BURMISTRZ CZERSKA

W0.0050.19.2023

ZARZADZENIE Nr 1082/23
BURMISTRZA CZERSKA
z dnia 30 stycznia 2023 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Czersku

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j.—Dz. U. z 2023 r. poz. 40)

nadaje

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W CZERSKU

Rozdzial 1 )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Czersku, zwany dalej ,.Regulaminem”, okreSla
organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Czersku.

§2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) ..gminie” — nalezy przez to rozumie¢ Gming Czersk,
2) .Radzie” - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Czersku,
3) ,.Burmistrzu” — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Czerska,
4) ,Zastepcy Burmistrza” — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Burmistrza Czerska,
5) ..Sekretarzu” — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy,
6) ..Skarbniku” — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy,
7) ..Urzedzie” — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Czersku,
8) .komorce organizacyjnej” — nalezy przez to rozumie¢ wydziat, biuro lub samodzielne
stanowisko pracy w Urzedzie.

§ 3.

1. Urzad jest jednostka budzetowa gminy.
2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Urzad mieéci sie w Czersku przy ul. Kosciuszki 27.

4.
1. Urzad jest czynny w dniach roboczych, od poﬁiedzia}ku do pigtku w godzinach:
Poniedziatek 7.00 — 15.00,
Wtorek 7.00 — 16.00,
Sroda 7.00 — 15.00,
Czwartek 7.00 - 15.00,
ul. Kosciuszki 27 tel. (52) 395 48 10 urzad_miejski@czersk.pl
fax.(52) 395 48 11 www.czersk.pl

89-650 Czersk
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Piatek 7.00 — 14.00.
Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubéw w dni robocze oraz w pierwsze soboty miesigca,
w ustalonych z zainteresowanymi godzinach, z zastrzezeniem ust. 3.

W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze wyrazi¢ zgodg na udzielenie $lubu
W innym terminie niz wskazany w ust. 2.

Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik przyjmujg interesantéw we wtorki od godz.
8.00 do godz. 12.00, a w inne dni tygodnia — po wcezesniejszym uzgodnieniu z sekretariatem
Urzedu.

Burmistrz, Zastepca Burmistrza lub Sekretarz przyjmuja interesantéw po godzinach pracy Urzedu
we wtorki od godz. 16.00 do godz. 16.30.

Rozdzial 2
ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§ 5.

Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza przy wykonywaniu jego obowiazkéw.

Urzad realizuje zadania:

1) wynikajgce z ustawy o samorzadzie gminnym,

2) wynikajace z ustaw szczegélnych,

3) zlecone z zakresu administracji rzagdowej,

4) powierzone w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzadowej
lub samorzagdowej.

Przy realizacji zadan Urzad wspotdziata w szczegolnosci z:

1) organami administracji rzgdowej,

2) jednostkami samorzadu terytorialnego,

3) jednostkami organizacyjnymi gminy,

4) funduszami celowymi,

5) instytucjami i organami kontroli,

6) organizacjami pozarzadowymi.

Rozdzial 3
ORGANIZACJA URZEDU

§o.
W Urzedzie tworzy sie wydziaty, biura i samodzielne stanowiska pracy.
Wydziatami kierujg naczelnicy, z zastrzezeniem § 11 ust. 3.

Kierowanie praca biura Burmistrz moze powierzy¢ kierownikowi biura. Do kierownikéw biur
stosuje si¢ odpowiednio przepisy dotyczace naczelnikéw wydziatow.

Wydzialy i biura dzieli si¢ na stanowiska pracy na mocy odrgbnego zarzadzenia Burmistrza.
W wydziatach mozna tworzy¢ biura.

W uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze powotac¢ pefnomocnika lub zespot pracownikéw
do prowadzenia okreglonych spraw.

W skiad Urzedu wehodzg nastepujace koméorki organizacyjne:

1) Wydziat Inwestycji i Infrastruktury - WI,

2) Wydziat Planowania i Gospodarki — WP,
3) Wydzial Bezpieczenstwa i Srodowiska - WB,
4) Wydziat Spraw Spotecznych - WS,
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5) Wydzial Finansowy - WF,
6) Wydzial Organizacyjno-Prawny - WO,
7) Wydzial Funduszy Zewnetrznych - WZ,
8) Urzad Stanu Cywilnego —USC,
9) Samodzielne stanowisko radcy prawnego —RP,
10) Samodzielne stanowisko ds. audytu wewnetrznego - AW,
11) Samodzielne stanowisko inspektora ochrony danych -0D,
12) Samodzielne stanowisko ds. archiwum zakfadowego —AZ

7. Symbole oznaczajace komorki organizacyjne stuza jednocze$nie do oznaczania akt.
8. Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika oznacza sig nastepujacymi symbolami:

1) Burmistrza -B,

2) Zastgpcg Burmistrza — 7B,

3) Sekretarza - SE,

4) Skarbnika - SK.
§7.

Strukture organizacyjng Urzedu okreSla schemat organizacyjny, stanowigcy zafgcznik nr
1 do zarzadzenia.

Rozdziat 4
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§8.

Urzad dziata w oparciu o zasady:

1) praworzadnosci,

2) stuzebnosci wobec spofecznodci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) stuzbowego podporzadkowania,

6) podzialu czynnosci,

7) planowania pracy,

8) indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie zadan przy zastosowaniu kryterium
legalnosci. celowosci, rzetelnosci, racjonalnosci, gospodarnosci oraz przepisow prawa
zamOwien publicznych,

9) delegowania uprawnien w drodze imiennych upowaznien,

10) wzajemnego wspotdziatania,

11) kontroli zarzadczej,

12) lojalnosci wobec przetozonych.

§9.

1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan dziataja na podstawie oraz
w granicach prawa i obowigzani sa do jego Scistego przestrzegania.
2. Pracownikoéw Urzedu obowiazuje Kodeks Etyki stanowiacy zatacznik nr 2 do zarzadzenia.
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§ 10.
Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na jednolitosci w zakresie polecen stuzbowych, stuzbowego

podporzadkowania oraz na podziale czynnosci pomigdzy poszczegélnych pracownikéw w sposob
umozliwiajacy zindywidualizowanie odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadar.

§11. .
I. Urzgdem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika oraz

naczelnikow wydziatow, ktérzy ponoszg odpowiedzialnosé przed Burmistrzem za realizacje
swoich zadan.

2. Burmistrz jest kierownikiem Urzedu, a takze zwierzchnikiem stuzbowym  wszystkich
pracownikéw Urzgdu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych gminy.

3. Zarzadzanie komérkami organizacyjnymi, w ktérych nie zatrudniono naczelnika, nalezy
do obowigzkéw bezposredniego przetozonego.

4. W czasie nicobecnosci Burmistrza zastepuja go kolejno:
1) Zastgpca Burmistrza,
2) Sekretarz,
3) Skarbnik.

12.
1. Naczelnicy wydzialow kierujg i zarzqdzajq§nimi W sposob zapewniajacy optymalng realizacje
zadan,
2. Naczelnicy wydzialéw sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikéw i sprawujg
nad nimi nadzar.
3. Do zadan naczelnikow nalezy w szczegdlnosci:
1) organizowanie pracy wydzialu w sposdb gwarantujacy przestrzeganie zasad legalnosci,
celowosci, rzetelnosci. racjonalnosdei, gospodarnosci i terminowosci,
2) wspdlpraca z przetozonymi oraz organami gminy,
3) wspolpraca z Sekretarzem w zakresie przygotowywania projektu podzialu zadaf
i obowigzkéw pomiedzy pracownikéw wydzialu, w tym opracowywanie projektow zakresow
czynnosci na stanowiskach pracy,
4) nadzor nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw ustalonego porzadku i dyscypliny
pracy,
5) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikéw,
6) realizacja kontroli zarzgdczej w ramach posiadanych kompetencji,
7) planowanie szkolen podleglych pracownikow i prenumeraty czasopism w zakresie dziatania
wydziatu,
8) wyznaczanie pracownika odpowiadajacego za prace wydzialu w czasie nicobecnosci
naczelnika,
9) wykonywane innych zadan powierzonych przez przetozonych.

13.
1. W Urzgdzie realizowana jest kontrola zarzqd§cza rozumiana jako ogot dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy.
2. Elementem kontroli zarzadczej jest kontrola wewnetrzna, ktéra funkcjonuje wedtug zasad
okreslonych w zatgczniku nr 3 do Zarzadzenia.
3. Szczegotowe zasady kontroli zarzadezej w Urzedzie okresla odrebne zarzadzenie Burmistrza.
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Rozdzial 5
ZADANIA BURMISTRZA, ZASTEPCY BURMISTRZA, SEKRETARZA I SKARBNIKA

§ 14.

Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik wspétpracujg i wspotdziataja w szczegdlnosci z:

1) Rada,

2) organami administracji publicznej,

3) organami jednostek pomocniczych gminy,

4) innymi jednostkami i shuzbami podejmujacymi dziatania w zakresie zadan gminy.

15.

Do zadan Burmistrza nalezy w szczegélnos’ci§:

1) wykonywanie uprawniefi zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow Urzedu
oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,

2) podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy 1 wyznaczanie innych osob
do podejmowania tych czynnosci,

3) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne i pracownikow
Urzedu,

4) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomigdzy komorkami organizacyjnymi,

5) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym oraz innych oswiadczen i informacji
wymaganych odrgbnymi przepisami od Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika,
kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy, os6b zarzadzajacych i czionkow organdw
zarzadzajagcych gminnymi osobami prawnymi oraz pracownikow samorzadowych
upowaznionych przez Burmistrza do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,

6) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa.

Burmistrz bezposrednio nadzoruje sprawy z zakresu:

1) kontroli zarzadczej.

2) audytu wewngtrznego,

3) polityki kadrowej,

4) obrony cywilnej, spraw wojskowych i zarzadzania kryzysowego,

5) ochrony danych osobowych i ochrony informacji niejawnych,

6) bezpieczenstwa i porzadku publicznego oraz ochrony przeciwpozarowej,

7) dziatalnosci gospodarcze;j,

8) stanu cywilnego,

9) rolnictwa i lesnictwa,

10) ochrony srodowiska,

11) gospodarki wodnej,

12) gospodarki nieruchomosciami,

13) realizacji inwestycji gminnych,

14) planowania przestrzennego,

15) drég gminnych,

16) gospodarki komunalnej,

17) gospodarki wodno-sciekowej,

18) transportu i komunikacji,

19) opieki nad miejscami pamigci narodowej i cmentarzami wojennymi,

20) gospodarki odpadami,
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21) zaopatrzenia w wode i odprowadzania $ciekdow,
22) pomocy prawnej wykonywanej przez radcg prawnego.
3. Wykonujac swoje zadania Burmistrz:
1) sprawuje nadzér nad Wydzialem Inwestycji i Infrastruktury, Wydziatem Planowania
i Gospodarki, Wydzialem Bezpieczenstwa i Srodowiska, Urzgdem Stanu Cywilnego,
Samodzielnym stanowiskiem ds. audytu wewnetrznego, Samodzielnym stanowiskiem
ds. ochrony danych osobowych oraz radca prawnym zatrudnionym w Urzedzie,
2) nadzoruje jednostki organizacyjne gminy dziatajace w zakresie, o ktérym mowa w ust. 2.
4. Niezaleznie od kompetencji okreslonych w ust. 3, Burmistrz sprawuje zwierzchni nadzér nad
dziatalnoscig wszystkich komorek organizacyjnych oraz nad dziatalnoscia wszystkich jednostek
organizacyjnych gminy.

§ 16.
1. Zastgpca Burmistrza przejmuje zadania i kompetencje Burmistrza w czasie jego nieobecnosci

niezaleznie od przyczyn tej nicobecnosci.
2. Zastgpca Burmistrza bezposrednio nadzoruje sprawy z zakresu:

1) promocji i ochrony zdrowia,

2) pomocy spotecznej,

3) profilaktyki uzaleznien,

4) opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3,

5) polityki rodzinnej i senioralnej,

6) integracji oséb niepetnosprawnych,

7) kultury,

8) sportu i turystyki,

9) promocji gminy,

10) komunikacji spofecznej,

11) gospodarki mieszkaniowe;j,

12) pozyskiwania i wykorzystania funduszy zewnetrznych,

13) kontaktéw zagranicznych,

14) zamdwien publicznych.
3. Zastgpea Burmistrza wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.
4. Wykonujac swoje zadania Zastgpca Burmistrza:

1) sprawuje nadzér nad Wydzialem Spraw Spotecznych oraz Wydziatem Funduszy

Zewnetrznych,
2) nadzoruje jednostki organizacyjne gminy dzialajace w zakresie, o ktérym mowa w ust. 2.

17.
1. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie spra§wnego funkcjonowania Urzedu, w szczegdlnosci:
1) nadzdr nad:
a) przygotowywaniem materialéw na sesje Rady i posiedzenia komisji,
b) przygotowywaniem projektéw zarzadzen Burmistrza,
¢) organizacja pracy w Urzedzic oraz prowadzeniem spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr,
d) dyscypling pracy w Urzedzie,
e) tokiem i terminowoscig wykonywania zadan w Urzedzie,
f) prawidtowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu czynnosci kancelaryjnych
i archiwalnych,

2b75e643-619d-ed11-851b-4cd9880e889
Sporzadzit(a): Matgorzata Damrat '

Strona 6



2) przygotowywanie projektu podziatu zadan i obowiazkoéw pomiedzy pracownikéw Urzedu,
w tym zatwierdzanie projektéw zakreséw czynnosci na stanowiskach pracy opracowanych
przez naczelnikow wydziatow,
3) koordynowanie dziatalnosci komérek organizacyjnych oraz organizowanie ich wspotpracy,
4) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,
5) whnioskowanie do Burmistrza i innych wiadz o przyznanie odznaczen, nagréd i wyréznien dla
pracownikow Urzedu i 0s6b zwiazanych z funkcjonowaniem samorzadu,
6) nadzor i koordynacja w zakresie przygotowywania raportu o stanie gminy,
7) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i referendami,
8) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcow.
2. Sekretarz wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.
3. Ponadto do zadan Sekretarza nalezg sprawy z zakresu:
1) oswiaty i wychowania,
2) edukacyjnej opieki wychowawczej,
3) ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych.
4. Sekretarz wspotpracuje z Burmistrzem w zakresie:
1) polityki kadrowej,
2) rozstrzygania sporéw kompetencyjnych pomigdzy komérkami organizacyjnymi,
3) Kkontroli zarzadczej,
4) audytu wewngtrznego.
5. Wykonujgc swoje zadania Sekretarz:
1) sprawuje nadzér nad Wydzialem Organizacyjno — Prawnym oraz Samodzielnym
stanowiskiem ds. archiwum zaktadowego.

2) nadzoruje jednostki organizacyjne gminy dzialajace w zakresie, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 1
12

§ 18.
1. Do zadan Skarbnika nalezy:

1) opracowywanie projektow:
a) wieloletniej prognozy finansowej oraz jej zmian,
b) budzetu gminy oraz jego zmian,
2) sprawowanie nadzoru nad:
a) realizacjg budzetu gminy,
b) sprawozdawczo$cig budzetowa i finansowa,
¢) przygotowaniem rocznego sprawozdania z wykonania budzetu i okresowych informacji
z wykonania budzetu,
d) gospodarka finansowg jednostek organizacyjnych gminy,
3) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie rachunkowosci,
4) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzan
pieni¢znych i udzielanie upowazniefi innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,
5) wspolpraca z bankami,
6) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa.
2. Skarbnik wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.
3. Wykonujac swoje zadania Skarbnik:
1) sprawuje nadzor nad Wydziatem Finansowym,
2) nadzoruje jednostki organizacyjne gminy wykonujgce zadania w zakresie, o ktérym mowa
w ust. 1.
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Rozdzial 6
PODZIAL ZADAN POMIEDZY KOMORKAMI ORGANIZACYJNYMI

19.

Komérki organizacyjne realizujg zadania %\fynikajacc z przepisdbw prawa, Regulaminu oraz

zlecone przez Burmistrza, w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.

Wszystkie komorki organizacyjne zobowigzane sg do:

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

2) naliczania naleznych optat i ich egzekucji,

3) wspotdziatania z organami gminy oraz z organami jednostek pomocniczych gminy
w zakresie wykonywania ich zadan,

4) nadzoru whascicielskiego nad wlasciwymi spotkami prawa handlowego z udziatem gminy,

5) przygotowywania projektow aktow prawnych wydawanych przez Burmistrza oraz projektow
uchwal i innych materialow wnoszonych pod obrady Rady,

6) wykonywania aktéw prawnych w spos6b okreslony przez Burmistrza,

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

8) wspolpracy z Wydzialem Funduszy Zewnetrznych w zakresie przygotowania, realizacji
i rozliczania projektéw oraz zaméwien publicznych,

9) wspolpracy z Wydziatem Organizacyjno - Prawnym w zakresie szkolenia i doskonalenia
zawodowego pracownikow,

10) wspotdziatania w organizowaniu stuzby przygotowawczej dla pracownikéw podejmujacych
po raz pierwszy prac¢ na stanowisku urzedniczym,

1) wspotdziatania z Sekretarzem w zakresie przygotowania raportu o stanie gminy,

12) wspétdziatania  ze  Skarbnikiem przy opracowywaniu  materialéw niezbednych
do przygotowania projektu wieloletniej prognozy finansowej, budzetu gminy oraz sprawozdan
z ich wykonania,

13) wspotpracy z Wydzialem Spraw Spotecznych w zakresie opracowywania materiatow
do promocji Gminy,

14) publikowania i aktualizowania informacji na stronie BIP,

15) rozpatrywania oraz terminowego zatatwiania skarg, wnioskow i petycji,

16) wspétudziatu w opracowywaniu i aktualizacji planow obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego w zakresie swoich kompetencji,

1'7) wspotpracy z odpowiednimi stuzbami w zakresie usuwania skutkow klesk zywiotowych,

18) przekazywania uporzadkowanej dokumentacji do archiwum celem jej archiwizacji,

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

20) zapewnienia funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie,

21) dokonywania samokontroli podczas wykonywania wiasnej pracy,

22) wykonywania zadar wynikajacych z ustaw, w tym:
a) 0 oglaszaniu aktéw normatywnych i niektérych innych aktéw prawnych,
b) o dostepie do informacji publiczne;j,
¢) o ochronie danych osobowych,
d) o ochronie informacji niejawnych,
e) Prawa zaméwien publicznych,

23) budowania wtasciwego wizerunku gminy,
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24) wnioskowania i rozliczania dotacji pod wzglgdem merytorycznym,
25) wykonywania innych zadan zwigzanych z rozwojem i promocjg gminy zleconych przez
Burmistrza.

§ 20.

Do zadan Wydziatu Inwestycji i Infrastruktury naleza sprawy z zakresu:

Do

Do

1) planowania, opracowywania dokumentacji, realizowania i rozliczania przedsigwzigé
inwestycyjnych oraz remontow,

2) zarzadzania:
a) drogami publicznymi gminnymi oraz gminnymi drogami wewnetrznymi,
b) o$wietleniem ulicznym,

3) gospodarki komunalnej,

4) gospodarki wodno-$ciekowej, w tym:
a) sieci wodociggowej,
b) kanalizacji sanitarnej i ogélnosptawnej,
c) kanalizacji deszczowej,

5) tworzenia i utrzymywania terenéw zielonych,

6) opieki nad miejscami pamieci narodowej i cmentarzami wojennymi,

7) transportu publicznego, w tym przewozow autobusowych,

8) funduszu soteckiego, osiedlowego i drogowego,

9) Czerskiego Budzetu Obywatelskiego,

10) wspotpracy w zakresie:
a) sieci uzbrojenia terenu, w tym gazociagéw, telekomunikacji i energetyki,
b) budowy i utrzymania drég innych niz okreslone w pkt 2a.

§21.
zadan Wydziatu Planowania i Gospodarki naleza sprawy z zakresu:

1) planowania i zagospodarowania przestrzennego,

2) wydawania decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsigwzigcia,
3) gospodarowania nieruchomosciami gminy,

4) regulowania stanéw prawnych nieruchomosci,

5) rolnictwa,

6) geologii,

7) ochrony zabytkow,

8) organizacji targowisk,

9) rozwoju przedsiebiorczosci i wspdipracy z przedsigbiorcami,

10) strategii rozwoju gminy i programéw gospodarczych,

11) ewidencjonowania dziatalnosci gospodarczej prowadzonej przez osoby fizyczne,

12) wydawania zezwolen i licencji na wykonywanie przewozéw lub transportu drogowego.

22,
zadan Wydziatu Bezpieczenstwa i Srodowiskg naleza sprawy z zakresu:
1) bezpieczenstwa i porzadku publicznego,
2) zapobiegania nadzwyczajnym zagrozeniomnl,
3) zarzadzania kryzysowego,
4) ochrony przeciwpowodziowej i przeciwpozarowe;j.
5) wspolpracy z jednostkami OSP,

2b75e643-619d-ed 1 1-851b-4cd98{80e889
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6) obrony cywilnej,

T7) wojskowoscli,

8) ochrony s$rodowiska, w tym ochrony powietrza,
9) lednictwa,

10) gospodarki odpadami komunalnymi,

11) gospodarki wodne;j,

12) organizacji zapobiegania bezdomnosci zwierzat.

§23.
Do zadan Wydziatu Spraw Spotecznych nalezg sprawy z zakresu:

1) promocji i ochrony zdrowia,

2) pomocy spotecznej,

3) wspierania rodziny i senioréw,

4) integracji osob niepetnosprawnych,

5) opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3,

6) profilaktyki uzaleznien,

7) polityki mieszkaniowej,

8) kultury,

9) sportu i rekreacji,

10) turystyki,

11) budowania spéjnego wizerunku i promocji gminy,

12) komunikacji spolecznej,

13) wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi, w tym dofinansowania ich dziatalnogci
w zakresie realizacji zadan wlasnych gminy,

14) zapewnienia udziatu gminy w zwiazkach i stowarzyszeniach,

15) wspotpracy z zagranicg, w szczegdlnosci z miastami partnerskimi,

16) wydawania zezwoleri na sprzedaz napojéw alkoholowych.

§24.
Do zakresu zadann Wydziatu Finansowego naleza sprawy z zakresu:

1) opracowywania wieloletniej prognozy finansowej i jej zmian,

2) planowania budzetu gminy,

3) opracowywania projektu budzetu gminy i jego zmian,

4) nadzoru nad realizacjg budzetu gminy,

5) podatkow i optat lokalnych, opfaty skarbowej oraz innych naleznogci.

6) podatku od towaréw i ustug oraz Jednolitego Pliku Kontrolnego,

7) sprawozdawczosci budzetowej i finansowej,

8) prowadzenia rachunkowosci Urzedu,

9) ewidencjonowania i rozliczania mienia gminy,

10) obstugi finansowej Urzedu, w tym obstugi kasowej,

11) naliczania i odprowadzania pochodnych od $wiadczen pienigeznych wyplacanych przez Urzad,
12) poswiadczanie o$wiadczen o osobistym prowadzeniu gospodarstwa rolnego.

§ 25.
Do zakresu zadari Wydzialu Organizacyjno-Prawnego nalezy:

1) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych wa W pracy w Urzedzie oraz jego ochrony
przeciwpozarowej,
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2)
3)

)
5)

6)
7)

8)
9

zapewnienie obstugi korespondencyjnej Urzgdu,

organizacyjna, kancelaryjna i techniczna obstuga Burmistrza, Zastepcy Burmistrza oraz
Sekretarza,

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw  jednostek
organizacyjnych gminy,

koordynowanie udzielania odpowiedzi na wnioski o udzielenie informacji publicznej, na
skargi, wnioski i petycje oraz na zapytania i interpelacje radnych,

kontrola zamieszczania informacji w BIP,

prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza, publikowanie zarzadzen w BIP i na tablicy
ogloszen oraz ich przekazywanie wnioskodawcom i organom nadzoru,
organizacyjno-techniczna obstuga prac Rady,

zapewnienie niezbednej pomocy radnym w sprawowaniu przez nich mandatow,

10) obstuga Mtodziezowej Rady Miejskiej,
11) wspélpraca z jednostkami pomocniczymi gminy,
12) prowadzenie spraw z zakresu:

a) ksztaltowania sieci przedszkoli i szkot,

b) zapewnienia dzieciom rocznego przygotowania przedszkolnego,

¢) konkurséw na stanowiska dyrektoréw gminnych szkot i przedszkoli oraz ich oceny,
d) dofinansowania kosztow ksztatcenia zawodowego miodocianych pracownikéow,

e) sprawozdawczosci statystycznej i systemu informacji oswiatowe;.

) wspolpracy z organami nadzoru pedagogicznego,

¢) dotacji dla szkot i placéwek niepublicznych,

13) prowadzenie ewidencji ludnosci,
14) wydawanie dowodéw osobistych,
15) prowadzenie rejestru wyborcow,
16) organizacja wyborow i referendow.

§ 26.

Do zakresu zadan Wydziatu Funduszy Zewngtrznych nalezy:

D
2)
3)
4)
5)

6)
7

8)

9)

pozyskiwanie informacji na temat S$rodkéw pomocowych i Zrédet dofinansowania
przedsiewzigé inwestycyjnych i nieinwestycyjnych, promocyjnych oraz spotecznych,
koordynacja dziatan komorek organizacyjnych w celu terminowego przygotowywania
dokumentacji niezbednej do aplikowania o srodki zewngtrzne,

opracowywanie wnioskow o wspotfinansowanie ze Srodkow zewnetrznych programéw, zadan
i inwestycji podejmowanych przez gming,

kompletowanie dokumentacji niezbgdnej do podpisywania uméw o dofinansowanie zadan
realizowanych przez gmine,

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

dbatos¢ o prawidlowe wdrazanie projektéw wspdtfinansowanych z funduszy zewnetrznych,
monitoring i ewaluacja projektéw oraz nadzor nad zachowaniem ich trwatosci przez okres
wskazany w wytycznych danego programu operacyjnego.

prowadzenie dziatait promocyjnych w ramach projektéw zgodnie z wytycznymi, w tym
zamieszczanie tekstow i ich biezacej realizacji na stronie internetowej gminy,

rozliczanie projektow, w tym przygotowywanie wnioskéw o platnos¢ czesciowa i koncowa
wraz z niezbednymi zalacznikami,

£
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10) przygotowywanie petnej dokumentacji realizacji projektéw na potrzeby kontroli koncowej lub
doraznej,

11) wsparcie mieszkancow gminy w zakresie pozyskiwania $rodkow zewnetrznych,

12) koordynacja projektow realizowanych w ramach partnerstwa publiczno-prywatnego,

13) realizacja programu rewitalizacji,

14) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowar o udzielenie zamowies publicznych.

§27.
1. Do zakresu zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego,
2) prowadzenie ksiag stanu cywilnego,
3) przyjmowanie oswiadczen woli majacych wplyw na stan cywilny.
2. Do zadan kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli
spadkodawcow.

§ 28.
L. Do zakresu zadari Samodzielnego stanowiska radcy prawnego nalezy:

1) sporzadzanie opinii prawnych,

2) parafowanie przedktadanych dokumentow, w tym projektow aktow prawnych, pod wzgledem
ich zgodnosci z obowigzujacym stanem prawnym,

3) udzielanie porad prawnych pracownikom Urzedu w prowadzonych postepowaniach,

4) uczestniczenie w sesjach Rady,

5) sporzadzanie, na polecenie Burmistrza, projektéw umow, porozumien, regulaminéw i innych
dokumentow,

6) reprezentowanie organéw gminy w postepowaniach sadowych i administracyjnych wszystkich
instancji.

2. Zadania Samodzielnego stanowiska radcy prawnego moga by¢ realizowane przez ustugodawce
niezatrudnionego w Urzedzie.

§ 29.
1.~ Do zakresu zadai Samodzielnego stanowiska ds. audytu wewngtrznego nalezy:

1) sporzadzanie planow audytu wewnetrznego,

2) przeprowadzanie audytu wewnetrznego,

3) wydawanie zalecen w sprawie wyeliminowania stabosci kontroli zarzadczej lub wprowadzenia
usprawnien,

4) wydawanie opinii w sprawie adekwatnosci, skutecznogci i efektywnodci kontroli zarzadczej
W obszarze ryzyka objetym zadaniem zapewniajacvm,

5) wykonywanie czynnoéci doradczych ujetych w planie rocznym oraz podejmowanych poza
planem — na wniosek Burmistrza lub z wlasnej inicjatywy,

6) przedstawianie opinii lub wnioskéw dotyczacych usprawnienia funkcjonowania Urzedu
lub jednostek organizacyjnych gminy,

7) przeprowadzanie czynnosci sprawdzajgcych dziatania jednostek audytowanych dotyczacych
zalecen audytu,

8) przeprowadzanie oceny programu zapewnienia i poprawy jakodci funkcjonowania audytu
wewnetrznego.

2. Audyt wewnetrzny moze by¢ prowadzony przez ustugodawce niezatrudnionego w Urzedzie
w przypadku spetnienia warunkéw okreslonych w odrebnych przepisach.
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§ 30.

1. Do zakresu zadan samodzielnego stanowiska inspektora ochrony danych nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7
8)

9)

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy rozporzadzenia
(RODO) oraz innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych
i doradzanie im w tej sprawie,

monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia (RODO), innych przepisow Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajgcego
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowiazkéw, dziatania zwiekszajace
éwiadomogé, szkolenia personelu uczestniczacego w  operacjach przetwarzania oraz
powigzane z tym audyty,

udzielanie na zadanie zalece co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania zgodnie z art. 35 rozporzadzenia (RODO),

wspdlpraca z organem nadzorczym,

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych mowa w art. 36
rozporzadzenia (RODO) oraz - w stosownych przypadkach - prowadzenie konsultacji we
wszelkich innych sprawach,

petnienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotycza. we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw
przystugujacych im na mocy rozporzadzenia (RODO),

wsparcie Administratora Danych Osobowych (ADO) w prowadzeniu rejestru czynnosci
przetwarzania i rejestru kategorii czynno$ci przetwarzania,

wsparcie W przygotowywaniu upowazniei do przetwarzania danych osobowych dla
pracownikéw Urzedu i prowadzeniu rejestru tych upowaznien,

zapewnienie pomocy i wsparcia w realizacji innych obowigzkow Administratora Danych
Osobowych wynikajacych z przepiséw prawa.

2. Zadania w zakresie ochrony danych osobowych mogg by¢ realizowane przez ustugodawce
niezatrudnionego w Urzedzie.

§ 31.

Do zakresu zadan Samodzielnego stanowiska ds. archiwum zaktadowego nalezy:

D

2)

3)

biezaca kontrola prawidlowosci wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szezegolnosci

w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wiasciwego zakfadania spraw

i prowadzenia akt spraw,

przejmowanie do archiwum zaktadowego dokumentacji:

a) spraw zakonczonych, z poszczeg6lnych komorek organizacyjnych,

b) niearchiwalnej, po jednostkach organizacyjnych gminy, ktérych dzialalnosc ustala i ktore
nie maja sukcesora oraz dla ktérych organem zatozycielskim lub sprawujacym nadzor byta
gmina,

¢) na nosniku papierowym ze skiadu chronologicznego,

d) elektronicznej na informatycznych no$nikach danych, zgromadzonych w  skfadzie
informatycznych nosnikow danych,

przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej

ewidencji,
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4) prowadzenie skontrum dokumentacji,

5) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach wezesniejszych w stanie
nieuporzadkowanym,

6) udostgpnianie przechowywanej dokumentacii,

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, zdarzen czy problemdw,

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

10) przygotowywanie materiatlow archiwalnych do przekazania i udzial w ich przekazaniu
do wiasciwego archiwum panstwowego,

11) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zakladowego 1 stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym.

Rozdzial 7
SPOSOB ZALATWIANIA SPRAW I POSTEPOWANIA Z DOKUMENTACI] A

32.
Pracownicy Urzgdu obowigzani sa zatatwia¢ §sprawy bez zbednej zwloki.
Niezwlocznie powinny by¢ zatatwiane sprawy, ktére moga by¢ rozpatrzone:
1) w oparciu o dowody przedstawione przez strone fgcznie z zadaniem wszczgceia postepowania,
2) w oparciu o fakty i dowody powszechnie znane albo znane z urzgdu organowi, przed ktérym
toczy si¢ postgpowanie lub mozliwe do ustalenia na podstawie danych, ktorymi rozporzadza
ten organ.
O ile przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej, zalatwienie sprawy wymagajacej postgpowania
wyjasniajacego powinno nastgpic:
1) nie péZniej, niz w ciagu miesigca,
2) w przypadku sprawy szczegélnie skomplikowanej — nie poZniej, niz w ciggu 2 miesiecy od
dnia wszczecia postepowania.
O kazdym przypadku niezalatwienia sprawy w terminie okreslonym w ust. 3, pracownik
obowigzany jest zawiadomi¢ strony, podajac przyczyny zwloki i wskazujgc termin zatatwienia
sprawy oraz pouczajgc o prawie do wniesienia ponaglenia.
Pracownik, ktéry z nieuzasadnionych przyczyn nie zalatwit sprawy w terminie lub nie dopetnit
obowigzku wynikajacego z ust. 4, podlega odpowiedzialnosci porzadkowej albo innej
odpowiedzialnosci przewidzianej w przepisach prawa.

§ 33.
Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ najprostsze i najbardziej celowe formy zatatwiania.

Przy zatatwianiu spraw pracownicy s3 zobowiazani do stosowania przepiséw Kodeksu
postepowania administracyjnego Iub innych przepisow proceduralnych, a w czgsci merytorycznej
— whasciwych przepisow szczegdlnych.

Pracownicy zafatwiajacy sprawy sg obowiazani do rzetelnego i wyczerpujacego informowania
stron o okolicznosciach faktycznych i prawnych mogacych mie¢ wplyw na ustalenie ich praw
i obowigzkow bedgcych przedmiotem postepowania administracyjnego.
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§ 34.
1. Sprawy zatatwiane sa wedtug kolejnosci ich wplywu oraz stopnia pilnosci i waznosci.

2. Sprawy nalezy zatatwia¢ w formie pisemnej lub w formie dokumentu elektronicznego,
w rozumieniu przepiséw o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania
publiczne, dorgczanego $rodkami komunikacji elektronicznej.

3. Dopuszcza si¢ ustne zatatwianie sprawy jedynie w przypadkach, gdy przemawia za tym interes
strony i przepisy odrgbne nie stanowia inaczej. Tresc oraz istotne motywy takiego zatatwienia
powinny by¢ utrwalone w aktach w formie protokotu lub podpisanej przez strong adnotacji.

4. 7 rozmow 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 ta droga wiadomosci lub informacje majg istotne znaczenie w zalatwianej sprawie.
Notatki dotacza si¢ do akt sprawy.

§ 35.
1. Akta spraw przechowuje si¢ w komoérkach organizacyjnych i archiwum Urzedu.

2. W komérkach organizacyjnych przechowuje si¢ akta spraw bedacych w biezacym zafatwianiu
oraz przez dwa lata — akta spraw zakoniczonych.

3. Okres, 0 ktérym mowa w ust. 2, liczy sig od pierwszego stycznia roku nastepujgcego po roku
zakonczenia spraw, ktorych akta znajduja si¢ w teczce aktowej.

4. Dokumentacje spraw zakonczonych. niezbgdng do biezgcej pracy mozna pozostawi¢ w komdrce
organizacyjnej wylacznie na zasadzie jej wypozyczenia z archiwum Urzgdu.

5. Dokumentacje do archiwum zakladowego przekazuje si¢ po uptywie terminu, o ktérym mowa
w ust. 3, w formie uporzadkowanej. wedlug ustalonego z archiwista terminarza.

Rozdzial 8
ZASADY I TRYB OPRACOWYWANIA I WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH

§ 36.
1. Wystepowanie do Rady z wnioskiem o wydanie aktu prawnego, z zastrzezeniem wihasciwych

postanowien Statutu Gminy, zastrzezone jest dla Burmistrza.

2. Prawo wystepowania z wnioskiem o wydanie aktu prawnego przez Burmistrza przystuguje
Zastepcy Burmistrza, Sekretarzowi, Skarbnikowi oraz kierownikom komoérek i jednostek
organizacyjnych gminy.

§37.
1. Projekty aktéow prawnych przygotowywane sg przez pracownikow zgodnie z planem pracy,

na polecenie przetozonych badz z whasnej inicjatywy, a nastepnie przedkladane Burmistrzowi.
2. Burmistrz moze powotaé zespot do opracowania projektu aktu prawnego.

§ 38.
Kazdy projekt aktu prawnego powinien zawiera¢ adnotacje radcy prawnego lub przedstawiciela

uprawnionej instytucji zewnetrznej o braku zastrzezen formalno — prawnych do jego podjecia lub
wydania.

§ 39.
Kazdy podjety lub wydany akt prawny powinien byc¢ niezwlocznie zarejestrowany we wlasciwej
komérce organizacyjnej, a jego oryginal zawierajacy uzgodnienia i opinie wraz z materiatami
uzupelniajacymi, zlozony do zbioru prowadzonego przez (¢ komorke.
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§ 40.
Podczas rejestrowania kazdemu aktowi prawnemu nadaje si¢ wiadciwy numer porzadkowy. w tym:
1) w przypadku uchwat Rady wedtug zasady: numer kolejny sesji w kadencji/numer kolejny

uchwaty w kadencji/rok,
2) w przypadku zarzadzen Burmistrza wedlug zasady: numer kolejny zarzadzenia w kadencji/
rok.

§ 41.
1. Uchwaly Rady przesyla si¢ Wojewodzie Pomorskiemu w ciggu 7 dni od daty ich podjecia.

2. Akty ustanawiajace przepisy porzadkowe przekazuje sie Wojewodzie Pomorskiemu w ciggu 2 dni
od ich ustanowienia.

3. Na zasadach okreslonych w ust. 1 i 2 przekazuje sie réwniez Regionalnej Izbie Obrachunkowe;j
uchwatg budzetows, uchwale w sprawie absolutorium dla Burmistrza oraz inne uchwaty Rady
i zarzadzenia Burmistrza objete zakresem nadzoru Regionalnej Izby Obrachunkowej.

§ 42.
1. Akty prawne s3 oglaszane poprzez:

1) publikacj¢ w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Pomorskiego — w przypadku aktow prawa
miejscowego,

2) umieszezenie ich w Biuletynie Informacji Publiczne;j,

3) obwieszczenie, o ile wymagaja tego przepisy szczegoblne,

4) przekazanie zainteresowanym instytucjom i osobom fizycznym przez wlasciwe merytorycznie
komorki organizacyjne.

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

Rozdziat 9
ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW

43.

1. Burmistrz podpisuje pisma i decyzje, Etére zastrzegl do swojej kompetencji, w tym

w szczegdlnosci:

1) zarzadzenia, regulaminy i okélniki wewnetrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewngtrz,

3) oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem gminy,

4) pisma z zakresu prawa pracy,

5) wnioski o nadanie orderéw i odznaczen panstwowych,

6) odpowiedzi na skargi dotyczace pracownikéw Urzgdu oraz na wnioski i petycje,

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,

9) petnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sqdami i organami administracji publicznej,
2. W razie nieobecnosci Burmistrza, jego kompetencje okreslone w ust. 1 przejmuje w kolejnosci

Zastepca Burmistrza oraz Sekretarz.
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§ 4.
Zastgpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisuja dokumenty pozostajace w zakresie ich zadar oraz

inne wynikajace z polecenia lub upowaznienia Burmistrza.

45.
Kierownicy komorek organizacyjnych podpisujq:§

1) pisma zwigzane z zakresem ich dzialania, niezastrzezone 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 komoérek organizacyjnych i zakresow
zadan na poszczegblnych stanowiskach pracy.

46.

1. Burmistrz moze upowazni¢ do podpisywas?ia dokumentéw, pism i decyzji administracyjnych
w swoim imieniu pracownikéw Urzedu oraz jednostek organizacyjnych gminy, w granicach
obowigzujgcego prawa.

2. Burmistrz moze wysigpowa¢ z wnioskiem do Rady o upowaznienie kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy do zatatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej.

47.

1. Pracownik przygotowujacy dokument par§afuje z lewej strony kazda strong egzemplarza
dokumentu sktadanego do akt, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Projekty dokumentéw generowane bezposrednio ze specjalistycznego programu komputerowego
wykorzystywanego przez Urzad nie wymagaja parafowania przez pracownika, ktory przygotowat
dokument.

3. Kierownicy komoérek organizacyjnych potwierdzaja sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym
projektow dokumentéw przedktadanych przetozonym wiasnorgeznym podpisem na egzemplarzu
skfadanym do akt.

Rozdziat 10
SYSTEM WIZUALIZACJI GMINY

§ 48.
1. Z zastrzezeniem ust. 2, dokumenty powstajace w Urzedzie nalezy konstruowaé z uwzglednieniem

nastepujgcych zasad ich budowy:
1) typ czcionki — Arial,
2) odstepy miedzy wierszami w czgsciach tekstu — 1,15 pkt,
3) odstgpy migdzy czgsciami tekstu — 2 pkt,
4) wielko$¢ i rodzaj czcionki dla poszczegdlnych czesci pisma:
a) znak sprawy i data — 10, zwykla,
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, zwykla,
g) zwrot pozegnalny — 10, pogrubiona,
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h) zwroty — do wiadomosci, zataczniki itp. — 10, pogrubiona.
2. Zasad okreslonych w ust. 1 nie stosuje sic do dokumentéw generowanych bezposrednio
ze specjalistycznych programéw komputerowych wykorzystywanych przez Urzad.

Rozdzial 11
ZASADY OBSLUGI PRAWNEJ URZEDU

§ 49.
Obstuge prawna Urzedu zapewnia Samodzielne stanowisko radcy prawnego lub, na podstawie
zlecenia, uprawniona instytucja zewnetrzna.

§ 50.
Opinia prawna jest wigzaca dla wszystkich pracownikéw Urzedu, z wyjatkiem Burmistrza.

§ 51.
1. Sprawy sadowe, sadowo-administracyjne i administracyjne prowadzone sa przez radcg prawnego

lub instytucj¢ prowadzaca obshige prawng Urzedu, przy udziale wiasciwego merytorycznie
pracownika.

2. Za przygotowanie dokumentacji merytorycznej niezbednej do prowadzenia sprawy odpowiada
wiasciwy merytorycznie pracownik Urzedu.

3. Prowadzenie spraw szczegdlnie skomplikowanych Iub czasochtonnych moze zostaé powierzone
uprawniongj instytucji zewnetrznej.

Rozdzial 12
TRYB PRZYJMOWANIA ORAZ ZALATWIANIA SKARG, WNIOSKOW I PETYCJI

52.

1. Skargi wptywajace do Urzedu ewidencjono§wane s W rejestrze ogdlnym prowadzonym przez
Wydzial Organizacyjno-Prawny, ktory nastepnie przekazuje je do zatatwienia:
1) wiasciwym komérkom organizacyjnym,
2) Przewodniczagcemu Rady w przypadku skarg dotyczgcych Burmistrza lub jednostek

organizacyjnych gminy.

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

3. Pracownicy zobowigzani sa do bezzwlocznego zglaszania do Wydzialu Organizacyjno
— Prawnego skarg, ktére wplywaja bezposrednio do komoérek organizacyjnych, celem ich
zarejestrowania w rejestrze og6lnym.

53.
1. Obowiazek rozpatrzenia i zatatwienia skargi§spoczywa na komérce organizacyjnej, ktérej zostata
ona przekazana do zalatwienia.
2. O sposobie zatatwiania skargi zawiadamia si¢ Wydziat Organizacyjno-Prawny, przekazujac kopie
odpowiedzi udzielonej interesantowi do zbioru w rejestrze ogdlnym.
3. OdpowiedzZ na skarge powinna zawierad:
1) wyczerpujace wyjasnienie wszystkich okolicznosci sprawy,
2) ustosunkowanie si¢ do wszystkich zarzutow,
3) zawiadomienie o rozstrzygnieciu i podjetych dziataniach.
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4. Odpowied? powinna byé sporzadzona w sposéb zrozumialy dla adresata oraz zawiera¢ akcenty
uprzejmosci i zyczliwosci.

§ 54.
Skargi kierowane do Urzgdu niezgodnie z jego wiasciwoscia, Wydzial Organizacyjno-Prawny
przekazuje wedhig wlasciwosci. z zachowaniem odpowiednich przepisow Kodeksu postgpowania
administracyjnego.

§ 55.
Komorki organizacyjne zobowiazane sa do prowadzenia zbioru skarg.

§ 56.
Do wnioskéw stosuje si¢ odpowiednio przepisy niniejszego rozdziatu dotyczace skarg.

§ 57.
Zasady skladania i rozpatrywania petycji oraz sposob postgpowania w sprawach dotyczacych petycji
okresla odrgbna ustawa.

58.
7 dniem wejscia w zycie niniejszego Zarzadzenia§ traci moc:
1) zarzadzenie nr 65/19 Burmistrza Czerska z dnia 31 stycznia 2019 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Czersku,
2) zarzadzenie nr 326/19 Burmistrza Czerska z dnia 30 grudnia 2019 r. w sprawie zmiany
Zarzadzenia nr 65/19 w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego
w Czersku.

§ 59.
1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 30 stycznia 2023 r.

2. Zarzadzenie podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publiczne;.
3. Zapoznanie pracownikéw z trescig Zarzadzenia nastepuje za posrednictwem poczty
elektronicznej, na dowod czego do Zarzagdzenia dolgeza sig¢ tresc ila potwierdzajgcego
przestanie wiadomosci.
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Zatacznik nr 2

do zarzadzenia nr 1082/23
Burmistrza Czerska

z dnia 30 stycznia 2023 r.

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW URZEDU MIEJSKIEGO W CZERSKU

§1.

Kodeks Etyki pracownikéw Urzedu Miejskiego w Czersku, zwany dalej .Kodeksem”, wyznacza
standardy ~postepowania, ktérych powinni przestrzega¢ pracownicy Urzedu w zwigzku
z wykonywaniem obowiazkow stuzbowych.

§2.

1. Wszyscy pracownicy skladaja oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Kodeksem niezwlocznie po jego
wejsciu w zycie. Nowo zatrudniony pracownik sktada oswiadezenie o zapoznaniu si¢ z Kodeksem
niezwlocznie po zawarciu pierwszej umowy o praceg.

2. Oswiadezenie, o ktérym mowa w ust. 1, dofacza si¢ do akt osobowych pracownika.

3.
ZASADA PRAEVORZADNOS'CI

1. Pracownik dziata zgodnie z zasada praworzadnosci, stosuje procedury wynikajace z przepisow
powszechnie obowiazujacych oraz regulacji wewngtrznych Urzedu.

2. Pracownik zwraca uwagg na to, aby decyzje dotyczace praw lub obowigzkow stron posiadaty
podstawe prawna, a ich tres¢ byla zgodna z obowigzujacymi przepisami prawnymi.

3. Informacje uzyskane w wyniku prowadzonych czynnoéci pracownik wykorzystuje wylacznie
do celow stuzbowych.

§4.
ZASADA NIEDYSKRYMINOWANIA

1. Przy rozpatrywaniu wnioskéw i przy podejmowaniu decyzji pracownik zapewnia przestrzeganie
zasady réownego traktowania. Pojedyncze osoby znajdujace si¢ w takie] samej sytuacji sa
traktowane w poréwnywalny sposob.

2. Pracownik powinien powstrzymaé si¢ od wszelkiego nieusprawiedliwionego i nieréwnego
traktowania pojedynczych oséb ze wzgledu na ich narodowos¢, plec, rasg, kolor skory,
pochodzenie etniczne lub spofeczne, cechy genetyczne, jezyk, religi¢ lub wyznanie, przekonania
polityczne lub inne przekonania, przynaleznos¢ do mniejszosci narodowej, posiadang wiasnosc,
urodzenie, inwalidztwo, wiek lub preferencje seksualne.

3. W przypadku réznic w traktowaniu pracownik zapewnia, aby to nieréwne traktowanie bylo
usprawiedliwione obiektywnymi, istotnymi whasciwosciami danej sprawy.

§5.
ZASADA WSPOLMIERNOSCI

1. W toku podejmowania decyzji pracownik dziala wspotmierne do obranego celu.

2. Pracownik unika ograniczania praw obywateli lub nakiadania na nich obciazen, jezeli
ograniczenia te lub obciazenia bylyby niewspotmierne do celu prowadzonych dziatan.

3. W toku podejmowania decyzji pracownik zwraca uwage na stosowne wywazenie interesow 0s6b
prywatnych i ogélnego interesu publicznego.
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§ 6.
ZASADA NIENADUZYWANIA UPRAWNIEN

. Z posiadanych uprawnien pracownik moze korzysta¢ wylacznie dla osiagniecia celow,
dla osiagnigcia ktérych uprawnienia te zostaty mu powierzone.

2. Pracownik nie ma prawa korzysta¢ z uprawnien dla osiggnigcia celéw, dla ktérych brak jest
podstawy prawnej lub ktére nie moga by¢ uzasadnione interesem publicznym.

s
ZASADA BEZSTRONN(§)$CI I NIEZALEZNOSCI

I. - Pracownik dziata bezstronnie i niezaleznie oraz powstrzymuje si¢g od wszelkich arbitralnych
dziatan, ktére moga mie¢ negatywny wplyw na sytuacje pojedynczych o0séb, a takze od wszelkich
form faworyzowania, bez wzgledu na motywy takiego postepowania.

2. Na postgpowanie pracownika nie moze mieé¢ wplywu interes osobisty lub rodzinny ani tez presja
polityczna. Pracownik nie moze uczestniczyé w podejmowaniu decyzji, w ktorej on lub bliski
cztonek jego rodziny miatby jakikolwiek interes prawny.

3. Zasady wylgczania si¢ pracownika z postepowan, w ktorych zachodzi konflikt intereséw,
okreslaja odrgbne przepisy.

§ 8.
ZASADA OBIEKTYWIZMU

I. W toku podejmowania decyzji pracownik uwzglednia wszystkie istotne czynniki i przypisuje
kazdemu z nich nalezne mu znaczenie, nie uwzglednia okolicznosci niezwigzanych z dang sprawa.

2. Pracownik wykonuje zadania sumiennie i sprawnie, wykorzystujage w petni posiadana wiedze
i doswiadczenie. Swoje decyzje opiera na ustalonej prawdzie obiektywne;j.

§9. )
ZASADA UCZCIWOSCI
Pracownik dziata bezstronnie, uczciwie i rozsadnie.

§ 10.
ZASADA UPRZEJMOSCI

1. W swoich kontaktach z interesantami, innymi instytucjami oraz wspdtpracownikami pracownik
zachowuje si¢ wlasciwie i uprzejmie. Pracownik stara si¢ by¢ mozliwie jak najbardziej pomocny
iudziela odpowiedzi na skierowane do niego pytania mozliwie jak najbardziej wyczerpujaco
i doktadnie.

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

3. W przypadku popetnienia bigdu naruszajacego prawa lub interes pojedynczej osoby pracownik
stara si¢ skorygowa¢ negatywne skutki popetnionego przez siebie bigdu w jak najwlasciwszy
Sposob.

o §IL
ZASADA WSPOLODPOWIEDZIALNOSCI

1. Pracownik nie boi si¢ podejmowania decyzji oraz wynikajacych z nich konsekwencji.
2. Relacje stuzbowe pracownika opierajg si¢ na wspélpracy, kolezerstwie. wzajemnym szacunku,
pomocy oraz dzieleniu si¢ doswiadczeniem i wiedza.
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3. Pracownik godnie zachowuje si¢ w miejscu pracy i poza nim, swoja postawa nie powoduje
obnizenia autorytetu i wiarygodnosci Urzedu.

§ 12.
ZASADA AKCEPTACJI KONTROLI ZARZADCZEJ

1. Pracownik rozumie cele kontroli zarzadcze] i akceptuje je.

2. Pracownik bierze udzial w realizacji kontroli zarzadczej, przekazujge swoim przetozonym uwagi
i propozycje dotyczace jej funkcjonowania.

3. Pracownik rozumie, ze wszystkie podejmowane dziatania maja stuzy¢ wlasciwej realizacji celow
i zadan Urzedu.

§13.
Pracownik zobowiazany jest przestrzegaé Kodeksu i kierowac si¢ jego zasadami.

§14.
Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ porzadkowa za naruszenie zasad Kodeksu.

b 11
Hid
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Zatacznik nr 3

do zarzadzenia nr 1082/23
Burmistrza Czerska

z dnia 30 stycznia 2023 r.

ZASADY KONTROLI WEWNETRZNEJ

§ 1.

Kontrola pracownikéw, komorek lub  jednostek organizacyjnych gminy dokonywana jest pod
wzgledem:

1) legalnosci,

2) gospodarnodci,

3) rzetelnosci,

4) celowosci,

5) terminowosci,

6) skutecznosci,

7) przestrzegania dyscypliny pracy.

8§37,

Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidlowosci, ustalanie oséb
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidiowosci oraz okreglanie sposob6w naprawienia
stwierdzonych nieprawidlowosci i przeciwdzialania im w przysztosci.

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

1) kompleksowe — obejmujace catos¢ lub obszerng czesé dziatalnosci poszczegdlnych komérek lub
Jednostek organizacyjnych gminy,

2) problemowe — obejmujgce wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dziatalnosci
kontrolowanej komorki Iub jednostki organizacyjnej gminy, stanowiace niewielki fragment jej
dziatalnosci,

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

4) biezgce — obejmujace czynnosci w toku,

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

6) sprawdzajgce — majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnos$ci, w szczegolnosci majace na
celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaly uwzglednione w toku postepowania
kontrolowanej komérki lub jednostki organizacyjnej gminy.

§ 4.

1. Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajgcy bezstronne i rzetelne ustalenie
stanu faktycznego w zakresie dzialalnosci kontrolowanej komérki lub jednostki organizacyjnej
gminy, jego udokumentowanie i oceng dzialalnogci wedtug kryteriow okreslonych w § 3.

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

3. Jako dowo6d moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem, w tym
w szczegolnosci dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania $wiadkow. opinie biegtych oraz pisemne
wyjasnienia i owiadczenia kontrolowanych.
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§ 5.

Kontroli dokonuja:

1) Sekretarz,

2) inna osoba dzialajgca na podstawie upowaznienia udzielonego przez Burmistrza,
3) naczelnicy wydziatéw w odniesieniu do podleglych im pracownikow.

L.

§ 6.

7 przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sig, w terminie 7 dni od daty jej
zakonczenia, protokot pokontrolny.
Protokdt pokontrolny powinien zawierac:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

9

okreslenie kontrolowanej komérki lub jednostki organizacyjnej gminy,

imie i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),

daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

okreélenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objgtego kontrolg,

imi¢ i nazwisko naczelnika kontrolowanego wydziatu, osoby Kkierujacej kontrolowana
jednostka organizacyjna gminy albo osoby zajmujacej kontrolowane stanowisko,

przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegélnosci wnioski kontroli wskazujace
na stwierdzone nieprawidlowosci oraz wskazanie dowodoéw potwierdzajacych ustalenia
zawarte w protokole,

date i miejsce podpisania protokotu,

podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz naczelnika kontrolowanego wydziatu, osoby
kierujgcej kontrolowang jednostka organizacyjng gminy albo pracownika zajmujgcego
kontrolowane stanowisko, lub informacje o odmowie podpisania protokotu z podaniem
przyczyn odmowy,

whnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci.

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

§7.

W przypadku odmowy podpisania protokotu przez naczelnika kontrolowanego wydziatu, osobg
kierujaca kontrolowang jednostka organizacyjna gminy lub osobe zajmujacg kontrolowane
stanowisko, osoby te sa obowigzane do zlozenia na rgce kontrolujacego, w terminie 3 dni od daty
odmowy podpisania protokotu, pisemnego wyjasnienia przyczyn tej odmowy.

§ 8.

Protoké} sporzadza sic w 3 egzemplarzach, ktére otrzymujg Burmistrz, Sekretarz oraz naczelnik
kontrolowanego wydziatu, osoba kierujaca kontrolowana jednostka organizacyjng gminy lub
pracownik zajmujacy kontrolowane stanowisko.

1.

§9.

7 zastrzezeniem ust. 2, z kontroli innych, niz kompleksowe sporzadza sie notatke stuzbowg
zawierajaca odpowiednio elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.

2. Burmistrz moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z kontroli innej, niz
kompleksowa.

2b75e643-619d-ed11-851b-4cd98f80e889
Sporzadzil(a): Matgorzata Damrat
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