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

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Karlinie.

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

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Karlinie, zwany dale]
Regulaminem okresla:

1) zakres dziatania i zadania Urzedu,

2) organizacj¢ Urzedu,

3) zasady funkcjonowania Urzedu,

4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu oraz poszczegolnych referatow
i stanowisk pracy w Urzedzie,

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

6) uchylony.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

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

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

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

4) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé¢ Miejski w Karlinie.

Rozdzial 11
Zakres dzialania i zadania Urzedu

§ 3.1. Urzad jest jednostkg organizacyjng Gminy.

2.Urzad dziata na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, Statutu, Regulaminu
oraz aktow prawnych wydanych przez Radg Miejska oraz Burmistrza.

3. Siedzibg Urzedu jest miasto Karlino.



§ 4. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, Rady Miejskiej i 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
rzadowej (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 Urzgdu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy
w wykonywaniu ich zadan i kompetencji.
2. W szczegolnosci do zadan Urzgdu nalezy:

1) przygotowywanie materialtow niezbednych do podejmowania uchwat,
wydawania decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji
publicznej oraz podejmowanie innych czynnosci prawnych przez organy
Gminy,

2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci
faktycznych wchodzacych w zakres zadan Gminy,

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

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

5) realizacja innych obowigzkdéw i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa
oraz uchwat organow Gminy,

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

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

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami prawa, a w szczeg6lnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

c¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow.

§ 6. 1. Z zastrzezeniem wyjatkow wynikajacych z wustaw, Urzad zapewnia
kazdemu dostgp do informacji publicznej zwiazane] z jego dziatalnoscia
i dziatalnoscig organow Gminy.



2. Udostepnianie informacji publicznej i dokumentéw urzedowych odbywa sig
w oparciu o powszechnie obowigzujace przepisy, z uwzglednieniem trybu
postepowania obowigzujacego w Urzedzie, okreslonego odrgbnym zarzadzeniem.

3. Podstawg informacji o dziatalnosci Urzgdu i organdw Gminy jest Biuletyn
Informacji Publiczne;j.

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

2. Organizacje i porzadek pracy w Urzedzie Miejskim w Karlinie oraz prawa
i obowiazki pracodawcy i pracownikow okresla Regulamin pracy stanowiacy
zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial IT1
Organizacja Urzedu

§ 8. 1.W sktad Urzedu wchodza nastgpujace referaty i stanowiska pracy:
1) Referat Budzetu i Podatkow ,,.BP”,
2) Referat Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska ,,GP”,
3) Referat Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomosciami ,,GG”,
4) skreslony,
5) Referat Promocji i Rozwoju Gospodarczego ,,PRG”,
6) Straz Miejska ,,SM”,
7) Zastgpca Burmistrza ,,ZB”,
8) Sekretarz ,,SG”,
9) Zespot Radcow Prawnych ,,RP”,
10) Urzad Stanu Cywilnego ,,USC”,
11) Stanowisko ds. ogolnoorganizacyjnych i osobowych ,,0G”,
12) Stanowisko ds. kancelaryjno — technicznych oraz skarg i wnioskéw ,,S”,
13) Biuro Rady Miejskiej ,,BR”,
14) Stanowiska ds. lokalowych i mieszkaniowych i bhp ,,LM”,
15) Stanowisko ds. obywatelskich ,,SO”,
16) Stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego
»OC”,
17) Stanowisko  ds.  informatycznych -  (Administrator ~ Systemu
Teleinformatycznego) ,,INF”,
18) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych ,,OIN”,
19) Stanowisko ds. kontroli ,,K”,
20) Pracownicy gospodarczy,
21) Audytor wewngtrzny - ,,AW”,
22)Stanowisko ds. elektronicznego obiegu dokumentéw i  obshugi
administracyjnej - ,,EOD”
23) Stanowisko ds. zaméwien publicznych ,,ZP”,
24)Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowej ,,OPP”’.

2. Na czele referatow stoja kierownicy.



§ 9. 1. Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy.
2. W Referacie Budzetu i Podatkow tworzy sie nastepujace stanowiska pracy:

1) Skarbnik Gminy,

2) Zastgpca Skarbnika,

3) stanowisko ds. podatkow i rozliczen kasowych,

4) stanowiska ds. ksiggowosci budzetowej — 4 etaty,

5) stanowiska ds. wymiaru podatkow i oplat — 2 etaty,

6) stanowiska ds. ksiggowosci podatkow i optat lokalnych — 2 etaty.

3.W Referacie Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska tworzy sie
stanowiska:

o0

1) Kierownik referatu,

2) Stanowisko ds. Gospodarki komunalne;j,

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.

. W Referacie Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomosciami tworzy si¢ stanowiska:

1) kierownik referatu,
2) stanowisko ds. rolnictwa i gospodarki gruntami,
3) stanowisko ds. obrotu nieruchomosciami,

. Skreslony.

. W Referacie Promocji i Rozwoju Gospodarczego tworzy si¢ nastgpujace

stanowiska:

1) kierownik referatu,

2) stanowisko ds. promocji i informacji turystycznej,

3) stanowisko ds. promocji i obstugi inwestora,

4) stanowisko ds. promocji i ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j.

. W Strazy Miejskiej tworzy si¢ stanowiska:

1) komendant Strazy Miejskiej,

2) straznicy Strazy Miejskiej — 4 etatow,

3) stanowiska ds. obstugi administracyjnej Strazy Miejskiej — 5 etatow.
4) Stanowisko ds. obstugi monitoringu miejskiego.

. Zespol Radcow Prawnych - radcy prawni.
. W Urzedzie Stanu Cywilnego tworzy si¢ stanowiska:

1) Kierownika Stanu Cywilnego,
2) Zastepca Kierownika.

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



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

Dzial IV
Zasady funkcjonowania Urz¢du

§ 12. Urzad dziata wedtug nastgpujacych zasad:

1) praworzadnosci,

2) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

3) jednoosobowego kierownictwa,

4) planowania pracy,

5) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne stanowiska oraz
wzajemnego wspotdziatania,

6) kontroli wewngtrznej.

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

§ 14. 1. Gospodarowanie srodkami Gminy odbywa si¢ w sposdb racjonalny, celowy
i oszczedny z uwzglednieniem zasad szczegdlnej starannosci i dbalosci.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty,
zgodnie z przepisami dotyczacymi zamdwien publicznych.

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

i stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci na poszczegdlnych

pracownikow oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie

powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastgpcy, Sekretarza 1 Skarbnika, ktorzy

ponoszg odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za realizacjg swoich zadan.

3. Kierownicy poszczegdlnych referatow kieruja i zarzadzajg nimi w sposob
zapewniajacy optymalna realizacj¢ zadan i ponosza za to odpowiedzialnos¢
przed Burmistrzem.

4. Kierownicy referatow sa bezposrednimi przetozonymi podlegtych im
pracownikéw i sprawujg nadzor nad nimi.

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

§ 16. 1. W Urzedzie dziata kontrola wewngtrzna, ktorej celem jest zapewnienie
prawidlowosci wykonywania zadan Urzedu przez poszczegélne referaty
i wykonywanie obowigzkdw przez poszezegdlnych pracownikow.

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

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



a) zarzadzania ryzykiem,

b) skutecznos¢ i efektywnos¢ dziatania,

c¢) ochrone zasobow,

d) efektywnos¢ i skutecznosé przeptywu informacji,

e) wiarygodnos¢ sprawozdan,

f) zgodnos¢ dziatalnosci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi.
4. Szczegotowe zasady kontroli zarzadczej reguluje odrebne zarzadzenie.

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

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

2. Referaty oraz stanowiska sg zobowigzane do wspodldzialania z pozostatymi
komorkami organizacyjnymi Urzgdu w szczegolnosci w zakresie wymiany
informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdzial V
Zasady podzialu zadan i kompetencji pomi¢dzy kierownictwem Urzedu

§ 19. 1. Burmistrz jest kierownikiem Urzedu 1 zwierzchnikiem shuzbowym
pracownikow Urzedu oraz kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych.

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

§ 20. Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczegolnosci:

1) reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

2) prowadzenie biezacych spraw Gminy,

3) sktadanie jednoosobowo o$wiadczen woli zwigzanych z prowadzeniem
dziatalnosci Gminy,

4) podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy i1 wyznaczanie innych osob do
podejmowania tych czynnosci,

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

6) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne
Urzgdu oraz jego pracownikow,

7) zwolywanie w miar¢ potrzeb narad z udzialem pracownikow w celu ich
wspotdzialania i realizacji zadan,

8) rozstrzyganie sporow pomigdzy poszczegdlnymi komodrkami organizacyjnymi
Urzedu, w szczegolnoscei dotyczacymi podziatu zadan,

9) udzielanie odpowiedzi na interpelacje 1 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 pracownikéow Urzedu do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publiczne;,
13) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzgdu,
14) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,
15) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od osob, ktore zgodnie
z przepisami zobowigzane sa do zlozenia Burmistrzowi takiego
o$wiadczenia,
16) petnienie funkcji Szefa Obrony Cywilnej na terenie Gminy Karlino,
17) wykonanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa
i Regulaminu oraz uchwaty Rady Miejskiej w Karlinie,
18) realizacja zadan z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego,
19) Planowanie rozwoju Gminy Karlino,
20) Wspieranie przedsigbiorczosci na terenie Gminy Karlino.

§ 21. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscia:
1) referatéw i stanowisk w Urzedzie:

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

b) Referat Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomosciami,

c) Skreslony,

d) Stanowisko ds. techniczno — kancelaryjnych oraz skarg i wnioskow,

e) Stanowisko ds. kontroli,

f) Zespol Radcow Prawnych,

g) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,

h) Audytor wewngtrzny.

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

§ 22.1. Zastgpca Burmistrza podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod
nieobecno$¢ Burmistrza lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci petnienia
obowigzkow przez Burmistrza.

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

§ 23. 1. Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy:

1) wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza,

2) wspdtdziatanie z Radgq Miejska w Karlinie oraz komisjami Rady w zakresie
realizacji swoich zadan,



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

4) petnienie funkcji reprezentacyjnych w imieniu Burmistrza,

5) wystepowanie przed urzedami, instytucjami, osobami prawnymi w celu
sktadania wnioskow 1 oswiadczen oraz dokonywanie wszelkich innych
czynnosci niezbgdnych do realizacji powierzonych zadan,

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

7) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,

8) prowadzenie spraw dot. spétek Gminy Karlino.

2. W ramach powierzonych przez Burmistrza zadan sprawowanie bezposredniego

nadzor nad dziatalnoscia:

1) referatow i stanowisk pracy:
a) Referat Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska — w zakresie
biezace] pracy Referatu z wylaczeniem spraw, o ktorych mowa w § 21 pkt la,
b) Referat Promocji i Rozwoju Gospodarczego ,
c) Straz Miejska,
d) Urzad Stanu Cywilnego,
e) Stanowisko ds. obywatelskich,
f) Stanowisko informatycznych (Administrator Systemow
Teleinformatycznych),
g) Stanowisko ds. lokalowych i mieszkaniowych, BHP i p.poz.
h) Stanowisko ds. obronnosci, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,
i) Pracownik gospodarczy — konserwator,
j) Stanowisko ds. informatycznych.

2) gminnymi jednostkami organizacyjnymi:
a) Zaktad Oswiaty,
b) Zespot Szkot w Karlinie,
c) Szkota Podstawowa w Karlinie,
d) Szkota Podstawowa w Karwinie,
e) Szkota Podstawowa w Karscinie,
f) Szkota Podstawowa w Daszewie,
g) Przedszkole Miejskie w Karlinie,
h) Ztobek Miejski w Karlinie,

§ 24.1. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnosci funkcjonowania

Urzedu, a w szczegodlnosci:

1) Opracowywanie projektow zmian Regulaminu,

2) Opracowywanie podziatu referatdéw na stanowiska pracy,

3) Opracowywanie zakresow czynnos$ci na stanowiskach pracy,

4) Nadzor i kontrola nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z doskonaleniem kadr,

5) Wspotpraca z Radq Miejskqg w Karlinie oraz komisjami Rady w zakresie
przygotowywania materiatdw na sesje,

6) Nadzodr nad kompletowaniem dokumentacji organéw Gminy,
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7) Koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,
8) Wykonywanie obowigzkow w granicach udzielanego upowaznienia przez
Burmistrza,
9) Realizacja zadan z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego.
2. Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad:
1) stanowiskami w Urzedzie:
a) Stanowisko ds. ogdlnoorganizacyjnych i osobowych,
b) Biuro Rady Miejskiej,
c) Stanowisko ds. elektronicznego obiegu dokumentow i obstugi
administracyjnej,
d) Pracownik gospodarczy — sprzatajaca Urzad,
e) Stanowisko ds. zamdéwien publicznych.
2) Gminnymi jednostkami organizacyjnymi:
a) Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Karlinie,
b) Warsztat Terapii Zajeciowe;.

§ 25. Do zadan Skarbnika nalezy:

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

2) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy,

3) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowiazan pienieznych i udzielanie upowaznien innym osobom do
dokonywania kontrasygnaty,

4) wspotdziatanie w opracowywaniu budzetu,

5) wspoldziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowe;,

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

7) opracowywanie  wewnetrznych  przepisow  dotyczacych  prawidlowego
sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowych oraz nadzoér nad
prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej.

8) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Burmistrza,

9) realizacja zadan 2z zakresu obronnosci obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego.

Rozdzial VI
Zadania wspdlne wszystkich komoérek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk

§ 26. 1. Do wspdlnych zadan referatow i stanowisk pracy nalezy przygotowywanie

materiatdéw oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organow

Gminy, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie  postgpowania  administracyjnego 1 przygotowywanie
materialéw oraz projektow decyzji administracyjnych a takze wykonywanie
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2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

10)
11)

12)
13)

zadan wynikajagcych z przepisow o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji,

pomoc Radzie Miejskiej w Karlinie, wlasciwym rzeczowo komisjom rady,
Burmistrzowi i jednostkom Gminy w wykonywaniu ich zadan,
wspotdziatanie ze  Skarbnikiem przy opracowywaniu materialow
niezb¢dnych do przygotowywania projektu budzetu Gminy,
przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i1 biezacych informacji
o realizacji zadan,

przechowywanie akt,

stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,
usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form pracy,

wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza,
wykonywanie zadan z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej
1 zarzadzania kryzysowego,

przestrzeganie tajemnicy stuzbowej, w szczegoélnosci dotyczacej informacji
niejawnych 1 ochrony danych osobowych,

dbatos¢ o mienie na stanowisku pracy i jego zabezpieczenie,

okreslenie ryzyka wykonywania zadan i ocena systemu kontroli zarzadczej,
udzielanie informacji publicznej w zakresie zadan komarki organizacyjne;.

§ 27.1. Kierownicy referatdw organizuja i nadzoruja prac¢ podleglych im
pracownikow, a w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)

dokonujg podziatu zadan pomigdzy pracownikéw oraz dbajg o terminowe
i zgodne z prawem zalatwianie przez nich spraw,

opracowuja projekty zakresow czynnosci dla pracownikow,

tworza warunki konieczne do zachowania tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej,
czuwajg nad wilasciwym wykorzystaniem srodkéw finansowych, ktoérych sg
dysponentami.

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

)
2)

3)

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

podziatu zadan pomigedzy pracownikow oraz opracowania projektow zakresow
czynnosci podlegtych pracownikow,

zalatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie

udzielonych upowaznien,

4)
5)

6)

7)

opracowywania wnioskow oraz realizacji zadan wynikajacych z przyjete;
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 i zatatwiania wnioskow zgloszonych przez
komisje Rady Miejskiej i organy samorzadow mieszkancow,

przygotowania projektow odpowiedzi na wnioski i skargi zgloszone przez
mieszkancow,
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8) wspoldziatania w zakresie przygotowania materiatdéw informacyjnych do
publikacji i srodkéw masowego przekazu, Biuletynu Informacji Publicznej,
terminalu i strony internetowej Gminy,

9) wspdtdziatania w zakresie pozyskiwania srodkow ze Zrédet pozabudzetowych,

10) dokonania oceny okresowej podleglych pracownikow.

§ 28. Do zadan Referatu Budzetu i Podatkow nalezy migdzy innymi:

1) przygotowywanie materialtow niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy
oraz podjecia uchwaty w sprawie absolutorium dla Burmistrza,

2) udzielanie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu budzetu Gminy,

3) zapewnienie obstugi finansowo — ksiggowe;j i kasowej Urzedu,

4) przygotowywanie materialdw niezbednych do wykonania obowigzkow
z zakresu sprawozdawczosci,

5) prowadzenie spraw ptacowych pracownikow urzedu,

6) rozliczanie inwentaryzacji,

7) dokonywanie umorzen S$rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych,

8) prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow,

9) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze
stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych 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 tytuldow wykonawczych,

13) przygotowywanie danych do projektow aktow dotyczacych podatkow

i opfat,

14) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow i opfat,

15) rozliczanie projektéw wspotfinansowanych ze $rodkow pochodzacych ze

zrodet pozabudzetowych m.in. Unii Europejskiej,

16) prowadzenie rachunkowosci optaty smieciowej,

17) prowadzenie egzekucji naleznosci z tyt. Optaty za gospodarowanie odpadami

komunalnymi.

§ 29. Do zadan Referatu Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska nalezy
migdzy innymi:
1) przygotowywanie materiatéw do dokumentéw planistycznych Gminy,
2) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentow planistycznych,
3) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy 1 przygotowanie
wynikow tej oceny,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi
z ustalef miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkéw zabudowy
i zagospodarowania terenu,
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6) prowadzenie spraw zwigzanych 2z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic
i obiektow fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci,
7) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu,
8) przygotowywanie projektow rozstrzygni¢é, wnioskow i stanowisk organow
Gminy, dotyczacych zaliczania drog i ulic do poszczegdlnych kategorii,
9) zarzadzanie drogami gminnymi,
10) prowadzenie inwestycji na terenie Gminy,
11) okreslenie szczegdlnego korzystania z drog w tym wykorzystywania pasow
drogowych na cele niekomunikacyjne,
12)koordynacja i obstuga wspolpracy z innymi zarzadcami drog publicznych,
13)prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong $rodowiska a w szczegolnosci
w zakresie racjonalnego ksztattowania Srodowiska i gospodarowania zasadami
srodowiska zgodnie z zasadq zrownowazonego rozwoju, przeciwdziatania
zanieczyszczeniom oraz przywracaniu elementow przyrodniczych do stanu
wiasciwego.
14)prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong wod, powietrza i gleby oraz
utrzymaniem porzadku i czystosci w Gminie,
15)zielen miejska,
16)opracowanie projektu planu przychodow i1 wydatkéw funduszu soteckiego
i nadzorowanie jego realizacji,
17)prowadzenie i nadzorowanie inwestycji realizowanych przez Gming z dziedziny
rewitalizacji,
18)wspotdziatanie z organami nadzoru budowlanego,
19)prowadzenie rejestru zabytkow,
20)rozliczanie inwestycji prowadzonych przez gming,
21)prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka odpadami komunalnymi.

§ 30. Do zadan Referatu Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomosciami nalezy migdzy
innymi:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg gruntami gminnymi,
2) tworzenie zasobow gruntow pod budownictwo mieszkaniowe,
3) prowadzenie spraw zwiazanych z obrotem nieruchomosciami stanowigcymi
wlasno$¢ Gminy,
4) przeciwdziatanie nieformalnemu obrotowi ziemi,
5) realizacja zadan dotyczacych produkcji rolnej i lesnej,
6) ochrona gruntow rolnych i lesnych oraz wnioskowanie o przeznaczenie tych
gruntéw na cele nierolnicze i nielesne,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z lowiectwem i zwalczaniem zarazliwych
chorob zwierzecych,
8) wylaczanie gruntow z produkcji,
9) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na usuwanie drzew
1 krzewow,
10) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,
11) prowadzenie spraw dotyczgcych regulacji stosunkoéw wodnych na gruntach.
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§ 31. Skreslony.

§ 32. Do zadan Zespotu Radcoéw Prawnych nalezy swiadczenie pomocy prawnej
Radzie, Burmistrzowi i pracownikom Urzedu, a w szczegolnosci:

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

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

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

4) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow uméw i porozumien, projektow
statutow i regulamindw,

5) wydawanie opinii prawnych,

6) udzielanic wyjasnien i informacji dotyczacych obowigzujacych przepisow
prawnych,

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

2. Burmistrz wyznacza Koordynatora Radcow Prawnych

§ 32'. Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy sporzadzanie aktow
stanu cywilnego i zalatwianie spraw wynikajacych z przepisow ustawy prawo
o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekunczego oraz innych
przepisow, a w szczegolnosci:
1) rejestracje¢ stanu cywilnego,
2) prowadzenie ksiag stanu cywilnego,
3) przyjmowanie zgloszen i oswiadczen woli majacych wplyw na stan cywilny
0sob,
4) wydawanie decyzji i postanowien w sprawach z zakresu rejestracji stanu
cywilnego,
5) wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego 1 zaswiadczen,
6) potwierdzanie i uwierzytelnianie odpisow aktow stanu cywilnego,
7) przyjmowanie o$wiadczen woli w zakresie okreslonym w Kodeksie rodzinnym
1 opiekunczym,
8) wydawanie zaswiadczen oraz rejestracja matzenstw konkordatowych,
9) organizacja uroczystosci zwigzanych z zawarciem zwigzku matzenskiego oraz
dtugoletnim pozyciem matzenskim,
10) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodéw osobistych,
11) wydawanie dowodow osobistych,
12) prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowodow osobistych,
13) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisdbw prawa o zgromadzeniach,
zbidrkach publicznych i cudzoziemcach,
14) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem imion i nazwisk,
15)do zakresu dziatania stanowiska Zastgpcy Kierownika USC nalezy
zastepowanie kierownika USC w czasie jego nieobecnosci.
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§32%. Do zakresu dzialania Strazy Miejskiej nalezy:

a) ochrona porzadku publicznego wynikajaca z ustaw i aktoéw prawa miejscowego,
b) ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych,

c) kontrola prawidtowego oznakowania ulic, oswietlenia ulic, miejsc plakatowania

1 ogtoszen,

d) kontrola wykonywania obowiazkéw przez administratorow i gospodarzy domow,

e) wspotdziatanie z whasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia
obywateli,

f) czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego — w zakresie okreslonym
w przepisach o ruchu drogowym,

g) do zakresu czynnosci pracownikow administracyjnych w Strazy Miejskiej nalezy:

- przyjmowanie i wysytanie korespondencji,

- analizowanie oraz wprowadzanie danych z raportow 1 oswiadczen sprawcy do
specjalistycznego systemu FET,

- wprowadzanie danych osobowych do systemu komputerowego Wiwa OT,

- sporzadzanie sprawozdan dot. zakresu prowadzonych spraw”,

h) do zakresu czynnosci pracownika ds. obstlugi monitoringu miejskiego naleza
zadania:

-czuwanie nad porzadkiem 1 bezpieczenstwem publicznym poprzez
obserwowanie obrazu wizyjnego przestanego przez kamery w systemie
monitoringu miasta,

- zglaszanie zdarzen o znamionach wykroczen i przestepczych do odpowiednich
stuzb,

- prowadzenie ksigzki zdarzen,

- sporzadzanie sprawozdan i informacji dot. stanowiska pracy.

§ 32°. Do zakresu dziatania Referatu Promocji i Rozwoju Gospodarczego nalezy:

1) tworzenie i zarzadzanie programami promocji miasta,

2) pozyskanie 1 opracowanie informacji majacych wplyw na promocje¢ miasta,

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

4) przygotowanie wydawnictw promocyjnych, okolicznosciowych,

5) wspolpraca z karlinskimi instytucjami i organizacjami oraz stuzbami miejskimi

w zakresie przygotowania programow imprez i przedsigwzig¢ promocyjnych,

w tym udziat w targach i wystawach gospodarczych, rozpowszechnianie Informacji

o miescie, promocja karlinskich produktow za granicg,

6) prowadzenie portalu internetowego Gminy Karlino,

7) pozyskanie sponsorow i partneréw  programow  promocyjnych,
wspotuczestnictwo 1 wspieranie dzialan promocyjnych podejmowanych przez
partnerow;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z uzywaniem herbu miasta;

9) wspotpraca z instytucjami, organizacjami, w tym samorzadu terytorialnego
1 gospodarczego, przedsiebiorcami, osobami fizycznymi, prawami, stuzbami
miejskimi oraz organizacjami spotecznymi, w szczegdlnosci w zakresie:

a) ksztattowania korzystnego wizerunku miasta,
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b) rozwoju turystyki, w tym oferty turystycznej, bazy rekreacyjnej i noclegowej,
oznakowania miasta, organizacji imprez itd.
9) organizowanie wspotpracy z zagranica, w tym kontakty i wspdtpraca z miastami
partnerskimi,
10) udzielanie pomocy bezrobotnym w przygotowaniu oferty pracy, CV, podania
o pracg, poszukiwanie i udostgpnianie informacji dla o0séb prowadzacych
dziatalnos¢ gospodarcza,
12) prowadzenie i redagowanie gazety samorzadowej ,, Wiesci z Karlina”,
13) przygotowywanie tzw. ,migkkich” projektow finansowych ze srodkow
pochodzacych ze zrodel pozabudzetowych,
14) promocja projektow inwestycyjnych realizowanych przy wsparciu srodkow
zewnetrznych, w tym srodkéw UE,
15) pozyskiwanie i obstuga inwestorow,
16) obstuga przedsigbiorcéw z Gminy Karlino,
17) sprawy zwiazane z ewidencjg przedsigbiorcow, zezwoleniami n sprzedaz
napojow alkoholowych oraz transportem zbiorowym i targowiskami.

§ 33. 1. Na stanowiskach pracy prowadzone sg nast¢pujace zadania:

1) do zakresu dziatania stanowiska ds. ogdlnoorganizacyjnych i osobowych naleza

sprawy:

a) prowadzenie spraw pracowniczych pracownikow Urzedu, kierownikéw jednostek
organizacyjnych i dyrektorow szkot,

b) przygotowanie dokumentow zwigzanych z awansem, przeszeregowaniem
i nagradzaniem pracownikow.

¢) przygotowanie dokumentéw zwiazanych z przejSciem pracownika na emeryturg,
rente z tytutu niezdolnosci do pracy oraz swiadczenie rehabilitacyjne,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem kar porzadkowych
i dyscyplinarnych,

e) ewidencja czasu pracy,

f) realizacja zadan zwiazanych z wydawaniem upowaznien Burmistrza Karlina,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikow Urzedu Miejskiego
w Karlinie i kierownikoéw jednostek organizacyjnych gminy,

h) organizowanie praktyk zawodowych,

i) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu spraw pracowniczych,

j) prowadzenie zbioru zarzadzen Burmistrza,

k) prowadzenie kontroli dyscypliny pracy w Urzedzie.

2) do zakresu dziatania stanowiska ds. techniczno-kancelaryjnych oraz skarg

i wnioskow nalezg sprawy:

a) zapewnienie obstugi kancelaryjno - technicznych Urzedu a szczegolnosci:

- prowadzenie ewidencji korespondencji,

- przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz
Urzedu,

b) prenumerata czasopism i dziennikéw urzgdowych,

c) przygotowanie pomieszczen i obstuga spotkan i zebran organizowanych przez
Burmistrza, Zastepce Burmistrza i Sekretarza,
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d) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

e) prowadzenie spraw dot. wspélpracy z miastami partnerskimi Wolgast i Dargun
w Niemczech,

f) przygotowanie uczestnictwa Gminy Karlino w targach, wystawach 1 innych
imprezach promocyjnych.

3) Do zakresu dziatania Biura Rady Miejskiej nalezy:
a) Obstuga kancelaryjno-biurowa Rady Miejskiej a w szczegodlnosci:
- przygotowanie materiatow na sesje Rady i posiedzenia komisji,
-opracowywanie materiatdw z obrad, wnioskéw 1 opinii oraz przekazywanie ich
odpowiednim organom, nadzor nad ich realizacja,
- sporzadzanie protokotow z sesji Rady 1 posiedzen komisji,
-sporzadzanie scenariuszy obrad sesji Rady,
b) prowadzenie rejestréw i zbioréw uchwat Rady Miejskiej,
¢) udziat w organizowaniu referendow i konsultacji spotecznych,
d) wspolpraca w organizowaniu i przeprowadzaniu wybordw samorzadowych,
parlamentarnych i prezydenckich oraz do Parlamentu Europejskiego.
e) obstuga dyzuréw Przewodniczacego 1 Wiceprzewodniczacych Rady oraz
radnych, przyjmowanie i prowadzenie rejestru skarg i wnioskow obywateli oraz
podejmowanie w celu ich rozpatrzenia.
f) zatatwianie spraw zwiazanych z nadawaniem tytutow ,,Honorowy Obywatel
Karlina i Zastuzony dla Gminy Karlino”.
g) realizacja zadan zwigzanych z wyborami lawnikow sadowych,
h) prowadzenie ewidencji wnioskéw, zapytan i interpelacji sktadanych przez
radnych,
i) publikacja uchwat i podawanie ich do publicznej wiadomosci,
j) koordynowanie wspolpracy z radami soteckimi i zarzadami osiedli.

4) Do zakresu dziatania stanowiska ds. lokalowych i mieszkaniowych, BHP i p.poz.

naleza sprawy :

a) nadzor nad gospodarkg lokalami mieszkalnymi bedacymi wlasnoscig Gminy.

b)wspotpraca z Karlinskim Towarzystwem Budownictwa Spolecznego w zakresie

gospodarki lokalami, remontami lokalow oraz biezacym utrzymaniem substancji

mieszkaniowe;j,

¢) prowadzenie spraw zwiazanych z Bezpieczenstwem i Higieng Pracy w Urzedzie,

d) skreslony,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja Programu Wspotpracy Gminy
Karlino z organizacjami pozarzadowymi.

5) skreslony.

6) Do zakresu dziatania stanowiska ds. obywatelskich naleza sprawy:
a) prowadzenie bazy ewidencji ludnosci oraz jej aktualizacji w oparciu o akta
Stanu Cywilnego,
b) prowadzenie spraw meldunkowych,
c) prowadzenie rejestru wyborcow i sporzadzania spisow wyborcow,
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d) prowadzenie czynnosci zwiazanych z wykonywaniem powszechnego
obowiazku obrony oraz wspoétdziatania w tych sprawach z organami
wojskowymi,

e) realizacja zadan zwigzanych z przeprowadzeniem kwalifikacji wojskowe;j,

f) kompletowanie i opiniowanie podan w sprawie odroczenia zasadniczej stuzby
wojskowe;j,

g) prowadzenie spraw dotyczacych postgpowania w zakresie ochrony danych
osobowych.

7) Do zakresu dziatania stanowiska ds. obronnosci, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego nalezg sprawy :
1) w zakresie zadan obronnych:
a) 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 Burmistrza,
- opracowanie i aktualizacja dokumentacji (planu) akcji kurierskiej oraz
dokumentac;ji stalego dyzuru.
- przygotowanie i prowadzenie akcji kurierskie;j.
b) sprawowanie kontroli wykonywania zadan obronnych w podlegtych
i nadzorowanych jednostkach.
c) prowadzenie  spraw  zwigzanych z  planowaniem i  nakladaniem
obowiazku swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony.
2) w zakresie obrony cywilnej:
a) opracowanie i biezaca aktualizacja planu obrony cywilnej gminy,
b) wykonywanie zadan zwigzanych z dziataniem Szefa Obrony Cywilnej gminy,
¢) opracowanie i aktualizacja planu ewakuacji ludnosci,
d) wykonywanie zadan zwigzanych z formowaniem, wyposazaniem i szkoleniem
gminnych formacji obrony cywilnej,
e) przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,
3) w zakresie zarzadzania kryzysowego:
a) przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,
b)opracowanie Miejsko-Gminnego Planu Reagowania Kryzysowego,
c) kierowanie dzialaniami zwigzanymi 2z monitorowaniem, planowaniem,
reagowaniem i usuwaniem zagrozen na terenie gminy,
d) organizacja i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdéw z zakresu reagowania na
potencjalne zagrozenia.

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

a) planowanie i realizacja wydatkow budzetowych zwigzanych z zakupami nowych
urzadzen 1 programéw oraz eksploatacja sprzgtu komputerowego, sieci
zasilajacych, przesytowych i teleinformatycznych,

b) wdrazanie oprogramowania oraz koordynowanie, nadzor i odbior prac
wdrozeniowych,
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¢) prowadzenie napraw i konserwacji sprzetu komputerowego,

d) zapewnienie ciggtosci eksploatacyjnej stanowisk komputerowych,
e) prowadzenie serwisu BIP i strony internetowej Gminy,

f) wspotredagowanie i przygotowanie gazety lokalnej do druku.

9) Do zakresu dziatania Audytora wewngtrznego nalezg sprawy:

a) sporzadzanie rocznego i wieloletniego planu audytu wewngtrznego,

b) prowadzenie audytu w wewngtrznych komorkach organizacyjnych Urzedu oraz
jednostek organizacyjnych Gminy Karlino w sposob rzetelny, niezalezny
i obiektywny poprzez:

- ustalenie stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania gospodarki finansowe;.
-okreslenie oraz analize¢ przyczyn i skutkéw uchybien,

-przedstawienie uwag 1 wnioskdw w sprawie usunigcia uchybien,

¢) przedstawienie wynikéw z wykonania audytu wewngtrznego i przedkladanie go
Burmistrzowi Karlina oraz kierownikom badanych komérek organizacyjnych,

d) monitorowanie =~ wykonania  zaleconych  dzialan  naprawczych  po
przeprowadzonym audycie wewngtrznym.

e) wspotpraca z audytorami i kontrolerami zewnetrznymi,

f) prowadzenie akt audytu wewnetrznego,

g) sporzadzanie sprawozdania z wykonania rocznego planu audyty i przedktadanie
go Burmistrzowi.

10) Do zakresu dziatania stanowiska ds. kontroli nalezy:

a) opracowanie rocznych planow kontroli,

b) przeprowadzanie kontroli wewnetrznych w Urzedzie Miejskim i jednostkach
organizacyjnych gminy,

c¢) udziat w kontrolach doraznych i problemowych zlecanych przez Burmistrza,

d) przygotowywanie projektow zalecen i wnioskow pokontrolnych, a po podpisaniu
przez Burmistrza przekazywanie ich do realizacji zainteresowanym podmiotom
1 nadzor nad ich realizacja,

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

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

- przeprowadzanie  kontroli  przestrzegania = wewnetrznych  procedur
obowigzujacych w Urzedzie,

- koordynacja i nadzor realizacji plandw kontroli prowadzonych przez
merytoryczne wydziaty w gminnych jednostkach organizacyjnych,

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

- monitorowanie realizacji celow przez poszczegdlne komorki organizacyjne
Urzedu,

- sporzadzanie informacji o stanie kontroli zarzadczej na podstawie oswiadczen

kierownikéw komorek organizacyjnych Urzgdu,
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- gromadzenie i analiza protokotow kontroli wewnetrznych i zewngtrznych i ich
analiza pod katem potrzeb kontroli zarzadczej,
- przeprowadzanie samooceny funkcjonowania kontroli zarzadcze;j.

11) Do zakresu dziatania Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy :
a) zapewnienie przestrzeganie przepisOw o ochronie informacji niejawnych
w Urzedzie i podleghych jednostkach,
b) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,
¢) opracowywanie szczegbtowych wymagan w zakresie ochrony informacji
niejawnych oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone”, ,,poufne” lub ,,tajne”.
d) przeprowadzanie zwyklego postgpowania sprawdzajacego na pisemne polecenie
Burmistrz, wobec kandydatow na stanowiska z dostgpem do informacji
niejawnych oznaczonych klauzula ,,zastrzezone” lub ,, poufne”,

12) Do zakresu dziatania Komendanta Gminnego Ochrony Przeciwpozarowe)
naleza sprawy :

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

b) organizacja przegladow z zakresu ochrony przeciwpozarowej na terenie gminy,
c) nadzorowanie w imieniu wiadz gminy funkcjonowania ochotniczych strazy
pozarnych,

d) udziat w projektowaniu budzetu gminy, w czgsci dotyczace] ochrony
przeciwpozarowej ( w tym, funkcjonowania ochotniczych strazy pozarnych),

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

f) udzial w zebraniach OSP,

g) udzial w organizowaniu gminnych zawodéw sportowo-pozarniczych OSP
i MDP,

h) wspolpraca z gminnym zespotem reagowania kryzysowego w rozpoznawaniu
zagrozen wystepujacych na terenie gminy 1 uczestniczenie w opracowaniu
niezbednych dokumentéw dot. dziatan oraz prac tego zespotu,

h)' prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong przeciwpozarowa na terenie Urzedu.
i) ewidencjonowanie mienia gminy bedacego w uzytkowaniu OSP oraz
przeprowadzenie jego inwentaryzacji,

j) przygotowywanie informacji, sprawozdan, analiz dot. ochrony przeciwpozarowej
w gminie i dziatalnosci Ochotniczej Strazy Pozarnych dziatajacych na terenie gminy
Karlino,

k) nadzor nad utrzymaniem sprzetu i wyposazenia jednostek OSP we wiasciwym
stanie technicznym i gotowosci do zadan ratowniczych,

13) Do zakresu dziatania Administratora Systemu Teleinformatycznego naleza

sprawy:

a) opracowanie projektow szczegotowych wymagan bezpieczenstwa system lub
sieci teleinformatycznej oraz propozycji ich uaktualniani,

b) instalacja systemu operacyjnego i przydziat uprawnien uzytkownikom,

¢) codzienna obstuga techniczna systemu,
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d) wykonywanie kopii zapasowych danych,

e) sprawdzanie poprawnosci dziatania systemu oraz jego zabezpieczen,

f) wdrazanie procedur ochrony antywirusowej,

g) informowanie  pelnomocnika ochrony, o stwierdzonych naruszeniach
bezpieczenstwa systemu oraz wykrytych wirusach.

14) Do zakresu dzialania stanowiska ds. elektronicznego obiegu dokumentow
i obstugi administracyjnej naleza sprawy:

a) przyjmowanie korespondencji adresowanej do Urzedu, zgodnie z obowiazujaca
instrukcja kancelaryjng i elektronicznym obiegiem dokumentow,

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

c) przekazywanie przyjete] korespondencji do dekretacji poprzez Sekretariat
Urzedu,

d) prowadzenie modutu elektronicznego obiegu dokumentow i skrzynki podawczej
Urzedu,

e) udzielanie informacji interesantom o sprawach zalatwianych w Urzedzie oraz
obowigzujacych w tym zakresie procedurach,

f) wydawanie interesantom drukow urzgdowych niezbednych do zatatwiania spraw,
g) kserowanie i skanowanie dokumentéw na potrzeby Urzedu,

h) wydawanie materiatow biurowych dla pracownikow Urzedu,

i) prowadzenie spraw dotyczacych dofinansowania kosztéw mtodocianych
pracownikow,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia.

15) Do  zakresu  dziatania  pracownikow  gospodarczych  (konserwator
1 sprzatajacych) nalezy:

a) utrzymanie porzadku i czystosci w budynkach i na obiektach administrowanych
przez Gming,

b) dokonywanie drobnych remontéw budynkéw i napraw mebli, urzadzen i sprzetu
oraz ich konserwacja.

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

a) przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych okreslonych
w budzecie Gminy zgodnie z ustawg Prawo Zamoéwien Publicznych,

b) wspodlpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy Karlino dotyczaca
przeprowadzania postgpowan w spraw udzielania zamdwien publicznych,

¢) sporzadzanie sprawozdan dot. zamowien publicznych.

17) Skreslony.

2. Szczegolowe zakresy czynnosci znajdujq sie¢ w aktach osobowych pracownikow.
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Rozdzial VII
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow

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

§ 35. Przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskéw przez Burmistrza lub
Zastepce odbywa w czwartki w godzinach 13% - 15%°

§ 36.Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy Referatow i pozostali pracownicy Urzedu
przyjmujg interesantow w sprawach skarg i wnioskow w godzinach funkcjonowania
Urzedu.

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

Rozdzial VIII
Okresowe oceny kwalifikacyjne
§ 38. Uchylony.
§ 39. Uchylony.
§ 40. Uchylony.
§ 41. Uchylony.
§ 42. Uchylony.
§ 43. Uchylony.

Rozdzial IX
Postanowienie koncowe

§ 44. Zataczniki Nr 1 — 4 do Regulaminu stanowia jego integralng czg¢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 1 Gminy Karlino z dnia
20 lutego 2003 r. w sprawie regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy
Karlino z p6zniejszymi zmianami.

Burmistrz Karlina

Waldemar Misko
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Zalacznik nr 1
REGULAMIN PRACY URZEDU MIEJSKIEGO W KARLINIE

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin pracy, zwany dalej regulaminem, ustala organizacj¢ 1 porzadek
pracy w Urzedzie Miejskim w Karlinie oraz okresla prawa i obowigzki 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
znajomos¢ regulaminu swoim podpisem w tresci umowy o prace.

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

Rozdzial 11
Obowigzki pracodawcy i pracownika

§ 5. Pracodawca jest obowiazany w szczego6lnosci :

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

2) organizowaé prace w sposOb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy
oraz osigganie przez pracownikow wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci
pracy,

3) organizowaé pracg w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie.

4) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na
pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religi¢ narodowos¢, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowsa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony
lub nieokreslony albo w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy,

5) zapewni¢ przestrzeganie ustalonego porzadku w Urzedzie.

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

7) wydawacé nieodptatnie odziez ochronng i robocza oraz sprzgt ochrony
osobistej zgodnie z obowigzujgcymi normami,

8) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie:
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a) raz w miesiacu z dotu w terminach:
- pracownikom Urzg¢du — najpdzniej w ostatnim dniu miesigca,
- pracownikom grupy interwencyjnej, robdt publicznych i prac spofecznie
uzytecznych do dnia 10 nastgpnego miesiaca.

b) wynagrodzenie wyptacane jest na wskazane przez pracownika konto, badz

w kasie Urzedu.

9) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

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

11) rowno traktowaé mezczyzn i kobiety, stosowac obiektywne i sprawiedliwe
kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich pracy.

12) ocenia¢ i dokumentowac ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang praca
oraz stosowa¢ niezbedne srodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko, a takze
informowaé pracownikow o ryzyku zawodowych z wykonywana przez nich
pracg oraz zasadach ochrony przed zagrozeniami,

13) organizowaé wymagane badania lekarskie pracownikow,

14) szanowac godnos$¢ i inne dobra osobiste pracownikow,

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

16) wptywac na ksztattowanie zasad wspotzycia spotecznego,

17) przeciwdziata¢ mobbingowi tj. dziataniom lub zachowaniom dotyczacym
pracownika lub skierowanym przeciwko pracownikowi, polegajacym na
uporczywym i dlugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika,
wywotujacym u niego zanizong oceng przydatnosci zawodowej, powodujacym
lub majagcym na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go
lub wyeliminowanie z zespotu pracownikow,

18) informowa¢ pracownika o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub niepetnym
wymiarze czasu pracy a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony
o wolnych miejscach pracy,

19) udostepnia¢ pracownikom tekst przepisow dotyczacych rownego traktowania
w zatrudnieniu.

§ 6. 1. Do podstawowych obowigzkow pracownika nalezy:

1) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,

2) przestrzeganie ustalonego w Urzedzie czasu i porzadku pracy,

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

4) przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz
przepisOw przeciwpozarowych,

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

6) przestrzeganie w Urzedzie zasad wspdtzycia spotecznego,

7) nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy dokumentow, urzadzen
1 pomieszczen pracy,
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8) przestrzeganie prawa i wykonywanie zadan Urzedu sumiennie, sprawnie
1 bezstronne,

9) przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo
przewidzianym,

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

12) sktadanie o§wiadczen o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej i majatkowe;j

zgodnie z ustawami o pracownikach samorzadowych i samorzadzie gminnym.

§ 7. 1. Pracownik nie moze wykonywac zaje¢, ktore pozostawalby w sprzecznosci
z jego obowigzkami albo moglaby wywotaé podejrzenie o stronniczos¢ lub
interesownos¢.

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

§ 8.1. W urzedzie obowiazuje zasada wydawania pracownikom polecen stuzbowych
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 przetozonego,
2) wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzen i narzedzi
bedacych wiasnoscig Pracodawcy,
3) palenia tytoniu poza miejscem do tego wyznaczonym.

§ 10. Do cigzkich naruszen przez pracownika podstawowych obowigzkow
pracowniczych nalezy w szczegolnosci:
1) wykonywania bez zezwolenia przelozonych prac niezwigzanych
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 lub niewlasciwe wykonywanie polecen przetozonych,
5) nieprzestrzeganie przepisoOw bhp lub przepisdéw przeciwpozarowych,
6) niewlasciwy stosunek do przelozonych i wspotpracownikow.

Rozdzial 11T
Porzadek i Organizacja pracy

§11.1. Obowiazkiem kazdego pracownika jest punktualne rozpoczgcie pracy, ktore
winien potwierdzi¢ wtasnorgcznym podpisem na liscie obecnosci.

2. Listy obecnosci wyktada i kontroluje pracownik zatrudniony na stanowisko ds.
ogolnoorganizacyjnych 1 osobowych. Listy obecnosci wyktadane sq w sekretariacie
Urzedu pok. Nr 7.
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3. O miejscu wylozenia listy obecnosci dla pracownikdéw zatrudnionych poza
budynkiem Urzedu, decyduje bezposredni przetozony.

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

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

§ 13.1. Wydawanie pracownikom narz¢dzi i materialow koniecznych do
wykonywania pracy jest ewidencjonowane na stanowiska ds. elektronicznego
obiegu dokumentoéw i obstugi administracyjnej.

2. Utrate, zniszczenie lub uszkodzenie dokumentow, pieczeci lub narzedzi
pracownik niezwtocznie zgtasza bezposredniemu przelozonemu.

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

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

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

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

§ 16. 1. Niedziela i $wigta okreslone odrgbnymi przepisami sa dniami wolnymi od
pracy.

2. Pracownikowi, ktdry na polecenie pracodawcy wykonywat prace w dniu wolnym
od pracy przystuguje w zamian dzien wolny w innym terminie.

Rozdzial IV
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 pracownikow Urzedu nie moze przekroczy¢ 40 godzin na tydzief i 8
godzin na dobe w trzymiesigcznym 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 niepetnosprawnosci nie moze przekroczy¢
7 godzin na dobg i 35 godzin tygodniowo.

27



5. W czasie pracy pracownikowi przystuguje na spozycie positku 15 minutowsg
przerwa w pracy. Przerwa ta nie moze zaktoci¢ normalnego toku pracy.
6. Praca wykonywana ponad obowiazujace pracownika normy czasu pracy,
a takze praca wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy
wynikajacy z obowigzujacego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy stanowi
prace w godzinach nadliczbowych. Praca to jest dopuszczalna w razie:

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub
zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii,
2) szczegblnych potrzeb pracodawcy.

7. Pracownikowi za prac¢ wykonywang 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 zakonczeniu.

§ 18. 1. Ustala si¢ nastepujacy czas pracy:
a) Urze¢du od poniedziatki do pigtku od godziny 7:00 do godziny 15:00,
b) Kasa Urzgdu czynna jest od poniedziatku do piatku od godziny 8:00 do
godziny 14:00,
¢) Pracownik gospodarczy — sprzatajaca Urzad pracuje od poniedziatku do
piatku od godziny 14:00 do 22:00.
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 od poniedziatku do pigtku od godziny 7:00
do godziny 15:00.

§ 18' 1. ,Dla Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego i Zastepcy Kierownika USC
ustala si¢ roéwnowazny system czasu pracy w jednomiesigcznym okresie
rozliczeniowym obejmujacym prace w soboty i niedziele.

2. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego pracuje zgodnie 2z ustalonym
harmonogramem  czasu pracy uzgodnionym ze  stanowiskiem  ds.
ogodlnoorganizacyjnych 1 osobowych 1 zatwierdzonym przez bezposredniego
przetozonego lub Sekretarza.

3. Czas pracy Straznikow Miejskich nie powinien przekracza¢ 40 godz.
w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy w czteromiesigcznym okresie
rozliczeniowym.

4. Praca pracownikow Strazy Miejskiej jest pracgq zmianowsa, wykonywang zgodnie
z ustalonym harmonogramem.

1) Ustala si¢ czas pracy dla straznikow:

[ zmiana — w godzinach :  7:00 - 15: 00

[T zmiana — w godzinach : 13:00 — 21:00.
2) Czas pracy dla pracownikow administracyjnych w Strazy Miejskiej ustala si¢
w godzinach 7.00 — 15.00,
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§ 19. 1. Praca nocna obejmuje 8 godzin i trwa od godziny 22° do 6%.
2. Pracownikowi wykonujacemu prace w porze nocnej przystuguje dodatkowe
wynagrodzenie ustalone zgodnie z art. 151' Kodeksu pracy.

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

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

0 pracg.

Rozdzial V
Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i spoznien do pracy

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

2. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 1 moze by¢ usprawiedliwione
szczegblnymi okolicznosciami uniemozliwiajacymi terminowe dopetnienie przez
pracownika tego obowiazku.

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

Zwolnienia z pracy

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

§ 25. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w trybie i na
zasadach okres$lonych przez obowigzujace przepisy prawa.

§ 26. Wyjazdy sluzbowe odbywajq si¢ na podstawie polecenia wyjazdu (delegacji)
podpisanej przez Burmistrza lub inng wyznaczong do tego osobg.

Rozdzial VII
Ochrona pracy kobiet i mlodocianych
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§ 27. 1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie uciazliwych lub
szkodliwych dla zdrowia.

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

3. Wykaz prac wzbronionych dla kobiet zatrudnionych w Urzegdzie Miejskim
w Karlinie okresla zatacznik Nr 5. '

§ 28. 1. Kobiet w ciazy nie wolno zatrudniaé 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 rowniez do kobiet opiekujacych sig
dzieckiem do lat 4.

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

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

Rozdzial VIII
Obowiazki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 31. 1. Pracodawca obowigzany jest chroni¢ zycie i zdrowie pracownikow poprzez
zapewnienie bezpieczenstwa i higienicznych warunkow pracy.

2. Pracodawca obowigzany jest prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikow
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. Pracodawca zapoznaje pracownika z ryzykiem zawodowym na stanowisku pracy.
Zapoznanie nastgpuje podczas szkolenia wstgpnego pracownika w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy. Zapoznanie z ryzykiem na stanowisku pracy
pracownik potwierdza o$wiadczeniem na pismie, ktore przekazywane jest do akt
pracownika.

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

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

§ 34. Pracodawca jest obowigzany zaznajomi¢ pracownikow z przepisami
1 zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz z przepisami przeciwpozarowymi.
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§ 35. Pracodawca jest obowiazany dostarczy¢ pracownikowi nieodplatnie srodki
ochrony indywidualnej oraz s$rodki higieny osobistej zgodnie z zarzadzeniem
Burmistrza regulujacym powyzsze kwestie.

Rozdzial IX
Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikow

§ 36. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu
pracy, przepisow bhp oraz przepisow przeciwpozarowych pracodawca moze
stosowac:

1) w stosunku do pracownikow z powotania:
a) pozbawienie dodatku stuzbowego na czas okreslony,
b) kare upomnienia,
c¢) karg nagany.
2) w stosunku do pracownikow zatrudnionych na podstawie umowy o prace:
a) upomnienie,
b) upomnieniu z wpisem do akt,
c) kar¢ nagany.
2. Za razace naruszenie ustalonego w regulaminie porzadku i dyscypliny pracy
uznaje si¢ w szczegolnosci:
a) nieprawidtowe i niedbate wykonywanie pracy, niszczenia materiatow, narze¢dzi
i maszyn a takze wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze
stosunku pracy, '
b) nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy lub powtarzajace sig
nieusprawiedliwione spdznienie do pracy, samowolne jej opuszczanie,
c) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym albo spozywanie alkoholu w czasie
lub miejscu pracy,
d) zaktécenie spokoju i porzadku pracy,
e) niewykonanie polecen przetozonych,
f) niewtasciwy stosunek do przetozonych, wspotpracownikdw i petentdw,
g) korzystanie z telefonéw stuzbowych do celow prywatnych.
3. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bhp, przeciwpozarowych,
opuszczania pracy bez usprawiedliwienia, stawienia si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy stosuje si¢ kary przewidziane
w Kodeksie pracy.
4, Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
Pracownik otrzymuj¢ zawiadomienie o ukaraniu na pismie. Odpis pisma zalacza sie
do akt osobowych pracownika.
h) korzystanie w czasie pracy z komunikatora internetowego dla celow prywatnych.
§ 37. 1. Pracodawca stosuje kary po uprzednim wystuchaniu pracownika.
2. Pracownik otrzymuje zawiadomienie o ukaraniu na pismie. Odpis pisma zatacza
si¢ do akt osobowych pracownika.
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Rozdzial X
Postanowienie koncowe

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

§ 39. Postanowienia regulaminu pracy nie naruszajg postanowien indywidualnych
umow o praceg.

§ 40. Regulamin obowiazuje przez czas nieokreslony.

§ 41. Zmiana Regulaminu moze nastapi¢ w tym samym trybie co jego ustanowienie
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Zatacznik nr 3

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 1. Burmistrz podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i okolniki wewnetrzne,

2) pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

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

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikéw Referatow,

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

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

7) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami

administracji publicznej,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

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

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

§ 3. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastgpca podpisujg pisma
pozostajace w zakresie ich zadan.

§ 4. Kierownicy Referatow podpisuja:

1) pisma zwigzane z zakresem dziatania Referatu, nie zastrzezone do podpisu
Burmistrza,

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

§ 5. Kierownicy referatow, pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym

decyzji administracyjnych, parafujg je swoim podpisem, umieszczonym na
koncu tekstu projektu z lewej strony.

34



Zatacznik nr 4
KONTROLA WEWNETRZNA

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

a) legalnosci,

b) gospodarnosci,

¢) rzetelnosci,

d) celowosci,

e) terminowosci,

f) skutecznosci.

§ 2. Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkow ewentualnych
nieprawidlowosci, ustalenie o0sob odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidlowosci oraz okreslenie sposobow naprawienia stwierdzonych
nieprawidlowosci i przeciwdzialania im w przysztosci.

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

1) kompleksowe - obejmujace catos¢ lub obszerna cze$¢ dziatalnosci
poszczegblnych komorek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

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

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

4) biezace - obejmujace czynnosci w toku,

5) sprawdzajace (nastepne) - majace miejsce po dokonaniu okreslonych
czynnosci, w szczegolnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki
poprzednich kontroli zostaly uwzglednione w toku postgpowania
kontrolowanej komorki organizacyjnej lub stanowiska.

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

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

postepowania kontrolnego.

3. Jako dowdd moze by¢é wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne
z prawem. Jako dowody moga by¢ wykorzystane w szczegolnosci: dokumenty,
wyniki ogledzin, zeznania $wiadkow, opinie biegtych oraz pisemne wyjasnienia
i oswiadczenia kontrolowanych.
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§ 5. Kontroli dokonuja;

1) Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik w odniesieniu do
kierownikow poszczegolnych referatow lub stanowisk,

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

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

1) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,

2) imig¢ i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),

3) daty rozpoczgcia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

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

6) przebieg 1 wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegolnosci 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 zajmujacego kontrolowane stanowisko, lub
notatke o odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy,

9) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych
nieprawidtowosci.

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

§7. W przypadku odmowy podpisania protokolu przez kierownika
kontrolowanego referatu lub osobg zajmujacq kontrolowane stanowisko, osoby
te s3 obowigzane do zlozenia na rgce kontrolujacego w terminie 3 dni od daty
odmowy, pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§ 8. Protokot sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, ktore otrzymujg Burmistrz oraz
kontrolowany.

§ 9. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza sie notatke¢ stluzbowa
zawierajaca odpowiednio elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.
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Zalacznik Nr 5

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

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

I. Prace zwigzane z wysilkiem fizycznym i transportem ci¢zarow oraz
wymuszong pozycja ciala
1. Reczne podnoszenie i przenoszenie ciezarow o masie przekraczajace;j:
1) 12 kg - przy pracy stalej,
2) 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany
roboczej).

2. Reczne przenoszenie pod goérg — po pochylniach, schodach, itp., ktorych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysokos¢ 5 m — cigzarow o masie
przekraczajace;j:
1) 8 kg — przy pracy statej,
2) 15 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany
roboczej).

3. Przewozenie cigzaréw o masie przekraczajacej:
1) 50 kg - przy przewozeniu na taczkach jednokotowych,
2) 80 kg przy przewozeniu na wozkach 2, 3, 4 — kotowych.

4. Wyzej podane dopuszczalne masy cigzaroOw obejmujg rdéwniez mase
urzadzenia transportowego i dotycza przewozenia cigzaréw po powierzchni
rownej, twardej i gtadkiej o pochyleniu nie przekraczajgcym: 2 % - przy pracach
wymienionych w pkt 11 2.

5. W przypadku przewozenia ci¢zardOw po powierzchni nierownej, w sposob
okreslony w pkt 1 i 2, masa cigzardéw nie moze przekracza¢ 60% wielkosci
podanych w tych punktach.

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

Kobietom w cigzy prace przy obstudze monitoréw ekranowych powyzej 4
godzin na dobg.
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III. Prace na wysokosci.

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

IV. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi.

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

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

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