prowadzenie kgj drukowscistego zarachowania i inwentarzowych.

12. Organizowanie i przeprowadzanie inwentaryzacji



Czesé IV.
Zasady funkcjonowania urzedu.

§ 8

1. Kierujacy referatami g odpowiedzialni przed Sekretarzem za
wykonywanie zadaokreslonych dla referatu, a w szczegddnbza:

- nadzor nad wypetnianiem obazkow stizbowych przez podlegtych
pracownikow,

- zgodndg¢ z prawem opracowywanych decyzji,

- inicjowanie i opracowywanie projektow niezimych zaradzen, decyzji
I wytycznych w zakresie prowadzonych spraw,

- organizowanie i tworzenie warunkow pracy referataz podziatu zada

- nadzér nad prawidtowym obiegiem, ewidarigirzechowywaniem
dokumentow,

- dbatéc¢ o powierzone referatowi pomieszczenia, spravyposaenie,

2. Kierownicy referatow wykonajswoje zadania bezgp@dnio, przy pomocy
podlegtych pracownikow.

3. Kierownikowi referatu magby¢ przydzielone obok funkcji kierownika —
state czynniei pracownicze, do rozmiarOw urtwiajacych sprawne
kierowanie podlegtym zespotem.

4. Przy wykonywaniu zadakierownicy s upowanieni do:

- wspotdziatania z wkaiwymi instytucjami i jednostkami,

- brania udziatu na zaproszenie sgtavej komisji rady gminy w jej posiedzeniach,

- zastgania opinii komisji rady i przedstawiania sprawrdapatrzenia przez te
komisje.

5. W przypadku, gdy kieragy referatem nie me peint swych obowizkow
z powodu choroby, urlopu lub innych przyczgastpuje go wyznaczony
przez niego pracownik.

§9

Celem wykonywania powierzonych zadaferaty i stanowiska pracy wykomuj

nastpujace czynnéci i dziatania natury ogolnej:

1) przygotowuy projekty uchwat wnoszonych pod obrady rady, onageixty
zarzadzen i decyzji wojta,

2) opracowuj projekty planow spoteczno-gospodarczego rozwbjudzetu gminy
w czesci dotyczacej ich zakresu dziatania,

3) opracowuy programy, prognozy, analizy, oceny oraz sprawoadan
w ramach prowadzonych spraw,

4) wnioskup i podejmuj przedstwzigcia organizacyjno-techniczne i ekonomiczne
w celu prawidtowego rozwoju dziedzin nadeych do zakresu czynid,

5) wspotdziatay w zakresie wykonania za@la innymi komorkami urgdu
oraz z innymi jednostkami i instytucjami,
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6) rozpatrug i zatatwiap interpelacje i wnioski radnych oraz skargi i wikios
obywateli,
7) prowada zbidr przepiséw i innych aktéw prawnych dotycych zakresu
czynnaci,
8) usprawniaj organizaci, metody i formy pracy,
9) zapewnia obstug kancelaryjno - technicarkomitetow i zespotow,
10) realizup zadania z zakresu spraw obronnych i obrony cyyilne

§10

1. Czynnaci kancelaryjne w ukglzie, obieg korespondencji i zasady podpisywania

pism reguluje instrukcja kancelaryjna.

Bieg poufnej korespondenciji okta odrbna instrukcja.

Podziat rzeczowy akt na stanowiskach pracgtie z projektem zakresow

czynnaci okresla kierownictwo urzdu na podstawie jednolitego rzeczowego

podziatu akt w urgdach administracji samardowe).

4. Obowigzujace zarzdzenia wewatrzne, informacje i zawiadomienia podawane s
do wiadomdci pracownikow zgodnie z prajtymi w urzdzie zasadami obiegu
informacii.

W N

§11

Czynndci o charakterze przygotowawczym i techniczno —cktaryjne §
wykonywane na poszczegolnych stanowiskach we wrastakresie.

§12

Kierownicy referatow i pracownicy zajmagy samodzielne stanowiska mog
otrzyma petnomocnictwa do wydawania decyzji administragginiub
petnomocnictwa do jednorazowych czy&cio

813
OBIEG DOKUMENTOW

1. Korespondencja wptywaga do urzdu jest niezwtocznie rejestrowana przez
pracownika kancelarii.

2. Korespondencja jest przekazywana do sekretarzgy, ékdesla stanowisko pracy
| SposOb jej zatatwienia.

3. Pracownik kancelarii zobowazany jest przekazakorespondengjwojtowi, celem
zapoznania z jej téeia.

4. Pracownik zatatwiagcy spraw przed wystaniem do adresata przedstawia
ja do akceptacji i podpisu wojtowi lub osobie przézgio upowanione;.

5. Korespondencja do rady gminy po odnotowaniu wptyeat kierowana
do pracownika obstugagego rad.

6. Korespondencja zawiergja jedynie im¢ i nazwisko adresata bez opatrzenia
jej piecatka nadawcy winna bytraktowana jako prywatna i nie podlega

11



7.

8.
9. W urzdzie obowizuje zasada ograniczania do minimum korespondpisgmnej

rejestracji. Jeeli okaze sk, ze korespondencja ta nie miata charakteru prywatnego
adresat niezwtocznie przedktadadp zarejestrowania i opatrzenia vdava

piecatka wptywu i numerem rejestru.

Korespondengjopatrzon klauzuh ,poufne” pracownik kancelarii przekazuje bez
otwarcia wojtowi lub sekretarzowi.

Tryb postpowania z aktami poufnymi reguiupdrebne przepisy.

migdzy referatami i stanowiskami pracy, oznacza taregygnowaniaadania
informacji i opracowa, jezeli nie stiza one przygotowaniu innego zamierzonego
dziatania w zatatwieniu sprawy, w ktérej udzialemitow i stanowisk pracy jest
niezkedny.

10. Korespondencja zwkana z prowadzonym p@pbwaniem administracyjnym.

§14

AKTA SPRAWY

1.

Pracownik jest zobowzany prowadi teczki spraw zgodnie z przydziatem
| rzeczowym wykazem akt.
Poza teczkami spraw, pracownik prowadzi terminark{érym odnotowuje
sprawy do zatatwienia w poszczegolnych dniach eanagajcych sprawdzenia.
Akta spraw winny by prowadzone zgodnie z instrukdjancelaryja.
Tryb postpowania przy przekazywaniu akt do archiwum zaktaepoy tryb
korzystania z tych akt oraz organizapjacy archiwum zaktadowego okia
instrukcja.

8§15

ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI

1.

Wijt osobécie podpisuje:

1) zaradzenia decyzje i okolniki,

2) dokumenty kierowane do organow administracjdmavej,

3) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych orazistrzow stolic

4) odpowiedzi na interpelacje radnych i wnioski postéw

5) odpowiedzi na skargi i wnioski dotygze podlegtych pracownikow,

6) materialy wnoszone pod obrady rady gminy,

W przypadku nieobecrioi wojta lub niemanasci petnienia przez niego

obowiazkow, dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 z jegowg@mienia podpisuje

sekretarz.

Sekretarz w ramach udzielonych upawian przez wojta dokonuje:

1) wstepne aprobaty spraw wymienionych w ust. 1,

2) podpisuje koresponderdkierowarn, do zas¢pcow kierownikdw administracji
rzadowej,

3) podejmuje i podpisuje decyzje administracyjne zeslk administracii
samoradowej i radowej] w czsci dotyczcej spraw zleconych,

Dokumenty przedstawione do podpisu kierownictwadmzoowinny

by¢ uprzednio parafowane przez kierownika referatudtdcownika

samodzielnego stanowiska pracy.
12



5.

Wjt maze upowani¢ pracownikow podlegtego mu wdu do
podejmowania i podpisywania decyzji adminisgraych oraz innych
dokumentow dotyezych spraw pozost#gych w zakresie czynioi.

§ 16

ZASADY WSPOLPRACY MIEDZY PRACOWNIKAMI, RAD A GMINY

KOMISJAMI ORAZ ZASADY OPRACOWYWANIA AKTOW

PRAWNYCH.

1.

Projekty uchwat i zaggdzen wnoszonych pod obrady rady gminy przygotawuj
wedtug kompetenciji pracownicy widu z wtasnej inicjatywy lub na polecenie
wojta lub sekretarza.

Po uzyskaniu podpisu radcy prawnego projekty kiewmsvg do wojta, a nagpnie
pod obrady komisji rady gminy.

Projekt uchwaty powinien odpowiaélawymogom ustalonym przez ragminy w
Statucie lub regulaminie.

Kontrole merytoryczia przedktadanego projektu uchwaty wykonuje waijt, a
nastpnie przed wgczeniem uchwaty do pogdku obrad — przewodnigazy rady.
Zaréwno na sesji rady gminy czy posiedzeniu komisferat obowjzany jest tak
przygotowa sprawe aby majgce nastpi¢ rozstrzygngcie byto jasne. W tym celu
pracownik referuje sprawprzytaczajc kolejne dokumenty oraz przepisy prawne,
ktore winien zacytowaw kazdej chwili nazadanie lub z wkasnej inicjatywy.
Uchwata rady po jej poegiu kierowana jest przez sekretarza doseitaego
stanowiska pracy. Potwierdzenie odbioru uchwatyegb se¢ w rejestrze uchwat
prowadzonym przez pracownika ds. obstugi rady gminy

Jezeli z tresci uchwaly wynikaze ma by ztozone sprawozdanie, pracownik
przedktada to sprawozdanie sekretarzowi, ktory jeadi@lszy cig sprawie.

§ 17
POSTANOWIENIA KONCOWE.

Zmiany regulaminu organizacyjnego eglz nas¢puja na wniosek
sekretarza w drodze zadzenia wojta.
Za naruszenie zasad oflanych w regulaminie pracownicy wdu ponosz
odpowiedzialné poradkows , dyscyplinara i materialn.
Sekretarz i kierownicy referatovwg gobownzani do zapoznania kdego nowo
przyjetego pracownika przed przypieniem do pracy z:
1) ustaws 0 samorzdzie gminnym i wydanymi na jej podstawie aktami
wykonawczymi,
1) ustawg o pracownikach samagdowych,
2) kodeksem pogpowania administracyjnego,
3) ustawy 0 ochronie informacji niejawnych,
4) Statutem Gminy Karniewo
5) niniejszym regulaminem.
Woijt
mgr inz. Jozef A. Stopa

13



Zakcznik nr 1
do Reguinu Organizacyjnego
Wdu Gminy Karniewo

PODZIAL
zadan pomiedzy kierownictwo urzedu.

I. Wojt wykonuje zadania okéne w ustawie o samaidzie gminnym
oraz innych przepisach okfajacych status woéjta, a w szczeg&on

1) jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu kodeksacy.

2) jest szefem obrony cywilnej gminy,

3) reprezentuje gminina zewnytrz i prowadzi hegocjacje w sprawach
dotyczcych gminy,

4) nadzoruje realizagjbudzetu,

5) realizuje polityk kadrows,

6) wydaje decyzje z zakresu administracji publicznej,

7) udziela petnomocnictwa w sprawach ratg/ch do jego wydcznej
kompetencii,

8) mianuje pracownikow samadowych,

9) wydaje zarzdzenia wprowadzage wzycie regulaminy dotycce
dziatalngci urzedu np. instrukej obiegu dokumentow, regulaminy
funduszu nagréd, regulamin pracy ¢da,

10) powotuje rzecznika dyscyplinarnego.

II. Sekretarz zajmuje siproblemami organizacji u¢du, planowaniem pracy
oraz obstugi interesantow. Sekretarzowi paajielezpdrednio
nas¢pujace komorki organizacyjne:

- Urzdu Stanu Cywilnego,

- do spraw organizacyjnych,

- do spraw informatyzacji i ochrony przecivwjamowej,
- do spraw kancelaryjnych, kadr i obstugi kasy,

- do spraw éwiaty.

Do zada sekretarza naky w szczegoIngci:

1) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnegresu czynrici
poszczegolnych referatow i stanowisk, zakresu kdemag kierownikdw oraz
kontrola realizacji tych postanowie

2) nadzér nad organizacpracy w urgdzie, inicjowanie usprawnie
upowszechnianie nowoczesnych metod organizacjyprac

3) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych peuiay pracownikami.

4) prowadzenie spraw kadrowych , gospodarki etatduonduszem ptac uezlu.
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5) analiza sytuacji kadrowej wdu.

6) prowadzenie spraw zeazanych z doskonaleniem kadr ¢oim.

7) wspoétpraca z ragdgminy i nadzorowanie pracy sekretariatu rady,

8) przyjmowanie ustnychswiadcze ostatniej woli.

9) wykonywanie innych czynrigi powierzonych na podstawie art. 33 ust.4
ustawy samosazlowej i art. 268 KPA.

[ll. Skarbnik zajmuje si problemami ekonomiczno-finansowymi gminy oraz
obstug finansowo-ksigowa gminy i urzdu.
Skarbnikowi jako kierownikowi referatu planamia, budetu i finanséw
podlegaj bezpdrednio nasfpujace stanowiska pracy:
- do spraw kegowasci budzetowej,
- do spraw windykacji naiosci,
- do spraw podatkow i opfat,
- do spraw kancelaryjnych, kadr i obstugi kasy wscezdotyczcej spraw
finansowych,

Do zada skarbnika naley w szczegolngci:

1) bezpdrednie kierowanie praaeferatu.

2) organizowanie i doskonalenie wegtrznej informacji ekonomicznej w gminie.

3) organizacja i czuwanie nad prawidtowym obiegienoinfacji i dokumentacji
finansowej.

4) kierowanie rachunkowiia urzedu.

5) opracowywanie analiz gospodarki finansowej gmirgzorynikagcych z nich
wnioskow.

6) dekretacja otrzymanych dokumentéw finansowych, lagiawszelkich pism
dotyczcych spraw finansowych, zatwierdzanie dokumentawgksvych do
wyptaty.

7) przygotowywanie projektu budtu gminy.

8) realizacja bugetu gminy.

Wéijt

mgr inz. Jozef A. Stopa
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Zahcznik nr 2
do Reguinu Organizacyjnego
Wdu Gminy Karniewo

OKRESOWE OCENY KWALIFIKACYJNE PRACOWNIKOW
SAMORZADOWYCH

§1.

1. Pracownicy Urgdu Gminy Karniewo zatrudnieni na stanowiskach
urzdniczych podlegajokresowym ocenom kwalifikacyjnym na zasadach
okre&lonych w ustawie z dnia 22 marca 1990r. o pracoachk
samorzdowych oraz rozpoerzeniu Rady Ministréow z dnia 13 marca 2007 r
w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen Kikatyjnych pracownikéw
samorzdowych.

2.0kresowej oceny kwalifikacyjnej nie przeprowadzavgistosunku do
pracownikow zatrudnionych w Ugdzie Gminy krocej i 6 miesecy.

§2

1. Okresowe oceny kwalifikacyjne stukompleksowej ocenie wynikow
pracy pracownikow, pochtem realizacji wytyczonych celow, okienia
przydatnéci zawodowej na danym stanowisku orazziweosci rozwojowych
pracownika.

2. Celem okresowych ocen kwalifikacyjnych jest wiahie planowania rozwoju
pracownika, podejmowania decyzji w zakresieepreregowapracownikow.

§ 3.

Okresowe oceny kwalifikacyjne przeprowadzaraz na dwa lata za okres od

1 stycznia do 31 grudnia roku poprzedzago oceg, przy czym pierwszocer
kwalifikacyjna przeprowadza sido dnia 10 padziernika 2007r. W razie braku
mozliwosci dokonania oceny za okres od 1 stycznia do 3drgauroku

poprzedzajcego ocea przeprowadza siza inny okres, przy czym okres ten powinien
obejmowd co najmniej 5 kolejnych miegty.

§ 4.
1. Okresowej oceny kwalifikacyjnej dokonuje begramni przetgony
ocenianego pracownika.
2. Zatwierdzenia wybranych kryteridéw oceny dokongyéjt Gminy.

§5.

1. Z czynndci omoOwienia z pracownikiem podlegaym ocenie sposobu
realizacji obowizkOw wynikapcych z zakresu czynga na zajmowanym
stanowisku pracy oraz obaakow okr&lonych w art. 151 16 ust. 1
ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikarhaszadowych,
poprzedzagych wybor kryteriow oceny pracownika, bezpni
przetaony sporadza protokot.
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2. Protokét podpisuje bezgredni przetaony oraz pracownik, po odczytaniu
mu protokotu. Odmogvpodpisu protokotu przez pracownika ngle
omowt w protokole.

3. Niezwtocznie po sposdzeniu protokotu, bezgoedni przetgony whcza
go do akt osobowych pracownika.

§ 6.

1. Rozmowa oceniagga przeprowadzana najweén&j na 7 dni przed
sporadzeniem oceny nafnie, winna by przeprowadzona w formie dialogu,
podczas ktorego przeéfany i pracownik omawiajw sposob  szczegdtowy
wykonywanie przez pracownika jego obgakiow, w okresie w ktorym
podlegat ocenie, trudéa napotykane przez niego podczas realizacjizada
i spetnianie przez niego ustalonych kryteriGermy.

Na bazie faktéw pracownik i przetmy winni wspélnie dochodzido wnioskow
dotycacych maliwosci poprawy sytuacji oraz wyznagzeele na przyszkg.

2. W trakcie rozmow ocenigych naley unikac:

- poddawania ocenie, krytyce osobéeigpracownika, natey omawi&
prae i konkretne zachowania, a nie cechy osobowe praita,

- poréwnywania pracownika do innych osob wedeze,

- ktotni z pracownikiem na temat oceny jegocyra

§7.

[EEY

. W stosunku do ocenianego pracownika olaauje jawnd¢ oceny.
2. Zabrania si udzielania informacji o ocenie pracownika osoboeupowanionym

§ 8.

Pracownik ma prawo wniesienia odwotania do Woijtailymv ciagu 7 dni od dnia
doreczenia oceny.

§09.

Niezwtocznie po sporzizeniu oceny na fmie arkusz wgcza s¢ do akt osobowych
ocenianego.
§ 10.

W sprawach nie uregulowanych w niniejszymagahiku stosuje giprzepisy ustawy
z dnia z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach saqdorzych oraz rozposzizenia
Rady Ministréw z dnia 13 marca 2007r. w sprawiessial i trybu dokonywania ocen
kwalifikacyjnych pracownikow samogdowych.

Wéijt

mgr inz. Jozef A. Stopa
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Zalacznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzdu Gminy Karniewo

Regulamin kontroli wewnetrznej sprawowanej w Urzedzie Gminy Karniewo

Rozdziat |
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin kontroli wewgtrznej okréla organizagj, zasady oraz tryb
przeprowadzenia kontroli w Ugdzie Gminy Karniewo oraz nad jednostkami
organizacyjnymi Urzdu.

§2
Do przeprowadzenia kontroli upowraeni s

1. Komisja Rewizyjna Rady Gminy we wszystkich spaatvzleconych przez Rad
Gminy oraz na podstawie wlasnych planow pracyjptgeh przez Ragl

2. Inne Komisje Rady zgodnie z zakresem ich dziatan

3. Woijt, Sekretarz, Skarbnik w sprawach funkcjonosaadJrzdu zgodnie
Z posiadanymi kompetencjami.

4. Kierownicy Referatow w stosunku do swoich podimgch.

5. Na zlecenie Wéjta podmioty zegirzne majce uprawnienia biegtego rewidenta.

§3
Celem kontroli wewetrznej jest w szczegolsoi:

1. Wykonywanie zadai obowiazkébw wynikaacych z przepiséw prawa, uchwat
Rady Gminy, poleaestuzbowych,

2. Prawidlowe stosowanie przepiséw prawa w toku zaéatia spraw a w
szczegolnéci przestrzeganie dyscypliny hietowej oraz przepiséw ustawy o
zamowieniach publicznych,

3. Poprawa funkcjonowania Ugdu poprzez prawidtowe i terminowe zatatwiania
spraw, przyjmowanie i zatatwianie interesantow,

4. Poprawa jakéci i kultury pracy poprzez staranne prowadzenieudodéntacii,
zgodnie z instrukegjkancelaryja, jednolitym rzeczowym wykazem akt, &éawe
I sukcesywne przekazywanie akt do archiwum zaktasgdmy

5. Przestrzeganie regulaminow: organizacyjnego, poaay innych aktoéw
wewretrznych,

6. Dbatas¢ o mienie i spret biurowy, jego wiaciwe wykorzystanie i zabezpieczenie
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§4
Kontrola wewrtrzna obejmuje czynrioi polegajgce na:

1. Ustaleniu stanu faktycznego,

2. Badaniu zgodnizi podejmowanych rozstrzygti z aktami normatywnymi,

3. Ustalaniu przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprdtawosci jak rownie
0s6b za nie odpowiedzialnych,

4. Wskazaniu sposobusiodkéw umaliwiajacych usungcie stwierdzonych
nieprawidtowdci i uchybier w zaleceniach pokontrolnych.

Rozdziat Il
Formy kontroli

§5

Kontrola wewrtrzna prowadzona jest w nagtijacy sposob:

1. Kontrola formalna , tj. badanie prawidtoyad dokumentow i sprawozda
w zakresie zgodioi z obowizujacymi przepisami okidajacymi sposéb
sporadzania dokumentéw jak i opracowywania sprawozdawszo

2. Kontrola rachunkowa, tj. badanie prawidtadepdziatar arytmetycznych zawartych
w dokumentach i sprawozdaniach,

3. Kontrola merytoryczna, tj. badanie rzeteloip gospodarnici oraz zasadriai
wszelkich dziata gospodarczych z téeia badanych dokumentéw zgodnie z
obowizujacymi przepisami.

Rozdziat Il
Tryb przeprowadzania kontroli

§6

1. Kontrole przeprowadzane s oparciu o harmonogramy kontroldr na zlecenie
W Sposob wyrywkowy.

2. Kontrolujacy przed rozpoceziem kontroli uprzedza oselixontrolowana na 3 dni
o terminie i temacie kontroli ustnie lub pisemnie.

3. Kontrola mae dotyczy catasci spraw prowadzonych przez dana ashoib
Referat wzgidnie okrélonych spraw lub sprawy.

4. Wojt zapewnia kontrolgcym warunki isrodki niezledne do sprawnego
przeprowadzenia kontroli oraz zapewnia terminowaeldnie wyjanien przez
pracownikow Urzdu.
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Rozdziat IV
Obowigzki kontroluj acych

§7

Do obowhzkow kontrolugcego naley:
- rzetelne i obiektywne ustalanie stanu faktycznego
- w razie stwierdzenia nieprawidtowm, uchybié ustalenia ich przyczyn i skutkow.

§8

1. Z kontroli kontrolupcy jest zobowjzany sporadzi¢ protokét wskazujc w nim
prawidtowdici jak i nieprawidtowdci.

2. Osoba kontrolowana ma prawo do wnoszenia émga do protokotu kontroli

3. Protokot sporzdza s¢ w 3-ch jednobrzmaicych egzemplarzach. Jeden egzemplarz
otrzymuje osoba kontrolowana, drugi przeioy, a trzeci pozostaje w aktach
kontrolupcego.

§9

O wynikach kontroli niezwtocznie powiadamig $&n organ lub osabktorej
kontrolupcy i kontrolowany podlega.

Wéjt

mgr inz. Jozef A. Stopa
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