Zarzadzenie Nr 24/2008
Wojta Gminy Glowno z dnia 28 listopada 2008 roku
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Glowno

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. z 2001r. Nr 142 ,poz.1591 ze zm. 2002r.Nr 23, poz.220, Nr 62,p0z.558 Nr
113,p0z.984,Nr 153,p0z.1271,Nr 214,p0z.1806, z 2003r. Nr 80,poz.717, Nr 162,p0z.1568: z
2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, Nr 167, poz.1759: z 2005 r. Nr 172, poz. 1441,
Nr 175, poz. 1457: z 2006r. Nr 17, poz. 128, 22007 r. Nr. 173, poz.1218)
Wojt Gminy Glowno ustala:

1. Regulamin Organizacyjny Urzegdu Gminy w Gtownie stanowiacy zatacznik Nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 23 grudnia 2008 .
W¢jt Gminy Glowno

Marek Jozwiak

Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 24/2008
Wojta Gminy Gtowno z dnia 28.11.2008 roku
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Gtowno

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY GLOWNO

Schemat organizacji Urzegdu Gminy Gtowno.
Struktura stanowisk Urzedu Gminy Gtowno.
Status pracownikow.

Zadania wspolne.

Wymagania kwalifikacyjne.

Zasady mianowania pracownikow.

Zakres obstugi mieszkancow i gminy.

. Regulamin pracy Urz¢gdu Gminy Glowno.
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1. SCHEMAT ORGANIZACJI URZEDU GMINY GLOWNO.
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2. STRUKTURA STANOWISK URZEDU GMINY GLOWNO.

Ilos¢
Lp. | Samodzielne stanowiska pracy | Podporzadkowanie Stanowisko | etatow pracow.
1 2 3 4 5 6
I. Stanowiska kierownicze
1 | Wo6jt Gminy Rada Gminy Woit 1 1
2 | Sekretarz Gminy Wit Gminy Sekretarz | 1
Skarbnik Gminy - : :
3 ( Gléwny Ksiegowy Budzetu) Wojt Gminy Skarbnik 1 1
I1. Samodzielne stanowiska ds.
1 | Radca prawny Wit Gminy Radca 0,5 1
2 | Ksiggowosci budzetowej Skarbnik Inspektor 1 1
3 | Ksiggowosci budzetowe] Skarbnik Inspektor 1 1
4 | Ksiggowosci budzetowe] Skarbnik Mt. referent 1 1
5 | Windykacji naleznosci i Skarbnik Inspektor 1 1
wymiaru podatkow
6 | Wymiaru podatkéw 1 kasy Skarbnik ML. referent 1 1
7 | Organizacyjnych Sekretarz Inspektor 1 1
8 | Obywatelskich 1 kadr Sekretarz Inspektor 1 1
9 | Kancelaryjnych Sekretarz Inspektor 1 1
10 | Zdrowia 1 oSwiaty Sekretarz Inspektor 0,5 1
1 QeodeZJl 1 gf)S'pOd'aI'kl Wit Gminy Starszy 0.5 1
nieruchomos$ciami geodeta
12 | Ewidencji gruntow Woéijt Gminy M1 referent 1
13 | Infrastruktury technicznej Wit Gminy Inspektor 1
14 | Rozwoju gospodarczego Wojt Gminy Inspektor 1
Gospodarki wodnej 1 ochrony . : .
15 érodowiska Wojt Gminy Specjalista 1 1
16 | Informatyk Sekretarz Specjalista 0,5 1
17 19




I11. Osrodek Upowszechniania Kultury

1 Specjalista d/s biblioteki Sekretarz Specjalista 1
2 | Specjalista d/s kultury Sekretarz Specjalista 0,5
IV. Obsluga
1 | Robotnik gospodarczy Sekretarz Robotnik 0,75 1
gospodarczy
2 | Robotnik gospodarczy Sekretarz Robotnik 0,5 1
gospodarczy
V. Ochrona przeciwpozarowa
1 | Kierowcy Wo6jt Gminy Kierowca 1,5 6
2 | Konserwator Wojt Gminy Konserwator 0,5 1
VI. Eksploatacja wodociagow
1 | Konserwatorzy Wojt Gminy Konserwator 2,0 3
RAZEM 23,75 | 33




3. STATUS PRACOWNIKOW

Gmina zatrudnia pracownikow samorzadowych, ktorych status okresla: wybor, powotanie,
mianowanie oraz umowa o prace.

3.1 Woijt - stanowisko z wyborow bezposrednich.

Obowiazki:

1. Jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu kodeksu pracy.

2. Jest terenowym organem obrony cywilne;j.

3. Reprezentuje gming na zewnatrz i prowadzi negocjacje w sprawach dotyczacych gminy.
4. Nadzoruje realizacj¢ budzetu.

5. Realizuje polityke kadrowa i odpowiada za przestrzeganie przepisow zwiazanych ze

N

10.

11.

12.

13.

14.

stosunkiem pracy.

Wydaje decyzje z zakresu administracji publiczne;.

Udziela pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wytacznej kompetencji o
udzielaniu pelnomocnictwa.

Podejmuje czynnos$ci nalezace do kompetencji rady w sprawach nie cierpiacych zwioki i
mogacych zagrazac¢ zyciu.

Mianuje pracownikéw samorzadowych wedtug zasad ustalonych Statutem Gminy i
niniejszym Regulaminem

Jest przetozonym pracownikow zajmujacych stanowiska kierownicze w urzedzie gminy i
w jednostkach organizacyjnych gminy.

Wydaje zarzadzenia wprowadzajace w zycie regulaminy dotyczace dziatalnos$ci urzedu,
instrukcje obiegu dokumentoéw, regulaminu funduszu nagrod, funduszu socjalnego i
mieszkaniowego.

Powotuje rzecznika dyscyplinarnego.

Zgodnie z powyzszymi zagadnieniami, moze udziela¢ statego lub jednorazowego
petnomocnictwa pracownikom zajmujacym kierownicze lub samodzielne stanowiska
pracy.

Przyjmuje ustne oswiadczenie ostatniej woli spadkodawcy.

3.2 Sekretarz Gminy - stanowisko z powotania.
Obowiazki:

1.

Wykonuje funkcje kierownika administracyjnego urzedu gminy i w tym zakresie:

a) opracowuje zakresy czynnosci dla poszczegélnych stanowisk

b) informuje wojta o koniecznosci dokonywania zmian personalnych,

¢) nadzoruje czas pracy pracownikow samorzadowych,

d) wprowadza nowo przyjetych pracownikow,

e) dba o wyglad budynku urzedu i jego otoczenia,

f) nadzoruje wlasciwe wydawanie srodkéw finansowych na materialy biurowe,

g) wspdlnie ze skarbnikiem planuje koszty utrzymania urzedu i rozlicza si¢ z wydatkow
przewidzianych na ten cel w budzecie gminy,

Pelni staty nadzor nad funkcjonowaniem urzedu.

Wspotpracuje z rada gminy i jej komisjami 1 nadzoruje praceg stanowiska zajmujacego si¢

obstuga rady.

Wspotpracuje z sotectwami i1 zapewnia udziat przedstawiciela urzedu na zebraniu

wiejskim.

Organizuje bibliotekg urze¢du i dba o stale uzupetianie publikatoréw przepisow

prawnych.



6. Nadzoruje przygotowanie materiatdéw pod obrady rady gminy i komisji rady.
Przeprowadza okresowe kontrole dokumentacji w zakresie zatatwiania spraw.

8. Przedstawia wojtowi propozycje do powierzania okreslonych czynno$ci pracownikom, a
w szczegolnosci tych, ktorych konieczno$¢ wykonania nastapi w czasie przysztym.

9. Wspolpracuje z sasiednimi gminami w zakresie spraw wspdlnych.

10. Przyjmuje pisma sadowe i prokuratorskie w wypadku niemoznosci dorgczenia ich
adresatowi w miejscu zamieszkania.

11. Prowadzi rejestr skarg 1 wnioskow.

12. Wykonuje inne czynno$ci powierzone na podstawie przepisdw oraz obowiazki i polecenia
przekazane przez wojta.

3.3 Skarbnik Gminy (gtéwny ksiggowy budzetu) - stanowisko z powotania.

Obowiazki:

1. Realizuje budzet gminy.

2. Przekazuje pracownikom samorzadowym wytyczne do opracowania niezbednych

informacji zwiazanych z projektem planu budzetowego.

Przygotowuje projekt budzetu.

Dokonuje analizy budzetu i informuje wojta o jego realizacji.

5. Dokonuje kontroli finansowej, przygotowuje i organizuje obieg dokumentow

finansowych.

Zapewnia nadzor finansowy nad gospodarka mieniem gminnym.

7. Informuje rad¢ gminy o odmowie zlozenia kontrasygnaty wzglednie sytuacji, ktora taka

odmowe mogta spowodowac.

Przygotowuje sprawozdania z wykonania budzetu gminy i innych funduszy.

9. Rozlicza i nadzoruje gospodarke finansowa jednostek organizacyjnych gminy i zaktadow
budzetowych.

10. Realizuje postanowienia ustaw o dochodach gmin i finansach publicznych.

11. Nadzoruje realizacj¢ ustaw o podatkach stanowiacych dochody gminy i ustawy o optacie
skarbowe;.

12. Nadzoruje prowadzenie ksiggi inwentarzowe;.

13. Wspotpracuje, Urzedem Wojewddzkim, Regionalng Izba Obrachunkowa, ZUS-em i
innymi podmiotami w zakresie dziatalnosci finansowe;.

14. Wykonuje inne obowiazki i polecenia przekazane przez wojta.

el

a

*

3.4 Radca prawny - stosunek na podstawie umowy o prace.

Obowiazki:

1. Udzielanie opinii i porad oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa.

2. Biezaca analiza zmian w obowiazujacym stanie prawnym w zakresie dziatania urzedu.

3. Uczestniczenie w rokowaniach, ktérych celem jest nawiazanie, zmiana lub rozwiazanie
stosunku prawnego.

4. Wydawanie opinii pisemnych na wniosek w sprawach:

a) projektow uchwat rady gminy i zarzadzen woijta,

b) zawarcia umowy dtugoterminowej lub nietypowej albo dotyczacej przedmiotu o
znacznej wartosci,

c) rozwiazywania stosunkOw pracy z pracownikami,

d) zawarcia i rozwigzania umowy z kontrahentem zagranicznym,

e) zawarcia ugody w sprawach majatkowych.

Reprezentowanie urzedu przed organami orzekajacymi

6. Wykonuje inne ushugi prawne zlecone przez wojta.

9]



3.5. Samodzielne stanowiska pracy pracownikow samorzadowych.

Zakresy czynno$ci pracownikéw samorzadowych zajmujacych jednoosobowe samodzielne
stanowiska pracy okreslaja zakres prowadzonych spraw zwiazanych z obstuga mieszkancow,
interesantow i obstuga gminy.

Rodzaje stanowisk, porzadkowanie 1 obstuge etatowa okresla ,, Struktura stanowisk Urzedu
Gminy Glowno”

4. Zadania wspdlne.

1. Posiadanie 1 znajomos$¢ przepisoOw prawnych w zakresie prawa samorzadowego, kodeksu
postgpowania administracyjnego, prawa administracyjnego i przepisOw gminnych.

2. Umiejetnos¢ whasciwego kontaktowania si¢ z mieszkancami oraz administracja rzadowa,
samorzadowa i innymi podmiotami.

3. Stawianie wnioskOw o znalezieniu zrodet dochodow, uzyskiwaniu oszczednosci 1
racjonalnej gospodarki finansowe;.

4. Opracowanie projektéw uchwat, wykonywanie uchwat rady gminy za posrednictwem
Sekretarza lub innej wyznaczonej osoby.

5. Zghaszanie wojtowi potrzeby uzyskiwania opinii wtasciwej komisji rady gminy lub inne;j
instytucji.

6. Planowanie zadan rzeczowych i wydatkéw dotyczacych prowadzonej dziedziny gminy
oraz przedktadanie w terminie 30 dni od zakonczenia roku budzetowego - sprawozdania.

7. Sygnalizowanie zarzadowi o zdarzeniach, ktore moga by¢ powodem braku réwnowagi

budzetowe;.

8. Zapewnienie ochrony danych osobowych i zabezpieczenie ochrony informacji
niejawnych.

9. Prowadzenie postgpowania administracyjnego w I instancji i odwotan wnoszonych do II
Instancji.

10. Sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidtowosci bezposredniemu przetozonemu lub
wojtowi gminy.
11. Wykonywanie innych czynnosci i polecen przekazanych przez przetozonego.

5. Wymagania kwalifikacyjne.

Wymagania kwalifikacyjne wszystkich pracownikéw samorzadowych okresla
Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 2 sierpnia 2005 r. w sprawie zasad wynagradzania
pracownikow samorzadowych zatrudnionych w urzedach gmin, starostwach powiatowych i
urzedach marszatkowskich (Dz. U. Nr 146, poz.1223 z p6zn. zmianami)

6. Zasady mianowania pracownikow samorzadowych.
1. Pracownikami mianowanymi moga by¢ kierownicy referatow i inspektorzy.
2. Pracownicy wymienieni w pkt 1 mianowania moga otrzymac po spetnieniu tacznie
nastepujacych warunkow:
- po dwdoch latach pracy na stanowisku kierownika,
- po dwoch latach pracy na samodzielnym stanowisku inspektora,
- posiadanie wyzszego wyksztatcenia zgodnego z zakresem wykonywanych zadan,
- po otrzymaniu oceny co najmniej dobre;j.



7. Zakres obslugi mieszkancow i gminy

Przedstawiony ponizej zakres dzialania Urzgdu Gminy obejmuje:

zadania wlasne,
zadania zlecone przez organy administracji rzadowe;j,
zadania powierzone na mocy porozumienia z samorzadem powiatowym.

7.1 Sprawy organizacyjne.

Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania urzedu gminy.
Kierowanie 1 nadzor nad dziatalnos$cia jednostek organizacyjnych gminy.

Racjonalne gospodarowanie etatami 1 prowadzenie spraw kadrowych pracownikow.
Obstuga prawna rady gminy, jej organdéw i urz¢du gminy.

Nadzor nad stowarzyszeniami, zbidrkami publicznymi i zgromadzeniami.
Wspoldziatanie z organami administracji rzadowej, samorzadowej wojewodztwa i

Przygotowanie i przeprowadzanie wyboréw oraz referendum.

Rozwijanie dziatalnosci informacyjnej 1 promocyjnej gminy.

1.
2.
3. Prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga:

- urzedu gminy,

- rady gminy 1 jej komisji,

- jednostek pomocniczych.
4.
5.
6. Prowadzenie spraw kancelaryjnych i sekretariatu.
7.
8. Przyjmowanie ostatniej woli spadkodawcy.
9.

powiatu.

10.
11. Organizowanie obstugi informatycznej urzedu.
12. Archiwizowanie dokumentacji wytwarzanej w urzedzie.
13.
14. Zaopatrywanie w materialy i1 sprzgt biurowy.
7.2 Sprawy obywatelskie i spoteczne.
1. Wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamos¢.
2. Prowadzenie ewidencji ludnosci.
3. Wykonywanie zadan w zakresie spraw wojskowych.
4. Realizacja zadan w zakresie ochrony przeciwpozarowe;.
5. 5.0rganizacja obrony cywilne;j.
6. Realizacja zadan na rzecz obronnosci.
7. Ochrona informacji niejawnych.
8. Ochrona danych osobowych.
9. Dodatki mieszkaniowe.
10. Organizowanie kultury fizycznej 1 sportu.
11. Prowadzenie szkot 1 przedszkoli.
12. Organizowanie dowozu uczniow.
13. Zapewnienie srodkow tacznos$ci alarmowe;.
14. Realizacja pomocy materialnej uczniom



7.3

. Sprawy finansowe.

Przygotowywanie projektow, analiza i opracowanie sprawozdawczosci w zakresie
budzetu gminy.

2. Zapewnienie bilansowania dochodéw i wydatkéw gminy.

3. Prowadzenie obstugi ksiggowe;.

4. Nadzor nad dziatalnoscia finansowa jednostek organizacyjnych gminy.
5. Gospodarka pozabudzetowa i fundusze celowe.

6. Wspolpraca z Urzedem Skarbowym, Regionalng Izba Obrachunkowa i bankami
7. Obstuga kasowa.

8. Rozliczanie ptac, uméw zlecen i innych zobowiazan ptatniczych.

9. Finansowanie inwestycji 1 remontow.

10. Nadzor nad prawidtowa realizacja zamowien publicznych.

11. Inwentaryzacja w urzedzie wiasnym.

12. Ustalanie wysokosci podatkow i optat.

13. Realizacja tacznych zobowiazan podatkowych.

14. Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym.

15. Pobieranie optaty skarbowej 1 wekslowe;.

7.4. Sprawy drogownictwa i gospodarki komunalne;.

1. Zapewnienie bezpieczenstwa ruchu drogowego.

2. Utrzymanie, budowa drog, mostow i przepustow gminnych.

3. Oswietlanie drog wiejskich.

4. Gospodarka energia elektryczna.

5. Utrzymanie czystos$ci i porzadku w gminie.

6. Sprawowanie opieki nad grobami wojennymi.

7. Ochrona zabytkow.

7.5. Sprawy gospodarki rolnej i dziatalnosci gospodarczej.

1. Produkcja ro$linna.

2. Produkcja zwierzgca.

3. Nadzoér weterynaryjny.

4. Ochrona przyrody.

5. Gospodarka towiecka.

6. Ochrona roslin uprawnych.

7. Le$nictwo.

8. Ochrona $rodowiska.

9. Aktywizacja obszarow wiejskich w zakresie dostosowania do standartéw UE.
10. Zwalczanie skutkoéw klesk zywiolowych w rolnictwie.

11. Ewidencja podmiotow gospodarczych.

12. Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

13. Polityka gospodarcza gminy.

14. Wspotpraca z organizacjami i instytucjami pracujacymi na rzecz rolnictwa i wsi.
15. Ustalenie stazu pracy w rolnictwie.



7.6. Sprawy geodezii i1 gospodarki nieruchomos$ciami.

Pomiary geodezyjne.

Gleboznawcza klasyfikacja gruntow.

Komunalizacja mienia Skarbu Panstwa.

Gospodarowanie nieruchomos$ciami i lokalami gminnymi.
Scalanie i wymiany gruntow.

Numeracja porzadkowa nieruchomosci.

Podziaty i rozgraniczenia nieruchomosci.

Zmiany rodzaju uzytkowania nieruchomosci rolnych.

9. Wylaczanie gruntow z produkcji rolnej i lesne;.

10. Szacowanie i wycena nieruchomosci.

11. Gospodarka lokalami uzytkowymi i mieszkalnymi w zasobach komunalnych.
12. Wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci.

13. Ewidencja gruntow, zmiany i aktualizacja.

N U AW

7.7. Sprawy gospodarki wodnej i infrastruktury.

Melioracje uzytkow rolnych.

Ochrona przeciwpowodziowa.

Zaopatrzenie ludnosci w wodg i kanalizacja.
Nadzorowanie konserwacji urzadzen melioracyjnych.
Realizacja zadan z zakresu prawa wodnego.
6.Nadzorowanie dziatalnosci gminnej spotki wodne;j

SNl

7.8.Sprawy urbanistyki, architektury i planowania przestrzennego.

1. Zagospodarowanie przestrzenne gminy.

2. Realizowanie inwestycji gminnych.

3. Nadzoér nad budynkami uzytecznosci publicznej pozostajacymi w zasobach gminnych.

7.9. Sprawy upowszechniania kultury.

1. Organizowanie, koordynowanie i inspirowanie dziatalnosci kulturalnej w gminie.

2. Sprawowanie nadzoru nad placowkami kulturalnymi i spotecznymi w zakresie
dziatalnos$ci kulturalne;.

3. Inspirowanie i otaczanie opieka amatorskiego ruchu artystycznego i tworczo$ci ludowe;.
4. Umacnianie bazy kulturalnej oraz podejmowanie dziatan na rzecz jej rozwoju.

5. Wspotpraca z zawodowymi instytucjami kultury.

6. Wspdlpraca z sasiednimi gminami w zakresie upowszechniania kultury.

7. Utrzymanie bogatego folkloru gminy, obrzedéw i tradycji ludowych.

7.10 Sprawy bibliotek.

1. Prowadzenie biblioteki gminnej i zapewnienie jej odpowiednich warunkow
funkcjonowania i rozwoju.

2. Upowszechnianie czytelnictwa wérod mieszkancéw gminy.

3. Wspdlpraca z instytucjami i organizacjami prowadzacymi dziatalno$¢ o§wiatowo -
czytelnicza.

4. Realizacja merytorycznych zalecen Biblioteki Powiatowe;.
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8. Regulamin pracy Urz¢du Gminy Glowno.

8.1. Postanowienia organizacyjne.

1.

2.
3.

Budynek Urzgdu Gminy w Glownie znajduje si¢ w Glownie przy ul. Kilinskiego 2. Obok
drzwi wejsciowych posiada tablice z napisem Urzad Gminy w Glownie.

Wewnatrz budynku znajduja sig tablice ogloszen.

Wewnatrz budynku na widocznym miejscu znajduje si¢ tablica informacyjna zawierajaca
wykaz stanowisk pracy nr pokoi i godziny pracy.

Obok drzwi pokoi urzedu znajduja si¢ informacje dotyczace nazw stanowisk pracy, imion
1 nazwisk pracownikow.

Sekretarz zapoznaje wszystkich pracownikow z pracownikiem nowoprzyj¢tym oraz
zapoznaje go z jego obowiazkami i wszystkimi przepisami dotyczacymi funkcjonowania
urzedu oraz zasadami w zakresie ochrony danych osobowych i informacjami niejawnymi.
W nastgpnej kolejnosci pracownik jest kierowany do pracownika zajmujacego si¢
sprawami bhp na terenie urzedu. O$§wiadczenie o znajomosci przepisOw bhp podpisane
przez pracownika umieszcza si¢ w aktach osobowych.

Pracownik obowiazany jest bez wezwania dostarczy¢ wszelkie dokumenty, ktore moga
rodzi¢ przyszte skutki finansowe. Po uzupetnieniu prawo do otrzymania §wiadczen
przystuguje pracownikowi poczawszy od nast¢gpnego miesiaca chyba, ze przepisy
szczegblne stanowia inaczej. Pracownik odpowiedzialny za prawidtowe prowadzenie akt
osobowych obowiazany jest kazde zaswiadczenie zaopatrzy¢ data wplywu.

8.2. Obstuga interesantéw.

1.

Obstuga interesantéw winna by¢ grzeczna, rzeczowa i sprawna. Pracownik obowiazany
jest zaprosi¢ interesanta do zaj¢cia miejsca (jesli to mozliwe siedzacego) nim przystapi do
rozmowy. Jezeli sprawa wymaga czasu poprosi¢ o zaczekanie w korytarzu.
Jezeli sprawa wymaga uzupetnienia jej dodatkowym dokumentem znajdujacym si¢ na
terenie urzedu albo optata skarbowa, czynnosci te wykonuje pracownik. W przypadku
braku kopii dokonuje odbitki ksero 1 potwierdza wptyw sprawy nadajac jej od razu numer.
Obstuga telefoniczna odbywa si¢ w nastepujacy sposob:
pracownik odbierajac rozmowg telefoniczna powinien przedstawi¢ si¢ imieniem i
nazwiskiem, i powinien dazy¢ do uzyskania przedstawienia si¢ osoby, z ktora bedzie
rozmawiat. Rozmowa powinna by¢ krotka i rzeczowa. Jezeli w trakcie rozmowy
okaze sig, ze sprawa dotyczy innego pracownika, informuje si¢ o tym rozméowce z kim
powinien rozmawia¢ podajac nazwisko tej osoby.

8.3. Wyposazenie pracownikow i przebywanie w biurze.

1.
2.

Z momentem podjgcia pracy, pracownik powinien otrzymac niezbgdny sprzgt.

Pracownik, ktorego praca wymaga specjalnej odziezy otrzymuje ja zgodnie z normami
ustalonymi w przepisach szczego6lnych.

Sprzet 1 odziez, o ktorych mowa w ust. 1 1 2 znajdujace si¢ u pracownika pozostaja do
jego dyspozycji w czasie trwania stosunku sluzbowego a z chwila jego rozwiazania nalezy
si¢ rozliczy¢.

Wszelkie uszkodzenia lub braki w powierzonym mieniu, pracownik zgtasza
przetozonemu, ktory podejmuje decyzje o ewentualnym odszkodowaniu.

Przebywanie w pomieszczeniach urzgdu poza normalnym czasem pracy dopuszczalne jest
jedynie za zgoda przelozonego.

Zabranie dokumentoéw i wyposazenia jest dopuszczalne tylko w wyjatkowych sytuacjach
za zgoda przetozonego 1 w celu wykonania pracy na rzecz urzedu w domu pracownika.
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7.

Pracownicy sa informowani o osobach posiadajacych klucze do budynku urzedu w
godzinach nie urzgdowania, lecz moga skorzysta¢ z mozliwosci wejscia tylko w sposob
omoéwiony w pkt 5. Informacje te moga by¢ wykorzystane tylko do uzytku stuzbowego.

8.4. Obowiazki pracownika i pracodawcy.

1.
2.

N ova

10.

11.

12.

13

17.

Przestrzeganie zadan wspdlnych.

Wykonywanie powierzonych zadan, bez wzgledu na to czy sa to zadania wlasne, zlecone
czy powierzone w jednakowo sumienny, sprawny i bezstronny sposob.

Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikiem, podwtadnymi i
wspotpracownikami.

Zachowanie szczegolnej grzeczno$ci w kontaktach z zainteresowanymi.

Godne zachowanie w pracy 1 poza nia.

Dbanie o wyglad zewngtrzny.

Nalezyte zorganizowanie pracy oraz wskazanie w jego zakresie czynnos$ci zadan jakie
wykonuje. Powierzenie zakresu zatatwianych spraw bgdzie si¢ odbywa¢ w oparciu o
niniejszy regulamin i przepisy prawa pracy.

Umozliwienie pracownikowi podnoszenia kwalifikacji, a takze zorganizowanie
doksztatcania.

Stworzenie dobrych warunkéw pracy 1 w miarg postepu technicznego stosowanie coraz
lepszych technik biurowych.

Prezentowanie nowego pracownika i udzielenie mu pomocy w przystosowaniu si¢ do
nowego miejsca pracy.

Terminowe wyptacanie wynagrodzenia, to jest w ostatnim dniu miesiaca, a jesli ostatnim
dniem miesiaca jest dzien wolny od pracy - w dzien, ktory jest ostatnim dniem
pracujacym przed dniem wolnym. W wyjatkowych sytuacjach wynagrodzenie moze by¢
wyptacone kilka dni wczesniej.

Jezeli wyptata odbywa si¢ poprzez przekazanie jej na konto osobiste pracownika,
pracodawca obowiazany jest dokona¢ przelewu naleznosci w takim czasie, aby pracownik
otrzymat ja najpdzniej w terminie podanym w pkt 11.

. Przestrzeganie planu urlopow i zabezpieczenie zastgpstwa.
14.
15.
16.

Stosowanie kar dyscyplinarnych w kazdym przypadku zaniedbywania obowiazkow.
Organizowanie spotkan z pracownikami w celu omowienia biezacych spraw.
Przeprowadzanie okresowych kontroli pracy pracownikow zatrudnionych na podstawie
umowy o prace. Kazda ocena powinna dotyczy¢ miedzy innymi zachowania si¢
pracownika wobec mieszkancow i wobec wspotpracownikow.

Przestrzeganie zasad ochrony pracy, o ktorych mowa w kodeksie pracy oraz przepisach
szczegllnych dotyczacych pracownikéw samorzadowych.

8.5. Uprawnienia pracodawcy i pracownika:

1.

Pracownikowi przystuguje:

- urlop wykorzystywany zgodnie z planem urlopéw i kodeksem pracy,

- urlop okoliczno$ciowy w przypadkach okreslonych w przepisach,

- awans, jezeli pracuje w sposob nienaganny, posiada wymagane kwalifikacje 1 uzyskat

pozytywna oceng.

Zatrudnianie pracownikow na stanowiska urze¢dnicze odbywa si¢ w drodze otwartego i
konkurencyjnego naboru na podstawie art. 3a- 3d ustawy o pracownikach
samorzadowych.
Pracodawca dokonuje wyboru terminu, przedmiotu i osoby w celu dokonania oceny
pracy.
Karg dyscyplinarng pracodawca stosuje wedtug wilasnej oceny.
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5.

Pracodawca ma prawo skierowania pracownika do wykonania chwilowej lub okreslonej
czynnosci, na czas nie przekraczajacy trzech miesigcy pod warunkiem, ze pracownik
posiada odpowiednie kwalifikacje do wykonania tej pracy.

8.6 Czas pracy.

1.

Kazdy pracownik obowiazany jest po przybyciu do pracy podpisac list¢ obecnosci.

W celu ewidencjonowania zwolnien w pracy prowadzi sig rejestr w postaci

indywidualnych kart pracy, na ktorych dokonuje si¢ zapiséw:

- nieobecnos$ci z prawem wynagrodzenia,
- nieobecnosci usprawiedliwionych bez prawa do wynagrodzenia,
- nieobecno$ci nieusprawiedliwionych.

Stanowisko ds. kadr prowadzi rejestr wyj$¢ w czasie pracy, z ktorego dane niezwtocznie

po powrocie pracownika przenosi si¢ do indywidualnej karty pracy.

W urzedzie zatrudnia si¢ wylacznie pracownikdéw dyspozycyjnych.

Poza czasem pracy za zgoda Wojta mozna organizowac spotkania robocze lub spotkanie

na zaproszenie pracownika.

Za prace w godzinach nocnych uznaje sig czas pracy od godziny 22% do godziny 6% rano

dnia nastgpnego.

Zasady usprawiedliwiania nieobecnos$ci w pracy:

a) jesli wskazane sa przyczyny majacej nastapi¢ nieobecnosci pracownik obowiazany
jest powiadomi¢ o tym swego przetozonego przed faktem lub niezwtocznie po fakcie.

b) pracownikowi przystuguja ustawowe zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia w przypadkach okreslonych w przepisach prawa pracy.

Przerwy w pracy:

a) wymagana jest zgoda przetozonego na opuszczenie miejsca pracy. Opuszczenie
miejsca pracy, ktore nastepuje w zwiazku z nagla 1 nie dajaca si¢ przewidzie¢
przyczyna, wymaga powiadomienia najblizszego wspolpracownika.

b) pracownikowi przystuguje 15 - minutowa przerwa pod warunkiem nie zaktocenia
obstugi mieszkancow.

8.9. Interpelacje, wnioski i skargi.

1.

Wojt bez zwtoki przystgpuje do realizacji wnioskéw interpelacji i skarg zgtoszonych
podczas sesji, na ktérej nie zdazyt lub nie miat mozliwosci udzielenia odpowiedzi. Jesli
wymagana jest pisemna odpowiedz, wojt jej udzieli po otrzymaniu pisemnego wniosku,
interpelacji lub wyciagu z protokotu.

Sktadane na pismie skargi nie moga by¢ zalatwiane przez osoby, ktorych skarga dotyczy.
Osoby te obowigzane sa udzieli¢ pisemnych wyjasnien.

Jezeli skarga dotyczy pracownika i jest sktadana w gabinecie wojta, on decyduje czy
podczas rozmowy ma by¢ obecny pracownik, ktérego skarga dotyczy.

Whioski, skargi i interpelacje musza by¢ zatatwiane w nieprzekraczalnym terminie 14 dni.
Gdy brak mozliwosci zatatwienia sprawy w ustalonym terminie, zainteresowany
otrzymuje informacjg, w jakim czasie sprawa bedzie zalatwiona lub wyjas$niona.
Whioski komisji nie dotyczace wydatkow budzetowych sa zalatwiane niezwlocznie na
polecenie wojta przez wlasciwych pracownikow.

Whioski dotyczace wydatkéw budzetowych moga by¢ przyjmowane w terminach przed
uchwaleniem budzetu.
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8.10 Postanowienia kohcowe.

1.

Zasady przyjmowania, wysytania i oznaczania korespondencji okres$la Instrukcja
kancelaryjna dla organdow gminy 1 zwiazkéw mig¢dzygminnych wprowadzona
Rozporzadzeniem Prezesa rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 roku (Dz. U. nr 112,
poz. 1319 ze zmianami)

System prowadzenia dokumentacji, znakowania spraw oraz archiwizacja akt odbywaja si¢
na podstawie Instrukcji wymienionej w pkt. 1.

Sposob postepowania z informacjami uzyskanymi w zwiazku z wykonywaniem czynnosci
stuzbowych okresla ustawa z dnia 22 stycznia 1999 roku o ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. nr 11, poz. 95);

Przy przetwarzaniu danych osobowych stosuje si¢ ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 roku o
ochronie danych osobowych (Dz. U. nr 133, poz. 883).

Niniejszy Regulamin zostal opracowany na podstawie przepisow ustawy z dnia 8§ marca
1990 roku o samorzadzie gminnym ( Dz. U. 1996 r. nr 13, poz. 74 - tekst jednolity z

pOzn . zmianami ) oraz ustawy z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. nr 21, poz.124 z p6zn. zmianami).

We wszystkich sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem stosuje si¢ Kodeks
Pracy, Kodeks Postgpowania Administracyjnego i inne przepisy ustaw szczegdlnych.
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