Zarzadzenie Nr 31/2022
Burmistrza Karlina
z dnia 11 marca 2022 r.

w sprawie ogtoszenia jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w
Karlinie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z2022r. poz. 559) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ogtaszam w zataczniku do niniejszego zarzgdzenia tekst jednolity zarzadzenia Nr 69/2008
Burmistrza Miasta i Gminy Karlino z dnia 10 pazdziernika 2008 roku w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Karlinie z uwzglednieniem zmian wprowadzonych:

1) zarzadzeniem Nr 6/2020 Burmistrza Karlina z dnia 20 stycznia 2020 r. w sprawie ustalenia
jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Karlinie;

2) zarzadzeniem Nr 101/2020 Burmistrza Karlina z dnia 5 listopada 2020 r. zmieniajgce
zarzadzenie w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Karlinie;

3) zarzadzeniem Nr 34/2021 Burmistrza Karlina z dnia 29 kwietnia 2021 r. zmieniajgce
zarzadzenie w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Karlinie;

4) zarzadzeniem Nr 23/2022 Burmistrza Karlina z dnia 18 lutego 2022 r. zmieniajace
zarzadzenie w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Karlinie;

5) zarzadzeniem Nr 25/2022 Burmistrza Karlina z dnia 21 lutego 2022 r. zmieniajgce
zarzadzenie w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Karlinie.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Karlino.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania i podlega publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Karlinie oraz wywieszeniu na tablicy ogloszen w siedzibie
Urzedu na okres 14 dni.



zatacznik do zarzadzenie Nr 31/2022
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§1.

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Karlinie, zwany dalej Regulaminem

okresla:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

§2.

1)
2)
3)

4)

§3.

2.

3.

§4.

zakres dziatania i zadania Urzedu,

organizacje Urzedu,

zasady funkcjonowania Urzedu,

zakres dziatania kierownictwa Urzedu oraz poszczegdlnych referatow i stanowisk pracy
w Urzedzie,

organizacje przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow,

uchylony.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Karlino,

Radzie - nalezy przez to rozumiec¢ Rade Miejska w Karlinie,

Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu
Cywilnego - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio; Burmistrza Karlina, Zastepce
Burmistrza Karlina, Sekretarza Urzedu Miejskiego w Karlinie, Skarbnika Gminy Karlino oraz
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Karlinie,

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Miejski w Karlinie.

Rozdziat Il
Zakres dziatania i zadania Urzedu

1. Urzad jest jednostkg organizacyjng Gminy.

Urzad dziata na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa, Statutu, Regulaminu oraz
aktéw prawnych wydanych przez Rade Miejskg oraz Burmistrza.

Siedzibg Urzedu jest miasto Karlino.

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, Rady Miejskiej i jej komisji.

2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajgcych na Gminie:

1)
2)
3)

4)
5)

§ 5.

zadan wtasnych,

zadan zleconych,

zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzgdowej
(zadan powierzonych),

zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia miedzygminnego,
zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia komunalnego
zawartego z powiatem, ktére nie zostaty powierzone gminnym jednostkom
organizacyjnym, zwigzkom komunalnym, lub przekazane innym podmiotom na
podstawie umow.

1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich

zadan i kompetenciji.



2. W szczegdlnosci do zadan Urzedu nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

przygotowywanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowield i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowanie innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,

wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych
wchodzgcych w zakres zadan Gminy,

zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow,

przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktow
organéw Gminy,

realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajgcych z przepiséw prawa oraz
uchwat organéw Gminy,

zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
komisji oraz innych organéw Gminy,

prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnych do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu,

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegélnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwdw.

§ 6. 1. Z zastrzezeniem wyjgtkdw wynikajacych z ustaw, Urzad zapewnia kazdemu dostep do

informacji publicznej zwigzanej z jego dziatalnoscia i dziatalnoscig organéw Gminy.

2. Udostepnianie informacji publicznej i dokumentéw urzedowych odbywa sie w
oparciu o powszechnie obowigzujgce przepisy, z uwzglednieniem trybu postepowania
obowigzujgcego w Urzedzie, okreslonego odrebnym zarzadzeniem.

3. Podstawg informacji o dziatalnosci Urzedu i organdéw Gminy jest Biuletyn Informacji
Publicznej.

§ 7. 1. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw prawa pracy dla zatrudnionych w nim

pracownikéw.

2. Organizacje i porzadek pracy w Urzedzie Miejskim w Karlinie oraz prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikéw okresla Regulamin pracy stanowigcy zatgcznik Nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

Rozdziat Il
Organizacja Urzedu

§ 8. 1. W sktad Urzedu wchodzg nastepujace referaty i stanowiska pracy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Referat Budzetu ,,BF”,

Referat Podatkéow ,,BP”,

Referat Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska , GP”,
Referat Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomosciami ,GG”,
Referat ds. Lokalowych i Mieszkaniowych ,LM”,

Referat Promocji i Rozwoju Gospodarczego ,,PRG”,



7) Straz Miejska ,SM”,

8) Skarbnik Gminy ,SK”,

9) Zastepca Burmistrza ,ZB”,

10) Sekretarz ,SG”,

11) Stanowisko Radcy Prawnego ,,RP”,

12) Urzad Stanu Cywilnego ,,USC”,

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

14) Stanowisko ds. kancelaryjno - technicznych oraz skarg i wnioskéw ,,S”,

15) Biuro Rady Miejskiej ,,BR”,

16) Stanowisko ds. obywatelskich ,SO”,

17) Stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego ,,0C”,

18) Stanowisko  ds. informatycznych - (Administrator Systemu Teleinformatycznego)
SINF”,

19) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych ,,OIN”,

20) Stanowisko ds. kontroli ,,K”,

21) Pracownicy obstugi (robotnik gospodarczy i sprzgtaczka oraz pomoc administracyjna —
dyspozytor, kierowcy),

22) Audytor wewnetrzny - ,AW”,

23) Stanowisko ds. elektronicznego obiegu dokumentéw i obstugi administracyjnej ,,EOD”,

24) Stanowisko ds. zamoéwien publicznych ,ZP”,

25) Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowej ,,OPP”,

26) Stanowisko ds. koordynacji dziatan, kontroli zarzadczej i informacji turystycznej ,SKZ”.

2. Na czele referatéw stojg kierownicy.

§ 9. 1. Referaty dzielg sie na stanowiska pracy.

2. W Referacie Budzetu tworzy sie nastepujgce stanowiska pracy:
1) kierownik referatu — Zastepca Skarbnika Gminy,
2) stanowisko ds. podatkéw i rozliczen kasowych,
3) stanowiska ds. ksiegowosci budzetowej — 4 etaty.

2a. W Referacie Podatkéw tworzy sie nastepujgce stanowiska pracy:
1) kierownik referatu,
2) stanowisko ds. wymiaru podatkdéw i optat,
3) stanowiska ds. ksiegowosci podatkdw i optat lokalnych — 2 etaty.

3. W Referacie Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska tworzy sie stanowiska:
1) kierownik referatu,
2) stanowisko ds. Gospodarki komunalnej,
3) stanowisko ds. inwestycji i rozwoju gminy - 3 etaty,
4) stanowisko ds. planowania przestrzennego i budownictwa,
5) stanowisko ds. prowadzenia punktu konsultacyjno-informacyjnego z zakresu ochrony
powietrza,
6) stanowisko ds. gospodarki odpadami,
7) stanowisko ds. ochrony srodowiska.



4. W Referacie Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomosciami tworzy sie stanowiska:
1) kierownik referatu,
2) stanowisko ds. rolnictwa i gospodarki gruntami,
3) stanowisko ds. obrotu nieruchomosciami,
4) stanowisko ds. regulowania stanu prawnego nieruchomosci.

5. W Referacie ds. Lokalowych i Mieszkaniowych tworzy sie stanowiska:
1) kierownik referatu,
2) stanowisko ds. lokalowych i mieszkaniowych.

6. W Referacie Promocji i Rozwoju Gospodarczego tworzy sie nastepujgce stanowiska:
1) kierownik referatu,
2) stanowisko ds. promocji i informacji turystycznej,
3) stanowisko ds. promocji i obstugi inwestora,
4) stanowisko ds. promocji i ewidencji dziatalnosci gospodarczej.

7. W Strazy Miejskiej tworzy sie stanowiska:
1) komendant Strazy Miejskiej,
2) straznik Strazy Miejskiej,
3) stanowisko ds. obstugi administracyjnej Strazy Miejskiej,
4) pomoc administracyjna obstugi monitoringu miejskiego — 3 etaty.

8. W Urzedzie Stanu Cywilnego tworzy sie stanowiska:
1) kierownika Stanu Cywilnego,
2) zastepca Kierownika.

§ 10. 1. W Urzedzie mogg by¢ tworzone inne referaty oraz stanowiska pracy.

2. W Urzedzie mogg by¢ zatrudniani pracownicy robét publicznych i prac interwencyjnych oraz
prac spotecznie uzytecznych na podstawie zawartych uméw z Powiatowym Urzedem Pracy w
Biatogardzie.

§ 11. Strukture organizacyjng Urzedu okres$la schemat organizacyjny stanowiacy zatgcznik Nr
2 do Regulaminu.

Rozdziat IV
Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 12. Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:
1) praworzadnosci,
2) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
3) jednoosobowego kierownictwa,
4) planowania pracy,
5) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne stanowiska oraz
wzajemnego wspotdziatania,
6) kontroli wewnetrzne;.



§ 13. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan dziatajg na podstawie
i w granicach prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§ 14. 1. Gospodarowanie srodkami Gminy odbywa sie w sposdb racjonalny, celowy

i oszczedny z uwzglednieniem zasad szczegdlnej starannosci i dbatosci.

2. Zakupy iinwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamdwien publicznych.

§ 15. 1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza sie na jednolitos$ci poleceniodawstwa

i stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegdlnych pracownikéw oraz

ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika, ktorzy ponoszg
odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem za realizacje swoich zadan.

3. Kierownicy poszczegdélnych referatédw kierujg i zarzagdzajg nimi w sposdb zapewniajgcy
optymalng realizacje zadan i ponoszg za to odpowiedzialno$é przed Burmistrzem.

4. Kierownicy referatéw sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikéw
i sprawujg nadzér nad nimi.

5. Zasady podpisywania pism okresla zatacznik Nr 3 do Regulaminu.

§ 16. 1. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonywania zadan Urzedu przez poszczegélne referaty i wykonywanie obowigzkéw przez
poszczegdlnych pracownikéw.

2. Szczegdtowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla zatgcznik Nr 4 do
Regulaminu.

3. W Urzedzie prowadzona jest kontrola zarzadcza, ktérej zadaniem jest zapewnienie
realizacji celdw i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy
wynikajacy z ustawy o finansach publicznych poprzez:

1) zarzadzania ryzykiem,

2) skutecznosé i efektywnosé dziatania,

3) ochrone zasobdw,

4) efektywnosé i skutecznos¢ przeptywu informacji,

5) wiarygodnos¢ sprawozdan,

6) zgodnos¢ dziatalnosci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi.

4. Szczegoétowe zasady kontroli zarzadczej reguluje odrebne zarzgdzenie.

§ 17. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla instrukcja kancelaryjna
okres$lona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie dziatania archiwéw zaktadowych
(Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pdzn. zm.).

§ 18. 1. Referaty realizujg zadania wynikajgce z przepiséw prawa i Regulaminu w zakresie ich

wiasciwosci rzeczowej.

2. Referaty oraz stanowiska sg zobowigzane do wspdtdziatania z pozostatymi komoérkami
organizacyjnymi Urzedu w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych
konsultacji.



Rozdziat V
Zasady podziatu zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwem Urzedu

§19. 1. Burmistrz jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
2. Burmistrz kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika.

§ 20. Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

2) prowadzenie biezgcych spraw Gminy,

3) sktadanie jednoosobowo oswiadczen woli zwigzanych z prowadzeniem dziatalnosci
Gminy,

4) podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb do
podejmowania tych czynnosci,

5) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw
Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

6) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komaorki organizacyjne Urzedu oraz
jego pracownikéw,

7) zwotywanie w miare potrzeb narad z udziatem pracownikéw w celu ich wspétdziatania
i realizacji zadan,

8) rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegdinymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu,
w szczegolnosci dotyczgcymi podziatu zadan,

9) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie
stanowi inaczej,

10) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

11) wydawanie przepiséw porzgdkowych,

12) upowaznianie swojego zastepcy lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania
w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

13) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,

14) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

15) przyjmowanie oswiadczen o stanie majgtkowym od oséb, ktére zgodnie z przepisami
zobowigzane sg do ztozenia Burmistrzowi takiego o$wiadczenia,

16) petnienie funkcji Szefa Obrony Cywilnej na terenie Gminy Karlino,

17) wykonanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa
i Regulaminu oraz uchwaty Rady Miejskiej w Karlinie,

18) realizacja zadan z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania
kryzysowego,

19) planowanie rozwoju Gminy Karlino,

20) wspieranie przedsiebiorczosci na terenie Gminy Karlino,

21) wykonywaniu nadzoru wtascicielskiego nad spdtkami z udziatem Gminy.

§ 21. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscia:
1) referatéw i stanowisk w Urzedzie:
a) Referat Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska - w zakresie nadzoru nad
inwestycjami, stanowienia o planach inwestycyjnych i ogdélnych kierunkach



rozwoju,
b) Referat Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomos$ciami,
c) Referat ds. Lokalowych i Mieszkaniowych,
d) Stanowisko ds. kontroli,
e) Stanowisko Radcy Prawnego,

f) Audytor wewnetrzny,

2) Ochotniczych Strazy Pozarnych w Karlinie, Daszewie i Domacynie,
3) Karlinskiego Osrodka Kultury w Karlinie.

§ 22.1. Zastepca Burmistrza podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnosc
Burmistrza lub wynikajgcej z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkéw przez
Burmistrza.

2. Zastepca Burmistrza wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§ 23. 1. Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)
8)

wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza,

wspotdziatanie z Radg Miejskg w Karlinie oraz komisjami Rady w zakresie realizacji
swoich zadan,

udzielanie wyjasnien oraz informacji w sprawach powierzonych przez Burmistrza,
petnienie funkcji reprezentacyjnych w imieniu Burmistrza,

wystepowanie przed urzedami, instytucjami, osobami prawnymi w celu sktadania
whioskow i oswiadczen oraz dokonywanie wszelkich innych czynnosci niezbednych do
realizacji powierzonych zadan,

realizacja zadan z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego,

prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,

Skreslony.

2. W ramach powierzonych przez Burmistrza zadan sprawowanie bezposredniego nadzoru
nad dziatalnoscia:

1)

2)

referatéw i stanowisk pracy:

a) Referat Gospodarki Przestrzenneji Ochrony Srodowiska - w zakresie biezacej pracy
Referatu z wytgczeniem spraw, o ktérych mowa w § 21 pkt 1 a,

b) Referat Promocji i Rozwoju Gospodarczego,

c) Straz Miejska,

d) Urzad Stanu Cywilnego,

e) Stanowisko ds. obywatelskich,

f) Stanowisko informatycznych (Administrator Systemdw Teleinformatycznych),

g) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,

h) Stanowisko ds. obronnosci, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego,

i) Pracownik gospodarczy - konserwator,

j) Stanowisko ds. kancelaryjno- technicznych oraz skarg i wnioskdow.

gminnych jednostek organizacyjnych:

a) Zaktad Oswiaty,

b) Zespdt Szkdt w Karlinie,

c) Szkota Podstawowa w Karlinie,

d) Szkota Podstawowa w Karwinie,

e) Szkota Podstawowa w Karscinie,



f) Szkota Podstawowa w Daszewie,
g) Przedszkole Miejskie w Karlinie,
h) Ztobek Miejski w Karlinie.

§ 24. 1. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnosci funkcjonowania Urzedu,
a w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)
9)

opracowywanie projektéw zmian Regulaminu,

opracowywanie podziatu referatéw na stanowiska pracy,

opracowywanie zakresdow czynnosci na stanowiskach pracy,

nadzér i kontrola nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z doskonaleniem kadr,

wspotpraca z Radg Miejska w Karlinie oraz komisjami Rady w zakresie
przygotowywania materiatéw na sesje,

nadzor nad kompletowaniem dokumentacji organéw Gminy,

koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,

wykonywanie obowigzkdéw w granicach udzielanego upowaznienia przez Burmistrza,
realizacja zadan z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego.

2. Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad:

1)

2)

§ 25.
1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

9)

stanowiskami w Urzedzie:

a) Stanowisko ds. ogdlnoorganizacyjnych i osobowych,

b) Biuro Rady Miejskiej,

c) Stanowisko ds. elektronicznego obiegu dokumentéw i obstugi administracyjnej,
d) Pracownik obstugi - sprzataczka,

e) Stanowisko ds. zamoéwien publicznych,

f) Stanowisko ds. koordynacji dziatan, kontroli zarzadczej i informac;ji turystyczne;.
Gminnymi jednostkami organizacyjnymi:

a) Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Karlinie,

b) Warsztat Terapii Zajeciowej.

Do zadan Skarbnika nalezy:

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie finanséw
publicznych i rachunkowosci oraz innych przepiséw szczegdlnych,

nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy,

kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowa¢ powstanie
zobowigzan pienieznych i udzielanie upowaznienn innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,

wspotdziatanie w opracowywaniu budzetu,

wspotdziatanie w sporzgdzaniu sprawozdawczosci budzetowej,

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracg Referatu Budzetu i Podatkdw,
opracowywanie wewnetrznych przepiséw dotyczgcych prawidtowego sporzadzania,
obiegu i kontroli dokumentow finansowych oraz nadzér nad prawidtowym obiegiem
informacji i dokumentacji finansowej,

wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajgcych
z polecen lub upowaznien Burmistrza,

realizacja zadan z zakresu obronnosci obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

10) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad:



a) Referatem Budzetu,
b) Referatem Podatkow.

Rozdziat VI

Zadania wspdlne wszystkich komoérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk

§ 26. 1. Do wspdlnych zadan referatow i stanowisk pracy nalezy przygotowywanie materiatéw
oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw Gminy,
a w szczegoélnosci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatdw oraz
projektéw decyzji administracyjnych a takze wykonywanie zadan wynikajgcych

z przepisdw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

pomoc Radzie Miejskiej w Karlinie, wtasciwym rzeczowo komisjom rady, Burmistrzowi
i jednostkom Gminy w wykonywaniu ich zadan,

wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do
przygotowywania projektu budzetu Gminy,

przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji o realizacji zadan,
przechowywanie akt,

stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy,

wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza,

wykonywanie zadan z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego,

10) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej, w szczegdlnosci dotyczacej informacji niejawnych

i ochrony danych osobowych,

11) dbatos¢ o mienie na stanowisku pracy i jego zabezpieczenie,
12) okreslenie ryzyka wykonywania zadan i ocena systemu kontroli zarzadczej,
13) udzielanie informacji publicznej w zakresie zadan komérki organizacyjne;.

§ 27. 1. Kierownicy referatéw organizujg i nadzorujg prace podlegtych im pracownikdw,
a w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)

dokonuja podziatu zadan pomiedzy pracownikéw oraz dbajg o terminowe i zgodne

z prawem zatatwianie przez nich spraw,

opracowujg projekty zakreséw czynnosci dla pracownikéw,

tworzg warunki konieczne do zachowania tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

czuwajg nad wilasciwym wykorzystaniem s$rodkéw finansowych, ktdrych sg
dysponentami.

2. W ramach swoich zadan Kierownicy Referatéw zobowigzani sg do:

1)
2)
3)
4)

5)

zgodnego z prawem i terminowego realizowania zadan Referatu wynikajgcych

z Regulaminu,

podziatu zadan pomiedzy pracownikdw oraz opracowania projektow zakreséw
czynnosci podlegtych pracownikow,

zatatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie
udzielonych upowaznien,

opracowywania wnioskdw oraz realizacji zadan wynikajgcych z przyjetej strategii
rozwoju Gminy,

wykonywania zadan z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania



6)

7)

8)

9)

kryzysowego,

przygotowania projektéw odpowiedzi na interpelacje radnych, pytania komisji Rady
Miejskiej oraz rozpatrywania i zatatwiania wnioskdw zgtoszonych przez komisje Rady
Miejskiej i organy samorzagdow mieszkancow,

przygotowania projektow odpowiedzi na wnioski i skargi zgtoszone przez
mieszkancow,

wspotdziatania w zakresie przygotowania materiatdw informacyjnych do publikacji
i Srodkéw masowego przekazu, Biuletynu Informacji Publicznej, terminalu i strony
internetowej Gminy,

wspotdziatania w zakresie pozyskiwania srodkéw ze zrédet pozabudzetowych,

10) dokonania oceny okresowej podlegtych pracownikéw.

§ 28.

2.

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

1. Do zadan Referatu Budzetu nalezy miedzy innymi:

przygotowywanie materiatéw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz
podjecia uchwaty w sprawie absolutorium dla Burmistrza,

udzielanie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu budzetu Gminy,

zapewnienie obstugi finansowo - ksiegowej i kasowej Urzedu,

przygotowywanie materiatdw niezbednych do wykonania obowigzkéw z zakresu
sprawozdawczosci,

prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw urzedu,

rozliczanie inwentaryzacji,

dokonywanie umorzen srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych,

przygotowywanie sprawozdan,

10) rozliczanie projektéw wspoétfinansowanych ze srodkdw pochodzgcych ze Zrodet

pozabudzetowych m.in. Unii Europejskiej.

Do zadan Referatu Podatkéw nalezg miedzy innymi:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

przygotowywanie materiatéw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy,

udzielanie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu budzetu Gminy,

przygotowywanie materiatéw niezbednych do wykonania obowigzkéw z zakresu
sprawozdawczosci,

prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentéw,

gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,
przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczgcych podatkdw i optat,
podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do egzekucji administracyjnej Swiadczen
pienieznych oraz postepowania zabezpieczajgcego,

prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutdw wykonawczych,

przygotowywanie danych do projektéw aktow dotyczacych podatkdw i optat,

10) przygotowywanie sprawozdan dotyczgcych podatkéw i optat,
11) rozliczanie projektéw wspotfinansowanych ze srodkéw pochodzgcych ze Zrédet

pozabudzetowych m.in. Unii Europejskiej,

12) prowadzenie rachunkowosci optaty Smieciowej,
13) prowadzenie egzekucji naleznosci z tyt. opfaty za gospodarowanie odpadami

komunalnymi.



§29. Do zadan Referatu Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska nalezy miedzy

innymi:
1) przygotowywanie materiatow do dokumentow planistycznych Gminy,
2) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem

dokumentdéw planistycznych,

3) ocenazmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikow tej
oceny,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajgcymi z ustalen
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkéw zabudowy
i zagospodarowania terenu,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic i obiektéw
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci,

7) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

8) przygotowywanie projektdw rozstrzygnie¢, wnioskdw i stanowisk organéw Gminy,
dotyczacych zaliczania drég i ulic do poszczegdlnych kategorii,

9) zarzadzanie drogami gminnymi,

10) prowadzenie inwestycji na terenie Gminy,

11) okreslenie szczegdlnego korzystania z drég w tym wykorzystywania paséw drogowych
na cele niekomunikacyjne,

12) koordynacja i obstuga wspdtpracy z innymi zarzgdcami drég publicznych,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong $rodowiska a w szczegdlnosci w zakresie
racjonalnego ksztattowania s$rodowiska i gospodarowania zasadami s$rodowiska
zgodnie z zasadg zrdwnowazonego rozwoju, przeciwdziatania zanieczyszczeniom oraz
przywracaniu elementéw przyrodniczych do stanu wfasciwego,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong wadd, powietrza i gleby oraz utrzymaniem
porzadku i czystosci w Gminie,

15) zielen miejska,

16) opracowanie projektu planu przychodéw i wydatkéw funduszu soteckiego
i nadzorowanie jego realizacji,

17) prowadzenie i nadzorowanie inwestycji realizowanych przez Gmine z dziedziny
rewitalizacji,

18) wspotdziatanie z organami nadzoru budowlanego,

19) prowadzenie rejestru zabytkdw,

20) rozliczanie inwestycji prowadzonych przez gming,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka odpadami komunalnymi,

22) prowadzenie dziatarn wynikajgcych z realizacji programu ,Czyste powietrze” oraz
prowadzenie spraw z zakresu ochrony i czystosci powietrza .

§ 30. Do zadan Referatu Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomosciami nalezy miedzy innymi:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg gruntami gminnymi,
2) tworzenie zasobdw gruntéw pod budownictwo mieszkaniowe,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z obrotem nieruchomosciami stanowigcymi wtasnos¢
Gminy,
4) przeciwdziatanie nieformalnemu obrotowi ziemi,
5) realizacja zadan dotyczacych produkcji rolnej i lesnej,
6) ochrona gruntéw rolnych i lesnych oraz wnioskowanie o przeznaczenie tych gruntéw



7)

8)
9)

na cele nierolnicze i nielesne,

prowadzenie spraw zwigzanych z towiectwem i zwalczaniem zarazliwych chordb
zwierzecych,

wyfaczanie gruntéw z produkgji,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na usuwanie drzew

i krzewow,

10) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,
11) prowadzenie spraw dotyczacych regulacji stosunkéw wodnych na gruntach.

§31.
1)

2)
3)

§ 32.

Do zakresu dziatania Referatu ds. Lokalowych i Mieszkaniowych nalezy miedzy innymi:
nadzor nad gospodarkg lokalami mieszkalnymi bedgcymi wtasnosciag Gminy

i lokalami wynajmowanymi przez Gmine od innych podmiotéw,

wspotpraca z Zarzgdem Budynkéw Komunalnych w zakresie gospodarki lokalami,
prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg Programu Wspétpracy Gminy Karlino

z organizacjami pozarzadowymi.

Skreslony.

§32'. Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy sporzadzanie aktéw stanu
cywilnego i zatatwianie spraw wynikajgcych z przepiséw ustawy prawo o aktach stanu
cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekuriczego oraz innych przepiséw, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

rejestracje stanu cywilnego,

prowadzenie ksigg stanu cywilnego,

przyjmowanie zgtoszen i oswiadczen woli majgcych wptyw na stan cywilny oséb,
wydawanie decyzji i postanowien w sprawach z zakresu rejestracji stanu cywilnego,
wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego i zaswiadczen,

potwierdzanie i uwierzytelnianie odpiséw aktéw stanu cywilnego,

przyjmowanie o$wiadczen woli w zakresie okreslonym w Kodeksie rodzinnym

i opiekunczym,

wydawanie zaswiadczen oraz rejestracja matzenstw konkordatowych,

organizacja uroczystosci zwigzanych z zawarciem zwigzku matzenskiego oraz
dtugoletnim pozyciem matzenskim,

10) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowoddw osobistych,

11) wydawanie dowoddw osobistych,

12) prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowoddw osobistych,

13) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisdw prawa o zgromadzeniach, zbiérkach

publicznych i cudzoziemcach,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem imion i nazwisk,
15)do zakresu dziatania stanowiska Zastepcy Kierownika USC nalezy zastepowanie

kierownika USC w czasie jego nieobecnosci.

§322. Do zakresu dziatania Strazy Miejskiej nalezy:

1)
2)
3)

4)

ochrona porzadku publicznego wynikajgca z ustaw i aktow prawa miejscowego,
ochrona spokoju i porzagdku w miejscach publicznych,

kontrola prawidtowego oznakowania ulic, oswietlenia ulic, miejsc plakatowania

i ogtoszen,

kontrola wykonywania obowigzkdéw przez administratoréw i gospodarzy domdw,



5) wspotdziatanie z witasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia
obywateli,
6) czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego - w zakresie okreslonym
w przepisach o ruchu drogowym,
7) do zakresu czynnosci pracownikdw administracyjnych w Strazy Miejskiej nalezy:
a) przyjmowanie i wysytanie korespondencji,
b) analizowanie oraz wprowadzanie danych z raportdw i oswiadczen sprawcy do
specjalistycznego systemu FET,
c) wprowadzanie danych osobowych do systemu komputerowego Wiwa OT,
d) sporzadzanie sprawozdan dot. zakresu prowadzonych spraw,
8) do zakresu czynnosci pracownikdw pomocy administracyjnej ds. obstugi monitoringu
miejskiego nalezy:
a) czuwanie nad porzadkiem i bezpieczeristwem publicznym poprzez obserwowanie
obrazu wizyjnego przestanego przez kamery w systemie monitoringu miasta,
b) zgtaszanie zdarzen o znamionach wykroczen i przestepczych do odpowiednich
stuzb,
c) prowadzenie ksigzki zdarzen,
d) sporzadzanie sprawozdan i informacji dot. stanowiska pracy.

§323. Do zakresu dziatania Referatu Promocji i Rozwoju Gospodarczego nalezy:

1) tworzenie i zarzadzanie programami promocji miasta,

2) pozyskanie i opracowanie informacji majgcych wptyw na promocje miasta,

3) kreowanie wizerunku Gminy Karlino oraz wspétpraca z mediami, public relations,

4) przygotowanie wydawnictw promocyjnych, okolicznosciowych,

5) wspotpraca z karlinskimi instytucjami i organizacjami oraz stuzbami miejskimi
w zakresie przygotowania programdw imprez i przedsiewzie¢ promocyjnych, w tym
udziat w targach i wystawach gospodarczych, rozpowszechnianie informacji
0 miescie, promocja karlinskich produktéw za granica,

6) prowadzenie portalu internetowego Gminy Karlino,

7) pozyskanie sponsoréw i partneréw programéw promocyjnych, wspétuczestnictwo
i wspieranie dziatan promocyjnych podejmowanych przez partnerdw,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z uzywaniem herbu miasta,

9) wspdtpraca z instytucjami, organizacjami, w tym samorzadu terytorialnego
i gospodarczego, przedsiebiorcami, osobami fizycznymi, prawami, stuzbami miejskimi
oraz organizacjami spotecznymi, w szczegélnosci w zakresie:
a) ksztattowania korzystnego wizerunku miasta,
b) rozwoju turystyki, w tym oferty turystycznej, bazy rekreacyjnej i noclegowej,

oznakowania miasta, organizacji imprez itd.

10) organizowanie wspotpracy z zagranicg, w tym kontakty i wspotpraca z miastami
partnerskimi,

11) udzielanie pomocy bezrobotnym w przygotowaniu oferty pracy, CV, podania,

12) prace, poszukiwanie i udostepnianie informacji dla oséb prowadzacych dziatalnos¢
gospodarczg,

13) prowadzenie i redagowanie gazety samorzgdowej ,,Wiesci z Karlina”,

14) przygotowywanie tzw. ,,miekkich” projektéw finansowych ze srodkéw pochodzgcych
ze zrédet pozabudzetowych,

15) promocja projektéw inwestycyjnych realizowanych przy wsparciu Srodkéw



zewnetrznych, w tym srodkow UE,

16) pozyskiwanie i obstuga inwestorow,
17) obstuga przedsiebiorcéw z Gminy Karlino,
18) sprawy zwigzane z ewidencja przedsiebiorcéw, zezwoleniami na sprzedaz napojow

alkoholowych oraz transportem zbiorowym i targowiskami.

§ 33. 1. Na stanowiskach pracy prowadzone sg nastepujgce zadania:

1)

2)

3)

do zakresu dziatania stanowiska ds. ogolnoorganizacyjnych i osobowych nalezg
sprawy:
a) prowadzenie spraw pracowniczych pracownikéw Urzedu, kierownikéw jednostek
organizacyjnych i dyrektoréw szkof,
b) przygotowanie dokumentéw zwigzanych z awansem, przeszeregowaniem
i nagradzaniem pracownikéw,
c) przygotowanie dokumentdéw zwigzanych z przejsciem pracownika na emeryture,
rente z tytutu niezdolnosci do pracy oraz $wiadczenie rehabilitacyjne,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem kar porzgdkowych
i dyscyplinarnych,
e) ewidencja czasu pracy,
f) realizacja zadan zwigzanych z wydawaniem upowaznien Burmistrza Karlina,
g) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Karlinie i kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,
h) organizowanie praktyk zawodowych,
i) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu spraw pracowniczych,
j) prowadzenie zbioru zarzgdzen Burmistrza,
k) prowadzenie kontroli dyscypliny pracy w Urzedzie.
do zakresu dziatania stanowiska ds. techniczno-kancelaryjnych oraz skarg i wnioskdéw
nalezg sprawy:
a) zapewnienie obstugi kancelaryjno - technicznych Urzedu a szczegélnosci:
— prowadzenie ewidencji korespondencji,
— przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz
i wewnatrz Urzedu,
b) prenumerata czasopism i dziennikow urzedowych,
c) przygotowanie pomieszczen i obstuga spotkan i zebran organizowanych przez
Burmistrza, Zastepce Burmistrza i Sekretarza,
d) prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw,
e) prowadzenie spraw dot. wspotpracy z miastami partnerskimi Wolgast i Dargun
w Niemczech,
f) przygotowanie uczestnictwa Gminy Karlino w targach, wystawach i innych
imprezach promocyjnych.
Do zakresu dziatania Biura Rady Miejskiej nalezy:
a) obstuga kancelaryjno-biurowa Rady Miejskiej a w szczegdlnosci:
— przygotowanie materiatdw na sesje Rady i posiedzenia komisji,
— opracowywanie materiatéw z obrad, wnioskdw i opinii oraz przekazywanie ich
odpowiednim organom, nadzér nad ich realizacjg,
— sporzadzanie protokotéw z sesji Rady i posiedzen komisji,
— sporzadzanie scenariuszy obrad sesji Rady,
b) prowadzenie rejestrow i zbioréw uchwat Rady Miejskiej,



4)
5)
6)

7)

f)

g)
h)
i)
j)

udziat w organizowaniu referenddéw i konsultacji spotecznych,

wspotpraca w organizowaniu i przeprowadzaniu wyboréw samorzgdowych,
parlamentarnych i prezydenckich oraz do Parlamentu Europejskiego,

obstuga dyzuréw Przewodniczgcego i Wiceprzewodniczgcych Rady oraz radnych,
przyjmowanie i prowadzenie rejestru skarg i wnioskédw obywateli oraz
podejmowanie w celu ich rozpatrzenia,

zatatwianie spraw zwigzanych z nadawaniem tytutéw ,,Honorowy Obywatel Karlina
i Zastuzony dla Gminy Karlino”,

realizacja zadan zwigzanych z wyborami tawnikéw sgdowych,

prowadzenie ewidencji wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,
publikacja uchwat i podawanie ich do publicznej wiadomosci,

koordynowanie wspétpracy z radami soteckimi i zarzgdami osiedli.

Skreslony.
Skreslony.
Do zakresu dziatania stanowiska ds. obywatelskich nalezg sprawy:

a)
b)
c)

d)

e)
f)

g)

prowadzenie bazy ewidencji ludnosci oraz jej aktualizacji w oparciu o akta Stanu
Cywilnego,

prowadzenie spraw meldunkowych,

prowadzenie rejestru wyborcow i sporzadzania spiséw wyborcow,

prowadzenie czynnosci zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowigzku
obrony oraz wspoétdziatania w tych sprawach z organami wojskowymi,

realizacja zadan zwigzanych z przeprowadzeniem kwalifikacji wojskowej,
kompletowanie i opiniowanie podan w sprawie odroczenia zasadniczej stuzby
wojskowej,

prowadzenie spraw dotyczacych postepowania w zakresie ochrony danych
osobowych.

Do zakresu dziatania stanowiska ds. obronnosci, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego nalezg sprawy :

a)

b)

w zakresie zadan obronnych:
— opracowanie iaktualizacja dokumentéw dotyczacych planowania
obronnego, w tym:
-- planu operacyjnego funkcjonowania Miasta i Gminy Karlino,
-- dokumentacji Stanowiska Kierowania (SK) i jego przemieszczania sie na
zapasowe miejsce pracy Burmistrza,
-- opracowanie i aktualizacja dokumentacji (planu) akcji kurierskiej oraz
dokumentacji statego dyzuru.
-- przygotowanie i prowadzenie akcji kurierskiej,
— sprawowanie kontroli wykonywania zadan obronnych w podlegtych
i nadzorowanych jednostkach,
— prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i naktadaniem obowigzku
Swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,
— prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem oséb od obowigzku czynnej
stuzby wojskowej,
— planowanie i organizowanie szkolenia obronnego na terenie gminy,
— opracowywanie dokumentacji i udziat w ¢wiczeniach i treningach obronnych.
w zakresie obrony cywilnej:
— opracowanie i biezgca aktualizacja planu obrony cywilnej gminy,



c)

8) Do

f)
9) Do

a)

b)

c)
d)

e)
f)
g)

10) Do
a)
b)

c)
d)

— wykonywanie zadan zwigzanych z dziataniem Szefa Obrony Cywilnej gminy,

— opracowanie i aktualizacja planu ewakuacji ludnosci,

— wykonywanie zadan zwigzanych z formowaniem, wyposazaniem i szkoleniem
gminnych formacji obrony cywilnej,

— przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

w zakresie zarzgdzania kryzysowego:

— przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,

— opracowanie Miejsko-Gminnego Planu Reagowania Kryzysowego,

— kierowanie dziataniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem,
reagowaniem i usuwaniem zagrozen na terenie gminy,

— organizacja i prowadzenie szkolen, éwiczen i treningéw z zakresu reagowania
na potencjalne zagrozenia.

zakresu dziatania stanowiska ds. informatycznych nalezg sprawy:

planowanie i realizacja wydatkéw budzetowych zwigzanych z zakupami nowych

urzadzen i programéw oraz eksploatacjg sprzetu komputerowego, sieci

zasilajgcych, przesytowych i teleinformatycznych,

wdrazanie oprogramowania oraz koordynowanie, nadzér i odbiér prac

wdrozeniowych,

prowadzenie napraw i konserwacji sprzetu komputerowego,

zapewnienie ciggtosci eksploatacyjnej stanowisk komputerowych,

prowadzenie serwisu BIP i strony internetowej Gminy,

wspoétredagowanie i przygotowanie gazety lokalnej do druku.

zakresu dziatania Audytora wewnetrznego nalezg sprawy:

sporzgdzanie rocznego i wieloletniego planu audytu wewnetrznego,

prowadzenie audytu w wewnetrznych komodrkach organizacyjnych Urzedu oraz

jednostek organizacyjnych Gminy Karlino w sposdb rzetelny, niezalezny

i obiektywny poprzez:

— ustalenie stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania gospodarki finansowej,

— okredlenie oraz analize przyczyn i skutkdw uchybien,

— przedstawienie uwag i wnioskdw w sprawie usuniecia uchybien,

przedstawienie wynikdw z wykonania audytu wewnetrznego i przedktadanie go

Burmistrzowi Karlina oraz kierownikom badanych komdrek organizacyjnych,

monitorowanie wykonania zaleconych dziatan naprawczych po przeprowadzonym

audycie wewnetrznym.

wspotpraca z audytorami i kontrolerami zewnetrznymi,

prowadzenie akt audytu wewnetrznego,

sporzgdzanie sprawozdania z wykonania rocznego planu audyty i przedktadanie go

Burmistrzowi.

zakresu dziatania stanowiska ds. kontroli nalezy:

opracowanie rocznych planéw kontroli,

przeprowadzanie kontroli wewnetrznych w Urzedzie Miejskim i jednostkach

organizacyjnych gminy,

udziat w kontrolach doraznych i problemowych zlecanych przez Burmistrza,

przygotowywanie projektéw zalecen i wnioskéw pokontrolnych, a po podpisaniu

przez Burmistrza przekazywanie ich do realizacji zainteresowanym podmiotom

i nadzér nad ich realizacja,



e) realizacja zadan dotyczacych kontroli zarzgdczej wynikajgcych z ustawy
o finansach publicznych i okreslonych w standardach kontroli zarzadczej dla
sektora finansow publicznych, w tym w szczegdlnosci :

— opracowywanie planu dziatania kontroli zarzadczej i sprawozdania z jego
wykonania,

— przeprowadzanie  kontroli  przestrzegania  wewnetrznych  procedur
obowigzujgcych w Urzedzie,

— koordynacja i nadzdr realizacji planéw kontroli prowadzonych przez
merytoryczne wydziaty w gminnych jednostkach organizacyjnych,

— koordynacja systemu zarzadzania ryzykiem i systemu ustalania celéw
w Urzedzie,

— monitorowanie realizacji celdw przez poszczegdlne komodrki organizacyjne
Urzedu,

— sporzadzanie informacji o stanie kontroli zarzagdczej na podstawie oswiadczen

— kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu,

— gromadzenie i analiza protokotédw kontroli wewnetrznych i zewnetrznych i ich
analiza pod katem potrzeb kontroli zarzadczej,

— przeprowadzanie samooceny funkcjonowania kontroli zarzadcze;.

11) Do zakresu dziatania Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy :

a) zapewnienie przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji niejawnych
w Urzedzie i podlegtych jednostkach,

b) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

c) opracowywanie szczegétowych wymagan w zakresie ochrony informacji
niejawnych oznaczonych klauzulg ,zastrzezone”, ,, poufne” lub ,tajne”.

d) przeprowadzanie zwyktego postepowania sprawdzajgcego na pisemne polecenie
Burmistrz, wobec kandydatdéw na stanowiska z dostepem do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,zastrzezone” lub ,, poufne”.

12) Do zakresu dziatania Komendanta Gminnego Ochrony Przeciwpozarowej nalezg
sprawy :

a) koordynacja i realizacja zadan zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg, krajowym
systemem ratowniczo-gasniczym i ochotniczymi strazami pozarnymi,

b) organizacja przegladéw z zakresu ochrony przeciwpozarowej na terenie gminy,

c) nadzorowanie w imieniu witadz gminy funkcjonowania ochotniczych strazy
pozarnych,

d) udziat w projektowaniu budzetu gminy, w czesci dotyczacej ochrony
przeciwpozarowej ( w tym, funkcjonowania ochotniczych strazy pozarnych),

e) wspotdziatanie z Komendantem Powiatowym Panstwowej Strazy Pozarnej
w zakresie przygotowania OSP do dziatan ratowniczych,

f) udziat w zebraniach OSP,

g) udziat w organizowaniu gminnych zawoddw sportowo-pozarniczych OSP i MDP,

h) wspdtpraca z gminnym zespotem reagowania kryzysowego w rozpoznawaniu
zagrozen wystepujgcych na terenie gminy i uczestniczenie w opracowaniu
niezbednych dokumentdéw dot. dziatan oraz prac tego zespotu,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowag na terenie Urzedu.

j) ewidencjonowanie mienia gminy bedgcego w uzytkowaniu OSP oraz
przeprowadzenie jego inwentaryzacji,

k) przygotowywanie informacji, sprawozdan, analiz dot. ochrony przeciwpozarowe;j



1)

w gminie i dziatalnosci Ochotniczej Strazy Pozarnych dziatajgcych na terenie gminy
Karlino,

nadzér nad utrzymaniem sprzetu i wyposazenia jednostek OSP we wtasciwym
stanie technicznym i gotowosci do zadan ratowniczych.

13) Do zakresu dziatania Administratora Systemu Teleinformatycznego nalezg sprawy:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
g)

opracowanie projektéw szczegdétowych wymagan bezpieczenstwa system lub sieci
teleinformatycznej oraz propozycji ich uaktualniani,

instalacja systemu operacyjnego i przydziat uprawnien uzytkownikom,

codzienna obstuga techniczna systemu,

wykonywanie kopii zapasowych danych,

sprawdzanie poprawnosci dziatania systemu oraz jego zabezpieczen,

wdrazanie procedur ochrony antywirusowej,

informowanie  petnomocnika ochrony, o stwierdzonych naruszeniach
bezpieczenstwa systemu oraz wykrytych wirusach.

14) Do zakresu dziatania stanowiska ds. elektronicznego obiegu dokumentéw i obstugi
administracyjnej nalezg sprawy:

a)

b)

f)

g)
h)

i)
j)

przyjmowanie korespondencji adresowanej do Urzedu, zgodnie z obowigzujgca
instrukcjg kancelaryjng i elektronicznym obiegiem dokumentoéw,

prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej, rejestracja i znakowanie
korespondencji zgodnie z obowigzujgcgy instrukcja kancelaryjng i wprowadzenie
dokumentéw do systemu elektroniczny obieg dokumentoéw,

przekazywanie przyjetej korespondencji do dekretacji poprzez Sekretariat Urzedu,
prowadzenie modutu elektronicznego obiegu dokumentdéw i skrzynki podawcze;j
Urzedu,

udzielanie informacji interesantom o sprawach zatatwianych w Urzedzie oraz
obowigzujgcych w tym zakresie procedurach,

wydawanie interesantom drukéw urzedowych niezbednych do zatatwiania spraw,
kserowanie i skanowanie dokumentéw na potrzeby Urzedu,

wydawanie materiatéw biurowych dla pracownikéw Urzedu,

prowadzenie spraw dotyczacych dofinansowania kosztéw mtodocianych
pracownikow,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia.

15) Do zakresu dziatania pracownikow obstugi (robotnik gospodarczy i sprzataczka oraz
pomoc administracyjna — dyspozytor, kierowcy) nalezy:

a)
b)
c)

d)

utrzymanie porzadku i czystosci w budynkach i na obiektach administrowanych
przez Gmine — sprzataczka,

dokonywanie drobnych remontéw budynkdw i napraw mebli, urzadzen i sprzetu
oraz ich konserwacja — robotnik gospodarczy,

przyjmowanie zgtoszen i koordynacja przewozéw osdb wymagajgcych wsparcia w
zakresie mobilnosci z terenu gminy Karlino — dyspozytor,

realizacja ustug indywidualnego przewozu oséb wymagajgcych wsparcia w zakresie
mobilnosci z terenu gminy Karlino — kierowcy.

16) Do zakresu dziatania stanowiska ds. zamoéwien publicznych nalezg sprawy:

a)

b)

przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamodwien publicznych okreslonych

w budzecie Gminy zgodnie z ustawg Prawo Zamodwien Publicznych,

wspoétpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy Karlino dotyczaca
przeprowadzania postepowan w spraw udzielania zamdwien publicznych,



c) sporzadzanie sprawozdan dot. zamowien publicznych.
17) Skreslony.
18) Do zakresu dziatania Radcy Prawnego nalezy $wiadczenie pomocy prawnej Radzie,

Burmistrzowi i pracownikom Urzedu, a w szczegdlnosci:

a) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektédw aktéw prawnych Rady
i Burmistrza,

b) udzielanie porad prawnych Burmistrzowi, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzowi,
kierownikom referatow i pracownikom zatrudnionym na samodzielnych
stanowiskach pracy,

c) prowadzenie spraw sgdowych przed sgdami powszechnymi, wojewddzkimi sgdami
administracyjnymi, Naczelnym Sgdem Administracyjnym i Sgdem Najwyzszym,

d) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw umoéw i porozumien, projektow
statutow i regulamindw,

e) wydawanie opinii prawnych,

f) udzielanie wyjasnien i informacji dotyczacych obowigzujgcych przepiséow
prawnych,

g) wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z ustawy o radcach prawnych.

19) Do zakresu dziatania stanowiska ds. koordynacji dziatan, kontroli zarzadczej

i informacji turystycznej nalezg sprawy:

a) realizacja zadan dotyczgcych kontroli zarzgdczej wynikajgcych z ustawy
o finansach publicznych oraz regulacjach wewnetrznych,

b) obstuga punktu Informacji Turystycznej,

c) przygotowywanie, wspotorganizowanie i relacjonowanie imprez kulturalnych,
rekreacyjnych, sportowych i innych majgcych na celu poszerzenie oferty
turystycznej i rekreacyjnej gminy Karlino,

d) wspdtredagowanie i obstuga strony internetowej gminy Karlino oraz mediéw
spotecznosciowych,

e) nawigzywania kontaktéw i wspdtpracy z organizacjami turystycznymi, ktoére
prowadzg dziatalnos¢ kulturalng, rekreacyjng i sportowg,

f) prowadzenie ewidencji obiektdw $Swiadczgcych ustugi hotelarskie oraz obiektow
nie bedacych obiektem hotelarskim,

g) sporzadzanie sprawozdan statystycznych, analiz, wykazéw dotyczacych zakresu
prowadzonych spraw, realizacja zatozerh dokumentéw strategicznych,

h) pozyskiwanie i gromadzenie informacji statystycznych niestandardowych, zgodnie
z biezgcymi potrzebami,

i) koordynacja przeptywu informacji stuzbowej w zakresie komunikacji wewnetrznej
oraz zarzgdzen burmistrza i uchwat Rady Miejskiej w Karlinie,

j) koordynacja dziatan zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej.

2. Szczegdtowe zakresy czynnosci znajdujg sie w aktach osobowych pracownikdow.

Rozdziat VI
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow

§ 34. 1. Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskdw w Urzedzie odbywa sie zgodnie
z Kodeksem Postepowania Administracyjnego oraz rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia 8



stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U.
Nr 5, poz. 46).

§ 35. Przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskdw przez Burmistrza lub Zastepce
odbywa w czwartki w godzinach 13% - 1539,

§ 36. Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy Referatéw i pozostali pracownicy Urzedu przyjmuja
interesantdw w sprawach skarg i wnioskéw w godzinach funkcjonowania Urzedu.

§ 37. Rejestr skarg i wnioskdéw wptywajacych do Urzedu jest prowadzony na stanowisku ds.
kancelaryjno-technicznych oraz skarg i wnioskéw.

Rozdziat VIII
Okresowe oceny kwalifikacyjne

§ 38. Uchylony.
§39. Uchylony.
§40. Uchylony.
§41. Uchylony.
§42. Uchylony.
§43. Uchylony.

Rozdziat IX
Postanowienie koncowe

§ 44. Zatgczniki Nr 1 - 4 do Regulaminu stanowig jego integralng czesé.

§ 45. 1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 10 pazdziernika 2008 r.

2. Traci moc Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Karlino wprowadzony
zarzadzeniem Nr 10/2003 Burmistrza Miasta i Gminy Karlino z dnia 20 lutego 2003 r.
w sprawie regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Karlino z pdzniejszymi
zmianami.



Zatacznik nr 1
REGULAMIN PRACY URZEDU MIEJSKIEGO W KARLINIE

Rozdziat |
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin pracy, zwany dalej regulaminem, ustala organizacje i porzadek pracy
w Urzedzie Miejskim w Karlinie oraz okresla prawa i obowigzki pracodawcy i pracownika.

§2. Przepisy regulaminu pracy majg zastosowanie do wszystkich pracownikdéw
zatrudnionych w Urzedzie bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

§3. Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomos$é
regulaminu swoim podpisem w tresci umowy o prace.

§4. W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczegétowo
niniejszym regulaminem, majg zastosowanie przepisy ustaw i aktéw wykonawczych
z zakresu prawa pracy.

Rozdziat I
Obowigzki pracodawcy i pracownika

§5. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci :

1) zaznajomic pracownikdéw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na zajmowanych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

2) organizowaé prace w sposdb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy oraz
osigganie przez pracownikdéw wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

3) organizowad prace w sposéb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwtaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie,

4) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, religie narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng,

a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym
lub niepetnym wymiarze czasu pracy,

5) zapewnié przestrzeganie ustalonego porzadku w Urzedzie,

6) zapewnic bezpieczne i higieniczne warunki pracy i prowadzi¢ systematyczne szkolenia
pracownikdéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

7) wydawac nieodpfatnie odziez ochronng i roboczg oraz sprzet ochrony osobistej
zgodnie z obowigzujgcymi normami,

8) terminowo i prawidtowo wyptacaé wynagrodzenie:

a) raz w miesigcu z dotu w terminach:
— pracownikom Urzedu - najpdzniej w ostatnim dniu miesigca,
— pracownikom grupy interwencyjnej, robdt publicznych i prac spotecznie
uzytecznych do dnia 10 nastepnego miesigca,
b) wynagrodzenie wyptacane jest na wskazane przez pracownika konto, bgdz w kasie



Urzedu,

9) utatwiac pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

a) z pracownikami podnoszgcymi kwalifikacje zawodowe, ktérych staz pracy
w Urzedzie wynosi mniej niz 5 lat- zawiera sie umowy w sprawie podnoszenia
kwalifikacji zawodowych,

b) z pracownikami podnoszgcymi kwalifikacje zawodowe, ktorych staz pracy
przekracza 5 lat moze byé zawarta umowa w sprawie podnoszenia kwalifikacji
zawodowych,

10) zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkow socjalne potrzeby pracownikéw,

11) réwno traktowaé mezczyzn i kobiety, stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria
oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy,

12) ocenia¢ i dokumentowaé ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg oraz
stosowac niezbedne srodki profilaktyczne zmniejszajgce ryzyko, a takze informowaé
pracownikéw o ryzyku zawodowych z wykonywang przez nich praca oraz zasadach
ochrony przed zagrozeniami,

13) organizowa¢ wymagane badania lekarskie pracownikdw,

14) szanowad godnos¢ i inne dobra osobiste pracownikdw,

15) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikéw,

16) wptywac na ksztattowanie zasad wspoétzycia spotecznego,

17) przeciwdziata¢ mobbingowi tj. dziataniom lub zachowaniom dotyczgcym pracownika
lub skierowanym przeciwko pracownikowi, polegajagcym na uporczywym
i diugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujgcym u niego zanizong
ocene przydatnosci zawodowej, powodujgcym lub majacym na celu ponizenie lub
o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu pracownikéw,

18) informowad pracownika o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub niepetnym wymiarze
czasu pracy a pracownikéw zatrudnionych na czas okre$lony wolnych miejscach pracy,

19) udostepniaé pracownikom tekst przepiséw dotyczgcych rownego traktowania
w zatrudnieniu.

§ 6. 1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy:

1) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,

2) przestrzeganie ustalonego w Urzedzie czasu i porzadku pracy,

3) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli
nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace,

4) przestrzeganie przepisdw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

5) dbanie o dobro Urzedu i jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji, ktorych
ujawnienie mogtoby narazi¢ Pracodawce na szkode,

6) przestrzeganie w Urzedzie zasad wspotzycia spotecznego,

7) nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy dokumentdow, urzadzen

8) pomieszczen pracy,

9) przestrzeganie prawa i wykonywanie zadan Urzedu sumiennie, sprawnie
i bezstronne,
10) przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo

przewidzianym,
11) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,



12) sktadanie oswiadczen o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej i majgtkowej zgodnie
z ustawami o pracownikach samorzgdowych i samorzadzie gminnym.

§ 7. 1. Pracownik nie moze wykonywaé zajeé, ktére pozostawatby w sprzecznosci z jego

obowigzkami albo mogtaby wywotac podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownos¢.

2. Pracownik jest obowigzany ztozy¢ oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej
zgodnie z ustawg o pracownikach samorzadowych.

§ 8. 1. W urzedzie obowigzuje zasada wydawania pracownikom polecen stuzbowych przez

bezposredniego przetozonego, z zastrzezeniem ust. 2.

2. W razie wydania polecenia przez przetozonego wyzszego szczebla pracownik, ktéry takie
polecenie otrzymat jest obowigzany je wykona¢ po zawiadomieniu bezposredniego
przetozonego.

§9. Zabrania sie pracownikom:
1) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy, bez zgody przetozonego,
2) wykonywania pracy prywatnejz wykorzystaniem urzadzern i narzedzi bedacych
wtasnoscig Pracodawcy,
3) palenia tytoniu poza miejscem do tego wyznaczonym.

§ 10. Do ciezkich naruszen przez pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych
nalezy w szczegdlnosci:
1) wykonywania bez zezwolenia przetozonych prac niezwigzanych z zadaniami
wynikajgcymi ze stosunku pracy,
2) nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracylub jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia,
3) stawianie sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub spozycie alkoholu w czasie
pracy,
4) niewykonywanie lub niewtasciwe wykonywanie polecen przetozonych,
5) nieprzestrzeganie przepiséw bhp lub przepiséw przeciwpozarowych,
6) niewtasciwy stosunek do przetozonych i wspotpracownikéw.

Rozdziat Il
Porzadek i Organizacja pracy

§ 11. 1. Obowigzkiem kazdego pracownika jest punktualne rozpoczecie pracy, ktdre winien

potwierdzi¢ wltasnorecznym podpisem na liscie obecnosci.

2. Listy obecnosci wyktada i kontroluje pracownik zatrudniony na stanowisko ds.
ogolnoorganizacyjnych i osobowych. Listy obecnosci wyktadane sg w sekretariacie Urzedu
pok. Nr 7.

3. O miejscu wytozenia listy obecnosci dla pracownikow zatrudnionych poza budynkiem
Urzedu, decyduje bezposredni przetozony.

§ 12. 1. Pracownicy sg zobowigzani do utrzymania na stanowiskach pracy porzadku

i czystosci.

2. Akta urzedowe, pieczecie, narzedzia i materiaty winny by¢ po godzinach pracy
przechowywane w zamykanych szafach badZ w pomieszczeniach wskazanych przez



przetozonych.

§ 13. 1. Wydawanie pracownikom narzedzi i materiatow koniecznych do wykonywania pracy

jest ewidencjonowane na stanowiska ds. elektronicznego obiegu dokumentéw i obstugi

administracyjne;.

2. Utrate, zniszczenie lub uszkodzenie dokumentéw, pieczeci lub narzedzi pracownik
niezwtocznie zgtasza bezposredniemu przetozonemu.

3. Zabieranie dokumentéw oraz wyposazenia poza teren Urzedu wymaga zgody
bezposredniego przetozonego.

§ 14. 1. Wyjscie w czasie pracy poza teren Urzedu moze nastgpic za zgodg Burmistrza, Zastepcy
Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika, w zaleznosci od podlegtosci stuzbowej pracownika.
2. Ewidencja wyjs¢ w czasie pracy znajduje sie w sekretariacie Urzedu.

§ 15. Przebywanie pracownika na terenie Urzedu poza godzinami pracy dopuszczalne jest
jedynie za zgodg Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika, w zaleznosci od
podlegtosci stuzbowej pracownika.

§ 16. 1. Niedziela i Swieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.
Pracownikowi, ktéry na polecenie pracodawcy wykonywat prace w dniu wolnym od pracy
przystuguje w zamian dzien wolny w innym terminie.

Rozdziat IV
Czas pracy

§ 17. 1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy

w Urzedzie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystywany na prace zawodowa.

3. Czas pracy pracownikdéw Urzedu nie moze przekroczy¢ 40 godzin na tydzien i 8 godzin na
dobe w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym odpowiadajgcym kwartatom roku
z zastrzezeniem ust. 4.

4. Czas pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy jest proporcjonalny
do wymiaru zatrudnienia. Czas pracy pracownika zaliczanego do znacznego lub
umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekroczy¢ 7 godzin na dobe i 35
godzin tygodniowo.

5. W czasie pracy pracownikowi przystuguje na spozycie positku 15 minutowg przerwa
w pracy. Przerwa ta nie moze zaktéci¢ normalnego toku pracy.

6. Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy wynikajgcy
z obowigzujacego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy stanowi prace w godzinach
nadliczbowych. Praca to jest dopuszczalna w razie:

1) koniecznos$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub sSrodowiska albo usuniecia awarii,
2) szczegdlnych potrzeb pracodawcy.

7. Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru wynagrodzenie lub czas wolny, w tym
samym wymiarze, z tym ze czas wolny moze by¢ udzielony na -wniosek pracownika -



w okresie bezposrednio poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

§ 18. 1. Ustala sie nastepujgcy czas pracy:
1) Urzedu od poniedziatku do pigtku od godziny 7:00 do godziny 15:00,
2) Kasa Urzedu czynna jest od poniedziatku do pigtku od godziny 8:00 do godziny 14:00,
3) Pracownik obstugi — sprzatajgca Urzad pracuje od poniedziatku do pigtku od godziny

14:00 do 22:00.

2. Uchylony.

3. Urzad Stanu Cywilnego czynny jest od poniedziatku do pigtku od godziny 7:00 do godziny
15:00.

§ 18 1. 1. Dla Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego i Zastepcy Kierownika USC ustala sie
rownowazny system czasu pracy w jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym obejmujgcym
prace w soboty i niedziele.

2. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego pracuje zgodnie z ustalonym harmonogramem czasu
pracy uzgodnionym ze stanowiskiem ds. ogdélnoorganizacyjnych i osobowych

i zatwierdzonym przez bezposredniego przetozonego lub Sekretarza.

§ 18 2. 2. Czas pracy straznikdw miejskich nie powinien przekraczaé¢ 40 godzin w przecietnie

pieciodniowym tygodniu pracy w czteromiesiecznym okresie rozliczeniowym.

2. Praca straznikdw Strazy Miejskiej jest pracg zmianowga, wykonywang zgodnie
z ustalonym harmonogramem sporzadzonym przez Komendanta Strazy Miejskie;j.

3. Ustala sie czas pracy dla straznikéw miejskich:

| zmiana- w godzinach: 7:00- 15:00,
Il zmiana- w godzinach 13:00- 21:00.

4. Czas pracy dla pracownikéw administracyjnych w Strazy Miejskiej ustala sie w godzinach
7.00- 15.00.

5. Ustala sie czas pracy dla pracownikéw ds. obstugi monitoringu w Strazy Miejskiej,
pracujacych takze w soboty, niedziele i Swieta w systemie trzyzmianowym w przyjetym
trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym, w oparciu o grafik dyzuréw monitoringu:

| zmiana- w godzinach: 6:00- 14:00,
[l zmiana- w godzinach: 14:00- 22:00,
[ll zmiana- w godzinach: 22:00- 6:00.

6. Przed rozpoczeciem zmiany pracownik zapoznaje sie z wydarzeniami z poprzedniej zmiany
i ewentualnymi poleceniami przetozonych.

7. Pracownik ma prawo do co najmniej 11- godzinnego dobowego nieprzerywanego
odpoczynku oraz co najmniej 35- godzinnego nieprzerywanego odpoczynku
tygodniowego. W przypadku zmiany pory wykonywania pracy przez pracownika
w zwigzku z jego przejsciem na inng zmiane, zgodnie z ustalonym grafikiem, tygodniowy
nieprzerwany odpoczynek moze obejmowaé mniejszg liczbe godzin, jednak nie krotszg niz
24 godziny.

§ 19. 1. Praca nocna obejmuje 8 godzin i trwa od godziny 22° do 6.

2. Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do
wynagrodzenia za kazdg godzine pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki
godzinowej wynikajgcej z minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalanego na podstawie
odrebnych przepiséw.



§ 20. Ewidencja wykonywania pracy po godzinach pracy badZz w dni wolne od pracy jest
prowadzona na stanowisku ds. ogélnoorganizacyjnych i osobowych.

§21. Pracodawca moze wprowadzi¢ zadaniowy czas pracy dla poszczegdlnych
pracownikéw. Zasady wprowadzenia zadaniowego czasu pracy okresla umowa o prace.

Rozdziat V
Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i spéznien do pracy

§ 22. 1. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sie do pracy, pracownik

obowigzany jest niezwtocznie zawiadomié pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci

i przewidywanym czasie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci.

2. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 1 moze by¢ usprawiedliwione
szczegdlnymi  okolicznosciami  uniemozliwiajgcymi  terminowe dopetnienie przez
pracownika tego obowigzku.

§ 23. W przypadku spdznienia sie do pracy, pracownik winien niezwtocznie zgtosi¢ sie do
bezposredniego przetozonego celem usprawiedliwienia spdznienia.

Rozdziat VI
Zwolnienia z pracy

§ 24. Pracodawca udziela zwolnien od pracy na wniosek pracownika zaopiniowany przez jego
bezposredniego przetozonego.

§ 25. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w trybie i na zasadach
okreslonych przez obowigzujgce przepisy prawa.

§ 26. Woyjazdy stuzbowe odbywajg sie na podstawie polecenia wyjazdu (delegacji)
podpisanej przez Burmistrza lub inng wyznaczong do tego osobe.

Rozdziat VIl
Ochrona pracy kobiet i mtodocianych

§ 27. 1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla

zdrowia.

2. Wykaz prac, przy ktorych nie wolno zatrudniaé¢ kobiet okresla rozporzadzenie Rady
Ministrow z dnia 10 wrzesnia 1996r. w sprawie wykazu prac szczegdlnie ucigzliwych dla
zdrowia kobiet (Dz. U. Nr 114, poz. 545 ze zm.).

3. Wykaz prac wzbronionych dla kobiet zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Karlinie okresla
zatgcznik Nr 5.

§ 28. 1. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.

2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

3. Postanowienia ust. 1i 2 majg zastosowanie réwniez do kobiet opiekujgcych sie dzieckiem
do lat 4.



§ 29. Mtodocianego nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;j.

§30. Woykaz prac, przy ktérych nie wolno zatrudnia¢ mtodocianych okresla rozporzadzenie
Rady Ministrow z dnia 24 sierpnia 2004 r. w sprawie wykazu prac wzbronionych mtodocianym
i warunkéw ich zatrudniania przy niektdrych z tych prac (Dz. U. Nr 200, poz. 2047 ze zm.).

Rozdziat VIiI
Obowiazki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 31. Pracodawca obowigzany jest chronic zycie i zdrowie pracownikdéw poprzez zapewnienie

bezpieczenstwa i higienicznych warunkéw pracy.

2. Pracodawca obowigzany jest prowadzié systematyczne szkolenia pracownikéw w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. Pracodawca zapoznaje pracownika z ryzykiem zawodowym na stanowisku pracy.
Zapoznanie nastepuje podczas szkolenia wstepnego pracownika w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy. Zapoznanie z ryzykiem na stanowisku pracy pracownik
potwierdza oswiadczeniem na pismie, ktdre przekazywane jest do akt pracownika.

§ 32. Przed podjeciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne badania
lekarskie.

§ 33. Pracodawca obowigzany jest kierowac¢ pracownikow na okresowe badania lekarskie,
zgodnie z odrebnymi przepisami.

§34. Pracodawca jest obowigzany zaznajomi¢ pracownikéw z przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz z przepisami przeciwpozarowymi.

§ 35. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie srodki ochrony
indywidualnej oraz $rodki higieny osobistej zgodnie z zarzagdzeniem Burmistrza regulujgcym
powyzsze kwestie.

Rozdziat IX
Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikéw

§ 36. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy,
przepiséw bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych pracodawca moze stosowac:
1) w stosunku do pracownikéw z powotania:
a) pozbawienie dodatku stuzbowego na czas okreslony,
b) kare upomnienia,
c) kare nagany,
2) w stosunku do pracownikdw zatrudnionych na podstawie umowy o prace:
a) upomnienie,
b) upomnieniu z wpisem do akt,
c) kare nagany.
2. Zarazgce naruszenie ustalonego w regulaminie porzadku i dyscypliny pracy uznaje sie
w szczegodlnosci:
1) nieprawidtowe i niedbate wykonywanie pracy, niszczenia materiatéw, narzedzi



i maszyn a takze wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze
stosunku pracy,

2) nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy lub powtarzajgce sie nieusprawiedliwione
spdznienie do pracy, samowolne jej opuszczanie,

3) stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwym albo spozywanie alkoholu w czasie lub
miejscu pracy,

4) zaktdcenie spokoju i porzadku pracy,

5) niewykonanie polecen przetozonych,

6) niewtasciwy stosunek do przetozonych, wspétpracownikow i petentéw,

7) korzystanie z telefondw stuzbowych do celéw prywatnych,

8) korzystanie w czasie pracy z komunikatora internetowego dla celéw prywatnych.

3. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bhp, przeciwpozarowych, opuszczania
pracy bez usprawiedliwienia, stawienia sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie
alkoholu w czasie pracy stosuje sie kary przewidziane w Kodeksie pracy.

4. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika. Pracownik
otrzymuje zawiadomienie o ukaraniu na piSmie. Odpis pisma zatgcza sie do akt osobowych
pracownika.

§ 37. 1. Pracodawca stosuje kary po uprzednim wystuchaniu pracownika.
2. Pracownik otrzymuje zawiadomienie o ukaraniu na pismie. Odpis pisma zatgcza sie do akt

osobowych pracownika.

Rozdziat X
Postanowienie koncowe

§ 38. W sprawach nieuregulowanych w regulaminie, majg zastosowanie obowigzujace
przepisy prawa.

§39. Postanowienia regulaminu pracy nie naruszajg postanowien indywidualnych umow
0 prace.

§ 40. Regulamin obowigzuje przez czas nieokreslony.

§41. Zmiana Regulaminu moze nastgpi¢ w tym samym trybie co jego ustanowienie



Zalacznik nr 2

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKTEGO W KARLINIE
Obowiazujacy od 1.03.2022 r.

Stanowisko ds. obywatelskich

Straz MMiejzka

Stanowisko ds. Informatyeznych
ABI

Stanowisko ds. kancelaryino —
technicznych oraz skarg i
waioskdw

Stanowisko Radey Prawnego

Stanowisko ds. elektronicznego
obiegu dolumentdw 1 obstugi
adminisfracyjne;

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacyi
Nigjawnej

Audytor wewnetrzny

I
Referat ds. Lokalowych
i Mieszkaniowych

Stanowisko ds. zamowien
publiczaych

Sprzataczka

Pomoc adminiztracyina -

|
Stanowisko ds. obronnyeh,
obrony cywilnej i zarzadzania
keryzveowego

Komendant Gminny Ochrony
Przeciwpozarowe)

dyspozytor, kierowey

Bobotnik gospodarcey

BURMISTRZ
¥
¥ ¥ y
Zastepca Burmisirza Referat Rolnictwa i Gospodarki Selcretarz Skarbnik
| Nieruchomosciami ; ]
Referat d=. Promocji 1 Rozwoju .l - Stanowizko ds. Referat Budzetu
Gospodarczego I Rem?oﬁﬁgziﬁédﬁztzmﬂ cgﬁ]ni::ssrgzﬂﬂizgjﬂych
Urzad Stanw Cywilnego | | Beferat P!odaikéw

Stanowisko ds. Kontroli Biuro Rady Miejskiej




Zatacznik nr 3
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 1. Burmistrz podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i okdlniki wewnetrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce kierownikdw Referatow,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikéw Urzedu,

6) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy
wobec pracownikéw Urzedu,

7) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami administracji
publicznej,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zgtaszane za
posrednictwem radnych,

11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.

§ 2. Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajgce w zakresie ich
zadan, nie zastrzezone do podpisu Burmistrza.

§3. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepca podpisujg pisma pozostajgce
w zakresie ich zadan.

§ 4. Kierownicy Referatéw podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania Referatu, nie zastrzezone do podpisu
Burmistrza,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwiania ktérych zostali
upowaznieni przez Burmistrza.

§ 5. Kierownicy referatdw, pracownicy przygotowujgcy projekty pism, w tym decyzji
administracyjnych, parafujg je swoim podpisem, umieszczonym na koricu tekstu projektu
z lewej strony.



§1.

Zatacznik nr 4
KONTROLA WEWNETRZNA

Kontrola pracownikdéw i poszczegdlnych komérek organizacyjnych Urzedu

dokonywana jest pod wzgledem:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

§2.

legalnosci,
gospodarnosci,
rzetelnosci,
celowosci,
terminowosci,
skutecznosci.

Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidtowosci,

ustalenie oséb odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreslenie sposobéw
naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

§ 3.
1)

2)

3)

4)
5)

W Urzedzie przeprowadza sie nastepujgce rodzaje kontroli:

kompleksowe - obejmujgce catos¢ lub obszerng czes¢ dziatalnosci poszczegdlnych
komodrek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

problemowe - obejmujgce wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dziatalnosci
kontrolowanej komodrki lub stanowiska, stanowigce niewielki fragment jego
dziatalnosci,

wstepne - obejmujgce kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz
stopien ich przygotowania,

biezace - obejmujgce czynnosci w toku,

sprawdzajace (nastepne) - majgce miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci,

w szczegdblnosci majgce na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty
uwzglednione w toku postepowania kontrolowanej komorki organizacyjnej lub
stanowiska.

§ 4. 1. Postepowanie kontrolne przeprowadza sie w sposdéb umozliwiajgcy bezstronne

i rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanej komérki

organizacyjnej Urzedu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocene dziatalnosci.

2. Stan faktyczny ustala sie na podstawie dowodéw zebranych w toku postepowania
kontrolnego.

3. Jako dowdd moze byé wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako
dowody moga by¢ wykorzystane w szczegdlnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania
Swiadkow, opinie biegtych oraz pisemne wyjasnienia i oSwiadczenia kontrolowanych.

§ 5.
1)

2)

Kontroli dokonuja:

Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik w odniesieniu do kierownikdow
poszczegdblnych referatéw lub stanowisk,

kierownicy poszczegdlnych referatéw organizacyjnych w odniesieniu do
podporzgdkowanych im pracownikéw.



§ 6. 1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sie, w terminie 7 dni od daty jej
zakonczenia, protokot pokontrolny.
2. Protokodf pokontrolny powinien zawieracé:

1) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,

2) imie i nazwisko kontrolujgcego (kontrolujgcych),

3) daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrolg,

5) imie i nazwisko kierownika kontrolowanego referatu organizacyjnej albo osoby
zajmujgcej kontrolowane stanowisko,

6) przebiegiwynik czynnosci kontrolnych, a w szczegélnosci wnioski kontroli
wskazujgce na stwierdzone nieprawidtowosci oraz wskazanie dowodoéw
potwierdzajgcych ustalenia zawarte w protokole,

7) date i miejsce podpisania protokotu,

8) podpisy kontrolujacego (kontrolujgcych) oraz kierownika kontrolowanego referatu
albo pracownika zajmujgcego kontrolowane stanowisko, lub notatke o odmowie
podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy,

9) whnioski oraz propozycje co do sposobu usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci.

3. O sposobie wykorzystania wnioskdow i propozycji pokontrolnych decyduje Burmistrz.

§7. W przypadku odmowy podpisania protokofu przez kierownika kontrolowanego
referatu lub osobe zajmujacg kontrolowane stanowisko, osoby te sg obowigzane do ztozenia
na rece kontrolujgcego w terminie 3 dni od daty odmowy, pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§ 8. Protokdt sporzadza sie w 2 egzemplarzach, ktére otrzymujg Burmistrz oraz
kontrolowany.

§ 9. Zkontroliinnych niz kompleksowe sporzgdza sie notatke stuzbowgq zawierajaca
odpowiednio elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.



Zatacznik Nr 5
WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

Na podstawie rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 3 kwietnia 2017 roku w sprawie wykazu
prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet
karmigcych piersig (Dz. U. poz. 796 z 2017 roku) oraz rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 25 kwietnia 2017 roku zmieniajace rozporzadzenie

w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy przy recznych pracach transportowych (Dz. U. poz.
854 z 2017 roku) ustalam wykaz prac, ktérych nie wolno wykonywaé:

| kobietom:

1. reczne podnoszenie i przenoszenie ciezaréw o masie przekraczajacej:
a) 12 kg - przy pracy statej,
b) 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej),

2. reczne przenoszenie pod gére — po nierownej powierzchni, pochylniach lub schodach,
ktérych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30 ©, a wysoko$¢ przekracza 4 m,
niezaleznie od odlegtosci, na jakg przedmioty sg przeniesione, to masa tych
przedmiotow nie moze przekraczac:

a) 8 kg - przy pracy statej,

3. reczne przenoszenie pod gore- po nierdwnej powierzchni, pochylniach lub schodach,
ktérych maksymalny kat nachylenia przekracza 4 m, niezaleznie od odlegtosci, na jaka
przedmioty sg przenoszone, to masa tych przedmiotéw nie moze przekraczaé:

a) 8kg- przy pracy statej,
b) 12 kg- przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej)

4. masa przedmiotéw podnoszonych przez jednego pracownika na wysokos$ci powyzej
obreczy barkowej nie moze przekraczac:

a) 8 kg- przy pracy statej,
b) 12 kg przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej).

Il kobietom w cigzy:

1. wszystkie prace, przy ktérych najwazniejsze wartosci obcigzenia pracga fizyczng,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg
2900kJ na zmiane roboczg, a przy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzing,
jezeli tgczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobe- 7,5
kJ/ min),

2. reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 3 kg,

3. reczne przenoszenie pod gore:

a) przedmiotdéw przy pracy statej,
b) przedmiotéw o masie przekraczajgcej 1 kg przy pracy dorywczej,

4. prace w pozycji wymuszone;j.



