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'M Gminy Gronowe Elblgskie
% dnia 23 sierpnia 1990 roku

W sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Ursedu
Guiny w Gronowie Elblgskim

Ha podstawie art. 33 ust, 2 ustawy z dnia
8 m a roa 1990r. o samorsgdzie texrytorialaym / Bz.U.
¥r 16 Pos. 95 zm, 2 i1990», Ny 4, pos. 199 4 Hr 43,
pos. 253/ Rlﬂ_g Gminy = Gronowd: Elblaskim uchwala co
nastgpujes

g§ 1.

Ushwala sig Regulamin Organizascyjny Urzedu Gminy w Gronowie
El b lgskim w brzmieniu jek w zalgozniku de niniejsze) uchwaly,

§ 2.

Uchwal-a wohodzi w Zycie % duiem Podjecia 3 mocg obowigzujgcg
od 1 patdziernika 1990r. i podlega ogioszeniu na tabliecy
ogloszed,




Zatacznik de Uchwaty mNr 5ﬁf?£}ﬁ??

Rady Sminy Gronowo Elblgskie
¥ dning 5&‘3 aF. l/ 29'0
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REGULAMIN  ORGANIZACYJNY

Urzgdu Gminy w Gronowie Elblgskim

§ 1.

Ciny winiksjgce z ustawy 2z dnia 8 marca 1990r.,
zZaszis tervbtorialnym /Dz,U, Nr 16, poz. 95 1 Nr

2 orgsay adcainistracji rzadowej,
© izisw szczegdlnych,

N

‘T przy pomocy sekretarza gminy,

* =i o osie ustalonym przez wéjta zape=~

2iovzo-aie Upzedu 4 warunki jego dzia-

2z .)=2 prace Urzedu. ’

=iretarza gminy okre$la wéjt w dro-

1]

3

e ¥ sklad Urzeda woboizg nastepujgqee komérki organizacyjne:
a7 e & e T
f e o S ]
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31 s=ferat iwizwsic Lo ~Aarczego,

$ £ - ¥
/__.3 ',,‘? o - : g Sl il‘ﬁ\itas
: smowicke 46 7w Oivony Cywilne),
4y
e ¥ Umamec oo Bw .. stepujgce stanowiska kierowniczed

1f Siersaadt Bafesatu Crganizacyjnego,
af Shfchel . Sois ssuies pdwnoczefnie funkcje Kierownika
Fats : DT,

3 Aipoasic e sozwoju Gospodarczego,




g
i

&/ Kierowaik Yeoonoe Stam Cywilnego,
5/ Cast&poa ¥iercuvnirs Jrzedu Stanu Cywilnego,

54
sfaraly | raanizacyjne prowadzg sprawy
awiazone = reelisecis zadaf 1 kompetencji wéjta,
Os

“rw 1 inrych jednostek organiza-

£

Ea Ly

lowanie procesdw rozwoju spoteczno

terminowe] realizacji zadani.
samorzgdowyml i organizacjami

dzialajacymi na terenie gminy,

w¥mi organami rzagdowej administra-

i,

dw i interpelacji wedtug wiade

w31 ds projektéw wieloletnich pro-
“5is swolego dzialania
“wwvoh ocen analiz, informacji i

3

naleZs sprawy organizacji i fun=-
aam;nlatracyjno - gospodarcze,
ilnofcis

czanizacdi i funkejonowania Urzedu,
arowanis 1 praw*dlowegc nadzoru
“nostek crganizacyjnych rzgdu,
“ziatania Urzedu z przepisami pra-

Erawns YYzedn,

“ariz etetami i1 funduszem ptac,
aw od nwwihn, pracownikéw urzedu, jednostek

ey i~ e A S )

CLETLEE AL s Sovaktordw dla ktérych organem zaloe




O s pbw&i%winie na zasadach konkursowych dyrektpréw przedsig-
viorstw dla ktdérych organem zaXozycielskim jest Wéjt,
s browadzenie i zalatwianie rent i emerytur pracownikdw,
s $iﬂwadzenie ewidencji w systemie ,magister",
. orowyadzenie prac zwigzanych z obstugg:
t/ zarzgdu gminy,
2/ rady gminy, .
3/ orpganizacyjng jednostek pomocniczych (solectw),
‘0. nadzdr, koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg,
wnioskdw i listdw, '
1, zapewnienie prawidiowej obslugi obywateli przez Urzad,
+ zopewnienlie prawidtowych warunkéw pracy, bhp, p.poZ.,
ewakuagji iudzi i mienis w przypadku powstania pozaru,
3. wdrazanie informatyki do pracy Urzedu,
i4. prowadzenie kancelarii, archiwum, poligrafii, Xacznicy
tzilafonicznej, telcksowej i Ygcznosci rodiofonicznej,
wspbipraca z Radg Fracowniczg Urzedu,
. wso4tdziaXanie w organizacji zebraf wyborczych sottyséw
i ra2 soteckich,

pr reeazywanie informacji radzie dotyczgcych nienalezytego

=~

wi-inzywania sie z obowiszkdéw sottysa,
“&, prowsdzenie spraw doskonalenia zawodowego pracownikdw,
1%, gesuodarowanie “rodkami rzeczowymi, drukami, formularzami.

" § 8.

#o Esferatu Finansowego nalezg sprawy zwigzane z gospodarksg
tize.owa oraz dzialalnoScig gospodarcza a w szczegdlnodcit

“. zepewnienie bilansowania finansowych potrzeb gminy dochoe-
dzmii wkasnymi i zasilajgeymi,

annliiza wykorzystania budZetu oraz wnioskowanie w sprawach

N
€

zmisn w budZzecie w celu racjonalnego dysponowania Srodkami,
. prowadzenie obsiugi kasowe],

. ustalanie wysoko$ci podatkéw i optat lokalnych i prowadze-
nie kontrolii w tym zakresie,

sl 5

5, prowadzenie spraw funduszy celowych, _

e madzdy i kontrola nad dziatalnodcig finansowg podlegiych
sminie podmiotdéw gospodarczych,
soracowywanie sprawozdanl z wykonania planu finansowego,




- 4 -

8. wspdipraca z Izbami “brachunkowymi oraz Izbami i Yrzedami
Skarbowymi , |

9. wydawanie za®wiadczell o stanie majatkowym,

10. prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

11. ustalanie uprawniend 1 wypiat zasiltkdéw rodzinnych dla
dzieci rolnikdw,

12. gospodarka drukami Scislego zarachowania,

§ 9.

Do Referatu Rozwoju Gospodarczego nalei% sprawy z zakresu
obrotu nieruchomodciami, planowania przestrzennego, ochro-
ny $rodowikka, kominikacji i *gcznoSci, a w szczegélnodeit

1. przedstawianie gminnych plandw rozwoju rolnictwa w o=
parciu o kierunkowe zalozenie Rady Gminy i jej Komisji,

2+ podejmowanie dziatan na rzecz intensyfikaeji produkcji
rolnej,

3+ koordynacja gospodarki nasiennej, a w szczegbélnodcit
1/ wspéldzialanie z Jednostkami obrotu rolnego w celu

zapewnienia wtaSciwe] rejonizacji odmian rcflin u-
prawnych zgodnych z potrzebami gminy,

2/ wspdtdziatanie z inspekcjg nasienng w zakresie zapew=
nienia wymogéw fitosanitarnych i przestrzennych plan=-
tacji nasiennych i szkétkarskich,

L, wspétdzialanie ze s}uzbg kwarantanny i ochrony roélin w
zakresie sygnalizacji pojawu chwastdéw, choréb 1 szkodni=-
kéw w uprawach i nasadzeniach oraz nadzér nad ich zwale
czaniem,

5« koordynacja obrotu materiatu hodowlanego zwierzgt i za-
pewnienie wtaSciweJ organizecji kontrolowanego romrodu
i oceny uzytkowofci,

6« nadzdér nad wyrunkami zoohigienicznych chowu i hodowli,

7+ wspélpraca ze situibg weterynaryjng w zakresie zwalczania
zaraZliwych choréb zwierzgcych i organizacji profilaktyki
weterynaryjnej,

8. opracowywanie wspblnie ze stuzbami doradeczymi planu upo-
wszechnieniowo « wdrozeniowego i szkole™ oraz kontrola
Jego realtzacji,

9. wspétdziatanie ze situzbami inwestycyjnymi w zakresie




10.
1.

12,
13,
14,

- 5 4

planowania i reaiizacji inwestycji technicznych i pro-
dukcyjnych w rolnictwie,

gospodarka gruntami i wywiaszezenie nieruchonosci,
tworzenie zasobdéw gruntdw na cele budowlane, ustalanie
cen dziatek i ich zbywanie,

zarzgdzanie zasobami gruntéw komunalnych,

ochrona terendw rolnych i leénych,

okreflanie warunkéw wylsczenia gruntéw z produkcji na

cele nierolnicze 1 nieleéne oraz naliczanie naleznosdei 2z

15.
164

17
18,

19.
20.

21.
22,
23,

24.
254

26,
27

28,-

29,

304

3.

tego tytulu, ;

kontrola rolniczego uzytkowania gruntdw,

dysponowanie Srodkami gospodarki gruntami i gospodarki
mieszkaniowe], :

dokonywanie sprzeda2y zasobdw mieszkaniowych,

wydawanie zezwolefi na weze®niejsze zbycie nieruchomodci
przejgtych w wieczyste uzytkowanie, :
zarzad mieniem gminnym i wspélnotami gruntowymi,
wydawanie decyzji o przekazaniu gruntdéw komunalnych pan-
stwowym jednostkom organizacyjnym w zarzad oraz zezwolef
na zawarcie uméw o przekazanie nieruchomodci niedzy tymi
Jednostkami,

orzekanie o wygafnigciu prawa uzytkowanla lub zarzgdu,
wydawanie zgody na zrzeczenie sie wlasnofci nieruchomoéci,
ustalanie optat roecznych za uéyfkowanie wieczyste 4
zarzad nileruchomoSciami,

naliczanie optat rocznych za niewykorzystanie gruntéw
zZgodnie z przeznaczeniem,

wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci,

zajmowanie nieruchomodci na cele onskowe i obronne,
zatwierdzanie planéw podziatu nienchomoSci,
zabezpleczenie Bruntéw na potrzeby pracowniczych ogrédkéw
dzia¥kowych,

opracowywanie plandw rekultywacji gruntéw zdewastowanych
i zdegradowanych,

prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenias emerytélnego
rolnikdw, : _ -

sporzgdzanie projektéw plandw przestrzennego Zagospo=-
darowania terenu, podawanie do publicznej wiadomoéci ich
tre®ci, zbieranie uwag, przedkladanie Radzie Gminy,
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32+ nadzdér nad prowadzﬁnymi inwestycjami gminnymi ¥acznie
z budownictwem komunalnym, : '

33« gospodarka zasobami lokali mieszkalnych i uzytkowych gmi-
ny, ustalanie czynszdéw i kauc)i na w/w lokale,

34, opracowywanie progrfamu usitug i rozwoju urzgdze® komunale
nych oraz prowadzenie spraw w tym zakresie (wodociqgi.
kanalizacje, wysypiska Smieci, zaopatrzenie w energie,
transport zbiorowy),

35. organizacja targowisk i hal,

364 prognozowanie i programowanie przedsigwzigé z zakresu o-
chrony Srodowiska, ochrony przyrody i gospodarki wodne j
oraz nadzdr nad gospodarksg lefng,

37+ nadzdr nad cmentarzami komunalnymi i miejscami pamiegci
narodowej, '

38, budowa i konserwacja drdég gminnych, ulic, mostdéw i placéw
oraz nadzdr nad ich eksploatacys,

39. utrzymanie gminnych obiektdw uzytecznoscl publiczne] oraz
oblektdw administracyjnych gmin,

40, prowadzenie spraw nazewnictwa ulic, placdw oraz numerdw
perzadkowych nieruchomosed,

41, vmioskowznie w sprawie zallczenia drég do wtasSciwych ka=-
tegerii oraz zmiany tych klasyfikacji,

42, wydawanie zezwolef na zajmowsnie pasa drogowego drég
gminnych i lokalnych,

43, okre®lanie strefy taryfowej.,

§ 10.

Do Yrzeau Stanu Cywilnego nalezq sprawy z akt stanu cywilnego,

stowarzyszel, ewidencji ludnodel, kultury, zdrowia, ofwiaty i

 dowodych osobistych a w szczegdlnoSels

1 prowadzenie archiwum Urzedu Stanu Cywilnego,

2+ realizacja ustawy o aktach stanu cywilnego,

3+ realizacja zadani wynikajgcych z ustawy o ewidencji ludnodei
i dowodach osobistych,

4. udzielanie i cofanie pozwolef na pr2eprowadzanie zbidérek
publicznych, .

5. dokonywanie kontroli dokumentacji zwigzanej z przeprowadze=
niem zbiérek publicznych,



6.
Te

Be

10.

11,

12.

13.
14,

15,

16,

17&'

18.

19.

206

21.

22,

g

- &

wydawanie zezwolef na zgromadzenia i zabawy publiczne,
wspdtpraca z organami sprwiedliwoSci i Scigania w za-
kresie bezpieczeﬁstwa i porzadku publicznego,

koordynowanie zadall w zakresie profilaktyki i zjawisk
patologii spoieczne],

nadzér nad dzialalnos$cia stowarzyszed i organizacji
spotecznych,

zapewnienie podstawowego stanu podstawowej opieki lekarskie]
i pieleggniarskie}] wiadczone przez wiejskie oSrodki zdrowia,
wspdtdziatanie z organami paiistwowe,) inspekcji sanitarne]
dla zapewnienia ludnos$ci higienicznych warunkéw pracy i
spraw socjalnych, '

nadzér nad praca gminnego zespolu opleki spotecznej,

nadzér nad funkcjonowaniem aptek otwartych,

wsp6tdziatanie ze stacjonarnymi zaklidami lecznictwa
otwartego i domami pomocy spokecznej w zakresie pomocy
osobom zobowigzanym do poddania sig leczeniu odwykowemus
koordynowanie sieci przedszkoli i innych placdwek oSwia=
towo = wychowawczych w dostosowaniu do potrzeb spolecznych,
zapewnienie podstawowych warunkéw do realizacji zadanl dy-
daktycznych, opiekuiczych i wychowawczych, w placdéwkach
stacjonarnych oraz organizowanie sezonowej opieki nad
dzieémi,

wapbipraca z gminnymi oSrodkami pomocy spolecznej,
przedkladanie Radzie gminnych projektéw w zakresie upow=
szechniania kultury, sportu i turystyki oraz rozwoju

bazy materialnej twch placdwek,

organizowanie wspéldziatania w zakresie upowszechniania
kultury i rekreacii z innymi jednostkami organizacyjnymi,

spétdzielczymi i spolecznymi dzialajgcymi na terenie gminy,

nadzér 1 kontrola nad dzisYalnoscig programowg bibliotek
publicznych 1 oSrodkéw kultury, -
sprawowanie opieki nad zabytkami, wspéidziatranie w tym
zakresie z konserwatorem zabytkdw,

tworzenie i zapewnienie warunkéw do organizowania izb
pamieci 1 miejscowych zbioréw muzealnych,

§ 11.

Do stanowiska pracy do spraw Obrony Cywilnej nale2y w szcze=
gélnodcit
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1+ wykonywanie zadaﬁ:z zakresu obrony cywilnej i obrénnoseci
kraju, '

2s prowadzenie spraw wojskowych w zakresie ustalonym odrgcny=
mi przepisami, :

3+ zapewnienie na terenie gminy zasobdw wody do gaszenia
pozardw, ==

s zapewnienie Ochotniczym Strazom Pozarnym pomieszczéﬁ,
Srodkéw alarmowania i tgcznosei, wyposazenia sprzgtu,
urzgqdzeri odziezy specjalnej i umundurowania oraz Sroe-

dkdéw transportowych do akeji ratowniczych i éwiczen,

TRYB PRACY URZEDU

BRI e o e v e e S S SIS

§ 12.

1 14 Czas pracy pracownikdéw samorzgdowych wynosi 40 godzin na
tydziefh 1 nie moze przekraczaé 8 godzin na dobg,

2+ Rozklad czasu pracy w tygodniu, jego wymiar w poszcze-
gélnych dniach tygodnia oraz sposéb koréystania z dodate
kowych dni wolnych od pracy ustala Wéjt.

3 Yesell wymagajg tego potrzeby Urzedu, pracownicy mogg byé
zatrudnieni poza normalnymi godzinymi pracy, a w wyjatkowych
przypadkach take w nocy oraz w niedaiele 1 Swigta.

Za pracq wykonywang na polecenie przelozonego poza normale-
‘nymi godzinami pracy, a w wyjatkowych przypadkach takze w
nocy przysiuguje pracownikbwi wedlug Jego wyboru wynagroe
dzenie lub wolny czas z tym, %e czas wolny moze byé udzie-
lany w okresie bezpo$rednio poprzedzajgcym urlop wypoczyne
kowy lub po Jego zakorczeniu,

4. Koniecznodé pracyyw godzinach nadliczbowych oraz jej wyko=-
nywanie kazdorazowo potwierdza Wéjt lub Sekretarz Uminy
wzglfdnie kierownik referatu w ewidencji czasu pracy.

5. Czas dyzuru peintonégo przez pracownika poza normalnymi
godzinami pracy w Urzedzie lub innym miejscu wyznaczonym
przez Urzqd nie wlicza sig do czasu pracy, Jezeli podczas
dyzuru pracownik nie wykonywal pracy. Za czas dyzuru przy=




6.

7e

8.

9.

1.
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stuguje czas wolny.od pracy w wymiarze odpowiadajgcym dlue
gosci dyzuru, a w razie braku mozliwoéci udzielenia czgsu
wolnego wynagrodzenie wynikajace z wynagrodzenia zasadnie
czego pracownika, '
1"’rzepisy ust. 3 nie stasuje sig do kobiet w cigzy, kobiet
opiekujacych si% dzieémi w wieku do 8 lat oraz innych wy=-
padkach okreélonych w odrebnych przepisach,
Wszelkie zebrania o charakterze spolécznym mogg byé orga=-
nizowane w urzedzie w godzinach pracy wylacznie za zgodsg
Wéjta. =
Zabrania sig bez uprzedniego uzyskania na to zgody Wéjta
przenoszenia lub wynoszenia przez pracownikéw z pomiesz-
czed biurowych jakichkolwiek przedmiotdéw, materiatéw,
dokumentdéw i1 narzedzi.
Przed rozwigzaniem stosunku pracy, pracownik obowigzany Jjests
1/ zwrécié do magazynu i biblioteki pobrane narzedzia pracy,
materiaty i inne przedmicty stanowigce wtasnodé Urzedu,
2/ uregulowaé wszelkie zobowigzania w stosunku do Urzedu,
3/ podpisaé oSwiadczenie o nie ujawnieniu wiadomofci sta=
nowigcych tajemnice pafistwowg i stuzbows, z ktérymi za-
poznai siq podczas peXnienia obowigzkdéw s2uzbowych.

§ 13,

Obywatel w Urzqdzie ma prawot

1/ Uzyskaé w interesujacej go sprawie, do zalatwienia ktdéred
Urzgd jest wtaSciwy, informacje:
= komu w urzg¢dzie moZna tg sprawe przedstawié,
= Jakie nale2y zalgczyé de wniosku dokumenty,

- Jakie w danej sprawie obowiszujg przepisy oraz terminy,

= czy istnieje mozliwo$é ublegania siq o zastosowanie ulg
zmiany terminu, roztozenia na raty nalesnych Swiadczedf,

- Jakie s3 mozliwosci - w przypadku decyzji negatywnej -

~ zYozenie odwotania, skargi do sgdu administracyjnego
lub zazalenia do orgsnéw nadrzednych,

2/ Przedstawiad wnioski w sprawie wiasnej albo w interesie
spotecznym, osobiscie lub zgloszaé do protokatu w czasie
na to przewidzianym - badZ za poSrednictwem poczty,

3/ Otrzymaé na 2adanie potwierdzenie na pismie zlozenia
wniosku w u1."zrgdz:le e




2.

4/

e

6/

Do
1/
2/
3/

4/

5/
6/

7/
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Uzyskaé informac)q = Jjezeli urzad w danej sprawie nie

Jjest wlasdciwy - do kogo nale2y skierowaé wniosek o

rozpatrzenie sprawy. '

Uzyskaé informacjgt

- 0 dyzurach radnych lub posidw przyjmujacych skargi
i wnioski wyborcéw,

~ 0 godzinach przyjmowania przez kierownika urzgdu
skarg 1 wnioskdw od obywateli,

Oczekiwaé kulturalnego, zyczliwego potraktowania oraz

obiektywnego, operatywnego rozpatrzenia jego sprawy.

§ 14,

obowigzkdéw pracownika samorzgdowego nale2ys

sumienne i1 staranne wypelnianie polecen przetozonego,
przestrzeganie prawa,

wykonywanie zadan urzedu sumiennie, sprawnie i bez-
stronnie,

informowanie organdw, instytucji i oséb fizyecznych oraz
udostepnianie dokumentdéw znajdujgcych sie w posiadaniu
urzgdu, Jjez2eli prawo tego nie zabrania,

zachowanie tajemnicy palstwowej i s}uzbowej w zakresie
przez prawo przewidzianym,

zachowanie uprzejmodci i 2Zyeczliwosci w kontaktach ze
zwierzchnikami, podwladnymi, wspélpracownikami oraz

w kontaktach ® obywalelami,

zachowanie si€ z godnoScig w miejscu pracy i'pdza nim,

Urzad obowigzany jest w szeczegélnodcit

1/

2/

zaznajamiaé pracownikdéw podejmujacych pracg z zakresem
ich praw i obowigzkdw, sposobem wykonywania pracy na
wyznaczonym im stanowisku oraz instrukcjami dotyczqcymic
bezpieczefstwa i higieny pracy, a takze z przepisami
przeciwpozarowymi,

organizowaé prade w sposdb zapewniajgcy pelne wykorzystae
nie czasu pracy, Jak rdéwniez osigganie przez pracownikdw,

- przy wykorzystaniu ich uzdolnief i kwalifikacji, wysokie]

3/

wyda jnosci pracy,

zapewnié bezpieczne i higieniczne warunki pracy poprzezs

a/ zgodne z obowigzujacymi normami zaopatrzenie pracowe
nikéw w Srodki higieny osobistej, odzie2 ochronng i



- 11 -

roboczg oraz sprzg¢t ochrony osobiste], ;
b/ wyposazenie w konieczny sprz&t i materialy biurowe,
¢/ wspéldzialanie z zakladami spoleczne] stuzby zdrowia
w zakresie opieki nad zdrowiem pracownikdw,
4/ zapewnié odpowiednie warunki dla przestrzegania porzagdku
- 1 dyscypliny pracy,
5/ terminowo i prawidlowo wyptacad wynagrodzenie,
6/ utatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych
w szkoach dla pracujgcych i na studiach dla pracujgeych
w szkoXach wy2szych oraz kursach specjalistycznych,
7/ organizowaé szkolenia wewn€trzne i samoksztaXcenie
kierowane,
8/ tworzyé warunki dla wtadciwe] adaptacji spolteczno =
zawodowe) pracownikdéw mtodych,
9/ zaspakajaé w miare posiadanych érodkéw socjalne 1 kul-
' turalne potrzeby pracownikdw, :
10/ stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pra«
cownikéw oraz wynikdw ich pracy, :
11/ wptywaé na ksztattowanie sie w Urzedzie zasad wspéliy-
cia spolecznego,
2¢ W sprawach dotyczgcych dziaXalnodci socjalnej i kulturalnej
wynagrodzenia pracownikdw, nagradzania, wyrézniania, pod—:ﬁ
wyzszania kwalifikacjl zawodowych oraz ksztattowania w -i
Urzgdzie zasad wspéi2ycia spolecznego Wéjt wspdidziata z :5
Radg Pracowniczg Urzegdu, ;

§ 15.

Za pracg w niedziele lub $Swigta uwaza sie pracg wykonywang
pomigdzy godz. 6.00 w tym dniu, a godz. 6.00 nastepnego dnia,

§ 164
Pora nocna obejmuje 8 godzin, pomigdzy godz. 22,00 a godz., 6.00.
§ 17.

14 W uzasadnionych przypadkach WéJjt moze ustalié indywidualny
rozkadad czasu pracy,
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Kopie decyzji w sprawie 1nﬁywidualnego czasu pracy
przekazuje sie do Referatg;Organizachnego.

§ 18.

Pracownik obowigzany Jest do punktualnego przybywania do
pracy podpisywania listy obecnosci przed godzing rozpoczecia
pracy, it

Referat Organizacyjny obowigzany jest prowadzié liste
obecnosci i roczng Karte Ewidencji Obecno$ci w praey,
obejmujgc wszystkich pracownikdw Urzedu,

Kontrole obecnodei pracownikéw, a takse dyscypliny pracy
sprawuje Wéjt lub Sekretarz Gminy.

§ 19,

1.Pracownik moze w godzinachlﬁracy opudcié gmach Urzedm

2a

3

1e

2

Jedynie po uprzednim uzyskaniu zgody Wéjta lub Sekretarza
oraz kierownika referatu

Pracownik przed opuszczeniem Urzedu obowiazany jest

wplsaé swoje wyjdcie do kéiQZRi wyJéé prowadzonej przez
Referat Organizacyjny podajac czas, miejsce, cel wyjécia
oraz przewidywany czas p@ﬂfptu, a po powrocie do Urzedu =
faktyczny czgs powrotu, i?

W przypadku czasowego opuaiézenia przez wszystkich pra-
cownikdéw pomieszczenia biufowego, nalezy to pomieszczenie
zamkngé, a klucze ztozyé w Sekretariacie Urzqdu w metalowe]
szafce, informujac Jednoezeénie sekretarke o miejscu pobytu
pracownikdéws Ponadto w miejscu widoeznym dla interesantdw
nalezy umieécié odpowiednig informacje,

§ 20.

Pracownicy obow#szani sg po zakohiczeniu pracy do zabeze
pleczenia pomieszczeti biurewych, & w szczegdélnodci maszyn
do pisania i liczenia oraz pozamykanie biurek i szaf,

Po zakoficzeniu pracy nalezy klucz od pomieszczeft biurowych

i biurek, szaf pozostawié w sekretariacie w szafce metalowe
na klucze, s '



3

3

5.

Pracownicy mogg pozostawaégw gmachu Urzgdu po godzinach
pracy wylgcznieza zgodq'wéjta lub Sekretarza Gminy,
Fracownik pozostajacy w gmachu Urzedu powinien dokonaé
wpisu w ewidencji czasu précy.

§ 21,

0 niemozliwo$ci stawienia éiq do pracy z przyczyn z gdéry wia-
domych, pracownik powinien z géry uprzedzié Wéjta lub
Sekretarza Gminy, i Fib
W razie nie stewienia siq do pracy poza przypadkami
okre®lonymi w ust. 1 pracownik otowiazany jest zawiadomié
Wojta lub Sekretarz Gminy o przyczynie nieobecnosei 14
przewidywsnym czasie jej trwania juz pierwszego dnia
nieobecno$ci w pracy, nie ﬁﬁiniej Jednak niz w dniu nastepnym
osobidcie, przez inne ogsoby lub przez pocztgs W przypadku
ostatnim za date zawiadomiania uwaza si¢ date stempla
pocztowego, - i
Niedotrzymanie terminu, ) Htérym mowa w ust, 2 jest usprae
wiedliwione, Jjezeli pracow@xk ze wzgledu na szczegblne oko-
licznodci nie mégt zawiadoﬁié 0 przyczynie nieobecnoSeci,
Pracownik Jjest obowiazany urprawiedliwié nieobecnosé w pracy
lub spéZnienie do pracy Dodﬁjqc Wéjtowi lub Sekretarzowi
niezwtocznie przyczyny nieq?ecnoéci, a na 2adanie takze
odpowiednie dokumenty, dowody. Przyczyny nieobecnodei,
o ktérych mowa w ust. 5fpkﬁ%1.3,4,1 5 pracownik obowigzany
Jest usprawiedliwié przedkiadajac zadwiadczenie lekarskie
najpéZniej w dniu przystapienia do pracy,
NieobecnoSci w pracy lub spéZnienie sie do pracy uspra=-
wiedliwiajg przczyny uniempzliwiajqce stawienia sig do
pracy, a w szczegélnoSci:
1/ niezdolno$é do pracy spowodowana gmxk chorobg pracownika
lub jego izolacjg z powedu choroby zaRaZnej],

2/ odsunigeie od pracy na podstawie zadwiadczenia /decyzii/

lekarza, komisji lekarskiej lub inspektora sanitarnego
Jezeli zaklad pracy nie zatrudni pracownika przy innej
pracy odpowiedniej do stanu jego zdrowia,

3/ leczenie uzdrowiskowe, je2eli jego okres zostal uznany
za“wiadczeniem 1ekarskim za okres niezdolnos$ci do pracy




z powodu choroby,
4/ choroba czlonka rodziny pracownika, wymagajnca sprawoe-
wania przez pracownika osobistej opieki,
5/ okolicznodé wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki nad dzieckiem w wieku do lat 8,
6/
§ 22,

1. Urlopéw wypoczynkowych udziela sie pracownikom na podstawie
rocznego planu urlopdw ustalonego przez Wéjta po zasiegnige
ciu opinii Rady Pracowniczej. _
2+ Przy opracowywaniu plandw urlopéw w miare mozliwodci nalezy ®
uwzgledniaé wnloski pracownikdéw przy Jjednoczesnym przestrze-
ganiu zasady zapewnienia normalnego tcku pracy w referacie
i stancwiskach pracy poprzez ustanowienie - w miarg mo2li-
wosci zastgpstwa pracownika urlopowanego. Plan urlopéw wy=-
poczynkowych nalezy podaé w formie obiegowe] do wiadomosci
wszystkich pracownikdw,
3« Urlop wypoczynkowy winien byé udzielany zgodnie z planem,
Pracowaik powinien byé zawiadomiony o terminie urlopus
4, W63t moze odwotaé pracownika z urlopu wypoczynkowego, gdy
Jego obecnosé w Urzedzie jast-&ymagana okolicznodciami nie
przewidzianymi w chwili rozpoczecia urlopu,
Urzad Jest obowigzany pokryé koszty poniesione przez pra-
cownika w bezpoSrednim zwigzku z odwolaniem go 2 urlopu.

§ 23,

Na wniosek pracovnika umotywowany waznymi przyczynami Wéjt
moze udzielié urlopu bezplatnego, jezeli nie spowoduje to
zak¥écenia normalnego toku pracy w Urzgdzie,

§24,

Urlopéw szkoleniowych oraz innych zwolnien w celach szkolenio-
wych udziela W6jt lub Sekretarz Gminy na udokumentowany wnio-
sek pracownika w granicach obowigzujgcych w tym zakresie przepiséw,

§ 25,
1. Czas pracy powinien byé przez kazdego pracownika w peini
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wykorzystany na wykonywanie pracy zawodoweJs Zalatwianie
spraw spolebznych, osobistych i innych spraw nie zwigza-
nych z pracs zawodowg, odbywaé &g powinno w czasie wolnym
od pracy.

Dla zaatwienia spraw, o ktérych mowa w ust. 1 w czasie
godzin pracy, WéJjt lub Sekretarz moze udzielié zezwolenia
tylko w razie koniecznosci, w granicach i na zasadach
okre$lonych w powszechnie obowigzujgcych przepisach doty-
czgcych usprawiedliwizania nieobecnoSci w pracy i udziels-
mie zwolnienl od pracy.

Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 2 pra=
cownikowl przysluguje wynagrodzenie, jezeli odpracowal
czas zwolnienia w czasie wolnym od pracy wedlug zasad 1
w trybie usgalonym przez Wéjta.

Referat Organizacyjny prowadzi ewidencje rozliczenia
czasu pracy wegtug wzoru zawertego w zasadach postgpo~
wania w sprawach kadrowych i prowadzenie dokumentacji

w zakresie dyscypliny pracy Urzgdu.

§ 26,

Do szczegdlnie razgcych przypadkéw ustalonego porzgdku

i dyscypliny pracy nalezyt

1/ ze i niedbate wykonywanie pracy oraz psucle materiae
¥éw, narzedzi i maszyn, a takze wykonywanie w czasie
godzin pracy nie zwigzanych z zasadami wynikajaeymi
ze stosunku pracy,

2/ nieprzybycie do pracy, spéiniznie sig do pracy lub
samowolne Jjej opuszezanie bez usprawiedliwienla,

%/ staiwanie sie do pracy w stanie nietrzeZwym lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy,

4/ zaklueanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

5/ niewykonywanie polecef przetozonych wynikajacych z
zakresu dziatania referatu, stanowiska pracy,

6/ niewtasciwy stosunek do przetozonych, wspélpracownie
kéw, podwtadnych i interesantdw,

7/ nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczeﬁstwa i
higleny pracy oraz przepisdéw przeciwpozarowych,

8/ nieprzestrzeganie tajemnicy patistwowej i sXuzbowe].
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Pracownik, u ktorego stwierdzone stan nietrzeZwosci, nie moze

byc dopuszczony do pracy.

;2

>
Pracownicy samorzgdewi mianowani, za naruszenie cbowigzKHdw

owg lub dyscyplinarng,
Kare porzg.dkowsy stanowi upemnienie, ktére wymierza bezpesredni
brzeloezony, za brzewinienia mniejszej wagi i Zawiadamia ge e tym
na pismie, =

“Karami dyscyplinarnymi sg

1/ nagany,

2/ napana z ostrzezenien,

3/ nagana 2 pPozbawieniem mezliwosgci awansu przez ekres de dwdch
lat de wyzszej grupy wynagredzenia lub na wyzsze stanewiske,

4/ przeniesienie ns nizsze staneowisko,

5/ wydalenie 2 pracy w Urzedzie,

W sprawach dyscyplinarnych orzekajg komisje dyscyplinarne na zasa-

dach i w trybie okreslonym w rozporzgdzeniu Rady Ministréw,

Pracownicy samorzgdewi nie wymienieni w ust.1 za naruszenie

ebowigzkow pracowniczych ponoszg odpeviedzialnos$é na zasadach

okreslonych w Kedeksie Pracy.

3 28,

Wypiata wynagredzenis za prace nagtgpuje w przedostatnim dniu
kazdego miesigca, -

4 przypadku, gdy przedeostatni dzier miesigca przypada w nie-
dzielg, $wi¢te lub inny dzien welny ed pracy wyptata odbywa sig
w dniu peprzedzajacym ten dzien. '
Wyptate wynaeredzenia za praceg dekenuje sig w kasie Urzedu.

3 24

Pedzialu ¢redkdw na wynagredzenie dekenuje Wojt przy wspéipracy Rady

Pracewniczej,

$ 30.°

Pezestajacy w dyspezycji Wéjta fundusz na nagredy przeznaczeny Jjest ma
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1/ nagrody dla pracownikéw koriczgeych studia wyzsze z wynie
kiem bardzo dobrym i dobrym,

2/ nagrody dla pracownikdéw kotdczgcych kursy specjalistyczne
z wynikiem bardzo dobrym,

3/ nagrody wyplacane za wykonanie zadan (péiroczne).

ZASADY I TRYB POSTFPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU

I W‘{DAWANIU AKTOW PRAWNYCH

& 31,

1. Na podstgwie uprawnien ustawowych sgmorzgdowi gminy przysiu-
guje prawo stanowienia przepisdéw powszechnie obowigzujgecych
na obszarze gminy,

2+ W zakresie nieuregulowanym w odrg&bnych ustawach lub w innych
przepisach powszechnie obowigzujacych, rada gminy moze wyda-
waé przepisy porzadkowe, Jezeli jest to niezbedne dla ochrony
zycia lub zdrowia obywateli oraz 4la zapewnienia porzadku,
spokoju i bezpieczenistwa publicznego.

3. W sprawach przewidzianych ustawowo rozstrzyga sig wylgcznie
w drodze referendum lokalnego.

Referendum mo2e byé prowadzone w kazde) wazne) sprawie dla
gminy. Tryb przeprowadzenia referendum okreflsja ustawy.

§ 32,

Organy samorzgdu gminy wydaja akty prawvne powszechnie obowigzu=
Bace (przepisy gminne) w formie uchwal i zarzgdzen,

§ 33,

Akty prawne wymienione w § 2 ustanawiajst

1. Rada Yminy w formie uchwal, w sprawach okreSlonych przepisa-
mi prawa 1 Statutem Gminy.

2. Zarzad Gminy w formie zarzadzen w przypadkach okredlonych w
arts 41 ust. 2 ustawy o samorzgdzée terytorialnym, Zarzqdze
nie wydane przez Zarzad Gminy podlega zatwierdzeniu na naje
blizszej sesji Rady Gminy w trybie art. 41 wy2ej cyt. ustawy.
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§ 34.

1. Rada gminy ponadto podejmuje uchwaly w innych sprawach prze-
widzianych przepisami rrawa i statutem gminy.

2. Zarzadowi gminy przystuguje prawo wydawania zarzadzel w celu
wykonania uchwal rady gminy i zadan gminy okreélcnych prze=
pisami prawa i statutem gminy.

3, W sprawach nie cierpiscych zwtoki, zwiazanych z bezpofrednim
zagrozeniem interesu publizznego, wéjt podejmuje czynnosci
nalezace do kompetenc)i zarzadu, '

4y W przypadku okreSlonym w ust., 3 wéjt posiada prawo wydawania
zarzgdzen,

Nie dotvezy to wvdawania zarzgdzen porzadkowych, o ktdrych
mowa w art. 41 ust. 2 ustawy o samorzagdzie terytorialnym.
Czynnosci podjete w powvzszvm trybie wymagajs zatwierdzenia
na najblizszym posiedzeniu zarzgdu.

5. W63t wydaje akty prawne wewn€trznego urzedowania w formie
zarzadzen,

& 35.

Projekt aktu prawnego nalezy przekazaé do zaopiniowania wladci=-
wym Jednostkom organizacyjnym zgodnie z przepisami prawa i sta-
tutem gminy. '

Projekt aktu prawnego wymaga zsopiniowania przez radc€ prawnego.

§ 36.

1. Uchuwaly rady gminy podejmowane sg zwyka wiekszoScig gloséw,
w glosowaniu Jawnym przy obecno$ci co najmnie) 1/2 skiadu ustawo-
wego rady gminy. ‘

2+ Uchwaly rady gminy podejmowane sg w gtosowaniu tajnym bezwzgledng
wiekszodcia glosdéw w ob=cnosci co najmniej 2/3 ustaowego sktadu
rady w sprawach okreflonych w statucie gminy.

3. Postanowienia dotyczgce teybu podejmowania przez radg gminy
uchwal okredlonego w ust. 1 stosuje sie odpowiednio do podej-
mowania zarzgdzend przez zarzad gminy.

Zasady powy2sze nie msjg zastosowania do przypadku okredlonego
w 8§ 34 ust, 3 1 4,



& 37.

1. Przepisy gminne ogtosza sie przez rozplakatowanie obwieszczeil
w miejscach publicznych lmb w inny sposéb miejscowo przyjety
(do okreSlenia przez samorzgd), a takze przez ogloszenie w
lokalnej prasie, chyba 2e przepisy prawa stanowig inaczej.

2, Przepisy gminne wchodza z dniem ogtoszenia o 1le nie prze-

widuja wyraZnie terminu péinliejszego.

3 Urzad Gminy prowedzi zbidr przepisdéy gminnych dostepnych do
porqzechne¢o wgladu, znajdujgcych sig w siedzibie gminy.

4, Uchwaly i zerzadzenia organdwsamorzsdu nie stanowiace prZe-
piséw gminnych megg byé podane do publicznej wiadomosci,
0 ile przepisy prawa nie stanowig inaczeje

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYHANIA I ZARATWIANIA

INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI W URZEDZIE GMINY

Tt = ::::-:::::-*-._:—::::-*-:r--:--,—::-::::::z::-:.::--::-:::*zr”::z:::::.‘:‘zﬂ::zsﬂﬂ

§ 38,

1, Indywidualne sprawy obywateli zaiatwiane sg w terminach

‘ okreélonych w Kodeksie Post§powania Administracyjnego,
przepisach szczegdélnych oraz w zarzgdzeniu wojewody wydanym
w trybie art. 35 § 4 KPA okre$lajgcym rodzaje spraw, ktére mozna
zatatwié w terminach skrdconych,

2. Pracownicy sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywa-
nia indywidualnych spraw obywateli kierujge sig przepisami prawa
oraz zasadami wspdlzycia spolecznegoe.

3, Odpowledzialnoéé za terminowe i prawidiowe zalatwianie indywidual-
nych spraw obywateli ponoszg klerownicy referatéw oraz pracownicy
zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkéws

4, Kontrole i koordynacje dzialad w zakresie zalatwiania indywidual=-
nych spraw obywateli w tym zwlaszcza skarg, wnioskéw i interwencji
aprawuje kierownik referatu organizacyjnegos

5. Kierownik referatu organizécyjnego zobowigzany Jest de dokonywania
okresowych ocen sposobu zalatwiania indywidualnych spraw obywatell
i przedktadania ich Sekretarzowi Gminy.




