" Zarzadzenie Nr 67/2011
Woéjta Gminy Markusy
z dnia 30.12.2011 r.

w sprawie zmiany regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Markusach.

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jedn.

Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy w Markusach stanowigcym zatgecznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nrl17/2009 Wojta Gminy Markusy z dnia 14 maja 2009 r. w sprawie nadania

Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Markusach wprowadza sie nastepujace zmiany:

1) W rozdziale II §6 ust.1 liczbe ,,24” zastepuje sie liczba ,,267,

2) W rozdziale II §6 ust. 3 dodaje si¢ punkty w brzmieniu:
.» 4. animator sportu,

5. opiekunka dzieci niepetnosprawnych dowozonych do szko6t.”.

3) W rozdziale 111 §13 dopisuje sie pkt.14 , prowadzenie dziennika korespondencji zastrzezonej™.

4) W rozdziale III §15 dopisuje si¢ pkt.6 ,,zastepuje pracownika ds. ewidencji ludnosci w zakresie

obstugi kasowej Urzedu Gminy oraz Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Markusach

5) W rozdziale III §16 dopisuje si¢ pkt.17 ,,Prowadzenie drukéw Scistego zarachowania w zakresie

czekow”.
6) W rozdziale IV §17 ust. II pkt. 7 otrzymuje brzmienie:

»/) prowadzenie rejestru drukow $cistego zarachowania w zakresie KP — dowod wplaty, KW -

dowdd wyplaty, oraz K-103 — kwitariusz przychodowy.”.

7) W rozdziale IV §17 ust. II skresla si¢ pkt. 14.



8) W rozdziale IV §18 skresla sig¢ pkt.13

9) W rozdziale IV §21 w punkcic 4 dopisuje sig zwrot ., pracownikow i $wiadczen rodzinnych™ oraz

skresla sie punkt 5
10) W rozdziale IV §25 skresla sie pkt.14.

11) W rozdziale IV §27 dopisuje sie pkt.15 Prowadzenie drukéw Scistego zarachowania w zakresie

kart drogowych
12) W rozdziale IV §30 skresla sig pkt. 1,21 3.

13) W rozdziale IV §30 pkt.13 dopisuje si¢ zwrot: .i studium uwarunkowan i Kkierunkow

zagospodarowania przestrzennego gminy”
14) W rozdziale IV §30 dodaje si¢ punkt 15 w brzmieniu:
.,15. Realizuje i rozlicza fundusz sotecki.”.

15) W rozdziale IV §32 dodaje si¢ zapis o tresci:

SAnimator sportu

1. Szerzenie i popularyzacja zajeé sportowych i rekreacyjnych na terenie gminy Markusy,
2. Dziatania profilaktyczne majace na celu przeciwdziatanie patologiom spofecznym jak

rowniez ujemnym skutkom niedostatecznej aktywnosci fizycznej,
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. Organizacj¢ imprez, turniejow, mistrzostw,

4. Wilaczenie innych instytucji i organizacji dzialajacych w srodowisku do wspomagania
merytorycznego realizowanych zadan na terenie dziatania programu pilotazowego Animator
Moje Boisko Orlik 2012,

5. Wspolprace z nauczycielami przedszkoli, szkot podstawowych i gimnazjow w zakresie
organizacji sportu w trakcie i w okresach wolnych od nauki,

6. Pozyskiwanie nowych partneréw do aktywizacji sportowej srodowiska, organizowanic
szkolen wolontariuszy,

7. Inicjowanie i prowadzenie akcji promocyjnych sportu,

8. Koordynowanie prac porzadkowych,

9. Prowadzenie wymaganej dokumentacji.



Opiekunka dzieci niepelnosprawnych dowozonych do szkot.

1. Sprawdzenie stanu liczbowego uczniow w czasie oczekiwania na Srodek lokomocji oraz
wewnatrz pojazdu. Daje sygnal kierowcy do odjazdu.

2. Dopilnowanie tadu i porzadku przy wsiadaniu i zajmowaniu przez uczniow miegjsc w
pojezdzic (opiekun wsiada ostatni).

3. Ustalenie sposobu porozumienia sig¢ z kierowca w czasie jazdy.

4, Zwracanie uwagi na wlasciwe zachowanie si¢ ucznidow w czasie przejazdu i w miejscach
oczekiwania na §rodek lokomocji przed odjazdem autobusu.

5. Zapewnienie bezpiecznego wsiadania i wysiadania uczniéw z pojazdu i przejscia do szkoty
lub miejsca zbiérki, skad uczniowie rozchodza si¢ do doméw. Nie dopuszcza do wysiadania
uczniow, jesli w bliskiej odlegtosci widoczne sa pojazdy jadace w obu kierunkach.

6. W przypadku stwierdzenia sytuacji zagrazajacej bezpieczenstwu uczniow opickun nie
dopuszeza do ich przewozu.

7. Podejmuje inne zadania, ktére uzna za stosowne, aby zapewni¢ bezpicczenstwo i zdrowie

uczniow.”.
16) Po rozdziale VII dodaje si¢ rozdziat VIIa i VIIb w brzmieniu:
..Rozdzial VIla
Przeciwdzialanie mobbingowi.
§59'. 1 Pracodawca jest obowiazany przeciwdziata¢ mobbingowi.

2. Mobbing oznacza dziatanie lub zachowanie dotyczace pracownika lub skierowanie przeciwko
pracownikowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwatym negkaniu lub zastraszaniu pracownika,
wywolujace u niego zanizona ocen¢ przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu
ponizenic lub o$mieszenic pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanic z zespolu

wspolpracownikow.



3. Pracownik, u ktérego mobbing wywotat rozstréj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy

odpowiedniej sumy tytutem zado$éuczynienia pienigznego za doznang krzywde.

4. Pracownik, ktéry wskutek mobbingu rozwiazal umowe o pracg, ma prawo dochodzi¢ u
pracodawcy odszkodowania w wysokos$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za pracg, na

podstawie odrgbnych przepisow

5. Os$wiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o pracg powinno nastapi¢ na pismie z

podaniem przyczyny, o ktorej mowa w ust 2, uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.
Rozdzial VIIb
Obowigzki dotyczgce bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej.

§59%. Pracodawca i pracownicy zobowiazani sa do scislego przestrzegania przepisow i zasad

zabezpieczenia higieny pracy oraz przepisdOw o ochronie przeciwpozarowe;.
§59°. Pracodawca jest zobowiazany:

1) zapozna¢ pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowej,

2) organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

3) ustali¢ okolicznosei i przyczyny wypadku przy pracy (wypadku uznanego za wypadek przy
pracy) oraz stosowa¢ odpowiednie srodki profilaktyczne,

4) prowadzi¢ szkolenia pracownikow w zakresie bhp,

5) zapewni¢ pracownikom ochrong zdrowia,

6) zapewni¢ nalezyty stan budynkow, pomieszczen, terendw i urzadzen z nimi zwigzanych oraz
maszyn i innych urzadzen technicznych,

7) dostarczy¢ pracownikom $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego.

§59*. 1 Kazdy nowo przyjety pracownik przechodzi przeszkolenie wstepne, obejmujace instruktaz
ogolny, instruktaz stanowiskowy i szkolenie podstawowe oraz przeszkolenie w zakresie ochrony

przeciwpozarowe]

2 Odbycie instruktazu ogolnego i stanowiskowego pracownik potwierdza na pismie.



3. Przystapienie do pracy bez znajomosci przepiséw i zasad bhp ogdlnych oraz dotyczacych

zajmowanego stanowiska jest zabronione.
4 Pracownicy podlegaja szkoleniom okresowym bhp.

§59°. 1 Przestrzeganic przepisow i zasad bhp jest jednym z podstawowych obowiazkow

pracownika.
2 Pracownicy sa w szczegolnosci obowigzani:

1) poddawac si¢ szkoleniu bhp,
2) wykonywac prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp,
3) dbac o nalezyty stan urzadzen i sprz¢tu oraz o porzadek i fad w miejscu pracy,

4) poddawac si¢ badaniom i wskazaniom lekarskim.

§59°. 1 W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika, pracownik ma prawo powstrzymaé si¢ od

wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwtocznie przelozonego.

2 Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonania pracy nie usuwa zagrozenia o jakim mowa w ust.1
pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwlocznie

przetozonego.
3 W przypadkach okreslonych w ust. 1 12 pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.
§59'. 1 W pomieszczeniach biurowych Urzedu obowiazuje catkowity zakaz palenia tytoniu.

2 Palenie tytoniu moze odbywac sie wylacznie w miejscu do tego wyznaczonych, oznakowanych

napisem: ,,Tu wolno pali¢”.

3 Palenie tytoniu poza wyznaczonymi do tego miejscami jest rOéwnoznaczne z cigzkim
naruszeniem obowigzkéw pracowniczych, uzasadniajacym zastosowanie surowych sankcji, z

rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika wiacznie.

§59°. Pracodawca zapewnia pracownikom srodki czystosci (tj. mydlo w plynie oraz srodki higieny

osobiste] w dostatecznej ilosci w pomieszezeniach socjalnych i sanitarnych urzedu.



$59°. Za naruszenie obowiazkéw pracownicy samorzadowi ponosza odpowiedzialno$é

porzadkows lub dyscyplinarna.”.
17) W rozdziale VIII dodaje si¢ § 59'° _ 59! w brzmieniu:

,:§59m. 1 Wszelkich informacji o zakladzie pracy wychodzacych na zewnatrz udzicla osoba

zarzadzajaca zaktadem lub upowaznieni przez nia pracownicy.

2 Bez zgody osoby zarzadzajacej zakladem pracownicy nie moga udostgpnia¢ komukolwick
dokumentdw i ich kopii zawierajacych tajemnice stuzbowe i inne okreslone w przepisach prawa,

w lym z wigzane z ochrong dobr osobistych.

3 Osoby uprawnione na mocy odrebnych przepiséw prawa do kontroli dziatalnosci zaktadu pracy
sq dopuszczone do czynnosci kontrolnych po uprzednim sprawdzeniu dokumentow

uprawniajacych do kontroli i zawiadomieniu o kontroli osoby zarzadzajaccj zakladem.

§59''. 1 Kazdy nowoprzyjety pracownik jest zapoznawany z trescia Regulaminu przed
przyjety p J Y p

przystapieniem do pracy.

2 Przyjecie do wiadomosci i stosowania postanowien Regulaminu pracownik potwierdza

wlasnor¢cznym podpisem.

§59'. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie maja zastosowanie przepisy Kodeksu Pracy

1 innych aktéw prawa pracy.”.
§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujgca od 01 stycznia 2012 r.
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