REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY KARTUZY

Zalycznik do zarzadzenia nr 22 /09 Burmistrza Gminy Kartuzy z dnia 2 marca 2009r.



Rozdzial I )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Kartuzy, zwany dalej Regulaminem, okresla:
1/ zakres dziatania 1 zadania Urzedu Gminy Kartuzy, zwanego dalej Urzedem
2/ organizacj¢ Urzedu
3/ zasady funkcjonowania Urzedu
4/ zakres dzialania kierownictwa Urzedu 1 poszczegolnych wydziatow w Urzedzie.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o;

1/ gminie - nalezy przez to rozumie¢ gming Kartuzy

2/ radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Kartuzach

3/ burmistrzu, zastgpey (zastepcach) burmistrza, sekretarzu, skarbniku, kierowniku Urzedu
Stanu Cywilnego - nalezy przez to rozumieé odpowiednio: Burmistrza Gminy Kartuzy,
Zastepce (Zastepcdw) Burmistrza Gminy Kartuzy, Sekretarza Gminy Kartuzy, Skarbnika
Gminy Kartuzy, Kierownika USC w Kartuzach

4/ urzedzie - nalezy przez to rozumieé odpowiednio Urzad Gminy Kartuzy

5/ statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Kartuzy

6/ dyrektorze urzedu - nalezy przez to rozumieé osobe, ktorej burmistrz powierzyl,
w drodze zarzadzenia, funkcje dyrektora Urzedu Gminy Kartuzy

7/ kadrze kierowniczej — nalezy przez to rozumie¢: Burmistrza, Zastgpcow Burmistrza Gminy
Kartuzy, Skarbnika Gminy, Sekretarza Gminy, Naczelnikoéw Wydzialu oraz
koordynatoréow.

§3
1 / Urzad jest jednostka budzetowa Gminy Kartuzy.
2/ Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w urzedzie pracownikow.
3/ Siedziba urzedu miesci si¢ przy ul. Gen. Jozefa Hallera nr 1 w Kartuzach.
4/ Urzad dziala na podstawie obowiazujacych przepisow prawa, a w szczegolnosci ustawy
0 samorzadzie gminnym.

Rozdzial 11
ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU
§4
1/ Urzad stanowi aparat pomocniczy 1 wykonawczy burmistrza 1 rady.
2/ Do zakresu dzialania urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonania
spoczywajacych na gminie:
1/ zadan wlasnych
2/ zadan zleconych
3/ zadan wykonywanych na podstawie porozumien z organami administracji rzadowej
(zadan zleconych)
4/ zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumien miedzygminnych
5/ zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumien komunalnych
zawartych z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego, ktére nie zostaly
powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, zwigzkom komunalnym lub
przekazane innym podmiotom na podstawie uméw.

§s
1/ Do zadan urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadan
1 kompetencji.



2/ W szczegdlnosci do zadan urzedu nalezy:
1/ przygotowanie materialow niezbednych do podeymowania uchwal
2/ prowadzenie postepowan administracyjnych
3/ wykonywanie czynno$ci faktycznych w zakresie zadan wlasnych gminy
4/ przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskow
5/ opracowywanie 1 wykonywanie budzetu gminy oraz innych aktéw prawnych
organow gminy
6/ realizacja obowigzkdw i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz aktow
prawnych organow gminy
7/ zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji rady i1 posiedzen jej
komisji
8/ prowadzenie zbioru aktow prawa miejscowego dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie urzedu
9/ wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami
10/ realizacja obowiazkow 1 uprawnien shuzacych urzgdowi jako pracodawcy
11/ urzad realizuje polityke skutecznego komunikowania si¢ z mieszkancami,
w szczegdlnosel podajac do wiadomosci publiczne] zatozenia projektu budzetu
oraz kierunki polityki spolecznej 1 gospodarczej.
12/ urzad wspdtpracuje z lokalnymi organizacjami pozarzadowymi i gospodarczymi
w interesie mieszkancow.

Rozdzial ITI
ORGANIZACJA URZEDU

§6
1/ W sktad urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne, oznaczone odpowiednimi
symbolami:
1/ Wydziat Finansowy (FN)
1/ zespdt ds. podatkow 1 oplat lokalnych (FN.P)
2/ zespot ds. ksiggowosci (FN K)
3/ zespot ds. finanséw 1 budzetu (FN B)

2/ Wydzial Organizacyjny (OR)
1/ stanowisko ds. bhp 1 p.poz (OR.BHP)
2/ zespol ds. informatyki urzedu (OR.I)
3/ zespdl pracownikow obstugi
4/ stanowisko ds. archiwum zakladowego i spraw gospodarczych (OR A)
5/ Centrum Informacji i Monitoringu
6/ stanowisko ds. e-urzedu
7/ stanowisko ds. ochrony danych osobowych

3/ Wydzial Administracyjny (AD)
1/ zespdt ds. kadr (AD K)
2/ kancelaria urzedu 1 Rady Miegjskie)
3/ zespol ds. obywatelskich (AD.O)
4/ zespol ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej (AD.DG)
5/ stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej (AD.RM)



4/ Wydzial Rozwoju Lokalnego (RL)
1/ zespot ds. projektow miedzywydziatowych (RL.P)
2/ zespot ds. urbanistyki 1 planowania przestrzennego (RL.U)
3/ zespdl ds. nieruchomosci i gospodarki lokalowej (RL.NL)
4/ zespdl ds. kultury, sportu 1 organizacji pozarzadowych (RL KS)
5/ stanowisko ds. turystyki 1 wspdtpracy zagranicznej (RL.TZ)
6/ stanowisko ds. gminnego portalu internetowego (RL.PI)

5/ Wydzial Inwestycji i Gospodarki Komunalnej (IK)
1/zespdt ds. realizacji i nadzoru inwestycji (IK.I)
2/ zespot ds. komunalnych (IK.K)
3/ zespdl ds. zamowien publicznych (IK.Z)
4/ zespdl ds. rozwoju obszarow wiejskich 1 ochrony srodowiska (IK.R)
5/ zespot Realizagji Projektu (IK . PIUY

6/ Wydzial Oswiaty 1 Edukacji (OE)
1/ zespot ds. nadzoru (OE. N)
2/ zespot ds. ksiegowosci (OE K)
3/ zespot ds. stypendiow (OE.S)

7/ Urzad Stanu Cywilnego (USC)
8/ Zespot Radcow Prawnych (RP)
9/ Straz Miejska (SM)
10/ Pion Ochrony (PO)
11/ audytor wewnetrzny (AW)
12/ stanowisko ds. kontroli
13/ samodzielne stanowisko ds. bezpieczenstwa 1 zarzadzama kryzysowego (ZK)
14/ sekretariat
15/ samodzielne stanowisko ds. ksztaltowania relacji spotecznych (RS)
16/ Komendant Gminny OSP Kartuzy (OSP)
17/ stanowisko ds. OSP
18/ Pelnomocnik ds. przeciwdziatania narkomanii 1 alkoholizmowi oraz zdrowia i 0séb
niepetnosprawnych
2/ Strukture organizacyjna urzedu, powiazama funkcjonalne 1 zaleznosci stuzbowe
przedstawia schemat organizacyjny urzedu, stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

3/ Burmistrz, zastepca (zastepcy) burmistrza, sekretarz, skarbnik, naczelnicy wydziatow
sprawwya bezposredni nadzoér nad wydzialami 1 samodzielnymi stanowiskami pracy,
zgodnie ze schematem organizacyjnym , o ktorym mowa w ust. 3.

4/ Samodzielne stanowiska pracy poza strukturg wydzialow podlegaja bezposrednio
burmistrzowi.

§7

1/ Wydziatlami kierujg zastgpcy burmistrza, skarbnik Gminy, sekretarz Gminy 1 naczelnicy
wydzialow, na ktérych wniosek burmistrz  moze wyznaczyé zastepcow.

2/ Wydzialy dziela sie na zespoty 1 stanowiska pracy.

3/ Praca zespotu kieruje wyznaczony przez burmistrza koordynator.

4/ Podzialu wydzialow na zespoly lub stanowiska pracy dokonuje burmistrz w drodze
zarzadzenia.

5/ Burmistrz moze w drodze zarzadzenia zmieniac niniejszy regulamin dostosowujac go
do biezacych potrzeb.

6/ Dla realizacji wybranych zadan burmistrz moze ustanowi¢ zarzadzeniem pelnomocnika
dziatajacego w jego imieniu.



7/ Burmistrz moze powota¢ doradcow i asystentéw w drodze zarzadzenia.
§8
1/ Roczny plan etatow urzedu ustalany jest przez burmistrza w drodze zarzadzenia.
2/ Burmistrz moze dokona¢ przesunigc¢ etatow pomig¢dzy wydziatami, zespotami
1 samodzielnymi stanowiskami w ramach rocznego planu etatow.

Rozdzial IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

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

§10
1/ Pracownicy urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw 1 zadan urzedu dziataja
na podstawie 1 w granicach prawa i obowiazani sa do $cistego jego przestrzegania.
2/ Pracownicy urzedu w wykonywaniu zadan urzedu 1 swoich obowiazkéw sa obowiazani
shuzy¢ dobru gminy 1 Rzeczypospolitej Polskiej, przestrzegajac zasad godnego
reprezentowania gminy.

§11
1/ Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposob racjonalny, celowy
i oszczedny z uwzglednieniem zasad szczegélnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.
2/ Wydatkowanie $rodkow budzetowych odbywa si¢ zgodnie z przepisami ustawy o finansach
publicznych 1 zaméwieniach publicznych.

§12

1/ Struktura organizacyjna urzedu oparta jest na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, co
oznacza, ze kierownik nizszego szczebla podlega kierownikowi wyzszego szczebla. W
ramach podleglosci stluzbowej przelozony wydaje podwladnym polecenia, okresla zadania
do wykonania oraz sprawuje kontrole nad ich wykonaniem.

2/ W strukturze organizacyjnej urzedu wystgpuje rowniez podleglto$¢ funkcjonalna, ktora
uprawnia przetozonego funkcjonalnego do wydawania dyspozycji zwiazanych ze sposobem
wykonywania zadan.

3/ Kadra kierownicza poszczegolnych wydziatow kieruje 1 zarzadza nimi w sposob
zapewniajacy optymalng realizacj¢ zadan wydzialu 1 ponosi za to odpowiedzialno$¢ przed
burmistrzem.

4/ Kadra kierownicza jest bezpoSrednim przetozonym podlegtych im pracownikow 1 sprawuje
nadzor nad nimi.

5/Kadra kierownicza oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach ponosza merytoryczng,
odpowiedzialno$¢ za wynikajace z ich kompetencji sprawy z zakresu administragj
publiczne) oraz za realizacj¢ postanowien ustawy Prawo zamdwien publicznych.



6/ Zasady podpisywania pism przez burmistrza i kadre kierownicza okresla zatacznik nr2 do
regulaminu.
7/ Wydziatami kieruja zastgpcy burmistrza oraz naczelnicy, z zastrzezeniem, ze:
1/ USC- kierownik
2/ zespolem ds. ksiggowosci w Wydziale Finansowym -zastepca glownego
ksiegowego w randze kierownika
3/ Straza Miejska- komendant
4/ wydziatem finansowym - skarbnik
5/ wydzialem administracyjnym - sekretarz
6/ wydzialem organizacyjnym — naczelnik (dyrektor urzedu)
7/ ochotniczymi strazami pozarnymi — komendant gminny OSP,

8/ Burmistrzowi Gminy Kartuzy (B) podlegaja stuzbowo:
a/ pierwszy zastepca burmistrza ( I ZB),
b/ drugi zastgpca burmistrza (I1 ZB),
¢/ skarbnik (SK),
d/ sekretarz (SE),
e/ straz miejska,
t/ naczelnik wydzialu organizacyjnego,
g/ naczelnik wydziatlu rozwoju lokalnego,
h/ pion ochrony,
1/ audytor wewnetrzny,
k/ zespotl radcow prawnych,
1/ urzad stanu cywilnego,
V komendant gminny OSP Kartuzy,
m/ pelnomocnik ds. przeciwdzialania narkomanii i alkoholizmowi oraz zdrowia 1 0s6b
niepelnosprawnych
n/ stanowiska wymienione w § 6 ust. 1 pkt 12,13,14,151 17

9/pierwszemu zastepcy burmistrza (I ZB)shuzbowo podlega wydzial inwestycji 1 gospodarki
komunalnej oraz zespdt Realizacji Projektu (PIU), a funkcjonalnie wydzial rozwoju
lokalnego w zakresie zadan zespotu ds. projektdéw miedzywydziatowych, zespotu ds.
urbanistyki 1 planowania przestrzennego oraz zespolu ds. nieruchomosci 1 gospodarki
lokalowej.

10/ drugiemu zastepcy burmistrza (I1 ZB) stuzbowo podlega wydzial o§wiaty 1 edukacji,
a funkcjonalnie Gminny Osérodek Pomocy Spotecznej.

11/ sekretarzowi funkcjonalnie podlega Pion Ochrony.

§13
1/ W urzedzie dziala kontrola wewngtrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidtowego
wykonywania zadan urzedu przez poszczegdlne wydzialy, zespoly i samodzielne
stanowiska oraz wykonywania obowiazkéw przez poszezeg6Slnych pracownikow urzedu.
2/ Szczegdtowe zasady kontroli wewnetrzne) w urzedzie okre§la Regulamin Kontroli
Wewnegtrznej, stanowigcy zalacznik nr 3 do regulaminu.

§14
1/ Wydzialy, zespoly 1 samodzielne stanowiska sa zobowiazane do wspotdziatania
w szczegolnosci w zakresie wymiany informacji 1 wzajemnych konsultacji.
2/ Wydzialy, zespoly 1 samodzielne stanowiska realizuja zadania wynikajace z przepisow
prawa 1 regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe).



Rozdziat V
ZAKRES ZADAN BURMISTRZA, ZASTEPCY (ZASTEPCOW) BURMISTRZA,
SKARBNIKA GMINY I SEKRETARZA GMINY
§15

1/ Urzgdem kieryje burmistrz 1 swoje zadania wykonuje przy pomocy zastepcy (zastepcow)

burmistrza, sekretarza, skarbmka, naczelmkéow  wydziatdéw, ktdérzy ponosza

odpowiedzialnosé przed burmistrzem za realizacj¢ powierzonych zadan.
2/ Do zakresu zadan burmistrza nalezy w szczegoélnosci:

1/ wykonywanie uchwal rady 1 zadan Gminy okreslonych prawem, w tym:

1/ wnioskowanie uchwal radzie, praca nad rozwigzaniami strategicznymi,
dlugofalowymi,

2/ okreslanie sposobow realizacji zadan uchwalonych przez rade,

3/ wykonanie budzetu,

4/ gospodarowanie mieniem komunalnym,

5/ zatrudnianie 1 zwalnianie kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych.

2/ inne zadania:

1/ sprawowanie wladzy administracyjnej ogélnej na podstawie ustaw,

2/ kierowanie biezacymi sprawami urzedu,

3/ kierowanie urzedem,

4/ reprezentowanie gminy na zewnatrz,

5/ wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego oraz czynnosci
pracodawcy w stosunku do pracownikéw urzedu oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

6/ wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych
z zakresu administracji publicznej -jako organ I instangji,

7/ wydawanie decyzji podatkowych - jako organ I instangi,

8/ wydawanie upowaznien dla zastepcy (zastgpcow) burmistrza lub innych
pracownikow urzedu do wydawania w jego imieniu decyzi
administracyjnych w sprawach indywidualnych z zakresu administrac
publicznej,

9/ wydawanie przepisow porzadkowych,

10/ wydawanie zarzadzen,

11/ sktadanie jednoosobowo o$wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie
zarzadu mieniem oraz w zwiazku z prowadzeniem biezacej dziatalno$ci
gminy,

12/ wykonywanie obowiazkow wynikajacych z ustaw szczegoélnych.

§16
1/ Zastepca burmistrza podejmuje czynnosci kierownika urzedu pod nieobecnos¢ burmistrza
lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowigzkow przez burmistrza.
Zastepca burmistrza ponosi odpowiedzialnos¢ przed burmistrzem za podeymowane przez
siebie czynnosci w zastepstwie burmistrza, niezwlocznie powiadamiajac go o podjetych
czynnosciach.
2/ W razie powolania dwoéch zastepcow burmistrza, rolg¢ pierwszego zastepcy burmistrza
pelni zastepca wskazany w strukturze organizacyjnej urzedu.
§17
Do wspolnych kompetencji zastepcy(zastepcow),sekretarza, skarbnika nalezy w szczegolnosci:
1/ wydawanie z upowaznienia burmistrza i w jego imieniu, decyzji administracyjnych
w sprawach nalezacych do wlasciwosci podleglych wydziatéw,
2/ reprezentowanie urzedu - z upowaznienia - w roboczych kontaktach zewngtrznych,
w tym prowadzenie negocjacji w obrocie cywilno-prawnym.



§18
Zadania i kompetencje zastepcdéw burmistrza

1/ Zastgpcy burmistrza organizuja, kieruja 1 nadzoruja prace podporzadkowanych im
wydziatow,

2/ Zastgpcy burmistrza ponosza odpowiedzialnos¢ wobec burmistrza za prawidiowa
organizacje, skuteczng realizacje zadan oraz za wykonanie zarzadzen, decyzji i polecen
burmistrza.

3/ Zastepcy burmistrza, w ramach swych obowigzkéw, kompetencji 1 posiadanych srodkow,
odpowiadaja za merytoryczna i formalng prawidtowosé, legalnosé, celowosé, rzetelnosé

1 gospodarnosé, za przestrzeganie dyscypliny budzetowe) oraz za zgodnosé z interesem
publicznym w zakresie powierzonych im zadan.

4/ W sprawach nie zastrzezonych do wylaczne) witasciwosci rady 1 burmistrza, zastgpcy
burmistrza dziataja samodzielnie w granicach udzielonych im upowaznien.

§19

Do podstawowych zadan i obowiazkéw zastepcow burmistrza nalezy w szczegolnosci:

1/ nadzor nad opracowywaniem projektéw 1 przygotowywaniem przedsiewzieé oraz
uczestnictwo w ich realizacji poprzez zarzadzanie projektami 1 zadaniami;

2/ nadzor 1 kontrola nad gospodarowaniem $rodkami finansowymi bedacymi w dyspozycji
wydzialow, z zastrzezeniem obowiazujacych w tym zakresie przepisow dotyczacych
gospodarowania $rodkami finansowymi, w tym réwniez nadzorowanie i1 kontrolowanie
prawidlowego pobierania oplat oraz wykorzystywania $rodkéw  finansowych,
wspoldziatanie przy realizacji budzetu oraz nadzorowanie sporzadzania sprawozdan z jego
wykonania;

3/ nadzér nad analiza kosztow realizacji poszczegdlnych zadan, umozliwiajacych ocene ich
wartoscl jako ,,produktéw™ dziatania administracji;

4/ nadzor nad zapewnieniem prawidlowego postepowania w sprawach indywidualnych
z zakresu administracji publicznej oraz stosowania przepiséw o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji;

5/ nadzér nad przygotowaniem analiz, opinii, biezacych informacji 1 sprawozdan m.in. z
realizacji zadan powierzonych wydzialowi,

6/ nadzor nad opracowywaniem, na polecenie burmistrza, niezbednych materiatow dla rady
i burmistrza;

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

8/ nadzér nad dbatoscia o kompetentna 1 kulturalng obshuge interesantéw,

9/ nadzoér nad wstepna kontrola wydatkéw publicznych pod wzgledem celowoser 1 zasadnosci
wynikajacej z przyjetych i obowiazujacych aktéw prawnych;

10/ Ponadto do zastgpcoéw burmistrza nalezy:

1/ podejmowanie rozstrzygnig¢¢, w tym wydawanie w I instancji decyzji
administracyjnych w ramach ustalonych pisemnym upowaznieniem burmistrza;
reprezentowanie burmistrza w administracyjnym postepowaniu odwolawczym;

2/ nadzér nad zatatwianiem spraw oraz podpisywanie korespondencji wydziah;

3/ nadzér nad rozpatrywaniem wnioskow i interpelacji parlamentarzystow i radnych
oraz przygotowywaniem propozycji ich zatatwienia;

4/ nadzér nad terminowym i nalezytym zatatwianiem skarg, wnioskéw 1 postulatéw
kierowanych do wydzialu oraz przyjmowania interesantow - zgodnie z ustalonymi
przez burmistrza wytycznymi i przepisami szczegolnymi;

5/ nadzér nad wspdtpraca ze srodkami przekazu w zakresie przekazywania informacji
1 udzielania wyjasnien w sprawach swego wydzialu, z zastrzezeniem kompetencji
pracownika ds. ksztaltowania relacji spotecznych;



6/ nadzér nad przestrzeganiem  regulaminow, zarzadzen i instrukcj, w tym
Regulaminu pracy, dyscypliny pracy oraz przepisoéw o ochronie przeciwpozarowej;
nadzér nad przestrzeganiem instrukeji kancelaryjnej, archiwalnej oraz stosowaniem
jednolitego rzeczowego wykazu akt;

7/ nadzér 1 kontrola w zakresie przestrzegania ustawy o ochronie informacji
nigjawnych oraz ustawy o ochronie danych osobowych;

8/ wykonywanie kontroli wewnetrzne) zgodnie ze swoimi uprawnieniami,
zapewnienie realizacji zalecen organéw kontroli zewngtrznej,

9/ inicjowanie usprawniania organizacji, metod 1 form pracy wydziatu
oraz doskonalenia zawodowego pracownikow,

10/ zglaszanie sekretarzowi szczegdlowych, indywidualnych zakreséw czynnosci
i odpowiedzialnosci stuzbowej pracownikéw,
11/ nadzor nad wyposazeniem bedacym w dyspozycji wydziatu;
12/ dokonywanie okresowych ocen pracownikdéw oraz wspoldziatanie
w zakresie organizacji 1 przeprowadzania stuzby przygotowawcze] oraz naboru na
wolne stanowiska urzednicze ,
13/ wykonywanie innych zadan poleconych przez burmistrza lub okreslonych
w odrebnych przepisach.
§20
Zastepcy burmistrza sa uprawnieni do:

1/ wnioskowania o nawiazanie, zmian¢ warunkow 1 rozwigzania stosunku pracy
z pracownikami wydziatu,

2/ wnioskowania w sprawach nagréd, wyrdznien 1 odznaczen oraz kar porzadkowych
i dyscyplinarnych,

3/wydawania dyspozycji w sprawach urmuchamiania srodkéw finansowych,
pozostajacych w gestii wydziatu.

§ 21

1. Do zadan skarbnika gminy nalezy w szczegélnosci:

1/ pelnienie funkcji gldéwnego ksiggowego budzetu gminy i urzedu ,

2/ prowadzenie rachunkowosci w urzedzie,

3/ organizowanie, kierowanie 1 nadzér nad praca Wydziatu Finansowego,

4/ przygotowanie projektu budzetu oraz projektu uchwaty budzetowej,

5/ realizacja budzetu gminy w oparciu o uchwale budzetowa,

6/ analiza realizacji budzetu gminy 1 wystgpowanie do burmistrza z wnioskami w sprawie
zmian budzetu,

7/ sktadanie kontrasygnaty na dokumentach stwierdzajacych dokonanie czynnosci prawnych
mogacych spowodowac zobowigzania Gminy 1 urzedu,

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

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

10/dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnodci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych 1 finansowych,

11/ sprawozdawczos$¢ budzetowa 1 finansowa,

12/ przedktadanie burmistrzowi okresowych informacji o stanie realizacji budzetu,

13/ opracowanie zasad sporzadzania, przyjmowania, obiegu 1 przechowywania dokumentow

finansowych,
14/ nadzér nad caloksztaltem spraw z zakresu rachunkowosci w urzedzie 1 gminnych
jednostkach organizacyjnych,

15/ wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych

z polecen lub upowaznien burmistrza.



2. Do zadan zastepcy glownego ksiggowego w szczegdlnosci nalezy:

1/ prowadzenie rachunkowosci urzedu,

2/ sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz finansowych jednostki budzetowe) (Urzad
Gminy) oraz zbiorczych Gminy,

3/ biezaca kontrola dokumentdw ksiegowych, przygotowanie do realizacji oraz zatwierdzanie
ich pod wzgledem formalno- rachunkowym,

4/ ksiggowanie planu dochodow 1 wydatkow budzetu,

5/ terminowa splata zaciagni¢tych zobowiagzan z tytulu kredytow, pozyczek i wyemitowanych
obligacji oraz naleznych odsetek,

6/ przekazywanie $rodkoéw poszezegdlnym jednostkom organizacyjnym Gminy,

7/ wspolpraca w opracowywaniu projektow przepisdéw wewnetrznych dotyczacych zasad
prowadzenia rachunkowosci urzedu,

8/ monitorowanie rachunkéw bankowych,

9/ wykonywanie innych czynnosci zlecanych przez skarbnika,

10/ zastepstwo skarbnika.

§ 22
1. Do zadan sekretarza gminy w szczegélnosci nalezy:
1/ kierowanie Wydzialem Administracyjnym,
2/ opracowywanie projektow zmian statutu 1 regulaminu,
3/ nadzor nad opracowywaniem zakreséw czynnosci na stanowiskach  pracy,
4/ prowadzenie spraw zwiazanych z doskonaleniem zawodowym,
5/ nadzor nad wykonywaniem aktoéw prawnych organoéw Gminy,
6/ wykonywanie funkcji zwierzchnika stluzbowego wobec pracownikow bezposrednio mu
podleglych,
7/ koordynacja 1 organizacja spraw zwiazanych z wyborami, referendami i spisami,
8/ wspotdziatanie pomigdzy wydziatami,
9/ nadz6r nad opracowywaniem i przygotowywaniem materialéw dla radnych,
10/ nadzorowanie redagowania projektow uchwal,
11/ organizacja posiedzen komisji statych rady oraz sesji rady,
12/ przygotowywanie sprawozdan z dzialalnosci burmistrza i urzedu oraz realizacji uchwat
rady i zarzadzen burmistrza,
13/ wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia burmistrza,
14/ realizowanie zadan zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi 1 obowiazkami
protokolarnymi burmistrza,
15/ nadzér nad przeprowadzaniem okresowych ocen pracownikéw, shizby przygotowawcze]
oraz naboru na wolne stanowiska urzednicze,

2. W przypadku nieobecnosci sekretarza zastepstwo ustala burmistrz.
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Rozdzial VI ) )
ZADANIA 1 KOMPETENCJE NACZELNIKOW WYDZIALOW

§23

1/ Naczelnicy wydzialdbw organizuja, kieruja i nadzorujg prace podporzadkowanych im
wydzialow.

2/ Naczelnicy ponosza odpowiedzialnos¢ wobec burmistrza oraz nadzorujacego okreslong
problematyke odpowiedniego zastgpcy, za prawidlowa organizacje, skuteczna realizacj¢
zadan oraz za wykonanie zarzadzen, decyzji i polecen burmistrza.

3/ Postanowienia ust. 2 w odniesieniu do zastepcy glownego ksiegowego stosuje sie
odpowiednio, tj. z uwzglednieniem przepisdow szczegolnych, dotyczacych ich praw
1 obowiazkow.

4/ Naczelnicy, w ramach swych obowiazkéw, kompetencji 1 posiadanych srodkow,
odpowiadaja za merytoryczna i formalng prawidtowosé, legalnosé, celowosé, rzetelnosé

1 gospodarnosé, za przestrzeganie dyscypliny budzetowe) oraz za zgodnosé z interesem
publicznym w zakresie powierzonych im zadan.

§24

Do podstawowych zadan i obowiazkéw naczelnikéw nalezy w szczegodlnoscel:

1/ opracowywanie projektdéw 1 przygotowywanie przedsigwzi¢¢ oraz uczestnictwo w ich
realizacji poprzez zarzadzanie projektami 1 zadaniami,

2/ gospodarowanie $rodkami finansowymi bedacymi w dyspozycji wydzialow, z
zastrzezeniem obowiazujacych w tym zakresie przepisow dotyczacych gospodarowania
srodkami finansowymi, w tym rowniez nadzorowanie 1 kontrolowanie prawidlowego
pobierania optat oraz wykorzystywania srodkow finansowych, wspoldziatanie przy
realizacji budzetu oraz sporzadzanie sprawozdan z jego wykonania;

3/ dokonywanie analiz kosztow realizacji poszezegdlnych zadan, umozliwiajacych ocene ich
wartosci jako ,,produktow™ dziatania administracji,

4/ zapewnienie prawidlowego postgpowania w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publiczne] oraz stosowania przepisoOw o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji;

5/ przygotowanie analiz, opinii, biezacych informacji 1 sprawozdan m.in. z realizacji zadan
powierzonych wydzialowi;

6/ opracowywanie, na polecenie zastepcy burmistrza, sekretarza lub skarbnika niezbednych
materialow dla rady 1 burmistrza;

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

8/ dbatosé o kompetentna 1 kulturalng obshuge interesantow,

9/ wstepna kontrola wydatkow publicznych pod wzgledem celowosci, legalnosci 1 zasadnosci
wynikajacej z przyjetych 1 obowiazujacych aktéw prawnych,

10/ Ponadto do naczelnikdéw nalezy:

1/ podejmowanie rozstrzygnie¢, w tym wydawanie w [ instangji decyzi
administracyjnych w ramach ustalonych pisemnym upowaznieniem burmistrza;
reprezentowanie burmistrza w administracyjnym postepowaniu odwolawczym,

2/ zatatwianie spraw, prowadzenie i podpisywanie korespondencji wydziatu,

3/ rozpatrywanie wnioskéw 1 interpelacji parlamentarzystow 1 radnych oraz
przygotowywanie propozycji ich zatatwienia,

4/ zapewnienie terminowego i1 nalezytego zalatwienia skarg, wnioskow 1 postulatow
kierowanych do wydzialu oraz przyjmowania interesantow - zgodnie z ustalonymi
przez burmistrza wytycznymi i przepisami szczegoélnymi,
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5/ wspolpraca ze srodkami przekazu w zakresie przekazywania informacji i
udzielania wyjasnien w sprawach swego wydzialu z zastrzezeniem kompetencji
pracownika ds. ksztaltowania relagji spotecznych,

6/ zapewnienie przestrzegania regulaminow, zarzadzen 1 instrukeji, w tym Regulaminu
pracy, dyscypliny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe]; nadzor nad
przestrzeganiem instrukcji  kancelaryjnej, archiwalnej oraz stosowaniem
jednolitego rzeczowego wykazu akt,

7/ zapewnienie przestrzegania ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz ustawy o
ochronie danych osobowych,

8/ wykonywanie kontroli wewnetrzne) zgodnie ze swoimi uprawnieniami,
zapewnienie realizacji zalecen organdw kontroli zewnetrznej,

9/ wspoldzialanie w usprawnianiu organizacji, metod i form pracy wydziatu oraz
w doskonaleniu zawodowym pracownikow,

10/ ustalanie wspdlnie z sekretarzem szczegdtowych, indywidualnych zakreséw
czynnosci 1 odpowiedzialnosci stuzbowe) pracownikdw,

11/ nadzor nad wyposazeniem bedacym w dyspozycji wydziatu,

12/ dokonywanie okresowych ocen pracownikéw oraz wspotdziatania w zakresie
organizacji 1 przeprowadzenia stuzby przygotowawcze) oraz naboru na wolne
stanowiska urzednicze,

13/ wykonywanie innych zadan poleconych przez przetozonych lub okreslonych
w odrebnych przepisach.

§25
Naczelnicy sa uprawnieni do:
1/ wnioskowania o nawiazanie, zmian¢ warunkow 1 rozwigzania stosunku pracy
z pracownikami wydziatu,
2/ wnioskowania w sprawach nagréd, wyrdznien 1 odznaczen oraz kar porzadkowych
i dyscyplinarnych,
3/ wydawania dyspozycji w sprawach uruchamiania srodkéw finansowych, pozostajacych
w gestii wydziatu.
§26
Koordynatorzy zespotow ponosza odpowiedzialnosé wobec zastepcow burmistrza, skarbnika
gminy, sekretarza gminy, naczelnikow wydziatow.

Rozdzial VII
PODZIAL ZADAN POMIEDZY WYDZIALAMI
§27
1. Do wspolnych zadan wydzialow, zespolow 1 samodzielnych stanowisk nalezy:

1/ prowadzenie postepowan administracyjnych 1 egzekucji administracyjnej,

2/ pomoc radzie 1 whasciwym rzeczowo komisjom rady oraz jednostkom
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan,

3/ przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji z realizacji zadan,

4/ przechowywanie akt,

5/ stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

6/ stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

7/ stosowanie instrukcji kancelaryjnej,

8/ wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez burmistrza,

9/ wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o samorzadzie gminnym, z ustawy
Prawo zamowien publicznych, ustawy o finansach publicznych, ustawy o ochronie
danych osobowych oraz ustawy o dostepie do informacji publicznej,

10/sprawdzanie i rozliczanie faktur z zakresu prowadzonych spraw,

11/prowadzenie zbioru przepisoéw prawnych dot. zakresu zadan danego wydziatu,
zespohu, samodzielnych stanowisk,
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12/ wspotdziatanie ze skarbnikiem przy opracowywaniu materialéw niezbednych
do przygotowania projektu budzetu Gminy,

13/ wspoldziatanie z sekretarzem przy opracowywaniu zakreséw ¢zynnosci
na stanowiskach pracy,

14/ biezaca kontrola i analiza ustalonych wydatkéw dla zadan przypisanych
do realizacji danego wydziatu, zespotu 1 samodzielnych stanowisk,

15/wspodtpraca z Wydzialem Rozwoju Lokalnego w zakresie przygotowywania

whioskéw w sprawie ubiegania si¢ o srodki z funduszy europejskich,

16/ wspotdziatanie z sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego

pracownikow,

17/udostgpnianie audytorowi wewngtrznemu materialoéw, dokumentacji oraz informacji

niezbednych do przeprowadzenia audytu,

18/planowanie zamowien, wspotpraca z Wydziatem Inwestycji i Gospodarki

Komunalnej - zespotem ds. zaméwien publicznych w zakresie organizacii
postgpowan w ramach zamowien publicznych, udziat w pracach komisji
przetargowe] obejmujacy zakres zadan danego wydziatu lub danego stanowiska,
nadzor nad wykonaniem obowiazkow wynikajacych z zawarte] umowy oraz
wydatkowanie srodkéw budzetowych zgodnie z przepisami ustawy o finansach
publicznych 1 Prawo zaméwien publicznych,

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

20/ wspotpraca z pracownikiem ds. bezpieczenstwa 1 zarzadzania kryzysowego

w zakresie wykonywanych przez niego obowiazkow,
21/ wykonywanie zadan wynikajacych z Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy.

2. Ogolne obowiazki kadry kierowniczej jako przetozonych stuzbowych okresla zatacznik nr
4 - Regulamin Pracy Urzedu.

§28
Do zadan Wydzialu Finansowego, w szczegélno$ci nalezy:

L. / w zakresie podstawowym:
1/ przestrzeganie przepisoéw ustawy o rachunkowosci i finansow publicznych,
2/ przygotowywanie materiatdbw niezbednych do opracowania 1 uchwalania budzetu Gminy
oraz podjecia uchwaty w sprawie absolutorium dla burmistrza,
3/ wspdlpraca z burmistrzem w realizacji budzetu Gminy,
4/ zapewnienie obshugi finansowo-ksiggowej 1 kasowej urzedu,
5/ uruchomienie srodkéw finansowych dla poszczegolnych dysponentow budzetu Gminy,
6/ przygotowywanie materialéw niezbednych do wykonywania obowiazkéw z zakresu
sprawozdawczoscl,
7/ prowadzenie ewidencji srodkdw trwatych,
8/ prowadzenie ewidencji ksiggowej ,
9/ rozliczanie inwentaryzacji,
10/ dokonywanie wyceny aktywoOw oraz pasywdw 1 ustalanie wyniku finansowego,
11/ sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych,
12/ dokonywanie umorzen $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych,
13/ wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym.

2./ w zakresie zadan zespolu ds. podatkow i oplat lokalnych, w siczegolnosci nalely/:
1/ przestrzeganie przepiséw Ordynacji podatkowe;,
2/ prowadzenie ewidencji podatnikow 1 inkasentow,
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3/ podejmowanie dziatlan w zakresie zabezpieczenia powszechnosci opodatkowania przez
gromadzenie materialéw 1 informacjp dla celow wymiaru podatkow 1 oplat oraz
wykorzystania ich dla celow postepowania podatkowego,

4/ wspéldziatanie z Wydzialem Geodezji Starostwa Powiatowego w Kartuzach w zakresie
catoksztaltu zagadnien zwigzanych ze stanem posiadania i uzytkowania gruntow

5/ dokonywanie wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego 1 podatku lesnego oraz
facznego zobowiazania pieni¢znego

6/ gromadzenie 1 przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym
1 rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

7/ przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkow 1 oplat,

8/ podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej s$wiadczen
pieni¢znych oraz postgpowania zabezpieczajacego,

9/ przygotowywanie danych do projektow aktow dotyczacych podatkow i oplat,

10/ przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow 1 oplat,

11/ przyjmowanie os$wiadczen o osobistym prowadzeniu gospodarstwa rolnego oraz
przygotowywanie poswiadczen w tym zakresie — przewidzianych w art. 7 ust. 1 ustawy o
ksztaltowaniu ustroju rolnego — Dz.U. z 2003r., Nr 64, poz. 592, z pézn. zm.

12/ przyjmowanie o$wiadczen o pracy w gospodarstwie rolnym przez okres co najmniej 5 lat
oraz przygotowywanie poswiadczen w tym zakresie — przewidzianych w art. 7 ust. 2 pkt 2
ustawy o ksztaltowaniu ustroju rolnego — Dz.U. z 2003r. Nr 64, poz. 592,z pozn. zm.

13/ przyyjmowanie osdwiadczen dotyczacych powierzchni uzytkow rolnych od nabywcy albo
uprawnionego do pierwokupu oraz przygotowywanie poswiadczen w tym zakresie —
przewidzianych w art. 7 ust. 5 pkt 2 w zwiqzku z art. 5 ust. 1 pkt 2 ustawy o ksztaltowariu
ustroju rolnego — Dz.U. z 2003r. Nr 64, poz. 592,z pozn. zm.

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

15/ zbieranie dokumentéw niezbednych do umorzenia, odroczenia ptatnosci lub roztozenia na
raty podatkow 1 oplat,

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

17/ przeprowadzanie kontroli prawidlowosci 1 powszechnosci opodatkowania podatkiem od
nieruchomosci,

18/ prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem pomocy publicznej przedsighiorcom.

3./ w zakresie zadan zespolu ds. ksiegowosci nalely obstuga finansowo-ksiegowa urzedu
Jako jednostki budietowej i organu, a w szczegolnosci/:

1/ prowadzenie ewidencji ksiggowe] urzedu jako jednostki budzetowej i organu,

2/ prowadzenie ksiegowe] ewidencj podatkowej,

3/ przyymowanie oraz weryfikacja sprawozdawczosci budzetowe) podleglych jednostek,

4/ sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz finansowych jednostki budzetowej (Urzad
Gminy) jednostkowych oraz zbiorczych Gminy,

5/ realizacja platnosel z tytulu zaciagnietych zobowiazan,

6/ rozliczanie ryczattow 1 delegacji stuzbowych oraz udzielonych zaliczek,

7/ prowadzenie ewidencji ksiegowej srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz wyposazenia oraz naliczanie amortyzacji/umorzenia,

8/ wystawianie faktur VAT, ich ewidencja oraz dokonywanie rozliczen z Urzedem
Skarbowym,

9/ poboér podatkowych 1 niepodatkowych naleznosci budzetowych wynikajacych ze
stosownych przepisow,

10/ prowadzenie windykacji naleznosci podatkowych 1 niepodatkowych,

11/ prowadzenie rozliczen 1 egzekucji administracyjnej oplat postoju w strefie platnego
parkowania,
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12/ ewidencja drukow Scistego zarachowania wydziatu,

13/ przekazywanie srodkéw do jednostek budzetowych oraz innych jednostek
organizacyjnych gminy,

14/ prowadzenie wyodrgbnionej ewidencii ksiegowe) operacji gospodarczych finansowanych
ze srodkoéw pochodzacych ze zZrodel zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi oraz
funduszy strukturalnych 1 Funduszy Spgjnosci oraz poswiadczanie dowodow ksiegowych
1 przelewdw zwigzanych z realizacja wydatkéw finansowanych ze srodkow pomocowych,

15/ rozliczanie wynagrodzen, sporzadzanie deklaracji ZUS i1 podatku dochodowego od o0sob
fizycznych,

16/ przechowywanie 1 nalezyte zabezpieczenie dokumentdéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych oraz sprawozdan,

17/ przestrzeganie zasad ustawy o rachunkowosci i finansach publicznych.

4./ w zakresie zadan Zespotu ds. finansow i budietu, w szczegolnosci nalely/:
1/ przygotowanie materialow dla potrzeb konstruowania projektu budzetu gminy
oraz projektu uchwaly budzetowej,
2/ przygotowanie projektow uchwat rady w sprawach:
a) budzetu i zmian w budzecie,
b) procedury uchwalania budzetu oraz szczegdlowosci materiatow towarzyszacych
projektowi,
c¢) okreslenia zakresu i formy informacji o przebiegu wykonania budzetu
zal pélrocze roku budzetowego,
d) przyjecia sprawozdan z wykonania budzetu,
3/ przygotowanie projektow zarzadzen Burmistrza w sprawach:
a) uktadu wykonawczego budzetu,
b) planu finansowego jednostki Urzad Gminy,
¢) planu finansowego zadan zleconych z zakresu admimstracji rzadowej,
d) harmonogramu realizacji dochodow 1 wydatkdw budzetu,
e) zmian w budzecie oraz planach finansowych,
4/ sporzadzanie miesiecznych informagji z wykonania planu dochodow 1 wydatkow budzetu,
5/ przygotowanie sprawozdan opisowych o przebiegu wykonania budzetu za 1 pétrocze roku
budzetowego,
6/przygotowanie sprawozdan opisowych z rocznego wykonania budzetu,
7/ sporzadzanie analiz finansowych dla potrzeb konstruowania projektu budzetu oraz biezacej
realizacji budzetu,
8/ rozliczanie pod wzgledem finansowym dotacji celowych udzielonych z budzetu

§29
Do zadan Wydzialu Organizacyjnego, w szczegélnosci nalezy:
L/w zakresie zadan ogolnych/:
1/prowadzenie adaptacji, remontdw 1 napraw oraz konserwacja budynku urzedu, pomieszczen
1 wyposazenia biurowego,
2/ zakup srodkow trwatych dla potrzeb urzedu ,
3/ prowadzenie ksigzki budynku urzedu, spraw ppoz. i bhp, przegladéw kominoéw, pieca co.
oraz innych wymaganych przegladow,
4/ prowadzenie zadan zwiazanych z ochrong przeciwpozarowa 1 bhp urzedu,
5/ prowadzenie spraw dot. ubezpieczenia budynku urzedu i jego wyposazenia,
6/ utrzymywanie porzadku 1 czystosci w pomieszczeniach zaymowanych przez urzad,
7/ analizowanie kosztow funkcjonowania urzgdu oraz dbanie o terminowe uiszczanie oplat
z tym zwiazanych,
8/ prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem sieci telefonicznej stacjonarne)
oraz telefonii komorkowej,
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9/ prowadzenie spraw zwiazanych z wlasciwym stosowaniem przepiséw dotyczacych godia
pafstwowego 1 tablic urzedowych, umieszczaniem flagi panstwowej, flagi 1 herbu Kartuz,
dekorowaniem budynku i lokali urzedu z okazji $wiat panstwowych, uroczystosci i
rocznic,

10/ obshuga transportowa urzedu,

11/ zapewnienie ochrony fizycznej budynku urzedu,

12/ zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu,

13/ przedktadanie burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy urzedu,

14/ nadz6r nad przechowywaniem pieczeci urz¢gdowych.

2. /w zakresie zadan stanowiska ds. bhp i ppoi., w szczegdlnosci nalety /:

I. w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:

1/ przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow 1 zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy,

2/ biezace informowanie burmistrza o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych,
wraz z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

3/ sporzadzanie 1 przedstawianie burmistrzowi, co najmniej raz w roku, okresowych analiz
stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy zawierajacych propozycje przedsigwzied
technicznych 1 organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia
1 zdrowia pracownikow oraz poprawe warunkow pracy,

4/ przedstawianie burmistrzowi wnioskow dotyczacych zachowania wymagan ergonomii
na stanowiskach pracy,

5/ opiniowanie szczegdlowych instrukeji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
na poszczegodlnych stanowiskach pracy,

6/ udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskow wynikajacych z badania przyczyn 1 okolicznosci tych wypadkoéw oraz
zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow,

7/ prowadzenie rejestrow, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych chordb zawodowych 1 podejrzen o takie choroby,

a takze przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla
zdrowia w srodowisku pracy,

8/ doradztwo w zakresie stosowanma przepisdéw oraz zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

9/ wspolpraca z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdlnosci

w zakresie organizowania 1 zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz zapewnienia whasciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikow,

10/ wspoldzialanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotna nad
pracownikami, a w szczegolnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow,

11/ inicjowanie 1 rozwijanie na terenie urz¢du roéznych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.

IL. w zakresie ochrony przeciwpozarowej:

1/ zapewnienie odpowiednich warunkéw ochrony przeciwpozarowe), wynikajacych
z przeznaczenia obiektu, sposobu jego uzytkowania i jego warunkow technicznych,
w tym zagrozenia wybuchem;

2/ poddawanie przegladom technicznym i czynnosciom konserwacyjnym stosowanych
w urzedzie urzadzen przeciwpozarowych i gasnic;

3/ okreslenie sposobu postepowania personelu na wypadek pozaru i innego zagrozenia,

4/ okreslenie sposobu i zapewnienie wlasciwego wykonywania prac niebezpiecznych pod
wzgledem pozarowym, jezeli takie prace sa przewidywane;

5/ okreslenie sposobu i zapewniema praktycznego sprawdzama organizacji 1 warunkoéw
ewakuacji ludzi;

6/ okreslenie sposobu zaznajamiania pracownikow urzedu z odpowiednimi instrukcjami
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