
ZARZĄDZENIE Nr33/2014
Wójta Gminy Karniewo

z dnia 29 października 2014 roku

w sprawie Regulaminu organizacyjnego Urzędu Gminy Karniewo.

Napodstawie art.33 ust.2 ustawy zdnia 8 marca 1990 roku o Samorządzie gminnym
(tekst jednolity Dz.U. z20I3r. poz. 594 zpoźn. zm.) zarządzam, co następuje:

$1

Nadaje się Regulamin organizacyjny Urzędu Gminy Karniewo' w brzmieniu
zał.ącznika do nini ej Sze go zarządzenia.

$2

Wykonanie zarządzenia powięrza się Zastępcy Wójta Gminy Karniewo.

$3

Tracą moc:
l. Zarządzenie Nr 38/2013 Wójta Gminy Karniewo z dnia II pńdziernika 20|4

roku w sprawie Regulaminu organizacyjnego Urzędu Gminy Karniewo.
2. Zarządzenie Nr IIl2014 Wójta Gminy Karniewo z dnia 16 kwietnia}}Ił roku

w sprawie zmian w Regulaminie organizacyjnym Urzędu Gminy Karniewo.

$4

Zarządzenie wchodziw zycie z dniem podpisania i podlegaogŁoszeniupoprzez
wywieszenie na tablicy ogłoszeń w lJrzędzie Gminy Karniewo.



ZaŁącznik do Zarządzenia Nr 33120|4
Wójta Gminy Karniewo
z dnia29 pńdziernikaf014 r.

REGULAMIN
oRGAN|ZACYJNY UMĘDU GMINY KARNIEWo

Część l

Postanowienia ogólne.
$1

Regulamin organizacyjny (Jrzędu Gminy Karniewo zwany dalej 
''regu1aminem'',okręśla:

1 . organizację wewn ętrznąurzędu.- 2. Zal<resy czynności referatów i stanowisk pracy.
3. Zal<res upowaznień udzielonych pracownikom do zatatwiania spraw.
4. Podział zadan pomiędzy członków kierownictwa urzędu.

$2

Urząd Gminy, zwany dalej ,,urzędem,, rea|izl4e zadania
1) własne gminy wynikające Z ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o Samorządzie

gminnym, ustawy z dnia 17 maja 1990 roku o podziale zadan i kompetencji
określonych w ustawach szczegóInych pomiędzy organy gminy a organy
administracji rządowej oraz zmianie niektórych ustaw'

2) zlecone przez organy administr acji rządowej,
3) wynikające zinrrychustaw szczegóInych oraz Statutu Gminy.

$3

Ilekroó w regulaminie jest mowa o :

1) Wójcie, naleĘ przez to rozumieó Wójta Gminy Karniewo,
2) Zastępcy Wójta, na\eĘ przez to rozumiec Zastępcę Wójta Gminy Karniewo,
3) Sekretarz|), na\eĘ przezto rozumieć Sekretarza Gminy,
4) Skarbniku, na|eiy przezto rozumieć Skarbnika Gminy,
5) Statucie, należy ptzez to rozumieć Statut Gminy Karniewo.

$4

1 . Kierownikiem urzędu jest Wójt.
2. wójt wykonuje uprawnienia zwierzchnika słuzbowego w stosunku do

pracowników urzę du or az ki erowników gminnych j e dno stek organ izacyjny ch.
3. W sprawach biezących. urzędem w imieniu Wójta kieruje Zastępca Wójta,

uwzględniuJą" wskazania i polecenia Wójta.



4. Szczegółowe zasady podziału zadan pomiędzy kierownictwo urzędu określa
załączniknr 1 do niniejszego regulaminu.

$s

Gmina zatrudnia pracowników na podstawie wyboru' powołania oraz umowy o pracę.
Status prawny pracowników samorządowych zatrudnionych w Urzędzie określa
ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 223,
poz. 1458 zpoźn. zm.).

Gzęść l|

Struktura organizacyjna urzędu. 
$ 6

W skład urzędu wchodząnastępujące komórki organizacyjne :

1. Referat Planowania Budżetui Finansów . symbol PBiF
stanowiska:
skarbnik gminy - kierownik referatu, główny księgowy
do spraw księgowości budzetowej
do spraw windykacji nalezności,
do spraw podatków i opłat,
do spraw podatku od środków transportowych, wspoĘracy z organtzacjami
pozarządovvymi i obsługi kasy, - symbol ZioP (d|a zabesu poza obsługą
kasy)

2. Referat Rozwoj u, Infrastru ktu ryo Pla now ania P rzestrzen nego, Rolnictwa,
Gospodarki Gruntami i ochrony Środowiska . symbol RIPP
stanowiska:
- kierownik referatu,
- zastępca kierownika refęratu odpowiedzia|ny za spraw rozwoju

gospodarczego,
- ds. infrastruktury i planowania przestrzennego,
- ds. ochrony środowiska.

3. Stanowiska pracy:
kierownik Urzędu Stanu Cywilnego - symbol USC
zastępca kierownikaIJrzędu Stanu Cywilnego - symbol USC
ds. obywatelskich - symbol SO
ds. kancelaryjno-sekretarskich i kadr - symbol KK
ds. oświaty i obsługi Rady Gminy - symbol oś.iRG
ds. informatyzacji i ochrony przeciwpozarowej - symbol IPoż

- ds. obronnych, obrony cywilnej i zarządzania kryzysowego
- symbol OCLZK



4. Sekretarka' pomoc administracyjna, sprzątaczka, maszynista oczyszczalni
ścieków, robotnik gospodarczy.

częśó |ll

Za kresy działania komó rek or ganizacyj nych u rzęd u.

$7

1. Do zadafi Referatu Planowania Budżetu i Finansów na|eĘz

I) zapewnięnie bilansow ania ftnansowych potrzeb gminy dochodami
własnymi i zasilającymi, anal iza v,,ykorzystania budzetu oraz wnioskowanie
w sprawachzmianw budzecie w celu racjonalnego dysponowania środkami,

2) prowadzenie obsługi księgowej'
3) przel<ładanie propozycji w zakresie wysokości podatków i opłat

lokalnych, prowadzenie kontroli w tym zakresie,
4) prowadzęn\e Spraw funduszy celowych,
5) nadzor i kontrola nad dział.aInością finansowąpodległych gminie

j edno stek or ganizacvj nych,
6) opracowanie sprawozd ań z wykottania planu fi nansowego,
7) wspołptaca z RegionalnąIzbąobrachunkową oraz izbami i urzędami

skarbowymi,
8) współdziałanie zreferatami i stanowiskami pracy w procesie

tworzeni a p 1 anów go sp odar czy ch or az innych oprac owań
planisty cznych i pro gramowych,

9) koordynowanie prac plani stycznych związany ch z opracowaniem
programów inwe stycyj nych,

1 0) opracowanie okresowy ch analiz sytuacj i go spodar czej gminy
oraz informacji o zagrozeniach w realizacji zadan,

I I) prry gotowywanie propo zy cji w sprawa ch zasad pr ow adzenia polityki
inwestycyjnej na obszarze Gminy w powiązaniu z planowaniem
przestrzennym,

I 4) r ozliczenie podatków od wynag r o dzen pracowników'
15) naliczanie i odprowadzanie składki ZIJ\,
1 6) prowadzenie Spraw związanych z na|iczeniem i egzekwowaniem

nalemości ztytułu najmu lub dzierizawy mienia komunalnego,
1 7 ) prow adzenie ur ządzen ksi ę gowo - ewidencyj nych dla zobow iązań

pienięmych' podatków i opłat otaz Wmiar podatków,
18) terminowe wystawienie upomnień dla zaIegĄących w

zobowiązaniach oraz kierowanie tytułow do egzekucji,
1 9 ) dokonywani e r ozliczen s ottys ów z inkasa zob owiązń pienięŻnych

i innych nalemości podatkowych'
2 0 ) prow adzenie e gzekucj i admini stracyj nej świ adczeń pi eni ęznych

oraz po stępowania zab ezpieczając e go,
21) pobieranie, egzekwowanie' ewidencjonowanie podatku od środków



transportowych,
22) pr ow adzenie księgowo ści budzetowej oraz w szelkich urządzen

księgowych ztym związanych, w tym rejestru dochodów
budzetowych, kart wydatków i kosfów,

23 ) prow adzenie ksiąg inwentarzowych,
24) ob sługa fi nanso w a r ea|izowanych zadań inwestycyj nych,
25) prowadzenie rejestru podan i odwołań w sprawie wymiaru'

umorzenia, obnizenia, ulg, rozhJadaniana raty podatków i optat'
26) vlydanie zaświadczen o stanie majątkowym,
27 ) sp orządzenie sprawozdań staty sty czny ch, sprawozdań i informacj i,
28) realizacjazadanzzal<resu spraw obronnych i obrony cywilnej

w części dotyczącej referatu,
29) rea|izacja zadan wynikających z ustawy o ochronie danych

osobowych,
30) podejmowanie gotówki zbanku
3 I) przyjmowanie wpłat,
32) dokonywanie wypłat,
33) prowadzęnie ewidencji wpĘwów i wypłat w postaci raportów kasowych,
3Ą v,,ypłatawynagrodzen dla pracowników nie posiadających kont osobistych,
3 5 ) prow adzenie go spodarki drukami ścisłego zarachow ania, ich zamawianie,

ewidencj a i r ozliczanie,
36) prowadzenie Spraw związanych z wymiarem, egzekwowaniem,

ewidencjonowaniem i księgowością podatku od środków transportowych,
37) prowadzenie archiwum zaĘadowego,
3 8) sprawowanie bieżącego nadzoru nad prawidłowością wykonywania

czynności kancelaryjnych, w szczególności w zakresie doboru klas z wykazu
akt do zaŁatwianych spraw, właściwego za|<ł.adania spraw i prowadzenia akt
Sprawy przez pracowników referatu,

3 9 ) wspo łpr ac a z or ganizacj ami p o zar ządowymi,
40) współpracazplacowkami słuzby zdrowia w zakresie poprawy

funkcj onowania tych placówek,
41) wspołudział w okresowych badaniach radiologicmych mieszkańców Gminy,
42) opracowywanie planów w zakresie upowszechniania kulfury, sportu i

rekreacj i oraz r ozw oju bazy materiałowej tych placówek,
43) pobor opłaty targowej.

2. Do zadań Referatu Rozrvoju Rolnictwa i Infrastrukturyo Planowania
P rzestrzen nego' Rolnictwa, Gos poda rki Gru nta m i i Och rony Środowiska
na|eĘz

1) sporządzanie projektów planów przestrzennego zagospodarowania Gminy,
podawanie do publicznej wiadomości ich treści, zbieranie wniosków, przekładanie
r adzię do zatwie r dzenia,

2) ustalanie lokalizacji inwestycji i określenia zobowiązan partycypacyjnych
inwestorów na rzecz Gminy,



3) dokonywanie okresowych ocen skutków zmiar:' w zagospodarowaniu
ptzestrzentrYffi, wynikających z realizacji planu miejscowego i oceny aktualności
tego planu,

4) prowadzenie całoksńałtu spraw związanych z inwestycjami gminnymi,
5) reaLizacja zadań wynikających z ustawy o zamówieniach publicznych,
6 ) ob sług a te chniczno - kanc e 1 ary jna komi sj i pr zetar gow ej,
7) gospodarka zasobami lokali mieszkalnych i uzytkowych Gminy,
8) opracowywanie programu usług i rozwoju urządzen komunalnych oraz

prowadzenie Spraw w tym zakresie (wodociągi, kanalizacja, telefonizacja,
wysypiska śmieci, zaopatrzenie w gazi energię elektryczną)'

9) organi zacjatargowisk oraz pobor opłaĘ targowej,
10) prognozowanię i programowanie przedsięwzięc z zakresu ochrony środowiska,

ochrony przyrody i gospodarki wodnej,
11) wydawanie zezwoleń na usunięcie dtzew lub krzewów z terenów

nieruchomości,
12) ustanawianie ograniczen co do czasu pracy lub korzystania z urządzeń

technicznych oraz środków transportu stwarzających dla środowiska
uciązliwości w zakresie hałasu i wibracji,

13) v,rymierzanie kar pienięznych za samowolne usuwanie drzew i krzewów'
14) nadzór nad miejscami pamięci narodowej,
15) budowa i konserwacjadróggminnych i wiejskich, ulic, mostów iplaców oraz

nadzór nad ich eksploatacją
16) utrzymanie gminnych obiektów uzytecmości publicznej oraz obiektów

administracyjnych Gminy,
17) wnioskowanie w sprawie zaliczania dróg do właściwych kategorii oraz zmiany

tych klasyfikacji,
18) wydawanie zezwoleń na zajmowanie pasa drogowego dróg gminnych

i lokalnych pod budowę obiektów nie związanych z gospodarkądrogową
19) określenie strefu taryfowej orazmiejsc poza drogami krajowymi i powiatowymi

w których pobiera się opłaty zaparkowanie pojazdów,
20) przygotowywanie wniosków o dofinansowanie ze środków unijnych,
2I) wydawan ie zezw olen na sprzedaz napoj ow alkoholowy ch przeznaczony ch

do spozyc ia pozamiej scem sprzedaiy,
22) wspołdziałanie ze sfuzbąkwararftanny i ochrony roślin w zakresie sygnalizacji

pojawiania się chwastów, chorób i szkodników w uprawach otaznadzór nad ich
zwalczaniem,

23) wspótpraca ze słuzbą weterynaryjną W zakresie zwalczania zaruŹIivtych chorób
zwierzęcych i organ izacja profi laktyki weterynaryj nej'

24) Sprawowanie administracji z zakesułowiectwa,
25) przeprowadzanie na zlecenie urzędu statystycznego spisów rolnych, gospodarka

gruntami i wywłasz czanie nieruchomości,
26) tworzenie zasobów gruntowych na cele budowlane, ustalanie cen działek, ich

zbywarie,
27) zarządzanie zasobami gruntów komunalnych,
28) komunalizacjamienia,
29) prowadzenie spraw związanych z gospodarowaniem mieniem gminnym,



3 0) rozgraniczanie nieruchom ości oraz sprawy związanych z podziałem
nieruchomości,

3 1) opracowywanie planów rekultywacji gruntów zdewastowanych
i zdegradowanych,

32) wydawanie zezwoleń na uprawę maku i konopi,
33) przygotowywanie materiałów w sprawie nazewnictwa ulic i placów,
34) nadawanie numeracji porządkowej budynków,
35) ustalanie potrzeb orazzlecenie opracowań geodezyjnych i kartograficznych,
36) prowadzenie dokumentacji związanej z rejestracjądział.alności gospodaiczej,
37) organizowanie frontu prac oraznadzór nad pracownikami zatrudnionymi

w ramach prac publicznych i interwencyjnych,
38) realizacjazadańzzahesu spraw obronnych i obrony cywilnej w części

dotyczącej referatu,
39) rea|izacja zadań wynikających z ustawy _ Prawo Wodne,
40) ewidencja i rozliczanie kart drogowych samochodu aseni zacyjnego,4I) realizacja zadan wynikających z ustawy o ochronie danych osobowych,
42) sprawowanie opieki nad zabytkami, wspołdział'anie w tym zal<resie z

kons erwatorem zabykow,
43) prowadzenie i ewidencja wniosków sołectw wyodrębnionego ,,funduszu

soteckiego",
44) nadzór nad ręallzacją obowiązkow wynikających z ustawy o utrzymaniu

czystości i porządku w gminie przezwłaścicieli nieruchomości,
45) prowadzenie ewidencji osób i podmiotów gospo darcrych zobowiązanych do

usuwania odpadów komunalnych orazroz|iczanie należności w tym zakresie,
46) przygotowywanie kalkulacji opłat za odbiór odpadów komunalnych

produkowanych przez osoby ftryczne oraz podmioty gosp odarcze,
47) sporządzanie raportów z wykonywania gminnego programu ochrony

środowiska,
48) udostępnianie, zgodnie z obowiązującymi przepisami informacji o środowisku

i jego ochronie,
49) przeprowadzanie postępowania w sprawach oddziaĘwania naśrodowisko,

planowan y ch prze dsi ęwzi ęć w czę ści postępow ania zmier zaj ące go do wydania
decyzji określonych w ustawie,

50) popularyzacja problematyki ochrony środowisk a i zrównowazonego rozwoju,
51) kontrola przestrzegaria i stosowania przepisów o ochronie środowiska

w zakresie objętym właściwością.

3. Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego . zastępca Kierownika Urzędu Stanu
Cywilnego prowadzi sprawy z,łviązane z aktami stanu cywilnegoo
obejmujące:

1 ) rej estracj ę stanu cywilneg o, poprzez sporządzanie aktów stanu cywilnego,
2) przyjmowanie oświadczeń o wstępowaniu w związek małźeński,-wyborze

imienia dziecka, powrocie do poprzedniego nazwiska, uznaniu dziecka,
3) wydawanie decyzji administracyjnych wynikających z prawa o aktach stanu

cywilneg o oraz kodeksu rodzinnego i opieku ńczego,



prowadzenie akt stanu cywilnego i załatwianie spraw wynikającychz przepisów o aktach stanu cywilnego,
prowadzenie skorowidzów aktów stanu cywilneg o oraz wydawanie odpisów
tych aktów.

4. |{a stanowisku do spraw obywate|skich prowadzone są sprawy w zakresie:

I ) prowadzenie dokumentacji dowodowej,
2) v'rydawanie dokumentów tozsamości,
3) rozliczanie formu|arzy do dowodów osobistych,
4) właściwe gospodarowanie formularzami do dowodów osobisĘch,
5) właści w e zabezpieczenie dowodów osobistych, pieczęci, materiałów

pomocniczych,
6) prowadzenie 

.całoksztahu spraw związanych z kwalifikacjąwojskową
7 ) r ea|izacja zadań wynikaj ąc y ch z ustawy ó ochronie au,'yór' osobowych,
8) reklamowanie od obowi ązkupełnienia sfużby wojskowej,
9) prryjmowanie zgłoszeńmeldunkowych, prowadzenie ewidencji w tym

zakre s i e, wydawan ie de cy zji admini stracyj nych w sprawach zamel dowani a
lub wymeldowania,

10) prowadzenie w formie elektronicznej ewidencji ludności oraz Spraw
związanych z systemem PESEL,

I 1) udzielanie informacji adresowej,
12) sporządzanie spisów wyborców.

5. Na stanowisku do spraw kancelaryjno - sekretarskich i kadr prowadzone sąsprawy w zakresie:

l ) prowa dzenia dokumentacj i w sprawach związany ch ze stosunkiem pracy )w tym akt osobowych pracowników urzędu i kierowników gminnyóh jełnostek
organizacyjnych,

2) pr ow adzenia. spraw dotyc zący ch upowaznień do wydawan ia decy zji
adm i ni stracyj ny ch udzi e|anych prac ownikom pr ze z Wój ta,

3) przy gotowywan ia materiałów umozliwiaj ących podej mlwanie czynności
z zakresu prawa pracy,

4) przygotowywania i wydawanie świadectw pracy,
5) prowadzeniaewidencji czasu pracy,
6) spraw bhp, ochrony mienia i socjainych,
7) prowadzeniakancelarii Urzędu Gminy
8) obsługi kancelaryjno-techni cntej Wójia.
9) zaopatrzenia materiałowo-technicznęo,

10) prowadzenia rejestru pieczęci i piecĄek,
11) prenumeraty czasopism i literatrlry fachowej,
12) gospodarki drukami i formularzami,
13) bieŻących remontów oraz konserwacji sprzętu biurowego,
14) nadzoru nad utrzymaniem porządku i czystości w pomiószc zeniachi wokół

budynku Urzędu Gminy.

4)

s)



6. Na stanowisku do spraw informaĘzacji i ochrony przeciwpożarowej
prowadzone są sprawy w zakresie:

I. Ochronv przeciwpożarowei wykonywanie zadań wynikających z ustawy o
ochronie przeciwpozarowej, a w szczególności :

1) zapewnienie oSP środków, pomieszczeńi innych przedmiotów niezbędnych do
zapewnienia gotowości bojowej jednostek oSP,

2) sporządzanie umów na konserwację samochodów i sprzętu pozarrriczego
z uptawnionymi osobami wskazanymi przez zarządy oSP,

3) okresowe, cokwartalne sporządzanie i przedkładanie do wypłaty imiennych
wykazów za konserwację sprzętu pozamiczego,

4) sporządzanie t przedL<ładanie do wypłaty imiennych v'rykazów za udział w
akcjach ratowniczych i iwiczeniach organizowanych przez gminę i KP PsP
stosownie do art. 28 ustawy ochronie p.poz. i wydanych na jej podstawie aktów
prawa miejscowego,

5) prowadzentę rejestru oraz okresowe wydawanie kart drogowych i kart pracy
sprzętu silnikowego eksploatowanego w oSP,

6) prowadzenie biezących rozliczen ochotniczych StraĘ Pozarnych, w tym
rozliczenie paliwa,

7) ubezpieczanie pojazdów eksploatowanych w jednostkach oSP od
odpowiedzialności cywilnej,

8) ubezpieczanie w zakresie podstawowym członków oSP i MDP od następstw
nieszczęśliwych wypadków,

9) kierowanie na okresowe badania lekarskie członków oSP biorących
bezpośredniudział w akcjach ratowniczych i ówiczeniach,

10) kierowanie na organizowane szkolenia członków oSP biorących
bezpośredniudział w akcjach ratowniczych i ćwiczeniach,

11) kierowanie na okresowe badania lekarskie i psychologicme
posiadających odpowiednią kat. prawa jazdy członków oSP osób wskazanych
przez zarządy oSP w celu uzyskania przez nich zaświadczen uprawniających
do kierowania pozarniczymi pojazdami uprzywilejowanymi w ruchu
drogowym,

12) współpraca z Komendą Powiatową Państwowej stra{ Pozamej w
Makowie Maz.

13) koordynowanie działańw czasie klęski zywiołowej,

II. Ochronv informacii nieiawnvch :

1) prowadzenie ewidencji dokumentów niejawnych wytwarzanych w IJrzędzie
Gminy Karniewo,

2) realizacja zadań z zakresu pełnomocnika ochrony informacji niejawnych w
Urzędzie Gminy wg odrębnego zakresu czynności.

III. Informatvzacii Urzedu Gminv:
l) nadzor nad prawidłowym funkcjonowaniem sprzętu komputerowego'
2) ewidencja stosowanych systemów i programów,
3) ewidencja licencji oprogramowania,



' 4) planowanie potrzeb w zakresie modernizacji oraz zakupu sprzętu komputerowego'
5) realizacja zadan wynikających z ustawy o informatyzacji podmiotów

wykonującychzadaniapubIiczne,orazrozporządzeńwykonawczych,
6) zarządzanie systemem informatycznym Urzędu Gminy ,

7) nadzor i zabezpięczenie funkcjonowania systemów teleinformatycznych w
Urzędzie,

8) określanie załoień i kierunków informatyzacji urzędu we współpracy z z.cąwójta
gminY,

9) pomoc pracownikom Urzędu Gminy w przypadkach problemów z obsługą
komputerów,

10) szkolenie pracowników z zakresu obsfugi programów komputerowych
stosowanych w Urzędzie,

11) prrygotowywanie i nadzor nad wprowadzaniem nowych programów
komputerowych,

I 2) zapewnie nie Łączności elektro nicznej U rzędu,
13) wdraŻanie informatyki do prac urzędu,
I 4) zabezpieczanię ciągłości funkcjonowania infrastruktury informatycznej,
15) zabezp\eczanie przestrzegania prawa autorskrego przy stosowaniu programów

komputerowych,
16) analiza zasobów sprzętu komputerowego i oprogramowania, formułowanie

wniosków w zakresie ich wymiany lub uzupełnienia'
17) nadzór i administrowanie sieciąkomputerowąurzędu,
18) obsługa Biuletynu Informacji Publicznej gm. Karniewo'
19) redagowanie strony internetowej Urzędu Gminy Karniewo,
20) przydzielanie uprawnień uzytkownikom,
21) zabezpieczanie komputerów przed wirusami,
22) realizacja zadań związarrych z utrzymaniem systemu informatycznego w

T)rzędzie zgodnie z obowiązującym zarządzeniem Wójta,
23) archiwizowanie i zabezpieczartie baz danych na źądanie poszczególnych

stanowisk pracy,
24) konfigurowanie stanowisk w sieci komputerowej,
25) proste naprawy sieci,
26) konfigurowanie sprzętu pod kątem potrzeb stanowisk pracy z uwzg|ędnieniem

wymogów określonych w przepisach ustawy o informatyzacji,
27) reinstalacja stanowisk komputerowych,
28) zabezpieczanie komputerów przed ściąganiem Z Internetu niepoządanych

programów,
29) drobne naprawy i wymiany sprzętu komputerowego'

IV. Bezpieczeństwa publicznego oraz spraw organizacyinych:
1) przesfuchiwanie świadków na okolicznośó,
2) współptaca z organami i innymi jednostkami w zaI<resie podnoszenia stopnia

bezpieczeństwa publiczne go) szczególnie wśród dzieci i młodziezy szkolne|
3) wspołpraca ze szkołami,
4) prowadzenie ewidencji punktów odbioru energii elektrycznej'



7. Na stanowisku do spraw oświaty i obsługi Rady Gminy prowadzone są
sprawy rwiązane ze sprawowaniem nadzoru i koordynacją działalności szkół
i przedszkoli na terenie gminy, aw szczególności:

1) koordynowanie dziat'an organu prowadzącego w zakresie nadzoru nad
funkcjonowaniem placówek oświatowych na terenie gminy,

2) przygotowywanie niezbędnej dokumentacji w zakresie powołania, reorganizacji
i likwidacji placówek oświatowych,

3) obsługa komisji konkursowej dla wyłonienia kandydatów na dyrektorów szkół,
4) obsługa komisji egzaminacyjnej d|a nauczycieli ubiegających się o awans na

stopień nauczy ciel a mi anowanego'
5) przygotowywanie projektów uchwał Rady Gminy w Sprawach oświatowych,
6) prowadzenie dokumentacji związanej z ocenąpracy dyrektora,
7) koordynowanie działań w zakresie dowozenia dzieci do szkół,
8) sporządzarie sprawozdań, informacji i analiz dotyczących funkcjonowania

szkół,
9) analizowanie arkuszy organizacyjnych szkół,
10)prowadzenie spraw w zakresie ptryznawania stypendiów szkolnych uczniom,
1 1 ) obsługa kancelaryj no-techni czna rady gminy'
I2)przygotowywanie projektów planów pracy i projektów porządku dziennego

obrad,
I3)przygotowywanie materiałów na posiedzenia oraz zapewnienie ich terminowego

doręczenia,
I 4) zab ezpie czenia właś c iwych warunk ow pt zepr ow adzani a s e sj i i p o si e dzeń,
15)sporządzanie protokołów z sesji i komisji'
l6)opracowywanie projektów sprawozdań i informacji z dział.a|ności rady i jej

organów,
17)prowadzenie rejestru uchwał, zarządzen i innych postanowień,
18)prowadzenie rejestru interpelacji i wniosków radnych,
19)organizowanie szkoleń radnych i członków komisji,
2O)prowadzenie dokumentacji z-vviązanej z funkcjonowaniem samorządów

wiejskich,
21)prowadzenie dokumentacji dotyczącej załatwiania skarg i wniosków

skierowanych do rady gminy,
22)obsługa wyborów samorządowych, parlamentarnych, prezydenckich

i referendów.



8. Na stanowisku ds. obronnych, obrony cywilnej i zarządzania kryzysowego
prowadzone są sprawy dotyczące: realizowąnia spraw z zakresu powszechnego
obowiqzku obrony, planowania obronnego, obrony c1nvilnej i zarządzanią
lcryzysowego, w szczególnoś ci :

1) prowadzenie postępowań i przygotowywanie projektów decyzji dotyczących
nakładania świadczeń osobistych i rzeczowch na tzecz obronności kraju, obrony
cywilnej i zarządzania kryzysowego oraz ich ewidencjonowanie,

2) prowadzenie i aktual\zowartie ,,Planu świadczeń rzeczol,vych,,,
3) sporządzartie dokumentacji iudział. W przygotowaniu i organizowaniu zadań

związartychznatychmiastowym uzupełnieniem sił zbrojnych (Akcja Kurierska)'
4) opracowywanie, prowadzenie i aktualizacja dokumentów statego dyzutu oraz

organizowanie szkoleń w tym zakresie,
5) planowanie i aktualizacja dokumentacji osiąganiawyiszych stanów gotowości

obronnej,
6) opracowanie i aktualizacjaPlanu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy

Karniewo,
7 ) wykonyw anie przedsięwzięć wynikaj ący ch z Planu operacyjnego

Funkcjonowania Gminy,
8) wykonywanie innychzadan określonych w ustawie o powszechnym obowiązku

obrony RP i aktach pochodnych, nakładanych na Wójta Gminy Karniewo i
Gminę,

9) planowanie i organizowanie szkoleń obronnych, obrony cywilnej otazz zakresu
reagowanla na potencj al ne zagroŻenie'

10) wspołpraca w opracowywaniu i aktualizowaniu Regulaminu organizacyjnego
Urzędu Gminy na czas,,W',

1 1) prowadzenie prac związanych zreklamacjąosob od obowiązku pełnienia słuzby
wojskowej w razie ogłoszeniamobilizacji i w czasie wojny,

12) prrygotowywanie dokumentacji oraz sił i środków do ochrony Urzędu Gminy na
azas zagroienia i wojny,

13) wspołdziałanie z WojskowąKomendąUzupełnień w zakresie Spraw obronnych,
prowadzenie

14) prrygotowywanie i udział w kontroli z zabesu zadan obronnych i obrony cywilnej
w podlegtych i nadzorowanych przez Wójta Gminy Kamiewo jednostkach
organizacvjnych,

15) opracowanie Gminnego Planu ZarządzaniaKryzysowego i realizowanie zadanw
ntm zawartych,

16) opracowanie i aktualizowanie Planu Obrony Cywilnej Gminy i realizowanie zadan
w nim zawartych,

17) organizowanie, prowadzenie i koordynowanie szkoleń oraz ówiczeń obrony
cywilnej,

18) organizowanie szkolenia ludności w zakresie obrony cywilnej'
19) tworzenie i przygotowanie do działariajednostek otganizacyjnych (formacje)

obrony cywilnej,
20) opracowanie informacji dotyczącychrealizowania zadan w zakresie obrony

cywilnej,
21) koordynowanie prac Gminnego ZespoŁu Zarządzania Kryzysowego'



22) kier owani e działaniami zw iązany mi z mo nitorowan i e m, p l an owan i em,

reagowaniem i usuwanie m zagroŻeń na terenie gminy,
23) przygotowanie i organizowanie ewakuacji (przyjęcia) ludności na wypadek

powstania masoweg o zagr oŻenia dla Ę cia i zdrowia,
24) bieiące nadzorowanie działaniaelementów systemu wykrywania i alarmowania

oraz systemu wczesnego ostrzegania (Swo) będących na wyposuŻeniu gminy,
25) udział w koordynowaniu akcjami ratunkowymi, w przypadku wystąpienia klęsk

zywiołowy ch or az zdarzen o znamionach sytuacj i kryzysowej,
26) zał.atwianie spraw związanych z oczyszczaniem terenów z niewypałów

wybucholvych i innych przedmiotów niebe zpieczny ch,
27) proponowanie iprzygotowywanie do zatwierdzen\a szefowi OC gminy zadanw

zakręsie obrony cywi lnej zIecany ch instytucj om, podmiotom go spodar czym i
innym jednostkom otganizacyjnym dziat.ającym na terenie gminy,

28) dokonywanie oceny stanu przygotowania obrony cywilnej orazpodejmowanie
przedsięwzięc zmierzających do pełnej realizacji zadań,

29) planowanie irealizacjazaopatrywania w sprzęt i środki, atakże zapewnienie
odpowiednich warunków przechowywania, konserwacj i i eksploatacj i sprzętu
przeciwpowodziowego i obrony cywilnej,

30) gospodarowanie sprzętem obrony cywilnej, nadzorowanie i kontrola stanu

budowli ochronnych i urządzeń specjalistycznych obrony cywilnej'
31) podejmowanie działańw zakresie popularyzacji obrony cywilnej,
32) koordynowanie przedsięwzięc w zakresie integracji sił do prowadzenia akcji

ratunkowych oraz likwidacji skutków klęsk zywiołowychi zagrozeń środowiska,
3 3 ) wykonywanie innych zadan wynikaj ący ch z poleceń i wyty cznych Wójta

Gminy Karniewo, jako Szefa obrony Cywilnej oraz zaleceń Wydziału
B ezpie c zeństwa i Zar ządzania l{ry zy S owe g o Woj ewo dy Mazowi e cki e go,

34) prowadzenie gospodarkimagazynowej sprzętu obrony cywilnej w magarynach
Urzędu Gminy,

35) popularyzacja problematyki obronnej, ochrony ludności,
3l)rea\izowanie zadanzzal<resuobrony Rzecrypospolitej Polskiej wynikającychz

Regulaminu organizacyjnego Urzędu Gminy na wypadek zewnętrznego
zagr ozenia b ezpieczenstw a państwa i woj ny.

Zasady funkcj onowania urzędu.

$8

1. Kierujący referatami sąodpowiedzialniprzedZastępcąWojta i Sekretarzemza
wykonywanie zadan określonych dla referatu, aw szczególności za:
- nadzór nad wypełnianiem obowiązków słuzbowych przez podlegĘch

pracowników,
- zgodność zprawem opracowywanych decyzji,
- inicjowanie i opracowywanie projektów niezbędnych zarządzen, decyzji
iwytycznych w zakresie prowadzonych spraw,

- organizowanie i tworzenie warunków pracy referatu orazpodziału zadań,



- nadzór nad prawidłowym obiegiem, ewidencj ąi przechowywaniem
dokumentów,

- dbałość o powierzone referatowi pomięszczenia. sprzęt i wyposazenie,
2. Kierownicy referatów wykonują swoje zadania bezpośrednio, przy pomocy

podlegĘch pracowników.
3. Kierownikom referatów mogąbyć przydzielone obok funkcji kierownika -

stałe czynności pracownicze, do rozmiarów umozliwiających Sprawne
kierowanie podlegĘm zespołem.

4. Przy wykonyw aniu zadań kierownicy są upowamieni do:
- współdz iał.ania z wł'aściwymi instytucj ami i j ednostkami'
- brania udziałunazaproszenie właściwej komisji rady gminy w jej posiedzeniach,
- zasięgania opinii komisji rady i przedstawiania Spraw do rozpatrzeniaprzezte
komisje.

5. W przypadku, gdy kierujący referatem nie moze pełnió swych obowiązków
z powodu choroby, urlopu lub innychprzyczyn, zastępuje go WyZnaczony
przez niego pracownik,

6. Wójt jest szefem obrony Cywilnej Gminy. Wszyscy pracownicy współpraaąąze
sobą przy świadczeniu zadan na rzecz obronności, obrony cywilnej i zarządzania
kryzysowego.

$e

Celem wykonywania powierzonych zadan referaty i stanowiska pracy wykonują
następuj ące czynnoś ci i działania natury o gólnej :

|) przygotowują projekty uchwał wnoszonych pod obrady rady, oraz projekty
zar ządzeń t de cy zji Wój ta,

2) opracowują projekty planów społeczno-gospodarczego rozwoju i budzetu Gminy
w części dotyczącej ich zakresu,

3) rozpatrują i zał.atwiąą interpelacje i wnioski radnych oraz skargi i wnioski
obywateli,

4) prowadzą zbior przepisów i innych aktów prawnych dotyczących zakresu
czynności,

5) usprawniająorganizację, metody i formy pracy)
6) zapewniająobsługę kancelaryjno - technicznąkomitetów i zespołów,
7) realizują zadania z zakresu Spraw obronnych, obrony cywilnej i zarządzania

kryzysowego.

s10

1. Czynności kancelaryjne w urzędzie, obieg korespondencji i zasady podpisywania
pism reguluje instrukcj a kancelaryjna.

2. Bieg korespondencj i niej awnej określa odrębna instrukcj a.

3. Podział. rzeczow akt na stanowiskach pracy łącznie Z projektem zakresów
czynności określa kierownictwo urzędu na podstawie jednolitego rzeczowego
podziału akt w urzędach administracji samorządowej.



4. obowiązujące zarządzenia wewnętrzne, informacje i zawiadomienia podawane są
do wiadomości pracowników zgodnie z przyjętymi w urzędzie zasadami obiegu
informacji.

$ ll

Czynności o charakterze przygotowawczym i techniczno kancelaryjnym Są
wykonywane na poszczegolnych stanowiskach we własnym zakresie.

$12

Kierownicy referatów i pracownicy zajmujący samodzielne stanowiska mogą
otrzymać pełnomocnictwa do wydawania decyzji administracyjnych lub
pełnomocnictwa do j ednor azowy ch czynności.

$13

obieg dokumentów.

1. Korespondencja wpĘwająca do urzędu jest niezwtocznte rejestrowana przez
pracownika kancelarii.

2. Korespondencja jest przekazywana do Zastępcy Wojta lub Sekretarza, ktorzy
określają stanowisko pracy i sposób jej załatwienia.

3. Pracownik kancelarii zobowiązany jest przekazać korespondencję Wójtowi, celem
zapoznania z jej treścią.

4. Pracownik załatwiający sprawę przed wysłaniem do adresata przedstawia
jądo akceptacji i podpisu Wójtowi lub osobie przez niego upowaznionej.

5. Korespondencja do Rady Gminy po odnotowaniu wpĘwu jest kierowana
do pracownika obsługującego Radę.

6. Korespondencja zawierEąca jedynie imię i nazwisko adresata bez opatrzenia
j"j piecząką nadawcy winna by" traktowana jako prywatna i nie podlega
rejestracji. Jezeli okaze się, ze korespondencja ta nie miała charakteru prywatnego,
adresat niezwłocznie przedL<łada ją do zarejestrowania i opatrzenia właściwą
pieczątkąwptywu i numerem rej estru.

7. Korespondencję opatrzoną klauzulą ,,poufne'' lub ,,zastrzeione'' pracownik
kancelarii przekazl4ebez otwarcia Wójtowi albo Zastępcy Wojta lub Sekretarzowi.

8. Tryb postępowaniaz aktami niejawnymi regulująodrębne przepisy.
9. W urzędzie obowiązuje zasada ograniczania do minimum korespondencji pisemnej

międry referatami i stanowiskami pracy, oznacza to zrezygnowanie z Żądania
informacji i opracowań, jeizeli nie słuzą one przygotowaniu innego zamierzonego
działania w załatwieniu Sprawy' w której udział referatów i stanowisk pracy jest
niezbędny.

10. Korespondencja związana z prowadzonym postępowaniem administracyjnym po
dekretacji jest kierowana do komórek organizacyjnych prowadzących to
postępowanie.



$14

Akta sprawy.

1. Pracownik jest zobowiązany prowadzió teczki Spraw zgodnie Z przydziałem
i rzeczowym wykazem akt.

2. Poza teczkami spraw' pracownik prowadzi terminarz, w którym odnotowuje
Sprawy do załatwienia w poszczególnych dniach orazWmagających sprawdzenia.

3. Akta spraw winny być prowadzone zgodnie z instrukcjąkancelaryjną.
4. Tryb postępowania przy przekazywaniu akt do archiwum zal<t'adowego, tryb

korzystania z Ęch akt oraz orgarizację pracy archiwum zak<ł.adowego określa
instrukcja.

$ls

Zasady podpisywania pism i decyzji.

1. Wójt osobiście podpisuje:
I) zarządzenia decyzje i okólniki,
2) dokumenty kierowane do organów administracji rządowej,
3 ) pisma do przedstawiciel stw dyplomaty czny ch or az burmi strzów stolic
4) odpowiedzi na interpelacje radnych i wnioski posłów,
5) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczące podlegĘch pracowników,
6) materiĄ wnoszone pod obrady Rady Gminy,

2. w przypadku nieobecności Wójta lub niemozności pełnienia przez niego
obowiązków, dokumenty, o których mowa w ust. I z jego upowaznienia podpisuje
Zastępca Wójta lub Sekretarz.

3. Zastępca Wójta lub Sekretarz w ramach udzielonych upowuŻnien przez Wojta
dokonuje:

- 1) wstępnej aprobaty Spraw wymienionych w ust. t,
2) podpisuje korespondencję kierowanądo zastępców kierowników administracji

rządowej,
3) podejmuje i podpisuje decyzje administracyjne z zakresu administracji

samorządowej i rządowej w części dotyczącej spraw zleconych'
4. Dokumenty przedstawione do podpisu kierownictwa urzędu powinny

być uprzednio parafowane przez kierownika referatu lub pracownika
samodzielnego stanowiska praay.

5. Wójt moze upowamić pracowników podległego mu urzędu do podejmowania i
podpisywania decyzji administracyjnych oruz innych dokumentów dotyczących
Spraw pozostających w zakresie czynności.



$16

Zasady współpracy między pracownikamio Radą Gminy i Komisjami oraz zasady
opracowywania aktów prawnych.

1. Projekty uchwał i zarządzeń wnoszonych pod obrady Rady Gminy przygotowują
według kompetencji pracownicy urzędu z własnej inicjatyvry lub na polecenie
Wójta, Zastępcy Wojta lub Sekretarza.

2. Po uzyskaniu podpisu radcy prawnego projekty kierowane sądo Wójta, a następnie
pod obrady komisji Rady Gminy.

3. Projekt uchwały powinien odpowiadaó wymogom ustalonymprzez Radę Gminy w
Statucie lub Regulaminie.

4. Kontrolę merytoryczną przedkładanego projektu uchwały wykonuje Wójt' a
następnie przedwł'ączeniem uchwały do porządku obrad - Przewodniczący Rady.

5. Zarowno na sesji Rady Gminy czy posiedzeniu komisji, referat obowiązany jest tak
przygotowaó sprawę aby mające nastąpió rozstrzygnięcie było jasne. W tym celu
pracownik referuje Sprawę przytaczając kolejne dokumenty oraz przepisy prawne'
które winien zacytowac w każdej chwili na żądanie lub z własnej inicjatywy.

6. Uchwała Rady po jej podjęciu kierowana jest przez Zastępcę Wojta lub Sekretarza
do właściwego stanowiska pracy. Potwierdzenie odbioru uchwały odbywa się
w rejestrze uchwał prowadzonymprzez pracownika ds. obsługi Rady Gminy.

7. JeŻeli ztreści uchwĄ wynika, ze mabyc złozone Sprawozdanie, pracownik
przed\<łada to sprawozdanie Zastępcy Wójta lub Sekretarzowi,lcory nadaje dalszy
bieg sprawie.

Część IV

Postanowienia końcowe.
$17

I. Zmiany regulaminu organizacyjnego urzędu następują na wniosek Zastępcy Wójta
lub Sekretarza w drodze zarządzenia Wójta.

2. Za naruszenie zasad określonych w regulaminie pracownicy urzędu ponoszą
odpowi ed zialno śc porządkową dys cyp 1 inarną i materi alną.

3. Zastępca Wójta lub Sekretarz i kierownicy referatów Są zobowiązani do
zapoznaniakazdego nowo prryjętego pracownikaprzedprzystąpieniem do pracy z..

1) ustawąo samorządzie gminnym i wydanymi na jej podstawie aktami
wykonawcq,mi,

2) ustawą o pracownikach sarnorządowych,
3 ) kodeksem postępowania administracyjnego,
4) ustawą o ochronie informacji niejawnych,
5) Statutem Gminy Karniewo,
6) niniej s zym r e gulaminem.



4. obsfuga prawna Urzędu Gminy prowadzona jest na podstawie umowy
cywilnoprawnej zawartej Z zewnętrzną kancelarią w zakresie niezbędnym do
funkcjonowania urzędu.

5. Wójt Gminy decyduje o tym czy do danego zakupu zumówienia stosuje się ustawę
Prawo zamówien publicznych na podstawie analrizy przepisów w/w ustawy a w
szczegóIności po ustaleniu wartości szacunkowej zakupu z uwzględnieniem zakazu
dzielenia zamówienia i zaniiaria szacowanych wydatkow. Wójt przy dokonywaniu
pov,ryższych zamówien dokonywanych poza trybem ustawy Prawo zamówien
publicznych, zobowiązany jest do zachowaria zasady celowości, legalności,
rzetelności i efektowności w wydatkowaniu środków publicznych .

WOJT

mgr Michał Wojciech Jasiński



Załączniknr I
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzędu Gminy Karniewo

PoDZIAŁ
zadań pomiędry kierownictwo urzędu.

I. Wójt wykonuje zadania określone w ustawie o samorządzie gminnym oraz innych
przepisach określaj ących Status Wójta, a w szczególności :

1. jest kierownikiemzaĘadu pracy w rozumieniu kodeksu pracy.
2. jest szefem obrony cywilnej gminy,
3. reprezentuje Gminę nazewnątrziprowadzinegocjacje w sprawach dotyczących

Gminy,
4. nadzoruje reaIizację budzetu'
5. realtzuje politykę kadrową
6. wydaj e decyzje z zaL<resu administracji publicznej,
7. udziela pełnomocnictwa w SprawachnaleŻących do jego wyłącznej

kompetencji,
8. mianuje pracowników samorządowych,
9. wydaje zarządzenia wprowadzającew iycie regulaminy dotyczące działalności

urzędu np. instrukcję obiegu dokumentów, regulaminy funduszu nagród,
regulamin pracy urzędu,

1 0. powołuje rzecznika dyscypl inarnego.

il. Sekretarz zajmuje się problemami organizacji urzędu.

m. Zastępca Wójta zajmu1e się planowaniem pracy oraz obsługi interesantów.
Zastęp cy Wój ta p odle gaj ą bezpo średnio następuj ąc e komórki or ganizacvj ne :

Urzędu Stanu Cywilnego,
ds. obywatelskich,
ds. kancelaryjno- sekretarskich i kadr,
ds. oświaty i obsługi Rady Gminy,
ds. inform aĘ zacji i ochrony pr zeciwpoŻar ow ej,
ds. podatku od środków transportowych, współpracy z organizacjami
pozarządowymi i obsługi kasy (dlazakresu poza obsługąkasy).

Do zadanZastępcy Wojta naIeży w szczególności:
1 ) opracowywanie proj ektu regulaminu organizacyjnego' zakresu czynności

poszczególnych referatów i stanowisk, zakresu kompetencji kierowników oraz
kontrola realizacji tych postanowień.

2) nadzor nad organizacjąpracy w urzędzie, inicjowanie usprawnień,
upowszechni ani e nowo cze snych metod or ganizacji pracy.

3) r ozstrzyganie sporów kompetencyj nych pomiędzy pracownikami.



4) prowadzenie spraw kadrowych, gospodarki etatami i funduszem płac urzędu.
5) anaItza sytuacji kadrowej urzędu.
ó) prowadzenie Spraw związanych z doskonaleniem kadr urzędu.
7) współpraca z Radą Gminy i nadzorowanie pracy sekretariatu Rady.
8) przyjmowanie ustnych oświadczeń woli.
9) wykonywanie innych czynności powierzonych na podstawie art. 33 ust. 4

ustawy samorządowej i art.268a Kpa.''

IV. Skarbnik zajmuje się problemami ekonomiczno-ftnansowymi gminy oraz
obsługą finansowo-księgową gminy i urzędu.
Skarbnikowi jako kierownikowi referatu planowania, budzetu i finansów
podlegaj ą bezpo średnio następuj ące stanowi sk a pracy :

do spraw księgowości budżetowej,
do spraw windykacji nalemości'
do spraw podatków i opłat,
do spraw podatku od środków transportowych, współpracy z
organizacjami pozarządowymi i obsługi kasy - w części doĘczącej
spraw f,rnansowych.

Do zadan Skarbnika należy w szczególności:

bezpośrednie kierowanie pracą referatu.
organizowanie i doskonalenie wewnętrznej informacji ekonomicznej w gminie.
organizacjai czuwartie nad prawidłowym obiegiem informacji i dokumentacji
finansowej.
kierowanie rachunkowo ścią u rzędu.
opracowywanie analiz gospodarki fi nansowej Gminy oraz Wnikaj ących z nich
wniosków.
dekretacj a otrzymanych dokumentów fi nansowych, aprob ata w szelkich pism
doty c zących sp raw fi nan s owy ch, zatw ier dzanie dokum entów ks i ę g owyc h do
wypłaty.
przy gotowywanie projektu budzetu Gminy.
r e alizacja budzetu Gminy.

1)

2)
3)

4)
s)

7)
8)

6)

h Jasiński


