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ZARZADZENIE NR 10/2019
BURMISTRZA MIASTA KOWALEWO POMORSKIE
z dnia 31 stycznia 2019 r.

w sprawie wprowadzenia zasad organizacji pracy pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Kowalewie Pomorskim

Na podstawie § 4 pkt. 8 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego z siedzibag w Kowalewie
Pomorskim stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Kowalewa Pomorskiego
nr 149/2017 r. z dnia 10.11.2017 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego

z siedzibg w Kowalewie Pomorskim zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zobowiazuje sie wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego do:

1. Biezacego zapoznawania sie z treSciag komunikatow zamieszczonych w “Teczce komunikaty” oraz
informacjami przekazywanymi droga elektroniczng przez komunikator internetowy “psi”,

2. Potwierdzania zapoznania sie z trescia komunikatow poprzez naniesienie podpisu w odpowiedniej
rubryce w “Teczce komunikaty”,

3. Uzupehiania przez pracownikow merytorycznie odpowiedzialnych za zalatwienie sprawy rejestru
wysytanych odwotan do SKO i UW w rejestrze znajdujacym sie w sekretariacie urzedu,

4. Uzupehiania przez pracownikéw merytorycznie odpowiedzialnych za zatatwienie sprawy, rejestru

wnioskéw o udzielenie informacji publicznej, ktoéry znajduje sie w sekretariacie urzedu.

§ 2.1. Teczka z oryginalami protokoléow z kontroli zewnetrznych i wewnetrzynch znajduje sie
w biurze sekretariatu urzedu. W teczce znajdowac sie powinny takze zalecenia pokontrolne, odpowiedzi
itp. Na stanowiskach odpowiedzialnych dozwolone jest znajdowanie sie kopii tych dokumentéw.

2. Pracownik kontrolowany winien dopilnowa¢, aby osoba kontrolujaca dokonata wpisu w rejestrze

kontroli znajdujacym sie w sekretariacie.

8 3.1. Spotkania kierownictwa Urzedu z kierownikami jednostek podleglych odbywaja sie wg. potrzeb.

2. Dyrektorzy placowek oSwiatowych spotykaja sie na tzw. “Naradach z dyrektorami” wg. potrzeb.



8 4. Osoba odpowiedzialna za nadzor nad relizacja wnioskow z zebran wiejskich sporzadza
sprawozdanie roczne z realizacji wnioskébw z zebran wiejskich w terminie do 31 stycznia roku

nastepnego po roku sprawozdawczym.

§ 5. Zobowigzuje sie kierownikéw referatow oraz samodzielne stanowiska do skladania meldunkéw
z realizacji zadan “Dlugookresowej Strategii Rozwoju Miasta i Gminy Kowalewo Pom.” dwa razy

w roku: do 30 czerwca i 31 grudnia. Meldunki nalezy sktada¢ w zatwierdzonym rejestrze.

§ 7.1. Zobowigzuje sie kierownikéw referatow oraz samodzielne stanowiska pracy do udziatu w sesjach
Rady Miejskiej w Kowalewie Pomorskim. Zwolnien z sesji udziela Burmistrz Miasta, Zastepca
Burmistrza lub Sekretarz Gminy.

§ 2. Materialy na kolegium, komisje i sesje nalezy przygotowywac i przedstawi¢ do zapoznania
Burmistrzowi w terminie 7 dni przed sesja. O terminie sesji informuje Biuro Rady Miejskiej z 14-

dniowym wyprzedzeniem.

§ 8.1. W terminie 3 dni od daty odbytego szkolenia lub spotkania sporzadza sie notatke stuzbowa, majaca
na celu zapoznanie sie z nig przez kierownictwo Urzedu.

2. W terminie 7 dni od przeprowadzonego spotkania z pracownikami, naradami sporzadza sie protoko6t
ze spotkania, narady.

3. Odnosnie protokotow nie okreSlonych w tym Zarzadzeniu stosuje sie jako termin sporzadzenia

protokotu- w terminie 14 dni.

§ 9.1. Zobowiazuje sie pracownikow Urzedu do wilasciwego zabezpieczania dokumentéw i pieczeci
w godzinach pracy urzedu przed dostepem do nich 0os6b nieupowaznionych.

2. Pomieszczenia biurowe, w ktorych jest jednoosobowa obsada przy kazdorazowym wyjsciu z biura
w czasie pracy nalezy zamyka¢ na klucz. O miejscu pobytu nalezy poinformowa¢ Sekretariat.

3. W pomieszczeniach biurowych wieloosobowych przy kazdorazowym wyjsciu z biura nalezy
poinformowac wspolpracownikdw o miejscu pobytu.

4. Zobowiazuje sie pracownikow Urzedu do przestrzegania zasad zabezpieczania budynkéw Urzedu
Miejskiego w Kowalewie Pomorskim i przechowywania kluczy zgodnie z podjetym w tej sprawie

zarzadzeniem.

§ 10. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.



§ 11. Traci moc Pismo okélne nr 3/2015 Burmistrza Miasta Kowalewo Pom. z dnia 10.04.2015 r.

w sprawie porzadkowe;j.

8§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

M.Radko

Burmistrz Miasta

Jacek Zurawski



