SC.O0FO 87 2046
WOJT GMINY DASZYNA ‘
woj. Wodzlkde

Zarzgdzenie Nr 87/2014
Wojta Gminy Daszyna
z dnia 2 grudnia 2014 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Daszynie

Dzialajac na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r., poz. 594 ze zmianami) zarzagdzam, co nastgpuje:

§ 1. Ustalam Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Daszynie w brzmieniu zalgcznika
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Ustalam Strukture Organizacyjng Urzedu Gminy w Daszynie w brzmieniu zatgcznika
nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Tracg moc:

- Zarzadzenie nr 52/2004 Wéjta Gminy Daszyna z dnia 31 grudnia 2004 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Daszyna,

- Zarzadzenie nr 9/2008 Wojta Gminy Daszyna z dnia 21 kwietnia 2008 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Daszynie,

- Zarzadzenie nr 28/2009 Wéjta Gminy Daszyna z dnia 1 czerwca 2009 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Daszynie,

- Zarzadzenie nr 25/2011 Wéjta Gminy Daszyna z dnia 30 czerwca 2011 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Daszynie.

§ 4. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.




WwOJT GMINY DASZYNA
woj. i6dzkie

Zatgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 87/2014

Wojta Gminy Daszyna
z dnia 2 grudnia 2014 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY W DASZYNIE

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin Organizacyjny okresla zadania i strukturg organizacyjna Urzedu Gminy w
Daszynie.

§2

1. Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy Daszyna.

2. Urzad Gminy jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy. Zatrudnia
pracownikéw samorzgdowych.

3. Siedzibg Urzedu jest miejscowo$¢ Daszyna nr 34a.

4. Urzad funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu uprawnier i obowigzkow oraz indywidualnej
odpowiedzialnosci zwigzanych z wykonywaniem zadar wiasnych, zleconych —z
zakresu administraciji rzadowej oraz wynikajacych z porozumieri zawartych z
wiasciwymi organami jednostek samorzadu terytorialnego lub organami administracji
rzgdowe;j.

§3

1. Zadania okreslone w § 2 ust4 Regulaminu wykonuja Referaty i samodzielne
stanowiska pracy stosownie do ich merytorycznych zakresow dziatania.

2. Przy wykonywaniu zadan, zatatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia Kodeksu
Postepowania Administracyjnego, chyba ze przepisy szczeg6ine stanowig inaczej.

3. Nadrzednym celem dziatalnosci Urzedu jest jak najlepsze realizowanie zasad
samorzadnosci lokalnej, ukierunkowanej na rozwéj Gminy. Dobro wspolnoty
samorzadowej osiggane przy uwzglednieniu i poszanowaniu praw jednostki jest
podstawowg wartoscig dla Urzedu.

4. Urzad stosuje skuteczne metody komunikowania sig z mieszkancami.

5. Urzad wspotpracuje z lokalnymi organizacjami spotecznymi, gospodarczymi i
pozarzadowymi w interesie mieszkancow.



6. Pracownicy Urzedu identyfikujg sie z Gming, dbajg o dobre imi¢ Urzedu, jawnosc i
otwarto$é dziatan i sg wrazliwi na potrzeby mieszkaricow.
§4
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. Radzie, Komisjach Rady — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy w Daszynie
i Komisje Rady Gminy w Daszynie.
2. Wojcie, Doradcy Wéjta, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Wojta
Gminy Daszyna, Doradce Wojta Gminy Daszyna, Sekretarza Gminy Daszyna,
Skarbnika Gminy Daszyna.
3. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Daszynie.
4. Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
w Daszynie.
§5
Regulamin okresla:
1) strukture organizacyjng Urzedu,
2) zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Urzedzie,
3) zadania i kompetencje kierownictwa Urzedu,
4) zadania ogélne pracownika,
5) strukture, zadania i kompetencje poszczegélnych referatow i innych komérek
organizacyjnych,
6) zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu projektow aktéw prawnych
7) zasady obstugi klientéw w Urzedzie,
8) zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow w
Urzedzie,
9) dziatalno$¢ kontrolng w Urzedzie,
10) zasady podpisywania pism i decyzji,
11) tryb pracy w Urzedzie,
12) postanowienia koricowe.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU
§6
Kierownictwo Urzedu stanowig:
1. Wajt.
2. Sekretarz.
3. Skarbnik.



§7
W Urzedzie funkcjonujg nastepujace referaty i samodzielne stanowiska:
1. Referat Gospodarki Przestrzennej i Inwestycji.
2. Stanowisko ds. obywatelskich, obrony cywilnej i spraw wojskowych — Kierownik
Urzedu Stanu Cywilnego.
3. Stanowisko ds. obstugi organéw gminy oraz spraw administracyjno-gospodarczych,
oswiaty, kultury,6sportu, turystyki i ochrony zdrowia.
4.  Stanowisko ds. ochrony $rodowiska, epromocji gminy, komunikacji publicznej i
obstugi biuletynu informacji publiczne;j.
5. Stanowisko ds. komunalnych, gospodarki wodg oraz ochrony przeciw pozarowe;.
6. Stanowisko ds. obstugi sekretariatu oraz spraw handlu, ewidencji dziatalno$ci
gospodarczej i $wiadczen pomocy materialnej.
7. Stanowisko ds. rolnictwa, gospodarki gruntami i zabytkow.
8. Stanowisko ds. lokalowych i podatku VAT.
9. Stanowisko wieloosobowe ds. ksiegowosci budzetowej.
10. Stanowisko ds. funduszu pfac.
11. Stanowisko ds. ksiegowosci podatkéw i optat.
12. Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i opfat.
13. Stanowisko ds. obstugi kasowe;j.
14. Doradca Wajta.
§8
1. Referaty dzielg sie na stanowiska pracy.
2. Podziatu zadan pomiedzy referaty i samodzielne stanowiska pracy dokonuje Wojt.
§9
Struktura Organizacyjna Urzedu Gminy w Daszynie okresla zatgcznik Nr 2 do
Zarzadzenia.

ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH W URZEDZIE
§10
1. Wit kieruje pracg Urzedu przy pomocy Sekretarza i Skarbnika.
2. Wojt jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw
zatrudnionych w Urzedzie oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
3. Sekretarz zapewnia sprawne i zgodne z prawem funkcjonowanie Urzedu.
4. Praca referatow kierujg ich kierownicy, ktérzy sa odpowiedzialni za sprawne i zgodne

z prawem funkcjonowanie referatow.



5. W przypadku, gdy kierujacy referatem nie moze petni¢ swoich obowigzkéw z
powodu urlopu lub innych usprawiedliwionych przyczyn — zastepuje go wyznaczony
przez niego zastepca.

6. Spory kompetencyjne miedzy kierownikami referatow i samodzielnymi stanowiskami
rozstrzyga Sekretarz.

ZADANIA | KOMPETENCJE KIEROWNICTWA URZEDU
§11
Wjt — stanowisko z wyboru. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Woéjta zwigzane z
nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy wykonuje Przewodniczgacy Rady Gminy.
Wynagrodzenie Wéjta ustala Rada Gminy w drodze uchwaty. Pozostate czynnosci z
zakresu prawa pracy wobec Wojta wykonuje Sekretarz lub inna osoba wskazana przez
niego.
§12
Do zakresu zadan i kompetencji Wojta nalezy:
1. Kierowanie biezgcymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz.
2. Wydawanie decyzji w zakresie administracji publicznej.
3. Wojt moze upowazni¢ innych pracownikow Urzedu do wydawania decyzji
administracyjnych w imieniu Wajta.
Udzielanie petnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wtasnych kompetenc;ji.
Wykonywanie uchwat rady gminy i zadan gminy okreslonych przepisami prawa.
Przygotowywanie projektow uchwat rady gminy.
Wykonywanie budzetu.
Gospodarowanie mieniem gminy.
Zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
10. Kierowanie pracg Urzedu.
11. Wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Urzedu i
kierownikow jednostek organizacyjnych
12. Wydawanie zarzgdzen.
13. Skfadanie o$swiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzgdu mieniem.
14. Uczestnictwo w pracach zwigzkéw i porozumien miedzygminnych.
15. Wykonywanie zadan okreslonych przepisami o ochronie informacji niejawnych.
16. Wykonywanie zadan okreslonych przepisami z zakresu obronnosci panstwa,

17. Wykonywanie zalecen pokontrolnych wydawanych przez organy kontroli.



18. Wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Wéjta przepisami

4)
o)

6)

prawa i uchwatami Rady Gminy.
§13
Doradca Woéjta doradza w sprawach zwigzanych z wykonywaniem obowigzkow
przez Wojta, koordynuje i sprawuje nadzér nad realizacjg powierzonych mu zadan.
§14

. Sekretarz zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania Urzedu.

Do zadan Sekretarza nalezy w szczegélnos$ci:
przygotowywanie materiatdbw do opracowania projektéw statutow, regulaminéw,
zarzadzen i innych aktéw normatywnych organéw gminy,
opracowywanie projektow dokumentéw i aktéw dotyczacych organizacji
wewnetrznej urzedu,
nadzér nad przygotowywaniem projektéw uchwat i innych materiatow
przedktadanych pod obrady organéw gminy,
nadzor nad kompletowaniem dokumentacji rady gminy,
zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego oraz informacji i
obwieszczen wynikajgcych z przepiséw szczegoélnych,

koordynowanie dziatan na stanowiskach pracy,

7) prowadzenie spraw kadrowych i dyscypliny pracy

8)
9)

10)

zapewnienie obstugi techniczno — biurowej Wojta,
zapewnienie zgodno$ci wydawanych decyzji i dziatari urzedu z obowigzujgcymi
przepisami prawa,
nadzoér nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej oraz zasad terminowego i

rzetelnego zatatwiania spraw interesantéw zgodnie z Kpa,

11) sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie nadzorowanych spraw,

12) sporzgdzanie protokotu testamentu,

13) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych migdzy pracownikami,

14) nadzér nad zadaniami zleconymi z zakresu badan i statystyki,

15) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i referendami,

16) prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw oraz ksigzki kontroli,

17) nadzér nad archiwum zaktadowym,

18) wspoétpraca ze skarbnikiem,

19) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia wojta.

Sekretarz gminy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,SG.”



3. Wspotdziata z Radg i jej komisjami.

4. Organizuje i nadzoruje w porozumieniu z Wéjtem nabér na wolne urzednicze
stanowiska pracy oraz organizuje i nadzoruje przebieg stuzby pracowniczej.
Zapoznaje nowo przyjetych pracownikéw ze wszystkimi przepisami regulaminowymi i
porzgdkowymi dotyczgcymi funkcjonowania Urzedu.

5. W razie nieobecnosci Wojta prowadzi w jego zastepstwie:

1)  sprawy biezgcej dziatalno$ci gminy oraz wykonuje uprawnienia kierownika zaktadu

dla pracownikéw urzedu gminy i zwierzchnika stuzbowego kierownikow gminnych

jednostek organizacyjnych,

2) dziatania organizacyjne w przypadku wystapienia na terenie gminy zdarzen

kryzysowych.

6. Moze wykonywa¢ inne zadania w granicach petnomocnictwa udzielonego przez wojta.

§15

1. Skarbnik — stanowisko z powofania. Powotanie na stanowisko Skarbnika nalezy do

wylacznej kompetencji Rady i nastgpuje na wniosek Wojta.

2. Wykonuje funkcje kierownika w zakresie budzetu i finansow

3. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowanie projektu budzetu Gminy,

2) prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

3) kontrolowanie i nadzorowanie realizacji budzetu, dokonywanie analizy budzetu oraz
biezgce informowanie Wdjta o jego realizacji,

4) czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,
opiniowanie decyzji wywotujgcych skutki finansowe dla budzetu,

5) nadzorowanie i koordynowanie pracy stuzb finansowych Urzedu i jednostek
organizacyjnych Gminy, sporzadzanie sprawozdawczoéci budzetowej,

6) dokonywanie wewnetrznej kontroli finansowej, przygotowywanie i organizowanie
obiegu dokumentéw finansowych,

7) sporzadzanie analiz i zbiorczych sprawozdar z wykonywania budzetu,

8) wnioskowanie do Wéjta o podejmowanie prawem przewidzianych dziatan na rzecz

zwiekszenia dochodéw budzetu gminy,

9) wykonywanie przepiséw ustawy o finansach publicznych, ustaw podatkowych,
dokonywanie kontrasygnaty czynnosci, jezeli czynno$¢ prawna moze spowodowac
powstanie zobowigzar pienieznych oraz informowanie Rady i Regionalnej Izby

Obrachunkowej o odmowie ztozenia kontrasygnaty,



10) wykonywanie zadan i obowigzkéw gtéwnego ksiegowego budzetu na mocy
odrebnych przepiséw prawa,
11) wspétpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg oraz Urzedem Skarbowym,
12) wspétpraca z sekretarzem,
13) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajgcych
z polecen i upowaznien Wajta.
Skarbnik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,FnB”
4. Skarbnik moze upowazni¢ inng osobe w czasie swojej nieobecnosci do ziozenia

kontrasygnaty w swoim imieniu.

ZADANIA OGOLNE PRACOWNIKA
§16
Do ogélnych zadan pracownika nalezy:
1. Dbato$¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z
uwzglednieniem interesu publicznego i indywidualnych intereséw obywateli.
Przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa.
Wykonywanie zadan sprawnie sumiennie i bezstronnie.

Dochowanie tajemnicy stuzbowej chronionej ustawowo.

ook 8N

Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,

podwtadnymi oraz wspotpracownikami.

6. Zachowanie sie z godnoscig w pracy i poza nig.

State podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.
Przygotowanie projektéw uchwat, materiatéw, sprawozdan i analiz na sesje Rady
oraz potrzeby Wojta.

9. Realizacja zadan wynikajgcych z uchwat Rady.

10. Wspéidziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu.

11. Rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji i wnioskéw radnych.

12. Prowadzenie w zakresie swoich wtasciwosci postepowan administracyjnych w
indywidualnych sprawach oraz przygotowanie projektéw decyzji, umoéw i
postanowien.

13. Wykonywanie zadan wynikajgcych z przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w
administraciji.

14. Przyjmowanie, rejestrowanie, rozpatrywanie i zatatwianie wnioskéw klientéw
Urzedu.

15. Prowadzenie zbioru przepiséw prawnych dot. zakresu zadar wiasnego stanowiska

pracy.



16. Przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do archiwizaciji.

17. Ciagte usprawnianie przeptywu informacji miedzy stanowiskami pracy w celu
poprawy jakosci pracy.

18. Sprawdzanie i rozliczanie faktur z zakresu prowadzonych spraw.

19. Przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz. na stanowisku pracy.

20. Przestrzeganie dyscypliny budzetowe;j.

21. Samokontrola prawidtowosci wykonywania wiasnej pracy w oparciu o0 obowigzujgce

przepisy prawa i obowigzki wynikajgce z zakresu czynnosci stuzbowych.

STRUKTURA, ZADANIA | KOMPETENCJE REFERATOW

I INNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
§ 17

1. Referat jest jednostkg organizacyjng, zatrudniajgca co najmniej 3 pracownikow
zajmujgcych sie tymi samymi kategoriami spraw.

2. Referatem kieruje kierownik.

3. W przypadkach uzasadnionych wieloscig realizowanych przez referat zadan Wojt
moze utworzy¢ stanowisko zastepcy kierownika.

4. W referatach gdzie brak etatowego zastepcy, w czasie nieobecnosci kierownika
zastepstwo petni wyznaczony przez niego pracownik.

5. W zakresie okre$lonym przez Wojta kierownicy referatow, upowaznieni sg do
podejmowania ,z upowaznienia wéjta’ decyzji w sprawach indywidualnych z
zakresu administracji publicznej. Kierownicy referatow kierujg pracg podlegtych
im referatéw i ponosza odpowiedzialno$¢ za prawidtowa organizacje i skutecznos¢
pracy referatu, dokonujg podziatu zadan pomiedzy podlegtych pracownikow.

6. Kierownicy referatow opracowuja zakresy czynnosci dla podlegtych pracownikow i
dokonujg okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych w oparciu
o obowigzujace przepisy oraz wystepujg z wnioskami osobowymi dot. wyrdznienia,
nagrody, awansu, a takze kar regulaminowych w stosunku do podlegtych im
pracownikow.

§18
W sktad Referat Gospodarki Przestrzennej i Inwestycji wchodzg nastgpujace stanowiska
pracy:
1. Kierownik Referatu.

2. Stanowisko d/s gospodarki przestrzenne;j.



3. Stanowisko d/s pozyskiwania i monitoringu $rodkéw zewnetrznych.

4. Stanowisko wieloosobowe d/s inwestycji.
§19

Do zadar Referatu Gospodarki Przestrzennej i Inwestycji nalezy w szczegélnosci:

1. Dokonywanie analizy i wyboru obszaréw z terenu gminy przeznaczonych do
opracowania miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.

2. Dokonywanie okresowej oceny skutkéw zmian w zagospodarowaniu przestrzennym,
wynikajgcych z realizacji planéw miejscowych i oceny aktualnosci tych plandw.

3. Wydawanie decyzji administracyjnych ustalajacych warunki zabudowy i
zagospodarowania terenu dla ré6znych inwestycji.

4. Dokonywanie i wydawanie wypisow i wyryséw z planu miejscowego zwigzanych
z przeznaczeniem terenu w oparciu o miejscowy plan zagospodarowania.

5. Dokonywanie analizy studium zagospodarowania przestrzennego i oceny aktualnosci
studium.

6. Opracowywanie projektéw planéw zaopatrzenia gminy w ciepto, energig elektryczng i
paliwa gazowe.

7. Opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw inwestycyjnych.

9. Przygotowywanie umoéw dla planowanych do realizacji zadan inwestycyjnych,
przekazywanie placu budowy.

10. Zgtaszanie rozpoczecia i zakonczenia zadan inwestycyjnych i remontowych
wiasciwym organom.

11. Przeglady gwarancyjne, rozliczenia i zabezpieczenie nalezytego wykonania
przedmiotu umowy, rozliczenie kosztéw realizacyjnych zadan.

12. Przygotowywanie wnioskéw celem uzyskania zewnetrznych zrédet finansowania.

13. Przygotowywanie wykazu mozliwych do uzyskania $rodkéw pozabudzetowych na
zadania wiasne gminy.

14. Przygotowywanie materiatow do konstrukcji budzetu inwestycyjnego.

15. Organizowanie zamdwien publicznych na opracowanie dokumentacji projektowo-
kosztorysowej w oparciu o przepisy Ustawy o ZP i potrzeby Urzedu.

16. Organizowanie zaméwien publicznych na wykonawstwo robét budowlanych
zleconych przez Urzad Gminy.

17. Organizowanie przetargéw na powierzanie zadan z zakresu gospodarki komunaine;j.



18. Organizowanie zamdwien publicznych na zakup $rodkéw trwatych, materiatow
biurowych, opatu i innych ustug.

19. Przygotowywanie dokumentacji do ogtoszenia zaméwienia publicznego.
20. Przygotowanie propozycji skladéw komisji przetargowych.

21. Obstuga administracyjna komisji przetargowych.

22. Prowadzenie rejestru zamowien publicznych.

23. Kontrola merytoryczna nad realizacjg i rozliczeniem zadar finansowanych z budzetu
gminy.

24. Sprawy zwigzane z dystrybucjg gazu.

25. Przygotowywanie materiatéw wnoszonych pod obrady Rady Gminy zwigzanych z
zakresem dziatania referatu.

26. Opracowywanie projektéw uchwat Rady Gminy oraz wykonywanie uchwat Rady
Gminy w zakresie swej wlasciwosci rzeczowe;.

27. Wspotpraca z wiasciwymi rzeczowo stanowiskami pracy urzedu.
28. Przyjmowanie interesantéw w zakresie wiasciwosci rzeczowe;.
Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,PPI”

§ 20
Do podstawowego zakresu dziatania poszczegéinych merytorycznych stanowisk pracy
nalezy w szczegolnosci:
1.  Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego:
1)  sprawy z zakresu akt stanu cywilnego,
2)  dokumenty tozsamosci,
3)  ochrona informacji niejawnych, ochrona danych osobowych,
4) sprawy ewidenc;ji ludnosci,
5) wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej i obronnosci kraju,
6) akcja kurierska, staty dyzur,
7) sprawy wojskowe,
8) udzielanie i cofanie pozwoleri na przeprowadzenie zbiérek publicznych,
9) wydawanie zezwolen na zorganizowanie zgromadzen,
10) przyjmowanie zawiadomieri o zorganizowaniu imprez  artystycznych lub

rozrywkowych, w ramach dziatalnosci kulturalne;j,



11) wspolpraca z organami sprawiedliwosci i $cigania w zakresie utrzymywania

bezpieczenstwa i porzgdku publicznego,

12) nadzor nad dziatalno$cig stowarzyszen i organizacji spotecznych,

13) zmiany terytorialne, podziaty gminy, wsi, sofectw,

14) nadawanie, zmiana nazw ulic, placéw, miejscowosci i obiektéw fizjograficznych.

Przy znakowaniu akt zatatwianych spraw stanowisko uzywa symbolu ,SO.USC.".

2. Stanowisko do spraw obstugi organéw gminy oraz spraw administracyjno-
gospodarczych, oswiaty, kultury, sportu, turystyki i ochrony zdrowia:

1)  organizacja pracy rady gminy, komisji i radnych,

2) prowadzenie ewidencji interpelacji, postulatéw i wnioskéw radnych, przekazywanie ich
wtasciwym pracownikom do wykonania i egzekwowanie ich realizaciji

3) sprawy jednostek pomocniczych gminy — sotectw, zebrania wiejskie,

4) sprawy formalno — prawne jednostek organizacyjnych gminy,

5)  wybory i referenda,

6)  wspotdziatanie organéw gminy z organami wtadzy parnstwowej i samorzgadowej,
innymi organami, zwigzkami, organizacjami spoteczno — politycznymi itp.

7)  sprawy stowarzyszen i zwigzkéw gmin,

8)  sprawy zmian w podziale terytorialnym kraju i organizacji administracji,

9) realizacja zadan dotyczgcych os$wiaty i zdrowia, w zakresie przewidzianym do
realizacji przez gmine,

10) organizowanie wspoidzialania w zakresie upowszechniania kultury, kultury
fizycznej i turystyki, z wtasciwymi jednostkami organizacyjnymi i spotecznymi,

11) prowadzenie spraw socjalnych i bhp pracownikow,

12) sprawy administracyjno — gospodarcze urzedu (dokonywanie zakupu materiatow
biurowych i inwentarza urzedu).

13) zadania z zakresu wychowania w trzezwosci i przeciwdziatania alkoholizmowi oraz

innych uzaleznien,

Przy znakowaniu akt zatatwianych spraw stanowisko uzywa symbolu ,RG".

3. Stanowisko do spraw obstugi sekretariatu oraz spraw handlu, ewidencji
dziatalnos$ci gospodarczej i §wiadczenn pomocy materialnej:

1)  prowadzenie sekretariatu wajta,

2) obstuga telefonu, faxu i kserokopiarki,

3) prowadzenie kancelarii urzedu (rejestr korespondencji, rejestr faktur
przychodzgcych, rejestr udostepniania informacji publicznej)



4)  prowadzenie zbioréw aktéw normatywnych i ich state uzupetnianie,
5) ewidencja dziatalno$ci gospodarcze;j,

6) prowadzenie spraw z zakresu handlu i ustug,

7)  utrzymanie grobéw wojennych,

8) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych,
9) kancelaria tajna.

10) Swiadczenia pomocy materialnej

Przy znakowaniu akt zatatwianych spraw stanowisko uzywa symbolu ,0S.".

4, Stanowisko do spraw komunalnych, gospodarki woda oraz ochrony p.
pozarowej:

1)  nadzér nad utrzymaniem hydroforni, sieci wodociggowej i kanalizacyjnej,

2)  nadzér nad utrzymaniem oczyszczalni Sciekéw,

3) oSwietlenie uliczne, tgcznos¢ i komunikacja,

4)  utrzymanie drég gminnych, ulic, chodnikéw, mostéw i przepustéw,

5)  zaopatrzenie w wode w warunkach zagrozen i skazen,

6) utrzymanie budynkéw komunalnych gminy, zabezpieczenie przeciwpozarowe i
p. kradziezowe obiektéw gminnych,

7)  organizacja pracy w zakresie robét publicznych i prac interwencyjnych,

8) inwestycje i remonty w zakresie prowadzonych spraw,

9) straze pozarne i ich wyposazenie,

Przy znakowaniu akt zatatwianych spraw stanowisko uzywa symbolu ,PPGK.”.

5. Stanowisko do spraw lokalowych i podatku VAT:

1)  najem, sprzedaz lokali mieszkalnych i uzytkowych,

2) prowadzenie ewidencji mienia gminy,

3) sprawy podatkowe — podatek dochodowy i VAT.

Przy znakowaniu akt zatatwianych spraw stanowisko uzywa symbolu ,GL.VAT.”.

6. Stanowisko do spraw ochrony srodowiska, epromocji gminy, komunikacji

publicznej i obstugi biuletynu informacji publicznej:

1)  ochrona Srodowiska, utrzymanie porzadku i czysto$ci w gminie,

2) krajowy zarobkowy przew6z os6b takséwkami i pojazdami nie bedgcymi
taksowkami,

3) organizacja i bezpieczenstwo ruchu drogowego, zarzadzanie drogami gminnymi,

4) gospodarka odpadami,



5)  redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej,
6) informatyka i technika pracy biurowej,
7)  epromocja gminy, wspotpraca z mediami,

Przy znakowaniu akt zatatwianych spraw stanowisko uzywa symbolu ,0S.BIP.”.

7. Stanowisko do spraw rolnictwa, gospodarki gruntami i zabytkow:

1) administrowanie oraz obrét nieruchomosciami stanowigcymi mienie gminne,

2) wywiaszczanie nieruchomosci na rzecz gminy,

3) rozgraniczenia i podziat nieruchomosci,

4) ochrona gruntéw rolnych i lesnych,

5) numeracja porzadkowa budynkéw i nieruchomosci

6) lesnictwo, towiectwo, ochrona przyrody, pomniki przyrody,

7) produkcja roslinna i zwierzeca,

8) wspdlidziatanie ze stuzbg kwarantanny i ochrony roslin w zakresie sygnalizacji
pojawienia sie chorob, szkodnikéw i chwastow w uprawach i nasadzeniach oraz
nadzor nad ich zwalczaniem

9) sprawy zwigzane z ubezpieczeniem OC rolnikéw

10) sprawy komunalizacji

11) ewidencja zabytkéw

Przy znakowaniu akt zatatwianych spraw stanowisko uzywa symbolu ,RGG".

8. Stanowisko do spraw ksiegowosci budzetowe;j:
1) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej w zakresie dochodéw i

wydatkéw, inwestycji i remontéw kapitalnych,

2) ksiegowos$é analityczna i syntetyczna biblioteki, gminnego osrodka pomocy
spotecznej oraz szkot

3) sprawozdawczos$c¢ finansowa,

4)  analizy gospodarki finansowej,

5) ewidencja rozrachunkow,

Przy znakowaniu akt zatatwianych spraw stanowisko uzywa symbolu ,FnB.”.

9. Stanowisko do spraw funduszu ptac:

1) prowadzenie spraw ptacowych pracownikow urzedu i gminnych jednostek
organizacyjnych,

2) wspoétpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i Urzedem Skarbowym

3) rozliczanie inwentaryzacji okresowych i petnych.

Przy znakowaniu akt zatatwianych spraw stanowisko uzywa symbolu ,FnP.".



10. Stanowisko do spraw wymiaru podatku i optat:
1) wymiar podatku rolnego, lesnego i optat lokalnych, podatek od $rodkéw

transportowych,
2)  wymiar podatku od nieruchomosci,
3) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie prowadzonych spraw,
4) wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym i dochodowosci,
5)  sprawy ulg podatkowych wynikajgcych z ustaw,

Przy znakowaniu akt zatatwianych spraw stanowisko uzywa symbolu ,FnW.”.

11. Stanowisko do spraw ksiggowosci podatkéw i optat:

1)  ksiegowanie naleznos$ci podatkowych,

2) rozliczanie zalegtosci z tytutu podatkéw i optat,

3) prowadzenie postepowania egzekucyjnego,

4)  rozliczanie sottyséw z inkasa podatkéw i optat,

5) prowadzenie spraw dotyczacych umorzen, odroczen, rozktadania na raty naleznosci
podatkowych.

Przy znakowaniu akt zatatwianych spraw stanowisko uzywa symbolu LFnK.”.

12. Stanowisko do spraw obstugi kasowe;j:

1) sprawowanie obstugi kasowej Urzedu Gminy, Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej, Gminnej Biblioteki Publicznej i Szkét (w tym sporzadzanie przelewow)

2) gospodarka drukami $cistego zarachowania,

3)  prowadzenie ewidencji wptywow i wyptat w postaci raportéw kasowych,

4) ewidencja $rodkéw trwatych w uzytkowaniu.

Przy znakowaniu akt zatatwianych spraw stanowisko uzywa symbolu ,FnB..".

§ 21
Do zadan Doradcy Wéjta nalezy:
1. Uczestnictwo w naradach i spotkaniach z udziatem Wojta
2. Doradztwo w sprawach zwigzanych z wykonywaniem obowigzkéw przez Wéjta..
3. Wspieranie przedsiewzigé gospodarczych i prowadzenie dziatalnosci informacyjnej o
potrzebach i mozliwosciach Gminy w tym zakresie.

4. Opracowywanie projektéw pism i innych dokumentow.



5. Wspotpraca z organami administracji rzadowej i samorzgdowej, parlamentarzystami i
Srodowiskami spoteczno-gospodarczymi w zakresie planowania strategicznego oraz przy
realizacji celéw.
6. Wspotdziatanie z komérkami Urzedu i podlegtymi jednostkami.
Doradca Wéjta przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,DW”.
§ 22
W strukturze organizacyjnej urzedu tworzy sie stanowiska ds. obstugi w zaleznosci od
potrzeb. Sg to m.in.:
- kierowca autobusu,
- opiekun dzieci i mtodziezy,
- sprzgtaczka,
- robotnik gospodarczy,
- pomoc administracyjna,

- archiwista

ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI
§ 23

Wit podpisuje osobiscie:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7

8)

9)

zarzagdzenia, regulaminy i okdlniki dotyczgce organizacji wewnetrznej urzedu,

pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz,

pisma zawierajgce oSwiadczenie woli w zakresie zarzgdu mieniem gminy,

odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikow,

decyzje z zakresu administracji publicznej, do wykonania ktérych nie udzielit
upowaznienia pracownikom urzedu,

petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

decyzje w sprawach osobowych pracownikéw urzedu i kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych,

sprawy zwigzane z zagadnieniami obrony cywilnej i wojskowymi i ochrong ludnosci,

10) inne sprawy wyraznie zastrzezone do osobistej aprobaty przez wojta lub wynikajgce z

przepiséw szczegolnych.



§24
Sekretarz Gminy w przypadku nieobecnosci Wéjta podpisuje z jego
upowaznienia:
1) pisma i decyzje okreslone w § 23 zastrzezone do osobistej aprobaty Waijta,
2) zatwierdza dowody ksiegowe pod wzgledem merytorycznym,
3) pisma wynikajgce z biezgcej dziatalnosci gminy nalezgce do kompetencji Wojta,
4) zaswiadczenia i poswiadczenia urzedowe, w tym z zakresu ochrony danych
osobowych,
5) pisma i decyzje w indywidualnych sprawach w zakresie nadzorowanych stanowisk.
§25
Skarbnik Gminy podpisuje z upowaznienia Wojta:
1)  zaSwiadczenia i poSwiadczenia urzedowe,
2) dokumenty oraz pisma dotyczgce spraw finansowych,
§ 26
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuije:
1) decyzje i pisma z zakresu prowadzonych spraw zgodnie z przepisami prawa o
aktach stanu cywilnego,
2) pisma zwigzane z petnieniem funkcji Petnomocnika ds. Ochrony Informacji
Niejawnych oraz z zakresu ochrony danych osobowych,
3)  zupowaznienia wéjta podpisuje dowody osobiste.
§ 27
Wojt Gminy moze upowazni¢ innych pracownikéw urzedu gminy do wydawania w jego
imieniu decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz

podpisywania zaswiadczen i poswiadczen urzedowych w okreslonych sprawach.

ZASADY | TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU PROJEKTOW
AKTOW PRAWNYCH
§ 28
1. Na podstawie upowaznien ustawowych Gminie przystuguje prawo stanowienia aktow
prawa miejscowego obowigzujgcych na obszarze Gminy.
2. Organy Gminy moga wydawac akty prawa miejscowego w zakresie:
1) wewnetrznego ustroju Gminy oraz jednostek pomocniczych,
2) organizacji Urzedu i jednostek organizacyjnych,

3) zasad zarzadu mieniem Gminy,



4) zasad i trybu korzystania z gminnych obiektéow i urzadzen uzytecznosci
publicznej,
3. Akty prawa miejscowego ustanawia Rada Gminy w formie uchwaty. W przypadkach
niecierpigcych zwioki przepisy porzadkowe moze wydaé¢ Wéjt, w formie zarzadzenia.
4. Opracowywanie projektu aktu prawnego pod wzgledem merytorycznym, prawnym i
redakcyjnym nalezy do wtasciwego rzeczowo stanowiska pracy. W przypadku, gdy
obowigzek przygotowania materiatéw, o ktérych mowa w ust. 1 dot. kilku komérek
organizacyjnych Urzedu — Wejt wyznacza referat (komérke) wiodacey,
odpowiedzialny za wszelkie czynno$ci zwigzane z opracowaniem.
5. Projekt aktu prawnego powinien by¢ uzgodniony ze wszystkimi zainteresowanymi
jednostkami organizacyjnymi.
6. Niezaleznie od uzgodnien, o ktérych mowa w pkt 5 projekt aktu prawnego winien by¢
zaopiniowany pod wzgledem prawnym i redakcyjnym przez radce prawnego.
7. Projekty aktow prawnych powinny by¢ opracowywane zgodnie z zasadami techniki
legislacyjnej a w szczegoélno$ci:
1)redakcja projektu aktu prawnego powinna by¢ jasna, przejrzysta i zwiezia,
2)przedmiot unormowania powinien wyczerpujaco normowaé dane zagadnienie w
ramach udzielonego upowaznienia,
8. Do projektu aktu prawnego nalezy dotaczy¢ uzasadnienie, ktére powinno zawieraé
potrzebe i cel wydania aktu prawnego.
9.Projekty uchwat wraz z uzasadnieniem i inne materiaty na sesje muszg byé
zaakceptowane przez Wojta, a nastepnie przed wigczeniem ich do porzadku obrad

sesji skontrolowane pod wzgledem merytorycznym przez Przewodniczacego Rady.

ZASADY OBSLUGI KLIENTOW W URZEDZIE
§ 29

1. Uprzejme, sprawne i kompetentne pod wzgledem merytorycznym obstugiwanie
klientow jest naczelng zasadg pracy w Urzedzie. W Urzedzie obowigzuje pisemna
forma zatatwiania spraw. Kazde pismo powinno by¢ zredagowane w sposéb jasny i
czytelny.

2. Wszyscy pracownicy Urzedu w toku wykonywania swych obowigzkéw stuzbowych
winni umozliwi¢ klientom realizacje ich uprawnien i egzekwowaé powinnosci w
sposob zgodny z prawem, wykazujac nalezyta troske o ochrone ich stusznego
interesu, a w szczegdlnosci:



1) udzielaé klientom informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i
wyjasniaé tres¢ przepisow wiasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy,

2) bezzwitocznie rozstrzygaé¢ sprawy, a gdy nie jest to mozliwe ze wzgledu na
stopief ich ztozonoéci, okresla¢ dokiadny termin ich zatatwienia w oparciu o
przepisy k.p.a., a w sprawach podatkowych ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 roku
Ordynacja podatkowa,

3) respektowac $cisle okreslone terminy, a w razie obiektywnych przeszkod w ich
dotrzymaniu, powiadamia¢ o przyczynach zwioki i okresla¢ nowy termin
zatatwienia sprawy,

4) wyczerpujgco informowac klientéw o stanie wniesionych przez nich spraw na
kazde zadanie pisemne lub ustne,

5) informowaé klientéw o przystugujacych im srodkach odwotawczych lub mozliwosci
zaskarzenia niekorzystnych rozstrzygniec.

. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg bez zbednej zwioki w terminach

okreslonych w k.p.a. i przepisach szczegdlnych. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i

prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw klientéw ponoszg pracownicy zgodnie

z ustalonymi zakresami obowigzkow.

. Kontrole i koordynacje dziatan komoérek organizacyjnych Urzedu w zakresie

zatatwiania indywidualnych spraw obywateli, w tym zwitaszcza skarg, wnioskow i

interwencji sprawuje Wojt i Sekretarz.

. Waijt bedzie dokonywat okresowych kontroli i ocen sposobu zatatwiania catosci spraw

przez poszczegoblnych pracownikow.

§30

. Kazdemu obywatelowi przystuguje prawo dostepu do informacji publiczne;j.

Uprawnienia w tym zakresie reguluje ustawa z dnia 6 wrze$nia 2001 roku o dostepie

do informagiji publicznej (Dz .U. Nr 112, poz.1198, z pézn. zm.).

. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach

okreslonych w przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych

tajemnic ustawowo chronionych, a takze ze wzgledu na prywatnos¢ osoby fizycznej
lub tajemnice przedsiebiorcy.



ZASADY | TRYB PRZYJMOWANIA , ROZPATRYWANIA i ZALATWIANIA
SKARG | WNIOSKOW W URZEDZIE
§ 31
1. Ogélne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla
Kodeks postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy
szczegolne.
2. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sg ewidencjonowane w spisach i
rejestrach spraw.
§ 32
1. W sprawach skarg i wnioskéw interesanci przyjmowani sa:
1)przez wojta gminy w $rody w godzinach od 999 do 1199
2)przez innych pracownikéw codziennie w godzinach urzgdowania.
2. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ interesantéw w sprawach skarg i wnioskow
winna byé wywieszona w widocznym miejscu w siedzibie urzedu.
3.Skargi i wnioski zgtaszane ustnie sg przyjmowane do protokotu.
4. Pracownik, ktéry przyjat skargg lub wniosek, niezwtocznie przedstawia protokét
Wojtowi lub Sekretarzowi, celem dyspozycji co do dalszego zatatwienia sprawy
5. Skargi i wnioski kierowane do urzedu podlegaja wpisaniu w rejestrze skarg i
wnioskow.
6. Rejestraciji podlegajg skargi i wnioski wnoszone pisemnie, ustnie oraz telefonicznie.
Rejestr prowadzi Sekretarz.
7. Merytoryczne rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskéw nalezy do pracownika
wiasciwego ze wzgledu na przedmiot sprawy.
8. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje wéjt. Odpowiedzi te winny byc jasne i
zwiezte.
9. Nadzér nad organizacja i kontrolg przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiana skarg i
wnioskéw sprawuje Sekretarz.

DZIALALNOSC KONTROLNA W URZEDZIE GMINY
‘ § 33

1. W urzedzie sprawowana jest kontrola wewnetrzna i zewnetrzna.

2. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawuje Wojt, Sekretarz, Skarbnik i kierownicy
referatéow w stosunku do pracownikéw bezposrednio im podlegtych. Wojt moze
upowaznié do dokonywania kontroli w $ciSle okreSlonym zakresie innych
pracownikow Urzedu.



3. Kontrolg zewnetrzng w zakresie wynikajagcym z przepiséw prawnych jest
wykonywang m.in. przez NIK, RIO, Wojewode, Marszatka Wojewddztwa.

4. Osoby kontrolujgce, przed przystgpieniem do kontroli zobowigzane sg zgtosié swoje
przybycie do Wojta albo Sekretarza, ktérym okazujg dokumenty uprawniajgce do
przeprowadzenia kontroli, cel i zakres kontroli oraz dokonujg stosownego wpisu w

ksigzce kontroli znajdujacej sie na stanowisku Sekretarza

§ 34
1. Dziatalno$¢ kontrolna wewnetrzna wykonywana jest na podstawie polecen i
wytycznych Wajta.
2. Kontrole sg jawne. Oznacza to, ze kontrolowany jest uprzedzany o dacie i temacie
kontroli ustnie lub pisemnie.
3. Ze wszystkich kontroli wewnetrznych i zewnetrznych, jeden egzemplarz materiatow
kontrolnych przekazuje sie niezwtocznie do Sekretarza Gminy, ktéry prowadzi zbiér
dokumentéw w tym zakresie.

TRYB PRACY W URZEDZIE
§35

1. Tryb pracy w Urzedzie, prawa i obowigzki pracownikéw okresla szczegétowo
Regulamin Pracy.

2. Wojt jest bezposrednim przetozonym pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych.

3. Pracownik Urzedu obowigzany jest przestrzega¢ zasady podporzadkowania
stuzbowego wynikajgcego z organizacji Urzedu i szczegétowego podziatu czynnosci.

4. Pracownik, ktéry otrzymat polecenie z pominigciem drogi stuzbowej, winien
niezwiocznie o tym fakcie powiadomié¢ bezposrednio przetozonego.

5. Pracownik prowadzacy sprawe obowigzany jest do zbierania niezbednych danych
takze od innych referatéw i jednostek wspotdziatajgcych.

6. W czasie nieobecnos$ci pracownika, sprawy prowadzone przez niego prowadzi

wyznaczony inny pracownik.

§ 36
1. Urzad czynny jest od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.15 do 15.15.
2. Fakt spdznienia pracownika do pracy wymaga osobistego wyjasnienia przyczyn

spoznienia Wajtowi albo Sekretarzowi albo Skarbnikowi lub kierownikowi referatu.
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. Zatatwianie w godzinach pracy prac innych niz stuzbowe dopuszczalne jest wytgcznie

w granicach i na zasadach okreslonych w kodeksie pracy i przepisach szczegdlnych.

. Kazde wyjscie w sprawach osobistych, po uprzednim uzyskaniu zgody Wojta lub

Sekretarza lub Skarbnika. Sekretarz ustala termin odpracowania nieobecnosci.

. Praca poza godzinami urzedowania moze by¢ wykonywana za zgodg Wojta lub

Sekretarza.

. Urzad Stanu Cywilnego moze udziela¢ $lubéw takze w niedziele, $wigta i dni

powszechnie wolne od pracy.
§ 37

. W godzinach pracy Urzedu pracownik powinien by¢ obecny na swoim stanowisku

pracy.

Pracownik, ktéry w godzinach stuzbowych przebywa poza stanowiskiem pracy
zobowigzany jest poinformowaé wspotpracownika o miejscu swojego pobytu i czasie
powrotu. W przypadku, gdy w danym pomieszczeniu pracuje sam, obowigzany jest
zamie$ci¢ na drzwiach pokoju informacje o tym, kto go zastepuje oraz nr pokoju, w
ktorym zatatwia sie sprawy w ramach zastepstwa.

W czasie obrad Rady pracownik powinien by¢é na swoim stanowisku pracy,
zapewniajagc W razie potrzeby szybkg informacje lub opinie w zakresie spraw
rozpatrywanych przez Rade.

Zabrania sie pracownikom wynoszenia akt, jakichkolwiek narzedzi pracy oraz
wprowadzania do pomieszczer Urzedu, po godzinach pracy, oséb nie zatrudnionych
w Urzedzie.

Po zakoriczeniu pracy pracownicy sg zobowigzani do zabezpieczenia pomieszczen
biurowych.

§ 38

. Wyjazdy pracownikéw w sprawach stuzbowych poza miejsce statej pracy mogag

odbywa¢ sie na podstawie polecen wyjazdu stuzbowego, wydanych przez Wojta, lub
Sekretarza.

Ewidencje wyjazdéw prowadzi stanowisko ds. obstugi sekretariatu.

§ 39

. Rozpoczynajac urlop wypoczynkowy pracownik winien, w miar¢ mozliwosci podac

miejsce pobytu na urlopie.



2. Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien zatatwi¢ wszystkie terminowe

sprawy. Jezeli jest to niemozliwe, przekazuje je do zatatwienia zastepujacemu go
pracownikowi.

3. Przesuniecie terminu urlopu lub odwofanie z urlopu moze nastapi¢ z waznych

przyczyn w okolicznosciach przewidzianych w kodeksie pracy.

§ 40

Wobec pracownikéw nie przestrzegajgcych zasad dyscypliny pracy stosowane sg kary
przewidziane w kodeksie pracy.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§41.
1. W sytuacjach nadzwyczajnych, zagrozenia bezpieczernstwa oséb i mienia pracownicy
zobowigzani sg stawi¢ sie niezwtocznie w oznaczonym miejscu i czasie na wezwanie

Kierownictwa Urzedu.

2. Wszelkie zmiany Regulaminu moga by¢ dokonywane wytgcznie zarzgdzeniem Wojta.




, ~> 13nfsqo 3&% op wé%a:ﬁ.m
w.w pueyApead 1 PsAzeIs
-7 B R — B
\\w » Tuejunis ppaepodsos _.wuuo:nzn
| ) SERYOIION ildvurioyur nufjo niq
— Sp oystmouels 18ngsqo 1 fouzarqnd
[omosey < _ iheyrunwoy| ‘Aurws
I3N[SqO *Sp 0YSIMOUB)S — 1foowo.ad ‘eysImopos
" AUoJayo ‘sp 0¥SImoue)s
yepdo 1 B@&««won < ﬂ‘ , mu——
NIBIUIAM 'SP OYSIMOUB)S o , > foureria)ew
| > Adowod udZIpLIMS
I B - 1 [zdaepodsos psoujereIzp
yepdo 1 moxpepod < | fomorezod 1lbuapims ‘nipuey
195003318 'SP OYSIAOUE)S | _ 'd Auoaydo zeao meads Zeao nJeLIB)d.DIS
. tpom prepodsod I3n}sqo *Sp oysimoue)§
S — ‘o Aueunuoy :
wozposBeuin — 'Sp oYspmouvyS T
'SP 0ySIMOUE]}S - | 1 DIAYsAan) ‘nyaods ‘Axnyny
> ‘Kyeimso ‘yofzoaepodsos
a T, ’ > -oulfdenysiurmpe meads
w%z’o.«o%:ﬁ_ il A , Zeao Aurug mouesao
1950M033ISY 'SP OYSIMOUB)S 1S0]SQO *SP OYSIAOUT)S
LVA mypepod 1 — > ! fouuazaysozad oSounImi))
YOAMO[BY[O] *SP OYSIMOUB)S o i _.v_h%o%ow . nue)§ phzI) UMD
M Sp ye1o)y - yoAmoysfom 1 [dupimid
>  AU0.aqO ‘YODYS[PIBMAqO
IR, S— NI s " *Sp 0YSIMOUE)S
- Auru) YIUQIe]S <~ uidpdsa > AUty ZIends
M 1O Piupnad 7 viup z ﬁ %—hmaw “—_.@B —_— -wﬂ_.@\s &Q@thﬁ—
vudzsoq AunuD vioM #102/L8 AN e ——
DIUIZPDZIDZ 0P N\.\Z Yiuzobjoz Srizpot *fom
VNAZSVA ANIND NAIZdN VNIADVZINVDHO VINLINYLS VNAZSYA ANTWD LIOM



