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w spruwie uchwalenia Hegulaminu VYrganizacyjnege Urzgdu Gmainy
Gronowo Elblgekie

Ka podstawie art. 33 ust, 2 ustawy z dnia & marca
1990r, o samorzgdze terytorialnym / De.U. Hr 1b, PO+ 95,
gm. Nr %2, poz, luylL, Fr 34, poz. 199, Nr &3, pos. 253,
Nr &89, poz. 518, ¢ 1991r, Nr &, poz, 1B, Krll0D, poz. &/3,
2 1992r. Nr 85, poz. 426, Nr 100, po2. 499 = 1993r. Nr 17,
poz. 78, & 19%4r. Nr 122, poz. 393/- Rada Gminy uchwala
co nastepuje:

§ 1.

Ucowals sig Reguismin Organizacyjoy Ursedu Gminy jek w
zatgczniku do Udhwakly.

§ 2e

wykooeaie ucowaiy powlierza sig Zarzgdowl Gminy w Gronowie
Elhlﬂﬁklﬂ-

& 3

Tracli moc uchwata Nr IV/23/90 Redy Gminy w Gronowle Elblgskim
z ‘dnia 2% sierpnias 1990r. w sprawie uchwalenia Hegulaminu
Urganizacyjnego Urzedu Gminy Gromowo Elblgskie zrieniajgcs
uchwatg Nr VI/1l5/92 2 dnia 25 czerwca 1992r, ores ucowaig
Nr VII/l25/92 = dnia 17 wrzesnla 1992r.

§ 4.

uchwata wohodzi w 2ycie 2z dniem ogtoszenifspr - S e d
;}ﬁzﬁgumi
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RECULAMIN ORGANIZACYJINY

URZEDU OMINY W GRONOWIE ELBLASKIM

I  POSTANOWIENIA OGOLNE
54,

Urzgd Gminy Jest jednostks organizacyjng przy pomocy
ktére4 Zarzad Gminy w Gronowie Elblaskim Jeko organ
wykonawczy wykenuje swojg prace.

§ 2.

Siedzibg Urzedu Gminy jest Cronowo Elblgskie,

§ 3.

Ilekrod w regulaminie jeat mowa oO:

- radzie lub zarzadzie - naleity to rozumied odpowiednio:
Radae Gminy Gronowo Elblaskie oraz
Zarzad Gminy Gronowo Elblaskie,

- wijcie, sekretarzu, skarbniku - nale2y przez %o rozumied:
W5ita Gminy Gronowo Elblaskie
Sekretarza Gminy Gronowo Elblgskie
Skarbnika Cminy Gronowo Elblaskle,

- urzedzie, - naleky-‘przez to rozumied:
Urzad Gminy Gronowo Elblgskie.



erulamnin Organizacyjny Urzedu zwany delej regulami-em
oxresls:

Fostenowilenia ogdlne,
"T Struktura erganizacyna Urzedu.

TIT 7asady nodzlelu zadad 1 kompetencjl romigizy
“ierownictwo Urzedu.
IV Podzial zadag 1 kunpitgncdi pomigdzy
kierownictwo Urzedu.
YV 7a2dania 1 kempetencje poszezegdlnych referat w
oraz na samodzielnych stanowiskach oracy.

¥I Zpsady 1 tryb funkcjonowanla Urzedu.
VII 7osady dokonywania ocen kwalifikacydnych.

YIII “akres upowainied udzielonych do zeiatwianin
OTNTEW .
I¥ Tasady oraz tryb przeprowadzania kontroli
wewngtrzneJ.

Zasrdy 1 tryd nostepowania przy onrecowywnrnd
f wydawaniu aktéw prawnych.

¥T “wkaz samodzielnych Jednostek organizacvinych.

§ 5.
"« lUrzad Realizuje zadanla:
/ w rsne pminy,
2/ = =aktesu administrac)i rzadowej, Ktorych wyio-sn

zlecono CGminie na mocy ustaw,
3/ z zakresu administracji rzadowe] powlerzone : mori Tncd
na nodstawlie porezumienia zawartego nomiedzy sz
a organem administrac)i rzadowej.
2. Zadania okreflone w pkt 1,2 1 3 realizujg refersty, : moo=io-
lne stanowiska, stosownie do ich merytoryczZnych 54
d=intania,




11 STRGKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU,

1§ Ustala sie tgqczng liczbe etatéw w ilosci 17,5
z motliwodciq zwiekszenla w ramach zatwierdzonych £  1kéw
finansowych na wynagrodzenia,

2. W sklad Urzedu wchodzgq nastepujace komérki organiza jne:

1/ Referat Organizacyjny for/
2/ Referat finansowy ! Fn/f
3/ Referat Rozwoju Gospodarczego / RGof
4/ Ur ad Stanu Cywilnege fusec /
3+ W skiad Urzedu wchodzi ponadto:
1/ Stanowiske - Radey Prawnego /! RP /
2/ Stanowisko d/s obstugi Rady, Komis3ji, Zarzadu
1 jednostek pomocnicgych f RG [
3/ Stanowisko d/s obrony cywilnej / oc/
5 Ta

l. W Urzedzie tworzy sle nastepujgce stanowiska kierow .ze:

1/ Xierownik Referatu Organizacyjnego,

2/ Skarbnik Gminy peinigcy rdéwnoczednle funkcjie
Kierownika Referatu Finansowego,

3/ Kierownik Rozwoju Gospodarczego ,

4/ Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 8,

Jewnatrz referatéw nie twprzy sie komdrek organizacyim |
lecz wytacznie stanowiska pracy.

§ %

1, Pracg kieruje pracownlk wyznaczony Jako kierujacy ' ‘eratem z o

dalej " Kierownikiem ",

2. Kierownik referatu organimuje prace referatu craz | itroluje
wykonanie zadar realizowanych przez poszczegdilnych
pracownikdw,

& 10,
szezegilowy strukture erganizacyjng okrefla zatacznik ¢ uéhwaly.
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A1 SATALY FODZIAR! ZADAW I KOMPETENCIT IOMITDZY
IERQMICTYO URZEDU,

§ 11,

‘At dest kierownikiem Urzedu 1 zwierzchnikiem 5" utbowy
mragon ik w Urzedu,
§ 12,
"t Lieruje prace frzgdu przy nomocy Sekretarza,
§ 13,

'e 3zkreotarz zanewnia sprawne funkcjomowanie Urz. i, ar:-
organizuje nrace Urzedu, w tym zakresie nadzor: i~
dzialtalnodé referatdw 1 samodzielnych stanowiz':,

Te T Lpkresie ustalonym przez Zarzgd Wit mo2e o lepx

ceiadzenle soraw Gminy w oswoim imieniu Sekre- raowd.

FUTIAL ZADAN T KOMPETENCII DOMIEDZY
FISROTICTWO  URZEDU.

& 14,

YOA - wylonuje zadanig wynikejace 2 ustawy o samoiwadzic
“rrrlorialnym orez innych przepisdw okreflajacych rtn
!.I.‘I.1t;=.

e

COMPETENCJE I ZADANIA WOJTA.

1/ Jest kierownikiem Urzgdu w rozumieniu kodeksy SV,

2/ Jdest nrrewedniczgeym Zarzadu - przewodniczy nozisdzeninm
a2 cadu oraz organizuje jego nrace,

z/ kieruje blezgeymi sprawami Cminy,

4 resrezentuje Gmine na zewnatrz i prowadzi neroc.l=cle
W snenunch dotyczgeych Gminy,

/ wydaje decyzje administracyjne w sorawach z =ak sy
adninistracii publicznej,

=/ uwdzlela netnomoenictwa w snrawach nelefacrch Jdo ds5ra
witacznej kompetencii, o udzielaniu netnomoacnic s
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3f

mowindamia Zarzad na najblizszym mosiedzeniu,
dest terenowym szefem obrony cywilnej,
misnuje nracownikdéw semorzgdowych wg obowiazuiacych
errzepisdw 1 ustalonych zased,
wyZnacza rzecznika dyscyplinarnege,

"Jt ma orawo wglgdu w dokumenty solectwa orsz waies
do neomleszczeri 1 budynkdw naleZacych do solect:q,
it sprawuje bezpodredni nedzdéw nad dziatalnoicis:
- Sekretarza Gminy,

- Skarbnika Gminy,
nrzyRotowywuje tematyke posiedzer Zarzade,
nrivimuje odwiadczenia ostatniej woll snadkedavc::,

« Sckret r~ Cminy.

/

2/

3/

TANRYTA T KOMPETENCJE SEKRETARTA OMINY,

wrkonuje w imieniu Wojta funkcje kierowniks administr
cyjnego Urzedu,
= nraygotowywule projekty regulazinu,
oroarnizaeyinego Urzedu,
= orricowywuje zakresy czynnodcl dla kKierownil .«
referatdiw oraz samodzielnych stanowisk »racy,
- snrawuje nadzér nad organizacla vracy w Urzedl:rle,
= nadzoruje czas pracy pracownikdw samorzadowveh,
- rozstrzyge spory kompetencyjne migdzy nracowritmi,
dbo o nodnoszenie kwalifikacii nracownikdw,
sreenrowadza kontrole wewnetrzna Urzedu,
- dba o wyglad budynku Urzedu i jego otoczenie,
lamuje Koszty utrzymania Urzedu 1 rozlicze i
z wydatkdw przewlidzlanych na ten c¢el w budfecie Cmin
- wykonuje obowlazkil w granicach udzielonege jJej
weinomocnictwa OTZez wWiita,
nadzoruje kompletowanle dokumentacli z nrac Rady Cmim
i Zarzadu,
~rowadzl sprawy Gminy powlerzone nrzez Wijta w =ulkresi
ustalonym nrzez Zarzad,

I
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L) s rawuje bezrodredni nadzdr nad dziatalnoscig refer=’
¢ azsuodzielnych stanowlsk,
/ nedzoruje zatatwisnie skarg 1 wnioskiw,
o/ taste-uje Wojlta w razie Jego nieobecnosci.

skarbnik Gminy.

= ".;“T.'. I l'm]":'mtq'm EMHN'!E:!'- H'HI[':Yl

'/ & racewuje nrojekt budletu,

2/ dokonuje analiz bud2etu .1 na biezgco informuje Zarzn
o jepo realizacli,

3/ wsniinracuje Z wierownikami referatdw 1 samod < Lelnynd
atrnowiskami oraz kierownictwem nodnorzgdkowar ch
spivontek w zaKresle opracowania 1 realizacii burdieh
gming,

v/ szuwa nad nrawidiowym obiegiem infermacji 1 daliumen|
finsnsowal,

5/ sorawuje nadzér nad pracg referatu finansowregc,

4/ wykonuje zadania 1 obowigzki wynikajgqce z roZ' orEas
nady Ministréw z dnia 2 maja 19%1r, w snrawie oTaw
i ohowigzkiw gtdwnych ksiegowych, budzetdn, Joinoste
wudsetowych, zaktaddw budietowych { gosnodarsiw nomo
eniczveh / Dz. 1, Nr 40 poz. 174 Z pifniejszmi zalns

saoanifa 1 KOMPETENCJE POSZCZEGOLNYCH REFZETATH
A4 SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY.

§ 15.
! selu wykenywania zedad referaty 1 smaodzielne [ Lunowl

nraey wyikonijg nastgoujgce agynnodci i dziatenin natur
ogtlnel:

1} araygotowuia projekty uchwal organéw gminy or.z
zarzadzed Wéjta,

2/ orracowywujy projekty plandw TZeczowo firansowch
w ozedel dotyczace) lch zakresu dzlatanin,

%/ saracowywujq orognozy, analizy, oceny araz Horawezd
w ramach nrowadzonych spraw,




e

4/ zanewniajs wiadciwg 1 terminows realizacje z::luf,

3/ w zakresie wykonywania zadas wspdtdziatajy z innvmi
referatamf 1 stanowiskami Urzgdu oraz inmymi Jednos 'lami
nodnorzgdkowanymi Radzie,

&/ rozoatrujy 1 zatatwiajg interpelacje 1 wnios! i radn coh
oraz skargi i wnioski obywatell,

7/ nrzygotowywulsy projekty decyzji administracy aveh,

3/ wykonuja na polécenie Wojta inne zadania w : ‘rawac
nie objgtych zakresem dzia*ania referatiw 1 = ‘znowi i

pracy.

Do =zadar i kompetencji Referatu Organizacyinego naledy:

'/ zanewnienie sorawne] organizacji 1 funkcjone: «nia !~ eduy,

2/ gosnodarowanie kadrami i funduszem ntac,

3/ nrowadzenie spraw osobowych nracownikiw Urze u
i kierownikéw jednostek nodporzgdkowanych,

4/ orowadzenie rejestru skarg i wnioskéw obywat:11,

5/ realizacja zadad zwigzanyech z ochrona zdrowi-,

&/ wydawanie zaswiadezed o oracy w rolnictwile. na noda’ 1=
wile zeznar swiadkdw,

7/ czuwanie nad sprawnym obleglem dokumentiw i loresno lon-
cii,

3/ orowadzenie archiwum, noligrafii, tgcznicy telefoni-
cznej, teleksowej /faksowej/ i tacznodci radiowe]j,

9/ prowadzenie spraw socjalnych nracownikiw,

10/ nrowadzenie ewldenc)i dziat*alnodci gosnodarcred, b

11/ wystawianie i rejestrowanie zezwoled na spricdat alkoholi,

12/ ustalanie godzin otwilerania { zamvkanias nlac ek
handlowych, ustugowych, zakaddw gastronomicavch,

13/ zarewnienie prawidiowych warunkdw pracy, bh, =, -02.,
ewakuacii ludzi 1 mienia w nrzynadku nowstan!: mo*ar i,

14/ widratanie informatyki do prac Urzedu,

15/ koordynowanie zadad w zakresie profilaktyki 1 zjawinx
natologii sootecznej, w tam nrowadzenie komizii
4/s przeciwdziatanis alkoholizmowi,

16/ nrowadzenie zbioru aktdw wydanych nrzez W Jte o

17/ realizacja zadefl zakladowego inspektora pracy.



2. Do zadah 1 komnetencji Referatu Finansowego nalz®y:

1/ eoracowywanle projektéw budietu oraz dbatod!
nad Jego wykonanlem,
2/ wymierzanie i pobér podatkéw oraz oniat
okreflonych w odrebnych przepisach,
%/ sorawowanie nadzoru oraz kontroll nad gospoc rika
finansows podlegtych jednostek organizacyJnyeh,
4/ prowsdzenie rachunkowodcl wptywdw 1 wydatkd. budieloqiveh,
5/ wydawanie zafwiadczer o stanie majgtkowym,
&/ obs*uga kasowa.

3. Do zadard { kompetenc)i Referatu Rozwoju Cespodnr-zege
nalezy:

1/ fosrodarowenie nieruchomosfciami komunalnymi,

2/ tworzenie zasobdw gruntéw pod budownictwo
mieszkanliowe,

3/ prowadzenie spraw z zakresu ochrony Srodowisks,
gospodarkl wodne), ochrony wéd oraz ochrony
przeciwvpowodziowe],

LS wydawanie zezwolerd na usuwanie drzew,

=/ realizacia zadar dotyczacych produkel}i rodlinne]
1 zwlerzegce),

5/ ochrona gruntdw rolnych i lednych oraz wniloskowanie
o nrzeznaczeniu tych gruntdw na cele nterolnicze
i nielesdna,

7/ gospodarka lokalami mieszkalnymi
i u?ytkKowymi,

3/ zapewnlenle bielgcego 1 wiasfciwego zaspakajanla
potrzeb ludnodci w zakresie usiug komunalnych,




5/ #rganizacja oraz prowadzenle targowisk gminnych,

10/ planowanie, finansowanle oraz realizacja
inwestycji gminnych,

11/ dbatodé or prawidtowy stan techniczny kemunaln,ch
zasobdw mieszkaniowych i obiektéw usytecznodc
publiczne],

12/ przygotowywanie zatoZend do miejscowych nlandw
zagospodarowania przestrzennege oraz ich realizacia,

13/ zarzadzanie siecis drég gminnych i lokalnych,
budowa, modernizacja, utrzymanie i ochrona tych drig,

14/ przyrotowywanie terendw pod budownictwo poprzez
uzbrojenie terendw w infrastrukturg techniczrig,

15/ nrowadzenie spraw powierzenych gminie z zakresu
gospodarki gruntami i ochrony érodowiska
i budownictwa,

L. Do zadah 1 kompetencii Urzedu Stanu Cywilnego
nalezy:

1/ prowadzenie spraw wynikajgcych 2 przepisdw prawn
o aktach stanu cywilnego oraz kodeksu rodzinnego
i eniekuiczego,

2/ wydawanie dokumentéw to2samosci,

3/ prowadzenie spraw wynikajacych 2 przenisdw nre
o stowarzyszeniach, zgromadzeniach, zbhidrkach
publicznych,

=

" &4 przvimowanie odwiadczer woll watgplenla w 2via:
mat *eriski,

5/ nrowadzenie spraw z zakresu komunikacll powiersonyech
gminie oraz wspd*dzlatanie =z Urzedem Rejonowy:
w zakresie ewidenc)i pojazddw zarejestrowanych Zla cel w
podatkdéw od Srodkdw transportowych,



5,

-

O,

= 10 =

Na samodzielnych stanowiskach pracy prowadzone sg
nastgpujace sprawy

Do zadar i kompetenc)i Radcy Prawnego naleiy :

1/ udzielanie porad ,wyjadnief w zakresie stosowani. praws,
2/ udzielanie informacji o 1:
a/l zmianach‘ahawiqzuthym stanie prawnym w zakreiie dziaigl-
nofci Jjednostki,
b/ uchyb#enia w jej dzialalnodcl w zakresie przestrzeganis
prawa i skutkach tych uchybien,
¢/ uczestniczenie w rokowaniach,ktérych celem Je it nawigzy=
wanie ,zmiana lub rozwigzywanie stosunku prawiego.
3/ wydawanie opinii pisemnych w sprawach @
a/ projektdw uchwal Rady Gminy, Zarzgdu oraz Zar :adzed Wéjte,
b/ skomplikowanych,
¢/ zawarcia umowy diugoterminowe], lub nietypow: ) albo
dotyczgce] przedmiotu ¢ znaczne]j wartodci,
d/ rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowirdze-
nia,
ef odmowy uznania zgloszonych roszczerd ,
£/ spraw zwigzenych z postgpowaniem przed organaui orzekadg-
cymi, -
g/ zawareia i rozwiszania umowy z kontrahentem z.granicznym,
n/ zawarcia ugody w sprawach majatkowych,
i/ umorzenia wierzytelnodci,
LS Zawisdamianie organu powolanego do Sciganis prze tepsty
0 sStwierdzeniu przestepstwa Sciganego B urzedu.

Do stanowiska obsiugi Rady Cminy, Komisji, Zarzgdu . Jednostek
pomocniczych naleiy w szczegdlnodci :

1/ prowadzenie spraw zwlgzanych z przygotowaniem i  bsiugg
posiedzen organdw giiny,Komisji oraz Jednostek pomocniczych,
a/ przygotowanie materialdw,

b/ prowadzenie dokumentacji z odbytych postedzer i zebrwrl
wiejskich,

¢/ zapewnienie wtadciwych warunkéw do przeprowed 'e¢nia ses)i,
spotkati,zebran, konferencji itp.,

d/ nadzér nad wykonywaniem uchwal organéw gminy,




VI.

1.
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o/ prouwadzenie zbloru aktdw prawnych organdw gmin:,

£/ informowanie pracownikdw , 14 dnl przed planowanym terwine
posiedzed organdw oraz zebranie materialdéw bgdgcych pizedmio-

icm obrad i posiedzen.

]

Do stanowiska pracy do spraw Obrony Cywilnej nale2y . szoze Glnoscl:

ri
1

prowndzenie spraw wynikajgcych z ustawy o powszechnym ohowligen
obronv,
realizancja zadan obrony cywilne],okreélonych w od qbnyoh

przepisach, w tym prowadzenie magazynu sprzgtu O,
realizacia zadafi z zakresu ochrony przeciwpoiarow: j,
prowatzenie zadad zwigzanych z ewidencjsq i kontrolg ruchu
ludnofci, w tym wykonywanie spisu wyborcdw do wyborde 1 ref.
déw ,

.s5példziatanie z Rejonowym Urzedem Pracy w zakresie zatiudniv-

aian , = ramach prac interwencyJjnych i robotach puhlicznych,
wapbipraca z orgenami sprawiedliwodeci i dcigania . zakroie
bezpieczenstea i porzgdku publicznego.

3 16.

iiowadveniec spraw 2 zakresu administracji publicane] noZe by
no.ie zone ba podstawie uchwaly Rady organom wykonawc.ym Jer wSLok

1

pomocniczych okredlonych w statucie pminy oraz organon griny Jed
siek organizacyjnych.

ZASADY I TRYR FUNKCJONOWANIA URZEIDU
& 17.

erownice referatow odpowiedzialni sg przed Wojtemw vn spravod
zrodne z prawem funkcjonowanie referatdw.

», KEierownicy referatdw peinig nadzdr nad wypeinianiem cbow 1q2nn
11u*buuych przez podlegiych pracownikdw .

I:I.t.l
e

« przypadku, gdy kierujgcy referatem nie moze peinic swolch

Py

owigzkd. z powodu urlopu, choroby lub ingyck przyc yn @nd!qpu]

wyznaczony przez niego pracownik.

s
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FPragowniocy s§ odpowledzielni przed Wojtem za
wykonanie zadafi okreslonyoch dla posgczegbdlnych stancwisk
a w szozegdlnodcl zas

1/ ZEodnosC I prawem Opracowywanych projexktow cecyijl,
2/ przygovowywanie projektéw zarzgdzeh, uchwak pod
obrady Zarzgdu i Rady-
8/ wtesciwe przyjmowanie 1 zaltatwianie interecantdw,
4/ terminowe zaiatwlanle spraw,
>/ dokiasdna znajomo#é przepiséw prawnych w zakresie

chowigzujgoym na danym stanowlsku pracy.

§ 19,

Zasady i tryb postepowania fe spruwami wniesionjmi
do Urzedu reguluja Koaeks fostg@powenis Aaministracyjnego,
instruke j& kancelaryjne oraz przepisy dotyczgce
prowadzenia okreslonych spraw.

Cezas Praoy

l. UZas pracy nie moie przekraczat 40 goazin ns tyazied
i & godzin ma dope,

<s Godziny rozpoosgola 1 zakoficsenia pracy w poszozegdlne
dnl tygodnia oraz sposéo korzystania £ dooatkowycn ani
woloych od pracy ckreslu @oJt w drodze zarzaczeniu.



e
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Be

7

Czas praoy nalesy wykorsystywad calkowicle na
wykonywanie zaddal siusbowych.

Za pracg w niedzielg lub éwigva uwesa slg pracg
wykonywang pomigesy gods: .00 w Tym aaniu, &
goaZi .00 nastgpnege dnla.

Fora nocy cbejmuje 8 godzin, pomigdsy godzi 21.00
a godz: 7.00.

1/ W uzasadnionych przypadkach kierownik zakiudu
pracy mose ustalié¢ indywidualny rozkiad czusd

PTECY

2/ kopie deocyzji w sprawach indywidmaloych czusu
pracy prezekazuje sig do Referatu Organizacy joegc .

1/ Kazdy pracownik po przyjéciu do pracy zobowlgzany
jest podpisaé liste obecnobci,

2/ jeko formy kontrolli wykorzystywanlia cCzasu
pracy stosuje slgs
a/ liste obecnodol,
b/ ewidencje wyjed w godzinach stuZbowych,
o/ ewldencje wyjezdéw / delegacji stuibowrch/,

d/ ewidencje zwolniefh od pracy oras okrescw
niecbecnoscl w pracy,

a/ ewidencj¢ spdénied do pracy
£/ roczne]j karty ewidencji obecnoBcl w preoy
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3/ Brak podnisu na lidcle obecnodci lub wpisu do
ewidencii wyléé w godzinach pracy oznacza nieobecnosd
wymagajqcy wyJjadénienia.

4/ Listy obecnofcl 1 zblory ewidencyjne wyszczegilnionme
w pokt 2 prowadzd referat organizacyjny.

5, Wyjscie pracownika poza Urzad w godzinach oracy jest
mo2liwe po uzyskaniu. zgody bezpodredniego przeiozonego
{ dekenania odpowledniego wpisu w ksigtce wylsc.

5. Fracownik, jezeli wymagaiq tego potrzeby Urzgdu, moZe
wykonywaé pracg pozZa godzinami pracy na polacenie
nrzetolonego.

10, 0 udzielaniu urlopu, Zwolnienia od pracy oraz o usnrawie-
dliwieniu niecbecnodci i spd#nieri do pracy decyduje
kisrownik Urzedu lub Sekretarz Gminy.

11. W czasie pracy pracownikowl przystuguje przerwa na snoy=
ole positku fok.30 minut/. Przerwa ta nile moze zakidecild
normalnego toku pracy / obstugi interesantiw/.

OBSEUGA INTERESANTAW. .

§ 21.

1. Interesantéw przyjmuje sig przez caly czas urzedowania
z wyjatkiem kasy, ktéra czynna Jest w godzinach ustalo=
nych odrgbnie,

2. Postowie na Sejm, Senatorowle oraz Radni nrzyjmowanl sg
w plerwszej kolejnodei.

1, Interesanci zamiejscowl powinnl byé przyjmowani nrzed
{nteresantami zamieszkaiymi na terenie gminy.

4, Obstugs mieszkardcéw powinna by¢ rzeczowa i sorawna

' » zachowaniem zasda uprzejmofci,

ABEZPTECZENIE AKT I MIENIA URZEDU.

§ 22.
1.1/ Akta, pleczatki, maszyny i inne przedmicty Jurzgdzenia
5 uzbowe/ powinny byé zabezpleczone /zamkniete przed
dostgpem 080D postronnych. :
2/ Zabrania sie wynoszenla dokumentdw oraz sorzgtu blurowego
noza teren Urzedu bez zgody beznodredniego nrzetloZnnego.

= 3 r R S



2.

Pracownik opuszczajgcy Jake ostatni lokal biurowy cbowigzany
jest zamknaé ten lokal, a klusz umiedcié w przeznaczone]

na ten cel gablocie.

Zezwolenie ng vozostawanie w biurze poza godzinaml opracy
udziela kierownik Ur::gg.lﬂb Sekretarz Cainy.

Pracownicy sg infe o osobach posiadajgcych Klucze

de budynku Urzedu,

'OBOWI§ZKI I UPRAWNIENIA.

§ 23.

Do podstawowych obowlgzkdw pracownika nalely:

1/ reslizacja zadad wepélnych wynikajgovch z regulaminu
organizacyjnego, .

2/ sumienne, rzetelne 1 bezstronne wykonywanie oowierzonych
zadan,

3/ orzestrzeganie ustalonego w Zzakladzle pracy czasu pracy
| ﬁurzqﬂku;

4/ zachowanie tajemnliey w kazdym przyvadku gdy dobro tego
wymaga,

5/ zachowanie uprzejmodcl 1 Zyczliwodci w kontaktach ze
zwierzchnikiem, podwtadnym i wspdipracownikami,

&/ zachownle szozegélne] grzecznofcl w kontaktach
z mieszkaricami,

7/ zachowanie sie z godnodclgq w pracy i poza nis.

Obowiazkl pracodawoy:

1/ naleiyta organizacja pracy,

2/ umo2liwienie pracownikem podnoszenia kwalifikacil
i szkolenie ich, a

2/ mrezentacja nowo przyjgtego pracownika,

L/ terminowe wyptacanie wynagrodzenia oraz innych
gwiadczen,

5/ stosowanle kar dyscyplinarnych w katdym przy edku
zaniedbania obowigzkéw,

&/ organizowanie spotkar z pracownikami w celu omawlania
soraw dotyczgeych Urzgdu.
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3, pracownik uprawniony Jjest do !

1/ otrzyoywenia urlopu zgodnie & planem urlopéw
zatwierdzonym najpdsniej do 10-go styczala w
danym roku kalendarzowym,

2/ do awsnsu, Jetell preca wykonywana jest
sposéb niensgenny i co zostsdo stwierdzoae
corocznsg oceng przez kierownictwo zakladu
1ub oceng kwalifikacying,

3/ do urlopdw okoliczoosciowyeh w praypadkich
okreslonyoh rosporzgdzenlenm Hady Ministros w
sprawie regulemintw prasy = 20 grudoia 1 74T,
J Dz U. Nr 49, poz, 280 = pok. zmiansmi/ .

WYRDZNIENIA I EARY

] 24,

1. Wyrbsnienie otrzymuje pracownik tylke wowczas,
kiedy poza obowijzkemi wyoikajgoymi gpreydzielonyod
me zadsh 3

1/ wykonuje inne sadania,

2/ przes ckres diufszy nii dwa tygodnie zastg uje
innego pracownika,

3/ wykazuje troskg o puming 1 mieszkaholw,
&/ wykazuje iniuiﬁh;wq W pTacy.



-
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« ' stosunku do nracownikéw, ktdrzy nie przestrzer i

'istalonego porzadku 1 dyscypliny pracy oraz nie

yironud g

lub wyitonujg niesumiennie obowigzki stosowane sa kary:
1/ w stosunku do oracownikéw z wyboru i powokania:
3/ nozbawienie dodatku susbowego na fcifle okreslon

czas lub bezterminowo,
b/ odwolanie ze skutkiem matychmiastowym,
2/ w stosunku do pracownikéw mianowanych:
2/ kara porzgqdkowa - upomnienie,
b/ kary dvscyplinarne:
= Nagana,
= Nagana z ostrzezeniem,

= nagana Zz oozbawleniem mo2liwodci awansowania

nrzez okres do dwdich lat do wyisze] gru
zaszeregowania lub na wyisze stanowiskoe
= orzenlesienie na nitsze stanowisko,
= wydalenie z pracy w urzedzie,

P

3/ w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na nodstasic

Umowy © prace:

A/ kary przewidziane w art.102 kodeksu nrac A

= unomnienie,
= nagana,
= kara mienieina,

§ 25

“voosatenie stanowlsk oracy w niezbgdne materi.

sprzgt zanewnla Referat Organizacyjny.

5 26
Wit przyjmuje mieszkaricédw raz v tygodniu w w
dniu,

L g

VII ZASADY T DOKONYWANIE OCEN  (WALIFTKACYJN.

g 27
Ta Ncena kwalifikacyjna pracownikdw samorzgdowych
jak i speiniajgcych warunki deo misiowania w »r

dokonywana jest raz na trzy lata.

ENRACEOR SR

e a
saidm

Aianow nyvch

sugrtoicl
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2, Dceny o kiSre) mowa jest w § 27 ust.d dokonuje omisja
wowotana rrzez Wolta Cminy .
3, Arkusz oceny kwalifikacyjne] stenowl zatacznik ¥r 2.

YITT ZAUHES UPOWAZNIER UDZIELONYCH DO ZAEATWIA TA STRAW,

§ 28,

W&t osoblécle nodpisuje:

V. Earzqdzenia;

2. Dolumenty kierowanle do OTrgAnpW administracii rradoued

3, nisma do praedatawlciilutu'dyplnmatycznrch oraz wiittw,
burnistrzdw,

L. oinowiedzl na interpelacje radnych, wnioskiw postéw,

5. parowied7i na skargl 1 wnioski dotyczgce ~pdleg® veh
kierownikdw.

§ 29.
sekretarz Ominy w ramach udzielonego mu upowsinleniz orzZes
whdta dokonuje:
.. ‘Wete nej aorobaty spraw wymienionych W § 29
2, Podnisulje 2 upowainienia wijta odpowiedzi na snr=wy ol -
flene w & 29 fw wypadku jego niecbecnodei/.
. Pod isuje korespondencje klerowans do zasteoeiw tierowiilk w
administracii rzgdowe].

e

§ 30.
1. Dekumenty przedétawdons do podpisu crlonkom kierownietlen
Urzedu powinny byé uprzednio parafowane nriez kierownika
1yh samodzielnae stanowlsko.
2, W dokumentach przedstawlionych do nodpisu czterkom kiero-
wnictwa Urzedu powinna byé umleszcZona adnotacin zawlernjaca
sazwiske i stanowisko vracownika, ktéry opracows’ dokument.

§ 31.
wid4t mote udzielld kierownikowi referaty, pracowriiowl
netnomocnictwa do wyd wania decyz}i administracyjnych lub
ne*nonoenictw do jednorazeowych ezynnodcl.
waip ~atnomeenicta w zatgczeniu zatgeznik Nr 3.
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§ 32,
'"mowaznienia i obowigzki radcdéw prawnych w zakresis ebsiu:i
nrawnej okrefla ustawa z dn.16 lipca 1982r. o radec ch pre.nyeh
/Dz. U, Nr 19, poz.145 z pé#n.zpian./,

IX  ZASADY ORAZ TRYB PRZEPROWADZANIA KONTROLI
WEWNETRZNET .,

§ .33,
1. Do.orzeprowadzenia kontreli upowainieni- =za:

1/ Yomisja Rewizyjna Rady Gminy we wszystkich s rawsch
aleconych przez Rade Gminy oraz na podstawie nlanu
pracy,

2/ wijt, Sekretarz w sprawach funkcjonowania Ur.edu,

3/ ¥ierownicy referatéw w stosunku do swolch ro w*ndncn,

§ 34,
1. Kontrola wewnetrzna obejmuje czynnodci nolegais e na:

1/ ustaleniu stanu faktycznego,

2/ badaniu zgodnofcl podejmowsnych rozstrzygnic
z aktami normatywnymi,

3/ ustaleniu przyezyn i skutkdw stwierdzonyech rie-
orawidtowoscl Jak réwniez oséb za nie odnowicdzialn-ch,

4/ wskazaniu sposobu i #rodkéw umofliwiajacych sunie: fo
stwierdzonych nieprawidiowoscl 1 uchybiled w ‘alece: seh
pokontrolnych.

1§ 35,
1. Z kontroli, kontrolujacy jest zobowigzany svorzdzid
nrotokdét wskazulac w nim prawld*owosecl jak 1 nio-
orawldlowodcl, Proteokdét winien byé zakorczony v :ioskam!,
2. Protoka® sporzgdza sig w trzech Jednobrzmiacych egzem larzach
Jeden egz. otrzymuje strona kontroleowana, drugi nrzelo i onv,
a trzeci nozostaje w aktach kontrolujacego.
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§ 36.
Tontrolijacy zobowigzeny Jest powladomié o wynikach kontroll
tes orenn lub oscbg ktdred kontrolujgey 1 kontrolowany no~legs.

§ 37.
Fracounik huntrnlnwany Jjeast zobowigzany do 2 ozenla w cligru
~ dni isemnych wyjadnied w stosunku do zawartych w nrotevole
ustaled,

-§ 38,

Dekumentaciy kontroli winna byé rejestrowena na stirowlshu
kierownika referatu organizacyJjnego.

X ZLSADY T TRYB POSTEPOWANIA PREY OFRACOWYWANIWH
I YOAWAMNIU AKTOW PRAWNYCH.

& 39,
Drgony Ominy wydeja akty prawne powszechnle ohowiq2ulgce
for=ecisy orawne/ w formle uchwa® 1 zerzgdzen,

§ 4o,

' Jnade nonndto nodejmuje uchwaly w innych sorawach nroewl zl-

nveh nrzerisaml prawa 1 statutem Gminy.

2, Zurzgdowi orzystuguje prawo wydawanla uchwal w celu wiic-
nanis uchwal Rady i zadardi Gminy okreslenych mienistml
nrawa,

3, Wit jeko kierownik zakladu wydaje akty ~rawne «» forul

zarzadzen,

§ L1,

"1. Trojekt saktu ~rewnego nalezy przekazeé do zaopinlowuni-
wiaselwyn komisjop Rady.

2. Trojekt aktu ~rawnego wymaga zaoniniowsnis mrv:z rode
NrEWNego.
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XI WIKAZ BSAMODZIEINYCH JEIDNOSTEE ORGANIZACIJNYCH,

1. Goinny Oérodek Pomooy Bpoleczne] w Grooowie Elblgskim

2. Gominny Zespdr Oswiaty, Eultury i Bportu w Gronowie Elblgskim,
S« Bzkota Fodstawowa w Gronowie Elblgskim,

%a Szkoie Fodstawowa im. Obroficdw Westerplatte w Jegiouwniku,

5+ Frzedszkole w Gronowie Elblgskim,

©. Frzedszkole w Jegtowniku.

7+ Gminna Biblioteka Publiczna w Groncowie Elblaskim.



Zatgoznik Nr 1
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Zekgoznik Kr 2

do Regulaminu vrganizacyJjnege
Urzedu Gminy Gromowe Elblgskie
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©. Wnioski i zalecenia dotyczgce ocenionego pracownika:
= pozostawic na zaJmowanym Stanowisku ....cccocssassaasss

= Aawansowac na wyisze stanowisko = Jakie 7 ...cceccnscnss
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Zatgcznik Fr 3
do Regulaminu Organizacy jnexo
Urzedu Gminy “rooowoe Elvolgskle

PELEOMOO NICTVWO
Do WYDAWANIA DECYZJI ADMINISTRACYJNICH

Na podstawie art. %9 ust, 1 ustawy 2 doia & marca 1990r,
o samcrzgdzie tar:turinlnyi,f Dz.Us. N» 16, poz. §5 2 pbéin. 2m./
upowazolian
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Et&nﬂ“iﬂkﬂ R EEE R R E R RS R EE N EE RS REEEE RS RE SRR R RS
do wydawania 1 podplsywania 2 mojego upowasznlenia decyzji
adzinistracyjoyoh w sprawach dotyczgcych
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FPeinomocoictwo jest watne af do odwoiania.

Ustanie stosunku pracy powoduje unilewainienie peinomocnictwa,
Fetnomocniotwe nle upowainia do udzielania alszych peincuoc=—
nictw.
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