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Urzad Miejski
ul.Kosciuszki 27
89-650 Czersk

Zarzadzenie nr 70/11
Burmistrza Czerska
z dnia 19 kwietnia 2011 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Czersku
Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym (t.j. — Dz.U. z 2001 r.
Nr 142, poz. 1591 ze zm.)
nadaje

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W CZERSKU

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Czersku, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla zakres
dziatania, zadania, organizacje oraz tryb pracy Urzedu Miejskiego w Czersku.

§2.
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) ,Gminie” — nalezy przez to rozumieé¢ Gming Czersk,
2) ,Radzie” — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Czersku,
3) ,Burmistrzu” — nalezy przez to rozumieé Burmistrza Czerska,
4) ,Zastepcy Burmistrza” — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Czerska,
5) ,Sekretarzu® — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Czersk,
6) ,Skarbniku” — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Czersk,
7) ,Urzedzie” — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Czersku,
8) ,Komérce organizacyjnej” — nalezy przez to rozumie¢ wydziat, biuro lub samodzielne
stanowisko pracy,
9) ,Jednostce organizacyjnej” — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne

Gminy Czersk.

§3.
1. Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy.
2. Urzad jest pracodawcy dla zatrudnionych w nim pracownikow,
3. Siedziba Urzedu miesci sie w Czersku przy ul. Kosciuszki 27.

§4.

1. Urzad jest czynny w dniach roboczych, od poniedziatku do pigtku w godzinach:

1) Poniedziatek -7.15 -15.15,

Witorek -7.15 -16.15,
3) Sroda -715 -15.15,
4) Czwartek -7.15 -15.15,
5) Pigtek -7.15 -14.15.
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2. Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubdéw od poniedziatku do pigtku, a takze w kazdg pierwszg sobote
miesigca w godzinach od 9.00 do 14.00.

3. W szczegélnych przypadkach Burmistrz moze wyrazi¢ zgode na udzielenie $lubu w innym terminie,
niz wskazany w ust. 2.

4. Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik przyjmujg interesantdw w godzinach pracy
Urzedu we wtorki oraz w inne dni tygodnia — po wczes$niejszym uzgodnieniu z sekretariatem.

ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZEDU

§5.
1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza do wykonywania jego obowigzkow.
2. Urzad realizuje zadania:

1) wynikajgce z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym,

2) zlecone z zakresu administracji rzadowe;j,

3) powierzone w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzadowej lub
samorzgdowej,

4) wynikajgce z innych ustaw szczegdlnych,

w sposob okreslony przez Burmistrza

§6.
1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan
oraz kompetencji w zakresie i na zasadach okreslonych w Regulaminie.
2. Przy realizacji zadan Urzad wspétdziata w szczegolnosci z:

1) organami administracji rzgdowe;j,

2) jednostkami samorzadu terytorialnego,
3) jednostkami organizacyjnymi,

4) funduszami celowymi,

5) instytucjami i organami kontrolnymi,

6) organizacjami pozarzadowymi.

ORGANIZACJA URZEDU

§7.
1. Wydziatami kierujg Naczeinicy.
Wydzialy dzielg sie na stanowiska pracy.
W komérkach organizacyjnych przewiduje sie stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze oraz pomocnicze, obstugi, doradcow i asystentow.
Podziatu wydziatéw na stanowiska pracy dokonuje Burmistrz w drodze odrebnego zarzadzenia.
Stanowiska pracy mozna taczy¢ w biura.
Kierowanie praca biura Burmistrz moze powierzy¢ Kierownikowi biura.
W uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze réwniez powolywaé petnomocnika oraz zespot
pracownikéw do prowadzenia okreslonych spraw.
8. Strazg Miejska kieruje Komendant.
9. Do Strazy Miejskiej stosuje sie odpowiednio przepisy dotyczgce wydziatow.
10. Do Komendanta Strazy Miejskiej oraz Kierownikéw biur stosuje sie odpowiednio przepisy dotyczgce

Naczelnikow wydziatow.
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11.W skiad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:

1) Wydziat Finansowy - WF,
2) Wydziat Organizacyjno — Prawny - WO,
3) Wydziat Rolnictwa i Srodowiska -WR,
4) Wydziat Rozwoju Gospodarczego - WG,
5) Wydziat Rozwoju Spotecznego - WS,
6) Straz Miejska - SM,
7) Biuro Funduszy - BF,
8) Biuro Obstugi Rady Miejskiej - BR,
9) Urzad Stanu Cywilnego - USC,
10) Samodzielne stanowisko ds. ewidencji ludnosci - EL,
11) Samodzielne stanowisko ds. zarzgdzania kryzysowego

i ochrony informacji niejawnych - ZK,
12) Samodzielne stanowisko ds. archiwum zaktadowego -AZ.

12. Symbole oznaczajgce komoérki organizacyjne stuzg jednoczesnie do oznaczenia akt.

§8.
Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy Zatgcznik nr 1 do
Regulaminu.

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§9.
Urzad dziata wedtug nastepujgcych zasad:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;j,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) stuzbowego podporzgdkowania,
6) podziatu czynnosci,
7) planowania pracy,
8) indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie zadan przy zastosowaniu kryterium celowosci,

legalnoéci, rzetelnosci, racjonalnosci, gospodarnosci oraz przepisow Prawa zamoéwien
publicznych,

9) delegowania uprawnien w drodze imiennych upowaznien,

10) wzajemnego wspodtdziatania,

11) kontroli zarzgdczej,

12) lojalnosci wobec przetozonych.

§ 10.
1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dziatajg na podstawie oraz
w granicach prawa i obowigzani sg do jego $cistego przestrzegania.
2. Pracownikéw Urzedu obowigzuje Kodeks Etyki stanowigcy Zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

——



§11.
Jednoosobowe  kierownictwo opiera sie na jednolitosci poleceniodawstwa i stuzbowego
podporzadkowania, podziale czynnosci na poszczegdlnych pracownikéw oraz ich indywidualnej
odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.

§12.

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

2. Burmistrz jest kierownikiem Urzedu oraz zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu
i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy.

3. W zakresie dziatalnosci merytorycznej komérki i jednostki organizacyjne podlegajg Burmistrzowi oraz
w zakresie wynikajgcym z niniejszego regulaminu Zastepcy Burmistrza, Sekretarzowi i Skarbnikowi.

4. Zarzadzanie komérkami organizacyjnymi, w ktérych nie zatrudniono Naczelnika lub Kierownika,
nalezy do obowigzkéw bezposredniego przetozonego.

5. W czasie nieobecnosci Burmistrza w biezgcym kierowaniu Urzedem zastepuja go w kolejnosci:
Zastepca Burmistrza oraz Sekretarz.

§13.
1. Naczelnicy poszczegdlnych Wydzialdow kierujg i zarzgdzaja nimi w sposob zapewniajgcy optymailng
realizacje ich zadan i ponoszg za to odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem.
2. Naczelnicy poszczegoinych Wydziatow sg bezposrednimi przetozonymi podlegiych im pracownikow
i sprawujg nad nimi nadzér.
3. Do zadan Naczelnikéw nalezy w szczegélnosci:

1) organizowanie pracy wydzialu w sposéb gwarantujacy przestrzeganie zasad praworzgadno$ci,
rzetelnosci i terminowosci,

2) przygotowywanie projektow podziatu zadan i obowigzkow dla pracownikdw wydziatu,

3) wspoltpraca z przetozonymi oraz organami Gminy,

4) nadzér nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow ustalonego porzadku i dyscypliny
pracy,

5) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikow,

6) realizacja kontroli zarzadczej w ramach posiadanych kompetencji,

7) planowanie szkoleh podleglych pracownikéw i prenumeraty czasopism w zakresie dziatania
wydziatu,

8) wyznaczanie pracownika odpowiadajgcego za prace wydziatu w czasie swojej nieobecnosci,

9) wykonywane innych zadan powierzonych przez przetozonych.

§ 14.
1. W Urzedzie realizowana jest kontrola zarzadcza, jako ogét dziatah podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
2. Elementem kontroli zarzadczej jest kontrola wewnetrzna, ktéra funkcjonuje wediug zasad
okreslonych w Zatgczniku nr 3 do Regulaminu.
3. Szczegotowe zasady kontroli zarzgdczej w Urzedzie okresla odrebne Zarzgdzenie Burmistrza.

§ 15.
Audyt wewnetrzny prowadzony jest przez ustugodawce, zgodnie z odrebnymi przepisami.
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1.

ZADANIA BURMISTRZA, ZASTEPCY BURMISTRZA,
SEKRETARZA GMINY | SKARBNIKA GMINY

§ 16.
Do zadan Burmistrza nalezy w szczegolnosci:

1) reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz,

2) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy,

3) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osob do
podejmowania tych czynnosci,

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow Urzedu,

5) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz jego
pracownikow,

6) okresowe odbywanie narad z kierownikami jednostek organizacyjnych Gminy w celu uzgadniania
ich wspodidziatania i realizacji zadan,

7) koordynowanie dziatalnosci komodrek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspoétpracy,

8) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy komérkami organizacyjnymi,

9) nadzér nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,

10) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcow,

11) upowaznianie swojego Zastepcy lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administraciji publicznej,

12) przyjmowanie oéwiadczenn o stanie majgtkowym oraz innych os$wiadczen i informacji
wymaganych odrebnymi przepisami od Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy, oséb zarzadzajacych i czionkéw organdéw zarzgdzajgcych
gminnymi osobami prawnymi oraz pracownikéw samorzgdowych upowaznionych przez
Burmistrza do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,

13) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa i Regulamin oraz
uchwaty Rady.

Burmistrz bezposrednio nadzoruje sprawy z zakresu:

—

budzetu i finanséw,

)
2) kontroli zarzadczej,
3) audytu wewnetrznego,
4) zatrudnienia i kadr,
5) obrony cywilnej, spraw wojskowych i zarzgdzania kryzysowego,
6) {adu i porzadku publicznego oraz ochrony przeciwpozarowej,
7) pomocy spotecznej,
8) ochrony i promocji zdrowia,
9) profilaktyki uzaleznien,
10) rolnictwa, le$nictwa i ochrony srodowiska,
11) gospodarki nieruchomosciami,
12) dziatalnosci gospodarcze;j,
3

) kontaktéw zagranicznych,

4) pozyskiwania i wykorzystania funduszy zewnetrznych,
15) realizacji inwestycji gminnych,

16) planowania przestrzennego,

17) drég gminnych,

18) stanu cywilnego.

1
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I
3. Burmistrz wspétpracuje i wspdidziata z:

1) Radg Miejska i jej komisjami,

2) samorzgdami sotectw i osiedli,

3) Starostg Powiatu Chaojnickiego,

4) Marszatkiem Wojewddztwa Pomorskiego,

5) innymi jednostkami i stuzbami dziatajacymi na terenie Gminy, powiatu i wojewo6dztwa.

4. Burmistrz sprawuje zwierzchni nadzor nad dziatalno$cig wszystkich komérek organizacyjnych Urzedu
oraz nad dziatalnoscig wszystkich jednostek organizacyjnych Gminy.

§ 17.
1. Zastepca Burmistrza peini obowigzki Burmistrza w czasie jego nieobecnosci lub niemoznosci
petnienia przezen obowigzkow.
2. Zastepca Burmistrza nadzoruje sprawy z zakresu:

1) os$wiaty i wychowania,

2) kultury,

3) sportu i turystyki,

4) promacji Gminy,

5) gospodarki komunalnej i drog gminnych,

6) transportu i komunikaciji,

7) gospodarki mieszkaniowe;j,

8) opieki nad miejscami pamieci narodowej i cmentarzami wojennymi,
9) ochrony i promocji zdrowia,

oraz wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

3. Zastepca Burmistrza wspotpracuje i wspotdziata z:

1) Radg Miejska i jej komisjami,

2) samorzadami soteckimi i osiedlowymi,

3) Starostg Powiatu Chojnickiego,

4) Marszatkiem Wojewddztwa Pomorskiego,

5) Komitetem Ochrony Pamieci Walki i Meczenstwa,

6) Komisjg ds. Mieszkaniowych Gminy Czersk,

7) innymi jednostkami i stuzbami dziatajgcymi na terenie Gminy, powiatu i wojewodztwa.

4. Wykonujgc swoje zadania Zastepca Burmistrza:

1) sprawuje nadzér nad Wydziatem Rozwoju Spotecznego,

2) wspbipracuje z Wydzialem Rozwoju Gospodarczego — w sprawach wynikajgcych z ust. 2
pkt5 -8,

3) nadzoruje dziatalnos¢ gminnych jednostek organizacyjnych dziatajgcych w zakresie wynikajgcym
z ust. 2,

§ 18.
1. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu a w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektow zmian Regulaminu,

2) opracowywanie projektow podziatu Wydziatéw na stanowiska pracy,
3) opracowywanie zakreséw czynnosci na stanowiskach pracy,

—



4) nadzor nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem
kadr,

5) nadzér nad dyscypling pracy w Urzedzie,

6) kontrola wewnetrzna,

7) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

8) nadzor nad przygotowywaniem projektéw zarzgdzen Burmistrza,

9) nadzor nad przygotowywaniem materiatéw na sesje Rady i posiedzenia komisji,

10) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio mu podlegtych,

11) wnioskowanie do Burmistrza i innych wiadz o przyznanie odznaczen, nagrod i wyréznien dla
pracownikow urzedu i os6b zwigzanych z funkcjonowaniem samorzadu,

12) koordynacja i nadzo6r nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem srodkow trwatych,

13) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami,

14) nadzor nad realizacjg ustawy Prawo zamoéwien publicznych,

15) nadzor nad sprawami z zakresu ewidencji ludnosci,

16) ogéiny nadzér nad prawidiowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu czynnosci
kancelaryjnych i archiwalnych,

14) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

Sekretarz wspétpracuje z Burmistrzem w zakresie:

1) koordynowania dziatalnosci komérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspotpracy,

2) rozstrzygania sporow kompetencyjnych pomiedzy komérkami organizacyjnymi,

3) nadzoru nad tokiem i terminowos$cig wykonywania zadan Urzedu,

4) przyjmowania ustnych o$wiadczen woli spadkodawcow,

5) koordynaciji kontroli zarzadcze;j,

6) audytu wewnetrznego.

Sekretarz wspotpracuje i wspétdziata z:

1) Radg Miejska i jej komisjami,

2) samorzgdami sofeckimi i osiediowymi,

3) innymi jednostkami dziatajgcymi na terenie Gminy, powiatu i wojewddztwa w zakresie swoich
kompetenciji.

Wykonujgc swoje zadania Sekretarz:
1) sprawuje nadzér nad:
a) Wydziatem Organizacyjno — Prawnym,
b) Biurem Obstugi Rady Miejskiej,
¢) samodzielnym stanowiskiem ds. ewidencji ludnosci,
d) samodzielnym stanowiskiem ds. archiwum zaktadowego,
2) wspoipracuje z komérkami i jednostkami organizacyjnymi w zakresie przygotowania do realizaciji

zadan, w tym w szczegdlnosci inwestycji gminnych, pod wzgledem procedur udzielania
zamowien publicznych.
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§19.
Do zadan Skarbnika nalezy:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci,

2) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy,

3) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzan
pienieznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,
wspoidziatanie w opracowywaniu budzetu,

wspotdziatanie w sporzgdzaniu sprawozdawczosci budzetowej,

sprawowanie nadzoru nad gospodarkg finansowg gminnych jednostek organizacyjnych,
wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien Burmistrza.

n
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Skarbnik sprawuje nadzér nad Wydziatem Finansowym.

PODZIAL ZADAN POMIEDZY KOMORKAMI ORGANIZACYJNYMI

§ 20.

Komorki organizacyjne realizujg zadania wynikajace z przepisow prawa, Regulaminu oraz zlecone

przez Burmistrza, w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe].

Wszystkie komorki organizacyjne zobowigzane s3 do realizacji obowigzkow w zakresie:

1) zapewnienia terminowej realizacji zadan, zgodnie z Kodeksem postepowania
administracyjnego, w oparciu o instrukcje kancelaryjng oraz jednolity rzeczowy wykaz akt,

2) naliczania naleznych optat,

3) wspétdziatania z organami Gminy, wiasciwymi rzeczowo komisjami Rady oraz jednostkami
pomocniczymi w zakresie wykonywania ich zadan,

4) przygotowywania projektow aktow prawnych wydawanych przez Burmistrza oraz projektow
uchwat i innych materiatébw wnoszonych pod obrady Rady,

5) wykonywania aktéw prawnych w sposob okreslony przez Burmistrza,

6) zapewnienia ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

7) przygotowywania sprawozdan, ocen, analiz i biezagcych informacji o realizacji zadan,

8) wspoldzialania z Wydziatem Organizacyjno - Prawnym w zakresie szkolenia i doskonalenia
zawodowego pracownikow,

9) przygotowywania opiséw stanowisk pracy oraz zakreséw czynnosci podlegtych pracownikow,

10) wspotdziatania w organizowaniu stuzby przygotowawczej dla pracownikéw podejmujgcych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,

11) dokonywania ocen podlegtych pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,

12) wspotdziatania ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatow niezbednych do przygotowania
projektu budzetu Gminy,

13) opracowywania materiatow do promocji Gminy na stronie internetowej,

14) rozpatrywania oraz zafatwiania skarg i wnioskoéw,

15) wspétudziatu w opracowywaniu i aktualizacji planéw obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego
w zakresie swoich kompetencji,

16) wspdtpracy z odpowiednimi stuzbami w zakresie klesk zywiotowych,

17) przekazywania uporzgdkowanej dokumentacji do archiwum celem jej archiwizaciji,

18) usprawniania organizacji, metod i form pracy komoérek organizacyjnych oraz podejmowania
dziatan na rzecz usprawnienia pracy Urzedu,

19) zapewnienia funkcjonowania kontroli zarzagdczej w Urzedzie,

20) dokonywania samokontroli podczas wykonywania wtasnej pracy,

——



21) wykonywania zadan wynikajacych z:

a) ustawy o ochronie danych osobowych,

b) ustawy o ochronie informaciji niejawnych,
¢) ustawy o dostepie do informacji publicznej,
d) ustawy Prawo zamowien publicznych,

e) przepisbw wewnetrznych,

20) budowania wiasciwego wizerunku Gminy,
21) wykonywania innych zadan zwigzanych z rozwojem i promocjg Gminy zleconych przez

Burmistrza.

§ 21.

Do zadan Wydziatu Finansowego nalezy prowadzenie spraw.

1) z zakresu ksiegowosci:

2)

3)

4)

a) przygotowywanie materiatow niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjgcia
uchwaty w sprawie absolutorium dla Burmistrza,

b) udzielanie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu budzetu Gminy,

¢) zapewnienie obstugi finansowo - ksiegowej i kasowej Urzedu,

d) uruchamianie srodkéw finansowych dla poszczegéinych dysponentow budzetu Gminy,

e) przygotowywanie materiatow niezbednych do wykonania obowigzkow dotyczacych
sprawozdawczosci,

f) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

g) prowadzenie ksiag rachunkowych,

h) rozliczanie inwentaryzaciji,

i) dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,

i) przygotowywanie sprawozdan finansowych,

k) dokonywanie umorzen $rodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

zwigzanych z wymiarem oraz poborem podatkéw i optat lokalnych, podatku rolnego i le$nego,
a takze innych podatkdw i optat pozostajgcych w zakresie wtasciwosci Gminy, a w szczegolnosci:

a) prowadzenie ewidencji podatnikdw i inkasentow,

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

c) przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkow i optat,

d) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem producentom rolnym podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcii rolne;j,

e) podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pienieznych oraz postepowania zabezpieczajgcego,

f) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych,

g) przygotowywanie danych do projektéw aktow prawnych dotyczgcych podatkéw i opfat,

h) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow i optat,

z zakresu dziatalnosci gospodarczej, a w szczegoélnosci zwigzanych z:

a) ewidencjg przedsiebiorcow,
b) zezwoleniami na sprzedaz napojéw alkoholowych,

z zakresu udzielania pomocy publicznej przedsiebiorcom,
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5)

z zakresu dokumentacji ptacowej pracownikéw Urzedu:

a) sporzadzanie list ptac,

b) rozliczenia z Urzedem Skarbowym,
c) rozliczenia z ZUS,

d) rozliczenia z innymi instytucjami.

§ 22.

Do zadan Wydziatu Organizacyjno - Prawnego nalezy:

1)

zapewnienie organizacyjnej, kancelaryjnej i technicznej obstugi Burmistrzowi, Zastepcy
Burmistrza i Sekretarzowi, a w szczegblnosci:

a) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,

b) prowadzenie ewidencji korespondencji,

¢) prowadzenie ogolnego rejestru skarg wplywajgcych do Urzedu,

d) obstuga spotkan i zebran organizowanych przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza
i Sekretarza,

e) prenumerata czasopism,

f) nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

g) organizowanie kontaktéw interesantéw z Burmistrzem, Zastepcg Burmistrza lub Sekretarzem
badz kierowanie do wtasciwych wydziatow,

administracyjno - gospodarcza obstuga Urzedu, a w szczegdlnosci:

a) utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad,

b) prowadzenie adaptacji, remontoéw i napraw oraz konserwacja budynku Urzedu, pomieszczen
i inwentarza biurowego, analiza kosztow funkcjonowania Urzedu oraz dbatos¢ o terminowe
uiszczanie optat z tym zwigzanych,

c) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materialy biurowe
i eksploatacyjne,

d) prowadzenie magazynu materiatow biurowych i kancelaryjnych,

e) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

f) prowadzenie ksiegi inwentarzowej,

g) zapewnienie fizycznej ochrony Urzedu,

h) zapewnienie sprawnosci i bezpieczenstwa  wewnetrznych sieci |1 systeméw
teleinformatycznych,

i) przyjmowanie i wywieszanie obwieszczen, pism sgdowych i ogtoszen,

zapewnienie obstugi prawnej Urzedu,
prowadzenie spraw osobowych pracownikédw Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych
Gminy, a w szczegolnosci:

a) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikéw,

b) przygotowywanie wnioskéw do Burmistrza i innych wiadz o przyznanie odznaczen, nagrod
i wyrdznien dla pracownikow urzedu i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

c) organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikéw,

d) przygotowywanie materiatbw niezbednych do podejmowania przez Burmistrza czynnosci
z zakresu prawa pracy,

e) zapewnienie warunkéw do przeprowadzania okresowych ocen pracownikow Urzedu,

f) przygotowywanie projektu planu urlopéw wypoczynkowych,

g) zapewnianie warunkéw do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu jako pracodawcy,
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h) przygotowywanie i wydawanie swiadectw pracy,
i) ewidencja czasu pracy pracownikow,
i) kompletowanie wnioskéw emerytalno — rentowych,

5) petnienie funkcji doradczych i kontrolnych w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
a w szczegolnosci:

a) okresowa analiza stanu bhp i zgtaszanie wnioskéw w tym zakresie,

b) stwierdzanie zagrozen zawodowych,

c) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy,

d) przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzgdzen i instrukcji dotyczacych bhp,

e) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczgcych wypadkdéw przy
pracy, choréb zawodowych oraz wynikéw badan srodowiska pracy,

f) udziat w dochodzeniach powypadkowych,

6) realizacja zadan zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg Urzedu.

§ 23.
Do zadan Wydziatu Rolnictwa i Srodowiska nalezy prowadzenie spraw:

1) z zakresu gospodarki nieruchomosciami, w szczegoéinosci zwigzanych z:

a) gospodarowaniem oraz  zarzgdzaniem komunalnymi gruntami zabudowanymi
i przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym ich
zbywaniem, oddawaniem w uzytkowanie, uzytkowanie wieczyste, dzierzawe, najem,
uzyczenie, w trwaty zarzad oraz ich przekazywaniem na cele szczegolne,

b) przeksztatceniem prawa wieczystego uzytkowania w prawo wlasnosci,

c) ustalaniem ich wartosci, cen i optat za korzystanie z nich,

d) organizowaniem przetargbw na sprzedaz i oddawanie w uzytkowanie wieczyste
nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ Gminy,

e) przygotowywania zezwolen na dzierzawe terenu pod dziatalno$¢ rozrywkows,

f) nabywaniem nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy,

g) komunalizacjg gruntow,

h) przygotowywaniem informacji o stanie mienia komunainego,

i) prowadzeniem ewidencji gruntéw komunalnych,

j) tworzeniem zasobu gruntéw i gospodarowaniem nim — zgodnie z zasadami okreslonymi
w przepisach obowigzujgcego prawa,

k) przejmowaniem zaktadowych budynkéw mieszkalnych,

l) sprzedaza budynkéw i mieszkan komunalnych,

m) rozgraniczaniem nieruchomosci,

n) wywtaszczaniem i uwtaszczeniem nieruchomosci,

o) aktualizacjg ewidencji gruntow i budynkéw we wspoétpracy ze Starostwem Powiatowym
w Chojnicach,

2) zwigzanych z ochrong srodowiska i rolnictwem, a w szczegoélnosci dotyczgcych:

a) towiectwa,

b) zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,

c) dziatan zmierzajacych do ograniczenia negatywnego oddziatywania instalacji i urzadzen na
srodowisko,

d) ochrony $rodowiska przed odpadami,

e) utrzymania porzadku i czystosci,

f) decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsiewzigc,

I—



—T

g) utrzymywania terenéw zieleni, we wspotpracy z Wydziatem Rozwoju Gospodarczego,

h) edukacji ekologicznej,

i) wspotpracy z Osrodkiem Doradztwa Rolniczego i innymi instytucjami dziatajgcymi w otoczeniu
rolnictwa,

j) gospodarki wodnej,

3) gospodarowania jeziorem Ostrowite,
4) naliczania optat planistycznych i adiacenckich.

§ 24.
Do zadan Wydziatu Rozwoju Gospodarczego nalezy prowadzenie spraw:

1) z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego oraz nazw miejscowosci i obiektow
fizjograficznych, a w szczegélnosci:

a) przygotowywanie materiatow do dokumentéw planistycznych Gminy,

b) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentow
planistycznych,

c) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z wprowadzaniem zadan rzgdowych do
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowan
i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,

d) przechowywanie studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
i planéw zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpisow i wyrysow,

e) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

f) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikow tej oceny,

g) dokonywanie analiz wnioskow w sprawie sporzgdzenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego i studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania
terenu,

i) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu i decyzji
o lokalizacji inwestyciji celu publicznego,

j) prowadzenie zbioréw dokumentéw dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych
przez inne organy administracji publicznej i wptywajgcych do Urzedu,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic i obiektow
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomoséci,

[} prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzeniem podziatu nieruchomosci,

m) prowadzenie rejestru decyzji zatwierdzajgcych podziat nieruchomosci,

2) zwigzanych z wydatkowaniem $rodkéw jednostek pomocniczych Gminy,
3) zwigzanych z zarzgdzaniem drogami gminnymi, a w szczegolnosci:

a) przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢, wnioskéw i stanowisk organdéw Gminy, dotyczacych
zaliczenia drég i ulic do poszczegélnej kategorii,

b) ustalanie przebiegu drég,

c) zarzadzanie drogami, w tym ich budowa, przebudowa, remont, ochrona, znakowanie oraz
biezgce utrzymanie,

d) okreslanie szczegélnego korzystania z drog, w tym wykorzystywania paséw drogowych na
cele niekomunikacyjne,

e) koordynacja i obstuga we wspoétpracy z innymi zarzgdcami drog publicznych,

f) prowadzenie ewidencji gminnych drog i mostow,
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4)

5)

z dziedziny gospodarki komunalnej i lokalowej, a w szczegolnosci dotyczgcych:

a) administrowania, gospodarowania i zarzgdzania mieszkaniowym zasobem Gminy,
b) przyznawania lokali mieszkalnych, w tym socjalnych i zastepczych,

c) egzekucji w sprawach lokalowych i usuwania skutkéw samowoli lokalowe;j,

d) stawek czynszow i optat za lokale i nieruchomosci,

e) tworzenia i utrzymywania terendw zielonych,

f) cmentarzy, w tym cmentarzy wojennych,

g) organizacji targowisk w zakresie porzadku i podstawowej infrastruktury,

Z zakresu:

a) realizacji inwestycji gminnych,
b) robot publicznych i prac interwencyjnych prowadzonych przez Gming,
c) ochrony przeciwpozarowej,
d) prawa energetycznego,

e) oswietlenia,

f) ochrony zabytkow,

§ 25.

Do zadan Wydziatu Rozwoju Spotecznego nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z:

1)

2)
3)

4)

ochrong i promocja zdrowia, a w szczegoinosci dotyczgcych:

a) tworzenia i utrzymywania oraz przeksztatcania i likwidacji zaktadéw opieki zdrowotne;j,
b) wychowania w trzezwosci i przeciwdziatania alkoholizmowi,
¢) zwalczania chordb zakaznych,

pomoca spoteczng,
kulturg i sztukg oraz kulturg fizycznag, wypoczynkiem i rekreacjg, a w szczegolnosci:

a) z tworzeniem, tgczeniem, przeksztatcaniem i znoszeniem bibliotek, nadawaniem im statutow
oraz zapewnieniem bibliotekom wiasciwych warunkéw dziatania oraz nadzorowaniem ich
dziatalnosci,

b) z realizacjg zadan z zakresu ochrony dobr kuftury i muzeow,

c) z zakresu kultury fizycznej w tym sportu, rekreacji i wypoczynku,

zadaniami Gminy, jako organu prowadzacego gminne placowki o$wiatowe, a w szczegoInosci
spraw dotyczacych:

a) zakfadania, przeksztatcania i likwidowania gminnych jednostek oswiatowych,

b) utrzymywania tych jednostek,

c) ksztattowania sieci przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjow,

d) zatwierdzania arkuszy organizacji przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjow,

e) zapewniania dzieciom rocznego przygotowania przedszkolnego,

f) zapewniania bezptatnego transportu dzieci do i ze szkoty,

g) nadzoru nad obstuga ekonomiczno - finansowg gminnych jednostek oswiatowych,

h) powierzania stanowisk kierowniczych w o$wiacie gminnej i odwotywania z tych stanowisk,
i) oceniania dyrektorow gminnych jednostek o$wiatowych,

j) wspétpracy z Pomorskim Kuratorem Oswiaty, jako organem nadzoru pedagogicznego,
k) sprawozdawczosci statystycznej i systemu informacji oswiatowe;j,

l) dofinansowania kosztéw ksztatcenia zawodowego miodocianych pracownikow,
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5) promocjg Gminy, a w szczegolnosci:

a) opracowywanie programéw gospodarczych, w tym wykonywanie prac analitycznych
i prognostycznych,

b) analizowanie i diagnozowanie zjawisk spotecznych i gospodarczych wystepujacych na
obszarze Gminy i gmin sgsiednich,

c) gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materiatéw promujgcych Gmine
na zewnatrz,

d) utrzymywanie biezgcych kontaktow z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu,

e) organizowanie wspoipracy Gminy z zagranicg,

f) promowanie naturalnych waloréow turystycznych Gminy w celu zwigkszenia ruchu
turystycznego, rozwoju gospodarstw agroturystycznych i drobnej przedsiebiorczosci,

6) wydawaniem zezwolen na organizacje imprez masowych,

7) wspétpracg z organizacjami pozarzadowymi, w tym dotowaniem ich dziatalnosci w zakresie
realizacji zadan wtasnych Gminy,

8) dostarczaniem informacji na temat Unii Europejskiej, ze szczeg6lnym uwzglednieniem
mozliwosci podejmowania pracy na terenie Unii oraz dotacji dla rolnikéw i przedsigbiorcow,

9) udziatem Gminy w zwigzkach i stowarzyszeniach.

Zadania okreslone w pkt. 5 lit. a i b Wydziat Rozwoju Spotecznego realizuje we wspotdziataniu
z Wydziatem Rozwoju Gospodarczego.

§ 26.
Do zadan Strazy Miejskiej nalezy w szczeg6lnosci:

1) ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych,

2) czuwanie nad porzgdkiem i kontrola ruchu drogowego — w zakresie okreslonym w przepisach
o ruchu drogowym,

3) wspotdziatanie z wiasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia obywateli, pomocy
w usuwaniu awarii technicznych i skutkow klesk zywiotowych oraz innych miejscowych zagrozen,

4) zabezpieczanie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo miejsc
zagrozonych takim zdarzeniem przed dostepem osob postronnych lub zniszczeniem sladéw
i dowodéw, do momentu przybycia wiasciwych stuzb, a takze ustalanie, w miare mozliwosci,
$wiadkow zdarzenia,

5) ochrona obiektow komunalnych i urzadzen uzytecznosci publiczne;j,

6) wspoidziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzgdku podczas zgromadzen
i imprez publicznych,

7) doprowadzanie osdb nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca ich zamieszkania, jezeli
osoby te zachowaniem swoim dajg powdd do zgorszenia w migjscu publicznym, znajdujg sig
w okolicznosciach zagrazajgcych ich zyciu lub zdrowiu albo zagrazajg zyciu i zdrowiu innych
0s06b,

8) informowanie spotecznoéci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen, a takze inicjowanie
i uczestnictwo w dziataniach majgcych na celu zapobieganie popetnianiu przestgpstw
i wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym i wspotdziatanie w tym zakresie z organami
panstwowymi, samorzadowymi i organizacjami spotecznymi,

9) konwojowanie dokumentow, przedmiotow wartosciowych lub wartosci pienigznych na potrzeby
Gminy.
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§ 27.
Do zadan Biura Funduszy nalezy:

1) pozyskiwanie informacji na temat $rodkéw pomocowych i zrédet dofinansowania przedsigwzie¢
inwestycyjnych i nieinwestycyjnych, promocyjnych oraz edukacyjno — spotecznych dla Gminy
Czersk, a takze innych podmiotdéw funkcjonujacych na terenie Gminy,

2) koordynacja dziatan komorek organizacyjnych Urzedu w celu terminowego przygotowywania
dokumentacji niezbednej do aplikowania o $rodki zewnetrzne,

3) opracowywanie wnioskow o wspdifinansowanie ze $rodkéw zewnetrznych, w szczegodlnosci
z funduszy pomocowych Unii Europejskiej, programoéw, zadan i inwestycji podejmowanych przez
Gmine i jej mieszkancow,

4) kompletowanie dokumentacji niezbednej do podpisywania uméw o dofinansowanie zadan
realizowanych przez Gmine,

5) koordynacja wspotpracy z ewentualnymi partnerami w projektach oraz innymi instytucjami
i podmiotami majacymi zwigzek z realizacjg projektow,

6) dbato$¢ o prawidtowe wdrazanie projektéw wspoétfinansowanych z funduszy zewnetrznych,

7) monitoring i ewaluacja projektéw oraz nadzér nad zachowaniem ich trwato$ci przez okres
wskazany w wytycznych danego programu operacyjnego,

8) prowadzenie dziatan promocyjnych w ramach projektow zgodnie z wytycznymi, w tym
zamieszczanie tekstow o ich biezgcej realizacji na stronie internetowej Gminy,

9) rozliczanie projektéw, w tym przygotowywanie wnioskow o ptatno$¢ czesciowg i koncowg wraz
z niezbednymi zatgcznikami,

10) przygotowywanie peinej dokumentacji realizacji projektdéw na potrzeby kontroli koncowej
lub doraznej.

§ 28.
Do zadan Biura Obstugi Rady Miejskiej nalezy:

1) zapewnienie administracyjnej, kancelaryjnej i technicznej obstugi Rady oraz jej komisji,
a w szczegolnosci:

a) przygotowywanie, we wspoélpracy z wiasciwymi merytorycznie komérkami organizacyjnymi
Urzedu i jednostkami organizacyjnymi Gminy, materiatbw na sesje Rady oraz posiedzenia
komisiji,

b) przechowywanie i rejestrowanie uchwat podejmowanych przez Rade oraz ich przekazywanie
komoérkom organizacyjnym Urzedu i jednostkom organizacyjnym Gminy okreslonym przez
Burmistrza,

¢) obstuga korespondencyjna Rady i jej komisji,

d) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przygotowaniem i obstugg sesji Rady
oraz posiedzen komisji,

e) koordynowanie szkolen radnych,

f) obstuga organizacyjna Przewodniczgcego Rady,

g) wspoéldziatanie z wiasciwymi rzeczowo komarkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami
organizacyjnymi Gminy w zakresie sporzgdzania okresowych sprawozdan z realizacji uchwat
Rady,

h) ewidencjonowanie oraz przekazywanie adresatom wnioskéw, zapytan 1 interpelacji
zgtaszanych przez Rade Miejska, jej komisje badz radnych oraz przekazywanie
zainteresowanym odpowiedzi o sposobie rozpatrzenia tych, ktérych adresatem byt Burmistrz,

i) organizowanie spotkan klubéw radnych na zasadach okreslonych przez Burmistrza,



2) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig jednostek pomocniczych, w tym:

a) obstuga organizacyjno - techniczna soltyséw i przewodniczgcych zarzgdow osiedli
w zwotywaniu zebran mieszkancow i przygotowywaniu materiatbw oraz obstuga zebran
sprawozdawczo — wyborczych,

b) kompletowanie protokotow z zebran organizowanych przez jednostki pomocnicze,

c) prowadzenie ewidencji wnioskéw zgtaszanych na zebraniach przez mieszkancow,

d) przekazywanie Burmistrzowi do rozpatrzenia wnioskéw, na ktére nie udzielono odpowiedzi
podczas zebrania oraz nadzorowanie terminowego zawiadamiania zainteresowanych
0 sposobie zatatwienia zgtaszanych przez nich postulatow,

e) organizacja narad Burmistrza i pracownikéw Urzedu z sottysami i przewodniczacymi zarzgdow
osiedli,

3) prowadzenie rejestru Zarzadzen Burmistrza, przekazywanie ich odpowiednim komaérkom
organizacyjnym Urzedu lub jednostkom organizacyjnym Gminy, a takze koordynowanie
sporzadzania okresowych sprawozdan z ich realizaciji.

§ 29.
Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie akt stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw
rodzinno — opiekunczych dotyczacych:

1) rejestracji urodzin, matzenstw oraz zgonéw i innych zdarzen majgcych wplyw na stan cywilny
0s6b,

2) sporzadzania aktéw stanu cywilnego i prowadzenia ksigg stanu cywilnego,

3) sporzadzania i wydawania odpisow aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

4) przechowywania i konserwacji ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

5) przyjmowania oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz innych o$wiadczen, zgodnie

z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

6) zmiany imion i nazwisk,

7) stwierdzania legitymacji procesowej do wystgpienia do sadu w sprawach moznosci lub
niemoznos$ci zawarcia maizenstwa,

8) wskazywania kandydata na opiekuna prawnego,

9) ustanawiania petnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa i roszczenia alimentacyjne oraz
w sprawach o przysposobienie,

10) wykonywania zadan wynikajacych z Konkordatu.

§ 30.
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. ewidencji ludnosci nalezg sprawy dotyczace:

1) wykonywania zadan wynikajgcych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych, w tym:

a) prowadzenie rejestru mieszkancow zameldowanych na pobyt staty lub czasowy oraz ewidenc;ji
komputerowej i ich aktualizacja na podstawie zgtoszen meldunkowych,

b) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z wydawaniem dowoddéw osobistych — prowadzenie
w tym zakresie petnej ewidencji i kompletownie kopert osobowych,

¢) udostepnianie danych ze zbioréw meldunkowych, zbioru PESEL oraz ewidencji wydanych
i utraconych dowodow osobistych,

d) wspétpraca z Policja i Straza Miejska w zakresie prowadzenia kontroli dyscypliny
meldunkowej mieszkancoéw Gminy,

e) wspdipraca z USC i innymi organami w zakresie aktualizacji zapiséw w dokumentach
ewidencyjnych ludnosci,

f) wspdtpraca z Centralnym Bankiem Danych oraz wiasciwymi rzeczowo jednostkami

organizacyjnymi,



g) prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem numeru ewidencyjnego PESEL,
h) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej dotyczgcej ruchu ludnosci,

2) prowadzenia i aktualizacji stalego rejestru wyborcéw oraz przygotowywania spisow wyborcow
niezbednych do przeprowadzenia wyborow i referendow,
3) zgromadzen i zbidrek publicznych.

§ 31.
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. zarzadzania kryzysowego i ochrony informacji niejawnych

naleza sprawy:

1) zwigzane z obrong cywilng i obronnoscig, a w szczegdlnosci:

a) kierowanie przygotowaniem i realizacjg przedsiewzie¢ obrony cywilnej,

b) przygotowanie ochrony ludnosci i mienia przed skutkami zagrozen i wojny,

c) tworzenie formacji obrony cywilnej,

d) planowanie przyjecia i rozsrodkowania ludnosci,

e) prowadzenie systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania,

f) nakfadanie obowigzkow na rzecz obronnosci kraju i obrony cywilnej,

g) przeprowadzanie czynnosci zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony
w zakresie ewidencji osob podlegajgcych kwalifikacji wojskowej, doreczania kart powotania
do odbycia ¢wiczen wojskowych oraz mobilizacji sit zbrojnych,

h) wspotdziatanie z organami wojskowymi w zakresie $wiadczen osobistych i rzeczowych oraz
nadawanie przydziatdéw organizacyjno — mobilizacyjnych,

i) gospodarowanie sprzetem obrony cywilnej,

i) przygotowanie i prowadzenie statego dyzuru,

k) przygotowanie i prowadzenie akcji kurierskiej,

2) zwigzane z ochrong danych osobowych, a w szczegolnosci:

a) petnienie roli administratora bezpieczenstwa informacii,

b) prowadzenie rejestru zbioréw danych osobowych,

c) zgtaszanie zbiorow danych osobowych do rejestracji Gtéwnemu Inspektorowi Ochrony
Danych Osobowych,

d) koordynowanie ochrony danych przetwarzanych w systemach informatycznych Urzedu,

3) zwigzane z ochrong tajemnicy, a w szczegolnosci:

a) wykonywanie zadan petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,

b) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych w stosunku do pracownikdéw Urzedu
i jednostek organizacyjnych Gminy mogacych mie¢ dostep do informacji niejawnych,

c) wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa osobowego lub odmowy ich wydania,

d) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacii niejawnych,

e) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

f) koordynacja ochrony systemow i sieci informatycznych,

g) kontrola przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych,

h) okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow,

iy opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji.
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§ 32.
Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. archiwum zakifadowego nalezy:

1) biezacy nadzor nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w szczegélnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw,
wiasciwego zakfadania spraw i prowadzenia akt spraw,

2) przejmowanie do archiwum zaktadowego dokumentacii:

a) spraw zakonczonych, z poszczegéinych komoérek organizacyjnych,

b) niearchiwalnej, po jednostkach organizacyjnych, ktérych dziatalno$¢ ustata i ktére nie majg
sukcesora oraz dla ktérych organem zatozycielskim lub sprawujgcym nadzoér byta Gmina
Czersk,

¢) nanosniku papierowym ze skiadu chronologicznego,

d) elektronicznej na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w skiadzie
informatycznych no$nikdéw danych,

3) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji,

4) prowadzenie skontrum dokumentaciji,

5) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach wcze$niejszych w stanie
nieuporzgdkowanym,

6) udostepnianie przechowywanej dokumentacji,

7) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy
w komérce organizacyjnej,

8) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji na temat
0s6b, zdarzeh czy problemoéw,

9) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu,

10) przygotowywanie materiatéw archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do
wiasciwego archiwum panstwowego,

11) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zakfadowego i stanu dokumentacji
w archiwum zakiadowym.

SPOSOB ZALATWIANIA SPRAW
| POSTEPOWANIA Z DOKUMENTACJA

§ 33.
1. Pracownicy Urzedu obowigzani sg zatatwiac¢ sprawy bez zbednej zwtoki.
2. Niezwiocznie powinny by¢ zatatwiane sprawy, ktére mogg byc¢ rozpatrzone:

1) w oparciu o dowody przedstawione przez strone facznie z zgdaniem wszczecia postepowania,

2) w oparciu o fakty i dowody powszechnie znane albo znane z urzedu organowi, przed ktérym
toczy sie postepowanie lub mozliwe do ustalenia na podstawie danych, ktérymi rozporzadza ten
organ.

3. O ile przepisy szczegdblne nie stanowig inacze] zatatwienie sprawy wymagajacej postepowania
wyjasniajgcego powinno nastgpic:

1) nie pdzniej, niz w ciggu miesigca,
2) w przypadku sprawy szczegolnie skomplikowanej - nie pézniej, niz w ciggu 2 miesiecy, od dnia

wszczecia postepowania.

4. O kazdym przypadku niezatatwienia sprawy w terminie okreslonym w ust. 3 pracownik obowigzany
jest zawiadomi¢ strony, podajgc przyczyny zwitoki i wskazujac termin zatatwienia sprawy.
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Pracownik, ktory z nieuzasadnionych przyczyn nie zatatwit sprawy w terminie lub nie dopetnit
obowiazku wynikajgcego z ust. 4, podlega odpowiedzialnosci porzadkowej, dyscyplinarnej albo inne;
odpowiedzialno$ci przewidzianej w przepisach prawa.

§ 34.
Przy zatatwianiu spraw stosuje sie najprostsze i najbardziej celowe formy zatatwiania.
Przy zatatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji samorzgdowej pracownicy sg
zobowigzani do stosowania przepisébw Kodeksu postepowania administracyjnego lub innych
przepisdw proceduralnych, a w czesci merytorycznej wiasciwych przepisow szczegolnych.
Pracownicy zatatwiajgcy sprawy interesantdw sg obowigzani do nalezytego i wyczerpujgcego
informowania stron o okolicznosciach faktycznych i prawnych mogacych mie¢ wplyw na ustalenie ich
praw i obowigzkéw bedgcych przedmiotem postepowania administracyjnego.

§ 35.
Sprawy zatatwiane sg wedtug kolejnosci ich wptywu oraz stopnia pilnosci.
Sprawy nalezy zatatwia¢ w formie pisemnej lub w formie dokumentu elektronicznego, w rozumieniu
przepisow ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzaciji dziatalnosci podmiotéw realizujgacych
zadania publiczne, doreczanego $rodkami komunikacji elektroniczne;j.
Dopuszcza sie ustne zatatwianie sprawy jedynie w przypadkach, gdy przemawia za tym interes
strony i przepisy odrebne nie stanowig inaczej. Tres¢ oraz istotne motywy takiego zatatwienia
powinny by¢ utrwalone w aktach w formie protokotu lub podpisanej przez strone adnotaciji.
Z rozméw przeprowadzonych z interesantami oraz z czynnosci w terenie sporzadza sig, o ile nie jest
dla nich przewidziana forma protokotu, notatki stuzbowe lub czyni adnotacje w aktach, jezeli
uzyskane tg drogg wiadomosci lub informacje majg istotne znaczenie w zatatwianej sprawie. Notatki
dotgcza sie do akt sprawy.

§ 36.
Akta spraw przechowuje sie w komérkach organizacyjnych i archiwum Urzedu.
W komérkach organizacyjnych przechowuje sie akta spraw bedgcych w biezacym zatatwianiu oraz
przez dwa lata - akta spraw zakonczonych.
Okres, o ktérym mowa w ust. 2, liczy sie od pierwszego stycznia roku nastepujgcego po roku
zakonczenia spraw, ktorych akta znajduja sie w teczce aktowe;.
Dokumentacje spraw zakonczonych, niezbedng do biezacej pracy mozna pozostawi¢ w komorce
organizacyjnej wytacznie na zasadzie jej wypozyczenia z archiwum Urzedu.
Dokumentacje do archiwum zakiadowego przekazuje sie¢ po uptywie terminu, o ktorym mowa
w ust. 3, w formie uporzgdkowanej, wediug ustalonego z archiwistg terminarza.

ZASADY | TRYB OPRACOWYWANIA | WYDAWANIA
AKTOW PRAWNYCH

§ 37.
Wystepowanie do Rady z wnioskiem o wydanie aktu prawnego, z zastrzezeniem wiasciwych
postanowien Statutu Gminy Czersk, zastrzezone jest dla Burmistrza.
Prawo wystepowania z wnioskiem o wydanie aktu prawnego przez Burmistrza przystuguje jego
Zastepcy, Sekretarzowi, Skarbnikowi oraz kierownikom komorek i jednostek organizacyjnych.

§ 38.
Projekty aktow prawnych przygotowywane sg przez pracownikéw zgodnie z planem pracy, na
polecenie przetozonych bgdz z wiasnej inicjatywy, a nastepnie przedktadane Burmistrzowi.
Burmistrz moze powotac¢ zespot do opracowania projektu aktu prawnego.
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§ 39.
Kazdy projekt aktu prawnego powinien zawiera¢ adnotacje radcy prawnego o braku zastrzezen
formalno — prawnych do jego podjecia lub wydania.

§ 40.
Kazdy podjety lub wydany akt prawny powinien by¢ niezwtocznie zarejestrowany we wiasciwej komérce
organizacyjnej, a jego oryginat zawierajacy uzgodnienia i opinie wraz z materiatami uzupetniajgcymi
ztozony do zbioru prowadzonego przez tg komorke.

§ 41.
Podczas rejestrowania kazdemu aktowi prawnemu nadaje sie wtasciwy numer porzadkowy, w tym:

1) w przypadku uchwat Rady wedtug zasady: numer kolejny sesji w kadencji / numer kolejny
uchwaly w kadenc;i / rok,
2) w przypadku zarzadzen Burmistrza wedtug zasady: numer kolejny zarzgdzenia w kadencji / rok.

§ 42.
1. Uchwaty Rady przesyta sie Wojewodzie Pomorskiemu w ciggu 7 dni od daty ich podjgcia.
2. Akty ustanawiajgce przepisy porzadkowe przekazuje si¢ Wojewodzie Pomorskiemu w ciggu 2 dni ich
ustanowienia.
3. Na zasadach okreslonych w ust. 1 i 2 przekazuje sie réowniez Regionalnej Izbie Obrachunkowe;
uchwate budzetowg, uchwate z sprawie absolutorium dla Burmistrza oraz inne uchwaty Rady
i zarzadzenia Burmistrza objete nadzorem Regionalnej 1zby Obrachunkowe;j.

§ 43.
1. Akty prawne, oglaszane sg poprzez:

1) publikacje w Dzienniku Urzedowym Wojewoédztwa Pomorskiego — w przypadku aktdw prawa
miejscowego,

2) umieszczenie ich na tablicy ogtoszen i w Biuletynie Informacji Publicznej,

3) przekazanie zainteresowanym instytucjom i osobom fizycznym,

4) obwieszczenie.

2. Ogtaszanie aktow prawnych podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach okreslonych
w przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych tajemnic ustawowo
chronionych.

ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI

§ 44.
1. Burmistrz podpisuje pisma i decyzje, ktére zastrzegt do swojej kompetencji, w tym w szczegolnosci:

1) zarzadzenia, regulaminy i okélniki wewnetrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) oswiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem Gminy,

4) pisma z zakresu prawa pracy,

5) wnioski o nadanie orderéw i odznaczen panstwowych,

6) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikow komérek organizacyjnych,

7) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w swoim imieniu nie upowaznit

pracownikow Urzedu,
8) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w swoim imieniu,
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9) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji publicznej,
10) odpowiedzi na interpelacije i zapytania radnych oraz postulaty mieszkancow.

2. W razie nieobecnosci Burmistrza, jego kompetencje okreslone w ust. 1 przejmuje Zastepca
Burmistrza.

§ 45.
Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisujg dokumenty pozostajgce w zakresie ich zadan oraz
inne, wynikajace z polecenia lub upowaznienia Burmistrza.

§ 46.
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepca podpisujg dokumenty pozostajgce w zakresie ich
zadan.

§47.
Kierownicy komorek organizacyjnych podpisujg:

1) pisma zwigzane z zakresem ich dziatania, nie zastrzezone do podpisu Burmistrza lub
bezposrednich przetozonych,

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do ktorych zostali upowaznieni przez
Burmistrza,

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej komorek organizacyjnych i zakresu
zadan dia poszczegdinych stanowisk.

§ 48.
Burmistrz moze upowazni¢ do podpisywania dokumentéw, pism i decyzji administracyjnych w swoim
imieniu pracownikéw Urzedu oraz kierownikow podlegtych jednostek organizacyjnych.

§ 49.
Pracownicy przygotowujacy projekty dokumentéw, w tym decyzji administracyjnych, oznaczajg je swoimi
inicjatami, umieszczonymi na koncu tekstu projektu z lewej strony.

SYSTEM WIZUALIZACJI GMINY
§ 50.

Dokumenty powstajgce w Urzedzie nalezy konstruowa¢ z uwzglednieniem nastepujacych zasad ich
budowy:

1) typ czcionki - Arial,
2) odstepy miedzy wierszami w czesciach tekstu - 1,15 pkt,
3) odstepy miedzy czesciami tekstu - 2 pkt,

4) wielko$¢ i rodzaj czcionki dla poszczegdlnych czesci pisma:

a) znak sprawy i data - 10, zwykia,

b) adresat pisma - 12, pogrubiona,
¢) rodzaj dokumentu - decyzja, uchwata itp. - 12, pogrubiona,
d) tytut dokumentu - 10, pogrubiona,
e) zwrot grzecznosciowy - 10, pogrubiona,
f) tres¢ zasadnicza - 10, zwykia,

g) zwrot pozegnalny - 10, pogrubiona,
h) zwroty - do wiadomosci, zatgczniki itp. - 10, pogrubiona.
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§ 51.
Szczegétowe wzory wybranych dokumentow, w tym polozenie oraz sposéb wyréwnania poszczegdlnych
czesci tekstu, okresla Zatgcznik nr 4 do Zarzadzenia.

REGULAMIN OBStUGI PRAWNEJ URZEDU

§ 52.
Obstuge prawng Urzedu prowadzi Wydziat Organizacyjno — Prawny lub, na podstawie zlecenia,
uprawniona instytucja zewnetrzna.

§ 53.
Do zadan z zakresu obstugi prawnej nalezy w szczegoélnosci:

1) sporzadzanie opinii prawnych,

2) parafowanie przedkiadanych dokumentéw, w tym projektow aktow prawnych, pod wzgledem ich
zgodnosci z obowigzujgcym stanem prawnym,

3) udzielanie porad prawnych pracownikom Urzedu w prowadzonych postgpowaniach,

4) uczestniczenie w sesjach Rady,

5) sporzgdzanie, na polecenie Burmistrza, projektéw umoéw, porozumier, regulaminéw i innych
dokumentow,

6) reprezentowanie organow Gminy w postepowaniach sgdowych i administracyjnych wszystkich
instancji.

§ 54.
Opinia prawna jest wigzaca dla wszystkich pracownikéw Urzedu za wyjgtkiem Burmistrza.

§ 55.
1. Sprawy sgdowe, sgdowo — administracyjne i administracyjne prowadzone sg przez komoérke lub
instytucje prowadzacg obstuge prawng Urzedu, przy udziale wiasciwego merytorycznie pracownika.
2. Za przygotowanie dokumentacji merytorycznej niezbednej do prowadzenia sprawy odpowiada
wilasciwy merytorycznie pracownik Urzedu.
3. Prowadzenie spraw szczegdlnie skomplikowanych lub czasochtonnych moze zostaC powierzone
innej instytucji prawne;j.

TRYB PRZYJMOWANIA ORAZ ZALATWIANIA SKARG

§ 56.

1. Skargi wplywajgce do Urzedu ewidencjonowane sg w rejestrze ogélnym prowadzonym przez Wydziat
Organizacyjno — Prawny, ktéry nastepnie przekazuje je do zatatwienia wiasciwym komorkom
organizacyjnym.

2. Rejestr, o ktorym mowa w ust. 1, obejmuje rowniez skargi przyjete do protokotu oraz inne informacje,
ktorych tres¢ nosi znamiona skargi.

3. Pracownicy zobowigzani sg do bezzwlocznego zgtaszania do Wydziatu Organizacyjno — Prawnego
skarg, ktore wpitywajg bezposrednio do komoérek organizacyjnych, celem ich zarejestrowania
w rejestrze ogéinym.

§ 57.

1. Nadzoér nad sprawnym i terminowym zalatwianiem skarg oraz przyjmowanie interesantéw w tych
sprawach nalezy do kompetencji Sekretarza.
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2. Do kompetenciji, o ktérych mowa w ust. 1 nalezy w szczeg6Inosci nadzor nad:

1) ewidencjonowaniem wszystkich skarg wptywajacych do Urzedu przez Wydziat Organizacyjno
— Prawny,

2) przekazywaniem skarg wiasciwym do ich rozpatrzenia komoérkom organizacyjnym,

3) sposobem zatatwienia skargi przez komorke organizacyjna.

3. Obowigzek rozpatrzenia i zatatwienia skargi spoczywa na komorce organizacyjnej, ktérej zostata ona
przekazana do zatatwienia.

4. O sposobie zatatwiania skargi zawiadamia sie Wydziat Organizacyjno — Prawny, przekazujgc kopie
odpowiedzi udzielonej interesantowi do zbioru w rejestrze ogéinym.

5. Odpowiedz na skarge powinna zawierac:

1) wyczerpujgce wyjasnienie wszystkich okolicznosci sprawy,
2) ustosunkowanie sie do wszystkich zarzutéw,
3) zawiadomienie o podjetych rozstrzygnieciach i dziataniach.

6. Odpowiedz powinna by¢ sporzgdzona w sposob zrozumiaty dla adresata oraz zawierac akcenty
uprzejmosci i zyczliwosci.

§ 58.
Skargi kierowane do Urzedu niezgodnie z jego wiasciwoscig, Wydziat Organizacyjno — Prawny
przekazuje wedtug wiasciwosci, z zachowaniem odpowiednich przepiséw Kodeksu postgpowania
administracyjnego.

§ 59.
Komorki organizacyjne zobowigzane sg do prowadzenia zbioru skarg.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 60.
1. Regulamin podlega ogfoszeniu na tablicy ogtoszen i wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od jego
ogtoszenia.
2. Z dniem wejécia w zycie Regulaminu traci moc Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego
w Czersku nadany Zarzadzeniem nr 107/07 Burmistrza Czerska z dnia 26 kwietnia 2007 r.
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Zatgcznik nr 2 do
Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Czersku

KODEKS ETYKI
PRACOWNIKOW URZEDU MIEJSKIEGO
W CZERSKU

ZASADY OGOLNE

§1.
Kodeks Etyki pracownikéow Urzedu Miejskiego w Czersku, zwany dalej ,Kodeksem”, wyznacza standardy
postepowania, ktorych powinni przestrzega¢ pracownicy Urzedu w zwigzku z wykonywaniem swoich
obowigzkow.

§2

Wskazane w Kodeksie zasady i wartoci etyczne sg stosowane przez pracownikdéw podczas wypetniania
przez nich swoich codziennych obowigzkow.

§3.
1. Wszyscy pracownicy skiadajg oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Kodeksem niezwiocznie po jego
wejsciu w zycie. O$wiadczenie dotgcza sie do akt osobowych pracownikéw.
2. Pracownik sktada oswiadczenie o zapoznaniu sie z Kodeksem niezwlocznie po zawarciu pierwszej
umowy o prace. Oswiadczenie dotgcza sie do akt osobowych pracownika.

ZASADY SZCZEGOLOWE

§ 4.
ZASADA PRAWORZADNOSCI

1. Pracownik dziala zgodnie z zasadg praworzadnosci, stosuje procedury wynikajgce z przepiséw
powszechnie obowigzujgcych oraz regulacji wewnetrznych Urzedu.

2. Pracownik zwraca uwage na to, aby decyzje dotyczace praw lub intereséw podmiotow posiadaty
podstawe prawna, a ich tre$¢ byta zgodna z obowigzujgcymi przepisami prawnymi.

3. Informacje uzyskane w wyniku prowadzonych czynnosci pracownik wykorzystuje wytgcznie do celéw
stuzbowych.

§ 5.
ZASADA NIEDYSKRYMINOWANIA

1. Przy rozpatrywaniu wnioskow i przy podejmowaniu decyzji pracownik zapewnia przestrzeganie
zasady rownego traktowania. Pojedyncze osoby znajdujgce sie w takiej samej sytuacji sg traktowane
w poréwnywalny sposob.

2. W przypadku réznic w traktowaniu pracownik zapewnia, aby to nieréwne traktowanie byto
usprawiedliwione obiektywnymi, istotnymi wtasciwosciami danej sprawy.

3. Pracownik powinien powstrzymac sie od wszelkiego nieusprawiedliwionego i nierébwnego traktowania
pojedynczych osob ze wzgledu na ich narodowos¢, pte¢, rase, kolor skory, pochodzenie etniczne lub
spoteczne, cechy genetyczne, jezyk, religie lub wyznanie, przekonania polityczne Iub inne
przekonania, przynalezno$¢ do mniejszosci narodowej, posiadang wtasno$¢, urodzenie, inwalidztwo,

wiek lub preferencje seksualne.



§6.
ZASADA WSPOLMIERNOSCI
1. W toku podejmowania decyzji pracownik dziata wspétmierne do obranego celu.
Pracownik unika ograniczania praw obywateli lub naktadania na nich obcigzen, jezeli ograniczenia te
lub obcigzenia bylyby niewspoétmierne do celu prowadzonych dziatan,
3. W toku podejmowania decyzji pracownik zwraca uwage na stosowne wywazenie spraw 0sob
prywatnych i ogéinego interesu publicznego.

§7.
ZASADA NIENADUZYWANIA UPRAWNIEN
1. Z posiadanych uprawniern pracownik moze korzysta¢ wylgcznie dla osiggniecia celow, dla ktorych
uprawnienia te zostaty mu powierzone.
2. Pracownik nie ma prawa korzysta¢ z uprawnien dla osiggniecia celéw, dla ktorych brak jest podstawy
prawnej lub ktére nie mogg by¢ uzasadnione interesem publicznym.

§ 8.
ZASADA BEZSTRONNOSCI | NIEZALEZNOSCI

1. Pracownik dziala bezstronnie i niezaleznie oraz powstrzymuje sie od wszelkich arbitralnych dziatan,
ktére mogg mie¢ negatywny wplyw na sytuacje pojedynczych oséb, a takze od wszelkich form
faworyzowania, bez wzgledu na motywy takiego postepowania.

2. Na postepowanie pracownika nie moze mie¢ wpltywu interes osobisty lub rodzinny ani tez presja
polityczna. Pracownik nie moze uczestniczy¢ w podejmowaniu decyzji, w ktérej on lub bliski czionek
jego rodziny miatby jakikolwiek interes prawny.

3. Zasady wylaczania sie pracownika z postepowan, w ktérych zachodzi konflikt interesow, okreslajg
odrebne przepisy.

§9.
ZASADA OBIEKTYWIZMU
1. W toku podejmowania decyzji pracownik uwzglednia wszystkie istotne czynniki i przypisuje kazdemu
Z nich nalezne mu znaczenie, nie uwzglednia okolicznosci niezwigzanych z dana sprawa.
2. Pracownik wykonuje zadania sumiennie i sprawnie, wykorzystujgc w peini posiadang wiedze
i doswiadczenie. Swoje decyzje opiera na ustalonej prawdzie obiektywnej.

§ 10.
ZASADA UCZCIWOSCI
Pracownik dziata bezstronnie, uczciwie i rozsadnie.

§ 11.
ZASADA UPRZEJMOSCI

1. W swoich kontaktach z interesantami, innymi instytucjami oraz wspotpracownikami pracownik
zachowuje sie wiasciwie i uprzejmie. Pracownik stara si¢ by¢ mozliwie jak najbardziej pomocny
i udziela odpowiedzi na skierowane do niego pytania mozliwie jak najbardziej wyczerpujgco
i doktadnie.

2. Jezeli pracownik nie jest wlasciwy w danej sprawie, kieruje jg do pracownika wiasciwego.

3. W przypadku popetnienia btedu naruszajacego prawa lub interes pojedynczej osoby pracownik stara
sie skorygowaé negatywne skutki popetnionego przez siebie biedu w jak najwtasciwszy sposéb.

§12.
ZASADA WSPOLODPOWIEDZIALNOSCI
1. Pracownik nie boi sie podejmowania decyzji oraz wynikajgcych z nich konsekwencji.
2. Relacje stuzbowe pracownika opierajg sie na wspoipracy, kolezenstwie, wzajemnym szacunku,

pomocy oraz dzieleniu sie doswiadczeniem i wiedzg.



3. Pracownik godnie zachowuje sie w miejscu pracy i poza nim, swojg postawg nie powoduje obnizenia
autorytetu i wiarygodnosci Urzedu.

§13.
ZASADA AKCEPTACJI KONTROLI ZARZADCZEJ
1. Pracownik rozumie cele kontroli zarzgdczej i akceptuje je.
2. Pracownik bierze udziat w realizacji kontroli zarzadczej, przekazujgc swoim przetozonym uwagi
i propozycji dotyczace jej funkcjonowania.
3. Pracownik rozumie, ze wszystkie podejmowane dziatania majg stuzy¢ wtasciwej realizacji celow
i zadan Urzedu.

§ 14.
Pracownik zobowigzany jest przestrzega¢ Kodeksu i kierowac sie jego zasadami.

§ 15.
Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ porzadkows i dyscyplinarng za naruszenie zasad Kodeksu.



Zatacznik nr 3 do
Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Czersku

KONTROLA WEWNETRZNA

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

1) legalnosci,

2) gospodarnosci,

3) rzetelnosci,

4) celowosci,

5) terminowosci,

6) skutecznosci,

7) przestrzegania dyscypliny pracy.

§ 2.
Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidiowosci, ustalanie osob
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreslanie sposobéw naprawienia
stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

§3.

W Urzedzie przeprowadza sie nastepujace rodzaje kontroli:

1) kompleksowe — obejmujgce catos¢ lub obszerng czes¢ dziatalnosci poszczegolnych komérek
organizacyjnych,

2) problemowe - obejmujgce wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dziatalnosci
kontrolowanej komorki organizacyjnej, stanowiace niewielki fragment jej dziatalnosci,

3) wstepne — obejmujgce kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz stopnia ich
przygotowania,

4) biezgce — obejmujgce czynnosci w toku,

5) dorazne — majgce na celu ustalenie stanu faktycznego w danym momencie,

6) sprawdzajgce — majgce miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, w szczegoélnosci majace
na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty uwzglednione w toku postgpowania
kontrolowanej komaorki organizacyjnej.

§4.

1. Postepowanie kontrolne przeprowadza sie w sposéb umozliwiajacy bezstronne i rzetelne ustalenie
stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanej komérki organizacyjnej Urzedu, jego
udokumentowanie i ocene dziatalnosci wedtug kryteriéw okreslonych w § 3.

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

3. Jako dowod moze byé wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem, w tym
w szczegolnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania $wiadkéw, opinie biegtych oraz pisemne
wyjasnienia i oswiadczenia kontrolowanych.

§5.

Kontroli dokonujg:
1) Sekretarz,

2) inna osoba dziatajgca na podstawie upowaznienia udzielonego przez Burmistrza,
3) Naczelnicy wydziatow w odniesieniu do podlegtych im pracownikow.



§ 6.
1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowe] sporzadza sie, w terminie 7 dni od daty jej zakonczenia,
protokot pokontrolny.
2. Protokét pokontrolny powinien zawierac:

—_

okreslenie kontrolowanej komorki organizacyjnej,

)
2) imie i nazwisko kontrolujgcego (kontrolujgcych),
3) daty rozpoczecia i zakonczenia czynno$ci kontrolnych,
4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrolg,
5) imie i nazwisko Naczelnika kontrolowanego wydziatu albo osoby zajmujacej kontrolowane

stanowisko,

8) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegoélnosci wnioski kontroli wskazujgce na
stwierdzone nieprawidtowosci oraz wskazanie dowodoéw potwierdzajgcych ustalenia zawarte
w protokole,

7) date i miejsce podpisania protokotu,

8) podpisy kontrolujgcego (kontrolujgcych) oraz Naczelnika kontrolowanego wydziatu albo
pracownika zajmujgcego kontrolowane stanowisko, lub informacje o odmowie podpisania
protokotu z podaniem przyczyn odmowy,

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

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

§7.
W przypadku odmowy podpisania protokotu przez Naczelnika kontrolowanego wydziatu lub osobe
zajmujgcg kontrolowane stanowisko, osoby te sg obowigzane do ztozenia na rece kontrolujacego,
w terminie 3 dni od daty odmowy podpisania protokotu, pisemnego wyjasnienia przyczyn tej odmowy.

§8.
Protokét sporzadza sie w 3 egzemplarzach, ktore otrzymuja Burmistrz, Sekretarz oraz Naczelnik
kontrolowanego wydziatu lub pracownik zajmujgcy kontrolowane stanowisko.

§9.
1. Z zastrzezeniem ust. 2, z kontroli innych, niz kompleksowe sporzgdza sig¢ notatke stuzbowa
zawierajgcg odpowiednio elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.
2. Burmistrz moze poleci¢ sporzgdzenie protokotu pokontrolnego takze z kontroli innej, niz
kompleksowa.



Zalgcznik nr 4 do
Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Czersku

WZORY
WYBRANYCH DOKUMENTOW
GENEROWANYCH PRZEZ URZAD



[ RADA MIEJSKA W CZERSKU

Urzad Miejski
ul . Kosciuszki 27
89-650 Czersk

- wzor -
Znak sprawy

Uchwata nr IV/25/11
Rady Miejskiej w Czersku
z dnia 24 lutego 2011 r.

w sprawie lorem ipsum dolor sit amet

Na podstawie art.1 ust. 1 w zwiazku z art. 5¢ pkt 1 ustawy z dnia ... lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
adipisicing elit, proin nibh augue, suscipit a, scelerisque

Rada Miejska uchwala, co nastepuje:

§1.
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit. Proin nibh augue, suscipit a, scelerisque sed, laciniain,
mi. Cras vel lorem. Etiam pellentesque aliquet tellus. Phasellus pharetra nulla ac diam. Quisque semper justo at

risus.

§ 2.
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit. Proin nibh augue, suscipit a, scelerisque sed, laciniaiin,
mi. Cras vel lorem. Etiam pellentesque aliquet tellus. Phasellus pharetra nulla ac diam. Quisque semper justo at

risus.

§ 3.
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit. Proin nibh augue, suscipit a, scelerisque sed, laciniain,
mi. Cras vel lorem. Etiam pellentesque aliquet tellus. Phasellus pharetra nulla ac diam. Quisque semper justo at
risus.

Przewodniczacy Rady

Ireneusz Bojanowski

tel. (52) 39548 10 GMINA CZERSK URZAD MIEJSKI W CZERSKU

Przejrzysta fax. (52) 395 48 11 NIP GMINY: §55-19-08-979 NIP URZEDU: 555-10-04-060
Gmina urzad_miejski@czersk.pl REGON GMINY: 092351274 REGON URZEDU: 000528899

www.czersk.pl
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Uzasadnienie

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit. Proin nibh augue, suscipit a, scelerisque sed, lacinia in,
mi. Cras vel lorem. Etiam pellentesque aliquet tellus. Phasellus pharetra nulla ac diam. Quisque semper justo at
risus. Donec venenatis, turpis vel hendrerit interdum, dui ligula ultricies purus, sed posuere libero dui id orci. Nam
congue, pede vitae dapibus aliquet, elit magna vulputate arcu, vel tempus metus leo non est. Etiam sit amet
lectus quis est congue mollis. Phasellus congue lacus eget neque. Phasellus ornare, ante vitae consectetuer
consequat, purus sapien ultricies dolor, et mollis pede metus eget nisi. Praesent sodales velit quis augue. Cras
suscipit, urna ataliquam rhoncus, urna quam viverra nisi, in interdum massa nibh nec erat.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit. Proin nibh augue, suscipit a, scelerisque sed,
lacinia in, mi. Cras vel lorem. Etiam pellentesque aliquet tellus. Phasellus pharetra nulla ac diam. Quisque
semper justo at risus. Donec venenatis, turpis vel hendrerit interdum, dui ligula ultricies purus, sed posuere libero
dui id orci. Nam congue, pede vitae dapibus aliquet, elit magna vulputate arcu, vel tempus metus leo non est.
Etiam sit amet lectus quis est congue mollis. Phasellus congue lacus eget neque. Phasellus ornare, ante vitae
consectetuer consequat, purus sapien ultricies dolor, et mollis pede metus eget nisi. Praesent sodales velit quis
augue. Cras suscipit, urna at aliquam rhoncus, urna quam viverra nisi, in interdum massa nibh nec erat.



B BURMISTRZ CZERSKA

Urzad Miejski
ul.Kosciuszki 27
89-650 Czersk

- wzor -
Znak sprawy

Zarzadzenie nr 41/11
Burmistrza Czerska
z dnia 24 lutego 2011 r.

w sprawie lorem ipsum dolor sit amet

Na podstawie art.1 ust. 1 w zwigzku z art. 5¢ pkt 1 ustawy z dnia ... lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
adipisicing elit, proin nibh augue, suscipit a, scelerisque

zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit. Proin nibh augue, suscipit a, scelerisque sed, laciniain,
mi. Cras vel lorem. Etiam pellentesque aliquet tellus. Phasellus pharetra nulla ac diam. Quisque semper justo at
risus.

§2.
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit. Proin nibh augue, suscipit a, scelerisque sed, laciniain,
mi. Cras vel lorem. Etiam pellentesque aliquet tellus. Phasellus pharetra nulla ac diam. Quisque semper justo at
risus.

§3.
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit. Proin nibh augue, suscipit a, scelerisque sed, laciniain,
mi. Cras vel lorem. Etiam pellentesque aliquet tellus. Phasellus pharetra nulla ac diam. Quisque semper justo at
risus.

§ 4.
Lorem ipsum dolor sitamet, consectetur adipisicing elit. Proin nibh augue, suscipit a, scelerisque sed, laciniain,
mi. Cras vel lorem. Etiam pellentesque aliquet tellus. Phasellus pharetra nulla ac diam. Quisque semper justo at
rsus.

Burmistrz Czerska

Marek Jankowski
tel. (52) 395 48 10 GMINA CZERSK URZAD MIEJSKI W CZERSKU !'( \C‘_.
Przejrzysla fax. (52) 39548 11 NIP GMINY: 555-19-08-979 NIP URZEDU: 555-10-04-060 /‘ 5 9
Gmina urzad_miejski@czersk.pl REGON GMINY: 092351274 REGON URZEDU: 000528899 P L L OV T -
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www.czersk.p! CZERTT




[ BURMISTRZ CZERSKA

Urzad Miejski
ul.Kosciuszki 27
89-650 Czersk

- wzor -

Czersk, 2011-03-19

Znak sprawy

Decyzja

Na podstawie art. 1 ust. 1 w zwigzku z art. 5¢ pkt 1 ustawy z dnia ... lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
adipisicing elit, proin nibh augue, suscipit a, scelerisque

orzekam:

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit. Proin nibh augue, suscipit a, scelerisque sed, laciniain,
mi. Cras vel lorem. Etiam pellentesque aliquet tellus. Phasellus pharetra nulla ac diam. Quisque semper justo at
risus. Donec venenatis, turpis vel hendrerit interdum, dui ligula ultricies purus, sed posuere libero dui id orci.
Nam congue, pede vitae dapibus aliquet, elit magna vulputate arcu, vel tempus metus leo non est. Etiam sit
amet lectus quis est congue mollis. Phasellus congue lacus eget neque. Phasellus ornare, ante vitae
consectetuer consequat, purus sapien ultricies dolor, et mollis pede metus eget nisi. Praesent sodales velit quis
augue. Cras suscipit, urna at aliquam rhoncus, urna quamviverra nisi, in interdum massa nibh nec erat.

Uzasadnienie:

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit. Proin nibh augue, suscipita, scelerisque sed, laciniain,
mi. Cras vel lorem. Etiam pellentesque aliquet tellus. Phasellus pharetra nulla ac diam. Quisque semper justo at
risus. Donec venenatis, turpis vel hendrerit interdum, dui ligula ultricies purus, sed posuere libero dui id orci.
Nam congue, pede vitae dapibus aliquet, elit magna vulputate arcu, vel tempus metus leo non est. Etiam sit
amet lectus quis est congue mollis. Phasellus congue lacus eget neque. Phasellus ornare, ante vitae
consectetuer consequat, purus sapien ultricies dolor, et mollis pede metus eget nisi. Praesent sodales velit quis
augue. Cras suscipit, urna at aliquam rhoncus, urna quam viverra nisi, in interdum massa nibh nec erat.

Pouczenie:
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit. Proin nibh augue, suscipit a, scelerisque sed, laciniain,
mi. Cras vel lorem. Etiam pellentesque aliquet tellus.

Burmistrz Czerska

Marek Jankowski

Otrzymuja:
1) Lorem ipsum dolor sit amet,

Do Wiadomosci:

1) Lorem ipsum dolor sit amet,
2) Lorem ipsum dolor sit amet,
3) Lorem ipsum dolor sit amet.

tel. (52) 395 48 10 GMINA CZERSK URZAD MIEJSKI W CZERSKU
Przejrzysta fax. (52) 395 48 11 NIP GMINY: 555-19-08-979 NIP URZEDU: 555-10-04-060
Gmina urzad_miejski@czersk.pl REGON GMINY: 092351274 REGON URZEDU: 000528899 /w/s':_"%w/
www.czersk.pl CZERTS




BURMISTRZ CZERSKA

Urzad Miejski
ul Kosciuszki 27
89-650 Czersk

- Wzor -

Czersk, 2011-03-19

Znak sprawy

Postanowienie

Na podstawie art. 1 ust. 1 w zwigzku z art. 5¢ pkt 1 ustawy z dnia ... lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
adipisicing elit, proin nibh augue, suscipit a, scelerisque

postanawiam

lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit. Proin nibh augue, suscipit a, scelerisque sed, lacinia in,
mi. Cras vel lorem. Etiam pellentesque aliquet tellus. Phasellus pharetra nulla ac diam. Quisque semper justo at
risus. Donec venenatis, turpis vel hendrerit interdum, dui ligula ultricies purus, sed posuere libero dui id orci.
Nam congue, pede vitae dapibus aliquet, elit magna vulputate arcu, vel tempus metus leo non est. Etiam sit
amet lectus quis est congue mollis. Phasellus congue lacus eget neque. Phasellus ornare, ante vitae
consectetuer consequat, purus sapien ultricies dolor, et mollis pede metus eget nisi. Praesent sodales velit quis
augue. Cras suscipit, urna at aliquam rhoncus, urna quam viverra nisi, in interdum massa nibh nec erat.

Uzasadnienie:

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit. Proin nibh augue, suscipit a, scelerisque sed, laciniain,
mi. Cras vel lorem. Etiam pellentesque aliquet tellus. Phasellus pharetra nulla ac diam. Quisque semper justo at
risus. Donec venenatis, turpis vel hendrerit interdum, dui ligula ultricies purus, sed posuere libero dui id orci.
Nam congue, pede vitae dapibus aliquet, elit magna vulputate arcu, vel tempus metus leo non est. Etiam sit
amet lectus quis est congue mollis. Phasellus congue lacus eget neque. Phasellus ornare, ante vitae
consectetuer consequat, purus sapien ultricies dolor, et mollis pede metus eget nisi. Praesent sodales velitquis
augue. Cras suscipit, urna ataliquam rhoncus, urna quam viverra nisi, in interdum massa nibh nec erat.

Pouczenie:
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit. Proin nibh augue, suscipita, scelerisque sed, laciniaiin,
mi. Cras vel lorem. Etiam pellentesque aliquet tellus.

Burmistrz Czerska

Marek Jankowski

Zatacznik:
Lorem ipsum dolor sit amet,

Otrzymuija:

1) Lorem ipsum dolor sit amet,
2) Lorem ipsum dolor sit amet,
3) Lorem ipsum dolor sit amet.
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B GMINA CZERSK

Urzad Miejski
ul.Kosciuszki 27
89-650 Czersk

- wzor -

Czersk, 2011-03-19
Znak sprawy

Umowa nr 1/2011

zawarta dn.1 stycznia 2011 r.w Czersku pomiedzy Gmina Czersk, z siedzibg w Czersku, przy ul. Kosciuszki27,
zwang dalej ,,Zamawiajacym?”, reprezentowang przez:

1. Burmistrza Czerska - Marka Jankowskiego

przy kontrasygnacie

2. Skarbnika Gminy Czersk - Jolanty Skuczyriskiej

a

Lorem ipsum dolor, z siedzibg w lorem ipsum, zwanym dalej “Wykonawca”, reprezentowanym przez

1. Lorem ipsum - Lorem Ipsum

§1.
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit. Proin nibh augue, suscipit a, scelerisque sed, laciniain,
mi. Cras vel lorem. Etiam pellentesque aliquet tellus. Phasellus pharetra nulla ac diam. Quisque semper justo at
risus.

§2.
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit. Proin nibh augue, suscipit a, scelerisque sed, laciniain,
mi. Cras vel lorem. Etiam pellentesque aliquet tellus. Phasellus pharetra nulla ac diam. Quisque semper justo at
risus.

§3.
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit. Proin nibh augue, suscipit a, scelerisque sed, laciniain,
mi. Cras vel lorem. Etiam pellentesque aliquet tellus. Phasellus pharetra nulla ac diam. Quisque semper justo at
risus.

Zamawiajacy Wykonawca
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GMINA CZERSK

Urzad Miejski
ub.Kosciuszki 27
89-650 Czersk

- wzor -

Czersk, 2011-03-19

Znak sprawy

Starosta Pelplinski
Jan Kowalski

Starostwo Powiatowe
ul. Mickiewicza 3/23
69-760 Pelplin

Zwrot grzecznosciowy,

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit. Proin nibh augue, suscipit a, scelerisque sed,
lacinia in, mi. Cras vel lorem. Etiam pellentesque aliquet tellus. Phasellus pharetra nulla ac diam. Quisque
semper justo at risus. Donec venenatis, turpis vel hendrerit interdum, dui ligula ultricies purus, sed posuere
libero dui id orci. Nam congue, pede vitae dapibus aliquet, elit magna vulputate arcu, vel tempus metus leo non
est. Etiam sit amet lectus quis est congue mollis. Phasellus congue lacus eget neque. Phasellus ornare, ante
vitae consectetuer consequat, purus sapien ultricies dolor, et mollis pede metus eget nisi. Praesent sodales
velit quis augue. Cras suscipit, urna at aliquam rhoncus, urna quam viverra nisi, in interdum massa nibh nec
erat.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit. Proin nibh augue, suscipit a, scelerisque sed,
lacinia in, mi. Cras vel lorem. Etiam pellentesque aliquet tellus. Phasellus pharetra nulla ac diam. Quisque
semper justo at risus. Donec venenatis, turpis vel hendrerit interdum, dui ligula ultricies purus, sed posuere
libero dui id orci. Nam congue, pede vitae dapibus aliquet, elit magna vulputate arcu, vel tempus metus leo non
est. Etiam sit amet lectus quis est congue mollis. Phasellus congue lacus eget neque. Phasellus ornare, ante
vitae consectetuer consequat, purus sapien ultricies dolor, et mollis pede metus eget nisi. Praesent sodales
velit quis augue. Cras suscipit, urna at aliquam rhoncus, urna quam viverra nisi, in interdum massa nibh nec
erat.

Zwrot pozegnalny

imie i nazwisko

stanowisko
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M RADA MIEJSKA W CZERSKU

Urzad Miejski
ul.Kosciuszki 27
89-650 Czersk

- wzor -
Czersk, 2011-03-19

Znak sprawy

Starosta Pelplinski
Jan Kowalski

Starostwo Powiatowe
ul. Mickiewicza 3/23
69-760 Pelplin

Zwrot grzecznosciowy,

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit. Proin nibh augue, suscipit a, scelerisque sed,
lacinia in, mi. Cras vel lorem. Etiam pellentesque aliquet tellus. Phasellus pharetra nulla ac diam. Quisque
semper justo at risus. Donec venenatis, turpis vel hendrerit interdum, dui ligula ultricies purus, sed posuere
libero dui id orci. Nam congue, pede vitae dapibus aliquet, elit magna vulputate arcu, vel tempus metus leo non
est. Etiam sit amet lectus quis est congue mollis. Phasellus congue lacus eget neque. Phasellus ornare, ante
vitae consectetuer consequat, purus sapien ultricies dolor, et mollis pede metus eget nisi. Praesent sodales
velit quis augue. Cras suscipit, urna at aliquam rhoncus, urna quam viverra nisi, in interdum massa nibh nec
erat.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit. Proin nibh augue, suscipit a, scelerisque sed,
lacinia in, mi. Cras vel lorem. Etiam pellentesque aliquet tellus. Phasellus pharetra nulla ac diam. Quisque
semper justo at risus. Donec venenatis, turpis vel hendrerit interdum, dui ligula ultricies purus, sed posuere
libero dui id orci. Nam congue, pede vitae dapibus aliquet, elit magna vulputate arcu, vel tempus metus leo non
est. Etiam sit amet lectus quis est congue mollis. Phasellus congue lacus eget neque. Phasellus ornare, ante
vitae consectetuer consequat, purus sapien ultricies dolor, et mollis pede metus eget nisi. Praesent sodales
velit quis augue. Cras suscipit, urna at aliquam rhoncus, urna quam viverra nisi, in interdum massa nibh nec
erat.

Zwrot pozegnalny

Imie i nazwisko

stanowisko
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[ BURMISTRZ CZERSKA

Urzad Miejski
ul.Kosciuszki 27
89-650 Czersk

- WzOr -

Czersk, 2011-03-19

Znak sprawy

Starosta Pelplinski
Jan Kowalski

Starostwo Powiatowe
ul. Mickiewicza 3/23
69-760 Pelplin

Zwrot grzecznosciowy,

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit. Proin nibh augue, suscipit a, scelerisque sed,
lacinia in, mi. Cras vel lorem. Etiam pellentesque aliquet tellus. Phasellus pharetra nulla ac diam. Quisque
semper justo at risus. Donec venenatis, turpis vel hendrerit interdum, dui ligula ultricies purus, sed posuere
libero dui id orci. Nam congue, pede vitae dapibus aliquet, elit magna vulputate arcu, vel tempus metus leo non
est. Etiam sit amet lectus quis est congue mollis. Phasellus congue lacus eget neque. Phasellus ornare, ante
vitae consectetuer consequat, purus sapien ultricies dolor, et mollis pede metus eget nisi. Praesent sodales
velit quis augue. Cras suscipit, urna at aliquam rhoncus, urna quam viverra nisi, in interdum massa nibh nec
erat.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit. Proin nibh augue, suscipit a, scelerisque sed,
lacinia in, mi. Cras vel lorem. Etiam pellentesque aliquet tellus. Phasellus pharetra nulla ac diam. Quisque
semper justo at risus. Donec venenatis, turpis vel hendrerit interdum, dui ligula ultricies purus, sed posuere
libero dui id orci. Nam congue, pede vitae dapibus aliquet, elit magna vulputate arcu, vel tempus metus leo non
est. Etiam sit amet lectus quis est congue mollis. Phasellus congue lacus eget neque. Phasellus ornare, ante
vitae consectetuer consequat, purus sapien ultricies dolor, et mollis pede metus eget nisi. Praesent sodales
velit quis augue. Cras suscipit, urna at aliquam rhoncus, urna quam viverra nisi, in interdum massa nibh nec
erat.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit. Proin nibh augue, suscipit a, scelerisque sed,
lacinia in, mi. Cras vel lorem. Etiam pellentesque aliquet tellus. Phasellus pharetra nulla ac diam. Quisque
semper justo at risus. Donec venenatis, turpis vel hendrerit interdum, dui ligula ultricies purus, sed posuere
libero dui id orci. Nam congue, pede vitae dapibus aliquet, elit magna vulputate arcu, vel tempus metus leo non
est. Etiam sit amet lectus quis est congue mollis. Phasellus congue lacus eget neque. Phasellus ornare, ante
vitae consectetuer consequat, purus sapien ultricies dolor, et mollis pede metus eget nisi. Pragsent sodales
velit quis augue. Cras suscipit, urna at aliquam rhoncus, urna quam viverra nisi, in interdum massa nibh nec
erat.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit. Proin nibh augue, suscipit a, scelerisque sed,
lacinia in, mi. Cras vel lorem. Etiam pellentesque aliquet tellus. Phasellus pharetra nulla ac diam. Quisque
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit. Proin nibh augue, suscipit a, scelerisque sed, lacinia
in, mi. Cras vel lorem. Etiam pellentesque aliquet tellus. Phasellus pharetra nulla ac diam. Quisque semper
justo at risus. Donec venenatis, turpis vel hendrerit interdum, dui ligula ultricies purus, sed posuere libero dui
id orci. Nam congue, pede vitae dapibus aliquet, elit magna vulputate arcu, vel tempus metus leo non est.
Etiam sit amet lectus quis est congue mollis. Phasellus congue lacus eget neque. Phasellus ornare, ante
vitae consectetuer consequat, purus sapien ultricies dolor, et mollis pede metus eget nisi. Praesent sodales
velit quis augue. Cras suscipit, urna at aliquam rhoncus, urna quam viverra nisi, in interdum massa nibh nec
erat.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit. Proin nibh augue, suscipit a, scelerisque sed,
lacinia in, mi. Cras vel lorem. Etiam pellentesque aliquet tellus. Phasellus pharetra nulla ac diam. Quisque
semper justo at risus. Donec venenatis, turpis vel hendreritinterdum, dui ligula ultricies purus, sed posuere libero
dui id orci. Nam congue, pede vitae dapibus aliquet, elit magna vulputate arcu, vel tempus metus leo non est.
Etiam sit amet lectus quis est congue mollis. Phasellus congue lacus eget neque. Phasellus ornare, ante vitae
consectetuer consequat, purus sapien ultricies dolor, et mollis pede metus eget nisi. Praesent sodales velit quis
augue. Cras suscipit, urna at aliquam rhoncus, urna quamyviverra nisi, in interdum massa nibh nec erat.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit. Proin nibh augue, suscipit a, scelerisque sed,
lacinia in, mi. Cras vel lorem. Etiam pellentesque aliquet tellus. Phasellus pharetra nulla ac diam. Quisque
semper justo at risus. Donec venenatis, turpis vel hendreritinterdum, dui ligula ultricies purus, sed posuere libero
dui id orci. Nam congue, pede vitae dapibus aliquet, elit magna vulputate arcu, vel tempus metus leo non est.
Etiam sit amet lectus quis est congue mollis. Phasellus congue lacus eget neque. Phasellus ornare, ante vitae
consectetuer consequat, purus sapien ultricies dolor, et mollis pede metus eget nisi. Praesent sodales velit quis
augue. Cras suscipit, urna at aliquam rhoncus, urna quam viverra nisi, in interdum massa nibh nec erat.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit. Proin nibh augue, suscipit a, scelerisque sed,
lacinia in, mi. Cras vel lorem. Etiam pellentesque aliquet tellus. Phasellus pharetra nulla ac diam. Quisque
semper justo at risus. Donec venenatis, turpis vel hendrerit interdum, dui ligula ultricies purus, sed posuere

Zwrot pozegnalny

Imie i nazwisko
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