Zalacznik do zarzadzenia Nr 416 /ZKO /2019
Prezydenta Miasta Stupska z dnia 9 maja 2019 1.

REGULAMIN WEWNETRZNY

WYDZIALU
ZARZADZANIA KADRAMI
1

ORGANIZACJI URZEDU



Rozdzial I

Rozdziat 1
Postanowienia ogolne.

§1.

Regulamin Wewngtrzny, zwany dalej ,,regulaminem”, okre$la:

1) strukture organizacyjng Wydzialu Zarzadzania Kadrami i Organizacji Urzedu z nazwami
stanowisk, ich oznaczeniami literowymi i numerami oraz zasady zastgpowania;

zadania Wydziatu Zarzadzania Kadrami i1 Organizacji Urzgdu ze wskazaniem aktow prawnych
regulujacych wykonywane zadania;

zasady podpisywania pism i decyz;ji;

schemat organizacyjny Wydziatu Zarzadzania Kadrami i Organizacji Urzedu.

2)

3)
4)

Rozdziat I
Struktura organizacyjna Wydziatu Zarzadzania Kadrami i Organizacji Urzedu
z nazwami stanowisk, ich oznaczeniami literowymi i numerami.

§ 2.
Catoksztaltem pracy Wydzialu Zarzadzania Kadrami 1 Organizacji Urzedu kieruje Dyrektor
Wydzialu Zarzadzania Kadrami i Organizacji Urzedu (ZKO-I) przy pomocy Kierownika
Referatu zarzadzania kadrami (ZKO-RZK-I) oraz Kierownika referatu kancelarii i archiwum
urzedu (ZKO-RKA-I).

W Wydziale Zarzadzania Kadrami i Organizacji Urz¢du tworzy si¢:

Referat zarzadzania kadrami;

Dziat obstugi kierownictwa;

Dzial organizacji urzedu;

Referat kancelarii 1 archiwum urzedu;

Stanowisko ds. organizacyjno-administracyjnych;

Inspektor Ochrony Danych merytorycznie podlegajacy Prezydentowi Miasta Stupska.

W Referacie zarzadzania kadrami tworzy si¢ nastepujace stanowiska pracy:

Kierownik Referatu zarzadzania kadrami ZKO-RZK-I
stanowisko ds. kadr i rozwoju ZKO-RZK-II
stanowisko ds. kadr i rozwoju ZKO-RZK-III
stanowisko ds. kadr i rozwoju ZKO-RZK-1V
stanowisko ds. kadr i rozwoju ZKO-RZK-V
stanowisko ds. kadr i rozwoju ZKO-RZK-VI

W Dziale obstugi kierownictwa tworzy si¢ nastepujace stanowiska pracy:

stanowisko ds. obstugi kierownictwa ZKO-OK-I
stanowisko ds. obstugi kierownictwa ZKO-OK-II
stanowisko ds. obstugi kierownictwa ZKO-OK-III
stanowisko ds. obstugi kierownictwa ZKO-OK-IV

W Dziale organizacji urzedu tworzy si¢ nastgpujace stanowiska pracy:

stanowisko ds. organizacyjnych ZKO-0OU-1



10.

11.

stanowisko ds. organizacyjnych ZKO-OU-II
stanowisko ds. organizacyjnych ZKO-OU-III

W referacie kancelarii i archiwum urz¢du tworzy si¢ nastgpujace stanowiska pracy:

Kierownik referatu kancelarii 1 archiwum urzedu ZKO-RKA-I
stanowisko ds. obshugi poczty ZKO-RKA-IT
stanowisko ds. obstugi poczty ZKO-RKA-IIT
stanowisko ds. archiwum urzedu ZKO-RKA-IV
stanowisko ds. archiwum urzedu ZKO-RKA-V
stanowisko ds. obstugi informacyjno-kancelaryjnej ZKO-RKA-VI
stanowisko ds. obshlugi informacyjno-kancelaryjne;j ZKO-RKA-VII

Dyrektorowi wydzialu podlega stanowisko ds. organizacyjno-administracyjnych ZKO-II.
Dyrektorowi wydziatu organizacyjnie podlega Inspektor Ochrony Danych ZKO-III.
Podczas nieobecnos$ci dyrektora wydziatu zastgpstwo sprawuje:

1) w sprawach kompetencyjnie nalezacych do Referatu Zarzadzania Kadrami: kierownik
referatu (ZKO-RZK-I);

2) w sprawach kompetencyjnie nalezacych do Referatu Kancelarii i Archiwum Urzg¢du
kierownik referatu (ZKO-RKA-I);

3) Dziatu Organizacji Urzedu 1 Dzialu Obstugi Kierownictwa: stanowisko ds.
organizacyjnych(ZKO-OU-I).

W szczego6lnie uzasadnionych przypadkach Prezydent Miasta Stupska moze wyznaczy¢ inng
osobe zastepujaca dyrektora;

Pracownicy Wydzialu Zarzadzania Kadrami i Organizacji Urzedu zastgpuja si¢ wzajemnie
zgodnie z ustaleniami zawartymi w osobowych zakresach czynnosci.

Dyrektor wydziatu, a w razie jego nieobecno$ci kierownik referatu zarzadzania kadrami
oraz kierownik referatu kancelarii 1 archiwum urzgdu mogg ustali¢ dorazne zastepstwo
niezaleznie od ustalen zawartych w ustgpie 10.

Rozdziat III
Zadania Wydzialu Zarzadzania Kadrami 1 Organizacji Urzedu
ze wskazaniem aktow prawnych regulujacych wykonywane zadania.

§ 3.

1. Referat zarzadzania kadrami wykonuje zadania wtasne, tj.:

1) W zakresie zarzadzania i rozwoju:

planowanie, nadzor oraz realizacja polityki i praktyk personalnych;

zarzadzanie roznorodnos$cia przejawiajace si¢ podejmowaniem dziatan na rzecz
implementowania  polityki  rownego  traktowania 1  prowadzenia  edukacji
antydyskryminacyjnej w$réd wszystkich zatrudnionych, aktywnego przeciwdziatania
dyskryminacji i mobbingowi w miejscu pracy (w szczegdlnosci ze wzgledu na ple¢, wiek,
niepelnosprawno$¢, rasg, religic narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng);

wspolpraca z kierownictwem w zakresie planowania i wdrazania programow realizujacych
wymogi kadrowe oraz krétko 1 dlugoterminowych potrzeb Urzedu w tym zakresie;
wspottworzenie 1 prowadzenie programow bezpieczenstwa, pozytywnych dziatan i innych
programdw ksztaltujacych relacje miedzyludzkie w zgodzie z przyjetymi wartosciami
okreslonymi w strategii rozwojowe;j;

opracowywanie 1 zarzadzanie programami rekrutacyjnymi 1 adaptacyjnymi;



2)
h)
i)

3
k)

prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z przebiegiem stuzby przygotowawczej
pracownikow;

zarzadzanie caloksztattem spraw dotyczacych szkolen zewnetrznych i wewngtrznych oraz
innych form rozwoju 1 podnoszenia kwalifikacji pracownikow;

wspottworzenie 1 sprawowanie pieczy nad realizacja programow  wynagradzania
1 $wiadczen dodatkowych;

nadzor nad procesem okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow;

prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu praktyk zawodowych oraz wolontariatu;
przygotowywanie wnioskOw o nadanie ordero6w i odznaczen panstwowych pracownikom
Urzedu Miejskiego w Stupsku oraz dyrektorom miejskich jednostek  organizacyjnych
1 przedkladanie ich Wojewodzie Pomorskiemu oraz realizacja formalnosci  zwigzanych
z przyznawaniem Wyrdznien Pracownika Urzedu Miejskiego w Stupsku. Prowadzenie
stosownej ewidencji w tym zakresie;

prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania Nagrdéd Prezydenta Miasta Stupska;
wspolpraca 1 konsultacje z organizacjami zwigzkowymi dzialajacymi w Urzedzie
w zakresie zadan okreslonych ustawg o zwigzkach zawodowych i ustawg Kodeks pracy;
wspoipraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Shupsku oraz innymi instytucjami
zewnetrznymi w zakresie organizowania stazy, robot publicznych i1 prac interwencyjnych;

2) W zakresie administracji kadrowej:

a)
b)
©)
d)

)

prowadzenie caloksztattu spraw kadrowych (w tym akt osobowych) pracownikow Urzedu
Miejskiego;

wydawanie pracownikom zaswiadczen z  zakresu spraw kadrowo — ptacowych
1 prowadzenie ewidencji zaswiadczen;

przygotowywanie dokumentacji niezbednej do ubiegania si¢ przez pracownikow o
$wiadczenia: emerytalne, rentowe i rehabilitacyjne;

prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z zawieranymi z pracownikami Urzedu
umowami cywilno — prawnymi;

prowadzenie ewidencji krajowych 1 zagranicznych wyjazdoéw stuzbowych pracownikow
Urzedu 1 wystawianie delegacji;

prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu ewidencji i rozliczania czasu pracy;

wspolpraca ze stanowiskiem ds. BHP w zakresie kierowania na badania medycyny pracy;
prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem pracownikom Urz¢du Miejskiego
w Stupsku ryczattow miesigcznych z tytutu uzywania przez w/w samochoddéw prywatnych
do celow stuzbowych;

przygotowywanie, wydawanie 1 ewidencjonowanie identyfikatorow imiennych dla
pracownikow Urzedu Miejskiego w Stupsku;

kontrola przestrzegania dyscypliny pracy.

3) W zakresie kontrolingu personalnego:

a)

przygotowywanie planow etatoéw oraz wskaznikow 1 parametréw do planu funduszu plac
oraz racjonalne gospodarowanie tym funduszem przy wspdlpracy Referatu Wydatkow
Wydziatu Ksiggowosci;

prowadzenie badan i1 analiza ich wynikow w celu prowadzenia pordwnan wynagrodzen
1 $wiadczen dodatkowych;

monitorowanie kosztow programow zarzadzania kadrami;

prowadzenie analityki i sprawozdan z sytuacji kadrowej w Urzedzie na potrzeby wilasne
oraz instytucji zewnetrznych;

analiza zewngtrznego rynku pracy w zakresie trendow wynagrodzen i benefitow oraz
rekomendowanie rozwigzan wewnetrznych w tym zakresie.



4) Inne:

a)
b)

c)

7)
8)

prowadzenie spraw zwigzanych z Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych;
konstruowanie i realizacja budzetu Wydziatu,
prowadzenie wydziatowych rejestrow.

Dzial obstugi kierownictwa wykonuje zadania wlasne, tj.:

koordynowanie i organizowanie spotkan oraz posiedzen kierownictwa;

organizowanie posiedzen ogdlnego kierownictwa urzedu, w tym ich protokotowanie;
organizowanie pracy sekretariatow cztonkow kierownictwa,

prowadzenie kalendarza spotkan kierownictwa, w tym jego publikowanie w BIP Urzedu
Miejskiego w Stupsku;

koordynowanie obiegu korespondencji kierownictwa;

obstluga delegacji krajowych i zagranicznych kierownictwa, zgodnie z wymogami protokotu
dyplomatycznego oraz przygotowywanie, organizowanie i rozliczanie wyjazdoéw krajowych
1 zagranicznych kierownictwa;

thumaczenie biezacej korespondencji zagranicznej kierownictwa;

organizowanie przyje¢¢ interesantow w ramach interwencji oraz nadzér nad prawidlowym
prowadzeniem rejestru przyjec interesantow.

Dzial organizacji urzedu wykonuje:

zadania wtasne, tj.:
1) w zakresie wdrazania i doskonalenia systemu kontroli zarzadczej, w tym zarzadzania
ryzykiem Urzedu oraz jednostek organizacyjnych:

a) koordynowanie, monitorowanie i ocena funkcjonowania kontroli zarzadczej;
b) sporzadzanie zestawien dotyczacych oceny ryzyk;

¢) prowadzenie analiz i sprawozdawczosci;

d) rekomendowanie dobrych praktyk.

2) w zakresie organizacyjnego nadzoru wtascicielskiego nad spétkami:
koordynowanie i organizowanie prac Sekretarza Miasta w zakresie organizacyjnego nadzoru
wlascicielskiego nad spotkami podlegtymi Prezydentowi Miasta Stupska, w tym:

- przygotowywanie uchwat zgromadzenia wspolnikow;

- utrzymywanie biezacych kontaktow z zarzagdami spolek i radami nadzorczymi tych spotek;
- realizowanie statych 1 specjalnych zadan w ramach nadzoru witascicielskiego;

- przygotowywanie wstepnej dokumentacji dotyczacej naboréw do rad nadzorczych oraz
zarzadow spotek

- przeprowadzanie okresowych inwentaryzacji w zakresie udzialow Miasta Stupska.

3) w zakresie Systemu Zarzadzania Urzedem:

a) nadzér nad procedurami postgpowania w poszczegdlnych obszarach Systemu
Zarzadzania Urzedem:;

b) weryfikacja zgodnosci postgpowania z procedurami oraz monitorowanie aktualno$ci
procedur w ramach Systemu Zarzadzania Urzedem:;

¢) rekomendowanie zmian w procedurach oraz inicjowanie czynno$ci na rzecz rozwoju i
usprawniania Systemu Zarzgdzania Urzedem,;

d) publikacja w systemie elektronicznym DGA Quality procedur wewnetrznych w ramach
Systemu Zarzadzania Urzedem.



4) w zakresie organizacyjnym :

a)
b)

c)

d)
e)

f)

2)

h)

)
k)

D

m)

aktualizacja Regulaminu Organizacyjnego Urzedu;

weryfikacja regulamindw wewnetrznych samodzielnych komorek organizacyjnych i ich
zgodnosci z Regulaminem Organizacyjnym Urzgdu oraz wtasciwymi procedurami;
organizowanie pracy i prowadzenie nadzoru nad punktami nieodptatnej pomocy
prawnej;

prowadzenie centralnego rejestru zarzadzen Prezydenta Miasta;

prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw oraz przygotowywanie upowaznien i
pelnomocnictw w oparciu o wnioski Dyrektorow Wydziatow 1 innych komorek;
ewidencjonowanie w centralnych rejestrach: skarg, wnioskéw 1 podan wpltywajacych do
Urzedu oraz koordynacja ich rozpatrywania przez wlasciwe merytorycznie komorki
organizacyjne;

prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych skladania przez pracownikow Urzedu
oswiadczen majatkowych przez pracownikow Urzedu 1 kierownikdw miejskich
jednostek organizacyjnych (z wylaczeniem jednostek o$wiaty) oraz osoby zarzadzajace i
cztonkow organow zarzadzajacych gminnymi osobami prawnymi, jak réwniez
o$wiadczen lustracyjnych oraz o§wiadczen — Zgloszen do Rejestru Korzysci;

wspotpraca z wydziatami w sprawie przygotowywania sprawozdan dla Gléwnego
Urzgdu Statystycznego oraz nadawanie uprawnien do ich sporzadzania w formie
elektronicznej pracownikom wytypowanym przez dyrektoréw wydziatow;

wspolpraca z Biurem Pelnomocnika Terenowego Rzecznika Praw Obywatelskich w
zakresie przyjmowania interesantow w Punkcie Przyje¢ RPO w Stupsku;

udziat w zespotach projektowych, wdrozeniowych i1 innych pracach dotyczacych
organizacji pracy catego Urzedu,

koordynacja czynnosci kancelaryjnych polegajaca na biezacym nadzorze nad
prawidtowoscig wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych, w szczegdlnosci w zakresie
doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wilasciwego zaktadania spraw i
prowadzenia akt spraw;

wspotpraca ze Zwigzkiem Miast Polskich;

organizacja na terenie Urzedu dostepu do $wiadczenia ustug ttumacza polskiego jezyka
migowego.

zadania zlecone gminy, tj.:

Organizacja, przygotowywanie 1 przeprowadzanie na terenie miasta Stlupska wyboréw do
Sejmu i Senatu Rzeczypospolitej Polskiej, Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej,
Parlamentu Europejskiego, radnych sejmikow wojewodztw, rad powiatéw, rad gmin oraz
prezydentow i burmistrzOw miast i wojewodztw oraz referendow.

Referat kancelarii 1 archiwum urzedu wykonuje zadania wiasne tj. :

1) w zakresie obstugi kancelaryjnej:

a)
b)
¢)

d)
e)

odbieranie korespondencji 1 przesytek kierowanych do Urzedu Miejskiego;

dzielenie korespondencji 1 przesylek na poszczegdlne Wydzialy Urzedu zgodnie z
instrukcjg  kancelaryjng, obowigzujagcymi zarzadzeniami 1 procedurami oraz
rejestrowanie jej w systemie ,, MDOK”’;

prowadzenie ewidencji wszystkich przesylek przychodzacych, w tym specjalnych
1 warto$ciowych;

prowadzenie ewidencji korespondencji wychodzacej otrzymanej z wydziatow;
prowadzenie spraw wynikajacych z roszczen reklamacyjnych na operatora pocztowego
w zwigzku z nieterminowym dorgczeniem przesytek;



f) przekazywanie do publicznej wiadomosci informacji, zawiadomien i postanowien od
organdw $cigania 1 wymiaru sprawiedliwosci.

2) w zakresie obstugi archiwalne;:

a) sprawowanie biezacego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, w szczegdlnosci w zakresie doboru klas w wykazu akt do zatatwianych
spraw, wlasciwego zaktadania spraw 1 prowadzenia akt sprawy;

b) szkolenie pracownikdw w zakresie archiwizacji dokumentow;

¢) prowadzenie archiwum Urzedu Miasta i procesu archiwizowania dokumentéw w
oparciu i zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa i aktami wewngtrznymi urzedu;

d) przygotowywanie akt do brakowania i po uzyskaniu zezwolenia organizowanie
likwidacji akt;

e) przyjmowanie akt archiwalnych i niearchiwalnych z komodrek organizacyjnych urzedu
na podstawie spisOw zdawczo-odbiorczych celem archiwizacji,

f) przygotowywanie i przekazywanie akt do Archiwum Panstwowego lub na makulature
zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

g) ewidencja i likwidacja pieczeci urzgdowych;

h) prowadzenie Biura Rzeczy Znalezionych.

3) w zakresie obstugi informacyjne;j:

a) potwierdzanie profilu zaufanego,

b) obstuga aplikacji Migam niezbednej do kontaktu z osobami gluchoniemymi,

c) wydawanie wnioskéw oraz udzielanie informacji o obowigzujacych w Urzedzie
Miejskim procedurach oraz sposobach ich zalatwiania,

d) wydawanie biletow MZK uprawnionym pracownikom Urzedu,

e) rejestracja korespondencji w systemie MDOK.

5. Stanowisko ds. organizacyjno-administracyjnych wykonuje zadania wtasne, tj.:

a) prowadzenie sekretariatu Wydzialu Zarzadzania Kadrami i Organizacji Urzedu;

b) prowadzenie rejestrow wydzialowych;

c) przygotowywanie aktéw prawnych w postaci elektronicznej, przekazywanie ich do
ogloszenia w wojewodzkim dzienniku urzegdowym oraz publikowanie w zbiorze aktow
prawa miejscowego,

d) prowadzenie analiz i sprawozdawczosci,

e) biezace wsparcie w zakresie zadan organizacyjno-administracyjnych wydziatu.

§ 4.
Zadania wykonywane przez wydzial wynikaja w szczegdlnoS$ci z nastgpujacych aktow prawnych:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2018 r. poz. 994 z p6zn.
zm.);

2) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2018 r. poz. 995
Z pozn. zm.);

3) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z 2018 r. poz.
1260 z p6zn. zm.);

5) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2018 r. p0z.917 z pdzn. zm.);

6) ustawy z dnia 4 marca 1994 r roku o zakladowym funduszu §wiadczen socjalnych (Dz. U.



z2018 1. poz. 1316 z pdzn. zm.);

7) ustawy z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadan 1 kompetencji okreslonych w ustawach
szczegblowych pomiedzy organy gminy a organy administracji rzagdowej oraz o zmianie
niektorych ustaw (Dz.U. z 1990 r. Nr 34 poz. 198 z pdzn. zm.),

8) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2017 r. poz. 2077
z pozn. zm.),

9) ustawy z 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1986
Z pozn. zm.);

10) ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ograniczeniu prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej
przez osoby petigce funkcje publiczne (Dz.U. z 2017 r., poz. 1393);

11) ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie
(Dz.U. z 2018 r. poz. 450 z p6zn. zm.);

12) ustawy z dnia 16 pazdziernika 1992 r. o orderach i odznaczeniach (Dz. U. z 2019 r. poz. 25
z pozn. zm.) oraz wydane na jej podstawie rozporzadzenia Prezydenta RP;

13)ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych (Dz. U. z 2015 r. poz. 1881 ze
pézn. zm.);

14) ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. o ogtaszaniu aktéw normatywnych i1 niektorych innych aktow
prawnych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1523 z pdzn. zm.);

15)ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony Rzeczpospolitej
Polskiej (Dz.U. z 2018 r. poz. 1459 z p6zn. zm.)

16)ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujacych
zadania publiczne (Dz.U. z 2017 r. poz. 570 z p6zn. zm);

17) ustawy z dnia 5 wrzes$nia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz.
U. z2016 1. poz. 1579 z p6zn. zm.);

18) ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2018 r. poz.
1330 z péZn.zm. ;

19) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz.1000
Z pozn. zm.);

20) ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (Dz. U z 2018 1. poz. 1458 z pdzn. zm.);

21)ustawy z dnia 24 sierpnia 1994r. o ochronie przeciwpozarowej (Dz. U. z 2018 r. poz. 620,
z pozn. zm.);

22)ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U.
z 2018 r. poz. 2096 z pozn. zm.);

23)ustawy z dnia 15 wrzesnia 2000 r. Kodeks spotek handlowych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1577
Z pozn. zm.);

24)ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U.
z 2018 1. poz. 217, z pdzn. zm.);

25) ustawy z dnia 20 lutego 2015 r. o rzeczach znalezionych (Dz. U. z 2015 r. poz. 397 z pozn.
zm.);

26) ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. z 2018 r. poz. 1025, z p6zn. zm.);

27)ustawy z dnia 9 czerwca 2016 r. o zasadach ksztalttowania wynagrodzen osob kierujacych
niektorymi spotkami (Dz. U z 2017 1. poz. 2190, z p6zn. zm.);

28)ustawa o gospodarce komunalnej z dnia 20 grudnia 1996 (Dz.U. z 2017 poz. 827 z p6zn.
zm.);

29)ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. Kodeks wyborczy (Dz. U. z 2018 1. poz 754, z pdzn. zm.);

30) aktow wykonawczych do ww ustaw oraz obowigzujacych w Urzgdzie Miejskim w Shupsku
wewnetrznych przepiséw prawnych.



Rozdzial IV
Zasady podpisywania pism i decyz;ji.

§5.

1. Pisma w sprawach dotyczacych dzialania Wydzialu Zarzadzania Kadrami i Organizacji Urzedu ,
za wyjatkiem pism zastrzezonych do podpisu przez osoby wymienione w zarzadzeniu
Prezydenta Miasta Stlupska w sprawie zasad podpisywania pism, podpisuje dyrektor na
podstawie upowaznienia udzielonego przez Prezydenta Miasta Stupska.

2. Pisma i decyzje nie zastrzezone do podpisu prezydenta, zastgpcOw prezydenta, sekretarza
1 skarbnika podpisuja zgodnie z zakresem dzialania wydzialu pracownicy na podstawie
upowaznienia prezydenta.

3. Pisma i decyzje przedstawione do podpisu prezydentowi, zastepcom prezydenta, sekretarzowi
1 skarbnikowi powinny by¢ uprzednio podpisane przez dyrektora zgodnie z zarzadzeniem
Prezydenta Miasta Stupska w sprawie zasad podpisywania pism.

4. Pracownik przygotowujacy projekt pisma lub decyzji podpisuje jego kopi¢ z lewej dolnej strony
tekstu.

5. Do osobistej aprobaty dyrektora wydzialu zastrzezono:

1) sprawy kadrowe wydziatu;

2) przedktadanie prezydentowi wszelkich materialow przewidzianych do skierowania pod
obrady Rady Miejskiej;

3) odpowiedzi na wystapienia pokontrolne;

4) wystgpienia 1 pisma kierowanie na zewnatrz.

Rozdziat V
Schemat organizacyjny.

§ 6.
Schemat organizacyjny Wydziatu Zarzadzania Kadrami i Organizacji Urzgdu okresla zatacznik do
niniejszego regulaminu.

PREZYDENT
MIASTA SEUPSKA

Krystyna Danilecka-Wojewodzka
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