ZARZADZENIE NR 103/2011

BURMISTRZA KARTUZ
z dnia 14 pazdziernika 2011 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kartuzach oraz
ogloszenia jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kartuzach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ({.j.
Dz.U. z2001r. Nr 142, poz.1591 z pézn. zm.})
Burmistrz Kartuz
zarzadza, co nastepuje:

§1
W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Kartuzach wprowadzonym Zarzadzeniem
Nr 166/2010 Burmistrza Gminy Kartuzy z dnia 31 grudma 2010 r. (tekst jednolity stanowiacy
zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 58/2011 Burmistrza Kartuz z dnia 6 czerwca 2011 r.)
zmienionym Zarzadzeniem Nr 76/11 z dnia 26 lipca 2011, wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1. w § 6 ust. 1 pkt 4 otrzymuje brzmie:
4/ Wydzial Rozwoju Lokalnego (RL)
1/ Zespdl ds. Projektow Migdzywydzialowych (RL.P)
2/ Zespot ds. Nieruchomoscel t Gospodarki Lokalowej (RL.NL)
3/ Zespot ds. Rozwoju Obszaréw Wiejskich 1 Ochrony Srodowiska (RL.R)
4/ Koordynator projektu “Inwestuj na Kaszubach”

2. w § 6 wust. 1 dodaje si¢ pkt 4a/ w brzmieniu:
Wydziat Urbanistyki i Inwestycji (RL.UI)
1/ Zespot ds. Urbamistyki 1 Planowania Przestrzennego (RL.U}
2/ Zespdt ds. Realizacji 1 Nadzoru Inwestycji (RL.I)

3. w§ 12w ust. 11/ po wyrazach "Rozwoju Lokalnego” dodaje sie: " oraz Naczelnk Wydziatu
Urbanisryki i Inwestycji™. : o

4. w § 33 skresla sic ust 3/i 5/ za$ ust. 4/ otrzymuje numeracje 3 i ust 6/otrzymuje numeracje 4/.

L

. po § 33 dodaje sie "§ 33 a" w brzmieniu jak nizej:

Do zadan Wydzialu Urbanistyki i Inwestycji, w szczegolnosei nalezy:
1/ w zakresie zadan Zespotu ds. Urbanistyki i Planowania Przestrzennego, w szczegolnosci
nalezy/:
1/ informowanie¢ o przeznaczeniu terenéw w miejscowych planach zagospodarowania
przestrzennego 1 studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego,
2/ przygotowywanie projektow 1 opinti do projektu planu wojewodztwa,
3/ opiniowanie projektéw decyzji o warunkach zabudowy w zakresie zgodnosci z polityka
przestrzenng Gminy,
4/ wspélpraca z innymi wydziatami urzedu w zakresie koordynacji ich dzialan z polityka
przestrzenng Gminy,
5/ wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji celu publicznego,
6/ prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego, .
e przygotowywanie - wehwal zwigzanych z przystgpieniem do opracowania studium
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uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy Kartuzy (zmiany
studium),

8/ przygotowywanie uchwal zwigzanych z przystapieniem do sporzadzema miejscowych
planow zagospodarowania przestrzennego {zmiany planu),

9/ przygotowywanie materialow do dokumentéw planistycznych (studium, plany),

10/ koordynacja 1 obstluga dzialan zwiazanych 2z opiniowaniem 1 uzgadnianiem
dokumentow planistycznych ( ogloszenia prasowe, obwieszczenia, zawiadomienia do
jednostek uzgadmajacych i opinivjacych, wylozenia projekiow studium 1 planéw do
publicznego wgladu),

11/ przygotowywanie uchwal o uchwaleniun miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego, studium (oraz zmiany studium, plandéw),

12/ przyimowanie, rejestracja, wstepna kwalifikacja wnioskow o zmiang przeznaczenia
terenu w planie zagospodarowania; korespondencja z wnioskodawcami,

13/ prowadzenie rejestru wnioskéw o sporzadzenie lub zmiane plandéw

zagospodarowania,

14/ koordynacja i obsluga dzialan zwiazanych z wprowadzaniem zadan rzadowych

do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

15/ udostepnianie do wgladu studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy oraz migjscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego,

16/ sporzadzanie wypisow 1 wyryséw ze studium uwarunkowan 1 kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy oraz planéw zagospodarowania przestrzennego,
17/ wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terendéw w planie zagospodarowania,

18/ prowadzenie 1 aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania,

19/ przechowywanie obowigzujacych i uchylonych miejscowych planow
zagospodarowania,

20/ przekazywanie Staroécie kopii uchwalonych planéw zagospodarowania

przestrzennego,

21/ przygotowywanie materiatow do analizy zmian w zagospodarowamu przestrzennym
gminy, oceny opracowywania migjscowych planéw, wieloletnich programéw ich
sporzadzania, '

22/ prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen
planoéw zagospodarowania przesirzeniego,

23/ przekazywanie Marszatkowi Wojewddztwa kopii wydanych decyzji o ustalenin
lokalizacji inwestycji celu publicznego o znaczeniu powiatowym i gminnym,

24/ prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem warunkéw zabudowy,

25/ prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy,

26/ prowadzenie korespondencji ze Starostwem Powiatowym 1 Pomorskim Urzedem
Wojewoddzkim w zakresie spraw architektoniczno-budowlanych,

27/ wydawanie zaswiadczen o zgodnoscl obiektow budowlanych z przepisami o

planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, a w szczegolnosei z ustaleniami
obowigzujacych planéw zagospodarowania,

28/ opiniowanie wstepnych projektéw podziatu nieruchomosei pod wzgledem

zgodnosci  z planami zagospodarowania,

29/ opiniowanie projektow prac geologicznych pod katem zgodnosci z obowigzujacymi
miejscowymi planami zagospodarowania przestrzennego,

30/ prowadzenie spraw zwigzanych z funkgjonowaniem Komisji Urbanistyczno-
Architektoniczne],

31/ koordynowanie prac zwiazanych z przygotowaniem projektow budowlanych
wybranych inwestcji gminnych,

32/ przedstawianiec burmistrzowi propozycji 1 wnioskow aktualizujacych plany
zagospodarowania przestrzennego.

2/ w zakresie zadan Zespolu ds. Realizacji i Nadzoru Inwestycji, w szczegdlnosci nalezy/:
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1/ opracowywanie budzetu dla planowanych inwestycji od strony rzeczowe;,

2/ opracowywanie plandéw 1 programdéw inwestycyjnych oraz sporzadzanie sprawozdan z
ich wykonania,

3/ wykonywante lub zlecanie zastgpstwa inwestycyjnego i zawieranie uméw w tym
zakresie,

4/ udzial w przetargach na wykonawstwo prac projektowych 1 robdt budowlano
-montazowych,

5/ prowadzenie nadzoru, kontroli i koordynowanie przebiegu przygotowania 1 realizacii
inwestycji pod katem zgodnosci zakresu rzeczowego 1 finansowego z zawartymi umowami,
6/ weryfikacja kosztow i faktur oraz uruchamianie platnosei,

7/ rejestrowanie, nadzor i kontrola dziatalnosci (w tym finansowej),

8/ prowadzenie spraw z zakresu uzgodmien pizebiegu inwestycji liniowych w pasie
drogowym,

9/ opiniowanie projektéw budowlanych drég, ktdrych lokalizacja zostata ustalona w drodze
decyzji o ustalenin inwestycji celu publicznego;

10/ realizowanie zadan z zakresu budowy i modernizacji drég,

11/ okreslenie szczegodlnego korzystania z drog, w tym wykorzystywania paséow drogowych -
na cele nieckomunikacyjne oraz naliczanie oplat za zaj¢eie pasa drogowego oraz ustawiania
reklam,

12/ uzgadnianie wyposazenia gruntéw w urzadzenia liniowe,

§2
Zmienia sig tre§¢ schematu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kartuzach, ktory otrzymuje
nowe brzmienie okreslone w zalgczniku Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§3
Zalacznik Nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kartuzach otrzymuje
numeracje Nr 1.

§ 4

W zalaczniku Nr 3 do Regulaminu Organizacyjnege Urzedu Miejskiego w Kartuzach w § 59 dodaje
si¢ ust. 2 w brzmieniu:

"Wykaz rodzaju srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy 1 obuwia roboczego a takze
przewidziane okresy ich uzytkowania stanowig zalgcznik nr 8 do niniejszego regulaminu’.

§5
Traci moc Zarzadzenie Nr 30/2011 Burmistrza Gminy Kartuzy z dnia 8 marca 2011 r. w sprawie
ustalenia norm przydzialu srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy 1 obuwia roboczego

§6
Przyjmuje si¢ tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kartuzach
uwzgledniajacy zmiany wprowadzone :
1) zarzadzeniem Nr 76/11 Burmistrza Kartuz z dnia 26 lipca 2011r.
2) nini¢jszym zarzadzeniem, :
stanowiacym zaltacznik Nr 2 do niniejszego zarzqdzema.

§7

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Zespolowi ds. Kadr.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 15 pazdziernika 2011 r.
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Zatacenik Nr 1

BURNIISTRZ KARTUZ do Zarzadzenia Nr 103/201 1 Burmistrza Kartuz
z dma 14.10.2011r
p | | | | "
SKARBNIK SEKRETARZ T ZASTEPCA I ZASTEPCA NACZELNIK NACZELNIK NACZELNIK
BURMISTRZA BURMISTRZA | _
i S
. I S| G I J - I v | € I >
/ WYDZIAL B / WYDZIAL \ / WYDZIAL OSWIATY \ / WYDZIAL ROZWOIU\ / WYDZIAL ZAMOWIEN\ / WYDZIAL \ WYDZIAL
FINANSOWY (FN) ADMINISTRACYINY TEDUKACIT LOKAINEGO (RL) PUBLICZNYCH I ORGANIZACYINY KULTURY.
o Zespot ds. Podatkéw (AD) (OE) » Zespol ds. REALIZACII PROJEKTU (OR) SPORTU I NGO
i Optat Lokalnych e Kancelaria Urzedu i RM e Zespot ds. Nadzoru Nieruchomosei i (ZP-IRP) (KS}
s Zespét ds. Ksiggowosei o Zespolds. e Zegpol ds. Ksiggowosci Gospodarki. o Zespol ds. Zambwien s Centrum Informacji * Zespol ds.
o Zeopot ds. Finansow Obywatelskich o Zespot ds, Stypendiow Lokalowej Publicznych (ZP) i Monitoringu Kultury, Sportu
; Budzau‘ ¢ Stanowisko ds. Obstugi o Zespél ds. Projekiéw ¢ Zespdl ds. Projektow + Jednostka Realizujaca s Stanowisko ds. i Ore.
\\ / Rady Miejskiej » Zesp6l ds. Plac Oswiaty Migdzywydziatowych Projekt (JRP): Archiwam Zakladowego Pozarzadowych
e Zespol ds. Ewidencji o Zespol ds, Rozwoju - Pelnomocnik MAO i Spraw Gospodarczych ¢ Stanowisko ds.
Dziatalnodci Gospod. \\ / Obszaréw Wiejskich - Specjalista ds. o Zespét Pracownikéw Turystyki i
o Stanowisko ds. i Ochrony Finansowo- Obstugi WSP&I?I‘&C)’ .
Transportu Drogowego i ™\ Srodowiska Ksiggowych o Zespol ds. Informatyki Zagranicznej
* Stanowisko ds. Ochrony / - Specjalista ds. Prawnych Urzgdu . Star?owisko ds.
Danvch Osobowych = GOPS - Specjalista ds. o Stanowisko ds. bhp i Gminnego
\ ' ' o Administr.. i Promocji P.poz. Portalu
A J NACZELNIK - Specjalista ds. Nadzoru s HhewiEodie y Internetowego
_.[ USsC ]_ : ; - Technicznego \ / \ /
- - Specjalista ds. Zamdwien
/ \ & y Publicznych i Rozliczen
PION OCHRONY PEENOMOCNIK [ -/
(PO) _ ._
* Pelnomocnik ds. WYDZIAE, URBANISTYKI
Ochrony Informacji L INWESTYCII RL.UT)
Nigjawnych * Zesplds. Realizacji
¢ Kierownik Kancelarii i Nadzoru Inwestycji
Tajnej o Zespot ds.Urbanistyki
» Insp. Bezp. i Planowania Przestrzennego
Teleinformatycznego
» Administrator systemu
\ teleinformatycznego /
Petnomecnik ds. Samodzielne stanowisko ds. e Komendant Gminny e Audytor wewngtrzny STRAZ MIEISKA Samodzielne stanowisko ZESPOL RADCOW
przeciwdziatania narkomanii i Bezpieczenistwa i OSP Kartuzy (OSP) (AW) (SM) ds. ksztattowania relacji PRAWNYCH
alkoholizmowi oraz zdrowia 1 Zarzadzania Kryzysowego s Stanowisko ds. OSP ® Stanowisko ds. Kontroli spotecznych (RP)
0s6b niepelnosprawnych (ZK) (RS)

Podlegloéé funkcjonalna




Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 103/2011
Burmistrza Kartuz
z dnia 14.10.2011

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W KARTUZACH

(tekst jednolity)



Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Kartuzach, zwany dalej Regulaminem, okreséla:
1/ zakres dzialania i zadania Urzedu Miejskiego w Kartuzach, zwanego dalej Urzedem
2/ organizacje Urzedu
3/ zasady funkcjonowania Urzedu
4/ zakres dzialania kierownictwa Urzedu i poszczegdlnych wydziatow w Urzedzie.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1/ gminie - nalezy przez to rozumieé Gmine Kartuzy
2/ radzie — naleiy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Kartuzach
3/ burmistrzu, zastepcy (zastepcach) burmistrza, sekretarzu, skarbniku, kierowniku Urzedu

Stanu Cywilnego, komendanta - nalezy przez to rozumiec odpowiednio: Burmistrza Kartuz,
Zastepce {Zastepcow) Burmistrza Kartuz, Sekretarza Kartuz, Skarbnika Kartuz, Kierownika USC w
Kartuzach, komendanta Strazy Miejskiej w Kartuzach, Komendanta OSP w Kartuzach
4/ urzedzie - naleiy przez to rozumieé odpowiednio Urzad Miejski w Kartuzach
5/ statucie - nalezy przez to rozumiec Statut Gminy Kartuzy
6/ dyrektorze urzedu - naleiy przez to rozumiec osobe, ktérej burmistrz powierzyl,

w drodze zarzadzenia, funkcje dyrektora Urzedu Miejskiego w Kartuzach
7/ kadrze kierowniczej — nalezy przez to rozumiec: Burmistrza, Zastepcoéw Burmistrza Kartuz,
Skarbnika Kartuz, Sekretarza Kartuz, Naczelnikow Wydzialu, Kierownika USC, Komendanta Strazy
Miejskiej, Zastepce Glownego Ksiegowego, Gidwnego Ksiegowego Oswiaty | Edukacji oraz
koordynatorow zespolu.

§3
1/ Urzad jest jednostka budietowa Gminy Kartuzy.
2/ Urzad jest pracodawcy dla zatrudnionych w urzedzie pracownikéw.
3/ Siedziba urzedu miesci sie przy ul. gen. Jézefa Hallera 1 w Kartuzach.
4/ Urzad dziata na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa, a w szczegoélnosci ustawy
o samorzadzie gminnym.

Rozdziat Il
ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZEDU

§4
1/ Urzad stanowi aparat pomochiczy i wykonawczy Burmistrza .
2/ Do zakresu dziatania urzedu nalezy zapewnienie warunkéw naleiytego wykonania
spoczywajacych na gminie:
1/ zadan whasnych
2/ zadan zleconych
3/ zadan wykonywanych na podstawie porozumien z organami administracji rzadowej (zadan
zleconych)
4/ zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumier miedzygminnych
5/ zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumien komunalnych zawartych z innymi
jednostkami samorzadu terytorialnego, ktdre nie zostaty powierzone gminnym jednostkom
organizacyjnym, zwigzkom komunalnym lub przekazane innym podmioctom na podstawie umadw.
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1/ Do zadan urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadan
i kompetencji.
2/ W szczegdlnosci do zadan urzedu nalezy:
1/ przygotowanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwat
2/ prowadzenie postepowarn administracyjnych
3/ wykanywanie czynnoéci faktycznych w zakresie zadar wtasnych gminy
4/ przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskow

5/ opracowywanie i wykonywanie budietu gminy oraz innych aktéw prawnych organdéw

gminy

6/ realizacja obowigzkéw i uprawnien wynikajgcych z przepisow prawa oraz aktéw
prawnych organow gminy

7/ zapewnienie warunkdéw organizacyjnych do odbywania sesji rady i posiedzen jej
komisji

8/ prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego dostepnego do powszechnego wgladu na
stronach www .kartuzy.pl oraz w siedzibie Miejskiej i Powiatowej Biblioteki Publicznej w

Kartuzach.

9/ wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami

10/ realizacja obowigzkdw i uprawnien stuzgcych urzedowi jako pracodawcy

11/ realizacja polityki skutecznego komunikowania sie z mieszkaricami, w szczegdlnosci

podajac do wiadomosci publicznej zatozenia projektu budzetu oraz kierunki polityki
spotecznej i gospodarczej.

12/ wspétpraca z lokalnymi organizacjami pozarzagdowymi i gospodarczymi  w interesie

mieszkancow.

Rozdziat Il
ORGANIZACJA URZEDU

§6
1. W skfad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne, oznaczone odpowiednimi
symbolami:
1/ Wydziat Finansowy (FN)
1/ Zespot ds. Podatkow i Optat Lokalnych (FN.P)
2/ Zespot ds. Ksiegowosci (FN.K)
3/ Zespot ds. Finansdw i Budzetu (FN.B)

2/ Wydziat Organizacyjny (OR)
1/ Stanowisko ds.BHP i P.Poz (OR.BHP)
2/ Zespot ds. Informatyki Urzedu (OR.I)
3/ Zespot Pracownikéw Obstugi
4/ Stanowisko ds. Archiwum Zaktadowego i Spraw Gospodarczych (OR.A)
5/ Centrum Informacji i Monitoringu (CIM)
6/ Stanowisko ds. e-urzedu

3/ Wydziat Administracyjny (AD)
1/ kancelaria urzedu i Rady Miejskiej
2/ Stanowisko ds. Transportu Drogowego (AD.T)
3/ Zespot ds. Obywatelskich (AD.O)
4/ Zespot ds. Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej (AD.DG)
5/ Zespat ds. Obstugi Rady Miejskiej (AD.RM)
6/ Stanowisko ds. Ochrony Danych Osobowych (AD.O)



4/ Wydziat Rozwoju Lokalnego (RL)
1/ Zespot ds. Projektéw Miedzywydziatowych (RL.P)
2/ Zespdt ds. Nieruchomosci i Gospodarki Lokalowej (RL.NL)
3/ Zespdt ds. Rozwoju Obszardw Wiejskich i Ochrony Srodowiska (RL.R)
4/ Koordynator projektu ”Inwestuj na Kaszubach”

4a/ Wydziat Urbanistyki i Inwestycji (RL.UI)
1/ Zespot ds.Urbanistyki i Planowania Przestrzennego (RL.U)
2/ Zespot ds. Realizacji i Nadzoru Inwestycji (RL.1)

5/ Wydziat Zamowien Publicznych i Realizacji Projektu (ZP.JRP)
1/ Zespdt ds. Zamdwien Publicznych (ZP)
2/ Zespdt Realizujacy Projekt {(JRP) — zgodnie z zalacznikiem nr 1 do Regulaminu

6/ Wydzial Odwiaty | Edukacji (OE)
1/ Zespot ds. Nadzoru (OE.N)
2/ Zespot ds. Ksiegowosci {OE.K)
3/ Zespét ds. Stypendidéw (OE.S)
4/ Zespét ds. Projektow (OE.P)
5/ Zespot ds. Plac Oswiaty (OE.W)

7/ Wydzial Kultury, Sportu i NGO (KS)
1/ Zespdt ds. Kultury, Sportu i Organizacji Pozarzadowych (KS)
2/ Stanowisko ds. Turystyki i Wspétpracy Zagranicznej (KS.KT)
3/ Stanowisko ds. Gminnego Portalu Internetowego (KS.Pl)

8/ Urzad Stanu Cywilnego (USC)
9/ Zespot Radcdw Prawnych (RP)
10/ Zespot ds. Komunalnych (IK.K)
11/ Zespot ds. Kadr (KA)
12/ Straz Miejska (SM)
13/ Pion Ochrony (PO)- zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do Regulaminu
14/ Audytor Wewnetrzny (AW)
15/ stanowisko ds. kontroli
16/ samodzielne stanowisko ds. bezpieczefistwa i zarzadzania kryzysowego (ZK)
17/ sekretariat
18/ stanowisko ds. ksztattowania relacji spotecznych (RS)
19/ Komendant Gminny OSP Kartuzy (OSP)
20/ stanowisko ds. QSP
21/ Petnomocnik ds. przeciwdziatania narkomanii, alkoholizmowi oraz zdrowia i oséb
niepetnosprawnych (GKRPA)
22/ Petnomocnik ds. wedlug kompetencji wskazanych przez Burmistrza.

2. Strukture organizacyjna urzedu, powigzania funkcjonalne i zaleznosci stuzbowe przedstawia
schemat organizacyjny urzedu, stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. Burmistrz, zastepca (zastepcy) burmistrza, sekretarz, skarbnik, naczelnicy wydziatéw, kierownik usc
i komendant straiy miejskiej sprawujg bezposredni nadzér nad wydziatami i samodzielnymi
stanowiskami pracy, zgodnie ze schematem organizacyjnym, o ktérym mowa w punkcie 2.

4. Samodzielne stanowiska pracy poza strukturg wydzialow podlegaja bezposrednio

Burmistrzowi.



§7
1/ Wydziatami kierujg zastepcy burmistrza, skarbnik , sekretarz, naczelnicy wydziatdow,
2/ Wydzialy dzielg sie na zespoly i stanowiska pracy.
3/ Burmistrz moze tworzyé referaty w ramach wydziatéw, okreslajac ich zakres dziatania.
4/ Praca zespolu koordynuje wyznaczony przez burmistrza koordynator lub pracownik.
5/ Podziatu wydziatéw na zespoly lub stanowiska pracy dokonuje Burmistrz w drodze zarzadzenia.
6/ Burmistrz moze w drodze zarzadzenia zmieniaé niniejszy regulamin dostosowujac go
do biezgcych potrzeb.
7/ Dla realizacji wybranych zadan burmistrz moie ustanowié zarzadzeniem pethomocnika
dziatajgcego w jego imieniu.
8/ Burmistrz moze powotaé doradcédw i asystentéw w drodze zarzadzenia.
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Burmistrz moze dokonaé przesunieé etatow pomiedzy wydziatami, zespolami i samodzielnymi
stanowiskami w ramach ogoélnego zatrudnienia.

Rozdziat IV
ZASADY FUNKCIONOWANIA URZEDU

§9
Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1/ praworzadnosci
2/ sluzebnosci wobec spolecznoéci lokalnej
3/ racjonalnego gospodarowania mieniem komunalnym
4/ jednoosobowego kierownictwa
5/ planowania pracy
6/ kontroli wewnetrznej
7/ podziatu zadan pomigdzy kierownictwo urzedu i poszczegdlne wydzialy, zespoly
oraz samodzielne stanowiska pracy a takze wzajemnego wspdldziatania.

§10
1/ Pracownicy w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadar urzedu dziataja na podstawie
i w granicach prawa i obowiazani sg do scistego jego przestrzegania.
2/ Pracownicy urzedu w wykonywaniu zadan urzedu i swoich obowiazkéw s3a obowigzani stuzyé
dobru gminy i Rzeczypospolitej Polskiej, przestrzegajgc zasad godnego reprezentowania gminy.

11
1/ Gospodarowanie érodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy
i oszczedny z uwzglednieniem zasad szczegdlnej starannoséci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.
2/ Wydatkowanie $rodkéw budzetowych odbywa sie zgodnie z przepisami ustawy o finansach
publicznych i zaméwieniach publicznych.

§12
1/ Struktura organizacyjna Urzedu oparta jest na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, co
oznacza, ze kadra kierownicza nizszego szczebla podlega kierownikowi wyzszego szczebla. W ramach
podleglosci stuibowej bezposredni przetozony wydaje podwtadnym polecenia, okreéla zadania do
wykonania oraz sprawuje kontrole nad ich wykonaniem.
2/ W strukturze organizacyjnej Urzedu wystepuje rowniei podleglosé funkcjonalna, ktéra uprawnia
bezposredniego przetozonego funkcjonalnego do wydawania dyspozycji zwigzanych z prawidtowym
wykonywaniem zadan i dokonywania kontroli i nadzoru.



3/ Kadra kierownicza poszczegdlnych wydziatéw kieruje i zarzadza nimi w sposdb zapewniajacy
optymalng realizacje zadan wydzialu i ponosi za to odpowiedzialno$é przed Burmistrzem.

4/ Kadra kierownicza jest bezposrednim przefozonym podleglych im pracownikéw i sprawuje nadzér
nad nimi.

5/ W przypadku utworzenia referatéw kierujg i zarzadzaja nimi kierownicy w sposéb zapewniajacy
optymalng realizacje zadan referatu i ponoszg odpowiedzialnosé przed kadra kierownicza.

6/Kadra kierownicza oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach ponoszg merytoryczng
odpowiedzialnosé za wynikajace z ich kompetencji sprawy z zakresu administracji publicznej oraz za
realizacje postanowien ustawy Prawo zamowien publicznych.

7/ Pracownicy zespoldw ponoszg merytoryczng odpowiedzialnosé /przed kadra kierownicza/ za
prawidlowe i zgodne z prawem realizowanie powierzonych im zadan.

8/ Zasady podpisywania pism przez burmistrza i kadre kierownicza okreéla zatacznik nr 2 do
Regulaminu.

9/ Wydziatami kierujg zastepcy burmistrza oraz naczelnicy, z zastrzezeniem, ie:
1/USC- kierownik
2/ Zespotem ds. Ksiegowoéci Urzedu -zastepca glownego ksiegowego w randze
kierownika

3/ Straig Miejska- Komendant
4/ Wydziatem Finansowym - Skarbnik
5/ Wydziatem Administracyjnym — Sekretarz

6/ Wydziatem Organizacyjnym — naczelnik (dyrektor urzedu)

7/ Ochotniczymi Strazami Pozarnymi — Komendant Gminny OSP
8/ Zespotem ds. Ksiegowosci OE — Gtéwny Ksiegowy Wydz. Oswiaty i Edukacji

10/ Burmistrzowi Kartuz (B) podlegajg stuzbowo:
a/ pierwszy Zastepca Burmistrza (| ZB),
b/ drugi Zastepca Burmistrza (Il ZB),
¢/ Skarbnik {SK),
d/ Sekretarz (SE),
e/Komendant Strazy Miejskiej (SM),
f/ Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego, (OR)
g/ Naczelnik Wydzialu Zamowien Publicznych i Realizacji Projektu (ZP/IRP},
h/ Naczelnik Wydziatu Kultury, Sportu i ngo, {KS)
i/ Audytor Wewnetrzny,
kf Zesp6t Radcodw Prawnych,
I/ Kierownik Urzad Stanu Cywilnego,
{/ Komendant Gminny OSP Kartuzy,
m/ Petnomocnik ds. przeciwdziatania narkomanii i alkoholizmowi oraz zdrowia i oséb
niepetnosprawnych
n/ Stanowiska wymienione w § 6 ust. 1 ppkt. 10, 11, 15, 16, 17, 18, 20 22.
o/ Pion Ochrony,

11/Pierwszemu Zastepcy Burmistrza (IZB) stuzbowo podlega Wydziat Rozwoju Lokalnego
oraz Naczelnik Wydziatu Urbanistyki i Inwestycji.

12/ Drugiemu Zastepcy Burmistrza (Il ZB) stuibowo podlega Wydziat Oéwiaty i Edukacji,
a funkcjonalnie - kierownik Gminnego Osérodka Pomocy Spolecznej.



13/ Sekretarzowi Kartuz stuzbowo podlega Wydziat Administracyjny, a funkcjonalnie USC
oraz Pion Ochrony.

§13
1/ W urzedzie dziata kontrola zarzadcza, rozumiana jako ogét dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow i zadan urzedu, w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i
terminowy.
2/ Szczegébtowe zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej oparte s3 na standardach ogloszonych
przez Ministra Finanséw i oddzielnie okreéla je zarzgdzenie Burmistrza.

§14
1/ Wydzialy, zespotly i samodzielne stanowiska sg zobowiazane do wspétdziatania
w szczegolnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacii.
2/ Wydzialy, zespoly i samodzielne stanowiska realizujg zadania wynikajace z przepisow
prawa i regulaminu w zakresie ich wiasciwosci rzeczowej.

Rozdziat V
ZAKRES ZADAN BURMISTRZA, ZASTEPCY (ZASTF,PC(')W) BURMISTRZA,
SKARBNIKA KARTUZ | SEKRETARZA KARTUZ

8§15

Urzedem kieruje Burmistrz i swoje zadania wykonuje ze wspotudziatem kadry kierowniczej, ktora
ponosi odpowiedzialnosé przed Burmistrzem za realizacje powierzonych zadan.
1/ Do zakresu zadar Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:
1/ wykonywanie uchwat rady i zadan Gminy okreslonych prawem,
2/ wnioskowanie uchwal radzie, praca nad rozwigzaniami strategicznymi,
diugofalowymi,
3/ okreslanie sposobdéw realizacji zadan uchwalonych przez rade,
4/ wykonanie budzetu,
5/ gospodarowanie mieniem komunalnym,
6/ zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.,
2/ inne zadania:
1/ sprawowanie wladzy administracyjnej ogdlnej na podstawie ustaw,
2/ kierowanie biezacymi sprawami urzedu,
3/ kierowanie urzedem,
4/ reprezentowanie gminy na zewnatrz,
5/ wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego oraz czynnoéd pracodawcy w
stosunku do pracownikow urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,
6/ wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej - jako organ | instangji,
7/ wydawanie decyzji podatkowych - jako organ | instancji,
8/ wydawanie upowaznien dla zastepcy (zastepcéw) burmistrza lub innych pracownikéw
urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych z
zakresu administracji publicznej,
9/ wydawanie przepiséw porzadkowych,
10/ wydawanie zarzadzen,
11/ sktadanie jednoosobowo oéwiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem
oraz w zwiazku z prowadzeniem biezacej dziatalnosci gminy,
12/ wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z ustaw szczegdlnych.




§16

1/ Zastepca Burmistrza podejmuje czynnoéci Kierownika Urzedu pod nieobecnoéé Burmistrza lub
wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkéw przez Burmistrza. Zastepca
Burmistrza ponosi odpowiedzialnos$é za podejmowane przez siebie czynnosci w czasie nieobecnosci
Burmistrza i niezwlocznie powiadamia go o podjetych decyzjach.

2/ W razie powotania dwéch zastepcow burmistrza, role pierwszego zastepcy burmistrza petni
zastepca wskazany w drodze zarzagdzenia.

§17

Do wspdlnych kompetencji Zastepcy (Zastepcdw), Sekretarza, Skarbnika, Naczelnikow naleiy w
szczegolnosci:

1/ wydawanie z upowainienia burmistrza i w jego imieniu, decyzji administracyjnych w sprawach
naleiacych do wiasciwosci podleglych wydziatow,

2/ reprezentowanie urzedu - z upowainienia Burmistrza - w roboczych kontaktach zewnetrznych, w
tym prowadzenie negocjacji w obrocie cywilno-prawnym.

3/ Nadzér nad aktualnoscia informacji zawartych w bip.

§18

Zadania i kompetencje Zastepcow Burmistrza

1/ Zastepcy Burmistrza organizujg, kieruja i nadzoruja prace podporzadkowanych im wydziatow.
2/ Zastepcy Burmistrza ponosza odpowiedzialno$é wobec Burmistrza za prawidfowg organizacje,
skuteczng realizacje zadan oraz za wykonanie zarzadzen, decyzji i polecen Burmistrza.
3/ Zastepcy Burmistrza, w ramach swych obowigzkdw, kompetencji i posiadanych $rodkéw,
odpowiadajg za merytoryczng i formalng prawidtowosc, legalnose, celowose, rzetelnosc
i gospodarnosd, za przestrzeganie dyscypliny budzetowej oraz za zgodnosc z interesem publicznym,
poleceniami Burmistrza tudziei przyjeta strategia rozwoju Gminy.
4/ W sprawach nie zastrzezonych do wylacznej wtasciwosci Burmistrza i Rady, Zastepcy Burmistrza
dziatajg samodzielnie w granicach zadan nalezacych do poszczegdlnych wydziatow.

§19

Do podstawowych zadan i obowiazkdw Zastepcow Burmistrza nalezy w szczegolnosci:

1/ nadzér nad opracowywaniem projektow i przygotowywaniem przedsiewziec¢ oraz uczestnictwo w

ich realizacji poprzez zarzadzanie projektami i zadaniami;

2/ nadzér i kontrola nad gospodarowaniem srodkami finansowymi bedacymi w dyspozycji wydziatow,

z zastrzezeniem obowigzujgcych w tym zakresie przepiséw dotyczacych gospodarowania srodkami

finansowymi, w tym réwniez nadzorowanie i kontrolowanie prawidlowego pobierania optat oraz

wykorzystywania srodkow finansowych, wspétdziatanie przy realizacji budzetu oraz nadzorowanie

sporzadzania sprawozdan z jego wykonania;

3/ nadzér nad analiza kosztdw realizacji poszczegdlnych zadan, umoiliwiajacych ocene ich wartosci

jako ,produktéw” dziatania administracji;

4/ nadzér nad zapewnieniem prawidtowego postepowania w sprawach indywidualnych

z zakresu administracji publicznej oraz stosowania przepisow o postepowaniu

egzekucyjnym w administracji;

5/ nadzér nad przygotowaniem analiz, opinii, biezgcych informacji i sprawozdan m.in.

realizacji zadan powierzonych wydziatowi;

6/ nadzér nad opracowywaniem, na polecenie Burmistrza, niezbednych materiatéw;

7/ nadzér nad dokonywaniem odbiorow wykonanych prac, uwzgledniajacych ich zakres
merytoryczny (rzeczowy) i finansowy;



8/ nadzér nad dbatoicig o kompetentng i kulturalng obstuge interesantéw;

9/ nadzér nad wstepna kontrolg wydatkéw publicznych pod wzgledem celowosci i zasadnoéci
wynikajacej z przyjetych i obowigzujacych aktéw prawnych;

10/ Ponadto do Zastepcow Burmistrza nalezy:

1/ podejmowanie rozstrzygnieé, w tym wydawanie w | instancji decyzji administracyjnych w
ramach ustalonych pisemnym upowainieniem burmistrza;

2/z upowainienia reprezentowanie Burmistrza w administracyjnym postepowaniu
odwolawczym;

3/ nadzér nad zatatwianiem spraw oraz podpisywanie korespondencji wydziatu;

4/ nadzér nad rozpatrywaniem wnioskdw i interpelacji parlamentarzystéw, radnych
przedstawienie Burmistrzowi propozycji ich zalatwienia;

5/ nadzér nad terminowym i nalezytym zalatwianiem skarg, whioskéw i postulatéw
kierowanych do wydzialu oraz przyjmowania interesantéw - zgodnie z ustalonymi przez
Burmistrza wytycznymi i przepisami szczegolnymi;

6/ wspéipraca ze érodkami masowego przekazu w zakresie przekazywania informacii i
udzielania wyjasnien w sprawach swego wydziatu, z zastrzezeniem kompetencji pracownika
ds. ksztaltowania relacji spotecznych;

7/ nadzér nad przestrzeganiem regulamindw, zarzadzen i instrukcji, w tym Regulaminu
pracy, dyscypliny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej; nadzor nad
przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej oraz stosowaniem jednolitego
rzeczowego wykazu akt;

8/ nadzér i kontrola w zakresie przestrzegania ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz
ustawy o ochronie danych oschowych;

9/ wykonywanie kontroli zarzadczej zgodnie ze swoimi uprawnieniami; zapewnienie realizacji
zalecen organow kontroli zewnetrznej;

10/ inicjowanie usprawniania organizacji, metod i form pracy wydziatu oraz doskonalenia
zawodowego pracownikow;

11/ zgtaszanie Sekretarzowi szczegdlowych, indywidualnych zakreséw czynnosci

i odpowiedzialnosci stuibowej pracownikow;

12/ nadzor nad wyposazeniem bedacym w dyspozycji wydziatu;

13/ wykonywanie innych zadan poleconych przez Burmistrza lub okreélonych

w odrebnych przepisach.

§20

Zastepcy Burmistrza sg uprawnieni do:
1/ wnioskowania o nawigzanie, zmiane warunkoéw i rozwigzania stosunku pracy
z pracownikami wydziatu,
2/ uczestnictwa w dokonywaniu okresowych ocen pracownikéw oraz wspétdziatania w
zakresie organizacji i przeprowadzania stuzby przygotowawczej oraz naboru na wolne
stanowiska urzednicze
3/ wnioskowania w sprawach nagréd, wyrdinien i odznaczen oraz kar porzadkowych
i dyscyplinarnych,
4/wydawania dyspozycji w sprawach uruchamiania érodkéw finansowych, pozostajacych w
gestii wydziatu.

§21

1. Do zadan Skarbnika Kartuz naleiy w szczegdlnosci:
1/ petnienie funkcji gléwnego ksiegowego budietu gminy i urzedu,
2/ skresiony
3/ organizowanie, kierowanie i nadzér nad praca Wydziatu Finansowego,
4/ przygotowanie projektu budzetu oraz projektu uchwaty budzetowej,
5/ realizacja budzetu gminy w oparciu o uchwate budzetows,



6/ analiza realizacji budzetu gminy i wystepowanie do burmistrza z wnioskami w sprawie
zmian budzetu,

7/ sktadanie kontrasygnaty na dokumentach stwierdzajacych dokonanie czynnoséci prawnych
mogacych spowodowac zobowigzania Gminy i urzedu,

8/ przekazywanie komérkom organizacyjnym urzedu i gminnym jednostkom organizacyjnym
wytycznych do opracowania niezbednych informacji zwiazanych z projektem budzetu,

9/ dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

10/ dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

11/ sprawozdawczoséé budzetowa i finansowa,

12/ przedktadanie burmistrzowi okresowych informacji o stanie realizacji budietu,

13/ opracowanie zasad sporzadzania, przyjmowania, obiegu i przechowywania dokumentéw
finansowych,

14/ nadzdr nad catoksztattem spraw z zakresu rachunkowoséci w urzedzie i gminnych
jednostkach organizacyjnych,

15/ wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan

wynikajacych z polecen lub upowaznien burmistrza.

2. Do zadanh Zastepcy Gtownego Ksiegowego w szczegolnosci nalezy:
1/ prowadzenie rachunkowoéci urzedu,
2/ sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz finansowych jednostki budzetowej (Urzad
Miejski) oraz zbiorczych Gminy,
3/ biezaca kontrola dokumentéw ksiegowych, przygotowanie do realizacji oraz zatwierdzanie
ich pod wzgledem formalno-rachunkowym,
4/ ksiegowanie planu dochoddéw i wydatkéow budietu,
5/ terminowa splata zaciggnietych zobowigzan z tytulu kredytéw, poiyczek i wyemitowanych
obligacji oraz naleinych odsetek,
6/ przekazywanie érodkow poszczegdlnym jednostkom organizacyjnym Gminy,
7/ wspéipraca w opracowywaniu projektéw przepisoéw wewnetrznych dotyczacych zasad
prowadzenia rachunkowosci urzedu,
8/ monitorowanie rachunkéw bankowych,
9/ wykonywanie innych czynnosci zlecanych przez skarbnika,
10/ zastepstwo Skarbnika.

§22

1.Do zadan Sekretarza Kartuz w szczegdlnosci nalezy:
1/ kierowanie Wydzialem Administracyjnym,
2/ opracowywanie projektéw zmian statutu i regulaminu,
3/ opracowywanie projektow zmian podziatlu wydziatow, zespotéw na stanowiska
pracy,
4/ nadzér nad opracowywaniem i przestrzeganiem zakresdw czynnoéci na stanowiskach
pracy,
5/ prowadzenie Rejestru /Ewidencji/ Kontroli,
6/ nadzor nad wykonywaniem aktéw prawnych organdw Gminy,
7/ wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio mu
podlegtych,
8/ koordynacja i organizacja spraw zwiazanych z wyborami, referendami i spisami,
9/ zapewnienie wspétdziatania pomiedzy wydziatami,
10/ nadzdr nad opracowywaniem i przygotowywaniem materiatéw dla radnych,
11/ nadzorowanie redagowania projektéw uchwat,
12/ organizacja posiedzen komisji statych rady oraz sesji rady,
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13/ przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci Burmistrza i urzedu oraz realizacji uchwat
rady i zarzadzen Burmistrza,

14/ wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowainienia Burmistrza,

15/ w przypadku nieocbecnosci Sekretarza zastepstwo ustala Burmistrz,

16/ realizowanie zadan zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi i obowiazkami
protokolarnymi Burmistrza,

17/ nadzoruje prawidtowe funkcjonowanie i realizacje zadan USC,

18/ nadzoruje prawidtowe funkcjonowanie i realizacje zadan Pionu Ochrony,

19/ skreglony

20/ prowadzi dokumentacje dotyczaca zawartych porozumien i wspdtpracy partnerskiej,
21/ prowadzi rejestr skarg i wnioskéw,

22/ kontrola przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych w zakresie przetwarzania
danych osobowych przez pracownikéw urzedu.

23/ ocena i nadzér nad funkcjonowaniem transportu publicznego,

24/ odpowiada za terminowe przekazanie uchwat do organu nadzoru,

25/ nadzoruje prace Zespotu Obstugi Rady Miejskiej m.in. w zakresie terminowego i
prawidlowego prowadzenia dokumentacji;

Rozdziat VI
ZADANIA | KOMPETENCJE NACZELNIKOW WYDZIALOW

§23

1/ Naczelnicy wydziatéw organizuja, kieruja i nadzoruja prace podporzadkowanych im wydziatow.
2/ Naczelnicy ponoszg odpowiedzialnosé¢ wobec Burmistrza oraz nadzorujacego okreslong
problematyke odpowiedniego zastepcy, sekretarza lub skarbnika, za prawidlowg organizacje,
skuteczng realizacje zadan oraz za wykonanie zarzadzen, decyzji i polecent Burmistrza.

3/ Postanowienia ust. 2 w odniesieniu do Zastepcy Gldwnego Ksiegowego stosuje sie odpowiednio,
tj. z uwzglednieniem przepisow szczegdlnych, dotyczacych ich praw i obowigzkdw.

4/ Naczelnicy, w ramach swych obowigzkow, kompetencji i posiadanych srodkéw, odpowiadaja za
merytoryczng i formalng prawidlowosé, legalnosc, celowosé, rzetelnosé i gospodarnosc, za
przestrzeganie dyscypliny budzetowej oraz za zgodnosé z interesem publicznym w zakresie
powierzonych im zadan.

5/ W sprawach nie zastrzezonych do wylgcznej wlasciwoséci Rady i Burmistrza, Naczelnicy dziataja
samodzielnie w granicach zadan nalezacych do poszczegdlnych wydziatédw | w ramach udzielonych im
upowaznien.

§24

Do podstawowych zadan i obowiazkow Naczelnikéw nalezy w szczegdlnosci:
1/ opracowywanie projektéw i przygotowywanie przedsiewzied oraz uczestnictwo w ich
realizacji poprzez zarzadzanie projektami i zadaniami;
2/ gospodarowanie $rodkami finansowymi bedacymi w dyspozycji wydziatéw, z
zastrzezeniem obowiazujacych w tym zakresie przepisow dotyczacych gospodarowania
srodkami finansowymi, w tym réwniez nadzorowanie i kontrolowanie prawidlowego
pobierania opfat oraz wykorzystywania srodkéw finansowych, wspdldziatanie przy realizacji
budietu oraz sporzadzanie sprawozdan z jego wykonania;
3/ dokonywanie analiz kosztéw realizacji poszczegdlnych zadan, umoiliwiajacych ocene ich
wartosci jako ,produktow” dziatania administracji;
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4/ zapewnienie prawidtowego postepowania w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej oraz stosowania przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji;

5/ przygotowanie analiz, opinii, biezgcych informaciji i sprawozdan m.in. realizacji zadan
powierzonych wydziatowi;

6/ opracowywanie, ha polecenie Zastepcy Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika niezbednych
materiatow dla rady i Burmistrza;

7/ dokonywanie odbioréw wykonanych prac, uwzgledniajacych ich zakres merytoryczny
(rzeczowy) i finansowy;

8/ dbatoéé o kompetentng i kulturalng obstuge interesantéw;

9/ wstepna kontrola wydatkéw publicznych pod wzgledem celowoéci i zasadnosci
wynikajacej z przyjetych i obowigzujgcych aktéw prawnych,

10/ nadzdr nad aktualizacja informacji zawartych w bip;

11/ Ponadto do Naczelnikdw nalezy:

1/ podejmowanie rozstrzygnied, w tym wydawanie w | instancji decyzji administracyjnych w
ramach ustalonych pisemnym upowainieniem burmistrza; reprezentowanie burmistrza w
administracyjnym postepowaniu odwotawczym,

2/ zatatwianie spraw, prowadzenie i podpisywanie korespondencji wydziatu,

3/ rozpatrywanie wnioskéw i interpelacji parlamentarzystow i radnych oraz przygotowywanie
propozycji ich zatatwienia,

4/ zapewnienie terminowego i nalezytego zalatwienia skarg, wnioskow i postulatow
kierowanych do wydzialu oraz przyjmowania interesantow - zgodnie z ustalonymi przez
burmistrza wytycznymi i przepisami szczegdlnymi,

5/ wspéipraca ze srodkami przekazu w zakresie przekazywania informacji i udzielania
wyjasnien w sprawach swego wydziatu z zastrzezeniem kompetencji pracownika ds.
ksztattowania relagji spotecznych,

6/ zapewnienie przestrzegania regulamindw, zarzadzen i instrukcji, w tym Regulaminu pracy,
dyscypliny pracy oraz przepisdw o ochronie przeciwpozarowej; nadzér nad przestrzeganiem
instrukeji kancelaryjnej, archiwalnej oraz stosowaniem jednolitego rzeczowego wykazu akt,
7/ zapewnienie przestrzegania ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz ustawy

o ochronie danych osobowych,

8/ wykonywanie kontroli zarzadczej zgodnie ze swoimi uprawnieniami; zapewnienie realizacji
zalecen organdw kontroli zewnetrznej,

9/ wspédidziatanie w usprawnianiu organizaciji, metod i form pracy wydzialu oraz

w doskonaleniu zawodowym pracownikdw,
10/ ustalanie wspélnie z Zespotem ds. Kadr szczegdtowych, indywidualnych zakreséw
czynnosci | odpowiedzialnosci stuzbowej pracownikdw,

11/ nadzér nad wyposazeniem bedacym w dyspozycji wydziatu,
12/ wykonywanie innych zadan poleconych przez przetozonego lub okreslonych
w odrebnych przepisach,

13/ dokonywanie okresowych ocen pracownikdw oraz wspétdziatania w zakresie

organizacji i przeprowadzenia sluiby przygotowawczej oraz naboru na wolne

stanowiska urzednicze.

§25

Naczelnicy sg uprawnieni do:
1/ wnioskowania o nawigzanie, zmiane warunkéw i rozwigzania stosunku pracy
z pracownikami wydziatu,
2/ wnioskowania w sprawach nagrod, wyrdinien i odznaczen oraz kar porzadkowych
i dyscyplinarnych,
3/ wydawania dyspozycji w sprawach uruchamiania $rodkéw finansowych,
pozostajacych w gestii wydziatu.

12



§26

Koordynatorzy zespoldw ponosza odpowiedzialno$é wobec Burmistrza ,stosownie wg kompetencji
Zastepcow Burmistrza, Skarbnika, Sekretarza, Naczelnikow Wydziatdw.

Rozdziat Vil
PODZIAt ZADAN POMIEDZY WYDZIAtAMI

§27

1. Do wspdinych zadan wydziatéw, zespolow i samodzielnych stanowisk nalezy:

1/ prowadzenie postepowan administracyjnych i egzekucji administracyjnej,
2/ pomoc radzie i wtasciwym rzeczowo komisjom rady oraz jednostkom
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan,
3/ przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji z realizacji
zadan,
4/ przechowywanie akt zgodnie z obowiagzujacymi przepisami i procedurami,
5/ stosowanie cbowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,
6/ stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,
7/ stosowanie instrukcji kancelaryjnej,
8/ wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez burmistrza,
9/ wykonywanie zadan wynikajacych m.in. z ustawy o samorzadzie gminnym, z ustawy
Prawo zamdwien publicznych, ustawy o finansach publicznych, ustawy o ochronie danych
osobowych oraz ustawy o dostepie do informacji publicznej,

10/sprawdzanie i rozliczanie faktur z zakresu prowadzonych spraw,

11/prowadzenie zbhioru przepiséw prawnych dot. zakresu zadan danego wydziatu,

zespotu, samodzielnych stanowisk,

12/ wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw niezbednych

do przygotowania projektu budzetu Gminy,

13/ wspoldziatanie z Zespotem ds. Kadr przy opracowywaniu zakreséw czynnosci

na stanowiskach pracy,

14/ biezaca kontrola i analiza ustalonych wydatkéw dla zadan przypisanych
do realizacji danego wydziatu, zespotu i samodzielnych stanowisk,

15/wspdtpraca z Wydziatem Rozwoju Lokalnego w zakresie przygotowywania
whioskdw w sprawie ubiegania sie o srodki z funduszy europejskich i realizowanych
inwestycji,

16/ wspdldziatanie z Kadrowa w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego
pracownikow,

17/udostepnianie audytorowi wewnetrznemu materiatéw, dokumentaciji oraz informacji
niezbednych do przeprowadzenia audytu,

18/ planowanie zamdéwien, wspotpraca z Wydziatem Zaméwien Publicznych i
Realizacji Projektu
w zakresie organizacji postepowan w ramach zaméwien publicznych, udziat w pracach
komisji przetargowej obejmujacy zakres zadan danego wydziatu lub danego stanowiska,
nadzdr nad wykonaniem obowigzkdow wynikajacych z zawartej umowy oraz wydatkowanie
srodkdw budzietowych zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych i Prawo
zaméwien publicznych,

19/ wspétpraca z pracownikiem ds. gminnego portalu internetowego w zakresie
przygotowywania materialéw, edycji, udostepniania informacji w celu zamieszczenia
na stronie www.kartuzy.pl,

20/ wspolpraca z pracownikiem ds. bezpieczeristwa i zarzadzania kryzysowego
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w zakresie wykonywanych przez niego obowiazkdw,
21/ wykonywanie zadar wynikajgcych z Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy.
22/ przygotowywanie projektéw uchwat;

2. Ogolne obowiazki kadry kierowniczej jako przetozonych stuzbowych okresla zatgcznik nr 3 -
Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Kartuzach.

§28
Do zadarh Wydziatu Finansowego, w szczegdlnodci nalezy:

1. / w zakresie podstawowym/:
1/ przestrzeganie przepisdéw ustawy o rachunkowoséci i finansow publicznych,
2/ przygotowywanie materiatdéw niezbednych do opracowania i uchwalania budzetu Gminy
oraz podjecia uchwaly w sprawie absolutorium dla burmistrza,
3/ wspotpraca z burmistrzem w realizacji budzetu Gminy,
4/ zapewnienie obstugi finansowo-ksiegowej i kasowej urzedu,
5/ uruchomienie srodkéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentdw budzetu
Gminy,
6/ przygotowywanie materiatéw niezbednych do wykonywania obowigzkow z zakresu
sprawozdawczosci,
7/ prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych,
8/ prowadzenie ewidencji ksiegowej ,
9/ rozliczanie inwentaryzacji,
10/ dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,
11/ sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych,
12/ dokonywanie umorzen srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych,
13/ wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym.

2./ w zakresie zadan zespotu ds. podatkdw i optat lokalnych, w szczegélnosci nalezy/:
1/ przestrzeganie przepisow Ordynacji podatkowej,
2/ prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentow,
3/ podejmowanie dziatarh w zakresie zabezpieczenia powszechnosci opodatkowania przez
gromadzenie materialéw i informacji dla celow wymiaru podatkéw i opfat oraz wykorzystania
ich dla celow postepowania podatkowego,
4/ wspétdziatanie z Wydzialem Geodezji Starostwa Powiatowego w Kartuzach w zakresie
catoksztattu zagadnien zwigzanych ze stanem posiadania i uzytkowania gruntow
5/ dokonywanie wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego
oraz tacznego zobowigzania pienieinego
6/ gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych skltadanych organowi podatkowemu,
7/ przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkéw i opfat,
8/ prowadzenie postepowania z zakresu ustalenia spadkobiercéw nieruchomosci
podlegajacych opodatkowaniu,
9/ przygotowywanie danych do projektéw aktéw dotyczaeych podatkéw i oplat,
10/ przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkdw i optat,
11/ przyjmowanie oswiadczen o osobistym prowadzeniu gospodarstwa rolnego oraz
przygotowywanie poswiadczen w tym zakresie — przewidzianych w art. 7 ust. 1 ustawy o
ksztaltowaniu ustroju rolnego — Dz.U. z 2003r., Nr 64, poz. 592, z pdin. zm.
12/ przyjmowanie oswiadczen o pracy w gospodarstwie rolnym przez okres co najmniej 5 lat
oraz przygotowywanie poswiadczen w tym zakresie — przewidzianych w art. 7 ust. 2 pkt 2
ustawy o ksztattowaniu ustroju rolnego — Dz.U. z 2003r. Nr 64, poz. 592,z pdin. zm.
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13/ przyjmowanie oswiadczen dotyczacych powierzchni uiytkow rolnych od nabywcey albo
uprawnionego do pierwokupu oraz przygotowywanie poswiadczen w tym zakresie —
przewidzianych w art. 7 ust. 5 pkt 2 w zwigzku z art. 5 ust. 1 pkt 2 ustawy o ksztaltowaniu
ustroju rolnego — Dz.U. z 2003r. Nr 64, poz. 592,z pdin. zm.

14/ realizacja zadan dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkgji rolnej,

15/ zbieranie dokumentéw niezbednych do umorzenia, odroczenia ptatnosci lub roztozenia
na raty podatkéw i optat,

16/ zbieranie dokumentéw w sprawie prolongaty i umorzenia naleinoéci podatkowych
Urzedu Skarbowego,

17/ przeprowadzanie kontroli prawidtowosci i powszechnosci opodatkowania podatkiem od
nieruchomosci,

18/ prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej

przedsiebiorcom.

3. / w zakresie zadan zespotu ds. ksiegowosci nalezy obstuga finansowo-ksiegowa urzedu
jako jednostki budietowej i organu, a w szczegdlnoséei/:
1/ prowadzenie ewidencji ksiegowej urzedu jako jednostki budzetoweji organu,
2/ prowadzenie ksiegowej ewidencji podatkowej,
3/ przyjmowanie oraz weryfikacja sprawozdawczosci budietowej podleglych
jednostek,
4/ sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz finansowych jednostki budzetowej (Urzad
Gminy) jednostkowych oraz zbiorczych Gminy,
5/ realizacja platnoéci z tytulu zaciggnietych zobowigzan,
6/ rozliczanie delegacji stuzbowych oraz udzielonych zaliczek,
7/ prowadzenie ewidencji ksiegowej srodkéw trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych
oraz wyposaZenia oraz naliczanie amortyzacji/umorzenia,
8/ wystawianie faktur VAT, ich ewidencja oraz dokonywanie rozliczen z Urzedem
Skarbowym,
9/ pobér podatkowych i niepodatkowych naleznosci budzetowych wynikajacych ze
stosownych przepisdw,
10/ prowadzenie windykacji naleznosci podatkowych i niepodatkowych,
11/ prowadzenie rozliczen i egzekucji administracyjnej optat postoju w strefie platnego
parkowania,
12/ ewidencja drukow scislego zarachowania wydziatu,
13/ przekazywanie srodkéw do jednostek budzetowych oraz innych jednostek
organizacyjnych gminy,
14/ prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej operacji gospodarczych finansowanych
ze srodkow pochodzacych ze irddet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi oraz funduszy
strukturalnych i Funduszy Spdjnosci oraz poswiadczanie dowodow ksiegowych
i przelewow zwiazanych z realizacjg wydatkow finansowanych ze srodkow
pomocowych,

15/ podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pienieznych oraz postepowania zabezpieczajacego,
16/ przechowywanie i haleiyte zabezpieczenie dokumentow ksiegowych, ksiag
rachunkowych oraz sprawozdan,
17/ przestrzeganie zasad ustawy o rachunkowoéci i finansach publicznych.

4./ w zakresie zadan zespotu ds. finanséw i budietu, w szczegdlnosci naleiy/:
1/ przygotowanie materialéw dla potrzeb konstruowania projektu budzetu gminy oraz
projektu uchwaty budzetowej,
2/ przygotowanie projektéw uchwat rady w sprawach:
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a) budzetu i zmian w budzecie,

b) procedury uchwalama budzetu oraz szczegdlowosci materialdéw towarzyszacych
projektowi,

¢) okreslenia zakresu i formy informacji o przebiegu wykonania budzetu za I
potrocze roku budzetowego,

d) przyjecia sprawozdan z wykonania budzetu,

e) wieloletniej prognozy finansowej,

3/ przygotowanie projektow zarzadzen Burmistrza w sprawach:

a) planu finansowego Urzedu Miejskiego,

b) planu finansowego zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej,

¢) zmian w budzecie oraz planach finansowych,

4/ sporzadzanie miesigcznych informacji z wykonania planu dochodow i wydatkéw
budzetu,

5/ przygotowanie sprawozdan opisowych o przebiegu wykonania budzetu za I
polrocze roku budzetowego,

6/ przygotowanie sprawozdan opisowych z rocznego wykonania budzetu,

7/ sporzadzanie analiz finansowych dla potrzeb konstruowania projektu budzetu oraz
biezacej realizacji budzetu,

8/ przygotowanie informagji dla komérek organizacyjnych Urzedu w zakresie
obowigzujacego dana komérke planu finansowego,

9/ rozliczanie pod wzgledem finansowym dotacji celowych, przedmiotowych i
podmiotowych udzielonych z budzetu, jak tez dochodzenie zwrotu do budzetu
niewlasciwie wykorzystanych dotacji

10/ rozliczanie wynagrodzen pracownikow oraz umoéw cywilnoprawnych,
sporzadzanie deklaracji ZUS 1 podatku dochodowego od osob fizycznych,

11/ rozliczanie ryczaltow, diet radnych 1 soltyséw oraz stypendium,

12/ rozliczanie wynagrodzen z tytulu inkasa oplaty targowej 1 podatkdw.

§29

Do zadarh Wydziatu Organizacyjnego, w szczegélnosci naleiy:
1.W zakresie zadan ogdlnych:

1/prowadzenie adaptacji, remontow i napraw oraz konserwacja budynku urzedu,
pomieszczen i wyposazenia biurowego,

2/ zakup srodkéw trwatych dla potrzeb urzedu,

3/ prowadzenie ksigzki budynku urzedu, spraw ppoi. i bhp, przegladow kominéw, pieca co.
oraz innych wymaganych przegladdw,

4/ prowadzenie zadan zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa i bhp urzedu,

5/ prowadzenie spraw dot. ubezpieczenia budynku urzedu i jego wyposaZenia,

6/ utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez urzad,

7/ analizowanie kosztéw funkcjonowania urzedu oraz dbanie o terminowe uiszczanie

optat z tym zwiazanych,

8/ prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem sieci telefonicznej stacjonarnej

oraz telefonii komaérkowej,

9/ prowadzenie spraw zwiazanych z wiasciwym stosowaniem przepisow dotyczacych godta
panstwowego i tablic urzedowych, umieszczaniem flagi panstwowej, flagi i herbu Kartuz,
dekorowaniem budynku i lokali urzedu z okazji swigt panstwowych, uroczystosdi i rocznic,
10/ obstuga transportowa urzedu,

11/ zapewnienie ochrony fizycznej budynku urzedu,

12/ zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu,

13/ przedktadanie burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy urzedu,
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14/ nadzdr nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

15/ zgtaszanie zbioréw danych osobowych do rejestracji Generalnemu Inspektorowi
Ochrony Danych Osobowych,

16/ opracowywanie instrukgeji, regulamindw okreslajacych zasady i tryb
administrowania danymi osobowymi,

17/ prowadzenie ewidencji 0séb upowainionych do przetwarzania danych
osobowych,

18/ wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych
oraz polecen Burmistrza.

2. /w zakresie zadan stanowiska ds. bhp i ppoi., w szczegdlnosci nalezy /:
1. w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:

1/przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,

2/bieigce informowanie burmistrza o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych,

wraz z wnioskami zmierzajagcymi do usuwania tych zagrozen,

3/ sporzadzanie i przedstawianie burmistrzowi, co najmniej raz w roku, okresowych analiz
stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewzie¢ technicznych i
organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow
oraz poprawe warunkow pracy,

4/ przedstawianie burmistrzowi wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan

ergonomii

na stanowiskach pracy,

5/ opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy

na poszczegolnych stanowiskach pracy,

6/udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkdw przy pracy oraz w opracowywaniu
whioskow wynikajacych z badania przyczyn i okolicznodci tych wypadkow oraz zachorowan
na choroby zawodowe, a takie kontrola realizacji tych wnioskow,

7/ prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a
takze przechowywanie wynikdw badan i pomiardw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w
srodowisku pracy,

8/doradztwo w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad bezpieczeristwa i higieny

pracy,

S/wspolpraca z whasciwymi komorkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdlnoéci

w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie

hezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wtasciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikow,

10/wspotdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami, a w szczegdlnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow,

11/inicjowanie i rozwijanie na terenie urzedu réznych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.

2. /w zakresie ochrony przeciwpozarowe jf:

1/ zapewnienie odpowiednich warunkéw ochrony przeciwpozarowej, wynikajacych
z przeznaczenia obiektu, sposobu jego uiytkowania i jego warunkéw technicznych,
w tym zagrozenia wybuchem;
2 poddawanie przeglagdom technicznym i czynnosciom konserwacyjnym stosowanych
w urzedzie urzgdzen przeciwpoiarowych i gasnic;
3/ okreélenie sposobu postepowania personelu na wypadek poiaru i innego
zagroienia;
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4/ okreélenie sposobu i zapewnienie wlasciwego wykonywania prac niebezpiecznych pod
wzgledem pozarowym, jezeli takie prace s3 przewidywane;

5/ okreslenie sposobu i zapewnienia praktycznego sprawdzania organizacji i warunkow
ewakuacji ludzi;

6/ okreslenie sposobu zaznajamiania pracownikéw urzedu z odpowiednimi instrukcjami oraz
przepisami przeciwpoiarowymi.

3. / w zakresie zadan zespotu ds. informatyki urzedu, w szczegdlnosci naleiy /:
1/ organizacja i nadzér nad praca systemu informatycznego w urzedzie; udzielanie
pracownikom wszelkiej pomocy zwigzanej z praca ze sprzetem i oprogramowaniem
komputerowym,
2/ inicjowanie i podejmowanie przedsiewzieé organizacyjnych zapewniajacych wiasciwg
prace na poszczegolnych stanowiskach komputerowych,
3/ wspotdziatanie z organami administracji rzadowej w celu ochrony danych znajdujacych
sie w sieci informatycznej,
4/ umieszczanie urzadzen systemu lub sieci teleinformatycznej w strefie
bezpieczenstwa,
5/ instalacja érodkéw zabezpieczajacych pomieszczenia, w ktérych znajduja sie
urzadzenia lub siec teleinformatyczna przed:
a/ nieuprawnionym dostepem
b/ podgladem
¢/ podstuchem
6/ okreslanie warunkow oraz sposobdw przydzielania uzytkownikom hasel,
7/ przestrzeganie przepisow i instrukcji wynikajacych z ustawy o ochronie danych
osobowych,
8/ codzienna archiwizacja bazy danych,

9/ prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej.

4. /w zakresie zadarh Centrum Informacji i Monitoringu, w szczegolnosci nalezy /:
1/ obstuga centrali telefonicznej,
2/ udzielanie informacji interesantom,
3/ wydawanie drukéw, formularzy urzedowych,
4/ dbanie o staty dostep do zbioru kart ustug swiadczonych w urzedzie poprzez biezgce
monitorowanie zapotrzebowania na poszczegolne karty,
5/ wysylanie korespondencji na zewnatrz urzedu,
6/ prowadzenie ewidencji wysytanej korespondencji na zewnatrz urzedu,
7/ doreczanie przesylek urzedowych Rady Miejskiej i Urzedu Miejskiego w Kartuzach
na obszarze Miasta Kartuzy.

5. /w zakresie zadar Stanowiska ds. Archiwum Zaktadowego i Spraw Gospodarczych,
w szczegdlnosci nalezy /:
1/ zaopatrywanie urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materiaty biurowe
i kancelaryjne,
2/ prowadzenie gospodarki materiatami biurowymi i kancelaryjnymi,
3/ prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,
4/ skreslony
5/ przygotowywanie pomieszczen i obstuga spotkan oraz zebran organizowanych
przez burmistrza,
6/ prowadzenie archiwum zakfadowego,
7/ udostepnianie ludnoéci Dziennikow Ustaw, Dziennikéw Urzedowych, Monitora
Polskiego,
8/ wywieszanie na tablicy informacyjnej obwieszczen, informacii, ogloszen
otrzymywanych z zewnatrz.
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6. /w zakresie zadan _stanowiska d/s e-urzedu , w szczegélnoséci nalezy/:
1/ wdrazanie oraz nadzér nad procedurami zwigzanymi z systemem e-urzad.

§ 30
Do zadan Wydziatu Administracyjnego, w szczegdlnosci nalezy:

1. /w zakresie ogdlnym/:
1/ prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i pism wplywajacych do Urzedu,
2/ protokotowanie spotkan i zebrar organizowanych przez burmistrza,
3/ przyjmowanie interesantow zgtaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie
ich kontaktow z burmistrzem, badz kierowanie ich do wtasciwych wydziatow.

2. /w zakresie zadan Zespotu ds. obstugi Rady Miejskiej, w szczegdlnosci nalezy /:

1/ wykonywanie prac zapewniajgcych dziatalnosé sesyjna rady, obstugiwanie sesji
rady,

swiadczenie pomocy w pracach komisji i radnych,

2/ organizowanie i koordynowanie w zakresie przygotowywania projektéw uchwat

rady i jej komisji oraz innych materiatow rady i jej komisji,

3/ prowadzenie i przechowywanie rejestru aktow prawnych organéw Gminy

- w szczegdlnosci prowadzenie rejestru aktéw prawa miejscowego,

4/ udostepnianie obywatelom aktéw prawnych Gminy,

5/ przekazywanie podjetych uchwat rady odpowiednim organom nadzoru,
6/ przekazywanie do siedziby Miejskiej i Powiatowej BibliotekiPublicznej w Kartuzach
aktdw prawa miejscowego do powszechnego wgladu,

7/ prowadzenie protokotéw sesji rady i posiedzer: komisji,

8/ informowanie radnych, soltyséw, kadre kierownicza oraz mieszkarcow o
terminach sesji rady,

9/ przygotowywanie materiatéw do projektéw plandw pracy rady i jej komisji,

10/ prowadzenie rejestru wnioskdw, postanowier, opinii, zapytan i interpelaciji

sktadanych przez komisje i radnych, nadawanie im wiasciwego biegu m.in.

przekazywanie burmistrzowi i wlasciwym wydzialom urzedu, kontrola terminowosci

udzielania odpowiedszi,

11/ prowadzenie korespondencji przewodniczacego rady,

12/ przekazywanie korespondencji do i od rady i jej komisji oraz poszczegdlnych

radnych,

13/ czuwanie nad wiasciwym obiegiem dokumentéw zwigzanych z praca rady i jej

komisji,

14/ prowadzenie obstugi gminnych jednostek pomochiczych, m.in. poprzez:

a) koordynacje wspolpracy soltysdw i rad soleckich z urzedem,

bjudzielanie wszelkiej pomocy organom jednostek pomocniczych, prowadzenie rejestru

uchwal, protokotéw i przekazywanie wyplywajgcych z nich wnioskdw burmistrzowi,

c)obslugiwanie zebran wiejskich organizowanych z udziatem burmistrza; réwniez

wykonywanie czynnosci zwiazanych z wyborami sottyséw i rad soteckich.

3./w zakresie zadan Stanowiska ds. Ochrony Danych Osobowych , w szczegdlnosci naley/:

1/ przeprowadzanie kontroli przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych
w zakresie przetwarzania danych oscbowych przez pracownikow urzedu,



4. fw zakresie zadan: Zespdt ds. Ewidencji Dziatalnoécei Gospodarcze,
w szczegdlnosci naleiy /:

1/ prowadzenie ewidencji dziatalnoéci gospodarcze],
2/ wydawanie zezwolen na sprzeda? i podawanie napojow alkoholowych,
3/ prowadzenie ewidencji zezwoler na wykonywanie krajowego drogowego przewozu
0séb,
4/ prowadzenie punktu informacyjnego Krajowego Rejestru Sagdowego,
5/ prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjg zadan zbiorowego transportu
drogowego.

5. /w zakresie zadan Zespotu ds. Obywatelskich, w szczegélnosci nalezy /:
1/ prowadzenie ewidencji ludnosci, w tym:
a) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach meldunkowych,
b) prowadzenie rejestru wyborcow,
¢) sporzadzanie spisow wyborcow,
2/ wydawanie dokumentéw stwierdzajgcych toisamoéé,
3/ przesytanie informacji dyrektorom szkét o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji
dzieci i mlodzieiy w wieku 3-18 lat.

6/ w zakresie zadanr Kancelarii Urzedu i Rady Miejskiej, w szczegéInosci nalezy:
1/ przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji wplywajacej do urzedu,
2/ prowadzenie ewidencji korespondencji wptywajacej do urzedu,

§31

Do zadarh Urzedu Stanu Cywilnego naleiy prowadzenie spraw z zakresu aktdw stanu cywilnego i
zwigzanych z nimi spraw rodzinno - opiekunczych, a w szczegdlnosci:

1/ rejestracja urodzen, matzenstw oraz zgondw i innych zdarzer majgcych wplyw na stan cywilny
0séb,

2/ sporzadzanie aktéw stanu cywilnego i prowadzenia ksiag stanu cywilnego,

3/ sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

4/ przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

5/ przyjmowanie oéwiadczenr o wstapieniu w zwigzek malienski oraz innych oéwiadczen zgodnie z
przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekuniczego, w tym:

a/ o uznaniu dziecka,

b/ o nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

¢/ o wyborze dla dziecka innego imienia niz wpisane w akcie urodzenia,

d/ o powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska, ktére nosita przed zawarciem

matzenstwa

6/ stwierdzanie legitymacji procesowej do wystagpienia do sgdu w sprawach moiznosci

lub niemoznosci zawarcia malzenstwa,

7/ wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

8/ wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu,

9/ wydawanie decyzji administracyjnych wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego

i kodeksu rodzinnego i opiekuriczego,

10/ informowanie burmistrza o jubileuszach z okazji dtugoletniego pozycia malzenskiego,

11/ wydawanie decyzji w sprawach zmiany imion i nazwisk,

12/ sporzadzanie testamentoéw allograficznych.

§32
Do zadan Wydziatu Oswiaty i Edukacji, w szczegdlnosci naleiy:

1. /w zakresie zadan Zespotu ds. Nadzoru, w szczegélnosci nalezy /:
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1/ prowadzenie kontroli w gminnych jednostkach odwiatowych w zakresie wlasciwym
dla wydziatu,

2/ przedstawianie propozycji wysokoéci dodatku funkeyjnego i motywacyjnego

dla dyrektordw gminnych jednostek oswiatowych,

3/ sporzadzanie wnioskéw o nagrody i odznaczenia dla dyrektorow gminnych jednostek
oswiatowych,

4/ opiniowanie regulamindéw wynagradzania nauczycieli gminnych jednostek
osSwiatowych,

5/ wspéipraca oraz wykonywanie zalecen organu sprawujacego nadzoér pedagogiczny
w zakresie okreslonym przepisami prawa,

6/ wystepowanie do kuratora oswiaty i dyrektoréw gminnych jednostek oswiatowych
z wnioskami w sprawach dydaktyczno - wychowawczych i opiekunczych,

7 /wspédipraca z kuratorium oéwiaty oraz innymi instytucjami i organizacjami w zakresie
funkcjonowania gminnych jednostek oswiatowych,

8/ opracowywanie projektéw sieci oraz obwoddw szkét w gminie,

9/ nadzér nad organizowaniem i prowadzeniem przez dyrektoréw biezacych
remontow w obiektach gminnych jednostek oswiatowych,

10/nadzér nad planowaniem i prowadzeniem zakupdw inwestycyjnych oraz
wyposaiania w pomoce dydaktyczne i sprzet niezbedny do realizacji zadan
statutowych,

11/ nadzdr nad mieniem gminnych jednostek oswiatowych,

12/nadzorowanie dziatan zwigzanych z realizacjg warunkow bhp i ppoz.. w obiektach
zajmowanych przez gminne jednostki oswiatowe,

13/ kontrola obowigzku nauki miodzieiy,

14/ prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw placéwek oswiatowych,
15/przygotowywanie aktéw prawnych dotyczacych tworzenia, przeksztatcania

i likwidacji gminnych jednostek oswiatowych,

16/ prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja roku szkolnego,

17/ zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych,

18/ prowadzenie spraw zwigzanych z etatyzacja pracownikow nie bedacych
nauczycielami,

19/ opracowywanie danych demograficznych dotyczacych gminnych jednostek
oswiatowych,

20/opracowywanie i uzgadnianie z uprawnionymi organami sieci gminnych jednostek
oswiatowych oraz granic ich ocbwodow,

21/organizowanie, w porozumieniu z dyrektorami przedszkoli i szkot podstawowych,
przygotowania dzieci szescioletnich do rozpoczecia nauki w szkole,

22/wyrazanie zgody na realizacje planu nauczania rozniacego sie od ramowego planu
nauczania dla szkot dziatajacych w szczegdlnie trudnych warunkach,

23/ustalanie wymiaru zajeé pozalekcyjnych i nadobowigzkowych w ramach przyznanych
srodkow finansowych,

24/ prowadzenie rejestru niepublicznych placéwek oswiatowych,

25/ opiniowanie wnioskéw osob prawnych i fizycznych w sprawie utworzenia przedszkola lub
szkoty publicznej,

26/analizowanie wynikéw egzamindéw zewnetrznych uczniéw oraz postepowan
kwalifikacyjnych na stopien nauczyciela kontraktowego i dyplomowanego,

27/ organizowanie doskonalenia i doradztwa zawodowego nauczycieli,

28/ organizowanie prac komisji egzaminacyjnych dla nauczycieli ubiegajacych sie o stopier
nauczyciela mianowanego,

29/ organizowanie w porozumieniu z dyrektorami szkét, dowozenia dzieci do szkoty,
30/ wspéluczestniczenie przy dokonywaniu oceny pracy dyrektoréw,

31/ opiniowanie kandydatéw na stanowiska wicedyrektoréw i inne stanowiska
kierownicze,
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32/ opiniowanie zatrudnienia nauczycieli nie bedacych obywatelami polskimi,
33/ przeprowadzanie doraznych kontroli w szkofach i placéwkach oswiatowych.

2. /w zakresie zadan Zespolu ds. Ksiegowosci, haleiy koordynacja i nadzér nad realizacjg budietu
przez gminne jednostki odwiatowe, a w szczegdlnoséci/:
1/ udziat w opracowywaniu projektu budzetu gminy w zakresie os$wiaty i edukacji,
2/ opracowywanie przy wspdtudziale dyrektoréw gminnych jednostek o$wiatowych
projektow plandw budietowych,
3/ zatwierdzanie plandéw budzetowych gminnych jednostek oswiatowych, prowadzacych
gospodarke w formie jednostki budzetowe;j,
4/ prowadzenie ewidencji, i rozliczanie dotacji dla przedszkoli i szkét niepublicznych,
5/ nadzér nad prawidlowoscig dysponowania przez gminne jednostki odwiatowe przyznanymi
srodkami budzetowymi,
6/ sporzadzanie jednostkowych i zbiorczych sprawozdah i rozliczen z wykonania
budietu,
7/ przekazywanie érodkow budzetowych dla gminnych jednostek oswiatowych,
8 /opiniowanie wnioskéw dyrektorow gminnych jednostek budietowych w sprawie
eksperymentdw i innowacji pedagogicznych w kwestii zabezpieczenia finansowego,
9/ prowadzenie obstugi finansowo — ksiegowej gminnych jednostek oéwiatowych,
10/ prowadzenie oraz analiza systemu informacji oswiatowej.

3. /w zakresie zadan Zespotu ds. Stypendiéw , w szczegdlnosci naleiy /:
1/ prowadzenie zadan dotyczacych pomocy materialnej dla ucznidw,
2/ opracowywanie wnioskow i aplikowanie o $rodki finansowe w ramach Europejskiego
Funduszu Spotecznego, programow rzadowych i innych,
3/ opracowywanie szczegotowych form i zakresu oraz trybu udzielania pomocy materialnej
uczniom wynikajacej z ustawy o systemie oswiaty, prowadzenie spraw administracyjnych
zwigzanych z przyznawaniem stypendiow uczniom,
4/ przyznawanie na podstawie obowigzujacych przepiséw prawnych refundacji kosztéw
ksztatcenia mtodocianych pracownikéw, prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z
refundacja kosztow.

4. fw zakresie zadaii Zespolu ds. Projektéw nalezy realizowanie projektu w zakresie przydzielonych

zadan zgodnie z umowg i zloZzeniami wniosku projektowego, a w szczegblInosci/:
1/stosowanie zapisow dotyczacych promocji projektu dofinansowanego z EFS w ramach PO
KL,
2/ zakup materiatéw i ushug przewidzianych w budzecie projektu zgodnie z ocbowigzujacymi
procedurami i przepisami ustawy o finansach publicznych i Prawo zaméwien publicznych,
3/ opracowywanie informacji nt. realizowanych projektéw,
4/ prawidtowe rozliczanie otrzymanych srodkéw w zakresie przydzielonych zadan,
systematyczne monitorowanie wydatkdw i ich ksiegowania,
5/ przekazywanie w wyznaczonym terminie informacji niezbednych do przygotowania
wniosku o ptatnosé i innych dokumentéw wymaganych przez Instytucje Posredniczacy,
6/ monitorowanie przebiegu realizacji projektu,
7/ przygotowanie i przekazanie dokumentéw odpowiednim instytucjom kontrolnym,
8/ wspétpraca z innymi zespotami przy realizacji projektu,
9/ przeprowadzanie kontroli dorainych w jednostkach objetych realizacjg projektu,
10/ archiwizacja dokumentacji projektowej zgodnie z podrecznikiem beneficjenta,
11/ prowadzenie odrebnej ewidenciji ksiegowej dla operacji zwigzanych z realizacjg projektu,
12/prowadzenie rejestru uméw,
13/ dokonywanie wszelkich ptatnosci zwigzanych z realizacja projektu zgodnie z
obowiazujacymi przepisami.
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5. /w zakresie zadan Giéwnego Ksiggowego Wydziatu O$wiaty i Edukacji, w szczegdInosci nalezy/:

1/petnienie funkcji gtéwnego ksiegowego wydziatu oswiaty i edukacji w zakresie czeéci
budzietowej objetej dziatami 801 i 854 odpowiednio do przepisu art. 44 i 45 ustawy o
finansach publicznych,

2/opracowywanie i kontrola realizacji planu finansowego w ramach budietu Gminy

w zakresie dziatu 801 i 854 oraz odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie dyscypliny budzetowe;j,
3/odpowiedzialnoéé za prowadzenie rachunkowoséci w ramach dziatéw 801 i 854,

4/ wykonywanie okredlonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie

rachunkowosci,

5/ wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi,

6/ kontrasygnowanie czynnoéci prawnych powodujgacych powstanie zobowiagzan

pienieznych w ramach dziatow 801 i 854 budzetu,

7/ dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym,

8/dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych oraz prowadzenie odpowiednich rejestréw na
polecenie skarbnika gminy,

9/ sprawozdawczosc¢ budzetowa i finansowa,

10/przekazywanie srodkéw jednostkom budzetowym zgodnie z harmonogramem realizacji
wydatkow,

11/przedkiadanie burmistrzowi i skarbnikowi okresowych informacji o stanie budzetu
w dziatach 8011 854,

12/prowadzenie ewidenciji érodkéw trwalych jednostek oswiaty,

13/kontrola przestrzegania budzetu w ramach dziatu 801 i 854, dyscypliny budietowej,
zasad rachunkowosci i przepisow ustawy o zamowieniach publicznych w szkotach,
14/wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowainien burmistrza oraz skarbnika.

Glowny Ksiegowy Wydziatu Oswiaty i Edukacji ma prawo ;

1/ zadaé od kierownikéw jednostek oswiaty udzielania w formie ustnej lub pisemnej
wyliczen bedacych Zrodlem tych informacgji i wyjasnien,

2/ wnioskowa¢ do burmistrza o okreslenie trybu, wedtug ktdrego maja by¢

wykonywane przez szkoty prace niezbedne do zapewnienia prawidlowosci

gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztow i

sprawozdawczosci finansowej,

3/ dowodem dokonania przez gtownego ksiegowego wydziatu oswiaty i edukacji wstepnej
kontroli jest jej podpis ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacji; ztoZzenie podpisu
na dokumencie, obok podpisu dyrektora szkoty lub innego pracownika dziatajacego z
upowaznienia dyrektora szkoly, oznacza, ie:

a) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej oceny prawidlowosci merytorycznej tej

operacji i jej zgodnosci z prawem,

b) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci

i prawidtowosci dokumentow, dotyczacych tej operacii,

¢) zobowigzania wynikajgce z operacji mieszczg sie w planie finansowym oraz
harmonogramie dochodéw i wydatkow w ramach posiadanych srodkow w dziale 801

i 854.

4/ czynnosci prawne polegajgce na zacigganiu zobowigzan finansowych dokonuje dysponent
czesci budietowej (dyrektor szkoty) a dla waznosci tych czynnosci konieczna jest
kontrasygnata gldwnego ksiegowego wydzialu oswiaty i edukacji pod wzgledem finansowym.
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6. /w zakresie zadan Zespolu ds.Plac Oswiatv, w szczegolnosci nalezy/.

1/ opracowywanie przy wspoludziale dyrektoréw gminnych jednostek oswiatowych projektow
planow budzetowych w zakresic wynagrodzen;
2/ analiza $redniego wynagrodzema nauczycieli na poszezegdlne stopnie awansu zawodowego
zgodnie z art, 30 KN,
3/ naliczanie wynagrodzen pracownikow jednostek o$wiatowvch oraz uméw cywilno-
prawnych, dla ktérych Wydzial Oswiaty 1 Edukacji prowadzi obslugg finansowa;

4/ rozliczanie ubezpieczen spolecznvch, zdrowotnvch i podatku dochodowego od naliczanvch
wynagrodzen pracownikow jednostek oswiatowvch;

5/ aktualizacja danych kadrowych niezbgdnych do prawidlowego naliczenia wynagrodzen
pracownikow placowek oswiatowych,

6/ przvgotowywanie przelewéw na konta osobiste pracownikéw, dla ktérvch naliczono
wynagrodzenia

7/ przvgotowywanie przelewow z dokonanych potracen z wynagrodzen 1 przelewow ZUS
oraz podatkowych dla obshugiwanych jednostek,

8/ wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniach dla potrzeb pracownikéw, Urzedow
Skarbowvch, ZUS oraz innych instytucji.

8§33
Do zadari Wydziatu Rozwoju Lokalnego, w szczegdlnosci naleiy:

1. /w zakresie spraw ogdlnych zwigzanych z planowaniem kierunkéw rozwoju Gminy/:

1/ aktualizacja Strategii Rozwoju Gminy Kartuzy,

2/ koordynacja i wspéttworzenie systemu monitorowania realizacji Strategii Rozwoju

Gminy,

3/ inspirowanie i koordynacja polityki strategii braniowych oraz opracowywanie

informacji w tym zakresie,

4/ wspéipraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w celu spéjnego planowania
realizacji i aktualizacji strategii rozwoju lokalnego i ponadlokalnego,

5/ prowadzenie catosci spraw zwigzanych z okreéleniem zatoien spoteczno-gospodarczych na
potrzeby planowania, w tym przygotowywanie zatozen do budzetu Gminy,

6/ monitoring i analiza przemian, zjawisk i proceséw zachodzacych w dziedzinach
spotecznych i gospodarczych rozwoju Gminy | opracowywanie stosownych informacji na ten
temat,

7/ organizowanie na potrzeby rady, burmistrza i urzedu oraz prowadzenie w petnym zakresie
informacyjnym - ,,Bazy danych statystycznych Gminy Kartuzy" — wspomagajgcych analize w
zakresie rozwoju Gminy, sporzgdzanie kwartalnych oraz rocznych informacji statystycznych
dotyczacych warunkéw spoteczno-gospodarczych miasta i Gminy.

2./w zakresie zadan Zespolu ds. Projektéw Miedzywydziatowych, w szczegdlnosei nalezy/:
1/ pozyskiwanie i rozpowszechnianie informacji o inicjatywach Unii Europejskiej stuzacych
integracji ze strukturami europejskimi, w tym dostepnych programach Unii Europejskie]
przeznaczonych na rozwdj lokalny i ponadlokalny,
2/ wspotpraca z przedstawicielami organodw zarzgdzajacych europejskimi programami
integracyjnymi i srodkami pomocowymi przydatnymi w planowaniu rozwoju spoteczno
-gospodarczego Gminy,
3/ wspédipraca z organizacjami i instytucjami polskimi i miedzynarodowymi na rzecz
popularyzacji wiedzy o instytucjach europejskich w spotecznosci lokalnej,
4/ biezace analizowanie i wdrazanie Strategii Rozwoju Gminy we wszystkich dziedzinach zycia
spoteczno - gospodarczego,
5/ przygotowywanie programow operacyjnych w zaleinosci od corocznie uchwalonego
budzetu i wielkosci srodkéw pomocowych,
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6/ wspétpraca z wydziatami w zakresie przygotowywania ofert inwestycyjnych dla
Inwestordw kraJowych i zagranicznych, realizacja projektu Inwestuj na Kaszubach,
7/ inlcjowanle [ koordynowanie prac komdérek organizacyjnych urzedu
zaangaiowanych

w realizacje projektédw wspdétfinansowanych z funduszy europejskich, w tym pomoc

i doradztwo w opracowywaniu i w przygotowaniu dokumentéw aplikacyjnych,
8/ state monitorowanie dostepnoéci srodkdéw pomocowych i sktadanie miesiecznych
sprawozdar burmistrzowi,
10/ nadzér na wykonaniem projektéw inwestycyjnych.

3. / w zakresle zadan Zespolu ds. Nieruchomosci i Gospodarki Lokalowej, w
szczegolnodei naledy/:
1/ realizowanie zadan z zakresu gospodarowania i zarzadzania komunalnymi gruntami
zabudowanymi i niezabudowanymi przeznaczonymi w planach zagospodarowania
przestrzennego pod zabudowe, w tym ich zbywanie, oddawanie w uzytkowanie wieczyste,
uiytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie i w trwaly zarzad, zamiany, darowanie,
przyjmowanie darowizn, zrzekanie sie nieruchomosci, rozwigzywanie uméw oraz obcigzania
nieruchomosci,
2/ prowadzenie spraw z zakresu ustalania wartosci nieruchomoéd komunalnych, cen
i oplat za korzystanie z nich,
3/ organizowanie przetargéw na nieruchomosci komunalne,
4/ organizowanie przetargéw w trybie zaméwieri publicznych na:
a/ obsluge geodezyjna,
b/ wycene nieruchomosci,
5/ prowadzenie spraw z zakresu nabywania nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan
Gminy,
6/ prowadzenie spraw z zakresu korzystania z prawa pierwokupu nieruchomosdi,
7/ naliczanie oplat adiacenckich, rent planistycznych i aktualizacja oplat za uzytkowanie
wieczyste,
8/ regulowanie stanu prawnego nieruchomosci,
9/ prowadzenie spraw zwiazanych z komunalizacja gruntow,
10/ prowadzenie gminnego zasobu nieruchomosci,
11/ tworzenie zasobdéw gruntéw na cele zabudowy,
12/ zagospodarowywanie wspolnot gruntowych,
13/wykonywanie map sytuacyjno-wysokosciowych i informacyjnych dla celéw
projektowych,
14/ realizowanie zadarn z zakresu scalania gruntow,
15/ opiniowanie podzialéw geodezyjnych, przedkiadanie burmistrzowi do
zatwierdzania projektow podziatéw nieruchomosci,
16/ wszczynanie postepowan rozgraniczeniowych oraz przedkitadanie burmistrzowi
do zatwierdzania granic nieruchomosci,
17/ prowadzenle spraw zwigzanych z wnoszeniem nieruchomosci w formie aportu do
spétek oraz majatku fundacji,
18/ nabywanle gruntéw pod drogi w trybie ustawy tzw. ,spec ustawa”.
19/ przeJmowanle zaktadowych budynkéw mieszkalnych,
20/ prowadzenle spraw z zakresu ustalania stawek czynszéw i opfat za lokale
i nleruchomoéci stanowigce wtasnosé Gminy,
21/ prowadzenle spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic i obiektdw
flzJograficznych oraz numeracji nieruchomosci;

4, /w zakresle zadar Zespolu ds. Rozwoju Obszaréw Wiejskich i Ochrony Srodowiska,

w szczegblnodei nalety/:
1/ prowadzenie spraw z zakresu prawa towieckiego,
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2/ realizowanie zadar z zakresu zwalczania zarazliwych chordb zwierzecych,

3/ prowadzenie spraw z zakresu ochrony i ksztattowania $rodowiska, w tym:

a) zezwolen na usuwanie drzew i krzewdw,

b) gospodarka odpadami,

4/ uczestniczenie w sporzadzaniu zatoien i plandw spoteczno - gospodarczych

oraz zagospodarowania przestrzennego w czeéci dotyczacej ochrony Srodowiska,

5/ prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodnej,

6/ realizowanie zadan z zakresu ochrony powietrza atmosferycznego,

7/ wydawanie decyzji o $Srodowiskowych uwarunkowaniach dla wszystkich rodzajow

inwestycji mogacych znaczaco wplywadé na srodowisko,

8/ prowadzenie nastepujacych ewidencii:

a) zbiornikow bezodptywowych oraz przeprowadzanie kontroli w zakresie

czestotliwosci ich oprézniania,

b) przydomowych oczyszczalni éciekow celem kontroli czestotliwosci i sposobu

pozbywania sie komunalnych osadéw

¢) przyjecia w trybie wykonania zastepczego obowigzkow wiascicieli nieruchomosci,

d) uméw zawartych przez wiascicieli nieruchomosci z firmami swiadczgcymi ustugi

oraz przyjecie obowigzku wywozu odpadow z tych posesiji i ustalanie wysokosci oplat i

terminu ich regulowania,

9/ prowadzenie inwentaryzacji obiektéw zawierajacych azbest na terenie Gminy

oraz wszystkich spraw zwiazanych z usuwaniem azbestu,

10/ inicjowanie i wdrazanie lokalnych programéw zwigzanych z ekorozwojem, w tym

prowadzenie spraw zwigzanych z Agendg 21,

11/ skresiony

12/ podejmowanie dziatan na rzecz edukacji ekologicznej spoleczefistwa,

13/ sporzadzanie sprawozdan z zakresu zadan zespotu wynikajacych z niniejszego

regulaminu,

14/ podejmowanie dziatar na rzecz rozwoju sotectw korzystajac z moiliwosci

Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich, NATURA 2000 oraz RPQ,

15/ koordynacja i wspoftworzenie systemu monitorowania realizacji Kartuskiego Programu

Rozwoju Chszardw Wiejskich,

16/ przygotowywanie opinii do decyzji w sprawie eksploatacji 216z kopalin

zlokalizowanych na terenie Gminy,

17/pomoc w opracowaniu zatozen do planu oraz planu zaopatrzenia w ciepto, energie
elektryczng i paliwa gazowe.

§33a
Do zadan Wydziatu Urbanistyki i Inwestycji, w szczegdlnosci nalezy:

1. /w zakresie zadail Zespolu ds. Urbanistyki i Planowania Przestrzennego, w szczegélnosci
nalezy/:

1/ informowanie o przeznaczeniu terendw w miejscowych planach zagospodarowania
przestrzennego i studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,
2/ przygotowywanie projektéw i opinii do projektu planu wojewodztwa,
3/ opiniowanie projektéw decyzji o warunkach zabudowy w zakresie zgodnosci z polityka
przestrzenna Gminy,
4/ wspétpraca z innymi wydziatami urzedu w zakresie koordynacji ich dziatan z polityka
przestrzenna Gminy,
5/ wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji celu publicznego,
6/ prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestyciji celu
publicznego,
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7/ przygotowywanie uchwat zwigzanych z przystgpieniem do opracowania studium
uwarunkowan i kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego Gminy Kartuzy (zmiany
studium},

8/ przygotowywanie uchwat zwigzanych z przystapieniem do sporzadzenia miejscowych
plandw zagospodarowania przestrzennego (zmiany planu),

9/ przygotowywanie materiatéw do dokumentdw planistycznych (studium, plany),

10/ koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentéw
planistycznych { ogloszenia prasowe, obwieszczenia, zawiadomienia do jednostek
uzgadniajgcych i opiniujgcych, wyltozenia projektow studium i planéw do publicznego
wegladu},

11/ przygotowywanie uchwat o uchwaleniu miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego, studium (oraz zmiany studium, plandw),

12/ przyjmowanie, rejestracja, wstepna kwalifikacja wnioskéw o zmiane przeznaczenia
terenu w planie zagospodarowania; korespondencja z wnioskodawcami,

13/ prowadzenie rejestru wnioskow o sporzadzenie lub zmiane plandw
zagospodarowania,

14/ koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z wprowadzaniem zadan rzadowych

do miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,

15/ udostepnianie do wgladu studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy oraz miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego,
16/ sporzadzanie wypiséw i wyrysow ze studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego gminy oraz plandéw zagospodarowania przestrzennego,
17/ wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terendw w planie zagospodarowania,

18/ prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania,

19/ przechowywanie obowigzujacych i uchylonych miejscowych plandw
zagospodarowania,

20/ przekazywanie Staroécie kopii uchwalonych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

21/ przygotowywanie materiatow do analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym
gminy, oceny opracowywania miejscowych planow, wieloletnich programow ich
sporzadzania,

22/ prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajgcymi z ustalen
plandw zagospodarowania przestrzennego,

23/ przekazywanie Marszatkowi Wojewddztwa kopii wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego o znaczeniu powiatowym i gminnym,

24/ prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkéw zabudowy,

25/ prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy,

26/ prowadzenie korespondencji ze Starostwem Powiatowym i Pomorskim Urzedem
Wojewddzkim w zakresie spraw architektoniczno-budowlanych,

27/ wydawanie zaswiadczen o zgodnosci obiektéw budowlanych z przepisami o
planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, a w szczegélnosci z ustaleniami
obowigzujacych plandw zagospodarowania,

28/ opiniowanie wstepnych projektéw podziatu nieruchomoséci pod wzgledem
zgodnosci z planami zagospodarowania,

29/ opiniowanie projektéw prac geologicznych pod katem zgodnosci z obowigzujacymi
miejscowymi planami zagospodarowania przestrzennego,

30/ prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Komisji Urbanistyczno-
Architektonicznej,

31/ koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem projektéw budowlanych wybranych
inwestcji gminnych,

32/ przedstawianie burmistrzowi propozycji i wnioskdw aktualizujacych plany
zagospodarowania przestrzennego.
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2. [ w zakresie zadanh Zespotu ds. Realizacji i Nadzoru Inwestycji, w szczegdlnosci nalezy/:
1/ opracowywanie budzetu dla planowanych inwestycji od strony rzeczowe;j,
2/ opracowywanie plandw i programdéw inwestycyjnych oraz sporzadzanie sprawozdan z ich
wykonania,
3/ wykonywanie lub zlecanie zastepstwa inwestycyjnego i zawieranie umoéw w tym
zakresie,
4/ udziat w przetargach na wykonawstwo prac projektowych i robét budowlano
-montazowych,
5/ prowadzenie nadzoru, kontroli i koordynowanie przebiegu przygotowania i realizacji
inwestycji pod katem zgodnosci zakresu rzeczowego i finansowego z zawartymi umowanmi,
6/ weryfikacja kosztow i faktur oraz uruchamianie pfatnoséci,
7/ rejestrowanie, nadzér i kontrola dziatalnosci (w tym finansowej),
8/ prowadzenie spraw z zakresu uzgodnien przebiegu inwestycji liniowych w pasie
drogowym,
9/ opiniowanie projektéw budowlanych drég, ktérych lokalizacja zostata ustalona w drodze
decyzji o ustaleniu inwestycji celu publicznego;
10/ realizowanie zadan z zakresu budowy i modernizacji drég,
11/ okreélenie szczegdlnego korzystania z dréog, w tym wykorzystywania paséw drogowych na
cele niekomunikacyjne oraz naliczanie optat za zajecie pasa drogowego oraz ustawiania
reklam,
12/ uzgadnianie wyposaZenia gruntéw w urzadzenia liniowe,

§34
Do zadar Wydziatu Zamoéwien Publicznych i Realizacji Projektu, w szczegdlnosci naleiy:

1. / w zakresie Zespolu ds. Zamoéwieri Publicznych, w szczegolnosci nalezy:
1/ opracowywanie na podstawie planow z poszczegolnych wydziatdw rocznego planu
zamowien publicznych dla urzedu,
2/ przygotowywanie i przeprowadzanie na wniosek poszczegolnych wydziatdw
postepowan o udzielenie zamdwien publicznych, w szczegdlnosci:
- przygotowanie Specyfikacji Istotnych Warunkow Zaméwienia (SIWZ) wraz z zatgcznikami i
projektem umowy,
- przygotowywanie tresci ogloszenia,
- zamieszczanie ogtoszen i informacji na stronie internetowej urzedu oraz w Biuletynie
Zamaowien Publicznych i w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej,
- prowadzenie postepowania poprzez: wydawanie SIWZ Wykonawcom, prowadzenie rejestru
wydanych SIWZ, udzielanie wyjasnien w zakresie procedury, przesylanie
korespondencji, wystepowanie do Wykonawcéw o wyjasnienie tresci ofert,
powiadamianie Wykonawcow o wynikach postepowania,
- udziat w pracach komisji przetargowej,
- kontrola formalna i merytoryczna ztozonych ofert
- przygotowanie protokolu z postepowania,
- kompletowanie dokumentacji przetargowej,
3/ prowadzenie czynnoséci zwigzanych ze zwracaniem, zatrzymywaniem wadium,
4/ prowadzenie prac zwigzanych z procedurg protestacyjno-odwotawcza,
5/ udostepnianie protokotu wraz z zatgcznikami zgodnie z przepisami o zamodwieniach
publicznych,
6/ przechowywanie dokumentacji postepowan o zamdwienie publiczne w stanie
nienaruszonym zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych,
7/ prowadzenie Rejestru Zamowien Publicznych Urzedu, ,
8/ udziat w szkoleniach dotyczgcych zamdwien publicznych,
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9/ bieigce raportowanie oraz przedstawianie burmistrzowi rocznego sprawozdania
z udzielonych zamowien publicznych w urzedzie,

10/ nadzdér merytoryczny nad strong internetowg Gminy Kartuzy poswiecong
zamdwieniom publicznym,

11/ wspolpraca z Urzedem Zaméwien Publicznych, w tym:

- przekazywanie i nadzorowanie wystapien do Prezesa UZP w sprawach, w ktérych
wymagane jest uzyskanie stosownego zezwolenia,

- sporzgdzanie i przekazywanie Prezesowi UZP rocznych sprawozdan o udzielonych
zaméwieniach,

12/ wspolpraca z wydziatami w sprawach zaméwien publicznych oraz udzielanie
instruktazu,

13/ przeprowadzanie kontroli na polecenie burmistrza w jednostkach podlegtych w
zakresie zamdwien publicznych.

2. /w zakresie zadan Zespotu ds. Realizaciji Projektu {JRP), w szczegdlnosci nalezy /:
1/ zarzadzanie i wdrazanie Projektu w zakresie rzeczowym i finansowym zgodnie z planem
ptatnosci, harmonogramem rzeczowo — finansowym oraz harmonogramenmn realizacji
Projektu,
2/ prowadzenie rachunkowoéci Projektu,
3/ sporzadzanie i aktualizacja planu ptatnosci, harmonogramu rzeczowo —
finansowego i harmonogramu realizacji Projektu,
4/ opracowanie i uzgadnianie projektéw kontraktow z wykonawcami oraz ich
Zawieranie,
5/ opracowywanie i przekazywanie miesiecznych sprawozdan z realizacji Projektu
oraz opracowywanie i aktualizacja planu ptatnoéci w oparciu o podpisane
kontrakty,
6/ pozyskiwanie i przyjmowanie do realizacji projektow budowlanych dla zadan objetych
Projektem wraz ze wszystkimi opiniami, uzgodnieniami i zezwoleniami wymaganymi przez
przepisy prawa polskiego,
7/ przygotowywanie, zgodnie z zaleceniami WFOS, dokumentdw przetargowych w formie
okreslonej przez Komisje Europejskg lub wedtug zasad wskazanych przez Instytucje
Zarzadzajaca,
8/ przedtoienie wykonawcom dokumentacji projektowej dotyczacej realizacji Projektu
w zakresie ustalonym w podpisanych kontraktach,
9/ wspdipraca z WFOS w trakcie przygotowywania przetargow i realizacji kontraktow,
10/organizowanie narad koordynacyjnych na terenie wykonywania prac budowlanych
okreslonych Projektem,
11/realizacja prac budowlanych zgodnie z polskim prawem budowlanym oraz zgodnie
z harmonogramem realizacji Projektu,
12/sprawowanie wlasciwego nadzoru przez wyznaczony podmiot petnigcy funkcje iniyniera
kontraktu zgodnie z postanowieniami odpowiednich kontraktow,
13/ nadzér i udziat w przeprowadzanych prébach rozruchowych, rozruchach i odbiorach
czastkowych i koncowych czesci lub calosci zadan objetych Projektem,
14/organizacja przeprowadzenia kontroli finansowej catego Projektu zgodnie z Memorandum
Finansowym przez niezaleing, posiadajacg odpowiednie uprawnienia, firme audytorsky w
cyklu rocznym po uplywie kazdego roku obrachunkowego,
15/moiliwoéé wgladu w realizacje Projektu w kazdej jego fazie przedstawicielom WFOS,
Instytucji Zarzadzajgcej, Instytucji Posredniczacej, Komisji Europejskiej, SAO i NAO w celu
przeprowadzenia dziatan kontrolnych,
16/ oraz inne zadania okreélone Zarzadzeniem Burmistrza;

§35
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Do zadan Strazy Miejskiej naleiy nadzorowanie porzadku w gminie. Szczegdlowy zakres dziatan
strazy reguluje Statuti Regulamin Strazy Miejskiej w Kartuzach.

§36

|. Do zadari Komendanta Gminnego OSP Kartuzy, w szczegélnosci nalezy:
1. Wynikajgce z zadan zarzadu oddziatu gminnego wobec Zwigzku OSP RP
i ochotniczych strazy pozarnych, w tym:
1/ przedstawienie zarzgdowi oddziatu gminnego Zwiazku informacji i ocen dotyczacych
przygotowania i udziatu OSP w dziataniach ratowniczych,
2/ aktywny udziat w walnych zebraniach OSP przedstawianie na tych zebraniach
ocen dotyczacych dziatan ratowniczych oraz przedstawienia sprawozdania
Burmistrzowi,
3/ wspéidziatanie w organizacji gminnych zawoddéw poiarniczych Q5P i MDP,
4/ podejmowanie dziatan na rzecz powotania w OSP jednostek operacyjno-technicznych
(JoT),
5/ udzielanie pomocy naczelnikom OSP w zakresie szkolenia ratownikow OSP oraz
organizowanie ¢wiczen i pokazow,
6/ wspéipraca z naczelnikami OSP w zakresie doskonalenia ratowniczego,
7/ nadzér nad przestrzeganiem w OSP i podczas dzialan ratowniczych przepiséw BHP,
przedstawienie zarzadowi oddziatu gminnego Zwigzku ocen i wnioskdw w tym zakresie,
8/ wspéidziatanie w organizowaniu i wyszkoleniu MDP,
9/ oddziatywanie na OSP w zakresie przestrzegania regulamindw, w tym zasad
musztry i wystepowania pododdziatow w szyku zwartym,
10/ nadzdr nad opracowywaniem, aktualizacje i przekazywanie ,Raportéow OSP”,

2.Wynikajace ze wspdldziatania z Komenda Powiatowg Panstwowej Strazy Poiarnej w tym:
1/ konsultowanie rozwigzan funkcjonalno-uzytkowych obiektéw OSP,
2/ zgtaszanie potrzeb w zakresie szkolenia cztonkdw OSP biorgcych bezposredni
udziat w dziataniach ratowniczych oraz uzgadnianie formy i termindw realizacji tych
szkolen,
3/ wspéidzialanie w zakresie planowania oraz przeprowadzania wspolnych inspekgji
gotowosci bojowej, przegladow technicznych, zawodow, ¢wiczen,
4/ udzial w procesie wtaczania OSP do Krajowego Systemu Ratowniczo -
Gasniczego,
5/ wspéipraca przy organizowaniu obozéw wypoczynkowo-szkoleniowych dla MDP,
6/ przygotowanie i aktualizacja danych dotyczacych sit i srodkéw JOT OSP z terenu gminy na
potrzeby powiatowego planu ratowniczego;

2.Komendant Gminny moze wspolpracowac z upowainienia zarzadu oddziatlu gminnego ZOSP RP z
wlasciwymi organami gminy w zakresie:
1/ wspdtpracy z gminnym zespotfem reagowania w rozpoznawaniu zagroien wystepujacych
na terenie gminy i uczestniczenie w opracowywaniu niezbednych dokumentéw dot. dziatan
oraz prac tego zespotu,
2/ okreélania potencjatu ratowniczego JOT OSP z terenu gminy, przewidzianego
do ewentualnych dziatan ratowniczych i przedstawianie wnioskow Burmistrzowi,
3/ ustalania potrzeb techniczno-sprzetowych dla poszczegélnych OSP i proponowanie
sposobu ich zaspokojenia po otrzymaniu pozytywnej opinii Burmistrza;
4/ tworzenia systemu tacznosci i alarmowania dla potrzeb dziatan ratowniczych,
informowania ludnosci oraz funkcjonowania gminnego centrum reagowania,
5/ nadzoru nad zapewnieniem i utrzymaniem gotowosci bojowej JOT OSP,
6/ organizowania przegladéw ochrony przeciwpoZarowej na terenie gminy,
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7/ uczestniczenia w przegladach strainic i wyposazenia ratowniczego OSP,

8/ ewidencjonowania mienia gminy bedacego w uiytkowaniu OSP,

9/ okreélania potrzeb finansowych OSP z terenu gminy i zgtaszania ich do projektu
budietu Gminy.

4. Uprawnienia Komendanta Gminnego:
1/ kierowanie dziataniami ratowniczymi w zakresie jakim umozliwiajg to obowigzujace
przepisy,
2/ wnioskowanie do naczelnikéw Ochotniczych Strazy Poiarnych dotyczace usunigcia
niedociggniec obnizajacych gotowosé bojowa jednostek operacyjno-technicznych OSP.
3/ nadzorowanie realizacji rocznych planéw szkoler JOT OSP, w tym organizacji éwiczen,
zawodéw i pokazow.
4/ udziat w przegladach operacyjno-technicznych JOT OSP.
5/ przedstawianie propozycji w zakresie nadawania naczelnikom Ochotniczych Strazy

Pozarnych odznaczen panstwowych, odznak resortowych i innych form wyréznien.

6/ wspéipraca z instytucjami na terenie gminy w zakresie dzialalnoéc operacyjno-technicznej
OsP,
7/ koordynowanie zadai wykonywanych przez pracownika zatrudnionego na stanowisku
ds.OSP

II. Do zadan Stanowiska ds. OSP w szczegolnosci naleiy:
1/ prowadzenie spraw z zakresu funkcjonowania ochotniczych strazy pozarnych w tym:
a/ przygotowywanie do wyplat rachunkdw, faktur, uméw,
b/ wystawianie przelewdw, czekéw do wyplaty,
¢/ prowadzenie rejestru wszystkich wydatkéw OSP,
d/ prowadzenie rejestru i sporzadzanie planu zamédwien publicznych,
e/ prowadzenie ksiag srodkéw trwatych, rejestru wyposazenia OSP,
f/ rozliczanie zuzytego paliwa kierowcow strainic OSP ( na podstawie faktur),
g/ wystawianie miesiecznych kart drogowych na pojazdy samochodowe i sprzet
silnikowy dla straznic OSP,
h/ prowadzenie ksiegi materiatéw pednych,
i/ prowadzenie postepowan oraz czynnosci zwigzanych z postepowaniami
dotyczacymi srodkow finansowych OSP zgodnie z ustawg Prawo zamowien
publicznych,
j/ zaopatrywanie w materialy straznic OSP,
k/ ksiegowanie na koncie pozabilansowym zaangazowan wydatkow budzetowych
i biezaca analiza z kontem ,130".

§37

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Bezpieczeristwa i Zarzadzania Kryzysowego, w
szczegdlnosci naley:
1/ umacnianie obronnosci Rzeczypospolitej Polskie], przygotowania ludnosci i mienia
narodowego na wypadek wojny i klesk ywiotowych oraz wykonywania innych zadan
w ramach powszechnego obowigzku obrony,
2/ wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy,
3/ wspdidziatanie z organami wojskowymi,
4/ przygotowanie do kwalifikacji wojskowej, udziat w komisji kwalifikacyjnej ze
szczebla gminy oraz prowadzenie ewidencji na szczeblu gminy,
5/ orzekanie o koniecznoéci sprawowania bezposredniej opieki nad cztonkiem
rodziny,
6/ tworzenie formacji obrony cywilnej,
7/ organizacja doreczania kart powotania do odbycia éwiczen wojskowych oraz

31



rozplakatowywanie obwieszczen o powotaniu do czynnej stuzby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,
8/ ustalanie i wyptacanie iotnierzom rezerwy odbywajgcym éwiczenia wojskowe
stosownych swiadczen pienieznych,
9/ uznawanie poborowych i zothierzy za posiadajacych na wytacznym utrzymaniu
cztonkow rodziny,

10/ udzielanie pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym,

11/ zakwaterowanie sit zbrojnych,

12/ pokrywanie Zotnierzom naleznosci mieszkaniowych i opfat eksploatacyjnych w
czasie odbywania przez nich zasadniczej stuiby wojskowej,

13/ nakiadanie na osoby obowiazku wykonywania $wiadczen osobistych,

14/ podejmowanie decyzji o przeznaczeniu nieruchomosci lub rzeczy ruchomej na cel
Swiadczen rzeczowych,

15/ monitorowanie wystepujacych klesk zywiotowych i prognozowanie rozwoju
sytuacii.

16/ realizowanie procedur i programéw reagowania w czasie stanu kleski zywiotowej,
17/ opracowywanie, doskonalenie i aktualizowanie Gminnego Planu Reagowania
Kryzysowego,

18/ przygotowywanie warunkéw umoiliwiajacych koordynacje pomocy humanitarnej,
19/ koordynowanie dziatan realizowanych wspélnie z sasiednimi gminami,
Starostwem

Powiatowym oraz Pomorskim Urzedem Wojewddzkim,

20/ realizowanie polityki informacyjnej zwigzanej ze stanem kleski zywiotowej,

21/ prowadzenie spraw z zakresu organizowania zgromadzen i zbidrek publicznych,

§38
1. Pion Ochrony tworza:
1/ Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych
2/ Kierownik kancelarii tajnej
3/ Inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego
4/ Administrator systemu teleinformatycznego.
2. Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych kieruje wyodrebniona, wyspecjalizowang
komdrka organizacyjna do spraw ochrony informacji niejawnych, zwang dalej "pionem ochrony".
3. Do zadan Pionu Ochrony nalezy:
1/ zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej,
2/ zapewnienie ochrony systeméw i sieci teleinformatycznych, w ktérych sa
wytwarzane, przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,
3/ kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informacji,
4fokresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentdw,
5/ opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w urzedzie i nadzorowanie
jego realizacji,
6/ szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.
4. Do zadan pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, w szczegélnosci nalezy:
1) wspétpraca z wiasciwymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi stuib ochrony
panstwa
2) podejmowanie dziatania zmierzajgce do wyjasnienia okolicznosci naruszenia przepiséow o
ochronie informacji niejawnych
3) prowadzenie zwykiych postepowan sprawdzajacych
4) prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz oséb dopuszczonych do pracy lub
stuzby na stanowiskach, z ktérymi wiaze sie dostep do informacji niejawnych;
5. Do zadan kierownika kancelarii tajnej, w szczegdélnosci nalezy:
1/ bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentéw,
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2/ udostepnianie lub wydawanie dokumentéw osobom do tego uprawnionym,

3/ egzekwowanie zwrotu dokumentéw,

4/ kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczenia i rejestrowania dokumentéw w
urzedzie,

5/ prowadzenie bieigcej kontroli postepowania z dokumentami,

6/ wykonywanie polecen petnomocnika ds. ochrony informaciji niejawnych.

6.Inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego odpowiada za bieigcg kontrole zgodnosci
funkcjonowania systemu teleinformatycznego ze szczegdlnymi wymaganiami bezpieczenstwa oraz za
kontrole przestrzegania procedur bezpiecznej eksploatacji.

7. Administrator systemu teleinformatycznego odpowiada za funkcjonowanie systemu Tl oraz za
przestrzeganie zasad i wymagan bezpieczenstwa systemu, a w szczegdlnosci za:
1/ zapewnienie prawidlowe]j i bezpiecznej eksploatacji systemu,
2/ konfiguracje i kontrole konfiguracji urzadzen i oprogramowania wykorzystywanego
w systemie,
3/ kreowanie uzytkownikéw systemu i utrzymywanie aktualne;j listy uprawnionych
uzytkownikow,
4/ szkolenie, doradzanie i sprawowanie nadzoru nad uzytkownikami systemu Tl w
zakresie korzystania z systemu Tl i jego zabezpieczen,
5/ uczestnictwo w ustalaniu wymagan bezpieczenstwa systemu i opracowaniu
dokumentacji bezpieczenstwa systemu i procedur bezpieczne] eksploatacji,
6/ wyjasnianie i reagowanie na incydenty naruszenia bezpieczenstwa.,

§ 39

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Ksztattowania Relacji Spotecznych,
w szczegolnosci naleiy:
1/ opracowywanie materialow i wydawanie informatora gminnego ,Goniec Kartuski"
2/ monitoring srodkow masowego przekazu,
3/ opracowywanie oficjalnych komunikatow prasowych,
4/ dbanie o prawidtowe relacje z organizacjami pozarzadowymi,
5/ przygotowywanie biezacych informacji z pracy urzedu,
6/ wspéipraca z wydziatami w zakresie przygotowywania materialéw promocyjnych,
7/ publiczne prezentowanie dziatar organéw gminy,
8/ udzielanie odpowiedzi na publikacje prasowe,
9/ zapewnienie wspotdziatania stuzb odpowiedzialnych za realizacje zadar z zakresu
polityki informacyjnej urzedu,
10/ redagowanie i udostepnianie komunikatow prasowych;

§ 40

Do zadan Sekretariatu , w szczegélnosci naleiy:
1/ obstuga organizacyjno - techniczna sekretariatu burmistrza,
2/ organizowanie kontaktéw interesantéw z burmistrzem , badi kierowanie ich do
wladciwych wydziatéw,
3/ codzienne prowadzenie ksigzki wyjsé pracownikéw w godzinach pracy,
4/prowadzenie rejestru wystawianych polecen wyjazdu stuibowego pracownikéw,
5/ wykonywanie innych czynnoéci stuzbowych zleconych przez burmistrza.
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41

Do zadar Audytora Wewnetrznego, w szczegdlnosci naleiy:
1/ wspieranie burmistrza w realizacji celow 1 zadan poprzez systematyczng ocene
kontroli zarzadczej,
2/ opracowywanie rocznych planow audytu na podstawie analizy ryzyka i
przedktadanie ich burmistrzowi do zatwierdzenia;
3/ sktadanie sprawozdan z wykonania rocznych planéow audytu;
4/ przeprowadzanie zadan audytowych zapewniajacych i doradczych zgodnie z planem
a w uzasadnionych przypadkach takze zadan poza planem,
5/ informowanie burmistrza o stwierdzonych naruszeniach prawa i dyscypliny
finansow publicznych;
6/ opracowanie 1 aktualizacja procedur stosowanej metodyki audytu wewngtrznego;
7/ prowadzenie dokumentacji dotyczacej audytu wewngtrznego w podziale na akta
stale 1 akta biezace audytu;
8/ ciagte podnoszenie wiasnych kwalifikacji w celu osiagnigcia uniwersalizacji swoich
kwalifikacji jako audytora.

§42

Do zadan Stanowiska ds. Kontroli, w szczegdlnosci nalezy:
1/ przeprowadzanie kontroli dotyczgcych przestrzegania procedur w zakresie celowosci
zaciggania zobowigzan i dokonywania wydatkdow,
2/ badanie proceséw gromadzenia érodkdw publicznych, zaciggania zobowigzan,
dokonywania wydatkdw publicznych, udzielania zamowien publicznych, zwrotu érodkow
publicznych,
3/poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie procesow
wymienionych w pkt 2 i ich ocena,
4/ sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzanych kontroli,
5/opracowywanie planu dziatalnoéci kontrolnej i przedstawianie do zatwierdzenia
burmistrzowi,
6/ wspéipraca z organami i instytucjami zewnetrznymi uprawnionymi do kontroli
jednostek samorzadu terytorialnego,
7/ przeprowadzanie kontroli w komérkach organizacyjnych urzedu oraz w
jednostkach podlegtych zgodnie z zatwierdzonym planem kontroli,
8/ dokonywanie kontroli o ktorych mowa w ustawie o finansach publicznych.

§43

Do zadar Zespotu Radcédw Prawnych naleiy wykonywanie obstugi prawnej Urzedu zgodnie z
zatgcznikiem nr 4 - Regulaminem obslugi prawnej organéw Gminy i Urzedu.

§44

Do zadan Petnomocnika ds. Przeciwdziatania Narkomanii i Alkoholizmowi oraz Zdrowia i Osob
Niepetnosprawnych naleiy prowadzenie spraw dotyczacych rozwigzywania probleméw
alkoholowych i narkomanii oraz dotyczacych problemow petnej integracji oséb niepetnosprawnych w
spotecznosci lokalnej na terenie gminy, a w szczegdlnosci/:
1/ raz w miesigcu zwolywanie posiedzerl Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow
alkoholowych,
2/ prowadzenie profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej w zakresie
rozwiazywania problemdw alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii, w szczegélnosci dla
dzieci i mtodziezy,

34



3/ wspomaganie dziatalnosci instytuciji, stowarzyszen i oséb fizycznych, stuzacej
rozwiazywaniu problemow alkoholowych,

4/ zwiekszanie dostepnosci pomocy terapeutycznej i rehabilitacyjnej dla oséb uzaleznionych
od alkoholu,

5/ udzielanie rodzinom, w ktérych wystepuja problemy alkoholowe, pomocy
psychospotecznej i prawnej, a w szczegdlnosci ochrony przed przemoca w rodzinie,

6/ podejmowanie interwenciji w zwigzku z naruszeniem przepisow okreélonych w art.13 1 i
art.15 ustawy o wychowaniu w trzeiwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,

7/ diagnoza lokalnych zagrozen dotyczgca w szczegdlnosci problemoéw alkoholowych,
narkomanii i przemocy w rodzinie na terenie Gminy Kartuzy,

8/ monitorowanie wspdtpracy z Policjg, Prokuraturg Rejonows i Sadem Rejonowym w
Kartuzach,

9/ przygotowywanie projektu harmonogramu realizacji zadan i preliminarza wydatkéw
Gminnej Komisji Rozwiazywania Problemow Alkoholowych w terminie do 15 paidziernika
danego roku,

10/ realizowanie zadar wynikajacych z Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiazan
Problemow Alkoholowych oraz Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii

11/ sktadanie wnioskdw o zmiane lub modyfikacje programow wym. w pkt 10 w

trakcie ich realizacji,

12/ przedktadanie burmistrzowi kwartalnych analiz i sprawozdan z realizacji programow
wym. w pkt 10,

13/ odpowiedzialnos¢ za realizacje programu ,,RAZEM BEZPIECZNIE)”

14/ obstuga informacyjna osob niepetnosprawnych w zakresie zatatwiania spraw
urzedowych

oraz uprawnien przystugujacych tym osobom,

15/ inspirowanie i koordynacja dziatan istotnych dla srodowiska oséb

niepetnosprawnych ,

16/ wspdlpraca z przedstawicielami administracji rzgdowej, jednostek samorzadu
terytorialnego, organizacji pozarzadowych, gminnych jednostek organizacyjnych

w zakresie rozwigzywania problemoéw osob niepetnosprawnych,

17/ inicjowanie i koordynacja realizacji integracyjnych programoéw oswiatowych,
kulturalnych, rekreacyjnych,

18/wspdtpraca z kierownikiem Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej w zakresie
organizowania turnusow rehabilitacyjnych, uczestnictwa w warsztatach terapii zajeciowej
oraz zespolach aktywnosci spotecznej, zgodnie z potrzebami oséb niepetnosprawnych,
19/ przygotowywanie materiatow informacyjnych,

20/ prowadzenie spraw zwigzanych z aktywizacja zawodowa oséb

niepetnosprawnych,

21/prowadzenie spraw z zakresu ochrony i promocji zdrowia, w tym analiza potrzeb
zdrowotnych, prowadzenie dziatan profilaktyczno - promocyjnych, w tym opracowywanie
programow profilaktycznych na podstawie oceny epidemiologicznej i stanu zdrowia
mieszkancdw i profilaktyki uzaleznien,

22/ organizacja systemu gotowosci i ustalania trybu postepowania stuzby zdrowia

w sytuacjach nadzwyczajnych (epidemii, masowych zatrué, klesk zywiotowych itp.),

23/ wspoldziatanie z organizacjami pozarzadowymi, prowadzacymi dziatalnoéé w
zakresie ochrony i promocji zdrowia oraz przeciwdziatanie patologiom spotecznym.

§45

W zakresie zadan Zespotu ds. Kadr, w szczegdlnosci nalezy/:
1/prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow,
2/ organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikéw,
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3/ przygotowywanie materiatéw umoiliwiajacych podejmowanie czynnoéci z zakresu prawa
pracy,

4/zapewnienie warunkéw do przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w urzedzie,

5/ przygotowywanie projektéw planéw urlopéw wypoczynkowych,

6/ zapewnianie warunkéw do prowadzenia dziatalnosci socjalnej urzedu jako
pracodawcy,

7/ przygotowywanie | wydawanie éwiadectw pracy,

8/ ewidencja czasu pracy pracownikéw,

9/ kompletowanie wnioskéw emerytalnych i rentowych

10/ organizowanie naboréw na wolne stanowiska urzednicze,

11/ organizowanie stuiby przygotowawczej,

12/ prenumerata prasy codziennej, czasopism i dziennikéw urzedowych,

13/ ustalanie wspdlnie z kadrg kierownicza, indywidualnych zakreséw czynnosci i
odpowiedzialnosci stuzbowej pracownikow

14/ przyjmowanie oswiadczen majatkowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw
jednostek organizacyjnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz prowadzenie
wymaganej w tym zakresie korespondencgji.

§46

Do zadan Wydziatu Kultury, Sportu i NGO, w szczegdlnosci naleiy:

1. /W zakresie zadan Zespotu ds. Kultury, Sportu i Organizaciji Pozarzadowych naleiy wykonywanie
spraw zwiazanych z kulturg i sztuka, kulturg fizycznga, sportem, wypoczynkiem, rekreacjg, wspdlpracy
z organizacjami pozarzgdowymi, a w szczegdlnosci/:
1/ prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu ochrony débr kultury
i muzedw,
2/ prowadzenie spraw dotyczacych tworzenia, likwidacji, taczenia i przeksztatcania instytuciji
kultury, w tym opracowywanie projektéw statutéw i aktéw o ich utworzeniu,
3/ prowadzenie rejestru instytucji kultury,
4/ prowadzenie ewidencji zabytkéw potozonych w gminie Kartuzy,
5/ wspéipraca merytoryczna z instytucjami kultury w zakresie wykonywanych przez nie
zadan, w szczegolnosci w zakresie sprawozdawczosci rocznych i pétrocznych tych jednostek
organizacyjnych,
6/ przyjmowanie zawiadomien i wnioskéw dotyczacych organizacji imprez masowych
na terenie Gminy oraz stwierdzanie ich zgodnosci lub niezgodnosci z przepisami
ustawy 0 organizowaniu imprez masowych,
7/ zapewnienie bezpieczenstwa oséb ptywajacych, kapigcych sie w miejscach
wyznaczonych oraz uprawiajgcych sporty wodne,
8/prowadzenie ewidencji p6l biwakowych, kwater agroturystycznych i innych obiektow
swiadczacych ustugi hotelarskie, a nie bedacych obiektami hotelarskimi,
9/ prowadzenie wykazu placéwek sportowych, rekreacyjnych oraz podmiotéw zajmujacych
sie dziatalnoscig sportowo - rekreacyjnag,
10/wspdtpraca z organizacjami i stowarzyszeniami sportowymi, uczniowskimi klubami
sportowymi w zakresie rozwoju kultury fizycznej i sportu,
11/prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji dla podmiotdw nie zaliczonych do
sektora finansow publicznych i nie dziatajacych w celu osiagniecia zysku; w szczegolnosci
ocena skladanych wnioskow i sprawozdan, a takie prowadzenie dokumentacji w tym
zakresie,
12/przygotowywanie zaproszen na imprezy organizowane przez burmistrza,
13/przygotowywanie listéw gratulacyjnych, zyczen z okazji $wiat lub uroczystosci,
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14/wydawanie materiatéw informacyjnych i promocyjnych dotyczacych Gminy oraz pracy
urzedu,

15/analiza sytuacji placéwek kulturalnych, pod wzgledem merytorycznym i finansowym,
ocena ich potrzeb w sferze m.in. remontow i inwestycji,

16/tworzenie odpowiednich warunkdw prawno-organizacyjnych i ekonomicznych dla
rozwoju i funkcjonowania amatorskiego ruchu artystycznego i kulturalnego,

17/ wspolpraca z miastami partnerskimi w zakresie rozwoju kultury,

18/ prowadzenie aktualnego wykazu, banku danych i informaciji na temat wszystkich
osobistodci i instytucji, z ktérymi gmina badz jej wladze wspétpracujg lub sa wazine

z punktu widzenia intereséw Gminy,

19/ wydawanie zezwolen na imprezy, ktére powoduja utrudnienie ruchu lub wymagaja
korzystania z drogi w sposob szczegélny,

20/ nadzér i koordynacja dziatari w zakresie funkcjonowania Centrum Sportéw Wodnych i
Promocji Regionu Zlota Gora

2. /W zakresie zadan_Stanowiska ds. Turystyki i Wspdtpracy Zagranicznej, w szczegdlnosci
nalezy/:

1/ organizowanie | prowadzenie promocji i marketingu na rzecz gminy, a zwlaszcza

opracowywanie wydawnictw i materiatow promocyjnych, przygotowywanie
uczestnictwa gminy w targach, wystawach oraz innych imprezach promocyjnych i
stymulowanie zainteresowania gmina,

2/ organizacja i prowadzenie wspoipracy z przedsiebiorcami,

3/ wspieranie dziatalnoéci gospodarczej, w szczegoélnosci poprzez :

a/ promowanie przedsiebiorczosci na terenie gminy,

b/ prowadzenie dziatalnosci informacyjnej i o$wiatowej, w tym organizowanie szkoleri
w zakresie rozwoju przedsiebiorczosci,

¢/ wspdtdzialanie z samorzagdem gospodarczym, agencjami gospodarczymi,

organizacjami pracodawcdow oraz innymi organizacjami przedsiebiorcow,

4/ dziatanie na rzecz rozwoju turystyki, giéwnie poprzez: tworzenie informacji

turystycznej, wspotprace z podmiotami zainteresowanymi turystyka,

5/opracowywanie i kreowanie wnioskow i programéw dotyczacych kreowania i

urzeczywistniania funkgcji turystycznych Gminy,

6/ inspirowanie, inicjowanie, organizowanie wspofpracy z miastami partnerskimi

krajowymi i zagranicznymi,

7/ organizowanie i obstugiwanie wyjazdow zagranicznych delegacji organéw Gminy oraz

wizyt gosci zagranicznych,

8/ koordynacja projektow oraz przedsiewzie¢ prowadzonych przez organy gminy, dotyczace

wspdtpracy z miastami partnerskimi, miedzynarodowymi organizacjami, ktorych gmina jest

cztonkiem oraz pozostalymi partnerami zagranicznymi,
9/ przygotowywanie informacji na strone internetows,

10/ thumaczenie korespondencii, dokumentacji i opracowan na potrzeby urzedu i organéw

gminy.

3. /W zakresie zadan Stanowiska ds. Gminnego Portalu Internetowego, w szczegdlnoéci
nalezy/:

1/ gromadzenie materiatéw z poszczegdlnych wydziatéw i zamieszezania ich na stronie
internetowe] www . kartuzy.pl,

2/ redakcja strony internetowej urzedu,

3/ bieigca aktualizacja strony internetowej,

4/ wykonywanie innych zadan poleconych przez burmistrza lub bezposredniego
przetozonego.
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§47

W zakresie zadar Zespotu ds. Komunalnych, w szczegdlnosci nalezy/:

1/ przygotowywanie projektéw rozstrzygnied, wnioskow i stanowisk organdéw gminy,

dotyczacych zaliczenia drég i ulic do poszczegdlne] kategorii,

2/ realizowanie zadan z zakresu bieiacego utrzymania i ochrony drég,

3/prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania drogami w szczegolnoéci prowadzenie

zimowego utrzymania drég, czystosci na drogach, oznakowania pionowego i poziomego ,

4/ wspdlpraca z sottysami w zakresie potrzeb mieszkarncéw w tym remontu drég,

5/ koordynacja i obstuga we wspélpracy z innymi zarzadcami drég publicznych,

6/ zapewnienie kontroli technicznej i sprawnosci gminnych drég, mostéw, wiaduktéw
i innych urzadzen oraz obiektow drogowych, w tym prowadzenie dokumentacji
technicznej drég, mostéw i urzadzen drogowych,

7/ utrzymywanie cmentarzy wojennych oraz miejsc pamieci narodowej,
8/ prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem targowisk,
9/ tworzenie i utrzymywanie terenéw zielonych,

10/ prowadzenie spraw z zakresu utrzymania czystosci na terenie gminy,

11/ prowadzenie spraw z zakresu oswietlenia drogowego,

12/ prowadzenie spraw z zakresu utrzymania placéw zabaw

Rozdziat Vill
POSTANOWIENIA KONCOWE

§48

Zafacznikinr 1 -2 do Regulaminu stanowia jego integralng czesc.
§49

Zmiany Regulaminu nastepujg w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.
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Zatacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Kartuzach

REGULAMIN OBStUGI PRAWNE) ORGANOW GMINY | URZEDU

§

Zadania Zespotu Radcow Prawnych

Do zadan Zespolu Radcow Prawnych nalezy obstuga prawna organdow Gminy
i Urzedu, a w szczegélnosci:
1. Wydawanie opinii i udzielanie porad oraz wyjasénien w zakresie stosowania prawa.
2. Udzielanie informacji o:
a/ zmianach w obowiagzujacym stanie prawnym w zakresie dziatalnosci gminy,
b/ uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien.
3. Uczestniczenie w rokowaniach, ktérych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwiazanie
stosunku prawnego.
4. Uczestniczenie na sesjach rady, prezentowanie stanowiska burmistrza oraz swiadczenie
pomocy prawnej burmistrzowi i radzie w zakresie podejmowanych uchwat.
5. Wydawanie opinii prawnych w sprawach funkcjonowania urzedu i pracy rady.
6. Zawiadomienia organu powolanego do écigania przestepstw o stwierdzeniu
przestepstwa éciganego z urzedu.
7. Opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw aktéw wewnetrznych i innych aktéw
prawnych (projekty uchwal, zarzadzen i postanowien).
8. Opiniowanie pod wzgledem prawnym, poprawianie i akceptowanie umow.
9. Inicjowanie i dokonywanie ocen skutecznosci funkcjonowania prawa oraz opracowywanie
informacji i wnioskow wynikajgcych z tych ocen.
10. Wystepowanie w charakterze pelnomocnika Gminy do wystepowania przed sgdami
urzedami, prowadzenie samodzielnie spraw przed organami orzekajgcymi dbajgc
o nalezyte wykorzystanie przewidzianych przez prawo srodkow dla ochrony
uzasadnionych interesow Gminy Kartuzy.
11. Bieigce informowanie burmistrza o:
a/ zmianach w obowiazujgcym stanie prawnym w zakresie dziafalnosci urzedu,
b/ stanie zaawansowania spraw prowadzonych w imieniu urzedu.
12. Sprawowanie nadzoru prawnego nad egzekucjg naleznosci urzedu.
13. Prowadzenie szkolen dla pracownikow urzedu z zakresu stosowania przepisow prawnych.

§2

Postanowienia ogolne.

1.0hsluga prawna wykonywana jest przez Zespot Radcow Prawnych.

2. Godziny przebywania w biurze powinny by¢ podane do wiadomosci wszystkim
pracownikom. Na drzwiach biura Zespolu Radcow Prawnych umieszcza sie
informacje o godzinach pracy w biurze.

3. Radca prawny podlega stuzbowo wylacznie burmistrzowi.

4. Radca prawny jest niezaleiny w wydaniu opinii i nie wolno wydawac¢ mu polecen
0 sposobie lub tresci wydania opinii.

5. Radcy prawnemu nalezy zahezpieczy¢ petng obstuge administracyjna, niezbedne
wydawnictwa, podreczniki i materialy biurowe.

6. Zespol Radcow Prawnych opatruje dokument pieczecia zawierajaca stwierdzenie:
"Stwierdzam zgodnos¢ pod wzgledem formalno-prawnym®.
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§3

Opinie Prawne

1.0pinie prawne wydawane sg na pisemny wniosek burmistrza, jego zastepcow,
skarbnika, sekretarza, naczelnikow wydzialéw i ich zastepcow , koordynatora zespolu
i pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach.

2.Do wniosku nalezy dotaczyé niezbedne dokumenty przedstawiajac je w opisie
wniosku. Dokumenty kompletowane sa zgodnie ze wskazaniami radcy prawnego.

3. Whniosek o wydanie opinii prawnej winien zawieraé przedmiot watpliwosci i wyraine
sprecyzowane pytanie.

4. W sprawach nie wymagajacych szczegélowego badania opinia prawna powinna byé
wydana w ciggu 3 dni.

5. Porada prawna nie wymagajaca poszukiwania zrodet udzielana jest niezwtocznie.
Porada prawna moze by¢ udzielana ustnie.

6. Radca prawny jest uprawniony do domagania sie wszelkich wyjasnien oraz
dokumentow majgcych zwigzek ze sprawa.

7. Radca prawny prowadzi rejestr opinii prawnych pisemnych. Wyjasnienia oraz tresc¢
dokumentdw zebranych przez radce prawnego stanowia tajemnice stuzbowa.

84

Reprezentacja przed urzedami i organami orzekajgcymi

1. Sprawy procesowe prowadzone s przez radce prawnego.

2. Wystepujac przed organami orzekajacymi, radca prawny moze wystepowac
z kompetentnym pracownikiem. Pracownik moze nie uczestniczy¢ w postepowaniu, jesli
sprawa jest nieskomplikowana.

3. Wszelkg dokumentacje do spraw przygotowuje wiasciwy pracownik.

4. Radca prawny nie odpowiada za wynik sprawy, jesli nie zostaly mu przedlozone
wystarczajace informacje i petna dokumentacja.

5. Radca prawny prowadzi repertorium prowadzonych spraw procesowych.

§5
Zlecenie doraZznych ustug prawnych
W przypadku gdy zachodzg okolicznosci uniemoiliwiajace radcy prawnemu prowadzenie sprawy lub
wydanie opinii burmistrz moze zleci¢ wydanie opinii lub prowadzenie sprawy innemu radcy
prawnemu,
§6
Podpisywanie umdw
1. Projekt umowy przedkladany radcy prawnemu winien by¢ zaparafowany pod wzgledem
merytorycznym przez naczelnika wydziatu w zakresie, ktorego miesci sie realizacja umowy.
Podpis naczelnika oznacza spetnienie wymaganych procedur z zakresu zamowien
publicznych.
2. Podpisany projekt umowy przekazywany jest wydziatowi w zakresie, ktdrego realizowana
bedzie umowa. Do swej skutecznosci prawnej umowa wymaga kontrasygnaty skarbnika
i podpisu burmistrza.

§7

1. Zespot Radcow Prawnych sktada sprawozdania roczne i w miare potrzeby - okresowe
z podejmowanych czynnosci.

2. llekroé¢ w Regulaminie mowa jest o radcy prawnym odnosi sie to takie do wykonujacego
obstuge prawng adwokata.
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Zalgcznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Kartuzach

ZASADY PODPISYWANIA PISM
§1

Burmistrz podpisuje:

1/ zarzadzenia i regulaminy,

2/ pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3/ oswiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci Gminy,

4/ odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace naczelnikéw wydziatow,

5/ decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu
nie upowazinit pracownikéw Urzedu,

6/ petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajgce
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec
pracownikdéw Urzedu,

7/ pisma zawierajace o$wiadczenia woli jako pracodawca,

8/ petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji,

9/ odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych o ile nie upowaini do odpowiedzi

naczelnikow wydziatow

10/ pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkarnicow zglaszane za posrednictwem

radnych,

11/ inne pisma, jesli ich podpisywanie burmistrz zastrzegt dla siebie.

§2

Kadra kierownicza podpisuje pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu
burmistrza.
§3

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego zastepca podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich zadan.

§4
Naczelnicy wydzialdw podpisuja:
1/ pisma zwigzane ze zwykiym zakresem dziatania wydziatéw, nie zastrzeione o podpisu
burmistrza,
2/ decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwiania, do ktérych zostali
upowainieni przez burmistrza,
3/ pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej wydziatéw,

§5
Projekty pism, w tym decyzji administracyjnych przedktadane do podpisu muszg zawieraé:
1/ w sygnaturze numer wynikajacy z instrukcji kancelaryjnej zakoriczony inicjatami pracownika
sporzadzajgcego dokument;
2/ podpis pracownika sporzadzajacego pismo oraz aprobate wilasciwego kierownika — z lewej
strony pod treéciag pisma — wg wzoru:

na kopii pozostajgcej w aktach

sporzadzit: ................ K.M. Mejer
{inicjaty pracownika i podpis)

zatwierdzit: ...oocvvereeerr e
{pieczgtka imienna i podpis}
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Zalacznik Nr 3 do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w
Kartuzach stanowiacy Zatacznik do
Zarzadzenia Burmistrza Nr 103/2011 z
dnia 14.10.2011r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU MIEJSKIEGO W KARTUZACH
(tekst jednolity)
L. Postanowienia ogodlne
§1
Regulamin pracy Urzedu Miejskiego w Kartuzach zwany dalej Regulaminem okresla
porzadek wewnetrzny 1 rozkltad czasu pracy w sposob zapewniajacy obywatelom zalatwianie

spraw w dogodnym dla nich czasie jak rowniez ustala organizacj¢ i porzadek w procesie

pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Kartuzach.

§2

Przepisy niniejszego regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikéw zatrudnionych u
pracodawcy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz rodzaj wykonywanej pracy.

§3
Ilekro¢ w regulaminie mowa jest o

a. Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Kartuz,

b. Pracodawcy - nalezy przez to rozumieé Burmistrza Kartuz,

¢. Pracowniku - nalezy przez to rozumieé zatrudnionych na podstawie
umowy o prace, powolania i wyboru w Urzedzie Miejskim w Kartuzach.

d. Kadrze kierowniczej - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza, Z-cow
Burmistrza, Skarbnika, Sekretarza, Naczelnikéw Wydzialdéw, Kierownika USC,
Komendanta Strazy Miejskiej, Z-ce Gléwnego Ksiegowego, Gléwnego Ksiegowego
Oswiaty 1 Edukacyi oraz koordynatoréw zespotow,

e. Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Kartuzach.

§4
W sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczegdlowo niniejszym

Regulaminem zastosowanie maja przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu
pracy oraz innych ustaw i aktow wykonawczych z zakresu prawa pracy.
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1. Prawa i obowiazki pracodawcy oraz pracownika

§5
Do podstawowych obowiazkdéw pracodawcy nalezy:

1/ nalezyta organizacja pracy,
2/ umozliwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji 1 szkolenie ich,
3/ prezentacja nowo przyjetego pracownika,
4/ terminowe wyplacanie wynagrodzenia oraz innych $wiadczen:
a/ ostatecznym terminem wyplaty wynagrodzenia jest ostatm dzien miesiaca w godz.
od 13%do 15"
b/ jezeli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzednim,
¢/ miejscem wyplaty jest kasa, chyba ze pracownik wyrazi pisemng zgode
na przekazywanie swojego wynagrodzenia na konto osobiste we wskazanym
banku,
5/ stosowanie kar dyscyplinarnych w kazdym przypadku zaniedbania obowiazkow,
6/ organizowanie spotkan z pracownikami w celu omoéwienia spraw dotyczacych urzedu,
7/ zabezpieczanie zastgpstwa,
8/ zapoznanie pracownikéw z ryzykiem zawodowym zwigzanym z wykonywang praca,
9/ zapoznanie pracownikéw z pracami wzbronionymi kobietom — zatacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu pracy.

§6

Pracownik obowiazany jest wykonywaé prace sumiennie z zachowaniem najwyzsze
starannosci oraz stosowac si¢ do polecen przelozonych, ktoére dotycza pracy, jezeli nie sq one
sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowa o prace, a takze wykorzystywaé czas pracy w
pelni na prace zawodowa.

§7
Przy wykonywaniu obowiazkéw stuzbowych pracownik jest zobowigzany dolozy¢
szczegllne] starannosci, aby nie narazi¢ pracodawcy na szkode 1 powstanie

odpowiedzialnosci okreslonej w przepisach kodeksu cywilnego.

§8
1. Do podstawowych obowiazkdéw Pracownika nalezy w szczegdlnosci:

Przestrzeganie prawa,

Dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli;

Przestrzeganie ustalonego u pracodawcy czasu pracy;

Przestrzeganie Regulaminu i ustalonego w Urzedzie porzadku;

Doktadne 1 sumienne wykonywanie polecen zwierzchnika,

Przestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

Przejawianie kolezenskiego stosunku do wspotpracownikdéw 1 podwladnych;
Zachowanie si¢ z godno$cia w miejscu pracy 1 poza nim;

o
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Dbanie o staranny i estetyczny ubidr w miejscu pracy:

Zachowanie uprzeymosci 1 zyczliwosci w kontaktach z mieszkafncami a takze
zapewnienie im kompetentnej 1 profesjonalnej obshugi;

State podnoszenie kwalifikacji zawodowych, w tym szczegolnie samoksztalcenie;
Skladanie oswiadczen o prowadzeniu dziatalnosci gospodarcze] 1 majatkowych
zgodnie z ustawami o pracownikach samorzadowych i1 samorzadzie gminnym;
Przestrzeganie przepisdéw o ochronie danych osobowych z zachowaniem szczegolne)
starannosci podczas ich przetwarzania w celu ochrony intereséw osob, ktorych dane
dotycza, oraz zabezpieczanie danych osobowych przed ich udost¢pnieniem osobom
nieupowaznionym,

Wykonywanie pracy 1 polecen przelozonych w sposob zgodny z prawem, optymalnie
wykorzystujac do tego dostepne srodki pracy, wiedze i dodwiadczenie zawodowe,
Uzywanie zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej mu odziezy 1 obuwia roboczego
oraz $rodkéw ochrony indywidualnej, wylacznie w czasie wykonywania pracy
okreslone] w umowie o prace lub wynikajacej z polecen przetozonych;

Dbanie o nalezyty stan srodkéw pracy i1 innego mienia pracodawcy oraz fad i porzadek
W miejscu pracy,

Uzywanie srodkow pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wylacznie do wykonywania
zadan stuzbowych;

Zachowanie tajemnicy panstwowej 1 stuzbowe] w zakresie przez prawo
przewidzianym,

Informowanie Pracodawcy o podjeciu dodatkowego zatrudnienia bez wzgledu na jego
podstawe prawna;

Informowanie organdw, instytucji i osob fizycznych oraz udostgpnianie dokumentow
znajdujacych sie w posiadaniu Urzedu jezeli prawo tego nie zabrania,

Nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy: dokumentdw, narzedzi, urzadzen 1
pomieszczen pracy.

Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym nie moze wykonywac zaj¢c pozostajacych w sprzecznosci lub
zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowiazkéw stuzbowych,
wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$é lub interesownos¢ oraz zajec
sprzecznych z obowiazkami wynikajacymi z ustawy o pracownikach samorzadowych.

Pracownik jest obowiazany ztozy¢ odwiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarcze) zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych.
Oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej, pracownik jest obowiazany
zlozy¢ pracodawcy w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia, podjecia dziatalnosci lub
zmiany jej charakteru. Wzér oswiadczenia stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym jest obowiazany (zarzadzenie Burmistrza Nr 36/2007) zlozy¢
oswiadczenie o stanie majatkowym wedlug wzoru os$wiadczenia majatkowego
okreslonego na podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591, z pdézn. zm.) dla wojta, sekretarza gminy,
skarbnika gminy 1 czlonka organu zarzadzajacego gminng osoba prawng oraz osoby
wydajacej decyzje administracyjne w imieniu wojta.
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§9

Na pracodawcy ciazy obowigzek niezwlocznego potwierdzenia pracownikom na
pismie rodzaju zawarte] umowy o pracg 1 jej warunkow.
Umowe nalezy wreczy¢ pracownikowi najpozniej w dniu rozpoczecia pracy.
Pracodawca zobowiazany jest poinformowac kazdego pracownika na piSmie, nie
pozniej niz 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, o
o obowiazujacej pracownika dobowej 1 tygodniowej normie czasu pracy,
o czestotliwosci wyplaty wynagrodzenia za prace,
o wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktérego uprawniony jest
pracownik,
dhlugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace,
uktadzie zbiorowym pracy, ktérym pracownik jest objety.

IIL Organizacja Pracy
§ 10

Czynnosci prawne z zakresu prawa pracy dokonuje Burmistrz.

. Dokumentacja personalna kandydata do pracy powinna obeymowac:

swiadectwo (dyplom ukoficzema szkoty) lub inny dokument stwierdzajacy
kwalifikacje zawodowe;

$wiadectwa pracy z poprzednich miejsc zatrudnienia,

podanie o przyjecie do pracy zawierajace przebieg dotychczasowe) pracy zawodowej,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o prace,

dokumenty wymagane na danym stanowisku w mys$l odrebnych przepiséw.
Informacja dotyczaca zatrudnienia nowego pracownika powinna by¢ przekazana do
Wydzialu Finansowego.

Bezposredni przetozony wyznacza miejsce pracy danego Pracownika i przydziela mu
sprzet 1 materialy niezbedne do pracy oraz zapoznaje go z zakresem jego czynnoscl,
udzielajac mu stosownych wskazowek, co do sposobu wykonywania obowigzkow 1
przechowywania sprzetu i materiatow.

Pracownikowi nie wolno wykorzystywaé swego stanowiska lub informagji
uzyskanych w zwiazku z praca dla uzyskania wlasnych korzysci materialnych ani
podejmowaé dzialan mogacych budzi¢ podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownosc.

§11

1. Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

a.

b.

zapoznac¢ si¢ z regulaminem pracy , regulaminem wynagradzania a takze instrukcjami
1 zarzadzeniami obowigzujacymi na stanowisku pracy;

odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczefistwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych uwzgledniajace m.in. szczegdélowe zapoznanie pracownika z
ryzykiem zawodowym, ktére wiaze si¢ z wykonywang praca,

posiadaé aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy
na danym stanowisku.
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1.

§12

Kazdy pracownik po przyjsciu do pracy zobowiazany jest podpisac liste obecnosci
znajdujaca sie w CIM {(Centrum Informacji 1 Monitoringu).
Jako forme kontroli wykorzystywania czasu pracy stosuje sie:

oo o

Liste obecnosci,

Ewidencj¢ wyjs¢ godzin stuzbowych,

Ewidencje wyjazdow (delegac)i stuzbowych),

Ewidencje zwolnien od pracy oraz okresow nieobecnosci w pracy,
Ewidencj¢ godzin nadliczbowych.

§13

Stosunki pracy pracownikéw samorzadowych ulegaja rozwiazaniu na zasadach 1 w terminach
przewidzianych w ustawie o pracownikach samorzadowych i w kodeksie pracy.

§ 14

. W razie rozwigzania stosunku pracy Pracownik obowigzany jest do:

4 gporzadzenia wykazu aktualnie prowadzonych przez siebie spraw, z
Zaznaczeniem stanu ich zaawansowania;
A sporzadzenia wykazu posiadane) dokumentacji, w formie tradycyjnej 1
elektroniczne] ( wraz z podaniem hasel 1 zabezpieczen),
4 zwrotu sprzetu i innego mienia nalezacego do Pracodawcy;
A pozostawienia w sposob nie naruszony istniejace] elektronicznej bazy danych na
uzytkowanym sprzecie komputerowym;
A uzyskania stosownych potwierdzen na karcie obiegowe] - zalacznik Nr 3.
Osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych 1 samodzielnych obowigzuje
zasada protokolarnego przekazywania funkcji.
Protokot zdawczo-odbiorczy powinien zawieraé | w szczegolnoscei :
4 wykaz pracownikéw zatrudnionych w jednostce organizacyjnej,
4 wykaz dokumentow (zestawienia segregatoréw z dokumentami), bedacych w
posiadaniu jednostki organizacyjnej,
4 wykaz podstawowych przepisow, aktow normatywnych i wykonawczych oraz
innych opracowan, bedacych w toku zalatwiania,
4 wyszczegdlnienie spraw bedacych w toku zatatwiania,
A wyszczegolnienie spraw do zatatwienia,
A wyszczegolnienie stanu wyposazenia pomieszczen jednostki organizacyjnej.
Protokot powinien byé opatrzony podpisami zdajacego 1 przejmujacego oraz date jego
sporzadzenia.
Protokot sporzadza sie w 3 egzemplarzach:
A 1 egzemplarz dla przejmujacego
4 1 egzemplarz dla zdajacego
A 1 egzemplarz do akt zdajacego.
Jezeli funkcja zwiazana jest z odpowiedzialnoscia materialng , sporzadza si¢ o 1
egzemplarz protokolu wigcej, ktoéry wraz ze spisem z natury przekazuje si¢ do
Wydziatu Finansowego w celu dokonania rozliczenia.
Przekazywanie innych funkcji odbywa sie poprzez sporzadzenie przez zdajacego
notatki dla bezposredniego przelozonego - o stanie prowadzonych spraw.

46



8. Powierzenie mienia Pracownikom z obowiazkiem zwrotu lub do wyliczenia si¢ moze
nastapi¢ jedynie po uprzednim podpisaniu przez Pracownika o$wiadczena
okreslonymi przepisami (deklaracji) o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej za
powierzone mienie.

9. Przed rozwiazaniem z Pracownikiem umowy o prace nastgpuje obowigzkowe
przekazanie mienia w sposob okreslony w niniejszym paragrafie.

IV, Porzadek pracy
§ 15

Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia
pracy znajdowal si¢ na stanowisku pracy.

§16

Pracownik Urzgdu przed rozpoczeciem pracy powinien zatozy¢ identyfikator ze zdjg¢ciem,
okreslajacy jego imig i nazwisko oraz stanowisko.

§17

Po przyjsciu do pracy pracownik ma obowiazek podpisac liste obecnosci, stwierdzajac
przybycie do pracy, znajdujacej si¢ w Centrum Informacji i Monitoringu Urzedu.

§18

1. Wyjscie z Urzedu w czasie pracy moze nastapi¢ wylacznie na podstawie uzyskania
zezwolenia przetozonego.

2. Wszelkie wyjscia w czasie pracy odnotowywane sa w Rejestrach wyjs¢ stuzbowych 1
prywatnych, ktore znajduja si¢ w Wydziale Organizacyjnym.

3. Wyjscie pracownika poza urzad w godzinach pracy w celach prywatnych wymaga
wypelnienia wniosku urlopowego.

4, Zawyjscia pracownika w godzinach stuzbowych odpowiada bezposredni przetozony.

5. Wyjscie stluzbowe poza urzad wymaga wypelnienia druku , Polecenie wyjscia shuzbowego
poza Urzad Miejski w Kartuzach” - zatacznik Nr 2

§ 19
W przypadku nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy lub braku wpisu do ewidencji
wyj$¢ w godzinach pracy przyjmuje si¢, jako fakt, ze pracownik nie wykonuje pracy 1

oznacza nieobecnod¢ w pracy, a ci¢zar udowodnienia wykonywania w tym czasie pracy
spoczywa na pracowniku.

§ 20

O udzieleniu urlopu, zwolnienia od pracy oraz usprawiedliwienia nieobecnosci 1 spozZnien do
pracy decyduje Burmistrz, po zapoznaniu si¢ z opinia bezposredniego przetozonego.

47



1.

2.

§21

O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej pracownik
informuje bezposredniego przelozonego.

W przypadku choroby, pracownik zobowiazany jest natychmiast o tym powiadomié
przetozonego w dowolnej formie tj. osobiscie lub telefonicznie.

§22

Przyjmowanie interesantow:

1.

Interesantéw przyjmuje si¢ przez caly czas urzegdowania.

2. Postowie na Sejm, Senatorowie przyjmowani $3 w pierwszej kolejnoset.

3.

Obsluga mieszkancéw powinna by¢ rzeczowa 1 sprawna z zachowaniem zasad
uprzejmosci.

Jezeli sprawa wymaga uzupelienia dodatkowym dokumentem z innego wydziatu-
czynnos¢ te wykonuje pracownik tego dzialu na wniosek pracownika prowadzacego
spraw¢ w uzgodnieniu z bezposrednim przelozonym.

Pracownik prowadzacy sprawe odpowiedzialny jest za prawidtowos¢ dokonywania
doreczen.

§23

Przebywanie pracownika w migjscu pracy poza godzinami pracy jest dopuszczalne
jedynie na umotywowany wniosek, zaakceptowany przez Burmistrza a podczas jego
nieobecnosci przez 1 Zastgpce Burmistrza, wzér wniosku stanowi zalacznik nr 5 do
Regulaminu pracy.

Wydzial Organizacyjny prowadzi ewidencje osob przebywajacych na terenie Urzedu
po godzinach pracy.

Po godzinach pracy wydanie pracownikom przebywajacym w budynku kluczy jest
ewidencjonowane w ksiazce ewidencji wydanych kluczy przez swiadczacego w tym
czasie prace portiera.

§24

Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik obowiazany jest uporzadkowaé swoje stanowisko
pracy oraz wiasciwie zabezpieczyé powierzone mu pieczecie, narzedzia, sprzgt oraz
dokumenty.

§ 25

Pracownik opuszczajacy pomieszczenia pracy zobowiazany jest do:

zabezpieczenia swojego stanowiska pracy

sprawdzenia i zabezpieczenia wszystkich urzadzen elektrycznych , gazowych i
wodociagowych,

zamkniecia okien 1 drzwi,

przekazania kluczy od pomieszczenia, w ktérym pracuje, osobie sprawujacej nad nimi
nadzor, zgodnie z zasadami przyjetymi w Urzedzie tj. w Centrum Informacji 1
Monitoringu.

48



§ 26

1. Pracodawca jest zobowiazany prowadzi¢ ewidencj¢ czasu pracy pracownika .
2. Ewidencje te udostepnia si¢ pracownikowi na jego zadanie.

§27

Pracownikom zabrania sie:

a.

o

spozywania na terenie zakladu pracy napojow alkoholowych lub srodkow
psychotropowych,

palenia tytoniu na terenie Urzedu,

opuszczania w czasie pracy , bez zgody bezposredniego przelozonego miejsca pracy,
wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego jakichkolwiek rzeczy nie
bedacych wlasnoscig pracownika,
wykorzystania bez zgody przetozonego sprzetu 1 materiatéw pracodawcy niezgodnie
z przeznaczeniem - do czynnosci nie zwigzanych z wykonywanga praca.

V. Czas pracy
§28
Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
zakladzie pracy lub w innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy.

Caly czas powinien by¢ przeznaczony na wykonywanie pracy.

§29

W Urzedzie obowiazuya nastepujace systemy czasu pracy:

o

podstawowy,
rownowazny,
zadaniowy.

§ 30

Czas pracy pracownika zatrudnionego w podstawowym systemie nie moze
przekracza¢ 8 godzin na dob¢ i przecigtnie 40 godzin w przeci¢tnie pi¢ciodniowym
tygodniu pracy, w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym (odpowiadajacym
kwartatom kalendarzowym).

Czas pracy pracownika zatrudnionego w rownowaznym systemie wynosi 8 godzin na
dobe i 40 godzin w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy w jednomiesiecznym
okresie rozliczeniowym. Dobowy wymiar ¢zasu pracy moze zostaé przedtuzony do
12 godzin na dobe. Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy réwnowazony jest
krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektérych dniach lub dniami wolnymi
od pracy.

Praca w godzinach przekraczajacych normy okreslone w ust. 112 stanowi prace w
godzinach nadliczbowych.

Czas pracy pracownika zatrudnionego w systemie zadaniowym ustala pracodawca, po
porozumieniu z pracownikiem, ustalajac czas niezbedny na wykonanie powierzonych
zadan z uwzglednieniem wymiaru czasu pracy wynikajacego z norm okreslonych w
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art. 129 Kodeksu pracy w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym {(odpowiadajacym
kwartatom kalendarzowym).

5. Czas pracy pracownika zaliczonego do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepelnosprawnosci nie moze przekroczy¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.
Nie dotyczy to pracownikow zatrudnionych przy pilnowaniu oraz tych, ktérzy na
wlasny wniosek uzyskali zgode na prace w porze nocnej 1 w godzinach nadliczbowych
wystawiong przez lekarza sprwujacego profilaktyczna opieke zdrowotna nad
zatrudnionymi w Urzedzie.

6. Czas pracy pracownikéw zaliczonych do lekkiego stopnia niepelnosprawnosci nie
moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe. Nie dotyczy to pracownikdéw zatrudnionych przy
pilnowaniu 1 tych, ktérzy na wlasny wniosek uzyskali zgode na prace w porze nocnej 1
w godzinach nadliczbowych wystawiong przez lekarza sprwujacego profilaktyczna
opieke zdrowotna nad zatrudnionymi w Urzedzie.

7. O ustalonym systemie czasu pracy pracownik zostaje poinformowany w informacji do
umowy o prace.

§ 31

Rozklady czasu pracy powinny by¢ dostosowane do godzin funkcjonowania Urzedu w sposob
zapewniajacy obywatelom zatatwianie spraw w dogodnym dla nich czasie.

Ustala si¢ nastepujace rozklady czasu pracy:

1 System réwnowaznego czasu pracy jest obowiazujacy dla ogétu pracownikow, z
zastrzezeniem pkt 3 — 9.

2 Pracownicy o ktérych mowa w ust.1 pracuja wg nastepujacego rozktadu czasu pracy :

LN

® _poniedzialek 7.30 - 16.30

o wtorek 8,00 - 16.00

e $roda 8.00 - 16.00

o czwartek 8,00 - 16,00

¢ piatek 8.00 - 15.00

Dla pracownikow, ktorych rozktad czasu pracy jest inny niz wymieniony w ust. 2
bezposredni przelozony sporzadza harmonogram pracy, ktory nastepnie podaje do
wiadomosci pracownika za siedmiodniowym uprzedzeniem.

Ze wzgledu na specyfi¢ pracy na stanowisku Kierownika USC 1 Zastgpcy Kierownika
USC, w sytuacji pracy w sobote, dzien wolny od pracy wynikajacy z pigciodniowego
tygodnia pracy, na kazdy okres rozliczeniowy ustala Kierownik USC na poczatku okresu
rozliczeniowego 1 informacje o tym przekazuje do Zespotu Kadr.

System roéwnowaznego czasu pracy w przedtuzonym dobowym wymiarze czasu pracy,
dla pracownikow zatrudnionych na stanowisku dozorcy, w ktorym jest dopuszczalne
przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy do 16 godzin lub 24 godzin w
jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym.

Pracownikowi pracujacemu w przedtuzonym dobowym wymiarze czasu pracy
przyshuguje odpoczynek, bezposrednio po kazdym okresie wykonywania pracy, przez
czas odpowiadajacy co najmniej liczbie przepracowanych godzin niezaleznie od 11
godzin odpoczynku dobowego.

Harmonogram pracy opracowuje Zespot ds. Kadr.

System zadaniowego czasu pracy dla:

a. kadry kierowniczej, z wylaczeniem Kierownika 1 Zastgpcy Kierownika USC,

50



b. gonca — doreczyciela korespondencji 1 sprzataczek - przy czym dla sprzataczek

rozpoczecie pracy ustala si¢ na godzing 13.00.

7.

8.

10.

Burmistrz moze wprowadzi¢ w razie potrzeby zadaniowy system czasu pracy dla innych
pracownikow,
System podstawowego czasu pracy dla:

a. Pracownic w ciazy oraz pracownikow opiekujacych si¢ dzieckiem do lat 8 lub inng
osoba, ktdrzy nie wyrazili zgody na prace przekraczajaca 8 godzin na dobe,
b. Kierowcy samochodu osobowego-konserwatora.

¢. Osob niepetnosprawnych, z wylaczeniem zatrudnionych przy pilnowaniu oraz tych
osob, ktore na wlasny wniosek uzyskaly zgodg na pracg w porze nocnej i w
godzinach nadliczbowych wystawiona przez lekarza sprwujacego profilaktyczng
opieke zdrowotna nad zatrudnionymi w Urzedzie.

d. Pracownikéw funkceyjnych strazy miejskiej.

Pracownice w ciazy 1 pracownicy opiekujacy si¢ dzieckiem do lat 8 lub inng osoba,
ktorzy nie wyrazili zgody na prace przekraczajaca 8 godzin na dobg oraz pracownicy
zaliczeni do lekkiego stopnia niepelnosprawnosci, ktérzy nie posiadajg zgody na prace w
porze nocnej 1 w godzinach nadliczbowych wystawione) przez lekarza sprwiyacego
profilaktyczna opieke zdrowotna nad zatrudnionymi w Urzedzie 1 nie s zatrudnieni na
stanowisku dozorcy, pracujg od poniedzialku do piatku od godz. 8.00 do godz. 16.00,

Pracownicy zaliczeni do umiarkowanego lub znacznego stopnia niepelnosprawnosci, z
wylaczeniem pracownikdw zatrudnionych przy pilnowaniu i tych pracownikow ktorzy
na wlasny wniosek uzyskali zgode na prace w porze nocnej 1 w godzinach nadliczbowych
od lekarza sprwujacego profilaktyczng opieke zdrowotna nad zatrudnionymi w Urzedzie,
pracuja w godzinach jak nizej:

¢ poniedzialek 9.00 - 16.00

*  wtorek 9.00 - 16.00

¢ sroda 9.00 - 16.00

¢ czwartek 9.00 — 16.00

e piatek 8.00 — 15.00

11. Na wniosek pracownika Burmistrz moze ustali¢ indywidualny rozklad jego czasu pracy

12,

Osoba niepelnosprawna ma prawo do dodatkowej 15 minutowe] przerwy w pracy na

gimnastyke usprawniajaca lub wypoczynek. Nie narusza to przepisu art. 134 Kodeksu pracy.

§ 32

O ustalonym systemie czasu pracy pracownik zostaje powiadomiony w pisemnej informacji o
warunkach zatrudnienia

§33

Pora nocna obejmuje 8 godzin pomigdzy godzinami 22.00 - 6.00.

51



1.

§ 34
Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi, ¢co najmniej 6 godzin, pracownikowi
przystuguje 15 minutowa przerwa wliczona do czasu pracy.
Czas wykorzystania przerwy przy uwzglednieniu potrzeb pracodawcy i pracownika,
ustala bezposredni przelozony. Przerwa nie moze zaklocaé pracy tej jednostki
organizacyjnej.
Pracownikowi przystuguje co najymniej 5-minutowa przerwa wliczana do czasu pracy,
po kazdej godzinie pracy przy obshudze monitora ekranowego, jezeli uzytkuje monitor
ekranowy co najmniej przez polowe dobowego wymiaru czasu pracy.

§ 35

U pracodawcy kazda sobota jest dniem wolnym od pracy wynikajacym z zasady srednio
pieciodniowego tygodnia pracy.

§ 36

Pracownik ma prawo do co najmniej 11-godzinnego dobowego nieprzerwanego odpoczynku
oraz co najmniej 35-godzinnnego nieprzerwanego odpoczynku tygodniowego

2.

37

Przez prace w niedziele lub $wieto uwaza sie prace wykonywana pomiedzy godzing
6.00 w tym dniu, a godzing 6.00 dnia nast¢pnego.

W komoérkach organizacyjnych, w ktérych praca odbywa si¢ réwniez w niedziele,
pracownik powinien korzystaé co najmniej raz na 4 tygodnie z niedzieli wolnej od

pracy.
§ 38

Pracownikowi zatrudnionemu w niedziel¢ pracodawca jest obowiazany zapewni¢ inny
dzien wolny od pracy w okresie 6 dni przed lub po takiej niedzieli, a gdy nie jest to
mozliwe, do konca okresu rozliczeniowego.

Gdy pracownik $wiadczy prace w $wieto winien otrzymaé inny dzien wolny od pracy
do konca danego okresu rozliczeniowego.

Za pracg w dzien wolny od pracy wynikajacy z zasady pigciodniowego tygodnia pracy
nalezy udzieli¢ pracownikowi innego dnia wolnego od pracy do konca danego okresu
rozliczeniowego.

VL. Praca w godzinach nadliczbowych

39

Praca wykonywana ponad obowiazujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedluzony dobowy wymiar czasu pracy wynikajacy z
obowiazujacego pracownika systemu 1 rozkladu czasu pracy stanowi prace w
godzinach nadliczbowych.
Praca ta jest dopuszczalna w razie .

koniecznosci prowadzenia akcji ratownicze] w celu ochrony zycia lub zdrowia

ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii;
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3.

4.

b. szczegdlnych potrzeb pracodawcy, w wyjatkowych przypadkach w porze nocnej
oraz w niedziele 1 $wieta.
Praca w godzinach nadliczbowych $wiadczona jest na pisemne polecenie pracodawcy
- Zalacznik Nr 4.
Czas pracy z uwzglednieniem godzin pracy w godzinach nadliczbowych nie moze
przekroczy¢ przecigtnie 48 godzin tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym.
Ograniczenie to nie dotyczy Burmistrza i osob zarzadzajacych w jego imieniu
Urzedem.
Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczyé dla poszezegolnego pracownika
150 godzin w roku kalendarzowym.
Pracownikowi za pracg¢ wykonywang na polecenie przelozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje wedtug jego wyboru wynagrodzenie albo czas wolny w
tym samym wymiarze, z tym, ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢
udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego
zakonczeniu.

VIL Nieobecnosci i inne zwolnienia od pracy
§ 40

Pracownik powinien uprzedzié¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna te] nieobecnosci jest z gory wiadoma lub
mozliwa do przewidzenia.

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik
jest obowiazany niezwlocznie zawiadomié pracodawce o przyczynie swoje
nieobecnosci 1 przewidywanym okresie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w
nastepnym dniu nieobecnosci w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje
osobiscie lub przez inna osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka
tacznosei albo droga pocztowa , przy czym za date zawiadomienia uwaza sie wtedy
datg stempla pocztowego.

Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 1 moze by¢ usprawiedliwione
szczegdlnymi okoliczno$ciami uniemozliwiajacymi terminowe dopelnienie przez
pracownika tego obowiazku wskutek jego obloznej choroby polaczonej z brakiem lub
nieobecnoscig domownikow albo innym zdarzeniem losowym.

Nieobecnos¢ w pracy lub spdZnienie usprawiedliwiajg przyczyny uniemozliwiajace
stawienie si¢ do pracy, a dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos$é w pracy sa;
zaswiadczenie lekarskie o czasowe] niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z
przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z
przepisami o zwalczaniu chorob zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z
przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych
koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki na d zdrowym dzieckiem
do 8 lat z powodu nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, przedszkola lub szkoty, do
ktorej dziecko uczeszeza,

imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje - w charakterze strony lub
$wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje
potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,
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e. oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy shuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczone] w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny,
5. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn, o ktorych mowa w ust. 4
punktach a - e, pracownik jest zobowiazany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ doreczajac
stosowny dokument.

§41

W przypadku spoZnienia si¢ do pracy pracownik winien niezwlocznie zgtosi¢ si¢ do
bezposredniego przelozonego, celem usprawiedliwienia spoZnienia. Niezaleznie od
powyzszego pracownik sklada pracodawcy pisemne usprawiedliwienie w ktorym wyjasnia
przyczyny spdznienia.

§42

Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika z
Kodeksu pracy , z przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepisow
prawa.

§43

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez Burmistrza na czas niezbedny dla
zalatwienia waznej, nieprzewidziane] sprawy osobistej. Zwolnienia mozna udzielic,
gdy zachodzi nieprzewidziana potrzeba takiego zwolnienia.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1 pracownikowi nie przystuguje
wynagrodzenie, chyba ze odpracowal ¢zas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi
pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 45

Wyjazdy shuzbowe /poza wyjazdami miejscowymi/ odbywajq si¢ na podstawie polecenia
wyjazdu /delegacji/ podpisanej prze pracodawce.

§ 46
W szczegolnosci pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika:

a. naczas niezbedny do stawiema si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji

b. wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wlasciwym w zakresie
powszechnego obowiazku obrony na czas niezbedny w celu zalatwienia sprawy
bedacej przedmiotem wezwania,

¢. wezwanego w celu wykonywania czynnosci bieglego w postgpowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym , sagdowym itp. Laczny wymiar
zwolnien z tego tytutu nie moze przekracza¢ 6 dni w ciagu roku kalendarzowego,

d. bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacj¢ krwiodawstwa w celu oddania
krwi.

54



§ 47

1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia w wymiarze:

A 2 dm - w razie §lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu 1 pogrzebu
malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

A 1 dnia - w razie slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

2. Zwolnienia, wymienione w ust. 1 udzielane sa w dniach nastgpujacych po zdarzeniu
uzasadniajacym ich udzielenie , ewentualnie w dniu wystapienia zdarzenia.

3. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest
przedstawi¢ odpis skroconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia
uzasadniajacego udzielenie zwolnienia.

4. Jezeli pracownik korzysta juz w tym okresie z urlopu wypoczynkowego Iub
niezdolnosci do pracy z powodu choroby, to nie przystugyja mu zwolnienia
okoliczno$ciowe omowione w niniejszym paragrafie.

§ 48

Zwolnienia od pracy zwiazane z ksztalceniem sie w szkolach wyzszych oraz odbywaniem
szkolenia lub doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane sa na zasadach okreslonych
w obowiazujacych w tym wzgledzie przepisach.

VIIL Urlopy wypoczynkowe
§ 49

1. O udzelenie urlopu wypoczynkowego Pracownik moze wystapi¢ najpozniej w dniu
poprzedzajacym planowany urlop.

2. Pracodawca moze odméwi¢ udzielenia urlopuy w sytuacji, gdy spowoduje to
zaktocenie normalnego toku pracy, badz z innych waznych powoddow.

§ 50

1. Pracownik ma prawo do corocznego, meprzerwanego 1 platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze 1 wedlug zasad okreslonych w Kodeksie Pracy.
Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

2. Urlopy udzielane sa w terminie zaproponowanym przez pracownika 1
zaakceptowanym przez pracodawce .

3. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z tak ustalonym terminem pracodawca ma
obowiazek udzieli¢ pracownikowi w terminie do 31 marca roku nastgpnego.

4. Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na czesci. Co najmniej jedna
czg$¢ urlopu powinna obejmowacé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, do
ktorych zaliczamy oprocz dnmi korzystania z urlopu rowniez dni wolne od pracy
przypadajace przed, w trakcie 1 po zakonczeniu korzystania przez pracownika z urlopu
wypoczynkowego.
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§ 51

1. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastapi¢ w roku kalendarzowym, w
ktorym pracownik nabyl do niego prawo, poza czterema dniami ( tzw. urlop na
zadanie ).

2. Kazdy pracownik przed rozpoczeciem urlopu winien ztozy¢ wniosek o urlop
wypoczynkowy wedlug wzoru stanowiacego zalacznik Nr 7 do niniejszego
regulaminu pracy.

3. Whniosek, o ktorym mowa w ust. 2 podpisuje bezposredni przelozony zgodnie ze
schematem organizacyjnym Urzedu a nastepnie zatwierdza Burmistrz.

4. Za wlasciwa organizacje pracy, w tym réwniez za wykorzystanie urlopow
wypoczynkowych odpowiada bezposredni przetozony.

§ 52

Pracownik moze wykorzystaé cztery dni urlopu w terminie przez siebie wskazanym.

. W celu wykorzystania urlopu na zadanie, o ktorym mowa w ust. 1, pracownik zglasza
zadanie udzielema urlopu najpéznie) w dniu rozpoczecia urlopu bezposredniemu
przetozonemu w godzinach pracy Urzedu.

b =

§ 53

1. Z pisemnym wnioskiem o udzielenie urlopu bezplatnego pracownik powinien
wystapi¢ co naymniej 7 dni przed wskazanym przez siebie terminem skorzystania z
tego urlopu.

2. Whniosek powinien zawieraé propozycje czasu trwania urlopu bezptatnego.

3. W razie pdzniejszego zgloszenia wniosku, urlop bezplatny moze by¢ udzielony w
terminie wskazanym przez pracownika, jezeli jest to spowodowane szczegdlnymi
sytuacjami zyciowymi.

IX. Ochrona wynagrodzenia za prace
§ 54

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz
posiadanych kwalifikacji zawodowych .

2. Wynagrodzenie wyplacane jest raz w miesiacu z dolu w terminie do ostatniego dnia
kazdego miesiaca na rachunek bankowy , wskazany przez pracownika , badz w kasie
urzedu .

3. Jezeli ostatni dzien przewidzianej wyplaty jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie za prace powinno by¢ wyplacone w dniu poprzednim.

X. Bezpieczenstwo i higiena pracy
§ 55

Pracodawca i pracownicy zobowiazani sa do Scistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowe;.
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§ 56

Prawa 1 obowiazki pracodawcy w zakresie BHP:

1.Pracodawca ponosi odpowiedzialnosc¢ za stan bezpieczenstwa 1 higieny pracy w zakladzie.
2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie 1 zycie pracownikdéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkdw pracy.

W szczegolnosci pracodawca jest obowigzany :

a.
b.

N

-

organizowac prace w sposéb zapewniajacy bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy.
zapewni¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepisdéw oraz zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy:

wydawac polecenia usuni¢cia uchybien w tym zakresie,

kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,

zagwarantowac profilaktyczna ochrone zdrowia,

przeszkoli¢ pracownikéw w zakresie bhp i ppoz.,

zapewni¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji 1 zarzadzen wydawanych przez
organa nadzoru nad warunkami pracy,

organizowac stanowiska pracy zgodnie z zasadami bhp,

uwzgledni¢ ochrong zdrowia mtodocianych, pracownic w ciazy lub karmiacych
dziecko piersia oraz pracownikow niepelnosprawnych w ramach podeymowanych
dziatan profilaktycznych,

przekazywacé informacj¢ pracownikom o:

- zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w zakladzie pracy, na
poszczegdlnych stanowiskach pracy, w tym o zasadach post¢powania w przypadku
awarii 1 innych sytuagjach zagrazajacych zdrowiu 1 zyciu pracownikow,

- dziatamach ochronnych 1 zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub
ograniczenia zagrozen o ktorych mowa wyzej,

- pracownikach wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy, wykonywania dzialan
w zakresie zwalczania pozardw 1 ewakuacji pracownikdw,

§57
Przed dopuszczeniem do pracy: pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne
badania lekarskie .
Pracodawca obowiazany jest kierowaé pracownikéw na kontrolne 1 okresowe badania
lekarskie zgodnie z odrebnymi przepisami.
Pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie znajomosci przepiséw bhp, ochrony
przeciwpozarowej, dotyczacych zagrozen zawodowych oraz poinformowany o ryzyku
zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang praca podczas szkolenia wstepnego, a w
przypadku zmian w ocenie ryzyka niezwlocznie po ich wprowadzeniu.
Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na pismie znajomos¢ przepisow oraz zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz  fakt zapoznania sie¢ z trescig ryzyka
zawodowego.

§ 58

Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika.
W szczegolnosci pracownik zobowiazany jest:

a.

b.

przestrzegac przepisy 1 zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniach i instruktazach z tego
zakresu oraz poddawac sie¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

wykonywac prace zgodnie z przepisami 1 zasadami bhp oraz przestrzega¢ wydanych w
tym zakresie zarzadzen i wskazan przelozonych,
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J.

dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi 1 sprz¢tu oraz o porzadek i fad w
miejscu pracy,

uzywac¢ przydzielone] mu odziezy 1 obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony
indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem,

poddawac si¢ badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym, oraz innym
zleconym badaniom lekarskim;

braé udzial w szkoleniu 1 instruktazu w zakresie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
wspoldziata¢ z pracodawca 1 przelozonymi w wypelnianiu obowiazkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 59

Pracownikom przydzielana jest nieodplatnie odziez , sprzet ochrony osobiste] oraz
obuwie robocze zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych 1 szkodliwych dla
zdrowia czynnikow wystepujacych w srodowisku pracy.

Wykaz rodzajow Srodkdw ochrony indywidualne) oraz odziezy 1 obuwia roboczego a
takze przewidziane okresy ich uzywania stanowia zatacznik nr 8 do niniejszego
regulaminu.

XI. Odpowiedzialno$¢ porzadkowa i dyscyplinarna
pracownikéw samorzadowych
§ 60

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku regulaminu pracy,
przepiséw bhp oraz przepisow przeciwpozarowych pracodawca moze stosowac;

kare upomnienia

kar¢ nagany.

Za razace naruszenie ustalonego w regulaminie porzadku i dyscypliny pracy uznaje si¢
w szczegdlnosel

zle 1 niedbate wykonywanie pracy, niszczenie materialéw, narzedzi 1 maszyn, a takze
wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy;
nieusprawiedliwione nieprzybycie lub powtarzajace si¢ nieusprawiedliwione
spoznianie sie¢ do pracy, samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia;

stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym albo spozywanie alkoholu w czasie lub
miejscu pracy;

zakltocanie spokoju 1 porzadku w miejscu pracy;

niewykonywanie polecen przetozonych;

niewlasciwy stosunek do przelozonych, wspétpracownikow i petentdw;
nieprzestrzeganie przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

odmowa wykonania przez pracownika polecenia Burmistrza jak 1 bezposredniego
przetozonego dot. wykonania pracy;

naduzywanie przez pracownika $wiadczen z ubezpieczenia spolecznego;

popelnienie przez pracownika w czasie trwania umowy o prace¢ przestepstwa;
korzystanie z telefonéw stuzbowych do celéw prywatnych;

korzystanie w czasie pracy z komunikatora internetowego dla celow prywatnych.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bhp, przeciwpozarowych,
opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwoscl lub spozywanie alkoholu w czasie pracy stosuje sie kary przewidziane w
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Kodeksie pracy.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika. Pracodawca
zawiadamia o tym pracownika na pi$mie. Odpis pisma o ukaraniu sklada sie do akt
osobowych pracownika.

Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze w
ciggu 7 dni od dnia zawiadomiema o ukaraniu wnies$é sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca.

§ 61

Przed nalozeniem kary Pracodawca lub wskazany przez niego pracownik wystuchuje
wyjasnien Pracownika.

O natozeniu kary Pracownik jest informowany na pismie ze wskazaniem rodzaju
naruszenia obowiazkow pracowniczych i1 datgq dopuszezenia sie przez Pracownika tego
naruszenia z pouczeniem o prawie zlozenia sprzeciwu 1 terminie jego wniesienia .
Odpis pisma o ukaraniu sklada si¢ do akt osobowych Pracownika.

Kara nie moze by¢ zastosowana po upltywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o
naruszeniu obowiazku pracowniczego 1 po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢
tego naruszenia.

Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepisow prawa, Pracownik moze
w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O
uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Burmistrz. Nie odrzucenie
sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z
uwzglednieniem sprzeciwu.

Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o
odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary.

Karg uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt
osobowych Pracownika po roku nienagannej pracy.

XII. Prace wzbronione kobietom .
§ 62

Nie wolno zatrudniaé¢ kobiet przy pracach 1 w warunkach wymienionych w przepisach
zawierajacych wykaz prac szczegélnie uciagzliwych lub szkodliwych dla zdrowia
kobiet.

Ustala si¢ wykaz prac, przy ktéorych nie mozna zatrudnia¢ kobiet, stanowiacy
zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu .

Pracownicy w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych i porze nocnej
a takze delegowacl bez jej zgody poza state miejsce pracy.

Pracownika samorzadowego opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do 8 lat lub
sprawujacego piecz¢ nad osobami wymagajacymi statej opieki nie wolno bez jego
zgody zatrudma¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz w niedziele 1
swieta.

Nie wolno zatrudnia¢ mtodocianych ktorzy nie ukonczyli 16 lat, przy pracach i w
warunkach wymienionych w przepisach zawierajacych wykazy prac wzbronionych
mtodocianym.

Urzad nie zatrudnia pracownikéw mtodocianych.
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XIII. Postanowienia koncowe

§ 63

W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje si¢ odpowiednio przepisy
ustawy o pracownikach samorzadowych oraz odpowiednio przepisy prawa pracy.

[ ]

§ 64

. Regulamin pracy wchodzi w Zycie po uptywie 2 tygodni od daty jego ogloszenia, tj.

od dnia 8 sierpnia 2011 roku.

Regulamin zostaje wprowadzony na czas nie okreslony.

Regulamin moze byé przez pracodawce zmieniony lub uzupetniony w tym samym
trybie co jego ustanowienie lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.
Wszelkie zmiany regulaminu dokonywane beda w formie zarzadzenia.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Kartuzach

Wykaz prac wzbronionych kobietom,

1. Wszystkie prace, przy ktdrych najwyzsze wartosci obeiazenia pracy fizyczne,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 5000 kI
zmiane robocza, a przy pracy dorywezej — 20 kJ/min. Uwaga: 1 kJ = 0,24 kcal

2. Reczne podnoszenie i przenoszenie ciezardw o masie przekraczajacej

a. 12 kg~ przy pracy stalej,
b. 20 kg — przy pracy dorywcze_] {do 4 razy na godzing w czasie zmiany
roboczej).

3. Reczne przenoszenie pod gére — po pochylniach, schodach, itp., ktérych maksymalny
kat nachylenia przekracza 30°, a wysokos€ 5m — cigzaréw o masie przekraczajgcej:

a. 8 kg - przy pracy stalej,
b. 15 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany
roboczej).

4. Kobietom w cigzy 1 w okresie karmienia

a. Wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy,
przekraczajacej 2900 k] na zmiang robocza,

b. Prace wymienione w punktach 2,3, jezeli wystepuje przekroczenie Y
okreslonych w nich wartoded,

¢. Prace w pozycji wymuszonej,

d. Praca w pozycji stojace] tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

5. Zatrudnienie kobiet w cigzy i w okresie karmienia w mikroklimacie zimnym, goracym
i w érodowisku, w ktorym wystepuja nagle zmiany temperatar powietrza w zakresie
przekraczajacym 15°C,

6. Zatrudnienie kobiet w cigzy do pracy w $rodowisku, w ktérym poziom na hatas,
odniesiony do 8 — godzinnego dnia pracy, przekracza wartos¢ 65 dB.

7. Zatrudnienie kobiet w cigzy do pracy w warunkach narazenia na drgania w ogdlnym
oddziatywaniu na organizm czlowieka.

8. Zatrudnienie kobiet w cigzy do prac w zasiggu pol elektromagnetycznych o
natezeniach przekraczajgcych wartosci dla sfery bezpiecznej, prac w warunkach
narazemnia na promieniowanie jonizujace, prac przy obshidze monitoréw ekranowych
powyzej 4 godzin na dobe,

9. Zatrudnienie kobiet w cigzy do prac wymagajacych wchodzenia 1 schodzenia po
drabinach i klamrach.

10. Zatrudnienie kobiet w ciazy i w okresie karmienia do prac stwarzajacych ryzyko
zakazenia m.in. wirusem zapalenia watroby, wirusem ospy wietrznej i potpasca,
wirusem rozyczki, toksoplazma.

11. Zatrudnienie kobiet w cigzy 1 w okresie karmienia do prac z narazeniem na czynniki
rakotwércze 1 o prawdopodobnym dziataniu rakotworczym, niektore substancje
chemiczne, jak np. chloropren, otdéw i jego zwiazki, rt¢t 1 jego zwiazki, preparaty do
ochrony roslin.

12. Zatrudnienie kobiet w cigzy i w okresie karmienia do prac grozacych ciezkimi
urazami fizyczoymi i psychiczaymi, jak np. gaszenie pozardw, udziat w akcjach
ratownictwa, usuwanie skutkow awarii.



Zataeznik Nr 2 do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Kartuzach

Oswiadczenie
o dzialalnosci gospodarczej

Ja nizej podisany(a) . .

lll'OdZDl'lY(&) A . W i irtenrssisas sttt s es s s nas s

.
zamieszkaly(a) . . -

Miejsce zatrudnicnia i stanowisko ................ .

L R LR L L L LT P PP Y AL AFEILRERANSEEAMmeaerrEvaEmEEEEE D T T R T T T PP L TR PP

Po zapoznaniu si¢ z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
{Dz.U. Nr 223, poz.1458 ze zmianami), zgodnie z art 31 ust 1 i 2 oéwiadczam, ze:

1. * nie prowadzg dziatalnodci gospodarczej

2. * Prowadz¢ dzialalnosé gospodarcza

A L A A T A N AR A R R - A RN AN AEEE S AAE T D R LL T T L L r LT T B

{przsdmiol dzistainosel, rodza) mienia wykonymmego do prowadzenta dziatalnodcl gospodarcesj, adres, data roapoczecia dzistalnodci, dane
dotyczace dokumentu stwierlzajgcego uprawnienia do prowadzenta dziatalnosei gospodarczej)

L T L L T B S T T T T PR R L L L T R R L L L R R LR T RIS

A AN A NN N AR F bt b T AN bbb hA i rRa L e N L P L T A I T Y P TIT 1]
ERR A bt b b h P BBV AR B A A v pp P ranaaa P T T Y E Ry T P TP P P T LR N R R L TR L L NN TR I R PP R T YT}
AP I NN RP N NN ARAAEEALERE T ITARRAL AR AL LEE T TP R Ly R N Y T YRR T NN R T
L T N T Y I L Ll L L LR L L L T T Ry T T T P I T e N Y PR RR L LI T L e T e P P P YT F AT IR

L L L L L R e R R R T T R L L L LT

L LT E T L T T T R P e R L L N R Y TR Y
L T F T T L T PP R R R T IR R R R T T E T I IR Y
L T L R P L P T P TP L R P T T N R TR T L E ARSI T LIt

Kmuzy’ dnia TR R L T T E NPT E LT IEXE XN RN LR RN R AR R LR TN RN AR I RN YN )
{podpis)

. mepombue skeeslic

M 311 Praeowmk samorzpdowy zainadeiony ma stanowiskn urzgdniczyrn, w tym kicrovniczym stanowisku urzedniczym, jest obowinzany zlozyd
odwiadezenic o prowadzeniu dzialalnodci gospodarcrey,

2. Wprzypadku mvmma dziatalnodci pospodarcze) pracownik jest obowigzany okrestic jej charakier. Pracownilc Uenjesl réwniez
obowizzany okreili€ jej charakier Pracovmik ten jest niwnie obowiazany skiladat odrgbie ofwiadczenia w przypadku zmimy chacakteru
prowadzone) deiatalineici pospodarcze).

3. Pracownik samorzadowy, o kidrym mowa w ust. 1, jest cbowiazany Zozyc kicrownikowi jednosiki, w kioreg jest zatsudniony,
ofwiadczenic o prowadzeniu dzialalnodci gospodarcze], w terminie 30 doi od dnia podjecia dzialalnosei gospodarczej lub zmiany jej
charakienu.

4. W przypadion nicriodenia w insmiinie ofwindczenia o prowadzeniv deialalnosci gospodarcze ua pracownika samorzadowego, o kidrym
mowa w st |, st nakidodana koara upommienia Inb nagany Preepisy art. 109 § 2 ian. 110 - 113 Kodeksu pracy stosuje sie odpowiednio.

5. TPodanie nieprawdy lub zainjenic prawdy w o$wisdezeniu ¢ prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej powodujc odpowiedzialno$é na
podstawic art. 233 § 1 Kodeksn kamego.



Zataeznik Nr 3 do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Kartuzach

KARTA OBIEGOWA ZWOLNIENIA

..............................

{mazwisko i inig pracovmilka)

(stanowisko)

e

(nazwa komdrki zwolnionego pracownilka)

Lp Komorka/Stanowisko ' Podpis
Data

1  |Bezposredni przetozony

2  (Komoérka finansowo-ksiegowa (zajecia
komornicze i egzekucyjne, zadtuzenia z tyt,
pozyczki z ZFSS i inne)

3  [Pracownik Kadr — zwrot pelnomocnictw,
upowaznieth

4  |Kasa zapomogowo-pozyczkowa

5  |Stanowisko ds. techniczno-gospodarczych

6  |Zespét ds informatyki Urz¢du

7 Archivum zakladowe

8 Stanowisko obstugujace ,,SEMP”




Zalqeznik Nr 4 do Regulaminu
Pracy Urzedu Miegjskiego w
Kartuzach

imig 1 nazwisko przslozonego .
Kartuzy, dnia ..... .......... I

komorka organizacyjna

Polecenie wyjscia stuzbowego poza Urzad Miejski w Kartuzach

Niniejszym wyrazam zgode na wyjécie stuzbowe Pani/Pana: ...............cooieiiniin vvreens
0. eeriiiiieiicerirreraerreranans et etrrene e e ranan s feeterreereaesasneereasatescneneensnatins
weelu: oo e N e taetaraeeeereranestntantenenttnee e nantetarennraatts
Godzina wyjécia: 0000 e
Przewidywana godzina powrotu: ...l

T
Faktyczna godzina powrotu: ..., - adnotowuje pracownik Sekrefariatu

Dokument pozostawia sie w Sekrelariacie {rzgdu



Zatgeznik Nr 5 do Regulaminu Pracy
Urzgdu Miejskiego w Kartuzach

{imig i nazwisko)
IR RROREE LI EN NN AN RY ] FERLLS dnia [RR AR LR AN RN )]
(stanowiska)

BURMISTRZ KARTUZ

Whiosek o wyrazenie zgody na przebywanle na terenie
Urzg¢dn Miejskiego w Kartuzach poza godzinami urzedowania

Na podstawie § 23 ust. 1 Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Kartuzach wnosze o wyrazenie
zgody na przebywanie na terenie Urzedu Miejskiego w Kartuzach poza godzinami urzedowania, w
dnin ... 2011 r. wgodzinachod ........ccee.. d0 oo evrnnnneen, w pomieszczeniu Nr

Pozostawanie w pomieszczeniach Urzgdu po godzinach urz¢dowania konieczne jest ze wzgledu
na:

AsssakTrEEEsALEEEEERS il RSV, L L P T T N P P P P

{podpis wnioskodawcy)

(podpis Burmisirza)



Zalgeznik Nr & do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Kartuzach

Zlecenie Nr LAS AL LAl Ll L)L)
w sprawie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych

Zlecam wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych w dniu .....c.oceenmuiimcnninmvomiimmemn
od godz. ........... dogodz. ............. na Stanowisku pracy .....uweieinn s
wymtenionym hiZej pracownikom:

---------------------------------------------------------------------- Ly N e N RN PR AR AT T Y

.......... L Ty TP R Y]
LTI Y Ty

.......................................... D e T PRI LY

T T T T T Iy I T T T T

Zatwnerdzam zlecenie

L T T I I

{podpis pracown. przyim. zlecenic)  { podpis bezposr. Przelozonego] s
{podpis Burmistrza)



Zalgeanik Nr 7 do Regulaminu Pracy

Urzedu Misiskiego w Kartuzach
(lmmmsm .............

ARLLER RN ANNERR R ENERE LYY dnia LER AN RTINS RRN ALY )

TR T T 1 4 ‘e

(stanowisko}

PODANIE

Prosze o udzielenie mi urlopu:
al wypoczynkowego od dnia ...........ocoueivnnnnnnncens G0 s QM v, ZE 10K cnvivverennns
bf szkoleniowego  od dnia ......c.occomecinnmnnie Q0 wiveennnrenssenees A0 cnnnimenememenone.
¢/ okolicznosciowego

platnego od dnia.............. veseenmrsnsssenners WO tevrvrrasrrassressnrsransies AN covevivsesnssenerrninerssessens
&/ okolicznodciowego

bezplatnego od dnia ....coccnreeiicrinirens GO verrieeirnsrnrneiers B creniereienen e

: - k-] 53 32 = ¥
Uzasadnienic urlopt (PKL.” D, .67 1,, A7) . oeirieiirctravree et stesesesessan s sssasrsssasssessasserens

L Ty e T T T LT L L L L E T T T O

X T annw

Zastepstwo obeJmiye ......c.ooreeeccemvneiesienineicenne Podpis pracownika

Akceptacja Burmistiza



Zalgeznik nr & do Regulaminu Pracy

Urzedu Miejskiego w Kartuzach

TABELA NORM PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY

INDYWIDUALNEJ ORAZ ODZIEZY I OBUWIA

ROBOCZEGO

Na podstawie art 30 ust. | i art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 o samorzadzie gminy (tj. Dz. U.
z 2001 1. Nr 142 poz. 1591 z pdzn. zm.) w zwiazku z art. 237° ustawy z dnia 26 czerwca 1974

Kodeksu pracy ustala sig rodzaje srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,

ktérych stosowanie na nizej wymienionych stanowiskach jest niezbgdne w zwiazku z art. 237° § 11

art. 237’ § 1 oraz przewidywane okresy uzytkowania odziezy i obuwia roboczego.

Czasookres (w

L.p. Stanowisko Asortyment
mies.)
R — chusta 24
1. |archiwista R —- fartuch z tkanin syntetycznych do zuz. (min24
m)
R — fartuch z tkanin syntetycznych 18
R — chusta 24
2. sprzataczka R — trzewiki profilaktyczne 12
O - rekawice ochronne gumowe d.z.
R— ubranie robocze lub fartuch drelichowy 24
R —beret lub czapka drelichowa 18
R — trzewiki sk/gm 24
3. |konserwator O - okulary ochronne d.z.
O —rekawice ochronne drelichowe d.z.
O —rgkawice ochronne gumowe d.z.
R — ubranie robocze 12
R —beret lub czapka drelichowa 12
R - buty gumowe 18
R - trzewiki sk/gm 24
4,  robotnik gospodarczy
O — czapka ocieplona 3 0.z
O — kurtka drelichowa 3oz
O - plaszez przeciwdeszczowy
podgumowany dyzurny




QO —rekawice ochronne drelichowe

d.z.

O —rekawice ochronne gumowe d.z.
O- kamizelka ostrzegawcza wg. potrzeb dz.
] R - buty gumowe (kalosze) d.z.(min 24 m)
pracownicy )
0O- kamizelka ostrzegawcza d.z.
prowadzacy nadzor .
) | O - ptaszez przeciwdeszezowy dyzurny
nad pracami w pasie
podgumowany
drogowym
QO —rekawice ochronne drelichowe d.z.
. O — okulary ochronne d.z.(min 24 m}
kierowca samochodu
osobowego
_ R - buty gumowe (kalosze) d.z.(min 24 m)
pracownicy
O —kask ochronny d.z.
prowadzacy nadzor _
o O- kamizelka ostrzegawcza dyzurny
nad realizacjq )
O - ptaszez przeciwdeszezowy dyzurny
prowadzonych
) N podgumowany
Inwestycji
budowlanych i
kanalizacyjnych
R — obuwie wiosenno- jesienne 24
R — buty ocieplane zimowe 24
. | O — plaszez przeciwdeszezowy 24
Goniec — dorgezyciel o
. O —rgkawice cieplochronne 24
korespondencji .
O —kamizelka ostrzegawcza d.z.
O — kurtka ocieplana 3oz
R - fartuch drelichowy d.z.(min 24 m)
Pracownicy R — buty gumowe (kalosze) d.z.(min 24 m)
administracyjni O - plaszez przeciwdeszezowy dyzurny
prowadzacy kontrol¢ | podgumowany
w terenie O- kamizelka ostrzegawcza wg. potrzeb dyzuma




Objaénienin:

d.z.- do zniszczenia
3 0.2. - trzy okresy zimowe

1.

Na stanowiskach okredlonych w tabeli moze byé uzywana przez pracownikéw, za ich
zgoda, jak i zakladu, wlasna odziez i obuwie robocze spelniajace wymagania
bezpieczenstwa i higieny pracy.
Zaklad pracy zobowigzany jest wyplacié pracownikom ekwiwalent pieniezny w
wysokosci obliczonej na podstawie tabeli norm i aktualnych cen w przypadku uzywania
wiagnej odziezy wiasnej.
Administracja zakladu prowadzi rejestr wydane] odziezy i obuwia roboczego oraz
wyplaconego ekwiwalentu w przypadku uzywania wlasnej odziezy i obuwia roboczego.
W przypadku rozwiazania stosunku pracy przez pracownika lub zakiad, pracownik jest
zobowigzany zwrécié réwnowarto$é pieniezng tych przedmiotéw z uwzglednieniem
stopnia ich zuzycia.
W przypadku zatrudnienia pracownika na czas okredlony ekwiwalent pienigzny, o ktérym
mowa jw. wyplaca sig¢ proporcjonalnie do okresu zatrudnienia.
Pranie i konserwacje odziezy roboczej pracownik wykonuje we wiasnym zakresie, za co
otrzymuje wyplatg ekwiwalentu pieni¢znego w wysokoéci:

e archiwista - 13 zlotych miesigeznie

¢ robotnik gospodarczy - 18 zlotych miesiecznie

¢ sprzataczka - 18 ztotych miesigcznie
* konserwator - 15 ztotych miesigeznie
s robotnik gospodarczy - 18 zlotych miesigcznie
e goniec - 20 ztotych miesigcznie

7.0kreSlony w kolumnie 4 okres uzywalnoéci odziezy i obuwia roboczego nie jest

uzalezniony od wymiaru czasu pracy.




