Zarzgdzenie Nr Og. 0050.123.2011
Burmistrza Karlina
z dnia 12 pazdziernika 2011 r.

zmieniajjce zarzadzenie w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Karlinie,

Na podstawie 104’ ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r.
Nr 21 poz. 94 z p6zn. zm.), art. 42 ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591z pdzn. zm.) zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 69/2008 Burmistrza Miasta i Gminy Karlino z dnia 10 pazdziernika
2008 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Karlinie, wprowadzam
nastepujace zmiany:

l. § 8 otrzymuje brzmienie: ,,§ 8. 1. W sklad Urzedu wchodza nastepujace referaty
1 stanowiska pracy:

1) Retferat Budzetu i Podatkow . BP™,

2) Referat Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska ..GP”,

3) Referat Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomosciami ,,GG™,

4) Referat Sportu, Turystyki i Rekreacji ,,S 1 T”,

5) Referat Promocji i Wspdlpracy z Zagranica ,,PiW™,

6) Straz Miejska ..SM”,

7) Zastgpca Burmistrza ,.ZB”,

8) Sekretarz ..SG”,

9) Zespol Radcow Prawnych . .RP”,

10) Urzad Stanu Cywilnego ,.USC™,

11) Stanowisko ds. ogdlnoorganizacyjnych i osobowych ,.0G”,

12) Stanowisko ds. kancelaryjno — technicznych oraz skarg i wnioskow ,.S”,

13) Biuro Rady Miejskiej ,.BR”,

14) Stanowiska ds. lokalowych i mieszkaniowych, bhp i p.poz .. LM”,

15) Stanowisko ds. obywatelskich ,.SO™,

16) Stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego ,,0C”,

17) Stanowisko ds. informatycznych (Administrator Systemu Teleinformatycznego)

HINF?,

18) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych ,,OIN™,

19) Finansowy kontroler gminy ,.FK*,

20) Pracownicy gospodarczy,

21) Audytor wewnetrzny - ,,AW™,

22) Stanowisko ds. elektronicznego obiegu dokumentoéw i obstugi administracyjnej -

»EOD”,

23) Stanowisko ds. zamowien publicznych ,,ZP™.

2. Na czele referatéw stojg kierownicy™.

2. § 9 otrzymuje brzmienie: ,, § 9. 1. Referaty dzielg sie na stanowiska pracy.
2. W Referacie Budzetu i Podatkéw tworzy sig¢ nastgpujace stanowiska pracy:
1) Skarbnik Gminy,
2) Zastgpca Skarbnika,
3) stanowisko ds. podatkéw i rozliczen kasowych,



4) stanowiska ds. ksiggowosci budzetowej — 3 etaty,
5) stanowiska ds, wymiaru podatkow i oplat — 2 etaty,
6) stanowiska ds. ksiggowosci podatkow i oplat lokalnych — 2 etaty.
3.W Referacie Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska tworzy sig¢ stanowiska:
1) kierownik referatu,
2) stanowisko ds. planowania przestrzennego i budownictwa,
3) stanowisko ds. gospodarki komunalnej,
4) stanowisko ds. ochrony $rodowiska,
5) stanowisko ds. inwestycji 1 rozwoju gminy,
6) stanowisko ds. rewitalizacji 1 rozwoju gminy,
7) stanowisko ds. rozliczania inwestycji.
4. W Referacie Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomosciami tworzy sig stanowiska:
1) kierownik referatu,
2) stanowisko ds. rolnictwa i gospodarki gruntami,
3) stanowisko ds. obrotu nieruchomosciami,
4) stanowisko ds. obslugi inwestora
5) stanowisko ds. ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j.
5. W Referacie Sportu. Turystyki i Rekreacji tworzy si¢ nastgpujace stanowiska:
1) kierownik referatu,
2) inspektor ds. sportu, turystyki i Rekreacji — 2 etaty,
3) pracownicy gospodarczy — sprzatajacy — 2 etaty,
4) pracownik gospodarczy.
6. W Referacie Promocji i Wspolpracy z Zagranicg tworzy si¢ nastepujace stanowiska:
1) kierownik referatu,
2) stanowisko ds. promocji i informacji turystycznej,
3) stanowisko ds. telewizji internetowej i kontaktow z mediami.
7. W Strazy Miejskiej tworzy si¢ stanowiska:
1) komendant Strazy Miejskiej.
2) straznicy Strazy Miejskiej — 5 etatow,
3) stanowiska ds. obstugi administracyjnej Strazy Miejskiej — 5 etatow.
8. Zespdl Radcow Prawnych - radey prawni.
9. W Urzedzie Stanu Cywilnego tworzy si¢ stanowiska:
1) Kierownika Stanu Cywilnego,
2) Zastepca Kierownika.

3.W § 21 pkt 1 lit. g) otrzymuje brzmienie ,.g) Pelnomocnik ds. ochrony informacji
niejawnych,”.
4, W § 23 ust. 2 otrzymuje brzmienie ,,2. W ramach powierzonych przez Burmistrza zadan
sprawowanie bezposredniego nadzdr nad dzialalnoscia:
1) referatow i stanowisk pracy:

a) Referat Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska — w zakresie biezacej

pracy Referatu z wylaczeniem spraw, o ktorych mowa w § 21 pkt 1a,

b) Referat Promocji i Wspdlpracy z Zagranica,

b) Straz Miejska,

¢) Urzad Stanu Cywilnego,

d) Stanowisko ds. obywatelskich,

e) Stanowisko ds. informatycznych (Administrator Systeméw Teleinformatycznych),

f) Stanowisko ds. lokalowych i mieszkaniowych, BHP i p.poz.

g) Stanowisko ds. obronnosci, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

h) Pracownik gospodarczy — konserwator.”.



5. Dodaje sie § 32° o nastepujacym brzmieniu: ., § 32°. Do zakresu dzialania Referatu
Promocji 1 Wspdlpracy z Zagranica nalezy:
1) tworzenie i zarzadzanie programami promocji miasta.
2) pozyskanie i opracowanie informacji majgcych wplyw na promocje miasta,
3) kreowanie wizerunku Gminy Karlino oraz wspoélpraca z mediami. public relations.
4) przygotowanie wydawnictw promocyjnych, okolicznosciowych,
5) wspdlpraca z karlinskimi instytucjami i organizacjami oraz stuzbami miejskimi w zakresie
przygotowania programow imprez i przedsiewzig¢ promocyjnych, w tym udziat w targach
i wystawach gospodarczych, rozpowszechnianie Informacji o miescie, promocja karlinskich
produktow za granica,
6) prowadzenie portalu internetowego Gminy Karlino,
7) pozyskanie sponsordw i partnerow programdéw promocyjnych, wspoluczestnictwo
1 wspieranie dziatan promocyjnych podejmowanych przez partnerdw;
8) prowadzenie spraw zwiazanych z uzywaniem herbu miasta;
9) wspolpraca z instytucjami, organizacjami, w tym samorzadu terytorialnego
i gospodarczego. przedsigbiorcami, osobami fizycznymi, prawami. stuzbami miejskimi oraz
organizacjami spolecznymi, w szczegolnosci w zakresie:
a) ksztaHowania korzystnego wizerunku miasta,
b) rozwoju turystyki, w tym oferty turystycznej, bazy rekreacyjnej i noclegowe;j,
oznakowania miasta, organizacji imprez itd.
9) organizowanie wspolpracy z zagranicg, w tym kontakty i wspoOlpraca z miastami
partnerskimi,
10) prowadzenie karlinskiej telewizji internetowej,
12) prowadzenie i redagowanie gazety samorzadowej .,Wiesci z Karlina™,
13) przygotowywanie tzw. ., migkkich™ projektow finansowych ze srodk6w pochodzacych ze
zrodet pozabudzetowych,
14) promocja projektow inwestycyjnych realizowanych przy wsparciu srodkow
zewngetrznych, w tym Srodkow UE.™.

6. W § 33:

1) w ust. 1 pkt 1 skredla sie lit. 1),

2) w ust.1 skresla sie pkt 5,

3) skresla sie pkt 12,

4) w pkt 14 dodaje si¢ lit. i) i j) o nastgpujacym brzmieniu:., i) prowadzenie spraw
dotyczacych dotinansowania kosztow ksztalcenia mtodocianych pracownikow,

j) prowadzenia spraw zwiazanych z ochrong zdrowia.

5) skresla si¢ pkt 17.7.

§ 2. W zalgczniku Nr 1 — Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Karlinie wprowadzam
nastepujgce zmiany:
1. W § 5 pkt 8 otrzymuje brzmienie: .,8) terminowo i prawidlowo wyptacaé¢ wynagrodzenie:
a) raz w miesiacu z dotu w terminach:
- pracownikom Urzedu — najpdzniej w ostatnim dniu miesigca,
- pracownikom grupy interwencyjnej, robdt publicznych i prac spoleczno-
uzytecznych do dnia 10 nastepnego miesiaca.
b) wynagrodzenie wyptacane jest na wskazane przez pracownika konto, badz
w kasie Urzedu.



2. W § 13
1) wust. 1 otrzymuje brzmienie: ,.1. Wydawanie pracownikom narzedzi i materialow
biurowych koniecznych do wykonywania pracy jest ewidencjonowane na stanowisku ds.
elektronicznego obiegu dokumentow i obstugi administracyjne;j.
2) dodaje si¢ ust. 3 w nastepujacym brzmieniu:..3. Zabieranie dokumentéw oraz
wyposazenia poza teren Urzedu wymaga zgody bezposredniego przetozonego.”.

3. W § 27 dodaje sie ust.3 o nastepujgeej tresci ,, .3. Wykaz prac wzbronionych dla kobiet
zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Karlinie okresla zalgcznik Nr 5 w brzmieniu
okres$lonym do niniejszego zarzgdzenia.

4. § 31 otrzymuje brzmienie: ,, § 31.1. Pracodawca obowiazany jest chronic¢ zycie 1 zdrowie
pracownikéw poprzez zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkoéw pracy.

2. Pracodawca obowiazany jest prowadzi¢ systematycznie szkolenia pracownikéw w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy.,

3. Pracodawca zapoznanie pracownika z ryzykiem zawodowym na stanowisku pracy.
Zapoznanie nastepuje podczas szkolenia wstepnego pracownika w zakresie bezpieczefistwa
i higieny pracy. Zapoznanie z ryzykiem na stanowisku pracy pracownik potwierdza
o$wiadczeniem na pismie. ktore przekazywane jest do akt pracownika.”.

§ 3. Zalacznik Nr 2 otrzymuje brzmienie okreslone w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu przez
wywieszenie na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Miejskiego.
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Zatacznik Nr 5

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

Stosownie do postanowien rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 10 wrze$nia 1996r.
w sprawie wykazu prac wzbronionych kobietom (Dz.U. Nr 114 poz. 545), nie wolno
zatrudnia¢ kobiet przy nastepujacych pracach:

I. Prace zwigzane z wysilkiem fizycznym i transportem ciezaréw oraz Wymuszong
pozycjg ciala

1. Reczne podnoszenie i przenoszenie cigzarow o masie przekraczajace;:
1) 12 kg - przy pracy statej,
2) 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

2. Rgezne przenoszenie pod gore - po pochylniach, schodach, itp.. ktérych maksymalny kat
nachylenia przekracza 30°, a wysokos$¢ 5 m - cigzarow o masie przekraczajacej:

1) 8 kg - przy pracy stalej,

2) 15 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).
3. Przewozenie cigzaréw o masie przekraczajacej:

1) 50 kg - przy przewozeniu na taczkach jednokotowych,

2) 80 kg przy przewozeniu na wozkach 2, 3. 4 — kolowych.

4. Wyzej podane dopuszczalne masy cigzarow obejmujqa rowniez mase urzadzenia
transportowego i dotyczg przewozenia cigzaréw po powierzchni rdwnej, twardej i gladkiej
o pochyleniu nie przekraczajacym: 2 % - przy pracach wymienionych w pkt 11 2.

5. W przypadku przewozenia cigzarow po powierzchni nierdwnej, w sposob okreslony w pkt
112, masa cigzaréw nie moze przekracza¢ 60% wielkosci podanych w tych punktach.

6. Kobietom w ciazy i w okresie karmienia:
1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy. przekraczaja 2900 kJ na zmiane
robocza.
2) prace wymienione w ust. 2-4, jezeli wystepuje przekroczenie 1/4 okreslonych w nich
wartosci,
3) prace w pozycji wymuszonej,
4) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godz. w czasie zmiany roboczej.

I1. Prace przy monitorach ekranowych.

Kobietom w cigzy prace przy obstudze monitorow ekranowych powyzej 4 godzin na dobe.



II1. Prace na wysokosci.

Kobietom w ciazy prace na wysokosci - poza stalymi galeriami, pomostami, podestami
i innymi stalymi podwyzszeniami, posiadajacymi petne zabezpieczenie przed upadkiem (bez
potrzeb stosowania $rodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie
i schodzenie po drabinach i klamrach.

IV. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi.

Kobietom w ciazy i w okresie karmienia prace stwarzajace ryzyko zakazenia: wirusem
zapalenia watroby typu B. wirusem ospy wietrznej i polpasca, wirusem rozyczki, wirusem
HIV, wirusem cytomegalii, pateczkg listeriozy, tykoplazmoza.

V. Prace grozgce ci¢gzkimi urazami fizycznymi i psychicznymi.

Kobietom w cigzy i w okresie karmienia piersig prace stwarzajgce ryzyko cigzkiego urazu
fizycznego lub psychicznego, np. gaszenie pozaru, usuwanie skutkow awarii.



