Regulamin Organizacyjny Urg@du Gminy Radziejow Zatacznik Nr 1

Zakcznik Nr 1

Do Zarzdzenia Nr 177/2006
Wojta Gminy Radziejow

z dnia 4 grudnia 2006 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY RADZIEJOW

DZIAL |

ROZDZIAt |

STATUS PRACOWNIKA

Gmina zatrudnia pracownikow samadbpwych, ktorych status okila:

Wybor, powotanie, mianowanie oraz umowa o prac

§1

WOJT — STANOWISKO Z WYBORU

Stosunek pracy nawauje s¢ z chwilh wreczenia zé&wiadczenia Gminnej Komisji
Wyborczej o bezpwednim wyborze Wojta zawiekgjej stosownie do art. 22 ustawy o
bezpadrednim wyborze wdjta, burmistrza i prezydenta naiastinia 20 czerwca 2002
r. (Dz. U. r. Nr 113, poz. 984 z pd. zm.).

OBOWIAZKI WOJTA

WOJT jest:
- kierownikiem zakfadu pracy,
- szefem obrony cywilnej w gminie,
- przetowonym pracownikOw urgdu i zwierzchnikiem sttbowym wobec

kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

a ponadto:
1. Reprezentuje gmin na zewntrz | prowadzi negocjacje w sprawach

dotyczcych gminy.
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2. Nadzoruje realizagjbudzetu.

3. Realizuje polityk kadrowa w urzdzie gminy.

4. Wydaje decyzje z zakresu administracji publicznej.

5. Udziela petnomocnictw w sprawach naleych do jego wycznej
kompetenciji.

6. Wydaje zarzdzenia wprowadzage wzycie regulaminy dotycce dziatalnéci
urzedu np. instrukg obiegu dokumentéw, regulaminy funduszu nagrod,
socjalnego i mieszkaniowego, itp.

7. Powotanie rzecznika dyscyplinarnego.

§2
SEKRETARZ — Z-CA WOJTA — STANOWISKO Z POWOt ANIA
OBOWIAZKI

1. Wykonuje funkcje kierownika administracyjnego ¢tm gminy i w tym

zakresie:

a) opracowuje zakresy czynfm dla poszczegolnych stanowisk

b) informuje Wdjta o konieczrigi dokonywania zmian personalnych

c) nadzoruje czas pracy pracownikow samdmvych

d) prezentuje nowoprzyiych pracownikow

e) dba o wygdd urzdu i jego otoczenie

f) nadzoruje wiéciwe wydawanie pieRdzy na materialy biurowe,
a ponadto:

g) planuje koszty utrzymania wdu i rozlicza st z wydatkow
przewidzianych na ten cel w htetie gminy

h) wykonuje obowizki w granicach udzielonego mu petlnomocnictwa
Wijta.

2. Pehni staly nadzér nad funkcjonowaniemeaha.

3. Wspodipracuje z rad gminy i nadzoruje prac sekretariatu rady. Jest

odpowiedzialny za wkaiwe przygotowanie materiatdw pod obrady sesji.
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4. Wspotpracuje z sotectwami i zapewnia udziatl przadstiela urzdu gminy na
zebraniu wiejskim.

5. Organizuje bibliotek urzedu i dba o stale uzupetnianie zbioréw qdu w tym
przede wszystkim aktow normatywnych.

6. Nadzoruje kompletowanie dokumentacji z prac radyngm

7. Przeprowadza okresowe kontrole posiadania  zbiorowawipych
kompletowanych wg wskazéwek radcy prawnego.

8. Przedstawia Wojtowi propozycje do powierzenia ékmych czynnéci
pracownikom, a w szczegoléw tych, ktérych w dniu opracowania regulaminu
nie powierzono nikomu i ktorych koniecztowykonania nagpi w czasie
przysztym.

9. Wspoipracuje zgsiednimi gminami.

10.Przyjmuje ustne swiadczenie ostatniej woli spadkodawcy.

11.Prowadzi rejestr skarg i wnioskéw.

12.Peni funkcg pethomocnika do spraw ochrony informacji niejawmyc

13.Wykonuje inne czynni@i powierzone na podstawie art. 33 ust. 4 ustawy

samoradowe;.

§3

SKARBNIK — STANOWISKO Z POWOtANIA

OBOWIAZKI SKARBNIKA

1. Opracowywanie projektéw budtu gminy.

2. Nadzorowanie i kontrola realizacji bketu gminy w urzdzie jako jednostce i
podlegtych jednostkach organizacyjnych.

3. Wykonywanie budetu i organizowanie gospodarki finansowej gminy zora
jednostek organizacyjnych.

4. Dokonuje analizy bugktu i biezaco informuje Wdéjta o jego realizacji.

5. Dokonuje kontroli finansowej i w tym celu przygotoj® i organizuje obieg
dokumentéw finansowych na stanowiskach sobie pédibg a take innych

odpowiedzialnych za gromadzenie dochoddéw i dokomyavevydatkow.
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6. Zapewnia ochragi mienia komunalnego (przez wskazanie jak ta ochroaa
wygladat np. ubezpieczenia).

7. Informuje rad gminy o odmowie zigenia kontrasygnaty wzglnie sytuacii,
ktora takh odmowe mogta spowodowa

8. Przygotowuje wsfpne projekty uchwat w zakresie zmian w becie gminy.

9. Realizuje przepisy ustawy: o finansach publicznyehchunkowséci, o
dochodach jednostek samaulm terytorialnego, o podatkach i dochodach gmin
itp.

10.Sprawuje nadz6r nad stanowiskami pracy wymienionymi schemacie

organizacyjnym referatu finansowego.

§4

RADCA PRAWNY

Zajmuje w strukturze uezlu stanowisko odbne odpowiadage rang stanowisku
gtéwnego specjalisty.
8§85

KIEROWNICY REFERATOW

Obowigzki kierownikéw referatow okkdone ¢ zakresem dziatania (zakresem
obstugi) wiaciwego referatu, ktérego #e stanowi zatcznik do umowy o praclub
tez okreslone w petnomocnictwie do wydawania decyzji adnimsyjnych jeeli

prowadzone przez referat sprawy ma@nczy¢ sig takimi decyzjami.

§6

SAMODZIELNI PRACOWNICY SAMORZADOWI —INSPEKTORZY
| PODINSPEKTORZY (JEDNOOSOBOWE STANOWISKA PRACYDRAZ
ZASADY MIANOWANIA PRACOWNIKOW SAMORZ _ADOWYCH
ZAIJMUJ ACYCH SAMODZIELNE STANOWISKA ZWI AZANE Z OBStUGA
GMINY | MIESZKA NCOW
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1. Zakres czynngi pracownikdw zajmujcych jednoosobowe stanowiska
pracy okrélaja zakres prowadzonych spraw zwanych z obstug
mieszkacow i obstug gminy.

2. Pracownicy zajmuacy samodzielne stanowiska, maog otrzym&
petnomocnictwa do wydawania decyzji administracgmy lub
petnomocnictwa do jednorazowych czyicio

3. Pracownik mae otrzyma akt nominaciji:

a) po roku pracy na stanowisku kierowniczym, lub
b) po dwu latach pracy na stanowisku samodzielnynkiei@wniczym-
pod warunkiem uzyskania pozytywnej oceny.

4. Oceny dokonuje siwg ustalonych zasad.

5. Wynagrodzenie pracownika mianowanego powinnd pgdwyzszone z
chwila mianowania.

6. Wykaz pracownikdw, ktérzy maj by¢ mianowani w danym roku
kalendarzowym sposdza s¢ lub aktualizuje przed uchwaleniem projektu
budzetu. Budet gminy na dany rok powinien uwzgdhiac wydatki
ZWigzane z mianowaniem.

7. Mianowania dokonuje Wait.

8§87
ZADANIA WSPOLNE

1. Posiadanie i znajondé przepisow prawnych w zakresie prawa
samoradowego, kodeksu pagiowania administracyjnego, prawa
administracyjnego i przepiséw gminnych.

2. Ciagle aktualizowanie przepisbw prawnych i wzajemneorimowanie
0 zmianach. Znajonso orzecznictwa.

3. Umiejetnos¢ wiasciwego kontaktowania giz mieszkacami oraz administrag;
rzadows.

4. Umiejetnos¢ uzyskania wyktadni prawa w sprawachatpliwych lub nie
rozstrzygngtych normy prawry zaréwno od radcy prawnego jak i od

specjalistycznych organéw administracpjanwe;.

-5-
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5. Analiza uzyskanych dochodéw, stawianie wnioskowdcooszczdnasci jak
i znalezieniazrodet dochodow.

6. Sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidiaiep  bezpdredniemu
przetozonemu.

7. Opracowywanie projektow uchwat, wykonywanie uchweddy gminy
| zaradzen Wojta przekazywanych za frednictwem osoby wyznaczonej
przez sekretarza.

8. Zgtaszanie Wojtowi potrzeby uzyskiwania opinii wdavej komisji rady
gminy.

9. Planowanie zadarzeczowych i wydatkow dotyazych prowadzonej dziedziny
gminy oraz przedkfadanie w terminie 30 dni po Zetlzeniu roku bugetowego
— sprawozdania.

10.Sygnalizowanie Wojtowi o zdarzeniach, ktore mogy¢ powodem braku
rownowagi budetowe;.

Wymagania kwalifikacyjne pracownikdéw okiaja stosowne akty prawne wydawane

przez Rad Ministrow.

ROZDZIAL |
§8
STRUKTURA STANOWISK
1. Wit
2. Zastpca Wojta, Sekretarz Gminy
3. Skarbnik Gminy

4. Referat finansowy-kierownik referatu- Skarbnik Ggnin

4.1. Inspektor ds. wymiaru podatkow

4.2. Inspektor ds. poboru podatkéw i optat
4.3. Inspektorzy ds. ksgowdsci

4.4. Inspektor ds. obstugi kasy

5. Samodzielne stanowiska:

4.1. Stanowisko ds. sekretariatu i kadr
4.2. Stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego, owsuctwa,

przebudowy i remontu drdg.
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4.3. Stanowisko ds. budownictwa, inwestycji i octyérodowiska

4.4. Stanowisko ds. obrony cywilnej, wojskaiwn kierownik kancelarii tajnej
4.5. Stanowisko ds. ewidencji ludiwoi dowodow osobistych

4.6. Stanowisko ds. obstugi informatycznej

5. Kierownik Sekcji Obstugi Techniczno-Gospodajcze

5.1. Pracownicy gospodarczy sekcji

5.2.  Konserwatorzy hydroforni

89

Wprowadza si nastpujaca symbolik; literowa sprawy odpowiadaga wyskpujacym
w Urzedzie Gminy Radziejéw stanowiskom pracy:

Ol — Inwestycje, drogi, ochrorsaodowiska,

INF — Informatyka,

SO - Ewidencja ludrigi, dowody osobiste, sprawy obywatelskie, wojsk&iyo
UGB — Kskgowas¢ budzetowa,

UGA — Sprawy archiwalne,

ROL — Sprawy rolnictwa,

OC - Obrona Cywilna,

ZP — Zaméwienia Publiczne,

OPP — Ochrona p.parowa

KOM — Sprawy komunalizacji mienia gminy,

GOPS — Sprawy dotygze Gminnego €odka Pomocy Spotecznej,

SAPO - Sprawy dotyaze Samorgdowej Administracji Placowek &viatowych.

ROZDZIAL Il

ZAKRES OBSLUGI MIESZKA NCOW GMINY

Urzad Gminy wykonujc obstug mieszkacéw i obstug rady gminy prowadzi
nastpujace sprawy:
§10

SPRAWY OBYWATELSKIE | STANU CYWILNEGO

w zakresie ktorych:
1. Wydaje dokumenty stwierdzgje tozsamdac.
2. Prowadzi ewidengjludndci.
3. Wydaje decyzje administracyjne w sprawach zamelddavab

wymeldowania.
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4.

Ustanawia pethomocnika w sprawach o ustalenie ty@sS 0 roszczenia

alimentacyjne (kodeks rodzinny i opigiazy).

. Wydaje zdwiadczenia o stanie rodzinnym w pgstwaniu o zwolnienie od

kosztéw gdowych 0sob fizycznych (kodeks rodzinny i opig&ay).

. Przyjmuje pismaalowe (kodeks rodzinny i opiekazy).

. Przyjmuje pismaglowe w wypadku niemmaosici doreczenia ich adresatowi w

jego miejscu zamieszkania (kodeks rodzinny i opieky).

. Wywiesza w swoim lokalu ogtoszenia o ustanowienirakora dla strony,

ktorej miejsce pobytu nie jest znane (kodeks raggziropiekuczy).

. Powiadamia & opiekihczy o zdarzeniu uzasadrjgym wszczcie

postpowania z urzdu (kodeks rodzinny i opiekigzy).

10.Ustanawia petnomocnika w sprawach o przysposobienie

11.Sklada na wezwanieadu, urzdowo pdwiadczonych dokumentéw w celu

odtworzenia aktglowych.

12.Przyjmuje obwieszczenia.

§11

SPRAWY DOTYCZACE ZAGOSPODAROWANIA PRZESTRZENNEGO

w zakresie ktorych:

1.

Sporadza projekty zalen do miejscowych planéw zagospodarowania

przestrzennego i projekty tych planow.

. Udostpnia projekty zalven do miejscowych plandéw zagospodarowania

przestrzennego oraz projekty tych planéw do pubbgo wghdu i

popularyzuje ich tr&.

. Podaje do publicznej wiadorfm o przysipieniu do sporgdzania planu

miejscowego.
Podaje do publicznej wiadordm informacg o wytozeniu projektu planu

miejscowego do publicznego vaglu.

. Uzgadnia projekt planu miejscowego =z zainteresowanyorganami

administracji publicznej oraz wdeiwymi organami wojskowymi i wkgiwymi

organami podlegtymi Ministrowi Spraw Wewtnznych i Administraciji.
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9.

Dokonuje okresowej oceny skutkbw zmian w zagospmdaniu
przestrzennym, wynikagym 2z realizacji planu miejscowego i oceny

aktualndci tego planu.

. Wydaje decyzje o warunkach zabudowy i zagospodar@tarenu, wymagane

ustawy 0 planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym.

. Uzgadnia decyzje o warunkach zabudowy i zagospedara terenu dla

inwestycji mogcych znaczco oddziatywéd na srodowisko z wiaciwymi
organami.

Prowadzi rejestr wydanych decyzji wymienionych w. gk

10.Zapewnia prawne, organizacyjne i finansowe warudlda ochrony débr

kultury.
§12

SPRAWY ROLNICTWA

w zakresie ktorych:

1.
2.

Sporadza projekt programu rolniczego lumego wykorzystania gruntow.
Sporadza projekt planu zagospodarowania gruntami rolnymnistrefach

ochronnych.

3. Sprawuje administragjw zakresie towiectwa.

Wspéldziata z dziemwa Ilub zaradca obwodu lowieckiego w
zagospodarowaniu towieckich obszaréw gminy, w sgélrexci za w zakresie

ochrony zwierzyny bytagcej na jej terenie.

. Wyktada projekt programu rolniczego lubsego wykorzystania gruntow do

wgladu  miejscowej ludnii, roéwnoczénie z projektem  planu

zagospodarowania przestrzennego gminy.

. Przyjmuje i przekazuje wdaiwym stwzbom weterynaryjnym oraz policji,

zgtoszenie o podejrzeniu o zachorowanie Ilub zach@nos na chorob
zakana.

Podaje do wiadon$gi 0s6b zainteresowanych lub do wiaddgiopublicznej o
zaradzonych przez pestwowego lekarza weterynarii tymczasowyobdkach

w celu umiejscowienia choroby i dopilnowania ichkepania.
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8. Zatwierdza ugody w sprawach zmian stosunkow wodmgcgruntach.

§13

SPRAWY GOSPODARKI GRUNTAMI | GEODEZJI

w zakresie ktorych:

1. Gospodaruje gruntami nierolniczymi i rolniczymi praydaje z&wiadczenia o
przeznaczeniu gruntow oraz decyzje i postanowieniagodndéci podziatu
nieruchoméci z planami zagospodarowania przestrzennego.

2. Prowadzi ewidengj maptku komunalnego gminy oraz jego komunalizacj
Inwentaryzagj itp.

3. Prowadzi sprzedamienia komunalnego w oparciu o uchwaty rady gminy

4. Wspotpracuje z AgengjNieruchomdci Rolnych.

5. Ustala wysoké¢ optat adiacenckich i innych opfat, olp@jacych wigcicieli i
uzytkownikow wieczystych gruntow.

6. Wydaje decyzje zatwierdzage projekt podziatu nieruchorfmami

§14

SPRAWY OSWIATY | KULTURY

w zakresie ktorych:
1. Tworzy i prowadzi szkoty podstawowe.
Realizuje prawo do rocznego przygotowania przedaekm.
Organizuje dowOz dzieci do szkoty.
Przyjmuje do wykonania zalecenia organu spraeego nadzor pedagogiczny.
Organizuje konkurs na stanowisko dyrektora szkoty.

Przygotowuje projekty aktow zatgcielskich statutow nowopowstatych szkot.

N o o bk~ 0D

Przygotowuje projekty tworzeniaadzenia i przeksztatcania oraz likwidacji
bibliotek.
8. Wykonuje zadania organu nadzaeeggo w zakresie stosunkéw pracy

nauczycieli szkot.

-10-
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9. Zapewnia bibliotekom odpowiednie warunki dziatana,w szczegOlriwi
dostarcza lokale z odpowiednim wypgsaiem orazsrodki finansowe na
prowadzenie bibliotek.

10.Zaktada i utrzymuje biblioteki publiczne oraz zapéav im odpowiednie
warunki dziatania i rozwoju.

11.Nadzoruje biblioteki publiczne.

12.0rganizuje, tworzy i likwiduje placéwki kulturalrignadaje im statut.

13.Wspotpracuje w rozwoju kultury fizycznej ze stowgszeniami Kkultury
fizycznej oraz udziela im pomocy w realizacji zada

§15

SPRAWY OBRONY CYWILNEJ

w zakresie ktorych:

1. Wykonuje zalecenia Szefa Obrony Cywilnej Kraju.

2. Kieruje oraz koordynuje przygotowania i realizagrzedstwzie¢ obrony
cywilnej.

3. Administruje rezerwami osobowymi.

4. Przeprowadza czyndo zwigzane z wykonaniem powszechnego olaaka
obrony oraz wspéildziata z organami wojskowymi w adstrowaniu
rezerwami osobowymi.

5. Wystepuje do instytucji pastwowych podmiotéw gospodarczych jednostek
organizacyjnych i organizacji spotecznych o wspialidmie w administrowaniu
rezerwami osobowymi.

Wzywa do rejestracji poborowych.
Przeprowadza rejestragpoborowych.
Wzywa do stawienia siprzed komisj poborowy i lekarsk,.

© ©o N e

Wspoétdziata przy przeprowadzeniu poboru.

10.Zawiadamia wojskowego komendanta uzupéhtezwolnieniu i zatwierdzeniu
oraz kwalifikacjach i zajmowanym stanowisku pracdan podlegajcego
czynnej staby wojskowej.

11.Wydaje zawiadczenia w sprawie powszechnego olxaku obrony.

-11-
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12.Dokonuje zameldowania oséb podleggch obowizkowi czynnej shiby
wojskowej po uprzednim wymeldowanksjo z poprzedniego miejsca pobytu
statego (zamieszkania) lub pobytu czasowego #icegjo ponad dwa miesie.

13.Zawiadamia wojskowego komendanta uzupétmeaz Waojta wiaciwego ze
wzgledu na poprzednie miejsce pobytu statego (zamiesazkdob pobytu
czasowego trwafego ponad dwa miesie lub podlegacych obowazkowi
czynnej staby wojskowej zgtoszonych przy spetnianiu wojskowego
obowiazku meldunkowego.

14.0rganizuje dagczanie | dogcza karty powotania do odbycigwiczen
wojskowych przeprowadzonych w trybie natychmiastgavestawiennictwa
oraz do czynnej shby wojskowe] w razie ogtoszenia mobilizacji i w s
wojny.

15.Wydaje decyzj uznajca poborowego za jedyneggwiciela rodziny.

16.Przyznaje i wyptaca zasitki na utrzymanie rodznmnierzy.

17.Tworzy formacg obrony cywilne;.

18.0rganizuje shibe zastpcz poborowych.

19.Wykonuje zobowizania na rzecz mobilizacyjnych sit zbrojnych.

20.Wydaje na podstawie decyzji Rady Ministrow decyzjg sprawie
przygotowania do samoobrony.

21.Wydaje decyzje o przeznaczeniu umundurowania lebzy ruchomej na cele
swiadcze rzeczowych.

22.Wydaje decyzje w sprawigviadczeé osobistych i rzeczowych.

23.Udziela pomocy i informacji wojskowym organom emntafgym.

24.Prowadzi posjpowanie w sprawach zakwaterowania z osobnych kvstdérch
0s06b nie bdacychzotnierzami zawodowymi.

25.Wydaje decyzje dotyaze zagcia na cele przéfiowego zakwaterowania sit
zbrojnych budynkéw, pomieszarei terenOw oraz wydaje decyzje
0 odszkodowaniach w tych sprawach.

26.Prowadzi kancelagi— petni funkcg kierownika kancelarii tajne;j.

-12-
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§16

SPRAWY DROG | KOMUNIKACJI

w zakresie ktorych:

1

2.
3.

Zarzdza sieci drég gminnych.

Buduje, modernizuje, utrzymuje i chroni drogi gnenn

Orzeka o przywréceniu pasa drogowego drogi gmidoegtanu poprzedniego
W razie jego naruszenia bez zezwolenia.

Wydaje zezwolenia na lokalizowanie w pasie drogowgndg gminnych

urzadzen nie zwhzanych z gospodagldrogows.

. Wydaje zezwolenia na zajmowanie pasa drogowegad dromnej.

6. Nalicza optaty za zagie pasa drogowego,atlz kary za jego zafie bez

zezwolenia.

§17

SPRAWY MIESZKANIOWE

w zakresie ktorych:

1.
2.
3.

Tworzy gminny zaséb mieszkaniowy.

Opracowuje wieloletnie programy gospodarowania lzaso mieszkaniowymi.
Okresla zasady wynajmowania lokali wchegych w sklad mieszkaniowego
zasobu gminy, w tym kryteria wynajmu lokali.

Zawiera umowy z najemcami lokali wchagych w sklad mieszkaniowego

zasobu gminy

. Wykonuje inne zadania i oboywki wynikajace z postanowie ustawy z dnia

21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatorow, nkaeiowym zasobie gminy

I 0 zmianie Kodeksu Cywilnego.

. Zalatwia sprawy dotyexe zamiany lokali.

. Usuwa skutki samowoli lokalowej.
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§18

SPRAWY OCHRONY PRZYRODY | SRODOWISKA

w zakresie ktorych:
1. Tworzy gminny fundusz ochronyodowiska.
2. Zapewnia warunki niezioine do ochronyrodowiska przed odpadami oraz dba
0 utrzymanie porglku i czystdci.
3. Wymierza kary pierizne za samowolne usuwanie drzew lub krzewdw.
4. Realizuje zadania wynikgge z ustaw:
1) z dnia 27-04-2001 r. Prawo ochrofrpdowiska, oraz
2) z dnia 27-04-2001 r. O odpadach.

§19

SPRAWY ZWIAZANE Z DZIALALNO SCIA GOSPODARCZA

w zakresie ktorych:
1. Ewidencjonuje dziatalnd gospodarcz
2. Realizuje gminny program profilaktyki i rozgdywania problemow
alkoholowych.
3. Wydaje i cofa zezwolenia na sprzedapojow alkoholowych.
4. Powotuje komisi do spraw przeciwdziatania alkoholizmowi.

5. Wydaje zezwolenia na uprawnaku.

DZIAL 1|
REGULACJE WEWN ETRZNE
ROZDZIAL |

REGULAMIN PRACY URZDU
§20

POSTANOWIENIA ORGANIZACYJNE

1. Budynek urzdu nad wejciowymi drzwiami posiada tabkc z napisem "Urad

Gminy w Radziejowie".
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2. Wewmtrz budynku na widocznym miejscu znajduje teiblica informacyjna o
sekretariacie, wydziatach, referatach i stanowiskac numerami pokoi i
godzinami pracy. Tablica informacyjna zawiera imniacje o skladzie Rady
Gminy i jej komisji. Informacje winny byniezwiocznie aktualizowane.

3. Wewmtrz budynku znajduje sitablica ogtosze aktualnych uchwat.

4. Drzwi pokoi urzdu posiaday informacg dotyczca nazwy zespotu, stanowiska
wraz z imionami i nazwiskami pracownikow.

5. Na biurku kadego stanowiska umieszczona jest tabliczka odp@jical tréci
napiséw na drzwiach do pokoju.

6. Sekretarz urgdu zapoznaje wszystkich pracownikéw 2z pracownikiem
nowoprzygtym oraz zapoznaje go ze wszystkimi przepisami datymi
Funkcjonowania urgdu, a przede wszystkim z jego obamkami oraz
wykazem spraw stanowgych tajemnie stuzbows.

7. Pracownik skladadwiadczenie o zapoznanilgs obowazujacymi przepisami
prawa oraz o fakcieze posiada ich znajord@ Oswiadczenie umieszczagsiv
aktach osobowych.

8. W nastpnej kolejndci pracownik kierowany jest do pracownika zajauggo
si¢ sprawami bhp na terenie gdu. Gswiadczenie o znajonsoi przepisow bhp
podpisane przez pracownika umieszczansaktach osobowych.

9. Pracownik obowjzany jest bez wezwania dostar€zwszelkie dokumenty
ktora mog rodzic przyszie skutki finansowe np. warunicg otrzymanie
dodatku za stapracy lub nagrogl jubileuszowd. Po uzupetnieniu dokumentéw
prawa do otrzymaniagwiadczeér przystuguje pracownikowi pogwszy od
nastpnego miesica chyba, ze przepisy szczegoélne stangwiinacze).
Pracownik odpowiedzialny za prawidiowe prowadzerakt osobowych
obowizany jest kade z&awiadczenie zaopatrzydat wptywu.

§21

OBSEUGA MIESZKA NCOW

Obstuga mieszkaedw winna by: grzeczna, rzeczowa i sprawna. Pracownik
obowiazany jest zaproéimieszkaca do zajcia miejsca nim przyspi do rozmowy,

a jesli wymaga czasu poprasio zagcie miejsca w holu.
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Jezeli sprawa wymaga uzupetnienia jej dodatkowym dogmt@m znajdacym st na
terenie urzdu albo optat skarbow, czynndci te wykonuje pracownik. Pracownik
odpowiedzialny réwnie jest za potwierdzenie otrzymania dokumentu tdapoa lub
whniosku.

W przypadku braku kopii dokonuje xero i potwierdngeszkacowi wptyw sprawy
nadajc jej od razu numer.

Obstuga telefoniczna mieszi@w odbywa s w nast¢pujacy sposob:

- pracownik zgtasza sikazdorazowo do aparatu telefonicznego imieniem i
nazwiskiem oraz nazwspraw, ktég prowadzi np.:,Jan Kowalski - ochrona
srodowiska”. Po przedstawieniu ¢gpracownik powinien gy¢ do uzyskania
przedstawienia giosoby z kt&s bedzie rozmawiat. Rozmowa winna bkrétka
I rzeczowa. Jeeli okaze sk w trakcie rozmowy,ze sprawa dotyczy innego
pracownika, pracownik rozmawigy informuje rozméwe z kim bgdzie lub

powinien rozmawié podaac imi¢ i nazwisko osoby oraz stanowisko tej osoby.

§22

WYPOSAZENIE PRACOWNIKOW | PRZEBYWANIE W BIURZE

1. W chwili podgcia pracy pracownik otrzymuje nieginy do jej wykonania
sprzt, ktoéry kwituje na specjalnej karcie. Karta z wgg@niem
potwierdzonym do indywidualnego korzystania znagduse w aktach
osobowych pracownika oraz w referacie finansowyiart&ta stay rozliczeniu
pracownika w chwili jego rozwkzania umowy o prac Literatura fachowa,
pobierana z biblioteki uedu réwnie znajduje si na karcie pracownika.

2. Wszelkie uszkodzenia lub braki pracownik zgtaszaezwiocznie
bezpadredniemu przetzonemu. Informacje te sty uaktualnieniu karty.

3. Przebywanie w ukgizie poza normalnym czasem pracy dopuszczalne jest
jedynie za zgoglbezpdredniego przetzonego.

4. Zabranie dokumentéw oraz wypasaaia poza teren wdu wymaga rownie

zgody bezpfredniego przetzonego.
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5. Prowadzi st scista ewidencg dokumentow i sprgu oraz czasu ich braku na
teranie Urzdu.
6. Pracownicy s informowani o osobach posiadeych klucze do budynku

urzedu. Informacje te stanowiajemni stuzbows.

§23

OBOWIAZKI | UPRAWNIENIA

1. Obowizki i uprawnienia

1) Przestrzeganie ,zadavspolnych" regulaminu organizacyjnego.

2) Wykonywanie zadaurzedu sprawnie, sumiennie i bezstronnie.

3) Informowanie zainteresowanych o stanie sprawy ztkyggm udzielania
informacji osobom postronnym w toku sprawy, a dgigej
indywidualnego mieszkea.

4) Zachowanie tajemnicy w kdym przypadku, gdy dobro sprawy tego
wymaga.

5) Zachowanie uprzejnsai i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikiem,
podwtadnymi i wspoétpracownikami.

6) Zachowanie szczegodlnej grzecciov kontaktach z mieszkaami.

7) Zachowanie siz godndcia w pracy i poza ni

8) Staranny i estetyczny ubiér.

2. Obowizki pracodawcy

1) Nalezyte zorganizowanie pracy.

2) Umozliwienie podnoszenia kwalifikacji pracownika, a iak
zorganizowanie doksztatcenia.

3) Stworzenie warunkéw do pracy, a takwarunkéw do przystosowania
si¢ pracownika nowoprzgjego.

4) Prezentacja nowoprapgo pracownika.

5) Terminowe wyptacanie wynagrodzenia oraz innycwiadcze,
udostpnianie pracownikowi dokumentow zwanych =z tymi

wyptatami.
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6) Stosowanie kar dyscyplinarnych wzklym przypadku zaniedbywania
obowiazkow.

7) Zabezpieczanie zagistwa.

8) Organizowanie spotka z pracownikami w celu omowienia spraw
urzedu.

3. Uprawnienia pracownika

1) Otrzymywanie urlopu zgodnie z planem urlopu zatdzaenym
najp&niej do 10-go stycznia na dany rok kalendarzowy.

2) Do awansu, jgeli praca wykonywana jest w sposob nienagannytaims
stwierdzone corocziocer.

3) Do urlopu okolicznéciowego, okrélonego odgbnymi przepisami.

4. Uprawnienia pracodawcy

1) Wybor terminu, przedmiotu i osoby w celu przepronera dorywczej
kontroli.

2) Wybor kary wg wiasnej oceny.

3) Skierowanie pracownika do wykonania chwilowej lulkresowej
czynnaci, niezwhzanej z jego stanowiskiem na czas nie przekracyaj
trzech miesicy.

8§24

CZAS PRACY

1. Rejestracja czasu pracy
1) Kazdy pracownik obowazany jest do przybycia do pracy i podpisania
listy obecndci.
2) W celu ewidencjonowania zwoliiew pracy prowadzi 8irejestr w
postaci indywidualnych kart pracy, na ktérych dokjensk zapiséw:
a) nieobecnéci z prawem do wynagrodzenia
b) nieobecnéci usprawiedliwionej bez prawa do wynagrodzenia

c) nieobecnéci nieusprawiedliwionej
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3) W dziale kadr prowadzony jest rejestr wyv czasie pracy, z ktérego
natychmiast po powrocie pracownika, przenosi siane do
indywidualnej karty czasu pracy.

4) W urzdzie zatrudnia gipracownikdéw wy4cznie dyspozycyjnych.

2. Zasady usprawiedliwiania nieobedobw pracy

1) O niemanosci stawienia & do pracy z przyczyny z géry wiadomej
pracownik informuje bezgoedniego przeloonego.

2) Jezeli nieznany jest termin ustania przyczyny nieoloécndat: powrotu
do pracy podaje siw przyblzeniu.

3) W przypadku choroby, pracownik obawany jest natychmiast o tym
powiadomé przetazonego.

3. Przerwy w pracy

1) Wymagana jest zgoda na opuszczenie miejsca pracy.

2) Pracownikowi przystuguje 15 minutowa przerwa na ifpks pod
warunkiem niezakiécania obstugi miesakaw.

3) Przerwy na palenie papieroséwrsedopuszczalne.

8§25

WYRO ZNIENIA

Za wzorcowe wykonywanie obowzkéw, pracownikom mag by¢ przyznawane

nagrody i wyrgnienia okrélone w Kodeksie Pracy.

ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA | DYSCYPLINARNA

- w stosunku do pracownikéw z wyboru i powotania:

a) kara upomnieniadualz nagany
b) kara pien¢zna

- W stosunku do pracownikéw mianowanych:

1) kara poradkowa — upomnienie
2) kary dyscyplinarne:
a) nagana

b) nagana z ostrzeniem
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C) nagana z pozbawieniem aligvosci awansowania przez okres do dwadch
lat do wyzszej grupy wynagrodzenia lub na #gge stanowisko

d) przeniesienie na méze stanowisko

e) wydalenie z pracy w uggzie.

- w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na umovpraeg:

* jak w Kodeksie Pracy.

ROZDZIAL I

KONTROLA WEWNETRZNA, WSPOLPRACA | PRZEPISY INNE

§ 26

KONTROLA WEWNETRZNA

1. Do przeprowadzenia kontroli upowaeni .

- sekretarz w sprawach funkcjonowaniaqaiz,

- sekretarz z upowaienia wojta w sprawach dziatakod kierownikow
jednostek organizacyjnych i w sprawach jednostefamizacyjnych oraz w
sprawach zwizanych z dziataln@ia pozostatych pracownikow mianowanych;

- kierownicy wydziatow i referatow w stosunku do salopodwiadnych.

2. Ustalenie pkt. 1 nie zwalni@pd statego przeprowadzania samokontroli.

3. Kontrola mae dotyczy calcci spraw prowadzonych przez daosole lub dziat
wzglednie okrdlonych spraw, a talke jednej sprawy i me dotyczy:

a) sposobu prowadzenia i przechowywania akt zaréwibiuvku jak i w szafie;

b) sprawy bieacej z kwartatu, roku bimcego lub ubiegtego, ade jest konieczne
z lat ubiegtych.

4. Dokumentacja u pracownika winnadak prowadzona, aby bez zwtoki mégt on
okaza& teczle, w ktoérej znajdowa sie powinna wskazana korespondencja lub
sprawa.

5. Z kontroli sporadza s¢ protokot wskazujc w nim prawidioweci jak i

nieprawidtowdci. Protokét winien by zakaiczony wnioskami. Sposgglza s¢ go
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w 3 egzemplarzach, z ktérych egzemplarz otrzymugeba kontrolowana,
przetazony, a jeden egzemplarz pozostaje w aktach konaaggo.
Protokdty z kontroli przekazujecskza pokwitowaniem.
O wynikach kontroli niezwlocznie powiadamiag sorgan lub osof ktorej
kontrolufcy i kontrolowany podlega.
Kontrole zlecone przez radgminy lub jej komisje oraz poprzez inne
upowanione osoby (pkt.1)agawne.
Oznacza to,ze kontrolowany jest uprzedzony o dacie i temacigieslub
pisemnie.

§ 27

OBIEG DOKUMENTOW

KORESPONDENCJA WPLYWA4CA DO URZEDU

1. W sprawie prowadzenia dokumentéw stosugeisstrukcg kancelaryja,
a ponadto:

korespondencja wptywagga do urzdu jest niezwtocznie rejestrowana.

Oznacza to:

nadanie korespondencji piect i daty wptywu na @mie lub kopercie
(w przypadku koperty nie podlegagj otwarciu);

wpisane do rejestru pism pod kolejnym numerem igsniu tego numeru do
pieczci wptywu korespondenciji;

wpisanie do rejestru oznaczditerowych (symboli) adresata w wdzie
niezwiocznie, j&li w korespondencji podany jest ten symbol i komsgpencja
dotyczy sprawy przez niego prowadzonej.

2. Korespondencja, ktora wymaga dyspozycji kierownikaedu, zostaje
skierowana do adresata po zwrocie od kierownikadurz Sekretariat
urzedu jest odpowiedzialny za uzupetnienie rejestru lsylammi adresata i
niezwitoczne kierowanie kdej korespondencji do wdeiwego adresata.

3. Korespondencja do rady gminy przyjmowana jest dgester w

sekretariacie (rejestr ogolny) i niezwtocznie kigema do biura rady

gminy.
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4. Korespondencja zawiergja jedynie im¢ | nazwisko adresata bez
opatrzenia jej pieexia nadawcy winna hbytraktowana jako prywatna i
nie podlega rejestraciji.

Jeli okaze sk, ze korespondencja ta nie miata charakteru prywatnego
adresat niezwlocznie przedklada po zarejestrowania i opatrzenia

wiasciwa pieczcCia i numerem rejestru.

KORESPONDENCJANYSYtANA

1. Korespondencja zwkana z prowadzonym p@pbwaniem administracyjnym
lub ;;dowym wysytana jest listami poleconymi.
2. Referaty, zespoty i samodzielne stanowiska wyswarespondengjzwykia
za parednictwem sekretariatu, prowadawvtasny rejestr.
3. Kazde pismo powinno hyredagowane w taki sposéb aby bez trudumao
byto zrozumié jego trec.
§ 28

AKTA SPRAW

1. Kazda sprawa otwieraga postpowanie administracyjne wymaga zadoia
teczki ,akta sprawy...”.

2. Jezeli z okoliczndci wynika, ze sprawa wymaga wydznie odpowiedzi, bez
szukania i kompletowania dokumentacji, pismo wraapowiedzi wpina s¢
do teczki korespondencji. Teczka korespondencji ig@av zawsze pisSmo
| odpowied ewentualnie adnotagcjbez odpowiedzi”.

3. Poza wymienionymi w pkt. 2 kdy samodzielny pracownik przechowuje akta
sprawy w naspujacych teczkach:

a) sprawy do zatatwienia
b) sprawy ostateczne zatatwiona (posiad@aj prawomocne decyzje)
postanowienia lubdwviadczenia.

4. W teczce ,sprawy do zatatwienia” nie przechowuje kgirespondenciji, ktorej
udzielenie odpowiedzi zatatwia spraw

5. Pracownik prowadzi terminarz, przeda go codziennie na pagku pracy.
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6. Terminarz mae stanowé kalendarz zawieragy miejsce do notatek, w ktorym
pod das umieszcza si numer sprawy do zatatwienia w danym dniu. W
terminarzu zapisuje ¢sprawy, wymagage sprawdzenia.

7. Terminarzem mze by¢ odpowiedni program komputerowy.

8. Wprowadza si instrukcg okreslajaca organizagj i zakres dziatania archiwum
zaktadowego.

§29

OZNACZENIA STANOWISK ORAZ ZASADY PODPISYWANIA PISM

1. W korespondencji obowzuja oznaczenia podane w schemacie graficznym.
Pisma i akty normatywne oznacza fiieczciami wg wzoréw podanych
w instrukcji kancelaryjne;j.

2. Korespondengjpodpisuje Wdjt lub osoba upowdona.

3. Decyzje, postanowienia orazswaadczenia podpisuje WOojt lub osoba
upowaniona przez Wajta.

4. Korespondengj w toku posgipowania podpisuje referent po otrzymaniu
petnomocnictwa.

5. Wszystkie strony pisma lub innego dokumentu sgtranego w gminie musgz
by¢ oznaczone w lewym dolnym rogu podpisem refereptavey (dot. strony
zapisane)j).

§ 30

ZASADY WSPOt PRACY MIEDZY PRACOWNIKAMI, WOJTEM | RADA
GMINY_ ORAZ ZASADY OPRACOWYWANIA AKTOW PRAWNYCH

1. Projekty uchwat pod obrady rady gminy i zgizeh Wojta gminy
przygotowus pracownicy zajmuicy samodzielne stanowiska z wiasnej
inicjatywy lub na polecenie Wajta lub Sekretarza.

2. Po uzyskaniu opinii radcy prawnego projekty kieroeas do Wojta,

a nastpnie pod obrady komisji rady gminy.
3. Projekt uchwaty winien odpowiadavymogom ustalonym przez r@dminy w

statucie gminy lub regulaminie.
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4. Kontrole merytoryczia przedkiadanego projektu uchwaty wykonuje Wdjt, a
nastpnie przed wdczeniem uchwaly do patdku obrad — przewodnigzy
rady.

5. Zarbwno na sesji rady czy posiedzeniu komisji, nexfe obowizany jest tak
przygotowa sprave aby majgce nastpic¢ rozstrzygngcie byto jasne.

W tym celu referuje on sprawprzytaczajc kolejne dokumenty (stanoxyce
zahkczniki do projektu) oraz przepisy prawne, ktore iginzacytowa w kazdej
chwili nazadanie lub z wtasnej inicjatywy.

6. Wojt powinien dzy¢ do udziatu przewodnigeych komisji rady w pracy nad
projektem uchwaly. Mze zapraszaprzewodniczcych komisji na posiedzenie
informujac o tym przewodniccego rady gminy.

7. Zarmdzenie Woijta i uchwata rady gminy po jej pedy kierowana jest przez
sekretarza gminy do wdaiwego stanowiska.

Potwierdzenie odbioru tych aktéw odbywa sv rejestrze. Jeeli z treci
uchwaty wynika,ze ma by ztozone sprawozdanie, pracownik przedkiada to
sprawozdanie sekretarzowi gminy.

8. Jeeli z tresci uchwaly wynika,ze ma by zlozone sprawozdanie, pracownik
przedktada to sprawozdanie sekretarzowi gminy.

9. Za nieprzedieenie sprawozdania radzie gminy odpowiada sekrefarz
dotyczy sprawozdania finansowo — rzeczowego, zaegtd przedigenie

odpowiada przed radgminy Wéjt gminy na réwni ze skarbnikiem).

§31

INTERPELACJE, WNIOSKI | SKARGI

1. Woijt nie oczekujc na pisemapinformacg z sesji, niezwlocznie przygiuje do
realizacji wnioskow, interpelacji czy skarg zgtosgoh podczas sesji, na ktore
nie bylo maliwosci udzielé wyczerpugcej odpowiedzi podczas jej przebiegu.

2. Sktadane na pimie skargi nie mogby¢ zatatwiane przez osoby, ktérych skarga
dotyczy. Maj one obowizek udostpnienia wszelkich danych osobie

sprawdzajcej podstawy skargi.
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3. Jezeli skarga zostata ztona z gabinecie Wajta, pracownik nie uczestniczy w
rozmowie chybaze skazacy wyraznie sobie tegayczy.

4. Przel@onemu nie wolno zwracaiwagi w obecngri jego podwiadnych.

5. Whioski, interpelacje i skargi musdby¢ zatatwione w nieprzekraczalnym 10
dniowym terminie.

6. Nie zatatwione wnioski, interpelacje i skargi mogy¢ gtosowane w sesji w
celu udzielenia polecenia.

7. Wnioski komisji nie zwazane ze zwikszeniem wydatkow bugtowych g
niezwtocznie kierowane do Wdjta, a regmstie zatatwiane przez pracownikow
samoradowych.

8. Wnioski komisji zwhzane ze zwkszeniem wydatkow bugtowych g
kierowane do skarbnika gminy w celu przedstawiemé najblisze] sesji
mozliwosci ich zrealizowania w danym roku wzghie w celu umieszczenia
ich w projekcie bugetu na nagpny rok.

Skarbnik konsultuje wniosek z Wéjtem.

ROZDZIAL Il

REGULAMIN OBSt€GI PRAWNEJ

§32

SPRAWY ORGANIZACYJNE

1. Obstuga prawna uedu wykonywana jest przez ragdprawnego zatrudnionego

na umow zlecenie.

§33

ZADANIE OGOLNE RADCY PRAWNEGO

1. Udzielanie opinii i porad oraz wyjaien w zakresie stosowania prawa.
2. Udzielanie informacji o:
a) zmianach w obowgzujacym stanie prawnym w zakresie dziatalciae]
jednostki;
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b) uchybieniach w jej dziataldoi w zakresie przestrzegania prawa
I skutkach tych uchybie
c) uczestniczenie w rokowaniach, ktorych celem jestigzanie zmian lub

rozwiazanie stosunku prawnego.

§ 34

ZADANIA SZCZEGOtOWE RADCY PRAWNEGO

1. Wydawanie opinii pisemnych pisanych w sprawach:
a) projektow uchwat rady gminy oraz zadzen Wojta,
b) skomplikowanych,
c) zawarcie umowy dlugoterminowej lub nietypowej allotyczce]
przedmiotu 0 znacznej wasio,
d) rozwiazania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzen
e) odmowy uznania zgtoszonych roszeze
f) spraw zwazanych z pogpowaniem przed organami orzei@jmi,
g) zawarcia i rozwgzania umowy z kontrahentem zagranicznym,
h) zawarcia ugody w sprawach ng&jowych,
I) umorzenia wierzytelni.
2. Zawiadomienia organu powotanego dogania przegpstw o stwierdzeniu

przestpstwasciganego z urgdu.

§35

OPINIE PRAWNE

1. Opinie prawne wydawane sa wniosek.

2. Do wniosku naley dofaczy¢ niezlzdne dokumenty przestawagp opinie
wniosku. Dokumenty kompletowanea szgodnie ze wskazaniem radcy
prawnego.

3. Whniosek o wydanie opinii prawnej winien zawiéarzedstawione gipliwosci
| wyraznie sprecyzowane pytanie.

4. Opinia prawna winna liywydana w cigu siedmiu dni.
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. Porada prawna nie wymagef poszukiwania zrodet, udzielana jest

niezwiocznie. Porada prawna peoby¢ udzielana ustnie.

. Radca prawny zobowzany jest poinformow@a wiasciwe organa gminy w

sprawach wymienionych w niniejszym regulaminie.

. Radca prawny jest uprawniony do domaganiaveszelkich wyjanien oraz

dokumentéw majych zwhzek ze spraw

Wyjasnienia oraz tr& dokumentoéw zebranych przez radprawnego stanowi

tajemnie stuzbowa.

§ 36

REPREZENTACJA PRZED URZEDAMI | ORGANAMI ORZEKAJACYMI

1.

Sprawy procesowe prowadzone@zez widciwego pracownik pod nadzorem

radny prawnego.

. Wystepujac przed organami orzekaymi, radca prawny wyspuje z

kompetentnym pracownikiem.

Moze nie uczestniczyw postpowaniu, j&li sprawa jest nieskomplikowana.

3. Wszelly dokumentagj do sprawy przygotowuje wdaiwy pracownik.

4. Radca prawny nie odpowiada za wynik sprawyzelie nie zostaly mu

przedstawione wyczerpge informacje i petna dokumentacja.

ROZDZIAL IV

POSTANOWIENIA KONCOWE

. Wykaz obowizkow i odpowiedzialnéci poszczegolnych pracownikow gdu

jednostek organizacyjnych gminy zawiarajzakresy czynni tych

pracownikéw.

. Na okres nieobecdoi pracownikow w pracy, ich zagicOw wyznaczaj

bezpdredni przetageni.

. Przy zmianach personalnych pracownikéwedrzi jednostek organizacyjnych

obowiazuje protokdlarne przekazanie zakresu pracy i okeiv.
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4. Pisma i decyzje wychodee na zewsirz urzdu podpisui cztonkowie
kierownictwa urzdu lub pracownicy upoveaieni.
5. Urzad jest czynny w nagpujacych dniach tygodnia i godzinach:
poniedziatek — pitek — 7% — 15°
6. WOjt przyjmuje interesantéw w key wtorek w godzinach od - 1589,

el'{erzy Z ..;-, ; k

ﬁ_'\ /

w sprawach pilnych — codziennie.
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