Zarzadzenie Nr 37/2007
Wajta Gminy Krasne
z dnia 22 pazdziernika 2007 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Krasne

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o

samorzadzie gminnym ( Dz. U z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) Wojt Gminy
w Krasnem zarzadza co nastg¢puje:

§1.

Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Krasne w brzmieniu
okreslonym w zataczniku Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3.

Tracq moc:

1.

2.

Zarzadzenie Nr 11/2004 Wojta Gminy Krasne z dnia 05 maja 2004 roku w
sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urz¢gdu Gminy Krasne.

Zarzadzenie Nr 32/2005 Wojta Gminy Krasne z dnia 24 pazdziernika 2005
roku w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Krasne.

. Zarzadzenie Nr 21/2006 Wojta Gminy Krasne z dnia 22 wrze$nia 2006 roku w

sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Krasne.

. Zarzadzenie Nr 7/2007 Woéjta Gminy Krasne z dnia 12 marca 2007 roku w

sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Krasne.

. Zarzadzenie Nr 19/2007 Wojta Gminy Krasne z dnia 23 lipca 2007 roku w

sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Krasne.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJT GMINY

mgr inz. Pawel Kolakowski



REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY KRASNE

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1.

1. Urzad Gminy Krasne, zwany dalej ,,Urzedem” jest jednostka organizacyjna
Gminy Krasne zwanej dalej ,,Gming” przy pomocy ktérej Wojt Gminy Krasne
zwany dalej ,,Wojtem” wykonuje swoje zadania.

2. Urzad realizuje:

1) zadania wtasne Gminy,

2) zadania z zakresu administracji rzadowej, ktorych wykonanie zlecono Gminie
na mocy obowiazujacych ustaw, a takze z zakresu organizacji przygotowan i
przeprowadzenia wyborow powszechnych oraz referendow,

3) zadania na podstawie porozumien z organami administracji rzadowej i
jednostkami samorzadu terytorialnego,

4) zadania publiczne realizowane w drodze wspotdziatania miedzy jednostkami
samorzadu terytorialnego,

§ 2.

Regulamin okresla:
1) organizacj¢ Urzedu,
2) zasady kierowania Urzedem,
3) zakresy dzialania komorek organizacyjnych Urzedu,
4) zasady opracowania projektow aktow prawnych,
5) organizacje dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie,
6) zasady podpisywania pism i decyzji,
7) zasady obiegu dokumentéw w Urzedzie,
8) czas pracy oraz zasady przyjmowania Obywateli w Urzedzie,
9) pieczecie 1 pieczatki,
10)dyscypling i1 porzadek pracy.



Rozdzial 11
ORGANIZACJA URZEDU

§ 3.

W sktad Urzedu wchodza nastgpujace komoérki organizacyjne:
1. Wjt.
2. Sekretarz Gminy.
3. Referat Finansowy, ktorym kieruje Skarbnik Gminy.
1) stanowisko pracy do spraw ptac 1 rozliczen,
2) stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowe;,
3) stanowisko pracy ds. wymiaru podatkow 1 opfat,
4) stanowisko pracy ds. obstugi kasowe;,
4. Urzad Stanu Cywilnego:
1) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
5. Samodzielne stanowiska pracy:
1) stanowisko pracy ds. kadrowych, obronnych 1 obstugi Rady Gminy,
2) stanowisko pracy ds. kancelaryjnych,
3) stanowisko pracy ds. inwestycji, gospodarki gruntami i drogownictwa,
4) stanowisko pracy ds. rolnictwa 1 ochrony §rodowiska,
5) stanowisko pracy ds. obstugi informatycznej,
6) stanowisko pracy ds. pozyskiwania funduszy unijnych.
6. Stanowiska pomocnicze i obstugi:
1) stanowisko pracy robotnika gospodarczego,
2) stanowisko pracy sprzataczki.

Rozdzial 111
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§ 4.

1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt. Wojt kieruje praca Urzedu przy pomocy
Sekretarza Gminy 1 Skarbnika Gminy.

2. Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikow Urzgdu oraz kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 5.

Do zadan Wojta nalezy:
1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy i reprezentowanie Gminy na zewnatrz,
2) przygotowanie projektu budzetu Gminy,
3) gospodarowanie funduszem ptac 1 innymi funduszami Gminy,
4) nadzorowanie realizacji budzetu Gminy,
5) sktadanie o§wiadczen woli w imieniu Gminy,



N —

6) przygotowanie projektow 1 okre$lanie sposobu wykonania uchwal Rady
Gminy,

7) wydawanie przepisow porzadkowych w przypadku nie cierpiacym zwtoki,

8) przedkladanie organom nadzoru uchwal Rady Gminy oraz aktow
ustanawiajacych
przepisy porzadkowe,

9) oglaszanie uchwaty budzetowej 1 sprawozdania z jej wykonania,

10) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy,

11) kierowanie wykonywaniem zadan obronnych,

12) nawigzywanie, rozwiazywanie 1 dokonywanie zmian w stosunku pracy
pracownikow oraz wykonywanie innych uprawnien zwierzchnika stuzbowego
w stosunku do pracownikéw Urzedu 1 kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

13) wystgpowanie do Rady Gminy z wnioskami w sprawie powotania i odwotania
Sekretarza Gminy 1 Skarbnika Gminy,

14) udzielanie odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych,

15) podejmowanie dziatan warunkujacych wewngtrzna 1 zewngtrzna kontrole
dziatah poszczegolnych stanowisk Urzedu, w tym sprawne i terminowe
zatatwianie spraw mieszkancow,

16) przyjmowanie o$wiadczen ustnych ostatniej woli spadkodawcow,

17) podejmowanie 1 inicjowanie dziatan w sprawach publicznych o znaczeniu
lokalnym, ktore nie sa zastrzezone dla innych organow,

18) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Wojta przepisami
prawa i uchwatami Rady.

§ 6.
. Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej wydaje
Woit.
. Wojt moze:

1) upowazni¢ Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy oraz innych pracownikow
Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,
2) powierzy¢ prowadzenie spraw w swoim imieniu Sekretarzowi Gminy.

§7.

. Sekretarz Urzedu zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu.
. Do zadan Sekretarza nalezy:

1) sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganiem wewngtrznego
porzadku pracy, prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i
obiegiem informacji w Urzedzie,

2) organizowanie wspotdziatania z sotectwami oraz jednostkami organizacyjnymi
Gminy,

3) opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy,

4) adaptacja zawodowa nowo zatrudnionych pracownikéw samorzadowych



5) nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i1 terminowego zalatwiania
spraw obywateli,

6) nadzorowanie zadan zwiazanych z przygotowaniem projektow uchwat Rady
oraz projektow zarzadzen Wojta,

7) organizowanie 1 koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem i
przeprowadzaniem wyborow, referendum 1 spisow,

8) przyjmowanie ustnych o§wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

9) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej 1
jednolitego rzeczowego wykazu akt,

10) nadzorowanie poprawnos$ci prowadzenia spraw 1 wydawanie decyzji zgodnie z
kodeksem postgpowania administracyjnego,

11) podejmowanie dziatan na rzecz poprawy stanu technicznego srodkéw pracy w
Urzedzie,

12) opracowanie zakresOw czynnos$ci dla poszczegdlnych stanowisk pracy,

13) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych migdzy pracownikami na tle realizacji
zadan Urzedu,

14) utrzymanie biezacego kontaktu z pracownikami Urzedu w sprawach:
a) warunkow pracy, bezpieczenstwa i higieny pracy,
b) ochrony zdrowia pracownikow 1 wypoczynku,
¢) $wiadczen socjalnych,
d) podwyzszania kwalifikacji zawodowych,

15) w przypadku nieobecno$ci Wojta Sekretarz wykonuje zadania Wojta.

§ 8.

Do zadan Skarbnika Gminy nalezy:

1) wykonywanie okre§lonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie
rachunkowosci,

2) opracowanie projektu budzetu oraz projektéw uchwat w sprawach uchwalania
budzetu,

3) przekazywanie pracownikom Urzedu wytycznych do opracowywania
niezbednych informacji zwiazanych z projektem planu budzetowego,

4) wykonywanie 1 nadzorowanie realizacji budzetu:
a) opracowywanie projektow uchwat w sprawie zmian w budzecie,
b) realizacja zadan w zakresie dochodow i1 wydatkow budzetowych oraz
podejmowanie dzialan zmierzajacych do prawidlowej realizacji budzetu,
c) dokonywanie okresowych ocen wykonania dochodéw 1 wydatkow
budzetowych,
d) dokonywanie biezacej analizy budzetu 1 informowanie Wojta o jej
wynikach,
e) czuwanie nad zachowaniem rownowagi budzetowe;,
f) opracowanie sprawozdan z wykonania budzetu,

5) prowadzenie nadzoru 1 kontroli w sprawach finansowych,

6) zapewnienie ochrony mienia komunalnego poprzez kontrole ze wskazaniem
dziatania w zakresie tej ochrony,



7) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowa¢ zobowiazania
pienigzne i informowanie Rady o odmowie zlozenia kontrasygnaty wzglednie
sytuacji, ktora taka odmoweg mogla spowodowac,

8) nadzorowanie rozliczenia z soltysami,

9) nadzorowanie zarzadzania mieniem soteckim,

10) realizowanie ustawy o dochodach 1 finansach gmin, o podatkach i1 optacie
skarbowej oraz innych zwiazanych z gospodarka finansowa Gminy,

11) wspotdziatanie z Regionalng Izba Obrachunkowa 1 wiasciwym Urzedem
Skarbowym w zakresie planowania 1 wykonania dochodow 1 wydatkéw
budzetowych,

12) opracowywanie projektow  przepisow  wewngtrznych  dotyczacych
prowadzenia rachunkowos$ci zakladowego planu kont, obiegu dokumentow,
zasad przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji.

Rozdzial IV

ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§9.

Do wspdlnych zadan komoérek organizacyjnych Urzedu nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowanie projektow aktéw prawnych organdow gminy oraz innych
materiatow przedkladanych pod obrady Rady Gminy i1 jej komisji, wykonanie
uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta,

2) przygotowanie projektow umow i porozumien,

3) wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatow niezbgdnych
do przygotowania projektu budzetu Gminy, planowanie zadan rzeczowych i
wydatkow dotyczacych prowadzonego zakresu spraw,

4) realizacja dochodéw budzetowych 1 wydatkow okreslonych w planie
finansowym,

5) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji
zadan z prowadzonego zakresu spraw,

6) prowadzenie postgpowania administracyjnego w indywidualnych sprawach z
zakresu administracji publicznej oraz post¢gpowania egzekucyjnego,

7) prowadzenie dziatalno$ci kontrolne;,

8) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski 1 interpelacje radnych,

9) rozpatrywanie skarg i wnioskéw obywateli,

10) wspotdzialanie z komorkami organizacyjnymi Urzgdu 1 gminnymi
jednostkami organizacyjnymi w zakresie realizacji zadan,

11) wspotdziatanie z organami administracji rzadowej 1 innymi jednostkami
samorzadowymi,

12) przestrzeganie zasad 1 trybu wykonywania czynnosci kancelaryjnych
ustalonych instrukcja kancelaryjna,

13) udziat w realizacji zadah obronnych, obrony cywilnej 1 zarzadzania
kryzysowego,



14) organizowanie niezbednych przedsiewzig¢ w celu ochrony danych
osobowych, tajemnicy panstwowej, stuzbowej 1 skarbowej oraz przestrzeganie
przepisow w tym zakresie,

15) udzielanie zamowien publicznych zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

§ 10.

Do podstawowego zakresu dzialania stanowisk pracy wchodzacych w sklad
referatu finansowego nalezy:

STANOWISKO PRACY DS. PLAC i ROZLICZEN.

1) przygotowywanie dokumentow do wyptlaty,

2) sporzadzanie przelewow dotyczacych nalezno$ci z tytulu wynagrodzen,

3) obliczanie, pobieranie oraz terminowe przekazywanie zaliczek na podatek
dochodowy od o0s6b fizycznych oraz rozliczanie tego podatku,

4) naliczanie sktadki na ubezpieczenie spoteczne oraz terminowe przekazywanie
do ZUS,

5) elektroniczne przekazywanie dokumentéw do ZUS,

6) kontrola formalno-rachunkowa dowodéw ksiegowych,

7) dekretowanie dowodow ksiggowych,

8) przygotowywanie dokumentoéw ksiggowych do realizacji ( czekow, przelewow,
not ksiggowych),

9) prowadzenie dokumentacji wynagrodzen dla pracownikéw  Urzedu,
pracownikow bibliotek, Gminnego Os$rodka Kultury 1 bezrobotnych
zatrudnionych w ramach prac publicznych i interwencyjnych,

10) prowadzenie ewidencji Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

11) prowadzenie rejestru pozyczek mieszkaniowych z zakladowego funduszu
Swiadczen socjalnych,

12) rozliczanie kierowcow pojazdéw samochodowych z zakupionego 1 zuzytego
paliwa,

13) rozliczenie przeprowadzonej inwentaryzacji majatku Gminy 1 materialow.

STANOWISKO PRACY DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ.

1) prowadzenie ksiggi gtownej dochodow, uzgadnianie miesi¢czne obrotow 1 sald
poszczegodlnych kont oraz ksiggowanie dochodow budzetowych,

2) prowadzenie ksiggi glownej wydatkow, uzgadnianie miesigczne obrotéw i sald
poszczegdlnych kont,

3) ksiggowanie wydatkoéw budzetowych - prowadzenie kart analitycznych,

4) ksiggowanie zaangazowania srodkow na wydatki budzetowe ujete w planie
finansowym jednostki budzetowe;,

5) prowadzenie ewidencji sum depozytowych,

6) prowadzenie ewidencji rozrachunkéw z odbiorcami i1 dostawcami z tytutu
ustug 1 dostaw,



7) prowadzenie ewidencji Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i Srodkow
Specjalnych,

8) prowadzenie dokumentacji ksiggowej GOPS,

9) prowadzenie ksiag Srodkoéw trwatych, wyposazenia , materiatow 1
przedmiotow be¢dacych w uzywaniu,

10) prowadzenie urzadzen ewidencji analitycznej w zakresie inwestycji.

STANOWISKO PRACY DS. WYMIARU PODATKOW I OPEAT.

1) dokonywanie wymiaru zobowiazan pieni¢znych dla oséb fizycznych, spotek
cywilnych oraz prowadzenie rejestru wymiarowego w formie elektronicznej,

2) kontrola deklaracji podatkowych od oso6b prawnych dotyczaca podatku od
nieruchomosci, podatku lesnego, podatku rolnego,

3) zbieranie, analizowanie oraz wykorzystywanie materialdéw informacyjnych w
celu ustalenia wymiaru zobowiazan pienigznych,

4) prowadzenie rejestru przypisow 1 odpisoOw zobowiazan pieni¢znych dla osob
fizycznych 1 prawnych,

5) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych wustalen stawek oraz
zwolnien, ulg 1 obnizek w zakresie zobowiazan pienig¢znych,

6) zatatwianie podan i odwotan dotyczacych ulg ustawowych,

7) przygotowywanie projektow postanowien w sprawie umorzenia, roztozenia na
raty 1 odroczenia dochodow Gminy realizowanych przez Urzad Skarbowy,

8) wspotpraca z KRUS, bankami odno$nie informacji o stanie majatkowym
rolnikow,

9) biezaca aktualizacja dokonanego wymiaru zobowigzan pienigznych 1
wprowadzenie korekt wynikajacych ze zlozonych informacji podatkowych w
ciagu roku podatkowego,

10) prowadzenie rachunkowos$ci zobowigzan pienieznych dotyczacych osob
fizycznych w zakresie wptat 1 zwrotow,

11) kontrola wptat naleznosci od podatnikdbw 1 terminowe wszczynanie
postgpowania zmierzajacego do przymusowego S$ciagnigcia zalegloSci
podatkowych,

12) dokonywanie rozliczen soltysow odno$nie zainkasowanych podatkéw od oséb
fizycznych,

13) przygotowywanie wynagrodzenia dla sottysow za inkaso podatkdéw 1 optlat,

14) zatatwianie podan 1 odwotan odno$nie odraczania, umarzania odsetek za
zwloke, umarzania zalegto$ci dotyczacych podatku rolnego oraz podatkow i
optat lokalnych,

15) prowadzenie dokumentacji ksiggowej dla jednostek  gospodarki
uspotecznionej dotyczacej podatku od nieruchomosci, lesnego i rolnego.

STANOWISKO PRACY DS. OBSLUGI KASOWEJ.

1) sprawowanie obstugi kasowej Urzedu 1 jednostek organizacyjnych,
2) prowadzenie ksigegi drukéw Scistego zarachowania, czekow gotowkowych i1



rozrachunkowych, kwitariuszy przychodowych,
3) dokonywanie zaptaty za rachunki uproszczone, faktury,
4) prowadzenie dokumentacji ksiggowej GOK, GBP,
5) pobieranie oplaty wekslowe;.

§ 11.
Do podstawowego zakresu dzialania samodzielnych stanowisk pracy nalezy:
1. ZASTEPCA KIEROWNIKA URZEDU STANU CYWILNEGO.

1) sporzadzanie aktow stanu cywilnego, rejestracja urodzin, matzenstw oraz
zgonOw 1 innych zdarzen majacych wptyw na stan cywilny osob,

2) prowadzenie ksiag stanu cywilnego,

3) prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzéw do ksiag stanu cywilnego,

4) sporzadzanie 1 wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

5) przechowywanie 1 konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

6) przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwiazek malzenski oraz innych
oswiadczen zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego 1 opiekunczego,

7) organizowanie uroczystosci jubileuszowych,

8) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

9) przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcy,

10) prowadzenie spraw z zakresu wydawania dowodow osobistych, ich wymiany,
zwrotu lub utraty,

11) ustanowienie pelnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa i roszczenia
alimentacyjne,

12) przyjmowanie obwieszczen i pism sadowych,

13) prowadzenie calosci spraw z zakresu ewidencji ludnosci, obejmujacych:
a) prowadzenie ewidencji ludnosci oraz udzielanie informacji osobowo-
adresowych,
b) przygotowywanie decyzji w sprawach zameldowania i wymeldowania,
c) wydawanie zaswiadczen o zameldowania i wymeldowaniu,
d) prowadzenie rejestru wyborcodw, sporzadzanie spisOw wyborcow i
wydawanie zaswiadczen o prawie do gtosowania,

14) obstuga wyboréw samorzadowych, parlamentarnych, prezydenckich i
referendow,

15) planowanie i organizacja szkolen formacji obrony cywilnej,

16) kierowanie i koordynacja akcji ratunkowych,

17) prowadzenie magazynu OC,

18) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej, w tym spraw
ochotniczych strazy pozarnych na terenie gminy,

19) prowadzenie spraw dotyczacych zgromadzen, zbidrek publicznych i
bezpieczenstwa imprez masowych,

20) wspotpraca z wlasciwymi organami w zakresie utrzymania bezpieczenstwa i
porzadku publicznego,



21) wykonywanie zadan okreslonych przepisami ustawy o ochronie informacji
niejawnych dla ”pelnomocnika d/s ochrony informacji niejawnych”.

. STANOWISKO PRACY DO SPRAW ROLNICTWA I OCHRONY

SRODOWISKA.

1) prowadzenie spraw podatku od $rodkéw transportowych 1 podatku od
posiadania psow,

2) inicjowanie dziatan lokalnych na rzecz ochrony $rodowiska, w tym dbanie o
utrzymanie porzadku i czysto$ci w Gminie,

3) tworzenie warunkoéw dla prawidlowej realizacji uchwatly Rady w sprawie
zasad utrzymania porzadku i czysto$ci w Gminie,

4) nadzorowanie wywozu nieczystos$ci z miejsc publicznych i rozliczanie kosztow
ponoszonych na ten cel,

5) ewidencjonowanie 1 likwidowanie dzikich wysypisk,

6) tworzenie programu ochrony srodowiska 1 gospodarki odpadami,

7) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych 1 przydomowych
oczyszczalni sciekow,

8) wspotpraca ze szkotami w zakresie prowadzenia ekologicznych kampanii
edukacyjnych,

9) zatatwianie spraw wynikajacych z prawa wodnego,

10) koordynowanie dziatan zwigzanych z ochrong roslin uprawnych, majacych na
celu zabezpieczenie przed chorobami i1 szkodnikami,

11) prowadzenie spraw z zakresu zwalczania chordéb zakaznych zwierzat
prowadzenie spraw zwiazanych z przeznaczeniem gruntow rolnych do
zalesienia,

12) koordynacja i1 organizacja dzialan w przypadku klesk zywiotowych w
rolnictwie,

13) wspotdziatanie w sprawach zwiazanych z zagospodarowaniem obwodow
towieckich w szczegdlnosci w zakresie ochrony 1 hodowli zwierzyny,

14) zatatwianie spraw zwiazanych z naymem lokali,

15) rozliczanie czynszu najmu od podmiotow prowadzacych dziatalnos¢
gospodarcza 1 0sob fizycznych,

16) organizowanie 1 sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi,

17) wykonywanie przez skazanych nieodptatnej kontrolowanej pracy na cele
spoteczne,

18) sprawy zwiazane z zaopatrzeniem wsi w wodg,

19) sprawy zwiazane z robotami publicznymi i pracami interwencyjnymi,

20) przygotowywanie zezwolen na usunigcie drzew 1 krzewdéw z terenu
nieruchomosci oraz decyzji ustalajacych kary pienigzne za usunigcie drzew 1
krzewow bez zezwolenia,

21) przygotowywanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na
realizacje inwestycji,

22) przygotowywanie umow dzierzawnych zawieranych na okres 10 lat w
sprawach dotyczacych przyznawania rent 1 emerytur.



3. STANOWISKO PRACY DO SPRAW INWESTYCJI, GOSPODARKI
GRUNTAMI I DROGOWNICTWA.

1) prowadzenie spraw zwiazanych ze sporzadzeniem studium uwarunkowan i
kierunkéw zagospodarowania przestrzennego oraz uchwalaniem projektow
planow zagospodarowania przestrzennego,

2) wnioskowanie o zmiang przeznaczenia gruntdw rolnych na cele nierolnicze 1
nielesne,

3) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w  planie
zagospodarowania przestrzennego,

4) ustalanie warunkoéw zabudowy i lokalizacji inwestycji

5) prowadzenie spraw zwiazanych z podziatami nieruchomosci oraz dotyczacych
rozgraniczenia nieruchomosci,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci , ulic i1
placoéw oraz numeracji nieruchomosci,

7) wykonywanie zadan zwiazanych z przygotowywaniem dokumentacji na
planowane zadania inwestycyjne oraz prowadzenie spraw zwiazanych z
realizacja gminnych inwestycji,

8) prowadzenie ewidencji nieruchomos$ci mienia komunalnego,

9) nabywanie nieruchomosci niezb¢dnych dla realizacji zadan Gminy,

10) zagospodarowanie 1 zarzadzanie nieruchomos$ciami tworzacymi gminny
zasob, w tym ich zbywanie, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, dzierzawe,
najem, uzyczenie i trwaly zarzad oraz ustalenie ich warto$ci , cen 1 optat za
korzystanie z nich,

11) organizowanie przetargdw na nieruchomosci komunalne,

12) prowadzenie spraw zwiazanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania
wieczystego w prawo witasnosci,

13) prowadzenie ewidencji dobr kultury nie wpisanych do rejestru zabytkow,

14) prowadzenie, w porozumieniu z wojewodzkim konserwatorem zabytkow ,
spraw zwiazanych z uzytkowaniem obiektow zabytkowych,

15) prowadzenie spraw dotyczacych oswietlenia miejsc publicznych, drég i ulic,

16) przygotowywanie projektow rozstrzygni¢¢ ,wnioskdéw ,stanowisk organow
Gminy dotyczacych ustalania przebiegu drog, zaliczania drég i1 ulic do
poszczegblnych kategorii,

17) budowa, modernizacja, utrzymanie i ochrona drég i mostow,

18) prowadzenie ewidencji drog 1 drogowych obiektow mostowych,

19) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego,

20) orzekanie o przywroceniu pasa drogi do stanu poprzedniego,

21) sprawy wynikajace z ustawy prawo przewozowe,

22) nadzor nad przystankami autobusowymi,

23) prowadzenie badan statystycznych 1 wspotpraca z Urzedem Statystycznym.



4. STANOWISKO PRACY DO SPRAW KANCELARYJNYCH

1) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji oraz prowadzenie jej
ewidencji,

2) zapewnienie wlasciwej informacji wizualnej w urzedzie,

3) prenumerata czasopism i dziennikow urz¢gdowych,

4) nadzor nad przechowywaniem pieczgci urzegdowych, zamawianie pieczgci oraz
ich ewidencja,

5) przyjmowanie interesantOw zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie
ich kontaktow z wlasciwym stanowiskiem pracy,

6) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy pracownikow
Urzedu,

7) prowadzenie spraw gospodarczych zwiazanych z funkcjonowaniem Urze¢du,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z wyposazeniem Urzedu w sprzgt biurowy,
materiaty biurowe i kancelaryjne,

9) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym 1 o nie =zaleganiu w
zobowiazaniach pienigznych,

5. STANOWISKO PRACY DO SPRAW KADROWYCH, OBRONNYCH 1
OBSLUGI RADY GMINY.

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy, w
tym akt osobowych pracownikow Urzedu 1 kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

2) prowadzenie spraw dotyczacych upowaznien do wydawania decyzji
administracyjnych udzielanych pracownikom przez Wojta,

3) przygotowywanie materiatow umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z
zakresu prawa pracy,

4) przygotowywanie 1 wydawanie swiadectw pracy,

5) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

6) przygotowywanie dokumentéw pracownikom odchodzacym na emeryturg
Jrente,

7) organizowanie 1 koordynowanie szkolen pracownikow,

8) przygotowywanie we wspOlpracy z wlasciwymi merytorycznie komorkami
organizacyjnymi materialow na sesje Rady Gminy 1 posiedzenia komisji,

9) przygotowywanie materiatdw do projektow plandéw pracy Rady Gminy 1 jej
komisji,

10) prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy 1 rejestru zarzadzen Wojta,

11) prowadzenie rejestru wnioskow, interpelacji sktadanych przez radnych,

12) prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskéw wplywajacych do Urzedu,

13) przechowywanie aktoéw prawnych podejmowanych przez organy Gminy,

14) prowadzenie korespondencji Przewodniczacego Rady Gminy,

15) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzeniem
sesji Rady Gminy 1 posiedzen komis;ji,

16) protokotowanie sesji Rady Gminy 1 posiedzen komisji,



17) organizowanie szkolen radnych,

18) przyjmowanie wnioskOw 1 udostgpnianie dokumentéw wynikajacych z
wykonywania zadan publicznych , w tym w szczego6lnosci protokotow z
posiedzen Rady Gminy 1 jej komisji

19) wspolpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy oraz obsluga techniczna
zebran 1 narad z sottysami,

20) prowadzenie archiwum zakladowego 1 przekazywanie akt do archiwum
panstwowego,

21) prowadzenie rejestracji przedpoborowych oraz przygotowanie 1 udziat w
poborze,

22) wspotdziatanie w zakresie likwidacji niewypatdw,

23) opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzeh w
zakresie wykonywania zadan obronnych,

24) opracowywanie planow 1 programow szkolenia obronnego, a takze
organizowanie szkolenia i prowadzenie dokumentacji szkoleniowe;j,

25) opracowywanie, uzgadnianie 1 przedktadanie do akceptacji planu
operacyjnego funkcjonowania gminy, a takze stosownych programow
obronnych,

26) opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia gminy na
potrzeby obronne,

27) realizowanie przedsiewzie¢ zwiazanych z przygotowaniem stanowiska
kierowania woéjta gminy zapewniajacego realizacj¢ zadan obronnych w
wyzszych stanach gotowos$ci obronnej panstwa,

28) opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy na czas
wojny oraz projektu zarzadzenia wojta gminy wprowadzajacego w/w
regulamin w zycie,

29) opracowywanie 1 biezace uaktualnianie dokumentéw zapewniajacych sprawne
wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej,

30) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Statego Dyzuru,

31) analizowanie wnioskow wojskowych komendantéw uzupetnieh w sprawie
Swiadczen na rzecz obrony, a takze prowadzenie postgpowania wyjasniajacego
1 przygotowania decyzji o przeznaczeniu osOb lub rzeczy na potrzeby
$wiadczen na rzecz obrony,

32) opracowywanie rocznych planow $wiadczen osobistych 1 doraznych
Swiadczen rzeczowych oraz planu $wiadczen osobistych 1 etatowych
/doraznych/ §wiadczen rzeczowych przewidzianych do wykonywania w razie
ogloszenia mobilizacji 1 wojny, a takze innych niezbednych w tym zakresie
dokumentow,

33) prowadzenie spraw zwiazanych z reklamowaniem zolierzy rezerwy o
obowiazku pelnienia czynnej sluzby wojskowej w czasie ogloszenia
mobilizacji 1 wojny,

34) opracowanie dokumentacji oraz innych przedsigwzig¢ przygotowawczych do
prowadzenia Akcji Kurierskiej,

35) planowanie 1 prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych,

36) prowadzenie kancelarii tajne;.



6. STANOWISKO PRACY DO SPRAW OBSLUGI INFORMATYCZNEJ.

1) gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materialdéw promujacych
gming na zewnatrz,

2) przygotowywanie informacji dla mediow,

3) inwentaryzacja zasobow informatycznych i sprz¢tu komputerowego,

4) monitorowanie stanu bezpieczenstwa zbioréw informatycznych w Urzedzie
oraz podejmowanie dziatan zaradczych i1 interwencyjnych,

5) zapewnienie bezpieczenstwa przechowywanych danych elektronicznych,

6) rejestracja u Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych zbioréw
danych osobowych przetwarzanych w urzedzie,

7) zapewnienie bezpieczenstwa danych osobowych przetwarzanych w systemie
informatycznym Urzgdu zgodnie z wytycznymi Ministra Spraw Wewngtrznych
1 Administracji zawartych w rozporzadzeniu z dnia 3 czerwca 1998 r. (Dz.U.Nr
80, poz.521),

8) odpowiedzialno$¢ za prowadzenie i1 aktualizacj¢ strony Biuletynu Informac;ji
Publiczne;,

9) wyszukiwanie w Internecie informacji niezb¢dnych dla potrzeb Urzedu,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzaniem strong internetowa i poczta
elektroniczng Urzedu,

11) analizowanie stanu i1 przygotowanie wnioskOw w sprawie wyposazenia w
sprz¢t komputerowy 1 oprogramowanie,

10) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

11) przygotowywanie decyzji o cofnigciu 1 wygasnigciu zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych,

12) pobieranie oplat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,

13) prowadzenie rejestru wydanych zezwolen 1 pobranych optat.

7. STANOWISKO PRACY DO SPRAW POZYSKIWANIA FUNDUSZY
UNIJNYCH.

1) monitorowanie oglaszanych konkursow na pozyskiwanie $rodkéw z UE i

krajowych,

2) przygotowywanie wnioskoéw dotyczacych dofinansowania ze $rodkow UE 1
Krajowych,

3) wspolpraca z pracownikami urzedu w zakresie pozyskiwania funduszy
unijnych.

14) sporzadzanie zeznan §wiadkow dotyczacych pracy w gospodarstwie rolnym,
przedktadanych do ZUS 1 KRUS,

15) ewidencjonowanie dziatalnosci gospodarczej,

16) wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji dziatalno$ci gospodarczej oraz
decyzji o wykresleniu,



17) wspotpraca z sadem rejestrowym w zakresie czynnos$ci zwiazanych z
prowadzeniem Krajowego Rejestru Sadowego,

18) przygotowywanie propozycji dotyczacych dni i godzin otwierania i zamykani
placowek handlu detalicznego oraz zaktadow gastronomiczno-ustugowych,

19) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia mieszkancow gminy w
zakresie profilaktyki 1 lecznictwa oraz przeciwdziatania patologiom
spolecznym,

20) realizacja zadan z zakresu kultury fizycznej i turystyki,

21) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

22) wspotdziatanie z instytucjami kultury w zakresie podejmowania wspdlnych
przedsigwzig¢ kulturalnych,

8. STANOWISKO DO SPRAW GOSPODARCZYCH.

1) wykonywanie biezacych napraw w budynku Urzedu Gminy oraz budynkach
komunalnych,

2) utrzymanie porzadku i czystoSci wokol budynku Urzedu Gminy oraz na
nieruchomosciach komunalnych,

3) utrzymanie czystosci 1 porzadku na przystankach autobusowych 1 placach,

9. SPRZATACZKA.
1) Utrzymanie porzadku i czystosci w budynku Urzedu Gminy,
Rozdzial V
ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH
§ 12.

Przy opracowywaniu projektow aktow prawnych nalezy przestrzega¢ nast¢pujacych
zasad:

1) akt nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajacych poza upowaznienia
ustawowe, a takze wkracza¢ w sfer¢ spraw zastrzezonych do kompetenc;ji
innych organow,

2) ukfad projektu aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty a jego redakcja
powinna by¢ jasna i zwigzla,

3) dla oznaczenia jednakowych poje¢ nalezy uzywaé jednakowych termindéw i
okreslen prawnych, przyjetych w obowiazujacym ustawodawstwie.



§ 13.

. Akt prawny powinien zawierac:
1) tytul,
2) wskazanie podstawy prawnej,
3) zakres przedmiotowy podlegajacy regulacji,
4) wskazanie odpowiedzialnego za wykonanie,
5) okreslenie terminu wejscia w zycie.
. Projekt aktu prawnego opracowuja pracownicy, kazdy w zakresie swojej
wlasciwosci rzeczowej z wlasnej inicjatywy lub na polecenie Wo;ta.
. Pracownik, do ktoérego nalezy opracowanie projektu aktu prawnego, kieruje ten
projekt do zainteresowanych w celu dokonania uzgodnien, przeprowadzenia
konsultacji lub zasiggnigcia opinii wymaganych przepisami prawa.
. Projekt aktu prawnego powinien by¢ uzgodniony:
1) ze Skarbnikiem Gminy, jezeli dotyczy zadan budzetowych lub ma
spowodowac skutki finansowe,
2) z Sekretarzem Gminy, jezeli dotyczy spraw organizacyjnych,
3) z jednostkami organizacyjnymi Gminy, jezeli naklada na te jednostki zadania
lub obowigzki.
. Projekt aktu prawnego powinien by¢ zaopiniowany pod wzgledem formalno-
prawnym i redakcyjnym przez radceg prawnego.
. Po dokonaniu niezbednych uzgodnien i1 uzyskaniu wymaganych opinii projekt
aktu prawnego nalezy przedtozy¢ Wojtowi, za posrednictwem pracownika na
stanowisku do spraw obstugi organéw Gminy.
. Podjete akty prawne organow gminy numeruje si¢ wedtug zasad ustalonych w
Statucie Gminy.
. Akty prawne wewngtrznego urz¢dowania, wydawane przez Wojta w formie
zarzadzen numeruje si¢ kolejnymi numerami (cyfra arabska) w ciagu roku.
. Zbiory aktow prawnych prowadzi pracownik na stanowisku do spraw obstugi
organow gminy.
§ 14.

Wydane akty prawne pracownik na stanowisku do spraw obstugi organdéw gminy
przekazuje pracownikom Urzgdu i1 kierownikom jednostek organizacyjnych gminy,
odpowiedzialnym za ich realizacjg.

Rozdzial VI
ORGANIZACJA DZIALALSCI KONTROLNEJ

§ 15.

System kontroli obejmuje kontrole wewngtrzng i zewngtrzna.



§ 16.

Kontrolg wewnetrzna w Urzedzie wykonuja:

l.

2.

1) Sekretarz Gminy- w zakresie funkcjonowania komorek organizacyjnych,
przestrzegania przepisOw kodeksu postgpowania administracyjnego 1 instrukcji
kancelaryjnej, dyscypliny pracy,

2) Skarbnik Gminy - w zakresie prawidlowosci gospodarowania $rodkami
budzetowymi.

3) Kierownicy komorek organizacyjnych - w zakresie dziatania komorki
organizacyjnej, w stosunku do pracownikéw komorki.

§17.

Kontrola zewngtrzna obejmuje sposob realizowania zadan przez gminne jednostki
organizacyjne.

Kontrole zewngtrzna sprawuja pracownicy wedtug ustalonego zakresu czynnosci,
w oparciu o wytyczne Wojta ustalajace zakres tematyczny i sposob wykonania
czynnosci kontrolnych 1 na podstawie upowaznienia Wojta.

. Kontrole finansowe w jednostkach powiazanych z budzetem gminy wykonuje

Skarbnik Gminy.
§ 18.

Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidlowosci,
ustalenie 0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowos$ci oraz okreslenie
sposoboOw naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w
przysziosci.

N —

§ 19.

. Dziatalnos¢ kontrolna powinna by¢ taczona z udzieleniem instruktazu.
. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokél w dwoéch jednobrzmiacych

egzemplarzach, z ktorych jeden otrzymuje kontrolowany.

. Wyniki kontroli kontrolujacy przedktada Wojtowi.

§ 20.

. W Urzedzie prowadzony jest scentralizowany rejestr materialdw pokontrolnych z

kontroli zewngtrznych wykonywanych przez RIO i inne jednostki kontrolujace.

. Materiaty pokontrolne po zarejestrowaniu przekazywane sa pracownikom, ktorzy

przygotowuja stosowne informacje o sposobie ich wykorzystania, w tym rowniez
o sposobie realizacji zalecen w zakresie swojej wtasciwosci.



Rozdzial VII
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§ 21.
1. Wojt podpisuje:

1) wydawane akty prawne,

2) dokumenty kierowane do instytucji panstwowych szczebla centralnego i
Wojewody,

3) odpowiedzi na wnioski komisji Rady oraz interpelacje 1 zapytania radnych,
postow,

4) umowy oraz inne dokumenty zawierajace oswiadczenia woli w imieniu Gminy,

5) pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

6) odpowiedzi na skargi dotyczace pracownikow,

7) pisma zwiazane ze stosunkiem pracy pracownikow Urzedu i1 kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych,

8) odwotania od decyzji oraz pisma w sprawach toczacych si¢ przed NSA,

9) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu,

10) odpowiedzi na wystapienia Najwyzszej Izby Kontroli, Prokuratury i
Regionalnej Izby Obrachunkowej, Panstwowej Inspekcji Pracy 1 innych
instytucji kontroli, w zwiazku z prowadzonym przez nie postgpowaniem,

11) pisma zwiazane ze wspOtpraca zagraniczna,

12) wnioski o nadanie odznaczen,

13) inne pisma, jezeli ich podpisywanie zastrzegt dla siebie.

§ 22.

Sekretarz Gminy 1 Skarbnik Gminy podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich
zadan, nie zastrzezone do podpisu Wojta oraz decyzje do podpisywania ktorych
zostali imiennie upowaznieni przez Wojta.

§ 23.

Pracownicy moga podpisywac:

1) korespondencje biezaca nalezaca do zakresu spraw prowadzonych na
stanowisku, nie majaca znamion decyzji lub rozstrzygnie¢ i nie zastrzezong do
podpisu Wojta,

2) decyzje administracyjne do wydawania ktorych zostali imiennie upowaznieni
przez Wojta.

§ 24.

Pracownik przygotowujacy projekty pisma lub decyzji administracyjnych, odpowiada
za merytoryczna prawidtowos¢ 1 zgodno$¢ z prawem przygotowywanych projektow 1
parafuje je swoim podpisem umieszczonym z lewej strony na kopii tekstu.



Rozdzial VIII
ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW W URZEDZIE

§ 25.

Zwrocong przez Wojta, przejrzang 1 zadekretowana korespondencj¢ przekazuje si¢ do
wgladu Sekretarzowi Gminy, a nastgpnie do dalszego zatatwienia okreslonym w
zapisie pracownikom.

§ 26.

Korespondencje wychodzaca z Urzedu wysyla si¢ zbiorowo przez wyznaczonego
pracownika.

Rozdzial IX

CZAS PRACY ORAZ ZASADY PRZYJMOWANIA OBYWATELI
W URZEDZIE

§ 27.

. Limit czasu pracy pracownikéw Urzedu wynosi 40 godzin tygodniowo tj. 8 godz.
Dziennie.
. Ustala si¢ nastepujacy tygodniowy rozklad czasu pracy pracownikéw Urzedu; od
poniedziatku do piatku w godz. 7. 30 - 15.30 , a wszystkie soboty sa wolne od
pracy.

§ 28.

. Zglaszajacych si¢ obywateli nalezy przyjmowac w godzinach okreslonych w § 27
bez zbgdnej zwtoki w sposob taktowny 1 uprzejmy, udzielajac im wyczerpujacych
informacji.

. Jezeli zalatwienie sprawy zglaszajacego si¢ obywatela nie nalezy do kompetencji
pracownika, powinien on o tym poinformowac¢ zglaszajacego si¢ obywatela 1
skierowac go lub w miar¢ mozliwo$ci zaprowadzi¢ do wlasciwej osoby.

. Przy zatatwianiu spraw obywateli wszyscy pracownicy Urzedu zobowiazani sa do
Scistego przestrzegania przepisow Kpa oraz wilasciwych w danej sprawie
przepisOw prawa.

§ 29.

. Skargi 1 wnioski obywateli powinny by¢ traktowane jako sprawy pilne 1
terminowe.

. Wszystkie skargi 1 wnioski podlegaja ewidencji w zeszycie prowadzonym przez
pracownika ds. Kadrowych, obronnych 1 obstugi Rady Gminy.

. Odpowiedzi na skargi 1 wnioski podpisuje Wojt lub osoba wskazana przez Wojta.



Rozdzial X
PIECZECIE I PIECZATKI
§ 30.

1. Ewidencje pieczgei 1 pieczatek uzywanych w Urzedzie prowadzi urzednik ds.
kancelaryjnych 1 ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;.

2. Przekazanie pieczgci 1 pieczatek pracownikom odbywa si¢ za pokwitowaniem w
ewidencji o ktorej mowa w ust. 1.

3. Pracownicy odchodzacy z pracy w Urzgdzie zdaja pobrane pieczegcie 1 pieczatki
pracownikowi ds. kancelaryjnych 1 ewidencji dzialalno$ci gospodarczej. Fakt ten
odnotowuje si¢ w ewidencji o ktérej mowa w ust. 1.

§ 31.

Do obowiazkéw osob dysponujacych pieczeciami 1 pieczatkami nalezy:
1) osobiste odciskanie pieczgci 1 pieczatek
2) przechowywanie pieczgci 1 pieczatek pod zamknigciem 1 zabezpieczeniem
przed dostgpem 0s0b trzecich,
3) natychmiastowe meldowanie przetozonemu o kradziezy pieczeci i1 pieczatek
lub ich zgubieniu
Wzory pieczgci okresla instrukcja kancelaryjna.

Rozdzial XI
DYSCYPLINA I PORZADEK PRACY
§ 32.

Przybycie do pracy pracownik stwierdza ztozeniem wtasnego podpisu na liscie
obecnos$ci prowadzonej przez pracownika d/s kadrowych, obronnych 1 obstugi Rady
Gminy.

§ 33.

1. Pracownik w razie potrzeby wyjscia w czasie pracy dla zatatwienia spraw
stuzbowych musi uzyska¢ zgode kierownika referatu, wpisa¢ si¢ do ksigzki
ewidencji nieobecnosci w czasie pracy w sprawach shuzbowych, cel, godzing
wyjscia 1 przewidywanego powrotu oraz zamiesci¢ swoj podpis, a po powrocie do
Urzegdu wpisac faktyczna godzing powrotu.

2. Pracownik w razie konieczno$ci wyjscia do zalatwienia spraw osobistych w czasie
pracy musi uzyskac¢ zgode Wajta lub Sekretarza Gminy oraz wpisac si¢ do ksiazki
nieobecnosci pracy w sprawach osobistych.



W

. Kierownicy referatbw oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych

stanowiskach pracy w razie konieczno$ci wyjscia do zalatwienia spraw
stuzbowych lub osobistych musza uzyska¢ zgode Wojta lub Sekretarza Gminy.

§ 34.

. Wyjazdy stuzbowe (delegacje) pracownikow Urzedu ewidencjonuje si¢ w ksiazce

wyjazdow stuzbowych prowadzonych przez pracownika ds. kadrowych,
obronnych 1 obstugi Rady Gminy.
Delegacje podpisuje Wojt lub w razie jego nieobecnosci Sekretarz Gminy.

. Pracownik prowadzacy ksiazke wyjazdéw stuzbowych odnotowuje w liscie

obecnosci fakt wyjazdu pracownika w podréz stuzbowa.

§ 35.

. Pozostawanie pracownikow w pomieszczeniach biurowych po godzinach pracy

lub dni wolne od pacy dozwolone jest za zezwoleniem Wojta lub Sekretarza
Gminy.

. Pracownik, ktory uzyskal zezwolenie powinien wpisa¢ do ksiazki obecnosci w

Urzedzie poza godzinami pracy swoje imi¢ 1 nazwisko, stanowisko, nr pokoju w
ktorym przebywa, czas i cel przebywania oraz umiesci¢ swoj podpis. Ksiazke tg
prowadzi pracownik d/s kadrowych, obronnych i obstugi Rady Gminy.

§ 36.

. Pracownikowi przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze

okreslonym w kodeksie pracy.

. Udzielenie urlopu wypoczynkowego pracownikom Urzedu nastgpuje na

podstawie rocznego planu urlopow zatwierdzonego przez Wojta.

. Projekt rocznego planu urlopow wypoczynkowych pracownikéw Urzedu

opracowuje pracownik d/s kadrowych, obronnych 1 obstugi Rady Gminy.

. Na wniosek pracownika umotywowany waznymi wzgledami ustalony w planie

urlop moze by¢ przesunigty w czgsci lub w cato$ci na inny termin,

. Inne urlopy oraz zwolnienia od pracy udziela si¢ pracownikom w wymiarze i na

zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach.

. Pracownika przebywajacego na urlopie zastgpuje w wykonywaniu obowigzkow

stuzbowych pracownik, ktéry ma to zadanie ujgte w zakresie czynnosci.

§ 37.

Sekretarz Gminy zobowiazany jest do zapoznania kazdego nowo przyjetego
pracownika
przed przyjeciem do pracy z:

1) ustawa o samorzadzie gminnym,
2) ustawa o pracownikach samorzadowych,



3) kodeksem postepowania administracyjnego,
4) statutem gminy,

5) niniejszym regulaminem,

6) instrukcja kancelaryjna.

Rozdzial XII
Postanowienia koncowe
§ 38.

Szczegdtowy zakres obowiazkow 1 odpowiedzialnosci pracownikow Urzedu
okreslaja zakresy czynnosci.



