ZARZADZENIE 16.2013
Woéjta Gminy Mitoradz
z dnia 8 kwietnia 2013 r.

w sprawie: wprowadzenia nowego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Mitoradz

Dziafajgc na podstawie art. 33 pkt. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 1996 r. Nr 13, poz. 74 z pbiniejszymi zmianami) oraz w oparciu o
ustawe 2z dnia 21.11.2008r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2008 Nr 223,
poz. 1458 z pdiniejszymi zmianami) zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Z dniem 8 kwietnia 2013 r. wprowadzam nowy Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
Miloradz, ktorego tres¢ zawarta jest w zalaczniku od Nr 1 do Nr 8 niniejszego
zarzadzenia.

§2

Z dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc obowigzujacy dotychczasowy Regulamin
Organizacyjny Urzedu Gminy z dnia 30 grudnia 2010 r. zarzadzenie nr 83/2010.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 8 kwietnia 2013r.




Zatgcznik Nr 1

REGULAMIN ORGANIZACYINY
URZEDU GMINY W MILtORADZU

1. Postanowienia ogdlne

§1

Urzad Gminy w Mitoradzu jest jednostkg organizacyjng, przy pomocy ktdrej Woéjt Gminy jako organ
wykonawczy realizuje swoje zadania.

§2

Siedzibg Urzedu jest Mitoradz, ul. Zutawska 9.

§3

Regulamin Organizacyjny Urzedu zwany dalej "regulaminem" zawiera nizej wymienione rozdzialy:
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Postanowienia ogéine

Organizacja Urzedu Gminy w Mitoradzu

Zadania Wdjta Gminy, Sekretarza Urzedu, Skarbnika Gminy i Kierownika Referatu Rozwoju
Wspdine zakresy dziatania pracownikow

Zakresy dziatan pracownikdw Referatu Finansowo - BudZzetowego

Zakresy dziatan pracownikéw Referatu Administracyjnego

Zakresy dziatan pracownikow Referatu Rozwoju

Gospodarka finansowa

Postanowienia koncowe

oraz w formie zalgcznikéw zawiera:

1.

oW

zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu projektéw akitdw prawnych - zatacznik Nr 2 do
regulaminu,
organizacjg przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskdw w Urzedzie Gminy w
Mitoradzu - zatgcznik Nr 3 do regulaminu,
organizacje dziatalnosci kontrolnej - zatacznik Nr 4 do regulaminy,
schemat organizacyjny Urzedu Gminy w Mitoradzu - zatgcznik Nr 5 do regulaminy,
struktura stanowisk w Urzedzie Gminy Mitoradz — zatgcznik Nr 5a do regulaminu,
zasady podpisywania pism wychodzacych z Urzedu Gminy w Mioradz i obieg korespondencji -
zalgcznik Nr 6 do regulaminu i wzor petnomocnictwa zal. Nr. 7
obowigzki Urzedu Gminy w Miloradzu jako zakfadu pracy w rozumieniu przepisdw prawa pracy,
obowigzki pracownikow Urzedu Gminy, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwigzane z
porzadkiem pracy okresia "Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Miforadzu”,
zasady wynagradzania pracownikow okresla ustawa o pracownikach samorzadowych oraz
rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikdw samorzgdowych.

§4

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
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Gminie - rozumie sie przez to Gmine Mitoradz,
Radzie - rozumie sie przez to Radeg Gminy Mitoradz,
Wojcie - rozumie sie przez to Wdjta Gminy Mitoradz,
Urzedzie - rozumie sig przez to Urzad Gminy w Mitoradzy,
. Ustawie - rozumie sie przez to ustawe z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z pdiniejszymi zmianami).
§5
Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepisdw prawa pracy.

. Urzad dziala na podstawie:

a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142
poz. 1591z pdiniejszymi zmianami),

b) ustawy z dnia 17 maja 1990 r. 0 podziale zadan i kompetencji okreslonych w ustawach
szezegblnych pomiedzy organy Gminy a organy administracji rzgdowej oraz o zmianie
niektdrych ustaw (tekst jednolity Dz. U. Nr 34 poz. 198 z pdéniejszymi zmianami),



¢} ustawy z dnia 24 fipca 1998 r. o zmianie niektrych ustaw okreélajacych kompetencje orgariw
administracji publicznej - w zwigzku z reforma ustrojowg panstwa (tekst jednolity Dz. U. Nr
106 poz. 668 z @iniejszymi zmianami),

d) ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. Nr 142
poz. 1593 z miniejszymi zmianami),

e} Statutu Gminy w Miloradzuy,

f} niniejszego regulaminu,

g) uchwat Rady Gminy oraz zarzadzen Wojta Gminy.

3. Urzad realizuje zadania:
a) wiasne Gminy - okreslone ustawami, Statutem Gminy i uchwafami Rady Gminy,

b) zlecone - z zakresu administracji rzadowej, ktrych wykonanie zlecono Gminie na mocy
obowigzujacych aktw normatywnych,

¢) powierzone - na podstawie porozumieri z wlasciwymi organami administracji rzadowej oraz
jednostkami samorzadu terytorialnego,

d) inne - wynikajgce z przepisw szczeginych.

2. Organizacja Urzedu Gminy
%
W Urzedzie tworzy sie 16 stanowisk pracy, (w tym Wt i stanowiska z wyboru i powolania) Strukture
organizacyjng Urzedu Gminy stanowig:
1. Kierownictwo Urzedu Gminy, w skiad ktrego wchodza:
al WGt Gminy,
b) Sekretarz Gminy,
¢) Skarbnik Gminy,
d) Kierownik referatu rozwoju,
1. W skiad Urzedu wchodzi:
I Referat Finansowo - Budzetowy
a) Wewnatrz referatu nie tworzy sig komérek organizacyjnych, lecz wytgcznie stanowiska pracy:
+ Stanowisko ds. wymiaru i kasy,
e Stanowisko ds. .podatidw, optat i plac,
¢ Stanowisko ds. budietu i podatku VAT,
b) Praca referatu kieruje Skarbnik Gminy, ktry dokonuje podziatu zadari migdzy pracownikami.
¢} W razie niecbecnoéci Skarbnika z powodu urlopu, choroby, zastgpuje go stanowisko ds.
podatidw, optat i plac.
d) Skarbnik organizuje prace referatu oraz kontroluje wykonanie zadan realizowanych przez
poszcze@inych pracownilow.
Il Referat Administracyjny.
a} Wewnatrz referatu nie tworzy sie¢ kondrek organizacyjnych, lecz wytgcznie
stanowiska pracy '
e Stanowisko ds. obstugi urzedu , spraw organizacyjnych i archiwum,
Specjalista ds. pozyskiwania srodiow Unijnych i bezpieczenstwa,
Stanowisko ds. spotecznych i obstugi Rady Gminy,
Sprzgtaczka, palacz €O,
Radca prawny (umowa ziecenie}
b) Praca referatu kieruje Sekretarz, ktxy dokonuje podziatu zadan migdzy pracownikami.
¢} W razie nieobecnosci Sekretarza z powodu urlopu, choroby zastepuje go kierownik referatu
rozwoju,
d) Sekretarz organizuje prace referatu oraz kontroluje wykonanie zadan realizowanych przez
poszczeginych pracowniiow.
Il Referat rozwoju
a) Wewnatrz referatu nie tworzy sie kombrek organizacyjnych, lecz wylacznie
stanowiska pracy
e Stanowisko ds, budownictwa idrogownictwa,
e Stanowisko ds. rolnictwa i ochrony $rodowiska,
e Stanowisko ds. promociji gminy , zamdwien publicznych,
2
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e stanowisko ds. komunalnych.
b) Praca referatu kieruje Kierownik, ktdry dokonuje podziatu zadan miedzy pracownikami.
¢} W razie nieobecnosci Kierownika z powodu urlopu, choroby zastepuje go stanowisko
ds. budownictwa i drogownictwa,
d) Kierownik organizuje prace referaiu oraz kontroluje wykonanie zadan realizowanych
przez poszczegdinych pracownikow.

2. W uzasadnionych przypadkach w Urzedzie moga byé tworzone inne komorki organizacyjne jak

zespoty.
Podziatu zadan pomiedzy referatami Urzedu dokonuje Waijt.
§7
Urzad Gminy w Miforadzu jest czynny w dniach i godzinach:
a) od poniedziatku do pigtku - godz. 7.00 - 15.00,
b} sroda - godz. 8.00 ~ 16.00.
Kasa Urzedu Gminy cbstuguje interesantow w dniach i godzinach od 8.00 do 14.00
§8
W6jt Gminy przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w $rody od godz. 8% - 15%
oraz w miare potrzeb w kazdej sytuacji.
Skargi wniesione na piSmie sg ewidencjonowane na stanowisku ds. obstugi urzedu , spraw
organizacyjnych i archiwum.
Pozostate zasady dotyczace organizacji przyjmowania interesantéw oraz skarg i wnioskow okresla
zatgcznik Nr 3 do regulaminu.
W czasie nie obecnosci Wéijta skargi i wnioski przyjmuje Sekretarz Urzedu.
Kazdy pracownik Urzedu Gminy ma obowigzek przyjaé interesanta w sprawie interwencji lub
skargi i udzieli¢ wyczerpujacej informacii.

§9

Celem wiladciwego przekazu informacji oraz informowania mieszkancow ¢ zasadach pracy Urzedu, w
siedzibie Urzedu jest:

1.
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tablica informacyjna o godzinach pracy Urzedu i dniach przyjmowania interesantdw przez Wéjta
oraz Przewodniczgcego Rady, a takie o rozmieszczeniu stanowisk pracy w Urzedzie,
tabliczki informacyjne przy drzwiach lokali biurowych wyszczegoiniajgce: nazwisko | imig
pracownika, stanowisko sfuzbowe,
tablica ogloszen urzedowych oraz ogtoszen informacyjnych  sgdowych,
informacyjny portal internetowy www.miloradz.maibork.pl

§10
Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla instrukcja kancelaryjna dla organdéw
gmin i zwigzkdow miedzygminnych znajdujgca sie na Stanowisku ds. obstugi urzedu i spraw
organizacyjnych.
Rejestr kancelaryjny prowadzi osocba wymieniona w punkcie 1.
Pozostate rejestry prowadzone w Urzedzie Gminy wymienione s w zakresach obowigzkow
pracownikéw na poszczegdinych stanowiskach.
W Urzedzie cbowiagzuje dziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym
wykazie akt, wykazie haset klasyfikacyjnych pierwszego, drugiego i trzeciego rzedu stanowigcy
zatgcznik do instrukcji kancelaryinej, o ktorej mowa w ust. 1.
Obieg dokumentow ksiggowych okresla instrukcja obiegu dokumentow ksiegowych znajdujaca sig
u Skarbnika Gminy.
Pracownicy otrzymujgcy korespondencje i inne dokumenty za posrednictwem poczty
elektronicznej sg zobowigzani ja wydrukowad i zarejestrowac na stanowisku.

3. Zadania Wéjta Gminy, Sekretarza Gminy , Skarbnika Gminy i Kierownika referatu rozwoju
§11
Wit jest kierownikiem Urzedu Gminy w Mitoradzu na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.
Do zadan Wojta naleiy w szczegolnodci:
a) gospodarowanie mieniem komunalnym w granicach zwyklego zarzadu,
b) opracowywanie projektdw uchwat i przedstawianie ich Radzie Gminy, okreslanie sposobu
wykonania uchwat,



¢) realizowanie polityki kadrowej w Urzedzie Gminy oraz zatrudnianie i zwalnianie kierownikow
jednostek organizacyjnych gminy, wystepowanie z wnioskiem do Rady Gminy o powoianie lub
odwolanie Skarbnika ,

d} kierowanie biezgcymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

. e} przedstawianie projektu budzetu pod obrady Rady Gminy i jego wykonywanie, przedkiadanie
uchwat i zarzadzen podejmowanych w tym zakresie organom nadzoru oraz podawanie ich do
wiadomosci publicznej,

f) wspdtdziatanie z Wojewoda, Marszatkiem przy wykonywaniu zadan zleconych z zakresu
administracii rzgdowej lub samorzadowe] w ramach podpisanych porozumien,

wydawanie przepisow porzadkowych w formie zarzadzenia,

wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracfi publicznej oraz

podejmowanie innych decyzji w sprawach nalezgcych do zadan Urzedu, podpisywanie pism |

dokumentow wychodzacych na zewnatrz,

i} upowaznia kierownikéw referatow i pracownikéw Urzedu do wydawania decyzji z zakresu

administracji publicznej w imieniu Wéjta Gminy,

j}  wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy Mitoradz okreslonych odrebnymi przepisami,

k} kierowanie dziataniami w czasie stanu kleski zywiolowe] wprowadzonej na terenie Gminy,

opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig, oglaszanie i odwotywanie
pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego, zarzadzanie ewakuacji z obszaréw bezposrednio
zagrozonych,

I} prowadzi funkcje kontrolng nad Urzedem i jednostkami organizacyjnymi, w tym zakresie zleca

zadania dla kierownikow referatow,

m) zapewnienie realizacji kontroli ustalonych zadan oraz przestrzegania prawa,

n) zapewnienie warunkdw organizacyjnych dla sprawnego funkcjonowania Urzedu, a zwiaszcza

dbanie o efektywnosé i dyscypline pracy oraz naleéyte zatatwianie spraw mieszkancdw Gminy,

o) rozstrzyganie spordw  kompetencyjnych miedzy referatami, stanowiskami Urzedu,

zatwierdzanie przydziatéw czynnesci dla poszczegdlnych stanowisk pracy,

p} wydawanie przepiséw wewnetrznych {regutaminéw, instrukcji, zarzadzen),

q) przyjmowanie o$wiadczen majgtkowych od pracownikow Urzedu oraz kierownikdw jednostek

podlegtych,

r} ustalanie regulaminu pracy Urzedu,

s} zapewnienie realizacji zadan Urzedu okreslonych regulaminem organizacyjnym i przepisami

normatywnymi,

t} przyjmowanie mieszkancdéw w ramach skarg i wnioskow,

u) przyjmowanie ustnych osdwiadczen woli od spadkobiercow,

v} nadzorowanie dziatalnosci sotectw,

w)} wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa oraz uchwaty Rady

Gminy.
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§12
Wojt Gminy kieruie pracg Urzedu przy pomocy Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy i Kierownika
Referatu Rozwojl.
§13
W czasie niecbecnosci w pracy Wdéjta biezgcg dziatalnodcig Urzedu kieruje Sekretarz Urzedu.
§14
Sekretarz Gminy wykonuje nastepujgce zadania:
1. Zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu i bezposrednio kieruje referatem administracyjnym,
a) bierze udziat w sesjach Rady Gminy i nadzoruje prowadzenie dokumentacji Rady,
b) koordynuje prace zwigzane z opracowaniem materiatdw pod obrady Rady Gminy,
¢} sprawuje nadzor nad erganizacjg pracy Urzedu,
d) sporzadza projekt struktury organizacyjne] Urzedu, w tym opracowuje statuty i regulaminy
organizacyjne,
e} nadzoruje rzeteinosc | terminowosc zatatwiania spraw,
f) zapewnia dziatanie Urzedu z obowigzujgcymi przepisami prawa,
g) wykonuje obowigzki petnomocnika ds. systemu zarzadzania jakoscig,
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h) koordynuje prace zwigzane =z organizacjy wybotw prezydenckich, parlamentarnych,

samorzadowych, tawnildwdo sgdu,

i} koordynuje organizacje szkolent i narad pracowniczych,

i} opracowuje zakresw czynnosci dla pracownilow i je aktualizuje,

k) dokonywanie podzialu zadan i kompetencji pomiedzy referatami i pracownikami Urzedu oraz
nadzoruje prace Urzedu,

) wspidziata z kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie opracowywania

statutwi regulamiriw, udzielania petnomocnictw,

m) dba o wyglad budynku Urzedu i jego otoczenia,

n) sprawuje naddr nad wiasciwym wydawaniem $rodidw finansowych na materiaty biurowe, $rodki

czystosci, sprzet itp.,

0} podpisuje pisma i decyzje w granicach udzielonego upowaznienia przez Wiita,

p} przeprowadza kontrole wewnetrzng w zakresie ustalonym w zafgczniku nr 4 do regulaminu.

g} wykonuje inne czynnosci powierzone przez Wita,

r}) dokonuje oceny pracownicze] w imieniu Wojta i przedktada ich wyniki,

s} sprawuje nadornad pracownikiem obrony cywilnej w zakresie magazynu OC.

2. Nadornad prowadzeniem cafoksztattu spraw zwigzanych z gospodarka kadrowg w Urzedzie Gminy
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa i Kodeksem Pracy.

3. Sprawuje funkcje petnomocnika ds. informacji nie jawnych.

4. Zastepuje w razie nieobecnoéci z-ce kierownika USC i kierownika referatu rozwoju.

§15

1. Skarbnik Gminy {(gbwny ksiegowy budietu) pefni dwnoczesnie obowigzki Kierownika Referatu
Finansowo — Budzetowego ktrym kieruje.

2. Skarbnik w szczeginosci realizuje zadania wynikajace z uchwat Rady Gmin oraz przepidw o
finansach publicznych w tym:

a) przekazuje pracownikom oraz kierownikom podlegtych jednostek wytyczne oraz dane niezbedne
do opracowania projektu planu budzetowego oraz kontroluje jego realizacje,

b) przygotowuje wstepny projekt uchwaty budietowej i wieloletnig prognoze finansowg Gminy
wraz z uzasadnieniem, a takie wystepuje z inicjatywg w sprawie zmian tej uchwaly,

c) przygotowuje wstepny projekt uchwaly w sprawie wieloletnie] prognozy finansowej Gminy
Mitoradz, a takze wystepuje z inicjatywa w sprawie zmian tej uchwaly,

d} nadzoruje wilasciwg realizacje okreslonych uchwaly budietowy dochoddw | wydatléw, a w razie
odstepstw od planu wystepuje z inicjatywg zmian w budzecie,

e} opracowuje projekt ukladu wykonawczego budzety,

f) opracowuje projekt informacji o ostatecznych kwotach dochodw i wydatiow jednostek
arganizacyjnych Gminy oraz wysckosci dotacji i wptat do budzetu,

g} opracowuje projekt planu finansowego zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan
zleconych Gminie,

h} dokonuje na bieZgco ocen i analiz realizacji budzetu,

i} opracowuje projekt informacji o przebhiegu wykonania budietu i za pierwsze pirocze danego roku
oraz informacje o ksztaftowaniu sie wieloletniej prognozy finansowej, w tym o przebiegu realizacji
przedsigwziet,

j} opracowuje projekt sprawozdania rocznego z wykonania budietu, zawierajacy zestawienie
dochodw i wydatlow wynikajgcych z zamknied rachunldéw budietowych oraz inne wymagane
prawem sprawozdania finansowe,

k) przestrzega dyscypliny finangiw publicznych oraz nadzoruje jej przestrzeganie przez pracownilow
Urzedu, Kierownildw jednostek organizacyjnych Gminy, a takie osoby odpowiedziaine za
gospodarowanie $rodkami publicznymi przekazywanymi podmiotom spoza sektora finangw
publicznych, a w tym w szczegInosci:

» nadzoruje prawidiowe ustalenie naleznosci budzetu i dochodzenia jej w wysokosci nie nizszej
niz wynikajaca z jej prawidfowego obliczenia,

s odpowiada za terminowe regulowanie zobowigzan Gminy,

s nadzoruje wlasciwe rozliczenie inwentaryzacji,



¢ opracowuje projekty zarzgdzen Wojta w sprawach z zakresu inwentaryzacji, kontroli | obiegu
dokumentdw finansowych w Urzedzie, obrotu drukami scistego zarachowania, obstugi kasowe]
w Urzedzie, zaktadowego planu kont i inne w zakresie finansowym,
e opracowuje projekty uchwat Rady Gminy w sprawach dotyczacych prowadzenia gospodarki
‘ finansowej Gminy i jednostek podlegtych Radzie Gminy,

1) dokonuje kontroli finansowej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy w ramach kontroli
zarzadczej,

m) udziela kontrasygnaty czynnosci prawnych powodujgcych zobowigzania pienigine,

n) wspdipracuje z RIQ, Izbami i Urzedami Skarbowymi, Bankami, ZUS i innymi instytucjami,

o) wykonuje zadania i obowigzki wynikajace z art. 54 ust. 1 ustawy o finansach publicznych,

p) realizuje przepisy ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, o podatkach i
optatach lokalnych, o podatku rolnym, o podatku lesnym, o optacie skarbowe]j oraz wszystkich
innych aktow prawnych dotyczgceych finansowej dziatalnoéci Gminy,

g) sprawuje nadzér nad przestrzeganiem zasad rachunkowosci zgodnie 7z obowigzujgcymi
przepisami,

r} opracowuje projekty zakresdow czynnosci dla pracownikow Referatu w porozumieniu 2z
Sekretarzem Gminy,

s) udziela instruktazu, wyjasniedt pracownikom Urzedu, Kierownikom jednostek organizacyjnych
Gminy w zakresie finansdw. Kontroluje podlegtych pracownikéw w zakresie wiasciwosci rzeczowe;]
Referaty,

t) uczestniczy w posiedzeniach Rady Gminy,

u} wspdlpracuje w przygotowaniu wnioskdw o uzyskanie srodkow z funduszy pomocowych,

v} kontroluje systematycznie realizacje uméw w zakresie gospodarki finansowe],

w)sprawuje nadzor i dokonuje kontroli dokumentdéw pod wzgledem formalno - prawnym,
rachunkowym zatwierdza je do wyplaty, podpisuje polecenia przelewu i czeki,

x) sprawuje nadzdr nad zamoéwieniami publicznymi w zakresie zabezpieczenia niezbednych Srodkow
finansowych,

y) dokonuje kontroli wewnetrznej w referacie planowania i finanséw oraz w gminnych jednostkach
organizacyjnych w zakresie ustalonym w zatgczniku Nr 4 do regulaminu,

7} wykonuje inne zadania zlecone przez Waita i obowigzujgce przepisy prawa.

§ 16
Kierownik Referatu Rozwoju wykonuje nastepujgce zadania:
Zapewnia sprawne funkcjonowanie Referatu i bezposrednio nim kieruje:

P oo oe

bierze udzial w sesjach rady Gminy i komisjach (w zaleznosci od potrzeb},

opracowuje materialy przez referat dia potrzeb Rady Gminy,

nadzoruje rzetelnosc i terminowo$¢ zatatwiania spraw przez pracownikdw referaty,

zapewnia dziatanie referatu z obowigzujacymi przepisami prawa,

przedktada materialy dla Skarbnika w zakresie opracowywania budietu i jego realizacji oraz
przedkiada wnioski w zakresie zmian,

przedkiada propozycje w zakresie szkolen i podnoszenia kwalifikacji pracownikow referatu,
przedkiada Sekretarzowi Urzedu propozycje zakresu czynnosci dia pracownikéw referatuy,

m

h. wspoidziata z kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie inwestycji, remontow
i opracowywania oraz realizacji wnioskow ze $radkow pozabudzetowych,

obstuga projektow realizowanych przy wspétudziale $rodkdéw pozabudietowych, w tym z Unii
Europejskiej i innych 2roded,

. podpisuje pisma i decyzje w granicach udzielonego upowaznienia przez Wojta,

k. wykonuje inne czynnosci powierzone przez Wojta,

zastepuje w razie niecbecnosci sekretarza UG.

4, Wspélne zakresy dziatania pracownikéw Urzedu
§17
1. Do wspdinych zadarn Referatu i samodzielnych stanowisk pracy naleiy przygotowywanie
materialébw oraz podejmowanie czynnoéci organizatorskich na potrzeby organéw Gminy, a w
szczegblnosch:
a. prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatéw oraz projektow
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decyzji administracyjnych a takie wykonywanie zadan wynikajgcych z przepiséw o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

pomoc Radzie Gminy i wiadciwym komisjom oraz jednostkom pomocniczym Gminy w
wykonywaniu ich zadan,

wspotdziatanie ze Skarbnikiem, Sekretarzem i Kierownikiem Referatu Rozwoju przy
opracowywaniu materiatéw niezbednych do przygotowania projektu budzetu Gminy,
przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,
wspoldziatanie z Sekretarzem UG w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego,
przechowywanie akt,

stosowanie obowigzujacego jednolitego, rzeczowego wykazu akt,

stosowanie zasad dotyczgcych wewnetrznego obiegu akt,

prowadzenie rejestru przyjmowanych przez stanowiska pracy podari, wnioskow kierowanych
przez obywateli do innych organow,

usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form pracy i biezace realizowanie zmian w
przepisach prawa,

wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta, Sekretarza, Skarbnika i Kierownika
Referatu Rozwoju.

2. Ogdlne obowigzki pracownikdw Urzedu okresla regulamin pracy.

§18

Pracownicy s3 odpowiedzialni przed bezposrednim przefozonym za wykonywanie powierzonych im
zadan, a w szczegdlnosci za: ‘

1

w

zgodnodc z prawem opracowanych projektow uchwal Rady, zarzgdzend Wojta oraz projektow
decyzji,

wiadciwg obstuge interesantow,

terminowe zatatwianie spraw,

dokfadng znajomodé przepiséw prawnych w zakresie obowigzujgcym na danym stanowisku

pracy.

5.  Zakresy dziatan pracownikéw Referatu Finansowo-Budzetowego
§19

Na stanowisku ds. ds. wymiaru i kasy nalezy:

1.

w zakresie ksiegowosci podatkowej | optat:

a.

b.

w

= @

i
j.
k.
.

prowadzenie kart podatkdw od gospodarstw roinych od nieruchomosci dla poszczegdlnych
podatnikdw,

wprowadzanie zmian powierzchni gruntdw na podstawie zawiadomier) Starostwa
Powiatowego,

gromadzenie materiatdéw niezbednych do sporzadzania wymiaru podatkowego tj. wysylanie
podatnikom drukéw informacji podatkowych,

sporzadzanie wymiaru podatku rolnego oraz podatku od nieruchomoéci,

sporzadzanie rejestréw wymiarowych,

wysytanie decyzji platniczych podatku rolnego oraz podatku od nieruchomosci dis
podatnikdw zamieszkatych poza terenem Gminy,

prowadzenie rejestru przypisow i odpisdw podatkowych,

przygotowywanie decyzji w prawie umorzen podatku rolnego i podatke od nieruchomosci i
innych podatkdw,

powadzenie aktualizacji materiatdw do spiséw rolnych,

wydawanie zadwiadczen o stanie majatkowym,

wpisywanie dowodow wpiat dla podatnikdw ptacacych w kasie Urzedu,

prowadzenie ewidencji drukdw Scistego zarachowania i ich rozliczanie,

2. ksiegowanie dochodow budzetowych Gminy.
3. w zakresie obstugi kasowej:

a.

b.

przyjmowanie wptat indywidualnych od podatnikow, softyséw oraz z tytutu rozliczed z
pracownikami oraz innych wpfat,
odprowadzanie przyjetej gotdwki do banku,



podejmowanie gotéwki w banku do bieigce] wyptaty rachunkdw t wynagrodzen
pracowniczych,

prowadzenie ewidencji drukdw $cistego zarachowania,

pobieranie optaty skarbowe] do okreslonej sumy wekslowej,

przyimowanie do depozytu papierdw wartosciowych, weksli, obligacji itp.

§20

Na stanowisku ds. ds. podatkow, oplat i piac naleiy:
1. w zakresie ksiegowosci podatkowej i optat:

a.

o oo o

ksiegowanie wptat podatkow: rolnego, nieruchomosci, lesnego, od Srodkdw transportowych
oraz innych opfat,

wystawianie upomnien zalegajacym podatnikom,

sporzadzanie | ewidencjonowanie tytuldw wykonawczych dla zalegajacych podatnikow,
rozliczanie sottyséw z zebranych rat podatku,

ohliczanie i wyptata prowizji dia inkasentdw,

2. w zakresue ksiegowosci dochoddw Gminy:

a.

oy

sporzgdzanie przypisow naleznosci budietowych od osob fizycznych | prawnych oraz
jednostek organizacyjnych,

ksiegowanie podatkéw i optat od osob fizycznych | prawnych oraz jednostek organizacyjnych,
ksiegowanie czynszow za dzierzawg mienia gminnego,

uzgadnianie kart analitycznych do dochoddw budZetowych wedfug poszczegdinych rodzajow
i klasyfikacji budzetowej,

3. w zakresie ptac:

bt 1 T o T o B = g

> @

prowadzenie kart wynagrodzen,
sporzgdzanie listy pfac pracownikdw Urzedu, list prowizji i ryczattéw,
sporzadzanie informacji do Urzgdu Skarbowego o dochodach pracowniczych,
zgtaszanie | wyrejestrowanie pracownikdw do ubezpieczenia spofecznego i zdrowotnegg,
sporzgdzanie deklaracji rozliczeniowych i imiennych do ZUS,
wystawianie zaswiadczedn o wynagrodzeniach do  ustalenia  kapitalu  poczatkowego
pracownikéw,
wystawianie zadwiadczen o wynagrodzeniach do ustalenia emerytur i rent,
wystawiane zaswiadczen o wysokosci zarobkow,
sporzgdzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniach.
§21

Na stanowisku ds. ds. budzetu i podatku VAT nalezy:
1. w zakresie ksiegowosci wydatkow Gminy:

a,

o0 o

MORINT S g0 e W

przygotowywanie dokumentdw do realizacyi gotéwkowej | bezgotéwkowe)j, sprawdzanie pod
wzgledem formalnym i rachunkowym,

przekazywanie naleznosci gotdéwkowych i bezgotowkowych,

ksiegowanie wydatkow budietowych,

sporzadzanie not obcigZzeniowych, wystawianie faktur dotyczacych sprzedaiy ustug
opodatkowanych podatkiemn VAT,

realizacja wydatkdw oraz ksiggowanie zadan inwestycyjnych gminy,

sporzadzanie deklaracji i rozliczanie podatku VAT,

prowadzenie ewidencji zakupu sprzedazy towardw i ustug podlegajacych podatkowaniu VAT,
naliczanie i przekazywanie do Urzedu Skarbowego podatkdw od realizacji rachunkéw,
sporzadzanie informacji do Urzedu Skarbowego o podatkach od rachunkéw,

prowadzenie ksiegi inwentarzowej, gospodarowanie $rodkami rzeczowymi,

rozliczanie wyniku inwentaryzacji okresowe],

prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych oraz prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych w
budowie,

sporzadzanie sprawozdan z wykonania budietu jednostki budzetowej i budzetu Gminy,
sporzgdzanie sprawozdari z otrzymanych dotacji celowych oraz sporzgdzanie sprawozdari z
wykanania otrzymanych dotacji celowych,

sporzadzanie sprawozdan o §rodkach trwatych,
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p. sporzadzanie bilansu majgtkowego oraz bilansu z wykonania budzetu,

g. uzgadnianie kart analitycznych do wydatkow i kosztow budzetowych poszezegdinych
rodzajdw klasyfikacji budzetowej,

r. prowadzenie ksiegowosci ZFSS.

6. Zakresy dzialan pracownikow Referatu Administracyjnego
§22

Na stanowisku ds. obstugi urzedu, spraw organizacyjnych i archiwum nalezy: zapewnienie obstugi

organizacyjnej i administracyjnej Wojtowi i Sekretarzowi oraz sprawy kancelaryjno - techniczne i bhp,

a w szczegdlnosci:

1. zzakresu spraw ogdino - organizacyjnych w szczegélnosci:

a) prenumerata czasopism, publikatoréw aktdw prawnych, drukdw, formularzy oraz wydawnictw
zawodowych dla pracownikow,

b} obstuga sekretariatu Urzedu, udzielanie informacji dotyczacych funkcjonowania Urzeduy,
jednostek organizacyjnych Gminy, miejsca i sposobu zatatwiania spraw w Urzedzie,

c} zapewnienie tgcznosdci telefonicznej, faksowej, internetowej,

d} prowadzenie dziennika podawczego, zapewnienie biezgce] i peinej informacji na tablicach
ogloszen, koordynowanie zadan wynikajacych z realizacji instrukcji kancelaryjnej, zamawianie,
rejestracja i nadzér nad pieczeciami urzedowymi,

e} prowadzenie spraw z zakresu skarg i wnioskow, prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,
opracowywanie odpowiedzi na wystapienia Rzecznika Praw Obywatelskich, Postow i Senatordw,

f} stwierdzanie zgodnosci kserokopii z oryginatami oraz stwierdzanie wiasnorecznoéci podpisdw na
potrzehy wiasne Urzedu,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg rad soteckich,

2. obsluga kontakidw zagranicznych,
3. Prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z gospodarkag kadrowg w Urzedzie Gminy zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa i Kodeksem Pracy a w szczegdlnodci:
a) prowadzenie zagadnied dotyczacych ochrony zdrowia pracownikéw UG,
b) prowadzenie dokumentacji zwigzane] ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikdw
Urzedu,
¢} organizowanie szkoleri | doskonalenia zawodowego pracownikow,
d} prowadzenie spraw kadrowych dotyczacych kierownikéw jednostek organizacyjnych,
e} prowadzenie catosci dokumentacji z zakresu planowania i wykorzystania przez pracownikow
urlopow wypoczynkowych,
f) prowadzenie ewidencji urlopdw okolicznosciowych, bezptatnych, wychowawezych,
g) prowadzenie ewidencji uméw cywilno-prawnych dotyczacych uzywania przez pracownikdow i
kierownikow jednostek arganizacyjnych Gminy pojazdow do celdw stuzbowych,
h) opracowywanie sprawozdawczosci GUS o stanie zatrudnienia,
i} prowadzenie okresowej analizy stanu bhp i stanu zagrozen,
j) prowadzenie systematycznej kontroli warunkow pracy i zgtaszanie uwag do Wojta,
k) opracowywanie projektdéw zarzadzen z zakresu bhp,
) przechowywanie dokumentacji z zakresu wypadkdw przy pracy i choréb zawodowych,
m) wspoinie z pracownikiem USC prowadzenie obstugi Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
4. w zakresie obstugi administracyjno - gospodarczej w szczegdinosci:

a) prowadzenie spraw dotyczacych adaptacji, napraw i konserwacii lokali i majatku stanowigcego
wyposatenie Urzeduy,

b) planowanie realizacji wydatkdw zwiazanych z funkcjonowanie Urzedu, analiza kosztow
funkcjonowania, zaopatrywanie w niezbedny sprzet, materialy biurowe i kancelaryjne,
prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

¢) dozdr, ochrona przeciwpozarowa, przeciw wilamaniowa ohiektuy,

d) zapewnienie warunkdw sanitarnych, socjalnych, utrzymanie czystosci i porzadku w
pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad,

e} obstuga funkcji reprezentacyjnych wykonywanych przez Wéijta,

5. prowadzenie zagadnient dotyczacych ochrony zdrowia, profilaktyki zdrowotnej, zwalczana chorob
zakainych, wspoidziatanie z samodzielnym niepublicznym zaktadem opieki zdrowotnej,
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6. wspoipraca 2 Policig,
prowadzi rejestr skarg i wnioskow,
8. prowadzi rejestry zarzadzen Wojta oraz rejestr upowainien | peinomocnictw wydawanych
pracownikom,
9. prowadzenie catoksztaltu spraw zwiazanych ze zmiang granic administracyjnych Gminy,
10. prowadzenie spraw dotyczacych uzywania godta, herbu, pieczeci, tablic urzgdowych,
11. wspdtpraca z urzedem pracy,
12. prowadzenie archiwum i przekazywanie akt do archiwum panstwowego, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami praw,
13. zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet | wyposaZzenie, w tym materialy biurowe i kancelaryjne
oraz pieczecie,
14. prowadzenie magazynu materiatow biurowych i kancelaryjnych,
15. zastepuje w razie nie obecnoséci stanowisko ds. pozyskiwania $rodkéw Unijnych i bezpieczenistwa.
§23
Na stanowisku ds. spotecznych i obstugi Rady Gminy nalezy zapewnienie obstugi administracyinej
Rady i jej komisji, a w szczegdinosci:
1. podejmowanie czynnoéci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji, zebras,
posiedzen i spotkan Rady i jej komisji,
protokotowanie sesji, posiedzen, zebran, spotkan i ich przechowywanie,
prowadzenie rejestru uchwat, zarzadzen i innych postanowien Rady i komisji Rady,
wspétpraca z arganizacjami poza rzgdowymi,
wspoipraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Problemdw Alkoholowych,
wspétdziatanie ze stuzbg zdrowia w zakresie informacji i realizacji zadan ustawowych,
prowadzenie zagadnien dotyczacych ochrony zdrowia i choréb zakaznych
prowadzenie obstugi zwigzanej z planowaniem, wydatkowaniem i pozyskiwaniem, srodkéw dla
sotectw,
9, prowadzenie zadan wynikajacych z ustawy o oswiacie | Karty Nauczyciela przypisanych dla Gminy
Mitoradz.
10. wspdtpraca ze szkotami i przedszkolem,
11.wsp6tpraca z GOKIS oraz $wietlicami wiejskimi w zakresie organizacji szkolen i dziatalnosci
kulturalno o$wiatowej,
12. wspbtdziatanie z GOPS w zakresie realizacji $wiadczen w tym Swiadczen alimentacyjnych,
13. przedkiadanie Radzie Gminy propozycji i uwag w zakresie Polityki Spotecznej,
14. zastepuje w razie niecbecnosci stanowisko ds. pozyskiwani $rodkdw Unijnych i bezpieczenstwa.
§24
Do zadan na stanowisku ds. pozyskiwania srodkdw Unijnych i bezpieczenstwa nalezg sprawy w
szczegoinosci:
1. opracowywanie oraz tworzenie wnioskow do wiadciwych organéw o s$rodki na realizacje
programow edukacyjnych, spotecznych itp. na terenie Gminy,
2. informowanie wiasciwe jednostkii organizacje spoteczne o mozliwosciach pozyskiwania srodkow,
3. wspoidziatanie z innymi samorzadami terytorialnymi, organizacjami spotecznymi oraz instytucjami
w zakresie wdrazania i realizacji wspdlnych dziatari w ramach porozumienia programow,
4. koordynowanie dziatan w zakresie rozliczert programéw w zakresie gospodarki finansowej,
wspotdziatanie ze Skarbnikiem,
5. podnoszenie wiasnych kwalifikacji oraz biezace éledzenie przepisow prawa w zakresie
bezpieczenstwa publicznego:
a) prowadzenie magazynu obrony cywilnej i przeciwpowodziowego,
b) koordynowanie dziatalnosci OSP oraz ich rozliczanie,
c) nadzdr zebran sprawozdawczych i sprawozdawczo- wyborczych OSP,
d} przygotowanie organizacyjne zjazdow gminnych ZOSP,
e) wspdtpraca z komenda Powiatowg PSP,
f) przygotowanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny,
g} wspotdziatanie z organami wojskowymi,
h) nakiadanie obowiazkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci oraz Swiadczen na
rzecz ohrony,

~
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b) ochrona systemdw i siect teleinformatycznych,

¢} zapewnienie ochrony fizycznej urzedu,

d) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisiw o ochronie tych
informacji,

. e} okresowa kontrola ewidencji, materiatwi obiegw dokumentw,

7.
8.
S.

f} opracowanie planu cchrony urzedu i nadzorowanie jego realizacji,
g) szkolenie pracownilow w zakresie ochrony informacji niejawnych.
prowadzenie kancelarii tajnej,
prowadzenie dokumentacji statego dyZuru oraz spraw z zakresu komitetu obrony,
zglaszaé do rejestracji Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych zbiory z danymi
osohowymi,

10. zarzadzanie i nadzorowanie pracownilow w ramach prac spotecznie uzytecznych i robd publicznych

oraz rozliczanie z powierzonego im sprzetu i mienia,

11. prowadzenie catoksztattu dokumentacji w zakresie tworzenia i funkcjonowania gminnego zespofu

reagowania kryzysowego na wypadek klesk Zywiotowych a w szcze@inosci:

a) utworzenie grupy roboczej gminnego zespotu reagowania,

b) opracowanie plardw pracy gminnego zespofu reagowania,

¢} opracowuje regulamin bieigcych prac zespotu bez dziatarh w sytuacjach zagroZen, katastrofa
naturalna, lub awaria techniczna noszgca znamiona kleski zywiotowe;,

d} obstuga kancelaryjno hiurowa zespoly,

e} sporzadza protokoty posiedzen grup roboczych o charakterze statym i czasowym,

f)  opracowuje plan reagowania kryzysowego,

g) dbanie o stan techniczny urzadzen fgcznosci bezprzewodowej bedgcej na wyposazeniu urzedu
a przeznaczonego dla zespotu w sytuacjach nadzwyczajnych.

12. zastepuje w razie niecbecnosci na stanowisku ds. obstugi urzedu.

§5

1. Do zadan Radcy Prawnego nalezy:

a) wykonywanie obstugi prawnej Wojta, Rady Gminy i Urzedu w zakresie prowadzonych przez nich
spraw,

b) opiniowanie pod wzgledem prawnym opracowanych projektw aktiw prawnych, w tym w
szczeginodci aktw prawa miejscowego, umbw, porozumien, decyzji oraz innych rozstrzygnied,
udzielanie porad prawnych dla pracownildw Urzedu w zakresie wykonywanych przez nich
obowigzlow stuzbowych,

¢} wykonywanie zastepstwa prawnego i procesowego przed sadami i urzedami, sporzgdzanie
pism procesowych,

d} wsmidziatanie w zakresie postepowania egzekucyjnego,

e} udzielanie bieigcej informacji prawnej, inicjowanie szkolen pracownildw Urzedu dotyczacych
istotnych zmian w stanie prawnym,

f) wykonywane nadzoru prawnego nad przestrzeganiem przepigw prawa,

2. Regulamin obstugi prawnej w Urzedzie okresla zatgcznik Nr 8.

3.

Instrukeje w sprawie zasad postepowania przy opracowaniu projektiw aktw prawnych Wijta Gminy
oraz projekbw uchwat Rady Gminy, a takze sposhich realizacji stanowi zatgcznik Nr 2.
§26

Do zadan sprzgtaczki, palacz CO nalezy:

1.

0N W

sprzata¢ pormieszczenia urzedu | okolice oraz wyznaczone obiekty na polecenie Wita lub
Sekretarza,

wietrzy¢ sprzatane pomieszczenia,

zamiecione pomieszczenia my¢ waodg z dodatkiem $rodldw czyszczgcych,

odkurza¢ pomieszczenia | wyposazenie przy uzyciu odkurzacza z zachowanie zasad BHP,

wycierac z kurzu i brudu meble wilgotng écierkg lub przy zastosowaniu $rodidw konserwujacych,
czyscic wycieraczki, opinia¢ kosze na $mieci,

dbac zeby w ciggu dnia w urzedzie byto czysto {szczeghie w okresie opadiw),

w czasie sprzatania odsuwaé przedmioty ruchome z zachowaniem zasad BHP,

po sprzgtaniu przed zamkniecie urzedu | pomieszczen sprawdzi¢ zamkniecie okien, krardw, drzwi,
wygasic $wiatto i uruchomid system alarmowy,
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11.

12,
13
14,
1h.
16.

17.
18.

19,

wycierac z kurzu i brudu meble wilgotng scierka fub przy zastosowaniu srodkéw konserwujgcych,
czyscic wycieraczki, oprdiniac kosze na $mieci,

dbac zeby w ciggu dnia w urzedzie byto czysto {szczegdlnie w okresie opaddw),

w czasie sprzatania odsuwac przedmioty ruchome z zachowaniem zasad BHP,

po sprzataniu przed zamkniecie urzedu | pomieszczen sprawdzi¢ zamknigcie okien, kranow, drzwi,
wygasi¢ swiatfo i uruchomié system atarmowy,

. reagowal na zalaczenie sig systemu alarmowego a wszelkie nie prawidfowodci zglaszac

przefozonym, nie udostepniac innym bez zgody Wéjta haset do alarmu,

dba¢ o czystosC sanitarng urzadzen  sanitarnych, wszelkie usterki i uwagl niezwlocznie
przekazywac,

usuwac pajeczyny oraz zanieczyszczenia zwierzece,

systematycznie my¢ szyby w oknach i drzwiach,

sprzata pomieszczenia i okolice urzedu w trakcie napraw i remontow,

w okresie chtoddw i zimy ogrzewad Urzgd przez palenie w piecu CO,

w trakcie wykonywania czynnosci zwigzanych z paleniem przestrzegal zasad BHP i wietrzyé
pomieszczenie kotfowni, nie przechowywad w kotfowni materiatdw fatwopalnych,

prowadzi¢ ewidencje materialow palnych i zgtaszac potrzebe ich zakupu,

systematycznie oczyszczaé przewody spalinowe z sadz i zgtaszat do czyszczenia przewody
kominowe, dha¢ o wiasciwe wypelnienie sieci grzewcze] w wode, wszelkie nieprawidiowosci |
awarie zgtaszad¢ natychmiast przetozonym,

w okresie sezonu grzewczego przy niskich temperaturach dbaé o zachowanie cigglodci palenia
przez catodobowe czuwanie nad procesem palenia.

7. Zakresy dziatan pracownikow Referatu Rozwoju
§27

Do zadan specjalisty ds. budownictwa i drogownictwa naleig sprawy zagospodarowania
przestrzennego oraz nazw miejscowosci i obiektéw fizjograficznych, a takie prowadzenie spraw
zwigzanych z drogami na terenie gminy, infrastrukturg techniczng i mieszkalnictwem. Zadania
okredlone ponizej obejmujg w szczegodinosci:

1

w zakresie inwestycji gminnych:

al wspoldziatanie w prowadzeniu postepowan o udzielenie zamowienia publicznego dla zadan
realizowanych ze Srodkdw publicznych, udzielanych przez samorzad Gminy | Srodkow
pozabudietowych,

b} pozyskiwanie Srodkdw na realizacje zadad inwestycyjnych i remontowych ujetych w budzecie
Gminy, wspolpraca w zakresie ustalania potrzeb finansowych na zadania inwestycyjne,
terminowosci ich wydatkowania craz spetnienia kryteridw wynikajgcych z zasad przyznawania
pomaocy finansowej,

¢} opracowywanie we wspdipracy z Referatem Finansdow strategii rozwoju gminy, wieloletnich
plandw inwestycyjnych, programow, analiz, prognoz rozwojowych,

d) prowadzenie catoksziattu spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji wiasnych samorzadu
finansowanych z budzetu gminy oraz ze srodkow pochodzacych ze irddet pozabudzetowych, a
w szezegdlnodci: uzyskiwanie wymaganych prawem zezwolen | decyzji, przygotowanie
dokumentacji projektowo - kosztorysowej, realizacja procesu inwestycyjnego, uzyskanie
pozwolenia na budowe, rozliczenie zadaniowe inwestycii, wykonywanie nadzoru
inwestorskiego,

z zakresuy planowania przestrzennego:

al postepowanie zgodnie ze studium uwarunkowad i kierunkow zagospodarowania terenu oraz
miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,

b} wydawanie odpisow z planu zagospodarowania przestrzennego i innych akt prawa
miejscowego,

¢) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania decyzji o warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu,

d) opiniowanie projektéw hadan geologicznych dla inwestycji,

e} okreslanie i pobieranie jednorazowe] opfaty z tytulu wzrostu wartesci nieruchomosci w
zwigzku ze zmiana planu oraz odszkodowan z tytutu utraty wartosci dziatki,
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f} analiza zmian w planie zagospodarowania przestrzennego,

nadawanie numeracji nieruchomosci,

z zakresu gospodarowania mieniem komunalnym gminy:

a. prowadzenie dla mienia komunalnego petnej wymaganej przepisami prawa dokumentacji w
porozumieniu z Dyrektorem GZGK,

b. prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem planu  wykorzystania zasobu
mieszkaniowego,

¢. prowadzenie spraw zwigzanych z optatami adiacenckimi, korzystanie z prawa pierwokupuy,

d. opracowywanie informacji o stanie mienia komunalnego,

administrowanie lokalnymi targowiskami, w tym wspétdziatanie w ustalaniu lokalizacji targowisk,

wyznaczanie inkasentdw, ustalanie wysokoéci optat targowych, regulaminow targowisk,

prowadzenie zagadnien zwigzanych z realizacjg ustawy prawo energetyczne, opracowywanie
plandw zaopatrzenia w energie elektryczng, ciepto i paliwa gazowe,

w zakresie administrowania drogami publicznymi, mostami i placami:

a) budowa i modernizacja i remonty drog i mostéw, wydawanie zezwolen na zajgcie pasa
drogowego, naliczanie opfat, oznakowanie i numeracja drog, zapewnienie bezpieczenstwa na
drogach, prowadzenie ewidencji drég,

b} ustalanie miejsc postojowych,

c) ustalanie sieci przystankdw, okreslanie potrzeb remontowych, koordynowanie rozktaddéw
jazdy,

wykonywanie polecen Kierownika Referatu Rozwoju,

zastepuje w razie nie obecnosci stanowisko ds. rolnictwa i ochrony $rodowiska oraz Kierownika

Referatu Rozwoiu
§28

Do zadan specjalisty ds. rolnictwa i ochrony srodowiska, nalezg w szczegolnosci sprawy zwigzane z:

L

W Na R W

gospodarowaniem i zarzgdzaniem komunpalnymi gruntami zabudowanymi i przeznaczonymi w
planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym ich zbywanie, oddawanie w
uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem i w trwaly zarzad, w tym: ustalanie ich
wartosci, cen i oplat za korzystanie z nich,

organizowaniem przetargéw na nieruchomosci stanowigce wiasnosé gminy Mitoradz,
nabywaniem nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy,

komunalizacjg gruntow,

prowadzeniem ewidencji gruntow komunalnych,

tworzeniem zasobow gruntow na cele zabudowy,

wyposazaniem gruntdw w urzgdzenia komunaine,

zagospodarowaniem wspéinot gruntowych,

gospodarowaniem gminnym zasobem komunalnym, ujawnianiem w ksiegach wieczystych zmian
wynikajacych z ohrotu nieruchomosci,

10. wykonywaniem w stosunku do gminnego zasobu nieruchomosci spraw zwigzanych z

przygotowaniem opracowan geodezyjnych, dokonywanie podziatdw nieruchomosci,

11.{owiectwem,
12. zwalczaniem zarazliwych choréb zwierzecych,
13. ochrong gruntdw rolnych i lednych, w tym:

e przeznaczaniem gruntdéw na cele nierolnicze lub nieleéne,

s wylgczaniem gruntow z produkgji,

o rolniczym wykeorzystaniem gruntow,

o rekultywacja nieuzytkdw oraz gruntow zdewastowanych i zdegradowanych i uzyinianiem
innych gruntow,

14. przeciwdziataniem nieformalnemu obrotowt ziemisy,

15. nasiennictwem,

16. gospodarka wodng i melioracja, w tym wspotpraca ze spétkami wodno -~ melioracyjnymi,
17. ochrong i ksztattowaniem Srodowiska, w tym:

s zerwoleniami na usuwanie drzew i krzewdw,
e ograniczeniami dotyczgcymi maszyn i urzadzen technicznych,
s ochrong Srodowiska przed odpadami,



18

19

20.

21
22.

23.

24,
25.

26.
27.

. prowadzeniem spraw zwigzanych z:

a) zezwoleniami na sprzedaz napojéw alkoholowych,
b) ustalaniem czasu pracy placdwek handlowych, ustugowych i gastronomicznych.

. z zakresu geodezji i kartografii:

a) prowadzeniem spraw zwigzanych z darowiznami i spadkobraniem,
b} wyrazaniem opinii w sprawie podziatu nieruchomosci,
c) prowadzeniem spraw zwigzanych z wydzielaniem dziatek pod drogi,
prowadzeniem spraw zwigzanych z obrotem nieruchomosciami stanowigcymi wilasnosé Gminy
tj. sprzedazg, zamiang, zrzeczeniem sie, oddaniem w ulytkowanie wieczyste, uzytkowanie,
wynajem, dzieriawe, uzyczenie, oddaniem w trwaly zarzad, obcigzeniem ograniczonymi
prawami rzeczowymi, przekazywaniem w formie darowizny, tworzeniem gminnego zasobu
nieruchomodci i gospodarowanie nim.
nadzorem nad gminnym wysypiskiem smieci,
zbieraniem | udzielaniem informacii z zakresu gospodarki rolnej, w tym wspdipraca z
instytucjami obstuguigcymi sektor rolny.
prowadzeniem catoksztattu spraw zwigzanych z gospodarka komunalng, w tym nadzér nad
utrzymaniem czystosci i porzadku na terenie Gminy, nadzér nad odpadami ciekiymi,
utrzymaniem zieleni, opracowywaniem zasad utrzymania czystosci na terenie Gminy,
wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie odbioru nieczystosci statych,
prowadzeniem spraw przeciwpowodziowych wynikajacych z przepisdw prawa,
prowadzenie postepowan o wydanie decyzii o $Srodowiskowych uwarunkowan zgody na
realizacje przedsiewzieé,
wykonywaniem polecert Kierownika Referatu Rozwoju,
zastepowaniem w razie nieobecnosci stanowisk w referacie wg wskazan Kierownika.

§29

Do zadan specjalisty ds. promocji gminy, zamowien publicznych wykonywane sg nastepujace zadania:

1.

2.

5.

opracowywanie, realizacja | rozliczanie projektdéw o przyznanie srodkéw pozabudietowych,
krajowych i unijnych,

inspirowanie, wspieranie i koordynowanie dziatan zmierzaigcych do upowszechniania kultury i
turystyki, wspolpraca w tym zakresie z organizacjami pozarzadowymi oraz instytucjami
samorzgdowymi, organami panstwowymi samorzadowymi oraz tworcami ludowymi,

planowanie perspektywicznego rozwoju  kultury 1 turystyki oraz wspétdziatanie w
gospodarowaniu srodkami budzetowymi przeznaczonymi na przedmiotowq dziatalnosé,

w zakresie dziatalinoéci promocyjnej, informacyjnej Gminy oraz obstugi informatyczne] w
szczegolnasei

a. gromadzenie informacji o Gminie, przygotowywanie materialow promujgcych Gmine,
prowadzenie kroniki i wydawanie informacji o gminie i je] jednostkach,
zapewnienie dostepu do informacji publicznej w systemie informatycznym,
zabezpieczenie dostepu  do  sprzetu  informatycznego oraz  pomieszczen  przed
nieuprawnionym dostepem osob nieuprawnionych, kradziezs, uszkodzeniem,

d. nadzér nad wdrazaniem systeméw informatycznych, modutdw i programow, archiwizowanie
danych, koordynacja realizacji zadan w systemie informatycznym na poszczegdinych
stanowiskach pracy, prowadzenie prac nad uruchomieniem i rozbudows sieci informatycznej,

. obstuga strony http gminy,

f. tworzenie strony internetowe] gminy przy wspdipracy ze wszystkimi stanowiskami pracy w
urzedzie gminy,

g. bieigce aktualizowanie BIP w zakresie prowadzonych spraw oraz pomoc innym pracownikom
Urzedu Gminy,

h., wydawanie zezwolen na imprezy masowe,

w zakresie zamdwien publicznych:
- przygotowywanie postepowania o udzietenie zamdwienia publicznego,
- przygotowywanie petnej dokumentacji przetargowe],
- prowadzenie rejestru,
- keordynowanie realizacji ustawy o zamdwieniach publicznych na poszczegdlnych
stanowiskach pracy w Urzedzie Gminy oraz w podlegiych jednostkach org,
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Do

- coroczne przygotowanie i wykonanie sprawozdania z Planu Zamodwien Publicznych.
ewidencjonowanie dzialalnosdci gospodarczej,
prowadzenie spraw zwigzanych z zabytkami, w tym prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow.
wykaonuje polecenia Kierownika Referatu Rozwoju
zastepuje w przypadku niecbecnosci stanowisko ds. budownictwa i drogownictwa.
§30
zadan specjalisty ds. komunalnych, naleig w szczegdinosch:

Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach oraz ustawy o
odpadach, niezbednych do wprowadzenia nowego systemu gospodarki odpadami, w tym

prz

ygotowanie i nadzorowanie kampanii informacyjne] skierowanej do mieszkancéw gminy, a w

szczegdlnosci:

1.

Nowvsw

oo

9.

16.
11.

12.
13.

Do
spr
1.

nadzor nad $wiadczeniem ustug odbioru odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,
realizowanych na podstawie umow zawieranych z gming,
nadzér nad realizacia obowigzkow wiascicieli nieruchomosci zwigzanych z utrzymaniem
czystosci i porzadky,
prowadzenie rejestru dziafalnosci regulowanej,
sporzadzanie sprawozdan wynikajacych z zakresu dziatania stanowiska,
wspotuczestniczenie w organizowaniu przetargdw na odbiér i zagospodarowanie odpadow,
organizowanie punktéw selektywne] zbidrki odpadéw komunalnych,
prowadzenie ewidencji naliczen, w tym weryfikacja ziozonych dekiaracji, ewidencji wpfat oraz
windykacji naleznosci,
ustalanie ohowigzku uiszczenia optfat za odbieranie odpaddw,
opracowywanie projektow aktdw prawa wynikajgcych z zajmowanego stanowiska,
przeprowadzanie stosowych kontroli zwigzanych z gospodarka odpadami,
dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi w celu aktualizacji i
weryfikacji rynku gospodarki odpadami oraz mozliwosci technicznych i organizacyjnych gminy.
wykonywanie polecen Kierownika Referatu Rozwoju
zastepowanie pracownikdw referatu Rozwojg:\ygﬁtiazaﬁ Kierownika.
7§31
zadan stanowiska pracy z-cy Kierownika’\ugg_%&aﬁd Cywilnego i Spraw Obywatelskich, naleig
awy dotyczace w szczegdlnosci:
okreslonych w ustawach prawo ¢ aktach stanu cywilnego, kodeks rodzinny i opiekuniczy oraz
konkordacie podpisanym pomiedzy Stolicg Apostolska a Rzeczypospolity Polska, w tym w
szczegdlnosch:
rejestracja urodzen, malzenstw i zgondw majgcych miejsce na terenie gminy,
sporzadzanie aktow stanu cywilnego; zakladanie, prowadzenie i konserwacja ksigg, prowadzenie
indekséw ww, zdarzes, prowadzenie, kompletowanie i konserwacja akt zbiorczych,
sporzgdzanie | wydawanie odpisow z akt stanu cywilnego,
dokonywanie transkrypcji aktow stany cywilnego dla zdarzer, ktdre mialy miejsce poza
granicami Polski,
podejmowanie decyzii w sprawach dotyczacych uzupetnienia, odtworzenia, wzglednie
sprostowania biedéw pisarskich w aktach stanu cywilnego,
dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego na podstawie wydanych decyzji innych organdw
tub wtasnych,
przyimowanie oswiadczen o: uznaniu dziecka, nadaniu dziecku nazwiska meza matki, o
noszonym nazwisku, o powrocie do nazwiska noszonego przed rozwodem,
prowadzenie spraw zwigzanych z zawarciem zwigzku matzenskiego:
s cywilnego: przyjecie zapewnienia, zgromadzenie wymaganych dokumentdw, wyznaczenie
terminu i uroczyste przyjecie odwiadczenia, sporzgdzenie aktu matzenstwa i jego odpiséw,
¢+ konkordatowego: przyjecie zapewnienia, zgromadzenie wymaganych dokumentéw i
wydanie stosownego zaswiadczenia, odebranie zaswiadczenia od strony koscielnej,
sporzadzenie aktu matzeristwa i jego odpisow,
stwierdzenie legitymacji procesowe]j dotyczacej wystapienia do sagdu w sprawach moiliwosci lub
braku mozliwodci zawarcia matfzenstwa,
wydawanie decyzji zezwalajgcej na zawarcie matiedstwa przed uptywem ustawowego terminu,
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k) wysytanie zawiadomien do innych USC o zmianach w aktach stanu cywilnego,

Il wydawanie zaswiadczen okreslonych ustawg Prawo o aktach stanu cywilnego,

m) sporzadzanie sprawozdan statystycznych w ww, zakresie,

n) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z archiwum USC,

2. sporzadzanie zemnan Swiadkéw na potrzeby wilasne Urzedu oraz innyech jednostek
organizacyjnych,

3. przygotowanie uroczystosdci z okazji diugoletniego pozycia matzenskiego,

4. zzakresu spraw ewidencji ludnosci | dowoddw osobistych,

a) prowadzenie ewidencji ludnosci w systemie informatycznym i kartotekowym rejestrze
mieszkaicow oraz ich bieiaca aktualizacja, sporzadzanie i aktualizacja statego rejestru
wyhorcéw, prowadzenie zbioru danych osobowych PESEL oraz czynnosci zwigzanych z nadaniem
numery PESEL,

b} dokonywanie zameldowan, przemeldowart oraz wymeldowan na podstawie zgloszen
meldunkowych oraz w trybie administracyjnym,

c] sporzgdzanie wykazow, spisdéw i innych zestawien na podstawie posiadane] dokumentacji,
udzielanie informacji adresowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, prowadzenie rejestru
wydanych poswiadczed meldunkowych oraz pobytu cudzoziemcow,

d) wspdlipraca w zakresie ewidencji ludnosci z TPD, CBD, WKU, delegaturg Krajowego Biura
Wyhorczego, urzedami skarbowymi, USC, urzedami gmin, organami policji,

e} przeprowadzanie kontroli meldunkowych,

fy prowadzenie ewidencii wydanych 1 utraconych dowoddw osobistych w  systemie
informatycznym i rejestrze wydanych dowododw,

g} obstuga wydawania dowodéw osobistych, prowadzenie sktadnicy kopert osobowych,

h} przeprowadzanie corocznej kwalifikacji wojskowej,

§32
Pracownicy Urzedu Gminy w swojej pracy zobowigzani sg przestrzegal Kodeks Etyczny pracownikow
Urzedu stanowigey zatgeznik Nr 9

8. Gospodarka finansowa

§33
Urzad Gminy w Mitoradzu zarzadza powierzonym mu majgtkiem zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa.

§34
1. Urzad Gminy w Mitoradzu prowadzi gospodarke finansowa w formie jednostki budietowe].
2. Podstawg gospodarki finansowej, o ktdrej mowa w ust. 1 jest plan dochoddw | wydatkéw.
3. Gospodarka finansowa prowadzona jest wedfug zasad okreslonych w przepisach prawa

powszechnie obowigzujgcego.

9. Postanowienia koricowe
§35
Zmiany w regulaminie moga by dokonywane na podstawie Zarzadzenia Wojta i wchodzg do
realizacji zgodnie z datg podanag, pracownicy Urzedu maja obowigzek zapoznawac sie ze zmianami a
swoje uwagi przedklada< na pismie do Sekretarza Urzedu.
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Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu
Organizacyjrego
Urzedu Gminy Mitoradz

INSTRUKCJA

w sprawie zasad postgpowania przy opracowaniu projektow aktéw prawnych
Wéjta Gminy oraz projektéw uchwat Rady Gminy a takze sposéb ich realizacji.

§1

Projekty aktow prawnych przygotowuja referaty i samodzielne stanowiska pracy na polecenie Wojta,
badZ z wiasnej inicjatywy w przypadku, gdy obowigzek w tym zakresie wynika z obowigzujacych
przepiséw lub faktycznych potrzeb.

§2

Redakcja projektu powinna odpowiadac zasadom techniki legislacyjnej a w szczegdinosci:

1.

postanowienia projektu nie mogg by¢ sprzeczne z ustawa lub przepisami, na podstawie ktdrych,
dany akt ma by¢ wydany,
projekt nie moze zawierac postanowien wykraczajacych poza granice upowaznienia ustawowego,
badi wykraczajacych w sfere spraw zastrzezonych do kompetencji innych organdw,
nie nalezy w projekcie zamieszczac postanowien, stanowigcych powtdrzenie przepiséw zawartych
w innych aktach prawnych,
akt zawierajgcy przepisy prawa miejscowego, nie moze upowainienia zawartego w przepisach
stanowigcego podstawe jego wydania, cedowad na rzecz innych organdw,
nie nalezy aktowi nadawac¢ mocy ostatecznej.
§3
Wojt Gminy wydaje akty prawne w formie zarzadzen, w tym zawierajacych przepisy prawa
miejscowego.
W sprawach nie wymagajgcych form okresionych w ust. 1 Wéjt wystepuje w formie pisma
zwyklego, a w stosunku cywilno-prawnym w formie wiasciwej dla danego stosunku {np. umowa,
porozumienie, ugoda).
W sprawach zwigzanych z wykonywaniem funkcji kierownika Urzedu - Wéjt wydaje akty prawne w
formie decyzji.
§4

Forme zarzadzenia na!ezy stosowa w przypadkach, gdy wydane zarzadzenia przewidujg przepisy,
na mocy ktdrych dany akt ma by¢ wydany, a ponadto:
a. przy wydaniu przepisdw powszechnie obowigzujacych,
b. w przypadkach okredlenia zadan diugofalowych lub dla wigkszej liczby jednostek,
€. w sprawie zapewnienia wykonania postanowien aktoéw prawnych organdw nadrzednych oraz

uchwat Rady,
d. w sprawach ustalenia kierunkdw dziatania w okreslonej dziedzinie lub normowania spraw o

zasadniczym znaczeniu.
Zarzgdzenia zawierajgce przepisy prawa miejscowego, w tym przepisy porzadkowe mogg by¢
wydawane w przypadkach okresionych w art. 41 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzgdzie gminnym /jednolity tekst: Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zmianami/.
Zarzgdzenia zawierajgce przepisy porzadkowe naleiy traktowaé jako szczegdlny rodzaj zarzadzen
o charakterze przepisdw prawa miejscowego, ktdre moie byC wydane tylko w razie zaistnienia
przestanek okreslonych w przepisach, o ktérych mowa w ust. 2 do wprowadzenia w danym
obszarze zakazdéw lub nakazéw i obligatoryjnie musi by¢ przediozone pod obrady Rady Gminy na
najblizszej sesji.



§5
Referat lub samodzielne stanowiska przygotowuja projekt, a jednostki zainteresowane powinny
dazyé do uzgodnienia rozbieinosci stanowisk w trakcie opracowywania projektu w drodze
bezposredniej konsultacji.
W przypadku rozbieinosci stanowisk referat lub samodzielne stanowisko przygotowujgce projekt
obowigzane jest sporzadzic¢ protokdt rozbieznosci, w ktdrym naleiy przedstawic rdznicg stanowisk.
Zamiast protokofu rozbieznosci, referat lub samodzieine stanowisko przygotowujgce projekt lub
gtaszajgce zastrzezenia moze opracowac projekt z uwzglednieniem zgloszonych zastrzezen lub
inny projekt zawierajacy odmienne rozstrzygnigcia, Czy unormowania.
W przypadkach, gdy projekt wymaga uzgodnien z wieloma jednostkami organizacyjnymi,
stanowisko tych jednostek moze by¢ przedstawione w formie z narady koordynacyjnej.
§6
Do projektéw aktéw normatywnych Wojta i projektdw uchwat Rady nalezy zalgczy¢ sporzadzone na
osobnej karcie uzasadnienie, zaopatrzone w numer sprawy referatu przedstawiajacego projekt.
§7
1. Uklad projektu powinien by¢ przejrzysty.
2. Redakcja przepisdw projektu powinna by¢ jasna, Scista i zwigzla bez zawitych okredled o wielu
zadaniach pobocznych a ponadto powinna odpowiadal zasadom techniki legislacyjnej.
§8
Akty wymagajgce -zgodnie z ustawa z dnia 6 lipca 1982 roku o radcach prawnych /Dz. U. Nr 189, poz.
145/ - opinii prawnej niezaleinie od uzgodnien z zainteresowanymi jednostkami, przedstawia sig
celem zaopiniowania pod wzgledem prawnym radcy prawnemu.
§9
Dla oznaczenia jednostkowych pojeé, nalezy w projektach aktow uzywac jednakowych wyrazow i
okredlen prawnych jakie przyjete sa w obowigzujacym ustawodawstwie.
§10
1. Jezyk projektow powinien byé powszechnie zrozumiaty.
2. Tekst projektu powinien by¢ poprawny ze szczegélng starannosdcig i odpowiadaé zasadom
poprawnosci | czystosci jezyka polskiege | obowigzujgcej pisowni.
3. Nalezy unika uzywania:
- okreslen jezykowych oraz termindw technicznych nie bedacych w powszechnym uiyciu, jezeli
moina postuzyC sie okresleniem i terminem powszechnie stosowanym,
- obcych wyrazed lub zwrotéw nie przyswojonych jezykowi polskiemu chyba, ze nie majg
ustalonego Scistego odpowiednika w jezyku polskim.
§11
1. Tytut aktdéw prawnych skiada sie z trzech czesci:
a. oznaczenie rodzaju aktu,
b. data aktuy,
c. okraslenie przedmiotu aktu.
2. Kaida czesc tytulu podaje sie w oddzielnym wierszu w kolejnosci wskazanej w ust. |
§12
Date aktu prawnego oznacza sie przez wskazanie miesigca stownie za$ dzien | rok cyframi oraz
znakiem "R" jako skrotem wyrazu rok. W projekcie zamieszcza sie wyrazy ,z dnia", z pozostawieniem
miejsca dla wstawienia daty.
§13
Projekt aktu prawnego lub uchwaty Rady powinien regulowaé wszystkie zagadnienia zasadnicze dia
rozwigzania sprawy, natomiast unormowanie spraw szczegolowych lub ulegajgcych czgstym
zmianom przekazac do aktow wykonawczych.
§ 14
W projekcie aktu prawnego nalezy w miare potrzeby cokredlic nastepstwa /sankcje karne,
administracyjne/ naruszenia przepiséw tego aktu i wydania na jego podstawie aktéw wykonawczych,
jezeli nie wynikaig one z innych obowigzujgcych przepiséw prawnych.



§15
Przepisy umieszcza sig w projekcie aktu prawnego w nastgpujgcej kolejnosci:
a. przepisy ogolne,
h. przepisy szczegétowe,
c. przepisy przejsciowe,
d. przepisy konicowe.
§16
Przepisy ogdlne powinny okreédlal:
a. zakres stosunkéw normatywnych, a w razie potrzeby réwniez stosunkéw wytgczonych z jego
dziatania,
b. zasady wspolne dalszym przepisom aktu.
§17
Przepisy szczegbtowe sklada sie w nastepujacej kolejnosci:
a. przepisy prawa materialnego,
b. przepisy o organachi trybie postepowania.
§18
1. W przepisach przejéciowych nalezy normowac oddziatywanie nowego prawa na stosunki powstate
pod dziataniem dotychczasowego prawa.
2. W szczegdinosdcl nalety w przepisach przejéciowych normowac:
a. sposdb zakonczenia postepowania w sprawach bedgcych w toku,
b. zakres zachowania uprawnient i obowigzkow powstatych pod dziataniem dotychczasowego
prawa,
c. zakresitryb przygotowania sie do nowych przepisow,
d. utrzymanie w mocy dotychczasowych przepisdw prawnych, do czasu zastgpienia ich nowymi.
§19

Przepisy korficowe umieszcza sie w projekcie aktu prawnego w nastepujacej kolejnosci:

1. przepisy uchylajgce,

2. przepisy o wejsciu aktu prawnego w Zycie, a w razie potrzeby tez przepisy o wyjasnieniu jego

mocy.
§20

1. Akty prawne moina dzieli¢ na ,tytuly” , na ,dzialy" , na ,rozdzialy" . Rozdziat dzieli sig na
artykuty.

2. Rozdzialy numeruje sie cyframi arabskimi, wyisze jednostki podziatu - cyframi rzymskimi.
Artykuty oznacza sie kolejnymi cyframi arabskimi przy zachowaniu cigglosci numeracji w obrgbie
catego aktu prawnego.

§21

1.  Majac na wagledzie przejrzystosé aktu prawnego, jego tres¢ ujmuje sie w artykuty jako najnizsze
jednostki podziatu. Dotyczy to w szczegdlnosci ujmowania odrgbnych stanéw. faktycznych lub
prawnych.

2. leieli wzglad na przejrzystoéé przepisu przemawia za dalszym jego podziatem a ukfad logiczny
nie pozwala na rozbicie mysli na dwa odrebne artykuty lub wigcej, mozna wprowadzi¢ podziat
artykulu na litery.

3. Artykuly oznacza sie skrétem ,art." i kolejng cyfrg arabska z kropka, ustepy za$ - cyfrg arabska z
kropka bez nawiasdw, a przy powolaniu - skrotem ,ust.” bez wzgledu na liczbe i przypadek.

§22
Artykuly /ustepy/ zawierajgce wyliczenie, dzieli sig na punkty oznaczone kolejnymi cyframi arabskimi
z nawiasem z prawej strony, a przy powolywaniu - skrétem ,,pkt" bez wzgledu na liczbe i przypadek,
§23

1. W celu zapewnienia wiasciwej kontroli wykonania zadan wynikajacych z aktow prawnych w

Urzedzie prowadzone sa nastepujgce rejestry aktow prawnych:
a.  rejestr uchwat Rady Gminy,



b. rejestr zarzgdzen Wojta Gminy,
c. rejestr decyzji Wojta Gminy,
d. ewidencja aktdéw prawnych niepublikowanych przyjetych do realizacji.
2. Rejestry aktéw prawnych wymienionych w ust. 1 pkt 1-3 zawierajg nastgpujgce rubryki:
a. numer porzadkowy w danym roku kalendarzowym,

h. data podpisania,
c. przedmiot,
d. wnioskodawca,
e. uwagi o publikacji, zmianach itp.
§ 24
1. W Urzedzie Gminy prowadzony jest zbidr przepiséw gminnych dostgpnych do powszechnego
wglgdu.

2. Pracownik odpowiedzialny za zbidr przepisdéw zobowigzany jest w razie potrzeby niezwiocznie
sporzadzi¢ uwierzytelnione odpisy aktu i przekaza je zainteresowanym osobom lub jednostkom
do wykonania oraz nadzorowac terminowe wykonanie postanowien zawartych w tym akcie.

§25

Wojt lub w razie jego nieobecnosci Sekretarz, przekazuje na stanowisko ds. kadr, obstugi urzedu |

spraw organizacyjnych akty prawne podlegajgce zaewidencjonowaniu, wskazujac jednoczesnie

wykonawce zadan z nich wynikajacych {referat, stanowisko pracy).
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Zatacznik Nr 3
do Reguiaminu
Organizacyjnego
Urzedu Gminy Mitaradz

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA SKARG |

WNIOSKOW W URZEDZIE GMINY MitORADZ

Wojt Gminy przyjmuje w sprawach skarg i wnioskdw w kazda érode w godzinach od godz. 8-15
oraz w miare potrzeb w kazdej sytuacji,

Sekretarz i Skarbnik Gminy przyjmujg mieszkancdw w sprawach skarg i wnioskdw codziennie w
gadzinach pracy Urzedu.

Skargi | wnioski wnoszone za posrednictwem Urzedu a dotyczace Rady Gminy przekazywane sg
Preewodniczagcemu Rady Gminy.

Skargi na Wojta i kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych, po zarejestrowaniu w
rejestrze, przekazywane s3 Przewodniczgcemu Rady Gminy celem przedstawienia do rozpatrzenia
przez Rade.

Skargi i wnioski wnoszone telefonicznie lub ustnie przyjmuje sie do protokotu.

Rejestr przyjetych interesaniow w sprawach skarg | wnioskow prowadzi sekretariat Urzedu.

Po zarejestrowaniu w rejestrze skargi i wnioski przekazywane sg wilasciwym komoérkom
organizacyjnym do rozpatrzenia i zalatwienia.

Do skarg, o ktorych mowa w pkt. 4 zalgcza sie pisemne wyjasnienia Wajta lub kierownika gminnej
jednostki organizacyjnej na ckolicznosé zarzutdw podnoszonych w skardze.

Jeieli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez roine organy,
Urzad Gminy do ktdrego wniesiono skarge {ub wniosek rozpatruje sprawy nalezace do jego
wiasciwosci, a pozostale przekazuje w ciggu siedmiu dni wiasciwym organom wraz z kopig skargi
fub wniosku, zawiadamiajac jednoczesnie wnoszgcego skarge lub wniosek.

Skargi i wnioski zalatwia sie bez zbednej zwloki, nie pdiniej jednak niz w ciggu miesigca. W
wyjatkowych wypadkach stosuje sie terminy okreslone w art. 36 - 37 kpa. Wojt Gminy moze
ustali¢ skrécony termin zalatwiania skarg i wnioskow. Skargi Senatordw i Postéw RP oraz Radnych
Rady Gminy rozpatrywane sg w terminie do 14 dni.

Skargi i wnioski, ktore wplyng bezpodrednio do Rady Gminy rejestrowane sg w odrebnym
rejestrze prowadzonym przez pracownika do spraw obstugi Rady Gminy.

Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuja:

a. Wojt - w sprawach dotyczacych zadan lub dziatalnosdci kierownika referatu rozwoju,

Sekretarza i Skarbnika,

b. Sekretarz - w sprawach dotyczgcych pracownikow i funkcjonowania Urzedu.

Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskdw koordynuje Sekretarz.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje sie przepisy kodeksu
postepowania administracyjnego oraz rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawach organizacii
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow. {Dz.U. z 2002r. Nr 5, poz. 46).



Zatgeznik Nr 4
do Reguiaminu
Organizacyjnego
Urzedu Gminy Mitoradz

ORGANIZACIA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§1
W Urzedzie Gminy w Mitoradzu przeprowadzana jest kontrola:
1. wewnetrzna obejmujgca petny zakres zadan realizowanych przez pracownikow Urzedu,
2. zewnetrzna obejmujaca realizacje zadan przez jednostki podporzgdkowane Radzie Gminy,
3. zewnetrzna obejmujaca realizacje zadan i wydatkowanie srodkdw finansowych z budietu Gminy
przez jednostki spoza sektora finansow publicznych.
§2
Kontrole wewnetrzng w Urzedzie Gminy wykonuja:
1. WOjt, Skarbnik i Sekretarz Gminy w stosunku do pracownikow bezposrednio im podieglych w
zakresie realizacji powierzonych im obowigzkow,
2. Wéjt w zakresie catoksztaftu zadan realizowanych przez Urzad,
3. Sekretarz w stosunku do poszczegélnych stanowisk pracy, w szczegblnosci w zakresie:
realizacji zadan wynikaigcych z aktdw normatywnych, uchwat Rady Gminy, zarzadzen Wajta,
. rzetelnosci i terminowosd zatatwiania spraw indywidualnych,
dyscypliny | efektywnego wykorzystania czasu pracy,
. sposobu zatatwiania skarg { wnioskdw,
. stosowania i przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,
zabezpieczenia pomieszczen Urzedu Gminy,
prawidtowosci ochrony zbioru danych osobowych prowadzonych przez Urzad Gminy oraz
informacji niejawnych,
h. jakosci realizowanych przez Urzad zadan,
4. Skarbnik w stosunku do poszczegdinych stanowisk pracy i realizowanych zadand w zakresie
realizacji dochoddw i wydatkowania srodkéw publicznych.
§3
Kontrole zewnetrzng na podstawie imiennego upowaznienia wykonujg
1. Skarbnik Gminy:
a. badajac wydatki budzetowych jednostek podporzgdkowanych Radzie Gminy,
b. w zakresie prawidiowej realizacji srodkéw z budzetu Gminy przez jednostki spoza sektora
finansdw publicznych,
2. pracownicy Urzedu Gminy:
a. nadzorujgcy prace jednostek podporzgdkowanych w zakresie posiadanej wiasciwosci
rzeczowej,
b. nadzorujacy realizacje zadan wlasnych samorzadu przez jednostki spoza sektora finansow
publicznych w zakresie posiadanej wiasciwosci rzeczowej.
§4
1. Z przeprowadzone] kontroli wewnetrznej sporzadza sig protokot.
2. Protokdt powinien zawierad:
a) oznaczenie jednostki kontrolowanej, okreélenie imienne 0s6b petnigcych funkcie kierownicze
i wykonujacych kontrolowane zadania, obecnych podczas kontroli,
b} termin przeprowadzenia kontroli,
¢} osoby dokonujgce kontroli oraz posiadane przez nich upowaznienia,
d) ustalenia dokonane w czasie kontroli, w szczegoéinosdci winny by¢ wymienione stwierdzone
nieprawidiowosci, ich przyczyny i skutki oraz osoby odpowiedziaine za niedociggnigcia.
3. Protokot podpisujg kontrolujgcy | kierownik jednostki kontrolowansj.
4, W przypadku stwierdzenia nieprawidiowosci wydawane sg zalecenia pokontrolne,

R =Y



§5
Z kontroli wewnetrznej sporzgdza sig notatke, ktdra winna zawierac takie dane jak: dane osoby
brzeprowadzajqcej kontrole, stanowisko kontrolowane, termin przeprowadzenia kontroli, tematyke
kontroli i ustalenia podjete w wyniku jej przeprowadzenia. W przypadku nieprawidtowosci
wydawane sg zalecenia pokontroine,
§6

Protokét z kontroli podpisuje pracownik przeprowadzajgcy kontrole, a zalecenia pokontroine Wojt
Gminy.



Zalgeznik nr 5
do Regulaminu Organizacyjnegc
Urzedu Gminy Miloradz
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KIEROWNICY SAMODZIELNYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

i 2 3 4 5 6
Dyrektor 2
! Gminnego Zakiadu Gospodarki Wajt Gminy UIMowa 0 prace -
Komunalnej
Kierownik
i Gminnego Osrodka Wajt Gminy umowa ¢ prace
Pomocy Spolecznei
Dyrektor
i1 Ominnego Osrodka Wojt Gminy uMowa o prace
Kultury i Sportu
Kierownik
13Y% Biblioteki Gminne} Wojt Gminy umowa 0 prace
Dyrektor zgodnie z ustawa
V | Zespolu Szikolno Przedszkolnego Waijt Gminy 0 systemie oswiaty
w Miloradzu - powierzenie -
Dyrektor . Zzgodnie z ustawa
Vi Szkoly Podstawowej Woijt Gminy 0 systemie o§wiaty
w Koficzewicach - powierzenie -
Dyrektor zgodnie z ustawg
VII Gimnazjum Gminnego Wojt Gminy 0 systemie oswiaty
w Miloradzu - powierzenie -
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Zatgcznik Nr &
do Reguiaminu
QOrganizacyjnego
Urzedu Gminy Mitoradz

ZASADY PODPISYWANIA PISM WYCHODZACYCH Z URZEDU GMINY | OBIEG
KORESPONDENCI!

§1

Pracownicy Urzedu Gminy w Mitoradzu podpisujg pisma | wydajg decyzje w imieniu Wdjta na
podstawie imiennego upowainienia z zastrzezeniem, o ktérym mowa w ust. 2, 3 i 4. Rejestr
upowaznien prowadzi stanowisko ds. obstugi urzedu i spraw organizacyjnych.
Wdéjt Gminy podpisuie:

a) zarzadzenia, regutaminy, pisma okolne, okélniki, instrukcje wewnetrzne,

b} pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

c} akty notarialne, umowy i inne pisma zawierajgce céwiadczenia woli w zakresie rzarzadu

mieniem Gminy,

d) odpowiedzi na skargi i wnioski,

e} pelnomocnictwa i upowainienia do dziatania w jego imieniu (zatgcznik nr 73,

f} pisma zawierajgce odwiadczenia woli Urzedu z zakresu prawa pracy,

g} odpowiedzi na interpelacje i wnioski,

h} pisma idecyzie w sprawach zastrzezonych do wylgcznej kompetencji Wéjta oraz w stosunku,

do ktérych nie zostalo udzielone imienne upowainienie.

Skarbnik Gminy podpisuje pisma dotyczgce zobowigzan finansowych zgodnie 2 przepisami
prawnymi o rachunkowaosci i finansach publicznych.

Kierownik USC wydale decyzie | podpisuje dokumenty w swoim imieniu w sprawach
przewidzianych w przepisach dla Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

Do podpisywania pism i dokumentdw ksiegowych majg zastosowanie przepisy prawne dotyczgce
rachunkowosci, a szczegdlowy zakres reguluje odrebne zarzadzenie Wojta.

§2

Szczegdtowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy reguluje
rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organdw gmin i
zwigzkow miedzygminnych.

Korespondencie przyimuje pracownik na stanowisku ds. obstugi urzedu i spraw organizacyjnych.
Korespondencja rejestrowana jest w dzienniku korespondenci.

Pracownicy pisemnie potwierdzajg odhidr korespondencii.

W sprawach dotyczgcoych kancelarii tajnej oraz ochrony informacji niejawnych majg zastosowanie
odrebne przepisy. Sprawy w tym zakresie prowadzi Sekretarz Urzedu,



Zatgcznik Nr 7
do Regulaminu
Organizacyjnego
Urzedu Gminy Mioradz

PELNOMOCNICTWO DO WYDANIA DECYZJI ADMINISTRACYJNYCH

Na podstawie art. 39 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym fiednolity
tekst: Dz. U. 22001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zmianami/upowainiam

Pana/nia

do wydawania i podpisywania z mojego upowainienia decyzji administracyjnych w sprawach

dotyczacych:

Peinomocnictwo jest waine do odwotania.
Z chwilg ustania stosunku pracy petnomocnictwo staje sie niewaine.
Petnomocnictwo nie upowainia do udzielania dalszych petnomocnictw.

WOJT GMINY
podpis i pieczec

Mitoradz, dnia ..o



Zatgcznik Nr 8
do Regufaminu
Organizacyjnego
Urzedu Gminy Mitoradz

REGULAMIN OBStUGI PRAWNE]

§1
SPRAWY ORGANIZACYINE
. Obstuga prawna Urzedu wykonywana jest przez radce prawnego.

2. Radca prawny podiega stuzbowo wytacznie Wojtowi.

. Radca prawny jest niezalezny w wydawaniu opinii i nie wolno wydawaé mu polecen o sposobie
fub tresci wydania opinii.
. Radcy prawnemu nalezy zabezpieczyé peing obstuge administracyjng, niezbedne
wydawnictwa, podreczniki i materialy biurowe.
. Radca prawny postuguje sie pieczgtky o tresch:
a/ "Radca Prawny Urzedu Gminy w Mitoradzu imie i nazwisko™.
b/ "Pod wzgledem formalno-prawnym nie budzi zastrzezeri imig i nazwisko radcy

prawnego".

§2
ZASADY OGOLNE RADCY PRAWNEGO

Udzielanie opinii i porad oraz wyjasnieft w zakresie stosowania prawa.
. Udzielanie informacji o
a. zmianach w obowiazujgcym stanie prawnym w zakresie dziatania tej jednostki -

stanowiska,

. uchybieniach w jej dziatalnodci w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien,

¢. uczestniczenie w rokowaniach, ktorych celem jest nawigzanie, zmiana iub rozwigzanie

stosunku prawnego.

§3
ZADANIA SZCZEGOLOWE RADCY PRAWNEGO

. Wydawanie opinii pisemnych w sprawach:
a. projektow uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta,
b. skomplikowanych,
¢. zawarcia umowy diugoterminowej lub nietypowej albo dotyczacej przedmiotu o znaczne;
wartosci,
rozwigzania z pracownikami stosunku pracy bez wypowiedzenia,
ogmowy uznania zgtoszonych roszczen,
spraw zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajgcymi,
zawarcia i rozwigzania umowy z kontrahentem zagranicznym,
zawarcia ugody w sprawach majgtkowych,
i, umorzenia wierzytelnodci.
. Zawiadomienie organu powotanego do Scigania przestepstwo stwierdzeniu przestepstwa
sciganego z urzedu.

Tm oo o

54
OPINIE PRAWNE
. Opinie prawne wydawane s3g na wniosek.
. Do wniosku nalezy dotaczy¢ niezbedne dokumenty, przedstawiajgc je w opisie wniosku.
Dokumenty kompletowane sg zgodnie ze wskazaniami radcy prawnego.
. Wniosek o wydanie opinii prawnej winien zawiera¢ przedmiot watpliwosci i wyraéinie
sprecyzowane pytanie.
. Opinia prawna winna by¢ wydana w ciggu ssedmnu dni.
. Porada prawna nie wymagajaca poszukiwania frédet, udzielana jest niezwlocznie. Porada

o



prawna moze by¢ udzielana ustnie.
. Radca prawny zobowigzany jest poinformowaé wiasciwe argany gminy o nie zasieganiu opinii
prawnej w sprawach wymienionych w niniejszym regulaminie.
. Radca prawny jest uprawniony do domaganie sie wszelkich wyjasniest oraz dokumentdw
majacych zwigzek ze sprawa.
. Wyjasnienia oraz tre$¢ dokumentéw zebranych przez radce prawnego stanowig tajemnicg
stuzbowa.
§5
REPREZENTACIA PRZED URZEDAMI | ORGANAMI ORZEKAJACYMI
. Sprawy procesowe prowadzone sg przez wilasciwego pracownika pod nadzorem radcey
prawnego.
. Wystepujgc przed organami orzekajgcymi, radca prawny wystepuje z kompetentnym
pracownikiem. MoZe nie uczestniczyé w postepowaniu jedli sprawa jest nieskomplikowana.
. Wszelkg dokumentacje do sprawy przygotowuje wiasciwy pracownik.
. Radca prawny nie odpowiada za wynik sprawy, jezeli nie zostaly mu przediozone wyczerpujace
informacje i petna dokumentacja.
§6
ZLECENIE DORAZNYCH USLUG PRAWNYCH
. W przypadku, gdy zachodza okolicznodci uniemozliwiajace radcy prawnemu prowadzenie
sprawy lub wydania opinii Urzad moze zleci¢ wydanie tej opinii lub prowadzenie sprawy Izbie
Radcow Prawnych.
. Za okolicznoéci uniemozliwiajgce prowadzenie sprawy uwaza sie miedzy innymi:
a) wylgczenie sie radcy prawnego,
b) chorobe lub urlop radcy prawnego.
§7
O85tUGA ADMINISTRACYJNA RADCY PRAWNEGO
. Obstuge administracyjng radcy prawnego wykonuje stanowisko ds. obstugi urzedu i spraw
organizacyjnych.
. Do jego obowigzkow naleiy:
a) prowadzenie rejestru opinii prawnych pisemnych,
b) przyjmowanie korespondencji od organdw orzekajgcych, rejestrowanie jej i kierowanie
niezwlocznie do wilasciwego pracownika,
¢) niezwiloczne zawiadamianie radcy prawnego o terminach spraw,
d) prowadzenie korespondencji radcy prawnego i ich wysytka,
e) informowanie przelozonych o koniecznosci zorganizowania zastepstwa radcy prawnego i
swojego jesli sytuacja tego, wymaga.



Regulamin pracy
\ Urzedu Gminy w Mitoradzu
Rozdziat |
Postanowienia ogolne
Art. 1. Podstawe prawng ustalania Regulaminu pracy stanowig przepisy:
1) art. 104, art. 104[1]-104[3] Kodeksu pracy i przepisy wykonawcze wydane na ich podstawie.
2) art. 27 ust. 1§ art. 30 ust. 4 i 5 ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych (Tekst
jednolity: Dz. U. 2001 r. Nr 79 poz. 854).
Art. 2. Regulamin pracy jest aktem normatywnym, ustalajgcym organizacje i porzgdek pracy w
Urzedzie Gminy w Mitoradzu oraz okreélajgcym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.
Art. 3. Przepisy regulaminu pracy majg zastosowanie do wszystkich pracownikow zatrudnionych w
zaktadzie pracy, bez wizgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.
Art. 4. Pracodawca zapoznaje z treécig regulaminu pracy kaidego przyjmowanego do pracy
pracownika przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomos$c regulaminu
swoim podpisem w tresci umowy o prace.
Art. 5. W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczegdtowo niniejszym
regulaminem, zastosowanie majg przepisy Kodeksu pracy oraz innych ustaw i aktow wykonawczych z
zakresu prawa pracy.
Rozdziat Il
Organizacja pracy
Art. 6. § 1. Pracownik jest obowigzany wykonywad prace sumiennie i starannie, przestrzegac
dyscypliny pracy oraz stosowac sie do polecen przefozonych, ktdre dotyczg pracy, jeieli nie sg one
sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowy o praceg.
§ 2. Pracownik jest obowigzany w szczegdinodch:
1) rzetelnie i efektywnie wykonywac prace,
2) przestrzegac ustalonego w zakladzie pracy czasu pracy,
3) nalezycie wykonywac polecenia przetozonych dotyczgce pracy,
4) przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku,
5) przestrzegaé przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takie przepisow
przeciwpozarowych,
&) dba¢ o dobro zakfadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowac w tajemnicy informacje, ktérych
ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,
7) przestrzegac tajemnicy ckreélonej w odrebnych przepisach,
8) przejawiac kolezeniski stosunek do wspdtpracownikéw,
9) przestrzegad zasad wspdtiycia spotecznego,
10} podnosié swoje kwatlifikacje.
Art. 7. Pracodawca jest obowigzany w szezegdlnosci:
1) zaznajamia¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich podstawowymi uprawnieniami,
2) organizowac prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,
3) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikow w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy,
4) terminowo i prawidiowo wyptacaé wynagrodzenie,
5) ufatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
6) zaspokaja¢, w miare posiadanych srodkdw, socjalne potrzeby pracownikow,
7) stwarza¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich pracy,
8) wptywacé na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspdtiycia spolecznego,
9) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikdw.
Art. 8. § 1. Dokumentacja personalna kandydata do pracy powinna obejmowac:
1) $wiadectwo (dyplom) ukoriczenia szkoly lub inny dokument stwierdzajgcy kwalifikacje zawodawe,



2) S$wiadectwa pracy z poprzednich miejsc zatrudnienia, obejmujgce okresy pracy w roku
poprzedzajacym podjgcie zatrudnienia u pracodawcy,

3) podanie o przyjecie do pracy zawierajgce przebieg dotychczasowej pracy zawodowej,

4) kwestionariusz osobowy,

5) dokumenty uprawniajgce do podjecia pracy na danym stanowisku w my$l odrebnych przepisow.
Art, 9. Przed przystgpieniem do pracy pracownik powinien:

1} otrzymaé piseming umowe o prace okreélajgcg rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania oraz termin
rozpoczecia pracy i przystugujgce pracownikowi wynagrodzenie, a takie zakres jego obowigzkow,

2) zapoznac sie z regulaminem pracy i instrukcjami obowigzujgcymi na jego stanowisku pracy,
3)odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych,
a takze potwierdzi¢ na pismie fakt zapoznania sig z tymi przepisami,

4)otrzymad nieodptatnie $rodki ochrony indywidualnej zabezpieczajgce przed dziataniem
niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikdéw wystepujacych na stanowisku pracy oraz by¢
poinformowanym o sposcbie postugiwania sig tymi Srodkami,

5) otrzymad nieodpiatnie niezbedng odziez i obuwie robocze,

6) posiadad aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na danym
stanowisku.

Rozdziaf lil

Rozktad i porzadek czasu pracy

Art. 10. § 1. Czasem pracy jest czas, w ktdérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

§ 2. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowaq.

Art, 11, § 1. Ustala sie czas pracy w wymiarze 8 godzin na dobe | przecietnie 40 godziny na tydzien, w
pieciodniowym tygodniu pracy..

§ 2. Okres rozliczeniowy, o ktdérym mowa w § 1 obejmuje trzy kolejne miesigce kafendarzowe.

§ 3. Praca w granicach nie przekraczajgcych 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin na tydzien w
przyietym okresie rozliczeniowym nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

Art. 12. Pracodawca w uzgodnieniu z zakladowa organizacjg zwigzkowa, moze dla wszystkich [ub
niektdrych pracownikow:

1) zmieni¢ ustalony w regulaminie pracy wymiar i rozkfad czasu pracy,

2) wyznaczy¢ stanowiska, na ktdrych czas pracy pracownikow bedzie okreslony wymiarem ich zadan,
3) wprowadzi¢ czas pracy w ruchu ciggtym,

4) wprowadzi¢ zmianowy system czasu pracy.

Art. 13. § 1. Pracodawca jest obowigzany prowadzi¢ ewidencje czasu pracy uwzgledniajacg m.in.
godziny rozpoczecia | zakoriczenia pracy oraz prace w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych.

§ 2. Pracodawca udostepnia te ewidencje pracownikowi na jego zgdanie.

Art. 14. Kazdy pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez zloienie
wiasnorecznego podpisu na liscie obecnosci.

Art. 15 § 1. Opuszczenie stanowiska pracy lub zaktadu w czasie pracy wymaga uprzedniej zgody
bezposredniego przetozonego. Samowolne opuszczenie stanowiska pracy przed zakoriczeniem danej
zmiany, badZ w czasie godzin pracy jest zabronione. Niedopuszczaina jest réwniez samowolna, bez
zgody przefozonego, zmiana stanowiska pracy | wyznaczonych godzin pracy.

§ 2. Wyjscie w czasie pracy poza teren zaktadu moie nastapic za zgodg pracodawcy badz osoby przez
niego upowaznionej.

Art. 16. Przebywanie pracownika na terenie zakladu pracy poza godzinami pracy jest dopuszczalne
jedynie za zgoda pracodawcy wyrazong na pismie.

Art. 17. Czas przebywania w zakfadzie pracy po godzinach pracy winien by rejestrowany w sposob i
na zasadach przyjetych przez pracodawce.

Art. 18. Praca moze by¢ wykonywana w systemie zmianowym, normalny czas pracy trwa od 7¥ do
152 3 w $rode od 8% do 162,

Art. 19. § 1. Pora nocna obejmuje 8 godzin i trwa od 22% do 6%.



§ 2. Pracownikowi wykonujacemu pracg w porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie za
kazdg godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki godzinowej wynikajacej z minimalnego
\fvynagrodzenia za prace, ustalanego na podstawie odrebnych przepisdow

Art. 20 § 1. W czasie pracy na kazdej zmianie wprowadza sie przerwe w pracy pomiedzy godzing 11%
a godzing 11%.

§ 2. Przerwe, o ktdérej mowa w § 1 wlicza sie do czasu pracy.

Art. 21. Niedziele oraz swieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.

Art. 22. § 1. Po zakoriczeniu pracy kaizdy pracownik obowigzany jest uporzadkowac swoje stanowisko
pracy oraz zabezpieczy¢ powierzone mu narzedzia, sprzet, dokumenty i pieczecie.

§ 2. Pracownicy zatrudnieni w zmianowym systemie pracy, obowigzani sg przekazywac zmiennikom
obstugiwane maszyny i urzadzenia w stanie pozwalajgcym na dalszg ich eksploatacje na nastepne;
zmianie.

Art. 23. Pracownik opuszczajgcy pomieszczenie pracy jako ostatni zobowigzany jest do:

1) zabezpieczenia swojego stanowiska pracy,

2) sprawdzenia i zabezpieczenia wszelkich urzadzen elektrycznych, palnikéw gazowych i zawordw
wodociggowych,

3} zamkniecia drzwi i okien,

4} przekazania kluczy od pomieszczenia, w ktdrym pracuje osobie sprawujacej nad nimi nadzér,
zgodnie z zasadami przyietymi w zakiadzie pracy.

Art. 24. W przypadku powziecia przez pracownika wiadomosci o wystapieniu na terenie zakfadu
pracy jakiejkolwiek awarii, obowigzany jest on niezwlocznie zawiadomi¢ o tym fakcie pracodawce
oraz przedsiewzigc wszelkie mozliwe dziatania majgce na celu ograniczenie szkody.

Art. 25. Zabrania sig wynoszenia z zaktadu pracy narzedzi, czesci zamiennych i innych materiatdw
stanowigcych wiasnos¢ pracodawcy badz jemu powierzonych,

Art. 26. Zabrania sie wykonywania prywatnych prac w zakfadzie pracy lub z wykorzystaniem narzedzi
badz urzgdzen nalezgeych do pracodawcy bez wyrainej jego zgody.

Art. 27. Zabrania sig spoiywania alkoholu i palenia tytoniu na terenie zakfadu pracy. Palenie tytoniu
dozwolone jest tylko w miejscach do tego wyznaczonych.

Rozdziat IV

Zasady usprawiediiwiania nieobecnosci w pracy i spéinien do pracy

Art. 28. § 1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o niemoinosci stawienia sie do pracy z
przyczyny z gory wiadomej lub moiliwej do przewidzenia, jak rowniei o przewidywanym czasie
nieobecnosci,

§ 2. W razie zaistnienia przyczyn uniemoiliwiajgcych stawienie sie do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce © przyczynie  swojej nieobecnodci |
przewidywanym czasie jej trwania, pie pdiniej jednak niz w drugim dniu nieobecnodci w pracy,
osobiscie lub przez inne osoby, listownie lub telefonicznie albo za poérednictwem innego $rodka
tacznosdcl.

§ 3. Niedotrzymanie terminu, o ktdrym mowa w § 2 moze by¢ usprawiedliwione szczegélnymi
okolicznosciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopetnienie przez pracownika tego obowigzku w
tym, w szczegolnosci, jego obfoing chorobe pofaczong z brakiem lub nieobecnoscia domownikdw,
albo innym zdarzeniem losowym. W takim przypadku pracownik zawiadamia zaklad pracy o
przyczynie nieobecnosci niezwlocznie po ustaniu okolicznosci, o ktdrych mowa wyzej.

Art. 29. § 1. Pracownik jest obowiagzany usprawiedliwi¢ nieobecnoéé w pracy przedstawiajac
niezwlocznie przyczyny nieobecnosci. Na zadanie pracodawcy pracownik przedkiada niezbedne
dowody w tym zakresie,

§ 2. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z powodu:

1} niezdoinosci do pracy na skutek choroby pracownika lub jego izolacji z powodu choroby zakainej,
2) leczenia uzdrowiskowego, jezeli jego okres uznany jest zaswiadczeniem lekarskim za okres
niezdolnodci do pracy z powodu choroby,

¢} choroby cztonka rodziny pracownika, wymagajace] sprawowania przez pracownika osobistej
opieki,



pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ doreczajac pracodawcy zaswiadczenie
lekarskie najpozniej w dniu przystapienia do pracy.

Art. 30. Za dowody usprawiedliwiajgce nieobecnosé w pracy uwaia sie:

1) radwiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnodci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami o
orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

2} decyzje wiasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o
zwalczaniu chorob zalainych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi
przepisami,

3] oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznosc
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktdrej dziecko uczgszcza,

4} imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez organ wihasciwy w
sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracjii rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach o
wykroczenia - w charakterze strony lub Swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajgca stawienie sie pracownika na to wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podréiy stuibowej w godzinach nocnych,
zakoficzonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplynelo 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

Art. 31. W przypadku spdinienia sie do pracy, pracownik winien niezwlocznie zgfosi¢ sie do
bezposredniego przefoionege, celem  usprawiedliwienia spodznienia. Decyzje o formie
usprawiedliwienia {ustna [ub pisemna} podejmuje przetoiony, ktdremu bezposdrednio podiega
pracownik.

Rozdziat V

Zwolnienia od pracy

Art, 32, Czas pracy powinien by¢ w peini wykorzystany na prace zawodowsg. Zalatwianie spraw
osobistych i innych nie zwigzanych z pracg zawodows powinno odbywad sie w czasie wolnym od
pracy.

Art. 33, Pracodawca udziela zwolnien od pracy na umotywowany wniosek pracownika zaopiniowany
przez jego bezposredniego przeloionego, jezeli nie zakiéci to toku pracy. Pracownikowi za czas tego
zwolnienia nie przystuguje wynagrodzenie, chyba Ze odpracowal czas zwolnienia. Odpracowanie to
nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

Art. 34, § 1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w trybie i na zasadach
okredlonych przez przepisy Kodeksu pracy i przepisy wykonawcze wydane na jego podstawie albo
inne przepisy prawa.

§ 2. W szczegoinosci pracodawca obowigzany jest zwolnic od pracy pracownika:

1) na czas niezbedny do stawienia sig na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego postepowanie w sprawach o
wykroczenia,

2} wezwanego do osobistego stawienia sie przed organem wiasciwym w zakresie powszechnego
ohowigzku cbrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy bedacej przedmiotem wezwania,

3} wezwanego w celu wykonywania czynnosci bieglego w postepowaniu administracyinym, karnym
przygotowawczym, sgdowym lub przed kolegium d/s wykroczen. taczny wymiar zwelnien z tego
tytutu nie moze przekraczac 6 dni w ciggu roku kalendarzowego,

4) bedgcego krwiodawcg na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi,

5) na czas obejmujacy:

a) 2 dni - w razie Slubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka atbo zgonu i pogrzebu matzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

b) 1 dzieit - w razie slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siastry, brata, tesciowej,
tescia, babki, dziadka, a takie innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezpodradnia opieka.



§ 3. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 1-3 pracodawca wydaje, na wniosek
pracownika, zaswiadczenie okreslajace wysokos¢ utraconego przez pracownika wynagrodzenia w
celu uzyskania przez niego od wilasciwego organu rekompensaty pienieznej z tego tytutu, w
wysokosci i na warunkach przewidzianych w odrebnych przepisach.

§ 4. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust, 2 pkt 4-5 pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

Art. 35, & 1. Pracodawca prowadzi odrebnie dla kazdego pracownika karte ewidencji czasu pracy, w
ktdrej rejestruje wszelkie zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione i nie usprawiedliwione
nieobecnosci w pracy.

1. § 2. Wyjazdy stuzbowe (poza wyjazdami miejscowymi) odbywaja sie na podstawie polecenia
wyjazdu {delegacji} podpisanej przez pracodawce.

Rozdziat VI

Termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia

Art. 36. § 1. Wynagrodzenie za prace ptatne miesigcznie wyplaca sie z dofu w ostatnim dniu kazdego
miesigca. Jezeli ustalony dzied wyptaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyplfaca sie w dniu poprzednim.

Art. 37, § 1. Wyplata wynagrodzenia nastepuje przelewem na konto pracownika, podane przez niego
pracodawcy.

§ 2. W przypadku pracownikéw $wiadczacych prace w innym stalym miejscu, wynagrodzenie jest
wyptacane w miejscu wykonywania pracy.

Rozdzial VII

Ochrona pracy kobiet | mfodocianych

Art. 38. § 1. Nie wolno zatrudniad kobiet przy pracach szczegodinie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia.

§ 2. Wykaz prac wykonywanych w zaktadzie pracy, przy ktérych nie wolno zatrudnia¢ kobiet, stanowi
zatacznik do niniejszego regulaminu.

Art. 39, § 1. Kobiety w cigZy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.

§ 2. Kobiety w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza state miejsce pracy.

§ 3. Postanowienia § 11§ 2 maja zastosowanie rdwniez do kobiet opiekujgcych sie dzieckiem do 4 lat.
Art. 40. Miodocianego nie woino zatrudniaé w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;.

§ 2. Wykaz prac wykonywanych w zaktadzie pracy, przy ktdérych nie wolno zatrudnia¢ mtodocianych,
stanowi zatgcznik do niniejszego regulaminu.

§ 3. Rodzaje prac wykonywanych w zaktadzie pracy oraz wykaz stanowisk pracy dozwolonych
pracownikom miodocianym w celu odbywania przygotowania zawodowego, stanowig zafacznik do
niniejszego regulaminu.

Rozdziat Vil .

Obowiazki w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy

Art. 41. Pracodawca obowigzany jest chroni¢ zdrowie i Zycie pracownikow poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych | warunkdw pracy.

Art. 42. Pracodawca obowiazany jest informowad¢ pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wigze sig
z wykonywana przez nich praca. lezeli omawiane ryzyko dotyczy okredlonej grupy zawodowej
informacji udziela sie na pismie przez umieszczenie jej na tablicy ogloszen. W przypadku, gdy ryzyko
zawodowe zwigzane jest z okredlonymi stanowiskami pracy, wilasciwa informacja o nim
przekazywana jest ustnie kazdemu pracownikowi, zatrudnionemu na takim stanowisku.

Art. 43, Pracodawca przeprowadza, na swdj koszt, badania i pomiary czynnikdw szkodliwych dla
zdrowia, wystepujacych w zaktadzie pracy, a wyniki tych badan | pomiaréw udostepnia pracownikom
poprzez umieszczenie ich na tahlicy ogloszen.

Art. 44 § 1. Przed podjeciem pracy, pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstgpne badania
Jekarskie.

§ 2. Pracodawca obowiazany jest kierowa¢ pracownikdéw na okresowe hadania lekarskie, zgodnie z
odrebnymi przepisami.



Art. 45 § 1. Pracodawca jest obowigzany zaznajamiaé pracownikéw z przepisami | zasadami
bezpieczeristwa | higieny pracy dotyczacymi wykonywanych przez nich prac oraz z przepisami
przeciwpoiarowymi,

§ 2. Pracodawca jest obhowigzany wydawal szczegdiowe instrukeje i wskazdwki dotyczgce
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowisku pracy.

§ 3. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na pismie znajomos$¢ przepisdéw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Art. 46 § 1. Pracodawca ohowigzany jest dostarczy¢ pracownikowi niecdptatnie srodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niezbednych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow
wystepujgcych w zaktadzie pracy, a takze odziez i obuwie robocze.

§ 2. Wykaz rodzajéw Srodkéw ochrony indywiduainej oraz odziezy i obuwia roboczego, a takie
przewidziane okresy ich uzytkowania, stanowia zaigcznik do niniejszego regulaminu.

Art. 47. Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika. W szczegdinosci pracownik jest obowigzany:

1) wykonywa¢ prace w sposob zgodny z przepisami bhp oraz stosowaé sie do wydawanych w tym
zakresie wskazdwek i polecen przetozonych,

2) uzywac przydzielonych srodkéw ochrony indywiduainej oraz odziezy i obhuwia roboczego, zgodnie z
ich przeznaczentem,

3) poddawad sig wstepnym, okresowym i kontroinym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim,

4} brad udzial w szkoleniu | instruktazu w zakresie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
poddawa( sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym.

Rozdziaf IX

Cdpowiedzialnosc porzadkowa pracownikéw

Art. 48, § 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy,
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw przeciwpozarowych, pracodawca moie
stosowac:

1) kare upomnienia

2} kare nagany

§ 2. Do raiacego naruszenia ustalonego w regulaminie porzagdku i dyscypliny pracy nalezy:

1} zle i niedbate wykonywanie pracy, psucie materialow, narzedzi i maszyn, a takze wykonywanie
prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajgcymi ze stosunku pracy,

2) nieprzybycie badz spdinienie sie do pracy, samowolne jej opuszczenie bez usprawiediiwienia,

3) stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwosci albo spozywanie alkoholu w czasie fub w migjscu
pracy,

4} zakidcanie spokoju i porzgdku w miejscu pracy,

5} niewykonywanie polecen przetozonych,

6} niewlasciwy stosunek do przetoZonych | wspdipracownikow,

7} nieprzestrzeganie przepisow bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepisdw przeciwpoiarowych,
8) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowe],

§ 3. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpoiarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie
nietrzeZzwosci lub spozywanie atkoholu w czasie pracy, pracodawca moze zastosowaé rownie? kare
pienieing.

Art. 49. § 1. Pracodawca stosuje kary po uprzednim wystuchaniu pracownika. Pracownik otrzymuje
zawiadomienie o ukaraniu na pidmie. Odpis pisma zatgcza sie do akt osobowych pracownika.

§ 2. Pracownik, od udzielonej kary, ktorej zastosowanie nastapio z naruszeniem prawa, moie wnie$é
sprzeciw do pracodawcy w terminie 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu .

§ 3. O uwzglednieniu badi odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca, po rozpatrzeniu stanowiska
reprezentujgcej pracownika zakfadowej organizacji zwigzkowe;j.

Rozdziat X

Przepisy koficowe

Art. 50. § 1. Regulamin pracy obowigzuje przez czas nieokreslony.



§ 2. Zmiana tresci regulaminu mozie nastapi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie co jego
ustanowienie, badZ przez wprowadzenie nowego regulaminu.

Art. 51. Postanowienia niniejszego regulaminu wchodza w Zycie po uptywie 2 tygodni od podania go
do wiadomosci pracownikdw.

Art. 52. W sprawach wynikajacych ze stosunku pracy, nie uregulowanych niniejszym regulaminem
zastosowanie majg przepisy prawa pracy.

podpis pracodawcy



10.

Zatgcenik Nt 9
do Regulaminu
Organizacyinego
Urzedu Gminy Miteradz

Kodeks Etyczny
Pracownikow Urzedu Gminy

Niniejszy Kodeks zawiera podstawowe standardy etyczne obowigzujyce pracownikow Urzedu
Gminy Mitoradz . Ma on na celu zapewnienie wysokiej jakosci swiadczonych ustug oraz kreowanie i
utrwalanie w Swiadomosci spoleczenstwa pozytywnego wizerunku samorzadu.

Pracownik postepuje zgodnie z obowigzujgcym prawem zardwno w miejscu pracy, jak i poza nim,
szanuje wilasnos¢ prywatng i publiczng, swoim postepowaniem daje Swiadectwo uczciwoscl i
przyzwoitos$ci, co wyklucza przyjmowanie dowoddw wdzigcznosci za wykonywane w ramach
obowigzkow stuzbowych zadania.

Majac swiadomosé stuzebnego charakteru pracy, pracownik wykonuje jg z poszanowaniem godnosci
innych i w poczuciu godnosci wlasne}, zachowujgc w bezposrednich kontaktach z klientami
wyrozumiatosci cierpliwosc.

Dziatajac w jak najlepszei wierze i z wykorzystaniem posiadanej wiedzy, umiejetnosdc i moZliwosci,
pracownik podejmuje dziatania z petna Swiadomoscia przysziych efektow i konsekwencji dla urzedu
oraz jego klientdw, przyjmujac przy tym otwarcie konstruktywna krytyke.

W stopniu umozliwiajgcym efektywne wykonywanie powierzonych zadan oraz zapewniajgcym
wysoka jakosc $wiadezonych ustug pracownik podnosi swoje kwalifikacje.

Pracownik wykonuje swoje zadania i obowigzki w sposdb bezstronny i bezinteresowny oraz z
zachowaniem neutralnosci politycznej, réwno traktujac wszystkich klientdw urzedu, pamietajac przy
tym o obowigzujacych przepisach prawa i wyzszosci dobra publicznego nad prywatnym.

Wypelniajac obowigzki i polecenia stulbowe oraz przesirzegajac zasady polityki zerfentowanej na
klienta, pracownik jest lojalny wobec zwierzchnikdw, przefozonych, innych pracownikdw urzedu i
klientow.

Pracownik wykonuje zadania w sposdb jawny, przestrzegajac obowlgzku udzielania informacji
zwlgzanej z realizacjg sprawy, chyba Ze przepisy prawa stanowig inaczej.

Realizacja zadant przez pracownika odbywa sie w sposob dokladny, skrupulatny i zapewniajgcy
traktowanie kazdej sprawy w sposdb indywidualny.

Pracownik porozumiewa sie z klientem i wspdipracownikiem stosujgc zasade rzetelnosci i
jednoznacznosci informowania, dbajgc o wyrazistosc, klarownos¢ oraz kulture jezyka polskiego.
Majgc na wzgledzie publiczny charakter pracy, swoim zachowaniem i ubiorem, pracownik akcentuje
powage urzedu, daje dowdd szacunku wobec klientow | wspoipracownikow.



Zatgcznik nr 1
Wykaz prac wykonywanych w zakiadzie pracy,
przy ktérych nie wolno zatrudniaé kobiet

Na podstawie art. 38 § 2 regulaminu pracy z dnia ustala sie
nastgpujgce rodzaje prac i stanowisk pracy wzbronionych kobietom:

podpis pracodawcy
Zataeznik nr 2
Wrykaz prac wykonywanych w zaktadzie pracy,
przy ktorych nie wolno zatrudniaé¢ mtodocianych

Na podstawie art. 40 § 2 regulaminu pracy z dnia ustala sie
nastepujgce rodzaje prac i stanowisk pracy wzbronionych miodocianym:

podpis pracodawcy
Zatacznik nr 3
Rodzaje prac wykonywanych w zaktadzie pracy
oraz wykaz stanowisk, dozwoionych pracownikom miodocianym
w celu odbywania przygotowania zawodowego
Na podstawie art. 40 § 3 regulaminu pracy z dnia ustala sie
nastgpujace rodzaje prac | stanowisk pracy dozwolonych pracownikom miodocianym w celu
odbywania przygotowania zawodowego :

podpis pracodawcy
Zatacznik nr 4
Wykaz srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwia roboczego oraz przewidywane okresy ich uzytkowania

Na podstawie art. 46 § 2 regulaminu pracy z dnia ustala sie
nastepujacy wykaz srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, jak réwniez
nastepujace okresy ich uzytkowania:

podpis pracodawcy



