Zarzgdzenie Nr 6/2020
Burmistrza Karlina
z dnia 20 stycznia 2020 r.

w sprawie ustalenia jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Karlinie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym
(Dz.U. 22019 r. poz. 506 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

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

1} zarzadzeniem Nr 16/2009 Burmistrza Miasta i Gminy Karlino z dnia 23 lutego
2009 r.,

2) zarzadzeniem Nr 99/2009 Burmistrza Karlina z dnia 16 grudnia 2009 r.,

3) zarzadzeniem Nr 18/2010 Burmistrza Karlina z dnia 11 marca 2010 r.,

4) zarzadzeniem Nr 48/2010 Burmistrza Karlina z dnia 8 lipeca 2010 r.,

5) zarzadzeniem Nr 87/2010 Burmistrza Karlina z dnia 30 listopada 2010 r.,

6) zarzadzeniem Nr OG. 0050.31.2011 Burmistrza Karlina z dnia 15 marca 2011 r.,

7) zarzadzeniem Nr OG. 0050.57.2011 Burmistrza Karlina z dnia 16 maja 2011 r.,

8) zarzadzeniem Nr OG. 0050.77.2011 Burmistrza Karlina z dnia 1 lipca 2011 r.,

9) zarzadzeniem Nr 0G.0050.123.2011 Burmistrza Karlina z dnia 12 pazdziernika
2011 r.,

10} zarzadzeniem Nr 0G.0050.1.2012 Burmistrza Karlina z dnia 2 stycznia
2012 r.,

11) zarzgdzeniem Nr 0G.0050.62.2012 Burmistrza Karlina z dnia 2 lipca 2012 r.,

12) zarzadzeniem Nr OG.0050.87.2012 Burmistrza Karlina z dnia 29 sierpnia
2012 r.,

13) zarzadzeniem Nr 0G.0050.106.2012 Burmistrza Karlina z dnia 21 listopada
2012 r.,

14) zarzadzeniem Nr OG.112/2013 Burmistrza Karlina z dnia 30 grudnia 2013 1.,

15) zarzadzeniem Nr 17/2014 Burmistrza Karlina z dnia 21 lutego 2014 r.,

16) zarzadzenie Nr 138/2014 Burmistrza Karlina z dnia 31 grudnia 2014 r.,

17) zarzgdzeniem Nr 47/2015 Burmistrza Karlina z dnia 7 maja 2015 r.,

18) zarzadzeniem Nr 61/2015 Burmistrza Karlina z dnia 29 maja 2015 r.,

19) zarzadzeniem Nr 107/2015 Burmistrza Karlina z dnia 29 wrzesnia 2015 r.,

20) zarzadzeniem Nr 11/2017 Burmistrza Karlina z dnia 9 marca 2017 r.,

21) zarzadzeniem Nr 67/2017 Burmistrza Karlina z dnia 21 wrzeénia 2017 r.,

22) zarzgdzeniem Nr 12/2018 Burmistrza Karlina z dnia 5 lutego 2018 r.,

23) zarzgdzenie Nr 59/2018 Burmisirza Karlina z dnia 20 czerwca 2018 r.,

24} zarzadzeniem Nr 107/2019 Burmistrza Karlina z dnia 17 pazdziernika 2019 r.,

25) zarzadzeniem Nr 120/2019 Burmistrza Karlina z dnia 10 grudnia 2019 r.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Karlino.

§ 3. Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem wydania i podlega publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Karlinie.




zatgcznik do zarzadzenie Nr 6/2020
Burmistrza Karlina
7 dnia 20 stycznia 2020 1.
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Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urz¢du Miejskiego w Karlinie, zwany dalej Regulaminem
okresla:

1) zakres dziatania i zadania Urzedu,

2) organizacje Urzedu,

3) zasady funkcjonowania Urzedu,

4) zakres dzialania kierownictwa Urzgdu oraz poszczegodlnych referatéw 1 stanowisk pracy
w Urzedzie,

5) organizacje przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg 1 wnioskow,

6) uchylony.

§ 2. llekroé w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Karlino,

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Karlinie,

3) Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzgdu Stanu
Cywilnego - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio; Burmistrza Karlina, Zastgpce
Burmistrza Karlina, Sekretarza Urzedu Migjskiego w Karlinie, Skarbnika Gminy Karlino
oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Karlinie,

4) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Miejski w Karlinie.

Rozdzial 11
Zakres dzialania i zadania Urz¢du

§ 3. 1. Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy.

2. Urzad dziata na podstawie obowiazujacych przepisow prawa, Statutu, Regulaminu oraz
aktéw prawnych wydanych przez Rade Miejska 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 wiasnych,

2) zadan zleconych,

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

4) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia migdzygminnego,

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

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

1) przygotowywanie materialdw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania



2)
3)
4)
5)
6)
7

8)

decyzji, postanowiefi i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowanie innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,

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

zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg i wnioskdw,

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

realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz
uchwat organdéw Gminy,

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

prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnych do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzgdu,

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegoélnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysylanie korespondencji,

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow.

§ 6. 1. Z zastrzezeniem wyjatkéw wynikajacych z ustaw, Urzad zapewnia kazdemu dostgp do
informacji publicznej zwigzanej z jego dziatalnoscia i dziatalno$cig organéw Gminy.
2. Udostepnianie informacji publicznej i dokumentéw urzgdowych odbywa si¢ w oparciu

0

powszechnic obowiazujace przepisy, z uwzglednieniem trybu postgpowania

obowigzujacego w Urzedzie, okreslonego odrgbnym zarzadzeniem.
3. Podstawa informacji o dziatalnodci Urzedu i organéw Gminy jest Biuletyn Informacii
Publiczne;j.

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

pracownikow.

2. Organizacje i porzadek pracy w Urzedzie Migjskim w Karlinie oraz prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikéw okresla Regulamin pracy stanowiacy zalacznik Nr 1 do
ninigjszego Regulaminu.

Rozdzial I11
Organizacja Urzedu

§ 8. 1. W sklad Urzedu wehodza nastepujace referaty i stanowiska pracy:

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

Referat Budzetu i Podatkow ,.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”,

Straz Miejska ,,SM”,

Zastepca Burmistrza ,,ZB”,



8) Sekretarz ,,SG”,

9) Stanowisko Radey Prawnego ,,RP”,

10) Urzad Stanu Cywilnego ,,USC”,

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

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

13) Biuro Rady Miejskiej ,,BR”,

14) Skreslony,

15) Stanowisko ds. obywatelskich ,,SO”,

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

17) Stanowisko  ds. informatycznych - (Administrator Systemu
Teleinformatycznego) ,,INF”,

18) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych ,,OIN”,

19) Stanowisko ds. kontroli ,,K”,

20) Pracownicy obstugi (robotnik gospodarczy i sprzgtaczka),

21) Audytor wewnetrzny - ,,AW”,

22) Stanowisko ds. elektronicznego obiegu dokumentéw i obstugi administracyjnej -
»EOD”

23) Stanowisko ds. zaméwien publicznych ,,ZP”,

24) Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowej ,,OPP”

25) Stanowisko ds. koordynacji dziataf, kontroli zarzadczej i informacji turystyczne;
»SKZ7.

B

2. Na czele referatow stojg kierownicy.

§ 9. 1. Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy.
2. W Referacie Budzetu i Podatkéw tworzy sie nastepujace stanowiska pracy:
1) Skarbnik Gminy,
2) Zastgpea Skarbnika,
3) stanowisko ds. podatkéw i rozliczen kasowych,
4) stanowiska ds. ksiggowosci budzetowej - 4 etaty,
5) stanowiska ds. wymiaru podatkéw i oplat - 2 etaty,
6) stanowiska ds. ksiggowosci podatkdw i oplat 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. rozliczania inwestycji,
6) stanowisko ds. gospodarki odpadami,
7) stanowisko ds. ochrony $rodowiska.

4. W Referacie Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomogciami tworzy si¢ stanowiska:
1) kierownik referatu,
2) stanowisko ds. rolnictwa i gospodarki gruntami,
3) stanowisko ds. obrotu nieruchomosciami,

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 si¢ nastepujgce stanowiska:
1) kierownik referatu,
2) stanowisko ds. promocji i informacji turystycznej- wakat,
3) stanowisko ds. promocji i obstugi inwestora,
4) stanowisko ds. promocji i ewidencji dzialalnosci gospodarczej,
5) stanowisko ds. promocji szkolnictwa i wsp6lpracy z pracodawcami.

7. W Strazy Miejskiej tworzy si¢ stanowiska:
1) komendant Strazy Miejskiej,
2) straznik Strazy Miejskiej - 1 etat,
3) stanowisko ds. obstugi administracyjnej Strazy Miejskiej - 1 etat.
4) stanowisko ds. obstugi monitoringu miejskiego.

8. W Urzedzie Stanu Cywilnego tworzy si¢ stanowiska:
1) kierownika Stanu Cywilnego,
2) zast¢pea Kierownika.

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

2. W Urzedzie moga by¢ zatrudniani pracownicy robédt publicznych i prac interwencyjnych
oraz prac spolecznie uzytecznych na podstawie zawartych uméw z Powiatowym Urzedem
Pracy w Bialogardzie.

§ 11. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowiacy zalacznik
Nr 2 do Regulaminu.

Rozdzial TV
Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 12. Urzad dziata wedhug nastgpujgcych zasad:
1) praworzgdnosci,
2) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
3) jednoosobowego kierownictwa,
4) planowania pracy,
5) podziatu zadah pomicdzy kierownictwo Urzedu i poszczegélne stanowiska oraz
wzajemnego wspoldzialania,
6) kontroli wewnetrzne;j.

§ 13. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan dziatajg na
podstawie i w granicach prawa i obowiazani sa do scistego jego przestrzegania.

§ 14. 1. Gospodarowanie srodkami Gminy odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy

i oszezedny z uwzglednieniem zasad szezegdlnej starannosei 1 dbatoscei.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
Z przepisami dotyczacymi zamdwienl publicznych.

§ 15. 1.Jednoosobowe kierownictwo zasadza sig¢ na jednolitosci poleceniodawstwa

i stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci na poszezegdlnych pracownikéw oraz
ich indywidualnej odpowiedzialnoéci za wykonanie powierzonych zadar.

2. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastgpcy, Sekretarza i Skarbnika, ktorzy



ponoszg odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem za realizacje swoich zadan.

3. Kierownicy poszczegolnych referatow kierujg 1 zarzadzaja nimi w sposdb zapewniajgcy
optymalng realizacj¢ zadan 1 ponoszg za to odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem.,

4. Kierownicy referatoéw sa bezposrednimi przetozonymi podleglych im pracownikéw
i sprawuja nadzor nad nimi.

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

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

2. Szczegdtowe zasady kontroli wewngtrznej w Urzedzie okre§la zalacznik Nr 4 do
Regulaminu.

3. W Urzedzie prowadzona jest kontrola zarzadcza, ktore] zadaniem jest zapewnienie
realizacji celow 1 zadan w sposdéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy
wynikajacy z ustawy o finansach publicznych poprzez:

1) zarzadzania ryzykiem,

2) skutecznos¢ i efektywnos¢ dziatania,

3) ochrone zasobow,

4) efektywnos$é i skutecznos¢ przeptywu informacji,

5) wiarygodno$¢ sprawozdan,

6) zgodno$é dziatalnosci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi,

4. Szczegbdltowe zasady kontroli zarzadczej reguluje odrgbne zarzgdzenie.

§ 17. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla instrukeja kancelaryjna
okre$lona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukeji w sprawie dzialania archiwow
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.).

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

ich wlasciwoéci rzeczowej.

2. Referaty oraz stanowiska sg zobowigzane do wspoltdzialania z pozostalymi komorkami
organizacyjnymi Urzedu w szczegblnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych
konsultacji.

Rozdzial V
Zasady podzialu zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwem Urzedu

§ 19. 1. Burmistrz jest kicrownikiem Urzgdu i zwicrzchnikiem stluzbowym pracownikow
Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
2. Burmistrz kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcey, Sekretarza i Skarbnika.

§ 20. Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

2) prowadzenie biezacych spraw Gminy,

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

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

5) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow



Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

6) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komoérki organizacyjne Urzedu
oraz jego pracownikow,

7) zwolywanie w miare potrzeb narad z udzialem pracownikéw w celu ich
wspdéldziatania i realizacji zadan,

8) rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegdlnymi komérkami organizacyjnymi Urzedu,
w szczegdlnosci dotyczacymi 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 przepisow porzadkowych,

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 terminowoscia wykonywania zadan Urzedu,

14) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

15) przyjmowanie o§wiadczen o stanic majatkowym od oséb, ktére zgodnie z przepisami
zobowigzane sa do ztozenia Burmistrzowi fakiego o$wiadczenia,

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

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

18) realizacja zadah z =zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego,

19) planowanie rozwoju Gminy Karlino,

20) wspieranie przedsiebiorczosei na terenie Gminy Karlino,

21) wykonywaniu nadzoru wlascicielskiego nad spoétkami z udziatem Gminy.

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

a) Referat Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska - w zakresie nadzoru nad
inwestycjami, stanowienia o planach inwestycyjnych i ogolnych kierunkach
rozwoju,

b) Referat Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomosciami,

¢) Referat ds. Lokalowych 1 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 Urzgdu pod nieobecnosé
Burmistrza lub wynikajgcej z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowiazkow przez
Burmistrza.

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

§ 23. 1. Do zadan Zastgpcy Burmistrza nalezy:
1) wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza,
2) wspéldziatanie z Rada Miejskg w Karlinie oraz komisjami Rady w zakresie realizacji
swoich zadan,



3)
4)
3)

6)

7)
8)

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

wystepowanie przed urzedami, instytucjami, osobami prawnymi w celu skladania
wnioskow 1 o$wiadezen 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 nadzor
nad dziatalnoscia:

1)

2)

referatow 1 stanowisk pracy:

a) Referat Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska - w zakresic biezacej
pracy Referatu z wyltaczeniem spraw, o ktorych mowa w § 21 pkt 1 a,

b) Referat Promocji i Rozwoju Gospodarczego ,

¢) Straz Miejska,

d) Urzad Stanu Cywilnego,

e) Stanowisko ds. obywatelskich,

f) Stanowisko informatycznych (Administrator Systeméw Teleinformatycznych),

g) Pelmomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,

h) Stanowisko ds. obronnoéci, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

1) Pracownik gospodarczy - konserwator,

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

gminnymi jednostkami organizacyjnymi:

a) Zaklad Oswiaty,

b) Zespdl Szkdt w Karlinie,

c) Szkola Podstawowa w Karlinie,

d) Szkota Podstawowa w Karwinie,

¢) Szkota Podstawowa w Karscinie,

f) Szkola Podstawowa w Daszewie,

g) Przedszkole Miejskie w Karlinie,

h) Zlobek Miejski w Karlinie,

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

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)
9)

opracowywanie projektéw zmian Regulaminu,

opracowywanie podzialu referatéw na stanowiska pracy,

opracowywanie zakresow czynnosci na stanowiskach pracy,

nadzor i kontrola nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z doskonaleniem kadr,

wspolpraca z Rada Miejska w Karlinie oraz komisjami Rady w zakresie
przygotowywania materiatow na sesje,

nadzo6r nad kompletowaniem dokumentacji organéw Gminy,

koordynacja 1 organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,

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

2. Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad:

1)

stanowiskami w Urzedzie:
a) Stanowisko ds. ogdlnoorganizacyjnych 1 osobowych,



2)

§ 25.
1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

9)

b) Biuro Rady Migjskiej,

¢) Stanowisko ds. elektronicznego obiegu dokumentdw i obstugi administracyjnej,
d) Pracownik obstugi - sprzataczka,

¢) Stanowisko ds. zamowien publicznych,

f) Stanowisko ds. koordynacji dziatan, kontroli zarzadezej 1 informacji turystyczne;j.
Gminnymi jednostkami organizacyjnymi:

a) Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Karlinie,

b) Warsztat Terapii Zajeciowe;.

Do zadan Skarbnika nalezy:

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie finansow
publicznych i rachunkowosci oraz innych przepisow szczegdlnych,

nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy,

kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowal powstanie
zobowiazafh pienieznych i udzielanie upowaznieri innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,

wspdldziatanie w opracowywaniu budzetu,

wspoldziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczodci budzetowe;,

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracg Referatu Budzetu i Podatkéw,
opracowywanie wewngtrznych przepiséw dotyczacych prawidlowego sporzadzania,
obiegu i kontroli dokumentéw finansowych oraz nadzér nad prawidlowym obiegiem
informacji i dokumentacji finansowe;j,

wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecer lub upowaznien Burmistrza,

realizacja zadan z zakresu obronnosci obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

Rozdzial VI

Zadania wspélne wszystkich komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk

§ 26.

1. Do wspdlnych zadan referatébw i stanowisk pracy nalezy przygotowywanie

materialéw oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw Gminy,
a w szczegolnosei:

1)

2)
3)

W,
5)
6)
7)
8)
9)

prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materialéw oraz
projektéw decyzji administracyjnych a takze wykonywanie zadaf wynikajgcych

Z przepisow o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

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

wspéldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialéw niezbgdnych do
przygotowywania projektu budzetu Gminy,

przygotowywanie sprawozdar, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,
przechowywanie akt,

stosowanie obowiazujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza,

wykonywanie zadaf z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania

kryzysowego,

10) przestrzeganje tajemnicy sluzbowej, w szczegélnosei dotyczacej informac]i

nigjawnych i ochrony danych osobowych,

11) dbato$¢ o mienie na stanowisku pracy i jego zabezpieczenie,



12} okreslenie ryzyka wykonywania zadan i ocena systemu kontroli zarzagdezej,
13) udzielanie informacji publicznej w zakresie zadan komérki organizacyjne;.

§ 27. 1. Kierownicy referatdw organizujg i nadzoruja prace podleglych im pracownikéw,
a w szczegdlnodci:

1Y)

2)
3)
4)

dokonujg podziatlu zadan pomigdzy pracownikéw oraz dbajg o terminowe i zgodne

z prawem zalatwianie przez nich spraw,

opracowuja projekty zakresdw czynnoéci dla pracownikow,

tworza warunki konieczne do zachowania tajemnicy pafistwowej i stuzbowej,

czuwaja nad wilasciwym wykorzystaniem $rodkéw finansowych, ktérych sa
dysponentami.

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

1y
2)
3)
4)
5)

6)

7

8)

9

zgodnego z prawem i terminowego realizowania zadan Referatu wynikajgcych

z Regulaminu,

podziatu zadan pomiedzy pracownikéw oraz opracowania projektow zakresow
czynnosci podlegltych pracownikow,

zalatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji publiczne] w zakresie
udzielonych upowaznien,

opracowywania wnioskow oraz realizacji zadah wynikajacych z przyjetej strategii
rozwoju Gminy,

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

przygotowania projektéw odpowiedzi na interpelacje radnych, pytania komisji Rady
Miejskiej oraz rozpatrywania 1 zatatwiania wnioskéw zgloszonych przez komisje
Rady Miejskiej i organy samorzadéw mieszkancow,

przygotowania projektéw odpowiedzi na wnioski i skargi zgloszone przez
mieszkancéw,

wspbtdziatania w zakresie przygotowania materiaiéw informacyjnych do publikacji i
srodkéw masowego przekazu, Biuletynu Informacji Publicznej, terminalu i strony
internetowej Gminy,

wspdldziatania w zakresie pozyskiwania srodkdw ze 7rddet pozabudzetowych,

10) dokonanta oceny okresowej podleglych pracownikéw.

§ 28.
1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

Do zadan Referatu Budzetu i Podatkow nalezy migdzy innymi:

przygotowywanie materialéw niezbednych do uchwalenia budzetn Gminy oraz
podjecia uchwaly w sprawie absolutorium dla Burmistrza,

udzielanie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu budzetu Gminy,

zapewnienie obstugi finansowo - ksiggowej i kasowej Urzgdu,

przygotowywanie materiatléow niezbednych do wykonania obowigzkow z zakresu
sprawozdawczosci,

prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw urzedu,

rozliczanie inwentaryzacji,

dokonywanie umorzen §rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych,
prowadzenie ewidencji podatnikdw i inkasenfow,

gromadzenie 1 przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych skladanych organowi
podatkowemu,

10) przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczgcych podatkéw i optlat,
11) podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do egzekucji administracyjnej $wiadczen

pieni¢znych oraz postgpowania zabezpieczajacego,



12) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytuléw wykonawczych,

13) przygotowywanie danych do projektéw aktéw dotyczacych podatkdw i oplat,

14) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i oplat,

15) rozliczanie projektéw wspotfinansowanych ze $rodkéw pochodzacych ze Zrédet
pozabudzetowych m.in. Unii Europejskiej,

16) prowadzenie rachunkowosci oplaty §mieciowe;,

17) prowadzenie egzekucji naleznodci z tyt. oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

§29. Do zadan Referatu Gospodarki Przestrzennej 1 Ochrony Srodowiska nalezy miedzy
innymi:

1) przygotowywanie materialow do dokumentéw planistycznych Gminy,

2) koordynacja i obstuga dzialafh zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentdw planistycznych,

3) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikéw
tej oceny,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalef
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

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

6) prowadzenic spraw zwigzanych z ustalaniem nazw migjscowosei, ulic i obiektow
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomoscei,

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

8) przygotowywanie projektéw rozstrzygnieé, wnioskéw i stanowisk organéw Gminy,
dotyczgeych zaliczania drog i ulic do poszezegdlnych kategorii,

9) zarzadzanie drogami gminnymi,

10) prowadzenie inwestycji na terenie Gminy,

11) okreslenie szczegblnego korzystania z drég w tym wykorzystywania pasow
drogowych na cele niekomunikacyjne,

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

13) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong §rodowiska a w szczegélnosci w zakresie
racjonalnego ksztattowania $rodowiska i1 gospodarowania zasadami Srodowiska
zgodnie z zasada zréwnowazonego rozwoju, przeciwdziatania zanieczyszczeniom
oraz przywracaniu elementdw przyrodniczych do stanu whasciwego,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong wod, 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 Gming z dziedziny
rewitalizacji,

18) wspdtdziatanie z organami nadzoru budowlanego,

19) prowadzenie rejestru zabytkow,

20) rozliczanie inwestycji prowadzonych przez gming,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka odpadami komunalnymi,

22)prowadzenie nadzoru nad administrowaniem, gospodarowaniem 1 zarzadzaniem
mieniem ¢mentarza komunalnego w Karlinie.

§30. Do zadan Referatu Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomos$ciami nalezy migdzy innymi:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka gruntami gminnymi,



2) tworzenie zasobéw gruntéw pod budownictwo mieszkaniowe,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z obrotem nieruchomosciami stanowigcymi whasnosé
Gminy,

4) przeciwdziatanie nieformalnemu obrotowi ziemi,

5) realizacja zadan dotyczacych produkeji rolnej i lesnej,

6) ochrona gruntéw rolnych i lesnych oraz wnioskowanie o przeznaczenie tych gruntéw
na cele nierolnicze i nielesne,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z lowiectwem i1 zwalczaniem zaraZliwych chordb
zwierzgcych,

8) wylaczanie gruntow z produkcji,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na usuwanie drzew
i krzewow,

10) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

11) prowadzenie spraw dotyczacych regulacji stosunkow wodnych na gruntach.

§31. Do zakresu dzialania Referatu ds. Lokalowych i Mieszkaniowych nalezy miedzy
innymi:
1) nadzdr nad gospodarka lokalami mieszkalnymi bedgcymi whasnoécig Gminy
i lokalami wynajmowanymi przez Gming od innych podmiotow,
2) wspotpraca z Zarzgdem Budynkdéw Komunalnych w zakresie gospodarki lokalami,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg Programu Wspotpracy Gminy Karlino
z organizacjami pozarzadowymi.

§ 32. Skreslony.

§32!. Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy sporzgdzanie aktow stanu
cywilnego 1 zalatwianie spraw wynikajacych z przepisow ustawy prawo o aktach stanu
cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekunczego oraz innych przepisow, a w szczegodinosci:
1) rejestracj¢ stanu cywilnego,
2) prowadzenie ksigg stanu cywilnego,
3) przyjmowanie zgtoszen i oswiadczef woli majacych wplyw na stan cywilny osob,
4) wydawanie decyzji i postanowiefl w sprawach z zakresu rejestracji stanu cywilnego,
5) wydawanie odpisow aktéw stanu cywilnego i zaswiadczen,
6) potwierdzanie 1 uwierzytelnianie odpiséw aktéw stanu cywilnego,
7} przyjmowanie oswiadczen woli w zakresie okre$lonym w Kodeksie rodzinnym
i opiekunczym,
8) wydawanie zaswiadczen oraz rejestracja matzenstw konkordatowych,
9) organizacja uroczystosci zwigzanych z zawarciem zwigzku malzeniskiego oraz
dhugoletnim pozyciem malzeniskim,
10) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodoéw osobistych,
11y wydawanie dowodow osobistych,
12) prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowodoéw osobistych,
13) prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw prawa o zgromadzeniach, zbiorkach
publicznych i cudzoziemcach,
14) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem imion i nazwisk,
15)do zakresu dzialania stanowiska Zastgpcy Kierownika USC nalezy zastepowanie
kierownika USC w czasie jego nieobecnosci.

§322. Do zakresu dzialania Strazy Miejskiej nalezy:
1) ochrona porzadku publicznego wynikajaca z ustaw i aktow prawa miejscowego,



2) ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych,
3) kontrola prawidtowego oznakowania ulic, o$wietlenia ulic, miejsc plakatowania
i ogloszefi,
4) kontrola wykonywania obowigzkéw przez administratordw i gospodarzy doméw,
5) wspoldziatanie z wlasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia
obywateli,
6) czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego - w zakresie okreslonym
w przepisach o ruchu drogowym,
7) do zakresu czynnosci pracownikéw administracyjnych w Strazy Miejskiej nalezy:
a) przyjmowanie i wysylanie korespondencji,
b) analizowanie oraz wprowadzanie danych z raportéw i o$wiadczen sprawcy do
specjalistycznego systemu FET,
¢) wprowadzanie danych osobowych do systemu komputerowego Wiwa OT,
d) sporzadzanie sprawozdan dot. zakresu prowadzonych spraw,
8) do zakresu czynnosci pracownika ds. obstugi monitoringu miejskiego naleza zadania:
a) czuwanie nad porzgdkiem i bezpieczenstwem publicznym poprzez obserwowanie
obrazu wizyjnego przestanego przez kamery w systemie monitoringu miasta,
b) zglaszanie zdarzef o znamionach wykroczen i przestepczych do odpowiednich
stuzb,
¢) prowadzenie ksigzki zdarzen,
d) sporzgdzanie sprawozdan i informacji dot. stanowiska pracy.

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

1} tworzenie i zarzgdzanie programami promocji miasta,

2) pozyskanie i opracowanie informacji majacych wplyw na promocje miasta,

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

4) przygotowanic wydawnictw promocyjnych, okolicznosciowych,

5) wspotpraca z karlinskimi instytucjami i organizacjami oraz stuzbami miejskimi
w zakresie przygotowania programow imprez i przedsigwzigé promocyjnych, w tym
udzial w targach i wystawach gospodarczych, rozpowszechnianie informacji
o mieécie, promocja karlinskich produkiéw za granica,

6) prowadzenie portalu internetowego Gminy Karlino,

7) pozyskanie sponsorow i partneréw programdw promocyjnych, wspétuczestnictwo
i wspieranie dzialan promocyjnych podejmowanych przez partnerow,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z uzywaniem herbu miasta,

9) wspblpraca z instytucjami, organizacjami, w tym samorzadu terytorialnego
i gospodarczego, przedsigbiorcami, osobami fizycznymi, prawami, sluzbami
miejskimi oraz organizacjami spotecznymi, w szczegdlnosci w zakresie:
a) ksztaltowania korzystnego wizerunku miasta,
b) rozwoju turystyki, w tym oferty turystycznej, bazy rekreacyjnej i noclegowej,

oznakowania miasta, organizacji imprez itd.

10) organizowanie wspétpracy z zagranicg, w tym kontakty i wspolpraca z miastami
partnerskimi,

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

12) prace, poszukiwanic i udostepnianie informacji dla osoéb prowadzacych dziatalno$é
gospodarcza,

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

14) przygotowywanie tzw. ,;migkkich” projektéw finansowych ze $rodkéw pochodzacych
ze zrodet pozabudzetowych,

15)promocja  projektdw inwestycyjnych realizowanych przy wsparciu $rodkéw



zewnetrznych, w tym $rodkéw UE,

16) pozyskiwanie i obstuga inwestordw,

17) obstuga przedsiebiorcow z Gminy Karlino,

18) sprawy zwigzane z ewidencja przedsigbiorcow, zezwoleniami n sprzedaz napojow
alkoholowych oraz transportem zbiorowym i targowiskami.

§ 33. 1. Na stanowiskach pracy prowadzone sg nastepujace zadania:
1) do zakresu dzialania stanowiska ds. ogélnoorganizacyjnych i osobowych nalezg

sprawy:

2)

3)

a)
b)

c)
d)

e)
f)
g)

h)
i)
D
k)

prowadzenie spraw pracowniczych pracownikéw Urzedu, kierownikéw jednostek
organizacyjnych i dyrektoréw szkot,

przygotowanie dokumentow zwigzanych z awansem, przeszeregowaniem

i nagradzaniem pracownikow,

przygotowanie dokumentéw zwigzanych z przejsciem pracownika na emeryture,
rente z tytutu niezdolnoéei do pracy oraz $wiadczenie rehabilitacyjne,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem kar porzadkowych

i dyscyplinarnych,

ewidencja czasu pracy, _

realizacja zadan zwigzanych z wydawaniem upowaznien Burmistrza Karlina,
prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikéw Urzedu Miejskiego

w Karlinie i kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,

organizowanie praktyk zawodowych,

prowadzenie sprawozdawczos$ci z zakresu spraw pracowniczych,

prowadzenie zbioru zarzadzen Burmistrza,

prowadzenie kontroli dyscypliny pracy w Urzedzie.

do zakresu dziatania stanowiska ds. techniczno-kancelaryjnych oraz skarg i wnioskow
nalezg sprawy:

a)

b)
¢)

d)
€)

f)

zapewnienie obshugi kancelaryjno - technicznych Urzedu a szezegdlnosei:
— prowadzenie ewidencji korespondencii,
— przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewngtrz
1 wewngtrz Urzedu,
prenumerata czasopism i dziennikéw urzedowych,
przygotowanie pomieszczen i obstuga spotkan i zebrad organizowanych przez
Burmistrza, Zastgpce Burmistrza i Sekretarza,
prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,
prowadzenie spraw dot. wspolpracy z miastami partnerskimi Wolgast i Dargun
w Niemczech,
przygotowanie uczestnictwa Gminy Karlino w targach, wystawach i innych
imprezach promocyjnych.

Do zakresu dzialania Biura Rady Miejskiej nalezy:

a)

b)

©)
d)

obstuga kancelaryjno-biurowa Rady Miejskiej a w szczegblnosci:

— przygotowanie materialow na sesje Rady i posiedzenia komisji,

— opracowywanie materialéw z obrad, wnioskéw i opinii oraz przekazywanie ich
odpowiednim organom, nadzér nad ich realizacja,

— sporzadzanie protokoléw z sesji Rady i posiedzen komisji,

— sporzadzanie scenariuszy obrad sesji Rady,

prowadzenie rejestrow i zbioréw uchwat Rady Miejskiej,

udziat w organizowaniu referendow i konsultacji spotecznych,

wspblpraca w organizowaniu i przeprowadzaniu wybordw samorzgdowych,

parlamentarnych i prezydenckich oraz do Parlamentu Europejskiego,



4)
5)
6)

7

¢) obstuga dyzuréw Przewodniczacego 1 Wiceprzewodniczacych Rady oraz radnych,
przyjmowanie i prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw obywateli oraz
podejmowanie w celu ich rozpatrzenia,

f) zalatwianie spraw zwigzanych z nadawaniem tytuldéw ,Honorowy Obywatel
Karlina i Zastuzony dla Gminy Karlino”,

g) realizacja zadan zwigzanych z wyborami tawnikéw sadowych,

h) prowadzenie ewidencji wnioskéw, zapytan i interpelacji skladanych przez
radnych,

i) publikacja uchwat i podawanie ich do publicznej wiadomosci,

j) koordynowanie wspdlpracy z radami soteckimi i zarzadami osiedii.

Skreslony.

Skreélony.

Do zakresu dziatania stanowiska ds. obywatelskich nalezg sprawy:

a)
b)
c)
d)

€)
f)

g)

prowadzenie bazy ewidencji ludno$ci oraz jej aktualizacji w oparciu o akta Stanu
Cywilnego,

prowadzenie spraw meldunkowych,

prowadzenie rejestru wyborcow i sporzadzania spiséw wyborcow,

prowadzenie czynno$ci zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowigzku
obrony oraz wspotdziatania w tych sprawach z organami wojskowymi,

realizacja zadan zwiazanych z przeprowadzeniem kwalifikacji wojskowej,
kompletowanie i opiniowanie podafi w sprawie odroczenia zasadniczej stuzby
wojskowej,

prowadzenie spraw dotyczacych postgpowania w zakresie ochrony danych
osobowych.

Do zakresu dziatania stanowiska ds. obronmo$ci, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego nalezg sprawy :

a)

b)

w zakresie zadan obronnych:
— opracowanie i aktualizacja dokumentéw dotyczacych planowania
obronnego, w tym:
-- planu operacyjnego funkcjonowania Miasta i Gminy Karlino,
-- dokumentacji Stanowiska Kierowania (SK) i jego przemieszczania si¢ na
zapasowe miejsce pracy Burmisirza,
-- opracowanie i aktualizacja dokumentacji (planu) akeji kurierskiej oraz
dokumentacji stalego dyzuru.
-- przygotowanie i prowadzenie akcji kurierskiej,
— sprawowanie kontroli wykonywania zadaf obronnych w podlegtych
i nadzorowanych jednostkach,
— prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i nakfadaniem obowiazku
$wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,
— prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem osob od obowigzku czynnej
shuzby wojskowe;j,
— planowanie i organizowanie szkolenia obronnego na terenie gminy,
— opracowywanie dokumentacji i udzial w éwiczeniach i treningach obronnych.
w zakresie obrony cywilnej:
— opracowanie i biezaca aktualizacja planu obrony cywilnej gminy,
— wykonywanie zadan zwiazanych z dzialaniem Szefa Obrony Cywilnej gminy,
— opracowanie i aktualizacja planu ewakuacji ludnosci,
—  wykonywanie zadan zwigzanych z formowaniem, wyposazaniem i szkoleniem
gminnych formacji obrony cywilne;j,
— przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania



¢)

oraz. systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

w zakresie zarzadzania kryzysowego:

— przeciwdzialanie skutkom zdarzeni o charakierze terrorystycznym,

— opracowanie Migjsko-Gminnego Planu Reagowania Kryzysowego,

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

— organizacja i prowadzenie szkolen, ¢wiczen 1 treningéw z zakresu reagowania
na potencjalne zagrozenia.

8) Do zakresu dziatania stanowiska ds. informatycznych nalezg sprawy:

a)

b)

c)
d)
€)
f)

planowanie i realizacja wydatkéw budzetowych zwigzanych z zakupami nowych
urzadzen 1 programéw oraz eksploatacjg sprzetu komputerowego, sieci
zasilajacych, przesylowych i teleinformatycznych,

wdrazanie oprogramowania oraz koordynowanie, nadzor i odbidr prac
wdrozeniowych,

prowadzenie napraw i konserwacji sprzetu komputerowego,

zapewnienie ciaglosci eksploatacyjnej stanowisk komputerowych,

prowadzenie serwisu BIP i strony internetowej Gminy,

wspotredagowanie i przygotowanie gazety lokalnej do druku.

9) Do zakresu dzialania Audytora wewnetrznego nalezg sprawy:

a)
b)

c)
d)

€)
f)
g)

sporzadzanie rocznego i wieloletniego planu audytu wewnetrznego,

prowadzenie audytu w wewngtrznych komorkach organizacyjnych Urzedu oraz
jednostek organizacyjnych Gminy Karlino w sposéb rzetelny, niezalezny

1 obiektywny poprzez:

- ustalenie stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania gospodarki finansowej,
~ okreslenie oraz analizg przyczyn i skutkéw uchybien,

— przedstawienie uwag i wnioskOw w sprawie usuniecia uchybien,
przedstawienie wynikéw z wykonania audytu wewngtrznego i przedkladanie go
Burmistrzowi Karlina oraz kierownikom badanych komérek organizacyjnych,
monitorowanie wykonania zaleconych dziatan naprawczych po przeprowadzonym
audycie wewngtrznym.

wspdlpraca z audytorami i kontrolerami zewnetrznymi,

prowadzenie akt audytu wewnetrznego,

sporzadzanie sprawozdania z wykonania rocznego planu audyty i przedkiadanie go
Burmistrzowi.

10) Do zakresu dzialania stanowiska ds. kontroli nalezy:

a)
b)

c)
d)

€)

opracowanie rocznych plandw kontroli,

przeprowadzanie kontroli wewnetrznych w Urzedzie Miejskim i jednostkach

organizacyjnych gminy,

udziat w kontrolach doraznych i problemowych zlecanych przez Burmistrza,

przygotowywanie projektow zalecen 1 wnioskow pokontrolnych, a po podpisaniu

przez Burmistrza przekazywanie ich do realizacji zainteresowanym podmiotom

1 nadzér nad ich realizacja,

realizacja zadan dotyczacych kontroli zarzadezej wynikajacych z ustawy

o finansach publicznych i okreélonych w standardach kontroli zarzadczej dla

sektora finanséw publicznych, w tym w szczegolnosei :

~ opracowywanie planu dzialania kontroli zarzadczej i sprawozdania z jego
wykonania,

— przeprowadzanie  kontroli  przestrzegania  wewnetrznych  procedur
obowiazujacych w Urzedzie,

— koordynacja i nadzér realizacji planéw kontroli prowadzonych przez



merytoryczne wydzialy w gminnych jednostkach organizacyjnych,

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

— monitorowanie realizacji celow przez poszczegdine komorki organizacyjne
Urzgdu,

—  sporzgdzanie informacji o stanie kontroli zarzadczej na podstawie o$wiadczen

- kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu,

— gromadzenie i analiza protokotdéw kontroli wewnetrznych i zewngtrznych i ich
analiza pod katem potrzeb kontroli zarzadcze;,

— przeprowadzanie samooceny funkcjonowania kontroli zarzadcze].

11) Do zakresu dzialania Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy

a)

b)
c)

d)

zapewnienie przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji niejawnych

w Urzedzie i podleglych jednostkach,

szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji ni¢jawnych,
opracowywanie szczegblowych wymagan w zakresie ochrony informacji
niejawnych oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone”, ,,poufne” lub ,,tajne”.
przeprowadzanie zwyklego postepowania sprawdzajgcego na pisemne polecenie
Burmistrz, wobec kandydatow na stanowiska z dostgpem do informacji
niejawnych oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone” lub ,, poufne”,

12) Do zakresu dzialania Komendanta Gminnego Ochrony Przeciwpozarowej nalezg
Sprawy :

a)

b)
¢)

d)
e)

f)

g)
h)

i)
i)

k)

D

koordynacja i realizacja zadaf zwigzanych z ochrong przeciwpozarows, krajowym
systemem ratowniczo-gasniczym i ochotniczymi strazami pozarnymi,

organizacja przegladéw z zakresu ochrony przeciwpozarowej na terenie gminy,
nadzorowanie w imieniu wladz gminy funkcjonowania ochotniczych strazy
pozarnych,

udziat w projektowaniu budzetu gminy, w czgéei dotyczace] ochrony
przeciwpozarowej ( w tym, funkcjonowania ochotniczych strazy pozarnych),
wspotdziatanie z Komendantem Powiatowym Pafstwowej Strazy Pozarnej

w zakresie przygotowania OSP do dzialan ratowniczych,

udziat w zebraniach OSP,

udzial w organizowaniu gminnych zawodéw sportowo-pozarniczych OSP i MDP,
wspblpraca z gminnym zespolem reagowania kryzysowego w rozpoznawaniu
zagrozen wystepujacych na terenie gminy i uczestniczenie w opracowaniu
niezbednych dokumenidéw dot. dzialan oraz prac tego zespotu,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa na terenic Urzedu.
ewidencjonowanic mienia gminy bedacego w uzytkowaniu OSP oraz
przeprowadzenie jego inwentaryzacji,

przygotowywanie informacji, sprawozdan, analiz dot. ochrony przeciwpozarowej
w gminie i dzialalno$ci Ochotniczej Strazy Pozarnych dziatajacych na terenie
gminy Karlino,

nadzér nad utrzymaniem sprzetu i wyposazenia jednostek OSP we wilasciwym
stanie technicznym i gotowosci do zadan ratowniczych,

13) Do zakresu dzialania Administratora Systemu Teleinformatycznego nalezg sprawy:

a)

b)
c)
d)
¢)

opracowanie projektow szczegtowych wymagan bezpieczensiwa 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,



)
g)

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 naleza sprawy:

a) przyjmowanie korespondencji adresowanej do Urzedu, zgodnie z obowigzujgcg
instrukcja kancelaryjna i elektronicznym obiegiem dokumentow,

b) prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej, rejestracja i znakowanie
korespondencji zgodnie z obowiazujgca instrukcja kancelaryjng i wprowadzenie
dokumentéw do systemu elektroniczny obieg dokumentow,

¢) przekazywanie przyjetej korespondencji do dekretacji poprzez Sekretariat Urzgdu,

d) prowadzenie modutu elektronicznego obiegu dokumentdéw i skrzynki podawcze;
Urzedu,

¢) udzielanie informacji interesantom o sprawach zalatwianych w Urzedzie oraz
obowiazujacych w tym zakresie procedurach,

f) wydawanie interesantom drukéw urzgdowych niezbgdnych do zatatwiania spraw,

g) kserowanie i skanowanie dokumentdw na potrzeby Urzedu,

h) wydawanie matcriatéw biurowych dla pracownikéw Urzedu,

i) prowadzenic spraw dotyczacych dofinansowania kosztow miodocianych
pracownikow,

j) prowadzenic spraw zwigzanych z ochrong zdrowia.

15)Do zakresu dziatania pracownikéw obstugi (robotnik gospodarczy i sprzataczka)
nalezy:

a) utrzymanie porzgdku i czystosci w budynkach i na obiektach administrowanych

b)

przez Gming,
dokonywanie drobnych remontéw budynkéw i napraw mebli, urzadzen i sprz¢tu
oraz ich konserwacja.

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

a)
b)

¢)

przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych okre$lonych

w budzecie Gminy zgodnie z ustawa Prawo Zamoéwien Publicznych,

wspblpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy Karlino dotyczaca
przeprowadzania postgpowan w spraw udzielania zamoéwien publicznych,
sporzadzanie sprawozdan dot. zamoéwien publicznych.

17) Skreslony.
18) Do zakresu dzialania Radcy Prawnego nalezy $wiadczenie pomocy prawnej Radzie,
Burmistrzowi i pracownikom Urzedu, a w szczegdlnodei:

a)
b)

©)

d)

€)
f)

g)

opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw aktow prawnych Rady

i Burmisirza, '

udzielanie porad prawnych Burmistrzowi, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzowi,
kicrownikom referatdw 1 pracownikom zatrudnionym na samodzielnych
stanowiskach pracy,

prowadzenie spraw sadowych przed sadami powszechnymi, wojewodzkimi
sadami administracyjnymi, Naczelnym Sadem Administracyjnym i Sadem
Najwyzszym,

opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw umdw i porozumien, projektow
statutéw i regulaminéw,

wydawanie opinii prawnych,

udzielanie wyjasnien 1 informacji dotyczacych obowigzujacych przepisow
prawnych,

wykonywanie innych czynnos$ci wynikajacych z ustawy o radcach prawnych.



19) Do zakresu dziatania stanowiska ds. koordynacji dziatan, kentroli zarzgdezej

i informacji turystycznej naleza sprawy:

a) realizacja zadan dotyczacych kontroli zarzadczej wynikajgcych z ustawy
o finansach publicznych oraz regulacjach wewngtrznych,

b) obstuga punktu Informacji Turystyczne;j,

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

d) wspdlredagowanie i obstuga strony internetowej gminy Karlino oraz mediow
spotecznosciowych,

e) nawigzywania kontaktéw i wspllpracy z organizacjami turystycznymi, kidre
prowadzg dziatalnos¢ kulturalng, rekreacyjng i sportows,

f) prowadzenic ewidencji obiektéw $wiadczacych ustugi hotelarskie oraz obiektéw
nie bedgcych obiektem hotelarskim,

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

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

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

j) koordynacja dzialan zwigzanych z udostgpnianiem informacji publicznej.

2. Szczegbdlowe zakresy czynnosci znajdujg sie 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 si¢ zgodnie

z Kodeksem Postepowania Administracyjnego oraz rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia
8 stycznia 2002 r. w sprawic organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw
(Dz. U. Nr 5, poz. 46).

§ 35. Przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskow przez Burmistrza lub Zast¢pee
odbywa w czwartki w godzinach 13% - 15%°,

§ 36. Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy Referatéw i pozostali pracownicy Urzedu przyjmujg
interesantdw w sprawach skarg 1 wnioskéw w godzinach funkcjonowania Urzedu.

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



§ 38.
§ 39.
§ 40.
§ 41.
§ 42.

§ 43.

Uchylony.
Uchylony.
Uchylony.
Uchylony.
Uchylony.

Uchylony.

Rozdziat VIII
Okresowe oceny kwalifikacyjne

Rozdzial IX
Postanowienie koficowe

§ 44. Zalaczniki Nr 1 - 4 do Regulaminu stanowig jego integralng cz¢s¢.

§ 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 hutego 2003 r.
w sprawie regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Karlino z pdzniejszymi
Zmianami.

urmistirz

Wal emarj{/liéko



Zalgcznik nr 1
REGULAMIN PRACY URZEDU MIEJSKIEGO W KARLINIE

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin pracy, zwany dalej regulaminem, ustala organizacj¢ i porzadek pracy
w Urzedzie Migjskim w Karlinie oraz okresla prawa i obowiazki pracodawcy i pracownika.

§ 2. Przepisy regulaminu pracy maja zastosowanie do wszystkich pracownikow
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 znajomosé
regulaminu swoim podpisem w tresci umowy o prace.

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

Rozdzial I1
Obowiazki pracodawcy i pracownika

§ 5. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnodci

1) zaznajomié pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na zajmowanych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

2) organizowaé prace w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy oraz
osigganie przez pracownikéw wysokiej wydajnodci i nalezytej jakosci pracy,

3) organizowaé pracg w sposéb zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

4) przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze wzgledu na plec,
wiek, - hiepelnosprawnoéé, rase, religie narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna,

a takze ze wizgledu narzatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym
lub niepetnym wymiarze czasu pracy,

5) zapewni¢ przestrzeganie ustalonego porzadku w Urzedzie,

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

7} wydawaé nieodplatnie odziez ochronng i robocza oraz sprzet ochrony osobiste
zgodnie z obowigzujacymi normami,

8) terminowo i prawidtowo wyplaca¢ wynagrodzenie:

a) raz w miesigcu z dolu w terminach:
— pracownikom Urzg¢du - najpdzniej w ostatnim dniu miesiaca,
— pracownikom grupy interwencyjnej, robét publicznych i prac spolecznie
uzytecznych do dnia 10 nastgpnego miesigca,
b) wynagrodzenie wyplacane jest na wskazane przez pracownika konto, badz w kasie
Urzedu,



9) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

a) zpracownikami podnoszgcymi kwalifikacje zawodowe, ktérych staz pracy
w Urzedzie wynosi mniej niz 5 lat- zawiera si¢ umowy w sprawie podnoszenia
kwalifikacji zawodowych,

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

10) zaspokaja¢ w miarg posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikow,

1T)réwno traktowa¢ mezezyzn i kobiety, stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria
oceny pracownikdw oraz wynikow ich pracy,

12) ocenia¢ i dokumentowaé ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywana praca oraz
stosowa¢ niezbedne $rodki profilaktyczne zmniejszajgce ryzyko, a takze informowaé
pracownikow o ryzyku zawodowych z wykonywang przez nich praca oraz zasadach
ochrony przed zagrozeniami,

13) organizowa¢ wymiagane badania lekarskie pracownikéw,

14) szanowa¢ godnos¢é i inne dobra osobiste pracownikéw,

15) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow,

16) wplywaé na ksztaltowanie zasad wspélzycia spotecznego,

17) przeciwdziata¢ mobbingowi tj. dziataniom lub zachowaniom dotyczacym pracownika
lub skierowanym przeciwko pracownikowi, polegajacym na uporczywym
i dlugotrwatym ngkaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujacym u niego
zanizong oceng przydatnodci zawodowej, powodujgcym lub majacym na celu
ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespolu
pracownikow,

18) informowaé pracownika o mozliwodei zatrudnienia w pelnym lub niepelnym
wymiarze czasu pracy a pracownikéw zatrudnionych na czas okreslony wolnych
miejscach pracy,

19) udostgpniaé¢ pracownikom tekst przepiséw dotyezacych rdwnego traktowania
w zatrudnieniu.

§ 6. 1. Do podstawowych obowiazkéw pracownika nalezy:

1} rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,

2) przestrzeganie ustalonego w Urzedzie czasu i porzadku pracy,

3) sumienne i staranne wykonywanie polecen przelozonych, ktére dotycza pracy, jezeli
nie sg one sprzeczie z przepisami prawa lub umowsa o prace,

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

5) dbanie o dobro Urzedu i jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych
ujawnienie mogloby narazié Pracodawce na szkode,

6) przestrzeganie w Urzedzie zasad wspolizycia spotecznego,

7) nalezyte zabezpieczenie po zakoficzeniu pracy dokumentéw, urzadzen

8) pomieszczen pracy,

9) przestrzeganie prawa i wykonywanie zadan Urzgdu sumiennie, sprawnie i bezstronne,

10) przestrzeganie tajemnicy pafstwowej 1 sluzbowej w zakresie przez prawo
przewidzianym,

11) zachowanie si¢ z godnodcig w miejscu pracy i poza nim,

12) sktadanie o$wiadczen o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej i majatkowej zgodnie
z ustawami o pracownikach samorzadowych i samorzadzie gminnym.



§ 7. 1. Pracownik nie moze wykonywa¢ zaje¢, ktore pozostawalby w sprzecznoscl z jego

obowiazkami albo mogtaby wywolaé podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos¢.

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

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

bezposredniego przelozonego, z zastrzezeniem ust. 2.

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

§ 9. Zabrania si¢ pracownikom:

1) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy, bez zgody przetozonego,

2) wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzgdzen 1 narzedzi bedacych
wlasno$ciag Pracodawcy,

3) palenia tytoniu poza miejscem do tego wyznaczonym.

§10. Do cigzkich naruszen przez pracownika podstawowych obowigzkow pracowniczych
nalezy w szczegblnosel:
1) wykonywania bez zezwolenia przetozonych prac niezwigzanych z zadaniami
wynikajacymi ze stosunku pracy,

2) nieusprawicdliwione nieprzybycie do pracy lub jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia,

3) stawianie sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub spozycie alkoholu w czasie
pracy,

4) niewykonywanie lub niewlasciwe wykonywanie polecefi przetozonych,
5) nieprzestrzeganie przepisow bhp lub przepiséw przeciwpozarowych,
6) niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspdipracownikow.

Rozdzial 111
Porzadek i Organizacja pracy

§ 11. 1. Obowiazkiem kazdego pracownika jest punktualne rozpoczgcie pracy, kidre winien

potwierdzi¢ wlasnorgcznym podpisem na liscie obecnoscei.

2. Listy obecno$ei wyklada i kontroluje pracownik zatrudniony na stanowisko ds.
og6lnoorganizacyjnych i osobowych. Listy obecnosci wykladane sg w sekretariacie
Urzedu pok. Nr 7.

3. O miejscu wylozenia listy obecnosci dla pracownikow zatrudnionych poza budynkiem
Urzedu, decyduje bezposredni przelozony.

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

i czystosel.

2. Akta urzedowe, pieczecie, narzgdzia i materialy winny byé po godzinach pracy
przechowywane w zamykanych szafach badz w pomieszezeniach wskazanych przez
przetozonych.

§ 13. 1. Wydawanie pracownikom narzgdzi i materiatéw koniecznych do wykonywania pracy



jest ewidencjonowane na stanowiska ds. elektronicznego obiegu dokumentéw i obshugi

administracyjnej.

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

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

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

2. Ewidencja wyj$¢ w czasie pracy znajduje siec w sekretariacie Urzedu.

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

§ 16. 1. Niedziela 1 $wigta okre$lone odrebnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy.
Pracownikowi, ktdry na polecenie pracodawcy wykonywat prace w dniu wolnym od pracy
przyshuguje w zamian dzieh wolny w innym terminie,

Rozdzial 1V
Czas pracy

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

w Urzedzie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

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

3. Czas pracy pracownikéw Urzgdu nie moze przekroczy¢ 40 godzin na tydzien i 8§ godzin
na dobe w trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym odpowiadajgcym kwartatom roku
z zastrzezeniem ust. 4.

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

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

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

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratownicze] w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub §rodowiska albo usuniecia awarii,
2} szezegoOlnych potrzeb pracodawcey.

7. Pracownikowi za pracg wykonywana na polecenie przelozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedlug jego wyboru wynagrodzenie lub czas wolny, w tym
samym wymiarze, z tym ze czas wolny moze by¢ udzielony na -wniosek pracownika -

w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakoniczeniu,

§ 18. 1. Ustala si¢ nastgpujacy 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 obshugi — sprzatajgca Urzgd 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 si¢
réwnowazny system czasu pracy w jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym obegjmujgcym
prace w soboty i niedziele.
2. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego pracuje zgodnie z ustalonym harmonogramem czasu
pracy uzgodnionym ze stanowiskiem ds. ogolnoorganizacyjnych i osobowych
i zatwierdzonym przez bezposrednicgo przetozonego lub Sekretarza.

§ 182, 2. Czas pracy straznikéw miejskich nie powinien przekraczaé 40 godzin w przecigtnie

pieciodniowym tygodniu pracy w czteromiesiecznym okresie rozliczeniowym.

2. Praca straznikéw Strazy Miejskiej jest praca zmianows, wykonywang zgodnie
7 ustalonym harmonogramem sporzadzonym przez Komendanta Strazy Miejskiej.

3. Ustala si¢ czas pracy dla straznikéw miejskich:

I zmiana- w godzinach: 7:00- 15:00,
II zmiana- w godzinach 13:00- 21:00.

4, Czas pracy dla pracownikéw administracyjnych w Strazy Miejskiej ustala si¢ w godzinach
7.00- 15.00.

5. Ustala sie czas pracy dla pracownikéw ds. obslugi monitoringu w Strazy Miejskiej,
pracujacych takze w soboty, niedziele i §wigta w systemie trzyzmianowym w przyjetym
trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym, w oparciu o grafik dyzur6w monitoringu:

I zmiana- w godzinach: 6:00- 14:00,
II zmiana- w godzinach: 14:00- 22:00,
I1I zmiana- w godzinach: 22:00- 6:00.

6. Przed rozpoczeciem zmiany pracownik zapoznaje si¢ z wydarzeniami z poprzednie]
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 zwiazku z jego przejéciem na inng zmiane, zgodnie z ustalonym grafikiem, tygodniowy
nieprzerwany odpoczynck moze obejmowaé mniejsza liczbe godzin, jednak nie krotszg
niz 24 godziny.

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

2. Pracownikowi wykonujagcemu prace w porze nocngj przystuguje dodatek do
wynagrodzenia za kazda godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki
godzinowej wynikajgcej z minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalanego na podstawie
odrebnych przepisow.

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

§21. Pracodawca moze wprowadzi¢ zadaniowy czas pracy dla poszczeg6lnych



pracownikow. Zasady wprowadzenia zadaniowego czasu pracy okresla umowa o prace,

Rozdzial V
Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i spéznien do pracy

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

obowigzany jest niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci

i przewidywanym czasie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nicobecnogci.

2. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 1 moze byé usprawiedliwione
szczegblnymi okolicznosciami uniemozliwiajacymi terminowe dopelnienie przez
pracownika tego obowigzku,

§ 23. W przypadku sp6znienia si¢ do pracy, pracownik winien niezwlocznie zglosié sie do
bezposredniego przetozonego celem usprawiedliwienia spoznienia.

Rozdzial VI
Zwolnienia z pracy

§ 24. Pracodawca udziela zwolniet 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 obowigzujgace przepisy prawa.

§26. Wyjazdy shtuzbowe odbywajag sie na podstawie polecenia wyjazdu (delegaciji)
podpisanej przez Burmistrza lub inng wyznaczong do tego osobe.

Rozdzial VII
Ochrona pracy kobiet i mlodocianych

§ 27. 1. Nie wolno zatrudniaé kobiet przy pracach szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych

dla zdrowia.

2. Wykaz prac, przy ktorych nie wolno zatrudnia¢ kobiet okresla rozporzadzenie Rady
Ministréw 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 zatacznik 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 delegowaé poza stale miejsce pracy.

3. Postanowienia ust. 1 1 2 maja zastosowanie réwniez do kobiet opiekujacych si¢ dzieckiem
do lat 4.

§ 29. Mtodocianego nie wolno zatrudniaé w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.

§ 30. Wrykaz prac, przy ktérych nie wolno zatrudnia¢ mtodocianych okresla rozporzadzenie



Rady Ministréow z dnia 24 sierpnia 2004 r. w sprawie wykazu prac wzbronionych
milodocianym i warunkéw ich zatrudniania przy niektérych z tych prac (Dz. U. Nr 200, poz.
2047 ze zm.).

Rozdzial VII1
Obowigzki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 31. Pracodawca obowiazany jest chroni¢ zycie i zdrowie pracownikéw poprzez zapewnienie

bezpieczenstwa i higienicznych warunkéw pracy.

2. Pracodawca obowiazany jest prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikéw w zakresie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

3. Pracodawca zapoznaje pracownika z ryzykiem zawodowym na stanowisku pracy.
Zapoznanie nastgpuje podczas szkolenia wstepnego pracownika w  zakresie
bezpieczefistwa i higieny pracy. Zapoznanie z ryzykiem na stanowisku pracy pracownik
potwierdza o$wiadczeniem na pi$mie, ktére przekazywane jest do akt pracownika.

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

§ 33. Pracodawca obowigzany jest kierowaé pracownikéw na okresowe badania lekarskie,
zgodnie z odr¢bnymi przepisami.

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

§ 35. Pracodawca jest obowigzany dostarczyé pracownikowi nieodplatnie §rodki ochrony
indywidualnej oraz srodki higieny osobistej zgodnie z zarzadzeniem Burmistrza regulujacym
powyzsze kwestie.

Rozdzial IX
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikéw

§ 36. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy,
przepiséw bhp oraz przepisow przeciwpozarowych pracodawca moze stosowac:
1) w stosunku do pracownikdéw z powotania:
a) pozbawienie dodatku stuzbowego na czas okreslony,
b) kare upomnienia,
¢) kare nagany,
2) w stosunku do pracownikow zatrudnionych na podstawie umowy o prace:
a) upomnienie,
b) upomnieniu z wpisem do akt,
¢} kare nagany,
2. Zarazgce naruszenie ustalonego w regulaminie porzadku i dyscypliny pracy uznaje sig
w szczegdlnosci:
1) nieprawidlowe i niedbate wykonywanie pracy, niszczenia materialoéw, narzedzi
i maszyn a takze wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami wynikajagcymi ze



stosunku pracy,

2) nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy lub powtarzajace si¢ nicusprawiedliwione
sp6znienie do pracy, samowolne jej opuszczanic,

3) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzeZwym albo spozywanie alkoholu w czasie Tub
migjscu pracy,

4) zaklocenie spokoju i porzadku pracy,

5) niewykonanie polecen przetozonych,

6) niewladciwy stosunek do przelozonych, wspoétpracownikow i petentéw,

7) korzystanie z telefondéw stuzbowych do celéw prywatnych,

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

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

4. Kara moze by¢ zastosowana iylko po uprzednim wyshuchaniu pracownika. Pracownik
otrzymuje zawiadomienie o ukaraniu na pi$mie. Odpis pisma zalgcza si¢ do akt
osobowych pracownika.

§ 37. 1. Pracodawca stosuje kary po uprzednim wystuchaniu pracownika.

2. Pracownik otrzymuje zawiadomienie o ukaraniu na pismie. Odpis pisma zalgcza si¢ do akt
osobowych pracownika.

Rozdzial X
Postanowienie koficowe

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

§ 39. Postanowienia regulaminu pracy nie naruszaja postanowich indywidualnych umow
0 prace.

§ 40. Regulamin obowigzuje przez czas nieokreslony.

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

§ 1. Burmistrz podpisyje:

1) zarzadzenia, regulaminy 1 okdlniki wewnetrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajgce o§wiadczenta woli w zakresie zarzagdu mieniem Gminy,

4) odpowiedzi na skargi 1 wnioski dotyczace kierownikdw Referatow,

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

6) pelomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnoéei z zakresu prawa pracy
wobec pracownikéw Urzedu,

7) pisma zawierajace o$§wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publiczne;j,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkanc6w, 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 1 jego Zastepea podpisuja pisma pozostajgce
w zakresie ich zadat.

§4. Kicrownicy Referatow podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dzialania Referatu, nie zastrzezone do podpisu
Burmisirza,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwiania ktérych zostali
upowaznieni przez Burmistrza.

§ 5. Kierownicy referatow, pracownicy przygotowujgey projekty pism, w tym decyzji
administracyjnych, parafuja je swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu
z lewej strony.



Zalgcznik nr 4
KONTROLA WEWNETRZNA

§ 1.  Kontrola pracownikéw i poszezegblnych komérek organizacyjnych Urzgdu
dokonywana jest pod wzgledem:
1) legalnosci,
2) gospodarnosci,
3) rzetelnosci,
4) celowoscli,
5) terminowosci,
6) skutecznosci.

§2. Celem koniroli jest ustalenic przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidtowoscl,
ustalenie oséb odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreslenie sposobdw
naprawienia stwierdzonych nieprawidlowosci i przeciwdziatania im w przysziosci.

§3. W Urzedzie przeprowadza sie nastgpujace rodzaje kontroli:

1) kompleksowe - obejmujgee calosé lub obszerng czgsé dziatalnosci poszezegdlnych
komoérek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

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

3) wstepne - obejmujace kontrole zamierzen i czynnodci przed ich dokonaniem oraz
stopien ich przygotowania,

4) biezace - obejmujgce czynnodei w toku,

5) sprawdzajace (nastepne) - majace migjsce po dokonaniu okreslonych czynnosci,

w szczegblnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty
uwzglednione w toku postgpowania kontrolowanej komérki organizacyjnej lub
stanowiska.

§ 4. 1. Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposdb umozliwiajgcy bezstronne

i rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanej komdrki

organizacyjnej Urzedu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i oceng dzialalnosci.

2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodéw zebranych w toku postgpowania
kontrolnego.

3. Jako dow6d moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako
dowody moga byé wykorzystane w szczegolnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania
$wiadkdéw, opinie bieglych oraz pisemne wyjasnienia i o§wiadczenia kontrolowanych.

§ 5. Kontroli dokonuja:
1) Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik w odniesieniu do kierownikéw
poszezegolnych referatéw lub stanowisk,
2) kierownicy poszczegdlnych referatéw organizacyjnych w odniesieniu do
podporzadkowanych im pracownikdw.

§ 6. 1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sig, w terminie 7 dni od daty jej
zakonczenia, protokdl pokontrolny.
2. Protokol pokontrolny powinien zawierad:

1) okreslenic kontrolowanej komorki lub stanowiska,



Zalacznik Nr 5
WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

Na podstawie rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017 roku w sprawie wykazu
prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet
karmiacych piersia (Dz. U. poz. 796 z 2017 roku) oraz rozporzadzenia Ministra Rodziny,
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 25 kwietnia 2017 roku zmieniajace rozporzgdzenie

w sprawie bezpieczenstwa 1 higieny pracy przy recznych pracach transportowych (Dz. U. poz.
854 z 2017 roku) ustalam wykaz prac, ktorych nie wolno wykonywa¢.

I kobietom:

1.

r¢czne podnoszenie i przenoszenie ciezarow o masie przekraczajacej:

a) 12 kg - przy pracy stalej,

b) 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej),
rcczne przenoszenie pod gore — po nieréwnej powierzchni, pochylniach lub schodach,
ktérych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30 ®, a wysoko$¢ przekracza 4 m,
niezaleznie od odleglosci, na jakg przedmioty sa przeniesione, to masa tych
przedmiotéw nie moze przekraczac:

a) 8 kg - przy pracy stalej,
reczne przenoszenie pod gore- po nierdwnej powierzchni, pochylniach lub schodach,
ktérych maksymalny kat nachylenia przekracza 4 m, niezaleznie od odlegtosci, na
jaka przedmioty sa przenoszone, to masa tych przedmiotow nie moze przekraczac:

a) 8 kg- przy pracy stalej,

b) 12 kg- przy pracy dorywezej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej)
masa przedmiotéw podnoszonych przez jednego pracownika na wysokosci powyzej
obreczy barkowej nie moze przekraczac:

a) 8 kg- przy pracy stalej,

b) 12 kg przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany robocze;j).

I kobietom w ciazy:

1. wszystkie prace, przy ktdrych najwazniejsze wartosci obcigzenia pracy fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajy
2900kJ na zmiane robocza, a przy dorywezej (wykonywanej do 4 razy na godzing,
jezeli lgczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobg- 7,5
kJ/ min),

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

3. reczne przenoszenic pod gore:

a) przedmiotéw przy pracy stalej,
b) przedmiotéw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywezej,

4. prace W pozycji wymuszonej.



2) imie i nazwisko kontrolujgcego (kontrolujacych),

3) daty rozpoczecia i zakoficzenia czynnosci kontrolnych,

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objgtego kontrolg,

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

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

7) datg i miejsce podpisania protokotu,

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

9) wnioski oraz propozycje co do sposobu usuniecia stwierdzonych nieprawidiowosci.

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

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

przyczyn.

§ 8. Protokol sporzadza sic w 2 egzemplarzach, ktdre otrzymuja Burmistrz oraz
kontrolowany.

§9. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza sig notatke stuzbows zawierajaca
odpowiednio clementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.



