Zarzadzenie Nr 69/ 2008
Burmistrza Miasta i Gminy Karlino
z dnia 10 pazdziernika 2008 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta 1 Gminy Karlino

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym {(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591z¢ zm.) nadaj¢ Regulamin
Organizacyjny Urzedu Miasta 1 Gminy Karlino.

Rozdzial 1
Postanowienia ogoélne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Karlino, zwany dalej
Regulaminem okresla:

1) zakres dziatamia 1 zadania Urzedu,

2) organizacj¢ Urzedu,

3) zasady funkcjonowania Urzgdu,

4) zakres dziatamia kierownictwa Urzedu oraz poszczegolnych referatow
1 stanowisk pracy w Urzedzie,

5) organizacjg¢ przyjmowania, rozpatrywama oraz zaiatw1ama skarg 1 wnioskow,

6) okresowe oceny kwalifikacyjne.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy prze to rozumie¢ Gming Karlino,

2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade¢ Miejskq w Karlinie,

3) Burmistrzu, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu
Stanu Cywilnego — nalezy przez to rozumieé¢ odpowiednio; Burmistrza Miasta
i Gminy Karlino, Zastepce Burmistrza Miasta 1 Gminy Karlino, Sekretarza
Miasta 1 Gminy Karlino, Skarbnika Miasta i Gminy Karlino oraz Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego w Karlinie,

4) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Miasta 1 Gminy w Karlinie.

Rozdzial 11
Zakres dzialania i zadania Urzedu

§ 3.1. Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy.

2.Urzad dziala na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa, Statutu, Regulaminu
oraz aktéw prawnych wydanych przez Rade Mlej ska oraz Burmistrza.

3. Siedziba Urzedu jest miasto Karlino.



§ 4. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, Rady Miejskiej 1 jej komisji.
2.Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego
wykonywania spoczywajacych na Gminie:

1) zadan wlasnych,

2) zadan zleconych,

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

4) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia
migdzygminnego,

5) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia
komunalnego zawartego z powiatem, ktdre nie zostaly powierzone gminnym
jednostkom organizacyjnym, zwigzkom komunalnym, lub przekazane innym
podmiotom na podstawie umow.

§ 5. 1. Do zadan Urzgdu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy
w wykonywaniu ich zadan i kompetencji.
2. W szczegolnosci do zadan Urzgdu nalezy:

1) przygotowywanie materialdw niezbednych do podejmowania uchwat,
wydawania decyzji, postanowiefi 1 innych aktéw z zakresu administracji
publiczne) oraz podejmowanie innych czynno$ci prawnych przez organy
Gminy,

2) wykonywanie ~ na podstawie udzielonych upowaznien -~ czynnoéci
faktycznych wchodzacych w zakres zadan Gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania
oraz zalatwiania skarg 1 wnioskow,

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych
aktéw organdw Gminy,

5) realizacja innych obowiazkow 1 uprawnien wynikajacych z przepisoéw prawa
oraz uchwat organéw Gminy,

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady,
posiedzen jej komisji oraz innych organow Gminy.

7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostgpnych do powszechnego
wgladu w siedzibie Urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym
zakresie przepisami prawa, a w szczegolnoset:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie 1 wysylanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow.

§ 6. 1. Z zastrzezeniem wyjatkoéw wynikajacych z ustaw, Urzad zapewnia
kazdemu dostep do informacji publicznej zwigzanej z jego dzialalnoscig
1 dziatalnoscig organow Gminy.

2. Udostgpnianie informacji publiczne; 1 dokumentéw urz¢gdowych odbywa si¢
w oparciu o powszechnie obowigzujace przepisy, z uwzglednieniem trybu
postepowania obowiazujacego w Urzedzie, okreslonego odrebnym zarzadzeniem.



3. Podstawa informacji o dziatalnosci Urzgdu i organéw Gminy jest Biuletyn
Informacji Publiczne;.

§ 7. 1. Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepisow prawa pracy dla
zatrudnionych w nim pracownikéw.

2. Organizacj¢ 1 porzadek pracy w Urzedzie Miasta i Gminy Karlino oraz prawa
1 obowiazki pracodawcy t pracowmkow okresla Regulamin pracy stanowiacy
zalgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial II1
Organizacja Urzedu

§ 8. 1.W sklad Urzedu wchodza nastepujace referaty 1 stanowiska pracy:
1) Referat Budzetu i Podatkow ,,BP”,
2) Referat Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska , GP”,
3) Referat Rolnictwa 1 Gospodarki Nieruchomosciami ,,GG”,
4) Referat Sportu, Turystyki i Rekreacji ,,S1T7,
5) Zastgpca Burmistrza ,,ZB”,
6) Sckretarz ,,.SG”,
7) Zespol Radcéw Prawnych , RP”,
8) Urzad Stanu Cywilnego ,,USC”,
9) Stanowisko ds. ogélnoorganizacyjnych i osobowych ,,0G”,
10) Stanowisko ds. kancelaryjno — technicznych oraz skarg i wnioskéw ,,S”,
11) Buuro Rady Migjskiej ,,BR”,
12) Stanowiska ds. lokalowych 1 mieszkaniowych, bhp 1 p.poz ,,LM”,
13) Stanowisko ds. promocji i wspolpracy z zagranica ,,PiW”,
14) Stanowisko ds. obywatelskich ,,.SO”,
15) Stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego
»0C7,
16) Stanowisko ds. informatycznych , INF”,
17) Straz Miejska ,,SM”,
18) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych ,,OIN”,
19) Finansowy kontroler gminny ,,FK”,
20) Pracownicy gospodarczy.
2. Na czele referatéw stoja kierownicy.

§ 9. 1. Referaty dziela si¢ na stanowiska pracy.
2. W Referacie Budzetu i Podatkow tworzy si¢ nastgpujace stanowiska pracy:
1) Skarbnik Miasta i Gminy,
2) Zastgpca Skarbnika Miasta 1 Gminy,
3) stanowisko ds. podatkow i rozliczen kasowych,
4) stanowiska ds. ksiggowosci budzetowe;,
5) stanowiska ds. wymiaru podatkow 1 oplat,
6) stanowiska ds. ksiggowosci i optat lokalnych.
3.W Referacie Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska tworzy sie
stanowiska:



1) kierownik referatu,
2) stanowisko ds. planowania przestrzennego,
3) stanowisko ds. gospodarki gminne;,
4) stanowisko ds. ochrony srodowiska,
5) stanowisko ds. inwestycji.
4. W Referacie Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomosciami tworzy si¢ 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 dzialalno$ci gospodarczej.
5. W Referacie Sportu, Turystyki i Rekreacji tworzy si¢ nastgpujace stanowiska:
1) kierownik referatu,
2) inspektor ds. sportu,
3) inspektor ds. turystyki i rekreac;i,
4) stanowisko ds. obstugi informacji turystycznej,
5) pracownicy gospodarczy — sprzatajacy.
6. W Strazy Miejskiej tworzy si¢ stanowiska:
1) Komendant Strazy Miejskie;,
2) Straznicy Strazy Miejskiej,
3) Stanowisko ds. obstugi administracyjnej Strazy Miejskie;.
7. Zespdt Radcdw Prawnych - radcy prawni.

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

§ 11. Struktur¢ organizacyjna Urzedu okre$la schemat organizacyjny stanowiacy
zatacznik Nr 2 do Regulaminu

Dzial IV
Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 12. Urzad dziala wedlug nastgpujacych zasad:

1) praworzadnosci,

2) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
3) jednoosobowego kierownictwa,

4) planowania pracy,

5) podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszezegélne stanowiska oraz

wzajemnego wspoldziatania,
6) kontroli wewngtrzne;.

§ 13. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw 1 zadan dzialaja na

podstawie i w granicach prawa i obowiazani sg do $cislego jego przestrzegania.

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

1 oszczedny z uwzglednieniem zasad szczegolnej starannosei i dbatosci.

2. Zakupy 1 inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty,

zgodnie z przepisami dotyczacymi zaméwien publicznych.



§ 15. 1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolito$ci poleceniodawstwa
i shizbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci na poszczegoélnych
pracownikdbw oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastgpey, Sekretarza 1 Skarbnika, ktérzy
ponosza odpowiedzialno$é przed Burmistrzem za realizacj¢ swoich zadan.

3. Kierownicy poszczegolnych referatow kieruja 1 zarzadzaja nimi w sposob
zapewniajacy optymalng realizacje zadan 1 ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed
Burmistrzem.

4. Kierownicy referatow sa bezposrednimi przetozonymi podleglych im
pracownikow i sprawuja nadzo6r nad nimi.

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

§ 16. 1. W Urzedzie dziala kontrola wewngtrzna, ktorej celem jest zapewnienie
prawidlowosci  wykonywania zadan Urzedu przez poszczegdine referaty
1 wykonywanie obowiazkow przez poszezegolnych pracownikow.

2. Szczegdlowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla zalacznik
Nr 4 do Regulaminu.

§ 17. 1. Postgpowanie kancelaryjne w Urzedzie, zasady obiegu dokumentdéw oraz
wzory pieczatek okresla rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia
1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne} dla organéw gmin 1 zwigzkéw
migdzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319 z pdzn. zm.),

2. W Urzedzie stosuje sie Jednohty rzeczowy wykaz akt stanowzqcy zalaczmk nr 4
do Instrukcji kancelaryjnej ustalonej dla organéw gmin 1 zwiazkéw
migdzygminnych.

§ 18. 1. Referaty realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa i Regulaminu
w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;j.

2. Referaty oraz stanowiska sa zobowigzane do wspoldzialania z pozostalymi
komorkami organizacyjnymi Urzedu w szczegdlnosci w zakresie wymiany
informacji 1 wzajemnych konsultacji.

Rozdzial V
Zasady podzialu zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwem Urzedu

§ 19.1. Burmistrz jest kierownikiem Urzedu 1 zwierzchnikiem shizbowym
pracownikow Urze¢du oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Burmistrz  kieruje praca Urzedu przy pomocy Zastgpcy, Sekretarza
1 Skarbnika.

§ 20. Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:
1} reprezentowanie Gminy na zewnatrz,
2) prowadzenie biezacych spraw Gminy,
3) skladanie jednoosobowo os$wiadczen woli zwiazanych z prowadzeniem
dziatalno$ci Gminy,



4} podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy 1 wyznaczanie innych oséb do
podejmowania tych czynnosci,

5) wykonywanie uprawnienn zwierzchnika sthizbowego wobec wszystkich
pracownikow Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

6) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne
Urz¢du oraz jego pracownikow,

7) zwolywanie w miar¢ potrzeb narad z udzialem pracownikow w celu ich
wspotdziatania i1 realizacjyi zadan,

8) rozstrzyganic sporow pomigdzy poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi
Urzedu, w szczegdlnoscei dotyczacymi podziatu zadan,

9) udzielanie odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych, o ile Statut Gminy
nie stanowi 1naczej,

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

11)wydawanie przepiséw porzadkowych,

12)upowaznianie swojege zastepcy lub innych pracownikow Urzedu do
wydawania w jego imieniu decyzji admimstracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej,

13) czuwanie nad tokiem 1 terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,

14) przyjmowante ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

15) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od osob, ktore zgodnie

z przepisami zobowiazane sa do ztozenia Burmistrzowi takiego o$wiadczenia,

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

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

§ 21. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscia;
1) referatow 1 stanowisk w Urzedzie:

a) Referat Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska — w zakresie
stanowienia o planach inwestycyjnych Gminy i ogélnym kierunku rozwoju
Referatu,

b) Referat Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomosciami,

c) Zespdl Radcow Prawnych,

d) Referat Sportu, Turystyki 1 Rekreacji,

e) Stanowisko ds. promocji 1 wspolpracy z zagranica,

f) Stanowisko ds. techniczno — kancelaryjnych oraz skarg 1 wnioskow,

g) Stanowisko ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

h) Finansowy Kontroler Gminy.

2) Ochotniczych Strazy Pozarnych w Karlinie, Daszewie 1 Domacynie,
3) Karlinskiego Osrodka Kultury w Karlinie.

§ 22.1. Zastepca Burmistrza podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod
nieobecnosé Burmistrza lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci pelnienia
obowiazkéw przez Burmistrza.

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



§ 23. Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy:

1) wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza,

2) wspodldzialanie z Rada Miejskaq w Karlinie oraz komisjami Rady w zakresie
realizacji swoich zadan,

3) udzielanie wyjasnien oraz informacji w sprawach powierzonych przez
Burmistrza,

4) pehienie funkcji reprezentacyjnych w imieniu Burmistrza,

5) wystgpowanie przed urzedami, Instytucjami, osobami prawnymi w celu
skladania wnioskéw 1 oswiadczen oraz dokonywanie wszelkich innych
czynnosci niezbgdnych do realizacji powierzonych spraw,

6) w ramach powierzonych przez Burmistrza zadan nadzor nad dzialalnos$cia:

a) referatow 1 stanowisk pracy:

- Referat Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska — w zakresie
biezace) pracy Referatu z wylaczeniem spraw, o ktorych mowa
w § 21 pkt 1a,

- Straz Miejska,

- Urzad Stanu Cywilnego,

- Stanowisko ds. obywatelskich,

- Stanowisko ds. obronnosci, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

- Stanowisko ds. lokalowych 1 mieszkaniowych, bhp 1 p.poz,

- Stanowisko ds. informatycznych,

-~ Pracownik gospodarczy — konserwator,

§ 24. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnosci funkcjonowania Urzedu,

a w szczegolnosei:

1) opracowywanie projektow zmian Regulaminu,

2) opracowywanie podzialu referatéw na stanowiska pracy,

3) opracowywanie zakresow czynnosci na stanowiskach pracy,

4) nadzor 1 kontrola nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z doskonaleniem kadr,

5) wspolpraca z Rada Miejska w Karlinie oraz komisjami Rady w zakresie
przygotowywania materiatéw na sesje,

6) nadzér nad kompletowaniem dokumentacji organéw Gminy,

7) koordynacja i organizacja spraw zwiazanych z wyborami i spisami,

8) wykonywanie obowiazkéw w gramcach udzielanego upowaznienia przez
Burmistrza,

9) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad:

a) stanowiskami w Urzedzie:
- Stanowisko ds. ogdélnoorganizacyjnych i osobowych,
- Biuro Rady Migjskiej,
- Pracownik gospodarczy — sprzatajaca Urzad.
b) gminnymi jednostkami organizacyjnymi:
- Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Karlinie,
- Warsztat Terapii Zajeciowe;.
- Zaklad Oswiaty,
- (Gimnazjum w Karlinie,
- Szkota Podstawowa w Karlinie,



- Szkota Podstawowa w Karwinie,
- Szkola Podstawowa w Karscinie,
- Szkola Podstawowa w Daszewie,
- Przedszkole Miejskie.

§ 25. Do zadan Skarbnika nalezy:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie finansoéw
publicznych i rachunkowosci oraz innych przepisow szczegdlnych,

2) nadzorowanie 1 kontrola realizacji budzetu Gminy,

3) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowiazan pieni¢znych 1 udzielanic upowaznien innym osobom do
dokonywania kontrasygnaty,

4) wspoéldzialanie w opracowywaniu budzetu,

5) wspoétdzialanie w sporzadzaniu sprawozdawczoéci budzetowe),

6) sprawowanie  bezposredniego nadzoru nad praca Referatu Budzetu
1 Podatkow,

7) opracowywanie wewnetrznych  przepiséw  dotyczacych  prawidlowego
sporzadzania, obiegu 1 kontroli dokumentéow finansowych oraz nadzér nad
prawidlowym obtegiem informacji i dokumentacjt finansowej.

8) wykonywani¢ innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z poleceri lub upowaznien Burmistrza.

Rozdziat VI
Zadania wsp6lne wszystkich komdrek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk

§ 26. 1. Do wspodlnych zadan referatow i stanowisk pracy nalezy przygotowywanic
materialow oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organow
Gminy, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego 1 przygotowywanie materiatow
oraz projektéw decyzji administracyjnych a takze wykonywanie zadan
wynikajacych z przepisow ) postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji,

2) pomoc Radzie Miejskiej w Karlinte, wlasciwym rzeczowo komisjom rady,
Burmistrzowi 1 jednostkom Gminy w wykonywaniu ich zadan,

3) wspotdzialanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialéw niezb¢dnych
do przygotowywania projektu budzetu Gminy,

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz 1 biezacych informacji
o realizacji zadan,

5) przechowywanie akt,

6) stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

7) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

8) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza,

9) wykonywanie zadan =z =zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej
1 zarzadzania kryzysowego,



10) przestrzeganie tajemnicy shizbowej, w szczegolnosei dotyczace) informacii
nigjawnych i ochrony danych osobowych,
11) dbatos¢ o mienie na stanowisku pracy 1 jego zabezpieczenie.

§ 27.1. Kierownicy referatow organizuja 1 nadzorujg prace podleglych im

pracownikow, a w szczegolnosci:

1) dokonuja podzialu zadai pomigdzy pracownikéw oraz dbaja o terminowe
i zgodne z prawem zalatwianie przez nich spraw,

2) opracowuja projekty zakresow czynnosci dla pracownikow,

3) tworzg warunki konieczne do zachowania tajemnicy panstwowej i shuzbowej,

4) czuwaja nad wilasciwym wykorzystaniem S$rodkéw finansowych, ktorych sa
dysponentami.

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

1) zgodnego z prawem i terminowego realizowania zadan Referatu wynikajacych
z Regulaminu,

2) podziatlu zadan pomiedzy pracownikoéw oraz opracowania projektow zakresow
czynnosci podleglych pracownikéw,

3) zalatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie
udzielonych upowaznief,

4) opracowywania wnioskow oraz realizacji zadan wynikajacych z przyjetej
strategii rozwoju Gminy,

5) wykonywania zadan z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej 1 zarzadzania
kryzysowego,

6) przygotowania projektow odpowiedzi na interpelacje radnych, pytania komisji
Rady Miejskiej oraz rozpatrywania i zalatwiania wnioskow zgloszonych przez
komisje Rady Migjskiej 1 organy samorzadéw mieszkancow,

7) przygotowania projektow odpowiedzi na wnioski 1 skargi zgloszone przez
mieszkancow,

8) wspoldziatania w zakresie przygotowania materialéw informacyjnych do
publikacji i $rodkéw masowego przekazu, Biuletynu Informacji Publicznej,
terminalu i strony internetowej Gminy,

9) wspoldziatania w zakresie pozyskiwania Srodkow ze Zrodel pozabudzetowych.

§ 28. Do zadan Referatu Budzetu i Podatkéw nalezy mi¢dzy innymi:

1) przygotowywanie materiatow niezbgdnych do uchwalenia budzetu Gminy
oraz podjecia uchwaly w sprawie absolutorium dla Burmistrza,

2) udzielanie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu budzetu Gminy,

3) zapewnienie obstugi finansowo — ksiggowej 1 kasowe) Urzedu,

4) przygotowywanie materialdw niezbednych do wykonania obowiazkow
z zakresu sprawozdawczoscl,

5) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

6) rozliczanie inwentaryzacji,

7) dokonywanie umorzefi $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
1 prawnych,

8) prowadzenie ewidencji podatnikéw 1 inkasentow,



9) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze
stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych skladanych organowi
podatkowemu,

10) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkow i optat,

11) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej

$wiadczen pienieznych oraz postgpowania zabezpieczajacego,

12) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutdéw wykonawczych,

13) przygotowywanie danych do projektéw aktéw dotyczacych podatkow

1 oplat,

14) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow 1 oplat,

15) rozliczanie projektow wspotfinansowanych ze $rodkéw pochodzacych ze

zrodet pozabudzetowych m.in. Unii Europejskie;.

§ 29. Do zadan Referatu Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska nalezy
migdzy innymi:
1) przygotowywanie materiatéw do dokumentéw planistycznych Gminy,
2) koordynacja i obstuga dzialaft zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentéw planistycznych,
3) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie
wynikow tej oceny,
4) prowadzenie spraw zwiazanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi
z ustalen miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkéw zabudowy
1 zagospodarowania terenu,
6) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic
i obiektow fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci,
7) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu,
8) przygotowywanie projektow rozstrzygnig¢, wnioskoéw i stanowisk organow
Gminy, dotyczacych zaliczania drog 1 ulic do poszezegdlnych kategorii,
9) zarzadzanie drogami gminnymi,
10) prowadzenie inwestycji na terenie Gminy,
11)okreslenie szczegdlnego korzystania z drég w tym wykorzystywania pasow
drogowych na cele niekomunikacyjne,
12)koordynacja i obshuga wspélpracy z innymi zarzadcami drég publicznych,
13)prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona srodowiska a w szczegolnosci
w zakresie racjonalnego ksztaltowania $rodowiska i gospodarowania zasadami
srodowiska zgodnie z zasada zréwnowazonego rozwoju, przeciwdzialania
zanieczyszczeniom oraz przywracaniu elementdéw przyrodniczych do stanu
wlasciwego.
14)prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong wod, powietrza i gleby oraz
utrzymaniem porzadku i czysto$ci w Gminie,
15)zielen miejska.

§ 30. Do zadan Referatu Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomosciami nalezy miedzy
innymi:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka gruntami gminnymi,



2) tworzenie zasobow gruntéw pod budownictwo mieszkaniowe,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z obrotem nieruchomosciami stanowigcymi
wlasno$¢ Gminy,

4) przeciwdzialanie nieformalnemu obrotowi ziemt,

5) realizacja zadan dotyczacych produkeji rolnej 1 lesne;,

6) ochrona gruntéw rolnych i le$nych oraz wnioskowanie o przeznaczenie tych
gruntow na cele nierolnicze 1 nielesne,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z lowiectwem i zwalczaniem zarazliwych
chorob zwierzgcych,

8) wylaczanie gruntéw z produkciji,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na usuwani¢ drzew
1 krzewow,

10) udzielanie pomocy bezrobotnym w przygotowaniu oferty pracy, CV, podania
0 prace oraz poszukiwanie i udostgpnianie informacji dla oséb prowadzacych
dziatalno$¢ gospodarcza,

11) pozyskiwanie i obstuga inwestorow,

12) obstuga przedsigbiorcow z Gminy Karlino,

13) sprawy zwiazane z ewidencja przedsigbiorcow, zezwoleniami na sprzedaz
napojow alkoholowych oraz transportem zbiorowym 1 targowiskami.

§ 31. Do zadan Referatu Sportu, Turystyki i Rekreacji nalezy migdzy innymi:

1) realizacja zadan Gminy z zakresu kultury fizycznej, sportu, turystyki i rekreacji,

2) koordynowanie dzialalnosci miejsko — gminnych placéwek upowszechniania
sportu, turystyki 1 rekreacji,

3) wspoldzialanie ze stowarzyszemiami i innymi organizacjami w zakresie
poszerzania oferty sportowej 1 z zakresu turystyki oraz rekreacji dla
mieszkancow Gminy,

4) opracowanie rocznego kalendarza imprez sportowych, turystycznych
i rekreacyjnych,

5) prowadzenie rejestru placéwek sportu, turystyki i rekreacji istmicjacych na
terenie Gminy,

6) realizowanie zadan sportowych, turystycznych i rekreacyjnych w Gminie 1 poza
jej granicami poprzez organizacj¢ imprez, festynéw, zabaw i innych form
rekreacji,

7) administrowanie oraz nadzér techniczny nad obiektami sportowymi,
rekreacyjnymi oraz turystycznymi stanowiacymi wlasnos¢ Gminy:

- hala sportowa z kompleksem boisk sportowych przy ul. Ko$ciuszki,

-~ zagospodarowany teren rekreacyjno — sportowy nad rzeka Radew
w Karlinie (przystan kajakowa), ul. Nadbrzezna,

- §ciezka rowerowa przy Kanale Miynskim i rzece Radew w Karlinie,

- park turystki rekreacyjnej: urzadzenia skate-parku, mim golfa,

- boiska sportowe w Lubiechowie, w Kowanczu, w Poblociu Wielkim,
w Mierzynie, w Syrkowicach, w Domacynie, w Zwartowie 1 w Kozie]
Gorze.



§ 32. Do zadan Zespolu Radcéw Prawnych nalezy $wiadczenie pomocy prawnej
Radzie, Burmistrzowi i pracownikom Urzg¢du, a w szczegdlnosci:

1) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow aktow prawnych Rady
1 Burmistrza,

2) udzielanie porad prawnych Burmistrzowi, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzowi,
kiecrownikom referatbw 1 pracownikom zatrudnionym na samodzielnych
stanowiskach pracy,

3) prowadzenie spraw sadowych przed sadami powszechnymi, wojewddzkimi
sadami administracyjnymi, Naczelnym Sadem Administracyjnym 1 Sadem
Najwyzszym,

4) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow umow 1 porozumienl, projektéw
statutow 1 regulaminow,

5) wydawanie opinii prawnych,

6) udzielanie wyjasnien 1 informacji dotyczacych obowiazujacych przepisow
prawnych,

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

2. Burmistrz wyznacza Koordynatora Radcéw Prawnych

§ 33. 1. Na stanowiskach pracy prowadzone sa nastgpujace sprawy:

1) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego prowadzi jako zadanie zlecone, sprawy
z zakresu akt stanu cywilnego, a w szczegdlno$ci: zwiazane z nimi sprawy
rodzinno — opiekuncze oraz kancelarie tajna,

2) Stanowisko ds. ogoélnoorganizacyjnych 1 osobowych — prowadzenie spraw
osobowych  pracownikow Urzedu oraz kierownikéw  jednostek
organizacyjnych Gminy oraz o0sob zatrudnionych w ramach prac
interwencyjnych i rob6t publicznych,

3) Stanowisko ds. techniczno - kancelaryjnych oraz skarg 1 wnioskéw —
zapewnienie obshugi organizacyjnej Burmistrzowi 1 Zastgpcy Burmistrza,
prowadzenie spraw kancelaryjnych sekretariatu oraz skarg i wnioskow,

4) Biuro Rady Miejskiej — zapewnienie obslugi administracyjnej Rady
Migjskiej, jej komisji oraz Burmistrza,

5) Stanowisko ds. lokalowych 1 mieszkaniowych, bhp 1 p.poz. — sprawy
zwigzane z gospodarowaniem gminnym zasobem lokalowym, stanem
bezpieczenstwa 1 higieny pracy pracownikow Urzedu oraz zabezpieczeniem
przeciwpozarowym Gminy.

6) Stanowisko ds. promocji i wspolpracy z zagranica — sprawy zwigzane
z kreowaniem wizerunku Gminy, jej promocja, organizowanie wspolpracy
7 zagranica oraz przygotowywanie tzw. ,mi¢kkich” projektéw finansowych
ze srodkow pomocowych,

7) Stanowisko ds. obywatelskich — sprawy dotyczace ewidencji ludnosci,
rejestracji i przeprowadzenia poboru do wojska a takze sprawy zwiazane z
ochrona danych osobowych,

8) Stanowisko ds. obronnosci, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego
wykonuje zadania:

1) w zakresie zadan obronnych:
a) opracowanie i aktualizacja dokumentéw dotyczacych planowania
obronnego, w tym:




- planu operacyjnego funkcjonowania Miasta 1 Gminy Karlino,
- dokumentacji Stanowiska Kierowania (SK) 1 jego przemieszczania
si¢ na zapasowe miejsce pracy Burmistrza,
- opracowante 1 aktualizacja dokumentacji (planu) akcji kurierskie)
oraz dokumentacji stalego dyzuru.
b) sprawowanie kontroli wykonywania zadan obronnych w podleglych
1 nadzorowanych jednostkach.
2) w zakresie obrony cywilne;:
a) opracowanie i biezaca aktualizacja planu obrony cywilnej gminy,
b) wykonywani¢c zadaf zwiazanych z dzialaniem Szefa Obrony
Cywilnej gminy,
¢) opracowanie i aktualizacja planu ewakuacji ludnosci,
d) wykonywanie zadan zwiazanych z formowaniem, wyposazaniem
1 szkoleniem gminnych formacji obrony cywilne),
€) przygotowanie 1 zapewnienie dzialania systemu wykrywania
1 alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,
3) w zakresie zarzadzania kryzysowego:
a) przeciwdzialanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,
b) opracowanie Migjsko-Gminnego Planu Reagowania Kryzysowego,
¢) kierowanie dzialaniami  zwigzanymi z  monitorowaniem,
planowaniem, reagowaniem 1 usuwaniem zagrozen na terenie gminy,
d) organizacja i prowadzenie szkolen, ¢wiczen 1 treningow z zakresu
reagowania na potencjalne zagrozenia.

9) Stanowisko ds. informatycznych — sprawy zwiazane z oprogramowaniem,
sprawnoscia sieci 1 sprzetu komputerowego w Urzedzie oraz graficznym
opracowywaniem ofert inwestycyjnych, prezentacji muitimedialnych jak
rowniez prowadzenie strony internetowej 1 BIP,

10) Straz Miejska — sprawy zwigzane z ochrong porzadku publicznego na
terenic Gminy, zgodnie z ustawg o strazach gminnych,

11) Pelnomocnik ds. ochrony informacjt niejawnych — sprawy zwigzane
z ochrong tajemnicy panstwowe] 1 shuzbowej oraz systeméw 1 sieci
informatycznych,

12) Finansowy kontroler gminny — prowadzenie czynnosci kontrolnych
w Urzedzie oraz w gminnych zakladach i jednostkach budzetowych,

13) Pracownicy gospodarczy — konserwator 1 sprzatajacy.

2. Szczegdlowe zakresy czynnoscit znajduja si¢ w aktach osobowych
pracownikow.

Rozdzial VII
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw

§ 34. 1. Rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskéw w Urzedzie odbywa sie
zgodnie z Kodeksem Postgpowania Administracyjnego oraz rozporzadzeniem Rady
Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania
1 rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. Nr 5, poz. 46).



§ 35. Przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskéw przez Burmistrza lub
Zastepce odbywa w czwartki w godzinach 14% - 16%.

§ 36.Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy Referatow 1 pozostali pracownicy Urzedu
przyjmuja interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w godzinach funkcjonowania
Urzedu.

§ 37. Rejestr skarg 1 wnioskow wplywajacych do Urzedu jest prowadzony na
stanowisku ds. kancelaryjno-technicznych oraz skarg 1 wnioskow.

Rozdzial VIII
Okresowe oceny kwalifikacyjne

§ 38. 1. Pracownicy urzgdu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych podlegaja
okresowym ocenom kwalifikacyjnym na zasadach okreslonych w ustawie
z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1593 ze zm.) oraz rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 13 marca 2007 r.
w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw
samorzadowych (Dz. U. Nr 55, poz. 361).

2. Okresowym ocenom kwalifikacyjnym na zasadach okre$lonych w ustawie
o pracownikach samorzadowych oraz rozporzadzeniu Rady Ministroéw, o ktérych
mowa w ust. 1, podlegajg kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Okresowej oceny kwalifikacyjnej nie przeprowadza si¢ w stosunku do
pracownikow zatrudnionych krécej niz 6 miesigey.

§ 39. Okresowe oceny kwalifikacyjne przeprowadza si¢ raz na dwa lata za okres od
1 stycznia do 31 grudnia roku poprzedzajacego oceng. W razie braku mozliwosci
dokonania oceny za okres od 01 stycznia do 31 grudnia roku poprzedzajacego
oceng, oceng przeprowadza si¢ za inny okres, przy czym okres ten powinien
obejmowaé ¢o najmniej 5 kolejnych miesiecy.

§ 40. 1. Okresowych ocen kwalifikacyjnych dokonuje bezposredni przelozony
oceniancgo pracownika, zwany dalej ,,oceniajacym”, zgodnie z rozporzadzeniem
Rady Ministrow, o ktérym mowa w § 38 ust. 1, przy zachowaniu zasady jawnosci
w stosunku do ocenianego pracownika i poufnosci — nieudzielania informaci o
ocenie oscbom nieupowaznionym i postronnym.

2. Oceny kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych dokonuje osoba
sprawujaca bezposredni nadzor nad jednostka.

3. Oceniajacy ponosi pelng odpowiedzialno$§¢ stuzbowa za prawidlowe
przeprowadzenie oceny, w tym w szczegolnosci za prawidlowe przygotowanie sig
do dokonania oceny, wlasciwy wybdr kryteribw (najistotniejszych dla
prawidlowego wykonywania obowiazkéw na stanowisku zajmowanym przez
ocenianego), zachowania terminéw 1 formy wymagane) przez obowiazujace
przepisy dla poszczegélnych etapéw  dokonywania okresowej oceny
kwalifikacyjnej.

4. Zatwierdzanie wybranych kryteribw oceny dokonuje Burmistrz Miasta
i Gminy Karlino lub inna upowazniona przez niego osoba.



§ 41. Z czynno$ci omoéwienia z pracownikiem podlegajacym ocenie sposobu
realizacji obowiazkéw wynikajacych z zakresu czynno$ci na zajmowanym
stanowisku pracy oraz obowiazkow okreslonych w art. 15 1 16 ust. 1 ustawy z dnia
22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych, poprzedzajacych wybor
kryteridw oceny pracownika, oceniajacy sporzadza notatke.

§ 42. Rozmowa oceniajaca przeprowadzana jest najwczesniej na 7 dni przed
sporzadzeniem oceny na pi$mie, winna by¢ przeprowadzona w formie dialogu,
podczas ktorego oceniajacy i pracownik omawiaja W sposob szczegblowy
wykonywanie przez pracownika jego obowiazkéw w okresie ktérym podlegat
ocenie, trudno$ci napotkane przez niego podczas realizacji zadan i spelnianie przez
niego ustalonych kryteriow oceny. Na bazie faktow pracownik i przetozony winni
wspolnie dochodzi¢ do wnioskéw dotyczacych mozliwosci poprawy sytuacji oraz
wyznaczaé cele na przysztos¢.

§ 43. 1. Pracownikowi stuzy prawo odwolania od dorgczonej oceny, a w przypadku
gdy Burmistrz Miasta i Gminy Karlino jest bezposrednim przetozonym wniosek
0 ponowne rozpatrzenie sprawy, w terminie 7 dni od dnia dorgczenia oceny.

2. Odwolanie pod rygorem jego odrzucenia musi zawiera¢ uzasadnienie.

3. Nieodrzucenie odwolania w terminie 14 dni jest réwnoznaczne z jego
uwzglednieniem.

Rozdzial IX
Postanowienie koncowe

§ 44. Zalaczniki Nr 1 — 4 do Regulaminu stanowia jego integralng cz¢sc.

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

2. Traci moc Regulamin Organizacyjny Urz¢du Miasta i Gminy Karlino
wprowadzony zarzadzeniem Nr 10/2003 Burmistrza Miasta i Gminy Karlino z dma
20 lutego 2003 r. w sprawie regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta 1 Gminy
Karlino z pdzniejszymi zmianami.




Zalacznik nr 1
REGULAMIN PRACY URZEDU MIASTA I GMINY KARLINO

Rozdzial I
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin pracy, zwany dalej regulaminem, ustala organizacj¢ i porzadek
pracy w Urzedzie Miasta i Gminy Karlino oraz okresla prawa i obowiazki
pracodawcy 1 pracownikow.

§ 2. Przepisy regulaminu pracy maja zastosowanie do wszystkich pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie bez wzglgdu na rodzaj wykonywanej pracy
1 zajmowane stanowisko.

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

§ 4.W sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczegdtowo
niniejszym regulaminem, maja zastosowanie przepisy ustaw 1 aktow wykonawczych
z zakresu prawa pracy.

Rozdzial 11
Obowiazki pracodawcy i pracownika

§ 5. Pracodawca jest obowiazany w szczegdlnosci :

1) zaznajomié¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkow,
sposobem wykonywania pracy na zajmowanych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowaé prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy
oraz osiaganie przez pracownikow wysokiej wydajnosci 1 nalezytej jakoSci
pracy,

3) organizowaé prace w sposOb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwlaszeza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie.

4) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolno$ci ze wzglgdu na
ple¢, wiek, niepelosprawnos¢, rase, religie narodowo$¢, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony
lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy,

5) zapewni¢ przestrzeganie ustalonego porzadku w Urzedzie.

6) zapewni¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy 1 prowadzi¢ systematyczne
szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

7) wydawaé nicodplatnie odziez ochronng i robocza oraz sprzg¢t ochrony
osobistej zgodnie z obowigzujacymi normami,

8) terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie:



a) pracownikom Urzedu - najpdzniej w ostatnim dniu miesiaca (platne
z dotu),

b) pracownikom grupy interwencyjnej oraz robét publicznych do dma
10 nastgpnego miesigca,

9) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

10) zaspokaja¢ w miare posiadanych $rodkéw socjalne potrzeby pracownikow,

11) rowno traktowa¢ mezczyzn i kobiety, stosowaé obiektywne i sprawiedliwe

kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow ich pracy.

12) oceniaé¢ i dokumentowaé ryzyko zawodowe zwiazane z wykonywana praca

oraz stosowa¢ niezbedne $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko, a takze

informowaé pracownikéw o ryzyku zawodowych z wykonywana przez nich

pracg oraz zasadach ochrony przed zagrozeniami,

13) organizowa¢ wymagane badania lekarskie pracownikow,

14) szanowa¢ godno$é i inne dobra osobiste pracownikow,

15) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz

akta osobowe pracownikow,

16) wplywac na ksztaltowanie zasad wspolzycia spolecznego,

17) przeciwdziata¢ mobbingowi tj. dzialaniom lub zachowaniom dotyczacym

pracownika lub skierowanym przeciwko pracownikowi, polegajacym na

uporczywym i dlugotrwalym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujacym

u niego zanizona oceng przydatnosei zawodowej, powodujacym lub majacym na

celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie

z zespotu pracownikow,

18) informowa¢ pracownika o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub niepeinym

wymiarze czasu pracy a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony

o wolnych miejscach pracy,

19) udostepniaé pracownikom tekst przepiséw dotyczacych rownego traktowania

w zatrudnieniu.

§ 6. 1. Do podstawowych obowiazkow pracownika nalezy:

1) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,

2) przestrzeganie ustalonego w Urzedzie czasu i porzadku pracy,

3) sumienne i staranne wykonywanie polecen przelozonych, ktore dotycza
pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o pracg.

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

5) dbanie o dobro Urzgdu i jego mienia oraz zachowanic w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ Pracodawce na szkodeg,

6) przestrzeganie w Urzg¢dzie zasad wspolzycia spolecznego,

7) nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy dokumentdéw, urzadzen
1 pomieszczen pracy,

8) przestrzeganie prawa i wykonywanie zadafn Urz¢du sumiennie, sprawnie
1 bezstronne,

9) przestrzeganie tajemnicy panistwowej 1 sluzbowej w zakresie przez prawo
przewidzianym,

11) zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy 1 poza nim.



§ 7. 1. Pracownik nie moze wykonywa¢ zajeé, ktore pozostawalby w sprzecznosci
z jego obowiazkami albo moglaby wywolaé¢ podejrzenie o stronniczo$¢ lub
interesownosc.

2 Pracownik jest obowiazany zlozy¢ o$wiadczenic o prowadzeniu dzialalnosci
gospodarczej zgodnie z ustawa o pracownikach samorzadowych.

§ 8 1. W urzedzie obowiazuje zasada wydawania pracownikom polecen
shuzbowych przez bezposredniego przetozonego, z zastrzezeniem ust. 2.

2. W razie wydania polecenia przez przetozonego wyzszego szczebla pracownik,
ktory takie polecenie otrzymal jest obowiazany je wykona¢ po zawiadomieniu
bezposredniego przetozonego.

§ 9. Zabrania si¢ pracownikom:
1) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy, bez zgody przelozonego,
2) wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzen i narzedzi
bedacych wlasnoscia Pracodawcey,
3) palenia tytoniu poza miejscem do tego wyznaczonym.

§ 10. Do cigzkich naruszen przez pracownika podstawowych obowiazkow
pracowniczych nalezy w szczegdlnosei:
1) wykonywania bez zezwolenia przelozonych prac niezwiazanych
z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy,
2) nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy lub jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia,
3) stawianie si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub spozycie alkoholu
W czasie pracy,
4) niewykonywanie fub niewlasciwe wykonywanie polecen przetozonych,
5) nieprzestrzeganie przepisow bhp lub przepiséw przeciwpozarowych,
6) niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspolpracownikow.

Rozdzial HI
Porzadek i Organizacja pracy

§11.1. Obowiazkiem kazdego pracownika jest punktualne rozpoczgcie pracy, ktore
winien potwierdzi¢ wlasnorecznym podpisem na li§cie obecnosci.

2. Listy obecnosci wyklada i kontroluje pracownik zatrudniony na stanowisko ds.
ogo6lnoorganizacyjnych i osobowych. Listy obecnosci wykladane sa w sekretariacie
Urzedu pok. Nr 7.

3. O miejscu wylozenia listy obecnosci dla pracownikéw zatrudnionych poza
budynkiem Urzedu, decyduje bezposredni przetozony.

§ 12. 1. Pracownicy sa zobowiazani do utrzymania na stanowiskach pracy porzadku
i czystoscl.

2. Akta urzedowe, pieczecie, narzedzia i materiaty winny byé po godzinach pracy
przechowywane w zamykanych szafach badz w pomieszczeniach wskazanych przez
przetozonych.,



§ 13.1. Wydawanie pracownikom narzedzi i materialow koniecznych do
wykonywania pracy jest ewidencjonowane w Biurze Rady.

2. Utrate, zniszczenie lub uszkodzenie dokumentdéw, pieczgei lub narzedzi
pracownik niezwlocznie zglasza bezposredniemu przetozonemu.

§ 14.1. Wyjscie w czasie pracy poza teren Urzedu moze nastapi¢ za zgoda
Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika, w zaleznosci od
podlegtosci stuzbowej pracownika.

2 Ewidencja wyjs¢ w czasie pracy znajduje si¢ w sekretariacie Urzedu.

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

§ 16. 1. Niedziela i $wieta okreslone odrebnymi przepisami sa dniami wolnymi od
pracy.

2. Pracownikowi, ktdry na polecenie pracodawcy wykonywal pracg w dniu wolnym
od pracy przyshuguje w zamian dzien wolny w innym terminie.

Rozdzial IV
Czas pracy

§ 17. 1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycjl
pracodawcy w Urzedzie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania
pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystywany na pracg zawodowa.

3. Czas pracy pracownikéw Urzegdu nie moze przekroczy¢ 40 godzin na tydzien i 8
godzin na dob¢ w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym odpowiadajacym
kwartatom roku z zastrzezeniem ust. 4.

4. Czas pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy jest
proporcjonalny do wymiaru zatrudnienia. Czas pracy pracownika zaliczanego do
znacznego lub umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci nie moze przekroczyc¢
7 godzin na dobe 1 35 godzin tygodniowo.

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

§ 18. 1. Ustala si¢ nastgpujacy czas pracy Urzedu:
a) w czwartki w godzinach od godziny 8° do godziny 16™ w pozostate
robocze dni tygodnia w godzinach od 7% do 15%.
b) Kasa Urz¢du czynna jest:

- w poniedziatki, wtorki, srody i piatki w godzinach od 8 do 14%,

- w czwartki w godzinach od 9% do 15%.
2. Referat Sportu, Turystyki i Rekreacji czynny jest w godzinach od 7% do 15%, hala
sportowa czynna jest w godzinach od 7% do 21%
3. Urzad Stanu Cywilnego czynny jest w czwartki w godzinach od godziny 8% do
godziny 16" w pozostate robocze dni tygodnia w godzinach od 7%° do 15,



Urzad Stanu Cywilnego udziela $luboéw takze w soboty, niedziele, Swigta 1 dni
dodatkowo wolne od pracy w godzinach dogodnych dla zainteresowanych.

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

2. Pracownikowl wykonujacemu prace w porze nocnej przyshuguje dodatkowe
wynagrodzenie, za kazda godzing pracy w porze nocnej w wysokosci stawki
godzinowej wynikajacej z najnizszego wynagrodzenia okreslonego na podstawie
art. 137 § 2 kodeksu pracy.

§ 20. Ewidencja wykonywania pracy po godzinach pracy badz w dni wolne od
pracy jest prowadzona na stanowisku ds. ogdlnoorganizacyjnych 1 osobowych.

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

Rozdzial V
Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy 1 spo6znien do pracy

§ 22. 1. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy,
pracownik obowiazany jest niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawcg o przyczynie
swojej nieobecnosci 1 przewidywanym czasie jej trwania, nie pézniej jednak niz
w drugim dniu nieobecnoscl.

2. Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 1 moze by¢ usprawiedliwione
szczegdlnymi okoliczno$ciami uniemozliwiajacymi terminowe dopehnienie przez
pracownika tego obowiazku.

§ 23. W przypadku spdznienia si¢ do pracy, pracownik winien niezwlocznie zglosi¢
si¢ do bezposredniego przetozonego celem usprawiedliwienia spoznienia.
Rozdzial VI

Zwolnienia z pracy

§ 24. Pracodawca udziela zwolnien od pracy na wniosek pracownika zaopintowany
przez jego bezposredniego przelozonego.

§ 25. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w trybie 1 na
zasadach okre$lonych przez obowiazujace przepisy prawa.

§ 26. Wyjazdy stuzbowe odbywaja si¢ na podstawie polecenia wyjazdu (delegacii)
podpisanej przez Burmistrza lub inna wyznaczong do tego osobe.



Rozdzial VII
Ochrona pracy kobiet i mlodocianych

§ 27. 1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegélnie 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.).

§ 28. 1. Kobiet w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani

W pOrze nocne;j.

2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza stale miejsce pracy.

3. Postanowienia ust. 1 i 2 maja zastosowanie réwniez do kobiet opiekujacych sie
dzieckiem do lat 4.

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

§ 30. Wykaz prac, przy ktorych nie wolno zatrudnia¢ miodocianych okresla
rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 24 sierpnia 2004 r. w sprawie wykazu prac
wzbronionych mlodocianym i warunkéw ich zatrudniania przy niektérych z tych
prac (Dz. U. Nr 200, poz. 2047 ze zm.).

Rozdzial VIII
Obowigzki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 31. Pracodawca obowiazany jest chroni¢ zycie i zdrowie pracownikéw poprzez
zapewnienie bezpieczenstwa i higienicznych warunkow pracy.

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

§ 33. Pracodawca obowiazany jest kicrowa¢ pracownikéw na okresowe badania
lekarskie, zgodnie z odregbnymi przepisami.

§ 34. Pracodawca jest obowiazany zaznajomi¢ pracownikéw z przepisami
1 zasadami bezpieczefistwa 1 higieny pracy oraz z przepisami przeciwpozarowymi.

§ 35. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodplatnie $rodki
ochrony indywidualnej oraz $rodki higieny osobistej zgodnie z zarzadzeniem
Burmistrza regulujagcym powyzsze kwestie.



Rozdzial IX
Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikéw

§ 36. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu
pracy, przepisdw bhp 1 p.poz. pracodawca moze stosowag;
1) w stosunku do pracownikéw z powolania:
a) pozbawienie dodatku stuzbowego na czas okreslony lub bezterminowo,
b) odwotanie,
2) w stosunku do pracownikéw mianowanych:
a) upormnienie,
b) nagang,
¢) nagang z pozbawieniem mozliwo$ci awansu przez okres do dwoch lat do
Wyzsze) grupy zaszeregowania lub na wyzsze stanowisko,
d) przeniesienie na nizsze stanowisko,
e) wydalenie z pracy w Urzedzie,
3) w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace:
a) upomnienie,
b) nagang,
c¢) kar¢ pieniezna.
2. Pracodawca moze zastosowaé kare pienigzng za: nieprzestrzeganie przez
pracownika przepisdéw bhp lub p.poz, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy.

§ 37. 1. Pracodawca stosuje kary po uprzednim wyshuchaniu pracownika.
2. Pracownik otrzymuje zawiadomienie o ukaraniu na pi$mie. Odpis pisma zalacza
st¢ do akt osobowych pracownika.

Rozdzial X
Postanowienie koncowe

§ 38. W sprawach nieuregulowanych w regulaminie, maja zastosowanie
obowiazujace przepisy prawa.

§ 39. Postanowienia regulaminu pracy nie naruszaja postanowien indywidualnych
umdw 0 prace.

§ 40. Regulamin obowiazuje przez czas nicokreslony.

§ 41. Zmiana Regulaminu moze nastapi¢ w tym samym trybie co jego ustanowienie.
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Zalacznik nr 3
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 1. Burmistrz podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy 1 okolniki wewngtrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikow Referatow,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego
imieniu nie upowaznil pracownikéw Urzgdu,

6) pelomocnictwa i1 upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnodci z zakresu prawa
pracy wobec pracownikow Urzedu,

7) pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urz¢du jako pracodawcy,

8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami
administracji publicznej,

9) odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych,

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkaficow, zglaszane za
posrednictwem radnych,
11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.

§ 2. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace
w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu Burmistrza.

§ 3. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepca podpisuja pisma pozostajace
w zakresie ich zadan.

§ 4. Kierownicy Referatéw podpisuja:

1) pisma zwiazane z zakresem dzialania Referatu, nie zastrzezone do podpisu
Burmistrza,

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwiania ktérych zostali
upowaznieni przez Burmistrza.

§ 5. Kierownicy referatow, pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji
administracyjnych, parafuja je swoim podpisem, umieszczonym na koficu tekstu
projektu z lewe) strony.



Zalacznik nr 4
KONTROLA WEWNETRZNA

§ 1. Kontrola pracownikow i poszczegolnych komoérek organizacyjnych Urzedu
dokonywana jest pod wzgledem:

a) legalnoscl,

b) gospodarnosci,

¢) rzetelnosci,

d) celowosct,

¢) terminowoscl,

f) skutecznosci.

§ 2. Celem kontroli jest ustalenie przyczyn 1 skutkéw ewentualnych
nieprawidlowosci,  ustalenic  oséb  odpowiedzialnych  za  stwierdzone
nieprawidlowosci  oraz  okreslenie  sposobOéw  naprawienia  stwierdzonych
nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

§ 3. W Urzedzie przeprowadza si¢ nastgpujace rodzaje kontroli:

1) kompleksowe - obejmujace calos¢ Iub obszerna czg$¢  dziatalnosei
poszczegolnych komorek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

2) problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu
dziatalnosci kontrolowanej komorki lub stanowiska, stanowiace niewielki
fragment jego dzialalnoscei,

3) wstepne - obejmujace kontrole zamierzen i czynnosei przed ich dokonaniem oraz
stopiefi ich przygotowania,

4) biezace - obejmujace czynnosci w toku,

5) sprawdzajace (nastepne) - majace miejsce po dokonaniu okre§lonych czynnosci,
w szczegblnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty
uwzglednione w toku postegpowania kontrolowanej komoérki organizacyjnej lub
stanowiska.

§ 4. 1. Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajacy bezstronne
i rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanej komérki
organizacyjnej Urzedu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i oceng
dzialalnos$ci.

2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodow zebranych w toku postepowania
kontrolnego.

3. Jako dowdd moze byé wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem.
Jako dowody moga byé¢ wykorzystane w szczegolnosci: dokumenty, wyniki ogledzin,
zeznania $wiadkow, opinie bieglych oraz pisemne wyjasnienia i o$wiadczenia
kontrolowanych.



§ 5. Kontroli dokonuja:

1) Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik w odniesieniu do
kierownikéw poszczegolnych referatow lub stanowisk,

2) kierownicy poszczegolnych referatow organizacyjnych w  odniesieniu do
podporzadkowanych im pracownikow.

§ 6. 1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza si¢, w terminie 7 dni
od daty jej zakonczenia, protokél pokontrolny.
2. Protokét pokontrolny powinien zawierac:

1) okreslenie kontrolowanej komorki fub stanowiska,

2) imie i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),

3) daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objgtego kontrola,

5) imi¢ i nazwisko kierownika kontrolowanego referatu organizacyjnej albo
osoby zajmujacej kontrolowane stanowisko,

6) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegolnosci wnioski kontrol
wskazujace na stwierdzone nieprawidtowosci oraz wskazanie dowodow
potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole,

7) date i miejsce podpisania protokotu,

8) podpisy kontrolujgcego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanego
referatu albo pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko, lub notatkg
o odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy,

9) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych
ni¢prawidlowosci.

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

§ 7. W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanego
referatu lub osobe zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te sa obowiazane do
zlozenia na rece kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy, pisemnego
wyjasnienia jgj przyczyn.

§ 8. Protokol sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, ktore otrzymuja Burmistrz oraz
kontrolowany.

§ 9. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatke shuzbowa zawierajaca
odpowiednio elementy przewidziane dla protokohi pokontrolnego.



